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[bookmark: _Toc234416780]APRESENTAÇÃO
A Carta de Serviços ao Usuário da Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda tem por finalidade informar ao cidadão, de forma clara, objetiva e transparente, os serviços prestados pelo Poder Legislativo Municipal, as formas de acesso a esses serviços, os compromissos assumidos pela instituição e os padrões de qualidade no atendimento ao público.
Este documento atende ao disposto na Lei Federal nº 13.460, de 26 de junho de 2017, que estabelece normas sobre participação, proteção e defesa dos direitos do usuário dos serviços públicos da administração pública.
A Carta de Serviços constitui importante instrumento de transparência, fortalecimento da cidadania e aproximação entre o Poder Legislativo e a comunidade.

[bookmark: _Toc234416781]1. SOBRE A CÂMARA MUNICIPAL
[bookmark: _Toc234416782]Endereço
Avenida 24 de Março, nº 1435, Centro, Barra Funda – RS, CEP: 99585-000
[bookmark: _Toc234416783]Horário de atendimento
Segunda a sexta-feira
08h às 12h e das 13h às 17h
[bookmark: _Toc234416784]Telefone
(54) 99963-5991
[bookmark: _Toc234416785]E-mail
secretaria@camarabarrafunda.rs.gov.br
[bookmark: _Toc234416786]Site Oficial
https://camarabarrafunda.rs.gov.br

[bookmark: _Toc234416787]2. FINALIDADE DA CÂMARA MUNICIPAL
A Câmara Municipal de Vereadores é o órgão do Poder Legislativo do Município, responsável por representar a população, exercer a função legislativa, fiscalizar os atos do Poder Executivo e zelar pela correta aplicação dos recursos públicos.
Compete à Câmara Municipal elaborar, discutir, votar e aprovar leis de interesse local, apreciar matérias de sua competência, fiscalizar a gestão administrativa, financeira, orçamentária e patrimonial do Município.
Além de suas atribuições legislativas e fiscalizadoras, a Câmara Municipal promove a transparência dos atos públicos, incentiva a participação da comunidade nas decisões de interesse coletivo e atua como instrumento de fortalecimento da democracia, assegurando aos cidadãos o acesso às informações públicas e aos serviços prestados pelo Poder Legislativo.
	Principais atribuições da Câmara Municipal:



	Elaborar, discutir e votar leis municipais.



	Fiscalizar os atos do Poder Executivo.




	Deliberar sobre matérias de interesse do Município.



	Representar os interesses da comunidade.



	Promover a transparência e o acesso à informação.



	Incentivar a participação da população nas atividades legislativas.

	


[bookmark: _Toc234416788]3. SESSÕES PLENÁRIAS
As Sessões Plenárias são reuniões oficiais da Câmara Municipal, nas quais os vereadores discutem e deliberam sobre projetos de lei, requerimentos, indicações, moções e demais matérias de interesse público, além de exercerem a fiscalização dos atos do Poder Executivo.
As sessões são públicas e podem ser acompanhadas presencialmente por qualquer cidadão ou por meio da transmissão ao vivo nos canais oficiais da Câmara Municipal.
Periodicidade: Segundas e quartas quartas-feiras de cada mês.
Horário: 18h30min.
Local: Plenário da Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda/RS.
Endereço: Avenida 24 de Março, nº 1435, Centro, Barra Funda/RS.
Acesso: Livre ao público, observadas as normas de funcionamento da Câmara Municipal.
Transmissão ao vivo: Facebook Oficial da Câmara Municipal.
[bookmark: _Toc234416789]Como participar?
O cidadão poderá:
· acompanhar as Sessões Plenárias presencialmente, observadas as normas de acesso e funcionamento da Câmara Municipal; 
· assistir às transmissões ao vivo pelos canais oficiais da Câmara Municipal; 
· acessar, por meio do Portal Oficial da Câmara Municipal, as pautas das sessões, as matérias em tramitação, as atas e demais documentos legislativos disponíveis. 
Importante: As datas das Sessões Plenárias poderão sofrer alterações em razão de feriados, convocações extraordinárias ou outras situações previstas no Regimento Interno da Câmara Municipal. 
[bookmark: _Toc234416790]4. CANAIS DE ATENDIMENTO
A Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda disponibiliza diferentes canais de atendimento para facilitar o acesso da população aos serviços legislativos, às informações públicas e aos mecanismos de participação cidadã.
[bookmark: _Toc234416791]4.1 Atendimento Presencial
Endereço: Avenida 24 de Março, nº 1435, Centro, Barra Funda/RS.
Horário de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 8h às 12h e das 13h às 17h.
Forma de atendimento: Ordem de chegada, respeitadas as prioridades previstas em lei.
Tempo médio de espera: Atendimento imediato ou conforme a demanda.

[bookmark: _Toc234416792]4.2 Atendimento Telefônico
Telefone: (54) 99963-5991.
Horário: Segunda a sexta-feira, das 8h às 12h e das 13h às 17h.

[bookmark: _Toc234416793]4.3 Atendimento por E-mail
E-mail: secretaria@camarabarrafunda.rs.gov.br
As mensagens encaminhadas ao endereço eletrônico institucional serão analisadas e respondidas no menor prazo possível, observada a complexidade da demanda e a necessidade de manifestação dos setores competentes.

