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Dispoe sobre a estrutura e o funcionamento da
. Ouvidoria da Camara Municipal de Comodoro - MT, nas
" condigoes que especifica, e da outras providéncias.

I. ABRANGENCIA:

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal, quer
como executoras de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados ¢ informagdes
em meio documental ou informatizado.

II. CONCEITOS:

Para os efeitos desta Norma, considera-se:

I - Acesso a Informagdo: O acesso a informagdo compreende os direitos de obter
’ orientagdo sobre os procedimentos para a consecugdo de acesso, bem como sobre o local onde
podera ser encontrada ou obtida a informagdo almejada.

2 - Informagdes Pessoais: Sdo aquelas relacionadas a pessoa natural identificada ou
identificavel, cujo tratamento deve ser feito de forma transparente € com respeito a
intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias
individuais. As informagdes pessoais terio seu acesso restrito, independentemente de
classificagdo de sigilo.

3 - Controle Social: E a participacdo do cidado na gestdo publica, na fiscalizagdo, no
monitoramento e no controle da Administragdo Publica. O controle social ¢ um complemento
indispensavel ao controle institucional realizado pelos orgaos que fiscalizam os recursos
publicos, boa e correta aplicagdo dos recursos, pois ¢ um mecanismo de prevengio da™:-
corrupgdo e fortalece a cidadania.

4 - Portal da Transparéncia: Disponibiliza¢do e divulgagdo em local de facil acesso, R
preferencialmente através de site, de informagdes de interesse coletivo ou geral, produzidas, ™.
ou custodiadas pelo orgio. X
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5 - Ouvidoria — A Ouvidoria da Camara Municipal ser4 o canal de comunicacio direta
entre a sociedade e o Poder Legislativo, recebendo reclamagdes, dentincias, sugestdes e
elogios, de modo a estimular a participagdo do cidaddo no controle e avaliagio dos Servigos
prestados e na gestdo dos recursos publicos.

6 - Informagdo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgido e
transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

7 - Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou
formato;

8 - Informagdo Sigilosa: aquela submetida temporariamente & restricdo de acesso
publico em fungdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado.

HIL.BASE LEGAL:

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes e de responsabilidades
do Chefe do Poder Legislativo, no sentido de estruturar o funcionamento da Ouvidoria da
Cémara Municipal de Comodoro/MT, sobre o qual dispdem:

Lei Federal n°. 12.527/2011 que regula o acesso a informagdes previsto no artigo 5°,
inciso XXXIII da Constituigdo, no inciso I do § 3° do art. 37 da Constituicdo Federal,

Lei 13.709/2018 de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais:

Lei Federal n® 13.460, de 26 de junho de 2017 ( participacdo, prote¢do e defesa dos
direitos do usudrio dos servigos piblicos da administragdo publica); Nota Técnica n° 02/2021
— TCE-MT de 05 de outubro de 2021, que dispde sobre o posicionamento da Corte de Contas
acerca da adequagdo das Unidades jurisdicionadas a Lei n° 13.460/2017; Anexo III da
Resolugdo Normativa n°. 014/2013 e Resolugdio normativa 025/2012 do Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso;

Lei Municipal n® 1.439/2013 de 05 de junho de 2013 (Criagdo da Ouvidoria do
Municipio), Resolugdo n® 002/2013 de 25 de junho de 2013 (Cria Cargo de Ouvidor no
ambito da Camara Municipal).

IV.OBJETIVO:

A Ouvidoria tem por objetivo promover a interlocu¢do entre o Poder Legislativo
Municipal, o cidaddo e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o recebimento
de reclamagdes, dentncias, sugestdes, elogios € quaisquer outras manifestacdes, desde que
relacionados ao funcionamento da Cimara Municipal de Comodoro - MT.

V. ATRIBUICOES:

Séao atribui¢des da Ouvidoria:

1. Promover a participagdo do cidadio, Junto a Camara Municipal, em cooperacao \“‘?f; A )

com outros orgdos da administragdo voltados a defesa do USuario;
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2. Receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as manifestagdes,
acompanhando o tratamento e a efetiva conclusio das manifestagdes, perante a Camara
Municipal; e,

3. Promover a adogdo de mediagio e conciliagdo entre o cidadio e a Camara
Municipal, sem prejuizo de analise da matéria por outros 6rgdos competentes.

