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CARTA DE
SERVIGOS AO
CIDADAO

CAMARA MUNICIPAL DE MIGUEL PEREIRA

A Carta de Servicos ao Cidadao tem por objetivo informar
o usuario sobre os servigcos prestados pelo é6rgiao ou
entidade, as formas de acesso a esses servicos e seus
compromissos e padroes de qualidade de atendimento ao
publico.
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INTRODUCAO

Carta de Servicos ao Cidadéao

A Carta de Servicos ao Cidadao (CSC) da Camara Municipal de Miguel Pereira
tem como obijetivo informar o cidadao 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 CSC é um documento que visa esclarecer sobre os servicos
ofertados pela Camara Municipal, trazendo ao cidadado informacdes claras e
precisas quanto as formas de acesso, 0s prazos de resposta, os horéarios de
atendimento e também oportunizando um maior conhecimento das atividades

desempenhadas pelo Orgao.

Na Céamara Municipal de Miguel Pereira, a CSC é elaborada, revisada e

publicada sobre coordenacéao da Secretaria Geral da Camara Municipal.
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APRESENTACAO

A Camara Municipal de Miguel Pereira

A Céamara Municipal é o 6rgéo legislativo do Municipio, composta de
Vereadores eleitos em sufragio universal, por voto direto e secreto e tem sua
sede propria no edificio localizado na Rua Prefeito Manoel Guilherme Barbosa,

n° 375 - 2° andar, nesta cidade de Miguel Pereira - Estado do Rio de Janeiro.

A Camara tem funcles legislativas, exerce atribuicdes de fiscalizacéo
contabil, financeira e orcamentaria do Municipio, mediante controle externo,

assessoramento e ainda pratica atos de sua administracao interna.

A funcéao legislativa consiste em deliberar, por meio de emendas a lei
organica, leis complementares, leis ordinarias, leis delegadas, resolucdes e
decretos legislativos, sobre todas as matérias de competéncia do Municipio,
respeitadas as reservas constitucionais da Uniéo e do Estado.

A funcéo de fiscalizacao, mediante controle externo, sera exercida com
o auxilio do Tribunal de Contas do Estado ou 6rgéo estadual a que for atribuida

essa incumbéncia, compreendendo:

apreciacdo das contas da gestdo anual do Prefeito e da Mesa da

Céamara,;

e acompanhamento das atividades financeiras e orcamentarias do
Municipio;

e desempenho das funcbes de auditoria e orcamentaria do Municipio;

¢ julgamento das contas dos administradores e demais responsaveis por

bens e valores publicos.

A funcéo de controle é de carater politico-administrativo e se exerce
sobre o Prefeito, Secretarios Municipais ou Diretores Equivalentes, Chefes de
Gabinete e Assessores Municipais, bem como a Mesa Diretora do Legislativo e

os Vereadores.

A funcdo de assessoramento consiste em sugerir medidas de

interesse publico ao Executivo, mediante indicagdes.
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A funcdo administrativa é referente a sua organizacdo interna,
regulamentagdo de seu funcionamento e estruturacdo e diregdo dos seus

Servigos.

O Plenario da Camara, composto pela reunido dos vereadores em

exercicio, € o Orgéo Deliberativo soberano do Legislativo Municipal.

Atualmente, em 2022, a Camara de Miguel Pereira esta em sua 172
legislatura, composta por 11 (onze) vereadores, inserindo-se no contexto de
consolidagédo da democracia e progresso municipal como peca fundamental e

imprescindivel ao exercicio da cidadania pela sociedade miguelense.
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COMPOSICAO DA MESA DIRETORA - 2021/2022

Presidente:
Vereador EDUARDO PAULO CORREA

Vice-presidente:
Vereador VITOR BATISTA RALHA DE AFONSECA

1° Secretario:
Vereador CRISTIANO MAIA ARANTES

2° Secretario:
Vereador IVANILSON VENANCIO DA SILVA
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

