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Tamara Municipal de Jardinapolis
£stado de o Paulo

TERRA DA MANGA

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

O que é?

A Carta de Servicos ao Cidaddo é um documento elaborado por uma organizacao publica
que visa informar aos cidaddos quais 0s servicos prestados por ela, como acessar e obter
esses Servigos e quais sdo 0s compromissos com o atendimento e os padres de
atendimento estabelecidos.

A sua implantacdo vai ao encontro de um processo de transformacdo sustentado em
principios fundamentais — participacdo e comprometimento, informacdo e transparéncia,

aprendizagem e participacdo do cidadao.

Esses principios tém como premissas o foco no cidaddo e a inducdo do controle social.

Fonte: http://www.gespublica.gov.br/carta-de-servicos
Acesso em: 10 de junho 2021. Texto adaptado.
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1- ATENDIMENTO DE SOLICITACOES DE ACESSO A
INFORMACAO FEITAS PELO SISTEMA VIRTUAL OU
PRESENCIALMENTE

1) Nome do servico oferecido:

Acesso a Informacdo presencial ou diretamente no site:

- Praga Cel. Jodo Guimaraes, n° 60

- https://www.jardinopolis.sp.leg.br/transparencia/acesso-a-informacao

2) Requisitos, documentos, formas de atendimento e informagdes necessarias para
acessar 0 Servico:

Requisitos: O servigo é prestado a qualquer pessoa, fisica ou juridica (inciso XXXIII do
art. 5%, inciso Il do § 3° do art. 37 e § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal de 1988),
no link Transparéncia Municipal e registre seu pedido com preenchimento dos campos
ou diretamente na sede da Camara Municipal no enderego acima.

» Documentos e formas de atendimento:

a) Para solicitagdo de acesso a informacdo ndo disponivel no site da Camara Municipal de

Jardinopolis ou no Portal da Transparéncia, deve-se acessar o sistema pelo enderego:

- https://www.jardinopolis.sp.leg.br/transparencia/acesso-a-informacao

b) Para atendimento presencial, deve-se comparecer entre as 8h00 e as 14h00 na recepg¢do da
Céamara Municipal, na - Praca Cel Jodo Guimarées, n° 60. O registro sera feito por um atendente.
c) Nao é aceito registro por contato telefonico ou carta para protocolizacdo de pedido de acesso a

informacdo, em conformidade com Resolugdo n® 223/2015.

Em ambos os casos ha necessidade de informacéo do CPF, nome completo, enderego ou e-mail,

telefone ou celular (se houver), para que possa ser encaminhada eventuais respostas.

3) Principais etapas para processamento do servico:

a) Cadastro por formulario ou pelo sistema;

b) Registro do pedido de acesso a informacéo para gerar protocolo, iniciando-se o prazo de 20

dias para resposta;


https://www.jardinopolis.sp.leg.br/transparencia/acesso-a-informacao
https://transparencia.betha.cloud/#/7U95_yf9N7fck-LnWLVT7A==/acesso-informacao/solicitacao-acesso-informacao
https://www.jardinopolis.sp.leg.br/transparencia/acesso-a-informacao
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¢) Encaminhamento do pedido ao setor responsavel para que providencie o documento solicitado;

d) Encaminhamento da informacao pelo setor responsavel e por esta ao cidadao.

Observacdo: Se necessaria, a prorrogacdo do prazo para o fornecimento da informacéo deve ser
requerida pelo setor responséavel antes do término do prazo inicial de 20 dias, sendo a prorrogacéo
por mais 10 dias.

4) Prazo méaximo previsto para a prestacédo do servigo:

Prazo de 20 dias, prorrogavel uma Unica vez por 10 dias (§8 2° do art. 11 da Lei Federal n°
12.527/11).

Observacao: Prazo para recurso 10 dias (arts. 06 e 07 da Resolugdo n° 223/0215).

5) Locais e formas de o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

Servico:

Para solicitacdo de acesso a informagdo ndo disponivel no site da Camara Municipal de
Jardindpolis ou no Portal da Transparéncia, deve-se dirigir ao atendimento presencial, entre as

8h00 e as 14h00 na recepgdo da Camara Municipal, na Praga Jodo Guimaraes, n° 60.

O registro sera feito por meio de requerimento ou formulario, a ser entregue aos servidores
responsaveis. Nao € aceito registro por contato telefénico ou carta para protocolizacédo de pedido

de acesso a informagao.

