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CAMARA MUNICIPAL
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RESOLUCAO N°. 375
de 23 de abril de 2025

(Projeto de Resolugdo de iniciativa dos Membros da Mesa da Camaray)

“Dispde sobre a reestruturagdo organizacional e
administrativa da Cdmara Municipal e dd outras
providéncias”.

O Vereador ANTONIO CARLOS VAZ DE
ALMEIDA, Presidente da Céamara Municipal de
Botucatu, no uso de suas atribui¢des legais, faz saber
que a Camara Municipal aprovou e ele promulga o
seguinte:

C~APiTULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Resolugé@o dispde sobre a reestruturag@o organizacional e administrativa
da Camara Municipal de Botucatu, na seguinte conformidade:

I — reformulag@o geral da sua estrutura organizacional;

I — elenco e disciplinamento das competéncias e atribuigdes das unidades
administrativas;

III — criag@o, extingdo, redefini¢do e transformagdo de cargos e fungdes;
IV — apresentag@o do novo quadro de pessoal;

V — regulamentacdo do Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos e Estagio
Probatorio.

Art. 2° Para os efeitos desta Resolugéo considera-se:

[ - servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo ou fungfo, regidos pelo
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Botucatu;

IT — quadro de pessoal: o conjunto dos cargos de provimento efetivo, em comissdo e de

fungdes da Camara Municipal; N
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XIV — comissdes tempordrias: comissdo designada para realizar uma tarefa especifica
por um periodo de tempo limitado, com vantagem pecuniaria definida em norma
especifica, conforme referéncias estabelecidas em lei;

XV - progresséo horizontal: passagem do servidor a outra referéncia salarial, dentro da
mesma escala horizontal, obedecidos os critérios de avalia¢éo;

XVI — progressdo vertical: passagem do servidor a outra referéncia salarial, na escala
vertical, obedecidos os critérios de avaliagdo;

XVII - evolugédo especial: passagem do servidor a outra referéncia salarial, obedecidos
os critérios de avaliagdo, com o objetivo de fornecer isonomia aos servidores efetivos

estaveis, de forma proporcional ao tempo de servigo;

XVIII - grau: posi¢do horizontal na carreira do cargo, com valores fixados para cada
grau;

XIX- nivel: posi¢éo vertical na carreira do cargo, com valores fixados para cada nivel.

Art. 3° As atividades da Administragdo da Camara Municipal obedecerdo, em carater
permanente, aos seguintes fundamentos:

[ — planejamento;
II — coordenagéo;
III — controle;

IV — diregdo e gerenciamento, mediante descentralizagdo e desconcentra¢do de
atividades e delegacdo de competéncias;

V — profissionaliza¢do permanente dos servidores e controle dos processos de trabalho;
VI — comunicagdo sistematizada entre unidades organizacionais.

Art. 4° O planejamento, instituido como atividade constante da Administra¢do, € um
sistema integrado que compreende a selecdo dos objetivos, diretrizes, programas e os
procedimentos para atingi-los, de acordo com a orientagdo da Mesa Diretora.

Art. 5° A coordenag@o visa promover o perfeito relacionamento entre a Mesa Diretora e
as unidades organizacionais, identificando as areas de dominio para execugdo de
programas e projetos de interesse do Legislativo.

Art. 6° O controle visa atender as disposi¢des legais pertinentes a administra¢do publica
e, em especial, a compatibilizagdo entre as demandas dos municipes e a atuagdo do

Poder Legislativo.
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III - cargo efetivo: compreende o conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas
na estrutura organizacional atribuidas a um servidor admitido por concurso publico para
provimento efetivo;

[V — cargo em comissdo: compreende aqueles declarados em lei de livre nomeagéo e
exoneracdo, que pode ser ocupada por individuo sem vinculo com o 6rgéo;

V — classe: conjunto de cargos de mesma natureza e referéncia;

VI — referéncia: conjunto alfanumérico indicativo da posi¢do do cargo e das fungdes em
comissdo, gratificagdes e outras vantagens adicionais para retribui¢do pecuniaria;

VII — vencimento: retribui¢do paga ao servidor pelo exercicio do cargo e que
corresponde ao padréo fixado em Lei, excluidas todas as vantagens;

VIII — remunerag@o: constitui a retribui¢do paga ao servidor na forma do inciso anterior,
acrescida dos adicionais, fun¢des em comiss@o, gratificagdes e outras vantagens,
incorporadas ou néo;

[X - gratificacdo de funcdo: vantagem pecunidria, de conteudo precario, concedida ao
servidor publico efetivo como forma de contraprestacdo pelo acréscimo de servigo
daquele que lhe ¢ atribuido pelo seu cargo, para atender atividades técnicas, burocraticas
ou de rotina ndo englobadas, mas correlatas ao desempenho de suas atribui¢des, com
estreita correlagdo entre as competéncias da unidade organizacional, que n#o
comportariam a cria¢do de um novo cargo efetivo;

X - fungdo em comissdo: criada para atender as atribui¢des que excedam as atividades
normais dos cargos definidos em lei, relacionadas a dire¢do, chefia ou assessoramento,
ocupada exclusivamente por servidores efetivos que possuam as habilitacdes
necessarias, mediante indica¢les feitas por ato da Presidéncia, recebendo vantagem
pecunidria ao vencimento;

XI - gratificagdo de servigo: ¢ a contraprestagdo auferida pelo servidor para compensar
despesas extraordindrias realizadas no desempenho de servigos normais prestados em
condi¢des anormais, ou fora das atribuicdes do cargo, albergando, por exemplo,
situacdes como risco a saude, servigos extraordindrios, local de exercicio ou da
prestagdo do servigo e razdo do trabalho;

XII — carreira: estrutura de desenvolvimento e evolugdo funcional e profissional,
operacionalizada através de passagens por niveis funcionais superiores no cargo do
servidor, mediante mecanismos de progressdo horizontal e vertical;

XIII - comissdes permanentes: comissdes de carater continuado e essencial para o
andamento do servigo publico, assegurado aos membros o direito de receber vantagem
pecunidria acessoria, definida em norma especifica;
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Art. 7° A dire¢o e o gerenciamento das atividades do Poder Legislativo serfio
alicer¢ados em procedimentos técnicos de desconcentragdo, visando liberar dirigentes
da Mesa Diretora das rotinas de execucdo e das tarefas de mera formalizagdo de atos
administrativos, a fim de se concentrarem nas atividades pertinentes as finalidades da
instituicéo.

Art. 8° A profissionalizagdo permanente dos servidores e o controle dos processos de
trabalho ser@o exercidos em todos os niveis, compreendendo, particularmente:

I — a execug@o de concursos publicos de ingresso para os cargos vagos de inicio de
carreira;

IT — o planejamento e o desenvolvimento das carreiras;

III — a promogdo e a progressdo dos servidores em suas respectivas carreiras com base
em critérios universais de avaliagdo de desempenho, de certificacdo de competéncias e

critérios de meritocracia, proporcionando-lhes condigdes de preparagdo para essa
finalidade;

IV — o treinamento e o desenvolvimento dos servidores para aprimoramento de suas
atividades profissionais;

V — a capacitagdo dos servidores em tecnologia da informac¢do e em outras areas de
conhecimento que lhes proporcionem melhores condi¢des de trabalho;

VI — o estabelecimento de padrdes de desempenho para fins de controle de qualidade
das atividades;

VII — o controle, pela coordenacdo competente, da execugdo dos programas e da
observéancia das normas que disciplinam as atividades especificas do 6rgdo.

Art. 9° A comunicagdo visa promover a compreensao interna e externa dos objetivos,
buscando propagar a assimilacdo de missdo, visdo e valores, de forma a integrar o
publico interno e gerenciar adversidades.

Art. 10 Ficam criados, mantidos, transformados e redenominados os cargos, funcdes e
unidades administrativas tratadas na presente Resolugdo, de acordo com os seguintes
anexos:

a) Anexo [ — Estrutura Organizacional - Organograma;

b) Anexo II — Quadro de Pessoal;

\ »

) Anexo III — Criagdo, Transformacgéo e Extingdo de Cargos;
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d) Anexo IV — Lotagéo dos Cargos Efetivos e Comissionados;
e) Anexo V — Fung¢des em Comisséo e Gratificagdes por Fungio;
f) Anexo VI - Tabela de referéncias das comissdes permanentes e temporarias;

g) Anexo VII - Formulario de Andlise de desempenho para progressdo horizontal e
vertical;

h) Anexo VIII - Formulario para apresentagio de recursos;

i) Anexo IX - Atribui¢des, formas de provimento, carga horaria e requisitos de
investidura dos cargos, fungdes em comisso e gratificagdes por funcio.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 11 A estrutura organizacional e administrativa da Camara Municipal é composta
pelas seguintes unidades:

1. Mesa Diretora
1.1. Gabinete da Presidéncia
1.1.1. Chefia de Gabinete
1.1.2. Assessoria Parlamentar e Legislativa
1.1.3. Controladoria Interna
1.1.4. Ouvidoria Legislativa
1.1.5. Procuradoria Geral Legislativa
1.1.5.1. Seg@o Juridico-Administrativo
1.1.5.2. Secdo de Processo Juridico Legislativo
1.2. Diretoria de Gestéo e Coordenagdo
1.2.1. Divisdo Administrativa
1.2.1.1. Setor de Recursos Humanos
1.2.1.1.1 Secéo de Folha de Pagamento e Beneficios
1.2.1.2. Setor de Tecnologia da Informagéo
1.2.1.3. Setor de Zeladoria, Servigos e Manuten¢ao
1.2.2. Divisdo Legislativa
1.2.2.1. Setor de Processo Legislativo
1.2.2.2. Setor de Protocolo, Documentagédo e Arquivo Geral
1.2.2.2.1 Se¢do de Cerimonial
1.2.3. Divisdo de Comunicagdo
1.2.3.1. Setor de TV
1.2.3.2. Setor de Conteudo Institucional e redes sociais

1.2.4. Divisdo de Planejamento e Finangas
w\l 1.2.4.1. Setor de Or¢camento ¢ Contabilidade

-
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1.2.4.1.1 Secdo de Finangas
1.2.4.2. Setor de Compras, Licitagdes e Contratos
1.2.4.2.1 Se¢do de Almoxarifado

CAPITULO III
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

Art. 12 As atribui¢des da Mesa Diretora sdo as especificadas na Lei Orgénica do
Municipio e no Regimento Interno.

Art. 13 As atribuigdes do Gabinete da Presidéncia sfo as de dar apoio necessario ao
Presidente da Camara no exercicio do seu mandato, especialmente:

[ - coordenar as atividades administrativas do Gabinete;

IT — assessorar o presidente em questdes politicas ¢ administrativas;

IIT — supervisionar a comunicag@o entre o presidente e os outros setores do legislativo;
[V — administrar a agenda do presidente;

V — desempenhar fungdes de apoio ao presidente na tomada de decisdes;

VI — atos, reunides e eventos, quando necessario;

VII — desenvolver outras fungdes correlatas por determinagdo do presidente.

Art. 14 Séo atribui¢des da Assessoria Parlamentar e Legislativa:

I — assessorar os vereadores interna e externamente no exercicio da atividade
Parlamentar;

IT — auxiliar na elaborag@o de proposituras e acompanhar a tramitagfo;

III — participar das audiéncias publicas, sessdes e reunides plendrias;

[V — acompanhar os trabalhos das comissdes.

Art. 15 Sdo atribuicdes da Controladoria Interna:

[ — supervisionar e garantir a conformidade e integridade dos processos internos;

[T — fiscalizar as atividades financeiras e contébeis;

W III — avaliar a eficiéncia e a eficacia das operagdes;
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Edificio “Vereador Abilio Dorini” - Praga Comendador Emilio Peduti, 112 - CEP 18600-410 - Fone: (14) 3112-2650 — Botucatu-SP
http://www.camarabotucatu.sp.gov.br E-mail: diretoria@camarabotucatu.sp.gov.br



@&}@

CAMARA MUNICIPAL DE BOTUCATU

RESOLUCAO N°. 375
de 23 de abril de 2025

IV — promover a transparéncia das contas;
V —analisar a prestagéo de contas dentro do legislativo e junto a 6rgdos de controle.
Art. 16 Sdo atribuigdes da Ouvidoria Legislativa:

[ — acolher, registrar, encaminhar e acompanhar manifestagdes, sugestdes, reclamagdes,
denuncias e elogios da popula¢do em relagio aos servigos prestados pelo Legislativo;

Il - atuar de forma imparcial, assegurando transparéncia e buscando aprimorar aos
servicos prestados;

[II — manter a Presidéncia da Camara Municipal informada das reclamagdes e
manifestagdes dos municipes;

[V — contatar internamente e buscar solugdes junto a 6rgdos e servidores da Camara
Municipal, visando o atendimento aos municipes;

V — dar retorno aos municipes de suas demandas.

Art. 17 A Procuradoria Geral Legislativa, 6rgdo juridico de carater permanente e
essencial a justica, a legalidade e a fungdo jurisdicional, é incumbida da tutela de
interesse publico e defesa do interesse juridico e institucional da CAmara Municipal de
Botucatu, tendo por competéncia as atividades de consultoria, emissdo de pareceres
juridicos e a representagdo judicial e extrajudicial da CAmara Municipal, sem prejuizo
de outras atribui¢des compativeis com a natureza de suas fungdes.

§ 1° S@o principios institucionais a unidade, a indivisibilidade, a indisponibilidade da
tutela do interesse publico e a autonomia técnico-juridica.

§ 2° A Procuradoria Geral Legislativa, vinculada diretamente ao Presidente da Camara
Municipal, tem por chefe o Procurador-Geral Legislativo.

§ 3° A Procuradoria Geral Legislativa tera as seguintes atribui¢des:
I — prestar assessoramento e consultoria juridica a Mesa, a Presidéncia, aos Vereadores,
as Comissdes Permanentes e Temporarias, a Diretoria Administrativa e a quem for

determinado pela Mesa;

II - zelar pelo cumprimento, no Plendrio, na Mesa e na Diretoria Administrativa, das
normas juridicas, das decisdes judiciais e dos pareceres juridicos da Procuradoria;

IIT - processar e presidir procedimentos disciplinares e sindicancias em geral;

IV — exarar atos e estabelecer normas para a organizacdo da Procuradoria Geral
Legislativa da Camara Municipal;
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V - atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses e prerrogativas da
Cémara Municipal de Botucatu, da Mesa da Camara Municipal ¢ do Sr. Presidente, no
tocante aos atos praticados no exercicio de suas prerrogativas, observada, em qualquer
caso, a competéncia institucional da Procuradoria Geral do Municipio para defender,
judicial e extrajudicialmente, os direitos e interesses da Fazenda Municipal;

VI - prestar assessoramento e emitir pareceres juridicos quando solicitado pela
Presidéncia e pela Mesa, sobre questdes regimentais suscitadas dentro e fora das sessdes
plenérias;

VII - planejar anualmente suas atividades, e emitir relatério anual de atividades
desenvolvidas;

VIII — acompanhar processos administrativos externos em tramitagdo no Tribunal de
Contas, Ministério Publico e Secretaria do Estado, quando haja interesse do Poder
Legislativo local;

IX — uniformizar as orientagdes juridicas no ambito da Camara Municipal;

X — zelar pela obediéncia aos principios da legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade e da eficiéncia e as demais regras da Constitui¢do da
Republica Federativa do Brasil, da Constitui¢do Estadual do Estado de Sdo Paulo, da
Lei Organica do Municipio de Botucatu, do Regimento Interno da Cadmara municipal,
das leis e dos atos normativos aplicaveis a Administragdo Publica, em especial as
destinadas ao Poder Legislativo.

Art. 18 A Procuradoria Geral Legislativa da Camara Municipal sera composta por:

[ — Procurador Geral Legislativo da Camara Municipal;

[T — Procurador Legislativo;

[1I - Analista Legislativo Juridico;

[V - Assistente Administrativo.

§ 1° A Procuradoria Geral Legislativa da Camara Municipal de Botucatu desenvolvera

suas atividades por intermédio das seguintes se¢cdes em que se subdividem, as quais
competem:

[ — Se¢do Juridico-Administrativo, Licitatério, Comunica¢do ¢ de Recursos Humanos,
orientado por um Procurador, podendo ser exercido, no que couber, por um Analista
Legislativo Juridico:
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a) elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios, bem como se manifestar
sobre prorrogagdes, aditamentos, e demais incidentes relativos a execugdo de contrato
firmado pela Edilidade;

b) elaborar minutas de editais e demais procedimentos licitatorios, prestando assisténcia
juridica administrativa ao setor de compras e contabilidade;

¢) emitir pareceres e manifestagdes juridicas em processos administrativos,
assessorando o setor de recursos humanos nos procedimentos e normas estatutarias, bem
como nas questdes de folha de pagamento ¢ demais temas da area;

d) elaborar proposi¢des ou assessorar juridicamente os Vereadores na elaboragio
legislativa;

e) auxiliar nas rotinas de comunicagdo, com objetivo de zelar por uma divulgagio
exclusivamente institucional no ambito interno e externo, visando promover a
transparéncia e o fortalecimento da imagem do Poder Legislativo perante a sociedade,
bem como instruir sobre as obrigagdes e proibi¢des do periodo eleitoral, veiculagio
partidaria e demais obrigagdes de uma televisdo legislativa.

IT - Secgéo do Processo Juridico Legislativo, exercido por um Procurador:

a) apresentar analise juridica sobre aspectos de constitucionalidade e legalidade das
proposi¢des submetidas a Camara Municipal, especialmente as direcionadas & Comissio
de Constituigdo e Justiga;

b) prestar assessoramento e elaborar pareceres juridicos a Presidéncia e & Mesa sobre
questdes regimentais suscitadas dentro ou fora das sessdes plenarias;

¢) atuar em processos judiciais de interesse da Camara e manifestar-se em processos
instaurados no d&mbito do Tribunal de Contas, sobre sua area de atuagio;

d) prestar assessoria e consultoria a Presidéncia, & Mesa e a Diretoria Geral em todas as
matérias relacionadas aos servigos administrativos da Camara Municipal de Botucatu;

e) emitir pareceres analisando, revisando, ou apenas ratificando, minutas de contratos,
ajustes, aditamentos, convénios, procedimentos licitatorios, processos administrativos,
incluindo o setor de recursos humanos, de comunicag#o, especialmente as obrigagdes e
proibi¢des do periodo eleitoral.

§ 2° O exercicio das competéncias das seg¢des acima elencadas, cabera a cada
Procurador, auxiliado por Analistas Legislativo Juridico, especialmente designados pelo
Procurador Geral Legislativo, podendo ser exercida a fungdo de uma ou mais se¢des,
conforme o numero de cargos de Procuradores e Analistas Legislativo Juridico
existentes, diante da demanda e possibilidade or¢amentaria.

§ 3° As atribui¢des do Procurador Geral Legislativo poderdo ser delegadas, por Portaria,
aos Procuradores Legislativos e Analistas Legislativo Juridico, no que couber a cada
um, em face da delegacdo de competéncias e auséncias temporarias.

§ 4° As autoridades e unidades do Poder Legislativo assistirdo, inclusive com suporte
técnico, a Procuradoria Geral Legislativa na defesa dos interesses da Camara de
Vereadores, observando os prazos que lhes forem assinalados.
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§ 5° As fungdes de representagdo judicial e extrajudicial, assessoramento e consultoria
juridica, na defesa dos interesses e prerrogativas da CAmara Municipal, serdo exercidas
com exclusividade pelos Procuradores Legislativos de carreira.

§ 6° Aos Procuradores Legislativos aplicam-se as vedagdes e as incompatibilidades
previstas na Lei 8.906, de 4 de julho de 1994.

§ 7° Salvo as hipdteses expressamente vedadas em lei, os Procuradores Legislativos
poderdo desistir da a¢do quando haja evidente e clara vantagem para o erdrio,
observados os principios da oportunidade e da conveniéncia administrativa e ainda os da
moralidade, economicidade, razoabilidade e proporcionalidade.

