CARTA DE SERVICOS
AO CIDADAO

Ouvidoria



A Carta de Servicos ao Cidadao é inspirada na Lei Federal n® 13.460/17, que
estabelece orientacbes para a atuacdo das unidades de Ouvidorias voltadas a
participacdo, protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servicos publicos da
administragao municipal.

Visando adequar-se a referida previsao legal, O Municipio de Novo Xingu,
instaurou seu sistema de Ouvidoria através da Lei Municipal n°® 966/2019 de 16 de
maio de 2019, e por meio desta Carta de Servi¢os, busca simplificar a prestacao de
informacgdes ao cidad&o, proporcionando a este a possibilidade de apresentar suas
manifestagdes de forma simples e eficaz.

O presente documento, demonstra a estrutura organizacional, 0S servigos
oferecidos nas secretarias, departamentos e setores, a fim de facilitar e atender as
necessidades e facilitar o acesso aos servi¢os oferecidos ao povo xinguense.



SERVICOS DISPONIVEIS

GABINETE DO PREFEITO

PREFEITO o VICE-PREFEITO
Jaime Edsson Martini Gelcio Martineli
E-MAIL CONTATO

gabinete@novoxingu.rs.qov.br (54) 3210-8008
planejamento@novoxingu.rs.gov.br

ENDERECO
Avenida Emilio Knaak, n°® 1160, Centro, Novo Xingu — RS.

) HORARIO DE EXPEDIENTE
Yovo xineyy 07:30 as 11:30 - 13:00 as 17:00

O Gabinete do Prefeito, 6rgdo de deliberacdo maxima do Poder Executivo,
dispora sobre o comando geral do poder e ter& como 6rgdos de assessoramento e
controle:

| — Coordenadoria do sistema de controle interno;

Responséavel por avaliar e verificar os procedimentos administrativos e
financeiros dos Poderes Executivo e Legislativo e controlar a execucdo orcamentaria
e financeira.

Il — Junta de Servico Militar;

Responsavel por realizar o alistamento militar dos jovens municipes
xinguenses, bem como realizar o juramento a bandeira e atividades afins.

[l — Assessoria de Gabinete.

Responsavel por prestar os servigos juridicos em todas as areas de atividade
do Poder Publico Municipal, judicial e extrajudicial, além de dar pareceres, orientar,
sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar seguranca
aos atos e decisdes da Administracdo Municipal.

O Gabinete esta a disposicdo da comunidade xinguense a qualquer
momento durante o horério de expediente, contudo, para evitar que 0 municipe se
desloque até o Centro Administrativo e fique sem atendimento, considerando que o
prefeito pode estar em agenda externa ou ter outros compromissos agendados
naguele momento, recomenda-se que 0s interessados agendem o horario junto a
recepcao, ou através de e-mail e/ou telefone.

Demais Orgdos de assessoramento e controle poderdo ser acessados
durante o horario de expediente e/ou nos telefones dispostos acima.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO,
PLANEJAMENTO E FINANCAS

SECRETARIO

Dilamar César Conterato

E-MAIL
administracao@novoxinqu.rs.qov.br
CONTATO CELULAR

(54) 3210-8008 (54) 9 9960-7097
ENDERECO

Avenida Emilio Knaak, n° 1160, Centro,
Novo Xingu — RS.

HORARIO DE EXPEDIENTE
~ 07:30 as 11:30 - 13:00 as 17:00

A Secretaria Municipal de Administracdo, Planejamento e Financas é
composta pela Diretoria de Recursos Humanos e pela Diretoria da Industria,
Comércio e Desenvolvimento, além dos seguintes departamentos/setores:

I — Protocolo e Recepcao;

Proporciona toda a infraestrutura necessaria para o funcionamento,
distribuicdo e recebimento de requerimentos, tanto do publico externo quanto interno.
Bem como, visa um atendimento adequado a todos que acessam o Centro
Administrativo. Aos cidaddos cuja demanda possa ser resolvida de maneira imediata
sdo encaminhados aos setores competentes, enquanto as demais solicitacdes que
necessitarem de uma analise técnica sdo protocoladas. No protocolo devem constar
a identificacdo do requerente, seu endereco e assunto do requerimento.