1) Prioridade de atendimento:

No sistema, por ordem de entrada dos pedidos. Nos atendimentos presenciais, conforme
o0 art. 1° da Lei Federal n® 10.048, de 8 de novembro de 2000:

Art. 1° As pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e os obesos terdo

atendimento prioritario, nos termos desta Lei.
2) Previséo de tempo de espera para atendimento: Atendimento imediato.

3) Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:
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Portal da Transparéncia:

- https://www.jardinopolis.sp.leg.br/transparencia/acesso-a-informacao

Presencial:
- das 8h00 e as 14h00 - Praca Cel Jodo Guimaraes, n° 60.


https://www.jardinopolis.sp.leg.br/transparencia/acesso-a-informacao
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2 - ATENDIMENTO DAS MANIFESTACOES:
SUGESTOES, ELOGIOS, RECLAMACOES, DENUNCIAS
E SOLICITACOES DIVERSAS

1) Nome do servigo oferecido: Atendimento das manifestagdes previstas na Lei Federal
n° 13.460, de 26 de junho de 2017 (inciso V do art. 2°).

2) Requisitos, documentos, formas de atendimento e informacdes necessarias para
acessar o servico: Para qualquer pessoa, fisica ou juridica, identificada ou anénima, o
atendimento pode ser feito por e-mail, por correio, por telefone, presencialmente na
Ouvidoria ou por protocolo encaminhado pelo Protocolo-Geral. Porém, sugerimos que as
manifestacdes dos usuarios sejam realizadas pelo sistema da ouvidoria para maior
celeridade no atendimento, pois manifestacbes por quaisquer outros meios de
comunicacdo deverdo primeiramente ser registradas no sistema, o que ocasionara menor

celeridade na tramitacéo.

» E-mails: ouvidoria@jardinopolis.sp.leg.br

« Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

« Correspondéncia: Camara Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimaraes, n°
60, Centro — CEP 14680-000 (A/C Ouvidoria)

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Camara
Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP 14680-000

3) Principais etapas para processamento do servigo:

a) Recebimento da solicitacéo;

b) Registro no sistema da ouvidoria;

¢) Encaminhamento da solicitacdo ao setor detentor da informacéo;

d) Envio da resposta ou resultado ao usuério.


mailto:ouvidoria@jardinopolis.sp.leg.br
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4) Prazo méximo previsto para a prestacao do servico:

Trinta dias, prorrogaveis uma unica vez por trinta dias, conforme o art. 16 da Lei Federal
n® 13.460, de 2017:

Art. 16. A ouvidoria encaminhara a decisdo administrativa final ao usuario, observado

0 prazo de trinta dias, prorrogavel de forma justificada uma unica vez, por igual periodo.

Paragrafo unico. Observado o prazo previsto no caput, a ouvidoria poderd solicitar
informagdes e esclarecimentos diretamente a agentes publicos do érgéo ou entidade a
que se vincula, e as solicitacbes devem ser respondidas no prazo de vinte dias,

prorrogavel de forma justificada uma Unica vez, por igual periodo.

5) Locais e formas de o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacéo

do servico:
» Sistema (canal preferencial):

https://www.jardinopolis.sp.leg.br/transparencia/ouvidoria

» E-mail institucional da Ouvidoria: ouvidoria@jardinopolis.sp.leg.br

« E-mail institucional da Camara Municipal de Jardinopolis:

protocolo@jardinopolis.sp.leq.br

« Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

* Carta: Camara Municipal de Jardindpolis — de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00,
na Camara Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimardes, n° 60, Centro — CEP
14680-000

* Peticionamento ao Protocolo-Geral

» Procedimentos para receber e responder as manifestacoes

dos usuarios:


https://www.jardinopolis.sp.leg.br/transparencia/ouvidoria
mailto:ouvidoria@jardinopolis.sp.leg.br
mailto:protocolo@jardinopolis.sp.leg.br
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Sugestoes e elogios sdo encaminhados a autoridade do setor responsavel. Entretanto, se a
sugestéo for de adequacdo ou de observancia de requisitos formais ou legais nos servicos
administrativos da Camara, serdo formados autos de procedimento com indicacdo dos
dispositivos que necessitam de observancia, para ciéncia e manifestacdo deciséria da
administracdo superior. No caso de reclamacdes, estas serdo encaminhadas a autoridade
do setor e a Mesa Diretora para manifestacdo. A resposta sera encaminhada ao usuario
dentro do prazo legal. Se envolverem o papel fiscalizador do Legislativo, as reclamagdes
sdo encaminhadas a todos os vereadores e a comissdo parlamentar responsavel, com cépia
ao usuario. No caso de denuncias, sera realizado juizo de admissibilidade pelo ouvidor-
geral quanto a requisitos de autoria, materialidade e nexo causal. Admitida a denuncia,
sera elaborado um procedimento interno (sem carater punitivo) para apuracao e instrucao
minima dos fatos, o qual culminara em relatorio a ser encaminhado a Mesa Diretora a fim
de que conclua pelo arquivamento, instauracao de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar. Denuncias contra vereadores serdo de imediato comunicadas ao Presidente da
Mesa Diretora para providéncias, e copia do encaminhamento serd enviada ao usuério.
Registros anbnimos serdo apurados pela Ouvidoria, mas o andamento dos procedimentos

