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PORTARIA N° 3, DE 23 DE JANEIRO DE 2026

Disp6e sobre a organizacio e o
funcionamento da tramitacdo das
matérias no ambito do processo
legislativo da Camara Municipal de
Januaria

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JANUARIA, no uso de suas atribui¢des
legais e regimentais, RESOLVE:

Disposicoes gerais

Art. 1° Fica estabelecida a presente Portaria para disciplinar a tramitagdo das matérias no
ambito do processo legislativo, com o objetivo de padronizar procedimentos, garantir
transparéncia e conferir maior eficiéncia aos trabalhos legislativos.

Da distribuicdo das matérias

Art. 2° Todas as matérias em tramitacdo deverao ser distribuidas por meio de um unico e-mail,
encaminhado a todos os vereadores, com cdpia para o setor juridico, pelo enderego eletronico:
juridico@januaria.mg.leg.br.

§ 1° O campo “Assunto” do e-mail devera conter identificagdo clara e objetiva, utilizando-se,

obrigatoriamente, a expressdo: “Matérias Legislativas em Tramita¢ao”.

§ 2° No corpo do e-mail deverd constar a descri¢do clara dos documentos anexados, com a
identificacdo precisa de quais documentos correspondem a quais matérias.

§ 3° Quando a matéria tratar das pecas orcamentdrias previstas no art. 165 da Constituicao
Federal, a assessoria parlamentar devera incluir, em copia no e-mail, o setor de contabilidade,
pelo endereco eletronico: contabilidade(@januaria.mg.leg.br.

§ 4° Quando a matéria tratar de julgamento de contas, especialmente aquelas decorrentes de
comunicacdo do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG), a assessoria
parlamentar deverd proceder a distribuicdio nos termos deste artigo, incluindo,
obrigatoriamente, a Secretaria Executiva em coOpia, pelo endereco eletronico:
secexecutiva@januaria.mg.leg.br.

Do procedimento de julgamento de contas

Art. 3° Recebida a comunicac¢ao do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (TCEMG)
acerca do julgamento de contas, o Departamento Administrativo da Camara devera encaminha-
la imediatamente a Assessoria Parlamentar, remetendo o original fisico ou, na hipotese de
recebimento em meio digital, por e-mail.

§ 1° Compete a Assessoria Parlamentar proceder a distribuicdo da comunicacdo na forma do
art. 2° desta Portaria.
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§ 2° Com base na comunicagao recebida, a Secretaria Executiva devera expedir oficio Unico da
Mesa Diretora, notificando o gestor responsavel pelas contas acerca da abertura do prazo para
apresentacao de defesa.

§ 3° O prazo para apresentacao do contraditdrio sera de 15 (quinze) dias corridos.

§ 4° O oficio de notificacdo devera conter, como anexo unico, exclusivamente a copia do
parecer prévio emitido pelo Tribunal de Contas.

Art. 4° Caso seja apresentada defesa no prazo legal, esta devera ser encaminhada pela assessoria
parlamentar, por meio de um unico e-mail, a todos os vereadores e ao setor juridico.

Art. 5° Findo o prazo para apresentagdo de defesa, com ou sem manifestacao do interessado, o
setor juridico terd o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para encaminhar a andlise juridica, por meio
de um unico e-mail, a todos os vereadores, com copia para a Assessoria Parlamentar e para a
Secretaria Executiva.

Art. 6° Apos o recebimento da analise juridica, a Secretaria Executiva devera encaminhar oficio
a Comissao de Assuntos Financeiros e Orcamentarios (CAFO), que dispord do prazo de 20
(vinte) dias corridos para emissdo de parecer, o qual deverd concluir pela apresentagdo de
Projeto de Resolucdo, nos termos do art. 203 do Regimento Interno.

§ 1° Apds a distribuigdo do Projeto de Resolugao, sera aberto o prazo de 10 (dez) dias corridos
para apresentacdo de emendas.

§ 2° Encerrado o prazo previsto no § 1°, a matéria seguird o rito comum de tramitagdo.

