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1. Apresentacao

A Camara Municipal de Serra Caiada/RN apresenta sua Carta de Servicos ao Usuério, documento que
redne, em linguagem simples, os servicos disponibilizados ao cidadao, os requisitos para utiliza-los, as

formas de acesso, as etapas, os prazos e os compromissos de qualidade do atendimento.

A Carta concretiza o direito do usuario de conhecer como o Poder Legislativo municipal atende, informa
e recebe manifestacdes. Também funciona como instrumento de controle social: ao comparar a
experiéncia recebida com os padrbes aqui divulgados, o cidaddao pode avaliar o servico e sugerir

melhorias.

Importante

A Camara exerce funcoes legislativas, fiscalizadoras, administrativas e de representacao popular. Servicos
tipicos do Poder Executivo municipal devem ser solicitados diretamente a Prefeitura, salvo quando houver
parceria especifica divulgada pela Camara, como o atendimento para a Carteira de Identidade Nacional
(CIN).

2. Base legal e finalidade

A Lei Federal n° 13.460/2017 determina a divulgacdo da Carta de Servicos ao Usuario e exige
informacodes claras sobre os servicos, requisitos, etapas, prazo maximo, forma de prestacao, canais de
manifestacdo e padroes de qualidade. A presente Carta também observa a Lei de Acesso a Informacao, a
legislacdo de protecao de dados e as diretrizes de transparéncia e governo digital aplicaveis.

eConstituicdo Federal, especialmente os principios da Administracdo Publica e o direito de acesso a
informacao;

el ei Federal n® 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacao (LAI);

el ei Federal n°® 13.460/2017 - direitos, participacao e defesa dos usuarios de servicos publicos;

el ei Federal n°® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD);

el ei Federal n® 14.129/2021 - diretrizes de Governo Digital, quando aplicaveis e adotadas pelo ente;

*Resolucao local n® 003/2026 - regulamentacao da Lei de Acesso a Informacdo no ambito da Camara.
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3. Canais gerais de atendimento

Escolha o canal mais adequado a sua necessidade. Os servicos digitais podem ser acessados a qualquer

hora; o tratamento das solicitacdes ocorre nos dias Uteis e durante o expediente administrativo.

Rua Nossa Senhora da Conceicdo, n° 334, Serra Caiada/RN,

Presencial
CEP 59245-000
Telefone (84) 3190-3179
E-mail .
o contato@cmserracaiada.rn.gov.br
institucional
Ouvidoria ouvidoria@cmserracaiada.rn.gov.br e formulario eletrénico
Site institucional https://cmserracaiada.rn.gov.br/
SIC/e-SIC Pagina de Acesso a Informacao e sistema eletrénico

4. Como usar esta Carta

Identifique o servico que corresponde a sua necessidade.

vk e

4.1 Escolha rapida do canal

Segunda a sexta, das 7h as 13h

Durante o expediente

Recebimento continuo;
tratamento em dias Uteis

Formulario disponivel 24 horas
Consulta 24 horas

Registro e acompanhamento 24
horas

Confira os requisitos, documentos, etapas, prazo e custo informados.

Acesse o link indicado ou utilize um dos canais presenciais, telefénicos ou eletrénicos.
Guarde o protocolo ou a confirmacao de envio, quando o servico gerar acompanhamento.
Se houver dificuldade ou insatisfacao, registre manifestacao na Ouvidoria.

*N3o encontrou uma informacao publica? Registre um pedido no SIC/e-SIC.

eQuer reclamar, denunciar, sugerir, elogiar ou avaliar o atendimento? Use a Ouvidoria.

eProcura receitas, despesas, licitacdes, contratos ou dados de pessoal? Consulte o Portal da

Transparéncia.

eProcura leis, atos, projetos, requerimentos ou atas? Acesse as Publicacées Oficiais.

ePrecisa emitir a CIN? Confirme as vagas pelo telefone e realize o agendamento presencial.
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5. Servicos prestados

Os servicos a seguir refletem os canais e contetdos disponibilizados pela CAmara Municipal em seu site

oficial e nos sistemas vinculados.

5.1. SIC/e-SIC - Pedido de acesso a informacao

Canal para solicitar informacado publica que ndo esteja disponivel no site ou no Portal da Transparéncia,

além de acompanhar o pedido e consultar estatisticas.

Quem pode utilizar: Qualquer pessoa fisica ou juridica, sem necessidade de justificar o motivo do
pedido.

Requisitos e documentos: Identificacao do requerente, meio de contato e descricdo clara da informacao
desejada. Nao é exigida motivacao.

