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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 informagées 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 servicos executados pela Coordenadoria de Comunicacao disponiveis para o cidadao
encontram-se descritos a seguir:

1. Producdo de noticias para o site institucional

» O que é o servigo?

O site oficial do municipio, disponivel em www.santaleopoldina.es.gov.br/ , € o canal de
comunicagao onde sao divulgadas as a¢des desenvolvidas no dmbito da Prefeitura Municipal
de Santa Leopoldina, os servigos oferecidos aos municipes, eventos promovidos e as noticias
em tempo habil. Além disso, dispbe do acesso a leis, decretos, portarias e outros
documentos/assuntos inerentes ao trabalho do Poder Publico.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Equipamentos eletrénicos com acesso a internet.

As informacgbes no site oficial do municipio sdo de livre acesso e uso, ndo havendo a
necessidade de quaisquer licencas em sua utilizagao.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Nenhuma documentacéo necessaria.

» Principais etapas para processamento do servico:

Acessar o site oficial do municipio,

disponivel em Realizar a consulta desejada
www.santaleopoldina.es.gov.br/
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» Prazo para a execugao do servigo:

Imediato, a depender da velocidade da conexao dos planos de dados do usuario.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Acesso online através de www.santaleopoldina.es.gov.br/

» Informagoes para manifestacdao do usuario sobre este servicgo:

Elogios, duvidas ou reclamacdes do servi¢co prestado?

Acesse nossa ouvidoria atraves de: www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo
telefone: (27) 3266-1181 - Ramal 2088

2. Redes Sociais Oficiais do Municipio

» 0O que é o servigo?

As redes sociais do municipio, Facebook e Instagram, representam um importante meio de
comunicagao com os cidadaos, levando em conta que o uso das midias socias € mais
frequente e abrange um maior grupo de pessoas.

Através destas, sao divulgadas as a¢gbdes desenvolvidas pela Administragdo Publica Municipal,
tais como chamamentos publicos, editais, convocacdo de processos seletivos, cursos,
audiéncias publicas, noticias, pontos turisticos com as belezas naturais, culturais e histéricas
do nosso municipio, além dos eventos, como a Festa de Emancipagdo Politica, Expo
Gengibre, Festa dos Padroeiros e das Raizes, entre outros.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Equipamentos eletrénicos com acesso a internet.

As informacbes nas redes sociais do municipio sao de livre acesso.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Nenhuma documentacéo necessaria.

» Principais etapas para processamento do servigo:

Acessar a midia Buscar por Prefeitura Realizar a consulta

social desejada de Santa Leopoldina desejada
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» Prazo para a execugao do servigo:

Imediato, a depender da velocidade de conexao dos planos de dados do usuario.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Prefeitura Mur'1|C|paI de @ @santaleopoldinaprefeitura
Santa Leopoldina

» Informagoes para manifestacdao do usuario sobre este servigo:

Elogios, duvidas ou reclamacg6es do servigo prestado?

Acesse nossa ouvidoria atraveés de: www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo
telefone: (27) 3266-1181 — Ramal 2088

3. Atualizacdo das Obras em Andamento

» O que é o servigo?

Disponibilizagdo no site oficial das obras em andamento, com atualizagdo de quantia,
localizagdo, emendas parlamentares, situacao atual da obra e previsdo de concluséo.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Equipamentos eletrénicos com acesso a internet.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Nenhuma documentacéo necessaria.

» Principais etapas para processamento do servigo:

Acessar o site em : Ou link direto:
Acessar Clicar em

www.santaleopoldina "Servicos ao “Obras" www.santaleopoldi
.es.gov.br cidadao na.es.gov.br/obras

» Prazo para a execug¢ao do servic¢o:

Imediato, a depender da velocidade de conexao dos planos de dados do usuario.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Acesso online através de:
www.santaleopoldina.es.gov.br/ ou www.santaleopoldina.es.gov.br/obras
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» Informagbes para manifestagdao do usuario sobre este servigo:

Elogios, duvidas ou reclamac6es do servigo prestado?

Acesse nossa ouvidoria através de: www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria ou pelo
telefone: (27) 3266-1181 — Ramal 2088

OUTRAS INFORMAGOES:

» Canais de comunicagao da Coordenadoria de Comunicagao:
= Telefone: (27) 3266-1181
= E-mail: comunicacao@santaleopoldina.es.gov.br

= Presencial: Av. Prefeito Hélio Rocha, n°® 1022, 2° andar, Prédio Administrativo da
Prefeitura - Centro, Santa Leopoldina/ES, CEP: 29.640-000

= Dias/Horérios 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;

= Presuncéao da boa-fé;
= [gualdade;

= Eficiéncia;

= Seguranga; e

» Etica.

» Informagoes 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 servigo 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.
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