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1. Apresentacao

A Céamara Municipal de Piau apresenta sua Carta de Servigos ao Usuario, instrumento de transparéncia,
cidadania e melhoria continua do atendimento. O documento reune, em linguagem objetiva, os servigos
oferecidos pelo Poder Legislativo municipal, as formas de acesso, os requisitos, as etapas, os prazos
estimados e os canais para acompanhamento e apresentagdo de manifestagoes.

A Carta busca facilitar o relacionamento entre a Cémara e a populagdo, ampliar a transparéncia ativa e
assegurar que todo usuario saiba onde, como e em que condigbes podera acessar informagoes,
acompanhar as atividades legislativas e exercer o direito de participacéo social.

2. Fundamentos legais e diretrizes

Esta Carta foi estruturada especialmente com base nas seguintes normas e diretrizes:

e Constituicdo Federal, especialmente os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;

e Lei Federal n® 13.460/2017, que dispbe sobre participagéo, protegdo e defesa dos direitos do usuario
dos servigos publicos;

e Lei Federal n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéo;

e Lei Federal n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais;

e Lei Federal n® 14.129/2021 — Governo Digital;

e Lei Federal n® 10.098/2000 e Lei Federal n°® 13.146/2015 — acessibilidade e inclusao;

e critérios de transparéncia ativa e atendimento ao cidaddo considerados no Programa Nacional de
Transparéncia Publica — PNTP/Atricon.

Nos termos do art. 7° da Lei n° 13.460/2017, a Carta deve informar, para cada servigo, 0os requisitos,

documentos, etapas, prazo maximo, forma de prestacdo e canais para manifestagdes, além dos

compromissos e padrdes de qualidade do atendimento.

3. Identificacao institucional

Orgiao Cémara Municipal de Piau/MG
CNPJ 20.434.106/0001-00
Endereco Rua Constanca de Castro, n° 100, Centro, Piau/MG

— CEP 36.157-000

Horario de expediente Das 7h as 11h e das 12h as 17h, em dias uteis
Telefone (32) 3254-1131

WhatsApp (32) 99932-6388

E-mail camaramunicipaldepiau@yahoo.com.br
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Portal institucional https://www.cmpiau.mg.gov.br/

4. Canais gerais de atendimento

¢ Atendimento presencial na sede da Camara, durante o horario de expediente.

e Atendimento telefébnico e por WhatsApp, para orientagdes gerais e encaminhamento ao setor
competente.

e Atendimento por e-mail institucional.

¢ Atendimento eletrénico pelo portal institucional, Ouvidoria e e-SIC.

Acesso ao portal: www.cmpiau.mg.gov.br

5. Servigos disponibilizados

Os prazos indicados nesta Carta sao estimativas maximas de atendimento administrativo, sem prejuizo de
prazos legais especificos, da complexidade da solicitagdo ou da necessidade de consulta a outros setores.
Quando houver protocolo eletrénico, o usuario devera guardar o nimero ou codigo recebido.

5.1. Atendimento e orientagao ao cidadao

Descrigao e Prestacgao de informagbes gerais sobre a Camara, seus setores,
finalidade competéncias, atividades, servigos e canais de acesso.
Quem pode utilizar Qualquer pessoa fisica ou juridica.

N&o ha exigéncia documental para orientagdes gerais. Para assuntos
pessoais ou especificos, podera ser solicitada identificacdo e informacao
suficiente para localizar o pedido.

Requisitos e
documentos

1) Recepcgao da demanda; 2) identificagdo do assunto; 3) orientagao
Principais etapas imediata ou encaminhamento ao setor responsavel; 4) resposta ou indicagéo
do canal adequado.

Prazo maximo Imediato para informacgdes simples; até 5 dias Uteis para orientagGes que
estimado dependam de consulta interna.

Forma de prestacao Presencial, telefone, WhatsApp ou e-mail.

Taxas Gratuito.

