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CARTA DE SERVICOS
2° edigao - 2025

INFORMAGOES TECNICAS

O que é a carta de servigos ao usuario?

A Carta de Servicos ao Usuario € um documento elaborado pela Camara
Municipal de Figueirépolis d’Oeste por forca da Lei n® 13.460, 26 de junho de
2017, que visa informar aos cidadaos quais os servigcos disponiveis ao usuario,
como acessar e obter esses servigos e quais s&0 0s compromissos com 0O
atendimento e os padrdes de atendimento estabelecidos.

Por meio da Carta de Servicos ao Usuario, a Camara Municipal de
Figueiropolis d’Oeste estabelece o compromisso de observar padrbes de
qualidade, eficiéncia e eficacia na execucao de suas atividades, perante os
seus usuarios e a sociedade em geral, especialmente aquelas de prestagao
direta desses servigos publicos.

A Carta de Servigos € uma ferramenta para o cidaddo entender as
formas de acesso as informagbes sobre os servigos prestados pela Camara
Municipal de Figueirépolis d’Oeste, ou seja, um instrumento a servico do
controle social, estabelecendo-se como um mecanismo de participagéao,
protecao e defesa dos direitos dos usuarios dos servigos publicos.

O que é o Poder Legislativo?

E o Poder Independente dotado de estrutura para o exercicio de fungdes
constitucionais e legais.

Para cada ente federado ha uma estrutura de Poder Legislativo, por
exemplo:

Unido — Formado pelo Congresso Nacional com as duas Casas de Leis
(Cémara dos Deputados e Senado Federal), compondo-se de 513 deputados
federais e 81 senadores da Republica, respectivamente.

Estados — Formado pelas Assembleias Legislativas e seus deputados
estaduais.

Distrito Federal — Formado pela Camara Legislativa do Distrito Federal
e seus deputados distritais.

Municipios — Formados pelas Camaras Municipais, composta de
vereadores.

A
9 Rua Rio Grande do Sul, n° 142, Centro 78290-000 Q (65) 3235-1122

CNPJ

01.367.804/0001-96




>

L C

Estado de Mato Grosso
mara Municipal de Figueiropolis d'Oeste

Mesa Diretora

Anisio Aparecido Peres
Presidente

Rugle Ferreira de Amurim
Vice Presidente

Vera Lucia de Souza Mariano
2° Vice-Presidente

José Lucas da Silva
1° Secretario

Marcos Leite de Oliveira
2° Secretério

Coordenagao
Mesa Diretora

Secretdrio de Administra¢do
Divino Ferreira da Costa

Ouvidora do Legislativo
Elizabeth de Souza Silva

Vereadores

Andreia Aparecida Torrente Urbanin
Vereadora

Ernane Jerénimo da Silva Filho Togo
Vereador

Geraldo de Assis Rocha
Vereador

Marcio Farias Pinheiro
Vereador

Elaboragao de conteudo da Carta de
Servicos

Diagramacao e texto
Leandro Diniz Gomes
Agente Administrativo

Apoio
Thaila Daniely dos Santos
Assessora Parlamentar

Revisor
Adilson Pereira dos Santos
Controle Interno

Ronaldo Nogueira Machado
Procuradoria Juridica

ATV,
N e,
.

2025

A
9 Rua Rio Grande do Sul, n° 142, Centro 78290-000 Q (65) 3235-1122

CNPJ

01.367.804/0001-96




ATV,
N e,
.

w.  Estado de Mato Grosso
v, Camara Municipal de Figueiropolis d'Oeste

SUMARIO
CAMARA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE .....c.ccoetveeereeeeessesessssessssesnes 5
ORGANOGRAMA ........ceeeeerccte e s e s e s sse s s s e s e s s e s e sn e e s sse e e s sneeesneeessneeessneensnnennsnnes 6
IDENTIDADE ORGANIZACIONAL ......ooicciricerrierssssnsssssesssssesssssssssssesssssssssssssssnsssssnsnsns 7
FUNGOES E COMPETENCIA DA CAMARA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS
[0 0 T 8
DAS SESSOES.......coeiceieirecisesesnsse st sesssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssanns 10
COMISSOES PERMANENTES ........ccccevurereirtessssseessssssssesessssssassessssssssssssensessssasssnsens 13
Comissao de Legislagao, Justica e Redagao........ccccccrmirrriiccccimcrnnnnnnsscccssseceeeeeennnans 13
Comissao de Fiscalizagao e Acompanhamento de Execu¢ao Or¢gamentaria e
LT TaToT=Y ] - PN 13
Comissao de Servigos Obras PUDIICOS ... e 14
Comissao de Educagao, Cultura, Saude, Assisténcia Social,........ccccccrrrrricccicnecens 14
TRIBUNA LIVRE ... eeeeeeccetesssse s s sse s s ssesssss s s nesssssessssnessssn e ssnsesssnsssssnsssssnsssssnsnsnn 15
OUVIDORIA DA CAMARA MUNICIPAL .......cuceiererrrscesensassssessssssssssessssssssssssssssssssns 16
SERVIGO DE INFORMAGAO AO CIDADAO = SIC......ccceermrmrneererressseseesesssassssessssanes 20
PORTAL DA CAMARA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE .......ccccevueueune. 22
CONSULTA A LEGISLAGAO MUNICIPAL .......ccoeurrerererenrnsssscssssssssessssssssssssssssssssns 23
QUADRO’GERAL DOS SERVIGOS PRESTADOS PELA CAMARA MUNICIPAL DE
FIGUEIROPOLIS D’OESTE /MT ......coiiiiiisieeisssnesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssnsnsns 24
QUADRO GERAL DE ATRIBUICOES DA CAMARA MUNICIPAL DE
FIGUEIROPOLIS D’OESTE /MT ......coiiiiriccesscseesssneesssssesssneesssssssssnsssssnsssssnsssssnsssssnsnnan 25

A
9 Rua Rio Grande do Sul, n° 142, Centro 78290-000 Q (65) 3235-1122

CNPJ

01.367.804/0001-96




ATV,
N e,
.

