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Capitulo |

“Da Carta de Servicos ao Usuéario da Camara de Municipal de

L)
Espigao do Oeste

A Lei Nacional 13.460 de 2017, dispbe sobre as normas basicas para
participacao, protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servicos publicos
da administracdo publica. Com o advento dessa Lei, estabelece que os
orgaos e entidades publicas elaborem e a sua Carta de Servicos ao
Usuério, com objetivo de informar ao usuario 0os sericos prestados pelo
orgao ou entidade, bem como as formas de acesso a esses Sservigos e seus
compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico. Assim, a
Carta Servigcos ao Usuario do poder Legislativo do municipio de
Espigdo do Oeste, tem a finalidade de sistematizar o acesso a
servicos e informacbes que estdo em suas atribuicdes,
esclarecendo canais adequados para que as demandas possam ser
encaminhadas, analisadas e respondidas. Dando mais visibilidade,

transparencia e eficiéncia a atuacdo desta Casa de Leis.




A Camara Municipal de Espigdo do Oeste, comecou a funcionar no dia 1 de
Fevereiro do ano de 1983.

Endereco: Rua Vale Formoso, n°® 1896, Bairro Vista Alegre. Espigdo do Oeste - RO
CEP 76.974-000

Horario de atendimento: das 07:00 as 13:00hs.
Telefone: (69) 3481- 2407

E-mail — camaraespigaol45@gmail.com
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1. MISSAO

Representar a populagdo de Espigdo do Oeste-RO oferecendo um espaco
democrético e participativo, fiscalizando os atos da Administracdo Publica,
promovendo a democracia e o desenvolvimento municipal.
VALORES

Etica

Transparéncia

Responsabilidade Social

Independéncia do Legislativo

Legalidade

Educacéo Social e Politica

Gestdo dos Recursos

3. VISAO ESTRATEGICA

O Poder Legislativo por sua esséncia de estar proximo ao povo deve ter por

meta a transparéncia dos atos numa visdo de futuro, mesmo que a curto prazo, o que
deve ser alcancado com os objetivos estratégicos.
Presente e o futuro precisam estar conectados a fim de atingir na atualidade a razéo
da instituicdo no futuro, os objetivos a que se propds. A Visdo Estratégica da Camara
Municipal de Espigdo do Oeste deve proporcionar uma realidade de ndo especulacao
do futuro.

O Poder Legislativo s6 existe verdadeiramente se houver a participacao

popular e a proximidade da comunidade, especialmente em municipios menores,

como € o caso de Espigao do Oeste. Dessa forma, é fundamental o aprimoramento
democratico no ambito da Camara Municipal, promovendo ac¢des que incentivem a
participacdo da sociedade no processo de Gestédo Publica.

Aproximar a populacdo da Camara através das acdes de transparéncia e canais de
comunicacdo contemporaneos, sem a excessiva burocracia cotidiana, € uma atitude

necessdaria de postura interna que possibilitara a instituicdo conquistar credibilidade




com o0 interesse da populacdo em participar efetivamente das atividades
desenvolvidas no ambito da Camara Municipal.

Contribuir para a melhoria continua da qualidade dos servigcos prestados pelo
Legislativo, comprometida com o desenvolvimento do Municipio e sendo referéncia na

representacdo da sociedade.

4. OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Sao os propésitos a serem alcancados para o cumprimento da missdo e o
alcance da visdo de futuro. Traduzem as demandas e os desafios a serem

enfrentados. Definem o que a instituicdo quer atingir em cada uma das perspectivas

de sua estratégia, levando em consideragdo o tema estratégico definido. Funcionam

como sinalizadores das areas de atuacdo em que o éxito é fundamental para o
cumprimento da misséo e o alcance da visao de futuro.
4.1- Objetivos Finalisticos
- Perspectiva Sociedade
e Aprimorar a comunicacao da camara com a populagao;
e Melhorar a qualidade das leis ouvindo a populagéo;
e Promover a educacao para a cidadania;
e Aprimorar canais de participacdo popular no legislativo.
4.2 Objetivos Organizacionais
e Promover a melhoria continua;

e Responsabilidade financeira.
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ACESSO A INFORMACAO- Servico de Informacdo ao
Cidadao: SIC e e-SIC.