Art. 19 A Diretoria de Gestdo e Coordenagéo tem as seguintes atribui¢des:

[ — coordenar a elaboragdo do planejamento institucional, estabelecer metas, com o
objetivo de aprimorar o desenvolvimento organizacional da CAmara Municipal,

IT — dirigir, organizar, coordenar, orientar e supervisionar a execuc¢do das atividades das
diversas unidades da Camara Municipal, garantindo a integracio de todas as unidades;

III - monitorar e avaliar a gestdo: administrativa, legislativa, de comunicagfo, de
planejamento e finangas, assegurando o cumprimento de diretrizes;

IV - acompanhar as politicas de gestdo de pessoas, tecnologia da informago, materiais,
zeladoria e servigos, avaliando a eficiéncia do uso dos recursos, propondo melhorias;

V - prestar suporte administrativo ao Gabinete da Presidéncia, ao Presidente e a Mesa
Diretora, facilitando o fluxo de trabalho e a tomada de decisdes;

VI - assegurar uma comunicagdo eficaz com os 6rgdos do Poder Executivo, entidades
externas e 6rgédos de controle, promovendo o bom relacionamento institucional;

VII — aprovar a instituicdo de normas relativas a gestdo administrativa da Casa;

VIII - coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Art. 20 Séo atribui¢des da Divisdo Administrativa:

[ — promover e implantar sistemas gerenciais informatizados que possibilitem a Camara
Municipal e as suas unidades organizacionais comunicarem-se, com precisdo e
eficiéncia;

[T — promover e implantar politicas de gerenciamento administrativo com o objetivo de

normatizar e organizar as atividades de atendimento ao publico, tecnologia da
informagao, transporte, zeladoria e seguranca;
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III — acompanhar o fluxo dos processos de informagio ao cidadio;
[V — promover e implantar politicas de desenvolvimento organizacional, através da
moderniza¢do administrativa, que permitam a pertinente intera¢fo entre o cidaddo e o

Poder Legislativo, garantindo a Transparéncia e acesso a informagao;

V — planejar, coordenar, analisar e propor os sistemas administrativos ¢ métodos de
trabalho dos 6rgéos administrativos;

VI - promover e implantar politicas de recursos humanos com o objetivo de alicercar as
atividades de selegdo, recrutamento e desenvolvimento de pessoal, gerenciamento de

movimentagdo de pessoal e de administragdo do Plano de Carreira, Cargos e
Vencimentos;

VII — definir politicas para relagdes de trabalho e relagdes sindicais;

VIII — promover e implantar politica de seguranga e medicina do trabalho dos
servidores;

IX — promover e fiscalizar a execucdo da Lei Geral de Protegio de Dados;
X - atender aos 6rgdos de controle externo e interno;
XI- coordenar outras atividades destinadas a consecug@o de seus objetivos.

Art. 21 S#o atribuicdes da Divisdo Administrativa, através do Setor de Recursos
Humanos:

[ — propor e administrar a politica de recursos humanos do 6rgéo;

IT — oferecer suporte e atendimento a servidores e parlamentares no que diz respeito a
questdes administrativas e pessoais como folha de pagamento, beneficios e
desenvolvimento de carreira.

[IT — promover e apoiar, quando necessario, a realizagéo de concursos publicos;

IV — coordenar os procedimentos de admiss@o até a exoneragdo do servidor publico,
cumprindo prazos e obrigagdes legais;

V — supervisionar o controle da documentag@o e prontuario dos servidores, portarias de
nomeagdes, férias e licenga prémio;

VI — promover a integrag@o de pessoal e a saude e seguranga dos servidores;

VII — propor e acompanhar o treinamento e o desenvolvimento do pessoal;

2L
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VIII — gerir a elaboragdo da folha de pagamento e o envio das informagdes aos érgios
competentes;

IX — gerir o Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos dos servidores;
X - atender aos 6rgdos de controle externo e interno;
XI - coordenar outras atividades destinadas a consecugéo de seus objetivos.

Art. 22 S@o atribuigdes da Divisdo Administrativa, através da Se¢do de Folha de
Pagamento e Beneficios:

[ — efetuar a gestéo de beneficios dos servidores;

IT — processar a folha de pagamento, providenciar os pagamentos e manter o controle de
faltas, férias e afastamento de servidores através de sistema operacional;

IIT - oferecer suporte e atendimento a servidores e parlamentares no que diz respeito a
questdes administrativas e pessoais como folha de pagamento, beneficios e

desenvolvimento de carreira;

[V — elaborar, enviar e acompanhar as informagdes da folha de pagamento aos 6rgéos
fiscalizadores através de sites oficiais;

V — controlar a jornada de trabalho através de sistema de ponto eletrdnico;

VI - subsidiar a avaliagdo de desempenho do pessoal, repassando informagdes
necessarias a comissao responsavel;

VII - atender aos 6rgédos de controle externo e interno;
VIII - coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.

Art. 23 S@o atribuigdes da Divisdo Administrativa, através do Setor de Tecnologia da
Informacéo:

I - planejar, coordenar e monitorar as atividades referentes a gestdo dos recursos de
informética e comunicagéo e telecomunicagio;

I — orientar e fiscalizar a infraestrutura de sistemas, redes, computadores e servidores;
[IT - manter e atualizar a infraestrutura de sistemas, redes, computadores e servidores;

IV - coordenar a implementagdo de medidas e politicas de seguran¢a cibernética e
solugdes de informatica;
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V - gerenciar os softwares, licencas de softwares e sistemas terceirizados
disponibilizados;

VI - implementar medidas e politicas de seguranga cibernética;

VII — promover treinamento e coordenar atividades de suporte e atendimento aos
usuarios;

VIII - desenvolver aplicagdes e coordenar o desenvolvimento e implantagdo de sistemas
contratados;

IX - acompanhar o funcionamento do sistema de monitoramento de seguranga;

X - coordenar outras atividades destinadas a consecug@o de seus objetivos.

Art. 24 Sdo atribui¢des da Divisdo Administrativa, através do Setor de Zeladoria,
Servigos e Manuteng&o:

[ — manter e supervisionar a seguranga e o controle de acesso e portaria do prédio da
Camara Municipal;

I — supervisionar e executar o servigo de limpeza e manutengéo das instalagdes;
[IT — coordenar e realizar o servi¢o de copa;
IV — promover servi¢o de comunicagéo interna e atendimento ao publico;

V — propor e executar politica de manuteng@o preventiva e a gestdo de manutencio de
terceiros;

VI — executar servicos de entrega e retirada de documentos e materiais, quando
solicitado;

VII - controlar uso dos veiculos oficiais, verificar periodicamente as condi¢des de
funcionamento, observar e controlar os prazos recomendados para revisdo e manutengio
preventivas, encaminhando-os para manutengdo sempre que necessario;

VIII - coordenar outras atividades destinadas a consecugéo de seus objetivos.

§ 1° O Setor de Zeladoria, Servigos e Manutengéo sera gerenciado pelo Encarregado
Legislativo de Servigos de Manutengéo.
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§ 2° Apos a extingdo e transformagdo do cargo de Encarregado Legislativo de Servigos
de Manutengdo em fungéo em comiss@o devido a sua vacancia, o setor sera gerenciado
pelo Coordenador do Setor de Zeladoria, Servigos e Manutencéo.

Art. 25 Séo atribui¢des da Divisdo Legislativa:

[ - prover os servigos de apoio necessarios a Mesa Diretora;

II — planejar, executar e controlar as atividades de desenvolvimento do processo
legislativo;

III - determinar a elaborag@o de proposituras e demais atos legislativos, atendendo os
prazos estabelecidos;

[V - acompanhar sistematicamente a tramitagéo de todas as proposi¢des, para garantir a
plena funcionalidade das sessdes;

V - secretariar as reunides das comissdes permanentes, temporarias e especiais;

VI - elaborar e encaminhar as correspondéncias oficiais da Cdmara Municipal e do
Gabinete da Presidéncia;

VII - planejar, organizar e coordenar a programagdo das audiéncias publicas, reunides,
solenidades e cerimodnias, de acordo com as normas regimentais;

VIII - planejar e executar os trabalhos de acompanhamento e analise das atividades,
objetivando o aperfeicoamento da organiza¢do parlamentar, o estabelecimento e a
racionaliza¢do de procedimentos legislativos;

IX - coordenar outras atividades destinadas a consecu¢@o de seus objetivos.
Art. 26 Séo atribui¢des da Divisdo Legislativa, através do Setor Processo Legislativo:

I — redigir e revisar proposituras e demais documentos legislativos para garantir clareza
e conformidade com as praticas legislativas estabelecidas;

[ — preparar pareceres técnicos e andlises para avaliar os efeitos potenciais de propostas
legislativas;

III — coordenar comissdes legislativas no sentido de fornecer suporte técnico em
questdes legislativas e procedimentais, assegurando a precisio e a conformidade técnica

das atividades legislativas;

IV - coordenar outras atividades destinadas a consecugio de seus objetivos.

P e

Edificio “Vereador Abilio Dorini” - Praga Comendador Emilio Peduti, 112 - CEP 18600-410 - Fone: (14) 3112-2650 — Botucatu-SP
http://www.camarabotucatu.sp.gov.br E-mail: diretoria@camarabotucatu.sp.gov.br



&

CAMARA MUNICIPAL DE BOTUCATU

CAMARA MUNICIPAL
BOTUCATU - SP

RESOLUCAOQ N°. 375
de 23 de abril de 2025

Art. 27 S@o atribuigdes da Divisdo Legislativa, através do Setor de Protocolo, Processo
e Documentagéo:

I — gerenciar e supervisionar o fluxo de documentos, processos e protocolos dentro da
Camara Municipal;

[T — receber, protocolar, registrar e encaminhar documentos oficiais;
[II — abrir e acompanhar fluxo de processos e prazos;
IV — manter a integridade da documentag@o;

V — classificar, catalogar e preservar registros histéricos e documentos para referéncia
futura;

VI - promover politica e procedimento de arquivamento fisico ou digital;

VII — registrar oficios e respostas, de origem interna e externa, e organizar a tramitagio
interna de processos;

VIII - proceder ao arquivamento e descarte de documentos oficias da Casa, de forma
fisica ou eletronica;

IX —realizar o atendimento ao publico e prestar informagdes;

X - coordenar outras atividades destinadas a consecugio de seus objetivos.

Art. 28 S#o atribui¢bes da Divisdo Legislativa, através da Se¢do de Cerimonial:

[ - organizar, executar ¢ acompanhar, os trabalhos das solenidades, atos, sessdes,
audiéncias publicas e demais eventos da Camara Municipal, cuidando de toda a

estrutura que envolva o Cerimonial e da recep¢do das personalidades;

I — elaborar, de comum acordo com a Presidéncia e a Diretoria, o planejamento dos
eventos e solenidades da Camara Municipal;

III - responsabilizar-se por agendar, solicitar a confec¢do de convites, contribuir com a
divulgacéo e fazer o controle da confirmagio de presenga das autoridades;

IV - elaborar os roteiros, determinar a composigdo da mesa de trabalhos das solenidades
e eventos observando as normas gerais de cerimonial publico e ordem geral de
precedéncia;

V — recepcionar, encaminhar autoridades e convidados em eventos e solenidades,
promovendo o registro protocolar dos presentes;
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VI - providenciar a correta aplicagdo dos simbolos nacionais nas solenidades da
Camara;

VII - apoiar-se nos servigos permanentes da Camara para exercer suas atividades meio;

VIII — atender as demandas do presidente em solenidades ou missdes, auxiliando nas
questdes de precedéncia e protocolo.

Art. 29 Séo atribuigdes da Divisdo de Comunicagéo:

[ - coordenar a implantacdo da politica de comunicacdo da Camara Municipal, tendo
como principios:

a) a transparéncia e veiculacdo democratica das informagdes geradas no ambito da
institui¢@o junto a todos os segmentos da populagéo;

b) o tratamento institucionalizado das informag¢des com os poderes municipais e
veiculos de comunicagéo;

c) o estabelecimento de canais de comunicacdo, igualmente institucionalizados, entre a
Camara Municipal, veiculos de informagdo, poderes federais, estaduais e entidades
internacionais.

I - desenvolver programas e elaborar estratégias, visando construir uma imagem

positiva da Camara Municipal junto a sociedade e a integragdo da comunidade aos
trabalhos legislativos;

[II - executar as a¢des institucionais planejadas pela area de comunicagdo, por meio de
publicagdes no site, redes sociais, produgdo de contetido para a TV Camara e cobertura
fotogréfica;

IV - atender e manter contatos com 6rgéos de veiculos de informagéo € comunicagio;

V - fomentar e executar a divulgacdo de informagdes do interesse da Camara Municipal
nos ambitos interno e externo;

VI - propor a participagdo institucional em eventos publicos locais, regionais e
nacionais;

VII - manter atualizadas as informag¢des sobre a historia e o funcionamento da Camara
Municipal, inclusive atendendo e prestando informagdes dessa natureza a visitantes;

VIII - auxiliar nas atividades de Cerimonial da Cdmara Municipal;
IX - coordenar outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos.
Art. 30 S3o atribuig¢des da Divisdo de Comunicacéo, através do Setor de TV: &
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[ — Transmitir sessdes legislativas, reunides e eventos oficiais para TV e midias digitais
da Camara Municipal;

II — Coordenar, dirigir e organizar os programas, formatos, conteido, grade de
programacdo e produgdes da TV Camara, gravadas ou ao vivo e as produgdes
televisivas externas;

[II - Transparéncia aos trabalhos legislativos e acesso a prestagdo de contas dos
mandatos parlamentares, além de arquivar eletronicamente os registros de todas as
atividades promovidas no plendrio da Casa de Leis;

IV — Armazenamento e backup de contetido institucional pertinente ao acervo da
Divisdo e da Camara Municipal;

V — Coordenar e supervisionar o desenvolvimento, instalacdo e a manutengdo de
projetos técnicos da TV Céamara e da Torre de TV. Além de zelar pelo pleno
funcionamento e manutencdo dos equipamentos que constituem a estrutura da TV
Camara;

VI - coordenar outras atividades destinadas a consecug¢éo de seus objetivos.

Art. 31 S@o atribuigdes da Divisdo de Comunicagdo, através do Setor de Contetido
institucional e redes sociais:

[ — Gestdo das redes sociais e do site da institui¢do, sempre analisando métricas visando
melhor adequagédo e direcionamento;

IT — Coordenar a divulgacéo institucional e a identidade Camara Municipal de Botucatu,
publicar posicionamentos do Legislativo, quando autorizado pela Presidéncia;

[1I — Organizar, criar e aprovar pautas para postagens, reportagens e quadros pertinentes
a comunicacio institucional e de interesse publico, para midias digitais ¢ TV,

IV — Auxiliar no armazenamento e backup de contetido institucional pertinente ao
acervo da Divisdo e da Camara Municipal;

V — Orientar e dirigir a producdo de videos e 4udios para contetidos institucionais,
midias digitais e arquivo da Camara Municipal de Botucatu;

VI - coordenar outras atividades destinadas a consecugéo de seus objetivos.
Art. 32 S3o atribui¢des da Divisdo de Planejamento e Finangas:

I - planejar, coordenar, orientar, controlar, supervisionar e fazer executar as atividades

de planejamento, or¢amento, contabilidade, finangas e contratagdes; %
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I - coordenar e auxiliar na elaborag@o das pecas de planejamento orgamentario;
III - coordenar e fiscalizar o recebimento dos repasses financeiros do Poder Executivo,

bem como receitas extraor¢amentdrias, e registrar e contabilizar as transa¢des
financeiras, incluindo os pagamentos;

[V — controlar e fiscalizar a execug@o orgamentaria, bem como avaliar todos os registros
e demonstrativos contabeis;

V - promover, normatizar e organizar as atividades relacionadas ao patrimonio,
compras, licitagdo, materiais e servigos, bem como o armazenamento e distribui¢fo de

materiais utilizados na Camara;

VI - coordenar e fiscalizar a execugdo das despesas em geral, promovendo a lisura e a
transparéncia dos gastos publicos;

VII - planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades e
procedimentos destinados aos processos de compras de bens e contrata¢des de servigos;

VIII - planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar a organizagio e controle
dos servigos de aquisi¢dio, recepgdo, armazenagem e distribuicdo de materiais e

Servigos;

IX - planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar as atividades de elaboracéo,
assinatura, controle e acompanhamento dos contratos, convénios e atos correlatos;

X - gerenciar e fiscalizar o envio das informagdes do setor no sistema informatizado
aos orgéos de controle;

XI - promover a racionalizagdo dos recursos da Camara Municipal, visando a eficé4cia e
eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial;

XII - atender aos 6rgdos de controle externo e interno;
XIII - coordenar outras atividades destinadas a consecugéo de seus objetivos.

Art. 33 Sdo atribuigdes da Divisdo de Planejamento e Finangas, através do Setor de
Or¢amento e Contabilidade:

[ - coordenar e executar as atividades atinentes a contabilidade;

IT - auxiliar no planejamento das leis or¢amentarias;
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Il — proceder a execucdo orgamentaria, registrar as operagdes contébeis,
responsabilizar-se pela escrituragdo dos documentos, executar empenhos, liquidagdes e
ordem de pagamento;

IV - elaborar balancetes mensais, balangos e demonstrativos anuais e demais relatdrios,
conforme estabelecido nas normas contabeis e de direito financeiro aplicaveis;

V - elaborar e publicar os demonstrativos e fazer respeitar o calendario de obrigagdes da
Cémara Municipal previsto na Lei de Responsabilidade Fiscal e demais dispositivos

legais aplicaveis ao Poder Legislativo;

VI — manter atualizado o registro do patrimonio, bens moéveis, imoveis, maquinas e
equipamentos devidamente identificados;

VII - organizar e manter o inventario de bens;

VIII - enviar informagdes aos 6rgdos de controle por meio do sistema informatizado;
[X - atender aos 6rgéos de controle externo e interno;

X — coordenar e executar atividades atinentes as rotinas financeiras;

XI - coordenar outras atividades destinadas a consecugéo de seus objetivos.

Art. 34 Sdo atribui¢des da Divisdo de Planejamento e Finangas, através da Se¢do de
Finangas:

[ - executar as atividades atinentes as rotinas financeiras;

II - planejar e executar as rotinas de langamentos das receitas extraorgamentarias;

III — programar, efetuar e acompanhar os desembolsos financeiros relativos aos
pagamentos das despesas;

IV — registrar a escrituracdo dos pagamentos efetuados, com clareza e especificidade,
bem como manter arquivo dos pagamentos efetuados;

V - reter e recolher os tributos e contribui¢des diversas, de acordo com as normas que
regem a matéria e com as instrugdes do setor competente;

VI - acompanhar o fluxo financeiro, efetuar conciliagdes bancérias, emitir boletim de
movimentagdo de caixa e demais documentos correlatos;

VII — controlar e gerenciar o repasse dos recursos financeiros a Prefeitura;

VIII - atender aos 6rgdos de controle externo e interno.

- =
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Art. 35 S@o atribuigdes da Divisdo de Planejamento e Finangas, através do Setor de
Compras, Licita¢des e Contratos:

I'- coordenar e executar as atividades ¢ procedimentos destinados aos processos de
contrata¢do para aquisi¢@o de bens e servigos;

II - planejar, coordenar, orientar, fiscalizar e fazer executar os procedimentos destinados
ao recebimento do documento de formaliza¢do de demandas, a execugio do processo de
cotagdo e a organizagio do cadastro de fornecedores de bens e servigos;

[IT — acompanhar o fluxo da entrega de materiais e servicos;

[V — elaborar e executar os procedimentos licitatorios e os contratos e demais termos de
ajustes;

V - elaborar e enviar autorizagdes de fornecimento de bens e servigos, acompanhar e
notificar as contratadas em caso de descumprimento de obriga¢des e submeter a
apreciagdo superior para a abertura de procedimentos sancionatorios;

VI - coordenar, orientar e executar a organizagdo e a distribuicio de servigos

contratados, os quais serdo acompanhados e fiscalizados pelo setor solicitante ou pelo
setor técnico responsavel;

VII - elaborar pesquisas de prego, sem prejuizo da possibilidade de outros setores
realizarem, observado o regulamento aplicavel;

VIII - coordenar equipe de servidores que atuam nos processos de contratagio;

[X - enviar informagdes aos orgéos de controle por meio do sistema informatizado;
X - atender aos 6rgdos de controle externo e interno;

XI - coordenar outras atividades destinadas a consecugéo de seus objetivos.

Art. 36 Séo atribui¢des da Divisdo de Planejamento e Finangas, através da Se¢do de
Almoxarifado:

[ — executar atividades atinentes a guarda e protegdo de materiais adquiridos, conferir as
notas fiscais, controlar movimenta¢des de entradas e saidas, monitorar estoques e
manter organizacdo dos itens;

II - manter atualizados os registros de cadastro de materiais e acompanhar o estoque
minimo;

W .
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III — executar, controlar e gerir as tarefas que envolvam recepg¢do, conferéncia,
armazenagem e distribuicdo de materiais e suprimentos;

IV - pesquisar, analisar e implantar trabalhos técnicos afetos a sua area de atuagéo;
V - executar outras tarefas correlatas que lhe forem confiadas pelo superior hierarquico.

