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1. Secdo de

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

InformacGes ao Cidadao, Protocolo e Arquivo

O que é o servico?

VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

Coordenar, controlar e executar as atividades referentes a administracdo de
pessoal;

Fixar diretrizes e avaliar os programas de treinamento de pessoal,
Organizar e manter registros e assente

Amento sobre a vida funcional e financeira dos servidores;

Dar assisténcia ao servidor municipal,

Promover atividades relacionadas com a padronizagdo, compra,
estocagem, controle e distribuicdo de todo material utilizado na prefeitura;
Controlar o patrimdnio mobiliario e imobiliario da prefeitura;

Coordenar, controlar e executar as atividades relativas a vigilancia e
seguranca dos prédios municipais;

Promover a organizacdo e manutencao de sistemas de registro que propicie
a pronta localizagcdo e obtencdo da situacdo de qualquer documento ou
processo em andamento na prefeitura;

Guardar e manter os documentos oficiais, providenciando a extingéo
daqueles considerados inserviveis;

Coordenar, controlar e executar as atividades relativas a reproducdo de
documentos;

Promover a abertura e fechamento das dependéncias da sede do paco
municipal;

Coordenar, controlar e executar os servicos de zeladoria e de copa do
paco municipal;

Colaborar com os demais departamentos municipais fornecendo subsidios
para a formulacdo de politicas publicas, planos, projetos e programas de
interesse do municipio;

Desenvolver atividades relacionadas a tributacdo através do langamento,
arrecadacdo, controle e fiscalizacdo dos tributos e demais receitas
municipais, bem como a cobranca da divida ativa;

Coordenar e controlar a elaboracdo das propostas do plano plurianual, lei
de diretrizes orgcamentarias e orcamento. Programa;

Aprovar os projetos e medidas administrativas e técnicas relacionadas
direta e indiretamente aos planos e programas;

Desenvolver as atividades relacionadas a contabilidade através dos
registros e controles contabeis da administracdo orcamentéaria, financeira,
patrimonial e elaboracdo dos orgamentos, planos e programas da
administracdo publica municipal;

Examinar com todos os 6rgdos da administracdo a qualidade e eficiéncia
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das operacGes administrativas e da prestacdo de servicos, propondo
medidas necessarias ao melhor atendimento da populacéo;

XX.  Desenvolver atividades relacionadas ao cadastro fiscal e imobiliario;

XXI. Efetuar a programacao e controle da execugdo orcamentaria;

XXII. Colaborar com os demais 6rgaos, fornecendo subsidios para a formulagéao
de politicas publicas, planos, projeto e programas de interesse do
municipio;

XXI1I. Desenvolver atividades visando a geracdo de emprego;

XXIV. Executar outras tarefas correlatas e determinadas pelo prefeito municipal.

Requisitos, Documentos e Informacdes necessarias para acessar 0 servico
+ Identificacdo do usuério: nome e endereco.
¢+ ldentificacdo do servigo e endereco da ocorréncia.

¢+ Os pedidos devem estar relacionados com o0s servicos publicos prestados
pela Prefeitura Municipal de Carmo do Rio Verde.

+ Alguns servicos exigem outros documentos (ver servigo especifico).

+ Os pedidos de acesso a informacdo de que trata a Lei n° 12.527/2011 poderdo
ser criados diretamente pelo usuério através de link especifico existente no site
da Prefeitura Municipal

(http://acessoainformacao.carmodorioverde.go.gov.br/cidadao/informacao/sic)

Principais Etapas do Servico

+ Manifestacdo do usuério via canal de comunicacao da prefeitura.
+ Encaminhamento para o setor responsavel por meio de sistema de protocolo.
+ Resposta a informacdo solicitada no contato.
Canais de comunicacao:
¢+ Telefone: 62 3337-6946 ou 3337-6357

¢+  E-mail: pmcrv.compras@hotmail.com
+ Presencial: Rua Alfredo Nasser, n® 05, Centro

Previsdo de Prazo Maximo para Prestacdo do Servigo:

+ Informac0es solicitadas via SIC (Servi¢o de Informacdo ao Cidad&o): 20 dias
prorrogaveis por mais 10, conforme a necessidade.

¢+ Por telefone: atendimento em 30 segundos (tempo de espera).

