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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

C APRESENTACAO

A Camara Municipal de Conceicao do Castelo, Estado do Espirito
Santo, apresenta sua Carta de Servicos ao Usuario, conforme
determina a Lei n°® 13.460, de 26 de junho de 2017.

A Carta de Servicos tem como objetivo informar ao usuario
sobre os servicos prestados pela Camara Municipal, contendo
requisitos, formas de acesso, canais de atendimento, previsao
de tempo de espera, além de oferecer informacdes gerais sobre
a Casa de Leis.

Com essa ferramenta, busca-se aumentar a interacdo entre o
Legislativo Municipal e a sociedade, divulgar os servicos
prestados pelo Orgdo, incentivar o controle social sobre as
acbes desta Casa de Leis, e ampliar o compromisso com
padrdes de qualidade de atendimento.

A Carta de Servicos foi organizada com o objetivo de apresentar
de forma panoramica a Camara Municipal de Concei¢cao do
Castelo e sistematizar o0s servicos prestados por areas
tematicas.
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FUNCOES CONSTITUCIONAIS

A Cémara Municipal de Conceicdo do Castelo tem funcdes
legislativas, exerce atribuicbes de fiscalizacdo externa,
financeira e orcamentaria, de controle e de assessoramento dos
atos do Executivo e pratica dos atos de administracao interna.

Abaixo sdo apresentados detalhes de cada uma das funcdes do
Poder Legislativo Municipal.

“IZ Funcdo Legislativa

Consiste em deliberar, por meio de emendas a Lei Organica,
Leis, Decretos Legislativos e Resolu¢des sobre todas as matérias
de competéncia do Municipio.

& Funcao de Controle

De carater politico-administrativo e exercida sobre o Prefeito,
Secretarios Municipais ou Diretores equivalentes, Mesa Diretora
do Poder Legislativo e Vereadores.

88 Funcao de Assessoramento

Consiste em sugerir medidas de interesse publico ao Executivo,
mediante a apresentacdo de Pedidos de Providéncias e
Indicacdes.
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Funcao de Fiscalizacao

Compreendida  pela fiscalizacdo  contabil,  financeira,
orcamentaria e patrimonial do Municipio e das entidades da
Administracao Indireta, a Fun¢do de Fiscalizacdo é exercida com
0 auxilio do Tribunal de Contas do Estado, compreendendo: a
apreciacdo das contas do exercicio financeiro, apresentadas
pelo Prefeito Municipal;, o acompanhamento das atividades
financeiras do municipio; e o julgamento da regularidade das
contas dos administradores e demais responsaveis por bens e
valores publicos da administracao direta e indireta, incluidas as
fundacdes e sociedades instituidas e mantidas pelo Poder
Publico e as contas daqueles que deram causa a perda, extravio
ou outra irregularidade de que resulte prejuizo ao erario
publico.

“” Fungdo de Administrativa

Funcdo restrita a sua organizacdo interna, a regulamentacdo de
seu funcionalismo, estruturacdo e dire¢do de seus servicos.
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LOCALIZACAO

A sede da Camara Municipal de Conceicdao do Castelo esta
situada no seguinte endereco:
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O acesso dos cidaddos as dependéncias da sede da Camara
Municipal sera pela Recep¢do, mediante identificacao.

A entrada de pessoas nas dependéncias internas do Poder
Legislativo se dara mediante autorizacao.
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ATENDIMENTO AO PUBLICO

Localizagao: Horario de Atendimento:

Avenida José Grilo, n° 152, Centro, De segunda a sexta-feira,
Conceicao do Castelo / ES, CEP: 29.370-000 das 08h as 16h

Telefone: .
3 <@ E-mail:
L (28) 3547-1310 M secretaria@cmcc.es.gov.br
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CONTATOS DA CAMARA MUNICIPAL

Gabinete da Presidéncia

Responsavel: Romulo de Assis Silva Lazaro
E-mail: gabinete@cmcc.es.gov.br

€)) Telefone: (28) 3547-1310

Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira, das 07:30 as 13:30

Procuradoria Geral

Responsavel: Dioggo Bortolini Viganor
E-mail: procuradoriageral@cmcc.es.gov.br

€)) Telefone: (28) 3547-1310

Horario de Atendimento:

. Presencialmente: De segunda a quinta-feira, das 07:30 as 11:30;
. Remotamente: De segunda a quarta-feira, de 12h as 16h.

