CARTA DE SERVICOS
AO USUARIO

OUVIDORIA MUNICIPAL DE PINHEIRO MACHADO

A Carta de Servi¢o ao Usuario tem por objetivo informar os cidadaos
sobre os servigos prestados pela Ouvidoria Municipal, as formas de
acesso a esses servigcos, bem como, seu compromisso com a qualidade
de atendimento.

OUVIDORIA MUNICIPAL

A Ouvidoria Municipal € um canal de comunicacao entre o cidadao
e a administragéo.

Ela tem previsdo na Lei Federal n° 13.460, de 26.06.2017, e
regulamentada pela Instrucdo n° 1 da Ouvidoria-Geral da Unido da
Controladoria-Geral da Unido, de 05.11.20146.

SERVICOS OFERECIDOS:

A Ouvidoria recebe as manifestacdes dos cidadaos, que podemser
solicitagbes, reclamacdes, sugestdbes, denudncias ou elogios e,
encaminha a Secretaria competente ou ao responsavel pela
informacéo, que respondera no prazo legal.

AS MANIFESTACOES SE CLASSIFICAM COMO:

Sugestdo: através da sugestdo vocé pode propor alguma ideia ou a
formulacdo de proposta de aprimoramento de politicas e servigos
prestados pela Administracdo Publica Municipal.
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Elogio: através do elogio vocé pode demonstrar sua satisfacdo com
algum servico que foi prestado ou com o atendimento.

Solicitacéo: esta solicitacdo é o requerimento de adocdo de alguma
providéncia por parte da Administracao.

Reclamacédo: meio em que vocé pode demonstrar sua insatisfacéao
relativa a servigo publico.

Denuncia: comunicacao sobre ato ilicito, que deve ser encaminhado
aos orgéos de controle interno ou externo para resolucao.

QUAIS DADOS SAO NECESSARIOS PARA ENCAMINHAR SUA
MANIFESTACAO:

Ao preencher o Formulario de Manifestacdo (modelo disponivel no
site oficial do Municipio, conforme explicagdes no item abaixo) ou enviar
e-mail para sic@ipinheiromachado.rs.gov.br, deverad informar os
seguintes dados:

Nome completo, CPF, e-mail, telefone, cidade/UF, tipo de
manifestacao, escrever a mensagem, colocar data e assinar, caso
seja formulario fisico.

No site oficial do Municipio, no Portal e-Ouv, vocé deve preencher
os Dados Cadastrais nos campos especificos solicitados para o
acompanhamento da demanda. Caso seja uma denuncia e vocé nao
queira preencher todos os Dados Cadastrais, devera apenas colocar
um e-mail, para que a resposta possa ser encaminhada.

MEIOS PARA ENCAMINHAR SUA MANIFESTACAO:

- no site oficial do Municipio de Pinheiro Machado na aba “Ouvidoria”.

- servico de atendimento presencial, junto a Prefeitura, Rua Nico de
Oliveira, 763, centro, e preencha o Formuléario de Manifestacdes fisico
ou faca sua manifestacdo, que serd reduzida a termo, levandoa
assinatura do usuario;

- servico de atendimento pelo telefone: (53) 3248-3500
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ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DA MANIFESTACAO:

1 - RECEBIMENTO das manifestacfes, avaliacdo do conteudo e, se
necessario, reclassificacéo do tipo de manifestacao;

2 - ENTREGA DE RECIBO ou PROTOCOLO DE MANIFESTAQAO ao
usudrio contendo o prazo para a resposta;

3 - ENCAMINHAMENTO ao setor responsavel para resposta ou
providéncia em até 10 dias, prorrogaveis por mais 10 dias.

4 — ENVIO DA RESPOSTA, da decisao da administracao ao cidadao
(ciéncia) ou INFORMACAO ao cidadédo sobre os encaminhamentos, no
caso de prorrogacéo do prazo.

5 - ARQUIVAMENTO ap6s conclusao das manifestacoes.

PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVICO:

O prazo para resposta € de até trinta dias contados do recebimento,
prorrogavel de forma justificada, uma Unica vez, por igual periodo.

