Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Cantagalo

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

APRESENTACAO:

A presente Carta de Servigos ao Usuario da Camara Municipal de Cantagalo/RJ tem por
finalidade informar aos cidaddos os servigos prestados pelo Poder Legislativo Municipal, as
formas de acesso a esses servigos, os compromissos de atendimento assumidos pela institui¢ao
e os canais disponiveis para participacao popular.

O documento atende aos principios da transparéncia, eficiéncia, publicidade e
participacdo cidada previstos na Constituicdo Federal e demais normas aplicaveis a
Administragdo Publica.

A Camara Municipal de Cantagalo reafirma, por meio desta Carta, seu compromisso
com a melhoria continua dos servigos publicos legislativos e administrativos, buscando

fortalecer a relacdo entre o Poder Legislativo e a populagdo cantagalense.

1. IDENTIFICACAO INSTITUCIONAL

Camara Municipal de Cantagalo/RJ

Enderego: Palacio 9 de Marco — Rua Chapot Prevost, n° 193, Centro — Cantagalo/RJ CEP:
28500-000

Telefones: (22) 2024-0071 | (22) 2024-0072 | (22) 2024-0073

E-mail Institucional: gabinete(@cmcantagalo.rj.gov.br

Portal Institucional: https://www.cmcantagalo.rj.gov.br/

Portal Legislativo: https://sapl.cantagalo.rj.leg.br/

Horario de Funcionamento: Segunda a sexta-feira das 12h as 18h

2. FINALIDADE DA CAMARA MUNICIPAL
A Camara Municipal de Cantagalo ¢ o 6rgdo do Poder Legislativo responsavel por:
o Legislar sobre assuntos de interesse local;
e Fiscalizar os atos do Poder Executivo Municipal;
o Julgar as contas do Municipio;
e Representar os interesses da populagao;
e Promover o debate democratico e a participagdo popular;

o Exercer fungdes administrativas internas.
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3. SERVICOS PRESTADOS AO CIDADAO
3.1 Atendimento Presencial ao Publico
Descricao
Atendimento direto aos cidaddos para orientacdes, informagdes institucionais,
encaminhamento de demandas e acesso aos servicos legislativos.
Forma de Acesso
Presencialmente na sede da Camara Municipal.
Prazo de Atendimento

Imediato, conforme ordem de chegada.

3.2 Ouvidoria Legislativa
Descricao
Recebimento de sugestdes, reclamagdes, dentincias, elogios e solicitagdes relacionadas
aos servigos publicos e a atuagdo da Camara Municipal.
Forma de Acesso
e Presencial;
e E-mail institucional,

e Portal eletronico (https://www.cmcantagalo.rj.gov.br/ouvidoria/)

3.3 Servico de Informacio ao Cidadao — SIC
Descricao
Atendimento aos pedidos de acesso a informacao publica, fornecimento de documentos,
certidoes e esclarecimentos administrativos, nos termos da Constitui¢ao Federal, da Lei Federal
n°® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagado) e da Lei Orgéanica do Municipio de Cantagalo.
Fundamentac¢io Legal
Nos termos do art. 129 da Lei Organica do Municipio de Cantagalo:
“Sdo assegurados a todos, independentemente do pagamento de taxas, emolumentos ou
de garantia de instancia, os direitos de peticdo, representacdo, obten¢do de
informagoes e certidoes em repartig¢oes publicas.”
Forma de Acesso

e Presencialmente;


https://www.cmcantagalo.rj.gov.br/ouvidoria/
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e Protocolo eletronico (https://www.cmcantagalo.rj.gov.br/sic/);

e E-mail institucional;
Prazos de Atendimento
Conforme dispde o art. 129, §6°, da Lei Organica do Municipio de Cantagalo, os agentes
publicos observarao os seguintes prazos:
e Informagdes verbais e vista de documentos ou autos de processos: até 07 (sete) dias,
quando impossivel o atendimento imediato;
o Informagdes escritas: até 07 (sete) dias;
o Expedicao de certiddes: até¢ 07 (sete) dias.
Direitos do Requerente
O usuério podera:
e Solicitar informac¢des verbais, escritas ou certificadas;
e Obter certiddes resumidas ou de inteiro teor;
e Ter vista de documentos e processos administrativos;
e Apresentar requerimentos independentemente do pagamento de taxas, ressalvadas
hipdteses legais especificas.
Observacoes
o As informagdes escritas serdo firmadas pelo agente publico responsavel;
e O requerente ou seu procurador poderd consultar documentos e processos na reparticao
competente;
e Os processos administrativos somente poderdo ser retirados nos casos previstos em lei

e pelo prazo maximo de 15 (quinze) dias.