Estado de Mato Grosso
mara Municipal de Figueiropolis d'Oeste

>

¥, C
&

CAMARA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE

A historia da instalagdo do Poder Legislativo de Figueirépolis d’Oeste
data do ano de 1987. A primeira legislatura era composta de 07 (sete)
vereadores e teve a duragao de 02 (Dois) anos, no periodo compreendido entre
1987 a 1988. A Casa de Leis localizava na Rua Rio de Janeiro, S\N, centro.

A Camara de Vereadores exerce o Poder Legislativo no Municipio. No
caso da cidade de Figueiropolis d’Oeste, por forga das Constituicdes Federal e
Estadual e da Lei Organica, o Parlamento € composto por 09 (nove)
vereadores eleitos. Ao reunir representantes dos mais variados segmentos, a
Camara é o espaco onde a populagado tem contato com seus representantes,
apresentam suas reivindicagdes e sugestdes, exercendo assim sua cidadania.

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 populagdo. O conceito de
representatividade, que pode parecer demasiado abstrato, se torna visivel nas
cidades, onde o Poder Legislativo € exercido pelos vereadores nas
dependéncias das Camaras Municipais. Nestes locais, 0s municipes tém
contato com seus representantes e podem se expressar, fazer suas
reivindicagdes, sugestdes, ou seja, exercer sua cidadania.
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IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

Legislar, fiscalizar e prestar servigcos publicos, com ética,
/ respeito, eficiéncia e transparéncia, de forma integrada, visando
@ a melhoria da qualidade de vida dos Figueiropolense

@
Ser referéncia em legislagao, fiscalizacdo e gestdo em
nossa regiao.

Q? Comprometimento, confianga, credibilidade, espirito de
equipe, ética, foco no cidadao, honestidade, respeito e
ﬂ transparéncia
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FUNCOES E COMPETENQIA DA CAMARA MUNICIPAL
DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE

A Camara Municipal tem fungbes institucionais, legislativas,
fiscalizadoras, administrativas, de assessoramento, além de outras permitidas
em lei ou reguladas no Regimento Interno.

A funcgao institucional € exercida pelo ato de posse dos Vereadores, do
Prefeito e do Vice-Prefeito, da extingdo de seus mandatos, da convocacgao de
suplentes e da comunicacao a Justica Eleitoral da existéncia de vagas a serem
preenchidas.

A funcgao legislativa € exercida dentro do processo legislativo por meio
de emendas a Lei Organica, leis complementares, leis ordinarias, leis
delegadas, resolucdes e decretos legislativos sobre matérias da competéncia
do Municipio.

A funcao fiscalizadora é exercida por meio de requerimentos sobre
fatos sujeitos a fiscalizacdo da Camara e pelo controle externo da execugao
orcamentaria do Municipio, com o auxilio do Tribunal de Contas do
Estado(TCE-MT).

A funcao julgadora é exercida pela apreciagao do parecer prévio do
Tribunal de Contas sobre as contas do Prefeito e da Mesa da Camara e pelo
julgamento do Prefeito e dos Vereadores por infragdes politico-administrativas.

A fung¢ao administrativa é exercida apenas no ambito da Secretaria da
Camara, restrita a sua organizagao interna, ao seu pessoal, aos seus servigos
auxiliares e aos Vereadores.

A fungao integrativa é exercida pela participagdo da Cémara na
solucao de problemas da comunidade, diversos de sua competéncia privativa e
na convocagcdo da comunidade para participar da solucdo de problemas
municipais.

A fungao de assessoramento é exercida por meio de indicagdes e/ou
sugestbes ao Prefeito e demais autoridades em nivel estadual ou federal,
sugerindo medidas de interesse publico.

As demais fungoes sido exercidas no limite da competéncia municipal
quando afetar ao Poder Legislativo.

O vereador podera proceder vistorias e levantamentos nas reparticdes
publicas e entidades descentralizadas, onde terao livre ingresso e permanéncia.
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ATENDIMENTO AO PUBLICO

A Céamara Municipal de Figueirépolis d’Oeste atende ao publico em sua
sede, localizada na Rua Rio Grande do Sul, 142 Centro.

Horario de Atendimento ao Publico:
De segunda a sexta-feira, das 07h00 as 13h00.
Horario das Sessoes Ordinarias:

As Sessodes Ordinarias sao realizadas no Plenario da Cémara, na
primeira e na ultima segunda-feira do més, as 09h00 da manha com
transmissao na pagina do Facebook da Camara municipal:

https://www.facebook.com/profile.php?id=100090641634906

Obs.: De acordo com feriados e eventos a data das sessbdes podem ser
alteradas.

Telefone: (65) 3235-1122

Contatos Administrativos:

Ouvidoria Secretaria Administragao
E-mail: Sempre atualizado no site E-mail: dfcosta@hotmail.com
Fone: (65) 3235-1122 Fone: (65) 3235-1122
Servidora: Elizabeth de Souza Silva Servidor: Divino Ferreira da Costa
Controle Interno Contabilidade
E-mail: E-mail: paulinhatcom@gmail.com
adilson@figueiropolisdoeste.mt.gov.br Fone: (65) 3235-1122
Fone: (65) 98133-9455 Servidor: Ana Paula de Oliveira
Servidor: Adilson Pereira dos Santos
Procurador Juridico Setor de Aquisi¢oes e Licitagoes
E-mail: ronaldonm@hotmail.com E-mail:
Fone: (65) 3235-1122 camara@figueiropolisdoeste.mt.gov.br
Servidor: Adv. Ronaldo Nogueira Machado | Fone: (65) 3235-1122

Servidor: Leandro Diniz Gomes
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DAS SESSOES

Funcionamento das sessoes

A Cémara se reunira ordinariamente de 15 de fevereiro a 30 de junho e
de 01 de agosto a 15 de dezembro, sendo que, de 01 de julho a 31 de julho e
de 15 de dezembro a 15 de fevereiro sera considerado periodo de recesso
parlamentar.

