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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

A Carta de Servicos ao Usudrio (CSU) da Camara Municipal de Almeirim tem como objetivo informar ao
usuario sobre os servigos prestados pelo Poder Legislativo Municipal, bem como as formas de acesso a esses
Servicos e seus compromissos e padrdes 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 informagGes claras e precisas quanto as formas de acesso, 0s prazos de resposta, 0S
horérios de atendimento e também dessa forma dando oportunidade de um maior conhecimento das atividades

desempenhadas pelo Legislativo Municipal.
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MESA DIRETORA
FORMACAOQ

Legislativos e Administrativos da Camara Municipal

Presidente

Vice-Presidente

Secretario

Disponivel: https://cmalmeirim.pa.gov.br

VEREADORES

Disponivel no Portal da Transparéncia: https://cmalmeirim.pa.gov.br




SESSOES PLENARIAS

A Cémara Municipal de Almeirim tem quatro tipos de reunifes ou sessdes: Ordinarias, Extraordinérias,

Solenes e Especiais.

Ordinéarias - sdo as sessdes regulares, realizadas as tercas e quartas-feiras, a partir das 9 horas, na

quais ocorrem as discussdes e votaches de temas e projetos de interesse da populagdo.

Extraordinarias - A Camara Municipal, quando necessario, reline-se extraordinariamente durante o

recesso para analisar projetos, podendo, em caso de urgéncia ou de interesse publico relevante, ser convocada
sessao extraordinaria também no periodo ordinario.

Solenes - As sessfes solenes destinam-se a comemoragdes ou a homenagens e nelas poderdo usar a

palavra os oradores convidados e as liderangas de hancadas. As sessdes solenes serdo convocadas pela Mesa
ou por deliberagdo da maioria absoluta do Plenario, para o fim especifico que Ihe for determinado, tendo a

duracdo maxima de duas horas.

Especiais - As sessOes especiais destinam-se a dar posse aos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito, para

realizar a eleicdo da Mesa Diretora da Camara, recepcdo ao Prefeito e para promover reunido relacionada com o
interesse publico, tambem chamada de audiéncia plblica. As sessfes especiais tém a duragdo necessaria ao

seu objetivo.

OUVIDORIA

Acesso ao Servico de Ouvidoria, que consiste na promogdo e atuacdo direta na defesa dos direitos dos usuarios
de servicos publicos através do recebimento, andlise e encaminhamento das manifestagdes.

Servigos e Produtos oferecidos

Acolher o cidaddo e promover a participagdo social na melhoria dos
servicos plblicos. Manifestados por elogio, reclamagdes, dentncias e
sugestdes.

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Prazo maximo para resposta

30 dias

Forma de atendimento e acesso

Eletrénico ou presencial

Local / Horario de atendimento

Endereco da camara e horario de atendimento: Praga do Centenario,
Travessa Vespasiano Martins de Souza, 241 - Centro CEP: 68230-000, de
segunda a sexta das 08:00 as 13:30 horas.

Telefone: 93 - 984192865

E-mail:  ouvidoria.cmaslegis@uol.com.br

Site da camara: https://cmalmeirim.pa.gov.br
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SERVICOS E PRODUTOS OFERECIDOS

Departamentos de Licitacdes e Contratos

Compete ao departamento o processamento das tarefas administrativas para aquisicdo de hens e servigos, mediante
autorizagdo e solicitacdo por escrito, elaboragdo e abertura de processo administrativo para instrugdo de licitacdo e
atos inerentes, contatos com fornecedores, emissao de empenhos, e tarefas afins;

Servigos e Produtos
oferecidos

Edital de licitagdo, relatrio de patrimonio publico.

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidaddo interessado

Prazo maximo para resposta

Imediato, ou apés 7 dias

Forma de atendimento e
acesso

Local / Horario de atendimento

Disponivel Eletronicamente ou presencial

Endereco da camara e horario de atendimento: Praca do Centendrio, Travessa
Vespasiano Martins de Souza, 241 - Centro CEP: 68230-000, de segunda a sexta
das 08:00 as 13:30 horas.

