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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

A Carta de Servicos ao Usuario (CSU) da Camara Municipal de Belterra tem como
objetivo informar o usuério sobre 0s servigos prestados pelo Poder Legislativo Municipal, bem
como as formas de acesso a esses Servigos e seus compromissos e padrdes de qualidade de
atendimento ao publico.

Em resumo, a CSU é um documento que visa esclarecer sobre os servigos ofertados
pela Camara Municipal de Belterra, trazendo ao cidaddo informacdes claras e precisas quanto
as formas de acesso, 0s prazos de resposta, 0s horarios de atendimento e também oportunizando

um maior conhecimento das atividades desempenhadas pelo Orgéo.
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PRINCIPAIS ATIVIDADES REALIZADAS

L Legislar sobre assuntos de interesse local;

% Suplementar a legislacéo federal e a estadual no que couber;

% Dispor sobre o ordenamento territorial, mediante planejamento e controle do uso, do

parcelamento e da ocupacédo do solo urbano;

& Dar posse ao Prefeito e ao Vice-Prefeito;

% Fiscalizar a atuacdo do Poder Executivo municipal.



» ATENDIMENTO AO PUBLICO

PRESENCIAL
% Local:
A Cémara Municipal de Belterra, atende ao publico em sua sede, localizada
na vila americana n°® 213

% Horario de atendimento ao publico:
De segunda a sexta-feira, das 07:30hs as 13:30hs.

% Horario das reunides plenarias:
Terca-feira &s 09:00 hs as 12:00 hs

TELEFONE

% Departamento Legislativo:
% Departamento Administrativo:

% Quvidoria/SIC:

ELETRONICO

% E:mail: camara@camarabelterra.pa.gov.br

% E-SIC: https://camarabelterra.pa.gov.br/esic/index/

% OQuvidoria online:
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao



mailto:camara@camarabelterra.pa.gov.br
https://camarabelterra.pa.gov.br/esic/index/
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao

» Portal da Camara Municipal de Belterra

https://camarabelterra.pa.gov.br

O portal da Camara Municipal de Belterra, na internet divulga uma série de informacdes
institucionais e permite o acesso a diferentes  servigos, tals  como:

- LEGISLACAO MUNICIPAL: Lei Organica Municipal, Plano Diretor, estatutos, leis
ordinarias, leis complementares, resolucgdes, decretos e Regimento Interno.

- CONSULTAS: a legislacdo municipal, proposicao, solicitacdo de informacdes, reclamacao,
denuncia e demais manifestacfes sobre servigos prestados.

- SESSAO AO VIVO: transmiss&o ao vivo das Sessdes Plenarias, por canais de comunicacdes.

- ACESSO A INFORMAGAO: Servico de Informacéo ao Cidaddo (SIC), Ouvidoria e Fale
Conosco.

- PORTAL DA TRANSPARENCIA: contas publicas, informagdes funcionais (agentes
publicos, subsidios, remuneracdes e diarias), licitacBes, contratos, bens patrimoniais, execugdo
or¢amentaria, entre outros.



PRINCIPAIS SERVICOS

1. Consulta a Legislacdo Municipal no Portal

O que é o servico?

A Cémara Municipal disponibiliza leis, decretos, resolugdes, estatutos e codigos
municipais. No portal na internet, os atos normativos encontram-se disponiveis em
diferentes formatos, para consulta e impressdo. Presencialmente, os atos normativos
podem ser consultados no seu formato original, em versdo impressa.

Principais Etapas do Servico

Acessar o portal da Camara Municipal de Belterra (https://camarabelterra.pa.gov.br),
clicar no link "LEIS " e, depois, efetuar a pesquisa, utilizando os seguintes filtros:
palavra, assunto, espécie, nimero e/ou ano da norma.

Canais de comunicacao:
E-mail: camara@camarabelterra.pa.gov.br
Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico:
Imediato.
Formas de prestacao:

Informacé&o aberta, publicada no portal de transparéncia e atualizada conforme o
surgimento de novas legislaturas.

Taxas e Precos:
Gratuito.
Manifestacdo do Usuario

Elogios, davidas ou reclamacdes do servico prestado? Acesse nossa ouvidoria através
de: https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao



mailto:camara@camarabelterra.pa.gov.br
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2. Consulta a Legislacdo Municipal Presencial

O que € o servico?

