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A Carta de Servigos ao Usuario (CSU) da Camara Municipal de Guaira tem como
objetivo informar o usuario sobre os servicos prestados pelo Poder Legislativo
Municipal, bem como as formas de acesso a esses servicos e seus compromissos e
padroes de qualidade de atendimento ao publico.

Em resumo, a CSU é um documento que visa esclarecer sobre os servicos
ofertados pela Camara Municipal, trazendo ao cidaddo informagbes claras e
precisas quanto as formas de acesso, os prazos de resposta, os horarios de
atendimento e també,m oportunizando um maior conhecimento das atividades
desempenhadas pelo Orgao.

Na Camara Municipal de Guaira, a CSU é elaborada, revisada e publicada sobre
coordenacao do Controle Interno e da Comissao de Obras Servicos Publicos e
Outras Atividades.
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Composicao da Mesa Diretora - 2019

Presidente
Vereador José Reginaldo Moreti

Vice-Presidente
Vereador Moacir Joao Gregorio

10 Secretario
Vereador Jorge Domingos Talarico

20 Secretaria
Vereadora Maria Adriana Barbosa de Oliveira
Gomes
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CORPO ADMINISTRATIVO
CARGOS EFETIVOS (CONCURSADOS):

ADRIANA GARCIA JUNQUEIRA SOUSA — Agente
de Atendimento e Administracao

ANDRE PRECINOTTO - Contador
HEBER GOMES ASSIS — Procurador Municipal

RICARDO SOARES BORGHETTI - Auxiliar
Administrativo

RICARDO LELIS LOPES — Secretario
CARGOS EM COMISSAO:

CLEITON DA COSTA THOMAZ (Assessor
Parlamentar)

HERMES DE OLIVEIRA SILVA (Assessor
Parlamentar)
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Endereco — Rua 16, nimero 1245, Bairro Maraca,
Caixa postal n. 9, CEP 14790-000, Guaira/SP

Site www.camaraguaira.com.br

E-mail da Ouvidoria — camaraguaira@agmail.com

Telefone da Ouvidoria — 0800.941.1213

Telefone/Fax da Camara — 17 33312220
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COMISSOES PERMANENTES

LEGISLAGCAO, JUSTICA E REDACAO FINAL:

ANA BEATRIZ COSCRATO JUNQUEIRA

JOSE MENDONCA

MARIA ADRIANA BARBOSA DE OLIVEIRA GOMES

FINANCAS E ORCAMENTO:
JORGE DOMINGOS TALARICO
JOSE MENDONGA
MOACIR JOAO GREGORIO

EDUCACAO, CULTURA, SAUDE, ASSISTENCIA SOCIAL E MEIO
AMBIENTE:

EDVALDO DONISETI MORAIS

CECILIO JOSE PRATES

CAIO CESAR AUGUSTO

ESPORTE, TURISMO E LAZER:

ANA BEATRIZ COSCRATO JUNQUEIRA
CECILIO JOSE PRATES

CAIO CESAR AUGUSTO

OBRAS, SERVICOS PUBLICOS E OUTRAS ATIVIDADES:
EDVALDO DONISETI MORAIS

JOSE MENDONGA

MARIA ADRIANA BARBOSA DE OLIVEIRA GOMES

DEFESA DO CONSUMIDOR:
JORGE DOMINGOS TALARICO

CECILIO JOSE PRATES

MARIA ADRIANA BARBOSA DE OLIVEIRA GOMES



Camara Municipal de Guaira
Estado de $do Paulo

Rua 16, n2 1,245 | Bairro Maracd | Caixa Postal 9 | Guaira-5P | 14790-000
www.camara-guaira.sp.gov.br | camaraguaira@netsite.com.br
Fone/Fax: (17) 3331-2220

SessoOes Plenarias

A Camara Municipal de Guaira tem trés tipos de reunides ou
sessoes: Ordinarias, Extraordinarias e Solenes.

Ordindrias - sao as sessoes regulares, realizadas
quinzenalmente as tercas, a partir das 20 horas, na quais
ocorrem as discussoes e votagoes de temas e projetos de
interesse da populacao.

Extraordinarias - A Camara Municipal, quando necessario,
relne-se extraordinariamente durante o recesso para analisar
projetos, podendo, em caso de urgéncia ou de interesse
publico relevante, ser convocada sessao extraordindria
também no periodo ordinario.

Solenes - As sessoes solenes destinam-se a comemoragoes ou
a homenagens e nelas poderao usar a palavra os oradores
convidados e as liderangas de bancadas. As sessdes solenes
serao convocadas pela Mesa ou por deliberacao de 2/3 do
Plenario, para o fim especifico que lhe for determinado.



% Camara Municipal de Guaira
Ges Estado de $éo Paulo

Rua 16, n2 1,245 | Bairro Maracd | Caixa Postal 9 | Guaira-5P | 14790-000
www.camara-guaira.sp.gov.br | camaraguaira@netsite.com.br
Fone/Fax: (17) 3331-2220

SERVICOS AO USUARIO — Horério de funcionamento: das 12 as 18 horas de
segunda a sexta feira.