Como acessar: Pelo sistema eletronico, na pagina SIC/e-SIC, ou presencialmente na sede da Camara. O

gestor informado no portal € Madiane Assuncao Paiva da Silva.

Etapas: 1) registrar o pedido; 2) receber protocolo; 3) andlise pelo SIC e pelas unidades responsaveis; 4)
resposta ou comunicacdo fundamentada; 5) recurso, quando cabivel.

Prazo maximo: Acesso imediato, quando a informacao estiver disponivel. Caso contrario, resposta em
até 20 dias, prorrogavel por mais 10 dias mediante justificativa. O portal informa prazo de 10 dias para
recurso, resposta ao recurso em 10 dias e possibilidade de prorrogacao desta resposta por mais 10
dias.

Custo: Gratuito. Pode haver apenas ressarcimento do custo de reproducao fisica, quando necessario,
observadas as hipoteses legais de isencao.

Acompanhamento: Pelo nimero de protocolo, na opcdo de acompanhamento do e-SIC.

Padrao de qualidade: Linguagem clara, protecdo da identidade e dos dados pessoais, resposta dentro
do prazo e indicacdo dos fundamentos e meios de recurso em caso de negativa.

Acesso direto: SIC/e-SIC - Acesso a Informacio
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5.2. Ouvidoria e Fale Conosco

Canal de participacdo social para apresentar reclamacdes, denulncias, sugestoes, elogios, criticas,
davidas e outras manifestacoes sobre os servicos ou a atuacao administrativa da Camara.

Quem pode utilizar: Qualquer cidadao, usuario de servico publico ou representante de pessoa juridica.

Requisitos e documentos: No formulario do site, informar nome, e-mail e mensagem. Para
manifestacdes por outros canais, fornecer elementos suficientes para analise. A identificacao recebe
protecao legal.

Como acessar: Formulario eletrénico, e-mail ouvidoria@cmserracaiada.rn.gov.br, telefone (84) 3190-
3179 ou atendimento presencial.

Etapas: 1) recebimento; 2) registro/comprovante; 3) analise e encaminhamento; 4) obtencao de
esclarecimentos; 5) decisdo administrativa final; 6) ciéncia ao usuério.

Prazo maximo: Decisdo administrativa final em até 30 dias, prorrogavel uma Unica vez por igual periodo,
mediante justificativa, conforme a Lei n°® 13.460/2017.

Custo: Gratuito.

Acompanhamento: Pelo canal de retorno informado no registro ou por contato com a Ouvidoria.
Recomenda-se conservar a confirmacao do envio.

Padrao de qualidade: Recebimento sem recusa indevida, tratamento respeitoso e imparcial, protecao
dos dados pessoais, encaminhamento a unidade competente e resposta conclusiva.

Acesso direto: Fale Conosco / Ouvidoria
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5.3. Consulta ao Portal da Transparéncia

Permite fiscalizar a aplicacdo dos recursos e consultar, entre outros contelidos, receitas, despesas,
transferéncias, pessoal, diarias, licitacoes, contratos, obras, contas, relatorios fiscais e planejamento.

Quem pode utilizar: Acesso livre a qualquer pessoa, sem cadastro.

Requisitos e documentos: Dispositivo com acesso a internet. Para obter resultado mais preciso,
selecionar exercicio, periodo ou outros filtros disponiveis.

Como acessar: Pela pagina de Transparéncia no site ou pelo Portal da Transparéncia integrado.

Etapas: 1) escolher o assunto; 2) selecionar filtros; 3) consultar ou pesquisar; 4) abrir o detalhamento; 5)
baixar ou exportar, quando a funcionalidade estiver disponivel.

Prazo maximo: Consulta imediata, condicionada a disponibilidade técnica do sistema e a existéncia do
dado publicado. Informacées nao localizadas podem ser solicitadas pelo e-SIC.

Custo: Gratuito.

Acompanhamento: N3o exige protocolo. Duvidas sobre o dado podem ser encaminhadas ao SIC/e-SIC;
problemas de atendimento podem ser comunicados a Ouvidoria.

Padrao de qualidade: Informacodes atualizadas, integras, pesquisaveis, acessiveis e apresentadas com
filtros e opcoes de detalhamento ou exportacido sempre que tecnicamente disponiveis.

Acesso direto: Portal da Transparéncia - pagina de acesso
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5.4. Consulta a atos, proposicoes e publicacoes legislativas

Disponibiliza projetos de lei, requerimentos, resolucdes, decretos, portarias, atos oficiais, selecoes
publicas e outros documentos produzidos ou recebidos pelo Poder Legislativo.

