CARTA DE SERVICO AO USUARIO

CAMARA MUAICIPAL
SAO CAITANO-PE

PODER LEGISLATIVO
“CASA JOAO MANOEL DA SILVA”

2025



INFORMACOES
TECNICAS

Poder Legislativo
SAO CAETANO - 2025

A Carta de Servicos ao Usuério
é um documento de Gestao que
tem por objetivo disponibilizar
informacoes sobre os servicos
prestados pela Camara Municipal
de Cupira.

E um instrumento do
compromisso com a melhoraria do
atendimento, visando também 3a
transparéncia, bem como, facilitar
0 acesso dos cidadaos aos servicos.




MESA DIRETORA
2025-2026

ABRAAO CAETANO
PRESIDENTE
RAFAEL PROFESSOR i
VICE-PRESIDENTE JUNIOR DA §AUDE
1° SECRETARIO
FELIPE MANICOBA LE LEAL

2° SECRETARIO 3° SECRETARIO



SUMARIO

PODER LEGISLATIVO o cocococooeoe e 05
(CASA JOAO MANOEL DA SILVA)

ORGANOGRAMA ... oo 06
IDENTIDADE ORGANIZACIONAL ... oot 07
REUNIODES .. o oo 08
COMISSOES PERMANENTES -« v vttt e e e, 10
VEREADORES ... oot 12

SETORES E SERVICOS AO USUARIO 14



GAMARA MUNIGIPAL
§NO CAITANO-PE

(CASA JOAO MANOEL DA SILVA)

LOCALIZACAO:

SEDE Rua Salestiano Ferreira, Centro, Sao Caitano PE - CEP: 55130-000

Telefone: (81) 3736-1234

E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br

Site: https://www.saocaitano.pe.leg.br/

Horario de Atendimento: 7h as 13h, de segunda a sexta-feira.

A identificacdo é necessaria para acessar as dependéncias da Camara de Vereadores
devendo informar o assunto que sera tratado, apds, sera direcionado ao setor desejado.
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IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

MISSAO

Representar a populacdo de Sdo Caitano através de seu poder-dever de legislar e fiscalizar o Poder
Executivo com dignidade, honestidade e probidade.

Atender aos anseios e reivindica¢cdes de seus cidadaos, sempre em defesa da cultura local, da
igualdade e do bem estar social com vistas ao desenvolvimento econ6mico sustentavel.

Valorizar seus servidores no direcionamento das suas a¢des internas, primando pela organizagao
e conservagao da memoaria legislava com foco no interesse publico.

VISAO

Ser referencia na gestdo organizacional, tornando-se modelo de exceléncia em legislacdo,
fiscalizacao e atendimento ao publico, sempre valorizando e capacitando seus servidores, além de
propiciar um ambiente de trabalho cortes, cooperativo, produtivo e eficiente.

VALORES

Etica, probidade, urbanidade, respeito, lealdade, transparéncia, eficiéncia, compromisso com o
cidadao e responsabilidade social.

Camara Municipal de

Sao Caetano

B




REUNIOES

As Reunides da Camara Municipal de Sdo Caitano podem ser de origem:
Ordinaria, extraordindria e solene. (art.42 regimento interno)

REUNIAO ORDINARIA

A Camara Municipal de Sao Caitano se reunira para sessoes ordindrias em dois periodos
legislativos por ano de 15 de fevereiro a 30 de junho e de 01 de agosto a 15 de dezembro,
independente de convocacao, todas as quartas-feiras, com inicio as 19:00hrs.

A Reunido é dividida em:

Do Expediente (Art. 119 Regimento interno)
Ordem do dia ( Art. 122 — 126 Regimento interno )

REUNIAO EXTRAORDINARIA

A Camara reunir-se-a extraordinariamente(Art. 108):

Convocada a Camara, extraordinariamente, pelo Prefeito, ou pela mesa diretora.

Com antecedéncia minima de quarenta e oito horas, mediante comunicagao
direta, enviada com recibo de ida e volta e edital afixado a porta principal do edificio

da Camara

O sessdes extraordinarias realizar-se-ao em qualquer dia da semana e a qualquer
hora, inclusive sabados, exceto domingos e feriados.
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REUNIOES

REUNIAO SOLENE

A Camara podera realizar sessao solene para comemoragoes especiais ou
recepcao de altas personalidades, a juizo do Presidente ou por
deliberacdo do Plenario a qualquer dia e hora, ndo havendo prefixacao
de sua duragao.

As sessoes solenes poderao ser realizadas fora do recinto da Camara
(inciso 11, art.106).

