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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

A Carta de Servicos ao Usuario da Camara Municipal de S&o Martinho tem como
objetivo informar o usuéario sobre os servigcos prestados pelo Poder Legislativo
Municipal, bem como as formas de acesso a esses servicos e seus

compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico.

Em resumo, € um documento que visa esclarecer sobre os servigcos ofertados
pela Camara Municipal, trazendo ao cidaddo informacdes claras e precisas
guanto as formas de acesso, 0s prazos de resposta, 0s horarios de atendimento
e também oportunizando um maior conhecimento das atividades

desempenhadas pelo Org&o.
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APRESENTACAO

A Camara Municipal de Sdo Martinho

A Céamara de Vereadores exerce o Poder Legislativo no Municipio. No
caso da cidade de Sao Martinho, por for¢a das Constituicdes Federal e Estadual
e da Lei Orgéanica, o Parlamento é composto por 9 vereadores eleitos. Ao reunir
representantes dos mais variados segmentos, a Camara € o espaco onde a
populacdo tem contato com seus representantes e pode apresentar suas
reivindicacdes e sugestdes, exercendo assim sua cidadania.

O Plenéario da Camara, composto pela reunido dos vereadores em
exercicio, € o Orgédo Deliberativo soberano do Legislativo Municipal. Cabe a
Céamara, com sancdo do Prefeito, dispor sobre as matérias de competéncia do
municipio. A Camara também possui a funcéo de fiscalizar os atos do Poder
Executivo, além de deliberar sobre assuntos de sua competéncia privativa, como
organizar seus servigos internos e conceder homenagens a pessoas que tenham
prestado servicos relevantes a cidade. As sessfes ordinarias sdo abertas a
comunidade e acontecem conforme o calendério anual estabelecido, com inicio
as 19 horas, no plenario localizado na sede da Camara Municipal Gelson Antdnio
Knorst (Avenida Jacob Ermind Hartmann, 240 — Centro — S&o Martinho/RS).

O Poder Legislativo é o poder-simbolo do regime democratico
representativo. Nele encontram-se representados diferentes segmentos sociais
e seus membros sdo escolhidos pela propria populagcdo. O conceito de
representatividade, que pode parecer demasiado abstrato, se torna visivel nas
cidades, onde o Poder Legislativo é exercido pelos vereadores nas
dependéncias das Camaras Municipais. Nestes locais, 0s municipes tém contato
com seus representantes e podem se expressar, fazer suas reivindicacoes,
sugestdes, ou seja, exercer sua cidadania.

No municipio de S&do Martinho ndo € diferente, os representantes do
Poder Legislativo exercem a funcdo de porta-vozes das demandas da
comunidade, além de cumprir seus papéis de legisladores e fiscalizadores do
Poder Executivo Municipal. Em seus mandatos, os vereadores tém forca para
buscar alternativas e abrir portas para as solu¢bes das demandas que se
apresentam. Estas demandas tém movimento dindmico e ininterrupto e séo
acompanhadas pelos vereadores que avaliam, ou apresentam propostas, com o
intento de gerenciar o presente e planejar o futuro da sociedade s&o-
martinhense.
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Atualmente, passados 60 anos da posse de seus primeiros vereadores,
estando na sua 152 legislatura e tendo tomado posse aproximadamente 157
vereadores, que ajudaram a materializar as mais de 3.000 leis ja promulgadas
no municipio, a Camara de Sao Martinho insere-se no contexto de consolidacédo
da democracia e progresso municipal como peca fundamental e imprescindivel
ao exercicio da cidadania pela sociedade sdo-martinhanse.
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PROCESSO LEGISLATIVO

Regimento Interno

A Resolugcdo n® 002/2025 - Regimento Interno da Camara Municipal de Sé&o
Martinho - contém artigos que tratam da composicdo, das competéncias e das
normas de funcionamento da Casa. DispOe sobre as atribuigcdes dos vereadores
e membros da Mesa Diretora, sobre as normas de tramitagcdo das proposicoes
apresentadas pelo Executivo e pelos vereadores, além da organizacao das
sessoes.

