
eâmara ;U111ticipal de Assis 
ESTADO DE SÃO PAULO 

RESOLUÇÃO Nº is4, DE 08 DE JUNHO DE 2008 
DISPÕE SOBRE A CRIAÇÃO E EXTINÇÃO DE 
CARGOS NO QUADRO DE PESSOAL DA 
CÃMARA MUNICIPAL DE ASSIS. 

A MESA DA CÁMARA MUNICIPAL DE ASSIS, no uso das atribuições que lhe são 
conferidas, faz saber que a Câmara Municipal aprova e ela promulga a seguinte Resolução: 

Art. lº - Ficam criados no Quadro de Pessoal de Carreira da Câmara Municipal de Assis, os cargos 
de Gerente de Setor e Chefe dos Departamentos Legislativo e Recursos Humanos, nas 
quantidades, padrão de vencimentos, descrição de atribuição e respectivos requisitos, os 
quais encontram-se estabelecidos nos anexos 1 e II, que fica fazendo parte integrante desta 
Resolução. 

Parágrafo Único - O provimento dos cargos a que se refere o caput deste artigo, por tratarem-se de função de 
confiança, serão ocupados exclusivamente por pessoal de carreira, sendo de livre nomeação 
e exoneração da Mesa Diretora da Câmara Municipal de Assis, nos exatos termos 
estabelecidos pelo inc.V, do art. 37, da Constituição Federal. 

Art. 2º -

Art. 3º -

. r- Art. 4º -

Art. 5º -

Ficam extintos do Quadro de Pessoal de Carreira da Câmara Municipal de Assis, os cargos 
de Encarregado do Setor, constantes das Resoluções nº 02, de 19 de junho de 1991 e nº 
063, de 10 de junho de 1.998 e o cargo de Chefe do Departamento Legislativo, constante 
do Anexo 1, da Resolução nº 44, de 31 de maio de 1995, nas suas respectivas quantidades, 
denominações e padrões de vencimentos, que fazem parte do anexo UI. 

As despesas decorrentes com a execução da presente Resolução correrão com verbas 
próprias orçamentárias, suplementadas se necessário. 

Esta Resolução entrará em vigor a partir da data de sua publicação . 

Revogam-se as disposições em contrário. 

CÂMARA MUNICIPAL DE ASSIS, EM 03 DE JUNHODE 2003 

if� 
NILTON S. FERNANDES DUARTE 

Presidente 

Publicada e Registrada na Câmara M icipal de Assis, em 03 de junho de 2003 

-�"' eida ' 
Diretora da Câm ra 



eâmara vUunicipal de Assis 
ESTADO DE SÃO PAULO 

ANEXO 1 

QUADRO DE FUNÇÕES DE CONFIANÇA 

J 
1 
Quantidade Denominação do cargo Padrão de Vencimentos 

1
03 GERENTE DE SETOR REF. 3 0  B 

--

01 CHEFE DO DEPARTAMENTO REF. 40D 
LEGISLATIVO 

01 CHEFE DO DEPARTAMENTO DE REF. 40D 
RECURSOS HUMANOS 



eâmara ;U1111icipal de Assis 
ESTADO DE SÃO PAULO 

ANEXO II 

MANUAL DE DESCRJÇAO DE CARGO 

Título do Cargo: Gerente do Setor Função: Encarregado de Compras/distribuição 

Grupo Ocupacional: Direção, Chefias e Assessoramento Padrão de Vencimentos: 30 B 

Depto./Divisão/Setor: Administração Carga Horária Semanal: 40 horas 

Cargo do Superior Imediato: Chefe do Depto Administrativo 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