Art. 37 Os setores que ndo possuem coordenador designado, estardo imediatamente
submetidos ao Coordenador de Divisdo.

CABITUEOIV S
DO QUADRO DE PESSOAL, CARGOS, FUNCOES EM COMISSAO,
GRATIFICACOES POR FUNCAO E SUAS RETRIBUICOES PECUNIARIAS

Art. 38 O quadro de pessoal dos servidores da Camara Municipal de Botucatu fica
reestruturado conforme o disposto no Anexo II da presente Resolugéo.

§ 1° Os servidores do Poder Legislativo séo submetidos ao Regime Juridico Estatutario
e estdo contemplados no Estatuto dos Servidores Ptiblicos Municipais.

§ 2° Prevalece o entendimento previsto nesta Resolugio de reorganizac¢fo administrativa
na divergéncia com o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 39 O novo quadro de pessoal advém da criagdo, transformagdo e extingdo de
cargos, demonstrados no Anexo III.

Art. 40 Os cargos criados por esta Resolugdo com suas respectivas atribui¢des terdo
seus numeros de vagas determinados por esta Resolu¢do, de acordo com a atual
estrutura do Poder Legislativo, de modo que os ndo detentores de vagas imediatas serdo
implementados conforme o desenvolvimento de cada area correspondente, sua demanda
e possibilidade orcamentaria.

Art. 41 A lotagdo e quantidade de vagas existentes dos cargos efetivos e comissionados
estdo demonstrados nas unidades administrativas previstas no Anexo IV.

Art. 42 Ficam instituidas as fungdes em comissdo e gratificagdes por fungdo
demonstradas no Anexo V, decorrentes de criagdo e transformagao.

§ 1° As fungdes gratificadas anteriormente expressas na Lei Complementar 913/2011,
transformadas na presente Resolugdo, estdo evidenciadas no Anexo mencionado no
caput.

B il
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§ 2° A gratificagdo mensal a fim de remunerar servidor efetivo designado para o
exercicio da fun¢do de Agente de Contratagdo, com atribui¢do de tomar decisdes,
acompanhar as dispensas de licitagdo, as contratagdes diretas, os processos licitatorios,
os respectivos tramites, dar impulso ao procedimento e executar quaisquer outras
atividades necessarias ao bom andamento dos certames até a homologacdo, sera a
prevista no Anexo V.

§ 3° Em licitagdo na modalidade pregdo, o agente de contratagdo responsavel pela
condugdo do certame serd designado pregoeiro.

§ 4° As fungdes em comissdo e gratificagdes por fungdo serdo concedidas a servidores
efetivos do quadro de pessoal conforme as necessidades de servigos do érgéo.

§ 5° Ndo podera ser cumulada pelo mesmo servidor mais de uma fung¢éo em comisséo.

Art. 43 Ficam atribuidas referéncias de retribui¢des pecuniarias para exercicio de cargos
efetivos e comissionados, gratificagdes por fungdo e fungdes em comissdo,
demonstrados nos Anexos desta Resolucéo.

Art. 44 As atribui¢des, formas de provimento, cargas horarias e requisitos de investidura
dos cargos, fungdes em comissdo e gratificagdes por fungdo constam no Anexo IX.

§ 1° A carga horaria de trabalho dos ocupantes de cargos efetivos respeitard as exce¢des
previstas em eventuais acordos coletivos, previsdo em edital de concurso publico,
imposi¢des legais de categorias profissionais e decisdes judiciais.

§ 2° Os servidores, em atendimento a natureza e necessidade do cargo e do servigo,
poderdo exercer horas extraordindrias, desde que respeitado o intervalo minimo de 10
(dez) horas de descanso entre jornadas e expressamente autorizadas pela Diretoria de
Gestéo e Coordenagdo.

§ 3° O Poder Legislativo podera manter banco de horas quanto a carga horaria de
trabalho dos servidores ocupantes de cargo efetivo.

Art. 45 A maior remuneragdo, a qualquer titulo, atribuida aos servidores, obedecera
estritamente ao disposto no artigo 37, XI, da Constitui¢do Federal, sendo imediatamente
reduzidos quaisquer valores percebidos em desacordo, ndo se admitindo, neste caso, a
invocagdo de direito adquirido ou percepcdo de excesso a qualquer titulo, salvo
excecdes legais e jurisprudenciais.

Art. 46 Fica assegurada aos servidores da Camara Municipal, quantos aos vencimentos
e retribui¢gdes pecuniarias, a revisdo geral anual, sempre na mesma data e sem distingéo

de indices, nos termos do artigo 37, X, da Constitui¢do Federal.

Paragrafo nico: O percentual de revisdo geral anual sera aplicado as gratificagdes por

fungéo e fungdes em comissdo.
%Q
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Art. 47 Nenhuma vantagem de servidor da CAmara Municipal serd calculada sobre outra
base que ndo seja sobre a referéncia do respectivo cargo permanente, vedando-se o
cdlculo de uma vantagem sobre outra, nos termos do art. 37, XIV da Constituicio
Federal, com a redagdo dada pela Emenda Constitucional n° 19/98.

CAPITULO V
DAS ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Art. 48 Ao funciondrio que for convocado para desempenhar servigos normais prestados
em condi¢gdes anormais, ou fora das atribui¢des do cargo, albergando, por exemplo,
situagdes como risco a saude, servigos extraordindrios, local de exercicio ou da
prestagd@o do servigo e razdo do trabalho, sera devida a gratificagdo de servigo.

§ 1° Fica instituida a gratificag@o por participagdo em sessdo aos servidores ocupantes
de cargos efetivo que sejam convocados para exercerem atividades de apoio ao
Plendrio, durante as sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes, realizadas fora do
horério normal de expediente administrativo.

§ 2° A gratificagdo por participagdo em sessdo € uma gratificagdo de servigo destinada a
recompensar onus decorrente de trabalho fora do expediente ¢ além da carga horaria
habitual, acarretando despesas extraordindrias e responsabilidade adicional para o
servidor efetivo, que vier a ser convocado para realizagdo das sessdes.

§ 3° Néo serd devida a gratificagdo de servigos por participagdo em sessdes
extraordindrias e solenes quando realizadas nos dias de sessdes ordindrias.

§ 4° Fica limitado o pagamento a 5 (cinco) sessdes mensais ordindrias.

§ 5° No tocante as sessOes extraordindrias e solenes que se realizarem em dias que nao
sdo de sessdo ordindria, a gratificagdo por participagdo sera devida no maximo até 4
(quatro) sessdes mensais, inclusive aos servidores que ja detém incorporada tal
gratificacdo.

§ 6° A percepcdo da gratificagdo exclui o adicional pela prestagdo de servigo
extraordindrio.

§ 7° A gratificagdo por participacdo em sess@o ndo se incorporara aos vencimentos para
nenhum efeito ou vantagem.

Art. 49 Ao servidor que participar de comissdes permanentes e temporarias, sendo estas
de carater essencial para o andamento do servigo publico, sera assegurado o direito de

receber gratificag@o por fungéo.
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§ 1° As comissdes permanentes e tempordrias de trabalhos especiais existentes ou
criadas por esta Resolugdo, preferencialmente formadas em niimero impar, com numero
minimo de 3 (trés) e numero maximo de 9 (nove), remunerardo seus membros, lider e
presidente de acordo com o Anexo VI desta resolugéo.

§ 2° As futuras comissdes permanentes e temporarias de trabalhos especiais,
preferencialmente formadas em nimero impar com numero minimo de 3 (trés) e
numero maximo de 9 (nove), remunerardo seus membros, lider e presidente de acordo
com a tabela de referéncias prevista em Lei.

§ 3° O pagamento de desempenho de atividades na comissdo em periodos menores que
1 (um) més serd pago proporcionalmente ao nimero de dias atuados.

§ 4° Sdo comissdes da Camara Municipal de Botucatu e suas respectivas atribuigdes:

I - Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso: orientar a identifica¢do e avalia¢do
de documentos, visando a elaboragdo e aplicagéo de Planos de Classificagdo e Tabelas
de Temporalidade de Documentos, promover estudos e orientar a identificagdo e
classificagdo de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais, visando
assegurar a sua prote¢ao.

II - Comissdo de Contratagdo: conjunto de agentes publicos indicados pela
Administragdo, em carater permanente ou transitério, com a fungdo de receber,
examinar e julgar documentos e realizar procedimentos auxiliares relativos as licita¢des
que envolvam bens ou servigos especiais.

[IT - Comiss@o de Evolugdo Funcional e Estagio Probatério (Cefep): avaliar e decidir
sobre os processos de progressdo horizontal, progressdo vertical e estagio probatério na
carreira dos servidores, com base em critérios objetivos estabelecidos pela legisla¢do e
regulamentos internos.

IV - Comissdo de Reavaliagdo e Inventdrio: executar procedimentos para baixa e
reavaliagdo de valores dos bens patrimoniais do Poder Legislativo, em conformidade
com as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico.

V — Brigada de Incéndio: prevenir e combater incéndios, proteger vidas e o patrimdnio e
realizar a evacuagdo segura de pessoas em caso de emergéncia, conforme treinamento
especifico concedido, sendo essencial para garantir a seguranga dos ambientes,
principalmente em locais com grande concentragdo de pessoas.

VI - Equipe de Apoio de Licitagdes: prestar suporte em licitagdes com a finalidade de
analisar documentos e auxiliar nas atividades desempenhadas pelo Agente de
Contratacdo, Pregoeiro ou Comiss@o de Contratacdo.

Art. 50 Aos membros de comissdes de contratagdes ou servidores designados como
equipe de apoio para realizagdo de licitagdes sera devida gratificagédo por fungéo.
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§1° A retribuigdo pecuniaria sera paga no valor correspondente ao Anexo VI desta
Resolugdo.

§ 2° A retribuicdo pecunidria perdurard durante o periodo entre a designa¢do e o
encerramento do procedimento licitatorio, e sera paga proporcionalmente nos meses de
inicio e término.

Art. 51 Nas atividades de fiscalizagdo de execugdo contratual o servidor designado para
atuar como fiscal fara jus a gratificacdo por fungdo mensal, por processo, enquanto
durar a vigéncia do contrato, paga no valor correspondente a referéncia “FC. / GF. 017
da tabela de fungdes em comisséo e gratificag@o por fungdo da Lei que trata da politica
remuneratoria do Poder Legislativo.

§ 1° O pagamento de desempenho de fiscalizagdo de execugdo contratual em periodos
menores que 1 (um) més serd pago proporcionalmente ao numero de dias atuados.

§ 2° N#o fara jus a retribuicdo pecunidria o ocupante de cargo/fungdo cuja atribuicéo
abranja a responsabilidade ou tenha relag@o direta com o objeto contratado.

Art. 52 A concessdo das retribui¢cdes pecunidrias dispostas no presente Capitulo ndo
exclui a percepg¢do cumulativa de outras gratificagdes, fun¢des em comissdo ou
vantagens acessorias a que fagam jus os servidores da Camara Municipal.

Art. 53 As retribuicdes pecunidrias das atividades complementares do presente Capitulo
ndo serdo objeto de incorporagdo aos vencimentos para quaisquer efeitos.

CAPITULO VI
DO PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 54 O Plano de Carreiras, Cargos ¢ Vencimentos de que trata esta Resolug@o
organiza a evolugdo das carreiras, tendo em vista a complexidade das atribuicdes, os
graus diferenciados de formagdo, responsabilidade e experiéncias profissionais
requeridos, bem como as demais condi¢des e requisitos especificos exigiveis para o
exercicio dos cargos, compreendendo:

I - a identificacdo das carreiras dos cargos;

Il - o estabelecimento de sistema de retribuigdo por intermédio de escalas de
vencimentos;

IIT - perspectivas de mobilidade funcional, mediante progresséo e evolugdo, com adogéo

de métodos meritocraticos que garantam lisura e transparéncia nos critérios e igualdade
de condigdes aos servidores.
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Art. 55 A progressdo funcional se rege pelos seguintes principios e fundamentos:
[ - constitucionalidade, legalidade e seguranca juridica;
II - racionalidade e atualidade da estrutura de cargos e carreiras;

[II - estimulo ao desenvolvimento e ao aprimoramento profissional e incentivo a
crescente qualifica¢do funcional;

IV - valorizag@o do servidor do Legislativo;
V - reconhecimento pelo interesse e desempenho profissionais.

Art. 56 O Plano de Carreiras, Cargos e Vencimentos abrange exclusivamente os cargos
efetivos providos por concurso publico de provas ou provas e titulos.

Art. 57 Possuira direito ao ingresso no Plano de Carreiras, Cargos e Vencimentos os
servidores ativos e estaveis, desde que cumpridos os requisitos exigidos nesta
Resolugdo.

Art. 58 A evolugéo funcional nas carreiras se dard por:

[ - progressdo horizontal;

[T - progressédo vertical.

§ 1° Os valores dos niveis e graus de cada referéncia dos cargos da Camara Municipal
serdo previstos em lei especifica, a qual determinara os acréscimos provenientes das

progressdes horizontais e verticais.

§ 2° A evolugdo funcional somente se dard de acordo com a previsdo de recursos e
dentro das possibilidades or¢amentarias de cada exercicio.

§ 3° As dotagdes or¢amentdrias destinadas a progressdo vertical e horizontal constardo
de rubricas especificas do orcamento.

Art. 59 O servidor que se habilitar a progress@o e ndo receber a evolugdo funcional em
razdo da inexisténcia de disponibilidade orcamentaria, sera beneficiado no ano que
houver recursos financeiros, prevalecendo como regra de prioridade o servidor que, pela
ordem:

I - tiver obtido o melhor resultado na ultima anélise funcional;

IT - tiver maior tempo de efetivo exercicio no cargo.

il
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Art. 60 As avaliagdes funcionais serdo realizadas a cada 2 (dois) anos pela Comissio de
Evolugdo Funcional e Estagio Probatdrio (Cefep).

§ 1° A primeira avaliagdo funcional serd realizada apos 2 (dois) anos de efetivo
exercicio, contados a partir da data em que o servidor alcangou a estabilidade.

§ 2° O servidor estadvel na publicagdo desta Resolugfo terd seu periodo avaliatorio
iniciado em 4 de julho de 2025.

§ 3° A Cefep possuird o prazo de 180 (cento e oitenta) dias para realizar, finalizar e
encaminhar a avaliagdo funcional do servidor ao setor competente para aplicagdo do
percentual a remuneracao.

§ 4° O prazo para finalizar as andlises das progressdes dos servidores podera ser
prorrogado, em razdo de casos fortuitos ou for¢a maior que prejudiquem o andamento
dos trabalhos realizados pela comisséo.

§ 5° O servidor em licenga ndo considerada como de efetivo exercicio terd seu
intersticio suspenso e voltara a contagem a partir da data do seu retorno.

, CAPITULO VI
DA ANALISE FUNCIONAL DOS SERVIDORES

Art. 61 A andlise funcional subsidiara as avaliagdes para progressdes horizontal e
vertical e serda composta pelos critérios abaixo:

[ - desempenho;

[T - qualificagéo;
I11 - assiduidade;
[V - penalidades.

SECA@IIE
DA QUALIFICACAO

Art. 62 A qualificag@o ¢ avaliada por:

I - formagdo regular basica: cursos de natureza de formag¢do como ensino médio ou
técnico de nivel médio, reconhecidos pelo MEC, relacionados ou nfio com a area de
atuacd@o do cargo ou fung@o, sejam a distancia ou presencial;

IT — formagdo avangada: graduagéo (bacharel, licenciatura e tecn6logo), pos-graduagio
(lato ou stricto sensu) de cursos reconhecidos pelo MEC, relacionados ou nio com a
area de atuacdo do cargo ou fung¢fo, seja a distancia ou presencial;

&
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[IT - formagdo complementar: cursos de natureza técnica profissional, de
complementagdo ou atualizagfo relacionadas ou ndo com a area de atuagfo do cargo ou
fungdo, desde que contribua para seu crescimento profissional na instituigéo.

§ 1° A formag@o ndo poderd ser utilizada mais de uma vez para fins de progressdo.

§ 2° A formag@o exigida como requisito de ingresso no cargo néo sera utilizada para fins
de progressao.

Art. 63 Para fins de avaliagdo do critério de qualificagdo do servidor durante a analise
funcional, serdo atribuidos pontos de acordo com o Anexo VII.

Art. 64 A carga horaria do curso de formag@o complementar devera estar expressa no
certificado de concluséo para consideragdo perante a Cefep.

Paragrafo Unico: Os certificados de concluséo de curso de formag&o complementar que
ndo possuirem carga horaria ndo seréo considerados para a analise funcional.

Art. 65 Durante o periodo de anélise funcional pela Cefep, o servidor devera apresentar
copia do certificado ou diploma a Comisséo para apreciagio.

§ 1° Serdo considerados pela Cefep os certificados de cursos finalizados apos a data de
admissédo do servidor.

§ 2° A formag@o ocorrida anteriormente ao periodo de avaliagdo somente podera ser
pontuada até o maximo de 6 (seis) pontos.

§ 3° O certificado somente poderd ser apresentado uma unica vez para fins de
progressao funcional.

§ 4° Nao serd computado para efeito de andlise da qualifica¢do e, consequentemente,
progressdo, certificados de conclusdo de cursos ja considerados em processos de
progressdo de carreiras, cargos € vencimentos provenientes de legislagdes anteriores.

§ 5° Fica facultado a Cefep realizar diligéncias para averigua¢do da veracidade dos
certificados de conclusdo de cursos.

SECAOII
DA ASSIDUIDADE

Art. 66 A assiduidade serd avaliada através do numero de faltas injustificadas, em dias
ou horas, e licengas ndo computadas como efetivo exercicio que o servidor apresentar
ao longo do periodo objeto da analise funcional.

/_\_/O
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Art. 67 Ao servidor que ndo apresentar faltas injustificadas ou liceng¢as ndo computadas
como efetivo exercicio serdo concedidos 10 (dez) pontos nesta avaliaciio.

Art. 68 Ao servidor que apresentar faltas injustificadas ou licengas ndo computadas
como efetivo exercicio durante o periodo de andlise, serdio subtraidos dos 10 (dez)
pontos concedidos nesta avaliagdo um quantitativo calculado pela seguinte metodologia:
I - n° de dias ausentes injustificados x 2,00 pontos;
IT — n® de horas ausentes injustificadas x 0,25 pontos;
III - n° de dias da licenga x 0,05 pontos.

SECAO III

DAS PENALIDADES

Art. 69 A aplicagdo de penalidades ao servidor publico durante o desempenho de suas
atribuigdes serd avaliada para progressdo funcional.

Art. 70 Consideram-se penalidades a responsabilizag@o punitiva do servidor publico por
irregularidades cometidas, apuradas mediante sindicancia ou processo administrativo.

Art. 71 Ao servidor que ndo receber penalidades durante o periodo objeto de avaliag¢io
serdo concedidos 10 (dez) pontos nesta avaliagio.

Art. 72 Ao servidor que receber adverténcias, repreensdio ou suspensdes durante o
periodo de analise, serdo subtraidos dos 10 (dez) pontos concedidos nesta avaliagio um
quantitativo calculado pela seguinte metodologia:
I - n°® de adverténcias ou repreensdes x 2,00 pontos;
IT - n° de dias de suspenséo x 4,00 pontos.
Art. 73 A suspensdo preventiva, como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo
venha a influir na apurag@o da irregularidade, ndo sera objeto para avaliagdo funcional.

SECAO IV

DO DESEMPENHO

Art. 74 O desempenho seré avaliado nos termos fixados pelo Anexo VII.

Art. 75 A andlise de desempenho avaliara os seguintes critérios:

[ - Pontualidade: avalia o cumprimento dos horérios estabelecidos. O
’q_/
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Il - Eficiéncia e dedicagdo: avalia a habilidade no planejamento das atividades de
trabalho e cumprimento de prazos, com organizag@o, zelo e qualidade.

IIT - Responsabilidade e disciplina: avalia o servidor quanto a sua atenglo e
preocupagdo no cumprimento das normas estabelecidas e subordinag#o.

IV - Iniciativa: avalia a proatividade e a habilidade de apresentar solugdes adequadas as
questdes cotidianas

V - Probidade, conduta e organizagdo: avalia o comportamento, a conduta moral e a
ética profissional.

Paragrafo unico: Durante a avaliagdo de desempenho, a Cefep poderd considerar,
através da indicagdo dos coordenadores, o atendimento ou ndo das orientagdes
determinadas por esses aos seus subordinados, formalizadas mediante endere¢o
eletronico ou outro instrumento de comunicag¢éo oficial.