O que é o Setor de Acesso a Informacéo?

E o setor responsavel de contato entre a sociedade e a Camara Municipal de

Espigdo do Oeste - RO, que presta o Servigo de Informagdes ao Cidadao - SIC.
Séo fungdes do SIC - Informagdes Presencial:
e atender e orientar os cidaddos sobre pedidos de informacéo;
e informar sobre a tramitacdo de documentos e requerimentos de acesso a

informac&o;

receber e registrar os pedidos de acesso e devolver as respostas aos

solicitantes.
Como utilizar o SIC e quais formas e documentos necessarios?

Ao chegar no setor de Informacédo da Camara Municipal, o cidaddo sera atendido
e registrara seu pedido a Informacao, o qual receberd um protocolo de registro de sua
solicitacdo. O usuario pode apresentar seu pedido de informacéo de forma escrita, mas,
ndo é obrigatério a apresentacdo de qualquer documento ou justificativa ao pedido de
informacé&o.
Qual o Prazo e a prioridade no atendimento para obter a resposta?

A Lei de Acesso a Informacgdo nos da 20 (vinte) dias, prorrogaveis por mais 10
(dez) dias. Quanto no atendimento presencial a prioridade sdo aquelas estabelecidas
em Lei, pessoas deficientes, idosos, gravidas ou pessoas acompanhadas de criancas de
colo.
Como chegar e quais os dias e hora de atendimento presencial?

O Servico de Informacdo ao Cidaddo esta localizado na sede da Camara
Municipal.
Endereco: Rua Vale Formoso, n°1896 — Bairro Vista Alegre Espigao do Oeste - RO.
CEP 76974-000.
Dias: de segunda a sexta feira.
Horas: das 07:00 as 13:00hs.




Qual outra forma de solicitar informacdes sem ser presencial?

Através do Sistema Eletrénico do Servico de Informacdo ao Cidaddo (e-SIC).
Esse sistema permite que qualguer pessoa - fisica ou juridica — requeira informacdes,
receba protocolo, acompanhe o prazo e 0 andamento, receba a resposta da solicitacéo
por e-mail, entre com recursos, apresente reclamacdes, consulte as respostas
recebidas, dé sugestdes ou faca elogios, através do link do e-SIC, disponivel no Portal
transparéncia, pagina da Camara Municipal de Espigdo do Oeste
(https://www.espigaodoeste.ro.leg.br/), ou digite : https://transparencia

Ouvidoria
owrssameros  QUVIDORIA

espigaodoeste.ro.leg.br/.

E um canal aberto ao cidaddo para escutar as reivindicagdes, as dendcias, as

sujestdes e também os elogios sobre o desempenho da Camara Municipal de Espigéo
do Oeste/RO, estimulando a participacéo popular e contribuindo para a boa gestao dos
recursos publicos e preservando os principios que devem nortear a conduta da
administracéo.

O que a Ouvidoria faz?

A ouvidoria recebe as manifestacdes dos cidaddes, analisa, orienta e encaminha
aos departamentos correspondentes ao assunto,quando necessario, para apuracao e
resposta ao solicitante. O papel da ouvidoria € democratizar a gestdo publica, sendo
uma ferramenta estratégica para analise dos atos administrativos, identificando erros e
previnindo futuras ocorrencias. Consequentemente promovendo a melhoria do servigco
publico.

O que é manifestacdo?

Manifestar € o0 ato de expressar, de tornar publico um pensamento, ideia e/ou
ponto de vista. Atraves da manifestacdo, o cidaddo expressa para ouvidoria suas
davidas, criticas, opnifes e sujetbes referente aos servicos prestados pelo 6rgéo.

A manifestacdo pode ser:
e Sugestao: propor idéia, conselho ou proposta para aperfeicoamento dos servicos
do poder publico;

Solicitacao: requerimento de adocéo de providencias por parte do poder publico.

Elogio: comentério, reconhecimento, satisfacdo ou demonstracédo favorarel ao

servico oferecido ou atendimento publico.



https://www.espigaodoeste.ro.leg.br/
https://transparencia/

Reclamacao: manifestacdo de insatisfacao relativa ao servigo publico.

