CAMARA MUNICIPAL DE BOTUCATU

RESOLUCAO N° 323
de 26 de novembro de 2002

Art. 12 - Os anexos II, III e IV

“Reorganiza a estrutura funcional da Cdmara
Municipal de Botucatu e da outras
providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal de Botucatu
faz que a Camara Municipal aprovou e ele
promulga a seguinte Resolugdo:

e as tabelas I, II, III e IV, que integram a

“2esolucdo n° 210/90, 17 de agosto de 1990, ficam mantidos com as alteragies
posteriores e as constantes da presente Resolucdo, acrescentando a tabela V, que
trata das atribuicdes de cargos, empregos ou fungoes.

Art. 2° - O Cargo de Assistente Técnico de Patriménio, na vacancia, fica
transformado em regime trabalhista.

Art. 3° - Esta Resolugao entra em vigo;yiata de sua publicagao.

A MESA DA CAMA A MUNICIPAL ;-

NEWY

ot Co
Ver. JOSE CARLOS LOURENCA
19. Secretario

Publicada e Registrada na Secretaria da
Camara Municipal na mesma data.

N COLENCI JUNIOR
Presidente
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ANEXO 1I
GRUPO I
CLT | EF | CM DENOMINAQKO REF. | TABELA
1 0 { 0 |Auxiliar de Servicos de Manutencdo NO-2 PPIII
1 0 | 0 |Auxiliar de Servicos Legislativos NO-2 PP1i1
1 0 | 0 |Encarregado de Servigos de Manutengdo NO-5 PPIII
1 0 | 0 |Motorista NO-5 PPIII
2 0 | 0 |Telefonista NO-5 PPIII
ANEXO II
GRUPO 11
CLT | EF |[CM DENOMINACEO REF. | TABELA
2 0 | 0 |Auxiliar Legislativo NB-3 PPIII
ANEXO I1II
GRUPO III
CLT | EF |[CM DENOMINACAO REF. | TABELA
Q 1 | 0 |Assistente Tecnico de Patrimdnio NM-5 PS
2 0 { 0 |Oficial Legisiativo NM-1 PPIII
ANEXO 11
GRUPO 1V
CLT  EF | CM DENOMINACAO REF. | TABELA
1 | 0| O lAssistente Técnico de Contabilidade,| NM-5 PPINL
Tesouraria e Compras
ANEXO II
GRUPO VI
CLT| EF [CM DENOMINACAO REF. | TABELA '
0 0 1 |[Assessor de Imprensa CM-7 PPI
0 0 | 2 |Assessor Técnico Juridico CM-10 PPI
0 0 | 1 |Chefe de Divisdo Técnico-Legislativa NS-5 PPI1
0 0 | 1 |Diretor Técnico Administrativo NS-7 PPII
0 0 { 1 |Subdiretor Técnico Administrativo NS-6 PPII
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ANEXO III
TABELA 1

Anexo III - Parte Permanente — PPI — Cargos em Comissao

| QTDE DENOMINACAO REF. | GRU
01 Assessor de Imprensa CM-7 VI
02 Assessor Técnico Juridico CM-10 VI
ANEXO III
TABELA IX

Anexo III - Parte Permanente — PPII — Funcdo em Comissdo

QTDE DENOMINACRO REF. GRU
01 Chefe de Divisdo Técnico-Legislativa NS-5 VI
01 Diretor Técnico Administrativo NS-7 VI
01 Subdiretor Técnico Administrativo NS-6 VI

ANEXO III
TABELA II1

Anexo III - Parte Permanente — PPIII - Empregos CLT

QTDE DENOMINACAO REF. | GRU
01 |Assistente Técnico de Contabilidade, Tesouraria e| NM-5 v
Compras
02 |Auxiliar Legislativo NB-3 II
01 Auxiliar de Servicos de Manutencdo NO-2 I
01 Auxiliar de Servigos Legistativos NO-2 I
01 Encarregado de Servigos de Manutencao NO-5 I
01 Motorista NO-5
02 Oficial Legislativo NM-1 I11
02 Telefonista NO-5 I
ANEXO III
TABELA IV