Art. 76. A soma dos pontos obtidos na tabela de Analise de Desempenho do Anexo VII,
serd utilizada para indicar a pontuacio atingida nesse critério:

[ — 6timo (nota 55 a 75) — 10 pontos
[T — bom (nota 40 a 50) — 8 pontos

[1I — regular (nota 25 a 35) — 5 pontos
[V — ruim (nota 0 a 20) — 2 pontos

CAPITULO VIII
DOS RECURSOS DA AVALIACAO FUNCIONAL

Art. 77 O servidor que ndo concordar com o resultado avaliagdo funcional do estagio
probatorio ou progressdo horizontal ou vertical, poderd apresentar recurso a Comissdo
de Evolucdo Funcional e Estadgio Probatério— Cefep, conforme formulario do Anexo
VIIL

§ 1° Séo regras para o processo e julgamento dos recursos referidos neste Capitulo:

I — o servidor publico avaliado possuird o prazo de até 5 (cinco) dias tteis, contados do
recebimento do relatorio de andlise funcional, para apresentar o recurso, devidamente
justificado com as questdes e razdes que o ensejaram;

II — a Cefep julgara o recurso em um prazo de até 10 (dez) dias uteis, contados da data
de apresentagdo pelo servidor publico das questdes e razdes que motivaram a
contestagao;

&
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[IT - o recurso somente serd provido quando a andlise funcional ndo for executada na
forma da legislagdo que a regulamenta ou baseada em fatos comprovadamente
incorretos;

IV - analisado o recurso como provido, a Comissdo devera efetuar a devida correcéo e
providenciar os efeitos decorrentes;

V - analisado o recurso como desprovido, a Comisso apresentara as suas contrarrazoes
que motivaram o declinio da contestagdo, e prosseguird com os efeitos decorrentes do
resultado avaliado originalmente.

§ 2° Acarretara ao servidor a perda do direito de interposi¢do de recurso a auséncia de
sua apresentago, devidamente justificado com as questdes e razdes que o ensejaram, no

prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados do recebimento do relatdrio de andlise funcional.

CAPITULO IX
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 78 O servidor possuira direito a progresséo horizontal desde que tenha:

[ — 2 (dois) anos de efetivo exercicio no grau em que se encontra, apds alcancada a
estabilidade;

IT — alcangado a pontuagdo minima na avaliagfo funcional.

§ 1° O tempo de efetivo exercicio durante o estagio probatdrio ndo serd computado para
progressdo horizontal.

§ 2° O tempo de efetivo exercicio obtido apds o estdgio probatorio, anterior a esta
Resolugdo, ndo serd computado para progressdo horizontal, exceto para evolugio
funcional especial.

Art. 79 Cada progressédo horizontal proporcionara ao servidor:

I - passagem para o grau de referéncia seguinte;

II - acréscimo em seu vencimento atual, conforme valores dispostos em lei especifica.
Paragrafo tnico: A aplicabilidade da progressdo na remunera¢do somente ocorrera ao
final do prazo total de 180 dias que a Cefep tem para analise, de modo a garantir

isonomia aos servidores respeitando o mesmo prazo para todos, vedando-se efeitos
retroativos e qualquer direito adquirido.

%—
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Art. 80 A avaliagdo funcional para progressdo horizontal analisard os seguintes
aspectos:

[ - qualificag@o;

II - assiduidade;

III - aplicagdo de penalidades;
IV — desempenho.

Paragrafo unico: Os critérios serdo pontuados de 0 (zero) a 10 (dez), sendo obrigatdrio a
pontuagdo minima de 4 (quatro) pontos em cada um.

Art. 81 Para ter direito a progress@o horizontal, o servidor devera alcan¢ar um minimo
de 30 (trinta) pontos, conforme o formulario de avalia¢gdo do Anexo VII.

Paragrafo tnico: A nota final obtida na avaliagdo considerara a soma dos pontos obtidos
na andlise dos aspectos de qualificagdo, assiduidade, aplicacdo de penalidades e
desempenho.

Art. 82 O servidor posicionado no grau final de seu nivel terd seu enquadramento no
valor correspondente ao proximo nivel, a fim de apuragdo do seu proximo grau de
progressao.

CAPITULO X
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 83 O servidor possuird direito a solicitar, mediante requerimento, a progressio
vertical:

[ —a cada 8 (oito) anos de efetivo exercicio, apos alcangada a estabilidade;

IT — desde que tenha atingido a pontuagdo minima de 140 (cento e quarenta) pontos, da
somatoria das avaliagdes funcionais do periodo do inciso anterior.

Paragrafo unico: A aplicabilidade da progressdo na remunera¢do somente ocorrera ao
final do prazo total de 180 dias que a Cefep tem para analise, de modo a garantir
isonomia aos servidores respeitando o mesmo prazo para todos, vedando-se efeitos
retroativos e qualquer direito adquirido.

§ 1° Apds andlise para a progressdo vertical, caso ndo atingida a pontua¢do minima
exigida, o servidor tera direito a uma avaliagdo horizontal no exercicio, desde que
cumpridos os critérios exigidos para sua concessdo (minimo de 30 pontos). A,O
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§ 2° O tempo de efetivo exercicio durante o estagio probatorio ndo serd computado para
progressdo vertical.

§ 3° O tempo de efetivo exercicio obtido apos o estagio probatdrio, anterior a esta
Resolugéo, ndo sera computado para progressdo vertical, exceto para evolugio funcional
especial.

Art. 84 Cada progressdo vertical proporcionara ao servidor:
[ — a evolugdo para o nivel de referéncia seguinte;
II - o posicionamento em trés graus anteriores ao atual, no novo nivel;

[IT - 0 acréscimo em seu vencimento atual, seguindo metodologia dos incisos anteriores
conforme valores dispostos em lei especifica.

Paragrafo tnico: Por essa metodologia, um servidor que iniciou sua carreira no nivel I
na letra A e passou para as letras B, C e D por meio de trés progressdes horizontais; ao
atingir 8 (oito) anos terd a possibilidade de galgar a posi¢do do nivel II na letra A.

CAPITULO XI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 85 Para enquadramento na nova tabela de vencimentos, sera apurado indice para
garantir os beneficios de Planos de Carreiras, Cargos e Vencimentos, provenientes de
legislagdes anteriores.

§ 1° Para apuragdo do indice serd considerada a situag@o atual do servidor, posicionada
na tabela da Lei Complementar n°® 913/2011 e suas alteragdes, através da seguinte
metodologia: Vencimento Atual + Vantagem Pessoal Transitéria (VPT) - dividido pelo
padrdo de vencimento “I-A” do cargo correspondente.

§ 2° O indice encontrado sera multiplicado pelo padrio de referéncia “I-A” base inicial
do cargo correspondente, expresso em lei especifica, para fins de encontrar o novo
vencimento.

§ 3° O novo vencimento devera ser enquadrado na tabela de progressdo horizontal e
vertical prevista em lei especifica e, na hipdtese de ndo se encontrar valores exatos,
serdo criadas as verbas de vantagens pessoais transitorias (VPT) para garantir a
irredutibilidade de vencimentos.
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Art. 86 Apos aplicagdo dos percentuais de acréscimos provenientes da evolucdo
horizontal especial ao novo vencimento, na hipétese de nfo se encontrar valores exatos
na tabela de referéncia de progressdo prevista em lei especifica, o servidor sera
enquadrado no grau imediatamente superior.

§ 1° O nivel a ser enquadrado devera possibilitar a evolu¢io de no minimo 3 (trés) graus
em sua escala horizontal para fins de progressdes futuras.

§ 2° Posteriormente ao enquadramento especial, as verbas de vantagens pessoais
transitorias (VPT) serdo extintas.

CAPITULO XII
DA EVOLUGAO HORIZONTAL ESPECIAL

Art. 87 A evolugdo horizontal especial objetiva fornecer isonomia aos servidores
efetivos estéveis, de forma proporcional ao tempo de servico exercido no 4mbito da

Camara Municipal de Botucatu.

Art. 88 Os servidores ativos e estdveis em maio de 2025 terdo direito a uma evolugio
horizontal especial.

§ 1° Néo serd computado para o calculo do quantitativo de anos de efetivo exercicio
para o recebimento da evolugdo especial:

[ — o periodo de estagio probatorio;
IT - o periodo de efetivo exercicio anterior a maio de 2012.

Art. 89 Fica estabelecido que, ao vencimento do servidor, serd acrescentado um
percentual de 0,75% (zero virgula setenta e cinco por cento) por ano, em soma simples.

§ 1° O percentual mencionado no caput sera avaliado individualmente a cada ano com
base nos seguintes critérios:

I — ndo possua auséncias injustificadas em dias ou horas;
IT — ndo tenha recebido penalidades;
III - ndo tenha ultrapassado 15 (quinze) dias consecutivos ou ndo da somatodria de

licengas para tratamento de saude, afastamento para tratamento de saude por
incapacidade tempordria e licenca por motivo de doenga de pessoa da familia inferiores.

W - 4/%Q
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§ 2° O servidor que apresentar qualquer um dos critérios mencionados no paragrafo
anterior ndo fard jus a percentagem somente do ano avaliado.

Art. 90. A evolugdo horizontal especial sera analisada pela Cefep e implantada pelo
orgdo até novembro de 2025, vedando-se efeitos retroativos e qualquer direito
adquirido.

_CAPITULO XIII ,
DA AVALIACAO DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 91 Os servidores serdo avaliados pelo periodo de 3 (trés) anos, a partir da data de
entrada de exercicio no cargo, conforme Lei Complementar n° 911/2011 e posterior

regulamentacdo em norma especifica.

Paragrafo unico: Enquanto ndo regulamentada nova norma, permanecerio validas as
resolugdes vigentes sobre o tema.

CAPITULO XIV ; ;
DA COMISSAO DE EVOLUGAO FUNCIONAL E DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 92 Para a permanente gestdo do estdgio probatorio e do Plano de Carreiras, Cargos
e Vencimentos (PCCV) sera designada e mantida a Comissdo de Evolugdo Funcional e
do Estagio Probatério (Cefep), com as atribui¢des de:

I - supervisionar, fiscalizar e gerir o estagio probatério e o PCCV;

IT - desenvolver e gerir a aplicagdo das avaliagdes de andlises funcionais do PCCV e
estagio probatorio, subsidiada pelo setor competente;

I1II - promover as avaliagdes e os enquadramentos subsequentes;

IV —receber, avaliar e decidir sobre recursos apresentados contra o resultado da analise
funcional;

V — convocar a qualquer momento servidor do quadro para obter subsidios as suas
atribuigdes;

VI - apresentar os resultados finais de seu trabalho a Presidéncia da Comissio;

VII — atuar como ¢rgdo consultivo no que diz respeito as duvidas de interpretagdo do
Plano de Carreiras, Cargos e Vencimentos.
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Art. 93 A Comissdo de Evolugdo Funcional e do Estégio Probatério (Cefep) tera carater
permanente e serd integrada por 7 (sete) membros, sendo eles:

[ - Diretor de Gestéo e Coordenagio;

IT - Coordenador de Divisdo Administrativa;

IIT - Coordenador de Divisdo de Planejamento e Finangas;
IV - Coordenador de Divisdo Legislativa;

V - Coordenador de Divisdo de Comunicagio;

VI - Responsével por Recursos Humanos;

VII — Responsavel por Orgamento e Finangas.

§ 1° A Cefep podera realizar as suas atividades e deliberagdes com um quérum minimo
de 5 (cinco) membros.

§ 2° Os membros farfo jus a gratificagdo de remuneracio.
§ 3° A Presidéncia da Comisséo sera exercida pelo Diretor de Gestdo e Coordenacio e,
na sua impossibilidade, pelo Coordenador de Divisio Administrativa, remunerado

proporcionalmente de acordo com o niimero de dias atuados.

§ 4° Ocorrerd a suspei¢do de parcialidade de qualquer de seus membros, quando o
avaliador, em relagdo ao avaliado:

I - possuir relacionamento pessoal que possa acarretar eventuais beneficios ou prejuizos
na avaliagdo;

IT — for cOnjuge ou parente consanguineo, ou afim, até o terceiro grau;

[1T — for credor ou devedor;

IV - for sécio, acionista ou administrador de sociedade em conjunto.

§ 5° Quando ocorrer um fato que possa implicar na suspei¢do de membro da Comisséo,

a qualquer momento poderd ser solicitado, inclusive pelo proprio avaliador, que a Cefep
analise o caso e decida pelo afastamento ou permanéncia.

e -
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§ 6° O membro da Cefep sera afastado durante o periodo compreendido entre o inicio e
fim da analise de sua propria avaliagdo de progresséo funcional ou estagio probatdrio.

§ 7° Apos a implementag@o definitiva da Cefep, fica extinta a Comisséo de Avaliagdo de
Desempenho do Estagio Probatério — Cadep.

I — os processos em andamento serdo assumidos pela nova comissdo, preservando a
metodologia nos quais foram iniciados.

Art. 94 Compete ao Presidente da comissdo convocar seus membros para a realizagio
das avaliagdes, seja de desempenho do estdgio probatério ou andlise funcional de
progressao.

Art. 95 A comisséo serd responsavel pela elaboragio dos relatérios da analise funcional
do servidor em estagio probatério e para a progressdo horizontal e vertical, que
descrevera de forma detalhada os critérios que motivaram as pontua¢des designadas e o
resultado da avaliagéo.

§ 1° O relatério da analise funcional devera ser assinado por todos os membros da
Cefep.

§ 2° A analise funcional serd apresentada ao servidor, obtendo-se a sua anuéncia através
de assinatura no documento.

§ 3° O processo de avaliagdo sera arquivado pela Cefep e qualificado como documento
comprobatorio de andlise do estdgio probatorio e evolugdo funcional do servidor

publico.

§ 4° A movimentagdo e arquivo do relatério do servidor avaliado respeitara as diretrizes
da Lei Geral de Prote¢do de Dados.

§ 5° O servidor publico avaliado possuira direito a uma cépia de seu relatério de anélise
funcional, com possibilidade de recurso.

Art. 96 A comissdo podera solicitar a qualquer 6rgdo dentro da Administragio
documentos e informagdes que se fizerem necessarias a avaliagdo do servidor.

J
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CAPITULO XV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 97 A presente Resolugdo entrard em vigor na data da sua publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario, especialmente da Lei Complementar n® 913/2011, a qual
continuard sua vigéncia nos casos omissos ou até regulamentagéo integral da matéria.

Botucatu, 23 de abril de 2025.

Vereador A /AMLOS VAZ DE ALMEIDA
residente

Publicado e Registrado na Secretaria da Camara Municipal na mesma data.

A Diretora Administrativa da CAmara

R D ey, “ NN

g &
ROSANGELA DE FATIMA PRESTES THEODORO
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ANEXO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - ORGANOGRAMA

MESA DIRETORA

[ Chefia de Gabinete JL Gabinete da Presidéncia —[ Assessoria Parlamentar e Legislativa }

| | |
Controladoria Interna Ouvidoria Procuradoria Geral Legislativa . . .
‘ ‘ Legislativa Diretoria de Gestdo e Coordenagdo
( Sec&o Juridico-Administrativo w 1 1 1 1
Divisdo Administrativa Divisdo Legislativa Divisdo de Comunicagdo Divisdo de Planejamento e Finangas
P
Sec&o de Processo Juridico W
Legislativo \
4 N\ 4
Setor de Recursos Setor dfe Prgcesso - Setor de TV - Setor de Orcamento e

Humanos Legislativo Contabilidade =

\ & J \ &

~ |
Secdo de Folha (!e_Pagamento e J ( Setor de Protocolo, ) p 5o (2 IFEE
Beneficios " . ;
Documentagao e Arquivo  |s Setor de Contetido
Geral Institucional e redes  |=
) i N 7 ’ L sociais
Setor de Tecnologia da Informagdo |
[ Secdo de Cerimonial ] Setor de Compras, Licitacoes e
Contratos r
Setor de Zeladoria, Servicos e a []
Manutencdo [ Secdo de Almoxarifado ]
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QUADRO DE PESSOAL

CLASSE DO CARGO CARGO QTD. PROVIMENTO REFERENCIA

Agente Operacional Legislativo 2 Efetivo 40 horas

AGENTE LEGISLATIVO | - CM. 02
Agente de Atendimento do 2 Efetivo 30 horas
Encarregago II\./nglintNONde Servigos 1 Efetivo 40 horas

AGENTE LEGISLATIVO Ii € Vanu elnjao o CM. 04
Agente Operacpna . e Zeladoria 1 Efetivo 40 horas

do Legislativo
AGENTE DE TRANSPORTE Agente de Transporte Legislativo 2 Efetivo 40 horas CM. 05
LEGISLATIVO |
ASSISTENTE LEGISLATIVO | Assistente de Apoio Legislativo 1 Efetivo 40 horas CM. 03
Assistente Legislativo 17
ASSISTENTE LEGISLATIVO I Operador Audiovisual Legislativo 1 Efetivo 40 horas CM. 06
Técnico Audiovisual Legislativo 1

ASSISTENTE LEGISLATIVO Il Assistente Legislativo de Tl 1 Efetivo 40 horas CM. 07

ANALISTA LEGISLATIVO | Analista Técnico Legislativo 1 Efetivo 40 horas CM. 08
Analista Legislativo Juridico 1 Efetivo 40 horas

ANALISTA LEGISLATIVO II Contador Legislativo 1 Efetivo 40 horas CM. 09
Repdrter Legislativo 3 Efetivo 25 horas

ANALISTA LEGISLATIVO Il Procurador Legislativo 1 Efetivo 33 horas CM. 10

Assessor Legislativo 2 Em comissdo 30 CC.03

ASSESSOR EM COMISSAO Assessor Parlamentar 1 Em comissdo 30 CC.03

Chefe de Gabinete 1 Em comissdo 30 CC. 04
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ANEXO Il1

CRIACAO, TRANSFORMACAO E EXTINCAO DE CARGOS

CARGOS EXTINTOS E CRIADOS POR TRANSFORMAGAO

Cargos Extintos por Transformacao

Cargos Criados por Transformagao

Numero A . Numero a .
N Referéncia de e a Referéncia de
Denominagao do Cargo de Denominagao do Cargo de
Enquadramento Enquadramento
Vagas Vagas
Analista Técnico Contabil 1 CS.5 Analista Técnico Legislativo Contabil 1 CM. 08
Assistente Administrativo 15 CE.13 Assistente Legislativo 17 CM. 06
Assistente de Tecnologia da Informagao 1 CE.13 Assistente Legislativo de Tecnologia da Informagao 1 CM. 07
Auxiliar de Servico de Manutencao 2 CE.1 Agente Operacional Legislativo 2 CM. 02
Auxiliar Legislativo 1 CE.5 Assistente de Apoio Legislativo 1 CM. 03
Contador 1 Cs.8 Contador Legislativo 1 CM. 09
Encarregado de Servigos de Manutengdo 1 CE.8 Encarregacjo Legislativo  de  Servicos  de 1 CM. 04
Manutencao

Motorista do Legislativo 2 CE.9 Agente de Transporte Legislativo 2 CM. 05
Operador de Audio e Video 1 CE.15 Operador Audiovisual Legislativo 1 CM. 06
Técnico de Audio e Video 1 CE.15 Técnico Audiovisual Legislativo 1 CM. 06
Telefonista 2 CE.2 Agente de Atendimento do Legislativo 2 CM. 02

ALTERACAO DA REFERENCIA DE ENQUADRAMENTO DE CARGOS

Situagao Atual Situagao Nova
NG o Nu A
N umero Referéncia de e umero Referéncia de
Denominagdo do Cargo de Denominagdo do Cargo de
Enquadramento Enquadramento
Vagas Vagas

Assessor Legislativo 2 CC.15 Assessor Legislativo 2 CC.03
Assessor Parlamentar 1 CC.15 Assessor Parlamentar 1 CC.03
Procurador Legislativo 1 CS.26 Procurador Legislativo 1 CM. 10
Repdrter Legislativo 3 CS.15 Reporter Legislativo 3 CM. 09
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CARGOS CRIADOS
Denominacio do Cargo Nuamero Referéncia de
de Vagas | Enquadramento
Age_nte'OperauonaI de Zeladoria do 1 CM. 04
Legislativo
Analista Legislativo Juridico 1 CM. 09
Chefe de Gabinete 1 CC.04

CARGOS QUE FORAM EXTINTOS NA VACANCIA

Denominacio do Cargo Numero Referéncia de
de Vagas | Enquadramento
Diretor Administrativo 1 CS.13
Subdiretor Administrativo 1 Cs.10

CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

Denominacio do Cargo Numero Referéncia de
de Vagas | Enquadramento
Agente de Atendimento do
Legislativo 2 CM. 02
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ANEXO IV