Quem pode utilizar: Qualquer pessoa, sem cadastro.

Requisitos e documentos: Acesso a internet e, quando aplicavel, definicdo do ano, més, tipo de
documento ou palavra-chave.

Como acessar: Menu Publicacdes Oficiais do site institucional.

Etapas: 1) escolher a categoria; 2) aplicar os filtros ou pesquisar; 3) consultar dados; 4) visualizar ou
baixar o arquivo disponivel.

Prazo maximo: Consulta imediata. Se o documento no estiver publicado ou néo for localizado, pode ser
solicitado pelo e-SIC nos prazos da LAI.

Custo: Gratuito.

Acompanhamento: N3o exige protocolo para consulta. Pedidos complementares sdo acompanhados
pelo e-SIC.

Padrao de qualidade: Organizacao por categoria e exercicio, mecanismo de pesquisa, download da
integra e preservacao da série historica, conforme a disponibilidade documental.

Acesso direto: Publicacoes oficiais
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5.5. Sessoes legislativas, atas e participacao popular

Permite acompanhar a atividade plenaria, consultar atas e comunicacdes de sessdes, conhecer as
matérias apreciadas e participar presencialmente das reunides abertas ao publico.

Quem pode utilizar: Qualquer cidaddo. A presenca nas sessdes publicas nao exige cadastro, respeitada a
capacidade do espaco e as regras de seguranca e organizacao.

Requisitos e documentos: Para consulta online, apenas acesso a internet. Para comparecimento,
observar a data, o horario e o local divulgados nos canais oficiais.

Como acessar: Pelas paginas de noticias e atas; presencialmente, no plenario da Camara, conforme
calendario e convocagoes divulgadas.

Etapas: 1) consultar a divulgacio da sessio; 2) verificar data e horario; 3) acompanhar presencialmente
ou pelos canais anunciados; 4) consultar posteriormente a ata e os documentos publicados.

Prazo maximo: Consulta online imediata. A participacido ocorre na data e no horario da sessao. A
publicacdo dos documentos segue o fluxo legislativo e administrativo da Casa.

Custo: Gratuito.

Acompanhamento: Pelas noticias, publicacdes oficiais e pagina de atas. Informacdes adicionais podem
ser solicitadas a Camara ou pelo e-SIC.

Padrao de qualidade: Divulgacdo prévia quando possivel, acesso publico organizado, urbanidade,
seguranca, transparéncia sobre as deliberacoes e publicacdo da documentacao correspondente.

Acesso direto: Atas de Sessao
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5.6. Informacoes institucionais, parlamentares e comissoes

Oferece consulta a composicdo da Mesa Diretora, vereadores, perfis e contatos, comissoes
parlamentares, Regimento Interno, Lei Organica e atribuicdes institucionais.

Quem pode utilizar: Qualquer pessoa, sem cadastro.

Requisitos e documentos: Acesso a internet. Para contato direto, utilizar os canais institucionais
indicados no perfil ou na sede da Camara.

Como acessar: Menu A Camara e secao Parlamentares do site institucional.

Etapas: 1) selecionar o contelido; 2) consultar a composicdo, perfil, norma ou contato; 3) encaminhar
duvida pelo canal institucional, quando necessério.

Prazo maximo: Consulta imediata. Pedidos especificos seguem os prazos do canal utilizado,
especialmente os do e-SIC quando se tratar de acesso a informacao.

Custo: Gratuito.

Acompanhamento: N3o exige protocolo para consulta. Contatos e solicitacdes formais devem guardar a
confirmacao de envio.

Padrao de qualidade: Informacdes claras sobre representantes, estrutura e normas de funcionamento,
com atualizacdo sempre que houver alteracio oficial.

Acesso direto: Pagina inicial e acesso aos parlamentares

5.7. Noticias, comunicados e redes sociais

Divulga noticias institucionais, agenda de sessdes, eventos, comunicados e informacdes de interesse

publico, complementadas pelos perfis oficiais nas redes sociais.

Quem pode utilizar: Qualquer pessoa, sem cadastro.

Requisitos e documentos: Acesso a internet. O acompanhamento em redes sociais depende das regras
da plataforma utilizada.

Como acessar: Pagina de noticias no site, Instagram, Facebook e YouTube oficiais indicados no portal.

Etapas: 1) acessar o canal; 2) pesquisar ou navegar pelas publicacées; 3) abrir o contetido completo; 4)
confirmar informacoes relevantes no site oficial.

Prazo maximo: Consulta imediata. A publicacdo de novos contelidos ocorre conforme a agenda
institucional e a necessidade de comunicacao publica.