Recebida a manifestacdo, a Ouvidoria devera realizar analise prévia
e, caso necessario, no prazo maximo de cinco dias, encaminha-la as
areas responsaveis para providéncias.

Sempre que as informacbes apresentadas pelo usuéario forem
insuficientes para a analise da manifestacdo, em até dez dias a contar
do seu recebimento a Ouvidoria devera solicitar a complementacéo de
informacgdes que devera ser atendida em até vinte dias, sob pena de
arquivamento da manifestacao.

Se nédo for possivel responder de forma conclusiva neste prazo, a
Ouvidoria informara através de resposta intermediaria o cidadao, os
encaminhamentos feitos, podendo solicitar novas informacodes.
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CONSULTE A SUA MANIFESTACAO:

Caso vocé tenha realizado sua manifestacdo no Portal e-Ouv, pode
acompanhé-la em “Consultar Manifestacao”,informando o NUmero
do Protocolo recebido e o e-mail utilizado durante o registro da sua
manifestacao.

Se vocé realizou sua manifestacdo pessoalmente ou por e-mail, pode
entrar em contato direto com a Ouvidoria ou aguardar o prazo para
resposta.

TEMPO DE ESPERA NO ATENDIMENTO:

O atendimento se dara de forma imediata. No caso de haver mais
pessoas para atendimento, sera observada a ordem de chegada.

COMPROMISSO COM A QUALIDADE DE ATENDIMENTO:

Serédo realizadas pesquisas de satisfacdo, a serem regulamentadas,
com o objetivo de aperfeicoar os servi¢os, que levantarao:

- a satisfacdo do usuéario com o servico prestado;

- a qualidade do atendimento;

- 0 cumprimento dos compromissos e prazos estabelecidos;

- a quantidade de manifestacdes no periodo;

- as melhoria da prestacao dos servicos.
ACESSO A INFORMACAO:

Para fazer pedidos solicitando dados, documentos, arquivos, entre
outros, existe o Portal de Acesso a Informacéo, canal especifico
disponivel no link: http://www.pinheiromachado.rs.gov.br/sic

As solicitagdes de Acesso a Informacdo estdo regulamentadas pela
Lei Federal n°® 12.527/2011.

DUVIDAS ENTRE EM CONTATO:

Ouvidoria: (53) 3248-3500;

E-mail; sic@pinheiromachado.rs.gov.br
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ATIVIDADES DAS SECRETARIAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

A Secretaria Municipal da Administracdo é o 6rgdo de assessoramento do Prefeito nos
assuntos relacionados a pessoal e comunicacdo, atendimento ao menor, visando o
aprimoramento e a execucao de programas de qualificacdo da Secretaria.

Secretario: Alex Madruga Camacho

Horario de Funcionamento:

— As segundas-feiras: das 8h as 12h e das 13h30 as 16h30;

— De terca a sexta-feira: das 8h30 as 12h e das 13h30 as 16h30;
— Quinta-feira a tarde, expediente exclusivamente interno.

Horario de Atendimento: Das 8h30 as 11h30 e das 13h30 as 16h30.
Endereco: Rua Nico de Oliveira, 763 — Centro — CEP 96.470-000
Telefone: (53) 3248 3500 / 3248 3509 / 3248 3514

E-mail: adm@pinheiromachado.rs.qov.br

Constitui a Secretaria Municipal da Administragéo:

— Departamento de Administracdo Geral

— Diretoria de Gestéo de Desenvolvimento Humano

— Setor de Recursos Humanos

— Diretoria de Tecnologia da Informacao e Inclusao Digital

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

A Secretaria Municipal da Fazenda, é um 6rgdo de assessoramento do Prefeito Municipal,
no tocante a administracdo fazendaria, bem como planejamento e execu¢ao orcamentaria e
financeira, visando o equilibrio contébil das financas publicas, buscando o estrito e fiel
cumprimento da legislacéo vigente.

Secretaria: Tamires Ortiz de Vasconcellos

Horario de Funcionamento:

— As segundas-feiras: das 8h as 12h e das 13h30 as 16h30;

— De terga a sexta-feira: das 8h30 as 12h e das 13h30 as 16h30;
— Tesouraria: das 8h30 as 11h30 e das 13h30 as 16h.