Denuncia: Levar ao conhecimento da autoridade competente, determinado fato

ilegal ou ato ilicito, cuja solu¢cdo dependa da atuacao de 6rgdo de controle interno

ou externo.
Como utilizar os servicos da Ouvidoria e quais formas e documentos
necessarios?

O servico € disponivel de forma presencial, onde o cidaddo podera registrar sua
manifestacdo indo até a Céamara Municipal. O usuério pode apresentar sua
manifestacdo de forma escrita, porém ndo é obrigatoria a apresentacdo de documento
ou justificativa a manifestacao realizada junto a Ouvidoria.

Também existe a plataforma eletronica da ouvidoria da Camara Municipal para
receber manifestacdo. O cidaddo podera fazer sua manifestacdo acessando a pagina

oficial através do endereco eletrdnico https://www.espigaodoeste.ro.leg.br/ e em seguida

a link da ouvidoria.

Outra forma do cidadao realizar sua manifestacdo junto a ouvidoria € através do
email eletronico camaraespigaol896@hotmail.com, também pelo correio: Rua Vale
Formoso n°1896 Bairro Vista Alegre,Espigao do Oeste/RO - CEP 76974000, ou ligue no
telefone (69) 3481 1889.

ApoOs o registro da manifestacdo o usuario recebera um protocolo de registro para
0 acompanhamento e resposta a manifestacao.

Qual o Prazo e a prioridade no atendimento para obter a resposta?

De acordo com a Legislacdo legal a Ouvidoria tem um prazo de 30 dias corridos
prorrogaveis uma unica vez por mais 30 dias corridos. No entanto a Camara de Espigao
do Oeste preza pela agilidade, procurando responder a manifestacdo mais rapido rapido
possivel.

Quanto ao atendimento presencial a prioridade sdo aquelas estabelecidas em
Lei, pessoas deficientes, idosos, gravidas ou pessoas acompanhadas de criancas de
colo.

A Ouvidoria esta localizada na Rua Vale Formoso n°2407 n°1896 Bairro Vista

Alegre, com atendimento de segunda a sexta feiras, das 07:00 as 13:00 hs.

TRANSPARENCIA

~-TRANSPARENCIA

O que é Transparencia e como funciona?

A Lei n°12.527/2011, dispbe sobre a obrigatoriedade dos 6rgaos publico fornecer



https://www.espigaodoeste.ro.leg.br/

acesso as informacBes de interesse publico. Utilizando meios de comunicagao
viabilizados pela tecnologia de informacdo. Desse modo, foi criado o site Portal

Transparencia, visando a transparencia das contas publicas, além de promover o

acesso aos dados de interesse publico.

O Portal da Transparéncia da Camara Municipal de Espigdo do Oeste € um site
de acesso livre, no qual o cidadédo pode encontrar informacdes sobre como o dinheiro
publico é utilizado, além de se informar sobre assuntos relacionadas a gestdo publica.
Sendo uma ferramenta de que permite que o cidadao fiscalize e assegurar a boa e
correta aplicagcdo dos recursos publicos.

Os dados divulgados no Portal sdo provenientes de diversas fontes de
informagcdes. Contém informacfes acerca das acfes governamentais, execucao
orcamentaria e finaanceira (receitas e despesas), movimento extraorcamentario,
Legislacbes, atos normativos, dentre outras informacdes de interesse dos cidadddes. A
periodicidade de envio e atualizagédo dos dados depende do assunto tratado.

Uma vez carregadas no Portal, as informacdes sao disponibilizadas para
conhecimento do cidaddo de diversas formas, como: painéis, consultas detalhadas,
gréficos, e dados aberto.

