Carta de Servicos

Camara de Vereadores de
Putinga

Data da Geracgao: 13/04/2026



Introducao

A Carta de Servicos ao Usuario € o instrumento que informa os
cidaddos sobre os servigos prestados pelo 6rgao publico. Além de disponibilizar os
servigos disponiveis no Poder Legislativo de Putinga/RS, a Carta tem o compromisso de
indicar como o usuario pode acessa-los e quais sdo os compromissos e padrdes de
atendimento.

Neste documento, o cidaddo podera conferir diversas informacgdes,
entre elas os servicos de seu interesse, a sua descricao e finalidade, as formas de
acesso disponiveis, a previsdo do prazo maximo para a sua prestagdo, os requisitos e
documentos exigidos, os enderegos e horarios de atendimento.

Além de aproximar o Poder Legislativo dos cidadaos, a Carta de
Servigos ao Usuario tem como objetivo proporcionar mais transparéncia sobre os servigos
publicos oferecidos, simplificar a busca por informagdes e aumentar a eficacia e
efetividade dos atendimentos.



Estrutura Organizacional

Mesa Diretora
Presidente

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

E-mail: secretaria@camaraputinga.com.br

Vice-Presidente

Vereador Everton Graffitti

Endereco: Rua Duque de Caxias, 333 - Putinga/RS
Telefone: (51) 989179346

E-mail: secretaria@camaraputinga.com.br

Secretario

Vereador Ronaldo Manica Ramos

Endereco: Rua Duque de Caxias, 333 - Putinga/RS
Telefone: (51) 989179346

E-mail: secretaria@camaraputinga.com.br

2° Secretario

Vereador Abel Luis Rabaiolli

Endereco: Rua Duque de Caxias, 333 - Putinga/RS
Telefone: (51) 989179346

E-mail: secretaria@camaraputinga.com.br

Secretaria do Poder Legislativo
Secretaria

Maria Eduarda Moratelli

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
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Servicos

Divisao Administrativa - Secao de Informagcoées ao Cidadao, Protocolo e
Arquivo

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

Canais de Acesso: Presencial e Online

Endereco:
Rua Duque de Caxias, 333

Bairro: 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.

1. Divisiao Administrativa

a) Secao de Informagdes ao Cidadao, Protocolo e Arquivo

Servigos disponiveis: atendimento geral ao cidadao, Servigo de Informagdes ao Cidadao — 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 necessarios para acessar o servigo: identificacdo e preenchimento de
formulario/requerimento, conforme orientagdo fornecida pelo setor. Os pedidos de acesso a
informagéo de que trata a Lei n°® 12.527/2011 poderédo ser criados diretamente pelo usuario atraves
de link especifico existente no site da Camara Municipal - https://putinga.rs.leg.br/

Canais de comunicagao:
Telefone: (51) 98917 9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br
Presencial: Rua Duque de Caxias, 333, Centro, Putinga/RS

Previsdo de Prazo Maximo para Prestagao do Servigo:

Informacao solicitada via SIC (Servigo de Informacao ao Cidadao): 20 dias prorrogaveis por mais 10,
conforme a necessidade.

Atendimento geral ao cidadao e protocolo de documentos: de imediato, respeitando-se apenas o
tempo de espera para atendimento de até 20 minutos.
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Mecanismos de Consulta: a consulta do andamento das solicitagbes originadas via SIC poderao
ser acompanhadas através de chave de acesso gerada no momento da criagdo da solicitagdo ou
através de contato pelos canais de comunicacgao disponibilizados.

Prioridade de atendimento
Sim.

Principais etapas para obtencao do servico

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

Cobranca de taxas
Nao ha cobranca de taxas para este servigo.

b) Unidade de Servigos de Recursos Humanos

Servigos disponiveis: emisséo de certiddes e declaragdes com relagao a situacio funcional do
agente ou servidor, ativo ou inativo, e informacdes relacionadas.

Requisitos necessarios para acessar o servigo: identificagdo e preenchimento de
formulario/requerimento na Secretaria.

Canais de comunicagao:
Telefone: (51) 98917 9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br
Presencial: Rua Duque de Caxias, 333, Centro, Putinga/RS

Previsao de Prazo Maximo para Prestagao do Servico: 30 dias, podendo ser estendido caso a
solicitagao exija pesquisa de dados financeiros e previdenciarios.

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

Prioridade de atendimento
Sim.

Previsao de tempo de espera para atendimento

30 dias, podendo ser estendido caso a solicitagcdo exija pesquisa de dados financeiros e
previdenciarios.

Principais etapas para obtencao do servico
Identificagédo e preenchimento de formulario/requerimento na Secretaria.
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Cobranca de taxas
Nao ha cobranca de taxas para este servico.

Formas de prestagcao do servigo:
Presencial: Rua Duque de Caxias, 333, Centro, Putinga/RS

Divisao Financeira

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

Canais de Acesso: Presencial e Online

Endereco:

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.

1. 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, formacdo de preco médio para
composicao de licitacdes.

Requisitos exigidos: Formalizagdo de pedido de informagdo via SIC (Servigo de Informagéo ao
Cidadao).

Canais de comunicacgao:
Telefone: (51) 98917 9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br

Previsdo de Prazo Maximo para Prestagao do Servigo:
20 dias prorrogaveis por mais 10, conforme a necessidade.

