CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DA BARRA




APRESENTACAO

A Carta de Servicos ao Usuario da Camara Municipal de Conceicdo da Barra,
instituida pela Lei Nacional n°® 13.460, de 26 de junho de 2017, € um marco de
compromisso que vai muito além da conformidade legal, é o instrumento-chave para

transformar a relacao entre o Poder Legislativo e a populacao.

Este documento oferece uma visao clara e objetiva dos servicos prestados. Seu
objetivo € permitir que a sociedade, por meio do controle social, impulsione a

melhoria continua da qualidade, fortalecendo a credibilidade e a confianca nas

politicas publicas.




INFORMACOES GERAIS

> Localizagéo: A sede da Camara Municipal de Conceicao da Barra (CMCB) fica
localizada na Rua Getulio da Silva Guanandy, n® 01, Centro, Conceicdo da Barra-
ES, CEP 29960-000. A Camara também possui uma extensao localizada no Distrito

de Braco do Rio na Avenida Walderedo Faria, n® 671, Bairro Aloisio Feu Smiderle.

» Horario de funcionamento: de segunda a sexta-feira, das 12 as 18h

> Canais de Comunicacao: Instagram/Facebook: camaraoficialcb;

E-mails: protocolo@conceicaodabarra.es.leg.br e camara@conceicaodabarra.es.leg.br

Site: https://www.conceicaodabarra.es.leg.br/

» Critérios para o atendimento: por ordem de chegada, observadas

as legislacoes vigentes relativas a atendimentos prioritarios.
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https://www.conceicaodabarra.es.leg.br/

COMPETENCIAS DO PODER LEGISLATIVO

A Camara € composta por onze vereadores eleitos pelo voto popular. Dentre as

competéncias do Poder Legislativo, podem-se destacar:

FISCALIZAR:

- a atuacao do Poder Executivo no que tange as suas financas e
'0 organizacao orcamentaria.

LEGISLAR:

- elaborar, discutir, emendar, alterar, revogar e aprovar leis
municipais, como por exemplo, a Lei Organica, leis ordinarias e
complementares sobre temas como tributos, uso do solo e organizacao
de servicos publicos .

JULGAR:

- julgar os vereadores e prefeito por infracdes politico-administrativas;

- julgamento das contas do municipio, aprovando ou rejeitando-as,
com base em parecer prévio do Tribunal de Contas.

= ~ ADMINISTRAR:

- refere a gestado interna e organizacdo, como a gestao de cargos, a
= -y estrutura de seus servicos e a administracdo de seus recursos
orcamentarios.




CONSULTA AS INFORMACOES PARLAMENTARES

> Servicos disponiveis

Acesso a informacoes referentes aos parlamentares eleitos e seus
respectivos partidos politicos, além de consultas as legislaturas dos

anos anteriores.
> Publico-alvo

Cidadaos, servidores, agentes politicos, setor privado, setor publico

» Forma de prestacao

On-line

> Etapas da prestacao do servico

On-line, por meio do link do Sistema de Apoio ao Processo Legislativo

(SAPL) https:/ /sapl.conceicaodabarra.es.leg.br/parlamentar/

> Prazo maximo/Previsao tempo espera

Imediato, dependendo da velocidade de conexdo do plano de dados

do usuario

» Documentos/Requisitos necessarios

Equipamento eletronico com acesso a internet




CONSULTA AS INFORMACOES DA MESA DIRETORA

A Mesa Diretora, composta pelo Presidente, Vice-Presidente, Primeiro-
Secretario e Segundo-Secretario, € o orgao responsavel pela direcao
dos trabalhos legislativos. Os integrantes sao eleitos por seus pares
para um mandato de dois anos.

> Servicos disponiveis

Consulta a composicao atual da Mesa Diretora, bem como as

composicoes anteriores.

> Publico-alvo

Cidadaos, servidores, agentes politicos, setor privado, setor publico

» Formas de prestacao

On-line

» Etapas da prestacao do servico
Consulta efetuada por meio do link do Sistema de Apoio ao Processo
Legislativo (SAPL)
https://sapl.conceicaodabarra.es.leg.br/mesa-diretora/ na aba

Mesa Diretora
> Prazo maximo/Previsao tempo espera
Imediato, dependendo da velocidade de conexao do plano de dados do

usuario

> Documentos/Requisitos necessarios

Equipamento eletronico com acesso a internet



https://sapl.conceicaodabarra.es.leg.br/mesa-diretora/

CONSULTA AS INFORMACOES DAS COMISSOES

As Comissoes sdo orgaos técnicos compostos por 3 (trés) vereadores com a
finalidade de examinar matérias em tramitacdo na Camara, emitir pareceres
e realizar estudos sobre assuntos de natureza essencial. Podem, ainda,

investigar fatos determinados de interesse da Administracao Publica.

