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PREFEITURA
PARA DE MINAS

CARTA DE SERVICO

CARTA DE SERVICOS OUVIDORIA
Essa carta podera ser acessada através do link: hitps fiparademinas g2canal com bri#carta

CARTA DE SERVICOS DA OUVIDORIA MUNICIPAL DA PREFE ITURA DE PARA DE MINAS

A Carta de Servigos, instituida pela Lel Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017, tem como objetivo dar visibilidade
transparéncia aos servigos prestados pelo pader piblico

£ um documento que demonsira as formas de acesso a esses Senvicos, € 0s COMPrOMISSOS qUANI a0s padides de
qualidade de atendimento

PREFEITURA MUNICIPAL DE PARA DE MINAS - MG
0 QUE E OUVIDORIA MUNICIPAL?
£ uma linha direta de comunicacdo enire o cidadao e a Prefeitura, que visa melhorar a qualidade dos servicos

oferecidos & populacéo.

QUEM PODE UTILIZAR?
Qualquer pessoa, isica ou juridica

QUANDO DEVE SER ACIONADA?
a) Quando o 6rgdo da Prefeitura procurado no i ou soluglo a i
b senvio cidaddo ndo for estipulado pelo drgdo responsével;

) Quando o cidadéio tiver algum elogio, reclamagéo. solicitacéio e ou sugestio.

QUAIS SA0 OS CANAIS DE ACESS0?

a) Atendimento telefénico

Ceniral de Atendimento (37) 3233-5655

b) Site da Prefeitura - htips/iparademinas.mg govbr/

) Aplicativo da Prefeltura  Prefeitura Pard de Minas (Versdo Android)

d)Aplicativo da Prefeitura ~ Prefeitura Pard de Minas (Versdo I0S)

&) Presencialmenta - Praga Afonso Pena, n® 30, 2° andar ~ Centro, Paré de Minas MG-35660-013
) WhatsApp da Ouvidoria - 037 99579 5428

0 QUE DEVE SER INFORMADO
Nome completo e dados pessoals.
As manifestagdes sobre elogio, informago, reciamagdo, solicitagéo & sugestdo devem ser registradas de forma clara
especificando o fato. data e local do ocorrido

mas & alincluséo de de forma anénima. Com ressalva para
05 casos que forem étios identlf d para tratamento

POR QUE SE IDENTIFICAR?
a) O cidaddo ao se identificar poderd consultar o andamento da manifestaao

b) O cidadio que solicitar sigil, dos dados pessaais, poderd consultar o andamento da manifestagio.

©) O cidaddo que optar pela manifestagéo andnima, podera consultar o andamento da manifestagdo apenas pelo
acesso ao apicativo ou wabsite, mas ndo receberd o contato da prefetura porque seus dados pessoais ndo estario
disponiveis para o devido retomo

COMO FUNCIONA?

A ouvidoria recebe as manifestages dos cidadaos, dos diversos canais, quando ja configuradas, sdo encaminhadas
a0s 6rgaos ou quando ndo, 5o para O cidadao
poderd acompanhar o fluxo da manifestagéo pelo site da Prefeitura

|- SERVICOS OFERECIDOS

A Ouvidoria da Prefeitura de PARA DE MINAS recebe diversos tipos de manifestagdes, que 3o parametizadas para
facilitar a comunicagdo entre os cidadios & os departamentos.

Além dessas personalizadas, existem as manifestades obrigatdrias que estarkio sempre disponivels para acesso, que
slio:

+ Reclamagdo ¢ o desagrado ou protesto quanto ao servigo prestado. ago ou omissdo da administracao ou do servidor
publico;

- Solicitagio pode Indicar Insatisfagdo, reclamacdo, noticiar problemas, deve apresentar um requerimento de
atendimento de servigo;

- Sugestao dela ou proposta para o d pela pablica;

+ Eloglo demonstra reconhecimento, apreco ou gBo com o atendimento ou com a prestacko de um servico
pblico

+ Dendnck apenas ao canal de ouvidoria e possul tratamento diferenciado.

11 - REQUISITOS, DOCUMENTOS, FORMAS E INFORMAGOES NECESSARIAS PARAACESSAR O SERVICO.

Para encaminhar sua manifestagdo & necessdrio acessar o site hiips:/parademinas, g2canal.com bri#flogin ou baixar o
aplicativo Prefeitura Pard de Minas

Para smartphones ou tables com o sistema operacional 10S, procurar na APPLE STORE

Para smartphones ou tables com sistema ANDROID, procurar na GOOGLE PLAY.

Vocé devers forecer o nome, e-mail, endereco de contato o telefone.

O sigilo de sua preservado, se especifico do formulrio.