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

Prioridade de atendimento
Sim.
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Previsao de tempo de espera para atendimento
20 dias prorrogaveis por mais 10, conforme a necessidade.

Principais etapas para obtencao do servico
Formalizacao de pedido de informacgéo via SIC (Servigo de Informagéo ao Cidadao).

Previsao do prazo maximo para a prestagao do servico
20 dias prorrogaveis por mais 10, conforme a necessidade.

Cobranca de taxas
Nao ha cobranca de taxas para este servico.

Formas de prestagao do servico
Telefone: (51) 98917 9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br

Divisao Legislativa

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

Canais de Acesso: Presencial e Online

Endereco:

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.

1. Divisao Legislativa

Servigos disponiveis: informagdes sobre a tramitagao e votagao de Projetos de Lei, Decretos,
Resolugdes, Boletins com a pauta das Sessbes, Atas das Sessdes e Leis Municipais.

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

Canais de comunicagao:
Telefone: (51) 98917 9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br
Presencial: Secretaria
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Previsao de Prazo Maximo para Prestagcdao do Servigo: de imediato ou em até 2 dias uteis
caso seja necessario a realizagédo de pesquisa.

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

Prioridade de atendimento
Sim.

Previsao de tempo de espera para atendimento
De imediato ou em até 2 dias uteis caso seja necessario a realizagdo de pesquisa.

Principais etapas para obtencao do servico
Identificagdo e contato com o setor Legislativo.

Previsao do prazo maximo para a prestag¢ao do servigo
De imediato ou em até 2 dias uteis caso seja necessario a realizagdo de pesquisa.

Cobranca de taxas
Nao ha cobranca de taxas para este servico.

Formas de prestagao do servico
Telefone: (51) 98917 9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br
Presencial: Secretaria

Gabinete da Assessoria Juridica

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

Canais de Acesso: Presencial e Online

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

E- mail: secretaria@camaraputinga.com.br
Horario de Atendimento Presencial: Tercas-feiras das 13:00hrs as 17:00hrs.

1. Gabinete da Assessoria Juridica
Servigos disponiveis: informagdes sobre processos licitatorios.

Requisitos exigidos: Identificacdo e preenchimento de requerimento junto ao setor de protocolo,
conforme o caso.
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Canais de comunicagao:
Telefone: (51) 98917 9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br
Presencial: Secretaria

Previsdo de Prazo Maximo para Prestagao do Servigo:

Informagdes sobre processos licitatérios: de imediato ou em até 2 dias uteis caso seja necessario a
realizacao de pesquisa.

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

Prioridade de atendimento
Sim.

Previsao de tempo de espera para atendimento

Informagdes sobre processos licitatérios: de imediato ou em até 2 dias uteis caso seja necessario a
realizacao de pesquisa.

Principais etapas para obtencao do servigo
Identificacédo e preenchimento de requerimento junto ao setor de protocolo, conforme o caso.

Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo

Informagdes sobre processos licitatérios: de imediato ou em até 2 dias uteis caso seja necessario a
realizacao de pesquisa.

Cobranca de taxas
Nao ha cobranca de taxas para este servico.

Formas de prestag¢ao do servico
Telefone: (51) 98917 9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br

Ouvidoria

Publico do Servigo: Servicos ao Cidadao

Acesso ao Servigo: https://cmputinga.cittaweb.com.br/citta/#/sic/formularioOuvidoria
Responsavel: Secretaria

Canais de Acesso: Presencial e Online

Endereco:

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
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13:00hrs as 17hrs.

1. Servigo de Ouvidoria

Servigos disponiveis: acesso ao Servico de Ouvidoria, que 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 servigo: as manifestacbes via Servico de Ouvidoria
poderao ser criadas diretamente pelo usuario 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 orientagédo fornecida pelo setor
de Protocolo.

Canais de comunicagao:
Telefone: (51) 98917 9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br
Presencial: Rua Duque de Caxias, 333, Centro, Putinga/RS

Previsdo de Prazo Maximo para Prestagao do Servigo:

Ouvidoria: 30 dias prorrogaveis por mais 30, conforme a necessidade.

Mecanismos de Consulta: a consulta do andamento das solicitagdes originadas via Servigo de
Ouvidoria poderao ser acompanhadas através de chave de acesso gerada no momento da criagao
da solicitagdo ou através de contato pelos canais de comunicagao disponibilizados.

Prioridade de atendimento
Sim.

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

Principais etapas para obtencao do servico

As manifestagdes via Servigo de Ouvidoria poderao ser criadas diretamente pelo usuario 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 orientacao fornecida pelo setor de Protocolo.

Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo
30 dias prorrogaveis por mais 30, conforme a necessidade.

Cobranca de taxas
Nao ha cobranca de taxas para este servigo.

Formas de prestagao do servigo
Telefone: (51) 98917 9346

E-mail:secretaria@camaraputinga.com.br
Presencial: Rua Duque de Caxias, 333, Centro, Putinga/RS



mailto:secretaria@camaraputinga.com.br
mailto:secretaria@camaraputinga.com.br

Comissoes

Comissao de Justica, Financas e Orcamento.

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

Data de Inicio: 01/01/2026 Data de Término: 31/12/2026

Membros:

Presidente: Sandrei Camilotti Membro: Everton Graffitti Membro: Josmairo Luis Marostica
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