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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 servigcos executados pela Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia (SECONT)
disponiveis para o cidadao encontram-se descritos a seguir:

1. Portal da Transparéncia

» O que é o servigo?

O Portal da Transparéncia € um dos instrumentos utilizados pela Prefeitura Municipal de Santa
Leopoldina/ES para divulgar informacbes essenciais a populacdo, aumentando a
transparéncia dos atos do Municipio e possibilitando maior controle social pelo cidadao, sem
necessidade de pedidos prévios.

O Portal é de acesso rapido e permite a geracao de informagdes de diversas maneiras como
exportacao/download de documentos em formato PDF, texto e planilha.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Acesso a internet.

Os dados do Portal da Transparéncia sao de livre acesso e uso, ndo havendo a necessidade
de quaisquer licencas em sua utilizacao.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Nenhuma documentacéo necessaria.

» Principais etapas para processamento do servico:

Acessar o Portal da Transparéncia em Realizar a consulta desejada

santaleopoldina-es.portaltp.com.br/ de forma imediata
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» Prazo para a execugao do servigo:

O acesso as informacdes publicadas no Portal é imediato.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Pela internet, através de: santaleopoldina-es.portaltp.com.br/

» Informagoes para manifestacdao do usuario sobre este servicgo:

Elogios, duvidas ou reclamacdes do servi¢co 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. Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

» O que é o servigo?

O Servigo de Informagao ao Cidadao (SIC) permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica,
encaminhe, por qualquer meio legitimo (presencial, correspondéncia, telefone ou meio
eletrénico), pedidos de acesso a informagdo, acompanhe o prazo e receba a resposta da
solicitagdo efetuada a Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina. Ademais, o cidadao ainda
pode entrar com recursos e apresentar reclamagdes sem burocracia.

» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

O acesso as informagdes de interesse publico dispensa qualquer motivagéo ou justificativa,
mas para o cadastro de usuario € exigida a identificacdo do solicitante (nome e CPF) e, ainda,
preenchimento de e-mail ou endereco para recebimento de comunicag¢des ou da informagao
requerida. Entretanto, o cidadao tem a opgéo de enviar sua solicitagao de forma sigilosa.

O cidadao devera especificar a informagao publica desejada, de forma clara e objetiva, para
que o 6rgao compreenda corretamente qual é o seu pedido e assim possa lhe enviar uma
resposta adequada.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

CPF e formulario preenchido.

» Principais etapas para processamento do servigo:
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» Prazo para a execug¢ao do servic¢o:

Até 20 (vinte) dias, prorrogaveis por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa.

» Forma de acessar ou solicitar o servigo:

Pela internet: O pedido de acesso a informagao podera ser registrado através de formulario
eletrénico disponivel em: www.santaleopoldina.es.gov.br/servico-de-informacao-ao-cidadao

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

» Informagdes para manifestacdao do usuario sobre este servigo:
Elogios, duvidas ou reclamac6es do servigco 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. Ouvidoria Municipal

» 0O que é o servigo?

E um canal de comunicacdo direta entre a populacéo e a Prefeitura Municipal de Santa
Leopoldina/ES, funciona como instrumento que contribui para fazer valer os direitos do
cidadao, além de manter o controle social sobre as agdes do governo municipal.

O cidadao pode registrar: critica, denuncia, denuncia de corrupgao, elogio, reclamagao,
solicitagdo ou sugestao sobre a prestacao de servigos publicos.
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» Requisitos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Devera apenas preencher o formulario com a manifestagdo, optando entre se identificar ou
manter o anonimato.

O cidadao podera fornecer o e-mail e/ou telefone de contato para receber um retorno referente
ao seu registro ou consulta-lo através do numero de Protocolo fornecido.

» Documentos necessarios para acessar ou solicitar o servigo:

Formulario devidamente preenchido.

» Principais etapas para processamento do servigo:
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» Prazo para a execug¢ao do servigo:

Até 30 (trinta) dias, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, mediante justificativa.

» Forma de acessar ou solicitar o servico:

Para melhor atender as demandas e facilitar o acesso ao cidadao, os canais de atendimento
da Ouvidoria Municipal estao abertos através de:

= Portal eletrénico: www.santaleopoldina.es.gov.br/ouvidoria
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Presencialmente: Ouvidoria Geral do Municipio - Av. Prefeito Hélio Rocha, n° 1022,
Prédio Administrativo da Prefeitura - Centro, Santa Leopoldina/ES, CEP: 29.640-000.

Telefone: (27) 3940-0010

E-mail: ouvidoria@santaleopoldina.es.gov.br

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

» 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 .

OUTRAS INFORMACOES:

» Canais de comunicacao da Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia:
= Telefone: (27) 3940-0010 — Ramal 1027

= E-mail(s): cci@santaleopoldina.es.gov.br | ouvidoria@santaleopoldina.es.gov.br

= Presencial: Av. Prefeito Hélio Rocha, n°® 1022, Prédio Administrativo da Prefeitura -
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 Municipal n°
342/2023, um atendimento pautado nas seguintes diretrizes:

= Urbanidade;

= Respeito;

= Acessibilidade;

= Cortesia;

= Presuncao da boa-fé;
= |gualdade;

= Eficiéncia;

= Seguranga; e

» Etica.
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» Informacgoes sobre as condi¢oes 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 Municipal n°® 342/2023.
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