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CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

APRESENTACAOQ

O que e?

A Carta de Servicos ao Cidaddo € um documento
elaborado por uma organizacao publica que visainformar
aos cidadaos quais os servigos prestados por ela, como
acessar e obter esses servicos e quais sao 0s
compromissos com o atendimento e os padrbes de
atendimento estabelecidos.

A sua implantacdo vai ao encontro de um processo de
transformacao sustentado em principios fundamentais —
participagdo e comprometimento, informacdo e
transparéncia, aprendizagem e participacdo do cidadao.
Esses principios tém como premissas o foco no cidadao
e a inducéo do controle social.
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1- Atendimento de solicitagfes de
acesso ainformacao feitas pelo sistema
e-SIC ou presencialmente

1) Nome do servigo oferecido:
Acesso a Informacao — Servico de Informacao ao
Cidadao (e-SIC).

2) Requisitos, documentos, formas de atendimento e
informacdes necessarias para acessar 0 Servico:
Requisitos:

O servico € prestado a qualquer pessoa, fisica ou juridica
(inciso XXXIII do art. 5°, inciso Il do § 3° do art. 37 e § 2°do art. 216

da Constituicio Federal de 1988), mediante breve cadastro
através de formulario ou do sistema e-SIC.

i

DOCUMENTOS E FORMAS DE ATENDIMENTO:

a) Para solicitacdo de acesso a informacdo nao
disponivel no site da Camara Municipal de Apodi ou no
Portal da Transparéncia, deve-se acessar o sistema e-SIC
pelo endereco http://e-sic.camaraapodi.rn.gov.br

b) Para atendimento presencial, deve-se comparecer
entre as 8h e as 13h a secretaria da Camara Municipal,
na Avenida Joaquim Teixeira de Moura, n°. 217 O registro
sera feito pelo computador do cidaddo ou por meio do
formulario padrdo constante do Anexo Unico da
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Resolucdo n° Resolucdo 088/2021, DE 07 DE ABRIL
DE 2021,disponivel na Ouvidoria.

c) Nao é aceito reqistro por contato telefébnico ou carta
para protocolizacdo de pedido de acesso a informacéo,
em conformidade com o art. 9° da Resolucdo 088/2021, DE
07 DE ABRIL DE 2021:

Art.9° Os pedidos de acesso a informacdes poderdo ser
formulados pela internet ou presencialmente na
Ouvidoria da Camara Municipal de Apodi, em ambos 0s
casos através de formulario padronizado, sendo
permitido o requerimento de apenas umainformacao por
formulario.

Informacdes necessarias para acessar 0 Servico

O e-SIC pode ser acessado atraves do endereco http://e-
sic.camaraapodi.rn.gov.br ou através do site da Camara
Municipal de Apodi (http://www.camaraapodi.rn.gov.br),
clicando-se no icone amarelo “Servico de Informacéo ao
Cidadao”, localizado no lado direito da pagina inicial.

Mais informac@es estdo disponiveis no Manual de
Acesso ao Usuario, em
http://e-sic.camaraapodi.rn.qgov.br/site/dicas pedido.aspx.

3) Principais etapas para processamento do
servigo:

a) Cadastro por formulario ou pelo sistema e-SIC;

b) Registro do pedido de acesso a informacao para gerar
protocolo, iniciando-se o prazo de 20 dias para resposta,
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¢) Encaminhamento do pedido ao setor responsavel para
gue providencie o documento solicitado;

d) Encaminhamento da informacdo pelo setor
responsavel a Ouvidoria e por esta ao cidadao.

Observacao:

Se necesséaria, a prorrogacdo do prazo para o
fornecimento da informacao deve ser requerida pelo setor
responsavel antes do término do prazo inicial de 20dias,
sendo a prorrogacao por mais 10 dias.

4) Prazo maximo previsto para a prestacao do
servigo:

Prazo de 20 dias, prorrogavel uma unica vez por 10 dias
(art.19 da Resolugdo 088/2021 DE 07 DE ABRIL DE 2021).