Telefone: 93 -

E-mail: cmaslegis @ uol.com.br

Site da cdmara; https://cmalmeirim.pa.gov.br

Departamento Orgamentario e Financeiro

Coordena a execucdo contabil e o controle orcamentario do Legislativo;

Servigos e Produtos
oferecidos

Requisitos
Quem pode acessar?
Prazo méaximo para resposta

Forma de atendimento e
acesso

Local / Horério de atendimento

Despesas plblicas, despesas com didrias e passagens; Relatério de Gestdo
Fiscal; repasse ou transferéncia; relatorios de Acdes e Programas;

Nenhum
Cidaddo interessado
Imediatamente, ou apbs 7 dias

Disponivel Eletronicamente ou presencial

Endereco da cdmara e horario de atendimento: Praga do Centenario, Travessa
Vespasiano Martins de Souza, 241 - Centro CEP: 68230-000, de segunda a
sexta das 08:00 as 13:30 horas.

Telefone: 93 - 984192865

E-mail: cmaslegis@ uol.com.br

Site da camara; https:/cmalmeirim.pa.gov.br
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Executa as fungdes de planejamento e implementacdo de rotinas administrativas de modo a garantir a eficiéncia da

gestdo da Camara Municipal.

Servigos e Produtos
oferecidos

Requisitos
Quem pode acessar?
Prazo mé&ximo para resposta

Forma de atendimento e
acesso

Local / Horario de atendimento

Publicagdo de despesa com pessoal/ folha de pagamento; Estrutura
Organizacional

Nenhum
Cidadao interessado
Imediatamente, ou apds 7 dias

Eletronico ou presencial

Endereco da camara e horario de atendimento: Praga do Centenario, Travessa
Vespasiano Martins de Souza, 241 - Centro CEP: 68230-000, de segunda a
sexta das 08:00 a&s 13:30 horas.

Telefone: 93 - 984192865

E-mail: cmaslegis @ uol.com.br
Site da cimara; https:/cmalmeirim.pa.gov.br

LICITACOES E CONTRATOS

Compete ao departamento o processamento das tarefas administrativas para aquisicdo de bens e servi¢os, mediante
autorizacdo e solicitagdo por escrito, elaboragdo e abertura de processo administrativo para instrucdo de licitacdo e atos
inerentes, contatos com fornecedores, emissdo de empenhos, e tarefas afins;

Servigos e Produtos oferecidos

Edital de licitagdo, relatério de patriménio publico.

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Prazo maximo para resposta

Imediato, ou apés 7 dias

Forma de atendimento e acesso

Disponivel Eletronicamente ou presencial

Local / Horario de atendimento

Endereco da camara e horério de atendimento: Praca do Centenério, Travessa
Vespasiano Martins de Souza, 241 - Centro CEP: 68230-000, de segunda a sexta das
08:00 as 13:30 horas.

Telefone: 93 - 984192865

E-mail: cmaslegis@ uol.com.br

Site da clmara: https://cmalmeirim.pa.gov.br
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Departamento Orcamentario e Financeiro

Coordena a execugdo contabil e o controle orcamentério do Legislativo;

Servigos e Produtos oferecidos

Despesas publicas, despesas com didrias e passagens; Relatério de Gestdo
Fiscal; repasse ou transferéncia; relatérios de Acgles e Programas;

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidaddo interessado

Prazo maximo para resposta

Imediatamente, ou apos 7 dias

Forma de atendimento e acesso

Disponivel Eletronicamente ou presencial

Local / Horario de atendimento

Endere¢o da camara e horério de atendimento: Praca do Centenério, Travessa
Vespasiano Martins de Souza, 241 - Centro CEP: 68230-000, de segunda a sexta das
08:00 as 13:30 horas.

Telefone: 93 - 984192865

E-mail: cmaslegis@ uol.com.br

Site da cimara; https://cmalmeirim.pa.gov.br

Departamento Administrativo

Executa as funcbes de planejamento e implementagdo de rotinas administrativas de modo a garantir a eficiéncia da gestdo da

Camara Municipal.

Servigos e Produtos oferecidos

Publicacdo de despesa com pessoal/ folha de pagamento; Estrutura
Organizacional

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Prazo maximo para resposta

Imediatamente, ou apds 7 dias

Forma de atendimento e acesso

Eletrénico ou presencial

Local / Horario de atendimento

Endereco da camara e horario de atendimento: Praga do Centenario, Travessa
Vespasiano Martins de Souza, 241 - Centro CEP: 68230-000, de segunda a sexta das
08:00 as 13:30 horas.

Telefone: 93 - 984192865

E-mail: cmaslegis @ uol.com.br

Site da cimara: https://cmalmeirim.pa.gov.br
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