PREFEITURA MIINICIPAL DE BOTUCATU
ESTADO DE SAC PAULO

LEI N° 4.868
de 21 de dezembro 2007

(Projeto de Lei de iniciativa dos Membros da Mesa da Cémara Municipal)

“Altera a estrutura organizacional do Poder
Legislativo, cria cargos e dd outras
providéncias”.

ANTONIO MARIO DE PAULA FERREIRA IELO,
Prefeito Municipal de Botucatu, no uso de suas
atribui¢es legais, faz saber que a Cimara Municipal
aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

Art. 1° Os anexos II ¢ I1I € as tabelas II ¢ III, que integram a Resolugdo n® 210/90, 17 de agosto
de 1990, ficam mantidos com as alteragdes posteriores e as constantes da presente Lei.

Art. 2° As fungbes em comissdo serdo providas por servidores integrantes do quadro permanente
da Camara Municipal, mediante ato da Presidéncia, ouvida a Diretoria Técnico-Administrativa.

Art. 3° A remuneragio dos cargos, empregos e fungdes criados pela presente Lei obedecerdio
a tabela de vencimentos a que se refere 0 Anexo I da Resolugio n® 210/90, de acordo com cada
nivel de referéncia.

Art. 4° Fica concedido ao Assistente Técnico Legislativo uma gratificagio mensal de 60%
(sessenta por cento) calculada sobre o grau “A” do nivel NS-4 da tabela de vencimentos
integrante do Anexo I da Resolugfio n° 210/90.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Botucatu, 21 de dezémbro de 2007

Antonio Mdario de a Ferreira Ielo
Prefeito Municipal

Registrada na Divisdo de Secretaria ¢ Expediente aos 21 de dezembro de 2007 - 152° ano de
emancipagdo politico-administrativa de BOKIucg'gul A Chefe da Diviséo de Secretaria e Expediente,

e '\/\.A/ﬂg )
tlma Vileigas
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ANEXOII
Parte Permanente — PPIII —- Empregos CLT
CLT | EF | CM DENOMINACAO REF. GRUPO
3 {0 | 0 | Assistente Administrativo NM-4 [11
| 0 0 | Motorista NO-5 I
GRUPO VI
CLT |EF | CM DENOMINACAO REF. | TABELA
0 0 1 |Chefe de Divisdo de Planejamento e Finangas NS-5 PPII
0 0 1 | Assistente Técnico Legislativo NS-4 PPII
ANEXO III
TABELA II

Anexo III - Parte Permanente — PPII - Fungiio em Comissio

QTDE DENOMINACAQ REF. GRU
01 | Chefe de Divisdo de Planejamento ¢ Finangas NS-5 VI
01 | Assistente Técnico Legislativo NS-4 VI

TABELA III

QTDE DENOMINACAQ REF. GRU
03 Assistente Administrativo NM-4 I11
01 Motorista NO-5 |
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CARGOS E EMPREGOS

Sumula de Atribuicées, Provimento, Remuneraciio e Hordrio Semanal

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

a) na qualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio aos trabalhos legislativos

o digitar correspondéncia, pareceres, relatérios e outros documentos;

o digitar projetos de lei, de resolugdes, de decretos e demais atos administrativos, seguindo
modelos especificos;

e conferir a digitagdo de documentos redigidos ¢ aprovados, encaminhando-os para
assinatura, quando for o caso;

e dar seqiiéncia aos processos legislativos até o término de sua tramitagéo;

¢ providenciar a preparagfio das atas relativas as reunides do Plendrio, e sua reprodugéo e
distribui¢do aos Vereadores;

e promover o registro das Atas, Pareceres e Relatorios das Comissdes;

e receber ¢ registrar documentos de teor legislativo, junta-los se necessario, distribui-los e
controlar sua movimentagdo interna;

e rever, periodicamente, os processos e documentos legislativos arquivados, propondo a
destinag¢do mais adequada a cada um;

e organizar os livros de registros de presenca dos Vereadores as reunides do Plendrio e das
diferentes Comissdes;

e cxpedir os Atos da Mesa, Presidéncia e das ComissGes de: portarias, resolucdes, decretos
legislativos, autdgrafos de leis, editais, certiddes, leis promulgadas pelo legislativo,
contratos, convocagdes em geral

e preparar os termos de posse dos Vereadores, Suplentes, Prefeito e Vice-Prefeito, sob
supervisio do Diretor do Departamento;

