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APRESENTACAO

A Camara Municipal de Carmo da Mata apresenta esta Carta de Servicos ao Usudrio com
o objetivo de informar ao cidadao sobre os servigos prestados pela instituicdo, as formas
de acesso a esses servigos, os compromissos de atendimento e os padrdes de qualidade
adotados para garantir a transparéncia, a participacdo e o respeito ao usuario dos
servicos publicos.

A Carta de Servicos busca promover o controle social e contribuir para a melhoria
continua da atuacdo do Poder Legislativo Municipal, nos termos da Lei Federal n2
13.460/2017, que dispGe sobre participacdo, protecido e defesa dos direitos do usuario
dos servicos publicos da administracdo publica.
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SERVICOS PRESTADOS AO CIDADAO

1. ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES LEGISLATIVAS
e Descricdo: Permite ao cidaddo acompanhar reunides plendrias, reunides de
comissdes, andamento de projetos e demais proposi¢des legislativas (projetos
de lei, requerimentos, indicacdes, entre outros).
e Forma de acesso:

o Presencialmente, no Plenario da Camara, durante as reunides ordinarias,
gue ocorrem normalmente nas segundas-feiras, as 19h, ou nas reunides
extraordinarias, que ocorrem eventualmente, com aviso prévio.

o On-line, por meio de acesso ao SAPL — Sistema de Apoio ao Processo
Legislativo, pelo link: sapl.carmodamata.mg.leg.br .

e Prazo de atendimento: Imediato.

2. PARTICIPAGAO EM SESSOES E AUDIENCIAS PUBLICAS

e Descrigdao: Cidaddaos podem assistir ou se manifestar nas reunides plenarias e
audiéncias publicas promovidas pela Camara.

e Forma de acesso:

o Para assistir, basta o comparecimento presencial, nos horarios
previamente divulgados para as reunides.
o Para falar, é necessario inscricdo em até 2 horas antes da reunido.

e Compromisso: Por ser um momento solene, os cidaddos devem manter o
siléncio durante as reunides, somente podendo se manifestar no caso de
inscricdo prévia para falar na tribuna ou, excepcionalmente, no caso de
autorizacdo pelo Presidente. Para aqueles que se inscreverem para falar na
tribuna, é garantido o direito de fala com relacdo ao tema previamente
informado pelo cidaddo, com respeito ao regimento interno e a ordem, pelo
prazo de 5 (cinco) minutos.

3. PROTOCOLO DE DOCUMENTOS
o Descricdao: Protocolo de oficios, requerimentos, pedidos de informacao,
sugestoes legislativas e outras manifestacoes.
e Forma de acesso:
o Presencialmente, na sede da Camara.
o Por meio de e-mail institucional: protocolo@carmodamata.mg.leg.br .
e Prazo de atendimento: Conforme natureza do pedido, respeitado o prazo legal
de resposta (até 30 dias para resposta conclusiva).
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4. ACESSO A INFORMAGAO (LEI DE ACESSO A INFORMAGAO - LAI)
e Descricdo: Qualquer cidaddo pode solicitar informacdes publicas da Camara.
e Forma de acesso:
o Presencialmente ou por meio de formuldrio especifico no site da Camara.
e Prazo de atendimento: Resposta em até 20 dias, prorrogdvel por mais 10 dias,
mediante justificativa.

5. ATENDIMENTO AO CIDADAO
e Descricdo: Atendimento geral ao publico para esclarecimentos sobre
funcionamento da Camara, agenda de sessdes e informacgdes basicas.

e Forma de acesso:
o Presencial: Sede da Camara.
o E-mail: camara@carmodamata.mg.leg.br .
o Hordrio de atendimento: Segunda a quinta-feira, das 8h as 11h e das 13h

as 17h, sexta-feira, 8h as 11h e das 13h as 16h.
e Prazo de atendimento: Imediato.

6. CONSULTA A LEGISLACAO MUNICIPAL
o Descricdo: Acesso a leis, decretos legislativos, resolu¢cdes e demais normas
publicadas pelo Legislativo Municipal.
e Forma de acesso:
o Presencial, com apoio da secretaria legislativa.
o Pelo site da Camara, na aba "Legislacdo Municipal".
e Prazo de atendimento: Imediato.

7. VISITAS INSTITUCIONAIS E EDUCATIVAS
o Descricdo: Agendamento de visitas de escolas, entidades e cidadaos para
conhecer o espaco e funcionamento da Camara.
e Forma de acesso:
o Agendamento prévio presencialmente ou pelo e-mail
camara@carmodamata.mg.leg.br .
e Prazo para confirmagao: Até 5 dias uteis.

8. OUVIDORIA
e Descrigcdao: A Ouvidoria é o espaco de interlocu¢do entre o Poder Legislativo e o
cidaddo/usuario de seus servicos publicos. Recebe sugestGes, elogios,
reclamacdes, denuncias ou pedidos de informacdo a respeito dos servicos
prestados pela Camara.
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Forma de acesso: presencialmente, pelo e-mail
protocolo@carmodamata.mg.leg.br ou pelo site da Cdmara na aba Ouvidoria.
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COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO

A Camara Municipal de Carmo da Mata compromete-se a Prestar atendimento com
cortesia, clareza, respeito e eficiéncia, a garantir acessibilidade fisica e comunicacional,
a manter atualizados os canais de informagdo e transparéncia, a cumprir os prazos legais
de resposta aos cidaddos e a melhorar continuamente os processos e servicos
prestados.

PADROES DE QUALIDADE NO ATENDIMENTO

¢ Pontualidade: Cumprimento de horarios de atendimento e sessdes.

e Clareza: Informacdes prestadas em linguagem acessivel.

e Transparéncia: Divulga¢dao de dados e atos administrativos.

e Acessibilidade: Atendimento a pessoas com deficiéncia, tanto fisica quanto
digital.

e Avaliagdo: Recebimento de sugestGes e criticas para aperfeicoamento dos
Servigos.

CANAIS DE COMUNICACAO COM O USUARIO

e Ouvidoria da Camara Municipal

o Canal para sugestdes, reclamagées, denuncias e elogios.

o E-mail: camara@carmodamata.mg.leg.br

o Formulario disponivel no site da Camara.
e Endereco: Rua Ascanio Diniz, n2 317, Centro — Carmo da Mata/MG
¢ Site oficial: www.carmodamata.mg.leg.br
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Setor de servigos gerais e
apoio

COORDENAGAO DA
SECRETARIA

Setor de suporte de

SECRETARIA-GERAL - A
tecnologia e comunicagio

PLENARIO Setor de Tesouraria

PRESIDENCIA -
— : FINANCAS

= Setor de Controle Interno

Setor de Contabilidade

B8\ VOCACIA LEGISLATIVA ST IR T

LicitagGes e Contratos
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Rua Ascdnio Diniz, n® 317
Carmo da Mata, MG — CEP: 35547-000
CNPJ: 23.780.323/0001-40

E-mail: camara@carmodamata.mg.leg.br
Horario de funcionamento

De segunda-feira a quinta-feira, das 8h as 11h e das 13h as 17h
Sexta-feira, das 8h as 11hs e das 13h as 16h