Acompanhamento Pelo mesmo canal utilizado ou por contato com a Secretaria da Camara.

Manifestagoes sobre

. Ouvidoria eletrdnica, presencialmente, por telefone ou e-mail.
o servigo
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Acesso eletronico

Portal institucional

Localizacdo da Camara

5.2. Ouvidoria — reclamagoes, dentincias, sugestoes, elogios e solicitagoes

Descrigao e
finalidade

Quem pode utilizar

Requisitos e
documentos

Principais etapas

Prazo maximo
estimado

Forma de prestacao

Taxas

Acompanhamento

Manifestagoes sobre
o servigo

Acesso eletronico

Canal destinado ao recebimento e tratamento de manifestagdes relacionadas
aos servicos, a atuacdo administrativa e a conduta de agentes publicos.

Qualquer cidadao, entidade ou pessoa juridica.

Descrigéo clara dos fatos. A identificacao é necessaria quando indispensavel
ao acompanhamento, resguardada a prote¢do dos dados pessoais.
Denuncias devem conter elementos minimos que permitam andlise.

1) Escolha do tipo de manifestagao; 2) preenchimento e envio; 3) geragao de
protocolo; 4) analise e encaminhamento; 5) resposta ao usuario.

Resposta conclusiva em até 30 dias, prorrogavel uma unica vez por igual
periodo, mediante justificativa, nos termos da Lei n°® 13.460/2017.

Eletrdnica ou pelos canais gerais de atendimento.

Gratuito.

Mediante codigo de identificagdo/protocolo e e-mail informado no cadastro.

No préprio sistema de Ouvidoria ou pelos canais gerais.

Acessar a Ouvidoria

Consultar manifestacdo cadastrada

5.3. e-SIC — pedido de acesso a informacao

Descrigao e
finalidade

Quem pode utilizar

Requisitos e

Recebimento de pedidos de acesso a informagdes publicas produzidas ou
custodiadas pela Camara, conforme a Lei de Acesso a Informacéo.

Qualquer pessoa fisica ou juridica, sem necessidade de apresentar motivo.

Identificagdo do requerente e especificagéo clara da informagéo desejada.
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documentos

Principais etapas

Prazo maximo
estimado

Forma de prestacao

Taxas

Acompanhamento

Manifestagoes sobre
o servigo

Acesso eletronico

N&o devem ser exigidas justificativas sobre a finalidade do pedido.

1) Verificagdo prévia da transparéncia ativa; 2) cadastro do pedido; 3)
geragao de protocolo; 4) analise pelo setor competente; 5) fornecimento da
informagao, indicagdo de acesso ou decisdo fundamentada; 6) possibilidade
de recurso.

Até 20 dias, prorrogaveis por mais 10 dias mediante justificativa expressa,
conforme a Lei n® 12.527/2011.

Preferencialmente eletronica; também presencial, por correspondéncia ou e-
mail, conforme disponibilidade institucional.

Gratuito.

Por protocolo/cédigo no sistema ou contato com a Camara.

Reclamagao, recurso ou manifestagao pela Ouvidoria, conforme o caso.

Acessar o e-SIC

Perguntas frequentes sobre acesso a informacéo

5.4. Portal da Transparéncia

Descrigao e
finalidade

Quem pode utilizar

Requisitos e
documentos

Principais etapas

Prazo maximo
estimado

Forma de prestacao

Consulta de informacgdes financeiras, orcamentarias, contabeis, patrimoniais,
de pessoal, licitagbes, contratos, despesas, diarias e demais dados de
transparéncia publica.

Acesso livre a qualquer interessado.

N&o exige cadastro ou apresentacao de documentos.

1) Acesso ao portal; 2) escolha da categoria; 3) aplicagao de filtros; 4)
visualizagéo, impresséo ou download das informagdes disponiveis.

Acesso imediato, 24 horas por dia, ressalvadas indisponibilidades técnicas.

