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1.Apresentacao

Com previsdo na Lei Federal n® 13.460/2017, a carta de servicos ao usuario tem
por objetivo informar sobre:

e Os servicos prestados pelo 6rgao;
e As formas de acesso a esses servigos;
e Seus compromissos e padroes de qualidade de atendimento ao publico.

A carta de servicos ao usuario reflete importante instrumento de gestdo
objetivando informar aos cidadaos sobre quais servicos sao prestados pelo érgao,
facilitando seu conhecimento e acesso.

Ademais, a carta de servicos ao usuario devera trazer informac¢des claras e
precisas em relacdo a cada um dos servicos prestados, apresentando, no minimo,
informacdes relacionadas a:

| - servigos oferecidos;

Il - requisitos, documentos, formas e informac¢des necessarias para acessar o
Sservico;

lll - principais etapas para processamento do servico;

IV - previsao do prazo maximo para a prestacao do servico;

V - forma de prestacao do servico; e

VI - locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdao sobre a
prestacdo do servigo.

Assim, na carta devem ser encontradas respostas para as seguintes perguntas:

1) Quais servicos sao oferecidos?

2) Quais requisitos para acessar 0S servi¢os?

3) Quais etapas para processamento do servigo?

4) Previsdo de prazo para prestacao?

5) Por que forma € prestado o servi¢o?

6) Quais locais o usuario podera apresentar manifestacdo sobre a presta¢dao do
servico?



2. Atendimento ao Publico

Localizacao

A Camara Municipal de
Igarapava/SP esta situada a Praca
Joao Gomes da Silva, n° 548,
Centro, Igarapava/SP.

Horario
de atendimento

De segunda a sexta-feira:
e 08h:00 as 11h:00
e 13h:00 as 16h:00

Horario das
Sessoes Legislativas

Segundas-feiras

As 19h:00
Contato >

Telefone: (16) 3172-1023
E-mail: atendimento@igarapava.sp.leg.br

Ouvidoria

ouvidoria@igarapava.sp.leg.br

Fontes das imagens (respectivamente):
https://es.123rf.com/photo_15834441_mapa-con-lupa-concepto-buscar-navegaci%C3%B3n-gps.html
https://gartic.com.br/mimysm/desenho-jogo/1257623175

https://www.google.com/search?
g=telefone+desenho&oq=telefo&gs_lcrp=EgZjaH)vbWUqDggAEEUY)xg7GIAEGIoFMg4IABBFGCcYOxIABBIKBTIGCAEQRRg5MgOIAhAAGJIDGIAEGIoFMgOIAXAAG)IDGIAEGIoFMgolBBAAGLEDGIAEMgoIBRAAGLEDGI

AEMgoIBhAAGLEDGIAEMgoIBXAAGLEDGIAEMgolCBAAGLEDGIAEMgCcICRAAGIBCgAIAsAIB&sourceid=chrome&ie=UTF-8#vhid=ApdhKCna-3SWEM&vssid=I



3. PODER LEGISLATIVO
Funcdes Tipicas

O Poder Legislativo Municipal é exercido pela Camara Municipal,
Orgao publico do Municipio de Igarapava/SP.

As duas principais funcdes do Poder Legislativo Municipal, também
conhecidas como func¢des tipicas, sao:

a) funcao legislativa, por meio de leis com carater geral;

b) funcao fiscalizadora, mediante o controle externo das atividades
realizadas pelo Poder Executivo. Assim, por exemplo, € o Poder
Legislativo quem anualmente julga as Contas do Poder Executivo.
Também as infracdes politico-administrativas cometidas pelo Chefe do
Executivo sao julgadas pela Camara Municipal. Enfim, as despesas
realizadas pelo Poder Executivo sao autorizadas pelo Poder Legislativo
na aprovacao da Lei Or¢camentaria Anual.

