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APRESENTACAO

CARTA DE SERVICO AOS USUARIOS

O artigo 7° da Lei Nacional 13.460 de 2017, estabelece que
toda a administragao publica elabore e divulgue a sua Carta de
Serw;:ns ao Usuario. Ou seqa cada instituigao publlca precisa
ter o seu “menu de servigos”, trazendo ao usuario informacodes
obrigatorias e relevantes como:

@ Servicos oferecidos;

@ Requisitos, documentos, formas e informagoes
necessarias para acessar o servico;

@ Principais etapas para processamento do
servico;

@ Previsao do prazo maximo para a prestacao do
Servigo;
Forma de prestacao do servico: e

@ Locais e formas para o usuario apresentar
eventual manifestacao sobre a prestacao do
Servico.

Portanto, a Camara Municipal de Candeias do
Jamari, apos estudos realizados com sua equipe

cnmpnﬁta de servidores e vereadores apresenta
a sua Carta de Servicos ao Usuario.

,) PODER L A
r CAMARA ﬂﬂumcﬂ:a iy

A sede do Poder Legislative do Municiplo de -
Caistlelas do Jam arl, estd locallzada na Avenida = -~ -
Tancredo Meves ql.n Bairro Uniéo. '




FUNCAO

PRINCIPAIS FUNCOES DA CAMARA MUNICIPAL

Laglnlntwa. Elaborar as |eis que sdo de competéncia
do municipio, por meio de projetos que podem ser
propostos pelos proprios vereadores, pelo Executivo
ou pela populacao. Essas leis servem para organizar a
vida dos moradores da nossa cidade.

Fiscalizatoria: E dever dos vereadores fiscalizar os
atos do prefeito e dos secretarios municipais,
principalmente no que diz respeito ao uso do dinheiro
publico em compras de equipamentos e produtos
como remedios e merenda escolar, além de
acompanhar 0 andamento de obras. A Camara deve
ainda verificar se os gastos previstos no Orgamento
Anual estdo sendo obedecidos pelo Executivo.

Julgadora: O prefeito, o vice-prefeito e os proprios
vereadores podem ser julgados pela Camara, quando
suas agbes politicas e administrativas ndo estiverem
de acordo com os interesses da cidade. As
irregularidades sao apuradas em Comissdes de
Inquérito, que podem ate definir a perda de mandato.
As contas do prefeito também s3o julgadas pelos
vereadores, apos serem analisadas pelo Tribunal de
Contas.

Administrativa: A Mesa Diretora da Camara e
responsavel pela organizacdo da Casa, administracdo
dos recursos repassados ao Legislativo, quadro dos
servidores e funcionamento das Comissoes.
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REUNIOES

AS REUNIOES PODEM SER...

Ordinarias: realizadas as segundas-feiras a
partir das 19h30minh.

Extraordinarias: realizadas fora do horario
marcado para as sessoes ordinarias.

Especiais: realizadas para homenagens e
comemoracoes.

Itinerantes: realizadas em local diverso da
sede do poder legislativo municipal.
Audiéncias Publicas: realizadas com a
participacao direta da populagao.

~

Qualquer cidadao tem o direito a palavra nas
sessoes ordinarias, respeitada as normas do
regimento interno. Cada orador inscrito podera

falar ate cinco minutos, sobre qualquer assunto
relevante e de interesse publico.

trés dias de antecedéncia.
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ORGANOGRAMA
ESTRUTURAL

DA CAMARA MUNICIPAL DE
CANDEIAS DO JAMARI -RO

PRESIDENTE

SECRETARIA GERAL DIRETORIA

CONTABILIDADE ZELADORIASCOPA RH SEGURAMNCA TI F"A.Tliﬂhilﬂhll:l-
FINAMCEIRD ALMOKARIFADD
PLENARIO:

O Plenario da Camara se constitui pela reunido de
vereadores em exercicio, no local, na forma e com ndmero
legal para deliberar.

COMISSOES PERMANENTES:

As Comissdes Permanentes sdo compostas pelas seguintes
comissdes: Comissdo de Economia e Finangas; Comissdo de
Transporte Urbanismo, Meio Ambiente e Defesa do
Consumidor; Comissdo de Educacdo, Cultura e Salde;
Comissao de Direitos Humanos;Comissao de Constituigao
Justica e Redacao. A sequir passaremaos a expor a
competéncia e a constituicdo de cada comissao.
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COMISSAO DE ORGAMENTO, FINANCA, _
FISCALIZACAO, ECONOMIA E TRIBUTACAO.

