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INTRODUCAO

Carta de Servigos ao Usuario

A Carta de Servigos ao Usuério (CSU) da Camara Municipal de Guajara-Mirim
tem como objetivo informar o usuéario sobre os servicos prestados pelo Poder
Legislativo Municipal, bem como as formas de acesso a esses Servicos e seus
compromissos e padrbes de qualidade de atendimento ao publico.

Em resumo, a CSU é um documento que visa esclarecer sobre 0s servigos
ofertados pela Camara Municipal, trazendo ao cidaddo informacdes claras e precisas
quanto as formas de acesso, 0s prazos de resposta, 0s horarios de atendimento e também
oportunizando um maior conhecimento das atividades desempenhadas pelo Orgéo.

Na Camara Municipal de Guajara-Mirim, a CSU é elaborada, revisada e

publicada sobre coordenacao da Unidade central de Controle Interno — UCCI.

Avenida XV de Novembro, 1385 — Centro — Guajara Mirim
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APRESENTACAO

A Camara Municipal de Guajara-Mirim

A Camara de Vereadores exerce o Poder Legislativo no Municipio. No caso da cidade de
Guajara-Mirim, por forca das Constituicdo Federal e Estadual e da Lei Orgénica, o Parlamento é
composto por 13 vereadores eleitos. Ao reunir representantes dos mais variados segmentos, a
Céamara é o espaco onde a populacdo tem contato com seus representantes e pode apresentar suas
reivindicagdes e sugestdes, exercendo assim sua cidadania.

O Plenério da Camara, composto pela reunido dos vereadores em exercicio, é o Orgdo
Deliberativo soberano do Legislativo Municipal. Cabe & Camara, com san¢do do Prefeito, dispor
sobre as matérias de competéncia do municipio. A Camara tambeém possui a funcéo de fiscalizar
0s atos do Poder Executivo, além de deliberar sobre assuntos de sua competéncia privativa, como
organizar seus servigos internos e conceder homenagens a pessoas que tenham prestado servi¢cos
relevantes a cidade. As sessdes ordinarias sdo abertas & comunidade e acontecem todas as
segundas-feiras, com inicio as 16h00min, no Plenario Abrahdo Azulay, localizado no térreo da
sede da Camara Municipal (Avenida 15 de novembro, 1385 — Centro —Guajara-Mirim/RO).

O Poder Legislativo € o poder-simbolo do regime democratico representativo. Nele
encontram-se representados diferentes segmentos sociais e seus membros sdo escolhidos pela
prépria populacdo. O conceito de representatividade, que pode parecer demasiado abstrato, se
torna visivel nas cidades, onde o Poder Legislativo é exercido pelos vereadores nas dependéncias
das Camaras Municipais. Nestes locais, 0s municipes tém contato com seus representantes e
podem se expressar, fazer suas reivindicagdes, sugestdes, ou seja, exercer sua cidadania.

No municipio de Guajara-Mirim ndo é diferente, 0os representantes do Poder Legislativo
exercem a funcao de porta-vozes das demandas da comunidade, além de cumprir seus papeis de
legisladores e fiscalizadores do Poder Executivo Municipal. Em seus mandatos, os vereadores
tém forca para buscar alternativas e abrir portas para as solugbes das demandas que se
apresentam. Estas demandas tém movimento dindmico e ininterrupto e sdo acompanhadas pelos

vereadores que avaliam, ou apresentam propostas, como intento de gerenciar o presente e
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planejar o futuro da sociedade guajaramirense.