Observacao:

Em caso de recurso, a decisdo podera ser prorrogada
por 20 dias mais um numero indeterminado de dias até a
primeira reunido ordinaria apds o recebimento dos autos
pela Mesa Diretora da Camara (arts. 24 e 25 da Resolugéo N°.
088/2021 DE 07 DE ABRIL DE 2021).

5) Locais e formas de o usuério apresentar eventual
manifestacao sobre a prestacdo do servigo:

Para solicitacdo de acesso a informacédo ndo disponivel
no site da Camara Municipal de Apodi ou no Portal da
Transparéncia, deve-se acessar o sistema e-SIC pelo
endereco http://e-sic.camaraapodi.rn.gov.br.

Para atendimento presencial, deve-se comparecer entre
as 8h e as 13h a secretaria da Camara Municipal,

5
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na Avenida Joaquim Teixeira de moura, n° 217. O
registro sera feito pelo computador do cidadédo ou por
meio de formulario padrdo constante do Anexo Unico da
Resolucédo n° 888, de 2021, a ser entregue ao servidor da
Ouvidoria.

N&o € aceito registro por contato telefébnico ou carta para
protocolizacdo de pedido de acesso a informacao, em
conformidade com o art. 9° da Resolucdo n°® 088/2021
DE 07 DE ABRIL DE 2021

Art.9° Os pedidos de acesso a informacg8es poderéo
ser formulados pela internet oupresencialmente na
Ouvidoria da Céamara Municipal de Apodi, em ambos
0s casos através de formulario padronizado, sendo
permitido o requerimento de apenas uma informacao por
formulario.

Excepcionalmente, caso o0s requisitos formais sejam
cumpridos, os pedidos protocolizados no Protocolo- Geral
da Casa serdo acatados e cadastrados no sistema e-
SIC. O prazo para a resposta comecara acorrer na data
de recebimento dos autos do procedimento pela
Ouvidoria.

ManifestacBes sobre a prestacao do servigo,reclamacoes,
sugestdes e elogios deverdo ser cadastrados no Sistema
e-Ouv (http://e-ouv.camaraapodi.rn.gov.br).
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COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO
ATENDIMENTO

1) Prioridade de atendimento:

No sistema, por ordem de entrada dos pedidos. Nos
atendimentos presenciais, conforme o art. 1° da Lei
Federal n°® 10.048, de 8 de novembro de 2000:

Art. 1° As pessoas com deficiéncia, os idosos com idade
igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as
lactantes, as pessoas com criancas de colo e 0s obesos
terdo atendimento prioritario, nos termos desta Lei.

2) Previsao de tempo de espera para atendimento:
Atendimento imediato.

3) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:
Sistema e-SIC, e-Ouv, e-mail e pagina da Ouvidoria
(http://www.camaraapodi.rn.gov.br/ouvidoria).

Observacao:

Os sistemas e-Sic e e-Ouv geram alertas por e-mail das
tramitacbes do protocolo registrado (recebimento,
resposta).

4) Mecanismos de consulta, pelos usuarios, do
andamento do servigco solicitado e de eventual
manifestacao:

Pelos proprios sistemas e-SIC e e-Ouv, pelo telefone
0800- e pelo atendimento presencial.
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2 - Atendimento das manifestacoes:
sugestoes, elogios, reclamacoes,
denudncias e solicitacdes diversas

1) Nome do servi¢o oferecido:
Atendimento das manifestacdes previstas na Lei Federal
n° 13.460, de 26 de junho de 2017 (inciso V do art. 2°).

2) Requisitos, documentos, formas de atendimento e
informacdes necessarias para acessar 0 Servico:
Para qualquer pessoa, fisica ou juridica, identificada ou
anonima, o atendimento pode ser feito por e-mail, por
correio, por telefone, presencialmente na Ouvidoria ou
por protocolo encaminhado pelo Protocolo-Geral.

Porém, sugerimos que as manifestacbes dos usuarios
sejam realizadas pelo sistema e-Ouv para maior
celeridade no atendimento, pois manifestacdes por
guaisquer outros meios de comunicacdo deverao
primeiramente ser registradas no sistema, 0 que
ocasionara menor celeridade na tramitacéo.

