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ESTADO DE MINAS GERAIS

PORTARIA N° 79/2025

“Dispde sobre a regulamentac¢io da comunicacio e controle das
atividades no dmbito da Procuradoria Juridica da Cémara
Municipal de Campo Belo, bem como a padronizagio de solicitacées
de elaborag¢do de proposicoes legislativas e pareceres, e dd outras
providéncias”.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO BELO, ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, e considerando a
necessidade de estabelecer procedimentos formais para a distribuicdo, acompanhamento e
fiscalizagdo das atividades da Procuradoria Juridica,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido o Sistema Oficial de Comunica¢do e Controle da Procuradoria
Juridica, que serd o unico meio vélido para a expedigio de ordens, solicitagdes e
comunicagdes entre o Procurador Coordenador e os demais Procuradores.

Art. 2° As ordens e solicitagdes serdo expedidas:
I — por escrito, em papel timbrado; ou

II — por meio eletronico institucional (e-mail com dominio oficial da Camara), contendo
numero de controle, data e descri¢do da tarefa; ou

III — verbalmente, em situagdes urgentes ou excepcionais, devendo ser formalizadas por
escrito pelo Procurador Coordenador no prazo méaximo de 24 (vinte e quatro) horas, para
fins de registro e controle.

Art. 3° Todo procurador que receber ordem ou solicitagdo devera:

[ - registrar o recebimento, mediante assinatura no protocolo fisico ou resposta eletronica de
confirmacéo; e

Il — devolver, no prazo fixado, relatério ou documento que comprove o cumprimento, ou
justificativa formal em caso de impossibilidade.

Art. 4° O descumprimento injustificado das ordens e prazos configurara infragfo funcional,
sujeitando o servidor as medidas administrativas cabiveis, nos termos da legislagdo vigente.

Art. 5° Quando houver solicitagdo de elaboragdo de Projeto de Lei, cabera ao procurador
responsavel:

I — verificar previamente a existéncia de lei municipal vigente que disponha sobre 0 mesmo
objeto;

II — em caso de duplicidade ou conflito, informar formalmente ao vereador solicitante,
registrando no proprio formuldrio a adverténcia sobre a existéncia da norma ja em vigor;
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III — prosseguir na elaboragdo somente se o vereador, ciente da adverténcia, mantiver a
solicitagdo por escrito.

Paragrafo unico. O registro da adverténcia devera conter a assinatura do vereador solicitante,
servindo como prova de que foi informado previamente sobre a possibilidade de
inconstitucionalidade, ilegalidade ou redundancia da matéria.

Art. 6° O prazo para elaboragdo de projetos de lei e emissdo de pareceres serd, salvo motivo
justificado, de no méaximo 10 (dez) dias corridos a contar do protocolo da solicitagfo.

Art. 7° Compete ao Procurador Coordenador fiscalizar o cumprimento das obrigagdes dos
procuradores, verificando prazos, qualidade e conformidade dos trabalhos, bem como adotar
medidas cabiveis em caso de descumprimento.

Art. 8° Também compete ao Procurador Coordenador designar um Procurador Juridico para
participar das reunides ordindrias da Céamara Municipal, podendo, sempre que achar
necessario e oportuno, alterar tal designacéio ou ele préprio participar das reunides.

Art. 9° Todo pedido de horas extras devera ser solicitado pelo Procurador ao Procurador
Coordenador, de forma justificada, por escrito e fundamentada, com antecedéncia minima
de 2 (dois) dias, utilizando o modelo constante no Anexo II desta Portaria.

Art. 10 Cada Procurador devera preencher o Formulario de Atividades Mensais, conforme
modelo constante no Anexo III desta Portaria, entregando-o ao Procurador Coordenador até
0 quinto dia util do més subsequente ao das atividades.

Art. 11 Ficam aprovados os modelos constantes nos Anexos L II, IIT e IV desta Portaria, os
quais integram este ato e terfio utilizagdo obrigatéria no 4mbito da Procuradoria Juridica da
Camara Municipal de Campo Belo.

§1° Ap6s o protocolo, o pedido ficara & disposi¢io dos Procuradores Juridicos para retirada
na recep¢do da Camara, mediante assinatura de recibo no proprio formulario, ficando uma
copia arquivada no setor.

§2° E de responsabilidade dos procuradores conferirem as demandas que encontrarem
protocolizadas na recepg¢io.

§3° Caberd ao Procurador Coordenador recolher periodicamente as copias arquivadas, a fim
de acompanhar os prazos e o cumprimento das solicita¢des.