Custo: Gratuito, ressalvados custos pessoais de conexao.

Acompanhamento: N3o exige protocolo. Davidas devem ser enviadas pelos canais institucionais;
manifestacdes sobre o servico, pela Ouvidoria.

Padrao de qualidade: Informacao objetiva, identificacdo da data de publicacdo e uso do site oficial como
fonte de confirmacao.

Acesso direto: Todas as noticias
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5.8. Atendimento para emissao da Carteira de Identidade Nacional (CIN)

Servico gratuito divulgado pela Camara para agendamento e atendimento presencial relacionado a
emissao da Carteira de Identidade Nacional, em parceria com o 6érgao competente.

Quem pode utilizar: Cidadaos que necessitem emitir a CIN. Para menores de 12 anos, é necessaria a
presenca e a documentacao de responsavel. Pessoa com deficiéncia deve apresentar laudo médico
comprobatério quando pertinente ao registro.

Requisitos e documentos: Obrigatérios: CPF; certiddo de nascimento ou casamento original, legivel e
completa; comprovante de residéncia; e RG antigo, quando houver. O portal também lista
documentos opcionais: CTPS, comprovante de fator RH, titulo eleitoral, CNH, Cartao SUS,
NIS/PIS/PASEP, certificado militar, e-mail e telefone.

Como acessar: Agendamento presencial na CAmara, de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h.
Recomenda-se confirmar previamente a disponibilidade pelo telefone (84) 3190-3179.

Etapas: 1) agendamento; 2) conferéncia dos documentos; 3) atendimento e coleta dos dados; 4)
processamento pelo 6rgdo emissor; 5) comunicacio e entrega conforme orientacio recebida.

Prazo maximo: O agendamento depende da disponibilidade de vagas. O prazo de emissao e entrega é
definido pelo 6rgao estadual responsavel e deve ser informado ao cidaddo no atendimento ou no
protocolo; a Camara nao controla a etapa de produ¢do do documento.

Custo: Gratuito, conforme divulgacao oficial consultada.

Acompanhamento: Pelo comprovante ou orientacao fornecida no atendimento. Em caso de davida,
contatar a Camara pelo telefone institucional.

Padrao de qualidade: Conferéncia prévia dos documentos, orientacao clara sobre pendéncias, respeito
as prioridades legais, protecao dos dados pessoais e informacao transparente sobre as etapas sob
responsabilidade de outros 6rgaos.

Acesso direto: Comunicado oficial sobre a CIN
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6. Compromissos e padroes de qualidade

A Camara Municipal compromete-se a orientar sua atuacao pelos seguintes padrées:

eatendimento com urbanidade, respeito, cortesia, imparcialidade e presuncao de boa-fé do usuario;

eigualdade de tratamento, sem discriminacdo, e observancia das prioridades legais;

euso de linguagem simples, clara e compreensivel, evitando exigéncias desnecessarias;

ecumprimento dos horarios e prazos divulgados, com comunicacdo de eventual prorrogacao legal;

eemissao de protocolo ou comprovante quando o servico admitir acompanhamento;

eprotecdo da identidade, da intimidade e dos dados pessoais, conforme a legislacao;

emanutencao de canais digitais de consulta e solicitacdo, sem eliminar o atendimento presencial;

eencaminhamento da demanda a unidade competente e informacao ao usuario quando a Camara
nao for responsavel pelo servico;

epublicacdo de conteldos atualizados e adocao de medidas para corrigir inconsisténcias
comunicadas;

eavaliacdo periddica dos servicos e uso das manifestacoes para promover melhorias.

6.1 Prioridades e tempo de espera

No atendimento presencial, serd observada a ordem de chegada, ressalvadas situacdes urgentes,
agendamentos e prioridades previstas em lei, incluindo pessoas com deficiéncia, idosos, gestantes,

lactantes e pessoas acompanhadas por crianca de colo.

A estimativa é de atendimento imediato sempre que houver servidor disponivel. Em periodos de maior
demanda, o usuario sera atendido por ordem e orientado sobre a previsao de espera. No servico da CIN,

prevalecem as vagas e os horarios agendados.

6.2 Acessibilidade e inclusao

Os canais devem buscar condicoes de acesso a pessoa com deficiéncia ou mobilidade reduzida. Quando
o canal digital ndo for suficiente, o cidadao podera solicitar orientacdo por telefone ou atendimento

presencial, inclusive apoio para protocolar pedidos e manifestacoes.