* E-mails:

ouvidoria@camaraapodi.rn.gov.br e
faleconosco@apodi.rn.leq.br

* Telefone: 0800-

» Correspondéncia: Camara Municipal de Apodi — Av.
Joaquim Teixeira de moura, n°. 217, centro — CEP 59700-
700 (A/C Ouvidoria)

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das
8h as 13h, na Camara Municipal de Apodi — Av.Joaquim
Teixeira de moura, n°. 217, centro — CEP 59700.
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3) Principais etapas para processamento do servigo:

a) Recebimento da solicitagéo;
b) Registro no sistema e-Ouv;

crz Encaminhamento da solicitacdo ao setor detentor da
informacao;

d) Envio da resposta ou resultado ao usuario.

4) Prazo méaximo previsto para a prestacdo do
servigo:

Trinta dias, prorrogaveis uma unica vez por trinta dias,
conforme o art. 16 da Lei Federal n° 13.460, de 2017:

Art. 16. A ouvidoria encaminhara a decisdo
administrativa final ao usuario, observado o prazo de
trinta dias, prorrogavel de forma justificada uma anica
vez, por igual periodo.

Paragrafo Unico. Observado o prazo previsto no caput,
a ouvidoria poderd solicitar informacBes e
esclarecimentos diretamente a agentes publicos do
orgdo ou entidade a que se vincula, e as solicitacdes
devem ser respondidas no prazo de vinte dias,
prorrogavel de forma justificada uma Unica vez, porigual
periodo.

5) Locais e formas de o usuario apresentar eventual
manifestacao sobre a prestacdo do servigo:

* Sistema e-Ouv (canal preferencial):
http://e-ouv.camaraapodi.rn.gov.br

* E-mall institucional da Ouvidoria:
ouvidoria@camaraapodi.rn.gov.br

» E-mail institucional da Camara Municipal de Apodi:
faleconosco@camaraapodi.rn.gov.br
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* Telefone: 0800-

+ Carta: Camara Municipal de Apodi — Av. Joaquim
Teixeira de moura, n°. 217, centro — CEP: 59700-000
(A/COuvidoria)

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das
8h as 13h, na Camara Municipal de Apodi — Av. Joaquim
Teixeira de moura, n°. 217, centro — Sede.

* Peticionamento ao Protocolo-Geral

ALY

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDER
AS MANIFESTACOES DOS USUARIOS

Sugestdes e elogios sdo encaminhados a autoridade do
setor responsavel. Entretanto, se a sugestdo for de
adequacao ou de observancia de requisitos formais ou
legais nos servicos administrativos da Camara, serao
formados autos de procedimento com indicacdo dos
dispositivos que necessitam de observancia, para ciéncia
e manifestacdo deciséria da administracdo superior.

No caso de reclamacfes, estas serdo encaminhadas a
autoridade do setor e & Mesa Diretora para manifestagao.
A resposta sera encaminhada ao usuario dentro do prazo
legal. Se envolverem o papel fiscalizadordo Legislativo, as
reclamacdes sdo encaminhadas a todos os vereadores e
a comissdo parlamentar responsavel, com coOpia ao
usuario.

No caso de dendncias, sera realizado juizo de

admissibilidade pelo ouvidor-geral quanto a requisitos de
autoria, materialidade e nexo causal. Admitida a

10
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dendncia, sera elaborado um procedimento interno (sem
carater punitivo) para apuracao e instrucdo minima dos
fatos, o qual culminara em relatério a ser encaminhado a
Mesa Diretora a fim de que conclua pelo arquivamento,
instauragdo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar. Denuncias contra vereadores serdo de
imediato comunicadas a Mesa Diretora e ao corregedor-
geral para providéncias, e copia do encaminhamento sera
enviada ao usuario.

Registros andnimos serdo apurados pela Ouvidoria, mas
o andamento dos procedimentos néo sera informado ao
usuario andénimo.

Base legal: inciso V do art. 2° e art. 10 da Lei Federal n° 13.460, de
2017; Resolucdo n° 088, de 07 de abril de 2021 e no Regimento
Interno da Camara Municipal de Apodi.

©OO

COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO
ATENDIMENTO

1) Prioridade de atendimento:
Por ordem de entrada do pedido, ressalvado o disposto no
art. 1° da Lei Federal n° 10.048, de 2000:

Art. 1° As pessoas com deficiéncia, os idosos com idade
igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as
lactantes, as pessoas com criancas de colo e 0s obesos
terdo atendimento prioritario, nos termos desta Lei.