A Cémara Municipal de Belterra disponibiliza leis, decretos, resolucdes, estatutos e
codigos municipais. Presencialmente, os atos normativos podem ser consultados no
seu formato original, em versdo impressa.

Requisitos, Documentos e Informacdes necessarias para acessar 0 servico
Listar Requisitos, Documentos e Informacdes necessarias para acessar 0 Servico.

Principais Etapas do Servico
Descrever um passo a passo das etapas da prestacéo do servigo.

Canais de comunicagéo:

E-mail:
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico:
10 dias
Formas de prestacéo:

Desloca — se até a Camara Municipal de Belterra.

Verificar a documentacéo solicitada.

Localizar a documentacgédo do arquivo

Disponibilizar a documentacéao para ser disponibilizado ao usuario

Taxas e Precos:
Gratuito.
Manifestacéo do Usuério

Elogios, davidas ou reclamacdes do servico prestado? Acesse nossa ouvidoria através
de: https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao
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3. Consulta e Acompanhamento de Proposicoes

O que é o servico?

Esse servico permite ao usuario acompanhar o andamento das proposicoes em
tramitacdo, com acesso aos textos, justificativas, emendas, pareceres,
movimentaces, localizacdo e situacdo atual. As proposicdes disponiveis séo:

- Proposta de emenda a Lei Organica Municipal (ELOM));
- Projeto de Lei Complementar (PLC);
- Projeto de Lei Ordinéria (PLO);

- Projeto de Decreto Legislativo (PDL);
- Projeto de Resolucédo (PR);

- Indicacéo;

- Emenda;

- Mocéo;

- Mensagem Retificativa;

- Recurso;

- Autorizacéo.

Requisitos, Documentos e Informacdes necessarias para acessar o Servico

Listar Requisitos, Documentos e Informacgdes necessarias para acessar 0 Servico.
Principais Etapas do Servico

Descrever um passo a passo das etapas da prestacdo do servico.

Canais de comunicacao:

v" Email:https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifesta
cao

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacao do Servico:
10 (dez) dias
Formas de prestacao:

Onde solicitar o servico e as acdes que serdo tomadas pelo prestador de servigos a
cada passo.

Camara Municipal de Belterra protocolar junto a secretaria, que encaminha ao
Diretor Administrativo onde sera analisado 0s servicos

Taxas e Precos:

Gratuito


https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao

Manifestacdo do Usuéario

Elogios, davidas ou reclamacdes do servigo prestado? Acesse nossa ouvidoria atraves
de: https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao
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4. Acompanhamento de Sessdes e Reunides na Camara Municipal

O que é o servico?

Na Céamara o cidad&o tem a oportunidade de assistir as sessdes e reunides realizadas
pela cadmara.

Requisitos, Documentos e Informacdes necessarias para acessar o Servico

Listar Requisitos, Documentos e Informac6es necessarias para acessar 0 Servico.
Todas tercas feira a partir das 09:00
Ir até a Camara Municipal de Belterra apresentar cpf ou rg e assinar lista de
frequéncias

Principais Etapas do Servico

Descrever um passo a passo das etapas da prestacao do servico.

Todas tercas feira a partir das 09:00

Ir até a Camara Municipal de Belterra apresentar cpf ou rg e assinar lista de
frequéncias

Canais de comunicacao:

E-mail:
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao

v' Presencial:

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacao do Servico:
Imediato.

Formas de prestacéo:

Onde solicitar o servigo e as a¢0es que serdo tomadas pelo prestador de servicos a
cada passo.

Taxas e Precos:
Gratuito.
Manifestacdo do Usuario

Elogios, davidas ou reclamacdes do servico prestado? Acesse nossa ouvidoria através
de: https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao
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5. e-SIC - Servico de Informacado ao Cidadéao

O que é o servico?

Identificagdo e preenchimento de formul&rio/requerimento, conforme orientagéo
fornecida pelo setor. atendimento geral ao cidad&o, Servico de Informacdes ao
Cidadédo — SIC de que trata a Lei de Acesso a Informacéo (Lei n° 12.527/2011) e de
protocolo geral de documentos/requerimentos, com encaminhamento aos setores
competentes.