» preparar a resenha do Expediente;

* lancar os despachos em todas as proposigdes, correspondéncias ¢ demais documentos, de
conformidade com a liberago do Plenario e da Mesa;

* minutar e expedir certiddes, a vista de despacho da autoridade competente.

e executar outras tarefas afins;

b) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de protocolo e informacdes
¢ receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacido de papéis ¢ documentos nos
Orgéos e unidades da Camara;
¢ protocolar todos os projetos de lei, resolugdes, decretos, requerimentos, mogdes,
indicagdes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissdes;
* organizar as pastas que formam os processos ¢ os documentos recebidos para protocolo;
¢ organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios 4 pronta consulta de qualquer

documento arquivado; /9:7

v



PREFEITURA MUNICIPAL DE BOTUCATU
ESTADO DE SAO PAULOD

LEI N° 4.868
de 21 de dezembro 2007

registrar a tramitagdo de papéis e documentos, o despacho final e a data de arquivamento
dos mesmos;

digitar os servigos de protocolo da CAmara;

atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-os
quanto a necessidade de anexar outros tipos de documentagfo;

executar outras tarefas afins;

¢) na qualidade de agente responsivel pelo apoio as atividades de arquivo ¢ documentacio

colecionar leis, resolugSes, decretos, mogdes, pareceres e outros, mantendo-os arquivados
de modo a facilitar sua consulta;

coordenar e controlar o armazenamento de toda documentagio produzida e recebida da
Camara, bem como o processamento eletronico dos sistemas administrativos e legislativos;
colecionar, providenciar a encadernagio e arquivar jornais e publicagdes de interesse da
Céamara;

organizar e manter atualizado arquivo de jornais e publicagdes de interesse do Municipio;
informar aos interessados, a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados
e realizar empréstimos, mediante recibo;

registrar, classificar, catalogar, guardar ¢ conservar todas as publicagdes da Camara,
mantendo atualizado o sistema de fichérios;

organizar ¢ manter de forma completa as cole¢des de revistas e publicagdes da biblioteca;
localizar documentos arquivados para juntada ou anexagéo;

executar outras tarefas afins;

d) na qualidade de agente responsivel pelo apoio as atividades de administracfio de pessoal

realizar os assentamentos da vida funcional dos servidores da Cdmara;

desenvolver, sob orientacdo, atividades de recrutamento e selegdo dos funcionarios da
Céamara e o plangjamento € a execugfo dos programas de treinamento;

organizar a lotagfio nominal € numeérica dos funcionérios da Cimara;

informar, nos termos da legislagdo em vigor, ao responsavel, dados quanto as licenca aos
funcionarios da Camara;

encaminhar os funciondrios da Cdmara para a inspeg¢do médica para admissio, concessio
de licengas, aposentadorias ¢ outros fins legais;

elaborar a folha de férias aos funcionarios da Cimara;

manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, solicitando documentos e realizagfio
de exames médicos, quando necessdrio;

organizar a identifica¢o e a matricula dos servidores da Camara, bem como a expedigéo
das respectivas carteiras funcionais;

digitar e revisar as folhas de pagamento dos servidores da Camara;

realizar contagem de tempo de servigo dos servidores da Cimara;

verificar dados relativos ao controle dos beneficios, adicionais e demais vantagens relativas
aos servidores;

executar outras tarefas afins; /}>c
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€) na qualidade de agente responsivel pelo apoio as atividades de material e patriménio

manter atualizado o cadastro de fornecedores da Camara;

realizar o levantamento dos artigos utilizados nos servigos, verificando os que melhor
atendem as necessidades, reduzindo as variedades de materiais usados e uniformizando-
Ihes a nomenclatura;

controlar os prazos de entrega de material providenciando as cobrangas, quando for o caso;
manter estoque de materiais;

manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagio os materiais de consumo da
Camara;