11
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2) Previsdo de tempo de espera para atendimento:
Atendimento imediato.

3) Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios:
Sistema e-Ouv, e-mail, telefone, carta, resposta ao
protocolo e atendimento presencial.

4) Mecanismos de consulta, pelos usuérios, do
andamento do servigco solicitado e de eventual
manifestacao:

» Sistema e-Ouv:_http://e-ouv.camaraapodi.rn.gov.br

(canalpreferencial)

» E-mail institucional da Ouvidoria:

ouvidoria@camaraapodi.rn.gov.br

» E-mail institucional da Camara Municipal de Apodi:

faleconosco@camaraapodi.rn.gov.br

* Telefone: 0800-2030406

« Carta: Camara Municipal de Apodi — Av. Joaquim

Teixeira de moura, n°. 217, centro — CEP 59700-000 (A/C

Ouvidoria)

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das
8h as 13h, na Camara Municipal de Apodi — Av. Joaquim
Teixeira de moura, n°. 217, centro, Peticionamento ao
Protocolo-Geral

12
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3 - Tratamento dos projetos de iniciativa
popular pela Camara Municipal e
procedimento para ainiciativa, segundo
o art. 47 da Lei Organica do Municipio

1) Nome do servigo oferecido:
Protocolizacdo de projeto de lei de iniciativa popular na
Coordenadoria de Processo Legislativo.

2) Requisitos, documentos, formas de atendimento e
informacdes necessarias para acessar 0 Servigo:

Os requisitos previstos no art. 47 da Lei Orgéanica do
Municipio (LOM) para projeto de lei de iniciativa popular
séo:

* ser subscrito por, no minimo, 5% do eleitorado do
municipio;

« conter os numeros do titulo, zona e sec¢éo eleitoral de
cada signatario.

3) Principais etapas para processamento do servico:
art. 47 da LOM determina que os projetos deiniciativa
popular tramitardo de forma idéntica a dos demais
projetos. Assim, as etapas sao:

a) protocolizacao;

b) leitura em plenario;

C) instrucao;

d) deliberacéo pelo Plenério.

13
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4) Prazo méximo previsto para a prestacdao do
Servigo:

Segundo o disposto no art. 47 da LOM, osprojetos de
iniciativa popular correrdo em um prazo maximo de 90
dias.

5) Locais e formas de o usuario apresentar eventual
manifestacao sobre a prestagdo do servigo:

Coordenadoria de Processo Legislativo:

» E-mall institucional: legislativo@apodi.rn.leg.br

* Telefone: (84) 3333-3128

« Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das
8h as 13h, na Camara Municipal de Apodi — RN.

Ouvidoria:

» E-mail institucional: ouvidoria@apodi.rn.leg.br

* Telefone: 0800-

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das
8h as 13h, na Camara Municipal de Apodi — RN.

©OO

COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO
ATENDIMENTO

1) Prioridade de atendimento:
Por ordem de chegada.

2) Previsao de tempo de espera para atendimento:
Atendimento imediato.

14
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3) Mecanismos de comunicagdo com 0S USUarios:
E-mail, telefone e atendimento presencial.

E imprescindivel que sejam informados corretamente o
endereco de e-mail, o numero de telefone ou qualquer
outro meio de contato.

4) Mecanismos de consulta, pelos usuérios, do
andamento do servigco solicitado e de eventual
manifestacao:

* Sistema SAGL:

http://sagl.camaraapodi.gov.br/default index htm

I

» Telefone da Coordenadoria de Processo Legislativo:
(84) 3333-2138

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das
8h as 13h, na Camara Municipal de Apodi — RN.

» Consulta por meio da assessoria dos vereadores

15
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1) Prazo maximo previsto para a prestacdo do
Servigo:

Os prazos seguem o cronograma previamente divulgado em
http://Aww.camaraapodi.gov.br/institucional/par.