Todos os cidaddes podem consultar o Portal Transparéncia. Nao ha necessidade

de cadastro de usuario e senha, sendo permitido a qualquer cidaddo acessar as paginas

de forma livre.
Portal Transparencia da Camara Municipal de Espigéo do Oeste:

Acessando o Portal transparencia da Camara Municipal de Espigdo do Oeste, 0
cidadao tera acesso as informacfes da gestdo financeira e administrativa do 6rgado. Dentre
os dados disponivéis, estdo separados em principais tépicos:

e Acesso a informacéo (links do Sic - Servi¢o de Informagéo ao Cidad&o)
e Resumo anual (Arrecadacao/Despesa);

Pessoal (informagbes sobre servidores - remuneragdo, cargo, diarias entre outras

informacodes);

Licitacbes/Administracdo (Acompanhamento das licitagdes);

Fornecedores (empenhos e fornecedores a Pagar);

Execucéo (despesas da entidade);

Execucéo (receita-recursos financeiros da entidade);

Leis e Atos (consulta Leis e Atos da Entidade);

Publicacdes (apresentacdo de relatérios, demonstrativos e ats normativos);

Legislacéo do Portal (Lei da transparencia e Lei de acesso a informacéo);




e Planejamento (PPA/LDO/LOA);

e Estrutura Organizacional (Organograma funcional da entidade);

e Links Uteis (acesso links Uteis de interesse dos contribuintes).

Quanto a publicacdo de Leis Municipais, poderda ser detectado algumas falhas
devido a recente publicacdo no Portal transparencia. Caso seja constatado falhas ou
dificuldades ao acessar o Portal, o cidaddo podera entrar em contato com a Ouvidoria
da Camara para que possa ser reparado a falha ou erro.

ASSESSORIA JURIDICA

A Assessoria Juridica tem a funcdo de assessorar os setores da Camara
Municipal, objetivando a aplicabilidade de preceitos legais pertinentes, dando suporte
técnico e fornecendo orientacbes em assuntos juridicos aos servidores da Camara. De
modo geral a atribuicdo € de defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da
Céamara; emissdo de pareceres e orientacdes; examinacao e redicdo de projetos de leis,
resolucdes, regulamento, contratos entre outros atos de natureza juridica.

Como a Assessoria Juridica é um departamento de atividade exclusiva de servico

interno da Camara Municipal, portanto ndo presta servigos diretamente aos cidadaos.

CONTROLE INTERNO

O controle Interno da Camara tem finalidade de executar a verificagao,

acompanhamento, providéncias para correcao dos atos administrativos e de gestéo
fiscal produzidos pelos 6rgdos e autoridades no ambito da Camara municipal de
Espigdo do Oeste, visando a observancia dos principios constitucionais da legalidade,
da publicidade, da razoabilidade, da economicidade, da eficiéncia e da moralidade,
bem como para auxiliar o controle externo. O controle interno decorre do dever de
regularidade dos atos administrativos, que se realiza com o acompanhamento e
fiscalizacdo efetiva e continua para detectar eventuais irregularidades e prevenir
desvios ou ilegalidades e para fins de auxiliar o controle externo exercido pelo Tribunal
de Contas.
O Controle Interno é um departamento de atividade exclusiva ao servico

interno da Camara Municipal, portanto ndo presta servicos diretamente aos cidadaos.

DIRETORIA GERAL

Vinculado & Presidéncia, a atribuicdo da Diretoria-Geral € planejar, coordenar,




orientar, dirigir e supervisionar todas as atividades administrativas do Poder Legislativo da
Casa, de acordo com as deliberagbes da Mesa. Portanto, ela tem a funcdo de ser elemento
de articulacdo entre os demais setores/orgdos subordinados a Diretoria Geral e a Mesa
Diretora.

A diretoria geral tem funcdo essencial de promover estudos de problemas
administrativos e financeiros da Camara, sobretudo os assuntos relacionados a estrutura e

funcionamento da Camara Municipal.