O Poder Legislativo do Municipio de Guajara-Mirim foi instalado em 6 de
abril de 1929, e pelo Ato de n° 1.099 foram nomeados os primeiros membros do Conselho
Municipal de Guajara-Mirim. A primeira camara foi composta pelos vereadores José de
Mendoca Lima, Sandoval Arantes Meira, Basilio Magno Ansolino, Carlos Costa, José
Solencindo dos Santos Miguel Farias e Pedro Struthos. Com a Revolugédo de 1930, as camaras
municipais foram fechadas e o Congresso Nacional foi extinto. O Poder Legislativo do
Municipio de Guajara-Mirim foi reativada em 8 de outubro de 1969, pelo Decreto-Lei 411, que
também criou a Lei Orgénica do municipio. As primeiras eleicGes municipais em Guajara-
Mirim, ap0s a cria¢do do Territorio Federal do Guaporé, foram realizadas em 30 de novembro de
1969. Os vereadores eleitos tomaram posse em 31 de janeiro em 1970, seus mandatos
terminaram em 31 de dezembro de 1972. Na ocasido, a Camara Municipal era composta de cinco
vereadores. Atualmente a Camara Municipal de Guajara-Mirim é composta por treze vereadores.
Os atuais vereadores, Décima quarta Legislatura, 2021/2024, foram eleitos em 15 de novembro
de 2020 e empossados no cargo no dia 1° de janeiro de 2021, seus mandatos terminaréo dia 31 de
dezembro de 2024. As sessdes ordinarias da Camara Municipal de Guajara-Mirim sdo realizadas

nos dias de segunda-feira, as 16:00 horas.
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MESA DIRETORA — BIENIO 2023/2024

Presidente
Ver. Joao Vanderlei de Melo — PODEMOS

1° Vice-Presidente
Ver. Raimundo Braga Barroso — REPUBLICANOS

2° Vice-Presidente
Ver. ALESSANDRO SANTOS - AVANTE

1° Secretario
Ver. Kerling Aparecido Moreira — PDT

20 Secretario
Ver. Romerito Pereira dos Santos - REPUBLICANOS
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Estrutura Organizacional

ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE GUAJARA-MIRIM

PLENARIO
DAS DELIBERACOES

MESA DIRETORA DIR. DA ESCOLA
DO LEGISLATIVO

SECRETARIO DA ESCOLA
DO LEGISLATIVO

COOR. DE PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO

UNIDADE CENTRAL =
CONTROLE INTERNO PRESIDENCIA

PROCURADORIA
GERAL

CHEFIA DE
GABINETE

PARLAMENTAR EXTERNO

COOR. DE RECURSOS
HUMANOS E GESTAO

ASSESSOR (A) ESPECIAL A A RELACOES mumm __ASSESSOR (A) APQIO (A) APQIO
DA PRECIDENGIA ™ CERIMONIAL TR EXTERNG DA P EXTERNG DA PRESIDENCIA
DIRETOR DE MATERIAL CHEFE DE
E PATRIMONIO TRANSPORTE

CHEFE DE LIMPEZA
INTERNA E EXTERNA

DIRETOR (A)
GERAL

CHEFE DOS
VIGILANTES

DIRETOR DE
COMUNICACAO

ASSESSORIA DE
COMUNICAGAO

COOR. DE PROCESSOS
LEGISLATIVO

DIRETOR DE
PROTOCOLO

CONSULTOR TECNICO
LEGISLATIVO

AGENTE LEGISLATIVO

[ DIRETOR DE P ——— BHETORDE
RECURSOS HUMANOS CONTABILIDADE Bl

COOR. DE COMPRAS
E LICITCOES

CHEFE DE COMPRAS
E LICITAGOES

COOR. DE PREGAO
ELETRONICO
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PROCESSO LEGISLATIVO

Regimento Interno

A Resolugdo 047/CMGM/94 - Regimento Interno da Céamara Municipal de
Guajara-Mirim contém artigos que tratam da composicdo, das competéncias e das
normas de funcionamento da Casa. DispBe sobre as atribuicbes dos vereadores e
membros da Mesa Diretora, sobre as normas de tramitacdo das proposi¢oes
apresentadas pelo Executivo e pelos vereadores, além da organizacdo das sessGes e
audiéncias.