Anexo III - Parte Suplementar — PS - Cargos Efetivos

TDE DENOMINACKO REF. GRU
01 Assistente Técnico de Patrimdnio NM-5 111
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CAMARA MUNICIPAL DE BOTUCATU
TABELA YV

CAR EMPRE E FUNCOE
Samula de Atribuicdes, Provimento e Horario Semanal

ASSISTENTE_TECNICO DE CONTABILIDADE TESOURARIA E COMPRAS: ATRIBUICOES: Executar e
escriturar todos os servicos contibeis da Camara, sempre atendendo as disposicdes das Legislacdes
pertinentes e das normas do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo; elaborar e emitir balancetes mensais,
balangos patrimoniais e relat6rios; executar o controle financeiro e patrimonial; elaborar as previsdes
orcamentarias; emitir cheques e efetuar pagamentos aos fornecedores; proceder os recolhimentos de
encargos; elaborar conciliagdes bancarias e demais documentos oriundos dos trabalhos contébeis; organizar e
controlar os processos referentes as auditorias feitas pelo Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo; auxiliar
na elaboracao e realizacdo de processos licitatérios; manter organizado o arquivo de documentos contabeis;
promover compras cu contratacbes de servicos diretos, na forma da lei; prestar servigos durante as sessdes
ordinarias, extraordindrias e solenes, quando convocado; executar as demais tarefas proprias da sua drea de
atuacdo.
iscolaridade: Técnico em Contabilidade e registro no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

- Provimento: CLT.
Hordrio Semanal: 40 (quarenta) horas.

ASSISTENTE TECNICO DE PATRIMONIO: ATRIBUICOES: Supervisionar, controlar e fiscalizar o cadastro
dos bens modveis pertencentes ao Poder Legislativo, inclusive sua avaliagiio periddica face ac estado de
conservacdo; elaborar relatorios pertinentes ao setor de patrimdnio; manter atualizado o cadastro dos bens
moveis; adotar providéncias necessarias, quando de eventuais reparos nos bens moveis, desde que autorizado
pelo seu superior hierarquico; zelar pelos bens moéveis, tendo, inclusive que comparecer a sede da Camara em
dias e hordrios em que o alarme for acionado; prestar servigos durante 0s eventos realizados pela Casa,
incluidas as sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes; executar as demais tarefas proprias da sua area de
atuagao.

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Provimento: Efetivo.

Hordrio Semanal: 40 (quarenta) horas.

ASSESSOR DE_IMPRENSA: ATRIBUICOES: elaborar textos para divulgacic dos trabalhos legisiativos em
geral; encaminhar noticias aos orgdos de imprensa; executar atividades de comunicacdo interna, entre os
setores da Camara e os Vereadores, e, externa, com a comunidade; planejar e desenvolver politica de
marketing visando manter em bom nivel a imagem institucional da CAmara Municipal; atender aos Vereadores
em atividades [egislativas internas e externas; assessorar na elaboragio de relatérios de atividades da
Camara; encaminhar as publicacies de interesse da Camara junto ao Semandrio Oficial do Municipio; manter
atualizada a home page da Camara; executar as demais tarefas proprias da sua area de atuago.
Escolaridade: Bacharel em Comunicagao Social.

Provimento: Comissio.

Hordrio Semanal: 40 (quarenta) horas.

ASSESSOR TECNICO JURIDICO: ATRIBUICOES: prestar assessoramento técnico ao Presidente,

Vereadores e unidades administrativas da Camara; apreciar e emitir parecer nos processos legisiativos e
administrativos em tramitacdo; elaborar e verificar minutas de contratos, projetos e outros documentos;
oferecer redacdo definitiva em documentos do Legislativo; assessorar Comissdes internas nos assuntos
legislativos e juridicos;, comparecer as sessdes da Camara; emitir pareceres sobre todas as questdes quer se
referirem a direitos, deveres, vantagens e responsabilidades dos funcionarios da Cdmara e dos Vereadores;
defender os interesses do Poder Legislativo nas Agbes Judiciais; manter contatos, quando designado pela
Presidéncia, com 6rgdos publicos federais, estaduais ou municipais, para a obtencdo de dados relativos as
atividades legislativas; assessorar na realizacdo de concursos publicos para admissdo de servidores; executar
as demais tarefas proprias da sua drea de atuacio.

Escolaridade: Advogado com experiéncia em Direitc Administrativo.

