PREFEITURA MUNICIPAL DE DOM SILVERIO

ESTADO DE MINAS GERAIS

Carta de Servicos ao Cidadao

Gabinete do Prefeito
Prefeitura Municipal de Dom Silvério

Esta Carta explica, em linguagem simples, o papel do Gabinete do Prefeito, da Assessoria do Gabinete
e da Diretoria de Comunicagéo da Prefeitura Municipal de Dom Silvério.

O Gabinete do Prefeito atua no apoio direto ao Prefeito Municipal, na organizacdo da agenda
institucional, no recebimento de demandas da comunidade e na articulagdo com os demais setores da
Administracao Municipal.

A Assessoria do Gabinete presta apoio ao Executivo Municipal, auxiliando na organizagéo de agendas,
no acompanhamento de demandas, no atendimento de cidadaos e representantes da comunidade e na
articulacdo com os setores da Prefeitura.

A Diretoria de Comunicagdo atua na comunicacao institucional da Prefeitura, na divulgacdo de
informacBes de interesse publico, na transparéncia dos atos publicos e no relacionamento com a
imprensa e a sociedade.

Importante: o Gabinete, a Assessoria do Gabinete e a Diretoria de Comunicagédo ndo substituem as
Secretarias Municipais, a Ouvidoria Municipal ou 0s setores responsaveis pela execucdo dos servicos
publicos. Quando o assunto for reclamacédo, dendncia, sugestéo, elogio ou solicitacao de providéncia,
o cidadao deve utilizar a Ouvidoria Municipal ou o canal indicado pela Prefeitura.

Nesta Carta vocé encontra:

* 0 que faz o Gabinete do Prefeito;

* 0 que faz a Assessoria do Gabinete;

* 0 que faz a Diretoria de Comunicagao;

» como solicitar atendimento ou encaminhar uma demanda;
* quais informacoes podem ser necessarias;

» quando procurar a Ouvidoria Municipal;

* palavras uteis para entender melhor os servicos.

Contato e atendimento do Gabinete do Prefeito

Local de funcionamento Sede da Prefeitura Municipal
Endereco Praca Presidente Vargas, n° 143, Centro, Dom Silvério/MG
E-mail gabinete@domsilverio.mg.gov.br
Telefone/contato (31) 99914-8724

- . Segunda a quinta-feira: 8h as 11h e 12h30 as 17h. Sexta-feira: 8h as 11h e 12h30 as
Horario de atendimento

16h
Responsavel Ludimilla Gama
Cargo/Funcgao Agente Administrativo

Diferenca entre Gabinete, Assessoria do Gabinete e Diretoria de
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Comunicacao

Prishio, ERERErs, ariichees, Apoiarq P(efe!to, organizar PedidE) de reuniao,
Gabinete do associacGes, empresas agenda |nst|tu0|ona[, receber apresgntagao de demanda da
- . T ' demandas e articular comunidade, encaminhamento
Prefeito servidores publicos e -
representantes da comunidade. encamlnhamentos,cor_n 0s de assunto ao setor
setores responsaveis. competente.
. ; . Prestar apoio interno ao Organlzagao de
Assessoria do Prefeito, Gablngte, secretarias, Executivo Municipal, auxiliar COMPromissos,
setores da Prefeitura e demandas na organizacio de aé]endas e acompanhamento de pedidos,
articulagdo interna com

Gabinete - :
encaminhadas ao Gabinete.

acompanhar demandas.

setores.

Divulgacéo de atos, noticias

Diretoria de Prefeitura, imprensa, cidadaos, Planejar e executar acdes de institucionais, informacdes de
entidades e demais interessados comunicacao institucional e interesse coletivo e

Comunicacéo . N . . ~ P ;
¢ em informagdes institucionais. divulgar informag6es publicas. relacionamento com a
imprensa.

Servicos do Gabinete do Prefeito

Setor responsavel Gabinete do Prefeito

Praca Presidente Vargas, n° 143, Bairro Centro, Dom Silvério/MG

Endereco
Telefone (31) 99914-8724
Horario de funcionamento Segunda a quinta-feira, das 8h as 11h e das 12h30 as 17h. Sexta-feira, das 8h as
11h e das 12h30 as 16h.
o . Setor que assessora o Prefeito no exercicio de suas atribuigcdes politicas e
que é L .
administrativas.