- -Gerenciar e º"'"racionalizar o setor de comnras da Câmara MunicioaL 
OPERACIONALIZAÇAO 
Gerenciar, fiscalizar e administrar os seguintes senriços: 
- Verificar o estoque de materiais no almoxarifado. 
- Fazer a listagem dos produtos necessários - controle de estoque: 
- Receber pedidos de compras dos departamentos; 
- Realizar lista de materiais para cotação de preços, após autorização da presidência; 
- Efetuar as compras; 
- Conferir, receber e estocar e/ou distribuir os produtos; 
- Acompanhar os fornecedores de serviços, para a elaboração do planejamento; 
- Receber cotações de equipamentos efetuadas pelos profissionais de áreas específicas (ex: computadores); 
- Contactar profissionais específicos para o conserto e manutenção elétrica, equipamentos (móveis) e outros; 
- Atualizar o sistema de materiais - entrada e saída; 
- Mcnsaimente, efetuar relatório dos produtos e/ou serviços comprados e efetuados, preenchendo os campos: materiais 

e/ou serviços, requisitantes, departamentos, valor, quantidade, etc. 
- Executar outras tarefas correlatas de outras áreas. 

REQUISITOS DO CARGO 

1. Escolaridade: Segundo grau completo. 
� 2. Experiência: De 06 (seis) meses à OI (um) ano. 

3. Conhecimentos Técnicos ou Específicos: Conhecimento de informática - banco de dados 
4. Características e Habilidades Pessoais: 
- Capacidade de negociação; 
- Administração de almoxarifado, organização; 
- Boa comunicação; 
- Responsabilidade; 
- Habilidades interpessoais; 
- Discrição; 
- Capacidade de organização de trabalho: 
- Paciência. 
5. Responsabilidade por Valores: Tem responsabilidade por valores 
6. Responsabilidade por Dados Confidenciais: Tem acesso à dados confidenciais 
7. Responsabilidade por Patrimônio: Pelos equipamentos e materiais sob sua guarda 
8. Responsabilidade por Subordinados: Não tem. 
9. Segurança - Individual e Coletiva: Està exposto a risco de acidentes 
10. Esforço - Físico: 

Opera equipamento em posição sentada 
Mental: Constante 

D Visual: Constante 
Auditivo: Dentro dos padrões normais 

11. Res�nsabilidades: Com materiais, nrodutos e �uin•mentos. / 

I 



eâmara vUunicipal de Assis 
ESTADO DE SÃO PAULO 

Continuacão Anexo II 
MANUAL DE DESCRIÇ"AO DE é"ARGO 

Título do Cargo: Gerente de Setor Função: Encarregado de Setor Som e Vídeo 

Grupo Ocupacional: Direção, Chefias e Assessoramento Padrão de Vencimentos: 30 B 

Depto./Divisão/Setor: Adminisnação Carga Horária Semanal: 40 horas 

Cargo do Superior Imediato: Chefe do Depto Adminisnativo 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Gerenciar e o-racionalizar o setor de som e lideo da Câmara Municinal. 
OPERACIONALIZAÇAO 

, 

·Gerenciar. fiscalizar e administrar os seguiotes serviços: 
- Realizar filmagem externa a pedido do vereador; 
- Tirar fotos externa a pedido do vereador; 

- Editar fitas solicitadas para apresentações na sessão; 
- Mandar via e-mail fotos para imprensa; 
- Encaminhar fita da sessão para canal local e acompanhar retransmissão; 
- Fiscalizar os equipamentos; 
- Gerenciar a qualidade dos serviços prestados pelos escalados no setor, durante as sessões; 
- Organizar e cuidar da manutenção dos equipamentos; 
- Realizar gravações das sessões; 
- Arquivar e conservar as fitas em ordem; 
- Atender gravações de fitas para órgãos externos; 
- Fotografar todas as sessões e encaminhar para Assessoria de Gabinete; 
- Fiscalizar a renansmissão das sessões na rádio; 
- Quando o plenário é cedido, realizar serviço de som e filmagem; 
- Em sessões solenes, adantar música no cerimonial e foto=Far. 

