CARTA DE SERVICOS
AO CIDADAO

Ouvidoria
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A Carta de Servicos ao Cidadao € inspirada na Lei Federal n°
13.460/17, que estabelece orientacbes para a atuacdo das unidades de
Ouvidorias voltadas a prestacdo de atendimento ao cidaddo, no Poder

Executivo Federal.

Visando adequar-se a referida previsao legal, O Municipio de
André da Rocha, instaurou seu sistema de Ouvidoria através da Lei Municipal
n.° 1.131/2017 de 24 de novembro de 2017 regulamentada pelo Decreto n°
1.216/2019, de 04 de abril de 2019, e por meio desta Carta de Servicos, busca
simplificar a prestagdo de informagdes ao cidadao, proporcionando a este a
possibilidade de apresentar suas manifestacdes de forma simples e eficaz.

As ouvidorias séo instrumentos de participacdo e de exercicio
da democracia presentes em diferentes niveis de governo. Além disso,
representam uma importante ferramenta de gestdo. Por meio das informacgdes
recebidas da populacédo, é possivel identificar problemas e deficiéncias na

prestacao dos servi¢os publicos.



Finalidades e competéncias legais
(Quem somos?)

A Ouvidoria Geral do Municipio de André da Rocha - RS,
criada em 2017, por meio da Lei Municipal n.° 1.131/2017 e regulamentada
pelo Decreto n° 1.216/2019, de 04 de abril de 2019, esta vinculada diretamente

ao Gabinete do Prefeito.

A ouvidoria publica, canal de comunicacao entre o cidaddo e a
Prefeitura, permite o alcance de diversos objetivos sociais, viabilizar o controle
social da qualidade dos servicos publicos e possibilitar ao gestor a formacgéo de
diagnésticos, para a acdo qualitativa na melhoria da prestacdo dos servicos.
Assim, compreende-se ouvidoria como importante meio pelo qual o cidadéo

participa de forma efetiva da gestao publica, na esfera municipal.

A ouvidoria atua em prol da administracdo e do cidadéo,
atendendo solicitacbes de servidores, desempenhando o controle social de
forma preventiva e corretiva, mediando a solugéo de conflitos interpessoais. A
Ouvidoria também deve recomendar a suspensado de praticas arbitrarias ou

negligentes e situacdes de abuso de poder.

A ouvidoria estreita a relacdo entre o cidaddao e as
organizacdes publicas, otimizando a prestacdo de servicos, fortalecendo,
assim, o exercicio da cidadania. Ao fornecer informacGes sobre o trabalho
realizado por uma instituicdo, a ouvidoria possibilita ao cidadao,
exemplificativamente: Enumerar falhas, Sinalizar necessidades, Sugerir

alternativas, Reafirmar os bons servigos prestados pela instituicao.

* Endereco da sede

Rua Marcolino Pereira Vieira, n° 1393, Centro, André da Rocha — RS.



Conforme disposto pelo Regimento Interno da Prefeitura

Municipal de André da Rocha, regulamentado pelo Decreto Municipal n.° 01/89

de 11 de janeiro de 1989, compete a cada Orgdo/Secretaria as seguintes

atividades.

> Gabinete do Prefeito

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

)

Executar o servico de relagdes publicas, preparar as audiéncias, a
recepgao e 0s encargos de representacao;

Organizar o protocolo do cerimonial dos atos publicos ou
administrativos;

Orientar as relacbes com as entidades publicas ou privadas,
associacdes de classe e 6rgaos de imprensa,

Atender as partes que demandam ao Gabinete e encaminha-las aos
respectivos 6rgaos da administracao;

Preparar o expediente para despacho ao Chefe Executivo;

Manter sua responsabilidade, a guarda de documentos e processos
de natureza reservada e sigilosa;

Receber e registrar o expediente recebido da camara de vereadores
e acompanhar a tramitacdo dos pedidos de informacgdes, proposicoes
e providéncias;

Coordenar a elaboracdo de anteprojetos de lei, elaborar a redacao
final aos projetos de lei e encaminha-los a Camara de vereadores
para apreciacdo e votacdo, acompanhados da mensagem
justificativa do Chefe do Executivo Municipal;

