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INTRODUCAO

A Carta de Servicos da Camara Municipal de Nova Xavantina € um
documento criado com o intuito de informar aos cidadaos e demais usuarios 0s
servigos prestados por este Poder Legislativo, bem como a forma de acesséa-
los.

Dentre os servicos a serem aqui apresentados, destaca-se as suas
competéncia e funcbes constitucionalmente atribuidas, sendo legislar e
fiscalizar o Poder Executivo, entretanto, apresentar-se-a, também, demais
servigos prestados diretamente aos cidadaos.

Desta forma, visando atender a Lei Federal n° 13.460/2017, a qual
dispbe sobre participacdo, protecdo e defesa dos direitos do usuario dos
servigos publicos da administracéo publica, e aos principios constitucionais de
Transparéncia e Eficiéncia, criou-se esta Carta de Servicos ao Cidadao,
permitindo 0 acesso aos servicos prestados e 0S canais que 0S USUArios

podem utilizar para se relacionar com o Poder Legislativo Municipal.
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O legislai[uo trabalhando por vocé!

PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

s

Em Nova Xavantina, o Poder Legislativo é exercido pela Camara

Municipal, que desempenha as fungdes constitucionais legislativa,

fiscalizadora, de controle externo e julgadora. Conhe¢ca mais detalhes sobre

cada funcédo da Camara:

Funcéo legislativa: corresponde a elaboragédo e aprovagcao de leis
ordinarias, leis complementares, decretos legislativos, resolucoes,
emendas a Lei Organica, e demais instrumentos pertinentes a pratica de
legislar;

Funcao deliberativa: é exercia por meio da organizacdo de seus
servicos administrativos e realizacdo de atividades de competéncia
privativa, por meio de emissdo de resolucbes, decretos, portarias,

regimento interno, eleicdo e destituicdo da Mesa Diretora, entre outros;

Funcéo fiscalizadora: cabe ao Legislativo exercer ampla fiscalizacao
orcamentaria e financeira do municipio, bem como avaliar o
cumprimento de metas e objetivos contidos nos Plano Plurianual, Lei de

Diretrizes e Lei Or¢camentéaria Anual, além dos Programas de Governo;

Funcdo de controle externo: refere-se a execucdo de fiscalizacao
sobre as acbes praticadas pelo Poder Executivo, baseando-se nos
principios constitucionais que regem a administracao publica (legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia);

Funcdo julgadora: cabe a Camara julgar os agentes politicos
municipais (prefeito, vice-prefeito, vereadores) acerca de infracdes

politico-administrativas previstas em lei.
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MESA DIRETORA

O que é?

Orgdo diretor responsavel pelos trabalhos legislativos e servigos
administrativos da Camara. E composta por quatro vereadores, sendo:
presidente, vice-presidente, primeiro e segundo secretarios. Os membros da

Mesa sao eleitos entre todos os vereadores, a cada dois anos.

COMISSOES PERMANENTES

O que sao?

As comissdes permanentes sao 0Orgaos técnicos, compostas por trés
vereadores, com a incumbéncia de estudar as proposi¢cdes e 0s assuntos
distribuidos ao seu exame, manifestando sobre eles por meio de parecer para

orientacao do Plenario.

Quais sao?

% Constituicdo, Legislacdo e Redacdo Final (CLRF): Compete a esta
comissdo manifestar-se sobre todos o0s assuntos nos aspectos
constitucional e legal e, quando ja aprovados pelo Plenério, analisar os
textos sob os aspetos logico e gramatical, de modo a adequar ao bom

vernaculo todas as proposicfes tramitadas na Camara.