Compete a esta comissao opinar, quanto ao merito, sobre:

Matéria tributaria e emprestimos publicos; fixagdo ou alteracado da
remuneracao do prefeito e dos vereadores, bem como da verba de
representacdo do prefeito, do vice-prefeito, do presidente e do 1°
secretario da Camara; projetos de lei orcamentaria, plano plurianual de
investimento, lei de diretrizes orcamentarias e abertura de crédito;
concessao de anistia ou isencao fiscal; qualguer proposicdo que concorra
para aumentar ou diminuir a receita ou despesa publica; Codigo Tributario
Municipal; Cédigo Administrativo do Processo Fiscal. Os vereadores que
participam dessa comissao sao: Silas Cordeiro(presidente), Luciana
Saldanha e Leandro Bejim (membros).

COMISSAO DE URBANISMO INFRAESTRUTURA
MUNICIPAL, OBRAS, TRANSPORTE EDEFESA DO
CONSUMIDOR, ORGANIZACAO ADMINISTRATIVAE
SEGURANCA PUBLICA, DEFESA DA CRIANCA,
ADOLESCENTE, MULHER E IDOSO, DEFESA DE
DIREITOS HUMANOS E CIDADANIA.

Compete a esta comissao opinar, quanto ao mérito, nas matérias referente
a: plano Diretor; codigo de Obras e Edificagfes; codigo de Posturas; lei de
Ordenamento do Uso e Ocupacao do Solo; quaisguer obras ou servicos
publicos. Compete opinar também sobre matérias relacionadas direta ou
indiretamente com o transporte urbano. Os vereadores gue participam
dessa comissdo sdo: Geraldo Sem medo (presidente), Fabio Costa e Zilmar
Domingos (membro).

COMISSAO DE EDUCACAO, CULTURA E SAUDE E MEIO
AMBIENTE, ESPORTE, TURISMO, LAZER, ASSINTENCIA
SOCIAL, AGRICULTURA E POLITICA.

Compete a esta comissao, opinar, quanto ao mérito, sobre assuntos
educacionais, culturais, desportivos, saude publica, saneamento basico,
assisténcia e previdéncia social

municipal e projetos de lei que visem declarar de utilidade publica as
entidades que possuam fins filantropicos. Os vereadores que participam
dessa comissdo sdo: Zilmar Domingos (presidente), Euclides da Triunfo e
Beto da Obra (membro).
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COMISSAO DE CONSTITUICAO JUSTICA
EREDACAO

Essa comissao manifesta-se em todas as proposicoes que
tramitem na Casa, quanto aos aspectos constitucional, legal,
regimental e redacional. Os vereadores que participam dessa
comissao sao: Euclides da Triunfo (presidente), Beto da Obra e
Marcos da Hora {(membro).

MESA DIRETORA

A Mesa Diretora da Camara € composta por presidéncia e secretaria
da mesa.

PRESIDENCIA

O Presidente da Camara € a mais alta autoridade da Mesa,
dirigindo o Plenario bem como a todos os servigos auxiliares do
Leqislativo, em conformidade com as atribuictes que lhe conferem
no Regimento Interno da Camara Municipal de Candeias do Jamari.
A vereadora Jucilene Moraes é a atual presidente da Mesa Diretora.

SECRETARIA DA MESA.

A Secretaria da Mesa Compete: superintender os servigos
administrativos e fazer observar o Regulamento Interno; fazer a chamada
dos vereadores ao abrir-se a sessao e nas ocasides determinadas pelo
presidente, anotando as presencas e auséncias, para efeito da percepcéo
da parte variavel da remuneracao; ler a ata, as proposicdes e demais
assuntos que devam ser do conhecimento da Casa; proceder a chamada
dos vereadores nas votagdes nominais e secretas; assinar, juntamente
com o presidente, as resolugdes, atas das sessdes e 0s atos da Mesa;
superintender a redacao das atas, determinando os resumos das atas
das sessoes; registrar em CARTA DE SERVICOS CAMARA MUNICIPAL DE
CANDEIAS DO JAMARI, livro proprio os precedentes regimentais; fazer

a inscrigado dos oradores na pauta dos trabalhos; presidir as sessdes
plenarias em substituicdo do Vice-Presidente; assumir, juntamente com o
presidente, toda a administracdo financeira da Camara, inclusive
assinando cheques. Atualmente ocupa a posicao de 1° e 2° secretarios
respectivamente os vereadores Beto da Obra e Marcos da Hora.
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PRESIDENCIA

Esse setor & responsavel por receber, expedir, assinar eletronicamente
o que for digitalizado, registrar, distribuir e tramitar os documentos de
origem externa recebidos pela Camara Municipal.