Compete a Ouvidoria, no exercicio de suas atribuicdes institucionais:

1. Receber ¢ analisar as manifestagdes de cidadio que lhe for dirigida, em especial
aquelas sobre:

a. sugestdes, criticas, reclamagdes, elogios, solicitagdo de informagio ou
denuncia atinente as atividades legislativa e administrativa da Camara
Municipal;

b. violagdo ou qualquer forma de discriminagdo atentatoria dos direitos e
liberdades fundamentais;

c. ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder;
2. Disponibilizar as informagdes de interesse publico;

3. Divulgar seus servigos no cumprimento de seu papel institucional junto a
sociedade;

4. Identificar problemas no atendimento ao usuario:

5. Processar os pedidos de acesso a informagdo de que trata a Lei Federal n® 12.527.
de 18 de novembro de 2011;

6. Registrar, classificar e controlar a tramitagdo interna das demandas recebidas por
tema, assunto, datas de recebimento e resposta, bem como outras catalogagdes consideradas
necessarias;

7. Atuar na prevengdo e solugio de conflitos envolvendo usugrios dos servigos;
8. Promover o intercambio de informagdes e mani festagdes com outras Ouvidorias:

9. Exercer suas atividades em estrita observancia as competéncias regimentais em
vigor,

10. Dar prosseguimento as manifestagdes recebidas:

LL Informar o cidaddo ou entidade sobre a qual 6rgdo devera se dirigir, quando a
manifestacdo ndo for de competéncia da Ouvidoria Legislativa;

12. Facilitar o amplo acesso do usuario aos servigos da Ouvidoria, simplificando
seus procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de formalizacdo das S
manifestagdes a serem encaminhadas a Ouvidoria; \

13.  Auxiliar a Presidéncia na tomada de medidas para sanar as violagdes, as -
ilegalidades e os abusos constatados:
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14.  Auxiliar a Presidéncia na tomada de medidas necessarias a regularidade dos
trabalhos legislativos e administrativos;

15.  Acompanhar as manifestagdes encaminhadas por organismos da sociedade

civil a Camara Municipal;

16.  Conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a Ciamara
Municipal as mudangas por ela aspiradas;

17. A ouvidoria encaminhara a decisdo administrativa final ao usuario, observado
0 prazo de trinta dias, prorrogavel de forma justificada, uma unica vez, por igual periodo;

18.  Apos a resposta conclusiva, sera encaminhado ao usudrio, pesquisa de
satisfagdo do servigo, conforme o anexo I da presente Resolugio Legislativa.

K responsabilidade da Ouvidoria:

1. Elaborar o contetdo da Carta de Servigos ao Usuario, nos termos previstos no
art. 7° da Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017, com as respectivas atualizagdes;

2. Realizar a avaliagdo continuada mediante pesquisa de satisfagio
disponibilizada no site oficial da Camara Municipal, assim como, fisicamente nas
dependéncias desta Casa Legislativa, no periodo de 01 de outubro a 30 de novembro, sendo
que a publicagdo dos resultados da avaliagdo na integra devera ser publicada até o dia 15 de
dezembro de cada ano, observando o que dispdem no art. 23 caput, §1° ¢ §2° da Lei Federal n°

13.460, de 2017.

~

3. O Ouvidor, no exercicio de suas fungdes, podera:

a. requisitar informagdes ou copias de documentos a qualquer setor ou servidor da

Camara Municipal;

b. solicitar a qualquer setor informagdes e copias de documentos necessarios ao
desenvolvimento de suas atribuigdes regimentais, através da Presidéncia da

. Cdmara Municipal.

4. Os orgdos internos da Camara Municipal terdo prazo de até 20 (vinte) dias uteis
para responder as requisigdes e solicitagdes feitas pelo Ouvidor, prazo este que podera ser
prorrogado, por igual periodo, em razdo da complexidade do assunto.

5. O ndo cumprimento do prazo previsto no § 1° devera ser comunicado 2o

Presidente da Camara Municipal.

Sao atribuicdes exclusivas do Quvidor:

I. Exercer suas fungdes com independéncia e autonomia, visando garantir o direito__

de manifestagdo dos cidadios;

2. Sugerir, quando cabivel, a adogdo de providéncias ou apuragdo de atos

considerados irregulares ou ilegais;

3. Determinar, de forma fundamentada, o encerramento de manifestagdes;
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4. Manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usuarios dos servigos da
Ouvidoria;

5. Promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da prestagdo de
servigos da Ouvidoria;

6. Solicitar a Presidéncia da Camara o encaminhamento de procedimentos as
autoridades competentes;

7. Solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por a¢do
da Ouvidoria;

8. Elaborar anualmente o relatério de gestdo, a partir do recebimento das
manifestagdes, incluindo a obrigatoriedade da sua publicagdo nos termos do inciso I1 do art.
) l4eart. 15 daLein® 13.460/2017;

9. Publicar quadro geral dos servigos piiblicos  prestados, com
periodicidade/atualizagdo minima anual, especificando os setores responsaveis por sua
realizagdo e a autoridade administrativa a quem estdo subordinados ou vinculados:

10.  Propor ao Presidente da Camara Municipal a celebragdo de convénios ou
parcerias com entidades afins e de interesse da Ouvidoria;

I1. Propor ao Presidente da Camara Municipal a elaboragio de palestras,
seminarios e eventos técnicos com temas relacionados as atividades da Ouvidoria.

12. Todos os dados colhidos deverdo ser mantidos em sigilo, pelo Ouvidor,
inclusive apos do exercicio da sua fungio.

13. Caso ndo haja indicios de procedéncia do fato denunciado, o Ouvidor devera
arquiva-la, justificando brevemente sua decisdo.

