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APRESENTACAO

Conforme o artigo 7°, §5° da Lei Federal n° 13.460/2017, esta
Carta de Servicos tem o objetivo de esclarecer as atividades desenvolvidas
pela Secretaria de Governo e Relagdes Institucionais — SEGOV e seus

respectivos departamentos.
A SEGOV e seus departamentos sao responsaveis por:
. Coordenar a articulagao politica da Prefeitura com outras autoridades,

orgaos municipais, estaduais, federais e internacionais, e no relacionamento

com municipes;

. Garantir o dialogo, transparéncia e cooperagao na gestao publica;
. Oferecer apoio técnico na elaboragao de leis e politicas municipais;
. Fortalecer e acompanhar os conselhos municipais e promover a defesa

dos direitos do consumidor com a parceira da Fundacdo PROCON;

. Fiscalizar e avaliar atos administrativos e uso dos recursos publicos;

. Prever e combater a corrupgao, promovendo ética e moralidade no
servigo publico;

. Assegurar que 0s recursos municipais sejam usados de forma legitima e

eficiente.

A SEGOV ¢ o elo estratégico na construgdo de uma governanga
publica eficiente, transparente e participativa, garantindo a governabilidade e o

dialogo continuo entre o governo, autoridades, demais 6rgaos e a sociedade.



CARTA DE SERVICO DA SECRETARIA DE GOVERNO E RELACOES

INSTITUCIONAIS
COMPETENCIAS:

Compete a Secretaria de Governo e Relagbes Institucionais

assessorar o Prefeito nas fungbes politicas, no relacionamento com os

municipes e ligagdes com os demais poderes e autoridades, nacionais e

internacionais.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: André Luiz Marcondes de Araujo —

Secretario de Governo e Relagdes Institucionais.

ORGAOS OU ENTIDADES RESPONSAVEIS: A SEGOV é composta pelo:

Departamento de Assuntos Legislativos, que compreende a Area de
Assuntos Legislativos e de Atos Oficiais e Area de Parcerias com o
Terceiro Setor;

Departamento de Governanca, que compreende a Area de Governanca,
Area de Relacdes Institucionais, Area de Conselhos Municipais e
PROCON;

Corregedoria Geral;

Ouvidoria Geral;

Controladoria Geral;

Auditoria Geral.

AUTORIDADE ADMINISTRATIVA A QUEM ESTAO SUBORDINADOS OU
VINCULADOS:
1. Secretario de Governo e Relagdes Institucionais: André Luiz Marcondes de

Araujo

1.1. Secretario Adjunto de Governo: Elaine Aparecida de Oliveira Moreira

1.2.Diretor de Assuntos Legislativos: Hugo de Oliveira Vieira Basili

1.2.1. Gestor de Assuntos Legislativos e Atos Oficiais: Milena Teixeira
Coelho Bertoni Danioti
1.2.2. Gestor de Parcerias com o Terceiro Setor: Meire Hellen

Goncgalves Sacchi



1.3. Diretor de Governancga: Sérgio Ricardo Gongalves
1.3.1. Gestor de Governanga: Samara Ramos Baydoun
1.3.2. Gestor de Relagdes Institucionais: Melissa de Mello Pradie
1.3.3. Gestor de Conselhos Municipais: Alex Fernando da Silva
1.3.4. Gestor do PROCON: Claudineia Aparecida de Assis e Castro
1.4.Corregedor Geral: Sandra Martins
1.5.Ouvidor Geral: Vanessa Martins Silva
1.6. Controlador Geral: Getulio da Silva Rocha Junior
1.7. Auditor Geral: Alan Marcos da Silva

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO:

A Secretaria de Governo e Relagdes Institucionais atua
principalmente na gestdo interna e institucional do municipio, mas esta a
disposigcdo para atender cidaddos que buscam agendar reunides com o
Secretario, especialmente para demandas ainda nao resolvidas. Para facilitar
esse processo, o atendimento é de forma presencial na sede, no horario

comercial de funcionamento ou pelo e-mail institucional.

