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1. i IDENTIFICACAO INSTITUCIONAL

Endereco: [Inserir endereco oficial da Prefeitura]

E-mail: [E-mail institucional]

Telefone/WhatsApp: [NUmero oficial]

CNPJ: [Numero do CNPJ]

Horéario de Funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 14h

2. APRESENTACAO

A Carta de Servicos ao Usuario € um instrumento de transparéncia e comunicagdo que
tem por objetivo informar os cidaddos sobre os servigos oferecidos pela Prefeitura de
Fortaleza dos Nogueiras, seus canais de acesso, prazos de atendimento € compromissos
de qualidade, conforme previsto na Lei Federal n°® 13.460/2017.

3. MISSAO E COMPROMISSOS

Missdo: Promover o desenvolvimento do municipio com base na cidadania,
transparéncia e responsabilidade administrativa.

Compromissos:

Atendimento cordial e eficiente;
Clareza e acessibilidade na informacao;
Cumprimento dos prazos legais;
Respeito aos direitos do cidadao;
Melhoria continua da gestdo publica.

4. PRINCIPAIS SERVICOS

4.1 Atendimento ao Publico

o Descricéo: OrientacOes gerais sobre servigos publicos, programas sociais e
funcionamento dos 6rgaos administrativos.

o Canais: Presencial, e-mail, WhatsApp e e-SIC.

e Prazo: Imediato a 5 dias Uteis.
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4.2 Servigos Administrativos

o Descri¢éo: Emissdo de documentos administrativos, certiddes e autorizagoes.
o Canais: Atendimento presencial ou protocolo eletrénico.
o Prazo: Até 15 dias Uteis, prorrogaveis.

4.3 Acesso a Legislacdo Municipal

o Descricdo: Consulta as leis, decretos, portarias e regulamentos municipais.
o Canais: Portal da Transparéncia e site institucional.
o Prazo: Imediato ou até 5 dias Uteis.

4.4 Protocolizacdo de Documentos

« Descricéo: Protocolo de requerimentos, solicitacdes, reclamacfes ou sugestdes.
o Canais: Presencial ou via e-SIC.
o Prazo: Até 20 dias (Lei n® 12.527/2011).

4.5 Transparéncia Pablica

« Descricdo: Divulgacdo de receitas, despesas, licitagcdes, contratos, folha de
pagamento, relatorios fiscais, diérias, convénios.

o Canal: Portal da Transparéncia.

o Periodicidade: Mensal, trimestral e anual.

4.6 Licitagdes e Contratos

o Descricéo: Consulta a editais, dispensas, inexigibilidades, pregdes e contratos
celebrados.

e Canal: Site institucional.

o Prazo: Conforme legislacéo vigente.

4.7 Servigos de Cidadania

« Descricdo: Informacdes sobre salde, educacdo, assisténcia social, infraestrutura,
tributos municipais e outras politicas publicas.

« Canais: Presencial, site institucional e secretarias municipais.

e Prazo: Imediato a 10 dias uteis.

4.8 OQuvidoria

« Servigo: Recebimento de manifestacGes (sugestdes, elogios, reclamagdes,
solicitagOes e denuncias).

o Canais: Presencial, e-mail, WhatsApp e formulario eletrdnico.

e Prazo: Ate 30 dias, prorrogaveis.
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4.9 Servicos Digitais e Informativos (Lista dos 21)

Cidadéao — Imediato

Portal da Transparéncia — Atualizacdo até 30 dias
e-SIC — Atendimento Eletronico — Até 20 dias (+10)
Diario Oficial Eletrénico — Até 24h apos publicacao
Legislacdo Municipal — Imediato

Ouvidoria — Ateé 30 dias (+30)

Fale Conosco — Até 5 dias Uteis

Coronavirus — Conforme publicagdes oficiais
Arboviroses — Conforme campanhas oficiais

10. Lei Paulo Gustavo — Ate 15 dias uteis

11. Politica Nacional Aldir Blanc — Até 15 dias Uteis
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12. SISAN - Seguranca Alimentar — Conforme publicacfes

13. TAC’s e Recomendacdes do MP — Até 10 dias Uteis
14. Transicdo de Governo — Até 10 dias Uteis

15. Empresas — Conforme cronograma de licitagdes

16. Portal do Contribuinte — Imediato

17. Nota Fiscal Eletrénica — Imediato

18. Editais e Licitacdes — Até 24h ap0s abertura/resultado
19. Servidor — Imediato

20. Contracheque — Imediato

21. Webmail — Imediato

5. CANAIS DE ACESSO

\ Canal H Finalidade H Prazo estimado \

Presencial Atendimento geral aos cidadaos Lr:;?glato a5 dias

E- Informacdes e envio de documentos Imediato a 5 dias

mail/WhatsApp ¢ uteis

e-SIC |Solicitagses formais de informagéo |Até 20 dias (+10) |

Site Institucional ?onsulta aservicos, leis, licitagoes e Acesso continuo
inangas

6. INDICADORES DE QUALIDADE E AVALIACAO

o Pesquisas de satisfacdo no site institucional;
e Monitoramento dos prazos de resposta;
« Relatorios de desempenho e auditorias internas;
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« Avaliagdo periodica dos servigos prestados.

7. DIREITOS DOS USUARIOS

Receber atendimento digno, agil e respeitoso;

Acessar informacdes publicas garantidas pela Lei n® 12.527/2011;

Ter suas demandas respondidas nos prazos legais;

Avaliar os servigos prestados e registrar manifestacdes junto a Ouvidoria.

8. TABELA RESUMO DOS SERVICOS

\ Servico H Canais H Prazos estimados \

Informacdes ao Presencial, e-mail, WhatsApp,
Cidadao site

Atendimento
administrativo

Imediato / até 5 dias Uteis

Presencial, protocolo eletrénico ||Até 15 dias Uteis

IConsulta de legislacdo ||Portal da Transparéncia, sitt ||lmediato / até 5 dias Gteis |
Protocolo de Presencial ou e-SIC Até 20 dias

documentos

TransparenC|a ¢ Portal da Transparéncia Mensal/trimestral/anual
financas

\Licitagf)es e contratos HSite institucional HConforme legislacéo \
IServigos de cidadania ||Presencial, site, secretarias [Imediato / até 10 dias Uteis |
Ouvidoria Formulario, e-mail, WhatsApp, Até 30 dias (prorrogavel)

presencial

Servicos digitais (1 a Site institucional Imedl,at_o / prazos
21) especificos