Acompanhar junto ao legislativo o andamento dos projetos de lei,
verificar os prazos do processo legislativo e providéncias no
adimplemento das datas de sancao, promulgacao, publicagéo e veto;
Estudar, propor e redigir os Decretos, Portarias, Ordens de Servico e
demais atos do Prefeito Municipal, encaminhando a Secretaria da

Administracéo para registro e publicacao;



K)

)

Encaminhar a Secretaria da Administracao para registro e publicacao
0s projetos de lei sancionados pelo Prefeito Municipal,

Redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;

m) Promover a divulgacdo dos assuntos de interesse administrativo,

n)

0)

econdmico, e social do Municipio;

Organizar o documentario administrativo, social, politico e econémico
do Municipio;

Manter a seguranca das pessoas, bens e valores do Gabinete e
assegurar o servico de transporte do Prefeito Municipal.

» Assessoria Juridica

A Assessoria Juridica desempenha todas as funcdes de assessoria

especializada e especialmente as seguintes:

a)
b)

f)

De assessoramento ao Prefeito Municipal em assuntos juridicos;

De elaboracdo de pareceres sobre consultas formuladas pelo
Prefeito Municipal, referentes a assuntos de natureza juridico-
administrativa e fiscal;

De exame prévio nos projetos de lei, justificativas de veto, decretos,
regulamentos, portarias, contratos e outros atos de natureza juridica,

De orientar na coletanea da legislacao federal e estadual aplicavel ao
Municipio;

De assisténcia nos contratos de compra, alienacdo de bens,
prestacao de servigo e processos de desapropriacao;

Participacdo em comissdes de inquéritos administrativos.

» Coordenacao e Supervisao do Planejamento

A Coordenadoria de Supervisdo e Planejamento competem as seguintes

atribuicdes:

a)

A supervisdo técnica dos sistemas de pessoal, orcamento e
pesquisa, entendendo-se, por sistemas, a forma de organizacéo

funcional, através da qual sédo articuladas parcelas de acdo de



f)

g)

h)

)

k)

responsabilidade entre unidades de estrutura organica do Municipio
gue exercitem atividades comuns, e necessitem de coordenacéo
central, qualquer que seja o setor de atuacdo da area de
competéncia em que se situem suas fungoes;

O controle e a execucdo do orcamento de investimentos e de
aplicacdes dos fundos especiais;

A coordenacdo e o0 assessoramento aos programas administrativos;
A coordenacdo da elaboracdo de projetos, de sua coletanea,
composicdo, encaminhamento e acompanhamento junto aos 6rgaos
da administracao municipal, estadual e federal,

O planejamento e a implementacdo, com auxilio de orgaos
executores, do ordenamento territorial do Municipio;

O acompanhamento da contratacdo e execucdo de obras de
pavimentacdo de logradouros publicos e obras de saneamento;
Elaboracéo de projetos e programas e a fiscalizacdo permanente das
obras de execucao direta ou contratadas com terceiros;

O estudo de convénios com a Unido e o Estado para a construcéo,
ampliacdo e concessao de obras de saneamento do meio;

A coordenacdo da fiscalizacdo e da aplicacdo das normas
administrativas incidentes sobre construgbes, loteamentos, com
poderes de interdicdo quando necessarios;

A coordenacado da elaboracdo da regulamentacdo do sistema viario
urbano, em apoio e com a colaboracdo dos oOrgdos estaduais
especializados;

O levantamento e a programacao dos projetos relacionados com o
sistema rodoviario municipal;

O encaminhamento e realizagdo de convénios com o Estado e a
Unido para a construcao, reforma e conservacado de edificacdes,

prédios, estradas, pocos e agudes;

m) A elaboracdo de projetos especiais na area de moradias e

assentamentos, regularizacdo de lotes, localizacdo de industrias;



n) O levantamento e a pesquisa dos problemas socio-econdmicos e
especiais ligados ao desenvolvimento da cidade do municipio de da
microrregido, com vistas especialmente a elaboracdo e permanente
atualizacao do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;