Endereco: Rua Sete de Setembro, 322 — Centro — CEP 96.470-000
Telefone: (53) 3248 3500 / (53) 3248 3555

E-mail (Secretaria): fazenda@pinheiromachado.rs.gov.br
E-mail (Despesas e Empenhos): despesa@pinheiromachado.rs.qov.br

Constitui a Secretaria Municipal da Fazenda:

— Diretoria de Contabilidade

— Setor de Empenhos

— Diretoria de Gestéo Tributéaria

— Setor de ICMS

— Setor de Cadastro, Langamento e Fiscalizag&o Tributaria
— Diretoria de Compras e Licitagbes

Prefeitura Municipal de
Pinheiro Machado



mailto:adm@pinheiromachado.rs.gov.br
mailto:fazenda@pinheiromachado.rs.gov.br
mailto:despesa@pinheiromachado.rs.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO, CULTURA E
DESPORTO

A Secretaria Municipal da Educacdo, Cultura e Desporto é o 6rgao de apoio e
assessoramento ao Prefeito nos assuntos relacionados a politica de educag&o publica,
desenvolvimento da cultura e aprimoramento das atividades desportivas, visando, também,
a salde publica, assim como, planejar, coordenar e desencadear atividades, de forma a
viabilizar o desenvolvimento do Municipio, na sua area de competéncia.

Secretéria: Jaqueline Castro dos Santos
Horéario de Funcionamento:
— De segunda a sexta-feira: das 8h30 as 11h30 e das 13h30 as 17h;

— Quarta-feira a tarde, expediente exclusivamente interno.

Endereco: Rua Nico de Oliveira, 476 — Centro — CEP 96.470-000
Telefones: (53) 3248 3503

E-mail: smec@pinheiromachado.rs.qgov.br

Constitui a Secretaria Municipal da Educacéo, Cultura e Desporto:
— Diretoria de Educacéao

— Servico de Gestdo Pedagogica

— Diretoria de Escolas

— Vice-Diretoria de Escolas

— Servi¢co de Transporte Escolar

— Diretoria de Cultura

— Departamento de Programas e Projetos Culturais

— Diretoria de Desportos

— Departamento de Programas e Projetos Desportivos

SECRETARIA MUNICIPAL DA AGROPECUARIA E MEIO
AMBIENTE

A Secretaria Municipal da Agropecudria e Meio Ambiente € o érgdo de assessoramento ao
Prefeito Municipal nos assuntos relacionados a producao agropecuaria, legislagdo ambiental,
visando o estimulo a producao, defesa e preservacdo ambiental, valendo-se da legislacao
vigente.

Secretario: Rogério Gomes de Moura

Horario de Funcionamento:
— As segundas-feiras: das 8h as 12h e das 13h30 as 16h30;
— De terca a sexta-feira: das 8h30 as 12h e das 13h30 as 16h30.

Endereco: Rua Sete de Setembro, 322 — 2° andar — Centro — CEP 96.470-000
Telefone: (53) 3248 3500 — Ramal 220

E-mail (Secretaria): obras.agropec@pinheiromachado.rs.gov.br

E-mail (Depto. Meio Ambiente): meioambiente @pinheiromachado.rs.gov.br

Constitui a Secretaria Municipal da Agropecuaria e Meio Ambiente:
— Diretoria de Producéo e Comercializacao de Produtos Agropecuarios
— Setor de Mecanizagao Agricola

— Departamento de Meio Ambiente

— Diretoria de Infaestrutura Rodoviaria
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SECRETARIA  MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO,
TRANSPORTES E TRANSITO

A Secretaria Municipal de Obras, Viag¢do, Transporte e Transito € o 6rgdo de apoio e
assessoramento ao Prefeito Municipal em todos os assuntos relacionados a gestdo
administrativa e operacional, nos empreendimentos de construgao civil, na manutencéo e
preservacdo de rodovias municipais, e mediante convénio, de outras esferas da
Administracédo Publica, atuando também como érgéo controlador e regulador do transporte
na esfera municipal, bem como, de coordenacdo e aplicacdo das disposicdes legais
relacionadas ao transito de veiculos e animais.