VL DA CONTROLADORIA INTERNA:

‘ Prestar apoio técnico por ocasido da elaboragio e atualizagdes da Instrugcdo Normativa,
em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a Ouvidoria, quanto a execugio, fiscalizagdo e controle dos procedimentos
do setor, propondo alteragdes na Instrugdp Normativa para aprimoramento dos controles.

VII. CONSIDERACOES FINAIS:

A Ouvidoria sera composta por servidor designado para o cumprimento das atividades N
administrativas pertinentes, que sera designado pelo Presidente da Camara Municipal.

O servidor designado na forma do caput deste artigo ficara responsavel pelo‘,if;\'f" b
gerenciamento técnico do Sistema de Informagdes ao Cidaddo, relacionadas a0 \

funcionamento administrativo e operacional da Ouvidoria. )

Devera ser disponibilizado ao (s) servidor (es) da Ouvidoria oportunidades de \
capacitacdo e aperfeigoamento de suas atividades: )\}\
ot X
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Nao podera ser escolhido para exercer as atividades junto a Ouvidoria o servidor que
tenha sido nos ultimos cinco anos:

1. responsabilizado por atos julgados irregulares, pelo Tribunal de Contas do Estado
ou pelo Poder Judiciario;

2. punido por ato lesivo ao patrimdnio publico, em processo disciplinar, por decisdo
da qual ndo caiba recurso na espera administrativa, em qualquer esfera de governo;

3. condenado em processo criminal:
a. por crime contra o Patriménio;
b. por crime contra a Administragdo Publica;
. ¢. por crime contra o Sistema Financeiro Nacional;
d. por préatica de ato de improbidade administrativa.

4. O servidor integrante da Ouvidoria que vier a ter, contra si, a aplicabilidade de
qualquer das penalidades previstas no § 3° ficara automaticamente destituido da fungio.

5. A Cémara Municipal garantira o acesso do cidaddo a Ouvidoria por meio dos
seguintes canais de comunicagio:

a. Acesso exclusivo a Ouvidoria por meio da pagina eletronica da Camara
Municipal:  www.comodoro.mt.leg br/ouvidoria, contendo  formulario
especifico para o registro de manifestagdes;

b. Servigo de atendimento pessoal;

¢. Recebimento de manifestagdes, por meio de correio ou outro meio identificado
para esse fim.

6. A manifestagdo sera dirigida a Ouvidoria e contera a identificagdo do requerente.

‘ 7. A identificagdo do requerente ndo conterd exigéncias que inviabilizem sua
manifestacdo.

8. Sdo proibidas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da
apresentacdo de manifestagdes perante a Ouvidoria.

9. A manifestagdo podera ser feita por meio -eletrdnico, correspondéncia
convencional ou verbalmente, hiptese em que devera ser reduzida a termo.

10. No caso de manifestagdo por meio eletrdnico, prevista na presente normativa.
respeitada a legislagdo especifica de sigilo e protegdo de dados, podera, a Ouvidoria, requerer
meio de certificagdo da identidade do usuario.

1. Sera permitido o recebimento de dentincias que comportem o sigilo do
denunciante, devendo ser mantida, sob guarda e segredo do Ouvidor, as informagdes
recebidas, cabendo, a Camara, disponibilizar uma sala especifica para o atendimento \V;
presencial. %

: , ; \
12. Quando do recebimento da demanda, sera gerado um numero de protocolo a ser |
enviado para o cidaddo para acompanhamento do processo de resposta. [ <X
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13. E assegurado ao cidaddo a complementagio das informagdes, caso, ao seu juizo,
sejam insuficientes.

14. A quantidade de manifestagcdes recebidas sera controlada pelo Ouvidor,
detalhando-as por elogios, denuncias, solicitagdes, reclamagdes e sugestdes, sendo elaborado
relatorio de gestdo, anualmente, pela Ouvidoria Parlamentar, para encaminhamento a
Presidéncia e respectiva divulgagdo, até o dia 15 de dezembro do ano subsequente.

15. A Ouvidoria recebera e registrara as manifestagdes andnimas que pela descrigdo
dos fatos fornegam indicios de procedéncia do fato denunciado.

16. A Presidéncia da Camara Municipal assegurara autonomia a Ouvidoria, mediante
apoio logistico, tecnologico e administrativo e operacional necessarios ao desempenho de
‘ suas atividades.

17. Toda iniciativa proposta pela Ouvidoria tera ampla divulgagdo pelos orgdos de
comunicagdo da Camara Municipal.

Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo, com seus
efeitos a partir da mesma.

Ciamara Municipal de Comodoro, Estado de Mato Grosso, aos cinco dias do més de
abril do ano de dois mil e vinte dois.

o

MU IAA A
QUEIROZ DOS SANTOS RIOS
Portaria n® 023/2012 de 08/12/2012

~ GLEYSCLER BELUSSI RIBEIRO

Presidente da ‘€dmara Municipal
Biénio 2021/2022

-
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ANEXO I
QUESTIONARIO REFERENTE PESQUISA DE SATISFACAO

COMO VOCE AVALIA O FUNCIONAMENTO E ATENDIMENTO DA CAMARA
MUNICIPAL DE COMODORO?