O Regimento Interno da Camara Municipal é também a norma disciplinadora
dos direitos e deveres dos parlamentares e dos partidos que compdem o Parlamento. Ele
define a atuacdo das comissGes permanentes e temporarias e contém as normas que

padronizam os procedimentos no ambito do Poder Legislativo.

Lei Organica

A Lei Organica Municipal é o instrumento maior de um Municipio, promulgada
pela Camara Municipal, segundo principios estabelecidos na Constituicdo Federal e
Estadual.Contém a base que norteia a vida da sociedade local.Seus objetivos sdo o bem-

estar social, o progresso e o desenvolvimento de um povo.

Avenida XV de Novembro, 1385 — Centro — Guajara Mirim
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As Comissoes

As Comissdes sdo 6rgdos de estudo, investigacao e representacao da Camara e

podem ser temporarias ou permanentes.

a) ComissGes Temporarias

Destinam-se a apreciar assuntos relevantes ou excepcionais, ou a representar a
Cémara, com atribuicdes e prazo de funcionamento definidos no momento de sua

criacao.

b) Comissdes Permanentes

Tém como principais atribuicbes promover estudos, pesquisas e investigagoes
sobre problemas de interesse publico relacionados com a sua competéncia, além de
propor a aprovacdo ou rejeicdo, total ou parcial, ou ainda o arquivamento das
proposigdes sob seu exame, bem como elaborar os projetos dela decorrentes.

As Comissdes Permanentes, cujas composicoes estdo disponiveis no link
Transparéncia, sdo:

| - Comissdo de Constituicdo, Justica e Redacgéo;

Il - Comissdo de Estatistica, Financas e Orcamento;
[11 - Comisséo de Obras e Servigos Publicos;
IV - Comisséo de Educacdo, Cultura, Saude e Assisténcia Social;

V — Comisséo de turismo , Agricultura,Pesca e Meio Ambiente;

V|- Comissdo de Etica Parlamentar.

Avenida XV de Novembro, 1385 — Centro — Guajara Mirim
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Sessoes Plenarias

A Céamara Municipal de Guajara-Mirim tem quatro tipos de reunides ou sess@es:

Ordinarias, Extraordinérias, Solenes e Especiais.

Ordinarias -sdo as sessdes regulares,realizadas as segundas-feiras,a partir
das19h30min,na quais ocorrem as discussdes e votacOes de temas e projetos de interesse

da populacéo.

Extraordinarias - A Camara Municipal, quando necessario, relne-se
extraordinariamente durante o recesso para analisar projetos, podendo, em caso de
urgéncia ou de interesse publico relevante, ser convocada sessao extraordinaria também

no periodo ordinario.

Solenes - As sessdes solenes destinam-se a comemoracdes ou a homenagens e
nelas poderdo usar a palavra os oradores convidados e as liderancas de bancadas. As
sessOes solenes serdo convocadas pela Mesa ou por deliberacdo da maioria absoluta do
Plenario,para o fim especifico que Ihe For determinado,tendo a duragdo méxima de duas

horas.

Especiais- As sessdes especiais destinam-se a dar posse aos Vereadores, Prefeito
e Vice-Prefeito, para realizar a eleicdo da Mesa Diretora da Camara, recepcdo ao
Prefeito e para promover reunido relacionada com o interesse publico, também chamado

de audiéncia publica. As sessdes especiais tém a duragdo necessaria ao seu objetivo.

-10-
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ATIVIDADE PARLAMENTAR

Funcgbes do Vereador

Além dos pronunciamentos (discursos) sobre assuntos de interesse da populacéo
e da atribuicdo de fiscalizar o Executivo Municipal, o vereador discute e apresenta
proposicdes, que sdo as matérias deliberadas pelo Plenario. As proposicfes, ou

proposituras, sdo de varios tipos:

Projeto de Emenda a Lei Orgénica - Visa alterar a Lei Organica. Pode ser
apresentada apenas por vereadores, através da assinatura de, no minimo, um terco deles;

pelo prefeito ou pela sociedade, mediante a assinatura de 5% dos eleitores do municipio.

