RESOLUCAO N.° 187, DE 29 DE MAIO DE 1992.

Disp0e sobre a organiza¢do administrativa da Camara
Municipal de Unai e d& outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE UNAI, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribuicOes legais, especialmente o que Ihe confere o art. 63, Ill, da Lei
Organica do Municipio, faz saber que a Camara Municipal decreta ele, em seu nome, promulga a
seguinte Resolucéo:

TITULO |
DA ORGANIZACAO BASICA DA CAMARA
CAPITULO |
DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 1° A administracdo direta da Camara Municipal de Unai e constituida das
seguintes unidades:

| - Gabinete e Secretaria;

Il - Departamento de Administracao;

I11 - Departamento de Finangas.

CAPITULO II
DA DISPOSIQAO DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 2° O gabinete e Secretaria da Camara, a que estdo diretamente vinculados 0s
departamentos de que tratam os incisos Il e 111 do artigo anterior, compGe-se das seguintes unidades
de assessoramento:

| - Assessoria Juridica;

Il - Assessoria de Relagdes Publicas e Comunicagdes.

Art. 3° O Departamento de Administragcdo e composto das seguintes unidades:



| - Diviséo de Pessoal;
Il - Diviséo de Material e Patriménio;
I11 - Divis&o de Informatica.
Art. 4° O Departamento de Finangas compde-se da seguinte unidade:
| - Divisdo de Contabilidade e Tesouraria
TITULO I
DA COMPETENCIA
CAPITULO |

DO GABINETE E SECRETARIA
Art. 5° Ao Gabinete e Secretaria da Camara compete:
| - assessorar a Mesa Diretora da Camara;
Il - coordenar as atividades da Camara;

I11 - elaborar projetos de lei e de resolugdo emendas, subemendas e outros processos
legislativos;

IV - atividades de divulgacéo e relagdes publicas;

V - planejamento e coordenagdo dos servigos de recrutamento, mediante concurso
publico, selecdo, treinamento, controles funcionais e demais atividades da administracdo de pessoal,
ressalvados os cargos declarados em lei de livre nomeacdo e exoneracao;

VI - padronizagéo, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Camara;

VIl - acompanhamento da tramitacdo e controle do processo legislativo;

V111 - tombamento, registro, inventario e conservagdo dos bens moveis da Camara;

IX - conservacgdo interna e externa do prédio da Camara;

X - supervisdo da escrituracdo contébil da Camara;

X1 - aquisi¢do de bens moveis, contratacdo de servicos e materiais, nos termos da
legislacdo federal e municipal aplicaveis;



XII - atividades de comunicacao e arquivo;
XIII - assistir o Presidente nas funcgdes politico-admnistrativas;

XIV - atender e fazer encaminhar os interessados aos 6Orgdos competentes do

Municipio;

XV - manter o Presidente informado sobre o noticiario de interesse da Camara e do
Municipio;

XVI - organizar e controlar a agenda do Presidente;

XVII - assessorar 0 Presidente e demais unidades nos assuntos de natureza juridica;

XVII - promover a representado da Camara perante qualquer juizo, Instancia ou
Tribunal;

XIX - representar sobre as providéncias de ordem publica, sempre que as medidas
Ihe parecam reclamadas pelo interesse publico ou pela boa aplicacao da legislacéo vigente;

XX - manter em boa ordem os livros de registros de leis, resolucbes, portarias e
outros atos legislativos e administrativos.

Secao |
Da Assessoria Juridica
Art. 6° Compete a Assessoria Juridica:

| - a orientacdo juridica quanto aos processos em tramitacdo na Camara, inclusive as
comissoes;

Il - a fiscalizagdo dos atos administrativos das demais unidades da Cémara,
especialmente quanto ao aspecto de legalidade;

I11 - assessoria as comissfes parlamentares de inquérito, quanto constituidas;

IV - a representacdo jurisdicional da Camara, por intermédio da Presidéncia ou da
Mesa Diretora.

Secéo Il
Da Assessoria de Relag6es Publicas e Comunicagao

Art. 7° Compete a Assessorai de Relacdes Publicas e Comunicagéo:



I - manter arquivo de documentos e papeis, que, em carater particular, sejam
enderecados ao Presidente,

Il - recepcionar visitantes e hdspedes oficiais da Camara;

I11 - organizar e supervisionar as sessoes solenes da Camara;

IV - organizar a agenda oficial do Presidente;

V - estabelecer o cerimonial de recepcdes oficiais e o de sessdes solenes da Camara,
especialmente as destinadas a entrega de titulos de cidadania honoraria ou de instalacdo da

legislatura;

VI - atuar conjuntamente com o gabinete do Prefeito, em caso de recepgdo conjunta
de autoridades em visita ao Municipio;