As sessdes da Camara sdo as reunides que a Camara realiza, quando
do seu funcionamento, e poderéao ser:

| — Preparatoria

[l — Ordinarias;

[l — Extraordinarias;
IV — Secretas;

V — Solenes.

As SESSOES PREPARATORIAS o dia 1° de Janeiro do ano
subsequente ao da eleicdo, sob a Presidéncia do mais idoso, na sala do
plenario, as 08:00 horas, a fim de ultimarem as providéncias a serem seguidas
na sessdo de instalacdo da Legislatura. as 08:30 horas, independente do
numero de Vereadores € iniciada a sessdao. Na abertura, o Presidente
pronunciara as seguintes palavras,

“SOB A PROTECAO DE DEUS, DECLARO ABERTA
ESTA SESSAO DE INSTALAGAO DA CAMARA
MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D'OESTE, ESTADO
DE MATO GROSSO".

Lida a relagdo nominal dos diplomados, o Presidente declarara
empossado os presentes de pé, no que devera ser acompanhado por todos,
prestara o seguinte compromisso:

“PROMETO CUMPRIR A CONSTITUIGAO FEDERAL, A
CONSTITUIGAO ESTADUAL E A LEI ORGANICA
MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D'OESTE,
OBSERVAR AS LEIS, DESEMPENHAR O MANDATO
QUE ME FOI CONFIADO E TRABALHAR PELO
PROGRESSO DO MUNICIPIO E BEM-ESTAR DE SEU
POVO”.

Secretario designado fara a chamada de cada Vereador que declarara
“‘ASSIM O PROMETO?”. Imediatamente apds a posse, os Vereadores reunir-se
sob a Presidéncia do mais idoso entre os presentes e, havendo maioria
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absoluta dos membros da Camara, elegerdo os componentes da Mesa, que
ficarao automaticamente empossados.

As SESSOES ORDINARIAS serdo 2 (duas) mensais, realizando-se uma
na primeira segunda feira e a segunda na ultima segunda feira de cada més,
com duragdo maxima de 03 (trés) horas, podendo ser prorrogada por
deliberacédo do Presidente, ou a requerimento verbal de qualquer Vereador,
aprovado pelo Plenario, com inicio as 09:00hs, com um intervalo e 15 (quinze)
minutos se necessario for, entre o término do expediente e o inicio da ordem do
dia. Nas sessoes ordinarias os parlamentares deliberam sobre a ordem do
dia, ou seja, a pauta previamente designada para votagdo. As sessdes
ordinarias compdem-se de quatro partes: Expediente, Ordem do Dia e
Explicagao Pessoal.

SESSOES EXTRAORDINARIAS no periodo normal de funcionamento
da Camara, serao convocadas pelo Presidente, de oficio, por deliberacdo da
Camara, a requerimento de qualquer Vereador, ou mediante solicitacdo do
Prefeito. Nas sessdes extraordinarias, nao havera expedientes, nem
explicacbes pessoais, sendo exclusivas para a discussao e deliberacdo das
matérias objeto da convocagcdo. A sessdo extraordinaria compor-se-a
exclusivamente de Ordem do Dia, que se cingira a matéria objeto da
convocagao, observando-se quanto a aprovagao da ata da sessao anterior,
ordinaria ou extraordinaria.

As SESSOES SOLENES ser3o realizadas para dar posse ao Prefeito e
Vice-Prefeito ou marcar comemoragdes ou prestar homenagens. Essas ultimas
realizar-se-a0 a qualquer dia e hora para fim especifico, sempre relacionado
com assuntos civicos e culturais, comemorag¢des ou homenagens especiais,
nao havendo prefixacdo de sua duragcao e poderao realizar-se em qualquer
local seguro e acessivel, a critério da Mesa Diretora. Nas sessdes solenes ndo
havera Expediente nem Ordem do Dia formal, dispensada a leitura da ata e a
verificagcao de presenca.

A Camara poderéa realizar SESSOES SECRETAS, por deliberagéo de
dois tergcos dos seus membros, para tratar de assuntos de motivo relevante,
quando seja o sigilo necessario a preservagao do decoro parlamentar.
Deliberada a realizacdo de sessao secreta ainda que para realiza-la se deva
interromper a sessao publica, o Presidente determinara a retirada do recinto e de suas
dependéncias, dos assistentes, dos servidores da Camara e dos representantes da
imprensa escrita e falada, determinara também que se interrompa a transmissao ou
gravacao dos trabalhos.

TRANSMISSAO DA SESSAO AO VIVO
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As Sessbes da Camara Municipal de Figueirdpolis d’Oeste sao
transmitidas em tempo real, por meio da pagina do Poder Legislativo de
Figueiropolis d’'Oeste (https://figueiropolisdoeste.mt.leg.br/), e Facebook
(camara Figueiropolis d’Oeste). Sendo retransmitida por contratada se objeto
for contratado. As sessdes também ficam gravadas (em video) e isso possibilita
assisti-las a qualquer horario, mesmo apds o seu término e, estarao disponiveis
na pagina da do Poder Legislativo de Figueirdpolis d’Oeste na aba sessdes
legislativa.