Secretério: Juliano Moreira

Horério de Funcionamento: Das 7h30 as 11h30, e das 13h as 17h48.

Enderecgo: Av. Protésio Alves, 496 — Centro — CEP 96.470-000 (Parque Rodoviario)
Telefone: (53) 3248 3524

E-mail: obras.agropec@pinheiromachado.rs.gov.br

Constitui a Secretaria Municipal de Obras, Viacdo, Transportes e Transito:
— Diretoria de Patriménio e Almoxarifado

— Departamento de Engenharia, Arquitetura e Urbanismo

— Departamento de Servi¢cos Urbanos

— Setor de Pavimentacgéo

— Setor de Eletrificacdo Publica

— Diretoria de Infraestrutura Rodoviéria

— Servi¢o de Oficina

SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

A Secretaria Municipal da Saude é o 6rgdo de apoio e assessoramento do Prefeito nos
assuntos relativos a saude publica, para planejar organizar, controlar e avaliar as acdes e os
servicos de salde, gerir e executar 0s servicos publicos de saude, bem como planejar,
programar as atividades relacionadas as a¢des publicas de salde, hierarquizadas no Sistema
Unico de Saulde, devendo ainda, planejar, controlar e orientar a execucdo de programas da
area social do municipio, através de seus Departamentos estruturais de Assisténcia Social.

Secretério: Tiago Pinho Garcia

Horéarios de Funcionamento: De segunda a sexta-feira, nos seguintes horarios:
a) Secretaria: das 8h as 11h30, e das 13h as 16h30;

b) UBS: das 8h as 11h30, e das 13h as 17h;

c) CAPS: das 8h as 12h, e das 13h as 17h;

d) Farmacia Bésica: das 8h as 12h, e das 13h30 as 17h.

Endereco: Rua Dutra de Andrade, 831 — Centro — CEP 96.470-000

Telefones: (53) 3248 3546 /3248 3547 / 3248 3051

E-mail: secretario.sas@pinheiromachado.rs.gov.br

Constitui a Secretaria Municipal da Salude e Acao Social:
— Diretoria de Saude

— Departamento de Atencdo a Saude

— Servico de Vigilancia Epidemiolégica

— Servigco de Insercdo de Dados e Sistemas

— Departamento Administrativo Financeiro

— Servigco de Transporte de Pacientes

— Departamento de Estratégia de Saude da Familia
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL,
CRIANCA, MULHER E IDOSO

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Crian¢a, Mulher e Idoso € o 6rgao de apoio e
assessoramento do Prefeito nos assuntos relativos a assisténcia social, para planejar,
organizar, controlar e avaliar as a¢cdes e 0s servigos socioassistenciais, gerir e executar 0s
servicos publicos de assisténcia social, bem como planejar, programar as atividades
relacionadas as acbes publicas de assisténcia social, hierarquizadas no Sistema Unico de
Assisténcia Social.

Secretéria: Vivian Moreira da Silva Alves

Horarios de Funcionamento: De segunda a sexta-feira, nos seguintes horarios:
Das 8h as 11h30, e das 13h as 16h30.

Endereco: Rua Dutra de Andrade, 561 — Centro — CEP 96.470-000
Telefones: (53) 3248 1568 / 3248 1964

E-mail: assistencia.social@pinheiromachado.rs.gov.br

Constitui a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Crianca, Mulher e Idoso:
— Departamento de Assisténcia Social

SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA, COMERCIO E
TURISMO

A Secretaria Municipal da Industria, Comércio e Turismo é o O6rgdo de apoio e
assessoramento nos assuntos relacionados a politica de incentivo ao desenvolvimento
industrial, comercial e turistico do Municipio, através de acdes de planejamento, coordenacao
e controle das atividades desenvolvidas.

Secretério: Rogério Gomes de Moura

Horario de Funcionamento:

— As segundas-feiras: das 8h as 12h e das 13h30 as 16h30;

— De terga a sexta-feira: das 8h30 as 12h e das 13h30 as 16h30.

