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CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

CAMARA MUNICIPAL DE CARAUBAS/RN

Documento institucional de orientacdo ao cidaddo sobre servicos, canais de

atendimento, transparéncia e participacdo social

APRESENTACAO

A Camara Municipal de Caraubas/RN apresenta sua Carta de Servicos ao Cidaddo como
instrumento de transparéncia, orientacdo e aproximacdo com a sociedade. Este
documento informa, de forma clara e acessivel, quais servigos estdo disponiveis, como
podem ser solicitados, quais sdo 0s canais de atendimento, os prazos de resposta e 0s
direitos dos usuarios.
Mais do que uma exigéncia legal, esta Carta representa o compromisso da Camara com
uma gestdo publica transparente, eficiente, participativa e voltada ao interesse coletivo.
Seu objetivo é facilitar o acesso do cidaddo as informacdes publicas e aos servigcos
legislativos e administrativos oferecidos pelo Poder Legislativo Municipal.
Esta Carta observa a Constituicdo Federal, a Lei Federal n2 13.460/2017, a Lei Federal n2
12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo) e a Lei n? 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo
de Dados Pessoais), além de principios de governanca publica, transparéncia ativa,
governo digital e controle social.
Ao divulgar esta Carta, a Camara reafirma seu compromisso com o respeito ao cidadao,
a melhoria continua dos servicos publicos, a linguagem simples, a acessibilidade das
informacdes e o fortalecimento da participacdo popular.

e transparéncia publica;

e ética administrativa;

e eficiéncia na prestacdo dos servicos publicos;
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e respeito ao cidadao;

Poder Legislativo Municipal.

e fortalecimento da participacdo popular;

e modernizacdo institucional;

e valorizacdo do controle social;

e melhoria continua da gestdo publica.

1. IDENTIFICACAO INSTITUCIONAL

Dado institucional
Orgdo

Endereco

CEP

Telefone institucional
WhatsApp institucional
E-mail oficial

Site institucional

Portal da Transparéncia
Ouvidoria Legislativa
SIC/e-SIC

Horario de funcionamento
Presidente da Camara

Biénio da Mesa Diretora

Informacgao

CAMARA MUNICIPAL DE CARAUBAS/RN
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2. FINALIDADE E ATRIBUICOES DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL

A Camara Municipal é o érgao responsavel pelo exercicio do Poder Legislativo no ambito
do Municipio, sendo composta por vereadores eleitos democraticamente pela populacdo
para representacdo dos interesses da coletividade.
Compete a Camara Municipal:

e elaborar, discutir, votar e aprovar leis municipais;

e fiscalizar os atos do Poder Executivo;

e acompanhar a aplicacdo dos recursos publicos;

e apreciar as contas anuais do Chefe do Poder Executivo;

e acompanhar a execugdo das politicas publicas municipais;

e promover debates e audiéncias publicas;

e incentivar a participacdo popular;

e fortalecer a transparéncia publica e o controle social;

e promover agdes institucionais voltadas a cidadania e educagdo legislativa.

O funcionamento do Poder Legislativo Municipal observa os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, transparéncia, participacdo social e

responsabilidade administrativa.

3. PRINCIPIOS, PADROES E COMPROMISSOS DE
ATENDIMENTO

O atendimento prestado pela Cadmara Municipal observard padrdes de qualidade
voltados a clareza das informacdes, ao respeito ao cidaddo, a acessibilidade, a eficiéncia
administrativa e ao cumprimento dos prazos legais.

e oferecer atendimento respeitoso, humanizado e imparcial;

e uftilizar linguagem clara, simples e acessivel;
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e garantir acesso facilitado as informacdes e aos canais de atendimento;

e proteger os dados pessoais dos usuarios, nos termos da legislacdo aplicavel;

e assegurar resposta as demandas dentro dos prazos informados;

e manter atualizados o site institucional, o Portal da Transparéncia e os sistemas
legislativos;

e estimular a participacdo social e o controle social;

e promover a melhoria continua dos servicos publicos prestados.

4. CANAIS DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

Os servicos e informacdes da Camara Municipal poderdo ser acessados pelos canais
abaixo. Recomenda-se que o cidaddo utilize o canal mais adequado ao tipo de demanda,

a fim de agilizar o atendimento.
Canal Finalidade Informagdes

Protocolos, orientagdes, pedidos  de
Local:
Atendimento informacdo, Ouvidoria, acompanhamento

presencial institucional e participagdo em sessdes e
Horario:
audiéncias.
OrientacOes gerais, esclarecimentos
Atendimento Telefone institucional:
administrativos e acompanhamento de
telefénico
solicitages.
E-mail institucional:
Solicitagdes, envio de documentos, acesso a Site oficial:
Atendimento
informagdes, Portal da Transparéncia,
eletrénico
Ouvidoria e e-SIC. Portal da

Transparéncia:
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Ouvidoria  eletronica:

Sistema e-SIC:

Redes sociais

institucionais:

5. SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO — SIC/e-
SIC

O SIC/e-SIC é o canal destinado ao recebimento e
Oqueé processamento de pedidos de acesso a informacgdes publicas

produzidas, mantidas ou custodiadas pela Camara Municipal.

