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CARTA DE SERVICOS

12 edigao — junho/2025

APRESENTAGAO

Prezado (a) cidadédo(a),

A Cédmara Municipal de Conceicdo do Coité tem o compromisso
de servir a populacdo com eficiéncia, transparéncia e qualidade.
Nossa missdo é representar os interesses da comunidade coiteense,
legislar de forma responsavel, promover o desenvolvimento local e
fiscalizar as acdes do Executivo Municipal.

Com o objetivo de aprimorar nossa relacdo com o0s municipes
e oferecer um atendimento eficaz, desenvolvemos esta Carta de
Servicos cuja finalidade ¢é apresentar os principais servicos
disponibilizados pela Camara Municipal, em cumprimento a
legislagdo vigente bem como as orientagdes advindas do Tribunal de
Contas dos Municipios, observando o principio da transparéncia,
oportunizando o acesso a informacdo para os cidaddos e o fim da
burocracia no acesso aos servicgos.

O conteudo desta Carta contempla:

+ Informacdes sobre os servigcos prestados pela Cémara, como
acompanhamento de sessdes, solicitacdo de informacgdes, uso da
Tribuna Livre, entre outros.

+ Formas de acesso aos servigcos, como canails de comunicacédo
(telefone, whatsapp, e-mail, ouvidoria, atendimento presencial)
e procedimentos para solicitar informagcdes como também sobre os
prazos de atendimento.

Demais informacdes sobre a estrutura da Céamara, como
Vereadores em exercicio, histdérico da Cémara, Didrio oficial,
acesso a legislacdo municipal e outros assuntos podem ser
encontrados no site oficial www.conceicaodocoite.ba.leg.br.

Na Cémara Municipal de Conceicdo do Coité, Bahia, a CSC é
elaborada, revisada e ©publicada sob a responsabilidade da
Coordenacdo Administrativa.

Conceicdo do Coité, Bahia
Junho / 2025
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1. INFORMAGOES TECNICAS

A Carta de Servicos ao Usuadrio, nos termos da Lei Federal
n® 13.460, de 26 de junho de 2017, também conhecida como a Lei do
Cébdigo de Defesa do Usuadrio do Servico Publico, estabelece normas
basicas para a participacdo, protecdo e defesa dos direitos do
usuadrio dos servicos ©publicos Dbem como garante ao usuario
informacdes sobre os servicos prestados pelo 6rgdo ou entidade, as
formas de acesso a esses servigcos e seus compromissos e padrdes de
qualidade de atendimento ao publico.

Principais Pontos da Lei:

v" Direitos do Usuario:

A lei assegura direitos como atendimento com respeito, cortesia
e em linguagem clara, igualdade de tratamento (sem
discriminacdo) e o direito de manifestacdo sobre os servicos
publicos, com resposta fundamentada.

v Participacdo Social:

A lei visa fortalecer a participacgdo social na vida politica,
incentivando a participacdo dos cidaddos nas decisdes e na
melhoria dos servicgos publicos.

v" Ouvidorias:

A lei estabelece que os 6rgdos publicos devem ter ouvidorias,
que sdo um canal de comunicag¢do entre o usuario e a
administracdo publica para tratar de manifestacdes, sugestdes,
elogios e reclamacdes.

v' Carta de Servicos:

Os o6rgdos publicos devem divulgar a "Carta de Servicos", que
informa ao usudrio sobre os servigos que oferecem, 0s prazos de
atendimento, as formas de acesso e os direitos do usuario.

v\ Avaliacdo dos Servicgos:

Os 6rgdos pUblicos devem avaliar os servigos prestados, por meio
de pesquisa de satisfacdo ou outros métodos gque garantam a
significéncia estatistica dos resultados, e divulgar
integralmente os resultados da avaliacéo.

v" Privacidade e Confidencialidade:

A lei prevé que as manifestagdes dos usudrios sejam tratadas com
confidencialidade, salvo em casos especificos previstos em lei.
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2. CARTA DE SERVICOS DO LEGISLATIVO COITEENSE

A Carta de Servicos do Legislativo Coiteense, por ser um
instrumento a servico do controle e participacdo sociais, em
atendimento aos preceitos legais objetiva trazer informacdes
claras e precisas em relacdo a cada um dos servicos prestados,
apresentando, no minimo, esclarecimentos relacionados a:

I - servicos oferecidos;

II - requisitos, documentos, formas e informacdes
necessdrias para acessar O sServico;

IIT - principais etapas para processamento do servicgo;

IV - previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servigo;

V - forma de prestacdo do servicgo; e

VI - locais e formas para o usudrio apresentar eventual
manifestacdo sobre a prestacdo do servicgo.