Endereco: Rua Sete de Setembro, 322 — 2° andar — Centro — CEP 96.470-000
Telefones: (53) 3248 3500

E-mail; —

Constitui a Secretaria Municipal da Industria, Comércio e Turismo:

— Departamento de Turismo

— Departamento de Incentivo Comercial e Industrial
— Setor de Coordenacéo e Geragao de Renda
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A Procuradoria Geral representa 0 municipio em qualquer acdo ou processo Judicial e
Extrajudicial em que seja autor, réu, assistente, oponente ou de qualquer forma interessado,
além de ser o 6rgédo encarregado de assessorar a prefeitura judicialmente, emitir pareceres,
promover cobrangas e desapropriacdes e fixar as medidas que julgar necessarias para a
uniformizacao de jurisprudéncia administrativa.

Procurador: Giordan Garcia Gomes

Assessor Juridico: Alexandre dos Santos Madruga

Horario de Funcionamento:

— As segundas-feiras: das 8h as 12h e das 13h30 as 16h30;

— De terca a sexta-feira: das 8h30 as 12h e das 13h30 as 16h30;

— Quinta-feira a tarde, expediente exclusivamente interno.

Horéario de Atendimento: Das 8h30 as 11h30 e das 13h30 as 16h30

Endereco: Rua Nico de Oliveira, 763 — Centro — CEP 96.470-000

Telefones: (53) 3248 3500

E-mail: pgm@pinheiromachado.rs.qov.br

PREFEITO E VICE-PREFEITO

O Prefeito em exercicio Ronaldo Costa Madruga assumiu a gestdo do Municipio em janeiro
de 2021, devido ao Municipio ndo possuir prefeito eleito e diplomado para tomar posse no
cargo. Seu mandato sera temporario até a realizacao de elei¢des suplementares no Municipio
de Pinheiro Machado, ainda sem data definida.

Prefeito: Ronaldo Costa Madruga
Vice-Prefeito: Rogério Gomes de Moura

Atendimento junto ao Gabinete do Prefeito

quério de Funcionamento:

— As segundas-feiras: das 8h as 12h e das 13h30 as 16h30;

— De terca a sexta-feira: das 8h30 as 12h e das 13h30 as 16h30;

— Quinta-feira a tarde, expediente exclusivamente interno.

Horéario de Atendimento ao Publico: Das 8h30 as 11h30 e das 13h30 as 16h30.
Endereco: Rua Nico de Oliveira, 763 — Centro — CEP 96.470-000

Telefone: (53) 3248 3500

E-mail (Prefeito): prefeito@pinheiromachado.rs.gov.br
E-mail (Vice-Prefeito): viceprefeito@pinheiromachado.rs.gov.br
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GABINETE DO PREFEITO

O Gabinete do Prefeito € o 6érgdo de assessoramento do Prefeito na orientacdo e
coordenacdo das atividades relativas as convengdes e protocolo nas relagfes
governamentais com autoridades civis, militares, eclesiasticas, nacionais ou estrangeiras e
servicos de audiéncias publicas.

Chefe de Gabinete: Léren Formiga de Pinto Ferreira

Horario de Funcionamento:

— As segundas-feiras: das 8h as 12h e das 13h30 as 16h30;

— De terca a sexta-feira: das 8h30 as 12h e das 13h30 as 16h30;

— Quinta-feira a tarde, expediente exclusivamente interno.

Horario de Atendimento ao Publico: Das 8h30 as 11h30 e das 13h30 as 16h30.

Endereco: Rua Nico de Oliveira, 763 — Centro — CEP 96.470-000

Telefone: (53) 3248 3500 / 3248 3509 / 3248 3514

E-mail (Chefe de Gabinete): gabinete@pinheiromachado.rs.gov.br

Constitui o Gabinete do Prefeito:

— Assessoria de Gabinete

— Procurador Geral

— Assessor Juridico

— Assessor de Imprensa

— Diretoria de Projetos, Captacdo de Recursos e Prestacdo de Contas
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