RESOLUCAO N.° 163, DE 18, DE OUTUBRO DE 1990.

Dispde sobre a organizagdo administrativa da Camara
Municipal de Unai e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE UNAI no uso de suas
atribuicOes legais, especialmente o previsto no artigo 63, 111, da Lei Organica do Municipio, de
21.03.1990, combinado com o disposto no artigo 48, | "c", da Resolugéo 112, de 16 de dezembro de
1987, faz saber que a Camara aprovou e ele, em seu nome, promulga a seguinte Resolugéo:

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO BASICA DA CAMARA

Art. 1° A Administracdo direta da Camara Municipal de Unai, Estado de Minas
Gerais, é constituida dos seguintes 6rgaos.

| - Secretaria-Geral;
Il - Setor de Expediente;
I11 - Setor de Administracao;
IV - Setor de Finangas.
CAPITULO II
DA SECRETARIA-GERAL

Art. 2° A Secretaria-Geral da Camara estdo diretamente vinculados os setores de que
tratam os incisos Il, Ill, 1V, do artigo 1° desta Resolucdo e ainda 0s seguintes Orgdos de
assessoramento.

| - Assessoria Juridica;
Il - Assessoria de Relagdes Publicas;
I11 - Assessoria de Comunicagéo.

Art. 3° A Secretaria-Geral tem por finalidade:



| - assessoramento a Mesa Diretora da Camara;
Il - atividades de expediente e registro;

I11 - elaboracdo de projetos de lei e de resolucdo, emendas, subemendas ou outros
processos legislativos, quando requeridos;

IV - assessoramento na emissdo de parecer das comissdes técnicas permanentes ou
temporarias;

V - atividades de divulgacéo e relagGes publicas;

VI - execucgdo dos servicos de recrutamento, mediante concurso publico, selecéo,
treinamento, controles funcionais e demais atividades da administracdo de pessoal, ressalvados os
cargos declarados em lei de livre nomeacao e exoneracao;

VII - padronizacgéo, guarda, distribuicdo e controle do material utilizado na Camara;

VIII - assessoria relativa a tramitacéo e controle do processo legislativo;

IX - tombamento, registro, inventario, protecdo e conservagdo dos bens mdveis da
Camara;

X - conservardo interna e externa do predio da Camara, moveis e instalagdes;
X1 - controle e escrituragdo contabil da Camara;

XII - recebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos recursos financeiros e
outros valores da Camara;

XII - aquisicdo de bens mdveis, contratacdo de servicos de materiais, nos termos da
legislacdo federal e municipal aplicaveis;

XIV - atividades de comunicacao e arquivo;

XV - assessoramento juridico ao Presidente, a Mesa Diretora, as comissdes, aos
Vereadores e as Bancadas ou Blocos Parlamentares da Camara;

XVI - demais atividades inerentes ao regular funcionamento da Camara.
CAPITULO 11l
DO SETOR DE EXPEDIENTE

Art. 4° Compete ao Setor de Expediente:



| - recepcéo e guarda de processos legislativos;

Il - registro de correspondéncias, atos, portarias, editais, projetos, requerimentos,
entre outros;

I11 - confecgéo e distribuicdo de avulsos;

IV - acompanhamento dos prazos e dos processos legislativos, junto as comissdes
permanentes ou temporarias;

V - numeracao e publicacédo de projetos,

VI - regulamentar a comunicagdo interna, de modo a permitir acompanhamento
sistematico de processos, requerimentos e representagoes;

VII - zelar pela manutencéo e confec¢do de formularios destinados aos seus servigos;

VIIl - manter arquivo tecnicamente atualizado e organizado, para guarda de
documentos da Camara Municipal de modo a permitir consulta rapida e eficiente;

IX - todas as atividades relativas aos servigos de expediente e registro da Secretaria-
Geral da Camara.

CAPITULO IV
DO SETOR DE ADMINISTRAC}AO
Art. 5° Compete ao Setor de Administracao:

| - promover a execucdo das atividades de material, patriménio e servigos gerais da
Camara;

Il - aquisicdo de bens mdveis, contratacdo de servicos ou de materiais, nos termos da
legislacao federal e municipal;

I11 - servigos de informaética.

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

V - execucdo de servicos de recrutamento, mediante concurso publico, selecéo,
treinamento, controles funcionais e demais atividades da administracdo de pessoal, ressalvado os
cargos declarados em lei de livre nomeacao e exoneracao;

VI - conservacdo interna e externa do prédio da Camara, moveis e instalagdes;



VIl - tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacdo dos bens moveis da
Cémara.

CAPITULO V
DO SETOR DE FINANCAS
Art. 6° Compete ao Setor de Financas:
| - controle e escrituracdo contabil da Camara;

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

Il - assessoramento a Comissdo de Financas, Tributacdo e Tomada de Contas em
mateéria financeira e orcamentaria, bem como de contabilidade publica, e as comissdes temporarias
que necessitarem de orientacao técnica;

IV - elaboracédo da prestacao de contas da Mesa da Camara;

V - planejar, elaborar e executar o orcamento da Camara;

VI - elaborar balancetes mensais da receita e da despesa, nos termos da lei;

VIl - colaborar na elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias, quando na
Camara,;

VIII - estudos e pareceres referentes aos balancetes mensais da Prefeitura Municipal
e dos balancos integrantes da prestacdo de contas anual.