C = figueiropolisdoeste.mtleg.br

"’x Estado de Mato Grosso N
ij Cimara Municipal de Figueiripolis d'Oeste

INICIO CAMARA- COMISSOES- LEGISLAGAO- UICITAGAO- NOTICIAS OUVIDORIA ~ TRANSPARENCIA O que procura? Q

Py T

4° SESSAG-ORDINARIA
DIA 01 DI IL DE 2024

4° SESSAO ORDINARIA - DIA 01 DE ABRIL DE
2024

3° SESSAD ORDINARIA - DIA 25 DE
MARQCO DE 2024

Dia Intemacional da mulher

u Vocé gosta cookies? 3 Utilizamos cookies e
O 2" SESSAD tecnologia para aprim rar sua experiéncia de

MARCO DE 2 -
2 " e o " = . navegacao de acordo -om nNossa.
Camara de Figueirépolis sedia Apresentagéo dos e 9

‘m Resultados da Empaer apds Sessdo Ordinaria
No encerramento de mais ur ess3o ordinarianaCamara
Municipal de Fiqueirépolis, os holofotes se voltaram para a
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COMISSOES PERMANENTES

Comissao de Legislagao, Justica e Redagao

Composicao da Comissao 2025-2026
Presidente: Ver: Rugle Ferreira de Amurim
Secretario: Ver. Marcos Leite de Oliveira
Secretaria: Ver. Vera Lucia de Souza Mariano

Finalidades da Comissao:
Compete a Comissao de Justica e Redagao:

|. manifestar-se sobre os aspectos constitucional, legal, juridico,
regimental e de técnica legislativa de todas as proposi¢cdes sujeitas a
deliberagdo da Céamara ou de suas omissdes, para efeito de
admissibilidade e tramitacao;

Il. pronunciar-se sobre o mérito das seguintes proposi¢oes:
a) organizagao administrativa da Camara e da Prefeitura;

b) contratos, ajustes, convénios e consércios e outros atos juridicos
similares a estes;

c) concessoes de licenga ao Prefeito e aos Vereadores;

Paragrafo Unico — E obrigatéria o parecer da Comissdo de Justica e
Redagcdo sobre todos os processos que tramitam pela Céamara,
ressalvadas as matérias que s6 dependem da decisdo do Presidente
da Cémara.

Comissao de Fiscalizagdo e Acompanhamento de Execucgao

Orcamentaria e Financeira

Composicao da Comissao 2025-2026

Presidente: Ver Jose Lucas da Silva

Secretario: Ver. Rugle Ferreira de Amurim
Secretario: Ver. Ernane Jerénimo da Silva Filho Togo

Finalidades da Comissao:
Competem a Comissao de Fiscalizagdo e Acompanhamento de
execugao orgamentaria e financeira
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|. —analisar todas as matérias que tenham aspectos econdmicos e
financeiros;

ll. todas as matérias que contenham vinculagdo tributaria e
orcamentaria

Comissao de Servigcos Obras Publicos

Composicao da Comissao 2025-2026

Presidente: Ver. Marcos Leite de Oliveira
Secretaria: Ver. Andreia Aparecida Torrente Urbanin
Secretaria: Ver. Vera Lucia de Souza Mariano

Finalidades da Comissao:
Compete a Comissao de Servicos e Obras Publicas:

I. manifestar-se sobre matérias que digam respeito aos servidores
publicos em geral,

II. manifestar-se sobre as matérias que digam respeito a prestacao de
servigos publicos, diretamente pelo Municipio ou em regime de
CONCesSSao ou permissao;

[ll. manifestar-se sobre as matérias que digam respeito aos planos de
desenvolvimento urbano, controle do uso do solo urbano, sistema viario,
parcelamento do solo, edificagcdes, realizacdo de obras publicas e
politica habitacional do Municipio.

Comissao de Educagao, Cultura, Saude, Assisténcia Social,

Composicao da Comissao 2025-2026

Presidente: Ver.Marcio Farias Pinheiro

Secretaria: Ver. Andreia Aparecida Torrente Urbanin
Secretaria: Ver. Vera Lucia de Souza Mariano

Finalidades da Comissao:
Compete a Comissao de Educacéo, Cultura, Saude e assisténcia social:

I. — manifestar-se sobre as matérias que digam respeito ao ensino, ao
patriménio histérico e natural, a ciéncia, a cultura, as artes, a saude
publica, a assisténcia Social, a higiene e profilaxia sanitaria, saneamento
basico e ao controle da poluicao.
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TRIBUNA LIVRE

O espaco da TRIBUNA LIVRE sera utilizado por cidadao, e a inscricao
para o uso da "TRIBUNA LIVRE" sera feita através de requerimento
enderecado ao Presidente da Camara e devera conter o tema a ser exposto. O
prazo para a inscricao do cidadao € de, no minimo, 72 (setenta e duas) horas
de antecedéncia.

O interessado somente podera usar da palavra, para a apresentagao de
reivindicacdo de interesse coletivo, prestar depoimentos ou informacbes de
interesse publico ou legislativo, sendo expressamente proibido o seu uso para
a exposicao de problemas pessoais ou de grupos.

A Utilizagdo da Tribuna Livre tera a duragdo de 15 (quinze) minutos
improrrogaveis, iniciando-se apés o término das discussdes da Ordem do Dia e
das Explicacdes Pessoais. Observa-se que o tempo destinado a Tribuna Livre,
sera dividido entre os oradores que tenham requerido sua inscrigao.

Nao se admitira o uso da Tribuna Livre por representantes de Partidos
Politicos.