Fonte da imagem: https://turminha.mpf.mp.br/imagens/plenario-camara-municipal.gif/image_view_fullscreen



4. Poder Legislativo Municipal
lgarapava/SP

Composicao
11 Membros

Orgaos deliberativos

Plenario
Comissoes

Orgdos administrativos

Mesa Diretora
Presidéncia



5. Composicao e Competéncias

Mesa

Composicao
Presidente, Vice, 1° e 2° Secretarios

Competéncias da Mesa
| - sob a orientacdo da Presidéncia, dirigir os trabalhos do Plenario;
Il - propor projetos de lei que criem ou extinguem cargos dos servicos da
Camara e fixem os respectivos vencimentos;
lll - propor projetos de decreto legislativo dispondo sobre:
a) licenca ao Prefeito e ao Vice-Prefeito para afastar-se do cargo;
b) autorizacdo ao Prefeito para, por necessidade de servico, ausentar-se do
Municipio por mais de quinze dias;
IV - elaborar e expedir, mediante Ato, a discriminacdo analitica das dotacdes
orcamentarias da Camara, bem como altera-la, quando necessaria;
VI - suplementar, mediante Ato, as dotacdes do orcamento da Camara
observando o limite de autorizacdo constante da Lei Orcamentaria Anual,
deste que os recursos para a sua cobertura sejam provenientes de anulacdo,
total ou parcial, de suas dota¢des orcamentarias;
VIl - devolver a Tesouraria da Prefeitura, dentro do prazo fixado em lei, o
saldo existente na Camara até o final de cada exercicio;

VIIl - enviar ao Prefeito, até o dia 1° de marco de cada ano, as contas do
exercicio anterior, para fins de encaminhamento ao Tribunal de Contas do
Estado;

IX - assinar os autégrafos das leis destinadas a san¢do e promulgacdao pelo
Chefe do Executivo Municipal;

X - opinar sobre as reformas do Regimento Interno;

X| - convocar sessdes extraordinarias;

XIl - representar, junto ao Executivo, sobre necessidades de economia interna;
Xl - contratar na forma da lei, por tempo determinado, para atender as
necessidades temporarias e de excepcional interesse publico, no prazo
maximo de noventa dias;

XIV - tomar todas as medidas necessarias a regularidade dos trabalhados
legislativos;

XV - presidir e secretariar a Comissao Representativa da Camara.



6. Estrutura

Camara

Municipal
[ Mesa j [Presidénciaj [ Vereadores j
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/. A Camara Municipal
Site Oficial

O site oficial da Camara Municipal de Igarapava/SP pode ser acessado
através do seguinte endereco eletrdnico:

https://www.igarapava.sp.leg.br/

7.1 Acessibilidade

O site da Camara Municipal foi estruturado com ferramentas inclusivas de
acessibilidade ao lado direito da parte superior da pagina principal:

e Mapa do site: ferramenta que facilita e permite uma visualizacao
panoramica de todo 0 site da Camara Municipal
(https://www.igarapava.sp.leg.br/sitemap);

* Acessibilidade: instrumentos que permitem aumentar a fonte do texto
(https://www.igarapava.sp.leg.br/accessibility-info);

e VLibras: redireciona para programa denominado “Governo Digital”,
possibilitando a traducdao automatica visando tornar a web mais acessivel
(https://www.gov.br/governodigital/pt-br/acessibilidade-e-usuario/vlibras)

Contraste: clareia a fonte do texto e escurece o fundo do site Oficial;

7.2 Vereadores

Informacdes sobre os Vereadores podem ser obtidas:

* Na pagina principal do site da Camara Municipal
(https://www.igarapava.sp.leg.br), bastando clicar sobre a imagem
disponibilizada do Parlamentar;

* Na pagina principal do site da Camara Municipal, clicando em “SAPL", que
significa “Sistema de Apoio ao Processo Legislativo”


https://sapl.igarapava.sp.leg.br/

7.2.1SAPL

Ao optar por utilizar o SAPL (https://sapl.igarapava.sp.leg.br/), o
administrado tera acesso, individualizado, sobre informag¢des como:

* Nome completo do parlamentar;
Matérias propostas;

Filiacdo partidaria;

Comissdes de que participa;
Entre outras.