AUDIENCIA PUBLICA

Realizacdo para discussao das pecas orcamentarias, PPA, LOA e
LDO ( art. 48 LRF)
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COMISSOES PERMANENTES

A Camara de Vereadores conta com quatro comissdes permanentes, cada uma
composta por trés Vereadores; dois Membros e um Presidente. Os mesmos sao
designados pelo Presidente da Mesa Diretora, através da portaria 060/25, com
mandato de dois (02) anos.

As ComissOes tem as seguintes finalidades: examinar matérias em tramitacao na
Casa, emitir parecer sobre elas, proceder a estudos sobre assuntos de natureza

essencial aos interesses do municipio e investigar fatos determinados de interesse da
administragao.

Localizacdao: Sede da Camara

‘ CES - Comissao de Educagao e Saude:

Compete a Comissdo a apreciacdo de matérias atinentes a educacao, ensino,
cidadania, saude.

Presidente: Neto Ramos
Membro: Mauricio de Manigoba
Membro: Junior da Saude

‘ CFO - Comissao de Finangas, Orcamento:

Compete a Comissao de Financas, Orcamento, a apreciacdo de matérias que
se relacionem com o Plano Plurianual, Diretrizes Orgamentarias, Orgamento Anual,
Prestacdao e Tomada de Contas, Parecer Prévio sobre as contas prestadas por
autoridades publicas municipais nos casos previstos em lei, Projetos de Lei de
iniciativa da Camara que fixa a remuneragao dos agentes politicos municipais,
Projetos de Lei relacionados a cidadania da populacao e ao meio ambiente e sobre
matérias relacionadas as obras e servigos publicos em geral.

Presidente: Mauricio de Manicoba
Membro: Geraldo da Galinha
Membro: Geraldo Ramos
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COMISSOES PERMANENTES

‘ CLRF - Comissao de Legislacao e Redac¢ao Final:

Compete manifestar-se sobre todas as proposigdes quanto ao seu aspecto
constitucional, legal ou juridico e quanto ao seu aspecto gramatical e ldgico.

Presidente: Jeovasio
Membro: Felipe de Manigoba
Membro: Joao Chaves

. COSP - Comissao de Obras e Servigos Publicos:

Compete a Comissdao manifestar-se sobre proposicées ou quaisquer matérias
gue envolvam: a realizacdo de obras e servicos prestados pelo Municipio,
autarquias, entidades paraestatais e concessionadrias de servigo publico no ambito
municipal; a organizagao dos espac¢os urbanos e rurais;

Presidente: Olimpio do Brejo
Membro: Caetaninho da Lotaga
Membro: Junior da Saude
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VEREADORES

Abrado Caetano

Localizagao: Gabinete 01 - Sede da Camara
Telefone: (81) 3736.1234

E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br

Rafael Carlos

Localizagao: Gabinete 02 - Sede da Camara
Telefone: (81) 3736.1234
E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br

Junior da Saude

Localizagdao: Gabinete 03 - Sede da Camara
Telefone: (81) 3736.1234

E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br

Filipe Manicoba

Localizagdao: Gabinete 04 - Sede da Camara
Telefone: (81) 3736.1234

E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br

Le Leal
Localizagao: Gabinete 05 - Sede da Camara
Telefone: (81) 3736.1234

E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br

Geraldo da Galinha

Localizagdo: Gabinete 06 - Sede da Camara
Telefone: (81) 3736.1234

E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br
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VEREADORES

Jeovasio

Localizagdo: Gabinete 07 - Sede da Camara
Telefone: (81) 3736.1234

E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br

Jodo Chaves

Localizagdao: Gabinete 08 - Sede da Camara
Telefone: (81) 3736.1234

E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br

Mauricio Manigoba

Localizagao: Gabinete 09 - Sede da Camara
Telefone: (81) 3736.1234

E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br

Caetaninho da Lotacao

Localizagdao: Gabinete 10 - Sede da Camara
Telefone: (81) 3736.1234

E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br

Olimpio

Localizagao: Gabinete 11 - Sede da Camara
Telefone: (81) 3736.1234

E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br

Neto Ramos

Localizagdao: Gabinete 12 - Sede da Camara
Telefone: (81) 3736.1234
E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br

Geraldo Ramos

Localizagao: Gabinete 13 - Sede da
Telefone: (81) 3736.1234
E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br
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DEPARTAMENTOS E SERVICOS AO USUARIO

Sao 6rgaos de controle interno, de gestdao administrava, de processo Legislativo
e assessoramento juridico, vinculados a Camara:

CAMARA MUNICIPAL DE SAO CAITANO (CMSC)

e OUVIDORIA LEGISLATIVA

e E-SIC

e GABINETES PARLAMENTARES

e TV CAMARA

e ARQUIVO

e PORTAL DA CAMARA

e SAPL

e PORTAL DA TRANSPARENCIA
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OUVIDORIA LEGISLATIVA (OUV)

A Camara mantera uma Ouvidoria Legislativa a fim de receber sugestdes de aprimoramento,
reclamacgdes ou criticas sobre os servicos legislativos, além de informacgdes relevantes sobre atos de
gestdo praticados no ambito da Camara Municipal de Sao Caitano.