O uso da Tribuna Livre, sera fiscalizado pelo Presidente da Camara.

1. Enquanto ocupar a tribuna, o orador ficara sujeito a disciplina
constante do Regimento Interno.

2. O orador que deixar de atender as determinag¢des do Presidente,
tera a palavra simplesmente cassada, considerando-se encerrado o
seu discurso.
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OUVIDORIA DA CAMARA MUNICIPAL

O papel da ouvidoria é servir de canal de comunicagao entre o Poder
Legislativo e a sociedade, deste modo fortalecendo a democracia e a
participacao popular.

A ouvidoria da Camara Municipal de Figueirépolis d'Oeste esta
regulamentada pela Resolugdo n° 29, de 29 de outubro de 2013 e vem ao
encontro dessa ansiedade, transformando-se num instrumento de controle
social e transparéncia. Ela recebe, examina, interpreta, organiza e encaminha
as demandas recebidas. Ato continuo, acompanha e responde aos cidadaos,
transformando os atendimentos em indicadores qualitativos e quantitativos.

A Ouvidoria Online e o Sistema Eletrénico de Informagdes ao Cidadao
(e-SIC) da Céamara Municipal recebem e respondem as demandas dos
cidadados a Casa Legislativa, permitindo seu acompanhamento e pesquisas.
Neste canal integrado vocé pode manifestar a sua opinido sobre os servigos
prestados, solicitar informag¢des, denunciar a ocorréncia de irregularidades,
bem como registrar sugestdes, elogios ou reclamagodes.

As manifestagdes podem ser feitas de forma presencial, diretamente
para a Ouvidora do Legislativo ou on-line, na Plataforma Integrada de
Ouvidoria, neste link: https://figueiropolisdoeste.mt.leg.br/contato ou pelo e-mail
ou telefone outrora elencado no mesmo site.

Requisitos minimos:

Identificacdo mediante fornecimento dos seguintes dados — Nome’, E-
mail', tipo de manifestagdo Meio para contato assunto e detalhamento da
manifestacdo. Estes dados devem ser preenchidos com muita atengao, pois
sera através destes que a Ouvidoria entrara em contato para dar retorno da
manifestacao.

SIGILO DA MANIFESTAGAO

As manifestacbes destinadas a Ouvidoria terdo o sigilo de dados
pessoais dos manifestantes protegidos de acordo com a lei e as
regulamentacgdes internas.

PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO

Solicitagao de informagodes - o site da Camara Municipal possui um
Sistema de Ouvidoria que atende ao e-SIC (Sistema de Informagdes ao
Cidadao). Se desejar alguma informagédo que ainda n&o esta publicada, faca
um pedido de acesso a informacéo.

1 N3o obrigatdrios quando anénimo
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Os tipos de demandas que podem ser enviadas para a Ouvidoria sao:

¢ Denuncias, Elogios, Reclamacdes, Solicitacbes, Sugestdes, Pedido
de Informagao, Consulta, Critica.

e Link de acesso direto (copie e cole na barra de enderego do seu
navegador da internet):

https://figueiropolisdoeste.mt.leqg.br/ouvidoria

Presencial - Rua Rio Grande do Sul, 142, Centro CEP 78.290-000—
Figueirdpolis d’'Oeste -MT

Por telefone: (65) 3235-1122

Horario de atendimento: Das 07h00 as 13h00, de segunda-feira a
sexta-feira.

Prazos de resposta ao cidadao

Aqui esta uma tabela resumida dos prazos mencionados na Lei 603/2013:

Artigo Descrigao Prazo

Art. 3, § [ Justificacdo do extravio da informacéo e indicagdo | 10 dias

3 de meios de prova pelo responsavel
Art. 7, § | Resposta ao pedido de acesso a informacao 20 dias, com
1 quando nao for possivel atendimento imediato prorrogacao de 10 dias

Art. 10 [ Prazo para recurso contra decisdo de negativa de 10 dias a partir da
acesso a informacéao ciéncia

Art. 17 | Designacgao de autoridade responsavel pelo 60 dias a contar da
cumprimento das normas de acesso a informagédo | vigéncia da Lei

Art. 18 [ Prazo para regulamentacao pelo Poder Executivo 120 dias a contar da
publicacéo

A\
9 Rua Rio Grande do Sul, n° 142, Centro 78290-000 Q (65) 3235-1122

CNPJ

01.367.804/0001-96



https://figueiropolisdoeste.mt.leg.br/ouvidoria

ATV,
N e,
.

Estado de Mato Grosso
mara Municipal de Figueiropolis d'Oeste

>

¥, C
£

Recursos e autoridades

A legislacdo prevé um procedimento detalhado para os recursos contra
decisbes de negativa de acesso a informagdo. Aqui estdo as principais
disposicdes relacionadas aos pedidos de recurso conforme mencionado na Lei:

Secao lll: Dos Recursos

Art. 10: Negado o acesso a informacgao, o requerente podera recorrer
contra a decisdo no prazo de 10 (dez) dias a contar da sua ciéncia a
Controladoria-Geral do Municipio, nos seguintes casos:

I: Se 0 acesso a informacéao nao classificada como sigilosa for negado.

Il: Se a decisdo de negativa de acesso a informagdo total ou
parcialmente classificada como sigilosa ndo indicar a autoridade classificadora
ou a hierarquicamente superior a quem possa ser dirigido pedido de acesso ou
desclassificagao.

lll: Se os procedimentos de classificagdo de informagcdo sigilosa
estabelecidos nesta Lei ndo tiverem sido observados.

IV: Se estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedimentos
previstos nesta Lei.

§ 1°: O recurso previsto neste artigo somente podera ser dirigido a
Controladoria-Geral do Municipio depois de submetido a apreciacdo de pelo
menos uma autoridade hierarquicamente superior aquela que exarou a decisao
impugnada.

