CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE
SELBACH/RS

A Camara Municipal de Vereadores de Selbach/RS, érgao do Poder Legislativo,
tem o compromisso de informar o cidadao sobre os servigos prestados, a forma de acessa-los
e os padroes de qualidade de atendimento. Esta Carta de Servicos, elaborada com base na Lei
Federal n® 13.460/2017, visa garantir transparéncia, facilitar o acesso aos servigos publicos e
fortalecer o controle social.

Localizacao e Horario de Atendimento:

Enderecgo: Largo Adolfo Albino Werlang, n°® 14, junto a Prefeitura Municipal, Selbach/RS.

Expediente Presencial (para atendimento geral e protocolo): De segunda a sexta-feira, das
7h30min as 11h30min e das 13h15min as 17h15min.

Sessoes Ordinarias: Realizadas 2 (duas) vezes ao més, na 28 e na 42 segunda-feira do més, as
19h00min.

Telefone de Contato: (54) 3387-1333
E-mail: camara@selbach.rs.gov.br

Site Oficial: https://cmselbach.rs.gov.br/pt-br

- SESSOES ¢ Durante o més sao realizadas 2 sessoes ordinérias, na 22 segunda-feiradomése
na quarta segunda-feira do més, as 19h;

I. SERVIGOS OFERECIDOS PELA CAMARA MUNICIPAL DE SELBACH/RS

A Camara Municipal de Selbach/RS, no cumprimento de suas funcoes legislativas,
fiscalizadoras e administrativas, oferece diversos servigos a comunidade. Abaixo, detalhamos
0s principais:

1. Acesso a Projetos de Lei, Resolugées, Decretos Legislativos e Outras Proposigoes

Descricao do Servigo: Permite que o cidadéo consulte a integra e 0 andamento de projetos
de lei, resolugdes, decretos legislativos, indicagbes, mogdes e outros documentos que
tramitam na Camara.

Formas de Acesso

Presencial: Na sede da Camara, durante o horario de expediente.


https://cmselbach.rs.gov.br/pt-br

Online: Através do site oficial da Camara, na secio "Processo Legislativo" ou "Proposigcoes".
Requisitos e Documentos: Nao harequisitos ou documentos especificos, o acesso é publico
e irrestrito.

Etapas do Processamento: O cidadao consulta diretamente no site ou solicita a um servidor
presencialmente.

Acesso Online: Imediato.
Presencial (consulta): Imediato.

Formas de Consulta ao Andamento: Pelo site da Camara, na pagina de acompanhamento de
proposigoes, utilizando o nimero do projeto ou a ementa.

Contato para Duvidas: camara@selbach.rs.gov.br ou (54) 3387-1333.

2. Solicitagao de Informacgoes (Lei de Acesso a Informacao - LAl)

Permite que qualquer pessoa fisica ou juridica solicite informacdes publicas nao disponiveis
no Portal da Transparéncia, conforme a Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacéo).

Formas de Acesso:

Online: Através do Sistema Eletrénico do Servigo de Informagdes ao Cidadao (e-SIC) no site
da Camara: https://falabr.cgu.gov.br/web/RS/Selbach

Presencial: Na sede da Camara, preenchendo o formulario de solicitagédo de informacéao.
E-mail: https://falabr.cgu.gov.br/web/RS/Selbach
Requisitos e Documentos:

Nome completo, numero de documento de identificacdo (RG ou CPF), endereco, e-
mail/telefone.

Etapas do Processamento:

Protocolo da solicitacéo.
Analise e direcionamento ao setor responsavel.
Busca e preparo da informacéao.

PoObd=

Resposta ao solicitante.

Prazo Maximo para Prestacao:

Prazo Legal: 20 (vinte) dias, prorrogavel por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa.
Formas de Consulta ao Andamento: Através do numero de protocolo gerado no e-SIC ou
acompanhamento presencial/por telefone com o] setor responsavel.



Custos Envolvidos: Gratuito. Eventuais custos de reprodugao da informacgao (cépias) podem
ser cobrados, conforme Art. 12 da Lei n® 12.527/2011
Contato do Responsavel:Jamile Vitéria Utzig - Selbachcamara@gmail.com

3. Protocolo de Documentos (Requerimentos, Oficios, Sugestoes Legislativas)

Descricao do Servigo: Permite que o cidadao ou outras entidades protocolem documentos
oficiais destinados a Camara Municipal (ex: oficios, requerimentos, sugestdes para projetos
de lei, denuncias, etc.).

Formas de Acesso:

Presencial: Na Recepcgao/Protocolo da Camara, durante o horario de expediente.

E-mail: Selbachcamara@gmail.com

Requisitos e Documentos:

Documento a ser protocolado, devidamente identificado e assinado.
Documento de identificacao do signatario (para conferéncia, se presencial).