E-MAIL: governo@taubate.sp.qov.br / TELEFONE: N/A

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as
17h00.

ENDERECO: Avenida Tiradentes, n° 520 — Centro, Taubaté — SP, CEP 12030-
180.


mailto:governo@taubate.sp.gov.br

ORGANOGRAMA

André Luiz Marcondes de Aratjo
Secretario

Elaine Aparecida de Oliveira Moreira
Secretéario Adjunto

Milena Teixeira C. B. Danioti
Gestor de Assuntos Legislativos e
de Atos Oficiais
Hugo de Oliveira Vieira Basili
Diretor DAL Meire Hellen G. Sacchi
Gestor Area de Parceria
com o 3° Setor

Sérgio Ricardo Gongalves Samara Ramos Baydoun
Diretor DG Gestora de Governanca

Melissa de Mello Pradieé
Gestora de Relagdes Institucionais

Alex Fernando da Silva
Gestor dos Conselhos Municipais

Claudinéia Aparecida de A. e Castro
Gestor do PROCON

Alan Marcos da Silva
Auditor Chefe

Getilio da Silva Rocha
Jlnior
Controlador Chefe

Sandra Martins
Corregedor-Geral

Vanessa Martins
Ouvidor-Geral




CARTA DE SERVICO DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS

LEGISLATIVOS
COMPETENCIA:

Compete ao Departamento de Assuntos Legislativos prestar apoio
especializado ao Prefeito e aos Secretarios municipais nos assuntos
pertinentes a elaboragdo e edicdo de leis municipais e decretos;
fundamentagéo de vetos a projetos de lei; prestagdo de informagdes a Camara
em fungdo de requerimentos; prestar assessoramento técnico legislativo as
Secretarias e exercer outras atribuicbes correlatas e complementares a sua

area de atuacao.

A Area de Assuntos Legislativos e de Atos Oficiais compete a
coordenagao e controle das acdes que digam respeito a formalizacdo de
projetos de lei, decretos, organizagao e registro e o arquivo das leis, decretos,
portarias e outros atos administrativos, organizando as publicagdes dos atos
oficiais, dando encaminhamento e segmento a Imprensa Oficial e as
Secretarias respectivas, prestando assessoramento ao Diretor de Assuntos

Legislativos.

A Area de Parcerias com o Terceiro Setor promove a formalizagéo
de Parcerias com o Terceiro Setor, assistindo ao Diretor de Assuntos
Legislativos nas orientacbes as Secretarias municipais necessarias a sua
celebragdo, supervisionando e acompanhando execugdo dos ajustes e

mantendo-os em controle e arquivo.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Hugo de Oliveira Vieira Basili — Diretor
de Assuntos Legislativos

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO:
As atividades do Departamento de Assuntos Legislativos
possuem carater técnico-administrativo e sdo realizadas no ambito interno da

administragao municipal. Para garantir eficiéncia e agilidade no atendimento ao



publico em assuntos de sua competéncia, é necessario realizar agendamento
prévio na sede da Prefeitura.
O municipe pode acessar diretamente as publicagées no site da
Prefeitura de Taubaté, consultar o Diario Oficial do Municipio e formalizar
solicitagdes ou acompanhar processos por meio das seguintes opgdes:
e Portal 1Doc - para processos eletronicos e solicitagdes
registradas a partir de junho de 2022;
e Consulta Processual — disponivel no site da Prefeitura, para

processos fisicos e solicitagdes anteriores a junho de 2022.

E-MAIL: pmt.ati@taubate.sp.gov.br

TELEFONE: (12)3625-5066 / (12)3625-5002

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as
17h00.

ENDERECO: Avenida Tiradentes, n° 520 — Centro, Taubaté — SP, CEP 12030-
180.


mailto:pmt.atl@taubate.sp.gov.br

CARTA DE SERVICO DO DEPARTAMENTO DE GOVERNANCA
COMPETENCIA:

Compete ao Departamento de Governangca a promocgao do
dialogo e a cooperagao entre os atores envolvidos na agdo de Governo, bem
como apoiar os processos de mitigagao de riscos, explorar oportunidades e
identificar problemas da acéo inter e intragovernamental, propondo alternativas

e solucgdes.