I — Patrimbnio e Administracdo de Materiais;

Controlar e acompanhar as aquisicdes de materiais realizadas pelo Poder
Executivo Municipal, registrando a entrada dos mesmos no almoxarifado central e as
respectivas saidas aos setores requisitantes. Controlar e registrar as entradas,
saidas, baixas e demais atos relacionados aos bens patrimoniais.

[l — Licitacdes e Compras;

E de competéncia coordenar os processos de compra de servicos e materiais
levando em conta os critérios de qualidade e menos prego. E responsavel por
elaborar editais de licitacdo, coordenar o processo licitatorio e atividades correlatas
realizadas posteriormente, coordenar os contratos, elaborar ordens de compra para
as aquisigdes por dispensa de licitacao e providenciar os respectivos empenhos.

IV — Contabilidade/Tesouraria;

E de responsabilidade do setor contabil e tesouraria, executar servicos
contabeis, interpretar legislacéo referente a contabilidade publica, efetuar e controlar
0s pagamentos de tudo o que for de responsabilidade dos poderes Executivo e
Legislativo.

V  — Cadastro, Tributacdo, ICMS e Fiscalizacéo de Receitas.

Responsavel por atuar no cadastro e atualizagdo de dados do contribuinte,
emitir alvaras de localizag&o e funcionamento da empresa ou autbnomo, fiscalizar se
a atividade tem licenca/alvara, gerar e lancar no sistema taxas pagas pelo
contribuinte. Também é responsavel pelo lancamento e arrecadagéo dos tributos e
divida ativa. Atuar no calculo e arrecadacao dos tributos e taxas a serem pagos pelos
municipes. Responsavel pela atualizacdo, baixas, abertura e ou entrega de novos
CCIR/INCRA e taldes de produtores rurais.

VI — Engenharia
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O setor de Engenharia é responsavel pela elaboracdo de projetos,
acompanhamento e fiscalizacédo de obras municipais, além de assessorar o0 setor de
tributac@o nas areas a fins que demandam informacdes de engenharia civil.

VIl — Recursos Humanos

A diretoria de Recursos Humanos € responsavel por coordenar o processo
de contratacdo de funcionarios e atividades correlatas ao vinculo empregaticio.
Responsavel pela execugdo da folha de pagamento, promover um plano de cargos
e salarios e atender as demandas dos servidores nesta area.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIO
Rudinei Krolow
i : E-MAIL
i - saude@novoxingqu.rs.gov.br
Secretaria de CONTATO CELULAR

, (54) 3617-8007 (54) 9 9960-7097
ENDERECO
Avenida Emilio Knaak, n® 2660, Centro, Novo
Xingu — RS.
HORARIO DE EXPEDIENTE
07:30-11:30-13:00-17:00

A Secretaria Municipal de Saude é composta pela Diretoria de Saude e pelo
Departamento de Saneamento. E ainda pelos seguintes Departamentos:

| — Recepgao, Encaminhamento e Acompanhamento de Pacientes;

Diariamente, 0 municipio transporta pacientes a hospitais de referéncia do
SUS, tendo como principais destinos Hospitais em Tenente Portela, Passo Fundo,
Palmeira das Missdes, Carazinho, Porto Alegre, entre outros. Os agendamentos
devem ser feitos na Unidade de Saude diretamente com a Secretaria pelos telefones
dispostos acima ou presencialmente, sempre com antecedéncia, a fim de organizar
melhor os fluxos viagens.