REQUISITOS DO CARGO 
L Escolaridade: Segundo grau completo e formação técnica; 
2. Experiência: De 06 (seis) meses à OI (um) ano. 
3. Conhecimentos Técnicos ou Específicos: 
- Domínio com operações de filmagens e aparelhagem de som; 
- Conhecimento de informàtica - banco de dados 
4. Características e Habilidades Pessoais: 
- Atenção concentrada: 
- Iniciativa, criatividade; 
- Capacidade de organização; 
- Conhecimento técnico de operação e equipamento (boa visão, agilidade, noções especiais, ética profissional); 
5. Responsabilidade por Valores: Não tem responsabilidade por valores 
6. Responsabilidade por Dados Confidenciais: Tem acesso à dados confidenciais 
7. Responsabilidade por Patrimônio: Pelos equipamentos e materiais sob sua guarda 
8. Responsabilidade por Subordinados: Não tem. 
9. Segurança - Individual e Coletiva: Està exposto a risco de acidentes 
10. Esforço - Físico: Opera equipamento em várias posições 

Mental: Constante 
Visual: Constante 
Auditivo: Dentro dos padrões normais 

Responsabilidades: Por equipamentos, por pessoas que operam demais equipamentos do setor, por formulários de execução 
de serviços, por materiais produzidos. 

if? 
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e ontinuacão A nexo II 
}..!ANUAL DE DESCRIÇ'AO DE CARGO 

Título do Cargo: Gerente de Setor Função: Encarregado do Setor de Frota 

Grupo Ocupacional: Direção, Chefias e Assessoramento Padrão de Vencimentos: 30 B 

Depto./Divisão/Setor: Administração Carga Horária Semanal: 40 horas 

Cargo do Superior Imediato: Chefe do Depto Administrativo 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Gerenciar e oneraciooalizar a frota da Câmara Municinlll� 
OPERACIONALIZAÇAO 
Gerenciar. fiscalizar e administrar os seguintes serviços: 
- Efetuar manutenção dos veículos; abastecimento, limpeza e conservação dos mesmos; 
- Prestar serviços ao setor legislativo; 
- Prestar serviços ao setor secretaria; 
- Prestar serviços ao setor de compras; 
- Prestar serviços a vereadores quando solicitados; 
- Prestar serviços à diretoria; 
- Prestar seniços à Presidência; 
- Controlar diariamente a quilometragem dos veículos; 
- Colaboração aos colegas de outros setores; 
- Ficar a disposição. respeitando horário determinado pela Presidência e Diretoria: 
- Informar sobre quilometragens dos veículos (mensal); 
- Colaborar com os demais colegas de serviço; 
- Fazer revisão periódicas nos veículos (mecànica); 
- Fazer revisão periódicas nos veículos (balanceamento e alinhamento); 
- Prestar seniço e/ veículo da Câmara a outros órgãos públicos; 
- Entregar documentos a vereadores e outros (motivo-chuva); 
- Dar informação ao depto de finanças quanto a aumento de combustíveis, pedàgios. etc ... 

REQUISITOS DO CARGO 
- 1. Escolaridade: Segundo grau completo. 

2. Experiência: De 06 (seis) meses à OI (um) ano. 
3. Conhecimentos Técnicos ou Específicos: 
- Noções de mecânica automotiva; 
- Conhecimento detalhado da Legislação em vigência. 
4. Caracteristicas e Habilidades Pessoais: 
- Habilidades interpessoais e de comunicação; 
- Atenção concentrada, discrição; 
- Capacidade de organização de relatórios; 
- Carteira de habilitação letra D; 
- Boa aparência e higiene pessoal. 
5. Responsabilidade por Valores: Não tem responsabilidade por valores 
6. Responsabilidade por Dados Confidenciais: Tem acesso à dados confidenciais 
7. Responsabilidade por Patrimônio: Pelos equipamentos, materiais e veículos sob sua guarda 
8. Responsabilidade por Subordinados: Tem responsabilidade pelos motoristas. 
9. Segurança - Individual e Coletiva: Está exposto a risco de acidentes 
10. Esforço - Físico: Opera equipamento em várias posições 

Mental: Constante 
Visual: Constante 

Auditivo: Dentro dos padrões normais 
Resoonsabilidades: Por dados confidenciais; Por ''eículos, correspondências e outros documentos; Por transporte de 
passageiros e equipamentos. 