PLENARIO

GABINETE DA
PRESIDENCIA

CHEFIA DE

CONSULTORIA
GABINETE

JURIDICA

CONTROLADORIA

SECRETARIA DIRETORIA . SETOR DE
GERAL IRSERA E3RAL FINANCEIRA SUGERIENRERCIS INFORMATICA

OUVIDORIA COORDENADORIA COORDENADORIA

LEGISLATIVA DE ORGAMENTARIA E
CONTABILIDADE (F;lNANCElRA

COORDENADORIA
DO PLENARIO

PROTOCOLO
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PROCESSO LEGISLATIVO

Regimento Interno
A Resolucdo n°® 585/1990 — que dispde sobre o Regimento Interno da
Camara Municipal de Miguel Pereira/RJ - 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 tramitacao das proposicdes apresentadas pelo Executivo e
pelos vereadores, além da organizacdo das sessdes e audiéncias.

O Regimento Interno da Céamara Municipal & também a norma
disciplinadora dos direitos e deveres dos parlamentares e dos partidos que
compdem o Parlamento. Ele define a atuacédo das comissdées permanentes e
temporarias e contém as normas que padronizam os procedimentos no ambito

do Poder Legislativo.

Lei Organica
A Lei Organica Municipal € 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.

As Comissoes
As Comissdes sdo 6rgaos de estudo, investigacao e representacdo da

Céamara e podem ser temporarias ou permanentes.
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a) Comissdes Temporarias

Sao constituidas com finalidades especiais ou de representagcdo que se
extinguem com o término da Legislatura, ou antes dela, quando preenchidos os

fins para os quais forem constituidas.

b) Comissdes Permanentes

As Comissbes Permanentes tém por objetivo estudar os assuntos submetidos
ao seu exame, manifestar sobre eles a sua opinido e preparar, por iniciativa
prépria ou indicacdo do Plenario, 0s projetos de resolucdo atinentes a sua

especialidade.

As Comissfes Permanentes sdo em numero de 06 (seis), compostas cada uma
de 03 (trés) membros, exceto a Comissao de Legislacdo Participativa que tera

05 (cinco) membros, e terdo as seguintes denominacoes:
| - Comisséo de Justica e Redacéao;
- Comisséao de Financas e Orcamento;

- Comisséo de Obras, Servicos Publicos e Meio Ambiente;

Vv - Comisséo de Educacéo, Cultura e Desporto;
V- Comissdao de Higiene, Saude Publica e Bem-Estar Social;
VI - Comisséo de Legislacao Participativa.

Sessodes Plenérias
A Camara Municipal de Miguel Pereira tem 3 (trés) tipos de reunides ou

sessoes: Ordinarias, Extraordinarias e Solenes.
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Sessodes Ordinarias

S&o as sessOes regulares, realizadas as segundas e quintas-feiras, exceto na
ocasiado de feriados e pontos facultativos, a partir das 18h (dezoito horas), nas
quais ocorrem as discussbes e votacOes de temas e projetos de interesse da

populacao.

Sessodes Extraordinarias

A Camara somente podera ser convocada extraordinariamente, pelo Prefeito,
quando houver matéria de interesse publico relevante e urgente a deliberar,
pelo Presidente da Camara, para o compromisso e posse do Prefeito e do
Vice-prefeito ou por deliberacdo da maioria dos membros da Casa, em caso de

urgéncia ou de interesse publico relevante.

Somente sera considerado motivo de interesse publico relevante e urgente a
deliberar, a discussdo de matéria cujo adiamento torne inutil a deliberacdo ou
importe em grave prejuizo a coletividade. Em razdo disto, pode a Camara

reunir-se extraordinariamente, em periodo de recesso legislativo.

As sessOes extraordinarias poderdo realizar-se em qualquer dia e hora,

inclusive aos domingos e feriados.