I — Como vocé avalia o atendimento dos servidores da Camara Municipal?
( ) otimo
{ ) bom

. () regular

() ruim

Na sua opinido o que precisa melhorar referente ao atendimento dos servidores?

2 — Referente ao atendimento quanto as solicitagdes de documentos e informagdes, como vocé
avalia?

( ) 6timo
() bom

() regular
() ruim

‘ Na sua opinido o que precisa melhorar na forma de atendimento de solicitagdes?

3 — Como voce avalia o atendimento dos vereadores da Camara Municipal?

() 6timo
() bom
() regular

() ruim

Na sua opinido o que precisa melhorar referente ao atendimento dos vereadores?

Rua Bahia, n° 600 N - Bairro Sao Francisco de Assis - CEP: 78.310-000 - Comodoro - MT 8
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4 — Quanto ao dia e horario das sessdes da Camara Municipal, com vocé avalia?
( ) 6timo
() bom
() regular
() ruim

Na sua opinido quais os dias e horario seria mais acessivel ao cidadido?

. 5 — Quanto a estrutura do site da na Cadmara Municipal, com vocé avalia?
() 6timo
() bom
() regular
() ruim

Na sua opinido 0 que deveria melhorar?

CASO QUEIRA SE INDENTIFICAR-SE:

NOME:
. E-MAIL: TELEFONE:
Rua Babhia, n° 600 N - Bairro Sdo Francisco de Assis - CEP: 78.310-000 - Comodoro - MT 9
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ANEXO 1T
FORMULARIO PARA ATENDIMENTO AO CIDADAQ JUNTO A OUVIDORIA

A Ouvidoria é o canal de comunicagdo direta entre a sociedade e a Camara Municipal,
recebendo reclamagdes, denuncias, sugestdes e elogios, de modo a estimular a participag¢do do
cidaddo no controle e avaliagdo dos servigos prestados € na gestdo dos recursos publicos.

DADOS DO REQUERENTE/PREENCHIMENTO OBRIGATORIO

NOME COMPLETO:

ENDERECO:

CONTATOS:
e-mail:

Telefone:

TIPO DE MANIFESTACAO: ( ) SUGESTOES ( ) RECLAMACAO ( ) DENUNCIA
‘ ( ) SOLICITAGOES ( ) CRITICA ( ) SUGESTOES ( )ELOGIOS ( )JOUTROS

DESCREVER MANIFESTACAO/CAMPO OBRIGATORIO:
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ANEXO 111
CARTA DE SERVICO AO USUARIO
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ANEXO Il - INSTRUCAO NORMATIVA SAI N° 002/2022

CARTA DE SERVICO AO USUARIO
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CARTA DE SERVICOS
1° edigd0/2022

INFORMAGOES TECNICAS
O QUE E A CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO?

A Carta de Servigos ao Usuario é um documento disponibilizado ao
cidadao, com informagées basicas e lista todos os servigos publicos prestados,
especificando as etapas, o publico- alvo, os locais, horarios e formas pelas quais os usuarios
podemteracessoaos servigos. A efetividade de um servigo esta diretamente relacionada
ao conhecimento de seu publico-alvo.

O QUE E O PODER LEGISLATIVO?

Poder Independente dotado de estrutura para o exercicio de funcbes
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), com pondo-se de 513 deputados
federais e 81 senadores da Republica, respectivamente.

Estados — Formado pelas Assembleias Legislativas e seus deputados
estaduais.

Distrito Federal-FormadopelaCamara Legislativado Distrito Federal e seus
deputados distritais.

Municipios — Formados pelas Camaras Municipais, composta de
Vereadores.

COMPETENCIAS LEGISLATIVAS DA CAMARA MUNICIPAL

As leis, de interesse local, ou que implementem a legislagdo federal ou
estadual, sdo aprovadaspela Camara, antesdeira sancaodo Prefeito, que é ogestor
municipal do Executivo.

A gestdo municipal depende da aprovagao das leis orgamentarias, da
estruturagéo de secretarias municipais, autarquias e fundagdes publicas, dos bens de
dominio publico, do sistema tributario municipal e das politicas Publicas dos diversos
setores que movem a vida dos cidadzos.
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A funcao do vereador ndo é s6 a de legislar.
Ha muito mais para fazer pelo mandato.
Fiscalizar, julgar e administrartambémfazem
parte davidado vereador.

A funcdo de legislar decorre da elaboragéo,
redagdo, alteragdo e consolidagdo dos
marcos juridicos e da atividade que assegura
) ao legislador a iniciativa das

ADMINSTR AR

A fungdo de fiscalizar tem seu amparo na norma constitucional, e
consiste naapreciagdo dos pareceres das contas da administragdo publica, bem
como investigar as contas daqueles que guardam, arrecadam, gerenciam e utilizam
recursos publicos.

