A e i)

CARTA DE
SERVIGOS AO

USUARIO

CAMARA MUNICIPAL DE

AFONSO CLAUDIO

Estado do Espirito Santo




Carta de Servicos ao Usuario

APRESENTACAO

A Carta de Servicos ao Usudrio é um importante instrumento de
exercicio de cidadania e participagdo democrdtica inserido no
ordenamento juridico através da lei federal 13.460/2017, cujo objetivo
principal consiste em informar o usudrio sobre os servicos prestados
pelo érg&o ou entidade, as formas de acesso a esses servigos e seus
compromissos, bem como padrdes de qualidade de atendimento
publico.

A presente carta foi elaborada pela Ouvidoria em conjunto com a
Controladoria e demais servidores do Administrativo da Cdamara
Municipal de Afonso Cldudio, Estado do Espirito Santo. Além da Lei
13.460/2017, tomamos como base legal para o seu desenvolvimento o

Decreto 9.094/2017, a Lei 12.527 /2011 (Lei de Acessod Informagdo), e
também as legislagdes municipais.
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COMPROMISSOS

e Os servidores da Cdamara Municipal de Afonso Cldudio devem
executar suas atribuicdes e competéncias, de acordo com os valores
da instituicdo, favorecendo o acesso do cidaddo-usudrio aos
servicos e sem incorrer em qualquer tipo de preconceito;

e O atendimento aos cidaddos-usudrios serd feito de maneira
acolhedora, dialogada, informativa, clara e objetiva, respeitando a
confidencialidade, a imparcialidade, a legalidade e o cédigo de
ética do servidor publico civil;

e No atendimento, inclusive via telefone, o servidor da Céamara
Municipal de Afonso Claudio se identificard de modo cortés, e
respondendo & informagdo solicitado;

e Critérios para o atendimento: por ordem de chegada, com
prioridade para idosos, gestantes, lactantes e portadores de
necessidades especiais.

A Camara Municipal de Afonso Claudio se compromete a
aprimorar e manter atualizada:

A identificagcdo e sinalizagdo dos departamentos e setores da

Céamara Municipal de Afonso Claudio;

e As instalagdes adequadas aos portadores de necessidades
especiais;

e A acessibilidade em suas instalagdes, facilitando o acesso de
usudrios prioritdrios;

e Os ambientes de trabalho, incluindo as instalagdes sanitarias, limpos

e higienizados de acordo com os padrdes de saude, gerando

conforto e bem-estar aos usudrios.
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Para os servicos da Ouvidoria e SIC, o tempo do atendimento e de
espera dependerd do assunto e da sua complexidade, podendo se
estender por periodo superior ao acima previsto e qualquer cidad&o
poderd apresentar pedido de acesso a informagdes, por qualquer meio
legitimo, devendo o pedido conter a identificagdo do requerente e a
especifica¢do da informagdo requerida, respeitando-se as informagdes
pessoais e as informagdes sigilosas.

A Camara Municipal de Afonso Claudio constitui o Poder Legislativo do
Municipio, compondo-se de Vereadores eleitos de acordo com a
legislagdo vigente, tem func¢des principalmente legislativas, mas exerce,
cumulativamente, fun¢des de fiscalizagdo e julgamento, podendo ainda
sugerir medidas administrativas e, no que lhe compete, praticar atos de
administragdo interna.

Ao todo, 11 vereadores compdem a Legislatura da Camara Municipal de
Afonso Cldaudio, eles se reinem em sessdes ordindrias, que s&o de
cardter publico e que acontecem nos dias 10, 20 e dltimo dia de todos
os meses, ndo havendo sessdes apenas no periodo de recesso, que
compreende 23 de dezembro a 1° de fevereiro e 18 de julho a 31 de
julho de cada ano.

Os vereadores também atendem & populacdo em seus gabinetes
(pessoalmente ou por intermédio de sua assessoria), visitam as
comunidades nos bairros de Afonso Cldudio e reunem-se com
secretdrios municipais e com o prefeito para apresentar as demandas
dos cidaddos.