Exclusivamente eletrénica, com possibilidade de download e consulta por
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Taxas

Acompanhamento

Manifestagoes sobre
o servigo

Acesso eletronico

Descrigao e
finalidade

Quem pode utilizar

Requisitos e
documentos

Principais etapas

Prazo maximo
estimado

Forma de prestagao

Taxas

Acompanhamento

Manifestagoes sobre
o servigo

Acesso eletronico

filtros.

Gratuito.

N&o ha protocolo. Duvidas sobre dados podem ser encaminhadas ao e-SIC
ou a Ouvidoria.

Ouvidoria ou e-SIC.

Acessar o Portal da Transparéncia

Acessar Dados Abertos

5.5. Consulta a licitagdes e contratagdes publicas

Consulta a editais, processos de contratagao, dispensas, inexigibilidades,
contratos, aditivos e demais documentos relacionados as compras publicas
da Céamara.

Qualquer interessado, inclusive fornecedores e 6rgaos de controle.

A consulta é livre. Para participar de procedimento especifico, devem ser
observadas as exigéncias do respectivo edital ou aviso.

1) Acesso a area de licitagdes ou transparéncia; 2) localizagao do
procedimento; 3) consulta e download dos documentos; 4) envio de pedido
de esclarecimento ou impugnagao quando cabivel.

Consulta imediata. Pedidos vinculados a editais seguem os prazos do
instrumento convocatdrio e da legislagao.

Eletrénica; atendimento complementar pelos canais institucionais.

Gratuito.

Pelo processo especifico ou mediante contato com a Camara.

Ouvidoria, e-SIC ou canal indicado no edital.

Licitacoes no portal institucional
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Descrigéo e
finalidade

Quem pode utilizar

Requisitos e
documentos

Principais etapas

Prazo maximo
estimado

Forma de prestacao

Taxas

Acompanhamento

Manifestagoes sobre
o servigo

Acesso eletronico

Compras e contratacdes no Portal da Transparéncia

5.6. Consulta a leis municipais e proposicoes legislativas

Disponibilizagao de leis ordinarias e complementares, projetos de lei do
Executivo e do Legislativo e demais proposi¢cdes publicadas no portal.

Qualquer pessoa.

N&o exige cadastro ou documentos.

1) Escolha da categoria; 2) pesquisa do ato; 3) abertura ou download do
arquivo; 4) solicitagéo pelo e-SIC caso o documento nao seja localizado.

Acesso imediato para documentos publicados. Pedidos de cépia seguem o

prazo da LAl

Eletrénica e, quando necessario, presencial.

Gratuito.

N&o ha protocolo na consulta direta; pedidos adicionais podem ser
acompanhados pelo e-SIC.

Ouvidoria ou e-SIC.

Projetos de Lei do Executivo

Projetos de Lei do Legislativo

Leis Municipais Ordinarias

Leis Municipais Complementares

5.7. Consulta a atos legislativos e administrativos

Descrigao e
finalidade

Consulta a portarias, requerimentos, convocacgoes, indicagdes, mogoes,
resolugdes, projetos de resolugéo, decretos legislativos e pedidos de
providéncia.
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Quem pode utilizar Qualquer pessoa.

Requisitos N&o exige cadastro ou documentos.
documentos

1) Selegao do tipo de ato; 2) pesquisa por periodo ou palavra-chave, quando
Principais etapas disponivel; 3) consulta ou download; 4) pedido pelo e-SIC caso nao

localizado.

Prazo maximo

. Acesso imediato para conteudo publicado.
estimado

Forma de prestagcao  Eletronica.

Taxas Gratuito.

Acompanhamento Por consulta direta ou pelo protocolo do e-SIC.

Manifestagoes sobre

. Ouvidoria ou e-SIC.
o servigo

Acesso eletrénico Portarias
Requerimentos
Indicacdes
Mocdbes

Resolucdes

Decretos

5.8. Consulta a atas de reunioes

Descrigao e Acesso as atas das reunides ordinarias, extraordinarias, solenes e demais
finalidade sessOes registradas e publicadas.