% Educacdo, Saude e Assisténcia Social (ESAS): Compete a Comisséo
de Educacado, Saude e Assisténcia Social manifestar-se em todos o0s
projetos e matérias que versem sobre assuntos educacionais, inclusive
patrimdnio historico, desportivo e relacionados com a saude, o
saneamento, bem como assisténcia e previdéncia sociais, manifestando-

se acerca da adequacgéo ou nao das proposi¢oes realizadas.
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Financas e Orcamento (FO): compete a esta opinar obrigatoriamente
sobre todas as matérias de carater financeiro e especialmente quando
for o caso de: | - Plano Plurianual; Diretrizes Orgcamentarias; Ill- Proposta
Orcamentaria; V- ProposicOes referentes as matérias: abertura de
creditos, empréstimos publicos e as que, direta ou indiretamente alterem
a despesa ou a receita do municipio, acarretem responsabilidades ao
Erario Municipal ou interessem ao crédito e ao Patriménio Publico
Municipal; V- Proposi¢cdes que fixem ou aumentem a remuneracao e
que fixem ou atualizem a remuneracdo do Prefeito, do Vice-Prefeito e

dos Vereadores.

Meio Ambiente (MA): Compete a Comissdo de Meio Ambiente opinar
nas matérias referentes ao respectivo tema, avaliando a compatibilidade
entre novas proposi¢cdes e a manutengdo dos recursos ambientais,

visando resguardar e proteger o mesmao.

Obras e Servicos Publicos (OSP): Compete a Comissao de obras e
servigos publicos opinar nas matérias referentes a quaisquer obras,
empreendimentos e execucdo de servicos publicos locais e ainda sobre
assuntos ligados as atividades produtivas em geral, oficiais ou

particulares.

SESSOES ORDINARIAS

O que sao?

Reunides dos vereadores em Plenario para discussdo e votacdo de

matérias e deliberacdo de assuntos de interesse da comunidade.
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Como acompanhar as reunides?

Qualquer pessoa pode assistir as reunides, comparecendo ao plenario

do Poder Legislativo.

Quando ocorrem?
A Cémara realiza quatro reunides ordindrias por més, que ocorrem,

geralmente, as segundas-feiras as 20:00h.

SESSOES EXTRAORDINARIAS

O que sao?

Sessdes realizadas em dias e horéarios diversos das fixadas em
calendario oficial para realizacdo de sessGes ordinarias. A sessdo
extraordinaria deve ser convocada com no minimo 48 horas de antecedéncia,
pelo presidente da Mesa Diretora, pelo prefeito ou por maioria absoluta dos
vereadores, somente quando houver matéria de interesse publico relevante e

urgente para ser deliberada.

Como acompanhar as reunides?
Da mesma forma que as sessdes ordinarias, as extraordinarias séo
abertas ao publico e, normalmente, realizadas no Plenario, podendo ser

assistida por todos os interessados.

Quando ocorrem?
Por tratar de matéria de interesse publico relevante e urgente, as
sessfes extraordinarias podem ocorrem em qualquer dia e horario, tanto

durante o periodo ordinario quanto no recesso legislativo.
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SESSOES SOLENES

O que sao?
SessOes realizadas para posse e instalacdo da legislatura, e para
solenidades civicas e oficiais, como a entrega de titulos.

Como acompanhar as reunides?
Da mesma forma que as sessdes ordinarias e as extraordinarias, estas
sdo abertas ao publico e, normalmente, realizadas no Plenério, podendo ser

assistida por todos os interessados.

Quando ocorrem?

A sesséo solene de posse dos vereadores, do prefeito e do vice-prefeito,
e de instalacdo da legislatura ocorre sempre no dia 1° de janeiro do ano
seguinte a eleicdo. As demais sessdes solenes sdao agendadas durante o

periodo legislativo.

RECESSOS LEGISLATIVOS

O que sao?

Pausas legislativas regimentalmente instituidas. Nestes periodos, ficam
suspensas apenas as reunides ordinarias e as reunibes das comissdes
permanentes. As demais atividades legislativas ocorrem normalmente, tanto

para os vereadores como para os servidores.
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O legislativo trabalhando por vocé!
Quando ocorrem?

A Camara possui recessos estabelecidos em seu Regimento, sendo: do
dia 01 de janeiro a 14 de fevereiro; durante 0 més de julho; e do dia 15 de

dezembro ao dia 31 de dezembro de cada ano.