Secretaria Legislativa

Responsavel: Luciano Driusso
E-mail: secretaria@cmcc.es.gov.br

€)) Telefone: (28) 3547-1310
Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira, das 07:30 as 13:30
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CONTATOS DA CAMARA MUNICIPAL

Ouvidoria

Ouvidor Parlamentar: Sérgio Paulo Batista de Souza
E-mail: ouvidoria@cmcc.es.gov.br

€)) Telefone: (28) 3547-1310

Horario de Atendimento presencial: De segunda a sexta-feira, das 08h as 16h

SIC - Servico de Informacao ao Cidadao

Ouvidor Parlamentar: Sérgio Paulo Batista de Souza

5% E-mail: ouvidoria@cmcc.es.gov.br

Q) Telefone: (28) 3547-1310

Horario de Atendimento presencial: De segunda a sexta-feira, das 08h as 16h

Recepcao e Protocolo

X Responsaveis: Joanilson de Oliveira Silva e Amanda Richaelly Pereira da

Silva
S| E-mail: secretaria@cmcc.es.gov.br

€)) Telefone: (28) 3547-1310

Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira, das 08h as 16h
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CONTATOS DA CAMARA MUNICIPAL

Contabilidade

Responsavel: Joel Gomes de Aguiar
57| E-mail: contabilidade@cmcc.es.gov.br

€)) Telefone: (28) 3547-1310
Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira, das 07h as 13h

Recursos Humanos, Almoxarifado e Patrimonio

Responsavel: Haryane Chriséstomo Pianissolli
E-mail: contabilidade@cmcc.es.gov.br

€)) Telefone: (28) 3547-1310

Horario de Atendimento presencial: De segunda a sexta-feira, das 07h as 13h

Servico de Conservacao e Limpeza

Responsavel: Neusa de Oliveira Silva
® . ,
E-mail: secretaria@cmcc.es.gov.br

@ Telefone: (28) 3547-1310

Horario de Atendimento presencial: De segunda a sexta-feira, das 07h as 13h
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CONTATOS DA CAMARA MUNICIPAL

Compras, Licitacdes e Contratos

Responsavel: Romulo de Assis Silva Lazaro

57| E-mail: plccastelo@cmcc.es.gov.br

€)) Telefone: (28) 3547-1310

Horario de Atendimento: De segunda a sexta-feira, das 07:30 as 13:30
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

PRESIDENCIA
[ |
PROCURADORIA | GABIMETE DA
GERAL - PGC MESA DIRETORA PRESIDENCIA - GAB

SECRETARIA GERAL DE
coMIsSOES
ADMINISTRACADE [ PERMANENTES

FINANGCAS - SEGAF

[ -

DIVISAO DE RECURSOS
HUMANOS,
ALMOXARIFADO E
L PATRIMONIO

PLENARIO
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VEREADORES - 15 LEGISLATURA (2025/2028)

2% A .8

Andréia Dalbd Bim Maretto Humberto Rocha
(mDE) (PL) (PDT)

Lacio Aguiar Maycon Cruz Saulo Belisario

(PsE) (MDE) (MDE)

Saulo Mareto Serjao Thiago Viana

(pse) (pL) (pL)
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SESSOES LEGISLATIVAS

As Sessoes Ordinarias sio realizadas semanalmente as tergas-feiras, a partir das 19h,
no Plenario Vereador Dijalma Mota, na sede da Camara Municipal. As Sessobes
Ordinarias sédo pré-estabelecidas em Ato da Mesa Diretora, divulgado no inicio do ano
legislativo.

