CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO

A Carta de Servicos ao Usudrio (CSU) da Camara Municipal de Triunfo Potiguar/RN tem como objetivo informar o
cidaddo sobre os servicos prestados pela Camara, bem como as formas de ingresso aos servicos e suas obrigagdes e
padrdes de qualidade de atendimento ao publico.

Em resumo, a CSU é um documento que visa esclarecer sobre os servicos ofertados pelo Legislativo Municipal,
trazendo ao cidaddo informacdes claras e precisas quanto as formas de acesso, os prazos de respostas, os horarios de
atendimento e também oportunizando um maior conhecimento das atividades desempenhadas pelo Orgao.
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SESSOES PLENARIAS

A Camara Municipal de Triunfo Potiguar/RN tem quatro tipos de reunides ou sessdes: Ordindrias, Extraordinaria,
Solenes e Secretas.



Ordinarias

Sao as sessdes regulares, realizadas semanalmente, nas quais ocorrem as discussdes e votacdes de temas e
projetos de interesse da populacao.

Extraordinarias

Quando necessario, reline-se extraordinariamente durante o recesso para analisar projetos, podendo, em caso
de urgéncia ou de interesse publico relevante, ser convocada sessdao extraordindria também no periodo ordinario.

Solenes

Destinam-se a dar posse aos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito; para realizacdo da eleicdo da Mesa Diretora
da Camara; como também comemoracdes e homenagens onde nelas poderdo usar a palavra os oradores convidados.
As sessoes solenes serdo convocadas pelo Presidente em exercicio, para o fim especifico que lhe for determinado. As
solenidades terdo duragdo necessdria ao seu objetivo.

Secretas

Excepcionalmente a Camara podera realizar sessdes secretas, por deliberacdo tomada, no minimo por 2/3 (dois
tercos) de seus membros, através de requerimento escrito, quando ocorrer motivo relevante de preservacdo do decoro
parlamentar ou nos casos previstos expressamente no Regimento Interno da Camara Municipal.

Tabela 01

DEPARTAMENTO DE LICITAGAO E CONTRATO

Compete ao departamento o processo das tarefas administrativas para aquisicado de bens e servicos, mediante
autorizacao e solicitagdo por escrito, elaboracdo e abertura de processo administrativo para instrucao de licitacao e
atos inerentes, contatos com fornecedores, emissdo de empenhos e tarefas afins.

Servicos e Produtos oferecidos Edital de licitacdo, relatério de patrimonio publico.
Requisitos Nenhum

Quem pode acessar Cidadao interessado

Prazo maximo para a resposta Imediato ou apoés sete dias.

Eletronicamente pelo Canal Fala Cidaddo ou presencial
através do endereco abaixo.

Endereco da Camara Municipal situado a Rua Gregério
de Melo, 117 Centro - CEP: 59.685-000

Atendimento ao publico de Segunda-feira a Sexta-feira
Local/Horério de atendimento das 08 horas as 13 horas - Sessdes Ordindrias todas as
segundas a partir das 19:30 hora.

E-mail: camara.tp@hotmail.com

Site: www.triunfopotiguar.rn.leg.br

Forma de atendimento e acesso




DEPARTAMENTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO

Coordena a execucdo contdbil e o controle orgamentdrio do Legislativo.

Despesas publicas, despesas com diarias e passagens;
Servicos e Produtos oferecidos Relatério de Gestdo Fiscal; repasse ou transferéncia;
relatérios de Acoes e Programas; folha de pagamento.

Requisitos Nenhum
Quem pode acessar Cidadao interessado
Prazo maximo para a resposta Imediato ou apds sete dias.

Eletronicamente pelo Canal Fala Cidadao ou presencial
através do endereco abaixo.

Forma de atendimento e acesso

Endereco da Camara Municipal situado a Rua Gregério

de Melo, 117 Centro - CEP: 59.685-000

Atendimento ao publico de Segunda-feira a Sexta-feira
Local/Hordério de atendimento das 08 horas as 13 horas - Sessdes Ordindrias todas as

segundas a partir das 19:30 hora.

E-mail: camara.tp@hotmail.com

Site: www.triunfopotiguar.rn.leg.br

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Executa as fungdes de planejamento e implementacdo de rotinas administrativas de modo a garantir a eficiéncia da
gestdo da Camara Municipal.

Coordenar e orientar a modernizagao administrativa;
Servicos e Produtos oferecidos assessorar os vereadores; prestar assessoramento a
pratica de atos administrativo do Presidente da Camara.

Requisitos Nenhum
Quem pode acessar Cidadao interessado
Prazo maximo para a resposta Imediato ou apds sete dias.

Eletronicamente pelo Canal Fala Cidaddo ou presencial
através do endereco abaixo.