3.4 Consulta de Projetos de Lei e Atos Legislativos
Descricao
Disponibilizagdo de projetos de lei, requerimentos, indicagdes, mogdes, decretos
legislativos, resolucdes e demais atos legislativos.
Forma de Acesso
Consulta no portal institucional e no portal legislativo.
Prazo

Disponivel continuamente em meio eletronico.
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3.5 Acompanhamento das Sessoes Legislativas
Descricao
Acompanhamento das sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes e audiéncias publicas
realizadas pela Camara Municipal.
Forma de Acesso
e Presencialmente;
e Transmissdo ao vivo pelas plataformas oficiais

YouTube: https://www.youtube.com/c/C%C3%A2maraCantagalo;

e Redes sociais institucionais.
Periodicidade

Sessdes ordindrias realizadas as tergas e quintas-feiras, conforme calendario legislativo.

3.6 Emissao de Certidoes e Documentos
Descricao
Fornecimento de certiddes, declaragdes e documentos administrativos de competéncia
da Camara Municipal.
Forma de Acesso
Protocolo presencial ou eletronico.
Prazo
Conforme dispoe o art. 129, §6°, da Lei Orgéanica do Municipio de Cantagalo, os agentes
publicos observardo os seguintes prazos:
o Informagdes verbais e vista de documentos ou autos de processos: até 07 (sete) dias,
quando impossivel o atendimento imediato;
o Informagdes escritas: até 07 (sete) dias;

o Expedicao de certiddes: até 07 (sete) dias.

3.7 Portal da Transparéncia
Descricao
Disponibilizagdo de informagdes relativas a execucao or¢amentaria, despesas, contratos,
licitagdes, servidores, patriménio e demais dados publicos.
Forma de Acesso

Acesso eletronico pelo Portal da Transparéncia.
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Disponibilidade
24 horas por dia.

3.8 Participacdo em Audiéncias Publicas
Descricao

Participacao popular em audiéncias publicas promovidas pela CaAmara Municipal.
Forma de Acesso

Presencialmente ou pelos canais digitais disponibilizados.

4. COMPROMISSOS DA CAMARA MUNICIPAL
A Camara Municipal de Cantagalo compromete-se a:
e Garantir atendimento respeitoso, humanizado e eficiente;
e Assegurar transparéncia nos atos administrativos e legislativos;
e Promover acessibilidade fisica e digital;
e Responder as demandas dentro dos prazos legais;
e Estimular a participagdo popular;

e Buscar a melhoria continua dos servigos prestados.

5. DIREITOS DOS USUARIOS DOS SERVICOS PUBLICOS
Nos termos da Lei Federal n® 13.460/2017, sdo direitos basicos dos usuarios:
e Receber atendimento adequado e eficiente;
e Obter informagoes claras e acessiveis;
o Participar da avaliacdo dos servigos publicos;
e Apresentar manifestagdes e reclamacdes;

o Ter protegdo de suas informagdes pessoais, nos termos da LGPD.

6. CANAIS DE PARTICIPACAO E CONTROLE SOCIAL
O cidadao podera acompanhar e fiscalizar os atos da Camara Municipal por meio de:
o Portal da Transparéncia;
o Sessoes legislativas;
e Audiéncias publicas;

e Ouvidoria Legislativa;
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e Servi¢o de Informagao ao Cidadao;
e Redes sociais institucionais;

e Protocolos administrativos.

7. AVALIACAO DOS SERVICOS

A Camara Municipal de Cantagalo incentivara a participacao da populagdo na avaliagdo dos
servigos publicos prestados, mediante:

e Pesquisas de satisfagao;

e Formularios eletronicos;

e Manifestagcdo na Ouvidoria;

e Participacdo em consultas publicas.

8. DISPOSICOES FINAIS
A presente Carta de Servigos ao Usuario podera ser revisada periodicamente, visando
ao aprimoramento continuo dos servigos prestados pela Camara Municipal de Cantagalo/RJ.
A Camara Municipal reafirma seu compromisso com a transparéncia, eficiéncia

administrativa, participagdo popular e fortalecimento da democracia local.

Cantagalo, 27 de maio de 2026.



