! PREFEITURA MUNICIPAL DE
Al LAGAMAR

ESTADO DE MINAS GERAIS
RECONSTRUINDO JUNTOS A NOSSA TERRA
liz CNPJ/MF 18.192.260/0001-71

PORTARIA N.? 031, 1° DE ABRIL DE 2026.

“Dispde sobre a organizacio administrativa do
atendimento externo da assessoria juridica do
Municipio de Lagamar e dd outras providéncias. ”

O PREFEITO DO MUNICIiPI0O DE LAGAMAR/MG, JOSE ALVES

FILHO - ZICO, no uso das atribui¢oes que lhe confere a legislacdo vigente, e

CONSIDERANDQO a necessidade de disciplinar o atendimento externo da
Assessoria Juridica Municipal, de modo a compatibiliza-lo com o regular

desenvolvimento das atividades administrativas internas;

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia e continuidade do servigo ptblico, previstos

no art. 37 da Constituicdo da Reptublica;

CONSIDERANDO a necessidade de organizagdo do fluxo de demandas
administrativas, com vistas a racionalizacdo do expediente e ao adequado

atendimento dos orgaos, entidades e interessados;

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido, no ambito da Administracao Puablica Municipal, o
protocolo de organizacao administrativa do atendimento externo a ser realizado

pela Assessoria Juridica Municipal, observadas as disposi¢des desta Portaria.
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Art. 2° O atendimento externo da Assessoria Juridica Municipal
dependerd de prévio agendamento, mediante solicitagdo formal em que deverd
constar, de forma objetiva, a pauta dos assuntos a serem tratados.

§1° O atendimento externo sera realizado em data previamente designada
pela Administragao Municipal, recaindo, em regra, em uma terca-feira de cada

més, a ser oportunamente comunicada ao requerente.

§ 2° O atendimento de que trata o caput deste artigo ndo podera exceder o
prazo maximo de 1 (uma) hora, salvo autorizacdo expressa e fundamentada da

Administragdo Municipal em razao da complexidade da matéria.

§ 3° A data e 0 horario inicialmente designados poderdo ser alterados por
necessidade do servico publico ou mediante justificativa apresentada pelo

requerente, a critério da Administragdo Municipal.

Art. 3° Os requerimentos administrativos destinados a Assessoria Juridica
Municipal deverao ser protocolados junto & Ouvidoria Municipal, localizada na
antessala do Gabinete.

§ 1° Os requerimentos protocolados serdo encaminhados ao érgio ou setor

responsavel para anélise e manifestacdo.

§ 2° As demandas administrativas serdo apreciadas e respondidas em
ordem cronoldgica de protocolo, ressalvadas aquelas que, por sua natureza,
forem reconhecidas como urgentes pela Administracio Publica Municipal,
hipétese em que poderdo receber tramitagdo prioritaria, mediante decisio

devidamente justificada.
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Art. 4° As respostas aos requerimentos administrativos protocolados
deverao ser emitidas no prazo de até 30 (trinta) dias tteis, contados do respectivo
encaminhamento ao 6rgao responsavel.

Paragrafo tnico. O prazo previsto no caput podera ser prorrogado,
mediante justificativa fundada no volume de trabalho, na complexidade da

matéria ou em circunstancias internas do expediente administrativo.

Art. 5° O agendamento de atendimento externo ndo dispensa o prévio
protocolo de documentos, requerimentos, informag¢oes ou demais elementos

necessarios a adequada andlise da demanda pela Assessoria Juridica Municipal.

Art. 6° Nao serdo objeto de atendimento externo imediato matérias
desacompanhadas de informagdes minimas, documentos essenciais ou
identificacdo clara da providéncia pretendida, podendo a Administracio

determinar a complementacio do pedido antes de sua apreciacao.

Art. 7° Compete a Administragdo Municipal adotar as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento desta Portaria, bem como dirimir os casos

0missos.

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

Lagamar, 12 de abril de 2026.
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