§ 2°: Verificada a procedéncia das razbes do recurso, a Controladoria-
Geral do Municipio determinara ao 6érgédo ou entidade que adote as
providéncias necessarias para dar cumprimento ao disposto nesta Lei.

Principais Pontos sobre o Pedido de Recurso:

Destinatario do Recurso: O recurso deve ser direcionado a
Controladoria-Geral do Municipio.

Prazo para Recurso: O prazo para interpor recurso é de 10 (dez) dias a
contar da ciéncia da decisdo que negou o acesso a informagéo.

Motivos para Recorrer:

°® Negativa de acesso a informagao néo classificada como sigilosa.
) Falta de indicagdo da autoridade competente para reconsiderar a
decisdo.
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° Procedimentos de classificagdo de sigilo ndo observados.

o Descumprimento de prazos ou outros procedimentos previstos na

Lei.

Procedimento Hierarquico: Antes de ser direcionado a Controladoria-
Geral, o recurso deve passar pela apreciacio de uma autoridade
hierarquicamente superior a que tomou a decisao inicial.

Providéncias em Caso de Procedéncia: Se o recurso for considerado
procedente, a Controladoria-Geral determinara que o 6rgado ou entidade tome
as medidas necessarias para assegurar o cumprimento da Lei.

Artigo 11: Aplicacdo Subsidiaria: Aplica-se subsidiariamente, no que
couber, a Lei n°® 7.692, de 1° de julho de 2002, ao procedimento de que trata
este capitulo.

A\
9 Rua Rio Grande do Sul, n° 142, Centro 78290-000 Q (65) 3235-1122

CNPJ

01.367.804/0001-96




ATV,
N e,
.

Estado de Mato Grosso
mara Municipal de Figueiropolis d'Oeste

>

¥, C
&

SERVIGCO DE INFORMAGAO AO CIDADAO - SIC

O Servigo de Informacao ao Cidadao — SIC permite a populacéo solicitar
informacdes a respeito de diferentes assuntos de competéncia do Poder
Legislativo Municipal.

Cabe ao SIC assegurar as pessoas fisicas e juridicas o direito de acesso
a informagao, que sera proporcionado mediante procedimentos objetivos e
ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensao,
observados os principios da administragao publica e as diretrizes previstas na
Lei Federal n°® 12.527/2011, e Resolugao n° 29/2013, que regulamentou, no
ambito da Camara Municipal de Figueirépolis d’'Oeste , o acesso as
informacoes.

O Servico de Informacéo ao Cidadao - SIC, tem como finalidade:
a) atender e orientar o publico quanto ao acesso as informacgoes;

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

c) protocolizar documentos e requerimentos de acesso as informacgdes.
Requisitos:

Qualquer pessoa, fisica ou juridica, podera formular pedido de acesso a
informacgéo. O pedido podera ser realizado em meio eletrénico, pelo enderego —

https://figueiropolisdoeste.mt.leq.br/ouvidoria

O pedido de acesso a informagao devera:

l. ter como destinatario o Servigo de Informagéo ao Cidadao — SIC, junto
a Ouvidoria da Camara Municipal de Figueirépolis d’Oeste .

Il. conter a identificacdo do requerente (nome, CEP, enderecgo, e-mail e
telefone) e a especificagao da informagao requerida;

lll. ser efetuado preferencialmente por meio do preenchimento de
formulario eletrénico disponibilizado no Portal da Céamara Municipal de
Figueiropolis d’Oeste ;

IV. alternativamente, ao inciso Ill, ser formulado ao Servico de
Informagdo ao Cidadao (SIC) junto a Ouvidoria, por intermédio dos demais
canais de comunicagao.

A busca e o fornecimento da informacao sao gratuitos.
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Qual o prazo para a prestacao dos servigos?

Caso nédo seja possivel atender de imediato ao pedido, havera
comunicacao ao interessado, fixando-se o prazo para resposta nao superior a
20 (vinte) dias, admitida prorrogacao por 10 (dez) dias, Resolugéo n°® 29/2013.

Onde e como requisitar informagoes?

O cidadao que desejar fazer uma solicitagado/pedido de informacéo de
forma digital\online, deve entrar em via ouvidoria
https://figueiropolisdoeste.mt.leg.br/ouvidoria/identificada de forma identificada,

informar no campo manifestacao pedido de informacao

NOME EMAIL CELULAR

ESTADO

MANIFESTACAO ENVIAR SUA RESPOSTA ATRAVES * | MANTERSIGILO SOBRE A AUTORIA DA
Pedido de Informag&o - || setecione MANEESTACA?
Sim .
MEMNSAGEM
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PORTAL DA CAMARA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS
D’OESTE

https://figueiropolisdoeste.mt.leq.br/

O Portal da Camara Municipal de Figueirépolis d’Oeste na internet
divulga uma série de informacgdes institucionais e permite acesso a diferentes
servigos, tais como:

INICIO

COMISSOES: comissao permanente de educacgao, cultura, saude e
assisténcia social, comissdao permanente de fiscalizacao e
acompanhamento de execug¢do orgamentaria e financeira, comissao
permanente de legislagao, justica e redagcao, comissao permanente de
servigos e obras publicas e comissao representativa

LEGISLAGAO: ata sessdo, decretos, indicagdo, julgamento de
contas do executivo, leis, leis complementares, matérias legislativas, nota
de repudio, portaria, projeto de resolugao, resolugoes, sessdes plenarias

LICITAGCAO: contrato, dispensa, edital, fiscais de contratos, plano
de contratag6es anual, pregao, publicagao de contrato, termos

NOTICIAS: municipio, lei organica, estrutura organizacional e
Regimento Interno

CAMARA: lei organica, estrutura organizacional, regimento interno,
mapa, vereadores, carta de servigos ao usuario e LGPD

OUVIDORIA

Sessoes: sessdes on-line pelo Facebook (Camara Municipal de
Figueirdpolis d’Oeste -MT) e site da Camara,
https://figueiropolisdoeste.mt.leg.br/categoria/sessoes-plenarias podendo ser
retransmitida por contratada.