\
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Na Céamara Municipal de Afonso Cldudio, os vereadores sdo os
responsdveis pela elaboragcéio de projetos de lei, indicagdes,
requerimentos e mogdes, pela Fiscalizagdo das agdes do Poder
Executivo Municipal e pela aprovagdo de leis que beneficiem a
sociedade afonsoclaudense.
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INFORMACOES GERAIS

Atendimento presencial

Plendrio e Administrativo:

Ladeira Ute Amélia Gastin Padua, 150, bairro Sdo Tarcisio, Centro,
Afonso Claudio/ES CEP: 29600-000

Horario de atendimento

Segunda-feira & Quinta-feira, de 7h as 16h
Sexta-feira, de 7h as 13h.
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PROCESSO DE COMUNICACAO COM
O CIDADAO

PROCESSO LEGISLATIVO

Servico Disponivel

Informacdes sobre a situacdo de leis, decretos, Resolugdes etc.

Usuarios

Pessoa fisica ou juridica.

Canais de Atendimento

e Presencial: Ladeira Ute Amélia Gastin Pddua, 150, bairro S&o Tarcisio,
Centro, Afonso Claudio/ES CEP: 29600-000 - Tel: (27)3735-7840

e Site: www.cmac.es.gov.br



http://www.camaraviana.es.gov.br/
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OUVIDORIA

A Ouvidoria é um érgdo integrante da Camara Municipal de Afonso
Cldaudio/ES, criada para ser o canal de interlocu¢do entre a Camara e
a sociedade. Por intermédio da Ouvidoria o cidaddo pode se
manifestar & Cémara Municipal a sua opinido, critica e até mesmo
fazer sugestdes que impliquem no aprimoramento das atividades do
legislativo.

A Ouvidoria da Cémara Municipal surge como instrumento para auxiliar
o cidaddo no controle, na avaliagdo e no acompanhamento da
administragdo publica que, por sua vez, tem o dever constitucional de
respeitar os principios da moralidade, legalidade, impessoalidade,
publicidade e eficiéncia.

Para que serve a Ouvidoria?

Para receber, analisar e responder as manifestacdes enviadas pelos
cidaddos (denuncias, elogios, informagdes/ solicitagdes, reclamagdes/
criticas e sugestdes) e buscar solugdes, tendo em vista aprimorar a
prestacdo do servigo publico.

Para consolidar a democracia e fortalecer a cidadania, incentivando a
participagdo popular, e também para contribuir e melhorar a qualidade
dos servicos prestados pela Cdmara de Vereadores & populagdo,
sugerindo e recomendando providéncias.

Para que serve a Ouvidoria?

Enumerar falhas; sinalizar necessidades; sugerir alternativas, reafirmar

' os bons servigos prestados pela Instituicdo.
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Tipos de manifestacao:

Denuncia, elogio e sugestdo.
Comunicagdo verbal ou escrita que indica irregularidade /ilegalidade
na administragdo ou no atendimento do Poder Legislativo.

Elogio - Demonstrac&o de apreco, reconhecimento ou satistfagdo por
servico prestado ou atendimento recebido pela Céamara de
Vereadores.

Solicitacdo - Solicitag&o de orientagdo ou informagdo relacionando &
drea de atuagdo da Cadmara Municipal de Afonso Claudio/ES.

Reclamacdo - Manifestacdo de insatisfacdo em relagdo as acdes e
servicos prestados pelo Poder Legislativo.

Sugestdo - |deia ou proposta para o aprimoramento dos processos de
trabalho da Cdmara de Vereadores.

Servigo Disponivel

Servico de Informag&o ao Cidad&o (SIC e e-SIC), responsdvel por
fornecer as informacdes com base na Lei n® 12.527 /201](Lei de Acesso
a Informagdo - LAI).

Usuarios

Pessoa fisica ou juridica.