¢+ Por sistema web, App e e-mail: umdia Util para encaminhamento ao setor
responsavel.

*QOs prazos se referem ao encaminhamento da demanda (prazos dos servigos devem ser
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consultados na pagina do servico especifico).

Formas de prestacéo:

+ Por telefone.

+ Por sistema web.

Taxas e Pregos:
Valores dos servigos devem ser consultados no departamento especifico do servico.
Manifestacéo do Usuério

Elogios, davidas ou reclamacBes do servigo prestado? Acesse nossa ouvidoria através
de: http://acessoainformacao.carmodorioverde.go.gov.br/cidadao/ouvidoria/sugestao

Ou pelo telefone: (62) 3337-6946
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2. Ouvidoria

O que € 0 servigo?

A ouvidoria publica é uma ferramenta de gestdo importante para as prefeituras, porque
amplia o canal de comunicacdo com os cidaddos, garantindo o exercicio da cidadania
por meio do acesso a informacdo. Além de permitir que a prefeitura atue com maior
eficiéncia para atender as necessidades da cidade. As criticas e sugestdes realizadas pela
comunidade a ouvidoria, quando analisadas, indicam quais sdo as tomadas de decisdes
mais assertivas.

Requisitos, Documentos e Informac@es necessarias para acessar 0 Servi¢co

Identificacdo através do fornecimento dos seguintes dados: CPF/CNPJ, nome, e-mail e
telefone. *A identificacdo ndo é obrigatoria. Caso o usuario opte em ndo fornecer seus
dados de identificacdo, ele receberd uma chave/cddigo para consultar o andamento da
sua manifestacéo

Principais Etapas do Servico

Solicitar o servico pelo portal da Ouvidoria e ap0s a solicitacdo o responsavel recebera
no e-mail que houve uma solicitagdo e acessara o site para responder com 0 prazo
determinado.

Canais de comunicacao:

¢+ Telefone: 62 3337-6946 ou 3337-6357
¢+ E-mail: pmcrv.compras@hotmail.com
+ Presencial: Rua Alfredo Nasser, n® 05, Centro

Previsdo de Prazo Méximo para Prestagdo do Servico:

30 dias prorrogaveis por mais 30, conforme a necessidade.

Formas de prestacao:

Pelo link: http://acessoainformacao.carmodorioverde.go.gov.br/ouvidoria/sugestao

O andamento das solicitacdes originadas via Ouvidoria podera ser acompanhado através
de um protocolo gerado no momento da criacdo da solicitagdo ou atraveés de contato
pelos canais de comunicacao disponibilizados.

Taxas e Precos:
Gratuito
Manifestacdo do Usuario

Elogios, davidas ou reclamacgdes do servico prestado? Acesse nossa ouvidoria através
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Ou pelo telefone: (62) 3337-6946
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3. Fale conosco

O que € 0 servigo?

Aqui é possivel o contato direto com a Camara Municipal ou com qualquer Vereador,
para consulta, solicitacdo, informacéo, sugestdo, etc.

Requisitos, Documentos e Informacdes necessarias para acessar o Servico
identificacdo através do fornecimento dos seguintes dados: CPF/CNPJ, nome, endereco,
e-mail e telefone.

Principais Etapas do Servico

Solicitar o servico pelo site na aba “fale conosco” e apds a solicitagdo o responsavel
receberd no e-mail que houve uma solicitacdo e acessara o site para responder com 0
prazo determinado.

Canais de comunicacao:

¢+ Telefone: 62 3337-6946 ou 3337-6357
¢+ E-mail: pmcrv.compras@hotmail.com
+ Presencial: Rua Alfredo Nasser, n® 05, Centro

Previsdo de Prazo Méximo para Presta¢do do Servigo:
Até 30 dias

Formas de prestacéo:

Solicitar pelo link: https://www.carmodorioverde.go.gov.br/contato
O responsavel recebera a notificagdo pelo e-mail cadastrado e responderd dentro do
prazo determinado

Taxas e Precos:
Gratuito
Manifestacdo do Usuario

Elogios, davidas ou reclamacgdes do servico prestado? Acesse nossa ouvidoria através
de: http://acessoainformacao.carmodorioverde.go.gov.br/cidadao/ouvidoria/sugestao

Ou pelo telefone: (62) 3337-6946
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