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APRESENTACAO

A presente Carta de Servigos ao Usuario tem por finalidade informar, de forma clara, objetiva e
acessivel, os principais canais de atendimento, compromissos institucionais e servi¢os prestados
pela Prefeitura Municipal de Heitorai - GO. O documento atende ao dever de transparéncia
administrativa e fortalece a relacéo entre a Administracdo Publica e o cidadéo.

Sua elaboracéo observa a Lei Federal n°® 13.460/2017, que disciplina a participacdo, a protecdo e a
defesa dos direitos do usuario dos servicos publicos, e a Lei Federal n® 12.527/2011, que assegura
0 acesso a informacao publica.
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1. FUNDAMENTAGAO LEGAL E FINALIDADE

* Lei Federal n® 13.460/2017 - dispde sobre participacdo, protecéo e defesa dos direitos do usuario
dos servigos publicos e determina a divulgacdo da Carta de Servicos ao Usuério.

* Lei Federal n® 12.527/2011 - regula o acesso a informagéo e estabelece, em regra, prazo de até
20 dias para resposta, prorrogavel por mais 10 dias, mediante justificativa.

* Principios constitucionais da Administracdo Publica - legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

Esta Carta busca padronizar a comunicacao institucional, orientar o cidadéo quanto aos meios de
acesso aos servigcos publicos municipais e registrar os compromissos minimos de atendimento da
Prefeitura.

2. CANAIS OFICIAIS DE ATENDIMENTO

Atendimento presencial Av. Coronel Heitor, s/n, Centro - Heitorai/GO - CEP 76670-000

Horario Segunda a sexta-feira, das 07h as 11h e das 13h as 17h
Telefone geral (62) 99110-6188
E-mail institucional prefeituraheitorai@gmail.com
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Portal institucional, Portal da Transparéncia, SIC fisico e e-SIC, conforme
Canais digitais disponibilidade e regulamenta¢do municipal, site institucional
https://heitorai.go.gov.br

Observacao: os canais eletronicos deverdo permanecer atualizados com informac¢des minimas
sobre formas de acesso, horarios, responsaveis, prazos e meios de manifestacao do usuario.

3. COMPROMISSOS E PADROES DE ATENDIMENTO

* Atender com urbanidade, respeito, linguagem simples e tratamento isonémico.
* Prestar informacgdes corretas, completas e atualizadas, observadas as hipéteses legais de sigilo.

* Dar publicidade aos servigos, requisitos, documentos necessarios, prazos e formas de
acompanhamento.

e Buscar acessibilidade, continuidade e eficiéncia no atendimento presencial e digital.

* Receber, analisar e responder manifestagdes de elogio, sugestao, solicitagcdo, reclamacéao,
dendncia e pedido de informacéao.

4. SERVICOS INSTITUCIONAIS E DE TRANSPARENCIA

4.1 Atendimento geral ao cidadao

Recepcéo, orientagdo inicial, encaminhamento do usuério ao
setor competente e protocolo de demandas administrativas

Odquee de carater geral. Av. Coronel Heitor, s/n, Centro -
Heitorai/GO - CEP 76670-000
Identificacao basica do interessado e apresentagcédo das
Requisitos / documentos informacdes ou documentos exigidos para cada solicitacao

especifica.

Presencialmente na sede da Prefeitura, por telefone
institucional e pelos canais eletrénicos disponibilizados. Av.
Coronel Heitor, s/n, Centro - Heitorai/GO - CEP 76670-000
Site heitorai.go.gov.br

Canais de atendimento

Atendimento inicial imediato, observado o fluxo interno de

Prazo maximo
cada demanda.

Forma de prestagéo Presencial e/ou digital, conforme o servico.

Taxas Gratuito.

Manifestacdo do usuério: Pelo SIC, Ouvidoria e canais institucionais da Prefeitura.
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4.2 Servico de Informagdo ao Cidaddo - SIC / e-SIC

O que é

Requisitos / documentos

Canais de atendimento

Prazo maximo

Forma de prestacéo

Taxas

Recebimento e tratamento de pedidos de acesso a
informacao produzida ou custodiada pela Administracéo
Municipal.

Identificacao do requerente e especificacdo clara da
informacao solicitada, conforme a Lei n°® 12.527/2011.

SIC fisico, e-SIC e demais canais oficiais de atendimento ao
cidaddo. SIC FISICO: Av. Coronel Heitor, s/n, Centro -
Heitorai/GO - CEP 76670-000,

E-SIC: heitorai.go.gov.br/transparencia/e-sic.html

Até 20 dias, prorrogéveis por mais 10 dias, mediante
justificativa legal.

Presencial e digital, com possibilidade de acompanhamento
por protocolo ou resposta pelos canais indicados pelo
requerente.

Gratuito.

Manifestacdo do usuario: Pelo SIC, Ouvidoria e canais institucionais da Prefeitura.

4.3 Ouvidoria e manifestagdes do usuario

O que é

Requisitos / documentos

Canais de atendimento

Prazo maximo

Forma de prestacédo

Taxas

Recebimento de elogios, sugestdes, solicitagdes,
reclamacdes e denuncias relacionadas aos servigos publicos
municipais.

Canal online: heitorai.go.gov.br/transparencia/ouvidoria.html

Descricéo objetiva da manifestacéo e, quando necessario,
elementos que permitam a adequada apuracao dos fatos.