nao serd informado ao usuario andbnimo.

Base legal: inciso V do art. 2° e art. 10 da Lei Federal n° 13.460, de 2017; art. 9° da
Resolucdo n° 223/2015; e, art. 270 do Regimento Interno da Camara Municipal de

Jardindpolis.

1) Prioridade de atendimento: Por ordem de entrada do pedido, ressalvado o disposto
no art. 1° da Lei Federal n° 10.048, de 2000:

Art. 1° As pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta)
anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e os obesos terdo

atendimento prioritario, nos termos desta Lei.

2) Previséo de tempo de espera para atendimento:
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Atendimento imediato.
3) Mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios:
Sistema ouvidoria, e-mail, telefone, carta, resposta ao protocolo e atendimento presencial.

4) Mecanismos de consulta, pelos usuarios, do andamento do servico solicitado e de

eventual manifestacao:
* Sistema:

https://www.jardinopolis.sp.leg.br/transparencia/ouvidoria (canal preferencial)

» E-mail institucional da Ouvidoria: ouvidoria@jardinopolis.sp.leg.br

* E-mail institucional da Camara Municipal de Jardinopolis:

protocolo@jardinopolis.sp.leq.br

* Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

* Carta: Camara Municipal de Jardindpolis — de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00,
na Camara Municipal de Jardin6polis — Praga Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP
14680-000

* Peticionamento ao Protocolo-Geral
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3 - TRATAMENTO DOS PROJETOS DE INICIATIVA
POPULAR PELA CAMARA MUNICIPAL E
PROCEDIMENTO PARA A INICIATIVA, SEGUNDO O ART.
38 DA LEI ORGANICA DO MUNICIPIO

1) Nome do servigo oferecido:
Protocolizacdo de projeto de lei de iniciativa popular na Secretaria Legislativa.

2) Requisitos, documentos, formas de atendimento e informacGes necessarias para

acessar 0 servico:

Os requisitos previstos no art. 38 da Lei Organica do Municipio (LOM) para projeto de

lei de iniciativa popular séo:

* ser subscrito por, no minimo, 5% do eleitorado do municipio;

* conter os numeros do titulo, zona e se¢do eleitoral de cada signatario.
3) Principais etapas para processamento do servigo:

O § 2°do art. 38 da LOM determina que os projetos de iniciativa popular tramitardo de
forma idéntica a dos demais projetos, observado o quérum de aprovacdo de turnos. Assim,

as etapas sao:

a) protocolizacéo;

b) leitura em plenario;

C) instrucdo;

d) deliberacao pelo Plenario.

Base: § 22 do art. 38: “A proposta serd votada em 2 (dois) turnos, com intersticio minimo
de 10 (dez) dias e aprovada por no minimo 2/3 (dois ter¢os) dos Membros da Cdmara

Municipal.”

11
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4) Prazo méximo previsto para a prestacao do servico:
Regime ordinario: sem previsdo de prazo.
Regime de urgéncia: 45 dias (art. 43 da LOM,; inciso | do art. 147 do Regimento Interno).

5) Locais e formas de o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao

do servico:
- Secretaria Legislativa:

« E-mail institucional: protocolo@jardinopolis.sp.leg.br

« Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

 Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Camara
Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP 14680-000

- Quvidoria:

« E-mail institucional: ouvidoria@jardinopolis.sp.leg.br

* Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Céamara
Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP 14680-000

» Compromissos e padrdes de qualidade do atendimento:

1) Prioridade de atendimento:

Por ordem de chegada.

2) Previséo de tempo de espera para atendimento:
Atendimento imediato.

3) Mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios:

E-mail, telefone e atendimento presencial.