[bookmark: _Toc234416794]4.4 Atendimento pelo Portal da Câmara Municipal
O Portal Oficial da Câmara Municipal de Barra Funda constitui o principal canal eletrônico de acesso aos serviços legislativos e às informações públicas.
Por meio do Portal, o cidadão poderá acessar:
· Portal da Transparência; 
· Serviço de Informação ao Cidadão (e-SIC); 
· Ouvidoria; 
· Carta de Serviços ao Usuário; 
· Consulta à Legislação Municipal; 
· Consulta às Proposições Legislativas; 
· Sessões Plenárias ao Vivo; 
· Atas das Sessões; 
· Publicações Oficiais; 
· Licitações e Contratos; 
· Informações sobre os Vereadores; 
· Notícias Institucionais; 
· Relatórios e demais documentos disponibilizados no Portal.

[bookmark: _Toc234416795]5. PADRÕES DE QUALIDADE DO ATENDIMENTO

A Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda tem como compromisso prestar atendimento eficiente, transparente, acessível e de qualidade à população, observando os princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiência e respeito ao cidadão.
Para tanto, compromete-se a:
✔ atender o cidadão com respeito, cordialidade, urbanidade e igualdade de tratamento;
✔ prestar informações claras, precisas e atualizadas sobre os serviços disponibilizados;
✔ garantir atendimento acessível às pessoas com deficiência ou mobilidade reduzida, observadas as condições estruturais e os meios disponíveis;
✔ assegurar o atendimento prioritário às pessoas com direito previsto na legislação vigente;
✔ preservar o sigilo das informações pessoais, quando cabível, nos termos da legislação aplicável;
✔ responder às manifestações, solicitações e pedidos de informação dentro dos prazos legais;
✔ manter atualizadas as informações disponibilizadas no Portal Oficial da Câmara Municipal;
✔ buscar o aperfeiçoamento contínuo dos serviços prestados e do atendimento ao público.


[bookmark: _Toc234416796]6. ATENDIMENTO PRIORITÁRIO
O atendimento ao público será realizado observando-se a ordem de chegada, ressalvados os casos de atendimento prioritário previstos na legislação vigente.
Possuem prioridade de atendimento, entre outros casos previstos em lei:
· pessoas com deficiência; 
· pessoas com transtorno do espectro autista; 
· idosos; 
· gestantes; 
· lactantes; 
· pessoas com crianças de colo; 
· pessoas com mobilidade reduzida. 
Tempo médio de espera para atendimento presencial:
O atendimento será realizado, preferencialmente, de forma imediata, observada a demanda existente no momento do atendimento.

[bookmark: _Toc234416797]7. MANIFESTAÇÃO DOS USUÁRIOS
A Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda assegura ao cidadão o direito de apresentar manifestações relacionadas aos serviços prestados pelo Poder Legislativo, contribuindo para o aperfeiçoamento do atendimento e o fortalecimento da transparência pública.
O cidadão poderá apresentar:
· Elogios, quando desejar reconhecer a qualidade dos serviços prestados; 
· Sugestões, visando ao aprimoramento das atividades e dos serviços da Câmara Municipal; 
· Reclamações, quando houver insatisfação quanto ao atendimento ou aos serviços prestados; 
· Denúncias, relacionadas a irregularidades ou descumprimento de deveres por agentes públicos, observada a legislação aplicável; 
· Solicitações, referentes a pedidos de providências, orientações ou informações de competência da Câmara Municipal. 
As manifestações poderão ser encaminhadas pelos seguintes canais:
· Ouvidoria disponível no Portal Oficial da Câmara Municipal; 
· Atendimento presencial na Secretaria da Câmara; 
· E-mail institucional; 
· Telefone da Câmara Municipal. 
Sempre que possível, as manifestações serão respondidas de forma clara, objetiva e dentro dos prazos legais ou administrativos aplicáveis.