Il — Prevencdo em Saude;

E oferecido em todo territério municipal, os servigos de salde através de uma
Unica Equipe de Saude da Familia - ESF, composta por cinco agentes comunitarios
de saude, uma agende de combate a endemias, um médico clinico geral, um médico
ginecologista, duas enfermeiras, duas técnicas de enfermagem, uma técnica em
higiene dental, duas auxiliares de saude bucal, duas cirurgias dentista, um educador
fisico, duas fisioterapeutas, uma nutricionista, uma psicologa e uma farmacéutica.

Constantemente sao realizadas campanhas de prevencdo a agravos a
saude, buscando a promogéao a saude do homem, satude da mulher, satde do idoso,
saude da crianca, programas de vacinacdo, entre outros. A ESF realiza visitas
domiciliares nas comunidades do municipio e atende na Unidade de Saude. Para ter
acesso aos servicos, os municipes podem agendar durante as visitar domiciliares
feitas pelas agentes comunitarias ou procurar a Unidade de Saude quando
necessario.

[l - Vigilancia Sanitéria.

As ac0es feitas pela Vigilancia sanitaria, objetivam reduzir os riscos a saude
publica, inspecionando as condi¢des de higiene, acondicionamento, refrigeracédo e
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manipulacdo dos alimentos, bem como controlar a potabilidade da dgua conforme
legislacdo vigente. Tem como foco a fiscalizacdo abrangendo todos os setores de
alimentos e visa reduzir ao maximo a venda de produtos alimenticios em situacéo
irregular e proceder na autuacao e interdicdo de estabelecimentos irregulares.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

SECRETARIO
Marli Fenner Martini

E-MAIL
assistenciasocial@novoxingu.rs.gov.br

CONTATO CELULAR
(54) 3617-8009  (54) 9 9944-7481

ENDERECO
Rua Vitor Hugo Borowski, n°® 575, Centro,
Novo Xingu — RS.

CENTRO DE REFERENCIA  HORARIO DE EXPEDIENTE
DA ASSISTENCIA SOCIAL 07:30 as 11:30 - 13:00 as 17:00

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social atua em conjunto com o Centro
de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, responsavel pela oferta dos servicos
socioassistencial da Protec&o Social Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS) e pelos seguintes Departamentos:

I — Promocéo Social;

Os servicos de promocao social, objetivam executar os programas federais
e fortalecer o trabalho social com as familias, buscando fortalecer a funcéo protetiva,
prevenir ruptura dos seus vinculos, promover o acesso e usufruto dos direitos e
contribuir na melhoria da qualidade de vida.

Il — Gestao de Cadastro Unico e Bolsa Familia;

Instrumento que identifica e caracteriza as familias, conhecendo suas
realidades socioecondémicas. Colhe informacdo de todo o nucleo familiar, das
caracteristicas do domicilio, das formas de acesso e servigos publicos essenciais e
dos dados de cada um dos componentes da familia. E uma importante ferramenta
de apoio a formulacao e a implantacao de politicas publicas capazes de promover a
melhoria de vida das familias em vulnerabilidade social.

Il — Defesa dos Direitos e Apoio aos Conselhos;

Os conselhos exercem papel fundamental na fiscalizagcado dos direitos das
pessoas. E dever de todos zelar pela vida e direito de todos, portanto, caso alguém
presenciar alguma situagdo de violéncia, negligéncia ou maus tratos os respectivos
conselhos podem ser acessados.

Situagbes que envolvem afronta aos direitos das Criangas e Adolescentes,
podem ser denunciados ao Conselho Tutelar, situado na Rua da Usina, n® 635,
Centro, e-mail: conselhotutelar@novoxingu.rs.gov.br ou pelos telefones (54) 3617-
8059 / (54) 9 9635-1754.

IV - Habitacéo.