12
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E imprescindivel que sejam informados corretamente o endereco de e-mail, o niimero de

telefone ou qualquer outro meio de contato.

4) Mecanismos de consulta, pelos usuarios, do andamento do servico solicitado e de

eventual manifestacéo:
- Secretaria Legislativa:

« E-mail institucional: protocolo@jardinopolis.sp.leg.br

« Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Cémara
Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP 14680-000

- Quvidoria:

« E-mail institucional: ouvidoria@jardinopolis.sp.leg.br

* Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Camara
Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP 14680-000

* Consulta por meio da assessoria de imprensa: imprensa@jardinopolis.sp.leg.br

13
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4 - PROCURADORIA ESPECIAL DA MULHER

1) Nome do servico oferecido:

Procuradoria Geral da Mulher, cujo objetivo € proteger os direitos das mulheres,

principalmente contra a violéncia e a discriminacéo.
2) Formas de atendimento e informacg6es necessarias para acessar o Servico:

- A Procuradora Especial da Mulher ou a Procuradora Adjunta promovera o atendimento
pessoal que receberd e encaminhara aos 6rgdos competentes dendncias de violéncia e

discriminacdo contra a mulher.

» E-mail institucional: procuradoriadamulher@jardinopolis.sp.leg.br

* Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

« Atendimento presencial pela(o) vereadora(o) responsavel pela Procuradoria Especial da
Mulher

» E-mail institucional: protocolo@jardinopolis.sp.leg.br

» Ouvidoria: ouvidoria@jardinopolis.sp.leg.br

3) Locais e formas de o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestagao

do servico:
* E-mail institucional:
* Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

« Atendimento presencial pela(o) vereadora(o) responsavel pela Procuradoria Especial da
Mulher

» Quvidoria: ouvidoria@jardinopolis.sp.leg.br

14
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» Compromissos e padrdes de qualidade do atendimento

1) Prioridade de atendimento:

Por ordem de chegada.

2) Previséo de tempo de espera para atendimento:

Podem ocorrer atrasos de até 15 minutos em relacdo ao tempo estimado.
3) Mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios:

E-mail e telefone.

4) Mecanismos de consulta, pelos usuarios, do andamento do servico solicitado e de

eventual manifestacéo:

» E-mail institucional: protocolo@jardinopolis.sp.leg.br

* Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

15
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5 - PESQUISA E DISPONIBILIZACAO DE DOCUMENTOS
(DIARIO OFICIAL E NORMAS LEGAIS)

1) Nome do servico oferecido:
Consulta ao banco de dados de legislacdo e disponibilizacdo de documentos.

2) Requisitos, documentos, formas de atendimento e informacdes necessarias para

acessar 0 servico:

O servico é prestado para qualquer pessoa, do municipio de Jardinopolis-SP ou de outras
localidades, que busque informacdes por telefone, e-mail ou pessoalmente na sede da

Camara Municipal.

3) Principais etapas para processamento do servico:

a) Recebimento das solicitagdes de consulta por telefone, e-mail ou pessoalmente;
b) Andlise do pedido para melhor entendimento da necessidade do usuario;

c¢) Anotacdo dos dados de contato do usuario para posterior resposta ao pedido;

d) Pesquisa no banco de dados municipal, nos livros do acervo da Secretaria Legislativa
da Camara Municipal de Jardindpolis e no site da Prefeitura do Municipio de Jardinopolis;

e) Identificacdo dos documentos que atendam ao pedido;

f) Reproducao (copia impressa ou digitalizada) do material encontrado, nos casos de nao
disponibilizacdo nos sites da Camara Municipal de Jardindpolis e no site da Prefeitura do

Municipio de Jardinopolis;
g) Disponibilizacéo das cdpias por e-mail ou pessoalmente, conforme o caso;

h) Orientagdes verbais para consultas nos casos de disponibilizacdo nos sites da Camara

Municipal de Jardinopolis e no da Prefeitura do Municipio de Jardinopolis.
4) Prazo maximo previsto para a prestacdo do servico:

Até cinco dia util.