CAPITULO VI
DAS ASSESSORIAS
Secéo |
Da Assessoria Juridica
Art. 7° Compete & Assessoria Juridica:

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

Il - a fiscalizacdo dos atos administrativos das demais unidades da Camara,
especialmente quanto ao aspecto da legalidade;

I11 - a assessoria direta as comissdes parlamentares de inquérito, quando constituidas;



IV - a representacdo judicial da Camara, por intermédio da Presidéncia ou da Mesa
Diretora;

V - a emissao de parecer em processos administrativo submetidos do seu julgamento,
notadamente relativos as relagdes de pessoal, financeira e contébil da Camara;

VI - parecer em toda e qualquer consulta formulada pela Presidéncia, pela Mesa
Diretora, por Vereador ou por Bancada Partidaria e Bloco Parlamentar na Camara, nos termos da lei
e nos limites de sua competéncia.
Secéo Il
Da Assessoria de Relagtes Publicas

Art. 8° Compete a Assessoria de Rela¢des Publicas:

| - manter arquivo de documentos e papéis que, em carater particular, sejam
enderecados ao Presidente;

Il - recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Camara;
I11 - organizar e supervisionar as sessdes solenes da Camara;
IV - organizar a agenda oficial do Presidente;

V - estabelecer o cerimonial de recepcdes oficiais ou de sessfes solenes da Camara,
especialmente as destinadas a entrega de titulos de cidadania honoraria ou de instalacéo;

VI - atuar conjuntamente com o gabinete do Prefeito Municipal, em caso de recepcao
conjunta de autoridade em visita ao Municipio;

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

VIII - toda e qualquer atividade relacionada com os servigos pertinentes as relacfes
da Camara 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 Orgdos da imprensa falada e escrita, a cobertura
jornalistica de todas as atividades e atos de carater publico da Camara;

X1 - planejar, e divulgar as atividades sociais internas da Camara.

Secéo 111



Da Assessoria de Comunicacgdo
Art. 9° A Assessoria de Comunicagio compete:

I - promover o registro do nome, endereco e telefones das autoridades de
interesse da Camara;

Il - providenciar, junto a imprensa, as retificacbes de textos dos atos
publicados, e rever os atos antes de envia-los para publicacéo;

I11 - supervisionar as atividades de informagGes ao publico acerca das a¢Ges da
Camara, especialmente dos processos legislativos sujeitos a sugestdes populares;

IV - promover a divulgacéo das atividades da Camara;

V - fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides
de que deva participar ou que tenha interesse o Presidente;

VI - promover a organizagdo de arquivos de recortes de jornais, relativos aos
assuntos de interesse da Camara;

VII - preparar a correspondéncia ou qualquer matéria destinada a divulgacao;

VIII - elaborar e divulgar o programa noticiario da Camara, semanalmente, nos
termos da legislagéo em vigor;

IX - zelar pelo bom nome da Camara e de seus membros, sugerindo medidas
que julgar necessarias para sua divulgacao;

X - comunicar ao publico, sempre que determinado pela Camara ou por
comissdo sua, reunides de que deva participar para formulacéo de politicas ou para apresentacdo de
sugestOes aos processos legislativos, nos termos do Regimento Interno;

X1 - organizacéo e arquivos de fitas K-7 ou de video das reunibes ordinarias,
extraordinarias, solenes e especiais da Camara, em ordem cronoldgica e devidamente catalogadas;

XII - divulgar, através do 6rgédo 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 VII

DISPOSICCOES GERAIS



Art. 10. A organizacdo administrativa de que trata esta Resolucdo sera implantada
gradativamente, de acordo com as necessidades e disponibilidades dos servicos, observados os
requisitos para provimento dos cargos indispensaveis a sua aplicacao.

Art. 11. Até a edicdo do plano de carreira da Camara Municipal de Unai, ficam
mantidas atribuicBes, denominagdo, remuneracdo e vantagens dos cargos ou fungdes publicas
criados nos termos da legislacdo em vigor.

Art. 12. A proposta orcamentaria anual da Camara Municipal de Unai devera conter
previsdo de despesa para implantacdo da estrutura administrativa constante desta Resolugéo,
especialmente para dotacdes de pessoal e equipamento e material permanente.

Art. 13. Até apresentacdo da proposta orcamentaria estabelecida no artigo anterior,
0s oOrgdos criados por esta Resolugdo ndo poderdo ser implantados, sendo vedado o
desmembramento de dotacfes orcamentarias, e admissdo de pessoal obedecera a Legislacdo
Municipal em vigor, cabendo & Mesa Diretora criar 0s cargos necessarios para sua fiel execucéo.

Art. 14. O horério de trabalho da Secretaria-Geral da Camara sera de 22. a 62. feira,
de 08:00 as 11:30 e de 13:00 as 17:30 horas.

Art. 15. Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 16. Revogam-se as disposi¢Ges em contrario.

Camara Municipal de Unai, em 18 de outubro de 1990.

VERADOR JOSE MARIO KAZMIRCZAK
Presidente