PndJr begisiativo Regulamenta Despesas de Pequiiid
Procedimentos de Cotag&o prevendo utilizagéo de Algoritmos
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CONSULTA A LEGISLAGAO MUNICIPAL

O site da Camara Municipal de Figueirépolis d’Oeste, disponibiliza leis,
decretos, resolugdes, portarias, estatutos e cédigos municipais. Os atos
encontram-se disponiveis em diferentes formatos, para sua consulta e
impressao. Presencialmente, os atos normativos podem ser consultados no
seu formato original, em versao impressa.

Como posso obter esse servico:

Para ter acesso a esse servico basta acessar o portal da Camara de
Figueirdpolis d’Oeste (htips:/figueiropolisdoeste.mt.leg.br/categoria/legislacao).
A pesquisa pode ser feita utilizando varios parametros, como o ano do
exercicio, o objeto, dentre outras opg¢des disponiveis, além da opcéo de
pesquisa avangada, que possui mais filtros de busca.

O acompanhamento das proposi¢oes também pode ser feito:

- Pelo endereco: (https://figueiropolisdoeste.mt.leg.br/categoria/
legislacao? categoria=100031)

- Presencialmente junto a Secretaria da Camara Rua Rio Grande do Sul,
142 Centro - CEP 78.290-000- Figueiropolis d’'Oeste -MT, em dias uteis das
07h00 as 13h00.

- Por telefone: (65) 3235-1122 ou por e-mail:
camara@fiqueiropolisdoeste.mt.gov.br .
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QUADRO GERAL DOS SERVICOS PRESTADOS PELA
CAMARA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE

Secretaria de Administragao
Secretario de Administragdo: Divino
Ferreira da Costa

e-mail: disponivel no site

Procuradoria Juridica
Procurador  Juridico:
Nogueira Machado

e-mail: ronaldonm@hotmail.com

Ronaldo

Assessoria Parlamentar
Assessor(a) Parlamentar:
Thaila Daniely dos Santos
e-mail: disponivel no site

Contabilidade
Contadora:

Ana Paula de Oliveira
e-mail: disponivel no site

Recepcao
Recepcionista: Elizabeth de Souza
Silva

Ouvidoria
Ouvidora: Elizabeth de Souza Silva
e-mail: disponivel no site

Auditoria
Interno
Auditor Publico Interno:

Adilson Pereira dos Santos

e-mail:
adilson@figueiropolisdoeste.mt.gov.
br

Telefone: (65) 98479-5855

Interna/ Controle

Agente Administrativo/ Agente de
Contratacao/ Compras

Agente Administrativo:

Leandro Diniz Gomes

e-mail: disponivel no site

Endereco
E-mail: camara@figueiropolisdoeste.mt.gov.br
Rua Rio Grande do Sul, 142 Centro
CEP 78.290-000
Figueirépolis d’Oeste -MT,
dias uteis das 07h00 as 13h00.
(65) 3235-1122
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QUADRO GERAL DE ATRIBUIQC)ES DA CAMARA
MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE /MT

Contador

Acompanhamento da execucdo orcamentaria, atendendo as determinagdes da Lei n.°
4320/64.

Elabora¢ao dos relatorios da Lei Complementar n.° 101, de 04 de maio de 2000 (LRF)
referente ao limite de gasto com pessoal;

Elaborag¢ao de projetos de leis, bem como as alteragcdes e adequacdes do PPA, LDO e
LOA;

Elaborag¢ao de defesa junto ao TCE-MT referente ao Processo de Contas Anuais e aos
demais;

Orientagdo sobre o preenchimento das informagdes do SISTN, DCTF, LRF — Cidadao,
Aplic e Geo-Obras;

Elaborar e publicar mensalmente, o balancete resumido da receita e da despesa;
Encerramento de Balango Geral.

Escriturario

Elaborar ¢ montar quadros demonstrativos referentes a unidade em que exerce suas
funcdes. Executar tarefas de controle e estatistica, conferindo e consolidando produgdes.
Abertura de processos e fichas. Proceder a expedicao de certiddes. Controlar servigos
postais. Confeccionar documentos. Confeccionar inventario de bens mdveis e imdveis
do Poder Legislativo. Estudar e informar processos cuja responsabilidade seja
considerada de grau médio, auxiliando na emissao de pareceres administrativos. Redigir
atos administrativos de qualquer natureza, segundo normas estabelecidas. Executar
servigos administrativos de natureza basica, realizando trabalhos de recepgao,
reprografia, registros diversos, servigos gerais de digitacdo e outras tarefas correlatas de
apoio, para atendimento das necessidades burocraticas. Auxiliar nas tarefas atribuidas
ao almoxarifado do Poder Legislativo Municipal de Figueirdpolis D’Oeste, registrando
estoque de material, entrada e saida de mercadorias e outras atribui¢des de ordem
administrativa. Executar trabalhos auxiliares relativos ao controle interno e externo.
Zelar pelo equipamento de que fizer uso. Executar tarefas afins.

