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Apresentacao

A Camara Municipal de Itapeva, em conformidade com a Lei Federal n® 13.460, de 26 de junho
de 2017, e com a sua legislacao interna, apresenta sua Carta de Servigos ao Usuario.

Este documento tem como objetivo informar os cidadaos sobre os servigos publicos prestados
por este Poder Legislativo, as formas de acesso a esses servicos e 0s compromissos e padrdes
de qualidade do atendimento ao publico.

Buscamos, com esta iniciativa, fortalecer a transparéncia, facilitar o acesso aos nossos

servigos e promover a participagao cidada nas atividades legislativas do municipio.

Canais de Atendimento

« Atendimento Presencial: Palacio Vereador Euclides Modenezi, Av. Vaticano, 1135,
Jardim Europa, Itapeva/SP - CEP: 18406-380.

e Horario de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08h00 as 17h30.

o Telefone: (15) 3524-9200

¢ Site Oficial: https://www.itapeva.sp.leg.br

e E-mail: secretaria@camaraitapeva.sp.gov.br

e e-SIC (Acesso Eletronico): https://www.itapeva.sp.leg.br/transparencia/e-sic/

Catalogo de Servicos

1. Protocolo Geral
e Oqueé?
o Servico de recebimento de oficios, requerimentos, indicagcdes, convites e
quaisquer outros documentos oficiais direcionados a Presidéncia, Mesa
Diretora, Vereadores ou setores administrativos da Camara.
e Requisitos e Documentos:
o Apresentar o documento a ser protocolado, preferencialmente em duas vias
(uma para a Camara, uma para 0 requerente com o comprovante de

recebimento).
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3.
4.

o Documento de identificagao pessoal (RG/CPF), se necessario.
Principais Etapas:
Cidadao se dirige ao balcao de Protocolo na Secretaria Administrativa.
O documento é recebido, carimbado com data e hora, e numerado.
Uma via é devolvida ao cidaddo como comprovante.

O documento é cadastrado no sistema interno e encaminhado ao setor ou gabinete de

destino.

Prazo Maximo:
o O recebimento e protocolo sdo imediatos. O encaminhamento interno é

realizado no mesmo dia ou no proximo dia util.

2. Servico de Informacao ao Cidadao (SIC Fisico e Eletronico - e-SIC)

O que é?

o Canal para que qualquer interessado possa solicitar informagdes publicas
produzidas ou custodiadas pela Camara Municipal, em cumprimento a Lei de
Acesso a Informacéo (LAI). O pedido pode ser feito presencialmente (SIC Fisico)
ou pela internet (e-SIC - Sistema Eletrénico do Servico de Informacao ao
Cidadao). (Regulamentado pela Resolugdo Municipal n® 001/2014).

Formas de Acesso e Requisitos:
o e-SIC (Eletronico):
= Acessar 0 portal do e-SIC no site oficial:

https://www.itapeva.sp.leg.br/transparencia/e-sic/

= Realizar um cadastro online no sistema.
= Preencher o formulario eletrénico com a especificacao clara e precisa
da informacao desejada.
o SIC (Fisico):
= Apresentar pedido por escrito, enderecado ao Presidente da Camara e
protocolado na Secretaria Administrativa.

= O pedido deve conter: nome e qualificagao do requerente, enderego de
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e-mail ou fisico para recebimento da resposta e a especificagao clarada
informacao.
o Principais Etapas:
1. Registro do Pedido: O cidadao registra a solicitacdo através do portal e-SIC ou
protocola o pedido por escrito na Secretaria da Camara.
2. Analise e Encaminhamento: O pedido é encaminhado ao departamento competente
para providenciar a informacao.
3. Elaboracao da Resposta: O departamento localiza a informacgao e prepara a resposta.
4. Envio ao Cidadao: A resposta é enviada por meio do sistema e-SIC ou por escrito ao
endereco informado pelo cidadéo.
e Prazo Maximo:
o Até 20 dias, contados do registro do pedido, prorrogaveis por mais 10 dias,

mediante justificativa expressa.