Requisitos, Documentos e Informacdes necessarias para acessar 0 servico

Identificacdo através do fornecimento dos seguintes dados: CPF/CNPJ, nome, endereco,
e-mail e telefone.

Principais Etapas do Servico

O andamento das solicitac@es originadas via SIC poderdo ser acompanhadas através
de um protocolo gerado no momento da cria¢do da solicitacdo ou através de contato
pelos canais de comunicacédo disponibilizados.

Canais de comunicacao:

E-mail:
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao

v Presencial: imediato
Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico:

- Informagdes solicitadas via SIC (Servigo de Informagéo ao Cidad&o): 20 dias
prorrogaveis por mais 10, conforme a necessidade.

- Atendimento geral ao cidad&o e protocolo de documentos: de imediato,
respeitando-se apenas o tempo de espera para atendimento de até 20 minutos.

Formas de prestacéo:

Pelo link:

https://camarabelterra.pa.gov.br/esic/index/

Solicitar o servico pelo portal no SIC e ap0s a solicitacdo o responsavel recebera no e-
mail que houve uma solicitacdo e acessard o site para responder com 0 prazo
determinado.

Taxas e Precos:

Gratuito.

Manifestacéo do Usuério
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Elogios, davidas ou reclamacdes do servico prestado? Acesse nossa ouvidoria através
de: https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao
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6. Ouvidoria

O que é o servico?

A ouvidoria publica é uma ferramenta de gestdo importante para as camaras, porque
amplia o canal de comunicagdo com os cidad&os, garantindo o exercicio da cidadania
por meio do acesso a informacdo. Além de permitir que a cdmara atue com maior
eficiéncia para atender as necessidades da cidade. As criticas e sugestdes realizadas
pela comunidade a ouvidoria, quando analisadas, indicam quais sdo as tomadas de
decisdes mais assertivas.

Requisitos, Documentos e Informacdes necessarias para acessar o Servico

identificacdo através do fornecimento dos seguintes dados: CPF/CNPJ, nome, e-mail e
telefone. *A identificacdo ndo é obrigat6ria. Caso o usuério opte em ndo fornecer seus
dados de identificacdo, ele receberd uma chave/codigo para consultar o andamento da
sua manifestacéo.

Principais Etapas do Servico
Solicitar o servico pelo portal da Ouvidoria e ap0s a solicitacdo o responsavel
receberd no e-mail que houve uma solicitacéo e acessara o site para responder com o
prazo determinado.

Canais de comunicagéo:

v" Email:https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifesta

cao
v' Presencial: de acordo com servicos

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servico:
30 dias prorrogaveis por mais 30, conforme a necessidade.
Formas de prestacéo:

Pelo link: https://camarabelterra.pa.gov.br/esic/index/

O andamento das solicitagdes originadas via Ouvidoria podera ser acompanhado
através de um protocolo gerado no momento da cria¢do da solicitacdo ou através de
contato pelos canais de comunicacao disponibilizados.

Taxas e Precos:
Gratuito.

Manifestacéo do Usuério
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v Elogios, davidas ou reclamacdes do servico prestado? Acesse nossa ouvidoria
através de:
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao
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7. Fale Conosco

O que é o servico?

Aqui é possivel o contato direto com a Camara Municipal de Belterra ou com
qualquer Vereador, para consulta, solicitacdo, informacéo, sugestéo, etc.

Requisitos, Documentos e Informacdes necessarias para acessar o Servico

identificacdo atraves do fornecimento dos seguintes dados: CPF/CNPJ, nome,
endereco, e-mail e telefone.

Principais Etapas do Servico
Solicitar o servigo pelo site na aba “fale conosco” e apds a solicitagdo o responsavel
recebera no e-mail que houve uma solicitacdo e acessara o site para responder com o
prazo determinado.

Canais de comunicagéo:

E-mail: https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao

v" Presencial: dez dias

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacéo do Servico:
Até 30 dias

Formas de prestacéo:

Solicitar pelo link:https://camarabelterra.pa.gov.br/esic/index/

O responsavel recebera a notificacdo pelo e-mail cadastrado e respondera dentro do
prazo determinado

Taxas e Precos:
Gratuito.
Manifestacéo do Usuério

Elogios, davidas ou reclamag6es do servico prestado? Acesse nossa ouvidoria atrave
de: https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao

S
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8. Acompanhamento de Sessao pela Internet

O que é o servico?