2.1 DOS SERVICOS OFERECIDOS

Segundo definicdo do Michaelis Dicionario Escolar da Lingua
Portuguesa, servigo pode ser definido como “acdo ou efeito de
servir” ou ainda como sendo o “exercicio e desempenho de qualquer
atividade”.

Dessa forma, 0 servigo desempenhado/oferecido pelo
Legislativo Municipal pode ser classificado conforme as seguintes
definicdes:

v Digital: a prestacdo do servico é feita por meio eletrdnico, por
meio de paginas institucionais, sem gque haja a necessidade de
comparecimento do usuario ao local onde o servigo é oferecido.
Neste caso, o usudrio deve acessar o site oficial do Legislativo
Www.conceicaodocoite.ba.leg.br.

v Parcialmente digital: parte da prestacdo do servico é realizada
por meio eletrdnico e outra parte é presencial, a exemplo da
inscric&o e uso da Tribuna Livre durante as Sessdes Ordinéarias.

v\ Presencial: caso no qual a prestacdo do servico envolve a
interacd&o fisica direta entre o Legislativo (através de seus
servidores) e um(a) cidaddo(a). Nesta modalidade, o servico é

prestado no mesmo local e ao mesmo tempo sempre que possivel.
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A Camara Municipal oferta os seguintes servicos para a
populacdo:

2.1.1 Informacdes sobre a tramitacdo e votacdo de Projetos
de Lei, Decretos, Resolucdes, Pauta das Sessbes, Atas das
Sessdes e Leis Municipais:

https://sapl.conceicaodocoite.ba.leg.br/

Mesa Diretora Comissdes Parlamentares Pautas das
Sessdes
g
v
Sessdo Plenaria Matérias Normas Relatorios
Legislativas Juridicas

S P

Release: 3.1.163

Previs&o de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico: de
imediato ou em até 20 dias caso seja necessario a realizacéao
de pesquisa.

Mecanismos de Consulta: o andamento da solicitacgdo poderé
ser consultado através de contato com a Coordenacéao
Parlamentar através dos canais de comunicacéao
disponibilizados.

2.1.2 Segédo de Informagdes ao Cidaddo. Servico de Informacdes
ao Cidaddo - SIC de que trata a Lei de Acesso a Informacdo (Lei
n° 12.527/2011) . Requisitos necessarios para acessar o servico:
preenchimento de formuldrio/requerimento eletrbnico ou
presencial. Os pedidos de acesso a informacdo de que trata a Lei
n° 12.527/2011 poderdo ser criados diretamente pelo usuério
através de link especifico existente no site da Cémara Municipal
www.conceicaodocoite.ba.leg.br/ ou pelos canais de comunicacéo:

Canais de comunicacéo:

WhatsApp (75) 98814-1462;

Telefone: (75) 98198-1366;

e-mail: parlamentar@conceicaodocoite.ba.leg.br;
Presencial: Ouvidoria, na recepcdo do anexo II do
prédio do Legislativo Municipal.

YV VY
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Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico: de
imediato ou em até 20 dias caso seja necessario a realizacdo
de pesquisa.

Mecanismos de Consulta: o andamento da solicitacdo podera
ser consultado através de contato com o setor responsavel ou
pelos canais de comunicacdo disponibilizados.

2.1.3 Recursos Humanos. Servigos disponiveis: emissdo de
certiddes e declaracdes com relacdo a situacdo funcional do
agente ou servidor (ativo ou inativo).

Requisitos necessarios para acessar o servicgo: identificacéo
e preenchimento de formuldrio/requerimento junto a
Coordenacdo Administrativa.

Canais de comunicacédo:

WhatsApp (75) 98814-1462;

Telefone: (75) 98198-1366;

e-mail: financeirocmcc@gmail.com;

Presencial: Coordenacdo Administrativa, prédio do
Legislativo Municipal.

YV V VY

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico: 20 dias,
podendo ser estendido caso a solicitacdo exija pesquisa de
arquivo inativo.

Mecanismos de Consulta: o andamento da solicitacdo podera
ser consultado através de contato com o setor administrativo
ou pelos canais de comunicacdo disponibilizados.

