Carta de Servicos

MAIS FORTE PARA PLANTAR E COLHER

Putifngo




EstruturaOrganizacional
Mesa Diretora
Presidente

Vereador Everton Graffitti

Endereco: Rua Duque de Caxias, 333 - Putinga/RS
Telefone: (51) 98917-9346

E-mail: secretaria@camaraputinga.com.br

Vice-Presidente

Vereadora Sandra Catarina Santin Dalberto
Enderego: Rua Duque de Caxias, 333 - Putinga/RS
Telefone: (51) 98917-9346

E-mail: secretaria@camaraputinga.com.br

Secretario

Vereador Ronaldo Manica Ramos

Endereco: Rua Duque de Caxias, 333 - Putinga/RS
Telefone: (51) 98917-9346

E-mail: secretaria@camaraputinga.com.br

22 Secretdrio

Vereador Abel Luis Rabaiolli

Endereco: Rua Duque de Caxias, 333 - Putinga/RS
Telefone: (51) 98917-9346

E-mail: secretaria@camaraputinga.com.br
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Secretaria do Poder Legislativo
Secretdria

Francieli da Silva Viccari

Endereco: Rua Duque de Caxias, 333 - Putinga/RS

Telefone: (51) 98917-9346

E-mail: secretaria@camaraputinga.com.br

Horario de Atendimento — Das 07:30hrs as 11:30hrs e das 13:00hras as 17:00hrs


mailto:gabinete@putinga.rs.gov.br

Servigos

Divisdo Administrativa - Se¢do de Informagdes ao Cidaddo, Protocolo e Arquivo
& Divisdo Administrativa

Servicos oferecidos: atendimento geral ao cidadao, Servico de Informacgdes ao Cidaddo — SIC de que
trata a Lei de Acesso a Informacdo (Lei n° 12.527/2011) e de protocolo geral de
documentos/requerimentos, com encaminhamento aos setores competentes.

Requisitos/documentos necesséarios: documentos de identificacdo e formularios especificos,
conforme o servico.

Principais etapas: solicitacdo (presencial, site ou e-mail), registro, analise, encaminhamento e
resposta.

Prazo maximo: Informacdo solicitada via SIC (Servigo de Informacgdo ao Cidad3do): 20 dias prorrogaveis
por mais 10, conforme a necessidade.

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

Forma de prestacdo: presencial, eletronica ou hibrida.

Locais e formas para manifestacao: Ouvidoria da Camara
(https://cmputinga.cittaweb.com.br/citta/#/sic/formularioOuvidoria), telefone (51) 98917-9346, e-
mail secretaria@camaraputinga.com.br.

Compromissos e padrdes de qualidade: prioridade de atendimento a publicos vulneraveis, tempo
maximo de espera (20 min), resposta formal dentro dos prazos legais, confirmagdo de recebimento,
acompanhamento online, sigilo e imparcialidade.

Publico do Servigo: Servicos ao Cidadao
Acesso ao Servigo: https://putinga.rs.leg.br/
Setor responsavel: Secretaria

Canais de Acesso: Presencial e Online

Enderego:

Rua Duque de Caxias, 333

Bairro: Centro

Putinga/RS

Telefone: (51) 98917-9346
E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br
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Hordrio de Funcionamento: De segunda a sexta-feira das 07h30min as 11h30min e das
13:00hrs as 17hrs.

Mecanismos de Consulta: a consulta do andamento das solicitacGes originadas via SIC poderdo ser
acompanhadas através de chave de acesso gerada no momento da criacdo da solicitagcdo ou através
de contato pelos canais de comunicacgdo disponibilizados.

Prioridade de atendimento
Sim.

Principais etapas para obten¢do do servico

Identificacdo e preenchimento de formulario/requerimento, conforme orientagdo fornecida pelo
setor. Os pedidos de acesso a informacdo de que trata a Lei n°® 12.527/2011 poderio ser criados
diretamente pelo usudrio através de link especifico existente no site da Camara Municipal
https://putinga.rs.leg.br/

Cobrancga de taxas
Nao hd cobranca de taxas para este servico.

b) Unidade de Servigos de Recursos Humanos

& Unidade de Servicos de Recursos Humanos

Servigos oferecidos: emissdo de certidGes e declaragdes com relagao a situagdo funcional do agente
ou servidor, ativo ou inativo, e informagdes relacionadas.