> Servicos disponiveis

Consulta a composicdo atual das Comissdées Permanentes e
Temporarias, data de criacao e extincao, bem como as composicoes

anteriores.

> Puablico-alvo

Cidadaos, servidores, agentes politicos, setor privado, setor publico

» Forma de prestacao

On-line

» Etapas da prestacao do servico

Consulta efetuada por meio do link do Sistema de Apoio ao Processo
Legislativo (SAPL) https://sapl.conceicaodabarra.es.leg.br/ na aba

Comissoes

> Prazo maximo/Previsao tempo espera

Imediato, dependendo da velocidade de conexado do plano de dados do

usuario

> Documentos/Requisitos necessarios

Equipamento eletronico com acesso a internet



https://sapl.conceicaodabarra.es.leg.br/

CONSULTA AS SESSOES PLENARIAS

AN

Sessoes plenarias sao as reunides de um poder legislativo para debates e
votacoes. Existem diferentes tipos de sessoes, como as ordinarias,
extraordinarias e solenes, cada uma com seu proposito especifico. Na
Camara Municipal de Conceicao da Barra, a sessao legislativa ordinaria
ocorrera, independentemente de convocacao, de 15 de fevereiro a 30 de

junho e de 1° de agosto a 15 de dezembro.

> Servicos disponiveis

- Participacao e acompanhamento das sessoes legislativas;

- Consulta as Sessoes atuais e anteriores, com opcao de pesquisa por
ano, meés, dia e tipo;

- Consulta as Pautas, Editais, Atas e Lista de Presenca ;

> Publico-alvo

Cidadaos, servidores, agentes politicos, setor privado, setor publico

» Forma de prestacao

On-line e presencial

» Etapas da prestacao do servico
- Consulta de pautas/editais efetuada por meio do link do Sistema de
Apoio ao Processo Legislativo (SAPL)
https://sapl.conceicaodabarra.es.leg.br/ na aba “Sessboes Plenarias”
ou pelo link https://www.conceicaodabarra.es.leg.br/processo-
legislativo/sessoes-legislativas/editais-2017
- Participacao/ acompanhamento das sessoes de forma presencial:
dirigir-se ao plenario no dia e horario divulgados;
- Participacao/ acompanhamento das sessées de forma on-line:

mediante acesso as redes sociais.

» Prazo maximo/Previsao tempo espera

Imediato, dependendo da velocidade de conexdo do plano de dados

do usuario

» Documentos/Requisitos necessarios
Equipamento eletronico com acesso a internet



https://sapl.conceicaodabarra.es.leg.br/

CONSULTA AS LEGISLACOES E PROPOSICOES

> Servicos disponiveis

- Consulta as Matérias Legislativas (Projetos de Lei, de Resolucoes,
de Decretos Legislativos, Propostas de Emendas a lei Orgéanica,

Indicacoes, Mocoes, Requerimentos, Vetos, Emendas);

- Consulta as Normas Juridicas (Atos da Mesa, Atos do Presidente,
Decretos, Decretos Legislativos, Leis Ordinarias, Leis
Complementares, Portarias, Resolucoes, Instrucoes Normativas, Lei
Organica Municipal)

> Publico-alvo

Cidadaos, servidores, agentes politicos, setor privado, setor publico

» Forma de prestacao

On-line

> Etapas da prestacao do servico

Consulta efetuada por meio do link do Sistema de Apoio ao Processo
Legislativo (SAPL) https://sapl.conceicaodabarra.es.leg.br/ nas

abas “Matérias Legislativas” e “Normas Juridicas”

> Prazo maximo/Previsao tempo espera

Imediato, dependendo da velocidade de conexdo do plano de dados

do usuario

» Documentos/Requisitos necessarios

Equipamento eletronico com acesso a internet


https://sapl.conceicaodabarra.es.leg.br/

PROTOCOLO

> Servicos disponiveis

Atividades de recebimento, autuacao, distribuicao e
encaminhamento de documentos e peticoes destinadas a Camara

Municipal, parlamentares e servidores.

> Publico-alvo

Cidadaos, servidores, agentes politicos, setor privado, setor publico

» Forma de prestacao

Presencial; via e-mail

> Etapas da prestacao do servico

Presencial, na sede da Camara, no horario das 12h as 18h
E-mail: camara@conceicaodabarra.es.leg.br e

protocolo@conceicaodabarra.es.leg.br

> Prazo maximo/Previsao tempo espera

Atendimento imediato no setor de Protocolo, observadas as
legislacoes vigentes relativas a atendimentos prioritarios.
Os prazos de entrega do servico serao informados pela equipe de

atendimento, de acordo com o tipo de servico solicitado.

