Carta de Servicos

Camara de Vereadores de

Sério/RS



INTRODUCAO

A Carta de Servigos ao Usuario é o instrumento que informa os cidad3dos sobre os servigos
prestados pelo érgdo publico. Além de disponibilizar os servicos municipais, a Carta tem o
compromisso de indicar como o usudrio pode acessa-los e quais sdo 0s compromissos e padroes
de atendimento.

A Camara Municipal, através a Carta de Servigos ao Usudrio, tem como objetivo proporcionar
mais transparéncia sobre os servigos publicos oferecidos, simplificar a busca por informacdes e
aumentar a eficacia e efetividade dos atendimentos.

SERVICOS

SETOR ADMINISTRATIVO - Sec¢ao de Informagodes ao Cidadao, Protocolo e Arquivo
Publico do Servigo: Servicos ao Cidadado

Setor responsavel: Secretaria

Canais de Acesso: Presencial e Online

Enderego:

Rua 30 de Novembro, 625,

Bairro: Centro

Sério/RS

Telefone: (51) 51) 3770 —-1139

E-mail: camara@municipiodeserio.com.br

Horario de Funcionamento: De segunda a sexta-feira das 8h as 11h45min e das 13h30min as
17h.

Servicos disponiveis: atendimento geral ao cidadao, Servico de Informagdes ao Cidaddo — SIC
de que trata a Lei de Acesso a Informacdo (Lei n° 12.527/2011) e de protocolo geral de
documentos/requerimentos, com encaminhamento aos setores competentes.

Requisitos necessdrios para acessar o servico: identificagdo e preenchimento de
formulério/requerimento, conforme orientacdo fornecida pelo setor. Os pedidos de acesso a
informacdo de que trata a Lei n° 12.527/2011 poderdo ser criados diretamente pelo usuario
através de link  especifico  existente no site da Camara Municipal
(camara@municipiodeserio.com.br).

Canais de comunicagao:

Telefone: (51) 3770 -1139

Online: através de link especifico no site www.camaradeserio.rs.gov.br

E-mail: camara@municipiodeserio.com.br

Presencial: Rua 30 de Novembro, 625, Centro, Sério/RS. (Secretaria da Camara)

Previsdo de Prazo Maximo para Prestagao do Servigo:



Informacgdes solicitadas via SIC (Servico de Informagdo ao Cidadao): 20 dias prorrogdveis por
mais 10, conforme a necessidade.

Atendimento geral ao cidaddo e protocolo de documentos: de imediato, respeitando-se apenas
o tempo de espera para atendimento de até 20 minutos.

Mecanismos de Consulta: a consulta do andamento das solicitagdes originadas via SIC poderao
ser acompanhadas através de chave de acesso gerada no momento da criacdo da solicitagdo ou
através de contato pelos canais de comunicagdo disponibilizados.

Previsao de tempo de espera para atendimento

Informacdes solicitadas via SIC (Servico de Informacdo ao Cidaddo): 20 dias prorrogaveis por
mais 10, conforme a necessidade.

Atendimento geral ao cidaddo e protocolo de documentos: de imediato, respeitando-se apenas
o tempo de espera para atendimento de até 20 minutos.

Formas de prestac¢ao do servico

Telefone: (51) 3770 -1139

Online: através de link especifico no site www.camaradeserio.rs.gov.br

E-mail: camara@municipiodeserio.com.br

Presencial: Rua 30 de Novembro, 625, Centro, Sério/RS. (Secretaria da Camara)

SETOR ADMINISTRATIVO — Recursos Humanos
Publico do Servigo: Servicos ao Cidadao

Setor responsavel: Secretaria

Canais de Acesso: Presencial

Endereco:

Rua 30 de Novembro, 625,

Bairro: Centro

Sério/RS

Telefone: (51) 3770 - 1139

Email: camara@municipiodeserio.com.br

Horario de Funcionamento: De segunda a sexta-feira das 8h as 11h45min e das 13h30min as
17h.

Servigos disponiveis: emissdo de certidoes e declaragdes com relagao a situagdo funcional do
agente ou servidor, ativo ou inativo, e informacgdes relacionadas.

Requisitos necessarios para acessar o servigo: identificacdo e preenchimento de
formulario/requerimento na Secretaria.

Canais de comunicagao:

Telefone: (51) 3770 -1139

E-mail: camara@municipiodeserio.com.br

Presencial: Rua 30 de Novembro, 625, Bairro Centro, Sério/RS (Secretaria da Camara)
Previsdo de Prazo Maximo para Prestagao do Servigo: 30 dias, podendo ser estendido caso a
solicitagdo exija pesquisa de dados financeiros e previdencidrios.

Mecanismos de Consulta: o andamento da solicitagdo poderd ser consultado através de contato
com o setor administrativo através dos canais de comunicacao disponibilizados.

Previsdo de tempo de espera para atendimento



30 dias, podendo ser estendido caso a solicitacdo exija pesquisa de dados financeiros e
previdenciarios.