VII - estabelecer, em reunides, recepcdes e sessdes solenes a ordem dos oradores,
observada, tanto quanto possivel, a hierarquia administrativa;

VIII - toda e qualquer atividade relacionada com os servigos pertinentes as relac6es
da Cémara com outro Poder ou autoridade;

IX - programar solenidade, expedir convites e anotar todas as providéncias que se
tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

X - providenciar, junto aos 6rgdos da imprensa falada e escrita a cobertura
jornalistica de todas as atividade e atos de carater publico da Camara;

X1 - planejar e divulgar as atividades sociais internas da Camara;

XI1I - promover o registro do nome, enderego e telefone das autoridades de interesse
da Camarg;

XIII - providenciar, junto a imprensa, as retificacdes de textos dos atos publicos, e
rever os atos antes de envia-los a publicacéo;

XIV - supervisionar as atividades de informacBes ao publico acerca das ag¢fes da
Camara, especialmente dos processos legislativos sujeito a sugestdes populares;

XV - promover a divulgacdo das atividades da Camara;

XVI - promover a organizacdo de arquivos de recortes de jornais, relativos aos
assuntos de interesse da Camara;

XVII - elaborar e divulgar o Programa Noticiario da Camara, semanalmente, nos
termos da legislacdo especifica,;



XVIII - zelar pelo bom nome da Camara e de sues membros, sugerindo medidas que
julgar necessérias para sua divulgag&o;

XIX - comunicar ao publico, sempre que determinado pela Camara ou por comissao
sua, reunides de que deva participar para formulacao de politicas ou para apresentacdo de sugestdes
aos processos legislativos, nos termos do Regimento Interno;

XX - organizar os arquivos das reunides, em ordem cronoldgica e depravadamente
catalogados;

XXI - divulgar através do o6rgdo oficial do Municipio, todo e qualquer assunto em
discussdo na Camara, ndo privativo de processo legislativo, suscitado por sua Presidéncia, pela
Mesa Diretora ou por Bancada Partidaria ou Bloco Parlamentar.

CAPITULO Il
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Art. 8° Ao Departamento de Administracdo compete:

I - promover a execucdo de recrutamento de pessoal, material, patriménio
imobiliario, comunicagdo administrativa e servicos gerais;

Il - coordenar, supervisionar e executar os planos, programas e projetos na area de
pessoal;

Il - padronizar, adquirir, guardar e distribuir todo o material utilizado nos servigos
da Camara, bem como emanar diretrizes de orientacdo normativa;

IV - controlar programas e fiscalizar as atividades de comunicacdo e arquivo,
limpeza e conservacgéo;

V - planejar, controlar e executar os servigos de informética da Camara.
Secéo |
Da Divisao de Pessoal
Art. 9° Compete a Diviséo de Pessoal:

| - emitir parecer em processos ou assuntos administrativos relacionados com a
situacdo funcional dos servidores;

Il - despachar os requerimentos de concessdo de beneficios, licenca, aposentadoria e
demais vantagens, em primeira instancia;

I11 - elaborar e confeccionar a folha de pagamento de servidores e vereadores;



IV - fiscalizar o cumprimento das atribui¢cGes dos servidores da Camara, podendo
sugerir penalidades, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Unai;

V - expedir, controlar e fiscalizar os cartGes de entrada e saida de servidores;
VI - controlar o horario extraordinario prestado pelos servidores;

VII - manter arquivo e cadastro atualizados dos servidores da Camara, especialmente
quando a situacdo funcional, dependentes, faltas, licencas, férias e outros;

VIII - gerenciar a aplicacdo do plano de carreira;

IX - emitir parecer em processo de progressdo, promogao ou ascensdo na carreira;
X - elaborar a escala de ferias e submeté-la a aprovagao do Presidente;

XI - propor medidas de aperfeicoamento dos trabalhos dos servidores;

XIl - propor programas, cursos e treinamento de servidores, para efeito de
desenvolvimento na carreira,;

XIII - elaborar relatorio sobre 0 comportamento do servidor sob todos os aspectos,
para efeito de estagio probatorio;

XIV - sugerir a contratagéo de servigos excepcionais por tempo determinado;

XV - coordenar a lotacdo dos servidores, de acordo com as atribuicbes dos
respectivos cargos, submetendo-a, anualmente, a apreciacdo do Presidente.