0) A organizacgdo do servico de informacdes e documentos, necessarios
as atividades de planejamento global do Municipio;

p) Elaboracdo do planejamento estratégico, tatico ou intermediario, e do
planejamento operacional, em consonancia com o acompanhamento
do orgamento de investimentos e do plurianual;

gq) Estimular a pequena e média industrias, e captar e incentivar a
implantacéo de novas;

r) Promover e incentivar a realizacao de exposicdes e feiras;

s) Na coordenacao central e de planejamento, coletar dados sobre a
producao industrial e agropecuaria do municipio e da regiao;

t) Recolher amostras de solo para exames e mapeamento;

u) Estabelecer e executar politica de desenvolvimento agropecuério,
inclusive com a distribuicdo de sementes, fertilizantes, adubos e
outros produtos indispensaveis a atividade;

v) Desenvolver estudos sobre culturas tradicionais da regiao;

w) Apoiar as atividades do Estado e da Unido na area da agropecuétria,
da industria e demais atividades voltadas ao desenvolvimento

regional, microrregional e municipal.

» Secretaria de Administragéo
De acordo com o Regimento do Municipio de André da Rocha/RS, a
Secretaria Municipal de Administracdo esta relacionada com os sistemas de

pessoal e material, assim composta:
I-Ndcleo de Pessoal;

a) Promover o registro e publicagcdes de Leis, Decretos e Portarias
b) Manter o cadastro dos servidores atualizados e 0 registro permanente

de todas as ocorréncias da vida profissional do mesmo.



Promover medidas relativas a processo seletivo e ao aperfeicoamento
de pessoal.

Estudar e promover aplicacdo dos principios de Administracdo de
pessoal, e buscar o bem estar social dos servidores.

Organizar a programacao de férias

Confeccionar as folhas de pagamento dos servidores

Preparar os expedientes sobre a administracdo, ingresso, exoneracgao,

dispensa de funcionarios e avanco de classe de servidores.

II-NUcleo de material;

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Estabelecer a nomenclatura e descricdo do material e bens de consumo,
a fim de possibilitar sua identificacéo.

Estudar e pesquisar tipos de materiais e maquinarias visando
elaboracao de padrdes a serem tomado por base nas licitagdes.
Levantar, com base no consumo médio mensal, a previsdo anual de
consumo.

Inventariar, tombar e manter controle de bens patrimoniais.

Manter controle de estoques, fornecendo dados.

Fazer registro da movimentacdo mensal de entradas e saidas de
materiais.

Fiscalizar os prazos de entrega dos materiais e denunciar faltas ou
incorregdes verificadas no fornecimento.

Fornecer dados para apropriacdo e levantamento do custo médio para
fins de compras, licitacdes e contabilidade.

Realizar todas as formas de licitacdes e elaboracdo de editais de
Tomada de  Precos, concorréncia, Pregdo,  Chamamento
Publico/Credenciamento, Chamamento Publico, Chamada Publica,
inexigibilidade e dispensa.

Providenciar a limpeza e conservagdo das areas interna e externas do
prédio sede da Prefeitura.

Realizar a elaborag&o de contratos e termos aditivos.



I) Receber e registrar documentos dirigidos ao Prefeito e 6rgdo da

Prefeitura.

> Secretaria da Fazenda

A

Secretaria da Fazenda compete os programas financeiros, a

elaboracdo da proposta orgamentaria, o controle da execucdo do orgcamento, 0

processamento contabil da receita e despesa, a aplicacdo do Codigo Tributario

e especialmente:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

A escrituracdo sintética da execucdo orcamentéaria, financeira, e
patrimonial do Municipio;

O processamento das contas, com direta intervencdo em todas as
fases do controle, liquidacdo, pagamento e empenho prévio;

A tomada de contas periédica dos bens e valores da Prefeitura;

A elaboracédo, com a Coordenadoria de Supervisdo e Planejamento,
da proposta orcamentaria, do orcamento programa e do orcamento
plurianual,

O preparo dentro dos prazos legais e contratuais, do processo de
prestacdo de contas de recursos transferidos pelo Estado e pela
Unido, no que se refere ao aspecto econdmico-financeiro,
encaminhando-o a Coordenadoria de Supervisdao e Planejamento
para apresentacao posterior aos 6rgdos competentes;

O lancamento de impostos e taxas, arrecadacdo e a cobranca de
todos os créditos municipais;

A pesquisa, e levantamento econdmico estatistico de influéncia na
receita e despesa do Municipio, com fechamento mensal, para
encaminhamento a Coordenadoria de Supervisédo e Planejamento;

A organizacao do calendario fiscal e do cronograma de despesa.

