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MUNICIPIO DE SANTA RITA DO SAPUCAI

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

Controladoria Interna

A Carta de Servicos ao Usudrio do Municipio de
Santa Rita do Sapucai tem por objetivo informar o
usudario sobre os servigos prestados pelo o6rgdo ou
entidade, as formas de acesso a esses servicos e seus
compromissos € padrdes de qualidade de
atendimento ao publico.
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1 APRESENTACAO

A Carta de Servigos ao Usuario ¢ um instrumento institucional e de cidadania que visa dar
transparéncia aos servigos oferecidos pelos 6rgaos publicos, elaborado com o objetivo de informar ao
cidadao sobre os servigos prestados pelo oOrgdo, as formas de acesso a esses servigos € seus
compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico, onde a sua missdo ¢ fazer com que o

cidaddo possa acessar os servigos de forma simples, dindmica, e pratica.

A organizacao da Carta de Servigos ao Usudrio tem como base o art. 7° da Lei Federal 13.460, de 26
de junho de 2017, onde o Municipio devera disponibilizar aos cidaddos os servi¢os prestados pela

Administragdo Publica Municipal.

Ainda, o art. 38 da Lei Complementar Municipal n° 138, de 30 de agosto de 2023, que “dispoe sobre a
institui¢do da Ouvidoria Municipal do Municipio de Santa Rita do Sapucai, em conformidade com a

Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017, e da outras providéncias.”, define que,

Art. 38 - A Ouvidoria Municipal do Municipio de Santa Rita do Sapucai devera elaborar e
divulgar a Carta de Servigos ao Usuario, com o objetivo de informar o usuario sobre os
servigos prestados pela Ouvidoria Municipal, as formas de acesso a esses servigos e seus
compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico.

2 INTRODUCAO

Elaborada pelo Municipio de Santa Rita do Sapucai - MG, esta Carta de Servigos ao Usuario traz a
descri¢gdo dos principais servigos oferecidos pela Administragdo Publica Municipal, as formas de
acessa-los, compromissos e padroes de qualidade de atendimento ao publico, como as seguintes

finalidades:

v' Serve para melhorar a relagdo da Administragdo Publica com os cidaddos;
v Divulgar os servigos prestados pelas organizagdes publicas e seu atendimento para que sejam
amplamente conhecidos pela sociedade;
v" Fortalecer a credibilidade e a confianga da sociedade na Administragdo Publica, a qual preza
pela eficiéncia e eficacia na prestacdo de servigos ao cidadao.
A Carta de Servigos ao Usudrio de Santa Rita do Sapucai foi elaborada, por cada Secretaria Municipal,
de acordo com a Estrutura Administrativa do Municipio de Santa Rita do Sapucai, instituida pela Lei

Complementares n° 116, de 08 de janeiro de 2021, que “institui a Estrutura Organizacional do
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Municipio de Santa Rita do Sapucai e da outras providéncias”, e suas alteragdes posteriores, onde os
servicos estdo listados por Secretarias e setores, indicando-se as divisdes e areas que sdo responsaveis

por gerenciar a prestagdo de cada servigo.

Importante destacar que os servigos, horarios e locais de atendimento descritos nesta Carta poderdo ser
eventualmente modificados em fungdo das necessidades demandadas, bem como que de acordo com o
§4° do art.7° da Lei Federal n° 13.460, de 26 de Junho de 2017, a Carta de Servicos serd objeto de
atualizagdo periddica e de permanente divulgagao mediante publicagcdo em sitio eletronico do 6rgao ou

entidade na internet.

3 CARTA DE SERVICOS AO USUARIO DA CONTROLADORIA INTERNA

Nesta Se¢do foram agrupados os servigos vinculados a Controladoria Interna, disponibilizados pelo

Municipio de Santa Rita do Sapucai - MG.

A identificacdo, transcricdo e atualizacdo dos servigos vinculados as atividades da Controladoria
Interna e disponibilizados pelo Municipio (seus objetivos, requisitos ¢ documentos necessarios,
principais etapas, previsao de prazos de atendimento e formas de prestacdao dos servigos) sdo de

responsabilidade do Controlador Interno, Rodrigo Braz de Faria.

Servicos Prestados:

v' Parcerias entre a Administra¢io Publica do Municipio de Santa Rita do Sapucai e as
Organizacodes da Sociedade Civil (OSC)

Parcerias entre a Administracao Publica Municipal de Santa Rita do Sapucai e as

Organizac¢oes da Sociedade Civil (OSC)
Servicos Disponibilizados Recebimento e Publicagdo do Termo de Referéncia para
Celebragdo de Parceria, Elaboracdo e Publicagdo do Edital
Chamamento Publico, Protocolo de Plano de Trabalho e
documentacdes, Acompanhar as avaliagdes dos Projetos
protocolados, Encaminhar os Projetos aprovados para emissao de
Parecer Juridico, Elaborar os Instrumentos de Parceria, Publicar
todos os documentos relacionados as Parcerias, Analise das
Prestagdes de Contas.
Setor/Servidor Responsavel | Setor de Parcerias
Felipe Pires Cassemiro, Gestor de Parcerias
Endereco: Rua Cel. Joaquim Neto, 333 - Centro
Telefone: (35) 3473-3200
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e-mail: parcerias.srs@gmail.com

Horario de Funcionamento

8has11h30mine 13 has 16 h 30 min

Objetivo Firmar Parcerias com as Organizagdes da Sociedade Civil.
Publico Alvo Organizacdo da Sociedade Civil enquadradas na Lei Federal n°
13.019, de 31 de julho de 2014.