2) Locais e formas de o usuario apresentar eventual
manifestacao sobre a prestagdo do servigo:

« E-mall institucional:

parlamentojovem@apod.rn.leg.br

« Telefone da Eleapodi: (84) 3333-2138

« Atendimento presencial pela equipe do Parlamento
Jovem

« Fale Conosco, disponivel no site da Camara Municipal
de Apodi.

« Ouvidoria: http://www.camaraapodi.rn.br/ouvidoria

©OO

COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO
ATENDIMENTO

1) Prioridade de atendimento:
Por ordem de inscricao.

2) Previsdo de tempo de espera para atendimento:
Podem ocorrer atrasos de até 15 minutos em relacdo ao
tempo estimado na programacao.

3) Mecanismos de comunicacdo com 0S USUarios:
E-mail e telefone.

17
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4) Mecanismos de consulta, pelos usuérios, do

andamento do servigco solicitado e de eventual
manifestacao:

18
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4 - Pesquisa e disponibilizacao de
documentos (Diario Oficial e normas
legais)

1) Nome do servigo oferecido:
Consulta ao banco de dados de legislacdo e
disponibilizagdo de documentos.

2) Requisitos, documentos, formas de atendimento e
informacdes necessarias para acessar 0 Servigo:

O servico é prestado para qualquer pessoa, do municipio
de Apodi ou de outras localidades, que busque
informacfes por telefone, e-mail ou pessoalmente na
Coordenadoria.

3) Principais etapas para processamento do servico:

a) Recebimento das solicitagdes de consulta por
telefone, e-mail ou pessoalmente;

b) Analise do pedido para melhor entendimento da
necessidade do usuario;

c) Anotacdo dos dados de contato do usuario para
posterior resposta ao pedido;

d) Pesquisa no banco de dados SAGL, nos livros do
acervo da Coordenadoria de Biblioteca da Céamara
Municipal de Apodi e no site da Prefeitura do Municipio de
Apodi;

e) Identificacdo dos documentos que atendam ao pedido;

19
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f) Reproducdo (cépia impressa ou digitalizada) do
material encontrado;

g) Disponibilizagdo das coOpias por e-mail ou
pessoalmente, conforme o caso;

h) OrientacGes verbais para consultas por telefone que
nao requeiram uma busca mais detalhada no banco de
dados.

4) Prazo maximo previsto para a prestacdo do
servigo:
Um dia util.

5) Locais e formas de o usuario apresentar eventual
manifestacao sobre a prestacdo do servicgo:

Ouvidoria:
* E-mail institucional: ouvidoria@apodi.rn.leqg.br
» Telefone: 0800-

20
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» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das
8h as 13h, na Camara Municipal de Apodi — RN.

©OO

COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO
ATENDIMENTO

1) Prioridades de atendimento:
Por ordem de entrada do pedido.

2) Previsao de tempo de espera para atendimento:
Atendimento imediato.

3) Mecanismos de comunicagdo com 0S Usuarios:
E-mail, telefone e atendimento presencial, na
Coordenadoria de Biblioteca.

4) Mecanismos de consulta, pelos usuarios, do
andamento do servigco solicitado e de eventual
manifestacao:

* Diretoria de Gestao Documental.
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5- Emissao de certificado de vigéncia
das normas legais municipais e normas
publicadas pela Camara Municipal de
Apodi

1) Nome do servi¢o oferecido:

Emissédo de certificado de vigéncia das normas legais
municipais e normas publicadas pela Camara Municipal
de Apodi.

2) Requisitos, documentos, formas de atendimento e
informacdes necessarias para acessar 0 Servicgo:

A pessoa fisica ou instituicdo deve protocolizar um oficio,
preferencialmente digitado, na Coordenadoria de
Protocolo, contendo os seguintes dados:

* nome completo;

* numero de documento oficial de identificacao;

* informacgBes para contato (nimero de telefone ou e-
mail);

* breve descricdo da solicitagdo (como numero ou
assunto da norma de interesse);

- forma de entrega do pedido (por e-mail, por
correspondéncia ou pessoalmente).

3) Principais etapas para processamento do servico:
a) Recebimento da solicitacéo;

b) Pesquisa no banco de dados SAGL, nos livros do
acervo da Coordenadoria de Biblioteca da Camara
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Municipal de Apodi e no site da Prefeitura do
Municipio de Apodi;

c) Elaboracé&o do certificado de vigéncia;
d) Entrega do certificado ao solicitante.