� 
�v 



Câmara )íJtnícipal de Assis 
ESTADO DE SÃO PAULO 

Continuação Anexo II 
MANUAL DE DESCRJÇAO DE CARGO 

Título do Cargo: Chefe do Departamento Legislativo Função: Chefiar o Depto Legislativo 

Grupo Ocupacional: Direção, Chefias e Assessoramento Padrão de Vencimentos: 40 D 

Depto./Divisão/Setor: Legislativo Carga Horária Semanal: 40 horas 

Cargo do Superior Imediato: Diretoria da Câmara 

DESCRIÇA·o SUMÁRIA 

Chefiar o Dento Le<rislativo e ooeracionalizar suas atividades, 
OPERACIONALIZAÇAO 
<:hefiar, fiscalizar e administrar os seguintes seniços: 
- Assistir e preparar todas as Sessões Ordinârias e Extraordinárias; 
- Encaminhar as pautas das sessões a todos os Vereadores; 
- Controlar os prazos das contissões; 
- Manter fichârio geral de controle de processos e doe. Entre as comissões; 
- Verificar os prazos legais de apreciação dos processos; 
- Manter separadamente os papéis, documentos e processos destinados à pauta das sessões; 
- Definir a pauta das sessões com o Presidente; 
- Anotar, numerar e registrar proposições encaminhando-as às comissões; 
- Atender a todos que solicitam cópias de documentos; 
- Pesquisar processos no Sistema Legislativo; 
- Consultar o Juridico ref. Esclarecimento dos processos; 
- Atender ao Presidente e a todos os Vereadores nas sessões; 
- Verificar prazos de vencimentos dos Autógrafos; 
- Dar orientação ao assistente. vereadores e presidência; 
- Preparar os processos de Diretrizes e Orçamentário, seguindo o que pede o Regimento Interno; 
- Preparar o Pluri Anual, conforme Regimento. 

REQUISITOS DO CARGO 
1. Escolaridade: Formação superior em Administração, Letras, Ciências Sociais e Políticas ou correlato. 
2. Experiência: De 03 (três) anos. 
3. Conhecimentos Técnicos ou Especificos: 
- Conhecimento de Técnica Legislativa; 
- Conhecimento de Leis da Administração Públíca; 
- Conhecimento de banco de dados; 
4. Características e Habilidades Pessoais: 
- Habilidades interpessoais e de comunicação; 
- Controle emocional; 
- Capacidade de organização; 
- Apresentação pessoal adequada; 
- Iniciativa. 
5. Responsabilidade por Valores: Não tem responsabilidade por valores 
6. Responsabilidade por Dados Confidenciais: Tem acesso à dados confidenciais 
7. Responsabilidade por Patrimônio: Pelos equipamentos, materiais e veículos sob sua guarda 
8. Responsabilidade por Subordinados: Tem responsabilidade pelos motoristas. 
9. Segurança - Individual e Coletiva: Está exposto a risco de acidentes 
10. Esforço - Físico: Opera equipamento em vârias posições 

Mental: Constante 
Visual: Constante 

� 
Auditivo: Dentro dos padrões normais 

Resnonsabilidadcs: Por dados confidenciais; Por eauioamentos e materiais; Por sunenisào. 

/ 
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Continuação Anexo II 
MANUAL DJ·: DESCRIÇAO /JF CARGO 

Titulo do Cargo: Chefe do Departamento de RH Função: Gestão de RH 

Grupo Ocupacional: Direção, Chefias e Assessoramento Padrão de Vencimentos: 40D 

Depto./Divisão/Setor: Depto . RH Carga Horária Semanal: 40 horas 

Cargo do Superior Imediato: Diretoria da Câmara 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA 