Formas de prestac¢ao do servico

Telefone: (51) 3770 —-1139

E-mail: camara@municipiodeserio.com.br

Presencial: Rua 30 de Novembro, 625, Bairro Centro, Sério/RS (Secretaria da Camara)

SETOR LEGISLATIVO

Publico do Servigo: Servicos ao Cidadado
Setor responsavel: Secretaria

Canais de Acesso: Presencial e Online

Endereco:

Rua 30 de Novembro, 625

Bairro: Centro

Sério/RS

Telefone: (51) 3770 - 1139

Email: camara@municipiodeserio.com.br

Horario de Funcionamento: De segunda a sexta-feira das 8h as 11h45min e das 13h30min as
17h.

Servigos disponiveis: informagdes sobre a tramitacdo e votagdo de Projetos de Lei, Decretos,
Resolugdes, Boletins com a pauta das Sessdes, Atas das Sessées e Leis Municipais.

Requisitos necessarios para acessar o servigo: identificagdo e contato com o setor Legislativo.

Canais de comunicagao:

Telefone: (51) 3770 —1139

Online: no site www.camaradeserio.rs.gov.br

E-mail: camara@municipiodeserio.com.br

Presencial: Rua 30 de Novembro, 625, Bairro Centro, Sério/RS. (Secretaria da Camara)

Previsao de Prazo Maximo para Prestagao do Servigo: de imediato ou em até 5 dias Uteis caso
seja necessario a realizacdo de pesquisa.

Mecanismos de Consulta: o andamento da solicitagdo podera ser consultado através de contato
com o setor legislativo através dos canais de comunicac¢ao disponibilizados.

Previsdo de tempo de espera para atendimento
De imediato ou em até 5 dias Uteis caso seja necessario a realizagdo de pesquisa.

Principais etapas para obtengao do servigco
Identificacdo e contato com o setor Legislativo.

Formas de prestac¢ao do servico

Telefone: (51) 3770 —1139

Online: no site www.camaradeserio.rs.gov.br

E-mail: camara@municipiodeserio.com.br

Presencial: Rua 30 de Novembro, 625, Bairro Centro, Sério/RS (Secretaria da Camara)

OUVIDORIA



Publico do Servigo: Servicos ao Cidadao
Setor responsavel: Secretaria
Canais de Acesso: Presencial e Online

Enderego:

Rua 30 de Novembro, 625

Bairro: Centro

Sério/RS

Telefone: (51) 3770 -1139

Email: camara@municipiodeserio.com.br

Horario de Funcionamento: De segunda a sexta-feira das 8h as 11h45min e das 13h30min as
17h.

Servigos disponiveis: acesso ao Servigo de Ouvidoria, que consiste na promogao e atuagao direta
na defesa dos direitos dos usudrios de servicos publicos através do recebimento, andlise e
encaminhamento das manifestagoes.

Requisitos necessdrios para acessar o servigo: as manifestagGes via Servico de Ouvidoria
poderdo ser criadas diretamente pelo usudrio através de link especifico existente no site da
Camara Municipal (www.camaradeserio.rs.gov.br) ou através de identificacdo e preenchimento
de formuldrio/requerimento, conforme orientacdo fornecida pelo setor de responsavel
(secretaria da Camara).

Canais de comunicagao:

Online: através de link especifico no site www.camaradeserio.rs.gov.br

E-mail: camara@municipiodeserio.com.br

Presencial: Rua 30 de Novembro, 625, Bairro Centro, Sério/RS. (Secretaria da Camara) De
segunda a sexta-feira das 8h as 11h30min e das 13h30min as 17h. Sexta-feira das 8h as
11h30min.

Previsao de Prazo Maximo para Prestagdo do Servigo:
Ouvidoria: 30 dias prorrogaveis por mais 30, conforme a necessidade.

Mecanismos de Consulta: a consulta do andamento das solicitagdes originadas via Servico de
Ouvidoria poderdo ser acompanhadas através de chave de acesso gerada no momento da
criacdo da solicitagcdo ou através de contato pelos canais de comunicagao disponibilizados.

Previsao de tempo de espera para atendimento
30 dias prorrogaveis por mais 30, conforme a necessidade.

Principais etapas para obtencao do servico

As manifestacgdes via Servico de Ouvidoria poderdo ser criadas diretamente pelo usuario através
de link especifico existente no site da Camara Municipal (www.camaradeserio.rs.gov.br) ou
através de identificagdo e preenchimento de formuldrio/requerimento, conforme orientacdo
fornecida pelo setor de Protocolo.

Formas de prestac¢ao do servico

Online: através de link especifico no site www.camaradeserio.rs.gov.br

E-mail: camara@municipiodeserio.com.br

Presencial: Rua 30 de Novembro, 625, Bairro Centro, Sério/RS (Secretaria da CAmara) De
segunda a sexta-feira das 8h as 11h45min e das 13h30min as 17h.