3. Acompanhamento de Proposituras e Processo Legislativo
e Oqueé?
o Consulta a tramitacao de Projetos de Lei, Resolucdes, Decretos Legislativos,
Requerimentos, Indicagdes e outras proposi¢oes legislativas.
e Requisitos e Documentos:
o Nao harequisitos. O acesso € publico e irrestrito.

e Principais Etapas:

1. Acessar o site oficial da Camara Municipal.
2. Navegar até a secao "Atividade Legislativa" ou "Proposituras".
3. Utilizar os filtros de busca (por numero, ano, autor ou palavra-chave) para encontrar a

proposi¢ao desejada.
4. Visualizar todo o histérico de tramitacgao, incluindo pareceres das comissoes, textos e
o status atual.

e Prazo Maximo:

o Acesso online imediato. As atualizagdes no sistema ocorrem conforme a
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tramitacao dos projetos.

4. Participacao em Sessoes Plendrias e Audiéncias Publicas
e Oqueé?

o Garantia de acesso do publico para assistir as sessbdes ordindrias,
extraordinarias, solenes e audiéncias publicas realizadas pela Camara. (Art. 8°
do Regimento Interno).

e Requisitos e Documentos:

o Nenhumdocumento é exigido. O acesso € livre, desde que os presentes estejam

trajados decentemente, ndo portem armas e mantenham o respeito e a ordem.

o Principais Etapas:

1. Consultar a pauta das sessoes e a agenda de audiéncias no site da Cadmara.
2. Comparecer a sede da Camara no dia e horario marcados.
3. Ocupar os lugares designados para o publico no Plenario.

e Prazo Maximo:

o Acessoimediato no horario da sessao/audiéncia.

5. Uso da Tribuna do Povo
e Oqueé?

o Espaco que permite a qualquer cidadao eleitor do municipio se manifestar em
sessao plendria sobre assunto de interesse da comunidade. (Art. 86 do
Regimento Interno).

¢ Requisitos e Documentos:

o Sereleitor do Municipio de Itapeva e estar quite com a Justica Eleitoral.

o Realizar inscrigdo prévia na Secretaria da Camara, com no minimo 3 dias de
antecedéncia da sessao.

o Informar o assunto que sera abordado.

e Principais Etapas:

1. Realizar a inscrigao prévia na Secretaria, apresentando Titulo de Eleitor.
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2. Aguardar a autorizagio da Presidéncia, que respeitara a ordem de inscrigao.
3. Comparecer na data da sessao e aguardar ser chamado.
4. Realizar o pronunciamento pelo tempo maximo de 10 minutos.

e Prazo Maximo:
o Ainscrigao deve serfeita com 3 dias de antecedéncia. O uso é limitado a 3 vezes

por ano, com intervalo minimo de 90 dias entre os pronunciamentos.

6. Realizacao de Sessoes Itinerantes
e Oqueé?

o Servico que permite que unidades escolares e segmentos organizados da
sociedade solicitem a realizagao de uma sessao oficial da Cadmara em suas
préprias instalagoes. (Art. 233 do Regimento Interno).

e Requisitos e Documentos:

o Envio de oficio & Camara pela entidade solicitante.

o Aentidade solicitante é responsavel por providenciar o local e os equipamentos
necessarios para a sessao.

e Principais Etapas:
1. A entidade envia um oficio solicitando a sessdo com no minimo 20 dias de

antecedéncia.

2. A Camara analisa o pedido e entra em contato para definir os detalhes.
3. A Cémara elabora a pauta, convoca os Vereadores e divulga o evento.
4. A Sessao Itinerante € realizada no local e data combinados.

e PrazoMaximo:

o Asolicitagao deve ser feita com antecedéncia minima de 20 dias.

Compromissos de Qualidade no Atendimento

A Camara Municipal de Itapeva se compromete a:

e Atender com urbanidade, respeito e cortesia.

e Garantir o acesso a informacéao de forma clara e objetiva.
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e Cumprir os prazos estabelecidos nesta Carta de Servicos e na legislagao.
o Disponibilizar canais de comunicacao eficientes e acessiveis.
e Promover a melhoria continua dos servigos prestados.

Este documento sera revisado e atualizado periodicamente para garantir a qualidade e a

precisdo das informacgées.

Data da ultima atualizagao: 10/07/2025
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