16
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5) Locais e formas de o usuério apresentar eventual manifestacao sobre a prestacao

do servigo: (Falta o banco de Decreto Legislativo e Resolucdes)
Consulta direta nos sites:

- https://leismunicipais.com.br/prefeitura/sp/jardinopolis

- https://imprensaoficialmunicipal.com.br/jardinopolis

- https://www.jardinopolis.sp.leg.br/institucional/atos-de-mesa

- https://www.jardinopolis.sp.leg.br/institucional/portarias

- https://www.jardinopolis.sp.leg.br/processo-legislativo

- https://www.jardinopolis.sp.leqg.br/institucional/regimento-interno

Secretaria Legislativa:

» E-mail institucional: secretariageral@jardinopolis.sp.leg.br

« Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Cémara
Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP 14680-000

* Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970
Em caso de duvidas sobre o teor do documento, deve-se enviar um e-mail para:
» E-mail institucional:

- protocolo@jardinopolis.sp.leq.br

N&o ha certificacdo de vigéncia das normas legais municipais e normas publicadas pela
Camara Municipal de Jardinopolis, uma vez que, o conflito de leis no tempo se resolve
pelo que se denomina direito intertemporal, que séo regras fixadas na legislacdo ou
criadas pela ciéncia para conciliagdo entre a lei nova em face da anterior. Com efeito

somente quando a lei nova revoga expressamente a anterior é que se pode afirmar que
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uma lei estd em vigor ou ndo, (art. 9° da Lei Complementar Federal n° 95, de 26 de

fevereiro de 1998), mesmo assim ndo em certidao.
» Compromissos e padrdes de qualidade do atendimento:

1) Prioridades de atendimento:

Por ordem de entrada do pedido.

2) Previséo de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato.

3) Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

E-mail, telefone e atendimento presencial, na Secretaria Legislativa.

4) Mecanismos de consulta, pelos usuarios, do andamento do servico solicitado e de

eventual manifestacao:
Secretaria Legislativa:

» E-mail institucional: protocolo@jardinopolis.sp.leg.br

* Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Cémara
Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP 14680-000

* Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970
Em caso de duvidas sobre o teor do documento, deve-se enviar um e-mail para:
« E-mail institucional:

- protocolo@jardinopolis.sp.leg.br
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6 - EMISSAO DE CERTIDAO EM GERAL

1) Nome do servico oferecido:
Emisséo de certid&o.

2) Requisitos, documentos, formas de atendimento e informacdes necessarias para

acessar o se rvic;o:

Para a emissdo da certiddo e necessario elaborar solicitagdo com nome completo, RG,
CPF, titulo de eleitor (se for o caso), endereco, telefone ou celular ou e-mail (se houver),
direcionado ao presidente da Camara Municipal de Jardindpolis e assinado pelo

solicitante ou procurador devidamente constituido por procuracao.

A solicitacdo deve ser protocolizada na Secretaria Legislativa da Camara Municipal de

Jardindpolis, com os seguintes documentos anexados:

a) RG;

c) CPF;

d) Titulo de Eleitor (a critério da administracdo publica);
Secretaria Legislativa:

» E-mail institucional: protocolo@jardinopolis.sp.leg.br

« Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Camara
Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP 14680-000

* Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970
Em caso de davidas sobre o teor do documento, deve-se enviar um e-mail para:
* E-mail institucional:

- protocolo@jardinopolis.sp.leg.br
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3) Principais etapas para processamento do servico:
a) A solicitacdo é encaminhada pela Secretaria Legislativa para a Presidéncia;
b) Assim que recebida, a documentacao ¢ analisada, verificando-se as informacdes;

c) Estando todas as informagdes corretas, a certiddo é emitida, assinada pelo presidente da Camara
Municipal e enviada a Secretaria Legislativa para que dé ciéncia ao interessado.

4) Prazo méximo previsto para a prestacao do servico:

Até dez dias Uteis, nos casos em que a documentacdo enviada estiver em conformidade

com o exigido, podendo ser prorrogado caso haja necessidade de busca em arquivos .

5) Locais e formas de o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao do

Servico:
Ouvidoria:

» E-mail institucional: ouvidoria@jardinopolis.sp.leg.br

« Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Camara
Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP 14680-000

» Compromissos e padrdes de qualidade do atendimento:

1) Prioridade de atendimento:

Por ordem de protocolo. Apenas em caso de urgéncia informada pelo proprio interessado

é que havera prioridade.
2) Previséo de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato.
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3) Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios:

O protocolo é executado preferencialmente pela Secretaria Legislativa da Céamara
Municipal efetua todo o processo de recebimento da solicitacdo e entrega da certiddo. A
Presidéncia apenas faz orientacGes por e-mail ou por telefone acerca da documentacao a
ser apresentada. E imprescindivel que sejam informados corretamente o endereco de e-

mail, o nimero de telefone ou qualquer outro meio de contato.