A Area de Governanga compete fiscalizar e fomentar os 6rgaos
da administragdo para o tratamento adequado e prioritario das metas e
objetivos governamentais advindos do relacionamento comunitario, bem como
promover, incentivar e apoiar as agdes de integragcdo dos o6rgdos da

Administragdo Municipal.

A Area de Relacgdes Institucionais compete planejar e coordenar
as acgdes e os assuntos de natureza parlamentar, de relacionamentos e
interlocugdes politicas com outras instancias legislativas, com os demais entes

federados e com os organismos da sociedade civil.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Sérgio Ricardo Gongalves — Diretor de

Governanga.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO:
O atendimento ao municipe € realizado mediante agendamento

prévio com o Diretor na sede da Prefeitura.

E-MAIL: governo@taubate.sp.gov.br / TELEFONE: N/A

ENDERECO: Avenida Tiradentes, n° 520 — Centro, Taubaté — SP, CEP 12030-
180.


mailto:governo@taubate.sp.gov.br

CARTA DE SERVICO DA AREA DE CONSELHOS
COMPETENCIA:

A Area de Conselhos Municipais compete a interlocugdo
permanente entre o Governo e Sociedade Civil através dos Conselhos
Municipais com o intuito de ampliar e aperfeicoar a atuagdo governamental,
auxiliando a administracdo no planejamento, orientagao, fiscalizagéo e solugao

de questdes relativas a cada area tematica.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Alex Fernando da Silva — Gestor dos

Conselhos.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO:

O atendimento de demandas é realizado através das reunides dos
Conselhos (calendarios pré-definidos), através de oficios e processos
administrativos e presencialmente, mediante agendamento prévio, na sede da

Prefeitura.

SITE: https://taubate.sp.gov.br/novo/conselhos/

ENDERECO: Sede da Prefeitura - Avenida Tiradentes, n° 520 — Centro,
Taubaté — SP, CEP 12030-180.
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RELACAO DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