QOuvidoria eletrbnica e contatos institucionais da Prefeitura.

Até 30 dias, prorrogaveis conforme a complexidade e a
regulamentacéo aplicavel.

Registro, analise, encaminhamento ao setor competente e
retorno ao manifestante.

Gratuito.

Manifestacdo do usuario: Pelo SIC, Ouvidoria e canais institucionais da Prefeitura.
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4.4 Portal da Transparéncia

O que é

Requisitos / documentos

Canais de atendimento

Prazo maximo

Forma de prestacéo

Taxas

Disponibilizacéo ativa de dados publicos, incluindo receitas,
despesas, licitacdes, contratos, atos oficiais e demais
informacdes de interesse coletivo.

heitorai.go.gov.br/transparencia

Acesso livre, sem necessidade de cadastro para consulta
publica das informacdes abertas.

Portal da Transparéncia do Municipio e atendimento
presencial para orientacdes complementares.

Consulta imediata para informaces ja publicadas; pedidos
complementares seguem os prazos do SIC.

Presencial e/ou digital, conforme o servico.

Gratuito.

Manifestacdo do usuario: Pelo SIC, Ouvidoria e canais institucionais da Prefeitura.

5. SECRETARIAS MUNICIPAIS E ATRIBUICOES ESSENCIAIS

5.1 Secretaria de Administragao

Responsavel

Horario de atendimento

Contato

Atribuic@es principais

5.2 Secretaria de Financgas

Responsavel

Horério de atendimento

Contato

José Omar dos Santos
Segunda a sexta-feira, das 07h as 11h e das 13h as 17h

E-mail: administracao@heitorai.go.gov.br | Telefone: (62) 99272-
3925

Coordenacgéo administrativa interna, gestéo de pessoal,
organizacdo documental, apoio a processos internos, compras,
contratos e apoio logistico da estrutura municipal.

Ludmila de Paula Duarte

Segunda a sexta-feira, das 07h as 11h e das 13h as 17h

E-mail: ludmiladuartte@gmail.com | Telefone: (62) 99264-9365
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Gestao orcamentdaria, financeira e tributaria do Municipio,
Atribuicdes principais arrecadacao, execucdo financeira, prestacao de contas,
relatorios fiscais e acompanhamento de convénios e repasses.

5.3 Secretaria de Educacgao, Cultura e Desporto

Lucia Maria Barbosa Matias

Horario de atendimento Segunda a sexta-feira, das 07h as 11h e das 13h as 17h
Contato E-mail: smeheitorai@hotmail.com | Telefone: (62) 3346-3123

Administracdo da rede municipal de ensino, acdes pedagogicas,
Atribuicdes principais programas educacionais, incentivo a cultura local, apoio a
eventos culturais e promoc¢éo de atividades esportivas e de lazer.

5.4 Secretaria de Saude

Responsavel Alison Paulinelle Ramos Nunes

Horario de atendimento = Segunda a sexta-feira, das 07h as 11h e das 13h as 17h

. E-mail: alisonpaulinelenunes@hotmail.com | Telefone: (62)
99423-0910
Planejamento e coordenacgéo das a¢des de saude publica,
Atribuicdes principais atendimento na rede municipal, campanhas preventivas,
vigilancia em salde e organizacao dos fluxos assistenciais.

6. PARTICIPAGAO SOCIAL, OUVIDORIA E ACESSO A INFORMACAO

O cidadao podera apresentar pedidos de informacdao, registrar manifestacées e acompanhar sua
demanda pelos canais oficiais do Municipio. Sempre que possivel, devera receber nUmero de
protocolo, orientacdo sobre o setor responsavel e prazo estimado de resposta.

* Pedidos de informacéo: por meio do SIC fisico ou e-SIC. SIC FISICO: Av coronel Heitor, sem
numero, centro Heitorai-GO CEP: 76670-000 (Recpc¢éo da Prefeitura) E-SIC:
heitorai.go.gov.br/transparencia/e-sic.html

* Reclamacdes, elogios, solicitagdes, sugestdes e denuncias: por meio da Ouvidoria e demais
canais institucionais.

* Atendimento presencial: recomendado quando houver necessidade de entrega de documentos ou
esclarecimento detalhado da demanda.
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7. ATUALIZACAO, CONTROLE E VALIDAGAO INSTITUCIONAL

Esta Carta de Servicos devera ser revista periodicamente, especialmente quando houver alteracao
da estrutura administrativa, dos responsaveis setoriais, dos horarios de atendimento, dos canais
oficiais ou dos fluxos de prestacdo dos servicos. Recomenda-se publicacdo no portal oficial do
Municipio e disponibilizacao de cépia para consulta presencial.

Responsavel pela reviséo Administragdo Municipal / setor competente
Aprovagdo institucional Prefeito Municipal

Revisdo anual ou sempre que houver alteracao relevante

Periodicidade recomendada . . .
Nnos servigos e canais de atendimento

TERMO DE ASSINATURA

-
ASSINADO DIGITALMENTE
ESMAEL PEREIRA DUARTE

Aconformidade com a ass verificada em:

inatura pode ser
http://serpro.gov.br/assinador-digital

@ serPrO

Esmael Pereira Duarte
Prefeito Municipal de Heitorai - GO

Data: 31/03/2026
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