Qualquer cidaddo, pessoa fisica ou juridica, observadas as
Quem pode utilizar _
regras da Lei de Acesso a Informacao.

Informacdes sobre despesas publicas, receitas, licitacdes,
O que pode sercontratos, folha de pagamento, didrias, atos normativos,
solicitado processos legislativos, relatorios institucionais e outros

documentos publicos em geral.

Presencialmente, por e-mail institucional, por formulario
Como acessar
eletronico ou por sistema e-SIC, quando disponivel.

Até 20 (vinte) dias, prorrogaveis por mais 10 (dez) dias,
Prazo de resposta mediante justificativa formal, nos termos da Lei Federal n®

12.527/2011.
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O cidadao podera acompanhar a solicitacdo pelo canal em que
o pedido foi registrado, conforme a forma de atendimento

disponibilizada pela Camara Municipal.

6. OUVIDORIA LEGISLATIVA

Oqueé

Para que serve

Como acessar

Prazo de resposta

Garantias ao usuario

A Ouvidoria Legislativa é o canal de comunicacdo entre a
sociedade e a Camara Municipal para recebimento, analise e
encaminhamento de manifestacGes relacionadas aos servicos

publicos e as atividades institucionais.

Receber reclamacBes, denuncias, sugestdes, solicitacdes,
elogios e pedidos de providéncia, contribuindo para o

aperfeicoamento dos servigos prestados.

Presencialmente, por telefone, por e-mail, por formulario
eletronico ou por sistema eletronico de Ouvidoria, quando
disponivel.

Até 30 (trinta) dias, admitida prorrogacdo mediante
justificativa fundamentada.

Tratamento respeitoso, sigilo das informacdes quando
necessario, protecdo de dados pessoais, resposta
fundamentada, acompanhamento da manifestacdo e

tratamento imparcial das demandas apresentadas.

7. COMO SOLICITAR SERVICOS E INFORMACOES

Orientagdes para solicitar servigos e informagdes

1. Identifique se a demanda se refere a informacdo publica, manifestacdo de Ouvidoria,

protocolo administrativo ou acompanhamento legislativo.
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Utilize o canal correspondente: presencial, telefénico ou eletrénico.
Informe dados suficientes para analise do pedido, evitando descri¢cBes genéricas.

Guarde o numero de protocolo ou comprovante, quando houver.

ok N

Acompanhe o andamento da solicitacdo pelos canais oficiais da Camara Municipal.

8. PORTAL DA TRANSPARENCIA

Finalidade: O Portal da Transparéncia € a ferramenta eletrénica destinada a divulgagdo
das informacdes administrativas, financeiras, contabeis, legislativas e institucionais da
Camara Municipal.
Objetivo: assegurar transparéncia ativa, publicidade dos atos publicos e fortalecimento
do controle social.
Informagdes disponiveis ao cidadao:

e receitas e despesas publicas;

e licitagdes e contratos;

e contratos administrativos e aditivos;

e fiscais de contrato;

e folha de pagamento;

e quadro de servidores;

e didrias e passagens;

e Relatdrios de Gestdo Fiscal;

e balancos gerais;

e contas anuais;

e julgamento das contas de governo;

e relatdrios de gestdo e atividades;

e Planejamento Estratégico;

e Plano de Contrata¢des Anual;

e obras publicas;

e empresas sancionadas;

e concursos publicos e processos seletivos;
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e patrimbnio publico;

e atos normativos e publicacdes oficiais.

Acesso: as informacdes serdo publicas, gratuitas e de acesso imediato.

9. SITE INSTITUCIONAL

Finalidade: o site institucional é o canal oficial de divulgacdo das atividades legislativas e
administrativas do Poder Legislativo Municipal.

Conteudos disponiveis ao cidadao:
e noticias institucionais;
e informacGes sobre vereadores;
e Mesa Diretora;
e comissdes permanentes;
e sessdes legislativas;
e pautas e atas;
e matérias legislativas;
e tramitagoes;
e leis municipais;
e Lei Organica Municipal;
e Regimento Interno;
e transmissdes das sessoes;
e agenda institucional;
e Portal da Transparéncia;
e Ouvidoria;
e SIC/e-SIC;

e canais de atendimento institucional.
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10. SISTEMA LEGISLATIVO ELETRONICO — SAPL OU

EQUIVALENTE

Finalidade: disponibilizar sistema eletrénico para acompanhamento do processo

legislativo.

Consultas disponiveis ao cidadao:

projetos de lei;
requerimentos;
indicacdes;

mocoes;

pautas;

atas;

votagOes;

comissdes;
tramitacgdes;

presenca parlamentar;

autoria das proposicées.

11. PARTICIPACAO POPULAR

Finalidade: assegurar mecanismos de participagdo popular voltados ao fortalecimento da

cidadania e do controle social.