SECRETARIA DE ADMINISTRAQED

E o orgio responsavel pelo gerenciamento das atividades
administrativas do Poder Legislativo, gestao de pessoal, compras,
licitagdes, protocolo, comunicagao interna, limpeza, wgllancla transporte,
patriménio, enfim & o centro administrativo da Camara Municipal.

PROTOCOLO

Esse setor & responsavel por receber, expedir, conferir, digitalizar, assinar
eletronicamente o que for digitalizado, registrar, distribuir e tramitar os
documentos de origem externa recebidos pela Camara Municipal.

DEPARTAMENTO DE COMPRASE LICITAQEJES

Eo urgan incumbido de planejar, executar e coordenar as atividades que
visem a aquisicdo de materiais e servicos para a Camara Municipal de
Candeias do Jamari.

DIVISAO DE PATRIMONIO

Compete gerir 0 estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de
consumo da Camara Municipal de Candeias do Jamari.

ALMOXARIFADO

Como orgdo central dos sistemas de administracdo de material e de
administracdo patrimonial, ao Departamento de Material e Patrimdnio
compete planejar, orientar, dirigir, controlar e exercer as atividades
normativas EEPECIfICEE e a pratica de atos relativos a aquisicao, a0
recebimento, a guarda, a distribui¢do e a alienagdo de material, a
contratagao de obras e Servigos.

OUVIDORIA

Recebe demandas (reclamacoes, consultas, sugestoes e elogios)
relativas ao desempenho das diversas areas que compdem a Camara
Municipal de Cadeias do Jamari, relacionadas aos servigos por ela
prestados. Propor recﬁmendacc:es que promovam a qualidade e a
eficiéncia para melhorar a gestdo e alcangar a exceléncia na

atuacao leqgislativa e atendimento ao cidadao.
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DIRETORIA LEGISLATIVA

E o orgdo responsavel pela tramitagao dos projetos que se
transformarao em Leis e dos requerimentos e indicacbes apresentadas
pelos vereadores, cabendo-lhe receber os projetos protocolados pelos
vereadores ou peID Executivo, preparando-os para encaminhamento a
mesa e discussdes e vata{;DES pelo plenario, bem como pelo sistema

de divulgacao dos atos e atividades do Poder Legislativo e cerimonial
das solenidades.

CONTROLE INTERNO

E 0 6rgado responsavel pela fiscalizacao da gestdo dos recursos
publicos repassados ao Poder Legislativo, promovendo auditorias
internas periodicas levantando os desvios, falhas e irregularidades e
recomendando as medidas corretivas aplicaveis.

PROCURADORIA JURIDICA

E o orgdo responsavel pela representatividade legal do Legislativo em
Juizo ou fora dele, atendendo aos principios da legalidade e
impessoalidade no desenvolvimento de suas atividades atuando
diretamente na orientacdo legislativa em estrita observancia as regras
emanadas da Constituicdo Federal e leqgislacao infraconstitucional.

SECRETARIA DE FINANCAS

E o 6rgdo respnnsavel pelo gerenciamento do sistema financeiro,
orgamentario e controle interno da gestdo dos recursos publicos que 530
repassados ao Poder Legislativo.

DEPARTAMENTO CONTABIL

E o 6rgdo responsavel pelo gerenciamento do sistema financeiro,
orgamentario e contabil do Poder Legislativo Municipal.

SERVIGO DE INFORMACAO AO CIDADAO ( E-SIC)

E a unidade responsavel por atender os pedidos de acesso a
informagao feitos a Camara.

MOTORISTA

Responsavel por dirigir veiculos e motocicletas pertencentes a Camara
Municipal de Candeias do Jamari.
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LIMPEZA

Responsavel por executar os servigos de manutencao e limpeza das
instalacGes da Casa de Leis e manter a higiene nas instalagoes
sanitarias internas da Camara.

AGENTE DE VIGILANCIA

Responsavel por proceder a ronda de inspegao em intervalos fixados,
adotando providéncias que coibam o roubo, incéndio e danificacdo de
qualquer natureza no patriménio sob sua guarda. Fiscaliza a entrada e
saida de pessoas e viaturas nas dependéncias de acesso do local sob
sua responsabilidade. Investigar quaisquer condigdes anormais que
tenha observado, comunicando imediatamente ao seu chefe imediato.