Requisitos/documentos necessarios: documentos de identificacido e formularios especificos,
conforme o servigo.

Principais etapas: solicitacdo (presencial, site ou e-mail), registro, andlise, encaminhamento e
resposta.

Prazo maximo: 30 dias, podendo ser estendido caso a solicitacdo exija pesquisa de dados financeiros
e previdenciarios.

Forma de prestacdo: presencial, eletronica ou hibrida.
Locais e formas para manifestacdo: Ouvidoria da Camara

(https://cmputinga.cittaweb.com.br/citta/#/sic/formularioOuvidoria), telefone (51) 98917-9346, e-
mail secretaria@camaraputinga.com.br.


https://putinga.rs.leg.br/

Compromissos e padrdes de qualidade: prioridade de atendimento a publicos vulnerdveis, tempo
maximo de espera (20 min), resposta formal dentro dos prazos legais, confirmacdo de recebimento,
acompanhamento online, sigilo e imparcialidade.

Canais de comunicagao:
Telefone: (51) 98917-9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br

Presencial: Rua Duque de Caxias, 333, Centro, Putinga/RS

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

Prioridade de atendimento
Sim.

Previsdo de tempo de espera para atendimento

30 dias, podendo ser estendido caso a solicitacdo exija pesquisa de dados financeiros e
previdencidrios.

Principais etapas para obten¢do do servico

Identificacdo e preenchimento de formulario/requerimento na Secretaria.

Cobranga de taxas

N3o ha cobrancga de taxas para este servico.

Formas de prestacao do servico:
Presencial: Rua Duque de Caxias, 333, Centro, Putinga/RS

Divisao Financeira
s® Divis3o Financeira — Informagdes Complementares

Servicos oferecidos: atendimento dos pedidos de informacdes relacionados a Lei de Acesso a
Informacdo, quando relacionados a sua d4rea de atuacdo, tais como: orcamento, financas,
pagamentos, contabilidade, controle patrimonial, compras, formacdo de preco médio para
composicao de licitacdes.

Requisitos/documentos necessarios: documentos de identificacdo e formularios especificos,
conforme o servico.

Principais etapas: solicitacdo (presencial, site ou e-mail), registro, analise, encaminhamento e
resposta.


mailto:secretaria@camaraputinga.com.br

Prazo maximo: 20 dias prorrogaveis por mais 10, conforme a necessidade.
Forma de prestacdo: presencial, eletronica ou hibrida.

Locais e formas para manifestacdo: Ouvidoria da Camara
(https://cmputinga.cittaweb.com.br/citta/#/sic/formularioOuvidoria), telefone (51) 98917-9346, e-
mail secretaria@camaraputinga.com.br.

Compromissos e padrdes de qualidade: prioridade de atendimento a publicos vulneraveis, tempo
maximo de espera (20 min), resposta formal dentro dos prazos legais, confirmagdo de recebimento,
acompanhamento online, sigilo e imparcialidade.

Publico do Servigo: Servicos ao Cidadao
Acesso ao Servigo: https://putinga.rs.leg.br/
Setor responsavel: Secretaria

Canais de Acesso: Presencial e Online

Enderego:
Rua Duque de Caxias, 333, Centro, Putinga/RS
Telefone: (51) 98917-9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br

Horario de Funcionamento: De segunda a sexta-feira das 07h30min as 11h30min e das
13:00hrs as 17hrs.

Requisitos exigidos: Formalizacdo de pedido de informacdo via SIC (Servico de Informacdo ao
Cidadao).

Canais de comunicagao:
Telefone: (51) 98917-9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br

Mecanismos de Consulta: a consulta do andamento das solicitagbes originadas via SIC poderdo ser
acompanhadas através de chave de acesso gerada no momento de criagdo da solicitacdo ou através
de contato pelos canais de comunicacgdo disponibilizados.

Prioridade de atendimento
Sim.

Previsao de tempo de espera para atendimento

20 dias prorrogaveis por mais 10, conforme a necessidade.