[bookmark: _Toc234416798]8. ACOMPANHAMENTO DAS MANIFESTAÇÕES
As manifestações registradas por meio da Ouvidoria ou dos demais canais oficiais da Câmara Municipal poderão ser acompanhadas pelo cidadão, garantindo transparência e acesso às informações sobre o andamento da solicitação.
Quando a manifestação for registrada por meio da Ouvidoria eletrônica disponível no Portal Oficial da Câmara Municipal, será gerado um número de protocolo, que permitirá ao usuário acompanhar o andamento da manifestação até sua conclusão.
O acompanhamento poderá ser realizado pelos seguintes meios:
· consulta ao sistema eletrônico da Ouvidoria, mediante o número de protocolo; 
· contato telefônico com a Secretaria da Câmara Municipal; 
· e-mail institucional; 
· atendimento presencial na Secretaria da Câmara Municipal, durante o horário de expediente. 
A resposta será encaminhada ao cidadão pelos meios informados no momento do registro da manifestação, observados os prazos e procedimentos aplicáveis.
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[bookmark: _Toc234416799]9. SERVIÇOS PRESTADOS PELA CÂMARA MUNICIPAL
A Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda disponibiliza diversos serviços à população, visando garantir o acesso às informações públicas, a participação popular e o exercício da cidadania.
Cada serviço é apresentado a seguir com sua finalidade, requisitos, forma de acesso, prazo de atendimento e demais informações necessárias ao usuário.
[bookmark: _Toc234416800]9.1 Serviço de Informação ao Cidadão – SIC
Finalidade
Garantir ao cidadão o direito de acesso às informações públicas produzidas ou custodiadas pela Câmara Municipal, nos termos da Lei Federal nº 12.527/2011 (Lei de Acesso à Informação).
Quem pode solicitar?
Qualquer pessoa física ou jurídica, independentemente de apresentar justificativa para o pedido.
Requisitos e documentos necessários
O solicitante deverá informar, no mínimo:
· nome completo; 
· documento de identificação (quando exigido pelo sistema); 
· CPF; 
· endereço eletrônico (e-mail) para recebimento da resposta; 
· descrição clara da informação solicitada. 
Como solicitar
O pedido poderá ser realizado:
· pelo sistema eletrônico e-SIC disponível no Portal da Câmara; 
· presencialmente, na Secretaria da Câmara Municipal; 
· por correspondência, quando cabível. 
Etapas do atendimento
1. Registro do pedido. 
2. Geração do número de protocolo. 
3. Análise da solicitação. 
4. Encaminhamento ao setor responsável. 
5. Elaboração da resposta. 
6. Envio da resposta ao solicitante. 
Prazo para atendimento
Até 20 (vinte) dias, contados da data do protocolo, podendo ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa expressa, conforme a Lei Federal nº 12.527/2011.
Forma de prestação do serviço
Atendimento eletrônico, presencial ou por correspondência, conforme a forma de solicitação escolhida pelo usuário.
Como acompanhar o pedido
O acompanhamento poderá ser realizado mediante o número de protocolo gerado no momento do registro da solicitação ou pelos canais oficiais da Câmara Municipal.
Como apresentar manifestação sobre o serviço
Caso o usuário deseje registrar elogio, sugestão, reclamação ou denúncia relacionada ao atendimento do SIC, poderá utilizar a Ouvidoria da Câmara Municipal ou os demais canais oficiais de atendimento.


[bookmark: _Toc234416801]9.2 OUVIDORIA
[bookmark: _Toc234416802]Finalidade
Receber manifestações dos cidadãos relacionadas aos serviços prestados pela Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda, contribuindo para o aperfeiçoamento da gestão pública, da transparência e da qualidade do atendimento. A Ouvidoria permite o registro de elogios, sugestões, reclamações, denúncias e solicitações. 
[bookmark: _Toc234416803]Quem pode utilizar?
Qualquer cidadão, pessoa física ou jurídica.
[bookmark: _Toc234416804]Requisitos e documentos necessários
Para registro da manifestação, recomenda-se o preenchimento das informações solicitadas no formulário eletrônico, tais como:
· nome do interessado (quando a manifestação for identificada); 
· CPF/CNPJ; 
· endereço de e-mail; 
· cidade; 
· descrição clara da manifestação. 
O sistema também possibilita o envio de manifestação anônima. Nesse caso, não será possível acompanhar o andamento nem receber resposta sobre as providências adotadas. 
[bookmark: _Toc234416805]Como solicitar
A manifestação poderá ser registrada:
· por meio da Ouvidoria disponível no Portal Oficial da Câmara Municipal; 
· presencialmente na Secretaria da Câmara; 
· por e-mail institucional; 
· por telefone. 
[bookmark: _Toc234416806]Etapas do atendimento
1. Registro da manifestação. 
2. Geração do número de protocolo (quando identificada). 
3. Análise da manifestação. 
4. Encaminhamento ao setor competente, quando necessário. 
5. Elaboração da resposta. 
6. Comunicação ao cidadão e encerramento da manifestação. 
[bookmark: _Toc234416807]Prazo para atendimento
As manifestações serão analisadas e respondidas no menor prazo possível, observada sua complexidade e a necessidade de manifestação dos setores competentes.
[bookmark: _Toc234416808]Forma de prestação do serviço
Atendimento eletrônico, presencial, por telefone ou por e-mail.
[bookmark: _Toc234416809]Como acompanhar a manifestação
O acompanhamento poderá ser realizado mediante o número de protocolo gerado pelo sistema eletrônico da Ouvidoria, utilizando também o CPF/CNPJ informado no cadastro. 
[bookmark: _Toc234416810]Como apresentar manifestação sobre o serviço
Caso o usuário deseje registrar reclamação, sugestão, elogio ou denúncia referente ao funcionamento da Ouvidoria, poderá utilizar os canais oficiais da Câmara Municipal.