DA CONCESSAO DE PALAVRA AOS
CIDADAOS EM SESSOES E COMISSOES

O que é?

O cidadao que assim desejar, podera usar da palavra durante a primeira
discusséao dos projetos de Lei, inclusive os de iniciativa popular, para opinar
sobre eles.

Qualquer associacdo de classe, clube de servico ou entidade
comunitaria do Municipio podera solicitar ao Presidente da Camara que lhe
permita emitir conceitos ou opiniées, junto as Comissdes do Legislativo, sobre
projetos que nelas se encontrem para estudo.

Como solicitar?
O interessado deve se inscrever em lista especial na Secretaria de

Administragdo e Financas da Camara, antes de iniciada a sessao.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E
FINANCAS

O que é?
A Secretaria é responsavel pela realizacdo de trabalhos técnicos

relacionados ao administrativo, contabilidade e assessoramento aos
vereadores.
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Servigos prestados?

A Secretaria de Administracdo realiza o recebimento e emissao de
comunicacdes, oficios, correspondéncias, projetos de lei, certiddes, protocolo
de documentos e manifestacdes populares, recebe mercadorias e documentos
fiscais, requisita compra de bens e servicos, realiza pagamentos, presta
informacdes sobre os recursos humanos, realiza as atividades contabeis,

dentre outros servigos.

Acesso aos servi¢cos?

Os servicos podem ser acessados pessoalmente no prédio da Camara
municipal durante o horario de expediente, de segunda a sexta-feira das 12:00
as 18:00 horas, por telefone através do numero (66) 3438-2384 ou pelo e-mail

camaranx@gmail.com.

INSTITUTO MEMORIA

O que é?

O Instituto Memoria do Municipio de Nova Xavantina disponibiliza acervo
fotografico acerca da histéria do municipio de Nova Xavantina, contribuindo
com o resgate e disseminacdo de conhecimentos acerca da histéria de Nova

Xavantina.

Como visitar?
O Instituto esta instalado no interior do prédio da Camara Municipal e é
aberto ao publico durante o periodo de segunda a sexta-feira, das 12:00 as

18:00 horas, 0 mesmo pode ser acessado por todos os interessados.
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COMUNICACAO E CANAIS DE ACESSOS

A sede da Camara esta situada na Praca dos Trés Poderes, s/n, Setor
Xavantina, na cidade de Nova Xavantina — MT, com o CEP 78.690-000, com
expediente de atendimento ao publico de segunda a sexta-feira das 12:00 as
18:00 horas, salvo feriados e pontos facultativos.

O telefone de contato é (66) 3438-2384, o0 e-mail institucional utilizado é

o camaranx@gmail.com. E possivel o contato, também, via portal da

instituicdo na internet, no enderego virtual www.novaxavantina.mt.leg.br, no

gual pode ser acessado o0s atos oficiais gerados, informac¢des administrativas e
contabeis, servigo de Ouvidoria e demais Acessos a Informacdes.
A Ouvidoria pode ser acessada pelo telefone 0800-642-3033 ou pelo site

eletrbnico https://www.novaxavantina.mt.leqg.br/ouvidoria.

Ja nas redes sociais, a Camara de Vereadores estd presente no

Instagram.

ACESSO A INFORMACAO

O que é?

A Lei Federal n® 12.527/2011 regulamenta o direito constitucional que os
cidaddos possuem de acesso as informacfes publicas, contribuindo com a
realizacdo do controle social sobre os 6rgaos publicos, além de contribuir com
o fortalecimento democratico e atender ao principio constitucional da
publicidade (transparéncia publica), desta forma, qualquer pessoa pode
solicitar dados e documentos publicos que estejam em posse do Poder

Legislativo.
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Como acessar?
As informagfes publicas podem ser acessadas no Portal Oficial da

Camara (www.novaxavantina.mt.leg.br), principalmente nas abas: de Portal da

Transparéncia, acessando informagbes contabeis, financeiras e
administrativas, no endereco eletrénico
http://192.168.100.254:8079/transparencia/, ja as informacdes acerca de

normas juridicas e demais atos oficiais, no enderego eletrbnico

https://sapl.novaxavantina.mt.leqg.br/.