Das analises técnicas
Art. 7° As andlises juridicas deverdo ser encaminhadas por meio de um tnico e-mail, destinado

a todos os vereadores, com cdpia para a assessoria parlamentar, pelo enderego eletronico:
parlamentar(@januaria.mg.leg.br.

§ 1° O campo “Assunto” do e-mail deveréd conter, obrigatoriamente, a expressdo: “Analises
Juridicas”.

§ 2° No corpo do e-mail devera constar a identificacdo detalhada das matérias analisadas e a
relacdo dos documentos anexos, indicando a qual matéria cada documento se refere.

§ 3° As andlises juridicas deverdo especificar, de forma clara e objetiva, quais comissoes
tematicas deverdo emitir parecer sobre a matéria analisada, nos termos dos arts. 103, 104 ¢ 106
do Regimento Interno.

§ 4° Fica mantida a obrigatoriedade regimental de a Comissao de Legislacao, Justica e Redacao
(CLJR) emitir parecer sobre todas as matérias, conforme disposto no art. 102 do Regimento
Interno.

Art. 8° Quando a matéria tratar das pegas orgamentarias previstas no art. 165 da Constituigao
Federal, a contabilidade devera elaborar e encaminhar analise técnica contéabil, por meio de um
unico e-mail, destinado a todos os vereadores, com copia para a Assessoria Parlamentar,
utilizando-se o enderego eletronico: parlamentar(@januaria.mg.leg.br.
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§ 1° O campo “Assunto” do e-mail devera conter identificagdo clara e objetiva, utilizando-se,
obrigatoriamente, a expressao: “Analises Contabeis”.

§ 2° No corpo do e-mail deveré constar a identificacdo detalhada das matérias analisadas, bem
como a relacdo dos documentos anexos, indicando expressamente a qual matéria cada
documento se refere.

§ 3° Aplicam-se as analises contdbeis, no que couber, as mesmas regras de distribuigdo,
identificacdo e formalizagdo previstas no art. 7°, que trata das analises juridicas, inclusive
quanto a obrigatoriedade de assinatura digital mediante certificado digital valido, nos termos
da legislagdo vigente.

Dos prazos das comissdes

Art. 9° Considerando a natureza orientativa das andlises juridicas e/ou contabeis, o prazo
regimental da CLJR serd contado a partir do envio das andlises técnicas, respeitada a
prerrogativa da comissdo de emitir parecer anteriormente, caso assim entenda.

Art. 10. Os prazos regimentais para a emissdo de parecer pelas demais comissdes tematicas
serdo contados a partir do recebimento do parecer da CLJR, ressalvadas as hipdteses de emissao
de parecer conjunto pelas comissdes competentes.

§ 1° Na hipotese de distribuicdo simultanea da matéria a mais de uma comissdo, cabera a
Comissao de Servigos Publicos Municipais (CSPM) manifestar-se previamente, iniciando-se o
prazo regimental da Comissao de Assuntos Financeiros e Orcamentarios (CAFO) somente apds
o recebimento do parecer daquela Comissao.

§ 2° Solicitagdes de informagdes ou apoio técnico as comissdes deverdo ser feitas por seus
membros ou por suas assessorias, conforme necessario.

Dos pareceres das comissoes
Art. 11. Os pareceres das comissdes deverdo ser distribuidos pela propria comissdo, por meio

de um unico e-mail, encaminhado a todos os vereadores, com cOpia para a assessoria
parlamentar, pelo enderego eletronico: parlamentar(@januaria.mg.leg.br.

§ 1° O campo “Assunto” do e-mail devera conter, obrigatoriamente, a expressao:

“Pareceres da Comissao de [SIGLA da Comissao]”.

§ 2° No corpo do e-mail devera constar a relagdo dos pareceres anexados, com a identificacdo
clara das respectivas matérias, indicando inclusive o turno de apreciacao.

§ 3° Todos os pareceres deverdo estar assinados digitalmente, mediante certificado digital
valido, nos termos da legislagdo vigente.