Projeto de Lei Complementar - Trata-se de matéria complementar a Lei
Organica Municipal e necessita de analise de uma comissdo especial. Exemplos: Cddigo
de Obras, Cddigo Tributario e Fiscal, Lei do Plano Diretor, Estatuto do Servidor Publico

Municipal, Cédigo de Posturas e Codigo do Meio Ambiente.

Projeto de Lei - E a proposicdo que disciplina assunto da competéncia do
municipio.Esta sujeita a aceitacdo do prefeito que pode concordar,transformando em lei,
ou discordar, apresentando veto ao projeto. A maioria das leis provéem de projeto de lei

ordinaria ou simplesmente, projeto de lei.

Projeto de Decreto Legislativo- Disciplina assunto de exclusiva competéncia
do Legislativo, mas que gera efeitos externos a ele. Exemplo: fixacdo da remuneracao

do prefeito, do vice-prefeito e dos vereadores.

Projeto de Resolucdo - Também ¢é proposicdo de assunto de exclusiva
competéncia do Legislativo, mas com efeitos internos.Exemplo:alteracdo do Regimento

Interno.
Indicacéo - E a proposicao apresentada solicitando medidas de interesse publico

-11-
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a outro ente, 6rgdo ou empresa prestadora de servigo publico.

Requerimento - Proposicdo, oral ou escrita, de autoria de vereador, comisséo ou
lider de bancada, dirigida ao Presidente da Camara sobre assunto determinado.
Exemplos: pedido de maior prazo para relatar matéria,democGes,de votos de

congratulacdes,entre outros.

Pedido de Providéncia - Instrumento utilizado para solicitar ao Poder Executivo
quaisquer providéncias consideradas Uteis & comunidade. Exemplos: troca de lampada,
limpeza de passeio publico, entre outras.

Pedido de Informac@es - E a proposicdo que visa obter do Poder Executivo, e
também de outros Orgdos, informacBGes sobre assuntos diversos, relacionados as
questdes municipais. E um instrumento muito importante, pois através dele é possivel

exercer a funcao fiscalizadora do vereador.

Emenda - E a proposta que visa alterar outra proposicio. Deve ser apresentada
por vereador, comissdo ou lider de bancada, podendo ser aditivas (que acrescentam),

substitutivas (que substituem) e redacionais (que alteram a redacao).

Substitutivos - Sdo as emendas globais, ou seja, que alteram todo o contetdo de

outra proposicao.
Subemenda - E a emenda apresentada para alterar outra emenda.

Parecer - é o documento exarado por uma Comissdo ou por um relator sobre
matéria sujeita a sua analise. Sempre é emitido com observancia das normas estipuladas
no Regimento Interno e tem por finalidade esclarecer a Mesa, a Presidéncia ou ao
Plenario os aspectos técnicos (inclusive juridicos) e politicos do assunto submetido a
Comissdo, possibilitando-lhes deliberar com maior conhecimento do assunto.

Apreciar o Veto- ato pelo qual o Prefeito, por razGes definidas em Lei,nega(total
ou parcialmente), a sancdo a uma lei votada pelo Legislativo Municipal. 1sso acontece
quando o projeto € julgado inconstitucional ou contrario aos interesses publicos. Obs.: O
veto ndo é uma proposicao legislativa, mas sim conseqliéncia de uma.

-12-
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Com o objetivo de maior aproximacdo da Casa Legislava com a sociedade, 0s
vereadores e seus assessores atendem diariamente em seus gabinetes parlamentares,
para tratar de assuntos tais como:

>

» Intermediar pleitos da comunidade junto ao Poder Executivo e demais 6rgaos
publicos;

» Ouvir e discutir os anseios da comunidade, buscando ajudar na sua solicitag&o;

» Orientar e informar ao cidaddo como proceder nos 6rgaos publicos para exercer

seus direitos.