Entre as funcdes do departamento de habitacdo, ressalta-se a competéncia
de formular e implementar ac6es relacionados a politica municipal de habitagédo, bem
como motivar a participacdo da populacdo no processo de solucdes de carater
cooperativo, mediante o uso de processos que facilitem o acesso a habitagdo de
interesse social.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

SECRETARIO
Rodrigo Dalpiaz

E-MAIL
educacao@novoxingu.rs.gov.br

CONTATO CELULAR
(54) 3210-8009  (54) 9 9621-2910

ENDERECO
Avenida Emilio Knaak, n® 1.110, Centro,
Novo Xingu — RS.

1) L0 (e [N 1 B [ o HORARIO DE EXPEDIENTE
NOVO XINGU - RS 07:30 as 11:30 - 13:00 as 17:00

A Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura, € composta pelos seguintes
Departamentos:

| — Ensino Fundamental e Infantil;

O processo de facilitar o aprendizado ou a aquisicdo de conhecimento,
habilidades e valores, através de diversos métodos educacionais, € o desafio
desempenhado pela Secretaria de Educacdo. A fim de atender a demanda, o
municipio conta com 3 escolas municipais e uma escola estadual. As inscricbes em
cada uma delas, depende de critérios e disponibilidade de turmas previamente
estabelecidos, como demonstrado a seguir:

Escola Municipal de Educacéao Infantil Pingo de Gente

Diretora: Elizabete Tasso Tomazeli

Contato: (54) 3210-8002 / (54) 9 9671-2578

E-mail: escola.pingo@hotmail.com

Endereco: Rua da Integragéo, n°® 1020, Centro, Novo Xingu/RS

Atendimento: De segunda a sexta-feira, das 7:30 as 11:30 — 13:00 as 17:00

horas;

Critério de Inscricdo: Residéncia fixa em Novo Xingu (evidenciada com
cartdo SUS ou comprovante de residéncia) ou comprovante de trabalho do pai e/ou
da m&e no municipio.

Atividades: Atende criancas de 4 meses a 5 anos de idade, separadas em 6
turmas. Atualmente possui 83 alunos matriculados.

Escola Municipal de Ensino Fundamental Hermann Meyer

Diretora: Edineuza Meirelles Colares Colett

Contato: (54) 3617-8019 / (54) 9 9619-8937

E-mail: hermannmeyer@hotmail.com

Endereco: Rua Nildo Grancke, n°® 045, Centro, Novo Xingu/RS

Atendimento: De segunda a sexta-feira, 13:00 as 17:00 horas;

Critério de Inscricdo: Residéncia fixa em Novo Xingu (evidenciada com
cartdo SUS ou comprovante de residéncia) ou comprovante de trabalho do pai e/ou
da mé&e no municipio.

Atividades: Atende criancas do primeiro ao quarto ano dos anos iniciais do
Ensino Fundamental. Atualmente possui 52 alunos matriculados.

Escola Municipal de Ensino Fundamental Humberto de Campos

Diretora: Delci Lauer Grade

Contato: (54) 9 9707-7242

E-mail: escolamunicipalhumberto@gmail.com
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Endereco: Linha Santo Antonio, Interior, Novo Xingu/RS

Atendimento: De segunda a sexta-feira, das 13:00 as 17:00 horas;

Critério de Inscricdo: Residéncia fixa em Novo Xingu (evidenciada com
cartdo SUS ou comprovante de residéncia) ou comprovante de trabalho do pai e/ou
da m&e no municipio.

Atividades: Atende criancas a partir de 3 anos da Educacéo Infantil ao 4° ano
dos anos iniciais do Ensino Fundamental, em turmas multisseriadas. Atualmente
conta com 21 alunos matriculados.

Il — Esporte, Lazer e Turismo;

A secretaria oferece atividades em turno inverso para alunos e comunidade
em geral. Entre as atividades ofertadas destacam-se Banda Municipal (aulas de
sopro, percussao e violao), danca, lingua inglesa, artes, oficina de aprendizagem,
oficina de informética, oficina de leitura, escolinha esportiva entre outras.
Interessados podem entrar em contato com a Secretaria Municipal de Educacao e
Cultura nos contatos acima descriminados.