2.1.4 Coordenagdo Financeira e Contabilidade. Servicos
disponiveis: atendimento dos pedidos de informacdes
relacionados a Lei de Acesso a Informacédo, quando

relacionados a sua &rea de atuacdo, tais como orcamento,
financas, pagamentos, controle patrimonial.

Requisitos exigidos: Formalizacdo de pedido de informacdo via
SIC (Servico de Informacdo ao Cidaddo) ou através dos Canais
de comunicacdo. Presencial: Sala da Coordenacdo Financeira.

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servigo: 20 dias
prorrogaveis por mais 10, conforme a necessidade.

Mecanismos de Consulta: a consulta ao andamento das
solicitacgdes pode ser acompanhada através de contato pelos
canais de comunicacdo disponibilizados.

2.1.5 Site www .conceicaodocoite.ba.leg.br/. Servicos
disponiveis: ampla cobertura das atividades desempenhadas
pelo Poder Legislativo, com apresentagcdo de informagdes
institucionais, dos parlamentares, das comissdes e do
processo legislativo. E Ainda é possivel ter acesso ao
Portal da Transparéncia e aos canais de comunicacgédo
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disponibilizados ao cidaddo, tais como o SIC (Servico de
Informacdo ao Cidaddo) e o Servico de Ouvidoria, entre
outras informacdes.

aMapa doSte © Acessibiidade [ Contato () VLibras @ Contraste #) Acessar
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2.1.6 Agendamento de reunides com Vereadores. Possibilidade
de agendar reunides com Vereadores para tratar de assuntos
especificos.

Procedimento: Entrar em contato com o Gabinete do(a)
Vereador (a) para solicitar o agendamento.

2.1.7 Ouvidoria. Servicos disponiveis: acesso ao Servigo de
Ouvidoria, que consiste na promogcdo e atuacdo direta na
defesa dos direitos dos wusudrios de servicos publicos
através do recebimento, andlise e encaminhamento das
manifestacdes.

Requisitos necessarios para acessar o) servicgo: as
manifestacdes wvia Servico de Ouvidoria poderdo ser criadas
diretamente pelo usudrio através de 1link especifico
existente no site da Cédmara Municipal ou presencialmente
mediante preenchimento de formuldrio/requerimento, conforme
orientacdo fornecida pelo setor de Ouvidoria.

2.2 DOS REQUISITOS

Todos os servigcos e 1informacdes podem ser encontrados
digitalmente no site oficial do Legislativo
(www.conceicaodocoite.ba.leg.br/) ou mesmo serem solicitados de
forma presencial na sede do Legislativo Municipal, localizada na
Praca Theognes Antdénio Calixto, 88, Gravatd - CEP 48.730-000,
Conceicdo do Coité - Bahia.
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2.3 DAS ETAPAS PARA ATENDIMENTO

2.3.1 Atendimento Presencial. Preenchimento de formuldrio ou
requerimento, conforme orientacdo fornecida pelo setor.

2.3.2 Atendimento Remoto. Os pedidos de acesso a informacédo
de que trata a Lei n°® 12.527/2011 poderdo ser criados
diretamente pelo usuario através de 1link especifico
existente no site da Cémara Municipal

www.conceicaodocoite.ba.leg.br/.

O andamento da solicitacdo poderd ser consultado através de
contato com o setor administrativo ou pelos canais de
comunicacdo disponibilizados.

A comunicagdo com o cidaddo, dependendo do servigo, poderéd ser
realizada através de contato presencial, telefdnico ou por e-mail.

2.4 DOS PRAZOS

2.4.1 De imediato: para as informacgdes disponiveis através
do site oficial.

2.4.2 Manifestacdes por meio da Lei de Acesso a Informacéao
(LAT) : 20 dias, prorrogados por mais 10 dias (se
necesséario);

2.4.3 Demais manifestacgdes: 30 dias, prorrogados por mais 30
dias (caso necessario).

A Cémara Municipal de Conceicdo do Coité, com o intuito de
assegurar seu compromisso com a qualidade no atendimento ofertado
aos cidaddos, apresenta abaixo a relacdo de aspectos considerados
relevantes nos processos que envolvam atendimento aos cidaddos:

a) Terdo atendimento prioritario (Lei n° 10.048/2000)
as pessoas com deficiéncia, os 1idosos com idade igual
ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as
lactantes, as pessocas com criancas de colo e os obesos.

b) Previsdo de Tempo de Espera para Atendimento
presencial: até 30 minutos.

c) e-mail: 2 dias Uteis.