Quem pode utilizar Qualquer pessoa.

Requisitos e

N&o exige cadastro ou documentos.
documentos

Principais etapas 1) Acesso a pagina; 2) pesquisa por data, niumero ou resumo; 3) abertura do
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Prazo maximo
estimado

Forma de prestagao

Taxas

Acompanhamento

Manifestagoes sobre
o servigo

Acesso eletronico

detalhe; 4) download do documento, quando disponivel.

Acesso imediato as atas publicadas. A publicagao ocorre apos elaboragao e
aprovagao, conforme o processo legislativo.

Eletrbnica e, mediante solicitagéo, presencial.

Gratuito.

Consulta direta; eventual pedido de copia pelo e-SIC.

Ouvidoria ou e-SIC.

Acessar Atas de Reunides

5.9. Consulta a pautas, calendario e noticias legislativas

Descrigao e
finalidade

Quem pode utilizar

Requisitos e
documentos

Principais etapas

Prazo maximo
estimado

Forma de prestacao

Taxas

Acompanhamento

Manifestagoes sobre
o servigo

Divulgagao de reunides, pautas, eventos, avisos e noticias sobre a atividade
parlamentar.

Qualquer pessoa.

N&o exige cadastro ou documentos.

1) Acesso ao calendario ou noticias; 2) localizagéo da reunido ou publicagao;
3) consulta aos detalhes e horarios.

Acesso imediato as informagdes publicadas.

Eletrénica.

Gratuito.

Consulta direta no portal.

Ouvidoria ou canais gerais.
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Acesso eletronico

Descrigéo e
finalidade

Quem pode utilizar

Requisitos e
documentos

Principais etapas

Prazo maximo
estimado

Forma de prestacao

Taxas

Acompanhamento

Manifestagoes sobre
o servigo

Acesso eletronico

Calendario de Reunides

Noticias da Camara

5.10. Participagdao e acompanhamento das reunides legislativas

Possibilitar que a populagdo acompanhe presencialmente as reunides e
participe das formas previstas no Regimento Interno e nos atos de
convocagao.

Qualquer cidadao, observadas a capacidade do local, a ordem dos trabalhos
e as regras regimentais.

Para acompanhamento, normalmente ndo ha inscricdo. Para uso da palavra,
audiéncia publica ou participagdo formal, podem existir regras e inscrigao
prévia divulgadas no ato especifico.

1) Consulta da pauta e horario; 2) comparecimento a sede ou acesso ao
canal de transmissao, quando disponibilizado; 3) observancia das normas do
recinto; 4) participagao conforme as regras aplicaveis.

Conforme calendario, convocacao e horario de cada reuniao.

Presencial e, quando houver transmissao, eletronica.

Gratuito.

Pelas publicagbes do portal e canais da Camara.

Ouvidoria ou Secretaria da Camara.

Calendario de Reunides

Noticias e convites a populacado

5.11. Informagodes sobre vereadores e atividade parlamentar

Descrigao e
finalidade

Consulta a composigdo da Camara, cargos da Mesa Diretora, identificagéo
dos vereadores e informacdes de atividade parlamentar disponiveis no
portal.
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Quem pode utilizar Qualquer pessoa.

Requisitos e

N&o exige cadastro ou documentos.
documentos

1) Acesso a pagina de vereadores; 2) escolha do parlamentar; 3) consulta

Principais etapas aos dados e atividades disponiveis.

Prazo maximo
estimado

Acesso imediato.
Forma de prestacao Eletrbnica.
Taxas Gratuito.

Acompanhamento Consulta direta no portal.

Manifestagoes sobre

. Ouvidoria ou e-SIC.
o servigo

Acesso eletronico Acessar pagina dos Vereadores

5.12. Consulta a estrutura administrativa e contatos

Descrigao e Informagdes sobre a organizagdo administrativa, setores, enderego, horario e
finalidade meios de contato da Camara.