LOTAGAO DOS CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

N2. de Cargos

Denominagao do Cargo Lotacao Existentes
Agente Operacional Legislativo Divisdao Administrativa 2
Agente Operacional de Zeladoria do Legislativo Divisdo Administrativa 1
Agente de Atendimento do Legislativo Divisdao Administrativa 2
Agente de Transporte Legislativo Divisdo Administrativa 2
Assistente Legislativo Divisao Administrativa 4
Assistente Legislativo de Tecnologia da Informacao Divisdao Administrativa 1
Assistente Legislativo Divisdo de Planejamento e Financas 6
Analista Técnico Legislativo Contabil Divisdo de Planejamento e Finangas 1
Contador Legislativo Divisdo de Planejamento e Financas 1
Repdrter Legislativo Divisdao de Comunicagdo 3
Assistente Legislativo Divisdo de Comunicagdo 1
Operador Audiovisual Legislativo Divisdao de Comunicagdo 1
Técnico Audiovisual Legislativo Divisdo de Comunicagdo 1
Assistente de Apoio Legislativo Divisdo Legislativa 1
Assistente Legislativo Divisao Legislativa 6
Analista Legislativo Juridico Procuradoria Geral Legislativa 1
Procurador Legislativo Procuradoria Geral Legislativa 1
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominagao do Cargo Lotagao Ne. de Cargos Existentes
Assessor Legislativo Gabinete da Presidéncia 2
Assessor Parlamentar Gabinete da Presidéncia 1
Chefe de Gabinete Gabinete da Presidéncia 1
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ANEXO V

FUNCOES EM COMISSAO (FC) E GRATIFICACOES POR FUNCAO (GF)

ALTERAGCAO DAS REFERENCIAS DAS FUNCOES EM COMISSAO

Situacao Atual

Situacdao Nova

N¢ Vagas Denominagao REF N¢ Vagas Denominagao REF
1 Chefe da Divisdo Administrativa FG. 15 1 Coordenador da Divisdao Administrativa FC. 12
1 Chefe da Divisao de Comunicagao FG. 15 1 Coordenador da Divisdao de Comunicagdo FC. 12
1 Chefe da Divisdo de Planejamento e Financas FG. 15 1 Coordenador da Divisdao de Planejamento e Finangas | FC. 12
1 Chefe da Divisdo Legislativa FG. 15 1 Coordenador da Divisdo Legislativa FC. 12
1 Diretor Administrativo FG. 16 1 Diretor de Gestdo e Coordenacao FC. 13
1 Supervisor de Processo Legislativo FG. 12 1 Coordenador do Setor de Técnica Legislativa FC. 11
1 Supervisor de Arquivo G 12 1 Coordenador do Setor de Pro:cocolo, Processo e EC 11

Documentacao
ALTERAGAO DAS REFERENCIAS DAS FUNGOES EM COMISSAO ALTERADAS PARA GRATIFICACAO EM FUNGAO
Situagao Atual Situagao Nova

N2 Vagas Denominagao REF N¢ Vagas Denominagao REF
1 Controlador Interno FG. 12 1 Controlador Interno GF. 11
1 Encarregado de Protecdo de Dados FG. 12 1 Encarregado de Protecdao de Dados GF. 09
1 Gestor de Contratos FG. 12 1 Gestor de Contratos GF. 10
1 Gestor Patrimonial FG. 12 1 Gestor Patrimonial GF. 10
1 Ouvidor Legislativo FG. 12 1 Ouvidor Legislativo GF. 09
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GRATIFICAGAO EM FUNGAO COM REFERENCIA ALTERADA

Situagao Atual

Situacdo Nova

N2 Ne
Vagas Denominagao REF Vagas Denominagao REF
759 ao CE.1 "A" I
2 Agente de Contratagao 5% do padrdo C .3' grau da tabela de 2 Agente de Contratagdo GF. 10
vencimentos

CRIACAO DE NOVAS FUNCOES EM COMISSAO
N¢ Vagas Denominagao REF
Coordenador do Setor de Compras, Licitacdes e
1 FC. 11
Contratos
1 Coordenador do Set.o.r de Orcamento e FC. 11
Contabilidade
1 Coordenador do Setor de Recursos Humanos FC. 11
CRIACAO DE NOVAS GRATIFICACOES EM FUNCOES
N2 Vagas Denominacao REF
1 Gestor de Infraestrutura e Equipamentos GF. 09
1 Gestor de Programacao GF. 09
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CARGOS QUE NA VACANCIA SAO EXTINTOS E SE TRANSFORMAM EM FUNGAO EM COMISSAO (FC)

Situacao Atual

Situacdo Nova

N Numero Denominagao na | Referéncia da | Denominagao N Numero Denominagao na | Referéncia da
Denominagao do . " Denominagao do A . ~
Careo e Lotacio de Referéncia| Transformacgdo FG na da Classe do Cargo e Lotacio de Referéncia| Transformacao FCna
g ¢ Cargos em FG e Lotagdo | Transformacao Cargo g ¢ Cargos em FC e Lotagdo | Transformacao
Encarrecado Coordenador do
Encarregado de Encarregado de . g Setor de
) ) Legislativo de .
Servigos de Servigos de Agente Servicos de Zeladoria,
Manutengao 1 CE.8 Manutengao FG. 6 Lo iflativo I Manl:;ten 30 1 CM. 04 | Servigos e FC. 11
DIVISAO DIVISAO g ViSO ¢ Manutenggo
ADMINISTRATIVA DIVISAO

ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA
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ANEXO VI

TABELA DE REFERENCIAS DAS COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS

Tipo de Comissao Membro Presidente/Chefe
Comissdo de Avaliagdao de Documentos e Acesso FC./ GF. 02 FC./GF.03
Comissdo de Contratagdo FC./ GF. 05 1//
Comissdo de Evolugdo Funcional FC./ GF. 03 FC./ GF. 05
Brigada de Incéndio FC./ GF.01 FC./ GF. 03
Equipe de Apoio de Licitagbes FC./ GF. 04 ///
Comissdo de Reavaliacdo e Inventario FC./ GF.02 FC./GF.03
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ANEXO VII

FORMULARIO DE ANALISE FUNCIONAL PARA PROGRESSAO HORIZONTAL E

VERTICAL

Formuléario de Avaliacéo

Periodo da Avaliacao

/ /

a

/ /

Nome:

Admissao:

Classe / Cargo:

Nivel / Grau Atual

CRITERIO

DESCRICAO DOS CURSOS

N° de
Cursos
Concluidos

Pontos por
curso

Total de
Pontos
Adquiridos

Qualificacédo

Cursos de ensino médio ou técnico de ensino
médio na area de atuacao do cargo/funcao.

Cursos técnicos de ensino médio fora da area de
atuacdo do cargo/funcéo.

Cursos de graduacdo de ensino superior (bacharel,
licenciatura, tecnélogo), pés-graduacdo (lato ou
stricto sensu), na area de atuacdo do cargo/funcao.

Cursos de graduacgéo de ensino superior (bacharel,
licenciatura, tecnologo), pos-graduacdo (lato ou
stricto sensu), fora da area de atuacdo do
cargo/funcao.

Cursos de complementacdo, atualizacao,
reciclagem ou aperfeicoamento na area de atuacédo
do cargo/funcdo, totalizando carga horéria igual
ou superior a 150 horas.

Cursos de  complementagdo, atualizacdo,
reciclagem ou aperfeicoamento na area de atuagéo
do cargo/funcdo, totalizando carga horaria de 100
a 149 horas.

Cursos de  complementagdo, atualizacdo,
reciclagem ou aperfeicoamento dentro da area de
atuacdo do cargo/funcédo, totalizando carga horaria
de 50 a 99 horas.

Cursos de complementagdo, atualizacdo,
reciclagem ou aperfeicoamento dentro da area de
atuacdo do cargo/funcdo, totalizando carga horaria
de 10 a 49 horas.

Cursos de complementacdo, atualizacao,
reciclagem ou aperfeicoamento dentro da area de
atuacdo do cargo/funcao, totalizando carga horaria
de 4 a 9 horas.

CRITERIO

DESCRICAO DO EVENTO

Pontos Adquiridos

Edificio “Vereador Abilio Dorini” — Praga Comendador Emilio Peduti, 112 — 18600-410 - Fone: (14) 3112-2650 — Botucatu — SP
http://www.camarabotucatu.sp.gov.br E-mail: diretoria@camarabotucatu.sp.gov.br



http://www.camara/

CAMARA MUNICIPAL DE BOTUCATU

RESOLUCAO N°. 375
de 23 de abril de 2025

N&o apresentou faltas injustificadas ou licencgas 5
ndo computadas como efetivo exercicio.
Pontos
X Total de
X N° de Subtraidos
Assiduidade: DESCRICAO DO EVENTO Dias/Horas por Suli)(irr];?dsos
avalia a Dia/Hora
frequéncia do
servidor ao local | Dias ausentes injustificados. ( ) 2 ( )
de trabalho.
Horas ausentes injustificadas. ( ) 0,25 ( )
Dias ,d_e licenca ndo computada como efetivo () 0,05 ()
exercicio.
CRITERIO DESCRICAO DO EVENTO Pontos Adquiridos
N&o recebeu penalidades. 10
Pontos
N° de Subtraidos Total de
o DESCRICAO DO EVENTO Advertenci| — por | oo
Ap||ca(;ao de as / Dias Advert.enCI Subtraidos
Penalidades Suspenso | a/Dia
Suspenso
Adverténcias ou repreensdes ( ) 1 ( )
Dias de Suspensao. ( ) 2 ( )
DESEMPENHO - 75 pontos
CRITERIOS ITENS DE DESCRICAO DO DESEMPENHO PONTOS
Apresentou  varios atrasos prejudicando 0
andamento dos servicos e o cumprimento de| O ( )
Pontualidade: avalia o prazos.
cumprimento dos horérios  |Apresentou atrasos que nao prejudicaram o 5 ()
estabelecidos. andamento dos servigos.
Né&o apresentou atrasos no periodo. 10 ( )
E desorganizado, ndo conseguindo planejar suas
atividades em funcdo das solicitagdes que Ihe séo 0 ()
feitas, com dificuldade para cumprimento de
Eficiéncia e dedicacéo: avalia |prazos.
a habilidade no planejamento |Possui limitagcGes em planejar suas atividades, com
das atividades de trabalho e |zelo, qualidade e presteza, interferindo no| 5 ( )
cumprimento de prazos. cumprimento dos prazos.
Apresenta algumas dificuldades de planejamento
das atividades, sem prejuizo do cumprimento dos| 10 ( )
prazos.
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Planeja, adequadamente, suas atividades, de forma
organizada, com zelo e qualidade, cumprindo suas
tarefas dentro do prazo.

15

&

CAMARA MUNICIPAL
BOTUCATU - SP

Responsabilidade e disciplina:
avalia o servidor quanto a sua
atencéo e preocupacao no
cumprimento das normas
estabelecidas e subordinacao.

N&o acata regras, ndo respeita a hierarquia, 0s
preceitos e normas legais.

Cumpre tarefas e orientagdes somente quando é
constantemente cobrado.

Procura executar as atividades que lhe sédo
atribuidas com atencdo e cuidado, atendendo as
requisicdes de seus superiores.

10

Executou as tarefas do seu cargo da melhor
maneira possivel, com responsabilidade, acatando
regras, preceitos e normas legais.

15

Iniciativa: avalia a
proatividade e a habilidade de
apresentar solucGes adequadas

as questdes cotidianas.

N&o possui iniciativa alguma, sem proposicédo de
ideias e de solu¢des adequadas ao trabalho.

Capacidade minima de tomar providéncias por
conta propria dentro de sua competéncia.

Possui proatividade, apresenta novas ideias e
solucdes, mas necessita de orientacao.

10

PropOe solugdes adequadas e toma providéncias
por conta propria dentro de sua competéncia.

20

Probidade, conduta e
organizagéo: avalia o
comportamento, a conduta
moral e a ética profissional.

Ndo apresenta comportamento adequado nas
relacfes pessoais quanto a cortesia, urbanidade,
decoro e respeito aos colegas, € 0 uso apropriado
das vestimentas.

Apresenta dificuldades em manter a organizacéo,
agir de forma cortez, respeitosa e cooperativa com
os colegas de trabalho. Ocasionalmente ndo faz
uso apropriado das vestimentas.

Age de forma integra e honesta e de acordo com 0s
principios éticos e morais, € necessita aprimorar
suas relacOes interpessoais, organizagao e uso de
vestimentas adequadas no ambiente de trabalho.

10

Possui conduta integra, honesta, age de acordo
com 0s principios éticos e morais, atento ao sigilo
profissional e respeita as relacBes interpessoais,
mantendo a organizacdo e 0 uso adequado das
vestimentas.

15

Resultado da Avaliagdo

Anotagdes da Gestdo Imediata:
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Data: / /

Total de Pontos Obtidos:

Concluséo: Apto N&o Apto
( ) ( )

Anotacdes da Comissao:

Ciéncia da Comissdo e Recebimento do Servidor

Presidente e Membros , Assinatura:
- Nome:
da Comissao
Data de Recebimento da
N / /
Avaliagéo
Servidor Nome: Assinatlra:
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ANEXO VIII

FORMULARIO PARA APRESENTACAO DE RECURSOS

Formulério de Apresentacdo de Recursos

Periodo Avaliado

Nome:
RI: / /
Recurso:
Justificativa (questdes e raz6es que motivaram o recurso):
Assinatura do Servidor
Data de Recebimento do Recurso pela Comissao / /

Assinatura do presidente da Comissao:

Analise do Recurso pela Comissdo

Provido ( )

Desprovido ( )

Justificativa (questdes e razbes que motivaram o provimento ou o desprovimento do recurso)

Data de Recebimento da Analise pelo Servidor

Assinatura do Servidor
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ANEXO IX

ATRIBUICOES, FORMAS DE PROVIMENTO, CARGA HORARIA E REQUISITOS DE

INVESTIDURA DOS CARGOS, FUNGOES EM COMISSAO E GRATIFICAGOES POR
FUNCAO

CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA:

AGENTE DE ATENDIMENTO DO LEGISLATIVO

Natureza: cargo efetivo

Formacao: ensino fundamental completo

Carga horéria: 30 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante aprovag¢do em concurso publico

AtribuicBes: Recepcionar, atender e direcionar o publico externo, buscando identifica-lo e
encaminhé-lo ao setor competente ou aos parlamentares do Legislativo; cadastrar em sistema
todas as pessoas que adentrarem no prédio; manter a ordem e aparéncia do setor; atender e
transferir as ligacOes telefénicas; controlar o fluxo de papéis e protocolar documentos
enviados a Camara Municipal, observando as regras internas; receber todas as
correspondéncias, jornais e periodicos e encaminhé-las ao destinatario; solicitar o auxilio de
outros servidores ou coordenadores e demais 6rgdos da Camara Municipal, quando
necessario; reproduzir e distribuir documentos, conforme solicitacdes; manter e organizar
arquivos; executar outros servicos que lhes forem determinados e inerentes as suas funcdes,
mesmo que aqui ndo especificados.

AGENTE DE TRANSPORTE LEGISLATIVO

Natureza: cargo efetivo

Formacao: ensino fundamental completo

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeac¢do mediante aprovacdo em concurso publico
Requisitos: Carteira Nacional de Habilitacdo na categoria D

Atribui¢bes: Conduzir o veiculo oficial designado, cumprindo as determinacbes legais e
disciplinares quanto ao uso da frota da Camara; executar trabalhos operacionais e auxiliar no
desenvolvimento das atividades dentro da area de seu conhecimento e de apoio as atividades
do Legislativo; executar outros servicos afetos ao transporte e sempre que forem
determinados pelo superior hierarquico; ter em posse e manter copia junto ao assentamento
funcional, a Carteira Nacional de Habilitacdo valida; verificar, diariamente as condic¢des do
veiculo, quanto a higiene, nivel de 6leo, gasolina, pneus e parte mecanica antes de iniciar o
servigo; comunicar ao superior imediato quando houver necessidade de reparos, troca de 6leo,
filtros, pneus e lavagem; zelar pelo bom estado de conservagdo e limpeza dos veiculos
utilizados a servico da Camara; realizar servico de transporte de servidores e parlamentares,
bem como de materiais, documentos e outros volumes decorrentes das atividades legislativas
e administrativas; assessorar 0 Presidente do Legislativo quanto a locomogdo para
desempenho de suas atribui¢des; comunicar ao superior qualquer eventual sinistro ou avaria
que ocorra com o veiculo oficial sob sua responsabilidade, bem como providenciar o Boletim
de Ocorréncia; entregar ao superior 0s comprovantes de abastecimento de combustivel do
veiculo oficial sob sua responsabilidade; preencher planilha com registro de local, horério e
quilometragem a cada saida do veiculo oficial do prédio sede; quando néo estiver dirigindo o
veiculo oficial, permanecer no 6rgdo a disposigdo; executar outros servigos que lhes forem
determinados pelos superiores, inerentes as suas funcdes, mesmo que aqui ndo especificados.
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AGENTE OPERACIONAL DE ZELADORIA DO LEGISLATIVO
Natureza: cargo efetivo

Formacéo: ensino médio completo

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeagao mediante aprovacdo em concurso publico

AtribuicBes: Realizar a manutencdo e zeladoria nas edificacbes da Camara Municipal e na
sala de transmissdo da TV Camara situada no Parque de Torres de TV do Municipio,
promovendo a limpeza, conservacdo e seguranca dos espagos; executar servigos gerais de
manutencdo, como pequenos reparos, instalacdes, pintura pontual, limpeza e desobstrucao de
calhas, solicitando aos seus superiores providenciar apoio técnico especializado sempre que
necessario para assegurar o funcionamento adequado dos ambientes; inspecionar
regularmente as dependéncias e instalacfes, identificando necessidades de limpeza, reparos e
conservacdo, e providenciando acdes corretivas necessarias; prevenir o uso indevido das
instalacdes e comunicar a administracdo quaisquer problemas identificados; acompanhar os
servigos terceirizados de manutencdo e reparos realizados nas instalacbes da Camara
Municipal; controlar o acesso as instalacdes, sendo responsavel por abrir e fechar os espacos
conforme o horario de funcionamento; ligar e desligar equipamentos elétricos em areas
comuns, como ventiladores, ar-condicionado e iluminagdo, garantindo o uso eficiente e
econdmico desses recursos; efetuar rondas periodicas nas dependéncias internas e externas,
assegurando que portas, janelas, portdes e demais acessos estejam devidamente fechados,
prevenindo furtos, roubos ou outros incidentes; verificar o estado de conservagdo de moveis,
utensilios e equipamentos, reportando ao setor responsavel qualquer necessidade de reparo ou
substituicdo; recolher e destinar corretamente detritos em geral; realizar a regulagem do
relogio mecanico instalado no prédio da Camara Municipal; comparecer na sede da Camara
nas ocasides em que o sistema de alarme for acionado, com a anuéncia do superior
hierdrquico; executar outras atividades correlatas e inerentes as suas fungdes, conforme
demanda.

AGENTE OPERACIONAL LEGISLATIVO

Natureza: cargo efetivo

Formacdo: ensino fundamental completo

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeagdo mediante aprovagdo em concurso publico

Atribuicdes: Efetuar atividades de limpeza nas areas internas e externas da Camara Municipal,
tais como, lavar, varrer, passar pano, tirar p6 dos moveis, equipamentos e objetos de
decoracdo, vidros, janelas, portas, banheiros, salas e limpeza geral, recolher o lixo e separar 0s
reciclaveis, manter a conservacgéo e asseio dos espagos para assegurar perfeitas condicdes de
uso das reparti¢Oes, zelar pela conservacao e o asseio do espaco destinados ao funcionamento
da TV Camara, executar os servicos de copa e manter a devida higiene das instalacdes
sanitérias, cultivar plantas existentes em vasos; transmitir eventuais recados e entregar
correspondéncias, papéis, processos, pequenos volumes, executar as demais tarefas proprias
da sua area de atuacdo, executar trabalhos operacionais e auxiliar no desenvolvimento das
atividades dentro da é&rea de seu conhecimento; utilizando-se de equipamentos
disponibilizados pela Camara; trabalhar no apoio durante a realizacdo de eventos, tais como
sessOes legislativas, audiéncias publicas, reunides, solenidades, entre outros; trabalhar
conforme normas e procedimentos de seguranca; hastear e recolher as bandeiras; abrir e
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fechar o prédio quando solicitado, executar outros servicos que Ihes forem determinados pelos
superiores, inerentes as suas funcbes, mesmo que aqui ndo especificados.