manter atualizada a escrituragio referente ao movimento de entrada e saida de materiais;
receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores com as declaragdes de
recebimento ¢ aceitagio do material;

digitar os pedidos de compras e as requisi¢des de material;

classificar e codificar os bens patrimoniais, segundo critérios preestabelecidos;

participar das atividades de tombamento e carga de material e de inventdrios dos bens
patrimoniais da Cdmara;

auxiliar na elaboragfio de tabelas e quadros estatisticos necessérios aos servigos de material
e patrimdnio;

zelar pelo equipamento de escritério da Camara;

apurar os desvios e faltas de material, eventualmente verificados;

executar outras tarefas afins;

f) na qualidade de agente responsavel pelo apoio as atividades de or¢amento e financas

remeter ao Departamento Administrativo, de Or¢amento ¢ Finangas, em conjunto com o
responsavel pela Contabilidade, na €poca propria, para fins orgamentarios, a previsdo de
despesas da Camara para o exercicio seguinte;

auxiliar na tarefa de registrar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operagdes da Camara resultantes e independentes da execugfio orgamentdria;

auxiliar na organizac#o, mensal dos balancetes do exercicio financeiro;

auxiliar na tarefa de levantar, na época propria, o balango geral da Camara, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

auxiliar na tarefa de organizar, nos prazos legais, o balango geral, bem como os balancetes
mensais, didrios e outros documentos de apuragio contabil;

auxiliar na execugdo do empenho prévio das despesas da Cidmara

acompanhar a execugfio orcamentaria da Camara em todas as suas fases, conferindo todos
os elementos dos processos respectivos;

fornecer elementos, quando solicitado, para abertura de créditos adicionais;

promover o exame e conferéncia dos processos de pagamento;

manter o controle dos depdsitos e retiradas bancanas, conferindo os extratos de contas
correntes;

promover o encaminhamento dos demonstrativos contdbeis os empenhos ndo pagos ¢ o0s
inventarios dos bens em poder da Camara, ’
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» encaminhar ao responsavel, para assinatura, todos os cheques emitidos e, endosso dos
destinados a depositos em estabelecimentos bancéarios;

e auxiliar na tarefa de promover o recebimento das importincias devidas & Camara;

¢ auxiliar na tarefa de promover o pagamento da despesa, de acordo com a disponibilidade
de numerario;

e auxiliar na tarefa de promover a guarda e conservagio dos valores da Cimara;

¢ informar das necessidades de requisitar taldes de cheques dos bancos;
manter contato com os bancos para esclarecimentos quanto & cobrangas indevidas, e
solicitar reserva de dinheiro.

e encaminhar a Diretoria Financeira os cheques para pagamentos autorizados;

e registrar, diariamente, o movimento de caixa do dia anterior;

e cxecutar o registro dos titulos e valores sob sua guarda e providenciar depésitos nos
estabelecimentos de crédito;

e solicitar o recebimento de suprimentos de numerérios, necessérios aos pagamentos de cada
dia, mediante cheques ou ordens bancarias;

s retirar extratos;
auxiliar na tarefa de promover ¢ recolhimento das contribui¢Ses para as institui¢des de
previdéncia;

e auxiliar na tarefa de promover o recolhimento do Imposto de Renda na Fonte, dos
funciondrios da Cdmara 4 Tesouraria do Municipio;

e promover, no encerramento do exercicio, a entrega do saldo numerario em seu poder a
Tesouraria do Municipio.

Escolaridade: Ensino Médio
Provimento: CLT

Horidrio Semanal: 40 (quarenta) horas.
Vencimentos: Referéncia NM-4

CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO E FINANCAS:

I — quanto as atividades de programacio e or¢camento:

a) dirigir e supervisionar as atividades de formulagfio de programas de trabalho para o
planejamento econdmico-financeiro da Cimara;

b) dirigir e supervisionar a elaboragfio de estudos e pesquisas necessdrios a4 programagio
econémico-financeira da Cimara;

¢) tomar as medidas pertinentes com o objetivo de implantar normas relativas 4 programagéo
econdmico-financeira da Cimara;

d) orientar tecnicamente as unidades da Cimara para elaboragfo dos programas setoriais, revé-
los ¢ submeté-los & consideragdo do Diretor do Departamento de Administragio,
Planejamento e Finangas;