Assessorar o Prefeito em suas atribui¢bes, apoiar agdes voltadas ao
Para que serve desen\_/o_lvimianto da co_m,unidade e atuar na coordepagéo de ag_c";es relaciorjadas a
participacdo do Municipio em conselhos, comiss@es, autarquias, fundagdes e
empresas publicas.

Quem pode procurar Cidadaos, entidades, associacOes, empresas, servidores publicos e representantes
P P da comunidade.

O cidadéo pode solicitar atendimento presencialmente, por telefone informado nesta
carta. O atendimento pode depender da agenda do Prefeito ou da equipe do

Como solicitar atendimento
Gabinete.

Precisa de agendamento prévio? Nao é necessario

Documentos necessarios N&o é necessario

Tem custo? Nao ha custo.

Prazo de resposta Imediato

Como acompanhar Resposta é imediata

Servicos da Assessoria do Gabinete

Setor responsavel Assessoria do Gabinete
Endereco Praca Presidente Vargas, n° 143, Bairro Centro, Dom Silvério/MG

Telefone (31) 99914-8724
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Horario de funcionamento
O que é

Para que serve

Quem pode procurar

Como solicitar atendimento

Precisa de agendamento prévio?
Documentos necessarios
Tem custo?

Prazo de resposta

Como acompanhar

Segunda a quinta-feira, das 8h as 11h e das 12h30 as 17h. Sexta-feira, das 8h as
11h e das 12h30 as 16h.

Setor de apoio direto ao Executivo Municipal.

Auxiliar na organizagéo de agendas, no acompanhamento de demandas e na
articulacdo com os diversos setores da Administracao Municipal.

Prefeito, Cidadaos, secretarias, setores da Prefeitura, fornecedores, sociedade em
geral.

O cidadéo pode solicitar atendimento presencialmente, por telefone informado nesta
carta. O atendimento pode envolver orientacéo, organizagdo de agenda,
acompanhamento de demanda ou encaminhamento ao setor responsavel.

N&o é necessério
N&o é necessario
N&o ha custo.
Imediato

Resposta é imediata

Servicos da Diretoria de Comunicacao

Setor responsavel
Endereco

Telefone
Horario de funcionamento

O que é

Para que serve

Quem pode procurar

Como solicitar atendimento

Precisa de agendamento prévio?

Documentos necessarios
Tem custo?
Prazo de resposta

Como acompanhar

Diretoria de Comunicacdo
Praca Presidente Vargas, n° 143, Bairro Centro, Dom Silvério/MG
(31) 9 9914-8724

Segunda a quinta-feira, das 8h as 11h e das 12h30 as 17h. Sexta-feira, das 8h as
11h e das 12h30 as 16h.

Setor responséavel pelas a¢des de comunicacao institucional da Prefeitura.

Planejar, coordenar e executar agdes de comunicacao institucional, assegurando a
transparéncia dos atos publicos, a divulgacao de informacdes de interesse coletivo e
o relacionamento com a imprensa e a sociedade.

Cidadaos, imprensa, entidades, associacdes, empresas, servidores publicos e
demais interessados em informagd@es institucionais.

Presencialmente ou pelo telefone informado.
N&o é necessario
Nao é necessario
N&o ha custo.
Imediato

Resposta é imediata

Como solicitar atendimento

Para solicitar atendimento ao Gabinete do Prefeito ou encaminhar uma demanda institucional, o cidadao
ou representante deve informar, sempre que possivel:

* nome completo;

* telefone para contato;

* endereco;

* assunto que deseja tratar;
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* setor procurado, quando souber;
* se representa alguma entidade, associagdo, empresa ou comunidade;
» documentos relacionados ao pedido, quando houver.

Canais proprios para manifestacdes do cidadao

O Gabinete do Prefeito, a Assessoria do Gabinete e a Diretoria de Comunicagdo ndo substituem a
Ouvidoria Municipal.

Quando o cidadao quiser registrar reclamacéo, dendncia, sugestao, elogio ou solicitacdo, deve utilizar
a Ouvidoria Municipal ou o canal indicado pela Prefeitura.

Reclamacgéo Quando algo nao funcionou bem.

Sugestao Quando quiser propor uma melhoria.