Da pauta e da tramitacao
Art. 12. Para inclusdo na pauta, a qual devera ser fechada e publicada até a sexta-feira que

antecede a sessdo plenaria, os pareceres das comissdes devem ser encaminhados até o mesmo
dia, dentro do horario de expediente administrativo.
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Paragrafo tnico. Mantém-se ao Presidente a prerrogativa de decidir sobre as matérias que
comporao a pauta, independentemente de possuirem parecer de todas as comissdes necessarias.

Art. 13. O inicio da tramitagdo das matérias sera considerado a partir da data de sua distribui¢ao
por e-mail, nos termos estabelecidos nesta Portaria.

Da retirada ou paralisacdo de matérias legislativas
Art. 14. A retirada ou paralisacdo, por iniciativa do autor, devera ser realizada formalmente

mediante oficio, encaminhado em um Unico e-mail a todos os vereadores, com copia para a
assessoria parlamentar, pelo endereco eletronico: parlamentar(@januaria.mg.leg.br.

§ 1° O campo “Assunto” do e-mail devera identificar claramente o ato praticado, como, por
exemplo: “Retirada de [matéria e n°/ano]” ou “Paralisacdo de [matéria e n°/ano]”.

§ 2° O corpo do e-mail deverd indicar expressamente qual matéria estad sendo retirada ou
paralisada, bem como os documentos anexos.

Das proposicoes de iniciativa dos Vereadores

Art. 15. As proposic¢des de iniciativa dos vereadores deverdo ser encaminhados a Assessoria

Parlamentar, pelo enderego eletronico: parlamentar(@januaria.mg.leg.br, observando-se os
seguintes requisitos:

I - envio em formato DOC (Word);

II - apresentacdo de justificativa;

IIT - utilizagao de timbre do gabinete;

IV - solicitacdo expressa de numeracdo da proposi¢ao.

§ 1° A solicitacdo expressa de numeragdo devera constar no corpo do e-mail, devendo o campo
“Assunto” ser preenchido, obrigatoriamente, com a expressdo: ‘“Proposicio para
numeraciao”.

§ 2° Apds a numeracdo, a proposi¢do sera devolvida pela assessoria parlamentar em formato
PDF.

§ 3° O arquivo em PDF devera ser assinado e reenviado ao e-mail da assessoria parlamentar,
acompanhado de todos os anexos inerentes a matéria.

§ 4° Todos os anexos deverdo estar em formato PDF, devidamente nomeados e identificados
conforme o conteudo de cada documento.

§ 5° O corpo do e-mail deverd conter a relagdo completa dos documentos anexados, com
indicacdo clara de quais documentos correspondem a quais matérias.

§ 6° Os anexos das matérias de autoria dos vereadores deverdo ter suas vias fisicas entregues a
assessoria parlamentar, para fins de arquivamento dos originais, especialmente no que se refere
a documentos de consultas publicas.

Art. 16. As emendas previstas no art. 209 do Regimento Interno (aditiva, modificativa,
substitutiva e supressiva) deverdo observar a mesma forma de apresentacdo, estrutura,
formalizagdo e numeracao previstas para os projetos de iniciativa dos vereadores.
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§ 1° As emendas seguirdo sequéncia numérica unica anual, por tipo de emenda, assim como as
demais matérias legislativas.

§ 2° Durante a Ordem do Dia, quando se tratar de projeto substitutivo, ndo sera mencionada
essa denominagdo, em razao da sucedancia integral prevista no art. 214 do Regimento Interno.

Das atribuicdes da Secretaria Executiva

Art. 17. A Secretaria Executiva devera encaminhar todas as correspondéncias lidas nas sessdes
plenarias, por meio de um unico e-mail, a todos os vereadores, com cOpia para a assessoria
parlamentar.

§ 1° O campo “Assunto” devera conter, obrigatoriamente, a expressao: “Correspondéncias da
X" Sessdo Ordinaria”.