4) Prazo maximo previsto para a prestacdo do
servigo:
Um dia util.

5) Locais e formas de o usuario apresentar eventual
manifestacao sobre a prestacdo do servigo:

Ouvidoria:

» E-mail institucional: ouvidoria@apodi.rn.leg.br

* Telefone: 0800-
Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das
8h as 31h, na Camara Municipal de Apodi — RN.
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COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO
ATENDIMENTO

1) Prioridade de atendimento:
Por ordem de entrada do pedido.

2) Previsao de tempo de espera para atendimento:
Atendimento imediato.

3) Mecanismos de comunica¢gado com 0S USuarios:
E-mail, telefone e atendimento presencial.

4) Mecanismos de consulta, pelos usuarios, do

andamento do servigco solicitado e de eventual
manifestacao:
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6 - Emisséo de certidao de 6rgao de
utilidade publica

1) Nome do servigo oferecido:
Emisséo de certiddo de 6rgao de utilidade publica.

2) Requisitos, documentos, formas de atendimento e
informacdes necessarias para acessar 0 Servigo:
Para a emissdo da certiddo de Orgdo de utilidade
publica, € necessario elaborar solicitagdo ou oficio
direcionado ao presidente da Camara Municipal de
Apodi e assinado preferencialmente pelo presidente da
entidade. Excepcionalmente, aceitamos a assinaturade
membros da diretoria, em caso de a presidéncia estar
indisponivel para assinatura.

A solicitacdo ou o oficio deve ser protocolizado no
Protocolo-Geral da Camara Municipal de Apodi, comos
seguintes documentos anexados:

a) estatuto da entidade autenticado, no qual constem a
razao social e suas alteracoes, se for o caso;

b) a lei municipal que declara a utilidade publica da
entidade (é possivel obter uma cépia da lei na Camara
Municipal, bastando informar seu nimero na solicitacéo);

c) ata autenticada da Ultima reunido ou assembleia da
entidade.
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Observacao:

Caso tenha havido alteracdes na razéo social da entidade,
€ necessario que isso esteja informado no estatuto ou em
documento equivalente.

Protocolo-Geral:

* E-mail institucional: cprot@apodi.rn.leg.br

 Telefone: (84) 3333-2138

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das
8h as 13h, na Camara Municipal de Apodi — RN.

Em caso de duvidas sobre o teor do documento, deve-se
enviar um e-mail para faleconosco@apodi.rn.leg.br.

3) Principais etapas para processamento do servico:

a) A solicitacdo é encaminhada pelo Protocolo-Geral
para a Presidéncia;

b) Assim que recebida, a documentacdo é analisada,
verificando-se a veracidade das informacdes, como a lei
de declaracao de utilidade publica, a razéo social, o CNPJ,
a diretoria da entidade etc.;

c) Estando todas as informacdes corretas, a certiddo é
emitida, assinada pelo presidente da Camara Municipal e
enviada ao Protocolo-Geral para que dé ciéncia ao
interessado.
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4) Prazo méximo previsto para a prestacdo do
Servigo:

Cinco dias uteis, nos casos em que a documentacao
enviada estiver em conformidade com o exigido.

5) Locais e formas de o usuério apresentar eventual
manifestacao sobre a prestagdo do servigo:

Ouvidoria:

» E-mall institucional: ouvidoria@apodi.rn.leg.br

* Telefone: 0800-

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das
8h as 13h, na Camara Municipal de Apodi — RN.

©OO

COMPROMISSOS E PADROES DE QUALIDADE DO
ATENDIMENTO

1) Prioridade de atendimento:

Por ordem de protocolo. Apenas em caso de urgéncia
informada pelo préprio interessado €& que havera
prioridade.

2) Previsao de tempo de espera para atendimento:
Atendimento imediato.

3) Mecanismos de comunicacdo com 0S USuarios:

O Protocolo-Geral da Camara Municipal efetua todo o
processo de recebimento da solicitacdo e entrega da
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certiddo. A Presidéncia apenas faz orientagdes por e- malil
ou por telefone acerca da documentacdo a ser
apresentada. E imprescindivel que sejam informados
corretamente o endereco de e-mail, o nimero de telefone
ou qualquer outro meio de contato.