A fungao de julgar € caracterizada pelo exercicio nos casos em que
seus pares (vereadores) cometerem atos que caracterizarem a quebra do decoro
parlamentar; ou se os demais agentes politicos e publicos (prefeitos e secretarios
municipais) pratiquem atos que caracterizem infragao politico-administrativa.

A funcdo de administrar compreende a manutengdo das atividades
legisiativas que dependam de recursos humanos e materiais, no préprio 6rgao
legislativo municipal.

PRESIDENTE
Gleyscler Belussi Ribeiro

DIRETORA GERAL
Evelyn de Brito Almeida

OUVIDORA
Franciele Alves de Castro
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APRESENTACAO

A Carta de Servigos ao Usuario, nos termos da Lei Federal n.° 13.460/2017,
tem por objetivo informar o usuario dos servigos publicos sobre:

I.  Servigos oferecidos;

Il. Requisitos, documentos, forma e informacgdes necessarias para
acessar 0 servigo;

lIl. Principais etapas para processamento de servico;

IV. Previsdo do prazo macimo para a prestacéo do servigo;

V. Forma de prestagao do servigo; e

VI. Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagao
sobre a prestacéo do servigo.

As informagdes divulgadas através deste instrumento deverdo ser
claras e precisas em relagdo a cada um dos servigos prestados, informado aos
cidaddos quais os servigos prestados pelo Poder Legislativo Municipal de Comodoro,
bem como as formas de acessoaessesservigos, estabelecendo-se comoummecanismo
de participacao, protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos.

ORGANOGRAMA
PRESIDENCIA
PROC.
LEGISLATIVA
VICE— .
PRESIDENCIA 1.2 SECRETARIA

DIRETORIA GERAL
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ATENDIMENTO AO PUBLICO

A Camara Municipal de Comodoro atende ao publico em sua sede, localizada
na Rua Bahia, n° 600-N, Bairro So Francisco de Assis, Comodoro/MT, CEP 78.310-000.

Horario de atendimento ao Publico:

De segunda a sexta-feira, das 07h00 as 13h00.

Horario das Sessodes Legislativas:

As Sessdes Ordinarias realizadas as segundas-feiras, em semanas
alternadas, as 19h00min (Art. 84 e 85 do Regimento Interno)

Periodo Legislativo:

Compreendo os quatro anos da Gestdo, com atividades administrativas

e parlamentares;

As atividades administrativas ndo ha interrupgdo e as parlamentares,
ocorre em dois semestres a cada periodo (Paragrafo Unico do art. 3° do Regimento

Interno da Camara Municipal), sendo:

1° Semestre: de 02 de fevereiro a 30 de junho

2° Semestre: de 1° de agosto a 15 de dezembro

Telefone: (65)3283-1249/1855
Contatos Administrativos:

Ouvidoria

E-mail: ouvidoria@comodoro.mt.leg.br
Fone: (65) 3283-1249/1855
Servidora: Franciele Alves Castro

Diretoria Geral

E-mail: diretoria@comodoro.mt.leg.br
Fone: (65) 3283-1249/1855
Servidor: Evelyn de Brito Almeida

Controle Interno

E-mail: controle@comodoro.mt.leg.br
Fone: (65) 3283-1249/1855

Servidor: Aline Queiroz dos Santos Rios —
Controladora Interna

Contabilidade

E-mail: contabilidade@comodoro.mt.leg.br
Fone: (65) 3283-1249/1855

Servidor: Roselaine Belussi - Contadora

Juridico

E-mail: juridico@comodoro.mt.leg.br
Fone: (65) 3283-1249/1855

Servidora: Dra. Ariane Steica Rodrigues
Peres — Procuradora J. Legislativo

Recursos Humanos
E-mail: rh@comodoro.mt.leg.br
Fone: (65) 3283-1249/1855
ervidora: Adriana Guimaries — Secretaria
Eegislativa

Setor de Informatica

E-mail: ti@comodoro.mt.leg.br

Fone: (65) 3283-1249/1855

Servidor: Marcos Kennedy — Técnico em
Informatica

ISecretaria

E-mail: camara@comodoro.mt.leg.br

Fone: (65) 3283-1249/1855

Servidora: lvanir Mendes Rodrigues — Oficial
Legislativo

Licitagao

E-mail: licitacao@comodoro.mt.leg.br
Fone: (65) 3283-1249/1855

Servidor: Matheus Batista Silva

Presidente
E-mail: diretoria@comodoro.mt.leg.br
Fone: (65) 3283-1249/1855
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OUVIDORIA DA CAMARA MUNICIPAL

A Ouvidoria Online e o Sistema Eletrénico de Informagdes ao Cidadao (e-SIC) da
Camara Municipal controlam as demandas dos cidaddos & Casa Legislativa, permitindo seu
acompanhamento e pesquisas. Neste canal integrado vocé pode manifestar a sua opinido
sobre os servigos prestados, solicitar informagdes, denunciar a ocorréncia de irregularidades,
bem como registrar sugestoes, elogios ou reclamagoes.