Eventualmente podem acontecer Sessoes Extraordinarias, destinadas a discussao e
deliberagcao sobre matérias urgentes e de interesse publico relevante e podem ser
convocadas pelo Chefe do Poder Executivo, pelo Presidente da Camara Municipal ou a
requerimento da maioria absoluta de seus membros, sendo realizadas em dias diversos
as Sessodes Ordinarias.

As Sessoes Solenes sao realizadas para comemoragdes € homenagens especiais. A
Camara Municipal se reunira em sua sede, em Sessdo Solene, no dia 1° de
Janeirosubsequente a eleicdo, as dez horas, para dar posse aos Vereadores eleitos e
empossar, respectivamente, o Prefeito e o Vice-prefeito eleitos, e no dia 1° de Fevereiro
de cada ano a Camara Municipal se reunird em sessdo solene para Inauguracao da
Sessédo Legislativa.

As Sessoes Especiais sdo destinadas a eleicdo da Mesa Diretora e das Comissdes
Permanentes, apreciacao de relatorios de Comissdes Especiais e de Inquérito, para ouvir
Secretarios Municipais e outras finalidades.

Também podem ser realizadas Sessdes Secretas, as previstas na Lei Organica
Municipal, no Regimento Interno e as que assim devam ser realizadas.

As Sessoes Legislativas sao abertas ao publico para participagcao presencial e
participacao de forma on-line, através dos meios de comunicagdo da Camara
Municipal.

Ressalta-se, entretanto, que as Sessoes Secretas nao sao abertas ao publico, tendo
sua participacao restrita aos parlamentares, servidores e demais pessoas
previamente autorizadas.
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SESSOES LEGISLATIVAS

SESSOES ORDINARIAS

@" Publico-alvo: Qualquer pessoa (Cidadao, Servidor, Setor Privado e Setor Publico).

% Requisitos/Etapas:
© . Presencialmente: Dirigir-se ao Plenario.
« Online: Nenhum requisito, basta acessar o endereco eletrénico disponivel abaixo,
e acompanhar as sessdes de maneira virtual.

Prazo: As Sessobes Ordinarias ocorrem todas as tercas-feiras as 19h.
Sessdes extraordinarias ou solenes poderdo ser realizadas em dias/horarios distintos
do padrao acima.

Q Participacao presencial: Avenida José Grilo, n® 152, Centro, Conceicao do Castelo/ES

Participacdo On-line: através da TV CAMARA, do YouTube ou via radio FM

d TV CAMARA: http://www.cmcc.es.gov.br/pagina/ler/1047/tv-camara

o YOUTUBE: https://www.youtube.com/channel/UCIliPg4em5H8UY_5nK80Ubwg
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COMISSOES

Comissao de Etica e Decoro Parlamentar

A Comissao de Etica e Decoro Parlamentar, compete opinar sobre os principios éticos de
decoro que devem orientar a conduta dos que estejam no exercicio do cargo de
Vereador, sobre o procedimento disciplinar e as penalidades aplicaveis no caso de
descumprimento das normas relativas ao Decoro Parlamentar, na conformidade das
normas estabelecidas no Cédigo de Etica e Decoro Parlamentar.

COMISSOES ESPECIAIS

Destinadas ao estudo de assuntos especificos, de relevante interesse do Municipio,
sendo criadas pelo voto da maioria absoluta dos membros da Camara Municipal, através
de Resolugédo, por proposta da Mesa Diretora, de Vereador ou de Lider Partidario.

A proposta de criacédo devera:

| - definir os objetivos da Comissao;

Il - determinar o prazo de sua duracao; e
[Il — determinar o nUmero de membros.

A Comisséo relatara suas conclusdes ao Plenario até o ultimo dia de sua duracao, sob
pena do Presidente da Camara Municipal declara-la extinta. O Relatério podera concluir
por apresentagcdao de Projeto de Lei, de Resolu¢do ou Decreto Legislativo, a ser
apreciado pelo Plenario.