SETOR FINANCEIRO E CONTABILIDADE

O departamento de Finangas e Contabilidade esta vinculado a Diretoria Geral, tem
a funcdo de registrar sintética e analiticamente as operagbes contdbeis, visando
demonstrar a receita e a despesa. A atribuicdo do setor é orientar, controlar, coordenar,
dirigir e superintender, no ambito da Camara dos Vereadores as atividades normativas e
executivas de planejamento e administracdo orcamentario-financeira, contabilidade,
movimentacdo e Gestdo de cota financeira; organizar balancetes, balancos e
demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para apresentar resultados
parciais e gerais da situacéo patrimonial, econdmica e financeira da Camara; participar
da elaboracdo do orgamento programa, fornecendo os dados contabeis, para servirem
de base a montagem do mesmo; prestar assessoramento a autoridades em assuntos de
sua competéncia; controlar a execucdo orcamentaria da Camara Municipal dentro do
estabelecido ;elaborar a prestacdo de contas anual da Camara, obedecendo as
instrucdes do Tribunal de Contas do Estado; elaborar balancetes mensais e demais
procedimentos contdbeis dentro das normas de Direito Financeiro, obedecendo aos

prazos estabelecidos; outras atividades inerentes ao cargo.

Junto a contabilidade, é realizado a funcdo de tesouraria onde € feito as

movimentacdes bancarias e pagamento devidos aos credores.

Todas as informacdes de receitas e despesas da Camara municipal estado

disponiveis em tempo real no Portal da Transparéncia.

DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Departamento tem como principal atribuicdo gerenciar os servigos legislativos da
camara, em conjunto com o Diretor Geral e a Mesa Diretora. Autua em todas as

propostas dando-lhes o devido encaminhamento, nos termos regimentais,




acompanhando e registrando o andamento das etapas, cuidando para que se cumpra 0s
prazos legais e os principios da legalidade, moralidade e principalmente da
transparéncia.

O departamento legislativo coordena a catalogacdo dos atos legislativos, os
procedimentos de digitalizacdo documental, bem como a organizacao dos arquivos;
organiza e controla a publicacdo dos atos oficiais da Camara Municipal.

Todas as _informacdes legislativas _da Camara Municipal (atos normativo:

legislacdo, regimento, portaria, Decretos e Resolucdes) estdo disponiveis na

pagina oficial da Camara Municipal e no Portal da Transparencia em

Tramitacdes Legislativas e as leis, portarias, Decretos e Resolucdes estdo no

Portal da Transparéncia/legislacao.

CPL (COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAQ)

Licitacdo € o conjunto de procedimentos administrativos para as compras ou
servicos contratados pelos entes federativos. Trata-se de um processo formal onde ha a

competicdo entre os interessados.

O Departamento de Compras e Licitagbes € 0 setor que realiza a escolha da
empresa apta a ser contratada pela administracdo publica para o fornecimento de
produtos e sevigos. A comissao de licitacdo é composta por servidores designado para a
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitacbes
e ao cadastramento de licitantes, sendo que dentre esses documentos estdo os de

habilitacdo e propostas.

A licitacdo objetiva garantir a observancia do principio constitucional da
Isonomia e a selecionar a proposta mais vantajosa para a Administracéo, de maneira
a assegurar oportunidade igual a todos interessados e possibilitar 0 comparecimento
ao certame do maior nimero possivel de concorrentes
O processo de licitacdo deve ser publico e acessivel a todos os cidaddes, conforme

prevé o direito da publicidade.




VEREADORES

O que é um vereador?

O vereador € um agente politico, eleito para sua funcédo pelo voto direto e
secreto da populagéo. Ele trabalha no Poder Legislativo da esfera municipal da
federacdo brasileira (0 Brasil € uma federacdo composta por trés esferas de poder:
Unido, Estados e Municipios).

Qual é a principal funcéo do vereador?

Como integrante do Poder Legislativo municipal, o vereador tem como funcéo
primordial representar o0s interesses da populacdo perante o poder
publico. Esse é o objetivo final de uma pessoa escolhida como representante do
povo. Legislar sobre assuntos de interesse local, através de projetos de Lei, projetos
de Decreto Legislativo, projetos de Resolucdo e Emendas. Ele também participa de
ComissGes Permanentes e Tempordrias, destinados a proceder estudos, realizar
investigacOes e representar a Camara Municipal.

O papel de fiscalizar o prefeito

O vereador também tem o papel importante de fiscalizar das acdes do
Poder Executivo municipal — ou seja, das acdes do prefeito.