» Secretaria de Obras e Servi¢os Publicos

A Secretaria de Obras e Servigos Publicos, compreende as atividades

do complexo de obras e servicos de urbanismo, de construgdo e conservacao

de rodovias, de construcdo e conservacdo de prédios publicos, de policia



edilica, em consonéancia com as diretrizes estabelecidas e em conjunto com a

demais esferas de governo e, especialmente:

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

)

k)

A implementacé@o do ordenamento territorial do Municipio, de acordo
com as diretrizes planejadas e tragadas pelo 6rgdo competente;

A execucdo ou o acompanhamento da contratacdo de obras de
pavimentacao de logradouros publicos e obras de saneamento;

A construcdo e a conservacao de parques e jardins, de areas verdes
e de recreacéo;

A fiscalizacdo e a aplicacdo das normas administrativas incidentes
sobre construcdes, loteamentos, e com poderes de autuacdo e de
interdicdo quando necessarias e de acordo com a Coordenacao
Geral;

A aplicacédo das normas de Transito afetas ao Municipio;

O levantamento de projetos relacionados com o sistema rodoviario
municipal, para apreciagdo e definicho do orcamento de
investimentos junto ao 6rgdo competente;

A execucdo dos servicos publicos como arborizacdo, iluminacéo,
transporte coletivo, cemitérios, abastecimento e conservacdo de
obras de arte;

A aquisicdo e conservacao da maquinaria e de bens de uso de
servico rodoviario, com apoio de oficinas de manutencdo e de
servicos auxiliares, e de conformidade com a aplicacdo e execucéo
do orcamento de investimentos sob a responsabilidade da
Coordenadoria de Supervisédo e Planejamento;

A preservacgao do patrimdnio historico e cultural;

A construgdo e conservacao de prédios de propriedade do Municipio
ou do Estado, em regime de convénio;

A execucdo de projetos especiais na area de moradia popular,
regularizacdo de vilas e localizagéo de industrias;

A execucdo de atividades de apoio técnico a servi¢os tais como: a

topografia, o desenho, o cadastro técnico, administracdo de



pedreiras e o sistema de britagem bem como a fabricagdo de

artefatos de cimento.

» Secretaria da Educacéo, Cultura, Desporto e Turismo

A Secretaria de Educacdo, Cultura, Desporto e Turismo, com as

atribuicbes de executar, orientar, coordenar e controlar o sistema educacional

do Municipio, segundo as normas da legislacdo vigente, compete,

especialmente o seguinte:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
k)

Manter, desenvolver e orientar a rede escolar do Municipio;

Estudar, propor e executar convénios com o Governo do Estado e da
Unido sobre projetos e programas de interesse comum,;

Realizar pesquisas, coletas, classificacdo e avaliacdo de dados
estatisticos e informacdes técnicas;

Incentivar e fiscalizar a frequéncia as aulas e adotar medidas que
Impegam a evasao escolar e de eugenia de alunos;

Executar o programa de selegcéo e desenvolvimento do professorado
municipal;

Promover o desenvolvimento cultural, artistico, sob todas as suas
formas;

Promover e incentivar a pratica de esportes de todas as
modalidades, principalmente entre as criancas e adolescentes,
desenvolvendo e incentivando o espirito sadio da competicdo em
equipe;

Promover e incentivar atividades artisticas e culturais;

Organizar e estimular a realizagdo de festejos civicos, soécio-
econdmicos e folcléricos de carater local e regional;

Elaborar calendario anual de atividades e fatos turisticos;

Promover a organizagdo da comunidade visando seu

desenvolvimento na producao turistica municipal;



)

Confeccionar material informativo, guias explicativos e outros tipos
de material de propaganda e publicidade com a finalidade de divulgar

0 potencial turistico do municipio;

m) Desenvolver acBes de promocbes de vendas de produtos tipicos

locais, e servicos que o municipio tem capacidade de oferecer.

