Prefeitura Municipal de Santa Rita do [ruéro
CNPJ: 18.413.187/0001-10

Santa Rita do Ituéto - MG

DECRETO MUNICIPAL N°. 11, de 20 de junho de 2013.

Dispbe sobre a regulamentacdo da Central de
Atendimento ao Cidaddo - CAC no ambito do Poder
Executivo de Santa Rita ltuéto.

O Prefeito do Municipio de Santa Rita Ituéto, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
atribuicées nos termos do inciso VI do art. 66 da Lei Organica Municipal conjugada com o
disposto na Lei Federal n°. 12.527, de 18 de novembro de 2011 e considerando o
crescente volume de pedidos de informages publicas.

DECRETA:

Art. 1°. Fica implantado no ambito da Prefeitura Municipal de Santa Rita Ituéto a Central
de Atendimento ao Cidaddo - CAC com a finalidade de prestar ao cidadao o atendimento
preliminar na busca de informagfes, emissdo de guias, acesso a processos
administrativos e tributarios entre outros conforme dispde este Decreto.

Paragrafo unico. A Central de Atendimento ao Cidadao - CAC funcionara na recepcao
da Prefeitura para facilitar e agilizar o atendimento aos cidadaos.

Art. 2°. Os servicos prestados pela Central de Atendimento ao Cidadéo - CAC incluem
emissao de guias de impostos, taxas e tarifas diversas; pedido de vistas a documentos
publicos, emissédo de certidfes; analises de situacdo de empresas para Cadastros em
LicitacOes; protocolo e requerimento de servicos administrativos e tributarios; pedidos de
copias de atos legislativos e administrativos e outros atendimentos regulares.

Art. 3°. A Central de Atendimento ao Cidadao - CAC funciona de segunda-feira a sexta-
feira, das 08h00m as 11h00m e das 13h00m as 16h00m horas na Avenida Bergon, n°. 59
— Centro, Fone: (33) 3265.1139, E-mail: atendimentoaocidadao@santarita
ltueto.mg.gov.br.

Art. 4°. A Central de Atendimento ao Cidaddo do Municipio de Santa Rita Ituéto, sera
dotada de equipe qualificada e lotada em um uUnico espaco publico, contando com
aparelhamento necessario e integrado ao banco de dados da Prefeitura Administragédo
Municipal.

Paragrafo unico. A Central de Atendimento ao Cidad&o destina a prestacdo permanente
de servicos de atendimento ao cidaddo de forma &gil, eficiente e qualificativa e sera
coordenada pela Controladoria Geral do Municipio.
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Art. 5° A Central de Atendimento ao Cidaddo - CAC, estard subordinada
administrativamente a Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas em conjunto as
unidades que a compdem.

Art. 6°. Os servicos ofertados pela Central de Atendimento ao Cidadao séo os seguintes:
| - emissao de guias de impostos e taxas;

[l - emissao de certiddes de débitos;

lll - recebimento de solicitacdo de servigos publicos diversos, que seréo diagnosticados
e disponibilizados ao cidadao, mediante informativo a ser elaborado;

IV - atender solicitacdo de copia da legislacdo municipal;

V - conceder vista a processos e demais documentos originais nas dependéncias da
Central de Atendimento ao Cidad&o;

VI - orientacdo ao acesso ao site oficial do Municipio (http://www.santarita
[tueto.mg.gov.br/) com a finalidade de obter informacg@es disponiveis;

VII - outros servigos que a Administracdo julgar convenientes.

Art. 7°. Os servicos prestados pela Central de Atendimento ao Cidadéo serdo avaliados
pelo usuario em sistema ou formulario proprio, levando em consideragdo o grau de
satisfacdo do usuario com o atendimento, dentro das diretrizes, critérios técnicos e
indicadores de desempenho estabelecidos pela Administracdo Municipal.

§ 1°. A Central de Atendimento ao Cidadao possuird identificagdo em local visivel com a
indicacao por meio de letreiros ou placas.

8 2° Os servidores lotados na Central de Atendimento ao Cidaddao — CAC serdo
identificados por cracha mencionando nome, Unidade (CAC) e logomarca da
Administracao.

Art. 8° A Central de Atendimento ao Cidadao consiste na expansdo da oferta de
servicos publicos dentro de um modelo integrado de atendimento onde a
responsabilidade pela implantacdo, operacdo e manutencdo das unidades se atribuira a
Secretaria de Administragcéo e Financas.

8§ 1° A iniciativa tem como principal objetivo proporcionar ganhos e avangos na
gualidade e eficiencia da prestacdo de servicos publicos, por intermédio da
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uniformizagéo dos padrbes de atendimento e de uma gestéao profissionalizada, livre da
burocracia da gestdo governamental.

§ 2° O padrdo de atendimento estabelecido pela Central de Atendimento ao Cidadao
ter4d como referéncia os servicos de atendimento ao consumidor no setor privado, dentre
eles:

| - foco no cidadao, para que as necessidades atuais e futuras dos mesmos sejam
atendidas, excedendo, inclusive, as suas expectativas;

- lideranca, que por ser um processo social complexo, envolvendo multiplos
comportamentos, seja considerada relevante no processo de recrutamento e selecéo de
pessoal da Administracéo, disponibilizando Servidores com perfil articulador e difusor de
informacgdes, assegurando, assim, a comunicacdo dentro da unidade e a execucao
satisfatoria dos servi¢os;

[l - administragdo eficiente dos bens e recursos sob responsabilidade da Unidade
Administrativa, de forma a manter o atendimento sem interrupgoes;

IV - envolvimento de pessoas, mediante o comprometimento de todos os integrantes
da Administracéo, visando a promoc¢ao de a¢des de melhoria do atendimento ao Publico;

V - abordagem de processo, para que o resultado desejado seja alcangado de forma
mais eficiente;

VI - melhoria continua, que devera ser um objetivo permanente.

§ 3°. Os servigos a serem prestados na Central de Atendimento ao Cidadao poderéo ser
prestados da seguinte forma:

| - através de estagcbes de trabalho de acesso aos sistemas integrados da
Administracéo e ferramentas especificas de atendimento e telefone para receber ligacéo
gratuita do cidadéo, padrao 0800;

Il - dispor de scanner, impressora em rede, ou ndo, e respectivos suprimentos;

lll - se necessario, dispor de dispositivos adicionais de captura de informacdes
biométricas integrados a estagéo de trabalho;

IV - quando demandar sistema de chamada por senha, o inicio do atendimento e a
finalizacdo do atendimento sera comandada pelo atendente diretamente na estacédo de
trabalho;
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V - quando necessario 0 servico de atendimento devera gerar protocolo para
acompanhamento da solicitagdo por parte do usuario;

VI- o0s servicos acessiveis via Web serdo informados ao usuario pelo atendente
indicando o link especifico;

VII - eventuais inadequagdes serdo resolvidas durante a etapa de implantacao.

Art. 9°. A utilizagdo de documentos eletronicos obtidos por meio da Central de
Atendimento ao Cidadado para fins juridicos serdo submetidos a autenticacdo da
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 10. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagé&o.

Prefeitura Municipal de Santa Rita Ituéto - MG, 20 de junho de 2013.

GERALDO FERREIRA REIS
Prefeito

Certiddo de Publicacédo

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 87 da Lei
Orgénica Municipal, que o presente Decreto foi publicado no
quadro de avisos da Prefeitura em 20 de junho de 2013.

Scheila Riany Machado de Jesus
Chefe de Gabinete
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