Chefiar as atividades correlatas à execução das atividades funcionais da Câmara Municiru>l. 
OPERACIONALIZAÇAO 
l. Executar todas as atividades relativas ao quadro de pessoal.: 
- Interpretar e aplicar disposições eslatutàrias quanto ao pessoal da Câmara. 
- Registrar as ocorrências relacionadas ao expediente dos servidores (atrasos, faltas, licenças) 
- Registrar pedidos de férias e preparar a escala annal. 
- Registrar e dar o destino correto às demais ocorrências e solicitações dos servidores. 
- Preparar os atos necessàrios à admissão, manutenção e dispensa dos servidores. 
- Organizar e manter atualizados os prontuàrios e os assentamentos individuais dos servidores e vereadores. 
- Elaborar mensalmente a folha de pagamento dos servidores e vereadores. 
- Elaborar e coordenar o sistema de avaliação de desempenho dos funcionàrios. 
- Promover o desenvolvimento do pessoal da Câmara, através de treinamento e participação em cursos. 

2. Proceder os informativos exigidos por Lei: 
- Atender mensalmente, periodicamente ou anualmente os informativos exigidos por Lei, como GESTÃO FISCAL, 

ANEXOS 00 TCESP. SEFIP, DIRF, RAIS, etc. 

3. Coordenar os seniços dos agentes, ajudantes de seniços e auxiliares administrativos: 
Supervisionar os serviços executados conforme plantjamento mensal e Portarias. 
Proceder as devidas substituições de funções em caso de férias e ou licenças. 

4. Organizar e estruturar os quadros de pessoal.Proceder a indicação de servidores para atender à outras funções, de acordo 
com a necessidade: 
Propõe criação, modificação e promoção de cargos, padrões e funções, dentro dos padrões requeridos pelo Tribunal de 
Contas. 

REQUISITOS DO CARGO 
1. Escolaridade: Curso superior completo - Administração, Psicologia, Recursos Humanos ou equivalente. 
2. Experiência: De 06 (seis) meses à O 1 (um) ano. 
3. Conhecimentos Técnicos ou Especificos: Conhecimento de gerenciamento e administração de RHs, metodologia em 
assuntos especificos da área, linguagem e conhecimento da Legislação. 
4. Características e Habilidades Pessoais: Pensamento estratégico e disciplinado, comportamento voltado para o resultado, 
liderança, visão crítica, interesse. disponibilidade, facilidade para relacionamento e habilidade para comunicação, 
criatividade, responsabilidade, controle emocional. 
5. Responsabilidade por Valores: Tem responsabilidade por valores 
6. Responsabilidade por Dados Confidenciais: Tem acesso à dados confidenciais 

7. Responsabilidade por Patrimônio: Pelos equipamentos e materiais sob sua guarda 
8. Responsabilidade por Subordinados: Tem subordinados sob sua coordenação 
9. Segurança - Individual e Coletiva: Está exposto a risco de acidentes 
IO. Esforço - Físico: Opera equipamento em posição sentada 

Mental: Constante 
Visual: Constante 
Auditivo: Dentro dos padrões normais 

Res onsabilidades: Por dados confidenciais; Por equipamentos e materiais; Por su TVIsão. 
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Quantidade 

03 

01 

ESTADO DE SÃO PAULO 

ANEXO III 

QUADRO DE CARGOS EXTINTOS 

Denominação do cargo Padrão de Vencimentos 

ENCARREGADO DE SETOR REF. 3 0  B - 3 0  K 

CHEFE DO DEPARTAMENTO REF. 40 D - 50 A 
LEGISLATIVO 
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RESOLUÇÃO Nº 84, DE 03 DE JUNHO DE 2003 
DISPÕE SOIJRE A CRIAÇÃO E .:XTINÇÃO DE 
CARGOS NO QUADRO DE PESSOAL DA 
CÃ�IAR,\ �IUNICIPAL DE ASSIS. 