Quem pode utilizar Qualquer pessoa.

Requisitos e

N&o exige cadastro ou documentos.
documentos

1) Acesso a pagina institucional; 2) consulta a estrutura, localizagéo ou

Principais etapas
o P contatos; 3) contato com o setor competente.

Prazo maximo

. Acesso imediato; orientagdo complementar durante o expediente.
estimado

Forma de prestagao Eletrénica, presencial ou telefénica.

Taxas Gratuito.
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Acompanhamento Pelos canais gerais de atendimento.

Manifestagoes sobre

. Ouvidoria.
o servigo
Acesso eletronico Estrutura Administrativa
Localizacéo
Direitos dos usuarios

6.

8.

receber atendimento com urbanidade, respeito, acessibilidade, igualdade e cortesia;

ser presumido de boa-fé e ndo sofrer exigéncias desnecessarias ou nao previstas em lei;

obter informagdes precisas, claras, atualizadas e de facil acesso;

ter seus dados pessoais protegidos, observadas as hipéteses legais de tratamento e divulgacao;
conhecer os prazos, as etapas e o setor responsavel pelo servigo;

apresentar reclamacgodes, denuncias, sugestdes, solicitacbes e elogios;

acompanhar solicitagdes e manifestagdes por protocolo, quando disponivel;

receber decisdo ou resposta fundamentada, inclusive em caso de negativa de acesso a informagao.

Deveres dos usuarios

utilizar os servigcos com urbanidade e boa-fé;

fornecer informacgées verdadeiras e suficientes para o atendimento;

preservar documentos, instalagcées e bens publicos;

guardar o numero de protocolo ou cédigo de acompanhamento;

respeitar as regras de funcionamento, seguranca e organizagao das reunides legislativas.

Prioridades, acessibilidade e inclusao

Sera assegurado atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, pessoas idosas, gestantes, lactantes,
pessoas com criancas de colo, pessoas com transtorno do espectro autista, pessoas com mobilidade
reduzida e demais grupos previstos em lei.

A Camara devera adotar medidas razoaveis para eliminar barreiras de comunicacao e atendimento,
oferecendo orientagdo adequada e, sempre que possivel, formatos acessiveis. O portal institucional dispde
de recursos de acessibilidade, como ajuste de fonte e contraste. Dificuldades de acesso devem ser
comunicadas a Ouvidoria.

9.

Protecao de dados pessoais

Os dados pessoais fornecidos pelos usuarios seréo utilizados apenas para finalidades legitimas
relacionadas ao atendimento, ao cumprimento de obrigagdes legais e a prestagéo dos servigos publicos. O
acesso a dados pessoais e informagdes protegidas observara a Lei de Acesso a Informagao, a Lei Geral de
Protecédo de Dados Pessoais e demais normas aplicaveis.
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A identificagdo do manifestante na Ouvidoria e no e-SIC deve receber tratamento restrito, sem divulgagao
indevida. Informagdes pessoais somente serdo compartilhadas quando houver base legal ou necessidade
para o atendimento da solicitagao.

10. Compromissos e padroes de qualidade

e atendimento respeitoso, imparcial e ndo discriminatério;

o utilizacdo de linguagem simples e compreensivel;

e observancia dos horarios divulgados e das prioridades legais;

e encaminhamento das demandas ao setor competente;

e resposta dentro dos prazos legais ou informagao sobre eventual prorrogagao;

e manutengao e atualizagao periddica das informagdes do portal;

e protecao da identidade e dos dados pessoais dos usuarios;

e busca continua pela redugéo de exigéncias, simplificagdo de procedimentos e ampliagdo dos servigos
digitais;

e publicagao e reviséo periddica desta Carta de Servicos.