Endereco da Camara Municipal situado a Rua Gregério
de Melo, 117 Centro - CEP: 59.685-000

Atendimento ao publico de Segunda-feira a Sexta-feira
Local/Horério de atendimento das 08 horas as 13 horas - Sessdes Ordindrias todas as
segundas a partir das 19:30 hora.

E-mail: camara.tp@hotmail.com

Site: www.triunfopotiguar.rn.leg.br

Forma de atendimento e acesso




CHEFE DE GABINETE

Assisténcia imediata a Presidéncia; que organiza a agenda das atividades e programacdes oficiais do Presidente e
administra o atendimento as pessoas que o procuram, encaminhando-as a quem de direito, orientando-0s na
solucdo dos assuntos respectivos ou marcando audiéncia com o Presidente, se for o caso.

Servicos e Produtos oferecidos Agenda do Presidente.
Requisitos Nenhum

Quem pode acessar Cidadao interessado

Prazo maximo para a resposta Imediato ou apés sete dias.

Eletronicamente pelo Canal Fala Cidaddo ou presencial
através do endereco abaixo.

Endereco da Camara Municipal situado a Rua Gregorio

de Melo, 117 Centro - CEP: 59.685-000

Atendimento ao publico de Segunda-feira a Sexta-feira
Local/Horério de atendimento das 08 horas as 13 horas - Sessdes Ordinarias todas as

segundas a partir das 19:30 hora.

E-mail: camara.tp@hotmail.com

Site: www.triunfopotiguar.rn.leg.br

Forma de atendimento e acesso

CHEFE DE GABINETE

Assisténcia imediata a Presidéncia; que organiza a agenda das atividades e programagdes oficiais do Presidente e
administra o atendimento as pessoas que o procuram, encaminhando-as a quem de direito, orientando-0s na
solugdo dos assuntos respectivos ou marcando audiéncia com o Presidente, se for o caso.

Servicos e Produtos oferecidos Agenda do Presidente.
Requisitos Nenhum

Quem pode acessar Cidadao interessado

Prazo maximo para a resposta Imediato ou apés sete dias.

Eletronicamente pelo Canal Fala Cidaddo ou presencial
através do endereco abaixo.

Forma de atendimento e acesso

Endereco da Camara Municipal situado a Rua Gregério

de Melo, 117 Centro - CEP: 59.685-000

Atendimento ao publico de Segunda-feira a Sexta-feira
Local/Horéario de atendimento das 08 horas as 13 horas - Sessdes Ordindrias todas as

segundas a partir das 19:30 hora.

E-mail: camara.tp@hotmail.com

Site: www.triunfopotiguar.rn.leg.br




CONTROLADORIA

Orienta, acompanha e fiscaliza as atividades da gestdo or¢camentaria, financeira, contabil, patrimonial, legislativa e
administrativa da Camara Municipal.

Servicos e Produtos oferecidos Relatério de controle

Servicos e Produtos oferecidos . L -
interno, auditorias, recomendacdes e pareceres.

Requisitos Nenhum
Quem pode acessar Cidadao interessado
Prazo maximo para a resposta Imediato ou apods sete dias.

Eletronicamente pelo Canal Fala Cidadao ou presencial
através do endereco abaixo.

Forma de atendimento e acesso

Endereco da Camara Municipal situado a Rua Gregério

de Melo, 117 Centro - CEP: 59.685-000

Atendimento ao publico de Segunda-feira a Sexta-feira
Local/Horério de atendimento das 08 horas as 13 horas - Sessdes Ordindrias todas as

segundas a partir das 19:30 hora.

E-mail: camara.tp@hotmail.com

Site: www.triunfopotiguar.rn.leg.br

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Planeja a politica de comunicacdo externa e interna da Camara Municipal e Promove a divulgacdo de fatos e a¢des
de interesse publico, de modo a assegurar a democratiza¢ao do acesso a informacao.

Publicacdo de informativos e noticias na Tv Camara e

Servicos e Produtos oferecidos - . - R -
tltima noticias e midia Sociais.

Requisitos Nenhum
Quem pode acessar Cidadao interessado
Prazo maximo para a resposta Imediato ou apds sete dias.

Eletronicamente pelo Canal Fala Cidadao ou presencial
através do endereco abaixo.

Endereco da Camara Municipal situado a Rua Gregério

de Melo, 117 Centro - CEP: 59.685-000

Atendimento ao publico de Segunda-feira a Sexta-feira
Local/Horério de atendimento das 08 horas as 13 horas - Sessdes Ordindrias todas as

segundas a partir das 19:30 hora.

E-mail: camara.tp@hotmail.com

Site: www.triunfopotiguar.rn.leg.br

Forma de atendimento e acesso




ASSESSORIA JURIDICA

Prestar assessoria e consultoria juridica a Mesa Diretora, a Diretoria-Geral da Camara e as Comissdes Permanentes e
Especiais de Inquérito; contratos e demais documentos juridicos.