Conselhos Data de Reunido | Presidentes Telefone E-mail
m CAE - Conselho de Alimentag3o Escolar 22 Segunda-feira do lodo Carlos 12)99208-1482 morenogic @gmail.com
més as 9h - SEDUC Moreno Gomes
02 CMDCA - Cons. Municipal dos Direitos da 12 Terga-feria do més 12)36243483 Cmdcal999@gmail.com
Crianga e Adolescente As Sh
03 CMH - Conselho Municipal de Habitagdo Ultima quarta-feira do | Lilian Duarte 12) 992468797
més as 10h
04 CMAS — Cons. Municipal de Assisténcia Social Ultima quarta-feira do | Ana Regina de 12)36243319 Cmas.taubate@gmail.com
més as 14h Oliveira Gama
05 COMAD - Cons. Municipal de Politicas sobre SUSPENSO SUSPENSO SUSPENSO SUSPENSO
Drogas de Taubateé
06 COMDEF - Cons. Municipal dos Direitos da Ultima guarta-feira do | Paulo Barbeta 12)981622728 Comdef.taubate@gmail.com
Pessoa com Deficiéncia més as 9h
o7 COMDEMAT = Cons. Municipal de Protegdo e 12 terga-feira do més Breno Botelho F. 12)36335008 Comdemat.taubate@gmail.com
Defesa Civil As 9h — Na Sec. De do Amaral Gurgel
Meio Ambiente.
08 COMDEC - Cons. Municipal de Protecdo e 42 Segunda-feira do Danilo 12)981315429 defesacivil@taubate.sp.gov.br
Defesa Civil més as 14:30h na Base defesacivil@taubate.sp.org
da Defesa Civil
09 COMUS = Cons. Municipal de Satude Ultima segunda-feira Mario Romero 12) 988521461 e | Comus.taubate@live.com
do més as 19:30h 992008261
10 COMCTI = Cons. Municipal de Ciéncia, Ultima quarta-feira do | Prof. Dr Eduardo 12)997143811 Comcti.taubate@gmail.com
Tecnologia e Inovagdo de Taubaté més as 10h- Hideroni Enari
(Bimestral) Sho. Via
Vale
11 CMDU - Cons. Municipal de Desenvolvimento | 1% quarta-feira do Eurico Arruda Filho | 12)991113626 nataliamcustodio@gmail.com
Urbano més as 10h (Casa euricoaf@hotmail.com
do Menor)
12 CME - Cons. Municipal de Educacio 12 Quinta-feira do més | Fabio Moutinho 12)997568110 cme@educacaotaubate.sp.gov.br
as 8:30h
13 COMPBEA - Cons. Municipal de Protegdo e Ultima quarta-feira do | Afonso Neto 12)991446757 Compebeataubate2021@gmail.com
Bem-Estar Animal més as 9h - Bimestral
14 CMI - Cons. Municipal dos Direitos da Pessoa | 22 Segunda-feira do Tania Rodrigues 12)36243319 e conselhoidoso@taubate.sp.gov.br
Idosa. més as 9h 982124500
15 CMP = Cons. Municipal de Preservagdo Ultima quarta-feira do | Raquel Abdalla 12)36243319 Conselhopatrimonio.taubate@gmail.
Patrimonio Histdrico, Artistico, Urbanistico, més as 16h (Dep. De com
Arqueoldgico e Arquitetdnico Arguitetura)
16 FUNDEB - Cons. Municipal de 32 Quinta-feira do més | Graziela 12)997903190 cascfundeb@educacaotaubate.sp.go
Acompanhamento e Controle do FUNDEB as 14h - SEDUC v.br
17 Conselho Tutelar | de Taubaté Reunides Internas Silvana Rocha 12)36295796 Conselhotutelarl@taubate.sp.gov.br
calendario varidvel
18 Conselho tutelar Il de Taubaté Reunides Internas Adilson Silva 12)36317944 Conselhotutelar2 @taubate.sp.gov.br
calendario varidvel
19 COMTUR - Cons. Municipal de Turismo 2% Segunda-feira do | Giselle Jasei 12)91836652 & Taubate.comtur@gmail.com
més as 14h — Centro | Ricardo 988862094
Cultural
20 CMC = Cons. Municipal de Cultura Ultima quinta-feira do | Ronaldo José 12)997706969 e | Cmc.taubate@gmail.com
més as 15h - Virtual Robles Natalia 981472729
21 CMSAI = Cons. Municipal de Saneamento Trimestral Alexandre Magno 12)991024837
Ambiental e Infraestrutura 03,/03;26/05;25/08; obs: jafalouca
24/11 Rose
22 SIMUB = Cons. De Administragdo do Fundo do | 32 quarta-feira do més | Allison Ryan de 12)996153478 simube@taubate.sp.gov.br
Municipio de Bolsas de Estudo as 14h Souza
23 CMTC - Cons. Municipal de Transporte 32 guarta-feira do més 12)991463246 Pmt.semob@gmail.com
Coletivo
24 CMDR - Cons. Municipal de Desenvolvimento | 22 quarta-feira do més | Armando — 12)997454145
Rural as 16h30 (Sindicato Presidente Interino
Rural)
25 CONSEG - Cons. Municipal Comunitario de 12 segunda-feira do lacira Carlos dos 12)992214669 consegtaubate@hotmail.com
Seguranca més (em caso de Santos
feriado muda-se para
proxima segunda)as
19:30 - 52 BPMI
26 COMSEA = Cons. Municipal de Seguranga Ultima sexta-feira do Ronaldo Santos 12)36243319 Seg.alimentar.tte@gmail.com
Alimentar e Nutricional més as 15h =Solar dos
Conselhos
27 CMSAN — Cons. Municipal de Aguardando Definicdo | Edu Sales 12997143811
Desenvolvimento Econdmico.
28 CGFMDU - Cans. Gestor do Fundo Municipal Por demanda — Salas Lucio Fabio Araujo | 12)992111598

do Desenvolvimento Urbano

da SEPLAN

MNatalia Reco




CARTA DE SERVICO DO PROCON

COMPETENCIA:

O PROCON SP é o ente publico pioneiro na defesa do
consumidor do Brasil, sendo considerado sinbnimo de respeito na protecao dos
direitos do cidadao. Os frutos deste trabalho sdo colhidos a cada passo dado
rumo ao equilibrio e harmonizagdo das relagdes de consumo e a incessante
busca, inclusive por meio dos servigos oferecidos pela instituicdo, da melhoria

da qualidade de vida da populagao, bem como do exercicio da cidadania.