AGENTE DE VIGILANCIA

Responsavel por proceder a ronda de inspe¢ao em intervalos fixados,
adotando providéncias que coibam o roubo, incéndio e danificacdo de
qualquer natureza no patrimdénio sob sua guarda. Fiscaliza a entrada e
saida de pessoas e viaturas nas dependéncias de acesso do local sob
sua responsabilidade. Investigar quaisquer condigdes anormais que
tenha observado, comunicando imediatamente ao seu chefe imediato.
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VEREADORES

Sao os parlamentares que fiscalizam o
trabalho do executivo municipal e legislam
sobre assuntos de interesse local.

o
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GABINETE DOS VEREADORES

Os responsaveis pelos gabinetes sdo os assessores parlamentares de cada vereador.
Eles recebem & expedem correspondéncias para os vereadores. Agendam compromissos.
Redigem projetos, indicagbes, requerimentos, oficios e outros documentos. Controlam os
arquivos de correspondéncias expedidas e recebidas. Além de controlar o arquivo geral

das proposicies.

CHEFE DE GABINETE

Compete ao Chefe de Gabinete da Camara assessorar diretamente e pessoalmente o

Presidente da Camara, no uso de suas atribuicdes legais e legislativas.
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SIC

SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO
(SIC E E-SIC)

E o setor responsavel de contato entre a sociedade e a Camara
Municipal de Candeias do Jamari que presta o Servico de
Informagdes ao Cidadao - SIC.

SAOFUNCOESDO E- SIC:

a) orientar os cidaddos sobre pedidos de informacao e atendé-los;
b) informar sobre a tramitagdo de documentos e requerimentos de acesso a informagdo;
c) receber e registrar os pedidos de acesso e devolver as respostas aos solicitantes.

COMO UTILIZAR O SIC E QUAIS FORMAS E DOCUMENTOS
NECESSARIOS?

A Camara de Candeias do Jamari preza pela agilidade, ou seja, fornecer a Informacgao
o mais rapido possivel, lembrando que a Lel de Acesso a Informagao nos da 20 (vinte)
dias, prorrogaveis por igual periodo. Quanto no atendimento presencial a prioridade
sdo agquelas estabelecidas em Lei, pessoas deficientes, idosos, gravidas ou pessoas
acompanhadas de criangas de colo.

QUAL O LOCAL, DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO?

O Servigo de Informagao ao Cidad3o esta localizado na sede da Camara Municipal que
fica na av. Tancredo Neves, S\N,Bairro Unido. O atendimento é realizado durante o
horario de expediente (07h30min as 13h30min) de segunda a sexta-feira.

EXISTE OUTRO MODO PARA SOLICITAR IHFﬂEMA{;ﬁ ES FORA A PRESENCIAL?
Sim. Para isso existe o Sistema Eletrénico do Servigo de Informagao ao Cidadao (e-
SIC), & um sistema que centraliza as entradas e saidas de todos os pedidos de acesso
dirigidos a Camara. O objetivo do e-5IC & arganizar e facilitar os procedimentos de
acesso a informagdo tanto para os cidad3os. O e-SIC permite que qualquer pessoa -
fisica ou juridica - encaminhe pedidos de acesso a informagao para Camara Municipal.
Por meio da nossa pagina oficial www.candeiasdojamari.ro.leg.br, vocé tem acesso

ao nosso Portal da Transparéncia e em seguida a pagina do e-SIC




TRANSPARENCIA

NOSSOS DADOS

A Camara Municipal de Candeias do Jamari, preza pela
transparéncia das informacgdes. O Portal da transparéncia & uma
das ferramentas que nos auxiliam a possibilitar a visibilidade das
nossas informacgdes para a populagdo de Candeias. O portal tem

por objetivo tornar publicas informagdes detalhadas sobre a
Cémara Municipal de Candeias do Jamari.

O QUE ENCONTRO NO PORTAL

DA TRANSPARENCIA?

e-OUVv

Canal de integracdo dos cidaddos com a Camara. MNele vocé pode
fazer suas sugestdes, elogios, denuncias, criticas e acompanhar suas
manifestacoes.

SIC
Canal de envio de pedidos de acesso a informacdes.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Vocé pode ver a estrutura, enderecos e telefones dos drgdos do
poder executivo.

SERVIDORES ATIVOS

Servidores Ativos Disponibilizar informacgdes referentes aos gastos
com a folha de pagamentos da Casa, com o detalhamento minimo da
remuneragao dos servidores de forma individualizada.

LICITACOES

Detalhamento sobre a quantidade e valor das licitagbes promovidas
pelo poder legislativo municipal, alem de editais e dados minuciosos
sobre cada certame realizado por esta

Casa de Leis.

14



15

T
CAMARA MUNICIPAL DE

CANDEIAS
DO JAMARI

MEIOS DE mTEnA(;Ao COMA

www.candeiasdojamari.ro.leg.br

camaracandeiasOl@hotmail.com

fb.com/camaramunicipalcandeiasdojamari-ro

instagram.com/camara.candeiasdojamari

Av. Tancredo Neves, 1781 Bairro: Unido
Candeias - Ronddnia CEP: 76860-000

(69) 3230-1869