4) Mecanismos de consulta, pelos usuérios, do
andamento do servigco solicitado e de eventual
manifestacao:

Com o numero de protocolo em maos, 0os usuarios devem
entrar em contato com o Protocolo-Geral da Camara para
perguntar sobre o andamento da solicitagdo ou
enviar  e-mail para
faleconosco@apodi.rn.leq.br.

Protocolo-Geral:
* E-mail institucional: cprot@apodi.rn.leg.br
* Telefone: (84) 3333-2138

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das
8h as 13h, na Camara Municipal de Apodi — Av. Joaquim
Teixeira de moura, n°. 217, Apodi-rn
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Atendimento ao Cidadao

E a fase de recepcdo e acolhimento das solicitacdes,
sugestdes, denuncias, pedidos de informacdo e elogios
feitos pelos cidaddos. O atendimento inclui também o
registro, encaminhamento aos 0rgaos responsaveis,
acompanhamento e resposta das demandas recebidas. E
realizado de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h, na sede
da Ouvidoria, localizada no Paco Municipal da Camara (AV.
Joaquim Teixeira de Moura - 217, Centro) ou atraves

do site e e-mail da Ouvidoria.
Audiéncia Publica
O que é uma audiéncia Publica?

- Instrumento utilizado para promover o didlogo entre a
sociedade civil e o poder municipal, a audiéncia publica é
uma reunido publica, transparente e de ampla discussao
sobre matérias de interesse coletivo. E uma forma de
participacdo popular que torna o cidaddo mais proximo do

processo de decisao sobre a coisa publica. Conduzida pela
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autoridade municipal, seu intuito é buscar, junto a

comunidade, opinides e solu¢des para as demandas sociais.
Quem pode pedir?

- Qualquer cidadéao, representante de uma comunidade ou
grupo de pessoas pode solicitar a realizacdo de uma
audiéncia publica pela Ouvidoria. No entanto, para que o
evento ocorra, sera necessario constatar se a tematica

proposta possui relevancia social e interesse coletivo.

Ouvidoria Itinerante

- Realizacado de visitas periodicas da equipe da Ouvidoria a
bairros da cidade, permitindo que os cidaddos manifestem
suas reclamacoes, solicitacbes, denuncias, pedidos de
informacdo e/ou elogios diretamente com o 0Orgdo ha
localidade onde vive, sem a necessidade do deslocamento

até a unidade fisica ou utilizacdo de outros meios.
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Visita Técnica
O que é uma Visita Técnica?

- E a atividade que se caracteriza pela observacio, in loco,
por parte do poder publico, de problema apontado por uma
comunidade. Durante a visita, ocorre a analise da situacéo e
séo colhidos dados, como fotografias e depoimentos, para
posteriores procedimentos técnicos, visando a resolucéo do
problema ou melhoria do servico prestado. A visita técnica
acontece com a presenca: do Ouvidor ou equipe técnica; dos
orgados publicos municipais relacionados ao problema
detectado; e de integrantes da comunidade afetada, que

podem estar representados por um lider ou porta-voz local.
Quem pode pedir?

- Qualquer cidadéao, representante de uma comunidade ou
grupo de pessoas pode pedir a realizacdo de uma visita
técnica pela Ouvidoria. No entanto, para que a a¢ao ocorra,
sera necessario constatar se a tematica proposta possui

relevancia social e interesse coletivo.
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Reunido com gestores

- Realizada quando se faz necessario discutir questdes
especificas com determinado 6rgdo municipal ou estadual.
A necessidade pode surgir tanto por avaliagdo do Ouvidor
guanto por avaliacdo da equipe técnica, com base em
problemas apresentados de forma recorrente pela
populacdo ou com base na analise dos 6rgdos publicos

constantemente demandados pelos cidadaos.

CAMARA
MUNICIPAL
DE APODI

g
camaraapodi.rn.gov.br
Rua Joaquim Teixeira de Moura n® 217 Apodi-
RN - CEP 59700-000
Fone: 84 3333-2138
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