Elogio Quando quiser reconhecer um bom atendimento.
Denulncia Quando suspeitar de alguma situacao irregular.
Solicitagédo Quando precisar pedir uma providéncia.

Canais da Ouvidoria Municipal

Ouvidoria Municipal E-mail: ouvidoria@domsilverio.mg.gov.br

Telefone da Ouvidoria (31) 9 8334-0596

Atendimento presencial da Praca Presidente Vargas, n° 143, Centro, Dom Silvério/MG, CEP 35440-000

Ouvidoria

Horério da Ouvidoria Segunda a quinta-feira, das 8h as 11h e das 12h30 as 17h. Sexta-feira, das 8h as 11h e

das 12h30 as 16h

Atendimento online https://domsilverio.mg.gov.br/ouvidoria/

Perguntas rapidas

1. Qualquer cidadé&o pode solicitar atendimento ao Gabinete?

Sim. Cidadaos, entidades, associa¢gfes, empresas, servidores publicos e representantes da
comunidade podem solicitar atendimento ou encaminhar demandas ao Gabinete. O atendimento pode
depender da agenda, da analise do assunto e do encaminhamento ao setor responsavel.

2. Preciso agendar para falar com o Gabinete?
O atendimento pode depender da agenda do Prefeito ou da equipe do Gabinete. Confirmar se ha
exigéncia de agendamento prévio.

3. O Gabinete resolve todos os pedidos diretamente?
N&o. Quando o assunto for de responsabilidade de outra Secretaria ou setor, 0 Gabinete pode
encaminhar a demanda ao setor competente.

4. Quando devo procurar a Assessoria do Gabinete?
Quando o assunto envolver apoio a agenda, acompanhamento de demandas ou articulacao interna
com setores da Administragdo Municipal.

5. Quando devo procurar a Diretoria de Comunicagéo?
Quando o assunto envolver comunicagdo institucional, divulgacao de informacgdes publicas, imprensa
ou informacdes de interesse coletivo.

6. O atendimento tem custo?
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Nao ha custo.

7. Como fago reclamacao, denuncia, sugestdo ou elogio?
O cidadé&o deve utilizar a Ouvidoria Municipal ou o canal indicado pela Prefeitura.

Palavras uteis

Palavra ou expresséo O que significa nesta Carta

Gabinete do Prefeito

Prefeito Municipal
Assessoria do Gabinete

Diretoria de Comunicacao

Comunicacdo institucional
Transparéncia

Agenda

Atendimento ao publico

Demanda
Encaminhamento

Setor responsavel
Solicitagéo

Protocolo

Requerimento

Oficio

Administragdo Municipal
Autarquia

Fundacé&o publica

Articulacdo interna

Agenda institucional

Empresa publica

Ouvidoria

Setor que presta apoio direto ao Prefeito Municipal.
Autoridade responsavel pela administragdo do Municipio.

Setor que auxilia na organizacdo de agendas, acompanhamento de demandas e
articulagdo com outros setores.

Setor responsavel pela comunicacao institucional da Prefeitura.
Divulgacao de informacdes oficiais da Prefeitura para a populacao.

Divulgacdo de informagBes publicas para que a populagdo acompanhe os atos da
Administragéao.

Organizagédo dos compromissos, reunifes e atendimentos.

Atendimento feito aos cidaddos, entidades, associagfes, empresas ou representantes da
comunidade.

Pedido, necessidade ou problema apresentado ao 6rgéo publico.

Envio da demanda para a Secretaria ou setor responsavel.

Area da Prefeitura que pode analisar ou resolver determinado assunto.

Pedido feito pelo cidaddo ao poder publico.

Registro que comprova que um pedido foi apresentado.

Pedido feito por escrito.

Documento formal usado para encaminhar uma solicitagédo ou comunicagao.

Conjunto de 6rgaos e setores da Prefeitura que prestam servigos a populacéao.
Entidade publica criada para prestar determinado servigo ou cumprir funcdo especifica.
Entidade publica criada para atuar em areas de interesse da populagéo.

Comunicagdo entre setores da Prefeitura para encaminhar ou acompanhar uma
demanda.

Organizacdo dos compromissos, reunides e atendimentos do Prefeito ou da equipe do
Gabinete.

Empresa criada pelo poder publico para prestar servicos ou executar atividades de
interesse publico.

Canal usado para receber reclamacgdes, denudncias, sugestdes e elogios.