) acompanhar e orientar a execugfo fisico-financeira dos programas de trabalho da Camara;

f) programar, dirigir e supervisionar os trabalhos de elaboragfio, revisdo e avaliagdo dos
programas econdmicos e financeiros da Cimara; :
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g) efetuar a estimativa dos recursos financeiros para implantagdo dos programas de trabalho da
Camara;

h) dirigir e supervisionar os trabalhos de elabora¢do de mapas, graficos, formuldrios e relatérios
para controle das atividades programadas;

i) programar, dirigir ¢ supervisionar a elaborago da proposta orgamentéria da Camara;

}) fazer preparar calenddrio de atividades, normas, rotinas e instrugdes visando a modermizagéo
dos processos de elaboragdo e execugdo orgamentdria nas diversas unidades da Camara;

k) orientar e coordenar junto as unidades administrativas a elaboragéio das propostas parciais,
providenciando a sua conferéncia;

1) manter atualizados os controles da execugdio orgamentaria, de modo que possa informar as
unidades interessadas sobre o andamento dos planos e programas previstos no orgamento;

m)acompanhar a execugdo or¢amentaria na fase de empenho prévio, analisando e autorizando a
realizagdo de despesas;

n) informar as unidades responsaveis sobre as dotagdes orgamentérias em vias de esgotamento;

o) preparar, quando necessirio, planos de contengfo de despesas, obedecida a orientagdo
superior;

p) dar parecer sobre pedidos de abertura de créditos adicionais e fornecer os elementos
solicitados pelas unidades administrativas interessadas;

q) providenciar a preparagfo, se necessario, de expedientes relativos & abertura de créditos
adicionais;

r) exercer outras atividades afins.

II - quanto as atividades de contabilidade - classificagiio e registros

a) fazer escriturar as operagdes contdbeis de natureza orcamentaria, financeira ¢ patrimonial,
mantendo-as atualizadas;

b) providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou acarretam dnus
para os cofres da Camara;

c) providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de desdobramento;

d) fazer conferir os saldos das contas com os apresentados pela Divisdio de Tesouraria;

€) promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias necessarias e
acompanhando as variagdes havidas;

f) controlar a movimentagdio das contas bancarias, efetuando a conciliagio mensal dos saldos;

g) proceder a verificagdo dos valores contabeis ¢ dos bens escriturados existentes;

h) comunicar, incontinenti, ao Diretor do Departamento, a existéncia de diferenga nas prestagies
de contas, quando nfio tenha sido logo coberta, sob pena de responder com o responsavel pela
omissio;

1) opinar sobre a devolugfo de fiangas, caugdes ¢ dep6sitos;

j) fazer instruir e registrar as requisi¢des de adiantamento;

k) providenciar a escrituragdo dos langamentos relativos as operagbes contabeis visando
demonstrar a receita e a despesa;

1) articular-se com a unidade de processamento de dados a fim de receber em dia os relatérios
sobre receita e despesa devidamente classificados por fontes e por rubrica;

m)fazer elaborar diariamente, em coordenagfo com os responsaveis pela Tesouraria, o boletim
sintético do movimento de caixa, evidenciados as disponibilidades e os depésitos bancérios;

n) preparar os balancetes mensais da situagdo orcamentiria ¢ financeira da Prefeitura e
coordenar a elaboragfio do balango com os respectivos anexos, assinando-o;tg
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0) conferir e classificar o movimento diario da arrecadag¢io e preparar o boletim diario da
receita;

p) realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagdes ocorridas na situagio
patrimonial;

q) controlar retiradas e depdsitos bancarios, conferindo os extratos de contas correntes;

r) executar outras atribui¢bes afins;

III - quanto as atividades de contabilidade - empenho ¢ liquidacao

a) programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e verificagio
da conformidade dos comprovantes;

b) propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais ou por
estimativa, das dotagdes orgamentirias que comportem esse regime;

¢) registrar o empenho prévio das despesas da Camara;

d) conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados;

e) fazer acompanhar a execugio or¢amentdria, na fase de empenho prévio;

f) preparar os balancetes mensais da execugdio orgamentaria;

g) articular-se com a Divisdo de Servicos Auxiliares, visando obter os registros dos bens
adquiridos pela Cimara;

h) executar outras atribui¢Ges afins.