O Regimento Interno da Camara Municipal € também a norma disciplinadora dos
direitos e deveres dos parlamentares e dos partidos que compdem o Parlamento.
Ele define a atuacdo das comissGes 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 s&o o bem-estar social, o progresso e o desenvolvimento de um povo.
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As Comissfes sdo orgaos de estudo, investigacao e representacdo da Camara
e podem ser tempordrias, permanentes ou representativas.

a) Comissdes Temporarias: As comissdes temporarias destinam-se a apreciar
assunto relevante ou excepcional, ou a representar a Camara, e serao
constituidas, no minimo, de trés (03) membros, exceto quando se tratar de
representacao externa.

As comissfes temporarias poderdo ser especial, de inquérito e de representacao
externa.

b) Comissdes Permanentes: As Comissdes Permanentes tém por objetivo
prestar assessoramento a Camara, através de exame das matérias que lhe
forem submetidas, na forma de pareceres ou pela elaboracdo de projetos
referete a sua especialidade, e sdo constituidas de trés (03) membros, no
minimo.

§1° E Comissdo Permanente a Comissdo Geral de Pareceres, a qual compete
desenvolver pareceres sobre todas as preposi¢cdes votadas em plenario, até a
data da sua apresentagédo. Englobando os seguintes temas: de Constituicdo e
Justica, de Financas e Orcamento, de Saneamento Ambiental, Residuos
Solidos, Obras, Servigcos Publicos, Meio Ambiente e Habitacdo, de Saude,
Educacdo e Cultura, de Direitos Humanos, da Crianga, do Adolescente, do
Jovem, do Idoso e de Seguranca.

c) Comissdes Representativas: A Comissdo Representativa tem como funcéo
representar a Camara durante o periodo de recesso legislativo.
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Sessdes Plenarias

A Camara Municipal de Sao Martinho tem cinco tipos de reunifes ou sessoes:
Ordinarias, Extraordinéarias, Secretas, Solenes e Especiais.

Ordinéarias - sdo as sessdes regulares, realizadas nas primeiras e terceiras
segundas-feiras de cada més tendo inicio as 19 horas.

Extraordinarias - A Céamara Municipal, quando necessario, reune-se
extraordinariamente durante o recesso para analisar projetos, podendo, em caso
de urgéncia ou de interesse publico relevante, ser convocada sessao
extraordinéria também no periodo ordinério.

Secretas - A Camara podera realizar sessdo ordinaria ou extraordinaria em
carater secreto, ou transformar a publica em secreta, a requerimento de lider ou
por iniciativa do Presidente.

Solenes - As sessdes solenes destinam-se a comemoragdes ou a homenagens
e nelas poderdo usar a palavra os oradores convidados e as liderancas de
bancadas.

Especiais - As sessOes 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 com o interesse
publico. As sessdes especiais tém a duracdo necessdria ao seu objetivo.
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ATIVIDADE PARLAMENTAR

Funcdes do Vereador

Além dos pronunciamentos (discursos) sobre assuntos de interesse da
populagao e da atribuicéo de fiscalizar o Executivo Municipal, o vereador discute
e apresenta proposicdes, que sdo as matérias deliberadas pelo Plenario. As
proposicdes, sao de varios tipos:

e Projeto de Emenda a Lei Orgéanica - Visa alterar a Lei Organica. Pode ser
apresentada apenas por vereadores, através da assinatura de, no minimo, um
terco deles; pelo prefeito ou pela sociedade, mediante a assinatura de 5% dos
eleitores do municipio.

e Projeto de Lei Complementar - Trata-se de matéria complementar a Lei
Organica Municipal e necessita de analise de uma comisséo especial. Exemplos:
Caodigo de Obras, Caodigo Tributario e Fiscal, Lei do Plano Diretor, Estatuto do
Servidor Publico Municipal, Cédigo de Posturas e Cédigo do Meio Ambiente.

e Projeto de Lei - E a proposicdo que disciplina assunto da competéncia do
municipio. Estd sujeita a aceitacdo do prefeito que pode concordar,
transformando em lei, ou discordar, apresentando veto ao projeto. A maioria das
leis provém de projeto de lei ordinaria ou simplesmente, projeto de lei.

e Projeto de Decreto Legislativo - Disciplina assunto de exclusiva
competéncia do Legislativo, mas que gera efeitos externos a ele. Exempilo:
fixagcdo da remuneracao do prefeito, do vice-prefeito e dos vereadores.