As manifestagbes podem ser feitas de forma presencial, junto a Secretaria
Administrativa da Camara, diretamente para o Ouvidor Legislativo ou online, na Plataforma
Integrada de Ouvidoria, neste link: https://www.comodoro.mt.leq.br/ouvidoria ou pelo e-
mail: ouvidoria@comodoro.mt.leg.br.

Requisitos:

Identificagdo mediante fornecimento dos seguintes dados — Nome / CPF / RG / E- mail /
Enderego / CEP / Cidade / Estado. Estes dados devem ser preenchidos com muita
atencao, pois sera através destes que a Ouvidoria entrara em contato para dar retorno da
Manifestacao.

MANIFESTAGAO SIGILOSA?

Os Manifestantes que decidirem por nio se identificar, poderao realizar suas
solicitagdes informando a palavra "sigilo” nos campos obrigatorios.

PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO
Pedido eletrénico

O site da Camara Municipal possui um Sistema de Ouvidoria que atende ao e-
SIC (Sistema Eletronico de Informagdes ao Cidadao). Se desejar alguma informagéo que ainda
nao esta publicada, faga um pedido de acesso a informagao.

Os tipos de demandas que podem ser enviadas para a Ouvidoria s3o:
Dendncias, Duvidas, Elogios, Pedidos de Acesso 2a Informacdo, Reclamagées,
Solicitagdes, e Sugestdes.

* Link de acesso direto (copie e cole na barra de endereco do seu
navegador da internet):htips://www.comodoro.mt. leq.br/ouvidoria

* Pedido presencial — Rua Bahia, n° 600N, Bairo S3o Francisco, CEP 78.310-000,
Comodoro-MT, em dias Uteis das 07:00 h as 13:00 h.

* Por telefone: (65) 3283-1249/1855.
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SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO - SIC

O Servico de Informagéo ao Cidaddo — SIC permite a populagao 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
administracdo publica e as diretrizes previstas na Lei Federal n.° 12.527/2011, e Lei
Municipal n°® 1.439/2013, que dispde sobre a criagédo da ouvidoria do municipio.

O Servigo de Informagédo ao Cidadao - SIC, tem como finalidade:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso ainformagdes;

b) informarsobre atramitagdode documentos nassuasrespectivasunidades;

c) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informagoes.
Requisitos:

Qualquer pessoa, fisica ou juridica, podera formular pedido de acesso a

informagédo. O pedido podera ser realizado em meio eletronico, pelo enderego—
https://www.comodoro.mt.leg.br/ouvidoria.

O pedido de acesso a informagao devera:

l. ter como destinatario o Servigo de Informacgao ao Cidadao — SIC, juntoa
Ouvidoria da Camara Municipal de Comodoro.

Il. conter aidentificagao do requerente (nome, RG, CPF, endereco, e-mail e
telefone) e a especificagao da informacao requerida;

lll. serefetuado preferencialmente por meio do preenchimento de formulario
eletrdnico disponibilizado no Portal Transparéncia da Camara Municipal de Comodoro; e

IV. alternativamente, aoinciso lll, ser formulado ao Servigo de Informagao ao
Cidadao (SIC)junto a Ouvidoria, porintermédio dos demais canais de comunicagao.

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

Caso ndo seja possivel atender de imediato ao pedido, havera comunicagao ao
interessado, fixando-se o prazo para resposta nao superior a 20 (vinte) dias, admitida
prorrogacao por 10 (dez) dias.
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PORTAL DA CAMARA MUNICIPAL DE COMODORO
(www.comodoro.mt.leg.br)

O Portal da Camara Municipal de Comodoro nainternet divulga uma série de
informagdes institucionais e permite acesso a diferentes servicos, tais como:

Sobre a Camara: Acesso, Historia, Fungdes e Definigdes, Estrutura, Noticias,
Agenda de Eventos, Galeria de Fotos e Galeria de Videos.

Processo Legislativo: Processo Legislativo, Parlamentares, Mesa Diretora,
Comissbes, Pauta das Sessées, Legislaturas.

Leis: Leis Ordinarias do municipio, Lei Organica Municipal, Regimento Interno do
Poder Legislativo, Resolugdes e Decretos da Camara Municipal, Legislagdo Estadual e
Federal, entre outros.

Transparéncia: Portal da Transparéncia, Contas Publicas, Despesas, Licitagdes,
Contratos, Controle interno, Acesso as Informagées (Servigo e Informagao ao Cidadao- SIC),
e Ouvidoria.

Sessdes: Sessoes online via perfil oficial da Camara e facebook
CONSULTA A LEGISLAGAO MUNICIPAL

No sitio da Camara Municipal, disponibiliza leis, decretos, resolugdes, estatutos e
codigos municipais. Os atos encontram-se disponiveis em diferentes formatos, para sua
consulta e impresséo.

Presencialmente, os atos normativos podem ser consultados no seu formato
original, em versao impressa.

Como posso obter esse servigo:

Para ter acesso a esse servico basta acessar o portal da Camara de Comodoro
(https://www.comodoro.mt.leg.br/) clicar no link “PORTAL DA TRANSPARENCIA”.