2.5 DOS CUSTOS DOS SERVICOS

O servigco de busca e o fornecimento da informacdo séo
gratuitos. Apenas nas hipdéteses de reproducdo de documentos poderé
ser cobrado o valor necessario ao ressarcimento do custo dos
servigcos e dos materiais utilizados nos termos do Art. 12, da Lei
n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.
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2.6 DOS CANAIS DE COMUNICAGCAO

ATENDIMENTO PRESENCIAL

Cémara Municipal de Conceigdo do Coité/BA.

j' . | Praca Theognes Antdénio Calixto, n° 88 - Gravata
AW/ | |Horédrio: 8 as 13 horas - Segunda a Quinta.
ATENDIMENTO PRESENCIAL 8 as 12 horas - Sexta-feira.
SITE

https://www.conceicaodocoite.ba.leg.br/

E-MAIL
administracao@conceicaodocoite.ba.leg.br
ouvidorial@conceicaodocoite.ba.leg.br
financeirocmcc@gmail.com

WHATSAPP
(75) 98814-1462

TELEFONE
(75) 98198-1366

REQUERIMENTO FisICO

Os formuldrios para inscrigcdo na Tribuna Livre,
pedido de cépias ou de consulta as contas podem
ser encontrados na Recepcdo.

OUVIDORIA
HOCE_ O

OUVIDORIA
ouvidoria@conceicaodocoite.ba.leg.br
Chefe da Ouvidoria: Ana Maria Santiago de Oliveira
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3. OUVIDORIA

,

e A Ouvidoria da Céamara Municipal de Conceicdo do

{ Coité é vinculada ao Gabinete da Presidéncia. E um

meio de interlocucdo entre os municipes em geral e

0s Vereadores constituindo-se num canal aberto para

L J 0 recebimento de sugestdes, elogios, criticas,

— solicitacdes, informacdes, dentncias e reclamacdes,

Como também quaisquer outros encaminhamentos

relacionados as atribuicdes e competéncias do Legislativo Municipal
que deverdo ser devidamente respondidos dentro do prazo legal.

OUVIDORIA

OBJETIVOS

- Ser um meio eficaz de interlocucdo entre a sociedade e o0s
Vereadores;

- Ser um instrumento capaz de permitir aos cidad&os participarem
do processo de elaboracdo e discussdo das leis;

- Ser um mecanismo com potencial para promover o aperfeicoamento
da gestdo do 6rgdo publico.

TIPOS DE MANIFESTAGAO

A Ouvidoria da Camara Municipal de Conceicdo do Coité recebe os
seqguintes tipos de manifestacdo:

- Dentncias

- Duvidas/Solicitacdes

- Elogios

- Reclamacodes

- Sugestdes

- Pedidos via Lei de Acesso a Informacdo (LAI).

CANAIS DE ATENDIMENTO

1) Nas instalacdes fisicas desta Casa Legislativa: Praca Theognes
Antbénio Calixto, n°® 88 - Gravatd - CEP 48.730-000 - Conceicdo do
Coité/BA. Horario: 8 as 13 horas - Segunda a quinta. E das
8 as 12 horas na sexta-feira.

2) De forma eletrdnica (e-SIC): ouvidoria@conceicaodocoite.ba.leg.br.

3) Nos demais canais de comunicacdo do Legislativo;

SIGILO DA MANIFESTACAO

As manifestacgdes destinadas a Ouvidoria terdo o sigilo de dados
pessoails dos manifestantes protegidos por lei.

CHEFE DA OUVIDORIA

Ana Maria Santiago de Oliveira
Portaria n® 1.474/2023
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4. SESSOES ORDINARIAS

As sessbdes ordinarias acontecem semanalmente, as
segundas-feiras, as 9 horas. A pauta da Ordem do
Dia é publicada com antecedéncia de 48 (quarenta
e oito) horas no Didrio do Legislativo e no
Sistema de Apoio ao Processo Legislativo - SAPL.

E possivel assistir as sessdes publicas do Plendrio da Céamara
presencialmente, bastando comparecer a Camara dos Vereadores,
vestindo trajes adequados. Outra opcgdo ¢é via TV Cémara, pela
internet, com transmissdo em tempo real, por meio do canal no
YouTube do Poder Legislativo de Conceicédo do Coité
https://www.youtube.com/@cmcc2855.

As sessdes também ficam gravadas (em video) e 1isso possibilita
assisti-las a qualquer hordrio, mesmo apds o seu término, e
estardo disponiveis no portal da Cédmara Municipal.