Sessdes Solenes

As sessdes solenes serdo convocadas pelo Presidente ou por deliberacdo da
Céamara, para o fim especifico que lhes for determinado, podendo ser para
posse e instalacdo de Legislatura, bem como para solenidades civicas e
oficiais. Inclusive, essas sessbes poderdo ser realizadas fora do recinto da

Camara.
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ATIVIDADE PARLAMENTAR

Funcdes do Vereador
Os Vereadores sdo agentes politicos, investidos do mandato legislativo
municipal para uma legislatura (quatro anos), pelo sistema partidario e

representativo proporcionalmente, por voto direto e secreto.
Compete ao Vereador:

a) participar de todas as discussodes e deliberacbes do Plenario;

b) votar na eleicdo da Mesa e das Comissbes Permanentes;

C) apresentar proposi¢gdes que visem ao interesse coletivo e cuja
iniciativa seja de competéncia da Camara;

d) concorrer aos cargos da Mesa e das Comissées Permanentes;

e) participar de Comissfes Temporarias;

f) usar da palavra em defesa ou em oposicdo as proposicoes

representadas a deliberacao do Plenario.

Compete aos vereadores apresentarem as seguintes proposigoes:

> Projeto de Emenda a Lei Orgéanica - é a proposicdo que tem por fim
modificar dispositivo(s) da Lei Organica e que, uma vez aprovada,
sera promulgada pela Mesa Diretora da Camara.

> Projeto de Lei Complementar - visa a regular toda matéria que,
prevista na Lei Organica, ndo seja autoaplicavel ou ndo tenha sido
definida, de competéncia da Camara, sujeitas a sanc¢ao do Prefeito.

> Projeto de Lei — é a proposicdo que tem por finalidade regular toda
matéria legislativa de competéncia da Camara, sujeita a sanc¢ao do
Prefeito.

> Projeto de Decreto Legislativo - é aquele que visa a regular matérias
de competéncias exclusivas da Camara Municipal, que ndo sejam de
interesse interno.

» Projeto de Resolucdo - aquele que versa sobre assunto de interesse

interno da Camara.
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Indicacdo - é a proposicdo em que o Vereador sugere medida de
interesse publico aos poderes competentes.

Requerimento - € todo pedido verbal ou escrito, feito ao Presidente
da Camara ou por seu intermédio, sobre qualquer assunto, por
Vereador ou Comissédo. Pode também ser feito através de mocao
articulada (aplausos, congratulacdes, de pesar ou de repudio).
Emenda - € a proposi¢cdo apresentada como acessoria de outra. As
emendas podem ser SUPRESSIVAS, SUBSTITUTIVAS, ADITIVAS e
MODIFICATIVAS. Emenda Supressiva é a que manda suprimir em

parte ou no todo o artigo, paradgrafo ou inciso do projeto; Emenda
Substitutiva & a que deve ser colocada em lugar do artigo, paragrafo

ou inciso-do projeto; Emenda Aditiva é a que deve ser acrescentada

aos termos do artigo, paragrafo ou inciso do projeto; Emenda
Modificativa é a que se refere apenas a redacdo do artigo, paragrafo
ou inciso, sem alterar a sua substancia.

Substitutivo - € o projeto de Lei, Decreto Legislativo ou Resolucéao,
apresentado por um Vereador ou Comissao, para substituir outro ja
apresentado sobre o mesmo assunto.

Subemenda - € a emenda apresentada para alterar outra emenda.
Parecer - € 0 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 tém por
finalidade esclarecer a Mesa, a Presidéncia ou ao Plenario os
aspectos técnicos (inclusive juridicos) e politicos do assunto
submetido a Comissédo, possibilitando-lhes deliberar com maior
conhecimento do assunto.

Apreciar o Veto - ato pelo qual o Prefeito, por razdes definidas em
Lei, nega (total ou parcialmente), a sancdo a uma lei votada pelo
Legislativo Municipal. Isso acontece quando o projeto € julgado
inconstitucional ou contrario aos interesses publicos. Obs.: O veto

nao € uma proposicao legislativa, mas sim consequéncia de uma.