» Secretaria da Saude, Meio Ambiente, Bem-Estar Social e A¢éo

Comunitéaria

A Secretéria da Saude, Meio Ambiente, Bem-Estar Social e Acao

Comunitaria, compete planejar e executar diretamente ou indiretamente

medidas que contribuam para o bem estar social e para a melhoria do padrao

de vida coletivo e, especialmente:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Assisténcia em relacdo aos problemas domésticos, tais como a
nutricdo, habitacéo, vestuario e saude;

O estudo, em todos o0s seus aspectos, da assisténcia e do servi¢co
social;

A orientacdo, a fiscalizacdo e a coordenacdo das atividades dos
orgaos do servico publico e entidades privadas, nos assuntos de sua
competéncia,

A pesquisa das causas de desequilibrio social e ambiental,
considerando as condicfes de vida e de trabalho;

Elaboracdo do plano de organizacdo de assisténcia ou de
colaboragdo dos movimentos comunitérios;

Estudo, registro e classificagdo por objetivos das instituicbes de
carater privado existentes ou que venham a existir, para o fim de
opinar sobre a concesséo de auxilios e subvencoes;

A coletanea e o levantamento de informacdes e dados estatisticos do
servigo social;

A coletanea dos dados sobre o sistema ecoldgico hoje existente,

detectando possiveis e futuras reservas ecolégicas;



i) Mapear as areas prioritdrias para a criagdo de reservas ecologicas
do Municipio;

j) Criar legislacdo especifica visando a protecdo do meio ambiente;

k) Criar o horto-florestal municipal, em colaboracdo com as demais

esferas de governo na area, e em convénio com hortos ja existentes em

areas proximas, se for o caso.

» Secretaria da Agricultura

Compete a esta Secretaria o planejamento territorial:

a) Elaborar programas, projetos e executar obras de infraestrutura e
servigos publicos nos meios urbano e rural, como: arborizacao,
iluminacao, transito, transporte coletivo e individual, abastecimento,
cemitérios e licenciamentos de atividades, bem como a construcao e
conservacao de estradas municipais;

b) A construcdo e conservacao de prédios publicos;

c) O controle, do parcelamento, uso e ocupac¢ao do solo;

d) A preservacéao do solo;

e) A preservacao do patrimdnio histérico e cultural;

f) Elaborar e executar projetos especiais na éarea de moradias
populares e localiza¢édo de industrias;

g) Executar atividades de apoio técnico e de servicos auxiliares, tais
como? Cartografia, topografias, desenho, cadastro, oficinas,
garagem e administracdo de imdveis e equipamentos da

municipalidade, principalmente no tocante a conservagéo.

» Nucleo de Atividades de Interesse Comum da Unido e Estado
O Ndcleo de atividades de interesse comum da Unido e do Estado, é
orgédo responsavel pela realizacdo dos servigos peculiares de interesse do
municipio e que sdo de competéncia da Unido e do Estado e, relativos aos

programas e projetos especificos, a saber:



a) Junta de Servico Militar, encarregada do alistamento militar no
municipio, e 0s que pertencem a sua jurisdicao;

b) Assisténcia e Orientacdo Fiscal, com as atribuicbes de orientar o
contribuinte sobre assuntos tributarios estaduais e federais;

c) Cadastramento das propriedades rurais em regime de convénio com o
Ministério da Reforma e do Desenvolvimento Agrario (MIRAD), ou outro
gue o substitua;

d) Outros servicos que porventura venham a ser estabelecidos em virtude

de convénios firmados.



RELACAO DE SERVICOS PRESTADOS
(SERVICOS DISPONIVEIS)

A Ouvidoria Geral do Municipio de André da Rocha, tem a

atribuicdo de receber manifestacdes, relativas:

Denuncias - comunicacdo de pratica de irregularidade ou ato

ilicito cuja solucdo dependa da atuacéo dos érgaos apuratdrios competentes;

ReclamacBes — demonstracdo de insatisfacdo relativa a

prestacao de servico publico;

Solicitacdo de providéncias - pedido para adocdo de

providéncias por parte do Municipio;

Sugestbes — apresentacéo de ideia ou formulagdo de proposta
de aprimoramento de politicas e servigos prestados pela Administracao Publica

Municipal;

Elogios — demonstracdo de reconhecimento ou satisfacéo
sobre o servico oferecido ou atendimento recebido, sobre as atividades de

qualquer Orgdo da Administrac&o Publica Municipal.