Il — Capacitacdo e Profissionalizacéo.

Buscando zelar pelos servigcos oferecidos, constantemente sdo realizadas
capacitacdes para os profissionais e servidores de educacéo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E
PECUARIA

SECRETARIO
Cleomar Jauer

E-MAIL
agricultura@novoxingu.rs.gov.br

CONTATO CELULAR
(54) 3210-8002  (54) 9 9648-3126

M ENDERECO
a8 Avenida Emilio Knaak, n°® 1.160, Centro,
Novo Xingu — RS.

HORARIO DE EXPEDIENTE
07:30 as 11:30 - 13:00 as 17:00

Responséavel por orientar e acompanhar a principal fonte de renda do
municipio, a secretaria oferece aos municipes diversos servi¢os, maquinarios e
implementos agricolas, que objetivam aumentar a producéo e renda das familias do
campo. Além da disponibilizacdo de horas maquinas gratuitas aos agricultores que
geram emprego e renda no municipio, € oferecido auxilio em 50% nas despesas com
aquisicao de alevinos, inseminacdao artificial, analise e interpretacdo de amostras de
solo, etc. Para acessar tais beneficios, o produtor deve entrar em contato com a
secretaria previamente, a fim de melhor executar os servicos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

7 SECRETARIO
Claudir Gaedicke

E-MAIL
obras@novoxingu.rs.gov.br

CONTATO CELULAR
' (54) 3210-8006  (54) 9 9926-3521

ENDERECO
Rua dos Imigrantes, n°® 2.900, Centro,
Novo Xingu — RS.

HORARIO DE EXPEDIENTE
07:30 as 11:30 - 13:00 as 17:00

A Secretaria Municipal de Obras Publicas € composta pela Diretoria de
Servigos Urbanos e pelos seguintes Departamentos:

I — Conservacao e Manutencao de Estradas;

Responsavel pela manutencéo e conservacao das estradas urbanas e rurais,
a secretaria disponibiliza de maquinario suficientes para atender a demanda. Além
de estradas vicinais, séo realizados reparos em entrada de residéncias, estradas de
lavouras e demais reparos que se fazem necessarios. Também sdo realizados
servicos de melhoria dos passeios publicos, onde o proprietario fornece o material e
a secretaria disponibiliza méo de obra para realizar o servico. Estes trabalhos podem
ser solicitados no parque de maquinas ou por contato telefénico.

I — Conservacgao e Manutencao do Patriménio Publico.

Além da manutencao das estradas, a secretaria é responsavel por zelar pela
manutencao dos bens patrimoniais, destacando-se os servicos de recolhimento de
lixo verde, na area urbana da cidade, conserto e troca de lampadas publicas,
conserto e reparos em pontes, bueiros, meios fios e demais instalacdes publicas.
Para obtencao dos servicos da secretaria, € recomendavel o agendamento prévio no
parque de maquinas ou por contato telefénico, para viabilizar melhor organizacéo e
um atendimento adequado.

OUVIDORIA

A Ouvidoria Geral do Municipio de Novo Xingu — RS, criada em 2019, por
meio da Lei Municipal n.° 966/2019, esta vinculada diretamente ao Gabinete do
Prefeito.

A ouvidoria publica, canal de comunicagdo entre o cidaddo e a Prefeitura,
permite o alcance de diversos objetivos sociais, viabilizar o controle social da
qualidade dos servigos publicos e possibilitar ao gestor a formacéo de diagnésticos,
para a acao qualitativa na melhoria da prestacdo dos servigos. 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 cidaddo, atendendo
solicitacdes de servidores, desempenhando o controle social de formapreventiva e
corretiva, mediando a solugéo de conflitos interpessoais. A Ouvidoria também deve
recomendar a suspensao de praticas arbitrarias ou negligentes e situacdes de abuso
de poder.

