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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

A Carta de Servicos ao Usuério (CSU) da Camara Municipal de Santo Antonio do
Taué-Pa, temcomo objetivo informar o usuario sobre os servicos prestados pelo Poder Legislativo
Municipal, bem como as formas de acesso a esses Sservigos e seus compromissos e padrdes de qualidade
de atendimento ao publico.

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

SESSOES PLENARIAS
A Cémara Municipal de Santo Antonio do Taua-Pa, tem quatro tipos de reunides ou sessOes:

Ordinarias, Extraordinérias, Solenes e Especiais.

Ordinarias - sao as sessdes regulares, realizadas as quintas-feiras, a partir das 09h00min, nas
quais ocorrem as discussdes e votacOes de temas e projetos de interesse da populacdo. A participacdo da
populacdo € livre para assistir, tendo também um espaco regulamentado denominado de “Tribuna
Popular”, com tempo de Smin.

Extraordinarias - A Camara Municipal, quando necesséario, retne-se extraordinariamente
durante o recesso para analisar projetos, podendo, em caso de urgéncia ou de interesse publico relevante,
ser convocada sessdo extraordinaria também no periodo ordinario.

Solenes - As sessdes solenes destinam-se as comemoracdes ou a homenagens, e
nelas poderdo usar a palavra os oradores, convidados e as liderancas de bancadas. As sessdes solenes
serdo convocadas pela Mesa ou por deliberacdo da maioria absoluta do Plenério, para o fim especifico
que lhe for determinado, tendo a duragdo maxima 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 ao interesse publico, também chamada de audiéncia publica. As sessdes especiais
tém a duracdo necessaria ao seu objetivo.

VEREADORES

A Camara Municipal de Santo Antonio do Taua — PA é composta por 11 vereadores eleitos a cada 4
anos por eleicdo Municipal direta.

MESA DIRETORA

A Mesa Diretoda da Camara Municipal de Santo Antonio do Taua-PA é composta por:

PRESIDENTE
1° SECRETARIO
2° SECRETARIO



COMISSOES

As Comissdes da Camara Municipal de Santo Antonio do Taua - PA, sdo:
| - CONSTITUICAO, JUSTICA E REDACAO - Presidente, Relator e Membro.
I -ORCAMENTO, FINACAS E CONTABILIDADE - Presidente, Relator e Membro.
I11 - OBRAS E SERVICOS PUBLICOS - Presidente, Relator e Membro.

IV — SAUDE, EDUCACAO, CULTURA, TURISMO E ASSISTENCIA SOCIAL -
Presidente, Relator e Membro.

V — HABITAC;AO, MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E TRANSPORTE - Presidente,
Relator e Membro.
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SERVICOS AO USUARIO

DIVISAO LEGISLATIVA

Informagdes sobre a tramitagao e votacao de Projetos de Lei, Decretos, Resolugdes, Boletins com a pautadas
SessoOes, Atas das Sessoes e Leis Municipais.

Requisitos Nenhum

Quem pode acessar? Cidadao interessado

Prazo maximo para resposta Até 4 dias

Forma de atendimento e acesso | Eletronico ou presencial

Local Rua Gaspar de Lira, n° 730 - Centro - CEP 68.786-000
Horario de atendimento Das 08h as 14h, de segunda a sexta-feira

E-mail camaracmsat@hotmail.com

SECAO DE INFORMAGCOES AO CIDADAO, PROTOCOLO E ARQUIVO

Atendimento geral ao cidaddo, Servico de Informagdes ao Cidaddo — SIC de que trata a Lei de Acesso a
Informacgdo (Lein®12.527/2011) e de protocolo geral de documentos/requerimentos, com encaminhamento
aos setores competentes.

Requisitos Nenhum

Quem pode acessar? Cidadao interessado

- Informacdes solicitadas via SIC (Servico de Informacéo ao Cidadao):
20 dias prorrogaveis por mais 10, conforme a necessidade;

- Atendimento geral ao cidaddo e protocolo de documentos: De
imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para atendimento de
até 20 minutos.

Forma de atendimento e acesso | Eletronico ou presencial
Local Rua Gaspar de Lira, n° 730 - Centro - CEP 68.786-000

Prazo méaximo para resposta

Horario de atendimento Das 08h as 14h, de segunda a sexta-feira

Telefone (091) 998455-7141

camaracmsat@hotmail.com

E-mail

OUVIDORIA

Acesso ao Servico de Ouvidoria, que consiste na promocgdo e atuacdo direta na defesa dos direitos dos
usudrios de servicos publicos através do recebimento, analise e encaminhamento dasmanifestacoes.

Servigos oferecidos Acolher o cidaddo e promover a participagdo social na melhoria
dos servicos publicos, manifestados por elogio, reclamagdes,
denuncias e sugestdes.

Requisitos Nenhum
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Quem pode acessar?

