CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

PODER LEGISLATIVO
CASA CUSTODIO FERREIRA MERGULHAO

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO
— EXERCICIO 2026 —

"Transparéncia, Cidadania e Participacdo Popular ao
alcance de todos os belo-jardinenses.”

1. APRESENTACAO

A Cémara Municipal de Belo Jardim, Estado de Pernambuco, no uso de suas
atribuicdes e em conformidade com as diretrizes da Lei Federal n® 13.460, de 26 de

junho de 2017, apresenta a sua Carta de Servigcos ao Usuario para o exercicio de 2026.

Este documento tem por objetivo informar vocé, cidadao belo-jardinense,
sobre 0s servigos publicos prestados por este Poder Legislativo, as formas de acessa-
los, os compromissos e padroes de qualidade de atendimento estabelecidos e os canais
disponiveis para que vocé possa se manifestar, avaliar e contribuir para a melhoria

constante dos nossos servicos.
2. SOBRE A CAMARA MUNICIPAL DE BELO JARDIM

A Camara Municipal é o 6rgao legislativo e fiscalizador do municipio. E
composta por vereadores eleitos pelo povo, cuja principal missao € legislar sobre
assuntos de interesse local, fiscalizar a administracdo publica municipal (Poder
Executivo), propor melhorias para a comunidade e representar os anseios da populacao

de Belo Jardim.

e Missao: Representar a sociedade belo-jardinense, legislar com exceléncia,
transparéncia e responsabilidade social, e fiscalizar a aplicagao dos recursos
publicos em prol do desenvolvimento sustentavel do municipio.
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Visao: Ser referéncia de transparéncia, inovacao tecnologica, acessibilidade
e ampla participacdo democratica na gestao publica legislativa no Estado de

Pernambuco.

Valores: Etica, Transparéncia, Cidadania, Inclusdo, Respeito ao Cidadao,

Eficiéncia e Legalidade.

3. COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DE
ATENDIMENTO

A Cémara de Belo Jardim assume o compromisso de garantir um

atendimento pautado nos seguintes padroes de qualidade:

Respeito e Cortesia: Atendimento com urbanidade, presteza e igualdade,

sem discriminagao de qualquer natureza.

Prioridade de Atendimento: Atendimento prioritario para pessoas com
deficiéncia, idosos (idade igual ou superior a 60 anos, com prioridade especial
aos maiores de 80 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo

e pessoas com obesidade, conforme a legislacao federal vigente.

Acessibilidade: Instalacdes fisicas adequadas para receber cidadaos com

mobilidade reduzida e recursos de acessibilidade digital no portal da Camara.

Tempo de Espera: O tempo estimado para atendimento presencial na
recepgao principal e setores administrativos € de, no maximo, 15 a 20

minutos (exceto em dias de eventos ou sessdes solenes extraordinarias).

Transparéncia: Facilidade de acesso as informacdes publicas por meio do

Portal da Transparéncia e do Servico de Informacao ao Cidadao (SIC).
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e Seguranca da Informacao e LGPD: Garantia de tratamento ético, seguro e
estritamente legal de dados pessoais fornecidos nos canais de Ouvidoria e

e-SIC, com suporte do Encarregado da LGPD da Casa.

4. CANAIS GERAIS DE ATENDIMENTO

e Endereco Presencial (Sede): Rua Amélia Soares Paes, s/n, Boa Vista, Belo Jardim -
PE, CEP: 55150-000.

e Horario de Funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 07hO0 as 13h00
(atendimento ao publico).

e Telefone Institucional: (81) 3726-1991.

e Portal Oficial (Internet): www.belojardim.pe.leg.br

e Portal da Transparéncia (Internet): www.transparencia.belojardim.pe.leg.br

e E-mail Institucional: cmbelojardim@yahoo.com.br
5. CATALOGO DE SERVICOS AO CIDADAO

Abaixo estao detalhados os principais servicos oferecidos pela Camara
Municipal de Belo Jardim, estruturados com suas respectivas regras de acesso,

processamento, prazos e locais de atendimento.