Secéo Il
Da Divisdo de Material e Patrimonio
Art. 10. Compete a Divisdo de Pessoal e Patrimonio:

| - adquirir, padronizar, guardar e distribuir o material utilizado nos servigos da
Camarag;

Il - organizar o almoxarifado;
I11 - controlar a entrada e sadia de materiais através de fichas de estoque;
IV - propor a aquisicdo de materiais;

V - executar processos licitatorios, em todas as modalidades, para execucao de obras
OU Servigos e para a aquisicao de materiais;



VI - manter atualizado o inventario geral dos bens da Camara;
VII - propor a alienagdo de bens inserviveis, nos termos da legislacao especifica;

VIII - elaborar contratos, convénios, termos aditivos e outros acordos autorizados
pela Camara para uso exclusivo de seus servicos;

IX - acompanhar e fiscalizar os contratos, convénios e acordos firmados pela
Cémara, especialmente quanto a sua fiel execucéo, sugerindo as medidas que julgar convenientes.

Secao 111
Da Divisao de Informatica
Art. 11. Compete a Divisdo de Informaética:
| - operar os programas aplicativos da Camara;
Il - desenvolver programas, sugerindo as alteragdes que julgar convenientes;

I11 - fiscalizar os contratos de manutengéo de equipamentos e de programas, e propor
penalidades, quando for o caso;

IV - acrescentar periféricos;

V - zelar pela manutencéo dos equipamentos e dos programas;
VI - sugerir a substituicdo ou acréscimo do software e hardware;
VII - propor a ampliagdo do Centro de Processamento de Dados;

VIII - responsabilizar-se pela manutencgéo de sistemas on-line, bem como propor sua
ampliacéo;

IX - produzir copias de seguranca dos diversos arquivos de programas;
X - propor a aquisicdo de material de expediente e suprimentos de informatica;
XII - coordenar e controlar os servicos de operacdo e digitacao;

XIHI - sugerir treinamento necessario ao desenvolvimento dos servigos de
informética da Camara;

X1V - dar suporte ao ambito da informatica, aos servigos da Camara;



XV - propor a celebracdo de contratos para aquisicdo ou locacdo de programas
diversos.

CAPITULO Il
DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS
Art. 12. Ao Departamento de Finangas compete:
| - controle e escrituracdo contabil da Camara;

Il - recebimento, guarda e movimentacdo dos recursos financeiros e de outros
valores da Camara;

Il - assessoramento a Comissdo de Financgas, Tributacdo, Orcamento e Tomada de
Contas em mateéria financeira e orcamentaria, bem como de contabilidade pablica, e as comissdes
temporarias que necessitem de orientacao técnica;

IV - elaborar a prestacao de contas da Camara.

Secdo Unica
Da Divisao de Contabilidade e Tesouraria

Art. 13. Compete a Divisdo de Contabilidade e Tesouraria:

| - planejar, elaborar e executar o orgamento da Camara;

Il - elaborar balancetes mensais da receita e da despesa, nos termos da Lei;

I11 - colaborar na elaboracdo da Lei de Diretrizes orcamentarias, quando na Camara;

IV - estudos e pareceres referentes aos balancetes mensais da Prefeitura Municipal e
dos balancos integrais da prestacdo de contas anuais;

V - recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos recursos financeiros e
outros valores da Camara;

VI - emissdo de empenhos, notas de autorizacdo de pagamento, ordens bancérias e
cheques;

VIl - manter livros diarios, razdo e de conta corrente para acompanhamento da
execucdo financeira e orcamentaria da Camara;

V111 - propor a abertura de créditos adicionais;



IX - aplicacdo das disponibilidades financeiras da Camara no mercado de capitais,
nos termos da Legislacdo Municipal especifica;

X - cumprir e fazer cumprir, na execucdo orcamentéria, as disposicdes da Lei
Federal 4.320/64;

XI - acompanhar as etapas de empenho, liquidacdo e pagamento de despesa.
TiTULO 11
DISPOSICOES FINAIS
Art. 14. Ficam criados os cargos de Diretor de Departamento, com 0s vencimentos e
competéncias atribuidos ao atual cargo de chefe de secdo, constante da Resolucdo 173, de 23 de

abril de 1991.

Art. 15. A proposta anual da Camara Municipal devera conter previsao de despesa
para implantacdo da estrutura administrativa constante desta Resolucao.

Art. 16. Fica o Presidente da Camara autorizado a proceder a lotagéo dos servidores
da Cémara, adequando-os as disposi¢cdes desta Resolucao.

Art. 17. O horario de trabalho da Camara e de 22 a 62 feira, de 08:00 as 11:30 e de
13:00 as 17:30 horas.

Art. 18. A organizacdo administrativa de que trata esta Resolucdo serd implantada de
acordo com as necessidades e disponibilidade dos servigos observados os requisitos para
provimento de cargos publicos.

Art. 19. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 20. Revogam-se as disposicdes em contrario, especialmente a Resolucdo 163, de
18 de outubro de 1990.

Unai, 29 de maio de 1992.

VEEADOR ADELSON PINTO DE CARVALHO
Presidente



