Carta de Servigos ao Usuario

Secretaria Municipal de Administragao (SEAD)

- Servigos oferecidos:

*Concurso Publico: regido através das Leis 737 (plano de carreira dos servidores) e 738 (regime juridico) de
04 de abril de 2019. Lei 295 (plano de carreira do magistério) de 11 de outubro de 2005.

*Processo Seletivo Simplificado: Realizado através de inscrigbes presenciais, nos dias informados no edital
de abertura, via contrato emergencial, ocorre perante a necessidade administrativa, ndo havendo mais
banca de concursados disponivel para chamamento.

*Processo Seletivo para Estagiario: Realizado através de inscricdes com aplicacao de prova classificatoria.
Inscrigdes e provas sao realizadas on-line através do site do CIEE.

*Atendimento ao Servidor Publico (certiddes, licengas): Servidor ativo ou inativo solicita certidao via telefone

(51 3120-4100), via e-mail (administracao@santacruz.rs.gov.br) ou presencial (Rua Coronel Oscar Rafael
Jost, n® 1551, 2° piso), tendo prazo de até 15 dias para a retirada documento.

- Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
* Eletrénico: intranet (https://www.santacruz.rs.gov.br/intranet/index.php)

* E-mail: administracao@santacruz.rs.gov.br

* Telefone: (51) 3120-4100
* Presencial: Rua Coronel Oscar Rafael Jost, n° 1551, 2° piso

* Portal do servidor: https://www.santacruz.rs.gov.br/conteudo/portal-do-servidor

- Principais etapas para processamento do servigo: N/A

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo: N/A

- Forma de prestacgao do servigo:

O atendimento é feito por servidores concursados, contratados e estagiarios através dos canais de
atendimento ja citados.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcao sobre a prestagcao do servigo:
Pelos canais de atendimento da Secretaria de Administracao e Transparéncia

* Eletrénico: intranet (https://www.santacruz.rs.gov.br/intranet/index.php)

* E-mail: administracao@santacruz.rs.gov.br

* Telefone: (51) 3120-4100

* Presencial: Rua Coronel Oscar Rafael Jost, n°® 1551, 2° piso

Ou através da Ouvidoria-Geral que € a segunda instancia de relacionamento entre a Prefeitura e o
usuario do servigo publico municipal. Na Ouvidoria, vocé pode encaminhar denuncias, reclamagoes,
sugestdes e elogios relacionados a prestacdo do servigo publico, seus servidores e a administragdo


mailto:administracao@santacruz.rs.gov.br

municipal. O usuario deve protocolar sua manifestagdo através dos canais de atendimento da Ouvidoria-
Geral:

- Sistema de protocolo digital: no site https://lwww.santacruz.rs.gov.br/ouvidoria/ ou clicando no
botdo CACI, Ouvidoria e SIC no site do municipio;

- Telefone: (51) 3120-4660 ramais 8023 e 8024;

- Presencial: Palacinho da Praga da Bandeira.

Horario de atendimento: Dias Uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

Compromissos e padrdoes de qualidade do atendimento

- Prioridades de atendimento: Idosos, gestantes e mae com criancas de colo.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: Maximo meia hora.

- Mecanismos de comunicagdo com os usuarios:

* Eletrénico: intranet (https://www.santacruz.rs.gov.br/intranet/index.php)
* E-mail: administracao@santacruz.rs.gov.br

* Telefone: (51) 3120-4100

* Presencial: Rua Coronel Oscar Rafael Jost, n° 1551, 2° piso

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado:
* Eletrénico: intranet (https://www.santacruz.rs.gov.br/intranet/index.php)
* E-mail: administracao@santacruz.rs.gov.br

* Telefone: (51) 3120-4100

* Presencial: Rua Coronel Oscar Rafael Jost, n° 1551, 2° piso

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:
Pelos canais de atendimento da Secretaria de Administragcdao e Transparéncia
* Eletrénico: intranet (https://www.santacruz.rs.gov.br/intranet/index.php)

* E-mail: administracao@santacruz.rs.gov.br

* Telefone: (51) 3120-4100

* Presencial: Rua Coronel Oscar Rafael Jost, n° 1551, 2° piso

As manifestagdes recebidas através dos canais de atendimento da Ouvidoria-Geral ja citados, sédo
registradas, analisadas e encaminhadas as Secretarias responsaveis para manifestacdo conclusiva e
respondidas ao usuario via sistema digital de protocolo, e-mail ou via WhatsApp (51) 98443-0312 (caso
tenha sido protocolada presencialmente ou por telefone).

Para consulta sobre andamento da manifestagdo o usuario podera fazer via:

- Sistema de protocolo digital: com o nimero do protocolo e do cédigo de acompanhamento, no site
https://www.santacruz.rs.gov.br/ouvidoria clicando em consultar protocolo;

- Telefone: (51) 3120-4660 ramais 8023 e 8024;

- Presencial: Palacinho da Praga da Bandeira.

Horario de atendimento: Dias uteis, das 8h as 12h e das 13h as 17h.
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