Acompanhamento pela internet das sessdes realizadas pela camara.
Requisitos, Documentos e Informacdes necessarias para acessar 0 servico

Listar Requisitos, Documentos e Informacdes necessarias para acessar 0 Servico.
Principais Etapas do Servico

Acessar a pagina do Facebook da Camara, pelo link: (https://camarabelterra.pa.gov.br
todas as segundas as 20hs, para assistir a transmissao ao Vivo.

Canais de comunicagéo:

E-mail: https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao

v Presencial: imediato
Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servigo:
Todas as tercas as 09:00 hs
Formas de prestacéo:
Transmissdo online da Sessdo Plenaria.
Taxas e Precos:
Gratuito.
Manifestacdo do Usuério

Elogios, davidas ou reclamacdes do servico prestado? Acesse nossa ouvidoria através
de: https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao
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9. Denuncias

O que é o servico?
Qualquer pessoa pode comunicar a Camara Municipal de Belterra eventual
irregularidade ocorrida no &mbito do Poder Legislativo municipal ou relacionada
com matéria de sua competéncia.

Requisitos, Documentos e Informagdes necessarias para acessar 0 servico
identificacdo através do fornecimento dos seguintes dados: CPF/CNPJ, nome, e-mail
e telefone. *A identificacdo ndo é obrigatdria. Caso o usuario opte em ndo fornecer
seus dados de identificacdo.

Principais Etapas do Servico
ele recebera uma chave/cddigo para consultar o andamento da sua manifestacao

Canais de comunicagéo:

Email:https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao

v Presencial:30 dias
Previsdo de Prazo Maximo para Prestacao do Servico:
Dentro do prazo de 30 dias, podendo estender por mais 30 caso for necessario.

Formas de prestacao:

O ouvidor responsavel recebera no e-mail cadastrado na ouvidoria a solicitagdo feita,
ele (a) vai acessar o portal do site e responder a solicitacao.

Taxas e Precos:
Gratuito.
Manifestacdo do Usuario

Elogios, davidas ou reclamacdes do servigo prestado? Acesse nossa ouvidoria atraves
de:https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao
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10. Certiddes e Copias

O que é o servico?
Qualquer pessoa pode solicitar a Camara Municipal de Belterra cpia ou emisséo de
certidao de vigéncia de determinado ato normativo publicado pelo Poder Legislativo
municipal.
Requisitos, Documentos e Informagdes necessarias para acessar 0 servico
Listar Requisitos, Documentos e Informacdes necessarias para acessar 0 Servico.
Principais Etapas do Servico

Entrar em contato com departamento legislativo por telefone ou presencialmente.

Canais de comunicagéo:

v" Email::https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifest
acao
v" Presencial: imediatos

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacao do Servico:
Imediato.
Formas de prestacéo:
Fornecimento de informacé&o verbal ou de documento impresso.
Taxas e Pregos:
Gratuito.
Manifestacdo do Usuario

Elogios, davidas ou reclamagdes do servigo prestado? Acesse nossa ouvidoria atraves
de:https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao
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11. Solucéo de Davidas e Dificuldades

O que é o servico?

Qualquer pessoa pode contatar a Camara Municipal para dirimir davidas ou reportar
erros e dificuldades com os sistemas da Camara Municipal.

Requisitos, Documentos e Informacdes necessarias para acessar o Servico

Basta acessar:

- No link "OUVIDORIA", "formulario ouvidoria", "mensagem tipo", opcéo
"DUVIDA";

- No link "CONTATO", opcéo "FALE CONOSCO", "formulério Fale Conosco;
- No link "ACESSO A INFORMACAQ", opcéo "SIC", "formulario SIC";

- Presencialmente

Principais Etapas do Servico
Entrar em contato com departamento legislativo presencialmente.
Canais de comunicacao:

E-mail:https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao

v’ Presencial: imediato
Previsdo de Prazo Maximo para Prestacao do Servigo:
Imediato.
Formas de prestacéo:
Fornecimento de informacéo verbal ou de documento impresso.
Taxas e Precos:
Gratuito.
Manifestacéo do Usuério

Elogios, davidas ou reclamacdes do servico prestado? Acesse nossa ouvidoria através
de:https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/PA/Belterra/Manifestacao/RegistrarManifestacao
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