e Projeto de Resolucdo - Também € proposicdo de assunto de exclusiva
competéncia do Legislativo, mas com efeitos internos. Exemplo: alteracdo do
Regimento Interno.

e Indicacdo - E a proposicdo apresentada solicitando medidas de interesse
publico a outro ente, 6rgdo ou empresa prestadora de servigo publico.

e Requerimento - Proposicao, oral ou escrita, de autoria de vereador, comissao
ou lider de bancada, dirigida ao Presidente da Camara sobre assunto
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determinado. Exemplos: pedido de maior prazo para relatar matéria, de mocgoes,
de votos de congratulagdes, entre outros.

e Pedido de Providéncia - Instrumento utilizado para solicitar ao Poder
Executivo quaisquer providéncias consideradas uteis a comunidade. Exemplos:
troca de lampada, limpeza de passeio publico, entre outras.

e Pedido de Informagdes - E a proposicéo que visa obter do Poder Executivo,
e também de outros 6rgéos, informacgdes sobre assuntos diversos, relacionados
as questdes municipais. E um instrumento muito importante, pois através dele é
possivel exercer a funcéo fiscalizadora do vereador.

e Emenda - E a proposta que visa alterar outra proposi¢cdo. Deve ser
apresentada por vereador, comissdo ou lider de bancada, podendo ser aditivas
(que acrescentam), substitutivas (que substituem) e redacionais (que alteram a
redacdao).

e Substitutivos - Sdo as emendas globais, ou seja, que alteram todo o
conteudo de outra proposicao.

e Subemenda - E a emenda apresentada para alterar outra emenda.

e Parecer - € o documento exarado por uma Comissao 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 Comissao, possibilitando-lhes deliberar com maior
conhecimento do assunto.

e Apreciar o Veto - ato pelo qual o Prefeito, por razbes definidas em Lei, nega
(total ou parcialmente), a sancédo a uma lei votada pelo Legislativo Municipal.
Isso acontece quando o projeto é julgado inconstitucional ou contrario aos
interesses publicos. Obs.: O veto ndo é uma proposicao legislativa, mas sim
consequéncia de uma.
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RELACAO DE VEREADORES

MIGUEL SCHERNER
(PP)

Fone: 55 99618-5397
Mandato: 2025/2028
Eleito com 1.031 votos

Legislatura: 152

DIOGO SAMUEL RITTER
(PP)

Fone: 55 99991-3600
Mandato: 2025/2028
Eleita com 513 votos

Legislatura: 152

PAULO CESAR FERREIRA
(PP)

Fone: 55 99609-6970
Mandato: 2025/2028

Eleito com 455 votos

Legislatura: 152
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JOAO PELET MACHADO
(PP)

Fone: 55 99602-1438
Mandato: 2025/2028
Eleito com 340 votos

Legislatura: 152

EDSON ROBERTO AUTH
(MDB)

Fone: 55 99946-4320
Mandato: 2025/2028
Eleito com 253 votos

Legislatura: 152

JOAO MAURI DOS SANTOS
(MDB)

Fone: 55 99728-2985
Mandato: 2025/2025

Eleita com 214 votos

Legislatura: 152
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INACIO HUNHOFF
(PP)

Fone: 55 9962-34963
Mandato: 2025/2028
Eleito com 185 votos

Legislatura: 152

ANGELITA DOS SANTOS
(PP)

Fone: 55 99942-1362
Mandato: 2025/2028
Eleita com 176 votos

Legislatura: 152

MHAGALDY BUENO DOS SANTOS
(PP)

Fone: 55 99916-6776

Mandato: 2025/2028

Eleita com 97 votos

Legislatura: 152
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SERVICOS AO USUARIO

[) Divisdo Legislativa

Servicos disponiveis: informacdes sobre a tramitacédo e votacao de Projetos de
Lei, Decretos, Resolucdes, Pauta das Sessdes, Atas das SessOes e Leis
Municipais.

Requisitos necessarios para acessar o servico: identificacdo e contato com
o setor Legislativo.