/.3 Comunicacao e contatos

A Camara Municipal pode ser contatada por telefone:
* (16)3172-1023

O contato pode ser dar diretamente através dos seguintes e-mails
institucionais:

¢ informatica@igarapava.sp.leg.br

* atendimento@igarapava.sp.leg.br
e diretor@igarapava.sp.leg.br

* protocolo@igarapava.sp.leg.br

e contabilidade@igarapava.sp.leg.br
* tesouraria@igarapava.sp.leg.br

e recursoshumanos@igarapava.sp.leg.br
* compras@igarapava.sp.leg.br

e licitacao@igarapava.sp.leg.br

e ouvidoria@igarapava.sp.leg.br

e carla@igarapava.sp.leg.br

¢ claudio@igarapava.sp.leg.br

e dila@igarapava.sp.leg.br

* leandrogasqui@igarapava.sp.leg.br
* nanau@igarapava.sp.leg.br

* rinaldo@igarapava.sp.leg.br

e juridico@igarapava.sp.leg.br



* presidencia@igarapava.sp.leg.br
e gilmar@igarapava.sp.leg.br

* secretaria@igarapava.sp.leg.br
* jessica@igarapava.sp.leg.br

* secretarial@igarapava.sp.leg.br
* resposta_requerimento@igarapava.sp.leg.br
* juridico-cmi@igarapava.sp.leg.br
e servidor@igarapava.sp.leg.br

* dengo@igarapava.sp.leg.br

* nildo@igarapava.sp.leg.br

* ana@igarapava.sp.leg.br

e wagner@igarapava.sp.leg.br

7.4 Atividade Legislativa e Fiscalizatoria
SAPL

(https://sapl.igarapava.sp.leg.br/)

As atividades legislativas e fiscalizatérias desempenhadas pelos
Parlamentares podem ser acompanhadas pessoalmente, durante as
sessoes legislativas e reunides das comissdes permanentes, bem como por
meio do site da Camara Municipal.

Para acompanhar através do Site da Camara Municipal, o Sistema de Apoio
ao Processo Legislativo disponibiliza ferramentas e facilidades:

© O 0O

Mesa Diretora Comissoes Parlamentares Pautas das
Sessoes
1
v
Sessao Plenaria Materias Mormas Relatorios

Legislativas Juridicas



Das op¢oes

Mesa Diretora: permite acessar e conhecer a Mesa Diretora por
legislatura e 0 respectivo ano selecionado
(https://sapl.igarapava.sp.leg.br/mesa-diretora/) ;

Comissdes: informa as comissBes existentes, bem como suas
respectivas composi¢des (https://sapl.igarapava.sp.leg.br/comissao/);
Parlamentares: disponibiliza o nome de cada parlamentar, bem como
a quantidade de mandatos, filiacdo partidaria, as comissfes de que
fazem parte, bem como as matérias propostas

(https://sapl.igarapava.sp.leg.br/parlamentar/);
Pauta das sessdes: permite acessar o conteudo das sessOes

legislativas (https.//sapl.igarapava.sp.leg.br/sessao/pauta-sessao/34/);
Sessao Plenaria: disponibiliza dia e horario da sessdo, o video
completo de sua transmissdao, participantes, resumo e extrato
(https://sapl.igarapava.sp.leg.br/sessao/137).

Matérias Legislativas: nesta aba, o administrado podera localizar as
proposi¢cdes, tais como Projetos de Leis Ordinarias, Leis
Complementares, Emendas a Lei Organica, Resolucbes, Decretos
Legislativos, Requerimentos e muito mais, por tipo de matéria,
ementa, nUmero, numero do processo, ano da matéria, autor, entre
outros (https://sapl.igarapava.sp.leg.br/materia/pesquisar-materia).
Normas Juridicas: neste campo, estao disponiveis as Leis Ordinarias,
Complementares, Resolucdes, Decretos Legislativos e outros
instrumentos normativos  ja aprovados e publicados
(https://sapl.igarapava.sp.leg.br/norma/pesquisar);

Relatérios: este campo traz uma série de informacdes como matérias
em tramitacdo, matérias por autor, presenca nas sessdes, atas,
histéricos de tramita¢fes, reunido das comissdes, audiéncias publicas,
e muito mais (https://sapl.igarapava.sp.leg.br/sistema/relatorios/).