4 N
CANAIS DE ATENDIMENTO

Presencial: SEDE

Telefone: (81) 9 8418-5711

E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br
On-line:ouvidoria@saocaitano.pe.leg.br )

_

Previsao de tempo de espera para atendimento
De imediato, na forma presencial e ligacdo. Até dois dias Uteis na forma eletronica

Principais etapas para obten¢ao do servigo
Para atendimento presencial comparecer na Camara e seguir até o setor responsdvel pela Ouvidoria.
Entrar em contato pelos canais de atendimento disponibilizados.

Previsao do prazo maximo para a prestacao do servico
De acordo com a solicitagdo especifica.

Cobranga de taxas
Nao ha cobranca de taxas para este servico.

Formas de prestacao do servigo

Presencialmente ou pelos canais de atendimento o cidaddo sera atendido e registrard sua solicitacao.
Pela internet, acesse a pdgina e preencha o formulario com a solicitagao.

O cidad3o receberd um numero de protocolo e poderd acompanhar a tramitacdo do seu pedido de
informacao.

Horario de Atendimento: 7h as 13h, de segunda a sexta-feira.
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SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO (SIC) e (e-SIC)

O Servico de Informacao ao Cidadao (SIC) e (e-SIC) o sistema eletronico do servico de
informacdes ao cidaddo, conforme a Lei Federal 12.527/2011 permite que qualquer pessoa, fisica ou
juridica, encaminhe pedidos de acesso a informagao, acompanhe o prazo e receba a resposta da
solicitacao realizada para 6rgaos e entidades da administracao.

CANAIS DE ATENDIMENTO

Presencial:SEDE ‘

On-line: https://transparencia.saocaitano.pe.leg.br/eSich

Previsao de tempo de espera para atendimento
De imediato.

Principais etapas para obtencgao do servigo
Comparecer na Camara e seguir até o setor ou acessar a pagina pelo endereco eletronico indicado nos
canais de atendimento.

Previsao do prazo maximo para a prestagao do servico
20 dias prorrogaveis por mais 10, conforme a necessidade.

Cobranga de taxas
Nao ha cobranca de taxas para este servico.

Formas de prestacao do servico
Por meio de solicitacdo com o preenchimento de formuldrio de forma presencial ou on-line.

Horario de Atendimento: 7h as 13h, de segunda a sexta-feira.
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GABINETE DOS PARLAMENTARES

O Gabinete dos parlamentares é um local para o vereador exercer o seu mandato
ouvindo os anseios da populagao.

CANAIS DE ATENDIMENTO

Presencial: SEDE
E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.br

Previsao de tempo de espera para atendimento
A depender da agenda de cada vereador

Principais etapas para obtencgao do servigo

Comparecer na Camara e seguir até o setor responsavel.

Previsao do prazo maximo para a presta¢ao do servico
De imediato.

Cobranga de taxas
N3o ha cobranga de taxas para este servigo.

Formas de prestacao do servico
Atendimento, triagem, registro e destinagao conforme as caracteristicas e destino.

Horario de Atendimento: 7h as 13h, de segunda a sexta-feira.
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TV CAMARA SAO CAITANO (TVCMSC)

A Camara de Sao Caitano transmite as sessdes do Poder Legislativo, nas redes sociais
a divulgacao e transmissao de imagens e sons, ao vivo ou gravados, com o objetivo de dar
transparéncia as atividades do Poder Legislativo. As sessdes podem ser vistas no site abaixo.

Camara Municipal de

5a0 Caetano

CANAIS DE ATENDIMENTO

Presencial: PLENARIO - SEDE
site:  https://www.saocaitano.pe.leg.br/ CANAL DIGITAL

Previsao de tempo de espera para atendimento
De imediato

Principais etapas para obtenc¢ao do servigo
Sintonizar a TV Camara: Youtube - https://www.saocaitano.pe.leg.br/

Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo
De imediato

Cobranga de taxas
Nao ha cobranca de taxas para este servico.

Formas de prestacao do servigo
SessoOes e reunides sao transmitidas ao vivo, no perfil do Facebook, Instagram

e no canal do YouTube, permanecendo salvas as gravagoes.

Horario de Atendimento: 7h as 13h, quinta feira
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ARQUIVO

O Departamento de Arquivo é o responsavel por promover a gestdo, a preservagao, a
disseminacdo e o acesso aos documentos do Poder Legislativo. Tem como fungao originar integracao
dos documentos produzidos pela Casa Joao Manoel da Silva, com o objetivo de satisfazer as neces-
sidades informacionais da instituicao e da populagao.

