CAMARA MUNICIPAL DE CAMANDUCAIA

Estado de Minas Gerais

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

APRESENTAGAO

A Camara Municipal de Camanducaia, em cumprimento ao disposto na Lei Federal n° 13.460/2017 e demais
normas aplicaveis, apresenta sua Carta de Servigos ao Cidadao. Este documento tem como objetivo informar
a populagcdo sobre os servigos prestados por esta Casa Legislativa, contribuindo para a transparéncia, a
participacao cidada e a melhoria continua do atendimento publico.

INFORMAGOES GERAIS

Endereco: Praca Dr. Benjamim Guilherme de Macedo, 02 — Centro — Camanducaia/MG — CEP: 37650-000
Horario de Atendimento: Segunda a Sexta-feira, das 08h00 as 17h00

Telefone: (35) 3433-1333

E-mail: secretaria@camaracamanducaia.mg.gov.br

Site: www.camaracamanducaia.mg.gov.br

1. ATIVIDADE LEGISLATIVA E PLENARIO

N° Servico Descrigao

1 Acesso as Sessdes Disponibilizagdo de acesso publico as sessbes ordinarias,
extraordinarias e solenes da Camara Municipal.

2 Consulta a Pauta Informacdes sobre a pauta das sessodes e ordem do dia,
disponiveis na recepgao e no site institucional.

3  Consulta a Projetos de Lei Acesso aos projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos e
demais proposi¢cdes em tramitagdo ou arquivadas.

4  Transmissao das Sessoes Transmiss&o ao vivo ou gravacéo das sessdes plenarias para
acompanhamento remoto pelo cidadao.

5 Consulta a Legislagao Acesso a legislagdo municipal aprovada pela Camara,

Municipal incluindo leis ordinarias, complementares e resolucoes.

N° Servigo Descrigcao

6 Recebimento de Peticoes Recepcéao de pedidos, requerimentos e representagdes
protocolados por cidadaos dirigidos a Camara ou ao Plenario.

7  Audiéncias Publicas Realizagao de audiéncias publicas para discussao de temas
de interesse da comunidade, com participacdo da populacao.

8  Tribuna Popular Espaco destinado a fala do cidadao durante as sessoes
plenérias, conforme Regimento Interno.

9 Informagodes Gerais Atendimento presencial, telefénico ou por e-mail para
esclarecimento de duvidas sobre o funcionamento da Camara.

10 Ouvidoria Legislativa Canal de recebimento de sugestdes, reclamacbes, elogios e
denuncias relacionadas aos servigos da Casa.
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3. TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO (LAl)

N° Servico Descricao

11 Pedido de Informagao (LAI) Solicitagdo de informagdes publicas com base na Lei de
Acesso a Informacgéo (Lei n® 12.527/2011).

12 Portal da Transparéncia Acesso a dados sobre receitas, despesas, contratos,
licitagbes, remuneracdes e demais informagdes fiscais.
13 Consulta a Atas e Anais Acesso a atas de sessobes plenarias, comissdes e reunides
arquivadas na Camara Municipal.
14 Consulta a Contratos e Informacgdes sobre processos licitatérios e contratos firmados
Licitagoes pela Camara Municipal.

4. SECRETARIA E SERVICOS ADMINISTRATIVOS

N° Servico Descricao
15 Protocolo Geral Recebimento e registro de documentos, oficios, requerimentos
e demais correspondéncias oficiais.

16 Certidao de Atos Emisséao de certiddes relativas a atos e deliberagbes da
Legislativos Céamara Municipal.

17 Autenticagao de Autenticagao de copias de documentos arquivados ou
Documentos produzidos pela Camara.

18 Declaragao de Vereadores Emissao de declaragbes de mandato, exercicio e outros

documentos relativos aos vereadores.

5. COMISSOES PERMANENTES E TEMPORARIAS

N° Servico Descricao

19 Consulta as Comissoes Informacgdes sobre composicao, atribuigcdes e reunides das
comissoes permanentes e temporarias.

20 Participagao em Reunides Acesso as reunides publicas das comissdes, conforme
calendario disponibilizado pela Camara.

21 Envio de Contribuicoes Possibilidade de encaminhar contribui¢cdes e sugestdes a
projetos em analise pelas comissdes.

6. RECURSOS HUMANOS E GESTAO DE PESSOAS

N° Servico Descrigao

22 Concurso Publico / Selegcao Divulgacéo e condugédo de processos seletivos e concursos
publicos para provimento de cargos efetivos.

23 Estagio Supervisionado Selecédo e acompanhamento de estagiarios conforme
legislagéo vigente.
24 Consulta a Folha de Disponibilizacédo de informagdes sobre remuneragéo de
Pagamento servidores e agentes politicos no portal de transparéncia.

7. CASA DO CIDADAO
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N°
25

26

27

28

29

30

31

Servigo

Emissao de Boletos

Consulta ao INSS

Agendamento INSS

Emissao de Certificado de
Reservista

Declaragao de Imposto de
Renda

Consulta a Beneficios
Sociais

Emissao de Documentos
Digitais

Descrigcao

Emissao de boletos de tributos municipais, taxas e demais
débitos junto a Prefeitura Municipal de Camanducaia.

Orientacgao e auxilio ao cidadao para consulta de beneficios,
extratos de pagamento e situagéo cadastral junto ao INSS.

Apoio ao agendamento de atendimento presencial ou remoto
junto a Previdéncia Social.

Orientagao e suporte para solicitacdo e emisséo do Certificado
de Reservista junto ao servigo militar.

Auxilio ao cidadao no preenchimento e envio da Declaragéo de
Imposto de Renda Pessoa Fisica (DIRPF).

Orientagao sobre cadastro, consulta e acompanhamento de
beneficios sociais (Bolsa Familia, BPC, FGTS, etc.).

Apoio a obtencdo de documentos digitais via GOV.BR, como
CNH Digital, Carteira de Trabalho Digital e outros.

8. UAI - UNIDADE DE ATENDIMENTO INTEGRADO

N°
32

33

34

35

36

37

COMPROMISSO COM O CIDADAO

Servigo

Emissao de CIN

Atestado de Antecedentes
Criminais

Carteira de Trabalho Digital

Seguro-Desemprego

CPF

SINE / Emprego

Descricao

Emissao da Carteira de Identidade Nacional (CIN) — novo
modelo RG — para cidadaos residentes no municipio.

Emissao de atestado de antecedentes criminais (certidao
negativa) para fins de emprego, concurso ou outros.

Orientagao e suporte para acesso e atualizagdo da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) digital.

Auxilio no requerimento e acompanhamento do seguro-
desemprego junto ao Ministério do Trabalho.

Cadastramento, atualizagao e regularizagao de CPF junto a
Receita Federal.

Cadastro de trabalhadores e vagas de emprego no Sistema
Nacional de Emprego (SINE).

A Camara Municipal de Camanducaia compromete-se a prestar seus servigos com eficiéncia, transparéncia e
respeito ao cidadao, buscando a melhoria continua do atendimento publico e o fortalecimento da democracia
participativa.

Camanducaia, 25 de maio de 2026
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