[bookmark: _Toc234416811]9.3 CONSULTA À LEGISLAÇÃO MUNICIPAL
[bookmark: _Toc234416812]Finalidade
Disponibilizar ao cidadão acesso às leis municipais, resoluções, decretos legislativos e demais normas de competência da Câmara Municipal, promovendo transparência e facilitando o acesso à legislação vigente. 
[bookmark: _Toc234416813]Quem pode utilizar?
Qualquer cidadão.
[bookmark: _Toc234416814]Requisitos e documentos necessários
Não há necessidade de apresentação de documentos.
[bookmark: _Toc234416815]Como acessar
A consulta poderá ser realizada:
· pelo Portal Oficial da Câmara Municipal; 
· por pesquisa utilizando o número, o ano ou palavras-chave relacionadas à norma; 
· presencialmente, na Secretaria da Câmara, quando necessário. 
[bookmark: _Toc234416816]Etapas do atendimento
1. Acesso ao Portal Oficial da Câmara. 
2. Consulta ao banco de legislação. 
3. Pesquisa da norma desejada. 
4. Visualização ou download do documento. 
[bookmark: _Toc234416817]Prazo para atendimento
O acesso eletrônico é imediato.
Quando solicitado presencialmente, o atendimento será realizado conforme a disponibilidade do documento.
[bookmark: _Toc234416818]Forma de prestação do serviço
Serviço prestado de forma eletrônica, por meio do Portal Oficial da Câmara Municipal, ou presencialmente, quando solicitado.
[bookmark: _Toc234416819]Como acompanhar
As normas permanecem disponíveis para consulta permanente no Portal Oficial da Câmara Municipal.
[bookmark: _Toc234416820]Como apresentar manifestação sobre o serviço
Em caso de dúvidas, sugestões ou dificuldades de acesso, o cidadão poderá entrar em contato pelos canais oficiais da Câmara Municipal ou registrar manifestação na Ouvidoria.


[bookmark: _Toc234416821]9.4 SESSÕES PLENÁRIAS E ACOMPANHAMENTO DOS TRABALHOS LEGISLATIVOS

[bookmark: _Toc234416822]Finalidade
Garantir ao cidadão o acompanhamento das atividades legislativas da Câmara Municipal, assegurando a transparência dos atos parlamentares e incentivando a participação da comunidade nas decisões de interesse público.
[bookmark: _Toc234416823]Quem pode utilizar?
Qualquer cidadão.
[bookmark: _Toc234416824]Requisitos e documentos necessários
Não há necessidade de apresentação de documentos para acompanhar as Sessões Plenárias.
Caso o cidadão deseje utilizar a Tribuna Popular ou participar de outra forma prevista no Regimento Interno da Câmara, deverão ser observadas as normas e os procedimentos específicos estabelecidos pela legislação vigente.
[bookmark: _Toc234416825]Como acessar
O cidadão poderá acompanhar os trabalhos legislativos das seguintes formas:
· presencialmente, no Plenário da Câmara Municipal, durante a realização das Sessões; 
· por meio das transmissões ao vivo disponibilizadas nos canais oficiais da Câmara; 
· acessando as pautas, atas, projetos de lei e demais matérias legislativas no Portal Oficial da Câmara Municipal. 
[bookmark: _Toc234416826]Etapas do atendimento
1. Divulgação da pauta da Sessão. 
2. Realização da Sessão Plenária. 
3. Discussão e votação das matérias constantes na Ordem do Dia. 
4. Publicação da ata e demais documentos oficiais. 
5. Disponibilização das informações no Portal da Câmara Municipal. 
[bookmark: _Toc234416827]Prazo para prestação do serviço
As Sessões Plenárias são realizadas conforme calendário legislativo aprovado pela Câmara Municipal.
As informações, atas e demais documentos são disponibilizados no Portal Oficial da Câmara após a conclusão dos procedimentos administrativos internos.
[bookmark: _Toc234416828]Forma de prestação do serviço
O serviço é prestado de forma:
· presencial; 
· eletrônica, por meio do Portal Oficial da Câmara Municipal; 
· transmissão ao vivo pelos canais oficiais da Câmara. 
[bookmark: _Toc234416829]Como acompanhar
O cidadão poderá acompanhar os trabalhos legislativos por meio:
· do Portal Oficial da Câmara Municipal; 
· das transmissões ao vivo das Sessões; 
· das atas, projetos de lei, pareceres e demais documentos publicados; 
· das redes sociais oficiais da Câmara, quando houver divulgação. 
[bookmark: _Toc234416830]Como apresentar manifestação sobre o serviço
Eventuais dúvidas, sugestões, elogios ou reclamações relacionadas às Sessões Plenárias poderão ser encaminhadas por meio da Ouvidoria, do Serviço de Informação ao Cidadão (SIC) ou pelos demais canais oficiais de atendimento da Câmara Municipal.