As demandas apresentadas no PROCON-SP sio acolhidas com
base no Cédigo de Defesa do Consumidor e de legislagbes Complementares.
Os procedimentos relativos ao Processo Administrativo de Reclamacao
sujeitam-se as regras estabelecidas na Lei Estadual 10.1777/98, que
regulamenta todos os processos no ambito da Administracdo Publica do

Estado de Sao Paulo.

O convénio firmado entre a FUNDACAO PROCON - SP e a
PREFEITURA MUNICIPAL DE TAUBATE é de cooperacdo técnica, ou seja, &
um acordo entre as partes para levar aos consumidores da localidade e
cidades contiguas, um importante servico de cidadania e preservagao de

direitos, nos mesmos moldes do trabalho desenvolvido pela Fundagao-SP.

FUNGOES DO PROCON
O PROCON MUNICIPAL DE TAUBATE desenvolve atividades
nas mais diversas fungdes das areas de atuacéo, tais como:
e Educacgao para o consumo;
e Realizagao de audiéncias;
e Orientacdo aos consumidores acerca de seus direitos e
obrigagdes nas
¢ relacdes de consumo;
e Orientagbes simplificadas aos fornecedores acerca de seus
direitos e obrigacbes nas relagbes de consumo, bem como
direciona-los ao site Fundacdo Procon - SP, onde ha

12



atendimento direcionado aos fornecedores de produtos e
servigos.

e Fiscalizacdo do mercado consumidor para fazer cumprir as
determinagdes da legislacao de defesa do consumidor;

e Recebimento e processamento de reclamagdes administrativas,

presenciais, individuais, contra fornecedores de bens ou servicos;

ATENDIMENTO:
Quem pode utilizar este servigo (Publico)?

e Consumidor pessoa fisica, maior de 18 anos ou menor
representado, residente nos municipios de Taubaté, Redencgéo da
Serra, Natividade da Serra, Sado Luis do Paraitinga e Lagoinha;

e Consumidor pessoa fisica, maior de 18 anos ou menor
representado, residente em cidades contiguas que possuam
unidade do Procon, mas, realizou atividade de consumo no
municipio de Taubaté;

e Consumidor pessoa juridica microempreendedor individual (MEI);

e Consumidor pessoa juridica microempresa (ME);

e Consumidor pessoa juridica entidade sem fins lucrativos.

FORMA DE ATENDIMENTO:

A distancia via e-mail (atendimento.procon@gmail.com).

Presencial: mediante agendamento prévio (agendamento pelos
telefones (12) 3624-6610 / 3624-2708).

O Recebimento e processamento de reclamacdes administrativas,
individuais via e-mail ou via atendimento presencial, contra fornecedores de

bens ou servicos em duas fases:

a) Fase 1 — Fase preliminar (composta pelos atendimentos do tipo

“Denuncia, consulta e CIP”

b) Fase 2 — Fase Processual: Fase do Processo administrativo de

Reclamacao.

13



FASE 1

O atendimento “denuncia” é utilizado quando o consumidor nos
informa sobre algum problema, em produtos ou servigos, em um ou mais
estabelecimento comercial e, para cessar a pratica infrativa, pede a realizagéo

de atividade fiscalizatoria (ex.: produto vencido, falta de prego na vitrine...).

O Atendimento Consulta € a demanda trazida pelo consumidor
que nao envolve uma relagdo de consumo, o que foge ao atendimento do
Procon, apenas direciona o consulente a buscar o 6érgdao competente para

solucionar a questéao.