7.5 Publicac6es Oficiais

@Dlél‘lo OﬂC|a| Eletrénico INICIO  PESQUISAR  LEIS COMPILADAS  PUSH

DIARIO OFICIAL - IGARAPAVA



As publica¢bes oficiais, além de disponibilizadas no site Oficial da Camara
Municipal, sdo publicadas no Diario Oficial do Municipio, cujo acesso pode se
dar por meio do site da Camara Municipal ou diretamente, através do
seguinte endereco:

https://imprensaoficialmunicipal.com.br/igarapava

/.6 Transparéncia

“ & 25 Niosegure  138.117.189.242:8079/transparencia/ B n) & @

Q Mapadosie Acessibilidade: | Libras ™

Aumentar Fonte (Ctrl + {+])  Diminuir Fonte (Cirl + (J) Fonte Original (Cirl + (0))  Acesso Répido (Cirl + {M))

v = r
Dados Abertos & Fortal 4aa

reeraes s j TRANSPARENCIA
Covid-19

s, @ 16072024 - Quantidade de Acessos: 2443
Inicie  Receitas Despesas  Pessoal  Planejamento Orgamentdrio  Licitagdes e Contratos  Terceiro Setor  Transferéncias  Convénios  Patrimonie  Acesso a informagio

Vocé estd em: [EIETY - Link da pagina

A pagina principal do site Oficial da Camara Municipal disponibiliza um icone
denominado “transparéncia”, que, se clicado, redirecionara o administrado a
um universo de informac¢Bes que contemplam desde a receita recebida da
Camara Municipal, até informacdes como os fornecedores contratados pelo
orgao.

O acesso direto pode se dar através do seguinte link:
http://138.117.189.242:8079/transparencia/

Apds acessar, podera selecionar, cada qual com diversos desdobramentos:

* Receitas

* Despesas

* Pessoal

* Planejamento Or¢camentario
e Licitacoes e Contratos

e Terceiro Setor

* Transferéncias

e Convénios

e Patrimonio

* Acesso a informacao



7.7 Ouvidoria

Ouvidoria

Sistema Eletronico de Informagies ao Cidaddo (e-SIC), que controla as demandas dos cidaddos a Casa Legislativa,
permitindo seu acompanhamento e pesquisas.

‘ Adicionar nova solicitacio |

Acesso direto:
https://www.igarapava.sp.leg.br/ouvidoria

E-mail:
ouvidoria@igarapava.sp.leg.br

Representacdes contra ilegalidade, denuncias, reclamacdes e sugestdes
podem ser deixadas através dos contatos acima.

7.8 Servico de Informacao ao Cidadao

Acesso direto:
https://www.igarapava.sp.leg.br/transparencia/acesso-a-informacao

Funcionalidades:

e Denuncias

e Duvidas

* Elogios

e Pedidos de Acesso a Informacao
e Reclamacgodes

* Solicitagoes

* Sugestoes


https://www.igarapava.sp.leg.br/transparencia/acesso-a-informacao

O Servico de Informacdo ao Cidadao - SIC permite a populacdo solicitar
informacdes a respeito de diferentes assuntos de competéncia do Poder
Legislativo Municipal.

Ao SIC cabe assegurar as pessoas naturais e juridicas o direito de acesso a
informacdo, que sera proporcionado mediante procedimentos objetivos e
ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensao,
observados os principios da administracdo publica e as diretrizes da Lei
Federal n® 12.527/2011.

O SIC tem como finalidade:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacgdes;

b) informar sobre a tramitacdo de documentos nas suas respectivas
unidades;

) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacgdes;

Qualquer interessado, seja pessoa natural ou juridica, podera formular o
pedido de acesso a informacado, por qualquer meio legitimo, devendo o
pedido conter (requisitos):

a) identificacdo do requerente;

b) especificacao, de forma clara e precisa, da informacdo requerida;

A pesquisa e acesso a informacdo sao gratuitos, exceto eventual despesa
com a reproducdo de documentos.

O acesso a informacdo deve ser imediato.