\
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Canais de Atendimento

e Presencial e correspondéncia: Ladeira Ute Amélia Gastin Pddua, 150,
Bairro S&o Tarcisio, Centro, Afonso Claudio/ES CEP: 29600-000

e Site: http://www.cmac.es.gov.br/ouvidoria

e E-mail: ouvidoriaecmac.es.gov.br

o Telefone: (27) 3735-7840

Prazo para resposta ao cidadao

Vinte dias, podendo ser prorrogado por mais vinte dias (mediante
justificativa expressa, da qual serd cientificado o requerente).



mailto:ouvidoria@cmac.es.gov.br
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PROTOCOLO

Servigo Disponivel
Realiza o protocolo geral de documentos, com encaminhamento ao
setor competente.

Usuarios

Pessoa fisica ou juridica.

Canais de Atendimento

e Presencial: Ladeira Ute Amélia Gastin Pddua, 150, Bairro S&o Tarcisio,
Centro, Afonso Claudio/ES CEP: 29600-000

e Telefone: (27) 3735-7840
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RECURSOS HUMANOS

Servigo Disponivel
Emissdo de certificados e declaragdes com relagdo a situagdo

funcional.

Usuarios

Servidores e ex-servidores.

Canais de Atendimento

e Presencial: Ladeira Ute Amélia Gastin Pddua, 150, Bairro S&o Tarcisio,
Centro, Afonso Claudio/ES CEP: 29600-000

e Telefone: (27) 3735-7840
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VEREADORES (20° LEGISLATURA)
2025/2028

Marcelo Berger Costa Ernildo Kluz Anderson Geraldo Regivaldo da Silva

(PSB) (PP) Pagotto de Moura Laurindo Viana
(MDB) (PODE)

Carlos Roberto Elcio Seidl Francisco Braga Hernandez Coelho

Tristdo de Souza (PODE) (PP) Vitorasse

(PSB) (UNIAO)

Nilton Luciano Paulo Amorim Vanildo Herzog

de Oliveira (MDB) (PODE)
(UNIAO)
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FUNCOES DO VEREADOR

Além dos pronunciamentos (discursos) sobre assuntos de interesse da
populagdo, o vereador discute e apresenta proposicdes, que sdo as
matérias deliberadas pelo Plendrio.

As proposigdes, ou proposituras, s&o de vdrios tipos:

a) Emenda a Lei Organica - Proposicdo destinada a alterar a Lei
Orgdnica do Municipio de Afonso Claudio;

b) Projeto de Lei - E a proposicdo que tem por fim regular toda a
matéria legislativa de competéncia da Céamara Municipal sujeita a
sancdo do Prefeito;

c) Projeto de Resolug@o — E a proposic&o destinada a regular matéria
de interesse exclusivo da Camara Municipal;

d) Projeto de Decreto Legislativo - E a proposicdo destinada a
regular a matéria que exceda aos limites da economia interna da
Céamara Municipal ndo sujeita a sang¢do. Constituem objeto de projeto
de decreto legislativo as matérias previstas no 9 1°, art. 37 da Lei
Orgénica do Municipio;

e) Emendas - E a proposicdo que visa alterar as proposicdes previstas
no Art. 29 da Lei Organica do Municipio. A Emenda pode ser Supressiva
(suprime parte ou o todo do artigo, pardgrafo ou inciso), Substitutiva
(que substitui o artigo, pardgrafo ou inciso), Aditiva (que acrescenta
aos termos do artigo, pardgrafo ou inciso), Modificativa (altera a

\

redacgdo do artigo, paradgrafo ou inciso);
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f) Requerimento - E a proposigdo dirigida por qualquer Vereador ou
Comiss&o ao Presidente ou & Mesa sobre matéria de competéncia da
Cémara Municipal;

g) Mogdes - E a proposicdio em que o vereador sugere a manifestagdo
da Céamara Municipal sobre determinado assunto, apelando,
aplaudindo, protestando ou repudiando;

h) Indicagé@o - E a proposicio em que o Vereador sugere medida de
interesse publico aos Poderes competentes;

i) Veto - Ato pelo qual o chefe do poder executivo nega, total ou
parcialmente, sangc&o a uma lei votada pelas camaras legislativas;

j) Substituto - E a proposicdo apresentada por Vereador ou comissdo
para substituir outra j& apresentada sobre o mesmo assunto.
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MESA DIRETORA - 1° BIENIO
01/01/2025 A 31/12/2026