[bookmark: _Toc234416831]9.5 PORTAL DA TRANSPARÊNCIA

[bookmark: _Toc234416832]Finalidade
Disponibilizar ao cidadão, de forma clara, acessível e atualizada, informações sobre a gestão administrativa, financeira, orçamentária e legislativa da Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda, em cumprimento aos princípios da transparência pública e da publicidade dos atos administrativos.
[bookmark: _Toc234416833]Quem pode utilizar?
Qualquer cidadão, independentemente de cadastro ou identificação.
[bookmark: _Toc234416834]Requisitos e documentos necessários
Não há necessidade de apresentação de documentos ou realização de cadastro.
[bookmark: _Toc234416835]Como acessar
O Portal da Transparência poderá ser acessado por meio do Portal Oficial da Câmara Municipal, disponível na internet, permitindo a consulta às informações públicas disponibilizadas pela Câmara.
[bookmark: _Toc234416836]Informações disponíveis
Por meio do Portal da Transparência, o cidadão poderá consultar, entre outras informações:
· receitas e despesas da Câmara Municipal; 
· execução orçamentária e financeira; 
· processos licitatórios; 
· contratos administrativos; 
· convênios, quando existentes; 
· diárias; 
· folha de pagamento e informações sobre pessoal, observada a legislação vigente; 
· patrimônio; 
· relatórios fiscais; 
· prestações de contas; 
· demais informações exigidas pela legislação sobre transparência pública. 
[bookmark: _Toc234416837]Etapas do atendimento
1. Acessar o Portal Oficial da Câmara Municipal. 
2. Selecionar o menu Portal da Transparência. 
3. Escolher a informação desejada. 
4. Consultar, visualizar ou realizar o download dos documentos disponíveis. 
[bookmark: _Toc234416838]Prazo para prestação do serviço
O acesso às informações é imediato. As informações são atualizadas conforme os prazos estabelecidos pela legislação vigente e pelos procedimentos administrativos da Câmara Municipal.
[bookmark: _Toc234416839]Forma de prestação do serviço
Serviço prestado exclusivamente por meio eletrônico, através do Portal Oficial da Câmara Municipal.
[bookmark: _Toc234416840]Como acompanhar
As informações permanecem disponíveis para consulta permanente no Portal da Transparência, podendo o cidadão acessá-las sempre que necessário.
[bookmark: _Toc234416841]Como apresentar manifestação sobre o serviço
Caso o cidadão não localize determinada informação ou identifique inconsistências nos dados publicados, poderá registrar manifestação por meio da Ouvidoria, do Serviço de Informação ao Cidadão (SIC) ou pelos demais canais oficiais de atendimento da Câmara Municipal.

[bookmark: _Toc234416842]9.6 LICITAÇÕES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

[bookmark: _Toc234416843]Finalidade
Disponibilizar ao cidadão informações sobre os processos de contratação realizados pela Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda, assegurando transparência, publicidade e controle social dos atos administrativos, em conformidade com a legislação vigente.
[bookmark: _Toc234416844]Quem pode utilizar?
Qualquer cidadão, ou interessado em acompanhar os procedimentos licitatórios e as contratações realizadas pela Câmara Municipal.
[bookmark: _Toc234416845]Requisitos e documentos necessários
Não há necessidade de apresentação de documentos ou realização de cadastro para consulta das informações disponibilizadas no Portal da Câmara Municipal.
[bookmark: _Toc234416846]Como acessar
As informações poderão ser consultadas:
· por meio do Portal Oficial da Câmara Municipal, na seção Licitações e Contratos; 
· presencialmente, na Secretaria da Câmara Municipal, quando necessário; 
· mediante solicitação por meio do Serviço de Informação ao Cidadão (SIC), nos casos previstos em lei. 
[bookmark: _Toc234416847]Informações disponíveis
O cidadão poderá consultar, entre outras informações:
· editais de licitação; 
· avisos de licitação; 
· dispensas e inexigibilidades de licitação; 
· contratos administrativos; 
· aditivos contratuais; 
· atas de registro de preços, quando houver; 
· resultados dos processos licitatórios; 
· demais documentos relacionados às contratações públicas, observada a legislação aplicável. 
[bookmark: _Toc234416848]Etapas do atendimento
1. Acessar o Portal Oficial da Câmara Municipal. 
2. Selecionar a opção Contratos (Licitacon) e/ou Licitacon Cidadão- TCE.
3. Escolher o processo ou documento desejado. 
4. Consultar, visualizar ou realizar o download dos documentos disponibilizados. 
[bookmark: _Toc234416849]Prazo para prestação do serviço
O acesso às informações disponibilizadas no Portal é imediato. A publicação dos atos administrativos observará os prazos estabelecidos pela legislação vigente e pelos procedimentos internos da Câmara Municipal.
[bookmark: _Toc234416850]Forma de prestação do serviço
Serviço prestado de forma eletrônica, por meio do Portal Oficial da Câmara Municipal, podendo o atendimento também ser realizado presencialmente ou mediante solicitação pelo Serviço de Informação ao Cidadão (SIC), quando cabível.
[bookmark: _Toc234416851]Como acompanhar
Os processos licitatórios e contratos poderão ser acompanhados diretamente no Portal Oficial da Câmara Municipal, onde permanecerão disponíveis para consulta pública.
[bookmark: _Toc234416852]Como apresentar manifestação sobre o serviço
O cidadão poderá registrar dúvidas, sugestões, reclamações ou solicitar informações complementares por meio da Ouvidoria, do Serviço de Informação ao Cidadão (SIC) ou pelos demais canais oficiais de atendimento da Câmara Municipal.