A MESA DA CÃMARA MUNICIPAL DF. ASSIS. no uso .S.. olribui� que lhe do 
cooúeridu. faz .. ber que a Clmlra Mwuc:!J>al aprova e ela procnul&• •seguinte Ra<>luçlot 

Art.l'- FIC&ll> criado< no Quadro de Paoool de Carrara da Clmara Mu.mcipol de Auio, OI 
argoo de Gerente de Setor e O>de do• Dcporumcntoo LcplaliYO e R.ocllnOI 
Humanoc, nas quantidadc::i.. põlddo de "ll;ncimcn10t:. ck:scnçlo de atribuiçlo o 
f"C:fpcdl\l'O't rcqui.silol. OI qu.iua encc>nu..m-� c"Wck:ciJm noa 9nCA:a. 1 e O, 9UC tK:a 
fazendo pule incgninoe desta Rcsoluçlo. 

hnlgroCo Único - O prov\m<nCD dos cargoo a que ae refcn: o C>P'JI deste a11igo, por tnw=-ac dc funç1o 
de confiança. serio OC'Upados uc:1ua.ivamcntt por pe.stool de carreira. tendo de livrai 
nomuçJo e uoncr.çlo da Meu Dirc.IOB dit Clmara Murucipal de Asa.is, "°' eulOI 
tcnnoa elllhclccldoo pelo 1nc.V, do a11. 37, da Constituiçto F<dcr>l. 

Art. 2'- Ficam uunlJlt do Quodro de P-1 dc Cam:ino da Clmano Munidpol de Atais, N 
carp do Enarrqodo do Sdor, constanlt• dos Re.oluçõca n" 02. dc 19 de ,onho do 
1991 e o' 063, de 10 de junho de 1.998 e o cari;o de Cbde do �to 
LealaJ•tlvo, constante do Anexo l. da Rcwluçlio n• 44, de 31 de maio de 199$, DM 
suu iupcctivas quMudadd, denom.nwçõcs: e p.JJrUca de vencimentos, que fucm par1.e 
cloanuom 

Art.3'- AA despc$as doco=nla com • .._c:cuçlo �, �le R...,Juçlo comorlo com verbal 
próprias on;amentAliu, auplcmcn...SU O<: n�o. 

Art.4'- Eata Rcooluçlo entrmi cm vip a partir do 11.>ta Jc ..,. pubbcaçlo. 

Ar1. 5"· Rcvopm-sc 11 disposíções em coatúrio. 
CÂMARA MUNICIPAL DE ASSIS, EM 03 DE JlJNIIODE 2003 

NLLTON S. FERNANDF.S OUARTE 
Prakleai. 

Publlc:ad• e Rqillrad• o.a C&man Mwtld� de A.to1s, an OJ de Junho de 2903 

Soola Marla de Almeida 

H Dlroton da C&mara 
" 

ANEXO 1 

QUADRO DE FUNÇÕES DE CONFlANÇA 

Quantidade De.nominação do cargo Padrão de Vendmeololl 

03 GERENTE DE SETOR REF.30 B 

01 CHEFE DO DEPARTAMENTO REF.40D 
LEGISLATIVO 

01 CIIBFE DO DEPARTAMKNTO D'..:, !ili�-. 40 D 
RECURSOS HUMANOS 

1 
ANEXO li 

MANUAL Vt: IJ€SCRJÇÃO DE CAllOO 
Tl!ulo do Ca<p< C....-do S.t.or JPlmç>o• tnc.n. ....... � úr"l"'Ocupxiooal• D<n>çlo.0.ftue A- 1rw1o.i.v->0a 
�.1Div..so1Sc1or Admhll-lo 1 v•r• "'""" s.-...i. '° i.... 
C.SO do Sopttklr ll'l'ltdi.alcY Cbcíc do Dq>to Adtniablratho 

Dl:SOllÇÀO SUMA •IA 
�e ----'-uftlu •.....,. die ,..,__._d• Cl-ra Munldoal 
OPERACJ()NAr r7it-•o c...ct.r, n.c.naar e� .. apl•ttMT�� 

v.1r.c:..-CJ�d9....aeri&lit110almourifado. 
Pua.'""'-""' Pftld-.....wlo&--.,io ... _ 
_ pc61oa ........... dno� 