A pesquisa pode serfeita utilizando varios parametros, como o ano do exercicio,
oobjeto, dentre outras opgdes disponiveis, além da opg¢ao de pesquisa avangada, que possui
mais filtros de busca.

O acompanhamento das proposigdes também pode ser feito:
- Pelo endereco: https:/sapl.comodoro.mt.leg.brimateria/pesquisar-materia:

- Presencialmente junto & Secretaria da Cémara, Rua Bahia, n° 600-N, Bairro Sao
Francisco de Assis, CEP 78.310-000, Comodoro-MT. ,emdias uteis das 07:00 h as 13:00h;

- Por telefone: (65) 3283-1249/1855 ou por e-mail: camara@comodoro.mt.leq.br
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CONSULTA A LEGISLACAO E ACOMPANHAMENTO DE PROPOSIGOES

No sitio da Cadmara Municipal, disponibiliza leis, decretos, resolugdes, estatutos e
codigos municipais. Os atos encontram-se disponiveis em diferentes formatos, para sua
consulta e impressdo, podendo ser consultados no seu formato original e/ou em versao
impressa.

Presencialmente ou no Portal da Camara € possivel consultar a propositura e
acompanhar a tramitagdo das seguintes proposigoes:

e Proposta de Emenda a Lei Organica Municipal;
¢ Projeto de Lei Complementar;
¢ Projeto de LeiOrdinaria;

¢ Projeto de DecretoLegislativo;,
¢ Projeto de Resolugéo;

e Emenda;

¢ Parecer;

e Indicagao;

e Requerimento;

e Mogao

¢ Outros.

Esse servigo permite ao usuario acompanhar o andamento das proposi¢des em
tramitagdo, com acesso aos textos, justificativas, emendas, pareceres, movimentagao,
localizacdo e situagao atual, conforme estabele o Regimento Interno da Céamara
Municipal de Comodoro.

A matéria apresentada na Camara Municipal se submete ao processo legislativo,
por isso, considera-se proposicao sujeita a deliberacdao, discussao e votagdo nas
Comissdes Permanentes e/ou Temporarias e Soberano Plenario.

Como posso obter esse servigo:

Para CONSULTA as proposicoes:

Acesse o portal da Cémara Municipal de  Comodoro
(https://lwww.comodoro.mt.leg.br/), clicar no link “PROCESSO LEGISLATIVO” e em seguida
selecionar uma das opcdes relacionadas e, depois, efetuar a pesquisa, utilizando filtros
como: tipo, situagao (aprovada, arquivada, rejeitada...), autoria, nimero e ano.

O acompanhamento das proposi¢coes também pode ser feito:

= Pelo endereco: https://sapl.comodoro.mt.leg.br/pesquisar-materia




ESTADO DE MATO GROSSO
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE COMODORO

= Presencialmente junto a Diretoria da Camara, Rua Bahia, n° 600-N, Bairro S&o Fran-
cisco de Assis, CEP: 78.310-000, Comodoro-MT, em dias Uteis das 07:00 h as 13:00h;

= Pelos telefones de nameros: (65) 3283-1249/1855 ou pelo enderego
eletronico, e-mail: camara@comodoro.mt.leqg.br

DENUNCIA

Qualquer pessoa pode comunicar a Camara Municipal Comodoro eventual
irregularidade ocorrida no ambito do Poder Legislativo municipal ou relacionada com
matéria de suacompeténcia.

Para que uma denuncia seja aceita, ela deve ser acompanhada das seguintes
informacdes:
= identificacdo da pessoa denunciada (indicagao de CNPJ ou CPF, se possivel);

= nome areal/setor no qual ocorre a irregularidade e descrigdo da
irregularidade com fundamentagao minima capaz de permitir a apuracéo.

A denuncia andnima sera aceita e processada, porém néo se constituira prova ou
indicio isolado, sendo necessaria investigagao.

MANIFESTAGAO SIGILOSA?

Os Manifestantes que decidirem por ndo se identificar, poderao realizar suas
solicitagdes informando a palavra "sigilo" nos campos obrigatorios.

COMO POSSO OBTER ESSE SERVICO?

= Pelo formulario eletrénico, através do canal “OUVIDORIA”

https://comodoro.mt.leg.br/ouvidoria;

= Pelo e-mail: ouvidoria@comodoro.mt.leg.br
= Pelos telefones (65) 3283-1249/1855;

= Presencialmente: Rua Bahia, n° 600N, Bairro Sao Francisco, CEP 78.310-
000, Comodoro-MT, em dias uteis das 07:00 h as 13:00 h.

QUAL O PRAZO MAXIMO PARA A PRESTAGAO DESSE SERVIGO?

Ate 20 (vinte) dias, admitida prorrogacgao por 10 (dez) dias, conforme a Lei
Federal n°1.2527/2011.

10
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DAS SESSOES EM GERAL

As Sessdes sdo as deliberagdes em plenario dos membros da Camara
Municipal para:

= Possedos eleitos e eleigdo da Mesa Diretora — Sessao Solene

= Debater e votar proposi¢cdes e matérias de interesse publico — Sessdes
Ordinarias ou Extraordinarias;

= Realizar grandes comemoragdes — Sessoes solenes.