Provimento: Comissdo.

Horario Semanal: 33 (trinta e trés) horas.
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AUXILIAR LEGISLATIVO: ATRIBUIGCOES: Atender ao expediente normal da unidade, efetuando abertura,
recebimento, registro e distribuicdo de proposituras; atender aos Vereadores em assuntos legislativos;
controlar € organizar os documentos do arquivo; digitar qualquer documento administrativo; atender ao
publico, fornecendo informacies sobre andamento de processos, Leis, proposituras, desde que autorizado
peios superiores hierarquicos; reproduzir documentos; exercer as demais tarefas préprias da sua drea de
atuacdo.

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Provimento: CLT.

Horario Semanal: 40 (quarenta) horas.

AUXILIAR DE SERVICOS DE MANUTENCAO: ATRIBUICOES: Executar, sob a supervisdo do Encarregado
de Manutencdo, todos os servicos de limpeza das dependéncias da Cdmara Municipal, cuidando sempre para
assegurar perfeitas condi¢bes de uso das reparticbes, preparar e servir café, cha e dgua; cultivar plantas
existentes em vasos; transmitir eventuais recados e entregar correspondéncias, papéis, processos, pequenos
‘olumes; prestar servicos durante sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes, quando convocado; e outras
atividades compativeis com 0 cargo.

Escolaridade: 1° Ciclo do Ensino Fundamental.

Provimento: CLT.
Horério Semanal: 40 (quarenta) horas.

AUXILIAR DE SERVICOS LEGISLATIVOS: ATRIBUICGES: Transportar e entregar processos,
correspondéncias, papéis e pequenos volumes; auxiliar nas tarefas dos servigos administrativos em geral;

zelar pela guarda e conserva¢do dos documentos e das matérias peculiares no trabalho; tarefas correlatas
determinadas pelos seus superiores hierdrquicos.

Escolaridade: Ensino Fundamentai Completo.

Provimento: CLT.

Horario Semanal: 40 (quarenta) horas.

CHEFE_DE DIVISAQ TECNICO-LEGISLATIVA: ATRIBUICOES: Supervisionar, coordenar e orientar a
execucdo das atividades legislativas e administrativas; oferecer assisténcia direta ao Diretor, Subdiretor,
Presidente e Vereadores; assessorar os servicos durante a realizacio de sessbes da Camara; substituir, nas
auséncias, o Subdiretor e o Diretor; atender os Vereadores e assessorar os trabalhos de Comissdes
Permanentes e Temporarias; distribuir processos para as comissdes e para a Assessoria Juridica; elaborar
fauta das sessbes piendrias; controlar a tramitagéo de proposituras; orientar na elaboragio e tramitagdo das
proposituras, convites e oficios; encaminhar expedientes e correspondéncias decorrentes de decisdes do
Plenario; colaborar na organizagdo do protocolo das solenidades, sob a orientagio da Diretoria; controlar e
orientar as atividades de seus subordinados; controlar a frequiéncia dos servidores; responder pelos encargos
atribuidos; executar as demais tarefas préprias da sua area de atuacdo.

Escolaridade: Curso Superior ¢/ Experiéncia em Técnica Legislativa.

Provimento: Fung3o em Comissao.

Hordrio Semanal: 40 {quarenta) horas.

DIRETOR TECNICO-ADMINISTRATIVO: ATRIBUICOES: Supervisionar, coordenar, orientar e controlar os
servicos administrativos e legislativos da Camara; oferecer assessoria téchica ao Presidente e Vereadores;
cumprir e fazer cumprir as normas emanadas sobre servico de interesse administrativo ou publico; assinar,
juntamente com o Presidente, documentos financeiros, cheques e relatérios de atividades; subscrever
certidbes, declaragdes ou atestados afetos ao corpo administrativo; julgar o abono das faltas dos servidores;
planejar e coordenar a previsdo orgamentaria do Legislativo; despachar peticdes e requerimentos dirigidos a
Secretaria Administrativa da Camara, exceto aquelas de competéncia privativa da Presidéncia ou da Mesa;
solicitar a Presidéncia a abertura de processo licitatério; encaminhar & Prefeitura ou ao Tribunat de Contas de
Estado, os documentos requisitados ou os que, por forga de Lei, devem ser normalmente dirigidos; zelar pela
documentacdo arquivada e pelos bens sob a sua guarda, adotando providéncias tendentes a sua seguranca,
conservagdo e restauracdo; controlar a agenda da Cdmara e da Presidéncia; designar servidores para prestar
servicos junto as comissdes da Camara; representar o Poder Legislativo em eventos, quando designado ou
solicitado; propor ao Presidente medidas que visem a racionalizagdo dos servigos administrativos da Camara
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Municipal; abrir e controlar a correspondéncia oficial da CAmara, promovendo a sua distribuigdo; programar e
organizar eventos em geral, sobre assuntos de interesse do Legislativo; recepcionar autoridades e visitantes;
etaborar relatério periédico e anual, sintetizando os servigos realizados; apresentar sugestdes no sentido de
manter a imagem institucional da Camara perante a comunidade; executar as demais tarefas préprias da sua
area de atuagdo.

