CAMARA MUNICIPAL DE ARROIO DOS
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INTRODUCAO

A Carta de Servicos ao Cidaddo é decorrente do art. 7° da Lei Federal n°
13.460/17. Assim, visando adequar-se a referida previsdo legal, a Camara Municipal de
Arroio dos Ratos, através desta Carta de Servicos, busca simplificar a prestacdo de
informacdes ao cidaddo, proporcionando a este a possibilidade de apresentar suas
manifestacGes de forma simples e eficaz

A Carta de Servigos ao Usuario tem como objetivo informar o usuario sobre
0s servigos prestados pelo Poder Legislativo Municipal, ou seja, se trata de um documento
que visa esclarecer, através de informacdes claras e precisas, as formas de acesso aos
servigos publicos prestados pela Camara Municipal, os prazos de respostas, 0s horarios de
atendimento e também oportunizar um maior conhecimento das atividades desempenhas
peloOrgao.

Na Camara Municipal de Arroio dos Ratos , a Carta de Servicos € elaborada,

revisada e publicada pela Ouvidoria.



A CAMARA MUNICIPAL DE ARROIO DOS RATOS

A Camara Municipal de Vereadores de Arroio dos Ratos -RS, por forca da
Constituicdo Federal, Estadual e Lei Organica do Municipio, € composta por nove
vereadores eleitos.

Ao reunir representantes dos mais variados segmentos, a Camara é o espaco
onde a populacdo tem contato com seus representantes e pode apresentar suas
reivindicagOes e sugestdes, exercendo assim suacidadania.

O Poder Legislativo tem fungbes precipuamente legislativas, mas exerce,
cumulativamente, outras fungGes, tais como: fiscalizagdo, julgamento, assessoramento e
funcdo de administracéo.

Vamos conhecer um pouso sobre essas fungdes?

Funcdo Legislativa: Consiste em analisar, discutir e votar os projetos que
serdo transformados em leis, buscando organizar a vida da comunidade. Os
Projetos podem ter origem na propria Camara de Vereadores ou serem
apresentados pelo Poder Executivo e, ainda, pela prépria comunidade,
devendo, neste caso, ser subscrito, no minimo, por 5% do eleitorado do
Municipio.

Funcdo de Fiscalizagdo: Uma das fungGes mais importantes da Camara
Municipal é fiscalizar os atos do Poder Executivo. Isso se faz através de
Pedidos de Informacdes sobre assuntos da administragdo municipal, exame de
convénios, apreciacdo da Prestacdo de Contas do Prefeito com o parecer
prévio do tribunal de Contas do Estado, constituicio de ComissOes
Parlamentares de Inquérito - CPI, para apuragdo de fatos determinados,
convocacdo de Secretarios Municipais para prestar esclarecimentos, dentre
outros.

Funcdo de Julgamento: E exercida pela Camara através de processo e
julgamento das infracGes politico-administrativas do Prefeito e dos
\Vereadores.

Funcdo de Assessoramento:Os Vereadores podem sugerir ao Prefeito
melhoriasparaacomunidade.Porexemplo:melhoriasnasestradas,comprade
maquindrio para a agricultura, equipamentos para a Secretaria de Salde,
6nibus escolares, etc. Isso se faz através de Pedidos de Providéncias, que ndo
tem forca de lei, apenas servem de sugestdo aoExecutivo.

Funcdo de Administracéo: E tarefa da prépria Camara a sua organizagéo
interna e a regulamentagdo de seus servigos. Citamos, como exemplo, a
eleicdo da Mesa Diretora, a constituicdo das Comissdes Permanentes, a
contratacdo de assessoria, a nomeacao de servidores, a divulgacdo dos
trabalhos da Casa e a gestdo de seus recursos orgamentarios.

Os 09 (nove) vereadores que compdem a atual legislatura se retnem em
sessdes ordinarias, que sdo de carater publico e que acontecem as tercas-feiras, as 18 horas,
na sede do Poder Legislativo e sdo transmitidas também na Pagina da Camara de

Vereadores no Facebook.



Os vereadores se reinem na Comissdo Geral de Pareceres, que é grupos de
trabalho especificos voltados para 0 estudo e avaliacdo dos Projetos de Lei. Tal Comisséo
destina-se a andlise de proposituras deliberadas pelo Plenario, bem como a elaboracdo de
parecer técnico aos projetos, os quais, apos a devida analise, voltam para a discussdo e

votacdo dos vereadores no Plenario.