Telefonista

Atender chamadas telefonicas, conectando as ligagdes com os ramais solicitados.
Efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas
estabelecidas. Anotar, segundo orientagdo recebida, dados sobre liga¢des interurbanas e
internacionais completadas, registrando nome do solicitante e do destinatario, duragdo
de chamada e tarifa correspondente. Transmitir, prontamente, liga¢cdes para pedido de
ambulancia. Comunicar imediatamente a Companhia Telefonica quaisquer defeitos
verificados no equipamento. Manter fichario atualizado com os telefones mais
solicitados pelos usuarios. Atender com cortesia a todas as chamadas telefonicas para o
Poder Legislativo. Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a
ligacdo para o ramal solicitado. Operar equipamentos de telex. Manter limpo e

25
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arrumado o local de trabalho; conservar os equipamentos que utiliza. Executar outras
tarefas tais com: atender e encaminhar para atendimento, as pessoas que se dirigirem ao
Poder Legislativo.

Tesoureiro

Lanc¢amento e conciliagdao de Extrato bancario (Primeira Hora), pois este processo se faz
necessario para as baixas de duplicatas e apropriagdo de valores nos diversos
departamentos;

Identifica¢dao de Débitos e Créditos pendentes a Classificar;

Enviar a contabilidade todos os movimentos dos caixas com o0s seus respectivos
documentos, os quais servirdo de base para conferencia da contabilizacdo financeira;
Conferencia dos Saldos de Banco diariamente, os quais servirdo de base para montagem
do fluxo financeiro;

Atendente de Servi¢os Gerais

Executar servicos de limpeza e conservacao de instalacdes, mdveis, equipamentos e
utensilios em geral nas dependéncias do Poder Legislativo Municipal, mantendo
rigorosa higiene no ambiente de servico, inclusive pessoal. Repor nas dependéncias
sanitarias o material necessario de uso. Executar as atividades de remo¢do de moveis,
utensilios e demais pertences do Legislativo. Auxiliar na recepgdo, conferéncia,
separacdo e embalagem de materiais em geral, inclusive impressos. Preparar o café e
lanche, e servi-los os vereadores, funciondrios e visitantes. Zelar pela boa organizacao
dos servicos de copa e cantina, conservando-os em perfeita ordem e higiene. Executar
outras tarefas correlatas por determinacao superior.

PROCURADOR JURIDICO

Prestar servigos de assisténcia juridica ao legislativo municipal nos diversos segmentos
do direito, consultando, pesquisando, analisando, avaliando e interpretando
jurisprudéncias, atos normativos, leis e outros instrumentos.

Defender os interesses do Legislativo, atuando como preposto nas varias localidades e
foros, acompanhando a evolucdo de cada processo a partir das audiéncias e julgados
ocorridos, dentro das diversas instancias forenses e cuidando da preparagdo de toda a
documentagao habil, convocagdo de testemunhas, apresentagao de provas e atendo-se
especialmente, aos prazos, horarios e datas.

Assistir as diversas areas do Legislativo, provendo-lhes de orientagdo técnica
relativamente a elaboracdo de contratos de prestacdo de servigos, nos procedimentos,
decisdes e assuntos que envolvam interpretagdo juridica.

Analisar e aprovar editais de licitacdo e seus respectivos contratos.
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Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, a partir das necessidades e
demandas da area e de conformidade com as orienta¢des dadas pela sua chefia
imediata. (acrescentado pela Lei Complementar n® 020/2014).

Assessor Parlamentar

Assessorar a Presidéncia da Camara, as comissdes ¢ vereadores no desenvolvimento dos
trabalhos legislativos da Camara, redigindo documentos e auxiliando nos servigos
plendrios, para atender as rotinas dos trabalhos legislativos; Elaborar pesquisas, redacao
e arquivamento de documentos de interesse parlamentar; Reunir legislacdo, projetos e
propostas de interesse de Vereador; Fazer entregas, nas 4reas competentes da Camara,
de processos e expedientes em geral; atender e providenciar cdpias reprograficas;
Efetuar o atendimento de pessoas; Acompanhar e informar o Vereador sobre prazos e
providéncias das proposi¢des em tramitacdo na Camara; Acompanhar a agenda da
Presidéncia nas atividades administrativas e de representagdo, internas e externas;
Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a
sua realizacao; Participar de todas as reunides da Camara; Exercer outras atividades
correlatas. (Acrescentado pela Lei Complementar n° 23/2015).

ATRIBUIGOES DO CARGO DE AGENTE ADMINISTRATIVO

Auxiliar a realizagdo do trabalho na unidade em que estiver lotado, por meio da
organizag¢do de dados e informagdes.

Executar trabalhos relacionados com a organizacdo e atualizagdo dos arquivos,
documentos e processos.

Elaborar minutas de contratos e ajustes em geral.

Auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de consumo, mediante a
elaboracdo de editais e outras tarefas correlatas.

Implementar planos e programas na area de Administracdo de materiais: compras,
almoxarifado e controle de estoques.

Executar outras atividades afins a sua unidade funcional, a partir das necessidades e
demandas da area e de conformidade com as orientacdes dadas pela sua chefia
imediata.

Atender aos municipes e outros servidores quando necessario.

Organizar e armazenar os processos administrativos e papéis de trabalho.

Prestar assisténcia, ao nivel de sua habilitacao, na execucgao de atividades.
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Elaborar relatorios, oficios, cartas, memorandos e demais expedientes relativos as
atividades de sua competéncia.

Autuar os processos administrativos conforme normas estabelecidas, controlando a
respectiva numeracao.

Atender as ligagdes telefonicas e prestar as respectivas informacdes.

Zelar pela guarda e conservacao dos equipamentos ¢ materiais que lhe for confiado.
Realizar a entrega e o recebimento de documentos e objetos em locais externos.
Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e

demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata.
(Acrescentado pela Lei Complementar n° 58/2023).
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