Marcelo Berger Costa Ernildo Kluz
(PSB) (PP)

Anderson Geraldo Regivaldo da Silva
Pagotto de Moura Laurindo Viana
(MDB) (PODEMOS)
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GABINETES DOS VEREADORES

Com o objetivo de maior aproximag&o da Casa Legislativa com a
sociedade, os vereadores e seus assessores atendem diariamente em
seus gabinetes parlamentares, para tratar dos assuntos listados abaixo,
além das fungdes citadas anteriormente:

e Intermediar pleitos da comunidade junto ao Poder Executivo e demais
érgdos publicos;

e Ouvir e discutir os anseios da comunidade, buscando ajudar na sua
solicitagdo;
e Orientar e informar ao cidaddo como proceder nos drgd&os publicos

para exercer seus direitos;

e O tempo de espera pode variar de 5 a 30 minutos e o tempo de
atendimento depende do assunto e sua complexidade.
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SESSOES PLENARIAS

A Cé&mara Municipal de Afonso Cldudio tem trés tipos de reunides ou
sessdes, sendo elas: Ordindrias, Extraordindrias e Solenes.

Ordindarias - Sdo as regulares, realizadas toda quarta-feira as 16
horas, com a discussdo e votagdo de temas e projetos de interesse da
populagdo.

Extraordinarias - podem ser convocadas pelo Presidente da Céamara
Municipal de Afonso Claudio em caso de decretagdo de intervengdo e
para compromisso de posse do prefeito e Vice-prefeito. Também pode
ser convocada pelo Presidente da Cémara, pelo Prefeito Municipal e
pela maioria absoluta de seus membros em caso de urgéncia ou
interesse publico relevante.

Solenes - serdo convocadas pelo Presidente para o fim especifico que
lhes for determinado. Essas sessdes poderdo ser realizadas fora do
recinto da Cé&mara Municipal, em local adequado e condigno e n&o
haverd expediente e Ordem do Dia, sendo inclusive dispensada a
leitura da ata e a verificagdo de presenca. Nas sessdes solenes n&o
haverd tempo determinado para o seu encerramento. Serd elaborado
previamente o programa a ser obedecido na Sessdo Solene, podendo
inclusive usarem da palavra autoridades e homenageados. No dia 23
de julho de cada ano serd realizada sess@o solene comemorativa a
emancipagdo politica do Municipio de Afonso Cldudio. Como parte do
programa da Sessdo Comemorativa da emancipagdo politica, a
Cémara Municipal fard entrega de titulos honorificos. Serdo realizadas
Sess8es Solenes, denominadas de Preparatdrias com vista a dar posse
aos Vereadores, Prefeito e Vice-prefeito eleitos, bem como para

' eleicdo da Mesa Diretora.
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COMISSAO DE CONSTITUICAO,
JUSTICA E REDACAO

1° BIENIO
01/01/2025 A 31/12/2026

Francisco Braga Elcio Seidl
(PP) (PODEMOS)

Paulo Amorim Anderson Geraldo

(MDB) Pagotto de Moura
(MDB)



https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=52
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COMISSAO DE FINANCAS E
ORCAMENTOS

1° BIENIO
01/01/2025 A 31/12/2026

Anderson Geraldo Ernildo Kluz
Pagotto de Moura (PP)
(MDB)

Regivaldo da Silva Carlos Roberto
Laurindo Viana Tristao de Souza
(PODEMOS) (PSB)



https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=44
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=44
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=55
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=55
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=51
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COMISSAO DE ETICA E DECORO
PARLAMENTAR