§ 2° As correspondéncias recebidas ou expedidas deverdo ser encaminhadas em formato PDF,
devidamente organizadas e identificadas em anexo ao e-mail.

Art. 18. A Secretaria Executiva devera encaminhar os requerimentos e/ou mogdes apresentados
durante a sessdo plenaria, por meio de um Unico e-mail, a todos os vereadores, com copia para
a Assessoria Parlamentar.

§ 1° O campo “Assunto” do e-mail devera conter, obrigatoriamente, a expressao:
“Requerimentos e Mocdes apresentados na X* Sessio”.

§ 2° No corpo do e-mail deverd constar a identificacdo detalhada dos documentos anexos,
indicando o tipo de proposi¢ao e o respectivo autor.

§ 3° O envio devera ser realizado em até dois dias uteis apos a realizagdo da sessdo plenaria.

Art. 19. A Secretaria Executiva deverd encaminhar a ata da sessdo plenaria, por meio de um
unico e-mail, a todos os vereadores, com cdpia para a assessoria parlamentar, em até quarenta
e oito horas antes da sessdo seguinte, em formato DOC (Word).

§ 1° Apos o envio, a ata sera revisada pela 1* Secretaria da Mesa Diretora, com o auxilio de seu
gabinete.

§ 2° ApoOs a votacdo da ata, a assessoria parlamentar deverd encaminha-la a Secretaria
Executiva, em formato PDF, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas ap6s a conclusdo da sessao.

Disposicoes complementares

Art. 20. Compete ao Gabinete do Vereador assegurar a verificagdo regular do correio eletronico
institucional, diretamente ou por intermédio de seus assessores, como meio oficial de
recebimento das comunicagdes relativas ao processo legislativo e aos prazos administrativos.
Paragrafo unico. Os assessores deverdo manter as caixas de e-mail institucionais aptas ao
recebimento de comunicagdes e arquivos oficiais, podendo solicitar apoio do Departamento de
Tecnologia da Informagdo, quando necessario, ndo sendo admitida a alegacdo de
desconhecimento de comunicagdes regularmente enviadas nos termos desta Portaria.
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Art. 21. No caso de matérias aprovadas em primeiro turno, a Assessoria Parlamentar devera,
no prazo de dois dias uteis, dar publicidade da relacdo de matérias a todos os vereadores, a fim
de receber pareceres destinados ao segundo turno.

Art. 22. Na hipétese de indisponibilidade técnica dos sistemas eletronicos institucionais, falha
no servi¢o de correio eletronico ou outro impedimento técnico devidamente comprovado, os
procedimentos e prazos previstos nesta Portaria poderao ser excepcionalmente cumpridos por
meio alternativo, sem prejuizo da validade dos atos praticados.

Paragrafo unico. Cessado o impedimento técnico, os atos praticados por meio alternativo
deverdo ser formalizados e regularizados pelos meios ordinarios previstos nesta Portaria, para
fins de registro e arquivamento.

Art. 23. As disposic¢des desta Portaria ndo afastam, ndo substituem nem alteram os prazos, as
competéncias e os procedimentos estabelecidos no Regimento Interno da Camara Municipal de
Januéria, devendo ser interpretadas de forma complementar e compativel com aquele ato
normativo.

Art. 24. Cada Vereador ¢ responsavel pelo uso de sua assinatura digital, inclusive quando
utilizada por assessores ou servidores designados, respondendo pessoalmente por quaisquer
atos praticados com seu certificado digital no ambito desta Portaria.

Art. 25. As demais tramitacdes e discussoes das matérias nas sessdes plendrias seguirdo o
disposto no Regimento Interno da Camara Municipal.

Disposicao final

Art. 26. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Camara Municipal de Janudria, 23 de janeiro de 2026.

NEIRIBERTO VIEIRA DE SOUZA
A conformidade com a assinatura pode ser verifi
https:/serpro.gov.br/assinador-digital

G Serpro

Vereador Neiriberto Vieira de Souza
Presidente
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