ANALISTA LEGISLATIVO JURIDICO

Natureza: cargo efetivo

Formacao: ensino superior completo em Direito (Bacharel)
Carga horéria: 40 horas

Provimento: nomeacdo mediante aprovacao em concurso publico

Atribuicdes: Prestar auxilio técnico-juridico as atividades processuais e extraprocessuais da
Procuradoria Geral Legislativa; assessorar juridicamente na elaboracdo e viabilidade de
proposituras legislativas e administrativas, elaborando e sistematizando projetos de lei de
interesse dos Vereadores e da Mesa da Camara Municipal; elaborar minutas de editais,
contratos e demais procedimentos licitatorios, prestando assisténcia juridica administrativa ao
setor de compras e contabilidade; assessorar o setor de recursos humanos nos procedimentos e
normas estatutarias, bem como nas questdes de folha de pagamento e demais temas da area;
auxiliar nas rotinas de comunicagdo, com objetivo de zelar por uma divulgacdo
exclusivamente institucional no ambito interno e externo, visando promover a transparéncia e
o fortalecimento da imagem do Poder Legislativo perante a sociedade, bem como instruir
sobre as obrigacdes e proibicdes do periodo eleitoral, veiculacdo partidaria e demais
obrigacbes de uma televisdo legislativa; elaborar minutas de pecas processuais, pareceres e
outras manifestagdes, além de andlises, estudos, exames, pesquisas, relatorios e trabalhos de
natureza juridica atinentes a feitos judiciais ou a procedimentos administrativos de alcada da
Procuradoria Geral Legislativa, somente em apoio e colaboracdo aos afazeres dos
Procuradores Juridicos, ndo podendo exercer atos exclusivos a advocacia publica de maneira
isolada; acompanhar o andamento de processos judiciais e procedimentos administrativos,
prestando informacBes aos Procuradores Legislativos; auxiliar na realizacdo de reunides de
Vereadores e comissOes, referentes a execucdo de atividades de apoio juridico; assegurar o
fluxo normal de documentos e tramites legislativos internos e externos pertinentes aos
Procuradores Legislativos; preparar a entrada e saida de dados ou inserir dados em sistemas
aplicados de recepgéo, controle e andamento de procedimentos administrativos e processos
judiciais; acompanhar publicagdes de interesse de sua area no Diario Oficial; manter registro e
controle das atividades desenvolvidas, apresentando os consequentes relatorios; realizar,
mediante determinagdo superior, contatos com pessoas e organismos publicos ou privados
para atender as necessidades de trabalho; - executar demais tarefas correlatas a seu cargo que
Ihe forem atribuidas pela Procuradoria Geral Legislativa.

ANALISTATECNICO LEGISLATIVO CONTABIL

Natureza: cargo efetivo

Formacao: ensino superior completo nas areas de Administracdo, Ciéncias Econémicas ou
Ciéncias Contébeis

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante aprovacao em concurso publico

Requisitos: registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC)

AtribuicGes: Organizar os servicos de contabilidade participando da sua execucéo, de acordo
com as exigéncias legais; proceder a andlise de contas e orientar a classificacdo e avaliagdo
das despesas da Camara; avaliar os relatdrios de impacto orcamentario financeiro para fins de
embasar acdo de expansdo e aperfeicoamento do Poder Legislativo; realizar tarefas
pertinentes para apurar os elementos necessarios ao controle e apresentacdo da situacdo
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patrimonial, econdmica e financeira; acompanhar os indices constitucionais aplicado ao
Legislativo; auxiliar na resolucéo de problemas, emitindo pareceres, a fim de contribuir para a
correta elaboracdo de plano de acédo; executar as demais tarefas proprias da sua area de
atuacdo, atendendo as instrucdes do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo; executar
outros servigos que lhes forem determinados pelos superiores, inerentes as suas funcdes,
mesmo que aqui ndo especificados.

ASSISTENTE DE APOIO LEGISLATIVO

Natureza: cargo efetivo

Formacao: ensino médio completo

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante aprovacao em concurso publico

AtribuicBes: Recepcionar, atender e direcionar o publico externo, buscando identifica-lo e
encaminha-lo ao setor competente e parlamentares; cadastrar em sistema todas as pessoas que
adentrarem no prédio; manter a ordem e aparéncia do setor; atender e transferir as ligacoes
telefonicas; controlar o fluxo de papéis e protocolar documentos enviados a Camara
Municipal, observando as regras internas; elaborar proposituras para as sessdes do
Legislativo; trabalhar no apoio durante a realizacdo de eventos em servicos determinados pelo
Presidente, Diretor, Coordenador ou Cerimonial, tais como sessdes legislativas, audiéncias
publicas, reunides, solenidades, entre outros; receber todas as correspondéncias, jornais e
periddicos e encaminha-las ao destinatério; solicitar o auxilio de outros servidores ou
coordenadores e demais Orgdos da Camara, quando necessario; reproduzir e distribuir
documentos, conforme solicitagdes; manter e organizar arquivos; executar outros servigos que
Ihes forem determinados e inerentes as suas fung¢bes, mesmo que aqui ndo especificados.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

Natureza: cargo efetivo

Formacédo: ensino médio completo

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante aprovag¢do em concurso publico

Atribuices: Dar suporte administrativo exigido no seu setor, divisdo, a dire¢do, & Mesa
Diretora, ao Presidente, as sessdes plenarias, quando solicitado; executar tarefas pertinentes as
areas legislativa, de recursos humanos, folha de pagamento, compras, almoxarifado,
patrimdnio, contabilidade, orcamento, finangas, comunicagéo, procuradoria; atualizar o Portal
da Transparéncia e o Banco de Leis com as informagdes pertinentes & sua area de atuacéo;
realizar publicacGes legais e obrigatorias; controlar o cumprimento dos prazos estabelecidos
na legislagdo; arquivar, classificar e manter documentos em meios fisicos ou digitais
organizados; recepcionar chamadas telefénicas ou por meios digitais e atendimento ao
publico; responder questionamentos e direcionar interna e externamente para as areas
competentes; marcar reunides, compromissos e eventos; manter e controlar estoque de
materiais, equipamentos e suprimentos; produzir documentos, relatorios, planilhas e
apresentacdes; receber, distribuir e enviar documentos fisicos ou através de meio eletronico;
manter base de dados e aplicativos/sistemas atualizados com informacdes relevantes;
organizar viagens; operar sistemas de informac&o/softwares especificos dentro de sua area de
trabalho, sob supervisdo de seus superiores; cumprir e fazer cumprir as normas e
procedimentos do Legislativo; desempenhar atividades de tecnologia da informacdo e
comunicagdo institucional de menor ou média complexidade que ndo exijam formacao
especifica; auxiliar na gestdo de aprimoramento dos recursos de tecnologia da informacéo e
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comunicacdo do 6rgdo publico; executar outras tarefas dentro de sua area de atuacédo, ainda
que aqui nédo especificadas.

ASSISTENTE LEGISLATIVO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Natureza: cargo efetivo

Formacao: ensino médio completo e técnico em informatica

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeagao mediante aprovacdo em concurso publico

Atribuicdes: Participar do desenvolvimento de projetos de hardware; estudar as especificagdoes
de programas e depurar os mesmos, visando sua instalacdo, preparacao e utilizacdo; estudar
novos softwares e tecnologias e sugerir sua aplicacdo nas rotinas de trabalhos da Camara;
acompanhar e verificar os resultados dos processamentos de rotinas ou de programas e de
aplicacBes; acompanhar as atualizacbes automaticas do site da Cémara; executar rotinas
preventivas e corretivas, inclusive politica de copias de seguranca de dados (backup); instruir
na utilizacdo dos equipamentos da maneira mais eficiente possivel e de acordo com as
especificacbes técnicas do fabricante; manter e dar suporte em sistemas, periféricos e
equipamentos de informatica; treinar e prestar atendimento de suporte técnico aos servidores e
vereadores, inclusive em sessdes, audiéncias publicas, solenidades e reunibes; executar
atividades pertinentes a redes de computadores; encaminhar equipamentos e Sseus
componentes para manutencdo técnica quando necessario; zelar pela guarda, conservacéo,
manutencdo e limpeza dos equipamentos e materiais peculiares ao trabalho; executar outras
tarefas, dentro de sua area de atuacdo, ainda que aqui ndo especificadas.

CONTADOR LEGISLATIVO

Natureza: cargo efetivo

Formacao: ensino superior completo em Ciéncias Contabeis

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeac¢do mediante aprovag¢ao em concurso publico
Requisitos: registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC)

Atribuices: Executar os servigcos inerentes a contabilidade, planejando sua execucdo de
acordo com as exigéncias legais e administrativas; oferecer suporte na elaboracdo das pecas
orcamentarias (plano plurianual, lei de diretrizes orcamentéarias e lei orgamentéria anual);
controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, 0 cumprimento de
obrigacdes de pagamentos a terceiros e as disponibilidades em contas bancérias; escriturar os
registros dos atos e fatos contdbeis da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
classificando os documentos comprobatérios de acordo com o plano de contas; revisar 0s
lancamentos para assegurar a correta apropriacdo contabil; realizar as fases do or¢camento: o
planejamento, a programacéo, a execugao, a emissdo do empenho das despesas, a liquidagao e
0 pagamento; escriturar e controlar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios de
contratos, convénios e instrumentos congéneres; controlar as dotacfes orcamentarias e
promover as alteracGes decorrentes de créditos adicionais; elaborar a estimativa de impacto
orcamentario e financeiro nos projetos de iniciativa da Camara Municipal; efetuar a
escrituracdo sistemética dos livros contabeis e zelar pelo fiel cumprimento da legislacéo
pertinente a contabilidade e financas pablicas; emitir, organizar, analisar e assinar balancetes
mensais, demonstrativos contabeis, patrimoniais, financeiros, balango anual, em observéncia
as normas constitucionais e legais, bem como as Instrucbes e normativas emitidas pelo
Tribunal de Contas do Estado; manter organizado o arquivo dos documentos da area; orientar,
do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais e proceder lancamentos
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decorrentes das depreciacGes; controlar e zelar pelo efetivo cumprimento dos limites
constitucionais impostos para a gestdo do o6rgdo; executar todos os procedimentos e
lancamentos de dados nos sistemas de informacdes do Tribunal de Contas do Estado e demais
orgdos de fiscalizacdo interna ou externa; elaborar a prestacdo de contas anual e proceder a
publicacdo de todos os atos tempestivamente; orientar, do ponto de vista contabil, os
vereadores a respeito de proposituras que versem sobre aspectos financeiros; realizar
lancamentos contébeis e financeiros integrados com o sistema do Poder Executivo, de forma a
atender a legislacdo que dispde sobre o SIAFIC; realizar tarefas correlatas determinadas pelo
superior; executar outras tarefas, dentro de sua éarea de atuacdo, ainda que aqui ndo
especificadas.

ENCARREGADO LEGISLATIVO DE SERVICOS DE MANUTENQAO

Natureza: cargo permanente que na vacancia sera transformado em fungdo em comissdo
Formacao: ensino fundamental completo

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: funcdo em comissdo

Atribuicdes: Orientar e coordenar 0s servi¢os visando a manutencao e conservacdo das areas
internas e externas da Camara Municipal; promover e supervisionar a limpeza geral do prédio,
zelando pela sua correta manutencdo e dos equipamentos e materiais nele integrados;
controlar o acesso ao prédio; atender e viabilizar os servicos de copa, inclusive o seu
abastecimento; supervisionar 0s servicos dos seus subordinados; comunicar ao superior
hierarquico sobre as necessidades de execucdo de servicos de pequenos reparos que forem
constatados; prestar servicos durante as sessdes e eventos do Legislativo; executar outras
tarefas, dentro de sua area de atuacdo, ainda que aqui nao especificadas.

OPERADOR AUDIOVISUAL LEGISLATIVO

Natureza: cargo efetivo

Formacdo: ensino médio completo e técnico em eletrnica
Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante aprovacdo em concurso publico

Atribuicdes: Operar equipamento de audio e video em gravagOes internas e externas, atuando
nos instrumentos de controle de video e audio e responsabilizando-se pelos equipamentos;
efetuar relatorio de gravacéo, especificando contedo e duracdo das matérias gravadas; operar
equipamento de edicdo de som e imagens, selecionando as imagens e trilha sonora, colocando
"inserts” e utilizando efeitos especiais para programa; responsabilizar-se pelas condicGes de
uso dos equipamentos, assegurando o perfeito funcionamento; providenciar a instalagéo e
manutencdo de equipamentos de &audio e video em locais pré-determinados; realizar
transferéncia e gravagdo de contetdo em midias incluindo para armazenamento e backup;
operar mesas de &udio de acordo com o roteiro da programacéo; colaborar nos processos e
roteiros de solenidades, reunides, eventos, programas, vinhetas, trilhas sonoras e outros;
realizar trabalhos de transmissdo das sessdes plenérias e reunibes, atraves da captacdo de
imagem e som, operando equipamentos de audio e video; prestar servi¢os durante 0s eventos
realizados na Camara, incluidas as sessdes ordinrias, extraordinarias e solenes; executar as
demais tarefas proprias da sua area de atuacao.

PROCURADOR LEGISLATIVO
Natureza: cargo efetivo
Formacao: ensino superior completo em Direito (Bacharel)
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Carga horéria: 33 horas semanais
Provimento: nomeacdo mediante aprovagcao em concurso publico
Requisitos: registro profissional na OAB

Atribuicfes: Assessorar e representar juridicamente a Camara Municipal, em juizo ou fora
dele, nas acBes em que esta for autora ou interessada, para assegurar os direitos pertinentes ou
defender seus interesses; acompanhar os processos administrativos e judiciais de interesse da
administracdo, tomando as providéncias; postular em juizo em nome da administracdo, com a
proposicdo de acOes e apresentacdo de contestacdo; avaliar provas documentais e orais;
realizar audiéncias civeis e criminais; acompanhamento de execucges fiscais de interesse do
ente municipal e em ambito extrajudicial; mediar, assessorar negociacdes e, quando
necessario, propor defesas e recursos aos 0Orgdos competentes; acompanhar processos
administrativos externos em tramitacdo no Tribunal de Contas, Ministério Pdblico e
Secretarias de Estado quando haja interesse da Cémara Municipal; prestar assisténcia em
assuntos de natureza juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres nos pProcessos
administrativos, como licitacdo, contratos, distratos, convénios e questBes estatutarias e
trabalhistas, visando assegurar o cumprimento de leis e regulamentos; analisar os contratos
firmados pelo Legislativo; recomendar procedimentos internos de carater preventivo,
objetivando manter as atividades da administracdo afinadas com os principios da legalidade,
da publicidade, da impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia; acompanhar e participar dos
procedimentos licitatorios; elaborar minutas de contratos; examinar o texto de projetos
protocolados na Camara Municipal, bem como as emendas e mensagens, emitindo pareceres;
auxiliar os vereadores na elaboragdo de proposituras diversas; redigir correspondéncias e
documentos que envolvam aspectos juridicos; executar outras tarefas, dentro de sua area de
atuacdo, ainda que aqui ndo especificadas.

REPORTER LEGISLATIVO

Natureza: cargo efetivo

Formacao: bacharelado em Comunicacdo Social com Habilitacdo em Jornalismo
Carga horaéria: 25 horas semanais

Provimento: nomeac¢do mediante aprovag¢ao em concurso publico

Requisitos: registro profissional

Atribuicdes: Elaborar matérias, produzir roteiros e gravacdes para a TV Camara e midias
digitais; entrevistar, ancorar programas e efetuar gravacées em audio e/ou video de matérias
de interesse de divulgacdo do Poder Legislativo junto a TV Camara, Radio, Internet e outros
meios; captar materias jornalisticas, redacdo, condensacéo, corre¢do, edicdo e implementacdo
de técnicas pertinentes na area do jornalismo televisivo, distribuicdo aos oOrgdos de
comunicagdo, das noticias e informagdes atualizadas sobre os trabalhos da Camara Municipal,
dando-lhes publicidade e transparéncia; auxiliar no cerimonial da Camara Municipal em
sessOes e eventos; executar outras tarefas, dentro de sua &rea de atuacdo, ainda que aqui ndo
especificadas.

TECNICO AUDIOVISUAL LEGISLATIVO

Natureza: cargo efetivo

Formagéo: ensino médio completo

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante aprovacéo em concurso publico
Requisitos: registro no Ministério do Trabalho
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Atribuices: Operar cameras internas ou externas; gravar e cuidar da edicdo de vinhetas,
programas e matérias institucionais veiculadas pela TV Camara e midias sociais; auxiliar nos
ajustes da iluminacdo e som durante as transmissfes ou gravacOes de sessdes e demais
eventos ou programas; colaborar na organizacdo do arquivo do material produzido pela TV e
zelar pelo bom funcionamento e condi¢cdes de uso dos equipamentos; executar outras
atividades afins, correlatas e as que Ihe forem atribuidas.

CARGOS EM COMISSAO:

ASSESSOR LEGISLATIVO

Natureza: cargo comissionado

Formacao: ensino superior completo

Carga horéria: 30 horas semanais

Provimento: comisséo

Requisitos: experiéncia em processo legislativo

Atribuicfes: Assessorar e orientar o Presidente e a Mesa Diretora no exercicio da atividade
parlamentar; assistir o Presidente na organizacdo e funcionamento do gabinete e em suas
relacdes politico-administrativas; oferecer assisténcia aos Vereadores nas questdes relativas ao
processo legislativo; acompanhar a tramitacdo das proposituras; participar das sessoes
plenarias e acompanhar as atividades das comissdes permanentes, quando requisitado;
assessorar a elaboragédo e execucdo dos processos administrativos; assessorar 0s vereadores
em assuntos legislativos diversos, quando solicitado; assessorar na elaboracdo da pauta de
assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides; assessorar a analise dos expedientes,
processos e procedimentos que devam ser informados ou decididos pelos \ereadores;
assessorar 0s Vereadores em seus deslocamentos para atendimento a populacdo, inclusive em
viagens; assessorar na redagdo de oficios e correspondéncias, elaborar minutas de matérias
legislativas, tais como proposicdes, votos, requerimentos, emendas, projetos de lei e outros;
assessorar na elaboracdo de pronunciamentos, prestar assisténcia a autoridades em
compromissos oficiais, assessorar o parlamentar nas reunifes de comissbes, audiéncias
publicas e outros eventos.

ASSESSOR PARLAMENTAR
Natureza: cargo comissionado
Formacao: ensino superior completo
Carga horéria: 30 horas semanais
Provimento: comisséo

Atribuices: Assessorar 0s Vereadores na execucdao de atividades legislativas; preparar
matérias relativas a pronunciamentos e proposi¢cdes dos Vereadores; assessorar na execucdo
de atividades administrativas do gabinete; assistir o0 presidente em viagens e visitas,
promovendo as medidas necessarias para a sua realizacdo; auxiliar no atendimento de
municipes; redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos; acompanhar o
vereador no atendimento a comunidade, quando solicitado; participar das reunifes e sessdes
plenérias; desempenhar outras atividades de assessoramento internas e externas da atividade
parlamentar; assessorar a elaboracdo da agenda de compromissos e obrigagdes dos
\ereadores; assessorar e organizar o envio e recebimento de correspondéncias e expedientes a
serem despachados e ou assinados pelos Vereadores; assessorar 0s Vereadores em Seus
deslocamentos para atendimento a populagdo, inclusive em viagens; assessorar 0 Presidente e
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demais Vereadores nas relagdes internas e externas, com outros 6rgédos, entidades e demais
autoridades, mantendo organizada e atualizada a agenda diaria; intermediar, quando
solicitado, a interlocucdo entre os vereadores e os Departamentos Contabil e Juridico da
Camara, assessorando no que for necessario.

CHEFE DE GABINETE

Natureza: cargo comissionado
Formacao: ensino superior completo
Carga horéria: 30 horas

Provimento: comisséo

Atribuicdes: Chefiar e dirigir os trabalhos do Gabinete do Presidente da Camara Municipal,
supervisionando todas as rotinas administrativas do gabinete; assessorar e orientar 0
Presidente quanto a analise das proposicdes e requerimentos a ele apresentados; assessorar 0
Presidente nas acdes politico-administrativas; assistir ao Presidente na organizacdo e
funcionamento do Gabinete; assessorar nas relagcdes institucionais; assessorar 0s estudos e
pesquisas de interesse da Presidéncia sobre assuntos relacionados ao mandato; participar das
reunides das Comissdes Permanentes quando solicitado; assessorar as atividades correlatas,
em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos; assessorar o Presidente em seus deslocamentos
para atendimento a populacdo e em viagens, conduzindo o veiculo oficial quando necessario;
assessorar os estudos e pesquisas de interesse da Camara quando solicitado pelo presidente;
manter contato com outras autoridades politicas, sempre que solicitado pelo Presidente e em
decorréncia de suas atividades funcionais; coordenar o atendimento aos municipes e
reinvindicacOes da sociedade em geral, prestando assessoria a Presidéncia responsabilizar-se
por documentos oficiais e pelo controle de arquivo do gabinete; solicitar e controlar os
materiais e demais suprimentos fornecidos ao gabinete; exercer outras atividades correlatas
por determinacédo da Presidéncia.

