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CAMARA MUNICIPAL DE QUISSAMA
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

RESOLUGAO N°. 134 / 2009

ARTIGO 1°

Cria cargos comissionados de assessoramento das atividades
da administracdo, dos parlamentares e das Comissoes
Permanentes e Especiais na estrutura da Camara Municipal
de Quissamé e da oultras providéncias.

FAGO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE QUISSAMA, NO
USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS, DECRETA E EU
PROMULGO A SEGUINTE RESOLUGAO:

Ficam criados cargos comissionados de assessoramento as atividades da administracdo, dos

parlamentares e das Comissdes Permanentes e Especiais na estrutura da Camara Municipal de Quissama,
conforme segue:

NOMENCLATURA QUANTITATIVO | siMBOLO
DIRETOR ADMINISTRATIVO 01 DA
DIRETOR LEGISLATIVO 01 DL

PARAGRAFO UNICO Os cargos ora criados seréio remunerados em equivaléncia ao Procurador Juridico.

ARTIGO 2°

Fica acrescido quantitativo ao cargo comissionado de assessoramento das atividades da

administracdo, dos parlamentares e das ComissBes Permanentes e Especiais na estrutura da Camara
Municipal de Quissama, conforme segue:

ARTIGO 3°
II.
III1.

1v.
Vv
VL.

VII.

VIII.

IX.

XII.

NOMENCLATURA | QUANTITATIVO | SiMBOLO
ASSESSOR JURIDICO 04 A

S3o atribuicdes do Diretor Administrativo:

Assegurar o funcionamento dos setores administrativos da Caémara Municipal.

Planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e fomentando politicas
de mudangas.

Coordenar procedimentos relativos a folha de pagamento, programacdo de férias e eventual
afastamento de servidor.

Elaborar, rever, implantar e avaliar instrugdes, formularios e manuais de procedimentos.
Elaborar critérios e normas de padronizacdo de compra, guarda, estocagem, controle e
alienagdo de bens e materiais.

Propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos para implantagdo ou
aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos.

Administrar os beneficios oferecidos pela camara, orientando os servidores sobre o assunto.
Desenvolver programas de assisténcia e qualidade de vida para os servidores.

Orientar os setores da Camara Municipal sobre aspectos da legislagdo que dispde sobre as
relagdes de trabalho.

Orientar os servidores que auxiliam na execugdo de tarefas relativas a administragdo.
Participar de projetos desenvolvidos, planejando, programando, coordenando, controlando,
avaliando resultados e informando decisdes para aperfeicoar a qualidade do processo
gerencial da Camara Municipal.

Elaborar o planejamento organizacional, analisando, identificando problemas e definindo
estratégias, bem como apresentando propostas de programas e projetos.
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XIIIL
XV.
XVI.
XVI

ARTIGO 4°

L
II.
III.
Iv.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.

ARTIGO 5°
I
IIL.
II1.
Iv.
V.

VL
VII.

VIII.
ARTIGO 6°

CAMARA MUNICIPAL DE QUISSAMA

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Auxiliar a implementacdo de programas e projetos nas diversas areas de atuagbes da
Camara Municipal, tragando estratégia de implementagdo.

Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativos a assuntos de administragao geral, para
fins de aplicagdo e orientagdo.

Diagnosticar necessidade de treinamento e desenvolvimento de servidores.

Promover a integragdo dos funciondrios da Camara e reintegragdo de adaptagao do servidor
afastado.

Analisar a descricdo do emprego a ser preenchido, definindo o perfil.

Sdo atribuigdes do Diretor Legislativo:

Assessorar a Presidéncia na condugdo dos trabalhos legislativos.
Supervisionar os departamentos de assessoramento da Mesa Diretora.
Auxiliar a Mesa Diretora durante as sessoes legislativas.

Auxiliar os vereadores na elaboragdo de proposigoes.

Auxiliar os assessores parlamentares na assisténcia aos vereadores.

Auxiliar os Chefes de Gabinete de Vereador na superintendéncia das tarefas de gabinete.
Subsidiar os trabalhos das Comissdes Permanentes.

Colaborar na elaboragdo de pareceres relativos as proposicdes em tramitagao.
Assessorar os trabalhos das Comissdes Especiais.

Acompanhar os Vereadores em reunides, audiéncias e diligéncias externas.

Sdo atribuigdes do Assessor Juridico:

Assessorar a Procuradoria Juridica da Camara Municipal.

Auxiliar na execugdo de servigos juridicos da Camara Municipal.

Auxiliar em processos administrativos e juridicos de ordem geral.

Auxiliar os setores administrativos em assuntos de natureza juridica.

Auxiliar na elaboragdo e emissao de pareceres em processos administrativos como licitagao,
contratos, distratos, convénios e questdes trabalhistas.

Assessorar as Comissdes Permanentes e Especiais em assuntos de natureza juridica.

Auxiliar as ComissOes Permanentes e Especiais na elaboracdo e emissdo de pareceres
relativos as proposicdes em analise.

Auxiliar na elaboragdo e exame de proposigGes de iniciativa do Poder Legislativo.

Os valores ora criados serdo reajustados no més de janeiro de cada ano, sob os mesmos

indices verificados no ano anterior para os servidores pUblicos municipais.

ARTIGO 7°

Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Gabinete da Presidéncia, 10 de junho de 2009.
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