Os membros dessa Comissdao serdao designados pelo Presidente da Céamara,
assegurando, tanto quanto possivel, a representagdo proporcional dos Partidos ou dos
Blocos Parlamentares que participam da Camara Municipal.

Aplica-se a Comissao Especial, no que couber, a norma de funcionamento das demais
Comissdes, na forma do Regimento Interno.
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COMISSOES

COMISSOES TEMPORARIAS

As Comissdes Temporarias sao assim denominadas:
| - especial;

Il - de inquérito;

Il - de representacao;

IV - representativa; e

V - processante.

As Comissdes Temporarias compor-se-ao do numero de membros previsto no ato ou
requerimento de sua Constituicdo, designado pelo Presidente, no prazo de até 48h
(quarenta e oito horas).

Na constituicdo das Comissbes Temporarias observar-se-a o rodizio entre as bancadas
nao contempladas, de tal forma que todos os Partidos ou Blocos Parlamentares possam
fazer-se representar.
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SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO

SIC - ATENDIMENTO PRESENCIAL

@7)" Publico-alvo: Qualquer pessoa (Cidadao, Servidor, Setor Privado e Setor Publico).

Requisitos/Etapas: Dirigir-se ao setor de recepgao/protocolo da Camara Municipal.
©

g Prazo: Imediato ou até 15 (quinze) dias prorrogaveis por mais 15 (quinze) dias.

Q Local de atendimento: Avenida José Grilo, n® 152, Centro, Concei¢ao do Castelo/ES

Horario de Atendimento presencial: De segunda a sexta-feira, das 08h as 16h
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SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO

e-SIC - ATENDIMENTO ONLINE

@" Publico-alvo: Qualquer pessoa (Cidadao, Servidor, Setor Privado e Setor Publico).

Formas de acesso:

Através do link: http://www.cmcc.es.gov.br/e-sic

E-mail: ouvidoria@cmcc.es.gov.br

= Requisitos/Etapas: Preencher o formulario on-line com os seguintes dados:
% | - nome completo do interessado;
Il - nUmero de documento de identificacao valido;
[l - especificacao de forma clara e precisa, da informagao requerida; e
IV - endereco fisico ou eletrbnico do requerente, para recebimento de
comunicacao ou da informacéao requerida.

(Possibilidade de se identificar com restricao).

g Prazo: Imediato ou até 15 (quinze) dias prorrogaveis por mais 15 (quinze) dias.

Horario de Atendimento: Sistema disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia.
Para atendimentos via e-mail, o horario de atendimento da Camara Municipal é de
08h as 16h, de segunda a sexta-feira.
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TRANSPARENCIA ATIVA

A Lei de Acesso a Informacgéao - LAI, Lei n® 12.527/2011 regulamenta o direito previsto na
Constituicdo Federal, onde qualquer pessoa pode solicitar e receber dos 6rgéos e
entidades publicas, de todos os entes e Poderes, informagbdes publicas por eles
produzidas ou custodiadas.

A Resolugdo n° 107/2018, regulamenta a LAl no ambito da Céamara Municipal de
Conceigao do Castelo.

As informacgbes publicas disponibilizadas pela Cémara Municipal de Concei¢do do
Castelo em cumprimento a referida lei, contendo temas de interesse da sociedade,
podem ser acessadas no Sitio Oficial do Orgdo e no Portal da Transparéncia,
regulamentado pela Resolugao n° 106/2018.

Caso a informagédo desejada n&o seja encontrada, o usuario pode acessar 0 menu
“‘Acesso a Informacao”, disponivel na pagina inicial do site oficial, clicar na guia “e-SIC -
Solicitagao de Informacgao”, para ser direcionado a um sistema especifico que permite ao
cidadao solicitar informacgao desejada.