I) Divisao Legislativa
Servigos disponiveis: informacOes sobre leis e a tramitacao e votagdo de Projetos
de Lei, Decretos, Resolucoes, Boletins com a pauta das Sessoes, Atas das Sessdes

e Leis Municipais.

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

Canais de comunicagao:
Telefone: (17) 3331-2220 e-mail: camaraguaira@gmail.com

Site da Camara — www.camaraguaira.com.br
Secretaria da Camara

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacao do Servico: de imediato ou em até 15
dias, caso seja necessario a realizacdo de pesquisa.

Mecanismos de Consulta: o andamento da solicitacdo podera ser consultado
através de contato com o setor legislativo através dos canais de comunicagao
disponibilizados.

IT) Divisao Administrativa
a) Secao de Informacoes ao Cidadao, Ouvidoria, Protocolo e Arquivo

Servicos disponiveis: atendimento geral ao cidaddo, Servico de Informagbes ao
Cidadao — SIC de que trata a Lei de Acesso a Informacao (Lei n°® 12.527/2011), de
Ouvidoria e de protocolo geral de documentos/requerimentos, com
encaminhamento aos setores competentes. O objetivo da Ouvidoria consiste na
promocao e atuacao direta na defesa dos direitos dos usuarios de servigos publicos
através do recebimento, analise e encaminhamento das manifestagdes.

Requisitos necessarios para acessar o servico: identificacdo e preenchimento de
formulario/requerimento, conforme orientacao fornecida pelo setor. Os pedidos de
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acesso a informacao de que trata a Lei n° 12.527/2011 e as manifestagoes via
Ouvidoria poderdo ser criados diretamente pelo usuario através de link especifico
existente no site da Camara Municipal (www.camara guaira.com.br).

Canais de comunicagao:

Telefone: (17) 0800.941.1213
e-mail: camaraguaira@gmail.com

Presencial: Centro de Processamento de Dados

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacao do Servico:

Informacgoes solicitadas via SIC (servico de Informacao ao Cidadao): 15 dias
Ouvidoria: 15 dias

Atendimento geral ao cidadao e protocolo de documentos: de imediato,
respeitando-se apenas o tempo de espera para atendimento de até 20 minutos.

b) Unidade de Servigos de Recursos Humanos

Servigos disponiveis: emissdo de certidoes e declaracdes com relacdo a situacao
funcional do agente ou servidor, ativo ou inativo, e informacoes relacionadas.

Requisitos necessarios para acessar o servico: identificacdo e preenchimento de
formulario/requerimento junto ao setor de Protocolo.

Canais de comunicagao:
Telefone: (17) 3331-2220
e-mail: camaraguaira@gmail.com

Presencial: Centro de Processamento de Dados

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacao do servico: 15 dias.
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III) Divisao Financeira

Servigos disponiveis: atendimento dos pedidos de informacdes relacionados a Lei
de Acesso a Informacdo, quando relacionados a sua area de atuacdo, tais como:
orcamento, financas, pagamentos, contabilidade, controle patrimonial, compras,
formacao de preco médio para composicao de licitagoes.

Requisitos exigidos:

Formalizacdo de pedido de informacao via SIC (servico de Informagao ao
Cidadao).

Canais de comunicagao:

Telefone: (17) 3331-2220
e-mail: camaraguaira@gmail.com

Presencial: Contadoria
Previsdo de Prazo Maximo para Prestacao do servigo: 15 dias
1V) Site (www.camaraguaira.com.br)

Servigos disponiveis: ampla cobertura das atividades desempenhadas pelo Poder
Legislativo, com apresentacao de informagOes Institucionais, dos Parlamentares,
das ComissOes e do Processo Legislativo. Ainda, oferece acesso ao Portal da
Transparéncia, link para a TV Camara e para os canais de comunicacdao
disponibilizados ao cidadao, tais como o SIC (servico de Informacao ao Cidadao) e
a Ouvidoria, entre outras informagoes.
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Compromisso e Padrao de Qualidade no Atendimento

A Camara Municipal de Guaira, com o intuito de assegurar seu compromisso com a
qualidade no atendimento ofertado aos usuarios, apresenta abaixo a relacdo de
aspectos considerados relevantes nos processos que envolvam atendimento aos
usuarios.

a) Prioridade de Atendimento: terdo atendimento prioritario, conforme Lei n°
10.048/2000, as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a
60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e
0s obesos.

b) Previsao de Tempo de Espera para Atendimento: Atendimento Presencial: até
20 minutos

e-mail: 15 dias
c) Mecanismos de Comunicagdo com o Usuario: a comunicagdo com usuario,

dependendo do servico, podera ser realizada através de contato presencial,
telefénico ou por e-mail.