SOBRE OS SERVICOS PUBLICOS:
PUBLICO-ALVO

e QUEM PODE UTILIZAR ESTE SERVICO?

O publico interno - sao os servidores e empregados da
entidade que utilizam, de forma democrética, a Ouvidoria como canal para
manifestar seus anseios, denunciando, representando, elogiando, criticando ou

sugerindo. Nesse sentido, a Ouvidoria permite uma administragao participativa.

O publico externo - sdo pessoas ou grupos que demandam o0s
servicos oferecidos pelo 6rgao publico e utiliza a Ouvidoria como canal para se

manifestarem.

e AS ETAPAS DE PRESTAGAO DO SERVIGO

- Recebimento da manifestacdo: Recepcéo dos registros, que
chegam a ouvidoria por diversas formas de entrada, como: telefone, e-mail,
carta, relato presencial, preenchimento de formulario eletrénico disponivel no

sitio da ouvidoria, entre outras.

- Andlise: E o periodo em que a ouvidoria devera analisar o

teor da manifestagédo e verificar se ha necessidade de preservar o sigilo dos



dados do manifestante, além de identificar o local para o qual ela devera ser

encaminhada.

- Encaminhamento: ApGs a analise, a manifestacdo que tenha

dados suficientes devera ser encaminhada para a area responsavel.

- Acompanhamento: As manifestacdes quando encaminhadas
serdo acompanhadas todos os tramites, zelando para que as respostas ao

cidaddo sejam objetivas, imparciais e céleres.

- Resposta ao cidaddo: Respondemos ao cidaddo com a

resposta final, apds esgotada todas as diligéncias possiveis.

- Encerramento: ApOs o0 envio da resposta satisfatoria, a
manifestacdo sera encerrada. Ressalte-se que, ndo necessariamente, uma
resposta satisfatoria significa atendimento ao pleito do cidadao, mas sim uma
resposta esclarecedora, sincera e completa. Recomendacdes aos titulares dos

orgaos e municipios. Diagnostico ao prefeito para melhoria na gestao.

e CANAIS DE COMUNICACAO COM O SERVIGCO

Ouvidoria:
- Atendimento pessoal
- Telefone - (54) 3611 1330 — 3611 1331

- E-mail - ouvidoria@andredarocha.rs.gov.br

- Formulario eletrénico - www.andredarocha.rs.gov.br

- Redes sociais — https://www.facebook.com/PrefAndredaRocha/

e LOCAIS, HORARIOS E INFORMACOES NECESSARIAS PARA ACESSAR
O SERVICO NO ATENDOMENTO PESSOAL


mailto:ouvidoria@andredarocha.rs.gov.br
http://www.andredarocha.rs.gov.br/
https://www.facebook.com/PrefAndredaRocha/

Rua Marcolino Pereira Vieira, n°® 1393, Centro, André da Rocha — RS.
Horarios de Atendimento: Segunda a Sexta:

Manha: 8:00 - 12:00

Tarde: 13:30 - 17:30

e REQUISITOS E DOCUMENTACOES NECESSARIAS PARA OBTER O
SERVICO OUVIDORIA:

Atendimento presencial — apresentar documento de
identificacdo, endereco de e-mail e telefone para contato.

Atendimento por telefone — Informar nome completo, nimero

de documento valido, endereco de e-mail e telefone para contato.

Atendimento por e-mail — Informar nome completo, nimero

de documento valido, endereco de e-mail e telefone para contato.

Atendimento por formulério eletrénico— Preencher as
informacdes solicitadas no formulério eletrdnico e descrever os fatos ou
especificacdo, de forma clara e precisa, para composicdo da manifestacao.
Utilizando este canal os usuarios tém acesso a um numero de protocolo, que

possibilita 0 acompanhamento do atendimento e sua posterior avaliacao.

Atendimento por redes sociais — Informar nome completo,

numero de documento valido, endereco de e-mail e telefone para contato.

Prazo para responder conclusivamente as manifestacdes:

30 dias prorrogaveis por mais 30 dias, uma unica vez, mediante justificativa.