Requisitos Definidos no art. 25 do Decreto Municipal n° 11.341/2014

Documentos Necessarios

Previstos no art. 26 do Decreto Municipal n°® 11.341/2014 e no
Edital de Chamamento Publico

Principais dos

Servicos

Etapas

Publica¢do do Edital de Chamamento Publico ou do Termo de
Referéncia para Celebragao de Parceria, juntamente com o Plano
de Trabalho, para as situacdes de Inexigibilidade ou Dispensa de
Chamamento Publico.

Acompanhar a anélise do Plano de Trabalho e da documentagao
dos Projetos.

Elaborar a solicitacao de Parecer Juridico.

Elaborar e Publicar o Instrumento de Parceria.

Providenciar o Empenhamento da despesa para pagamento.
Publicidade de todos os documentos referente as Parcerias
firmadas.

Participar do Processo de Prestacdo de Contas e Reunides de
Monitoramento.

Previsao de Prazo

realizacao

para

Conforme definido no Edital de Chamamento Publico ou no
Decreto Municipal n® 11.341/2014 (para Inexigibilidade ou
Dispensa de Chamamento Publico)

Prioridade de Atendimento

Conforme Definido no Edital de Chamamento Publico.

Forma de Prestacdo de | Presencial: para protocolar o Plano de Trabalho e dos
Servicos Documentos exigidos no Edital de Chamamento Publico.
Processo Fisico de avaliagdo de documentos e do Plano de
Trabalho.
On line: acompanhamento do processo e da liberagao de recursos
através do link www.pmsrs.mg.gov.br na ABA 3° Setor.
Modelo Padriao de | Disponibilizado  pelo  Gestor de Parcerias no link
Documentos https://pmsrs.mg.gov.br/30-setor-editais/, onde a OSC deve clicar

no Icone de seu nome.

4 MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS

Além dos mecanismos ja previstos no detalhamento dos tipos de servigos descritos por Secretaria

Municipal ao longo desta Carta, destacamos ainda os seguintes canais de comunicagao:

¢ OQuvidoria Municipal:
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Neste canal o usudrio poderd se manifestar sobre os servigos prestados pelo Municipio através de

elogios, denuncias, solicitagdes, reclamagdes, sugestoes ou outros.

O acesso a esse canal ocorre através da aba “Ouvidoria” no site oficial do Municipio em
https://www.pmsrs.mg.gov.br/contato, mediante o preenchimento de um formulario eletronico que
pode ser identificado ou anoénimo, o qual gerard um numero de protocolo de atendimento. O contato

com a ouvidoria pode ser realizado diretamente na Ouvidoria, conforme abaixo.

Ouvidoria Municipal:

Responsavel: Fania Aparecida Nora Abdala Ribeiro

Enderego: R. Cel. Joaquim Neto, 333 — Centro, Santa Rita do Sapucai — MG, 37540-000
Telefone: (35) 3473-3200

E-Mail: ouvidoria@pmsrs.mg.gov.br

Horario de Funcionamento: 8 h as 11 h 30 min e 13 h as 16 h 30 min

5 PRIORIDADES DE ATENDIMENTO

O Municipio de Santa Rita do Sapucai observa, nos servigos em que o atendimento ocorre por Ordem
de chegada, a prioridade de atendimento das 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 0s obesos,
em observancia ao disposto no art. 1° da Lei Federal n® 10.048 de 08 de novembro de 2000.

No entanto, vale ressaltar que para os demais servigos disponibilizados pelo Municipio a prioridade

dependera do tipo de servigo e suas especificidades descritas ao longo desta Carta.

6 MECANISMO DE CONSULTA SOBRE O ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO E
DE EVENTUAL MANISFESTACAO

A consulta acerca do andamento do servigo solicitado e de eventual manifestagao pode ser realizada

diretamente na Secretaria competente, nos contatos disponiveis no site www.pmsrs.mg.gov.br.

Caso a demanda tenha sido encaminhada para a Ouvidoria do Municipio o usudrio podera consultar o
andamento do servigo e/ou a manifestacao através de consulta diretamente na Ouvidoria ou no telefone
e e-mail disponivel acima. Cabe mencionar que o nimero do protocolo ¢ gerado quando o usuario

insere/encaminha a demanda para a Ouvidoria.
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