4) Mecanismos de consulta, pelos usuarios, do andamento do servico solicitado e de

eventual manifestacéo:

Com o protocolo em maos, os usuarios devem entrar em contato com a Secretaria
Legislativa da Camara para perguntar sobre o andamento da solicitagdo ou enviar e-mail

para: protocolo@jardinopolis.sp.leg.br

« Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Cémara
Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP 14680-000

» E-mail institucional: protocolo@jardinopolis.sp.leg.br

« Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Céamara
Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP 14680-000
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7 - EMISSAO DE CERTIDAO DE ORGAO DE UTILIDADE
PUBLICA

1) Nome do servico oferecido:
Emisséo de certiddo de orgao de utilidade publica.

2) Requisitos, documentos, formas de atendimento e informacdes necessarias para

acessar o se rvic;o:

Para a emissdo da certiddo de 6rgao de utilidade publica, é necessario elaborar solicitacdo
ou oficio direcionado ao presidente da Camara Municipal de Jardindpolis e assinado
preferencialmente pelo presidente da entidade. Excepcionalmente, aceitamos a assinatura

de membros da diretoria, em caso de a presidéncia estar indisponivel para assinatura.

A solicitacdo ou o oficio deve ser protocolizado na Secretaria Legislativa da Camara

Municipal de Jardindpolis, com os seguintes documentos anexados:

a) estatuto da entidade autenticado, no qual constem a razdo social e suas alteracdes, se

for o caso;

b) a lei municipal que declara a utilidade publica da entidade (é possivel obter uma cépia

da lei na Cadmara Municipal, bastando informar seu nimero na solicitacao);
C) ata autenticada da Gltima reunido ou assembleia da entidade.
Observacao:

Caso tenha havido alteragdes na razdo social da entidade, é necessario que isso esteja informado

no estatuto ou em documento equivalente.
Secretaria Legislativa:

» E-mail institucional: protocolo@jardinopolis.sp.leg.br

* Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970
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» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Cémara
Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP 14680-000

* Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970
Em caso de duvidas sobre o teor do documento, deve-se enviar um e-mail para:

» E-mail institucional: protocolo@jardinopolis.sp.leg.br

3) Principais etapas para processamento do servigo:
a) A solicitacdo é encaminhada pela Secretaria Legislativa para a Presidéncia;

b) Assim que recebida, a documentacéo € analisada, verificando-se a veracidade das informagdes,
como a lei de declaragdo de utilidade pablica, a razdo social, 0 CNPJ, a diretoria da entidade etc.;
c) Estando todas as informagcdes corretas, a certiddo é emitida, assinada pelo presidente da Camara

Municipal e enviada a Secretaria Legislativa para que dé ciéncia ao interessado.

4) Prazo méaximo previsto para a prestacdo do servico:

Até dez dias Uteis, nos casos em que a documentacdo enviada estiver em conformidade

com o exigido.

5) Locais e formas de o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

Servico:
Ouvidoria:

» E-mail institucional: ouvidoria@jardinopolis.sp.leg.br

* Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Cémara
Municipal de Jardinopolis — Praga Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP 14680-000
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» Compromissos e padrdes de qualidade do atendimento:

1) Prioridade de atendimento:

Por ordem de protocolo. Apenas em caso de urgéncia informada pelo préprio interessado

é que haveréa prioridade.

2) Previsao de tempo de espera para atendimento:
Atendimento imediato.

3) Mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios:

O protocolo é executado preferencialmente pela Secretaria Legislativa da Camara
Municipal efetua todo o processo de recebimento da solicitacdo e entrega da certiddo. A
Presidéncia apenas faz orientacbes por e-mail ou por telefone acerca da documentacdo a
ser apresentada. E imprescindivel que sejam informados corretamente o endereco de e-

mail, o numero de telefone ou qualquer outro meio de contato.

4) Mecanismos de consulta, pelos usuarios, do andamento do servico solicitado e de

eventual manifestacao:

Com o protocolo em maos, os usuarios devem entrar em contato com a Secretaria
Legislativa da Camara para perguntar sobre o andamento da solicitagdo ou enviar e-mail

para: protocolo@jardinopolis.sp.leg.br

* Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Camara
Municipal de Jardin6polis — Praca Cel. Jodo Guimaraes, n° 60, Centro — CEP 14680-000

» E-mail institucional: protocolo@jardinopolis.sp.leg.br

« Telefone: (16) 3663-3270 e (16) 3663-3970

» Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as 14h00, na Camara
Municipal de Jardindpolis — Praca Cel. Jodo Guimarées, n° 60, Centro — CEP 14680-000.
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