» Documentos/Requisitos necessarios

A respectiva documentacdao sera informada pela equipe de

atendimento, de acordo com o tipo de servico solicitado
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RECURSOS HUMANOS

> Servicos disponiveis

Emissao de certificados e declaracoes com relacdo a situacao

funcional.

> Publico-alvo

Servidores publicos, ex-servidores e parlamentares da legislatura atual

e das anteriores

» Forma de prestacao

Presencial, observadas as legislacoes vigentes relativas a atendimentos
prioritarios.
On-line: por meio do Portal do Servidor -

https://servicos.cloud.el.com.br/es-conceicaodabarra-cm/portal/

> Etapas da prestacao do servico

Presencial, na sede da Camara, no horario das 12h as 18h

On-line: acesso ao Portal do Servidor, mediante login e semha

> Prazo maximo/Previsao tempo espera

Atendimento imediato no setor de Recursos Humanos e/ou Protocolo, a
depender da solicitacdo, observadas as legislacoes vigentes relativas a
atendimentos prioritarios.

Os prazos de entrega do servico serdao informados pela equipe de atendimento,

de acordo com o tipo de servico solicitado.

» Documentos/Requisitos necessarios

Oficio de requerimento via setor de Protocolo enderecado ao setor de Recursos
Humanos. A respectiva documentacdo sera informada pela equipe de

atendimento, de acordo com o tipo de servico solicitado
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CONSULTA AO PORTAL DA TRANSPARENCIA

> Servicos disponiveis

Consulta a informacoes sobre: compliance, integridade e S.I;
compras; controle interno; despesas; institucional; legislativo;
materiais e bens; contas publicas; pessoal; repasses;

procuradoria legislativa; ouvidoria, e-sic

> Publico-alvo

Cidadaos, servidores, agentes politicos, setor privado, setor publico

» Forma de prestacao

On-line

> Etapas da prestacao do servico

Consulta efetuada por meio do link

https://cmconceicaodabarra-es.portaltp.com.br/

> Prazo maximo/Previsao tempo espera

Imediato, dependendo da velocidade de conexao do plano de dados

do usuario

» Documentos/Requisitos necessarios

Equipamentos eletronicos com acesso a internet

12
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» Servicos disponiveis

OUVIDORIA e SIC

A ouvidoria € um canal integrado disponivel a todos os cidadaos para o
envio de manifestacoes tipicas (reclamacoes, denuncias, elogios, sugestoes
e solicitacoes sobre os servicos prestados) e pedidos de Acesso a

Informacao (SIC).

Pelos nossos canais de atendimento podem ser encaminhadas:

- Reclamacoes: manifestacoes que expressarem desagrado ou protesto em

face de um servico prestado pela Camara;

- Denuncias: manifestacoes que relatarem fatos que contiverem indicios de
irregularidades, de dano ao erario, de enriquecimento ilicito ou de ofensa

aos principios e normas que regem a Administracao Publica;

- Elogios: manifestagcoes que apresentarem reconhecimento, apreco ou

satisfacao em face de um servico prestado pela Camara;

- Sugestoes: manifestacoes que versarem sobre ideia ou proposta para o
aprimoramento das atividades da Camara, as quais poderao vir a ser
utilizadas como parametro para a melhoria da qualidade e eficiéncia dos

servicos prestados a sociedade;

- Solicitacoes: manifestacoes que tratarem de pedido de esclarecimento,
orientacdo ou providéncia acerca de matéria atinente a atuacdo ou ao
funcionamento da Camara e que nao se enquadrem como consulta de
natureza técnica e/ou juridica que possuem procedimento proprio previsto
em legislacao especifica;

- Pedido de informacao: solicitacao de informacdes produzidas ou

armazenadas pela Administracao Publica.

> Publico-alvo

Cidadaos, servidores, agentes politicos, setor privado, setor publico
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» Formas de prestacao

O principal canal de atendimento é o sistema Fala.BR por meio do link:

https:/ /falabr.cgu.gov.br/web/ES/Concei%C3%A7%C3%A30%20da%20B
arra

Via e-mail: ouvidoria@conceicaodabarra.es.leg.br

Presencial

» Etapas da prestacao do servico

Internet: No sitio institucional, por meio do endereco eletronico

https://falabr.cgu.gov.br/web/ES/Concei%C3%A7%C3%A30%20da%20B
arra

Via e-mail: ouvidoria@conceicaodabarra.es.leg.br

Presencial: na sede da Camara, no horario das 12h as 18h.

» Prazo maximo/Previsao tempo espera

Tempo de estimado de espera no atendimento presencial: por ordem de
chegada, observadas as legislacoes vigentes relativas a atendimento
prioritario;

Tempo de estimado de espera no atendimento on-line: imediato,

considerando as velocidades de conexdes dos planos de dados dos usuarios.