Servicos e Produtos oferecidos Pareceres juridicos.

Requisitos Ser interessado, beneficiario ou procurador habilitado.
Quem pode acessar Ser interessado, beneficiario ou procurador habilitado.
Prazo maximo para a resposta 15 dias.

Forma de atendimento e acesso Presencial.

Endereco da Camara Municipal situado a Rua Gregério

de Melo, 117 Centro - CEP: 59.685-000

Atendimento ao publico de Segunda-feira a Sexta-feira
Local/Horéario de atendimento das 08 horas as 13 horas - Sessdes Ordindrias todas as

segundas a partir das 19:30 hora.

E-mail: camara.tp@hotmail.com

Site: www.triunfopotiguar.rn.leg.br

ASSESSORIA CONTABIL

Compete assessorar a Camara Municipal no que envolve a contabilidade em ambito geral da administracao publica,
em todas as instancias, nas causas em que a Casa necessite de orientagcdo contabil; assessorar a presidéncia e
vereadores nos assuntos que envolvem a area contabil.

Servicos e Produtos oferecidos Trabalhos e Pareceres contdbeis.

Requisitos Ser interessado, beneficiario ou procurador habilitado.
Quem pode acessar Ser interessado, beneficiario ou procurador habilitado.
Prazo maximo para a resposta 15 dias.

Forma de atendimento e acesso Presencial.

Enderec¢o da Camara Municipal situado a Rua Gregério

de Melo, 117 Centro - CEP: 59.685-000

Atendimento ao publico de Segunda-feira a Sexta-feira
Local/Horéario de atendimento das 08 horas as 13 horas - Sessdes Ordindrias todas as

segundas a partir das 19:30 hora.

E-mail: camara.tp@hotmail.com

Site: www.triunfopotiguar.rn.leg.br




ESCOLA DO LEGISLATIVO

Aproximar o Poder Legislativo da comunidade e aperfeicoar o seu funcionamento interno, visando fortalecer os
processos democraticos locais através de acdes educativas.

Qualificar os servidores nas atividades de suporte
. . técnico-administrativo; estimular acdes que visem
Servicos e Produtos oferecidos ) R o ) )

aproximar a Camara Municipal e a comunidade por meio

de projetos.

Requisitos Nenhum
Quem pode acessar Cidadao interessado
Prazo maximo para a resposta Imediato ou apés sete dias.

Eletronicamente pelo Canal Fala Cidaddo ou presencial
através do endereco abaixo.

Forma de atendimento e acesso

Endereco da Camara Municipal situado a Rua Gregério

de Melo, 117 Centro - CEP: 59.685-000

Atendimento ao publico de Segunda-feira a Sexta-feira
Local/Horério de atendimento das 08 horas as 13 horas - Sessdes Ordindrias todas as

segundas a partir das 19:30 hora.

E-mail: camara.tp@hotmail.com

Site: www.triunfopotiguar.rn.leg.br

Emissdo de RG (registro geral) - identidade.

Servicos e Produtos oferecidos Emissdo de RG (registro geral) - identidade.
Requisitos Documentos solicitados originais.

Quem pode acessar Cidadao interessado

Prazo maximo para a resposta Imediato ou apds sete dias.

Forma de atendimento e acesso Presencial

Endereco da Camara Municipal situado a Rua Gregério

de Melo, 117 Centro - CEP: 59.685-000

Atendimento ao publico de Segunda-feira a Sexta-feira
Local/Horéario de atendimento das 08 horas as 13 horas - Sessdes Ordindrias todas as

segundas a partir das 19:30 hora.

E-mail: camara.tp@hotmail.com

Site: www.triunfopotiguar.rn.leg.br




OUVIDORIA

Acesso ao Servico de Ouvidoria, que consiste na promocao e atuacao direta na defesa dos direitos dos usudrios de
servigcos através do reconhecimento, analise e encaminhamento das manifestacgdes.

Acolher o cidaddo e promover a participacdo social na
Servicos e Produtos oferecidos melhoria dos servicos publicos. Manifestados por elogio,
reclamacdes, denlincias e sugestdes.

Requisitos Nenhum
Quem pode acessar Cidadao interessado
Prazo maximo para a resposta 30 dias.

Eletronicamente pelo Canal Fala Cidadao ou presencial
através do endereco abaixo.

Forma de atendimento e acesso

Endereco da Camara Municipal situado a Rua Gregorio

de Melo, 117 Centro - CEP: 59.685-000

Atendimento ao publico de Segunda-feira a Sexta-feira
Local/Horério de atendimento das 08 horas as 13 horas - Sessdes Ordindrias todas as

segundas a partir das 19:30 hora.

E-mail: camara.tp@hotmail.com

Site: www.triunfopotiguar.rn.leg.br