Relacéo de Vereadores: Legislatura 2021 — 2024

“Afﬂ-

2021 a 2024 Qg
= MARIO CEZAR DE

JOAO VANDERLE! DE MELO ? CARVALHO
A > n
b -

.wf. |

Ql’ l"'
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SERVICOS AO USUARIO

I) Divisdo Legislativa

Servicos disponiveis: informacdes sobre a tramitacdo e votacdo de Projetos de
Lei, Decretos, Resolucdes, Boletins com a pauta das Sessdes, Atas das Sessdes e Leis

Municipais.

Requisitos necessarios para acessar o servico: identificacdo e contato com o

setor Legislativo.

Canais de comunicagao:
> Telefone: (69) 3541 2731/ (69) 3541-8573

> e-mail: ouvidoria@quajaramirim.ro.leqg.br

> Presencial: sala da Controladoria Interna

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico: de imediato ou em até

2 dias Uteis caso seja necessario a realizacdo de pesquisa.

Mecanismos de Consulta: o andamento da solicitagdo podera ser consultado
através de contato com o setor legislativo através dos canais de comunicagdo

disponibilizados.

-14-
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I1) Divisdo Administrativa

a) Secao de Informacgdes ao Cidadéo, Ouvidoria, Protocolo e Arquivo

Servicos disponiveis: atendimento geral ao cidaddo, Servi¢co de Informacdes ao
Cidaddo — SIC de que trata a Lei de Acesso a Informacdo (Lei n° 12.527/2011), de
Ouvidoria e de protocolo geral de documentos/requerimentos, com encaminhamento aos
setores competentes. O objetivo da Ouvidoria consiste na promocao e atuacédo direta na
defesa dos direitos dos usuarios de servigos publicos através do recebimento, analise e

encaminhamento das manifestacoes.

Requisitos necessarios para acessar o servico: identificacdo e preenchimento
de formulério/requerimento,conforme orientagdo fornecida pelo setor.Os pedidos de
acesso a informacéo de que trata a Lein°12.527/2011e as manifestacdes via Ouvidoria
poderdo ser criados diretamente pelo usuario através de link especifico existente no site

da Camara Municipal(www.guajaramirim.ro.leg.br).

Canais de comunicacéo:
» Telefone: (69)3541-2731

> e-mail:protocolo@quajaramirim.ro.leg.br

» Presencial: Avenida 15 de Novembro , Centro Guajara-Mrim

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacao do Servico:
» Informacdes solicitadas via SIC (Servico de Informacédo ao Cidadao): 20
dias prorrogaveis por mais 10, conforme a necessidade.
» Ouvidoria: 30 dias prorrogaveis por mais 30, conforme a necessidade.
» Atendimento geral ao cidaddo e protocolo de documentos: de imediato,
respeitando-se apenas o tempo de espera para atendimento de até 30

minutos.

-15-
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Mecanismos de Consulta: a consulta do andamento das solicitagcdes originadas
via SIC ou Ouvidoria poderdo ser acompanhadas através de chave de acesso gerada no
momento da criacdo da solicitacdo ou atraves de contato pelos canais de comunicagéo

disponibilizados.

b) Unidade de Servicos de Recursos Humanos

Servicos disponiveis: emissdo de certidGes e declaracdes com relacéo a situacdo

funcional do agente ou servidor, ativo ou inativo, e informacdes relacionadas.

Requisitos necessarios para acessar o servigo: identificacdo e preenchimento

de formulario/requerimento junto ao setor de Protocolo.

Canais de comunicagao:
» Telefone: (69) 3541-8573
» e-mail:cmgm@guajaramirim.ro.leg.br
» Presencial: Andar Térreo, Sala do Recursos Humanos

» Presencial: Avenida 15 de Novembro , Centro Guajara-Mrim

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico: 30 dias.