Escolaridade: Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais ou Administracdo de Empresas; ou Curso Superior com
Experiéncia em Técnica Legislativa.

Provimente: Fungdo em Comissao.

Horério Semanal: 40 (quarenta) horas.

ENCARREGADO DE SERVICOS DE MANUTENCAO: ATRIBUICOES: Promover a limpeza geral do prédio da
Camara, zelando pela sua correta manutencdo e dos equipamentos e materiais nele integrados; hastear e
recolher as bandeiras; abrir e fechar o prédio; atender os servicos de copa, inclusive o seu abastecimento;
supervisionar os servigos do Auxiliar de Manutencdo; exercer as demais tarefas proprias da sua area de
“tuagdo.

gscolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Provimento: CLT.

Horério Semanal: 40 (quarenta) horas.

MOTORISTA: ATRIBUICOES: conduzir os veiculos oficiais da Camara, dentro e fora do Municipio, para
transportar Vereadores e Servidores, desde que autorizado, e quando da necessidade de servigos do interesse
do Municipio; percorrer itinerdrios estabelecidos; controlar o uso e a manutengdo dos veiculos, zelande sempre
pelo bom estado de conserva¢do dos mesmos; encaminhar 0s veiculos para as oficinas de reparos; exercer as
demais tarefas proprias da sua area de atuagao.

Escolaridade: 1° Ciclo do Ensino Fundamental e CNH-D.

Provimento: CLT.

Horario Semanal: 40 (quarenta) horas.

OFICIAL LEGISLATIVO;: ATRIBUICOES: Flaborar e digitar expedientes que tramitam na Camara; protocolar
processos e registrar os dados no computador; expedir os documentos aprovados pela Camara; elaborar atas; -
zelar pelos documentos do arquivo da Camara; remeter aos Vereadores, durante as sessdes plendrias, os
documentos de interesses deles e colher assinaturas; manter em ordem as pastas dos Vereadores e organizar
o arquivo dos mesmos; auxiliar o trabatho de comisses em funcionamento na Camara; expedir convites de
interesse da Camara; executar a reproducio de documentos (xerox); controlar os livros de presenca e de
chamada dos Vereadores; conhecimente de assuntos relacionados com ¢ Legislativo; atender os Vereadores
2m assuntos legislativos; exercer as demais tarefas proprias da sua area de atuacdo.

Escolaridade: Ensino Médic Completo.

Provimento: CLT.

Horgrio Semanal: 40 (quarenta) horas.

SUBDIRETOR TECNICO-ADMINISTRATIVO: ATRIBUICOES: Coordenar e fiscalizar, juntamente com o
Diretor, 0s servicos administrativos e legislativos; atender solicitagbes de Vereadores e auxifiar nas pesquisas
de natureza legislativa; cumprir e fazer cumprir as normas emanadas sobre servigo de interesse administrativo

ou publico; assistir ao Diretor Técnico-Administrativo, substituindo-o nas suas auséncias; atender a outros
servigos da Camara, quando solicitado ou designado pele Diretor; colaborar na organizacdo e realizagdo de

eventos; preparar material para o relatdrio periédico e anual de atividades; elaborar a folha de pagamento
dos Vereadores e Servidores; executar as demais tarefas proprias da sua area de atuagao.