Tempo de entrega dos servicos:

Condicionado as determinacoes contidas nas legislacoes pertinentes:

— Manifestacoes de Ouvidoria: até 30 dias prorrogaveis por mais 30 dias,
mediante justificativa (Lei 13.460/2017).

— Pedido de Acesso a Informacoes: até 20 dias prorrogaveis por mais 10

dias (Lei 12.527/2011).

» Documentos/Requisitos necessarios
On-line: equipamentos eletronicos com acesso a internet e senha Gov,

exceto para denuncias andénimas que nao exigem identificacgao.
Presencialmente: nome completo ou razao social, CPF ou CNPJ, e-mail,
exceto para denuncias anonimas que nao precisarao de apresentacado de

identificacao
14
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> Informacoes complementares

Acesse nosso Portal da Transparéncia para verificar as informacoes ja

disponibilizadas pela Camara.

Para denuncias anonimas realizadas on-line, o acompanhamento ocorre no
sistema Fala.BR. Ja as solicitacoes realizadas por outros meios serao
respondidas via e-mail, desde que o endereco tenha sido fornecido pelo

usuario.

Seus dados pessoais estardao protegidos, nos termos da Lei 13.460/2017.




SERVICOS RELACIONADOS
A LEI DE PROTECAO DE DADOS - LGPD

> Servicos disponiveis

- Consulta de Relatorios, Oficios e Recomendacoes;

- Mediante requisicao do titular: Confirmacdao da existéncia de
tratamento de dados; Acesso aos dados; Correcdao de dados incompletos,
inexatos ou desatualizados; Anonimizacdo, bloqueio ou eliminacdo de
dados desnecessarios, excessivos ou tratados em desconformidade com o
disposto na Lei; Informacao das entidades publicas e privadas com as
quais o controlador realizou uso compartilhado de dados; Eliminacao dos
dados pessoais tratados com o consentimento do titular, nos termos da
Lei; Informacao sobre a possibilidade de nao fornecer consentimento e
sobre as consequéncias da negativa; Portabilidade dos dados a outro
fornecedor de servico ou produto,de acordo com a regulamentacao da
autoridade nacional, observados os segredos comercial e industrial,;

Revogacao do consentimento, nos termos da Lei;

> Publico-alvo

Cidadaos, servidores, agentes politicos, setor privado, setor publico

» Formas de prestacao

Consultas: On-line

Requisigoes: presencialmente ou via e-mail

> Etapas da prestacao do servico

As Consultas sao efetuadas por meio do link

https://cmconceicaodabarra-es.portaltp.com.br/consultas/documentos.
aspx?id=380

Requisicoes: presencialmente no setor de protocolo ou via e-mail:

camara@conceicaodabarra.es.leg.br enderecadas ao Encarregado de Dados

16
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> Prazo maximo/Previsao tempo espera

On-line: imediato, dependendo da velocidade de conexao do plano de dados
do usuario

Os prazos de entrega serao de acordo com o tipo de servico solicitado.

» Documentos/Requisitos necessarios

On-line: equipamentos eletronicos com acesso a internet

Presencial: A respectiva documentacao sera de acordo com o tipo de servico

solicitado




UTILIZACAO DO PLENARIO DA CAMARA

> Servicos disponiveis

Utilizacao do plenario da Camara para o desenvolvimento de
atividades de interesse publico, como por exemplo, seminarios,

palestras, assembleias, reunioes.

> Publico-alvo

Cidadaos, servidores, agentes politicos, setor privado, setor publico

» Forma de prestacao

Solicitacao presencial e/ou via e-mail

> Etapas da prestacao do servico

Requerimento dirigido ao Gabinete da Presidéncia via setor de Protocolo

> Prazo maximo/Previsao tempo espera

Os prazos de entrega do servico serao informados pela equipe de

atendimento, de acordo com o tipo de servico solicitado.

> Documentos/Requisitos necessarios

A respectiva documentacao sera informada pela equipe de atendimento, de

acordo com o servico solicitado




INFORMACOES IMPORTANTES

» Os e-mails institucionais dos setores, servidores e parlamentares estao
disponiveis no link
https://www.conceicaodabarra.es.leg.br/institucional/e-mails-

corporativos

» O andamento do servico solicitado e de eventual manifestacao podera
ser consultado pelo sistema de Ouvidoria/e-SIC, quando realizados por
esse canal. Para os servicos e manifestacoes realizados

presencialmente, as informacoes poderao ser consultadas no setor de

Protocolo.




PRODUCAO

OUVIDORIA LEGISLATIVA

APROVACAO

LEANDRO SANTOS DAS DORES
Presidente

Camara Municipal de Conceicao da Barra-ES