Formas de participacgdo:

participacdo em sessdes legislativas;
audiéncias publicas;

envio de sugestdes legislativas;
manifestacdes na Ouvidoria;
pedidos de informacéo via SIC/e-SIC;

participacdo em debates institucionais;
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e acompanhamento eletrénico das atividades legislativas.

12. PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER

Finalidade: 6rgdo institucional voltado a promocao e defesa dos direitos das mulheres no
ambito municipal.
Atribuicdes:

e receber dendncias e encaminhamentos;

e promover acOes educativas;

e orientar cidadds sobre seus direitos;

e acompanhar politicas publicas voltadas as mulheres;

e estimular a participa¢do feminina;

e articular acGes com érgdos da rede de protecao;

o fortalecer a¢Bes institucionais de combate a violéncia e discriminagdo.

Atendimento: poderd ocorrer presencialmente, por telefone, e-mail institucional ou

demais canais disponibilizados pela Camara Municipal.

13. PONTO DE ATENDIMENTO VIRTUAL — PAV DA
RECEITA FEDERAL

Finalidade: mediante convénio ou acordo de cooperagdo técnica, a Camara Municipal
podera disponibilizar o Ponto de Atendimento Virtual — PAV da Receita Federal para
ampliar o acesso da populacdo aos servicos digitais da Receita Federal do Brasil.
Objetivo: facilitar o acesso da populagdo a diversos servicos da Receita Federal sem
necessidade de deslocamento para outros municipios.

Servigos que poderao ser disponibilizados:

e orientacdes cadastrais;

e emissdo e regularizacao de CPF;
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consulta de pendéncias;

emissdo de comprovantes;

protocolo de solicita¢des;

orientacdes relativas a servicos digitais da Receita Federal;

encaminhamento de demandas ao 6rgdo competente.

Observagao: os servicos efetivamente disponiveis dependerdo do convénio firmado e das

autorizacBes da Receita Federal do Brasil.

14. APOIO A EMISSAO DE CARTEIRA DE IDENTIDADE

Finalidade: a Camara Municipal podera disponibilizar apoio institucional a emissdo de

carteira de identidade mediante convénios, parcerias ou acdes integradas com dérgaos

estaduais competentes.

O servico podera compreender:

orientacdo documental;
apoio em agendamentos;
divulgacdo de mutirGes;
organizacdo de atendimento;

encaminhamento institucional.

Observagao: os requisitos e documentos necessarios observardao as normas estabelecidas

pelo 6rgdo oficial emissor.

15. ESCOLA DO LEGISLATIVO

Finalidade: a Escola do Legislativo, quando instituida, constitui instrumento de

capacitacdo, educacdo legislativa e formacdo cidada.

Acdes que poderdo ser desenvolvidas:

capacitacdes para servidores;

cursos e oficinas;
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seminarios;
palestras;
acoes de educacdo cidada;

programas de qualificacdo institucional.

16. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Compromisso institucional: a Camara Municipal observara integralmente a Lei Geral de

Protecdo de Dados Pessoais — LGPD, assegurando tratamento adequado dos dados

pessoais dos cidaddos e usuarios dos servicos publicos.

Principios observados: finalidade, adequacgdo, necessidade, seguranga, transparéncia e

responsabilizacdo.

17.

DIREITOS DOS USUARIOS DOS SERVICOS

PUBLICOS

Sdo direitos dos usuarios:

receber atendimento adequado e respeitoso;
obter informacdes claras e acessiveis;
acompanhar solicitacdes e manifestacbes;
participar das atividades legislativas;

acessar informacdées publicas;

apresentar reclamacdes, sugestdes e elogios;
ter seus dados protegidos;

fiscalizar a atuacdo da Administracdo Publica.
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18. REVISAO E ATUALIZACAO DA CARTA DE SERVICOS

Esta Carta de Servicos devera ser revisada e atualizada periodicamente, especialmente
qguando houver alteragdo dos servicos ofertados, mudanca nos canais de atendimento,
atualizacdo da estrutura administrativa, implantacdo de novos sistemas digitais ou edicao

de novas normas aplicaveis.

19. DISPOSICOES FINAIS

Esta Carta de Servicos ao Cidaddo reafirma o compromisso da Camara Municipal com a
transparéncia, a qualidade do atendimento, a participacdo popular e o acesso facilitado
as informacdes publicas.

O documento devera permanecer disponivel nos canais oficiais da instituicdo, garantindo
publicidade, acesso amplo e orientagdo clara ao cidaddo sobre os servicos prestados pelo
Poder Legislativo Municipal.

A utilizacdo desta Carta como instrumento permanente de orientacdo institucional
contribui para fortalecer a relagdo entre a Camara Municipal e a sociedade, promovendo

cidadania, controle social e melhoria continua da gestdo publica.

Local e data:

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

OUVIDORIA LEGISLATIVA

RESPONSAVEL PELO SIC/e-SIC

CONTROLADORIA INTERNA
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