Pagina 12 CAMARA MUNICIPAL DE MIGUEL PEREIRA

Rua Prefeito Manoel Guilherme Barbosa, n° 375 - 2° andar
Centro — Miguel Pereira/RJ — CEP: 26900-000

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

«



Com o objetivo de maior aproximacédo da Casa Legislava com a sociedade, os
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
orgéaos publicos;

» Ouvir e discutir os anseios da comunidade, buscando ajudar na sua
solicitacao;

» Orientar e informar ao cidaddo em como proceder nos orgaos publicos

para exercer seus direitos.
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Relacéo de Vereadores: Legislatura 2021 — 2024

» Anderson de Souza Sarpa Santos (Anderson Liberato) — PRTB
Email: andersonliberatovereador@yahoo.com.br

» Cristiano Maia Arantes (Kiki Familia) - REPUBLICANOS
Email: kikiparamudar@yahoo.com.br

» Eduardo Paulo Corréa (Domi) - PSC
Email: vereadordomi@hotmail.com

» Evandro Carlos Cardoso Barreto (Evandro Taubinha) - PL

Email: evandrotaubinha@hotmail.com

» Ivanilson Venancio da Silva (Sinho Venancio) - REPUBLICANOS

Email: ivanilsonvenancio@hotmail.com

» José Roberto Mongin (Mongin) — PP

Email: jrobertomongin@gmail.com

» Marcos Eli Malho (Marquinho Gordo) — PP

Email: marcosmalho@gmail.com

» Mario Luis Pedroso das Neves (Mario Neves) - PRTB

Email: mariolpneves@gmail.com

» Mauro Celso Pereira dos Santos (Maurinho) = PSC

Email: maurmaurpmauro@gmail.com

» Vitor Batista Ralha de Afonseca (Vitor Ralha) — PSC

Email: vitorralha@avrseguros.com.br

» Wania Santos da Silva Cardoso (Wania de Conrado) — PL

Email: waniadeconrado2008@gmail.com
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SERVICOS AO CIDADAO

| - Secretaria Legislativa

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

Sessodes e Leis Municipais.

Requisitos necessarios para acessar o0 servico: identificacdo e contato com

o setor Legislativo.
Canais de comunicacgao:

» Telefone: (24) 2484-2303
» E-mail: secretaria@miguelpereira.rj.leg.br

> Presencial: Secretaria Geral.

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

até 3 (trés) dias Uteis caso seja necessario a realizacédo de pesquisa.

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

disponibilizados.

Il - Secretaria Administrativa

a) Secdao de Informacdes ao Cidadao

Servicos disponiveis: atendimento geral ao cidadéo, Servico de Informacdes

ao Cidadao — SIC de que trata a Lei de Acesso a Informagédo (Lei n°
12.527/2011).

Requisitos necessarios para acessar 0 servi¢o: identificacdo e
preenchimento de formulario/requerimento, conforme orientagdo fornecida pelo
setor. Os pedidos de acesso a informagdo de que trata a Lei n° 12.527/2011
poderdo ser criados diretamente pelo usuario através de link especifico

existente no site da Camara Municipal (miguelpereira.rj.leg.br).
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Canais de comunicacéao:

» Telefone: (24) 2484-2303
» E-mail: secretaria@miguelpereira.rj.leg.br

> Presencial: Secretaria Geral.

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico: Informacdes
solicitadas via SIC (Servico de Informagdo ao Cidadao): 20 (vinte) dias,

prorrogaveis por mais 10 (dez) dias, conforme a necessidade.

Mecanismos de Consulta: a consulta do andamento das solicitacfes
originadas via SIC poderdo ser acompanhadas através de protocolo gerado no
momento da criacdo da solicitacdo ou através de contato pelos canais de

comunicacao disponibilizados.

b) Unidade de Servicos de Recursos Humanos

Servigcos disponiveis: emissdo de certidbes e declaragbes com relagdo a
situacdo funcional do agente ou servidor, ativo ou inativo, e informacdes

relacionadas.

Requisitos necessarios para acessar 0 servi¢o: identificacdo e

preenchimento de formulario/requerimento junto ao setor de Protocolo.
Canais de comunicacgéo:

» Telefone: (24) 2483-8573
» E-mail: dp@miguelpereira.rj.leg.br

> Presencial: Diretoria Geral

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacao do Servico: 30 dias, podendo ser
estendido caso a solicitacdo exija pesquisa de dados financeiros e

previdenciarios.