IV — quanto as atividades de tesouraria

a) receber, quando autorizado, as importancias devidas 4 Camara;

b) efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o
cronograma de desembolso e as instrugdes recebidas do Diretor do Departamento;

¢) guardar e conservar os valores da Camara ou & mesma caucionados por terceiros, devolvendo-
os quando devidamente autorizado;

d) manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar os comprovantes relativos as
operagdes realizadas;

¢) registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

f) incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios em assuntos de sua competéncia;

g) preparar 0s cheques para os pagamentos autorizados ou fazé-lo pr meio eletrdnico;

h) movimentar as contas bancérias, efetuando saques e depdsitos, quando autorizados;

1) providenciar os suprimentos de numerdrio necessarios aos pagamentos de cada dia, mediante
a emissdo de cheques ou ordens bancdrias, se autorizado;

J) providenciar o recolhimento das contribuigdes para as instituicdes de previdéncia, fundos
regulamentares e outros encargos;

k) preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envid-los ao Diretor do
Departamento;

1) depositar nos bancos autorizados os recursos necessdrios aos pagamentos dos servidores
municipais;

m)assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

n) executar outras atribui¢des afins.

Escolaridade: Nivel Superior nas dreas de Administragdo de Empresas, Economia e Ciéncias

Contéabeis.
Provimento: Fungfio em Comiss3o /5@
Horario Semanal: 40 (quarenta) horas,
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ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO:

a) promover as atividades de gravagdo, redagio e revisdo dos debates e pronunciamentos no
Plenario;

b) promover as atividades de secretariado relativas a prepara¢io de proposigdes, bem como
redagdo de atos e revisdo e digitagdo dos pronunciamentos;

c) observar que sejam fornecidas cépias de documentos e discursos mediante autorizagfio da
dirctoria administrativa;

d) fazer registrar € arquivar os originais dos documentos legislativos, ja ultimados, que estejam
sob sua responsabilidade;

€) observar as normas de guarda e consulta dos documentos confidenciais, reservados e secretos
sob sua responsabilidade;

f} responder pelo recebimento das proposigdes em Plendrio e destinadas as Comissdes, para
€Xame € parecer nos prazos regimentais;

g) manter-se permanentemente informado a respeito das atividades desenvolvidas pelas
Comissdes;

h) orientar os servigos de secretariado das reunides das Comissdes relativas a redago, digitagdo
e revisdo de atos € demais documentos elaborados;

1) fazer organizar e manter arquivo das proposigdes em tramitagdo para posterior anexacfio dos
pareceres € demais documentos cabiveis;

j) orientar a realizagio de pesquisas e levantamentos necessarios a elaboraciio de proposituras e
ao exame das matérias a serem analisadas nas Comissdes;

k) articular-se com as unidades competentes da Cémara para prestagdo dos servicos de apoio
administrativo necessarios ao funcionamento das Comissdes;

1) programar, dirigir, e supervisionar as atividades de expedi¢fo, recebimento, numeragdo,
distribui¢io € controle da tramitagdio de papéis ¢ documentos dos 6rgdos e unidades da
Cémara;

m)promover a organizagdo das pastas para arquivamento de processos € documentos de natureza
legislativa;

n) fazer preparar o expediente, encaminhando-o & Diretoria Administrativa para despacho com o
Presidente;

0) promover o arquivamento publica¢des de interesse da Cimara;

p) fazer registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da Camara,
mantendo atualizado o sistema de arquivo, controlando a sua circulagio;

q) fazer elaborar, em cardter preliminar, estudos e relatdrios pertinentes as atividades
parlamentares;

r) orientar a preparagdo de resumos ¢ indices que facilitem informagées correntes;

$) exercer outras atividades correlatas.

Escolaridade: Nivel Superior /k

Provimento: Fungfo em Comissio
Horiario Semanal: 40 (quarenta) horas.
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