A Camara Municipal atua, primordiaimente, em atividades administrativas e
parlamentares, em quatro periodos legislativos por Gestao, sendo os recessos de 16 de
zembro a 1° de fevereiro e de 1 a 31 de julho (Paragrafo Unico do art. 3° do Regimento Interno
da Camara Municipal)

As Sessdes da Camara sao: Solenes, Ordinarias e Extraordinarias.
Sessoes Solenes:

As Sessdes Solenes destinam-se a realizagao de solenidades e outras atividades
decorrentes de Decretos Legislativos, Resolugdes e Requerimentos, e dispensam as fases de
Expediente e Ordem do Dia.

Sédo destinadas a comemoragdes ou homenagens, como é o caso da Sessao
Solene de Posse de Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores no inicio da Gestéao.

Sessodes Ordinaria:

As Sessdes Ordinarias, destinam-se as atividades normais de Plenario e ocorre
em trés fases, Pequeno Expediente: fase de apresentacdo e discussdes de proposigcdes
diversas; Ordem do Dia: fase de deliberacdo do Soberano Plenario e votagédo; e Grande
Expediente: fase de pronunciamento dos parlamentartes.

Sao definidas em Calendario Semestral através de Portaria.
Sessoes Extraordinarias:

Séao as que serealizarememdia ou hora diversos dos fixados para as ordinarias,
previamente convocadas, quando da necessidade de votagdo de metérias de urgéncia,
inclusive em periodo de recesso.

11
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Na Sesséo Extraordinaria havera apenas a fase da Ordem do Dia, e néo se
tratara de matéria estranha a que houver determinado a sua convocagao.

Como realizar essas consultas:

Para consulta do que é debatido nas sessdes, o cidaddo interessado pode acessar
através do endereco eletronico: https:/sapl.comodoro.mt.leg.br/sessao/pesquisar-sessao, ou
site da Camara, clicar em “Sessées” escolher a reunido de interesse em “Pesquisar”.

PLENARIO

O Plenario “Comendador Luiz Grandi” da Camara Municipal de Comodoro,
Estado de Mato Grosso ¢ o local onde se realizam as Sessdes Legislativas e demais
solenidades da Casa.

A estrutura fisica € ampla e acomoda 120 pessoas sentadas, a mesa solene
conta com 15 cadeiras, tem uma tribuna e aparelhos de sonoplastia e acustica
adequados.

TRIBUNA POPULAR

Permite a participagdo do cidad3o, através de instituicdes ou entidades de
classe, nas discussdes de matérias em tramite e/ou assuntos de interesse coletivo,
conforme segue:

“Art. 108. Fica assegurada a instalagdo da Tribuna Popular, logo apés o
encerramento da primeira Sessdo do més, com até sessenta minutos de duragado,
sempre que, no minimo, dois representantes de diferentes entidades ou
movimentos sociais populares se inscreverem em livro proprio, para debater com
os Vereadores questdes de interesse do Municipio ou proposigées em apreciagao
na Camara, sendo a Tribuna Popular denominada de reunido, portanto ndo
remunerada.

§ 7° Serd admitida a inscricdo de representante de entidade legalmente
constituida ha pelo menos um ano e com sede nesta cidade e de representante
de movimento social popular desde que apresentado, por, pelo menos trinta
cidaddos com domicilio eleitoral na cidade, que se responsabilizardo pelo
contetdo de sua manifestagéo.

()
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TRANSMISSAO DAS SESSOES AO VIVO

As Sessoes da Camara Municipal de Comodoro sao transmitidas em tempo real,
por meio da pagina da Camara de Comodoro, pelo Facebook e Youtube. Elas também ficam
gravadas (em video) e isso possibilita assisti-las a qualquer horario, mesmo ap6s o seu
término, e estardo disponiveis na pagina da Camara Municipal.

Para ter acesso a esse servigo basta acessar a Pagina da Camara no Facebook
https://www.facebook.com/C%C3%A2mara-Municipal-De-Comodoro-Mt-198052753646165

CERTIDAO E COPIAS

Qualquer pessoa pode solicitar a Camara Municipal copia ou emissao de certidao
de vigéncia de determinado ato normativo do Poder Legislativo Municipal.

Como posso obter esse servigo?

= Pelo formulario eletrénico, através do canal “OUVIDORIA”:

https://comodoro.mt.leq.br/ouvidoria;

=  Pelo e-mail: ouvidoria@comodoro.mt.leq.br :
= Pelos telefones: (65) 3283-1249/1855;

= Presencialmente: Rua Bahia, n° 600N, Bairro Sao Francisco, CEP 78.310-
000, Comodoro-MT, em dias Uteis das 07:00 h as 13:00 h.

Qual o Prazo maximo para a prestagao desse servigo?

Ate 20 (vinte) dias, admitida prorrogagao por 10 (dez) dias, conforme a legislagao.
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