Além das reunides plenarias e das reunides realizadas pela Comissdo, 0s
vereadores também atendem a populacdo (pessoalmente ou por intermédio de sua
assessoria), visitam as comunidades nos bairros de Arroio dos Ratos a e relinem-se com

secretarios municipais e com o Prefeito para apresentar as demandas dos cidadaos.

Na Cémara Municipal de Arroio dos Ratos, 0s vereadores Sdo 0S responsaveis
pela elaboracdo de projetos de lei, indicagdes, requerimentos € mogdes; pela fiscalizacdo das

acoes do Poder Executivo Municipal; e pela aprovacéo de leis que beneficiem a sociedade.

Camara Municipal de Arroio dos Ratos

Localizacdo: Largo do Mineiro, s/n°

Telefones gerais: 3656.1303

E-mail: secretaria@arroiodosratos.rs.leg.br

Rede Social: https://www.facebook.com/camaraarroiodosratos/

Horéario de atendimento: 8h as 14h




MESA DIRETORA

Mesa é o 6rgdo de direcdo dos trabalhos da Ca&mara Municipal, sendo
composta por um Presidente, um Vice-Presidente e um Primeiro e Segundo Secretario,
eleitos para 0 mandatode um ano, vedada a recondugdo. O Presidente € quem dirige e

representa a Camara, sendo responsavel pela execucao orcamentaria da Casa.

ORGANOGRAMA INSTITUCIONAL

ANEXO VI — ORGANOGRAMA - CAMARA MUNICIPAL DE ARROIO DOS RATOS

COORDENADOR JURIDICO

PRESIDENCIA
ASSESSORIA DE DIRETOR DE MESA ASSESSOR JURIDICO
IMPRENSA
DIRETOR
ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO GABINETE DOS VEREADO-
LEGISLATIVO RES

ASSESSORIA PARLAMEN-
TAR



DIRETRIZES ORGANIZACIONAIS

Legislar, fiscalizar e atuar com transparéncia na
promogcéo da cidadania e na representacao da sociedade
barrense.




SESSOES

A Camara Municipal de Arroio dos Ratos possui cinco tipos de reunides ou

sessOes: Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e Especiais.

a) Ordinarias — sdo as regulares, realizadas sempre as tercas-feiras, a partir das
18 horas, com a discussao e votacdo de temas e projetos de interesse dapopulacao.

b) Extraordinarias — séo as reunifes realizadas no recesso parlamentar, em dia
ou horéario diverso das Ordinarias. Acontecem quase sempre quando ha urgéncia para a
definicao de determinado assunto, ou quando os trabalhos ultrapassam o horario regimental
estabelecido para a realizacdo das Reunifes Ordinarias. Podem ser convocadas pelo
Prefeito, pelo Presidente da Camara ou por dois tergos (2/3) dos vereadores.

c) Solenes — independentemente de quérum, sdo realizadas em ocasides de
grandes comemoracdes, para prestar homenagens especiais ou de notdria importancia

d) Especiais — podem ser solene ou ndo e destinam a comemoracGes de

eventos especificos ou para julgamento das contas.



COMISSOES PERMANENTES

A Céamara Municipal conta com uma Comissdo Permanente composta por trés
vereadores, observada a proporcionalidade partidaria. Essa comissdo, denominada
Comissdo Geral de Pareceres, analisa as proposicdes que tramitam pelo Legislativo, bem

como promovem estudos, pesquisas e investigacdes sobre temas de interesse publico.



ATIVIDADES PARLAMENTARES

Func¢oes do Vereador

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

proposituras, sdo de varios tipos. Vejamos:

Projeto de Emenda a Lei Organica — Visa alterar a Lei Organica. Pode

ser apresentada por, no minimo, 1/3 (um terco) dos vereadores; pelo prefeito ou pela
sociedade, mediante a assinatura de 5% dos eleitores domunicipio.

Projeto de Lei Complementar — ¢é a proposta que tem por fim

regulamentar matéria que necessite de um detalhamento e que foi reservada pela Lei

Orgénica do Municipio.

