CARTA DE SERVICOS AO USUARIO
Céamara de Vereadores de Marau — RS

A Camara de Vereadores de Marau-RS, no cumprimento do que determina a
legislacéo vigente e comprometida com a transparéncia, a eficiéncia e a qualidade
dos servigos publicos, apresenta a sua Carta de Servigos ao Usuario. Este
documento tem como objetivo informar aos cidaddos sobre os servicos prestados,
os padrdes de qualidade no atendimento e os canais de comunica¢do com o Poder
Legislativo Municipal.

1. SERVICOS OFERECIDOS
A Camara de Vereadores de Marau presta 0s seguintes servi¢os a populacéo:

« Atendimento ao cidadao;

« Acesso a informacdes publicas (Lei de Acesso a Informacdo — LAI);

« Protocolo de documentos;

. Participacdo em audiéncias publicas e sessdes legislativas;

« Solicitacéo de espaco fisico para uso publico de entidades ou associacdes;

« Visitas institucionais;

« Consultas a Leis Municipais, Projetos de Lei e demais atos normativos;

. Acompanhamento de sessdes plenarias (presenciais ou online);

. Cadastro e resposta de manifestacdes (reclamacdes, sugestoes, elogios,
denuncias e solicitagdes) via Ouvidoria e SIC

2. REQUISITOS, DOCUMENTOS, FORMAS E INFORMACOES
NECESSARIAS PARA ACESSAR OS SERVICOS

Cada servico possui requisitos especificos. A seguir, um resumo dos principais:

Requisitos/Documentos
Necessarios

Documento de identificacdo
Atendimento ao cidaddo (em caso de atendimento
presencial)

Identificacdo do solicitante e
descricéo clara da informacéo
requerida

Servico Formas de Acesso

Presencial ou via site
e email

Acesso a informacao
(LA

Presencial, e-mail, ou
e-SIC



Requisitos/Documentos

, . Formas de Acesso
Necessarios

Servigo

Protocolo de . . Presencial ou digital

Documento oficial assinado . .
documentos (via e-mail)
Presencial ou por
meio de inscri¢do
online

Documento de identificacdo

Participacdo em sessdes Lt
pag (em caso de fala publica)

Solicitacdo de usodo  Requerimento formal com . :
Presencial ou e-mail

espaco justificativa
Visitas institucionais ~ Agendamento prévio Presencial ou e-mail
Consulta a atos Presencial, site
. Nenhum . :

legislativos oficial ou e-mail
Acompanhamento de Presencial ou

~ Nenhum - .
sessoes transmisséo online

: e . Presencial, e-mail,
Registro de Identificacéo e descricdo da N

. . . ~ Ouvidoria ou
manifestacOes manifestacao

formulario online

3. PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO

Recebimento da solicitacdo ou manifestagao

Analise pela unidade competente

Encaminhamento interno, se necessario

Resposta ou realizacdo do servico

Notificacdo do usuario com resultado ou andamento

oW E

4. PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DOS SERVICOS

Servico Prazo Maximo
Atendimento ao cidadéo Imediato
Acesso a informacéo 20 dias (prorrogavel por +10 dias, com justificativa)
Protocolo de documentos Até 2 dias Uteis para registro
Participacdo em sessoes Inscricdo até 24h antes da sessdo
Uso de espaco publico Resposta em até 5 dias Uteis
Agendamento com antecedéncia minima de 3 dias

Visitas institucionais e
Uteis

Consulta a atos legislativos  Imediato



Servico Prazo Maximo
Transmissao de sessdes Imediata durante as sessdes
Resposta a manifestacdes Até 15 dias Uteis

5. FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS

« Presencialmente, na sede da Camara;

« Por telefone;

o Por e-mail;

« Pelo site oficial (www.camaramarau.rs.gov.br);

« Por meio da Ouvidoria Legislativa;

« Por canais digitais, como redes sociais e plataformas de streaming para
transmissdes ao Vivo.

6. LOCAIS E FORMAS PARA O USUARIO APRESENTAR
MANIFESTACAO

Local: Camara de Vereadores de Marau.

Rua Irineu Ferlin, n® 360, Centro — Marau/RS.
CEP: 99150-000.

Formas:

« Presencialmente;

« Por telefone: (54) 3371-1000

« Por e-mail: secretaria@cvmarau.com.br

« Por formulario eletrdnico disponivel no site oficial: www.cvmarau.com.br

7. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE NO
ATENDIMENTO

| — Prioridades de Atendimento

. ldosos, gestantes, lactantes, pessoas com deficiéncia e pessoas com
criancas de colo;
. Atendimento preferencial em conformidade com a legislacéo vigente.


mailto:secretaria@cvmarau.com.br
http://www.cvmarau.com.br/

Il — Mecanismos de Comunicacdo com os Usuarios

« Telefone;

o E-mail;

« Ouvidoria Legislativa;

. Site oficial;

« Redes sociais;

« Atendimento presencial.

I11 — Procedimentos para Receber e Responder Manifestacoes

 Registro da manifestacdo com nimero de protocolo;

« Encaminhamento a unidade responsavel;

« Acompanhamento pelo usuario por meio de protocolo;
« Resposta dentro do prazo legal;

« Possibilidade de recurso ou reiteracdo da manifestacao.

IV — Mecanismos de Consulta do Andamento

« Consulta pelo nimero de protocolo no site da Camara;
« Atendimento por telefone ou e-mail;
« Acompanhamento presencial mediante identificacéo.

Considerac0es Finais

A Cémara de Vereadores de Marau reafirma seu compromisso com a ética, a
transparéncia e o respeito ao cidaddo. Estamos a disposicdo para garantir que
todos os servicos publicos legislativos sejam prestados com qualidade, celeridade
e acessibilidade.

Horario de Atendimento ao Publico: Segunda a sexta-feira, das 8h as 11h30 e
das 13h30 as 17h.

Mesa Diretora
Céamara de Vereadores de Marau — RS