11. Avaliacao dos servigos e melhoria continua

O usuario podera avaliar a qualidade do atendimento por meio da Ouvidoria, registrando elogio, sugestao
ou reclamacao. As manifestagdes recebidas deverao ser utilizadas como subsidio para corregao de falhas,
simplificagdo de procedimentos, atualizagcdo da Carta e aprimoramento dos canais de atendimento.

Canal de avaliagao: Ouvidoria da Camara Municipal de Piau

12. Perguntas frequentes

Preciso justificar um pedido de informagao?
N&o. O cidadao deve apenas identificar-se e descrever com clareza a informagéo desejada. A motivagao do
pedido ndo pode ser exigida.

Os servigos possuem custo?

Em regra, sédo gratuitos. Podera haver cobranga apenas do custo de reproducdo de documentos, quando
legalmente cabivel, asseguradas as hipoteses de isencéo.

Como acompanho uma manifestagao?

Use o codigo de identificagao ou protocolo e o e-mail informado no cadastro. Guarde esses dados até a
concluséo.

Qual a diferenga entre Ouvidoria e e-SIC?

A Ouvidoria recebe reclamagoes, denuncias, sugestdes, solicitagbes e elogios. O e-SIC € utilizado
especificamente para pedidos de acesso a informacgdes publicas.

Nao encontrei uma lei ou ata no portal. O que devo fazer?

Registre um pedido no e-SIC, informando, sempre que possivel, o numero, 0 ano, a data ou o assunto do
documento.

Posso acompanhar as reuniées da Camara?

Sim. As reunides sao publicas, observadas a capacidade do recinto e as regras de organizagao. Consulte
previamente o calendario e as noticias do portal.
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13. Links rapidos

Portal institucional — https://www.cmpiau.mg.gov.br/

Portal da Transparéncia — https://cm-piau.publicacao.siplanweb.com.br/
Ouvidoria — https://www.cmpiau.mg.gov.br/eouv

e-SIC — https://www.cmpiau.mg.gov.br/esic

Atas de reunides — https://www.cmpiau.mg.gov.br/atas

Noticias — https://www.cmpiau.mg.gov.br/noticias

Vereadores — https://www.cmpiau.mg.gov.br/vereadores

e Licitacbes — https://www.cmpiau.mg.gov.br/licitacoes
e Leis ordinarias — https://www.cmpiau.mg.gov.br/leis
e Leis complementares — https://www.cmpiau.mg.gov.br/leiscomplementar

e Localizacdo — https://www.cmpiau.mg.gov.br/localizacao

14. Atualizacao e responsabilidade

Esta Carta devera ser revisada, no minimo, anualmente e sempre que houver criacao, alteragéo ou
extingdo de servigo, mudanga de endereco, horario, canal de atendimento, prazo ou procedimento. A
unidade administrativa responsavel pelo atendimento ao cidaddo devera promover a conferéncia periodica
dos hiperlinks e comunicar as alteragcdes necessarias ao setor responsavel pelo portal institucional.

Versao aprovada para divulgacao institucional em julho de 2026, sujeita a validacdo formal da Presidéncia e
dos setores responsaveis quanto aos prazos administrativos estimados e aos procedimentos internos.

Anexo — Quadro-resumo dos servigos

Servigo Canal principal Prazo de referéncia Custo
Atendimento geral Presencial, telefone, Imediato ou até 5 dias Gratuito
WhatsApp e e-mail uteis

Ouvidoria e-OuV Até 30 dias, prorrogavel | Gratuito
por igual periodo

Acesso a informagéao e-SIC 20 dias, prorrogaveis Gratuito
por 10

Transparéncia publica Portal da Transparéncia | Imediato Gratuito

Licitacdes e contratos Portal/Transparéncia Imediato; demais prazos | Gratuito
do edital

Leis e atos Portal institucional Imediato Gratuito

Atas e pautas Portal institucional Imediato ap6s Gratuito
publicagao

Reunides legislativas Presencial/portal Conforme calendario Gratuito
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