Projeto de Lei — E a proposi¢io que disciplina assunto da competéncia do
municipio. Contudo, € importante lembrar que é da competéncia exclusiva do Prefeito a
iniciativa dos projetos de lei que: disponham sobre o regime juridico dos servidores do
Municipio; criem cargos, funcdes ou empregos publicos, fixem ou aumentem vencimentos
vantagens aos servidores da administracdo direta, autarquica ou fundacional; criem, alterem,

estruturem as atribuic6es dos 6rgdos da administracdo direta, autarquica ou fundacional.

Projeto de Resolu¢do — Também ¢ proposicdo de assunto de exclusiva

competéncia do Legislativo, mas com efeitos internos. Exemplo: alteracdo do Regimento

Interno.

Indicacdo — E a proposi¢do apresentada solicitando medidas de interesse

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

Requerimento — ¢ todo o pedido verbal ou escrito, formulado sobre

qualquer assunto de competéncia da Camara, que implique em decisdo ou resposta.
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Emenda — E a proposta que visa alterar outra proposi¢io. Deve ser

apresentada por vereador, comissdo ou lider de bancada, podendo ser aditivas (que
acrescentam), substitutivas (que substituem) ou supressivas (que retiram ).

Subemenda — E a emenda apresentada para alterar outra emenda.

Parecer — ¢ 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 tém por finalidade esclarecer a Mesa, a Presidéncia ou
ao Plenario os aspectos técnicos, juridicos e politicos do assunto submetido a Comissao,

possibilitando-lhes deliberar com maior conhecimento doassunto.

Mogoes — sdo proposicfes da Camara a favor ou contra determinado

assunto. As mogdes podem ser de: protesto; repudio; apoio; pesar por falecimento; e
congratulagdes e louvor.
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VEREADORES (LEGISLATURA 2025- 2028)

/ Angelita Pereira Martins
Felipe Athanazio Vieira
Gabriela Radi Silveira
José Helio Rodrigues Cifuentes
Marco Antonio Correa Monteiro
Neida Puten Oliveira de Lima
Ricardo Pires
Rittieli Souza Silva
Tiago Ramos de Souza
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SERVICOS AO USUARIO

Ouvidoria

A Ouvidoria do Poder Legislativo de Arroio dos Ratos foi instituida por
entender que a participacdo da populacdo na administracdo publica € um principio
constitucional, devendo ser assegurado 0s meios necessarios a efetivacdo desta garantia
como uma meta institucional em atendimento a Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de
2017. A Ouvidoria trata-se de um 6rgdo responsavel pelo tratamento de reclamacdes e
denuncias a respeito de irregularidades, desvios de conduta e falhas na prestacdo de
servicos, podendo receber, ainda, sugestdes e elogios. E um canal fundamental de
comunicacdo entre a sociedade e o Poder Pablico, subsidiando os gestores com informacdes
importantes para a formulacdo, a implementacdo e a avaliacdo de politicas publicas. Dessa
forma, efetiva o principio democratico, por permitir aos cidaddos que participem na
conducéo dos assuntos relacionados a Administragdo Publica.

Assim:

Tipos de Demanda

\ 4

Canais de Atendimento

v

Y X

Presencial

OUVIDORIA

Atendimento presencial: na sede da Camara de Vereadores
Enderego: Largo do Mineiro, sem numero.
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Coordenadoria juridica

Servidor Responsavel: Joel Hein dos Santos

Servicos disponiveis: Atividades juridicas, assessorando a comissdo de

pareceres, proferindo pareceres técnicos sobre a matéria legislativa em discussdo ou
tramitacdo, bem como atuando na elaboracdo de licitagBes ou contratos, interpretacdo de
Leis, Regimento Interno e Lei Organica bem como a legislagdo das esferas Estaduais e
Federais, prestar todo o assessoramento juridico a Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes e
Vereadores no tocante a orientacGes juridicas de todas as formas relacionadas com o
exercicio das atividades e funcdes do legislativo.

Requisitos necessarios para acessar o servico: identificagdo e contato

com a procuradoria.

Canais de comunicac¢ao:

» Telefone: 51 3656.1303

> E-mail; secretaria@arroiodosratos.rs.leg.br

» Presencial: de segunda a sexta, das 8 as 14 h.

Previsao de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico: de imediato ou

em até 20 dias Uteis caso seja necessario a realizacdo de pesquisa.

Mecanismos de Consulta: 0 andamento da solicitacdo podera ser

consultado através de contato com o setor juridico atraves dos canais de comunicacao

disponibilizados.