O Atendimento CIP — Carta de Informacdo Preliminar, € um
instrumento administrativo prévio a instauragao do processo administrativo de
reclamacao, em que o fornecedor devera apresentar proposta conciliatoria ou

elementos de fato e de direito suficiente para negar atendimento a reclamacgéo.

Historicamente a emissdo da CIP se mostra como ferramenta
extremamente eficiente e com um alto indice de resolutividade, cerca de 80%

(oitenta por cento) das demandas s&o solucionadas nessa fase preliminar.

FASE 2

O processo administrativo de reclamacao € composto por todos
os documentos da fase preliminar. Assim, com o retorno da CIP — notifica-se
consumidor e fornecedor, com todos os dados processuais, n° processo, data
de abertura, nome das partes, histérico dos fatos que envolveram a
reclamacao, resposta ou ndo do consumidor e, na possibilidade de solugao
para demanda, segue-se a notificagdo prévia das partes, data e horario

designado para realizagao de audiéncia.

» Pedidos de indenizacdo por danos morais ou lucros cessantes sao

encaminhados para os Juizados Especiais Civeis ou Justica Comum.
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FISCALIZAGCAO

Os PROCON’s Municipais, disponibilizam servigco de recebimento
e apuracao de denuncias de lesdo ou ameaca a direitos coletivos praticadas
pelo fornecedor nas relagdes de consumo que sao apresentadas em nossos
canais de atendimento para possivel aplicagcdo de penalidades na esfera
administrativa pela Diretoria de Fiscalizagdo (Denunciar violagdo a direito do

consumidor na Fundagao Procon-SP).

PODERA FAZER A DENUNCIA:
O Consumidor pessoa fisica, maior de 18 anos ou menor
representado, residente no Estado de Sdo Paulo e pessoa juridica estabelecida

no Estado de Sao Paulo.

CUSTO POR SERVICO

N&o ha taxa.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Claudineia Aparecida de Assis e
Castro — Gestor do PROCON

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO:
E-MAIL: atendimento.procontaubate@gmail.com;
TELEFONE: (12) 3624-6610 / 3624-2708;

SITE: https://taubate.sp.qgov.br/novo/procon;

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h05 as
17h00.

ENDERECO: Rua Praga Dr. Barbosa de Oliveira, Centro, Piso superior da
Rodoviaria Velha, Taubaté — SP
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CARTA DE SERVICO DA CORREGEDORIA GERAL
COMPETENCIAS:

A Corregedoria-Geral do Municipio compete realizar correigdes
em entidades da Administracao direta e indireta, bem como os procedimentos

de sindicancia e processos administrativos disciplinares1.

Compete ao Corregedor-Geral presidir as Comissbes de
Sindicancia e de Processo Disciplinar, as quais serdao compostas por
servidores estaveis com experiéncia e formagao adequadas, nomeados pelo
Prefeito, com comunicagdo ao superior hierarquico dos nomeados para
disponibilizagdo nos periodos necessarios e examinar monocraticamente em
procedimento verificatério prévio a presenca de elementos que justifiquem acao
disciplinar nos casos de falta de pontualidade e assiduidade, indisciplina,
desidia, ineficiéncia ou inaptiddo para o servico, propondo a instauragcdo ou

determinando o seu arquivamento?.
Compete-lhe ainda®:

I.  realizar correi¢des ordinarias nos 6rgaos da Administragdo Publica, ao
longo do exercicio de referéncia, apresentando cronograma ao

Secretario Municipal a qual estiver subordinado;

[I. executar as medidas necessarias a pronta execugao de correicao

extraordinaria determinadas pelo Prefeito

[ll.  submeter a aprovacdo do Prefeito os relatérios das correi¢cdes
realizadas, ouvida a Secretaria Municipal a qual estiver vinculado sobre

eventuais recomendacoes;

' Lei Complementar Municipal n° 470/2021
? Decreto Municipal n°® 15.390/2022
3 Decreto Municipal n°® 15.390/2022
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VI.