A ouvidoria estreita a relacdo entre o cidadao e as organiza¢cfes publicas,
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otimizando a prestacéo de servicos, fortalecendo, assim, o exercicio da cidadania.
Ao fornecer informacfes sobre o trabalho realizado por uma instituicédo, a ouvidoria
possibilita ao cidaddo, exemplificativamente: Enumerar falhas, Sinalizar
necessidades, Sugerir alternativas, Reafirmar os bons servicos prestados pela
instituicao.

As ouvidorias sdo instrumentos de participacao e de exercicio da democracia
presentes em diferentes niveis de governo. Além disso, representam uma importante
ferramenta de gestdo. Por meio das informacdes recebidas da populacéo, € possivel
identificar problemas e deficiéncias na prestacéo dos servigos publicos.

A Ouvidoria Geral do Municipio de Novo Xingu, tem a atribuicdo de receber
manifestagdes, relativas:

Comunicacdes — € a pratica de comunicar a administracdo a certa de
alguma possivel irregularidade ou situacdo que tenha ocorrido no decorrer as
atividades do poder publico;

Denuncias - comunicacdo de pratica de irregularidade ou ato ilicito cuja
solucao dependa da atuacdo dos 6rgdos apuratorios competentes;

Reclamacfes — demonstracdo de insatisfacdo relativa a prestacdo de
servico publico;

Solicitacdo de providéncias — pedido para adocao de providéncias por
parte do Municipio;

Sugestbes — apresentacdo de ideia ou formulacdo de proposta de
aprimoramento de politicas e servigcos prestados pela Administracdo Publica
Municipal;

Elogios — demonstracdo de reconhecimento ou satisfacdo sobre o servigco
oferecido ou atendimento recebido, sobre as atividades de qualquer Orgdo da
Administragdo Publica Municipal.

o QUEM PODE UTILIZAR ESTE SERVICO

O publico interno - sdo 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 administragéo participativa.

O publico externo - sdo pessoas ou grupos que demandam 0S Servicos
oferecidos pelo 6rgéo publico e utiliza a Ouvidoria como canal para se manifestarem.

o AS ETAPAS DE PRESTACAO DO SERVICO

- Recebimento da manifestacdo: Recepcao 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
manifestacdo e verificar se ha necessidade de preservar o sigilo dos dados do
manifestante, aléem de identificar o local para o qual ela devera ser encaminhada.

- Encaminhamento: Apds a andlise, a manifestacdo que tenha dados
suficientes devera ser encaminhada para a area responsavel.

- Acompanhamento: As manifestagfes quando encaminhadas serao
acompanhados todos os tramites, zelando para que as respostas ao cidadao sejam
objetivas, imparciais e céleres.

- Resposta ao cidadao: Respondemos ao cidadédo com a resposta final,
apos esgotada todas as diligéncias possiveis.

- Encerramento: Apds o envio da resposta satisfatoria, a manifestacao



serd encerrada. Ressalte-se que, ndo necessariamente, uma resposta satisfatoria
significa atendimento ao pleito do cidad&o, mas sim uma resposta esclarecedora, sincera e
completa. Recomendacfes aos titulares dos érgdos e municipios. Diagnéstico ao prefeito
para melhoria na gestao.

° CANAIS DE COMUNICACAO COM O SERVICO

Ouvidoria:

- Atendimento pessoal

- Telefone - (54) 3210 8008 — 3617 8051

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

° LOCAIS, HORARIOS E INFORMACOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO NO ATENDIMENTO PESSOAL

Avenida Emilio Knaak, n® 1160, Centro, Novo Xingu — RS.
Horarios de Atendimento: Segunda a Sexta:

Manha: 07:30 - 11:30

Tarde: 13:00 - 17:00

° 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.

Prazo para responder conclusivamente as manifesta¢cdes: 30 dias
prorrogaveis por mais 30 dias, uma Unica vez, mediante justificativa.
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