Art. 12 Ficam aprovados os modelos de Ordem Interna, Recibo de Recebimento e
Formularios de Solicitagdo Legislativa constantes no Anexo I desta Portaria.

Art. 13 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando disposi¢des
contrarias. A

Luciano A. K. Alvarenga
Campo Belo, 13 de agosto de 2025. PRESIDENTE

CAMARA MUNICIPAL CAMPO BELO-MG
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Camara Municipal de Campo Belo

ESTADO DE MINAS GERAIS

Luciano Azara Resende de Alvarenga

Presidente da CAmara Municipal de Campo Belo

ANEXO1

ORDEM INTERNA N° __ /2025
Data: _ /[

Procurador Responsavel:

Descri¢io da Tarefa:

Prazo para Cumprimento: /1

Observacoes:

Campo Belo, ___/

Procurador Coordenador

RECIBO DE RECEBIMENTO DE ORDEM INTERNA

Recebi a Ordem Interna acima especificada, comprometendo-me a cumpri-la no prazo
estabelecido.

Data: /[

Assinatura do Procurador
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X A ESTADO DE MINAS GERAIS

SOLICITACAO DE ELABORACAO DE PROJETO DE LEI

Vereador(a):

Data: /[

Tema da Proposigéo:

Justificativa:

Normas ou leis correlatas:

Assinatura do Vereador:

(Preenchimento pela Procuradoria Juridica)
[] Ndo ha norma municipal vigente sobre o tema
[] Existe norma municipal vigente sobre o tema (adverténcia registrada)

Adverténcia registrada ao vereador solicitante:

Assinatura do Vereador:

(Protocolo e Retirada na Recepgao da Camara Municipal)
Data do Recebimento: /[

Procurador Responsavel:
Assinatura:
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ESTADO DE MINAS GERAIS

SOLICITACAO DE ELABORACAO DE REQUERIMENTO

CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO BELO
SOLICITACAO DE ELABORACAO DE REQUERIMENTO

Vereador(a):

Data: /]

Assunto do Requerimento:

Orgao/Autoridade destinataria:

Objetivo:

Assinatura do Vereador:

(Protocolo e Retirada na Recep¢io da Camara Municipal)
Data do Recebimento: ___/__/

Procurador Responsavel:

Assinatura:
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ANEXO II - PEDIDO DE HORAS EXTRAS

CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO BELO
PROCURADORIA JURIDICA
PEDIDO DE HORAS EXTRAS

Procurador Solicitante:
Data do Pedido: ~ / /

Periodo Solicitado:
De /] a /]
Horario: as

Justificativa:

Fundamentac@o Legal:

Data: /]

Assinatura do Procurador Solicitante

Decisio do Procurador Coordenador:
( ) Deferido ( ) Indeferido
Observagdes:

Assinatura do Procurador Coordenador
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ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO Il - FORMULARIO DE ATIVIDADES MENSAIS DO PROCURADOR

CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO BELO
PROCURADORIA JURIDICA
FORMULARIO DE ATIVIDADES MENSAIS

Procurador:
Més/Ano: /

Atividades Realizadas:

R

0.

Processos/Documentos Analisados:

=00 N WD

0.

Outras Observagdes:

Data: /]

Assinatura do Procurador

Assinatura do Procurador Coordenador (recebimento)
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ANEXO IV - FORMULARIO DE AVALIACAO DE ATENDIMENTO DA
PROCURADORIA

CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO BELO

PROCURADORIA JURIDICA i
FORMULARIO DE AVALIACAO DE ATENDIMENTO - Procurador(a):
Vereador(a):

Periodo Avaliado: De _ /__/ a [ |/

1. O(a) senhor(a) foi atendido(a) de forma satisfatéria nas demandas apresentadas?
( )Sim ( ) Parcialmente ( ) Nao

2. As demandas apresentadas foram concluidas no prazo solicitado?
( )Sim ( ) Parcialmente ( ) Naéo

3. Os projetos de lei solicitados foram elaborados conforme o pedido?
( )Sim ( ) Parcialmente ( ) Nao

4. Os requerimentos solicitados foram elaborados conforme o pedido?
( )Sim ( ) Parcialmente ( ) Nao

5. Ha alguma reclamag@o, sugestao ou consideracdo a ser feita quanto ao atendimento ou a
qualidade dos trabalhos?

6. Comentarios adicionais:

Data: /[

Assinatura do Vereador
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