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

comunicacao disponibilizados.
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Il - Divisdo Financeira

Servicos disponiveis: atendimento dos pedidos de informacdes relacionados
a Lei de Acesso a Informacdo, quando relacionados a sua area de atuacao, tais
como: orgamento, finangas, pagamentos, contabilidade, controle patrimonial,
compras, formacdo de preco médio para composicao de licitagcbes, além de

informacdes sobre processos licitatorios.
Requisitos exigidos:

Formalizacdo de pedido de informacéo via SIC (Servico de Informagédo ao
Cidadao).

Canais de comunicacao:

» Telefone: (24) 2483-8573
» E-mail: tesouraria@miguelpereira.rj.leg.br;
licitacao@miguelpereira.rj.leg.br;

> Presencial: Diretoria Geral

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico: 20 (vinte) dias
prorrogaveis por mais 10 (dez) dias, conforme a necessidade.

Mecanismos de Consulta: a consulta do andamento das solicitacfes
originadas via SIC poderdo ser acompanhadas através de chave de acesso
gerada no momento de criagdo da solicitacdo ou através de contato pelos

canais de comunicacao disponibilizados.

IV — Portal Oficial (miguelpereira.rj.leg.br)

Servicos disponiveis: ampla cobertura das atividades desempenhadas pelo
Poder Legislativo Municipal de Miguel Pereira, com apresentacdo de
informagdes Institucionais, dos Parlamentares, das Comissdes e do Processo
Legislativo. Ainda, oferece acesso ao Portal da Transparéncia e para 0s canais
de comunicacdo disponibilizados ao cidadédo, tais como o SIC (Servico de
Informacao ao Cidadao) e o Servico de Ouvidoria, entre outras informacoes.
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V - Servico de Ouvidoria

Servicos disponiveis: acesso ao Servico de Ouvidoria, que consiste na
promocao e atuacdo direta na defesa dos direitos dos usuarios de servigos
publicos através do recebimento, analise e encaminhamento das

manifestacoes.

Requisitos necesséarios para acessar 0 servi¢go: as manifestacdes via
Servico de Ouvidoria poderdo ser criadas diretamente pelo usuario atraves de
link especifico existente no site da Camara Municipal (miguelpereira.rj.leg.br)
ou através de identificacdo e preenchimento de formulario/requerimento,

conforme orientagéo fornecida pelo setor de Ouvidoria.
Canais de comunicacéao:

» Telefone: (24) 2484-2727
» E-mail: ouvidoria@miguelpereira.rj.leg.br

» Presencial: Setor de Ouvidoria, na Secretaria Geral.

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacéao do Servico:

» Ouvidoria: 30 (trinta) dias, prorrogaveis por mais 30 (trinta), conforme a

necessidade.

Mecanismos de Consulta: a consulta do andamento das solicitacbes
originadas via Servico de Ouvidoria podera ser acompanhada pelo préprio site
da Camara Municipal, ou através de contato pelos canais de comunicacao

disponibilizados.
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Compromisso e Padréo de Qualidade no Atendimento

A Céamara Municipal de Miguel Pereira, com o intuito de assegurar seu
compromisso com a qualidade no atendimento ofertado aos cidadaos,
apresenta abaixo a relacdo de aspectos considerados relevantes nos

processos que envolvam atendimento aos cidad&aos.

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
criancas de colo e os obesos.

b) Previsdo de Tempo de Espera para Atendimento:

» Atendimento Presencial: até 30 (trinta) minutos;
» E-mail: até 2 (dois) dias uteis.

c) Mecanismos de Comunicacdo com o Cidad&o: a comunicacdo com o
cidaddo, dependendo do servico, podera ser realizada através de contato

presencial, telefonico ou por e-mail.

d) Mecanismos de Consulta e de Manifestagcdo dos Cidadaos: em
funcdo da diversidade de servicos oferecidos, os mecanismos de consulta
acerca do andamento das solicitacbes e de eventual manifestacdo por
parte do cidaddo estdo apresentados juntamente a relacdo de servigcos

oferecidos pelos setores.
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