15


https://leismunicipais.com.br/lei-organica-arroio-dos-ratos-rs
mailto:camarabq@yahoo.com.br
mailto:secretaria@arroiodosratos.rs.leg.br

Assessoria Juridica

Servidor Responsavel: Eniale Govoni Sotelo

Servicos disponiveis: assessorar ao Presidente, Mesa Diretora, Comissoes e
Vereadores sempre que for solicitado; assessorar os parlamentares, quando da elaboragéo
das leis em geral; estudar e assessorar a manutencdo de minutas de projetos de lei, decretos,
resolucdes e atos normativos da competéncia da Mesa Diretora, bem como documentos
contratuais de qualquer espécie, em conformidade com as normas legais e de interesse da
Camara; assessorar os parlamentares, quando da interpretacdo de normas juridicas e
administrativas, quando solicitado; assessorar nos procedimentos atinentes as licitacGes

publicas que envolvam interesses da Camara.

Requisitos necessarios para acessar o servigo: identificacdo e contato
com o Poder Legislativo

Canais de comunicac¢ao:

» Telefone: 51 3656.1303

> E-mail; secretaria@arroiodosratos.rs.leg.br

> Presencial: de segunda a sexta, das 8h as 14 horas.

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servigo: de imediato ou

em até 20 dias Uteis caso seja necessario a realizacdo de pesquisa.

Mecanismos de Consulta: 0 andamento da solicitacdo poderd ser

consultado através de contato com o setor legislativo através dos canais de comunicacao
disponibilizados.
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Diretor de Mesa Diretora

Servidor Responsavel: Bruna da Silva Tassoni

Servicos disponiveis: Prestar assessoramento a Mesa Diretora da Camara
Municipal de Vereadores, no cumprimento das funcbes que sdo inerentes a mesma;
Assessorar a Mesa Diretora no agendamento e organizacdo das reunibes da mesma, na
comunicacdo aos Vereadores e no acompanhamento da execucdo das deliberagdes havidas;
Atender e formular a agenda do presidente da Mesa; participar das reunibes da Mesa
Diretora, quando convocado; Despachar com o presidente e com o vereador Secretario da
Mesa Diretora sobre matérias pertinentes a mesma; Receber e encaminhar documentos

relativos a Mesa Diretora;

Requisitos necessarios para acessar o servigo: identificacdo e contato

com a procuradoria.

Canais de comunicac¢ao:

> Telefone: 51 3656.1303

> E-mail; secretaria@arroiodosratos.rs.leg.br

» Presencial: de segunda a sexta, das 8 as 14 h.

Previsao de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico: de imediato ou

em até 20 dias Uteis caso seja necessario a realizacdo de pesquisa.

Mecanismos de Consulta: 0 andamento da solicitacdo poderd ser

consultado através de contato com o setor juridico atraves dos canais de comunicacao

disponibilizados.
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Assessoria de Imprensa

Servidor Responsavel: Ezequiel da Rosa Carvalho

Servicos disponiveis: Gerenciar e atualizar o site, administrar a pagina

oficial da Camara de Vereadores no Facebook, canal oficial de redes sociais. Operar video,
audio e coordenar a transmissdo ao vivo das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes,
especiais e audiéncias publicas, prestar o suporte para a transmissao das sessdes da camara,
operando equipamentos de audio e video; atualizar o site oficial da Camara de Vereadores,
mantendo de acordo com as exigéncias legais e orientacbes do Tribunal de Contas;
alimentar o sistema informacional com documentos oriundos do Poder Legislativo; dar
suporte técnico necessario durante reunides e sessdes, realizando a montagem, instalacao e
operando equipamentos, manter e atualizar a pagina do Facebook, redes sociais e outros.
Condig0es de trabalho:

Requisitos necessarios para acessar 0 Servico:

Instrucdo: Ensino médio completo

Recrutamento: indicacgéo pela presidéncia.
Canais de comunicagéo:

> Telefone: 51 3656.1303

> E-mail; secretaria@arroiodosratos.rs.leg.br

» Presencial: de segunda a sexta, das 8 as 14 h.