Etapas do Processamento:
1. Recebimento e registro do documento.
2. Emissao de comprovante de protocolo.
3. Encaminhamento ao setor/vereador competente.

Prazo Maximo para Prestacao:

Registro e Emissao de Comprovante: Imediato (presencial).

Resposta ao contetido: Variavel conforme o tipo de documento e tramite interno.

Formas de Consulta ao Andamento: Através do numero de protocolo recebido, via telefone
ou presencialmente.

Custos Envolvidos: Gratuito.

Contato para Duvidas: camara@selbach.rs.gov.br ou (54) 3387-1333.

5. Servigo de Ouvidoria

Descricao do Servigo: Canal para o cidadao apresentar manifestacdes (denincias,
reclamacodes, solicitagOes, sugestoes, elogios) referentes aos servicos e atos da Camara
Municipal, garantindo a interlocucdo entre o cidaddo e a administragdo.
Formas de Acesso:

Online: Através do site da Camara, na secao "Ouvidoria"
https://www.cmselbach.com.br/?menu=ouvidoria

Presencial: Na sede da Camara, durante o horario de expediente.
Telefone: (54) 3387-1333 (solicitar contato com a Ouvidoria, se houver atendente especifico).
E-mail: camara@selbach.rs.gov.br


https://www.cmselbach.com.br/?menu=ouvidoria

Requisitos e Documentos:

Identificagdo (nome, CPF, e-mail/telefone) para acompanhamento da manifestacao.
Manifestacoes anbénimas séo aceitas, mas dificultam o retorno ao solicitante.
Descricéo clara e detalhada da manifestacéao.

Etapas do Processamento:

1. Registro da manifestacdo na Ouvidoria.

2. Analise e encaminhamento ao setor competente.
3. Acompanhamento da resposta ou providéncia.
4. Retorno ao manifestante.

Prazo Maximo para Prestacao:

Resposta a manifestacao: 30 (trinta) dias, prorrogavel por mais 30 (trinta) dias, mediante
justificativa, conforme Art. 16 da Lei n° 13.460/2017.
Formas de Consulta ao Andamento: Através do numero de protocolo gerado no sistema de
ouvidoria.

Custos Envolvidos: Gratuito.

Contato do Responsavel: camara@selbach.rs.gov.br ou (54)992508420 - Jamile Vitoria
Utzig

Il. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE NO ATENDIMENTO

A Camara Municipal de Selbach/RS assume o0s seguintes compromissos para garantirum
atendimento de exceléncia aos seus usuarios:

Cortesia e Respeito: Tratamento digno, cordial e respeitoso a todos os cidadaos, sem
qualquer forma de discriminagao.

Agilidade: Busca continua pela otimizacao dos processos para reduzir o tempo de espera e
de resposta aos servicos.

Clareza e Transparéncia: Fornecimento de informacdes de forma clara, precisa, objetiva e
de facil compreensao, evitando jargdes técnicos sempre que possivel.

Eficiéncia: Prestacao dos servicos com qualidade, buscando a plena satisfacao das
necessidades dos usuarios.

Equidade: Atendimento imparcial e justo a todos, respeitando as prioridades legais.
Acessibilidade: Disponibilizagdo de canais de atendimento diversos (presencial, online,
telefone) e adaptagdes necessarias para garantir o acesso de pessoas com deficiéncia.

Padroes de Atendimento:



Tempos de Espera para Atendimento (presencial e telefonico): Atendimento presencial:
até 15 minutos em dias de maior movimento. Atendimento telefénico: tempo médio de
espera de 2 minutos.

Prioridades de Atendimento: E assegurado atendimento prioritario a pessoas idosas,
gestantes, pessoas com deficiéncia, pessoas com criancgas de colo e obesos, conforme
legislagdo vigente.

Mecanismos de Comunicagao com o Usuario: Além dos contatos especificos de cada
servigo, a Camara utiliza o site oficial, redes sociais e e-mail para divulgacao de informacodes
e avisos importantes.

Procedimentos para Recebimento e Resposta de Manifestacoes (Ouvidoria): Todas as
manifestagdes serdo registradas, analisadas e encaminhadas aos setores competentes, com
o compromisso de resposta dentro dos prazos legais, apresentando as providéncias
adotadas ou as justificativas pertinentes. O sigilo do manifestante sera garantido, se
solicitado e legalmente possivel.

I1l. RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DA CARTA DE SERVIGOS

A atualizagdo e o acompanhamento da implementagao desta Carta de Servigos ao Usuario
sado de responsabilidade da assessoria juridica

* Contato do Responsavel: camara@selbach.rs.gov.br
* Esta Carta de Servigos sera revisada e atualizada periodicamente, conforme o Art. 7°, § 49,
da Lei n® 13.460/2017.