SERVICO O1: Consulta a Leis Municipais, Decretos, Resolugoes e

Projetos de Lei

Descricao: Acesso publico e gratuito a toda a legislagdo do Municipio de Belo
Jardim (Leis Organicas, Leis Complementares, Leis Ordinarias, Decretos Legislativos,
Resolugdes) e a tramitacao de matérias legislativas em andamento na Casa (Projetos de

Lei, Requerimentos, Indicagdes).

e Requisitos, Documentos e Informagcoes Necessarias:
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o Virtual: Nenhum documento é exigido. Basta acessar o Portal Legislativo. Terem
maos o numero da lei, ano, palavra-chave ou autoria facilita a busca.

o Presencial: Nome completo do solicitante e identificacdo da lei ou assunto que
deseja consultar.

e Principais Etapas para Processamento do Servico:

1. Acesso Virtual: O cidadao acessa o site oficial -> clica em "Legislacao” ou
"SAPL" (Sistema de Apoio ao Processo Legislativo) -> realiza a pesquisa
aplicando os filtros desejados -> visualiza ou faz download do documento em
PDF.

2. Solicitacao Presencial: O cidadao comparece a recepcao -> € encaminhado
ao Setor de Protocolo/Arquivo -> informa o documento desejado -> o
atendente realiza a busca fisica ou digital -> o documento € disponibilizado para
leitura ou copia.

e Previsao do Prazo Maximo:

o Virtual: Imediato (disponivel 24h por dia, 7 dias por semana).

o Presencial (para busca simples): No momento do atendimento (até 30 minutos).

o Presencial (para busca complexa/arquivada historicamente): Até 5 (cinco) dias
uteis.

e Forma de Prestacao do Servico: Online (via site institucional) ou Presencial (no

Setor de Protocolo).

e Canais para Manifestacao sobre o Servico: Ouvidoria Legislativa (via site ou

presencialmente).

SERVICO 2: Participacao em Sessoes Plenarias
(Ordinarias/Extraordinarias) e Audiéncias Publicas

Descricao: Espaco aberto para que qualquer cidadao assista
presencialmente ou de forma virtual as deliberacdes, votagcdes e debates dos

Vereadores de Belo Jardim sobre as necessidades do municipio.
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Requisitos, Documentos e Informagoes Necessarias:

o Presencial: Entrada livre, respeitada a capacidade maxima de lotagcao da Galeria
do Plenério. Recomenda-se portar documento de identificagdo com foto (RG
ou CNH) e manter o decoro e o siléncio durante os trabalhos parlamentares.

o Virtual: Dispositivo com acesso a internet para assistir a transmissao ao vivo.

Principais Etapas para Processamento do Servico:

1. Acompanhamento da Pauta: O cidadao consulta a data e o horario das
sessoOes e audiéncias no portal oficial ou redes sociais da Camara.

2. Presencial: O cidadao comparece a sede da Camara nos dias de sessao
(geralmente as tercas e quintas-feiras, no horario regimental), e ocupa assento
na galeria publica.

3. Virtual: O cidadao acessa o canal oficial do YouTube ou pagina do Facebook da
Cémara no horario agendado e acompanha a transmissao em tempo real.

Previsao do Prazo Maximo: Atendimento e acesso imediatos nos horarios

agendados de realizagcao dos eventos parlamentares.

Forma de Prestacao do Servico: Presencial (no Plenario da Camara) ou Online

(transmissao ao vivo pelas redes sociais oficiais).

Canais para Manifestacao sobre o Servico: Ouvidoria Legislativa.

SERVICO 3: Servico de Informacao ao Cidadao (e-SIC / Transparéncia)

Descricao: Canal que permite a qualquer pessoa fisica ou juridica

encaminhar pedidos de acesso a informacdes publicas sobre a gestao administrativa,

financeira, orcamentaria e operacional da Cadmara Municipal, com base na Lei de Acesso

a Informacao (Lei n® 12.527/2011).

Requisitos, Documentos e Informac¢oes Necessarias:
o Identificagdo do requerente (Nome completo, CPF/CNPJ).

o Informagdes de contato (E-mail, telefone ou endereco fisico).
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o Especificagdo clara e precisa da informagado solicitada (ndo € necessario
apresentar o motivo do pedido).

e Principais Etapas para Processamento do Servico:

1. Abertura do Pedido: O cidadao formaliza o pedido online (pelo link do e-SIC
no Portal da Transparéncia) ou preenche o formulario fisico no Setor de
Protocolo da Cadmara.

2. Triagem e Encaminhamento: A Ouvidoria/Controladoria recebe o pedido e
direciona para o setor responsavel pela informacao (Diretoria Financeira, Setor
de Licitagdes, Recursos Humanos, etc.).