Como solicitar?

As informagdes podem ser solicitadas presencialmente, na Secretaria de
Administracdo e Finangas da Camara; por meio de correspondéncia
direcionada via Correios ao endereco da Camara Municipal ou a Caixa Postal
n® 31; pelo telefone (66) 3438-2384; por meio de solicitacdo a Ouvidoria no
endereco eletronico https://www.novaxavantina.mt.leg.br/ouvidoria ou pelo
telefone 0800-642-3033.

Qual o prazo para resposta?

Conforme determinado na Lei de Acesso a Informacéo, as informacdes
solicitadas serdo disponibilizadas imediatamente. Se n&o for possivel, a
Camara tem o prazo de 20 dias para fornecé-las, podendo ser prorrogado por

mais 10 dias, mediante justificativa expressa ao cidadao requerente.

OUVIDORIA

O que é?
A Ouvidoria € um canal de comunicacao entre o cidaddo e a Camara.
Por meio da Ouvidoria, o cidaddo pode registrar sugestdes, reclamacoes,

solicitagdes, elogios e denuncias.
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Como realizar a manifestagéo?
O registro da manifestacdo pode ser feito presencialmente, por carta,
pelo telefone 0800-642-3033, das 12:00h as 18:00h; ou acessando o menu

Ouvidoria, no site da Camara, em qualquer horario.

Qual o prazo pararesposta?
Conforme a Lei Federal n° 13.460/2017, a Camara tem o prazo de 30
dias, prorrogavel de forma justificada uma Unica vez, por igual periodo, para

encaminhar resposta ao usuario.

PORTAL DA TRANSPARENCIA

O que é?

O Portal da Transparéncia, conforme estabelece a Lei de Acesso a
Informacdo (Lei Federal n°® 12.527/2011), contém todos os dados
correspondentes a gestdo do Poder Legislativo e demais publicacdes exigidas
pela Lei.

Por meio dele, pode-se acompanhar os contratos em vigor, 0S convénios
administrativos, os demonstrativos de receitas e despesas, a relacdo de

funcionarios, os relatorios legais, entre outras informacdes.

Como acessar?
O menu Portal da Transparéncia esta disponivel no endereco

http://192.168.100.254:8079/transparencia/ ou pode ser acessado através do

site da Camara, 0 qual possui o] seguinte endereco:

www.novaxavantina.mt.leqg.br.
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Qual o prazo para atendimento?
Todos os dados que integram o Portal da Transparéncia sao atualizados

em tempo real e a consulta é imediata.

CESSAO DE USO DO PLENARIO

O que é?

Refere-se a utilizacdo das dependéncias do Poder Legislativo,
compreendendo o Plendrio e &reas conexas para as atividades desenvolvidas
por entidades ou por érgaos publicos, para a realizacdo de eventos e para as
atividades desenvolvidas pelos vereadores.

Como solicitar?

O cidadéao deve solicitar o uso do espaco por meio de oficio direcionado
ao Vereador Presidente, requisitando o espaco e especificando o evento a ser
realizado, a data, o horario e quem se responsabilizara pelo espaco, sendo que
estes assumem total responsabilidade sobre o espaco ocupado, bem como

eventuais danos. O pedido é submetido ao julgamento do Vereador Presidente.

Disponibilidade dos ambientes?

No ato da requisicdo do espaco, a Secretaria de Administracdo e
Financas informara sobre a disponibilidade dos ambientes para a data
solicitada, situacéo que n&o se caracteriza como deferimento do pedido, o qual
s6 sera realizado pelo Vereador Presidente. A cessdo ndo sera permitida caso
haja reunido ordinaria da Camara, outro evento marcado para o0 mesmo dia e
horéario, para eventos que visam obtencdo de lucro, ou quando considerado

nao conveniente administrativamente.
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