Canais de comunicagao:

e Telefone: (55) 3533-1874

e e-mail: camarasaomartinho@yahoo.com.br

e Presencial: Av. Jacob Ermindo Hartmann, n° 240, centro de Sao Martinho

Previsdo de Prazo M&ximo para Prestacdo do Servic¢o: de imediato ou em até
2 dias uteis caso seja necessario a realizacdo 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.

[I) Divisdo Administrativa

a) Secao de Informacdes ao Cidadéo, Protocolo e Arquivo

Servigos disponiveis: atendimento geral ao cidadao, Servigo de Informacdes
ao Cidadao — SIC de que trata a Lei de Acesso a Informacéo (Lei n° 12.527/2011)
e de protocolo geral de documentos/requerimentos, com encaminhamento aos
setores competentes.

Requisitos necessarios para acessar 0 servi¢o: identificacdo e
preenchimento de formulario/requerimento, conforme orientacdo fornecida pelo
setor. Os pedidos de acesso a informacdo de que trata a Lei n° 12.527/2011
poderao ser criados diretamente pelo usuério através de link especifico existente
no site da Camara Municipal (https://www.camarasaomartinho.rs.gov.br/site).
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Canais de comunicagao:

e Telefone: (55) 3533-1874

e e-mail: camarasaomartinho@yahoo.com.br

e Presencial: Av. Jacob Ermindo Hartmann, n°® 240, centro de Sao Martinho.

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico:

¢ Informacdes solicitadas via SIC (Servi¢co de Informacéo ao Cidadao): 20 dias
prorrogéveis por mais 10, conforme a necessidade.

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

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

b) Unidade de Servi¢cos de Recursos Humanos

Servigos disponiveis: emissdo de certidfes e declaracbes com relacdo a
situacdo funcional do agente ou servidor, ativo ou inativo, e informacdes
relacionadas.

Requisitos necessarios para acessar 0 servi¢o: identificagdo e
preenchimento de formulario/requerimento junto ao setor de Protocolo.

Canais de comunicagéo:

e Telefone: (55) 3533-1874 ou (55) 3533-1170

e e-mail: camarasaomartinho@yahoo.com.br ou
setorpessoal@saomartinho.rs.gov.br

e Presencial: Av. Jacob Ermindo Hartmann, n°® 240, ou Avenida Osvaldo de
Souza, n°® 124, ambos no centro de Sdo Martinho.

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 solicitagdo podera ser consultado

através de contato com o setor administrativo através dos canais de
comunicacao disponibilizados.
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[Il) Divisé@o Financeira

Servicos disponiveis: atendimento dos pedidos de informacgdes relacionados a
Lei de Acesso a Informacédo, quando relacionados a sua area de atuacdo, tais
como: orcamento, finangas, pagamentos, contabilidade, controle patrimonial,
compras, formacao de preco médio para composicao de licitacdes.

Requisitos exigidos: Formalizacdo de pedido de informacéo via SIC (Servigo
de Informagéo ao Cidad&ao).

Canais de comunicacéao:

e Telefone: (55) 3533-1874 ou (55) 3533-1170

e e-mail: camarasaomartinho@yahoo.com.br ou
setorpessoal@saomartinho.rs.gov.br

e Presencial: Av. Jacob Ermindo Hartmann, n°® 240, ou Avenida Osvaldo de
Souza, n°® 124, ambos no centro de S&o Martinho.

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

Mecanismos de Consulta: a consulta do andamento das solicitacbes
originadas via SIC poderdo ser acompanhadas através de chave de acesso
gerada no momento de criagdo da solicitagdo ou através de contato pelos canais
de comunicacgéo disponibilizados.

IV) Gabinete da Assessoria Juridica

Servicos disponiveis: informagdes sobre processos licitatorios.

Requisitos exigidos: Identificagdo e preenchimento de requerimento junto ao
setor de protocolo, conforme o caso.

Canais de comunicacéao:

e Telefone: (55) 3533-1874

e e-mail: camarasaomartinho@yahoo.com.br

e Presencial: Av. Jacob Ermindo Hartmann, n° 240, centro de Sao Martinho.

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico: Informacdes sobre
processos licitatorios: de imediato ou em até 2 dias Uteis caso seja necessario a
realizacdo de pesquisa.
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Mecanismos de Consulta: o andamento da solicitacdo podera ser consultado
através de contato com o setor através dos canais de comunicagao
disponibilizados.