Previsao de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico: de imediato ou

em até 20 dias Uteis caso seja necessario a realizacdo de pesquisa.
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Diretoria Administrativa

Servidor Responsaveis: Izadora Viana Alves

Servicos disponiveis: atividades de Direcéo e assessoramento a Presidéncia

da Casa, como controle das correspondéncias recebidas, controle da agenda da presidéncia,
ficando ainda incumbida de assessorar a secretaria de Casa no tocante a elaboragcdo das
pautas de reunifes e atividades relacionadas com assessoria administrativa e dire¢cdo com a
incumbéncia de dirigir os trabalhos relacionados com tais atividades incluindo-se orientagédo
e direcdo de trabalhos realizados pelos estagiarios; direcdo de atividades com cerimoniais e

eventos e sessdes extraordinarias, verificacdo e fiscalizacdo de processos licitatorios.

Requisitos necessarios para acessar o servigo: identificagéo e contato

com o setor administrativo.

Canais de comunicacgao:

» Telefone: 51.3656.1303

» E-mail:secretaria@arroiodosratos.rs.leg.br

» Presencial: de segunda a sexta, das 8h as 14h.

Previsao de Prazo Maximo para Prestacao do Servico: de imediato ou

em até 20 dias Uteis caso seja necessario a realizacdo de pesquisa.

Mecanismos de Consulta: 0 andamento da solicitacdo poderd ser

consultado através de contato com o setor administrativo através dos canais de comunicacao
disponibilizados.
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Diretoria legislativa

Servidor Responsavel: Carina Oliveira Neves

Servicos disponiveis: Desenvolver normas, processos e procedimentos de
financas com a finalidade de gerenciar o departamento financeiro, de contabilidade e fiscal,
respondendo pela organizacdo. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades
financeiras do Legislativo. Coordenar as atividades da tesouraria e da controladoria.
Planejar, analisar e acompanhar as execugfes orcamentérias, de custo e estudos econémico-
financeiros. Gerir as areas contébil, financeira e fiscal, realizar analise e apuracdo de
impostos, acompanhar rotinas fiscais, contabil, obrigacdes trabalhistas e previdenciarias.

Requisitos necessarios para acessar o servico: identificacédo e contato

com o setor financeiro.
Canais de comunicacgao:

» Telefone: 51 3656.1303

> E-mail; secretaria@arroiodosratos.rs.leg.br

» Presencial: de segunda a sexta, das 8h as 14 horas

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacio do Servico: de imediato ou

em até 20 dias Uteis caso seja necessario a realizacdo de pesquisa.

Mecanismos de Consulta: 0 andamento da solicitacdo poderd ser

consultado através de contato com o setor financeiro através dos canais de comunicacdo
disponibilizados.
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Setor Administrativo

Servidor Responsavel: Simone Raphael

Servicos disponiveis: emisséo de certiddes e declaragdes com relacdo a

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

Requisitos necessarios para acessar o servico: identificacéo e contato

com o setor administrativo.

Canais de comunicacao:

> Telefone: 51.3656.1303

» E-mail:secretaria@arroiodosratos.rs.leg.br

» Presencial: de segunda a sexta, das 8h as 14h.

Previsao de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico: de imediato ou

em até 20 dias Uteis caso seja necessario a realizacdo de pesquisa.

Mecanismos de Consulta: 0 andamento da solicitacdo poderd ser

consultado através de contato com o setor administrativo através dos canais de comunicacao
disponibilizados.
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Site

arroiodosratos.rs.leg.br

Servicos disponiveis: ampla cobertura das atividades desempenhadas pelo

Poder Legislativo, com apresentacdo de informacgdes Institucionais. Ainda, oferece acesso
ao Portal da Transparéncia, link para os canais de comunicacédo disponibilizados ao cidadao,

tais como o SIC (Servico de Informagdo ao Cidaddo) e a Ouvidoria, entre outras

informacdes.
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Compromisso e Padrao de Qualidade

no Atendimento

A Camara Municipal de Arroio dos Ratos, com o 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 aos

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 e as pessoas com criancas decolo.
b) Previsdo de Tempo de Espera para Atendimento

» Atendimento Presencial: geralmente atendimento imediato, maximo de 20
minutos de espera.

» e-mail: maximo 03 dias Uteis para acusar recebimento.

¢) Mecanismos de Comunica¢do com o Usuario: a comunica¢do com usuario,
dependendo do servico, poderé 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, 0s mecanismos de consulta acerca do andamento das
solicitacBes e de eventual manifestacdo por parte do usuério estdo apresentados juntamente

com a relacdo de servigos oferecidos pelos setores.