FUNCOES EM COMISSAO E GRATIFICACOES POR FUNCAO

AGENTE DE CONTRATACAO

Natureza: gratificacdo por funcéo

Formagcdo: formac&o especifica para exercer as atividades da funcéo
Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeac¢do mediante designagéo a servidor efetivo
Requisitos: experiéncia na area

Atribuices: Tomar decisbes acerca do procedimento licitatério e contratacbes diretas, em
relacdo ao que for de sua competéncia; acompanhar o tramite da licitacdo e contratagéo direta,
zelando pelo seu fluxo satisfatério, a partir da publicacdo; informar a autoridade competente
qualquer atraso do responsavel pela fase preparatéria da licitacdo e contratacdo direta,
podendo colaborar e contribuir com informacdes relevantes na fase de planejamento; executar
quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologacéo ou
ratificacdo, inclusive recomendando providéncias as autoridades competentes; coordenar o
processo de contratacdo, promovendo diligéncias, conforme o caso, observado o grau de
prioridade; receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao
instrumento convocatorio e seus anexos, podendo requisitar ao responsavel pela elaboracéo
dos documentos preliminares, subsidios formais para a tomada de decisdo; conduzir a sessao
publica na internet; verificar a conformidade da proposta com o0s requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio; dirigir a etapa de lances; verificar e julgar as condices de

Edificio “Vereador Abilio Dorini” — Praga Comendador Emilio Peduti, 112 — 18600-410 - Fone: (14) 3112-2650 — Botucatu — SP
http://www.camarabotucatu.sp.gov.br E-mail: diretoria@camarabotucatu.sp.gov.br



http://www.camara/

CAMARA MUNICIPAL DE BOTUCATU &é}

CAMARA MUNICIPAL

RESOLUCAO N°. 375 s s

de 23 de abril de 2025

habilitacdo; analisar a admissibilidade dos recursos e peti¢cdes; quando for o caso, encaminhar
0 recurso, devidamente instruido, a deliberacdo da autoridade superior; indicar o vencedor do
processo de contratacdo; conduzir os trabalhos da equipe de apoio; sanear erros ou falhas que
ndo alterem a substancia das propostas; encaminhar a equipe de apoio os documentos de
habilitagdo, caso verifique a possibilidade de sanear erros ou falhas que ndo alterem a
substancia dos documentos e sua validade juridica; solicitar, a qualquer tempo, manifestacédo
da assessoria juridica ou do controle interno; elaboragdo de atas e tramitacfes relacionadas a
fase externa do processo de contratacdo; encaminhar o processo devidamente instruido, apds
encerradas as fases de julgamento e habilitacdo, a autoridade superior e propor a adjudicac&o,
homologacéo ou ratificacao.

CONTROLADOR INTERNO

Natureza: gratificagdo por funcéo

Formacao: ensino superior completo

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante designacdo a servidor efetivo

Atribuicdes: Acompanhar a regularidade da programacédo or¢camentaria e financeira, avaliando
0 cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas da lei de
diretrizes orcamentarias e do orcamento da Camara Municipal; comprovar a legalidade e
avaliar os resultados quanto a eficécia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como da aplicacdo dos repasses do duodécimo;
examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitacdes
e contratos sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
exercer o0 controle sobre os créditos adicionais, bem como sobre o0s restos a pagar;
acompanhar os atos de admissdo de pessoal e verificar os atos de aposentadorias; realizar
outras atividades visando o aperfeicoamento do controle interno, inclusive quando da edicao
de leis e regulamentos; examinar os processos de adiantamento; emitir relatérios peridédicos
das atividades desenvolvidas pelo controle interno e apoiar o controle externo no exercicio de
sua missao institucional; executar outras tarefas, dentro de sua area de atuacdo, ainda que aqui
ndo especificadas.

COORDENADOR DA DIVISAO ADMINISTRATIVA

Natureza: funcdo em comisséo

Formacao: ensino superior completo em Administracdo de Empresas, Ciéncias Contabeis ou
Gestéo de Recursos Humanos

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacgdo mediante designagéo a servidor efetivo

Requisitos: experiéncia na area administrativa

Atribuicdes: Coordenar, supervisionar e orientar os trabalhos das unidades organizacionais
administrativas da Camara Municipal; promover e implantar politicas de gerenciamento para
normatizar e organizar as atividades relacionadas a atendimento ao publico, transporte,
zeladoria, e seguranca; promover, implantar e coordenar politicas de desenvolvimento
organizacional que auxiliem nas atividades realizadas por servidores e parlamentares;
viabilizar a inser¢do de novos métodos de trabalho, analisando e propondo a implantagédo de
sistemas; coordenar, junto a &rea competente, a implantagdo de politicas de recursos humanos
para alicercar as atividades de desenvolvimento do pessoal, gerenciamento de movimentacéao
de pessoal e de administracdo do plano de cargos e carreiras; revisar a legislagéo, visando
definir politicas organizacionais para relacfes de trabalho; promover e implantar politica de
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seguranca e medicina do trabalho dos servidores; supervisionar os trabalhos relativos aos
assentamentos dos servidores, folha de pagamento e demais rotinas relacionadas a
administracdo de pessoal; gerir a frequéncia, organizar a escala de trabalho, compensacdes,
férias e licencas de sua equipe, de forma que ndo ocorra prejuizo ao servico; orientar e
controlar as atividades de toda a equipe sob sua responsabilidade, inclusive, terceirizados e
estagiarios; orientar e propor melhorias que possibilitem aprimorar as atividades
desenvolvidas e as relagGes interpessoais de sua equipe exercendo a fiscalizagdo dos servicos
técnicos; atender aos Orgdos de controle interno e externo quanto ao desenvolvimento das
atividades da unidade; orientar os servidores sob sua subordinagéo para o desenvolvimento
das atividades dentro do rigor de todas as normas estabelecidas e legislacdo; executar outras
tarefas, dentro de sua area de atuacdo, ainda que aqui nao especificadas.

COORDENADOR DA DIVISAO DE COMUNICACAO

Natureza: funcdo em comissao

Formacdo: ensino superior completo na area de Comunicacdo Social (Publicidade e
Propaganda, Marketing ou Jornalismo)

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante designacgéo a servidor efetivo

Requisitos: experiéncia na area

AtribuicBes: Coordenar o funcionamento geral do setor de comunicacdo da Cémara
Municipal; centralizar as responsabilidades de planejamento e promocdo da politica de
comunicacdo social do Poder Legislativo e desenvolvendo mecanismos para aproximar a
sociedade dos trabalhos parlamentares; assessorar 0s superiores hierarquicos e a Mesa
Diretora em todas as questdes que digam respeito a comunicagdo institucional; gerenciar e
orientar os servidores sob sua subordinacdo para o desenvolvimento dos trabalhos de
comunicagdo e de agles institucionais correlatas; coordenar as atividades de comunicagao
institucional, de criacdo e producdo de noticias, materiais jornalisticos, de audio e video e das
demais atividades relacionadas com comunicacdo, divulgacdo e transparéncia do trabalho
legislativo, elaborando um projeto para construir uma imagem positiva do Legislativo junto a
sociedade; supervisionar o processo de producdo, divulgacdo dos conteldos e processo
operacional de gravacOes, edigdes e transmissdes de programas nos meios de comunicagao
institucionais da Camara (TV, portal online, radio, redes sociais); planejar as publicacdes da
Camara Municipal nas redes sociais digitais; coordenar o processo de gravacgdo, edicdo e
reproducdo de videos e textos em geral; controlar e dar suporte & operagdo dos equipamentos
e sistemas informatizados ou de audio e video utilizados em plenério, reunides e eventos em
geral; orientar as rotinas de cobertura jornalistica/de comunicacdo das atividades e atos de
carater publico da Camara Municipal; orientar e supervisionar a execucdo dos trabalhos de
cerimonial e protocolo; responder pela programacdo da TV Cémara, o conteudo das
producdes e intermediar, com as demais emissoras ou produtoras, a divulgacdo de matérias
autorizadas na grade de programacéo; promover relagdes institucionais internas (servidores e
vereadores) e externas (veiculos de comunicacdo, outros poderes e demais parceiros
institucionais); orientar e propor melhorias que possibilitem aprimorar as atividades
desenvolvidas e as relacGes interpessoais da equipe subordinada, inclusive terceirizados e
estagiarios, exercendo a fiscalizacdo dos servigos técnicos; orientar e organizar a aquisicao e
manutencdo de equipamentos necessarios a Divisdo; realizar atividades que forem atribuidas
por superiores; gerir a frequéncia, organizar a escala de trabalho, compensacfes, férias e
licengas de sua equipe, de forma que ndo ocorra prejuizo ao servico; responder pelos encargos
atribuidos; executar outras tarefas, dentro de sua area de atuacdo, ainda que aqui nao
especificadas.
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COORDENADOR DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E FINANCAS

Natureza: fungdo em comisséo

Formacéo: ensino superior completo em Administragdo, Economia ou Ciéncias Contabeis
Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante designacgéo a servidor efetivo

Requisitos: experiéncia contabil e financeira

Atribuicdes: Supervisionar as atividades de planejamento, financas e contratacdes; pesquisar,
analisar e implantar trabalhos técnicos necesséarios ao bom desempenho das atividades da
unidade; supervisionar e auxiliar as atividades referentes a elaboracdo, programacdo e
acompanhamento das pecas de planejamento orcamentério; orientar e supervisionar a
execucdo orcamentaria da Camara Municipal, monitorar 0s registros contabeis e o
recebimento de duodécimos; acompanhar e controlar os resultados da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial; acompanhar e analisar os balancos gerais e balancetes das despesas,
objetivando o fornecimento de indices contabeis, para orientacdo; coordenar e analisar a
elaboracdo do Plano de Contratacdo Anual; avaliar as estimativas dos recursos financeiros
necessarios a subsidiar a proposta or¢camentaria, de modo a atender a implantacdo dos
programas de trabalho da Camara; acompanhar a execucdo de contratos e outros instrumentos
congéneres no tocante aos pagamentos e recolhimentos de tributos, de acordo com a
legislacdo aplicavel; supervisionar e examinar as atividades de elaboracdo de créditos
adicionais e submeté-los ao conhecimento da direcdo; supervisionar as conciliacbes contabeis
e as movimentacOes das contas bancarias; atender aos 6rgdos de controle interno e externo
quanto ao desenvolvimento das atividades da unidade; orientar os servidores sob sua
subordinacdo para o desenvolvimento das atividades dentro do rigor de todas as normas
estabelecidas e legislacdo; realizar outras tarefas correlatas que lhe forem confiadas pelo
superior hierarquico; gerir a frequéncia, organizar a escala de trabalho, compensacdes, férias e
licencas de sua equipe, de forma que ndo ocorra prejuizo ao servigo; executar outras tarefas,
dentro de sua area de atuacdo, ainda que aqui nao especificadas.

COORDENADOR DA DIVISAO LEGISLATIVA

Natureza: funcdo em comisséo

Formac&o: ensino superior completo em Administragdo, Economia ou Ciéncias Contabeis
Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeagdo mediante designagéo a servidor efetivo

Requisitos: experiéncia em técnica legislativa

Atribuices: Coordenar, supervisionar e orientar a execucdo das atividades legislativas e
administrativas, pesquisar, analisar e implantar melhorias técnicas que promovam o bom
desempenho das atividades da unidade; assessorar 0s superiores hierarquicos e a Mesa
Diretora em todas as matérias relacionadas a Divisdo Legislativa, oferecendo suporte técnico
e estratégico; apoiar 0s vereadores e as comissdes permanentes e temporarias no desempenho
de suas func@es, assegurando o cumprimento dos prazos regimentais e a tramitacdo adequada
das proposituras; supervisionar a distribuicdo de processos as comissdes e & procuradoria,
coordenar a elaboracdo das pautas da Ordem do Dia e seu encaminhamento a Presidéncia para
deferimento; acompanhar e orientar a realizacdo de pesquisas e levantamentos necessarios a
elaboracdo de proposicdes legislativas, convites e oficios; gerir o encaminhamento de
expedientes e correspondéncias decorrentes das decisdes do Plenéario, colaborar na
organizacdo do cerimonial institucional; controlar e acompanhar a gestdo do protocolo, da
documentacéo e do arquivo da unidade; orientar e controlar as atividades de toda a equipe sob
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sua responsabilidade, inclusive, terceirizados e estagiarios; promover a fiscalizacdo dos
servicos técnicos prestados; gerir a frequéncia, escalas de trabalho, compensacdes, férias e
licencas da equipe, garantindo a continuidade e qualidade dos servicos; responder pelos
encargos atribuidos com responsabilidade; executar outras tarefas, dentro de sua area de
atuacdo, ainda que aqui ndo especificadas.

COORDENADOR DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Natureza: fungdo em comisséo

Formagé&o: ensino superior completo em Administragdo de Empresas, Psicologia ou Gestéo de
Recursos Humanos

Carga horéria: 40 horas

Provimento: nomeacdo mediante designacdo a servidor efetivo

Requisitos: experiéncia na area

Atribuicdes: Dirigir e controlar a politica do setor de recursos humanos da Camara Municipal,
assessorando a Divisdo Administrativa, providenciando as medidas necessarias para sua
efetiva operacionalidade; promover e supervisionar a realizacdo de concursos publicos;
assegurar, coordenar e supervisionar o controle da documentacéo e prontuario dos servidores;
desenvolver programas de integracdo de pessoal; coordenar treinamentos; supervisionar e
coordenar a elaboracdo de folha de pagamentos e gestdo de beneficios; subsidiar a avaliacdo
de desempenho e administracdo do Plano de Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos dos
Servidores; prestar contas e informacdes relacionadas a sua area de atuacdo aos 6rgdos de
controle interno e externo; assegurar o envio regular dos dados, informacdes e documentos
relativos folha de pagamento, seguranca ao Tribunal de Contas do Estado e aos demais
6rgdos de controle existentes organizar a distribuicdo e priorizacdo de tarefas supervisionando
as atribuicdes constantes do setor, criando procedimentos padrGes automaticos com vistas a
celeridade, elaborar o planejamento da area e cobrar da equipe sua respectiva implantacéo,
exercendo a fiscalizacdo e coordenacdo dos servicos técnicos, inclusive dos terceirizados e
estagiarios vinculados a area; promover a articulacdo permanente com as demais reparticdes,
avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificacdes, promovendo inovacoes
no setor em busca das melhores praticas; avocar, de modo geral ou em casos especiais, as
atribuicbes de qualquer servidor de sua &rea; orientar os servidores de sua equipe para o
desenvolvimento das atividades dentro do rigor de normas e legislacGes estabelecidas;
executar outras tarefas, dentro de sua area de atuacdo, ainda que aqui ndo especificadas.

COORDENADOR DO SETOR DE COMPRAS, LICITA(;()ES E CONTRATOS
Natureza: funcdo em comisséo

Formacao: ensino superior completo

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante designacgéo a servidor efetivo

Requisitos: experiéncia na area

Atribuicbes: Coordenar os processos de contratagOes diretas e licitagdes para aquisicdo de
materiais, bens e servigos; coordenar e supervisionar a elaboracdo do Plano de ContratacGes
Anual; supervisionar a elaboracdo de Documentos de Formalizagdo de Demandas pelas
diversas areas da Camara Municipal; supervisionar e coordenar os Agentes de Contratacdo a
fim de que seja cumprido o calendario de compras; coordenar os gestores e fiscais de
contratos e executar as atribuicdes designadas aos mesmos; executar as atribuicbes dos
Agentes de Contratacdo quando necessario; assegurar a implantagdo no ambito do Poder
Legislativo as regulamentacOes e rotinas exigidas pela lei de licitagOes e outras legislagdes
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vigentes; auxiliar e supervisionar o0s processos de aplicacdo de penalidades a fornecedores e
rescisdo de contratos; coordenar junto ao Poder Executivo a elaboragdo de contratos em
conjunto quando benéfico a Camara Municipal; assegurar o envio regular dos dados,
informacdes e documentos relativos a licitacdes e contratos ao Tribunal de Contas do Estado e
aos demais oOrgdos de controle existentes; executar outras tarefas, dentro de sua area de
atuacdo, ainda que aqui ndo especificadas.

COORDENADOR DO SETOR DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE

Natureza: fungdo em comisséo

Formacao: ensino superior completo em Ciéncias Contabeis

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante designacdo a servidor efetivo

Requisitos: experiéncia na area e registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC)

Atribuices: Planejar, organizar, coordenar, controlar e monitorar as atividades orcamentérias,
contabeis, patrimoniais e de finangcas da Camara Municipal; planejar, organizar, coordenar e
controlar as atividades referentes a elaboracdo e programacdo do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual; orientar, coordenar e acompanhar a
execucdo orcamentaria da Camara Municipal; coordenar e executar as atividades de rotina do
sistema orcamentério; emitir pareceres referentes a contabilidade publica da Céamara
Municipal; emitir relatorios informativos financeiros, orcamentarios e patrimoniais da Camara
Municipal; coordenar a consolidacdo de dados para desempenho das atividades orcamentarias,
contabeis, patrimoniais e de financgas; orientar a correta classificacdo da despesa e receita,;
estabelecer métodos e critérios de trabalho e controle de documentacdo na area contabil,
financeira e patrimonial; estabelecer normas e rotinas relativas a orientacao e fiscalizacdo dos
servigos contabeis, financeiros e patrimoniais; auxiliar a Divisdo de Planejamento e Financas
na prestacdo de contas e informacdes entre a Camara Municipal e o controle interno e externo,
Ministério Pablico, Poderes Executivo e Judiciario e demais entidades de direito pablico ou
privado; gerenciar as atividades inerentes ao servico de pagamento; assegurar O
funcionamento da integracdo do sistema de execucdo orcamentaria, administracdo financeira e
controle do Legislativo com o Executivo, de forma a atender a legislacdo que dispde sobre o
SIAFIC; acompanhar as atualiza¢bes das legislacBes pertinentes as atividades orcamentarias,
contabeis, patrimoniais e de financas; orientar a aplicacdo das normas, instrucdes e manuais
de sua area de atuacdo no ambito da Camara Municipal; supervisionar a concessao de
adiantamentos pelos servidores responsaveis e 0s vencimentos dos prazos de prestacdo de
contas; assegurar a execucao do Plano de Contratagdo Anual em consonancia com as pecas
orcamentarias que o embasaram; coordenar as atividades de elaboragdo de creditos adicionais
e submeté-los ao Coordenador de Divisdo de Planejamento e Financas para providéncias;
realizar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierdrquico; executar outras
tarefas, dentro de sua area de atuacéo, ainda que aqui ndo especificadas.

COORDENADOR DO SETOR DE PROTOCOLO, DOCUMENTACAO E ARQUIVO
Natureza: fungdo em comisséo

Formacao: ensino superior completo

Carga horaéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante designacéo a servidor efetivo

Requisitos: experiéncia na area

AtribuicGes: Coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas ao atendimento ao
publico e ao registro formal de documentos, prestar assessoramento protocolar aos membros
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do orgdo e as unidades administrativas em eventos e cerimdnias, assegurando o correto
funcionamento do sistema de protocolo, tanto fisico como digital; planejar e gerir a tramitacdo
documental entre os diversos setores da Camara Municipal, orientando quanto a correta
organizagdo dos processos desde a sua abertura até o encerramento, respeitando as normas
legais e administrativas vigentes; gerir o processo de classificacdo, catalogacdo, elaboragéo e
atualizacdo da Tabela de Temporalidade Documental, bem como a guarda, conservagédo e
eliminacdo dos documentos, conforme diretrizes arquivisticas; coordenar implementacéo de
sistema de gestdo documental eficaz, que permita a identificacdo, indexacdo e localizacédo
rapida de documentos, promovendo agilidade nas consultas e pesquisas ao acervo; coordenar
e controlar o atendimento a solicitacbes de acesso e pesquisa documental, zelando pelo
cumprimento das normas de acesso a informacdo e pela integridade do acervo; promover a
orientacdo referente a organizacdo e a otimizacdo continua do sistema de arquivamento,
aplicando boas préticas arquivisticas e tecnologias de gestdo documental; supervisionar as
condi¢bes ambientais da area de guarda do acervo, monitorando temperatura, umidade,
iluminacdo e qualidade do ar, a fim de garantir a preservacdo dos documentos; diligenciar
com o0s demais setores as providéncias necessarias para manter as condi¢es fisicas ideais dos
arquivos; acompanhar a aplicacdo de critérios para a classificacdo e protecdo de informacoes
sigilosas, pessoais e sensiveis, em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados;
coordenar a organizacao e manutencdo dos arquivos audiovisuais, garantindo que fotografias,
videos e demais midias estejam corretamente identificadas, indexadas e conservadas; propor
melhorias continuas nos processos de protocolo, arquivo e documentacdo, visando maior
eficiéncia, transparéncia e seguranga da informacao; executar outras tarefas, dentro de sua
area de atuacao, ainda que aqui ndo especificadas.

