MUNICIPIO DE GALILEIA
Rua Ary Machado, 599 — Centro
Estado de Minas Gerais

DECRETO MUNICIPAL NP°. 16, de 16 de janeiro de 2017.

Dispée sobre a Regulamentacdo da Central de
Atendimento ao Cidaddo - CAC, no Ambito do Poder
Executivo de Galiléia.

O Prefeito do Municipio de Galiléia, Estado de Minas Gerais, no uso das atribuicbes que
Ihe confere o inciso IV do art. 66 da Lei Organica Municipal, conjugada com o disposto na
Lei Federal n°. 12.527, de 18 de novembro de 2011 e considerando o crescente volume
de pedidos de informacdes publicas.

DECRETA:

Art. 1° Fica implantada no ambito da Prefeitura Municipal de Galiléia a Central de
Atendimento ao Cidadédo - CAC, com a finalidade de prestar aos usuarios o atendimento
preliminar na busca de informacdes, emissdo de guias, acesso a processos
administrativos e tributarios entre outros conforme dispde este Decreto.

Paragrafo unico. A Central de Atendimento ao Cidadao - CAC funcionara na recepc¢ao
do Prédio da Prefeitura Municipal, com indicacdo visual, para facilitar e agilizar o
atendimento aos cidadaos.

Art. 2°. Os servigos prestados pela Central de Atendimento ao Cidadao - CAC incluem
emissao de guias de impostos, taxas e tarifas diversas; pedido de vistas a documentos
publicos, emissédo de certiddes; andlises de situacdo de empresas para Cadastros em
LicitacBes; protocolo e requerimento de servicos administrativos e tributarios; pedidos de
copias de atos legislativos e administrativos e outros atendimentos regulares.

Art. 3%, A Central de Atendimento ao Cidadao - CAC funciona de segunda-feira a sexta-
feira, das 08h00Om as 11h00Om e das 13h00m as 16h00m horas na Rua Ary Machado, n°.
99 - Centro, Telefax (Oxx33) 3244-1309, E-mail:
atendimentoaocidadao@galileia.mg.gov.br.

Art. 4°. A Central de Atendimento ao Cidadao do Executivo de Galiléia serd dotada de
servidor qualificado e lotado em um espaco publico adequado e equipado com
aparelhamento necessario e integrado ao banco de dados da Prefeitura.

Paragrafo unico. A Central de Atendimento ao Cidad&o destina a prestacado permanente

de servicos de atendimento ao cidaddo de forma &gil, eficiente e qualificativa e seré
coordenada pela Controladoria Geral do Municipio.
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Art. 5° A Central de Atendimento ao Cidaddo - CAC estara subordinada
administrativamente a Secretaria Municipal de Administragdo em conjunto com as
unidades administrativas que a compdem.

Art. 6°. Os servicos ofertados pela Central de Atendimento ao Cidadao séo os seguintes:
| - emissdo de guias de impostos e taxas;

[l - emissao de certidoes de débitos;

lIl - recebimento de solicitacdo de servigos publicos diversos, que serdo diagnosticados
e disponibilizados ao cidadao, mediante informativo a ser elaborado;

IV - atender solicitacdo de copia da legislacdo municipal;

V - conceder vista a processos e demais documentos originais nas dependéncias da
Central de Atendimento ao Cidadao;

VI - orientagdo ao acesso ao site oficial do Municipio (www.galileia.mg.gov.br) com a
finalidade de obter informacdes disponiveis;

VII - solicitar reparos ou informar falhas no servigo de iluminacao publica;

VIII - formalizar reclamacfes para ouvidoria do povo ou propor medidas e a¢les de
interesse publico;

IX - outros servigos que a Administragao julgar convenientes.

Paragrafo unico. A Central de Atendimentos ao Cidaddo ndo prestard servicos de
cadastro de pessoas em programas federais ou estaduais, ndo fara distribuicdo de
material ou qualquer outra atividade vinculada a Saude, Educacédo ou Assisténcia Social.