Prazo maximo para resposta
Forma de atendimento e acesso

Local

Horario de atendimento
Telefone
E-mail

Site

Cidadao interessado
30 dias

Eletrénico ou presencial

Rua Gaspar de Lira, n° 730 - Centro - CEP 68.786-000
Das 08h as 14h, de segunda a sexta-feira
(091) 998455-7141

camaracmsat@hotmail.com

https://camarasat.pa.gov.br/ouvidoria/

DEPARTAMENTOS DE LICITAGOES E CONTRATOS

Compete ao departamento o processamento das tarefas administrativas para aquisicdo de bens e servicos,
mediante autorizacdo e solicitacdo por escrito, elaboracdo e abertura de processo administrativo para
instrucdo de licitacdo e atos inerentes, contatos com fornecedores, emissdo de empenhos, e tarefas afins.
Servigos oferecidos Edital de licitacgo, relatorio de patriménio pablico
Requisitos Nenhum

Cidadéo interessado

Até 7 dias

Eletrénico ou presencial

Quem pode acessar?
Prazo maximo para resposta
Forma de atendimento e acesso

Local Rua Gaspar de Lira, n° 730 - Centro - CEP 68.786-000

Horario de atendimento Das 08h as 14h, de segunda a sexta-feira

E-mail camaracmsat@hotmail.com

DEPARTAMENTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

Coordena a execucdo contabil e o controle orcamentdrio do Legislativo.

Servicos oferecidos Despesas publicas, despesas com diarias e passagens; Relatério de

Gestéo Fiscal; repasse ou transferéncia; relatorios de Acles e
Programas.

Requisitos Nenhum
Cidadao interessado
Até 7 dias

Eletronico ou presencial

Quem pode acessar?
Prazo maximo para resposta
Forma de atendimento e acesso

Local Rua Gaspar de Lira, n° 730 - Centro - CEP 68.786-000

Horério de atendimento Das 08h as 14h, de segunda a sexta-feira

E-mail camaracmsat@hotmail.com
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Executa as fungdes de planejamento e implementacdo de rotinas administrativas de modo agarantir a

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

eficiéncia da gestdo da Camara Municipal.

Servicos oferecidos

Requisitos

Quem pode acessar?

Prazo méaximo para resposta
Forma de atendimento e acesso
Local

Horario de atendimento

E-mail

Publicacdo de despesa com pessoal/ folha de pagamento;
Estrutura organizacional.

Nenhum
Cidadao interessado
Até 7 dias

Eletrénico ou presencial

Rua Gaspar de Lira, n° 730 - Centro - CEP 68.786-000

Das 08h as 14h, de segunda a sexta-feira

camaracmsat@hotmail.com

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Servicos oferecidos

Requisitos

Quem pode acessar?

Prazo maximo para resposta
Forma de atendimento e acesso

Local
Horario de atendimento

E-mail

Planeja a politica de comunicacao externa e interna da Camara Municipal e Promove a divulgacéo de
fatos e acOes de interesse publico, de modo a assegurar a democratizacdo doacesso a informacéo.

Publicacédo de informativos e noticias no Portal da CMB e redes
sociais, como o Facebook.

Nenhum
Cidadao interessado
Até 3 dias

Eletrénico ou presencial

Rua Gaspar de Lira, n° 730 - Centro - CEP 68.786-000
Das 08h as 14h, de segunda a sexta-feira

camaracmsat@hotmail.com

Orienta, acompanha e fiscaliza as atividades da gestao orcamentaria, financeira, contabil, patrimonial,

CONTROLADORIA GERAL

legislativa e administrativa da Camara Municipal.

Servicos oferecidos

Requisitos
Quem pode acessar?

Prazo maximo para resposta
Forma de atendimento e acesso

Relatorio de controle interno, auditorias, recomendagdes e
pareceres.

Nenhum
Cidadao interessado
Até 3 dias

Presencial
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Local

Horario de atendimento

E-mail

Rua Gaspar de Lira, n® 730 - Centro - CEP 68.786-000

Das 08h as 14h, de segunda a sexta-feira

camaracmsat@hotmail.com

ASSESSORIA JURIDICA

Prestar assessoria e consultoria juridica a Mesa Diretora, a Diretoria-Geral da Camara e asComissoes
Permanentes e Especiais de Inquérito; contratos e demais documentos juridicos.

Servicos oferecidos

Requisitos

Quem pode acessar?

Prazo méaximo para resposta
Forma de atendimento e acesso

Local
Horario de atendimento

E-mail

Pareceres juridicos.

Ser o interessado, beneficiario ou procurador habilitado
Cidadé&o interessado

Até 15 dias

Presencial

Rua Gaspar de Lira, n° 730 - Centro - CEP 68.786-000

Das 08h as 14h, de segunda a sexta-feira

camaracmsat@hotmail.com
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