1° BIENIO
01/01/2025 A 31/12/2026

Carlos Roberto Hernandez Coelho
Tristdo de Souza Vitorasse
(PSB) (UNIAO)

Vanildo Herzog
de Oliveira (PODEMOS)
(UNIAO)



https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=21
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=21
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=54
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=44
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=44
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COMISSAO ESPECIAL DE OBRAS E
SERVICOS URBANOS

1° BIENIO
01/01/2025 A 31/12/2026

Ernildo Kluz Paulo Amorim
(PP) (MDB)

Regivaldo da Silva
‘ Laurindo Viana
(PODEMOS)

o


https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=51
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=55
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=55
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COMISSAO ESPECIAL DE
AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

1° BIENIO
01/01/2025 A 31/12/2026

Anderson Geraldo Francisco Braga
Pagotto de Moura (PP)
(MDB)

Nilton Luciano

de Oliveira
(UNIAO)


https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=21
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=21
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COMISSAO ESPECIAL DE
EDUCACAO

1° BIENIO
01/01/2025 A 31/12/2026

Elcio Seidl Nilton Luciano
(PODEMOS) de Oliveira
(UNIAO)

Vanildo Herzog
(PODEMOS)



https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=52
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=21
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=21
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=54
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COMISSAO ESPECIAL DE SAUDE

1° BIENIO
01/01/2025 A 31/12/2026

Anderson Geraldo Carlos Roberto
Pagotto de Moura Tristao de Souza
(MDB) (PSB)

Hernandez Coelho
Vitorasse
(UNIAO)



https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=44
https://afonsoclaudio.camarasempapel.com.br/spl/parlamentar.aspx?id=44
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SITIO ELETRONICO

O portal da Camara Municipal de Afonso Claudio na internet divulga
uma série de informagdes institucionais e permite o acesso a diferentes
servigcos, tfais como:

Producdo Legislativa - Os usudrios tém acesso de forma transparente
as Proposicdes em Tramitacdo, as Sessdes Plendrias, as Pautas das
Sessdes, as Atas das Audiéncias Publicas, entre outros.

Consulta a Legislag@o - A Camara Municipal de Afonso Claudio/ES
disponibiliza leis, decretos, resolucdes, emendas, portarias e atos
normativos. No portal da internet, os atos normativos encontram-se
disponiveis para consulta e impressdo.

TV CAMARA

Realiza cobertura das Sessdes e Audiéncias Publicas da Camara
Municipal de Afonso Cldudio. O acesso ¢ disponibilizado pelo
Facebook, Youtube e Radio.

K3 /cmaronsoctlaubio
o CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

FM SUPER (93.3)

\
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PORTAL DA TRANSPARENCIA

O Portal é de livre acesso composto por informacdes sobre processos
licitatérios, contratos firmados pela Casa para com empresas,
demonstrativos orcamentdrios, demonstrativo de despesas, relatérios
de gestdo, balancetes, demonstrativos de pessoal, pagamento de
pessoal, dentre outros.

O acesso ao Portal ndo requer usudrio nem senhas, sendo permitido a
qualquer cidad&o navegar pelas pdginas de forma livre, bem como
visualizar e utilizar os dados disponiveis da forma que melhor Ihe
convier.

ACESSO A INFORMACAO

Nesta pdgina, vocé tem acesso ao Portal da Transparéncia, a Estrutura
Organizacional, dentre outras ferramentas que fornecem informagdes
da Camara Municipal de Afonso Claudio/ES. E, se ndo encontrar a
informagdo que procura, pode solicitar através do e-SIC (Sistema de
Informagdo ao Cidad&o).

SERVICO DE INFORMACAO AO
CIDADAO - SIC

O Servigo de Informagdo ao Cidaddo - SIC é o principal canal de

comunicag¢do entre os cidaddos e a sociedade para a obtengdo de
informagdes prevista na LAl (Lei 12.527 /2011).

\
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