5. TRIBUNA LIVRE

A Tribuna Livre - regulamentada pelo Decreto
Tribuna Legislativo n® 214, de 13 de novembro de 2014,
| Lh"ﬁ__ I e Resolucgdo n° 252, de 6 de abril de 2016 - é
um momento da Sessdo Ordinadria da Cémara
Municipal destinado ao wuso da palavra por

pessoas fisicas ou pessoas Jjuridicas (através de representante
legal), pelo tempo de 5 minutos, limitada a 3 pessocas por Sesséo.

INSCRICAO: Pode ser feita de modo presencial na Coordenacdo
Parlamentar ou de modo remoto através do 1link no site oficial
https://www.conceicaodocoite.ba.leg.br/institucional/tribuna-livre

PRAZO DE INSCRICAO: Até as 10 horas do dia de Sexta-feira que
antecede a Sessé&o Ordindria para a qual solicita inscricéo.

6. AUDIENCIAS PUBLICAS

Uma audiéncia puUblica é uma reunido aberta ao

. ? publico, geralmente organizada mediante

. L requerimento de um Vereador, do Prefeito

AUDIENCIA PUBLICA Municipal ou mesmo de uma entidade civil

publica, com o objetivo de discutir temas de

interesse pUblico, ouvir opinides e coletar

sugestdes da comunidade. E um espaco de didlogo e participacéio

popular que visa promover a transparéncia e a participacdo cidada
na tomada de decisbdes.

12
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Em detalhe:

4+ Finalidade:
As audiéncias publicas visam discutir guestdes de
interesse publico.

4+ Participacdo:
Elas sdo abertas a participacdo da populacdo, que
pode apresentar suas opinides e sugestdes sobre os
temas em discusséo.

+ Instrumento de Participacdo Popular:
A audiéncia publica é um instrumento de participacéo
popular gque ©permite aos cidaddos influenciar o
processo decisério.

+ Importéncia:
As audiéncias publicas sdo importantes para garantir
a transparéncia das decisdes publicas e para
assegurar que as decisdes sejam tomadas com base em
um didlogo com a sociedade.

+ Exemplos:
As audiéncias publicas podem ser realizadas para
discutir a elaboracdo de um Plano Diretor, um projeto
de lei - a exemplo da Lei de Diretrizes Orcamentarias
(LDO) -, ou para ouvir as opinides da comunidade
sobre um determinado projeto.

7. CONCLUSAO

Esperamos que esta carta, construida para ser um
instrumento de participacdo social, contribua para uma atuacédo
legislativa mais eficiente e transparente.

Reiteramos a 1importédncia dos mecanismos de participacao
popular para aprimorar a qualidade dos servigcos legislativos pois
é imprescindivel mantermos a comunicacdo com o foco no cidaddo e
em suas necessidades.

As informacdes por ventura ndo encontradas nesta Carta de
Servigcos podem ser obtidas no site oficial do Legislativo no
endereco https://www.conceicaodocoite.ba.leg.br/, na aba “acesso a
informacdo”, com redirecionamento para Perguntas e respostas:
https://u.pcloud.link/publink/show?code=kzZv1FvVZCg2inTPQwc7eQluby?2
0lYQJr1Bwk#folder=18886962842
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CONCEICAO DO COITE - BA
PODER LEGISLATIVO
COORDENACAO ADMINISTRATIVA

A,
c&mara,ngunlcclp_ag
de Conceicao do Coite

REFERENCIAS

CARTILHA COMO USAR A LINGUAGEM SIMPLES disponivel em
https://www.cge.ce.gov.br/cartilha-como-usar-a-linguagem-simples/,
acesso em 03/06/2025.

Decreto Estadual ne. 34.697/2022 disponivel em
https://www.cge.ce.gov.br/wpcontent/uploads/sites/20/2022/04/do202
20419p01-DECRETO-N034.697-de-18-de-abrilde-2022. .pdf, acesso em
03/06/2025.

GESPUBLICA, Programa Nacional de Gestdo Ptblica de
Desburocratizacdo, disponivel em http://www.gespublica.gov.br/,
acesso em 23/08/2019. GUIA DE PADRONIZACAO DOS SERVICOS PUBLICOS.

Lei n°. 13.460/2017, disponivel em https://www.planalto.gov.br/,
acesso em 03/06/2025.

Decreto Estadual ne. 18.490/2018 disponivel em
https://www.legislabahia.ba.gov.br/documentos/decreto-no-18490-de-
12-de-julho-de-2018, acesso em 03/06/2025.
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