6.3 Continuidade dos canais digitais

Os servicos eletronicos sdo disponibilizados para consulta ou registro 24 horas por dia. Interrupcoes
técnicas podem ocorrer para manutencdo ou por falha externa; nesses casos, permanecem disponiveis

os demais canais, especialmente telefone, e-mail e atendimento presencial durante o expediente.
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7. Direitos e deveres do usuario

7.1 Direitos

ereceber servico adequado, seguro, atual, transparente e cortés;

eobter informacdes precisas sobre horarios, servicos, setor responsavel, custos e andamento;
eescolher entre os meios de atendimento oferecidos, sem discriminacao;

eapresentar pedidos, recursos e manifestacoes e receber resposta nos prazos aplicaveis;

eter protegidos seus dados pessoais e sua identificacdo nos limites da lei;

eparticipar da avaliacdo dos servicos e propor melhorias.

7.2 Deveres

eagir com urbanidade e boa-fé;

efornecer informacoes verdadeiras e suficientes para o atendimento;
eacompanhar o protocolo e manter os dados de contato atualizados;
ecolaborar para a adequada prestacao do servico;

epreservar os bens, instalacdes e documentos publicos.

8. Prazos essenciais

Servico Prazo de referéncia Observacao

Consulta a paginas e Imediato Condicionado a disponibilidade do sistema e do

documentos publicados contelido

Pedido de informacao - e-SIC Até 20 dias Prorrogavel por 10 dias, com justificativa

Recurso no e-SIC 10 dias para solicitar Resposta em 10 dias, prorrogavel por mais 10 dias

Manifestacdo de Ouvidoria Até 30 dias Prorrogavel uma vez por igual periodo, com justificativa
. . . Imediato conforme disponibilidade e ordem de

Atendimento presencial geral Durante o expediente

chegada

Conforme vaga e 6rgdo  Prazo de producdo informado no

CIN . .
emissor atendimento/protocolo

9. Acompanhamento, manifestacoes e avaliacao

O cidadao deve guardar o protocolo ou a confirmacao de envio dos servicos que geram tramitacao. O e-
SIC possui ferramenta propria de acompanhamento; nos demais casos, o retorno ocorre pelo canal

informado pelo usuario.
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Dificuldades de acesso, falhas de atendimento, reclamacdes e sugestdes podem ser encaminhadas a
Ouvidoria. A pesquisa de satisfacdo disponivel no site auxilia a Camara a avaliar a qualidade do servico e
a identificar oportunidades de melhoria.

Ouvidoria: https://cmserracaiada.rn.gov.br/contatos

10. Links rapidos

Site oficial: https://cmserracaiada.rn.gov.br,

Portal da Transparéncia - acesso organizado: https://cmserracaiada.rn.gov.br/transparencia
SIC/e-SIC: https://cmserracaiada.rn.gov.br/acessoAlnformacao

Ouvidoria / Fale Conosco: https://cmserracaiada.rn.gov.br/contatos

Atas das sessoes: https://cmserracaiada.rn.gov.br/legislacao/ataDeSessao

Requerimentos: https://cmserracaiada.rn.gov.br/legislacao/requerimentos

Projetos de lei: https://cmserracaiada.rn.gov.br/legislacao/projetoDelei

Noticias: https://cmserracaiada.rn.gov.br/noticias

11. Fontes e atualizacao

Documento elaborado a partir das informacdes publicas disponiveis nos canais oficiais consultados em 6
de agosto de 2026 e da legislacdo vigente nessa data. A Carta deve ser atualizada periodicamente e

sempre que houver alteracao relevante nos servicos, canais, requisitos, horarios ou prazos.

Camara Municipal de Serra Caiada/RN: https://cmserracaiada.rn.gov.br/
Lei Federal n° 13.460/2017:

https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-2018/2017/1ei/113460.htm
Lei Federal n® 12.527/2011:

https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2011-2014/2011/1ei/112527.htm

Lei Federal n® 14.129/2021:
https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ at02019-2022/2021/lei/114129.htm

Atendimento ao cidadao
Rua Nossa Senhora da Conceicao, n® 334, Serra Caiada/RN, CEP 59245-000 | Telefone: (84) 3190-3179 |
Expediente: segunda a sexta, das 7h as 13h | contato@cmserracaiada.rn.gov.br
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https://cmserracaiada.rn.gov.br/legislacao/ataDeSessao
https://cmserracaiada.rn.gov.br/contatos
https://cmserracaiada.rn.gov.br/acessoAInformacao
https://cmserracaiada.rn.gov.br/transparencia
https://cmserracaiada.rn.gov.br/
https://cmserracaiada.rn.gov.br/contatos
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