Mecanismos de Consulta: o andamento da solicitacdo podera ser consultado
através de contato com o setor administrativo através dos canais de comunicagdo

disponibilizados.
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I11) Divisdo Financeira

Servigos disponiveis: atendimento dos pedidos de informagdes relacionados a
Lei de Acesso a Informacdo, quando relacionados a sua area de atuacdo, tais como:
orcamento, financas, pagamentos, contabilidade, controle patrimonial, compras,

formacéo de preco médio para composicao de licitagdes.

Requisitos exigidos:
» Formalizacéo de pedido de informacéo via SIC (Servigo de Informacéao

ao Cidad&o).

Canais de comunicagao:
» Telefone: (69) 3541 8573
» e-mail:cmgm@guajaramirim.ro.leg.br
» Presencial: Avenida 15 de Novembro, Centro Guajara-Mirim

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico: 20 dias prorrogaveis

por mais 10, conforme a necessidade.

Mecanismos de Consulta: a consulta do andamento das solicitacdes originadas
via SIC podera ser acompanhada atraves de chave de acesso gerada no momento de
criacdo da solicitacdo ou através de contato pelos canais de comunicacdo

disponibilizados.
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IVV) Gabinete da Assessoria Juridica

Servicos disponiveis: informagdes sobre processos licitatorios

Requisitos exigidos:
» Identificacdo e preenchimento de requerimento junto ao setor de

protocolo, conforme ocaso.

Canais de comunicacéo:
» Telefone: (69)3541-8573

> e-mail:cmgm@quajaramirim.ro.leg.br

> Presencial: Andar Térreo, Sala da Procuradoria/AssessoriaJuridica

Previsdo de Prazo Maximo para Prestagdo do Servico:
» InformagGes sobre processos licitatorios: de imediato ou em até 3 dias

Uteis caso seja necessario a realizacdo de pesquisa.

Mecanismos de Consulta: o andamento da solicitacdo podera ser consultado

através de contato com o setor atraves dos canais de comunicacdo disponibilizados.
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V) Site(www.guajaramirim.ro.leg.br)

Servicos disponiveis: ampla cobertura das atividades desempenhadas pelo Poder
Legislativo guajaramirense, com apresentacdo de informacGes Institucionais, dos
Parlamentares, das Comissbes e do Processo Legislativo. Ainda, oferece acesso ao
Portal da Transparéncia, link para os canais de comunicacdo disponibilizados ao
cidadéo, tais como o SIC (Servico de Informacdo ao Cidadao) e a Ouvidoria, entre

outras informacdes.
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Compromisso e Padrao de Qualidade no Atendimento

A Cémara Municipal de Guajara-Mirim,como intuito de assegurar seu
compromisso com a qualidade no atendimento ofertado aos usuarios,apresenta abaixo a
relacdo de aspectos considerados relevantes nos processos que envolvam atendimento

a0S USUarios.

a) Prioridade de Atendimento: terdo atendimento prioritario, conforme Lei n°
10.048/2000, as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos.

b) Previsdo de Tempo de Espera para Atendimento:
» Atendimento Presencial: até 30minutos

> e-mail: 3 dias Uteis

0 Mecanismos de Comunicacdo com o Usuario: a comunicacdo com usuario,
dependendo do servico, podera ser realizada através de contato presencial, telefénico ou

por e-mail.

d Mecanismos de Consulta e de Manifestacdo dos Usuarios: em funcdo da
diversidade de servigos oferecidos, os mecanismos de consulta acerca do andamento das
solicitacbes e de eventual manifestacdo por parte do usuério estdo apresentados

juntamente com a relagéo de servigos oferecidos pelos setores.

-20-
Avenida XV de Novembro, 1385 — Centro — Guajara Mirim
— RO - CEP 76850-000 Telefone (69) 3541