COORDENADOR DO SETOR DE TECNICA LEGISLATIVA
Natureza: funcdo em comisséo

Formacao: ensino superior completo

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante designacgéo a servidor efetivo
Requisitos: experiéncia na area

AtribuicGes: Coordenar, revisar, orientar e supervisionar a elaboracdo de proposituras
legislativas e demais documentos solicitados por vereadores ou comissdes, assegurando a
conformidade com as normas de técnica legislativa e a correta interpretacdo do Regimento
Interno; distribuir e controlar, as demandas apresentadas pelos vereadores entre os servidores
da area, otimizando os trabalhos; coordenar a elaboracdo de pareceres técnicos sobre matérias
legislativas; gerir os sistemas de tramitacdo de documentos legislativos, assegurando o fluxo
das proposigOes, o registro preciso das informacgdes garantindo o cumprimento efetivo dos
prazos; conferir o contetdo de matérias promulgadas, verificando a conformidade com o texto
aprovado em plenario, e solicitar a correcdo e republicacdes, quando necessario; promover
orientacdo para o desenvolvimento e aperfeicoamento da equipe; prestar assessoria técnica a
Coordenagdo da Divisdo Legislativa, bem como as ComissGes Permanentes e Temporarias,
contribuindo para o adequado funcionamento dos trabalhos legislativos; executar outras
tarefas, dentro de sua area de atuacdo, ainda que aqui ndo especificadas.

COORDENADOR DO SETOR DE ZELADORIA, SERVICOS E MANUTEN(;AO
Natureza: funcdo em comisséo

Formacao: ensino superior completo

Carga horéria: 40 horas

Provimento: nomeacdo mediante designacgéo a servidor efetivo
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Requisitos: experiéncia na area

Atribuicdes: Coordenar e controlar o Setor, exercendo a superviséo geral e providenciando as
medidas necesséarias para a efetiva operacionalidade da reparticdo; orientar 0s servicos
visando a manutencdo e conservacdo das areas internas e externas da Camara Municipal;
garantir a limpeza geral do prédio, zelando pela sua correta manutencédo e dos equipamentos e
materiais nele integrados; assegurar o cumprimento da funcéo de abrir e fechar o prédio e
atender os servicos de copa, inclusive o seu abastecimento; elaborar o planejamento da area e
cobrando de seus subordinados sua respectiva implantagdo; comunicar ao superior hierarquico
sobre as necessidades de execucdo de servicos de reparos que forem constatados; organizar a
distribuicéo e priorizagdo de tarefas, supervisionando as atribui¢des constantes do setor, como
a prestacdo de servigos durante as sessdes e eventos do Legislativo; elaborar termos
referenciais para aquisicdo de bens e servigos destinados a zeladoria, manutencéo e atividades
gerais; auxiliar na gestdo de controle de fluxos de pessoas em eventos do Legislativo;
assessorar e coordenar os servidores sob sua geréncia, inclusive os servigos terceirizados,
proporcionando o correto desenvolvimento dos trabalhos; planejar as aquisicdes de servigos e
bens pertinentes a sua area de atuacdo, a fim de colaborar com a elaboracdo de pecas
orcamentarias; emitir ou solicitar a seus subordinados a emissdo de Documentos de
Formalizacdo de Demanda, associados ao seu setor, para inclusdo no Plano de Contratagdes
Anual; avaliar o resultado do trabalho, detectar falhas e propor modificacGes, promovendo
inovacOes no setor em busca das melhores préaticas; solicitar a seus subordinados manutengoes
preventivas e corretivas dos bens, equipamentos e veiculos e supervisionar as suas
realizacbes; comparecer na sede da Camara nas ocasides em que o sistema de alarme for
acionado; promover orientagdes quanto aos procedimentos necessarios para manter a
regularizacdo dos documentos dos veiculos; gerenciar as informacgfes relativas ao uso,
manutencdo e demais dados relativos & frota de veiculos oficiais; executar outras tarefas,
dentro de sua area de atuacdo, ainda que aqui ndo especificadas.

DIRETOR DE GESTAO E COORDENAGAO

Natureza: funcdo em comisséo

Formacdo: bacharelado em uma das areas - Administracdo de Empresas, Administracéo
Publica, Ciéncias Econémicas, Ciéncias Contabeis.

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacgdo mediante designacgéo a servidor efetivo

Requisitos: possuir tempo de servigo de no minimo 5 (cinco) como servidor da Camara
Municipal e comprovagdo do exercicio de cargo de Coordenador do Setor ou Divisdo da
Camara Municipal por no minimo 3 (trés) anos.

Atribuicdes: Dirigir, supervisionar, organizar, coordenar, orientar e controlar 0s Servigos
administrativos e legislativos da Camara Municipal; oferecer assessoria técnica ao Presidente
e orientar os Vereadores, no que tange as questdes administrativas da Camara Municipal;
observar, acatar e fazer cumprir as normas emanadas sobre servigo de interesse administrativo
ou publico; assinar, juntamente com o Presidente, documentos financeiros, administrativos e
relatorios periddicos e anuais; subscrever certiddes, declaracbes ou atestados afetos aos
servidores; planejar e coordenar a elaboracdo da previsdo orcamentaria do Legislativo;
Expedir ordens de servigos as Coordenadorias; despachar peticdes e requerimentos dirigidos a
administracdo do 6rgdo, exceto aqueles de competéncia privativa da Presidéncia ou da Mesa
Diretora; supervisionar o encaminhamento referente a remessa de documentos a Prefeitura e
acompanhar a auditoria realizada pelo TCE-SP - Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;
designar servidores para prestar servicos junto as comissdes da Camara; propor ao Presidente
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medidas que visem a racionalizacdo dos servigos administrativos; supervisionar a tramitacao
da correspondéncia oficial da Camara, acompanhar a organizacgdo de eventos em geral sobre
assuntos de interesse do Legislativo; recepcionar autoridades e visitantes; coordenar a
elaboracdo de relatério periodico e anual, sintetizando os servicos realizados; apresentar
sugestfes no sentido de manter a imagem institucional da Camara perante a comunidade;
monitorar as atividades para a capacitacdo profissional de servidores e treinamentos aos
vereadores; executar outras tarefas, dentro de sua area de atuacdo, ainda que aqui ndo
especificadas.

ENCARREGADO DE PROTEQAO DE DADOS

Natureza: gratificagdo por funcéo

Formacao: ensino superior completo

Carga horéria: 20 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante designacdo a servidor efetivo

Atribuicdes: Atuar como canal de comunicacdo entre a Camara e os titulares dos dados e a
Autoridade Nacional de Protecdo de Dados; acolher reclamacGes e comunicacGes dos
titulares; prestar esclarecimentos e adotar providéncias; receber comunicagdes da autoridade
nacional e adotar providéncias; orientar servidores, vereadores e demais colaboradores da
Camara a respeito das praticas a serem adotadas em relacdo a protecdo de dados pessoais;
auxiliar o 6rgdo na edicao de diretrizes para a elaboracdo dos planos de adequagéo necessarios
ao atendimento das exigéncias de protecdo de dados pessoais; orientar na decisdo sobre as
sugestdes formuladas por autoridade nacional para adocdo de padrBes e de boas praticas no
tratamento de dados pessoais; elaborar relatérios de impacto a protecdo de dados, quando
necessario; adotar as medidas necessarias a publicacdo dos relatorios de impacto a protecdo de
dados pessoais, na forma solicitada por autoridade nacional; executar outras tarefas, dentro de
sua area de atuacdo, ainda que aqui nao especificadas.

GESTOR DE CONTRATOS

Natureza: gratificacdo por funcéo

Formacédo: ensino médio completo

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeagdo mediante designagéo a servidor efetivo
Requisitos: experiéncia na area

AtribuicBes: Gerenciar 0s contratos, coordenar e fiscalizar a execucdo fisico-financeira dos
mesmaos, responsabilizando pelo prazo de vigéncia e celebracdo de ajustes; executar 0s atos
administrativos decorrentes de contratos firmados pela Camara Municipal; anotar, em cada
processo, todas as ocorréncias relacionadas com o processo de contratacdo e com a
consecugdo do contrato; indicar o que for necessario para regular as falhas, pendéncias ou
defeitos observados no contrato; verificar e certificar se as condigOes estabelecidas em edital e
na proposta vencedora estdo sendo cumpridas durante a execucdo do contrato; sugerir
aplicacdo de penalidade ao contratado por eventual descumprimento de obrigacdes; manter
sob sua guarda os processos de contratacdo; criar sistema de controle e acompanhamento das
licitacbes no que concerne a seus vencimentos, para que, no minimo com sessenta dias de
antecedéncia aos vencimentos contratuais, inicie-se 0s procedimentos; enviar, regularmente,
os dados, informacdes e documentos relativos a licitacGes e contratos ao Tribunal de Contas
do Estado e aos demais 6rgaos de controle existentes; executar outras tarefas correlatas.

GESTOR DE INFRAESTRUTURA E EQUIPAMENTO
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Natureza: gratificacdo por funcéo

Formacao: ensino superior completo

Carga horéria: 20 horas

Provimento: nomeacgdo mediante designagéo a servidor efetivo
Requisitos: experiéncia na area

AtribuicBes: Responsabilizar-se por todo o sistema técnico operacional da TV Camara,
atuando com a equipe, supervisionando a montagem e controle dos equipamentos, interna e
externamente; responsabilizar-se diretamente pela entrada e saida de quaisquer equipamentos,
responder também pelos equipamentos presentes no setor da Torre de TV, garantir e
supervisionar a manutenc¢do e instalacdo de equipamentos de dudio e video prezando pelo
bom funcionamento da parte técnica das operacGes de transmissdes internas e externas,
equipamentos de estudio, pelo sistema elétrico e de iluminacdo, pelas operagdes via micro-
ondas, satélite e fibra Otica e interiorizacdo dos sinais da TV, participando também de projetos
e processos de aquisicdo de novos equipamentos, além de supervisionar contratos relativos a
area. Desempenhar outras atividades correlatas.

GESTOR DE PROGRAMAGCAO DA TV CAMARA
Natureza: gratificacdo por funcéo

Formacao: ensino superior completo

Carga horéria: 20 horas

Provimento: nomeacdo mediante designacgéo a servidor efetivo
Requisitos: experiéncia na area

AtribuicBes: Coordenar e supervisionar o desenvolvimento, criacdo, manutencdo e a
integracdo da grade geral de programacdo da TV Camara; assessorar o funcionamento dos
projetos de comunicacdo da Camara Municipal, acompanhar e gerenciar a transmissao e
retransmissdo da emissora, segundo formatos técnicos necessarios; ceder os direitos de uso de
sua imagem enguanto no exercicio das atribui¢cGes do cargo, incluindo a¢cdes em convénios,
pools ou acordo/parcerias firmados com a TV Camara; colaborar para a manutencao
ininterrupta da transmisséo e retransmissdo da TV Cémara e Rede Legislativa de Televis&o;
responsabilizar-se pelas prestagdes de contas aos 6rgaos responsaveis, e fiscalizar contratos
relativos a area; desempenhar outras atividades correlatas.

GESTOR PATRIMONIAL

Natureza: gratificagdo por funcédo

Formacdo: ensino superior completo

Carga horéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeagdo mediante designagéo a servidor efetivo

Atribuicdes: Orientar e fiscalizar os procedimentos relativos ao controle patrimonial da
Camara; realizar a identificacdo dos bens e seus registros em sistema; promover o
levantamento sistematico e continuado das condigdes de infraestrutura no que se refere ao
patrimdnio publico, propondo acbes de melhorias; acompanhar a avaliacdo periodica de bens;
elaborar relatorios pertinentes a gestdo patrimonial; efetuar a baixa dos bens obsoletos, em
desuso e irrecuperaveis, promovendo a devida destinacdo; coordenar os procedimentos
relativos ao controle de depreciacdo dos bens, observadas as regras da contabilidade publica;
coordenar e orientar a elaboracdo de inventarios anuais para demonstrar as variacOes
patrimoniais ocorridas; manter-se atualizado sobre as normas e procedimentos inerentes a
gestdo patrimonial; acompanhar as entregas dos bens e providenciar as respectivas assinaturas
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nos termos de responsabilidade; notificar seus superiores hierarquicos sobre perdas e
extravios de bens ou outras irregularidades que resultem ou possam resultar dano ao erério;
auxiliar o setor competente quanto a regularizagdo dos documentos dos veiculos; executar
outras tarefas, dentro de sua area de atuacdo, ainda que aqui ndo especificadas.

OUVIDOR LEGISLATIVO

Natureza: gratificacdo por funcéo

Formacao: ensino superior completo

Carga horéria: 20 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante designacéo a servidor efetivo

Atribuicdes: Exercer suas fungbes com independéncia e autonomia, visando garantir o direito
de manifestagdo dos cidaddos; receber, analisar e encaminhar aos setores da Céamara e
parlamentares as manifestacdes da sociedade; dar prosseguimento as manifestacdes recebidas;
supervisionar a tramitacdo e prestar informacdes e esclarecimentos sobre atos, programas e
atividades desempenhadas no ambito administrativo e legislativo; organizar e manter
atualizado arquivo da documentacdo relativa as manifestagdes tramitadas, contendo 0s
encaminhamentos, respostas e conclusdes; fazer cumprir prazos, promovendo a interacdo com
as areas para assegurar o atendimento das demandas e o aperfeicoamento dos servicos; propor
a adocdo de medidas administrativas tendentes ao aperfeicoamento das atividades
desenvolvidas, com base nas informacGes, sugestbes, reclamacdes, denlncias, criticas e
elogios recebidos; elaborar relatério bimestral e anual das atividades realizadas para
encaminhamento a Presidéncia e Dire¢cdo da Camara, disponibilizando os dados para
conhecimento dos cidaddos; coordenar os procedimentos e canais de acesso dos interessados a
Ouvidoria da Camara Municipal; executar outras tarefas, dentro de sua area de atuacéo, ainda
que aqui ndo especificadas.

PROCURADOR GERAL LEGISLATIVO

Natureza: funcdo em comissao

Formacao: ensino superior completo em Direito (Bacharel)

Carga horaéria: 40 horas semanais

Provimento: nomeacdo mediante designacéo entre os Procuradores Legislativos
Requisitos: registro profissional na OAB

Atribuicdes: Dirigir a Procuradoria Geral da Camara Municipal, coordenando e orientando
suas atividades e a sua atuacdo; representar a Céamara de Vereadores judicial e
extrajudicialmente, como advocacia geral, nas causas em que esta for interessada na condicao
de autora, ré, assistente, opoente ou interveniente; exercer as fung¢des de consultoria juridica e
assessoramento do Poder Legislativo, editando e praticando os atos normativos, ou nao
normativos, inerentes a suas atribuigdes; emitir pareceres em matérias administrativas,
processos licitatérios, termos aditivos, contratos, acordos, convénios ou ajustes; responder
pela regularidade juridica de todas as situagdes negociais, politicas e administrativas do Poder
Legislativo, submetidas a sua apreciagdo; auxiliar o Presidente a responder, junto ao
Ministério Publico, guestionamentos, requisi¢cGes, recomendacdes e intimacOes acerca de
noticias de fato, investigacGes preliminares e inquéritos civis e administrativos, ouvidas as
unidades interessadas; assessorar nas informacgdes a serem prestadas pelo Presidente, nas
acOes de controle concentrado de constitucionalidade e nas relativas a medidas impugnadoras
de ato ou omissdo municipal; desistir, transigir, acordar, receber citacdo e firmar compromisso
nas acOes de interesse da Camara Municipal, nos termos da legislagéo vigente e na primazia
do interesse publico; assessorar o Presidente da Camara Municipal em assuntos de natureza

Edificio “Vereador Abilio Dorini” — Praga Comendador Emilio Peduti, 112 — 18600-410 - Fone: (14) 3112-2650 — Botucatu — SP
http://www.camarabotucatu.sp.gov.br E-mail: diretoria@camarabotucatu.sp.gov.br



http://www.camara/

CAMARA MUNICIPAL DE BOTUCATU &é}

CAMARA MUNICIPAL

RESOLUCAO N°. 375 s s

de 23 de abril de 2025

juridica e institucional, no controle interno da legalidade dos atos da Administracéo, inclusive
durante as sessOes legislativas, elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas
e diretrizes; sugerir ao Presidente da Casa medidas de carater juridico, reclamadas pelo
interesse publico; representar institucionalmente o Presidente da Camara Municipal junto ao
Tribunal de Contas do Estado, bem como junto as Cémaras Especializadas do Tribunal de
Justica do Estado de S&o Paulo; fixar a interpretacdo da Constituicdo da Republica Federativa
do Brasil, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos, a ser uniformemente seguida
pela Camara Municipal; realizar as distribuicdes de Procuradores Legislativo e Analistas
Legislativo Juridico da Camara Municipal de oficio nas respectivas areas administrativas e
setores da Céamara Municipal, coordenando, supervisionando e orientando a atuacdo das
secOes; propor ao Presidente da Camara Municipal a revogacao ou anulagéo de atos emanados
da Administracdo da Casa; dirimir os conflitos de atribuicBes entre Procuradores da Camara
Municipal; Auxiliar o Controle Interno e demais unidades da Cémara de Vereadores na
elaboracdo e publicacdo das Instrucdes Normativas de cada unidade administrativa; prestar
auxilio juridico, quando solicitado, as Comissdes Permanentes e Especiais da Camara de
\ereadores; assistir, subsidiar e participar das comissdes disciplinares ou de sindicancias
instauradas no ambito do Poder Legislativo, por intermédio de seus Procuradores efetivos;
prevenir e dirimir as controvérsias entre as unidades administrativas da Cémara de
Vereadores; orientar a Diretoria Geral e as Comissdes Permanentes nos assuntos atinentes ao
controle e a fiscalizacdo dos Poderes Executivo e Legislativo; prestar consultas e assessorar
reunides com as demais unidades da Camara de Vereadores; propor a Mesa Diretora e,
principalmente, & Presidéncia da Camara de Vereadores medidas de carter juridico que visem
a proteger o patriménio sob administracdo do Poder Legislativo; opinar previamente sobre a
forma de cumprimento de decisdes judiciais e pedidos de extensdo de julgados relacionados
com o Poder Legislativo; acompanhar o recebimento e o tramite das denuncias contra
unidades administrativas e servidores do Poder Legislativo; representar a Mesa Diretora as
providéncias de ordem juridica que lhe parecam reclamadas pelo interesse publico e pela boa
aplicacdo das leis vigentes; propor a Presidéncia e as demais autoridades do Poder Legislativo
as medidas que julgar necessarias a uniformizacdo da legislacdo e jurisprudéncia
administrativas; fiscalizar a legalidade dos atos administrativos do Poder Legislativo,
propondo, quando for o caso, a anulagdo dos mesmos, ou, quando necessario, promover as
acOes judiciais cabiveis; requisitar as autoridades do Poder Legislativo e Executivo, certiddes,
informagdes e diligéncias necessarias ao desempenho de suas atribui¢des institucionais; zelar
pela observancia e adequagdo das normas do Regimento Interno da Camara de Vereadores e
pelas disposic¢des atinentes ao processo legislativo; assessorar na elaboracdo das agdes diretas
de inconstitucionalidade; coordenar a elaboracao de informacgdes nos mandados de seguranga
e habeas data impetrados contra autoridades do Poder Legislativo; manter informadas as
autoridades legislativas sobre as decisdes que forem proferidas em feitos ou a¢fes sob sua
responsabilidade, instruindo-as quanto ao exato cumprimento das decisdes judiciais ou
administrativas; planejar e realizar a coleta de dados e relatorios, para a producdo de
informagdes afetas & area da Procuradoria Geral Legislativa; exercer outras competéncias que
Ihe forem conferidas por lei ou por delegacdo da Mesa Diretora da Camara de Vereadores,
desde que compativeis com suas atribui¢fes legais e necessérias para a defesa do interesse
publico.
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