Principais etapas para obtencdo do servico
Formalizacdo de pedido de informacéo via SIC (Servigo de Informacédo ao Cidad&o).
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Previsao do prazo maximo para a prestacao do servico
20 dias prorrogaveis por mais 10, conforme a necessidade.

Cobrancga de taxas
Nao hd cobranca de taxas para este servico.

Formas de prestacdo do servico
Telefone: (51) 98917-9346
E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br

Divisao Legislativa
& Diviso Legislativa — Informacdes Complementares

Servigcos oferecidos: informagdes sobre a tramitacdo e votacdo de Projetos de Lei, Decretos,
Resolugbes, Boletins com a pauta das Sessdes, Atas das Sessées e Leis Municipais.

Requisitos/documentos necessarios: documentos de identificacdo e formularios especificos,
conforme o servico.

Principais etapas: solicitacdo (presencial, site ou e-mail), registro, analise, encaminhamento e
resposta.

Prazo mdximo: de imediato ou em até 2 dias Uteis caso seja necessario a realizagao de pesquisa.
Forma de prestacdo: presencial, eletronica ou hibrida.
Locais e formas para manifestacdo: Ouvidoria da Camara

(https://cmputinga.cittaweb.com.br/citta/#/sic/formularioOuvidoria), telefone (51) 98917-9346, e-
mail secretaria@camaraputinga.com.br.

Compromissos e padrdes de qualidade: prioridade de atendimento a publicos vulneraveis, tempo
maximo de espera (20 min), resposta formal dentro dos prazos legais, confirmacdo de recebimento,
acompanhamento online, sigilo e imparcialidade.

Publico do Servigo: Servicos ao Cidadao
Acesso ao Servico: https://putinga.rs.leg.br/
Setor responsavel: Secretaria

Canais de Acesso: Presencial e Online

Enderego:
Rua Duque de Caxias, 333, Centro, Putinga/RS
Telefone: (51) 98917-9346

E-mail: secretaria@camaraputinga.com.br
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Hordrio de Funcionamento: De segunda a sexta-feira das 07h30min as 11h30min e das
13:00hrs as 17hrs.

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

Canais de comunicacao:
Telefone: (51) 98917-9346
E-mail: secretaria@camaraputinga.com.br

Presencial: Secretaria

Previsdo de Prazo Maximo para Presta¢ao do Servigo: de imediato ou em até 2 dias Uteis 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 comunicacao disponibilizados.

Prioridade de atendimento
Sim.

Previsdo de tempo de espera para atendimento
De imediato ou em até 2 dias Uteis caso seja necessario a realizacdo de pesquisa.

Cobranga de taxas
N3o hd cobranca de taxas para este servico.

Formas de prestacao do servigo
Telefone: (51) 98917-9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br

Presencial: Secretaria

Gabinete da Assessoria Juridica
& Gabinete da Assessoria Juridica — Informag6es Complementares

Servicos oferecidos: informacdes sobre processos licitatdrios e pareceres juridicos emitidos em
proposicoes

Requisitos/documentos necessarios: documentos de identificagdo e agendamento com assessoria
juridica, conforme o servico.

Principais etapas: solicitacdo (presencial, site ou e-mail), registro, analise, encaminhamento e
resposta.
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Prazo mdaximo: De imediato ou em até 2 dias Uteis caso seja necessario a realizagdo de pesquisa.

Forma de prestacdo: presencial, eletronica ou hibrida.

Locais e formas para manifestacdo: Ouvidoria da Camara
(https://cmputinga.cittaweb.com.br/citta/#/sic/formularioOuvidoria), telefone (51) 98917-9346, e-
mail secretaria@camaraputinga.com.br.

Compromissos e padroes de qualidade: prioridade de atendimento a publicos vulneraveis, tempo
maximo de espera (20 min), resposta formal dentro dos prazos legais, confirmagdo de recebimento,
acompanhamento online, sigilo e imparcialidade.

Publico do Servigo: Servicos ao Cidadao
Acesso ao Servigo: https://putinga.rs.leg.br/

Setor responsavel: Juridico
Canais de Acesso: Presencial e Online

Enderego:
Rua Duque de Caxias, 333, Centro, Putinga/RS

E- mail: secretaria@camaraputinga.com.br

Hordrio de Atendimento Presencial: Tercas-feiras das 13:00hrs as 17:00hrs.