3. Analise e Resposta: O setor competente levanta as informacdes e elabora a
resposta técnica.

4. Envio ao Cidadao: A resposta € disponibilizada ao solicitante pelo meio
escolhido (e-mail, sistema online ou busca fisica).

e Previsao do Prazo Maximo: Até 20 (vinte) dias corridos, prorrogaveis por mais 10

(dez) dias, mediante justificativa expressa.

e Forma de Prestacao do Servigo: Virtual (e-SIC no site) ou Presencial (Setor de

Atendimento/Ouvidoria).

e Canais para Manifestacao sobre o Servico: Caso o pedido seja negado ou o
cidadao considere a resposta incompleta, cabe recurso a Presidéncia da Camara

no prazo de 10 dias. Reclamacdes gerais podem ser feitas na Ouvidoria.

SERVICO 4: Ouvidoria Legislativa (Reclamacdes, Denlncias,
Sugestoes, Elogios)

Descricao: Canal direto de interlocugéo entre o cidaddo e a Camara de Belo
Jardim. Recebe e processa manifestacdes da populacao sobre a prestacao de servigos

publicos legislativos, conduta de servidores, e sugestdes de melhorias para o municipio.

e Requisitos, Documentos e Informacoes Necessarias:

o Identificagdo do manifestante (Nome e CPF) para retornos oficiais.
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o Nota: Admite-se denuncia anénima, desde que haja elementos minimos de
autoria e materialidade para apuracao preliminar.

o Descricao detalhada do fato, se possivel acompanhada de provas ou indicacao
de onde encontra-las (fotos, documentos, testemunhas).

e Principais Etapas para Processamento do Servico:

1. Registro: O cidadao manifesta-se via formulario online, e-mail, telefone ou
presencialmente.

2. Analise de Admissibilidade: A Ouvidoria avalia se a demanda €& de
competéncia da Camara ou se deve ser redirecionada para a Prefeitura ou
outros orgaos.

3. Encaminhamento para Resolucao: A manifestacao € enviada ao setor interno
ou autoridade parlamentar para que se manifeste e tome providéncias.

4. Resposta Final: A Ouvidoria consolida o parecer e envia a resposta final e
detalhada ao cidadao.

e Previsao do Prazo Maximo: Até 30 (trinta) dias, prorrogaveis uma Unica vez por

igual periodo (conforme a Lei n® 13.460/2017).

e Forma de Prestacao do Servico: Hibrida (Eletronica via Formulario Ouvidoria, E-
mail, ou Presencial na sala da Ouvidoria).
e Canais para Manifestacao sobre o Servigo: Diretamente na Ouvidoria da Camara

ou presidéncia caso haja insatisfagdo com a conduta da propria Ouvidoria.
SERVICO 5: Uso da Tribuna Popular

Descricao: Espaco concedido em sessdes plenarias ordinarias para que
representantes de entidades civis organizadas, associagoes de moradores ou cidadaos
de Belo Jardim facam uso da palavra para expor assuntos de relevante interesse publico

local.
e Requisitos, Documentos e Informagoes Necessarias:
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o Requerimento por escrito enderecado a Mesa Diretora da Camara.

o ldentificagdo do orador (Nome, CPF, Titulo de Eleitor de Belo Jardim).

o Serepresentar entidade, copia do estatuto social da instituicao e ata de eleicao
da diretoria atualizada.

o Indicacao prévia e clara do assunto a ser tratado (que deve ser
obrigatoriamente de interesse coletivo de Belo Jardim).

e Principais Etapas para Processamento do Servico:

1. Inscricao: O interessado protocola o requerimento com antecedéncia minima
determinada pelo Regimento Interno (geralmente de 48 a 72 horas uteis antes
da sessao).

2. Analise da Mesa Diretora: A Mesa avalia se o pedido cumpre as exigéncias
regimentais e defere a data para uso da Tribuna.

3. Notificacao do Orador: O solicitante € informado sobre a data e horario em
que podera se manifestar.

4. Pronunciamento: No dia agendado, o cidadao utiliza a Tribuna Popular durante
o tempo regimental delimitado (ex.: 10 minutos).

e Previsao do Prazo Maximo: A analise do requerimento ocorre em até 5 (cinco)
dias uteis a partir do protocolo. A efetiva fala ocorre na sessao subsequente,
conforme a disponibilidade de pauta.

e Forma de Prestacao do Servico: Presencial (no Plenario da Camara).

e Canais para Manifestacao sobre o Servico: Protocolo Geral ou Ouvidoria.