No entanto, ndo sendo possivel conceder acesso imediato, o prazo sera de
20 (vinte) dias, na forma da Lei de Acesso a Informacao.



7.9 Perguntas e Respostas frequentes

Perguntas Frequentes
| & cursr 0 |

Esta & a FAQ do site, uma relacdo de perguntas e respostas elaboradas a partir de situacdes hipotéticas ou com base
nos guestionamentos mais frequentes recebidos pela Camara.

O site Oficial da Camara Municipal dedica um espaco reservado as
perguntas mais recorrentes, trazendo de forma clara e objetiva as
respectivas respostas.

O icone é facilmente encontrado na pagina principal e estd intitulado
“Perguntas Frequentes”.

Para acessar diretamente, basta clicar em:

https://www.igarapava.sp.leg.br/faq

8. Glossario

Ao ter contato com as normas regimentais e demais normas legais, o
acesso também pode ser prejudicado pelo pela utilizacdo de vocabulario
juridico.

Neste titulo, discorreremos sobre os termos técnicos mais utilizados nas
normas regimentais e demais normas legais que tratam do Poder
Legislativo, facilitando a leitura de documentos oficiais

e Camara Municipal: E o 6rgdo competente para exercer o Poder
Legislativo. A Prefeitura é o Orgdo Publico Municipal competente para
exercer o Poder Executivo. Cuidado para nao confundir. A Camara tem
como principais funcdes Legislar e Fiscalizar. A Prefeitura, por outro
lado, cabe administrar os recursos publicos municipais;



Composicao da Camara: Vereadores eleitos, servidores concursados e
nomeados para cargo de provimento em comissao;

Funcgodes tipicas: Legislar sobre assuntos de interesse local e fiscalizar
o Municipio;

Funcdes atipicas: administrativa, quando organiza os trabalhos
administrativos da Camara, contratando servidores, realizando
licitacBes, dentre outras; e julgadora, uma vez que compete ao Poder
Legislativo julgar as contas anuais do Poder Executivo;

Mesa Diretora da Camara Municipal: 6rgdo administrativo
responsavel pela organizacdo e conducao dos trabalhos legislativos e
administrativos da Camara;

Presidente da Mesa: é o Presidente da Camara Municipal;

Plenario: 6rgdo deliberativo da Cémara, constituido pela reunido de
Vereadores em exercicio;

Sessao: a formalidade exigida para deliberar (votar) as proposicdes
apresentadas, como os Projetos de Leis, Resolu¢des, Requerimentos,
entre outros;

Proposicao: a matéria sujeita a deliberacdao pelo Plenario, tais como
projetos de leis, resolucdes, pareceres da comissao permanente, entre
outros;

Quem pode propor um Projeto de Lei: em regra, o Vereador, o
Prefeito e a populacdo (através de 5% dos eleitores);

Requerimento: todo pedido verbal ou escrito formulado sobre
qualquer assunto que implique decisdao ou resposta. Em regra, os
requerimentos sdo lidos e votados na fase do expediente;

Pauta: é a prévia definicdo do que sera debatido na sessao legislativa.
A pauta deve ser elaborada com antecedéncia para que os Vereadores
possam ter conhecimento e avaliar previamente o que votado.
Quérum: numero minimo exigido para abrir a sessdo, iniciar a votacdo
e aprovar a proposicdo votada.

Quérum de abertura da sessao: numero minimo de Vereadores
presentes para que a sessao seja aberta: 1/3 (um tergo) dos Vereadores
Quérum de deliberagao: numero minimo de Vereadores que deverao
estar presentes para que haja votacdo: maioria absoluta dos
Vereadores;



e Quérum de aprovagao: numero minimo de Vereadores necessarios
para que determinada matéria seja aprovada: maioria simples, maioria
absoluta e maioria qualificada. O Regimento Interno e a Lei Organica
dispbem de casos em que € necessaria maioria simples, maioria
absoluta e o quérum qualificado - 2/3 dos Vereadores;

e Regimento Interno. o nome dado a Resolucdo que normatiza
(organiza juridicamente) os trabalhos da Camara Municipal.