[bookmark: _Toc234416853]9.7 PUBLICAÇÕES E ATOS OFICIAIS
[bookmark: _Toc234416854]Finalidade
Disponibilizar ao cidadão os atos oficiais e demais documentos administrativos e legislativos produzidos pela Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda, garantindo transparência, publicidade e amplo acesso às informações de interesse público.
[bookmark: _Toc234416855]Quem pode utilizar?
Qualquer cidadão, órgão público, empresa ou instituição interessada nas informações disponibilizadas pela Câmara Municipal.
[bookmark: _Toc234416856]Requisitos e documentos necessários
Não há necessidade de apresentação de documentos ou realização de cadastro para consulta das publicações disponibilizadas no Portal Oficial da Câmara Municipal.
[bookmark: _Toc234416857]Como acessar
As publicações poderão ser consultadas:
· por meio do Portal Oficial da Câmara Municipal, na aba Publicações; 
· presencialmente, na Secretaria da Câmara Municipal, quando necessário; 
· mediante solicitação por meio do Serviço de Informação ao Cidadão (SIC), nos casos previstos na legislação. 
[bookmark: _Toc234416858]Informações disponíveis
O cidadão poderá consultar, entre outros documentos:
· Portarias; 
· Resoluções; 
· Editais; 
· Atos Administrativos; 
· Audiências Públicas; 
· Relatórios; 
· Avisos e comunicados oficiais; 
· Outros documentos de interesse público produzidos pela Câmara Municipal. 
[bookmark: _Toc234416859]Etapas do atendimento
1. Acessar o Portal Oficial da Câmara Municipal. 
2. Selecionar a aba Publicações. 
3. Localizar o documento desejado. 
4. Visualizar, consultar ou realizar o download do arquivo disponível. 
[bookmark: _Toc234416860]Prazo para prestação do serviço
O acesso às publicações é imediato. Os documentos são disponibilizados conforme sua emissão e observados os prazos legais de publicação.
[bookmark: _Toc234416861]Forma de prestação do serviço
Serviço prestado de forma eletrônica, por meio do Portal Oficial da Câmara Municipal, podendo também ser consultado presencialmente na Secretaria da Câmara, quando necessário.
[bookmark: _Toc234416862]Como acompanhar
As publicações permanecem disponíveis para consulta permanente no Portal Oficial da Câmara Municipal, podendo o cidadão acessá-las sempre que desejar.
[bookmark: _Toc234416863]Como apresentar manifestação sobre o serviço
Caso o cidadão identifique dificuldades de acesso, ausência de documentos ou necessite de informações complementares, poderá registrar manifestação por meio da Ouvidoria, do Serviço de Informação ao Cidadão (SIC) ou pelos demais canais oficiais de atendimento da Câmara Municipal.

[bookmark: _Toc234416864]9.8 CONSULTA ÀS PROPOSIÇÕES LEGISLATIVAS
[bookmark: _Toc234416865]Finalidade
Disponibilizar ao cidadão acesso às proposições legislativas em tramitação e às já apreciadas pela Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda, garantindo transparência ao processo legislativo e possibilitando o acompanhamento das atividades parlamentares.
[bookmark: _Toc234416866]Quem pode utilizar?
Qualquer cidadão, independentemente de cadastro ou identificação.
[bookmark: _Toc234416867]Requisitos e documentos necessários
Não há necessidade de apresentação de documentos ou realização de cadastro.
[bookmark: _Toc234416868]Como acessar
As proposições legislativas poderão ser consultadas:
· por meio do Portal Oficial da Câmara Municipal no menu Publicações; 
· presencialmente, na Secretaria da Câmara Municipal, quando necessário. 
[bookmark: _Toc234416869]Informações disponíveis
O cidadão poderá consultar, entre outras matérias legislativas:
· Projetos de Lei; 
· Projetos de Resolução; 
· Indicações; 
· Requerimentos; 
· Moções; 
· Pareceres das Comissões; 
· Emendas, quando houver; 
· Situação da tramitação das matérias; 
· Resultado das votações, quando disponível. 
[bookmark: _Toc234416870]Etapas do atendimento
1. Acessar o Portal Oficial da Câmara Municipal. 
2. Selecionar o menu Publicações - proposições. 
3. Pesquisar a matéria desejada por número, ano, autor ou assunto. 
4. Consultar a íntegra da proposição e acompanhar sua tramitação, quando disponível. 
[bookmark: _Toc234416871]Prazo para prestação do serviço
O acesso às informações é imediato. As proposições são disponibilizadas conforme sua protocolização e tramitação interna na Câmara Municipal.
[bookmark: _Toc234416872]Forma de prestação do serviço
Serviço prestado de forma eletrônica, por meio do Portal Oficial da Câmara Municipal, podendo também ser consultado presencialmente na Secretaria da Câmara.
[bookmark: _Toc234416873]Como acompanhar
O cidadão poderá acompanhar a tramitação das proposições por meio do Portal Oficial da Câmara Municipal, onde estarão disponíveis as informações atualizadas sobre cada matéria legislativa.
[bookmark: _Toc234416874]Como apresentar manifestação sobre o serviço
Em caso de dúvidas, sugestões ou dificuldades de acesso às proposições legislativas, o cidadão poderá entrar em contato com a Câmara Municipal pelos canais oficiais de atendimento, pela Ouvidoria ou pelo Serviço de Informação ao Cidadão (SIC).