+

V) Site (https://www.camarasaomartinho.rs.gov.br/site)

Servicos disponiveis: ampla cobertura das atividades desempenhadas pelo
Poder Legislativo S&o Martinhense, com apresentacdo de informacgdes
Institucionais, dos Parlamentares, das Comissfes e do Processo Legislativo.
Ainda, oferece acesso ao Portal da Transparéncia, link para ouvir os audios das
sessfes ja ocorridas e para os canais de comunicacdo disponibilizados ao
cidadao, tais como o SIC (Servico de Informacédo ao Cidadéo) e o Servico de
Ouvidoria, entre outras informagdes.

VI) Servico de Ouvidoria

Servigcos disponiveis: acesso ao Servico de Ouvidoria, que consiste na
promogdo e atuacdo direta na defesa dos direitos dos usuarios de servicos
publicos através do recebimento, analise e encaminhamento das manifestacées.

Requisitos necessarios para acessar o servico: as manifestacdes via Servi¢o
de Ouvidoria poderdo ser criadas diretamente pelo usuéario através de link
especifico existente no site da Camara Municipal
(https://www.camarasaomartinho.rs.gov.br/site) ou através de identificacdo e
preenchimento de formulario/requerimento, conforme orientacdo fornecida pelo
setor de Protocolo.

Canais de comunicacéo:

e Telefone: (55) 3533-1874

e e-mail: camarasaomartinho@yahoo.com.br

e Presencial: Av. Jacob Ermindo Hartmann, n° 240, centro de Sao Martinho.

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacéo do Servico:
30 dias prorrogaveis por mais 30, conforme a necessidade.

Mecanismos de Consulta: a consulta do andamento das solicitagbes
originadas via Servigco de Ouvidoria poderdo ser acompanhadas através de
chave de acesso gerada no momento da criagdo da solicitagdo ou através de
contato pelos canais de comunicacéao disponibilizados.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Mesa Diretora

PRESIDENTE:
Vereador Miguel Angelo Scherner
(PP)

1° SECRETARIO:
Vereador Edson Roberto Auth
(MDB)

VICE-PRESIDENTE:
Vereador Diogo Samuel Ritter
(PP)

2° SECRETARIO:
Vereador Paulo César Ferreira
(PP)
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Secretaria

ALINE JORDANA TENGATEN
Cargo: Secretaria Executiva
Padrao: CC-01/FG-01
Matricula n°105

Carga horaria: 40:00 horas semanais

Funcdo: Organizar as sessdes ordinarias e extraordinarias do Poder
Legislativo, receber e distribuir as correspondéncias da mesa, bem como os
projetos de Lei aos vereadores, fazer as leituras solicitadas pelo presidente
durante as Sessdes Legislativas, acompanhar a tramitacdo de assuntos do
Poder Legislativo junto a reparticbes publicas, executar outras tarefas afins.

Fazer as leituras das matérias objeto de apreciacdo durante as sessfes
legislativas, dentre elas projetos de lei, projeto de resolugcao legislativa, atas,
avisos legais dentre outros, sempre que solicitado pelo presidente da Casa.
Acompanhar a tramitacdo de assuntos de interesse do legislativo junto a 6rgaos
publicos, em especial 6rgdo de controle externo, ser responsavel pela chefia da
secretaria da camara, executando atos de dire¢do, organizacao e planejamento,
dentre outros, solicitacdo para compra de materiais, controle do patriménio,
organizacao dos trabalhos diarios, providenciar a distribuicdo dos projetos de lei
e demais pecas legislativas protocoladas junto a secretéaria aos.
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SUELEN CRISTINA FELTES
Cargo: Diretora Geral
Padréao: CC

Matricula n°132

Carga horaria: 30:00 horas semanais

Funcéo: Organizar, planejar, dirigir, coordenar e acompanhar as atividades na
area de projetos, licitagcdes e relatorios junto ao TCE, analisando a viabilidade
técnico-econdbmica e social de implantacdo, acompanhando o seu
desenvolvimento para certificagdo do cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos no plano de agdo municipal.