E essencial a fiscalizacdo para equilibar as acées do Poder Executivo. E por isso
gue a lei prevé expressamente alguns deveres importantes dos vereadores em
relacédo a prefeitura, como:

e Fiscalizar as contas da prefeitura;

e Fiscalizar e controlar diretamente os atos do Poder Executivo, inclusive da
administracdo indireta (por exemplo, visitar O0rgdos municipais e fazer
guestionamentos por escrito ao prefeito, que é obrigado por lei a prestar
esclarecimentos;

Criar comissfes parlamentares de inquérito;

Realizar o chamado controle externo das contas publicas, com ajuda do

Tribunal de Contas do Estado ou do Municipio resposnavel;

Entre outras atribuigdes.




SESSOES

Reunido dos Vereadores em Plenério para debate ou deliberacdo de matérias.

As sessdes da Camara podem ser: ordinérias, extraordinarias e solenes.
ORDINARIAS

Sao aquelas que se realizam em dias e horarios predeterminados no
Regimento Interno. Nessas sessfes sao discutidas e resolvidas as matérias normais
e rotineiras da Casa Legislativa. A sesséo ordinaria obedece a um esquema proprio
de realizacdo previsto no Regimento Interno. S&o realizadas todas as segundas-
feiras, a partir das 19:00h, no Plenario da Camara Municipal. Nessas sessdes, 0S
parlamentares deliberam sobre a ordem do dia, ou seja, sobre a pauta previamente
designada para votacdo. A maioria dos parlamentares deve estar presente para a
abertura da sesséao, e todos, a ndo ser que estejam licenciados ou representando a
Camara fora da sede do Legislativo, devem participar das votacoes.
EXTRAORDINARIAS

Sao aquelas que se realizam mediante a convocacdo do Prefeito, pelo
Presidente da Camara Municipal ou, ainda, por requerimento da maioria de seus
membros. Todavia, tal convocacdo somente sera feita em caso de urgéncia ou
interesse publico relevante, e a Camara somente podera deliberar sobre as matérias
para as quais foi convocada. Sendo assim, ndo podera a Camara deliberar sobre
assuntos estranhos a sua convocagao.
SESSSAO SOLENE

As Sessdes Solenes serdao convocadas pelo Presidente ou por deliberacéo 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. Como a
sessdo solene se reveste de certa informalidade, é dispensavel a fase de
Expediente, bem como a Ordem do Dia. Da mesma forma, ndo deve ater-se a
horério predeterminado para seu encerramento. Nas Sessfes Solenes, somente
poderao usar da palavra além do Presidente da Camara, os Lideres Partidarios ou o
Vereador pelo mesmo designado, o Vereador indicado pelo Plenario como orador
oficial da cerimbnia, as pessoas homenageadas e o Prefeito.
SESSAO ESPECIAIS

As sessdes especiais, realizadas sempre apdés as sessdes ordindrias, sao

abertas com a presenca de, no minimo, um ter¢co dos Vereadores. Elas destinam-se:




a realizacdo de solenidade e outras atividades decorrentes de resolugbes e

requerimentos.
COMISSOES

Comissfes sdo 0rgaos técnicos constituidos por 03 (trés) Vereadores com a
finalidade de examinar matéria em tramitacdo na Camara, emitir pareceres
especializados, realizar investigacdes, além de representar a Camara.

As ComissOes da Camara séo:

| — PERMANENTES: as que subsistem através da Legislatura encarregadas de
estudar as proposi¢coes e assuntos de sua competéncia, manifestando sobre eles
sua opinido, para orientacdo do Plenario. As Comissdes Permanentes serdo em
numero de 06 (seis), cada uma composta de 03 (trés) membros, com as seguintes
denominacgoes:

| - Comissao de Legislacdo, Justica e Redacao Final;

Il - Comissao de Financas e Orcamento;

[Il - Comissao de Obras e Servicos Publicos;

V- Comissao de Educacdo, Saude e Assisténcia Social;

V - Comissao de Agricultura e Meio Ambiente;

VI- Comisséo de Etica e Decoro Parlamentar:

Il = TEMPORARIAS: as que sdo constituidas com finalidades especiais ou de

representacdo a se extinguirem quando preenchidos os fins para os quais forem

constituidas.
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