[bookmark: _Toc234416875]9.9 INFORMAÇÕES INSTITUCIONAIS DA CÂMARA MUNICIPAL


[bookmark: _Toc234416876]Finalidade
Disponibilizar ao cidadão informações institucionais sobre a Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda, sua estrutura organizacional, composição legislativa, competências, contatos oficiais e demais informações de interesse público, fortalecendo a transparência e aproximando o Poder Legislativo da comunidade.
[bookmark: _Toc234416877]Quem pode utilizar?
Qualquer cidadão, independentemente de cadastro ou identificação.
[bookmark: _Toc234416878]Requisitos e documentos necessários
Não há necessidade de apresentação de documentos ou realização de cadastro.
[bookmark: _Toc234416879]Como acessar
As informações institucionais poderão ser consultadas:
· por meio do Portal Oficial da Câmara Municipal; 
· presencialmente, na Secretaria da Câmara Municipal; 
· por telefone ou e-mail institucional, quando necessário. 
[bookmark: _Toc234416880]Informações disponíveis
O cidadão poderá consultar, entre outras informações:
· composição da Legislatura; 
· relação dos Vereadores; 
· Mesa Diretora; 
· Comissões Permanentes e Temporárias; 
· competências da Câmara Municipal; 
· estrutura administrativa; 
· endereço, telefones e e-mail institucional; 
· horário de atendimento; 
· Carta de Serviços ao Usuário; 
· demais informações institucionais disponibilizadas no Portal Oficial. 
[bookmark: _Toc234416881]Etapas do atendimento
1. Acessar o Portal Oficial da Câmara Municipal. 
2. Selecionar a área de informações institucionais no menu Sobre a Câmara. 
3. Consultar as informações desejadas. 
4. Caso necessário, entrar em contato com a Secretaria da Câmara para esclarecimentos complementares. 
[bookmark: _Toc234416882]Prazo para prestação do serviço
O acesso às informações disponibilizadas no Portal é imediato. As informações institucionais são atualizadas sempre que ocorrer alteração na estrutura administrativa ou na composição dos órgãos da Câmara Municipal.
[bookmark: _Toc234416883]Forma de prestação do serviço
Serviço prestado de forma eletrônica, por meio do Portal Oficial da Câmara Municipal, podendo também ser disponibilizado presencialmente ou mediante atendimento pelos canais oficiais da Câmara.
[bookmark: _Toc234416884]Como acompanhar
As informações institucionais permanecem disponíveis para consulta permanente no Portal Oficial da Câmara Municipal.
[bookmark: _Toc234416885]Como apresentar manifestação sobre o serviço
Caso o cidadão identifique informações desatualizadas, inconsistências ou necessite de esclarecimentos adicionais, poderá encaminhar manifestação por meio da Ouvidoria, do Serviço de Informação ao Cidadão (SIC) ou pelos demais canais oficiais de atendimento da Câmara Municipal.

[bookmark: _Toc234416886]10. COMPROMISSO COM O ATENDIMENTO AO CIDADÃO
A Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda reafirma seu compromisso com a prestação de serviços públicos de qualidade, pautados nos princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiência, transparência e respeito ao cidadão.
Para garantir um atendimento eficiente e acessível, a Câmara compromete-se a observar os seguintes padrões:
[bookmark: _Toc234416887]10.1 Prazos para Prestação dos Serviços
Os serviços disponibilizados pela Câmara Municipal serão prestados observando os prazos estabelecidos na legislação vigente e nos procedimentos administrativos internos.

	Serviço

	Prazo de Atendimento


	
Serviço de Informação ao Cidadão (SIC)
	
Até 20 (vinte) dias, prorrogáveis por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa, conforme a Lei Federal nº 12.527/2011.


	Ouvidoria
	
As manifestações serão respondidas no menor prazo possível, conforme a complexidade da demanda.



	Consulta à Legislação Municipal
	Acesso imediato pelo Portal Oficial.


	
	

	Sessões Plenárias e Acompanhamento Legislativo
	Conforme artigo 10 do Regimento Interno da Câmara Municipal.


	
Portal da Transparência
	Acesso imediato.

	
Licitações e Contratos Administrativos
	Acesso imediato às informações disponibilizadas no Portal.

	
Publicações e Atos Oficiais
	
Acesso imediato aos documentos publicados.

	
Consulta às Proposições Legislativas
	Acesso imediato às informações disponibilizadas no Portal.

	
Informações Institucionais
	
Acesso imediato pelo Portal Oficial ou durante o horário de expediente da Câmara Municipal.

	

	


[bookmark: _Toc234416888]Observação: Sempre que houver necessidade de análise técnica, manifestação de outros setores ou produção de documentos específicos, os prazos poderão variar conforme a complexidade da solicitação e a legislação aplicável.

[bookmark: _Toc234416889]10.2 Atualização das Informações
A Câmara Municipal compromete-se a manter atualizadas as informações disponibilizadas em seu Portal Oficial, observando os prazos legais e promovendo a divulgação dos atos administrativos e legislativos de interesse público.

[bookmark: _Toc234416890]10.3 Melhoria Contínua dos Serviços
A Câmara Municipal busca aperfeiçoar continuamente os serviços prestados à população, valorizando a participação dos cidadãos por meio de sugestões, elogios, reclamações e demais manifestações encaminhadas pelos canais oficiais de atendimento.
As contribuições recebidas serão analisadas pela Administração da Câmara e poderão subsidiar a implementação de melhorias nos serviços, nos processos internos e na qualidade do atendimento ao público.

