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CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO

A Carta de Servigos ao Usuario (CSU) da Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina tem como
objetivo informar o usuario sobre os servigos prestados pelo Poder Executivo 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 por esta
Prefeitura Municipal, trazendo ao cidadao informagoées claras e precisas quanto as formas de
acesso, 0s prazos de resposta, os horarios de atendimento e também oportunizando um maior
conhecimento das atividades desempenhadas pelo Orgao.

Os servigos executados pela Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa Civil disponiveis
para o cidaddo encontram-se descritos a seguir:

1. Vistoria de Risco com emissdo de Relatério Técnico

» 0O que é o servigo?

A Coordenadoria Municipal de Protecéo e Defesa Civil oferece o servigo de Vistoria de Risco,
que inclui a emissao de um Relatério Técnico. Esse servigo tem como objetivo avaliar o risco
de determinada area/propriedade em Santa Leopoldina.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

= Requerimento junto ao servigo de protocolo da Prefeitura;
= Residéncia em Santa Leopoldina;

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

= Documento de identificagao;
= Documento de comprovacao de endereco;
= Documento de propriedade do imodvel;

» Principais etapas para processamento do servico:

Solicitar Emisséo do
processo de Agendamento relatorio e

S entrega do
vistori A
da vistoria relatorio ao

requerimento Arquivamento

no Protocolo
Municipal requerente

do relatorio
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» Prazo para a execugao do servigo:

15 (quinze) dias.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Presencial: Protocolo Municipal - Av. Prefeito Hélio Rocha, n° 1022, Prédio Administrativo da
Prefeitura - Centro, Santa Leopoldina/ES, Brasil, CEP: 29.640-000.

» Informagoes para manifestagdao do usuario sobre este servigo:

Elogios, duvidas ou reclamac6es do servigo prestado?

Acesse nossa Ouvidoria em www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo telefone (27)
3940-0010 ou envie um e-mail para ouvidoria@santaleopoldina.es.gov.br .

2. Treinamento e Capacitagédo da comunidade

» 0O que é o servigo?

Formacdo de Nucleos Comunitarios de Protecdo e Defesa Civil com treinamento e
capacitagcao da comunidade.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servi¢o:

Ser um grupo de moradores ou de organizagao civil constituida presente no municipio.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Ata de reunido dos moradores ou Estatuto Social da entidade.

» Principais etapas para processamento do servico:

Formatura do
NUPDEC com
Ato Oficial do

Realizacdo das
palestras e

Agendamento
das palestras e
treinamentos

Solicitacdo

treinamentos e
emissao do
Certificado

Chefe do
Executivo
Municipal

formal

» Prazo para a execugao do servigo:

20 (vinte) dias.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Whatsapp: (27) 99911-9385 | Instagram: @defesacivilsantaleopoldina
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» Informagoes para manifestagcdao do usuario sobre este servigo:

Elogios, duvidas ou reclamacdes do servico prestado?

Acesse nossa Ouvidoria em www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo telefone (27)
3940-0010 ou envie um e-mail para ouvidoria@santaleopoldina.es.gov.br .

3. Projeto Defesa Civil na Escola

» 0O que é o servigo?

O Projeto Defesa Civil na Escola € um servico que visa promover a conscientizacdo e
capacitacao de estudantes e professores das escolas em relagao as praticas de protecéo e
defesa civil.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Atendimento ao chamamento publico com inscricao da escola.
» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:
Oficio declarando interesse na participagdo do projeto, informando a quantidade de

professores e alunos.

» Principais etapas para processamento do servigo:

Execucdo do
projeto

Certificacdo
dos

Publicac&o do

Inscricao da

escola confome

cronograma
previsto

Chamamento
Publico

participantes e
premiacao

» Prazo para a execug¢ao do servic¢o:

60 (sessenta) dias.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Instagram: @defesacivilsantaleopoldina

» Informagdes para manifestagdo do usuario sobre este servigo:

Elogios, duvidas ou reclamac6es do servigo prestado?

Acesse nossa Ouvidoria em www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo telefone (27)
3940-0010 ou envie um e-mail para ouvidoria@santaleopoldina.es.gov.br .
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OUTRAS INFORMAGOES:

» Canais de comunicacao da Coordenadoria Municipal de Protecao e Defesa Civil:
= Telefone: (27) 3940-0010
= E-mail: defesacivil.santaleopoldina@gmail.com.br

= Presencial: Av. Presidente Getllio Vargas, n°® 1530 - Centro, Santa Leopoldina/ES,
Brasil, CEP: 29.640-000

= Dias/Horéarios de atendimento: Segunda a sexta-feira, de 7h as 12h e 13h as 16h.

» Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento:

O usuario devera receber, conforme os principios expressos no Decreto n°® 342/2023, um
atendimento pautado nas seguintes diretrizes:

= Urbanidade;

= Respeito;

= Acessibilidade;

= Cortesia;

= Presuncao da boa-fé;
= |gualdade;

= Eficiéncia;

= Seguranga; e

» Etica.

» Informacgbes sobre as condigoes de acessibilidade, sinalizagao, limpeza e conforto
dos locais de atendimento:

O usuario do servigo publico, conforme estabelecido pela Lei n°® 13.460/17, tem direito a
atendimento presencial, quando necessario, em instalagbes salubres, seguras, sinalizadas,
acessiveis e adequadas ao servico e ao atendimento.

» Informagao sobre quem tem direito a tratamento prioritario:

Tém direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual
ou superior a 60 anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e os
obesos, conforme estabelecido pelo Decreto n°® 342/2023.

Av. Presidente Getulio Vargas, n° 1530 - Centro, Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000
E-mail: defesacivil.santaleopoldina@gmail.com.br - Tel.: (27) 3940-0010