Poderd acompanhara evolugdo pelo seu aplicativo.

il - PRINCIPAIS ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DO SERVIGO
+ RECEBIMENTO - Gera um nimero de protocolo e envia a demanda para o departamento

+ ANALISE ~ Ouvidor analisa e valida a manifestaio quanto a0 seu conteiido, e qual o érgio adequado p
resposta;

+ COMPLEMENTO - Se nilo for possivel a validagho, a Ouvidoria entra em contato como o demandante @ solicita
complemento de informagdes;

+ENC, 0 -Ademanda é ida para ia para que apresente sua resposta;

+ MONITORAMENTO — A PREFEITURA DE PARA DE MINAS poderd através do seu gestor responsdvel avaliar a
qualidade das resposta disponibiizadas,

+RESPOSTAAO MUNICIPE -~ informando os procedimentos adotados no tratamento de sua demanda;

+ CONCLUSAO — uma demanda somente sera finalizada apés a reposta conclusiva e com efetivo envio ao municipe.
Aps a conclusao da demanda, a Ouvidoria Municipal analisa posteriormente as manifestagdes através de gréficos e
relatérios, buscando identificar os pontos eriticos e possiveis melhorias.

IV - PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARAA PRESTAGAO DO SERVICO.
O prazo para resposta é de alé uinta dias, promogdvels por mais tiinta, mediante justificativa expressa do
érgaofentidade demandado

V - FORMA DE PRESTAGAO DO SERVICO
Eletrdnico, presencial, telefdnico e Whatsapp.

VI- LOCAIS E FORMAS PARA O USUARIO APRESENTAR EVENTUAL MANIFES'ACAU SOBRE A PRE: STACAO bo
SERVIGO

a) Atendimento telefdnico

Contral de Atendimento (37) 3233-5655

b) Site da Prefeitura - hitps //parademinas. mg gov.br/

) Aplicativo da Profaltura - Prefaitura Pard de Minas (Versdo Android)

d) Aplicativo da Prefeitura - Prefeitura Pard de Minas (Versio 0S)

o) Presenclaimenta - Praga Afonso Pona, r* 30, 1* andar - Centro, Paré de Minas MG-35660-013

) WhatsApp da Ouvidoria - 037 991210834

VII - PRIORIDADES DE ATENDIMENTO

+ Celeridade e qualidade das respostas as demandas dos usuarios;
. no tratamento das

+ Gratuidade de seus servigos e atividad
. das relacbes com seus usudrios,

+ Defesa da ética e da transparéncia nas relagdes entre a Administracio Piblica e os cidaddos.

VIll - PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO

Alnclusio das manifestagbes é feitas de imediato

Apés o ingresso da demanda na plataforma G2CANAL, o prazo varia de vinte até trnta dias, prorrogdvels por mals trinta
dias, mediante jusiificativa expressa do érgfolentidade demandado

A depender do tipo de manifestacdo, este prazo pode sofrer alteragBes. Ex Lémpada queimada - 5 dias.

X - MECANISMOS DE COMUNICAGAQ COM OS USUARIOS

A Ouvidoria Municipal zela pela seguintes diretrizes de trabalho

+ Transparéneia. disponibiiza o acesso ds informages, garantindo o siglo do demandante quando solicitado. ou
necessdrlo para o trdmite da matéria;

+ Responsividade: o demandante sempre serd informado da resposta de sua manifestaclo, ainda que a Informaglio
estefa indisponivel

+ Responsabilizagdo: compromisso com a informaco prestada ao interessado.

- Equanimidade: atendimento personalizado, de forma justa, corréta e imparclal e com tratamento igualtdéro de todos os
demandantes.

+ Govemanga: atuar como um canal de arlicula
na gestdo piblica;

 Confidencialidade: durante a tramitacdo da demanda o seu contedido serd de conhecimento exclusivo dos senddores
envolvidos no processo;

o da socledade e govemo, incentivando a paticipagdo da socledade

X - PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E RESPONDERAS MANIFESTAGOES DOS USUARIOS

- Apds receber as manifestacdes pelos diferentes canals de enlrada, a equipe da Ouvidorla Municipal realiza todo o
processo de andlise e ratamento das demandas;

+ O sistema informatizado origina um nimero de protocolo ¢ encaminha para o enderego de e-mail do demandanta;

+ Na resposta ao demandante a Ouvidorla Municipal zelard pela celeridade e qualidade das respostas 4s demandas dos
seus usudrios.

XI - MECANISMOS DE CONSULTA, POR PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO ANDAMENTO DO SERVICO
SOLICITADO E DE EVENTUAL MANIFESTAGAO.

A Ouvidoria Municipal disponibiliza como macanismo de consulta, através do nimera do protocolo, os aplicativos @ site
web publicado.

Para de Minas, 18 de fevereiro de 2026,

André de Lima Rufino
Ouvidor Municipal



