Camara Municipal de Uba
ESTADO DE MINAS GERAIS

PORTARIA N.° 67/2025

Regulamenta o protocolo no dmbito da Cdmara
Municipal de Ubd.

O Presidente da Cémara Municipal de Ubd, com fulcro no art. 54, 1I, da Lei Orgénica

Municipal, e no Art. 17, I, do Regimento Interno da Camara Municipal de Uba,

RESOLVE:

Art. 1° Fica instituido, no &mbito da Cimara Municipal de Ub4, o sistema de protocolo
administrativo, que funcionara de segunda a sexta-feira, das 8h as 18h.

Pardgrafo tinico. Apds o horério descrito no caput, o sistema considerara como recebimento o
primeiro dia Util posterior.

Art. 2° O registro de protocolo de documentos podera ser realizado:

I - mediante atendimento presencial ao interessado;

II - por meio eletrdnico, através do enderego institucional: diretoradministrativo@uba.leg.br.

Art. 3° Compete & Diregio Administrativa da CAmara Municipal de Ub4 a gestio e a execugdo
do sistema de protocolo.

Paragrafo Gnico. Na auséncia do Diretor Administrativo, o sistema de protocolo ficara a cargo
de servidor do Setor Administrativo, que deverd receber treinamento prévio.

Art. 4° A Dire¢iio Administrativa serd responsavel por enderegar os documentos protocolados,
observada a seguinte destinag&o:

1—os assuntos de natureza administrativa deverdo ser encaminhados & Diretoria Geral;

Il — os assuntos de natureza legislativa deverdo ser encaminhados ao Diretor do Setor
Legislativo.

Art, 5° Todos os documentos recebidos pela Camara Municipal de Uba, independentemente
da natureza, deverfio ser protocolados.

Art. 6° O documento protocolado receberda numero identificador Unico, gerado
automaticamente pelo sistema, contendo, no minimo:

1— nome da pessoa ou entidade interessada;

II — assunto do documento;
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I11 — data e horério do recebimento.

§ 1° Serdo emitidos dois recibos do sistemna de protocolo: um destinado ao interessado e outro
arquivado nos registros da Camara.

§ 2° No caso de recebimento por e-mail, ainda devera ser realizado o registro no sistema de
protocolo.

§ 3° Os e-mails externos recebidos erroneamente por outros setores da Camara, deverfio ser
encaminhados a Diretoria Administrativa para o devido protocolo.

Art. 7° A Direcdio Administrativa podera recusar documentos que:

I — n#o estejam devidamente identificados quanto ao remetente ou assunto;

II — contenham informagdes ilegiveis.

Art. 8° Os casos omissos ou conflitantes serdio resolvidos pela Diregdo Geral, ouvido o Diretor

Administrativo.

Art. 9° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
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