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e acompanhar a execugcao de projetos de
qualguer natureza, porte ou complexidade. Elaborar, planejar, acompanhar e
fiscalizar licitagdes, seja por meio de editais, julgamento e pareceres ou pelos
contratos. Informar dados e enviar remessas junto ao sistema do Tribunal de
Contas do Estado. Planejar projetos liderando equipes multidisciplinares,
gerenciando recursos humanos, tempo, orgcamentos e riscos, bem como
implementando projetos com maior nivel de seguranca e qualidade, melhorando
os resultados dos projetos, em conformidade com o planejamento estratégico da
Administracdo Publica. Avaliar a viabilidade econémico-financeira e social de
projetos; organizar ferramentas para o gerenciamento de projetos, implantar
gestdo estratégica para a elaboracéo e realizacdo de projetos; acompanhar a
negociacao dos projetos; acompanhar a aplicacdo dos procedimentos previstos
nos projetos; coordenar a definicAo de metas e controles de resultados das
operacodes, garantindo os resultados e o desenvolvimento da operacao.
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Assessorias

ANA CAROLINE ZARO
Cargo: Assessora Juridica
Padréo: CC-03

Matricula n°108

Carga horaria: 20:00 horas semanais

Funcao: Exame, orientacdo e formulacdo de pareceres, sobre os expedientes
encaminhados pelo Poder executivo e também sobre expedientes e fungdes do
proprio Poder Legislativo, tais como, estudos, subsidios, e auxilio na elaboracéo
de projetos, resolucdes, decretos, proposicdes e outros servigos ligados a area
juridica ligados ao Poder Legislativo, conforme solicitacdo da mesa diretora.
Analisar e formular pareceres, de projetos de leis e demais pecas apreciadas
nas sessoes legislativas, bem como dar todo o aporte juridico em todas as
guestbes envolvendo a camara, sempre que solicitado pela mesa, pelo
presidente ou por qualquer dos edis.

20



I/ ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
DE SAO MARTINHO

SERGIO HARTMANN
Cargo: Assessor Parlamentar
Padréo: CC-02

Matricula n°109

Carga horaria: 20:00 horas semanais

FUNCAO: Atividades de assessoramento aos vereadores na preparacdo de
proposi¢coes, de pronunciamentos, relatérios e na elaboracdo de estudos
opinativos e informativos atinentes ao exercicio das fungcdes constitucionais
especificas a Camara de Vereadores.

Assessorar 0 vereador no planejamento, coordenagdo e orientagcdo das
atividades relacionadas ao processo legislativo e protocolo junto a Camara;
auxiliar nos servigos de plenério fornecendo material de apoio; realizar pesquisas
e estudos para a execucédo de projetos e proposicdoes em geral; preparar e
encaminhar as proposi¢cdes do vereador; providenciar o encaminhamento de
processos e expedientes em geral as areas competentes da Camara; elaborar,
sob a orientacdo do vereador, pronunciamentos a serem proferidos em plenario
ou em atos oficiais; supervisionar as atividades do gabinete; estudar formas de
instrumentalizar, em proposi¢coes legislativas, a serem concretizadas pelos
servicos da Casa, assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicacdes
da coletividade; questionar junto a Administragcdo da Camara, em nome do
vereador, toda e qualquer reivindicacdo para atendimento de necessidades do
gabinete; cumprir e fazer cumprir as determinacdes de ordem superior e as
normas e procedimentos disciplinares da Casa; providenciar relatério das
atividades do gabinete; executar outras tarefas correlatas.
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COMPROMISSO E PADRAO DE QUALIDADE NO ATENDIMENTO

A Camara Municipal de Sdo Martinho, 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, as pessoas com criangas de
colo e os obesos.

b) Previsdo de Tempo de Espera para Atendimento:

e Atendimento Presencial: até 15 minutos

e e-mail;: até 2 dias Uteis

¢) Mecanismos de Comunicagao com o Usudrio: a comunicagdo com usuario,
dependendo do servico, poderd ser realizada através de contato presencial,

telefénico ou por e-mail.

d) Mecanismos de Consulta e de Manifestacdo dos Usuarios: em funcédo da
diversidade de servicos oferecidos, os mecanismos de consulta acerca do
andamento das solicitacdes e de eventual manifestacdo por parte do usuario
estdo apresentados juntamente com a relacdo de servicos oferecidos pelos

setores.
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