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1. fit IDENTIFICACAO INSTITUCIONAL

Endereco: [Colocar endereco oficial da Camara]

E-mail: [e-mail institucional]

Telefone/WhatsApp: [nGmero oficial]

CNPJ: [nimero do CNPJ]

e Horario de Funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 14h

2. APRESENTACAO

A Carta de Servicos ao Usudrio € um instrumento de transparéncia e comunicagéo, que
visa informar a populacéo sobre os servigos prestados pela Camara Municipal, os canais
de acesso, compromissos de qualidade e os direitos dos cidaddos, conforme a Lei Federal
n® 13.460/2017.

3. MISSAO E COMPROMISSOS

e Missdo: Legislar com responsabilidade, fiscalizar os atos do Poder Executivo e
promover a participacdo cidada no processo legislativo, sempre com ética e
transparéncia.

e Compromissos:

o Atendimento respeitoso e eficiente;

Clareza na prestacdo de informacdes;

Cumprimento dos prazos legais;

Fomento a participacdo popular;

Melhoria continua dos servigos oferecidos.
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4. PRINCIPAIS SERVICOS
4.1 Atendimento ao Publico
o Descricdo: OrientacOes, informacdes e encaminhamentos sobre o funcionamento
da Camara.
e Canais: Presencial, e-mail, WhatsApp, e-SIC.
e Tempo de resposta: Imediato a 5 dias Uteis.

4.2 SessOes Legislativas
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« Atividade: Participacéo presencial ou acompanhamento das sessdes ordinarias,
extraordindrias e solenes.

e Canais: Plenério da Camara, site institucional, canal do YouTube.

« Periodicidade: Conforme calendério definido no Regimento Interno.

4.3 Acesso a Legislacdo Local

o Descricédo: Consulta a leis municipais, projetos de lei, decretos e resolugdes.
e Canais: Portal da Transparéncia e se¢do “Leis Municipais” no site.
e Prazo: Imediato ou até 5 dias uteis.

4.4 Protocolizacdo de Documentos

o Descricédo: Recebimento de pedidos de informagéo, requerimentos, dendncias ou
sugestoes.

o Canais: Presencial ou via e-SIC.

e Prazos: 20 dias, prorrogaveis por igual periodo (Lei n® 12.527/2011).

4.5 Transparéncia Publica

e Itens disponiveis: Receitas, despesas, licitacbes, contratos, diarias, folha de
pagamento, relatorios, LGPD, entre outros.

o Canais: Portal da Transparéncia.

o Periodicidade: Conforme exigéncia legal (mensal, trimestral ou anual).

4.6 Licitacdes e Contratos
o Descricdo: Acesso a editais, dispensas, pregdes e contratos firmados.
e Canal: Se¢do “Editais e Licitagdes” no site.
e Prazos: Conforme legislacédo vigente.
4.7 Projetos de Lei
e Conteudo: Projetos em tramitacdo e aprovados.
e Canal: Secgdo “Projetos de Lei” no site.
e Prazo: Imediato ou até 5 dias Uteis.
4.8 Ouvidoria
e Servico: Registro de sugestdes, elogios, reclamacdes, solicitacbes e denlncias.

e Canais: Presencial, e-mail, WhatsApp ou formulario eletrdnico.
e Prazo de resposta: Até 30 dias, prorrogaveis.
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5. CANAIS DE ACESSO

| Canal | Finalidade | Prazo estimado
Presencial Ater}dlmento direto para todos os Imediato a 5 dias Uteis
Servigos
E-mail / Informagdes e envio de : o
WhatsApp documentos Imediato a 5 dias Uteis
e-SIC Atendimento eletrénico formal Até 20 dias (informagdo) / 30 dias

(ouvidoria)

Consulta a pautas, leis, financas,

Site institucional || .. =,
licitacdes

Acesso continuo

6. INDICADORES DE QUALIDADE E AVALIACAO

o Realizacdo de pesquisas de satisfacdo no site institucional;
e Monitoramento dos prazos de resposta e da efetividade do atendimento;
o Relatorios internos para controle e aperfeicoamento dos servigos prestados.

7. DIREITOS DOS USUARIOS

e Receber atendimento digno, eficiente e respeitoso;

Ter acesso as informacdes pablicas, conforme a Lei n® 12.527/2011,
Obter resposta as suas demandas nos prazos legais;

Avaliar os servicos prestados e registrar manifestagdes.

8. TABELA RESUMO DOS SERVICOS

| Servigo I Canais | Prazosestimados |
In_fornja(;oes a0 Presencial, e-mail, WhatsApp, site ||Imediato / até 5 dias Uteis
Cidadéo

Acesso a sessoes e Presencial, site, YouTube Conforme calendério
pautas interno

\Consulta de legislagéo HPortal “Leis Municipais”, site Hlmediato / até 5 dias Uteis \
Protocolo de Presencial ou e-SIC Até 20 dias (informacéo)
documentos

Transparéncia e
finangas

Mensal, trimestral ou

Portal da Transparéncia
anual
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| Servigo | Canais | Prazosestimados |
LicitacOes e contratos |“Editais e Licitagdes” no site \(l:ig?;(i;me legislagdo
Projetos de lei |[Secéo especifica no site Imediato / até 5 dias dteis |

Formulario, e-mail, WhatsApp,

presencial Até 30 dias (prorrogavel)

Ouvidoria
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