[bookmark: _Toc234416891]11. DISPOSIÇÕES FINAIS
A presente Carta de Serviços ao Usuário tem por finalidade informar aos cidadãos sobre os serviços prestados pela Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda, as formas de acesso, os canais de atendimento disponíveis e os compromissos assumidos pela instituição quanto à qualidade dos serviços públicos oferecidos.
A Câmara Municipal reafirma seu compromisso com a transparência, a ética, a eficiência administrativa e o fortalecimento da participação popular, buscando aperfeiçoar continuamente seus serviços e garantir um atendimento respeitoso, acessível e de qualidade à população.
As informações constantes nesta Carta de Serviços serão revisadas e atualizadas sempre que houver alterações na legislação, na estrutura administrativa, nos serviços prestados ou nos canais de atendimento da Câmara Municipal.
Os cidadãos poderão contribuir para o aperfeiçoamento desta Carta de Serviços encaminhando sugestões, elogios, reclamações ou demais manifestações por meio da Ouvidoria, do Serviço de Informação ao Cidadão (SIC) ou pelos demais canais oficiais de atendimento da Câmara Municipal.
Esta Carta de Serviços entra em vigor na data de sua publicação no Portal Oficial da Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda.





















[bookmark: _Toc234416892]GLOSSÁRIO DE TERMOS LEGISLATIVOS
Com o objetivo de facilitar a compreensão desta Carta de Serviços ao Usuário, apresenta-se, a seguir, um glossário com os principais termos utilizados no âmbito da Câmara Municipal de Vereadores de Barra Funda.
	Termo
	Definição

	Ata
	Documento oficial que registra os acontecimentos, discussões, deliberações e decisões ocorridas durante as Sessões Plenárias ou reuniões da Câmara Municipal.

	Audiência Pública
	
Reunião aberta à participação da população, realizada para discutir assuntos de interesse coletivo, garantindo transparência e participação popular.

	Comissões Permanentes
	
Grupos de vereadores responsáveis por analisar e emitir pareceres sobre projetos e demais matérias legislativas, conforme suas áreas de competência.

	Indicação
	
Proposição apresentada por vereador sugerindo ao Poder Executivo a realização de obras, serviços ou outras providências de interesse da comunidade.

	Lei Municipal
	
Norma aprovada pela Câmara Municipal e sancionada pelo Prefeito, destinada a regulamentar matérias de competência do Município.

	Mesa Diretora
	
Órgão responsável pela direção dos trabalhos legislativos e administrativos da Câmara Municipal, composto pelo Presidente, Vice-Presidente, Secretários e demais cargos previstos no Regimento Interno.

	Moção
	
Proposição por meio da qual a Câmara manifesta apoio, reconhecimento, congratulação, pesar, apelo ou repúdio sobre determinado assunto.

	Ouvidoria
	
Canal oficial de comunicação entre o cidadão e a Câmara Municipal, destinado ao recebimento de elogios, sugestões, reclamações, denúncias e solicitações.

	Parecer
	
Manifestação técnica ou legislativa emitida pelas Comissões sobre determinada proposição antes de sua votação em Plenário.

	Plenário
	
Espaço onde são realizadas as Sessões da Câmara Municipal e onde os vereadores discutem e votam as matérias legislativas.

	Portal da Transparência
	
Ferramenta eletrônica que disponibiliza informações sobre a gestão administrativa, financeira, orçamentária e patrimonial da Câmara Municipal, garantindo a transparência dos atos públicos.

	Portaria
	
Ato administrativo expedido pela Presidência da Câmara para disciplinar assuntos relacionados à organização e ao funcionamento interno da instituição.

	
Presidência da Câmara
	
Cargo exercido pelo vereador eleito para dirigir os trabalhos legislativos e representar institucionalmente a Câmara Municipal.

	Projeto de Lei
	
Proposição que tem por objetivo criar, alterar ou revogar uma lei municipal, submetida à análise e votação da Câmara Municipal.

	Proposição Legislativa
	
Denominação dada às matérias apresentadas para apreciação da Câmara Municipal, como projetos de lei, indicações, moções, requerimentos e projetos de resolução.

	Protocolo
	
Registro formal de documentos, pedidos, manifestações ou requerimentos apresentados à Câmara Municipal, ao qual é atribuído um número para controle e acompanhamento.

	Requerimento
	
Proposição apresentada por vereador solicitando informações, providências ou deliberações da Câmara Municipal, conforme previsto no Regimento Interno.

	Resolução
	
Norma aprovada pela Câmara Municipal destinada a regulamentar matérias de sua competência exclusiva, especialmente relacionadas à organização e ao funcionamento do Poder Legislativo.

	Serviço de Informação ao Cidadão (SIC)
	
Canal responsável por receber e processar pedidos de acesso à informação pública, conforme previsto na Lei Federal nº 12.527/2011 (Lei de Acesso à Informação).

	Sessão Plenária
	
Reunião oficial dos vereadores destinada à discussão, votação de matérias legislativas e deliberação de assuntos de interesse público.

	Tribuna
	
Espaço destinado às manifestações dos vereadores durante as Sessões Plenárias e, quando previsto no Regimento Interno, à participação de cidadãos.





Este Glossário tem caráter exclusivamente informativo e tem como finalidade facilitar a compreensão dos principais termos utilizados nesta Carta de Serviços ao Usuário, não substituindo a legislação vigente, a Lei Orgânica do Município, o Regimento Interno da Câmara Municipal ou demais normas aplicáveis.
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