PORTAL DA TRANSPARENCIA

O Portal da Transparéncia da Camara Municipal de Conceicdo do Castelo é uma
ferramenta disponivel no Sitio Oficial do Orgdo, de acesso livre para qualquer pessoa.
Por meio do Portal da Transparéncia o Poder Legislativo Municipal torna publico
informacdes sobre a Gestao de suas Contas, Gestdo de Pessoal, sobre suas Aquisi¢cdes
e Contratacao, sobre sua Contabilidade, do Controle Interno, entre outras informacdes.
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TRANSPARENCIA ATIVA

PORTAL DA TRANSPARENCIA

@" Publico-alvo: Qualquer pessoa (Cidadao, Servidor, Setor Privado e Setor Publico).

Formas de acesso:

Através do link: https://cmconceicaodocastelo-es.portaltp.com.br/

E-mail: ouvidoria@cmcc.es.gov.br

% Requisitos/Etapas: Acessar o sistema, através de link proprio. Servigo disponivel de
@ forma permanente no Site da Camara Municipal

g Prazo: Imediato.

Horario de Atendimento: Sistema disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia.
Para atendimentos via e-mail, o horario de atendimento da Camara Municipal é de
08h as 16h, de segunda a sexta-feira.
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CANAIS DE COMUNICACAO

O Poder Legislativo Municipal possui canais de comunicagdo com a sociedade, de forma
a levar informacao oficial e confiavel, estando presente nos meios de comunicacao para
incentivar a participacao popular nas atividades desenvolvidas pela Camara Municipal de
Conceigcao do Castelo. A Camara Municipal esta presente no Facebook e Youtube.

Formas de acesso:

ﬁn TV CAMARA: http://www.cmcc.es.gov.br/pagina/ler/1047/tv-camara

o YOUTUBE: https://www.youtube.com/channel/UCIliPg4em5H8UY 5nK80Ubwg_

@“ Publico-alvo: Qualquer pessoa (Cidadao, Servidor, Setor Privado e Setor Publico).

% Requisitos/Etapas: Acessar o canal de comunicagédo, através de link préprio.
© Servigo disponivel de forma permanente no Site da Camara Municipal.

g Prazo: Imediato.

Horario de Atendimento: Canais disponiveis 24 (vinte e quatro) horas por dia.
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CONTROLE INTERNO

O Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Conceicdo do Castelo-ES esta
submetido as normas de padronizacdo de procedimentos e rotinas expedidas pela
Unidade Central de Controle Interno do Poder Executivo Municipal, naquilo que couber
ao Poder Legislativo Municipal.

O Poder Legislativo Municipal também estd submetido a coordenagdo da Unidade
Central de Controle Interno do Poder Executivo Municipal.

A atuacao do Controle Interno se da, principalmente, através da realizacdo de auditorias
publicas, emissao de recomendacdes e pareceres técnicos, atividades de prevengao por
meio de atos de fiscalizagdo, combate a corrupcdo, ouvidoria, além da elaboragdo de
Instrucdes Normativas visando padronizar processos para otimizagdo do controle.

As atividades executadas pela Unidade Central de Controle Interno do Municipio de
Conceicao do Castelo, no ambito da Camara Municipal, podem ser acessadas no site
oficial do Poder Legislativo, no menu “Controle Interno”, disponivel na pagina inicial.

Formas de acesso:

Atraves do link:
https://cmconceicaodocastelo-es.portaltp.com.br/consultas/controleinterno.aspx

@

Publico-alvo: Qualquer pessoa (Cidad&o, Servidor, Setor Privado e Setor Publico).

Requisitos/Etapas: Acessar a pagina, através de link proprio. Servigo disponivel
de forma permanente no Site da Camara Municipal.

If

Prazo: Imediato.

Dal

Horario de Atendimento: Disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia.
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PRODUCAO

ROMULO DE ASSIS SILVA LAZARO

Chefe de Gabinete

APROVACAO

HUMBERTO ANTONIO DA ROCHA

Presidente da Camara Municipal de Concei¢ao do Castelo/ES
Biénio 2025/2026
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