SERVICO 6: Emissao de Certidoes, Traslados e Copias Autenticadas
de Documentos Legislativos

Descrigcao: Fornecimento de certiddes que atestem a tramitagao de projetos
de lei, presenca de vereadores, atas de sessdes e copias reprograficas autenticadas de

documentos fisicos existentes nos arquivos da Camara de Belo Jardim.

e Requisitos, Documentos e Informacoes Necessarias:
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o Requerimento formal (fisico ou por e-mail) assinado pelo interessado.
o Copia de documento de identidade (RG e CPF).
o Especificagao exata do documento, data do evento ou teor da certidao que se
pretende obter.
e Principais Etapas para Processamento do Servico:
1. Protocolo do Pedido: O cidadao protocola a solicitacdo descrevendo a
finalidade e o teor da certidao necessaria.
2. Pesquisa e Elaboragcao: O Setor de Arquivo e a Secretaria localizam os
registros historicos e redigem o teor da certidao.
3. Assinatura: O Secretario Legislativo, Secretario da Mesa ou o Presidente assina
a certidao, conferindo-lhe fé publica.
4. Retirada: O cidadao € comunicado para retirar o documento fisico ou recebe
a versao assinada digitalmente por e-mail.
e Previsao do Prazo Maximo: Até 15 (quinze) dias corridos a contar da data de
protocolo (assegurado constitucionalmente pelo art. 50, XXXIV, "b", da CF/88).
e Forma de Prestacao do Servico: Presencial (retirada fisica) ou Digital (envio via e-
mail corporativo com assinatura digital valida).

e Canais para Manifestacao sobre o Servico: Ouvidoria Legislativa.

6. CANAIS E LOCAIS PARA APRESENTAR MANIFESTACOES E
SUGESTOES

A participacao do cidadao no controle da qualidade dos servicos prestados
pela Camara é de extrema importancia. Para enviar elogios, reclamagodes, denuncias,

duvidas ou sugestoes, utilize os seguintes meios oficiais:

A. Canal Digital (Ouvidoria / Fale Conosco)
e Ouvidoria Web: Acesse o portal da Camara de Belo Jardim
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(www.transparencia.belojardim.pe.leg.br) e clique na aba "Ouvidoria" ou "Fale

Conosco".
Sistema Eletronico (Ouvidoria): Disponivel 24 horas por dia. O cidadao recebe um
numero de protocolo para acompanhar a tramitacao de sua demanda diretamente

pelainternet.

B. Atendimento Presencial

C

Localizacao: Sala da Ouvidoria / Secretaria Geral na sede da Cadmara Municipal.
Endereco: Rua Amélia Soares Paes, s/n, Boa Vista, Belo Jardim - PE.

Horario: Segunda a sexta-feira, das 07h00 as 13h00.

Agendamento prévio: Nado é necessario. O atendimento é feito por ordem de

chegada, respeitadas as prioridades legais.

. Correspondéncia Postal

o O usuario pode enviar sua manifestacao impressa pelos Correios para o
endereco da sede da Camara Municipal de Belo Jardim, aos cuidados da "Ouvidoria

Legislativa da Cdmara Municipal®.

7. AVALIACAO DOS SERVICOS E PESQUISA DE SATISFACAO

Visando a cumprir o art. 23 da Lei n® 13.460/2017, a Camara de Belo Jardim

disponibilizara anualmente, em seu portal e na recepcao fisica, a Pesquisa de Satisfacao

do Usuario.

Objetivo: Mensurar o indice de aprovacao do atendimento fisico e virtual, o tempo

de resposta, a clareza das informacodes prestadas e a cortesia dos servidores.

Divulgacao dos Resultados: Os dados consolidados das pesquisas de opinidao e as
estatisticas de demandas resolvidas pela Ouvidoria serao divulgados anualmente

em relatorio especifico no Portal da Transparéncia ate o final de cada exercicio.
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ATUALIZACAO DO DOCUMENTO

Esta Carta de Servigcos ao Usuario entra em vigor em 1° de janeiro de 2026,
revogando as disposicoes anteriores, devendo ser revisada anualmente para fins de

adequacdo de prazos, inclusdo de novos servicos digitais e melhoria de fluxos de

atendimento.

Belo Jardim - PE, Janeiro de 2026.

Mesa Diretora da Camara Municipal de Belo Jardim (Biénio 2025/2026).

Jonas Chagas Torres Daniel da Silva Lopes
Presidente 1° Vice-Presidente
Rui Nunes de Souza Claudemir Paulino da Silva
2° Vice-Presidente 10 Secretario

José Nilton da Silva Senhorinho
20 Secretario
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