Requisitos exigidos: Identificacdo e preenchimento de requerimento junto ao setor de protocolo,
conforme o caso.

Canais de comunicagao:
Telefone: (51) 98917-9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br

Presencial: Secretaria

Previsdo de Prazo Maximo para Prestac¢ao do Servico:

De imediato ou em até 2 dias Uteis caso seja necessdrio a realizacdo de pesquisa.

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

Prioridade de atendimento

Sim.

Cobranga de taxas
Nao hd cobranca de taxas para este servico.

Formas de prestacdo do servico


mailto:secretaria@camaraputinga.com.br
https://putinga.rs.leg.br/
mailto:secretaria@camaraputinga.com.br
mailto:secretaria@camaraputinga.com.br

Telefone: (51) 98917-9346
E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br

Ouvidoria
s® Ouvidoria — Informagbes Complementares

Servicos oferecidos: acesso ao Servico de Ouvidoria, que consiste na promoc¢ado e atuacdo direta na
defesa dos direitos dos usudrios de servicos publicos através do recebimento, analise e
encaminhamento das manifestacdes

Requisitos/documentos necessarios: as manifestacdes via Servico de Ouvidoria poderdo ser criadas
diretamente pelo usudrio através de link especifico existente no site da Camara Municipal
(https://cmputinga.cittaweb.com.br/citta/#/sic/formularioOuvidoria) ou através de identificacdo e
preenchimento de formulario/requerimento, conforme orientacdo fornecida pelo setor de Protocolo.

Principais etapas: solicitacdo (presencial, site ou e-mail), registro, analise, encaminhamento e
resposta.

Prazo mdaximo: 30 dias prorrogaveis por mais 30, conforme a necessidade.
Forma de prestacdo: presencial, eletronica ou hibrida.
Locais e formas para manifestacdo: Ouvidoria da Camara

(https://cmputinga.cittaweb.com.br/citta/#/sic/formularioOuvidoria), telefone (51) 98917-9346, e-
mail secretaria@camaraputinga.com.br.

Compromissos e padrdes de qualidade: prioridade de atendimento a publicos vulneraveis, tempo
maximo de espera (20 min), resposta formal dentro dos prazos legais, confirmacdo de recebimento,
acompanhamento online, sigilo e imparcialidade.

Publico do Servigo: Servicos ao Cidadao
Acesso ao Servico: https://cmputinga.cittaweb.com.br/citta/#/sic/formularioOuvidoria

Responsavel: Secretaria
Canais de Acesso: Presencial e Online

Enderego:
Rua Duque de Caxias, 333, Centro, Putinga/RS
Telefone: (51) 98917-9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br

Hordrio de Funcionamento: De segunda a sexta-feira das 07h30min as 11h30min e das
13:00hrs as 17hrs.

Mecanismos de Consulta: a consulta do andamento das solicitacdes originadas via Servico de
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Ouvidoria poderdo ser acompanhadas através de chave de acesso gerada no momento da criacdo da
solicitagdo ou através de contato pelos canais de comunicacdo disponibilizados.

Obs.: Consulta de Denuncias serdao efetuadas pelo nimero de protocolo eletrénico ou diretamente
com o Controle Interno do Poder Executivo Municipal

Prioridade de atendimento

Sim.

Previsao de tempo de espera para atendimento
30 dias prorrogaveis por mais 30, conforme a necessidade.

Cobranga de taxas

N3o ha cobrancga de taxas para este servico.

Formas de prestacao do servigo
Telefone: (51) 98917-9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br

Presencial: Rua Duque de Caxias, 333, Centro, Putinga/RS
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Comissoes

Comissao de Justica, Finangas e Orgcamento.

E atribuicdo da comissdo estudar, analisar e anexar documentos e provas ao Processo para dar
transparéncia e legalidade a matéria, juridicamente, observando o teor e composicdo, bem como
analisar matérias de carater financeiro.

Data de Inicio: 01/01/2025 Data de Término: 31/12/2025

Membros:

Presidente: Josmairo Luis Mardstica Membro: Abel Luis Rabaiolli Membro: Cassiano Luis Spinelli
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