Os demais setores realizam a guarda e a gestdao documental em seus arquivos correntes, para
posterior encaminhamento ao setor do Arquivo. Desse modo, compete ao Departamento, organizar,
classificar, elaborar plano de classificacao, classificar por grau de sigilo, codificar, descrever, registrar,
descartar, estabelecer plano de destinacdo, avaliar, ordenar, diagnosticar e dar acesso ao conteldo,
atendendo os usudrios nas atividades de consulta.

CANAIS DE ATENDIMENTO

Presencial: SEDE

E-mail: secretaria@saocaitano.pe.leg.b ///
/I 7 AN

Ao) | =1

Ol

(o) |[mr=]

Previsao de tempo de espera para atendimento
10 minutos.

Principais etapas para obtencgao do servigo

Comparecer no Arquivo ou solicitar por E-mail o documento/arquivo, fazendo a solicitagdo ou
realizando a pesquisa no espaco disponibilizado pelo departamento.

Nos casos de solicitacdo, aguardar o contato da Camara para ter acesso ao material.

Previsao do prazo maximo para a prestacao do servico
20 dias (Lei de Acesso a Informacdo (LAI) - lei n® 12.527/2011).

Cobranga de taxas
Nao ha cobranca de taxas para este servico.

Formas de prestacao do servigo

Para ter acesso aos arquivos é necessario um cadastro, que sera feito por um servidor da Camara.
Itens para cadastramento: nome completo, RG ou CPF, contato e assunto da pesquisa.

O servidor ira separar o material e entrard em contato com o cidaddo para informar sobre a
disponibilidade e retirada.

Horario de Atendimento: 7h as 13h, de segunda a sexta-feira.
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PORTAL DA CAMARA

A fim de oferecer maior transparéncia e publicidade as atividades desenvolvidas pela Camara de
Vereadores de Sao Caitano o portal permite o acesso a diversos servicos.

Contém informacgdes Institucionais, dos Parlamentares, das Comissdes, do Processo Legislativo e
cobertura das atividades desenvolvidas pelo Poder Legislativo.

Oferece acesso ao e-SIC (Sistema Eletronico de Informacgdes ao Cidadao), SAPL (Sistema de Apoio
ao Processo Legislativo), Portal da Transparéncia, a Ouvidoria, entre outras informacdes.

ENDERECO ELETRONICO: https://www.saocaitano.

—
o [l % saocaitano.peleg.br i EP & 3 @B | eveN | Awa
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SISTEMA DE APOIO AO PROCESSO LEGISLATIVO (SAPL)

O Sistema de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL), € uma ferramenta que informatiza por
completo o Processo Legislativo da Casa.

O SAPL agrega todas as etapas do funcionamento do processo legislativo, ou seja, tudo o que o
Parlamentar e os servidores precisam para a administracdo das matérias, sessoes, projetos, leis e as
atividades parlamentares.

Entre suas principais fungdes estdo:

- Painel eletronico;

- Painel de votacgao;

- Elaboragao de proposicoes;

- Protocolo e tramitacdao das matérias legislavas;

- Organizagao das comissoes;

- Organizacao das sessOes plenarias;

- Manutencdo da base de leis e consultas as informacdes sobre mesa diretora,
comissoes, parlamentares, ordem do dia, etc;

- Layout responsivo (adaptado para qualquer tamanho de te)a

O SAPL simplifica a atividade do parlamentar e dos servidores, além de colaborar com a
transparéncia da Casa, pois permite que os cidadaos conhecam a producdo legislava dos
parlamentares, acompanhem o processo legislativo e facam pesquisa a legislacdo municipal através
do endereco:http://sapl.saocaitano.pe.leg

O controle de acesso dos usuarios, que atualiza ou insere informacoes, é feito por meio de
identificacdo do nome, senha e atribuicao pelo administrador, que autoriza o acesso para atualizacdes,
de acordo com a funcao exercida pelo funciondrio da Casa.

No entanto, para o cidaddo nao é necessario dados de acesso, uma vez, que toda informacgao é
publica.

Cumprindo a Lei da Transparéncia no SAPL estdo disponiveis todas as informacgées técnicas da
atividade legislava, 100% livres na Internet.

O SAPL foi desenvolvido pela Interlegis e faz parte da categoria software livre.

5ISAPL

Interlegis
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PORTAL DA TRANSPARENCIA

A pagina contém dados relacionados a transparéncia da Camara Municipal, contendo as receitas,
despesas, prestacdes de contas, publicacdo de editais e licitacdes, para acesso a informacado e
atendimento ao cidadao.

{ ENDERECO ELETRONICO: https://transparencia.saocaitan

8 0 % transparencia.saccaitano.pe.leg.br
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