Escolaridade; Curso Superior com Experiéncia em Técnica Legistativa.

Provimento: Fungdo em Comissao.

Horirio Semanal: 40 (quarenta) horas.

TELEFONISTA: ATRIBUICOES: Atender chamadas telefonicas internas e externas; proceder as chamadas
locais e interurbanas, quando solicitadas e autorizadas; anotar e transmitir recados; zelar pelos aparelhos e
equipamentos que est3o sob sua responsabilidade; manter relatério de contagem de ligagbes efetivadas;
executar as demais tarefas proprias da sua area de atuacgdo.

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

Provimento: CLT.

Horario Semanal: 30 (trinta) horas.
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ANEXO IV - QUADRO GERAL DE PESSOAL

Situacdo Atual

Situacdo Nova

Gabinete da Presidéncia
42 Série 10 Grau ¢f CNH - D

IChefia de Divis#io Técnico-Legislativo
20 Grau Completo

[TELEFONISTA
Diretoria Técnico-Administrativa
10 Grau Completo

Diretoria Técnico-Administrativa
10 Ciclo do Ensino Fundamental e CNH - D

[OFTCIAL LEGISLATIVO

IChefia de Divisao Técnico-Legislativa
Ensino Médio completo

[SU
Diretoria Técnico-Administrativa

lcurso Superlor ¢/ Experiéncia em Técnica Legislativa

[TELEFONISTA
ia Técnico-Admi
Ensino Fundamental Complete

CARGO, REGO/ESCOLARIDADE/LOTACAO CLT EFE cou REF. GRU TAB, CARGO/EMPREGO/ESCOLARTIDADE/LOTA! AC CLY | EFE | COM : REF. | GRU TAB)
[RSSISTENTE TECNICO DE CONTABILIDADE, TESOURARIA € COMPRAS 1 0 | D [NM-5 IV ;PP [ASSISTENTE TECNICO DE CONTABILIDADE, TESOURARIA E COMPRAS o O INM-5: IV SPPIN
Diretoria Técnico-Administrativa Diretoria Técnico-Administrativa
[Técnico em Contabilidade i ITécnico em Contabilidade e Registro no CRC
i T B e S -]
3 i 0 jNM-E| I
Diretoria Técnico-Administrativa Diretorla Técnico-Administrativa
20 Grau Ensino Médio completo
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i da dénci { Gabinete da Presidéncia
20 Grau Completo ou nivel Universitério % Bacharel em Comunicag3o Sociat
H
ASSESSGR TECRICO S0REDYCO ™~ T T TT7 T iEM-10 BTNt
da Presidéncia Gabinete da Presidéncia
ladvogado com Experiéncia Direlto Administrativo Indvogado com Experiéncla Direito Administrativo
"I PPUT JAUXILIAR LEGISLATIVO TV e F I e
Chefia de Divisdo Técnico-Legislativo KChefia de Divisdio Técnico-Legislativa
10 Grau Completo [Ensino Fundamental completo
A SGLIAR DE SERVICOS GERAIS 77777777 177 i  DE SERVICOS DE MARUTERGRG ™" T oo
Chefia de Divis&o Técnico-Legistativo ia Técnico ini i
a2 Série do 10 Grau 10 Ciclo do Ensino Fundamental
-1~ | verir IUNILIAR BE SERVICOS LEGISLATIVOS ~~~~ 777 77T TR e TINGZ T
[chefia de Divisdo Técnico-Legislativa
1° Grau Ensino Fundamental completo
TR LTINS i eea|
Diretoria Técnico-Administrativa [Subdiretoria Técnico-Administrativa
INivel Universitario urso Superior
5 RETOR TECNIEO ABMINISTRATIVG ~~~ 777777 T T Y STRETOR THONICO ADMINISTRATIVO ™77 e T 0TITLINST
Gabinete da Presidéncia Gabinete da Presidéncia
Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais, Economia ou Administraco de s acharel em Ciéncias Juridicas e Sociais ou Administracdo de Empresas; ou
Empresas; ou nivel Universitdrio com experiéncia em técnica leglslativa Curse Superior, com experiéncia Técnica Legislativa
o TNGS 1T eeit [ENCARHEGADG DE SERVICO BE MANUTENCKG ToUINGE M ﬁﬁfu{
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