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PORTARIA 413 /2026
1° de abril de 2026

“Dispde sobre a padronizago, formaliza¢do e controle
de demandas administrativas e técnicas, bem como
sobre os critérios de comprovagdo da prestagio de
servicos no ambito da Cadmara Municipal de Capela
Nova.”

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CAPELA NOVA, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribui¢des legais, especialmente aquelas previstas na Lei Organica
Municipal e no Regimento Interno,

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, previstos no art. 37 da Constitui¢do Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos fluxos administrativos internos,
visando maior transparéncia, organizacéo e eficiéncia dos servigos prestados;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a rastreabilidade das demandas
administrativas e técnicas, garantindo controle interno e adequada comprovagio da prestagio de
Servigos;

CONSIDERANDO a responsabilidade da Administragdo Publica na fiscalizagdo dos
contratos administrativos e na correta liquidagdo das despesas publicas, nos termos da legislagio
vigente;

CONSIDERANDO a necessidade de prevenir informalidades que comprometam a verificagdo

da efetiva prestag@o dos servigos e a seguranga juridica dos atos administrativos;

RESOLVE:

Art. 1° Ficam estabelecidos, no ambito da Camara Municipal de Capela Nova, os
procedimentos administrativos relativos a formalizagéo, tramita¢do e controle de demandas técnicas

¢ administrativas, bem como a comprovacio da prestac¢do de servigos.
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ATT. 27 AS CMpresas € prestadores de Servicos contratados pela Camara Municipal deverdo,
conforme previsto nos respectivos instrumentos contratuais, apresentar, ao final de cada més,
relatorio detalhado dos servigos efetivamente prestados, a ser anexado a respectiva nota fiscal, para
fins de liquidagdo da despesa e controle administrativo.

§1° Somente serdo considerados como servigos prestados aqueles previamente demandados
de forma formal pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora.

§2° O disposto neste artigo observara, obrigatoriamente, as cldusulas contratuais, a
formalizagdo das demandas e a legislagdo vigente aplicavel as contratagdes publicas.

§3° A auséncia de formalizagdo da demanda impede o reconhecimento do servigo para fins de
liquidag¢@o da despesa.

Art. 3° Toda demanda que envolva elabora¢do técnica, emissio de parecer, orientagdo
juridica ou contabil, ou qualquer atividade que gere responsabilidade técnica, devera ser
formalmente registrada e encaminhada ao Gabinete da Presidéncia.

§1° A Presidéncia procedera ao encaminhamento da demanda ao setor competente, conforme
sua natureza.

§2° Os pareceres emitidos poderdo conter a assinatura dos profissionais responsaveis, como
forma de reforgar a seguranca juridica, a transparéncia e a legitimidade dos atos administrativos.

§3° Todo atendimento técnico juridico ou contabil prestado aos vereadores ou aos setores da
Camara deverd ser precedido de demanda formal, devidamente registrada junto ao Gabinete da
Presidéncia ou sistema de protocolo, vedado o reconhecimento de orientagd@o ou servigo técnico sem
a correspondente formalizago.

§4° Para fins de comprovagio de prestacéo de servigo, somente serdo considerados validos os
atendimentos e atividades que possuam registro formal de solicitagio, encaminhamento e execugdo,
ndo sendo admitida a utilizagdo de comunicagdes informais, atendimentos diretos nio registrados
ou alegagdes unilaterais como comprovacéo de atuagdo profissional.

Art. 4° Os pedidos de elaboragdo de projetos de lei, pareceres, indicacdes, requerimentos e
demais proposi¢des deverdo ser formalizados por meio dos canais oficiais da CAmara Municipal ou
mediante protocolo administrativo, vedado o reconhecimento de demandas informais para fins de

execugdo técnica.
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ATE. 50U Gabinete da Presidencia, ao Tteceber demandas adminiSranvas ou tecnicas,
procedera ao encaminhamento oficial ao setor competente, observando os principios da eficiéncia,
controle interno e organizagdo dos servicos.

Art. 6° Os protocolos administrativos deverio ser realizados, preferencialmente, pelo
interessado, junto ao setor competente da Camara Municipal.

Paragrafo tinico. Em casos excepcionais, sera admitida a realizagdo de protocolo por meio de
procurador legalmente constituido, mediante apresentagdo de instrumento de procuragio vélido, nos
termos da legislagdo vigente.

Art. 7° Esta Portaria possui natureza estritamente administrativa e tem por finalidade
disciplinar a organizagdo interna, o controle de demandas e a fiscalizagdo da execugdo contratual,
ndo criando obrigagdes além daquelas previstas na legislagdo e nos instrumentos contratuais
vigentes.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagio.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Capela Nova, 1° de abril de 2026.
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Dayano Daniel de Souza Duarte Santana

Vereador Camara Municipal de Capela Nova.
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