Art. 7°. Os servigos prestados pela Central de Atendimento ao Cidadao serdo avaliados
pelo usuario em sistema ou formulario préprio, levando em consideracdo o grau de
satisfacdo do usuario com o atendimento, dentro das diretrizes, critérios técnicos e
indicadores de desempenho estabelecidos pela Administracdo Municipal.

8 1°. A Central de Atendimento ao Cidadao possuira identificacdo em local visivel com a

indicacao por meio de letreiros ou placas, informando o telefone de contato, endereco
eletrénico do site e e-mail institucional.
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8§ 2° Os servidores lotados na Central de Atendimento ao Cidaddo — CAC seréo
identificados por cracha mencionando nome, Unidade Administrativa (CAC) e a marca da
Administracdo ou brasdo do Municipio.

Art. 8°. A Central de Atendimento ao Cidaddo consiste na expansao da oferta de
servicos publicos dentro de um modelo integrado de atendimento onde a
responsabilidade pela implantacéo, operacdo e manutencdo das unidades se atribuira a
Secretaria de Administragéo.

8§ 1° A iniciativa tem como principal objetivo proporcionar ganhos e avancos na
gualidade e eficiéncia da prestacdo de servicos publicos, por intermédio da
uniformizagédo dos padrdes de atendimento e de uma gestédo profissionalizada, livre da
burocracia da gestdo governamental.

§ 2°. O padréo de atendimento estabelecido pela Central de Atendimento ao Cidadao
terd como referéncia os servigos de atendimento ao consumidor no setor privado, dentre
eles:

| - foco no cidadao, para que as necessidades atuais e futuras dos mesmos sejam
atendidas, excedendo, inclusive, as suas expectativas;

- lideranga, que por ser um processo social complexo, envolvendo multiplos
comportamentos, seja considerada relevante no processo de recrutamento e selecao de
pessoal da Administracéo, disponibilizando Servidores com perfil articulador e difusor de
informacgdes, assegurando, assim, a comunicacdo dentro da unidade e a execucéo
satisfatoria dos servicos;

[l - administracdo eficiente dos bens e recursos sob responsabilidade da Unidade
Administrativa, de forma a manter o atendimento sem interrupcoes;

IV - envolvimento de pessoas, mediante o comprometimento de todos os integrantes
da Administracao, visando a promocéo de a¢c6es de melhoria do atendimento ao Publico;

V-  abordagem de processo, para que o resultado desejado seja alcancado de forma
mais eficiente;

VI - melhoria continua, que devera ser um objetivo permanente.

8 3°. Os servigos a serem prestados na Central de Atendimento ao Cidad&o poderdo ser
prestados da seguinte forma:
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| - atravées de estacoes de trabalho de acesso aos sistemas integrados da
Administracéo e ferramentas especificas de atendimento e telefone para receber ligacédo
gratuita do cidadéo, padrao 0800;

Il - dispor de scanner, impressora em rede, ou ndo, e respectivos suprimentos;

lll - se necessario, dispor de dispositivos adicionais de captura de informacdes
biométricas integrados a estacdo de trabalho;

IV - quando demandar sistema de chamada por senha, o inicio do atendimento e a
finalizacdo do atendimento sera comandada pelo atendente diretamente na estacédo de
trabalho;

V - quando necessério o servico de atendimento devera gerar protocolo para
acompanhamento da solicitacdo por parte do usuario;

VI- o0s servicos acessiveis via web serdo informados ao usuario pelo atendente
indicando o link especifico;

VII - eventuais inadequacdes serao resolvidas durante a etapa de implantagéo.

Art. 9°. A utilizagdo de documentos eletronicos obtidos por meio da Central de
Atendimento ao Cidaddo para fins juridicos serdo submetidos a autenticacdo da
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 10. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Prefeitura Municipal de Galiléia - MG, 16 de janeiro de 2017.

JUAREZ DA SILVA LIMA
Prefeito

Certidéo de Publicacéo

Certifico para os devidos fins nos termos da Lei
Orgénica Municipal, que o presente Decreto foi

publicado no quadro de aviso da Prefeitura em
16 de janeiro de 2017.

Paulo Ribeiro de Aquino
Secretario Municipal de Administracao
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