VII.

requisitar diretamente a qualquer 6rgdo municipal informacgdes,
certidoes, copias de documentos ou autos de processos administrativos
necessarios a instrucdo das correicoes em curso e de sindicancias ou

processos administrativos disciplinares;

propor ao Prefeito Municipal a instauracdo de acao disciplinar em razao
de fatos apurados nas correicbes realizadas, assim como
recomendagdes de condutas adequadas a evitar disfungbes do servigo
publico e prevencdao de atos lesivos ao interesse publico, ouvida a

Secretaria Municipal a qual estiver vinculado;

atuar em conjunto com a Ouvidoria do Municipio na consecug¢ao dos fins
institucionais daquele 6rgéo e para obtencdo de elementos sugestivos

de conveniéncia de realizacao de correicdo extraordinaria;

encaminhar ao Prefeito, ao Tribunal de Contas, ao Ministério Publico e
demais 6rgaos competentes os fatos ilicitos ou de risco a Administragao
Publica apurados nas correicoes realizadas, enviando-lhes a

correspondente documentacgéo.

Atualmente existe no municipio 6 comissdes processantes, sendo:
e 12 Comissao Permanente de Processo Administrativo Disciplinar;
e 22 Comissao Permanente de Processo Administrativo Disciplinar;
e 32 Comissao Permanente de Processo Administrativo Disciplina;
e 12 Comissao Especial de Sindicancia;
e 22 Comissao Especial de Sindicancia;

e 32 Comissao Especial de Sindicancia

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Sandra Martins — Corregedor-Geral do

Municipio.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: e-mail, protocolo online

e presencial.
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DIAS E HORARIOS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO: Segunda a Sexta-
Feira das 9h30 as 17h00.

CANAIS PARA ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS: Através de pesquisa
dos processos abertos pelo interessado no site da Prefeitura ou pelo acesso de

usuario externo no sistema 1Doc.

LOCAL E FORMA PARA O USUARIO APRESENTAR MANIFESTAGAO
SOBRE A PRESTAGAO DO SERVICO: Protocolo Municipal (Presencial ou

online) ou Ouvidoria (Site oficial ou via contato telefénico)

E-MAIL: corregedoriageral@taubate.sp.gov.br

HORARIO DE FUNCIONAMENTO DA CORREGEDORIA: De segunda a
sexta-feira das 08h00 as 17h30.

ENDERECO DE FUNCIONAMENTO: Avenida Tiradentes, n® 520, 1° andar,

Centro — Taubaté — Sao Paulo
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CARTA DE SERVICO DA OUVIDORIA GERAL
SOBRE OUVIDORIAS MUNICIPAIS

As Ouvidorias Municipais s&o um instrumento do Estado
Democratico porque constituem um espago de abertura as demandas e
negociacao dos interesses do cidadao. Nesse cenario, as Ouvidorias Publicas
brasileiras constituem um canal decisivo para a escuta e encaminhamento de

questdes que afetam os cidadaos.

O QUE E UMA OUVIDORIA PUBLICA
Ouvidoria Publica é a instancia de controle e participacao social
responsavel por interagir com o0s usuarios, com o objetivo de aprimorar a

gestao publica e melhorar os servigos oferecidos.

As Ouvidorias desempenham também papel pedagégico uma vez
que atuam numa perspectiva informativa, trazendo aos usuarios mais
conhecimentos sobre seus proprios direitos e deveres, incrementando, assim a
sua capacidade critica e autbnoma. Nesse sentido, quanto mais o usuario

participa, mais ele se torna capacitado em fazé-lo.

Através do canal de Ouvidoria o usuario de servigos publicos do
poder Executivo Municipal pode expressar seu ponto de vista por meio do
registro de manifestacbes, como por exemplo: reclamagdes, denuncias,

elogios, sugestdes e solicitagdes de providéncias.

Cabe a ouvidoria, a analise das manifestacdes recebidas. Todas
as manifestagdes sao importantes, pois podem informar aos gestores das
politicas publicas acerca da existéncia de problemas e, como consequéncia de
provocar melhorias conjunturais e estruturais.

Dessa forma, as Ouvidorias constituem-se, também, em importantes instancias
de gestao, pois subsidiam os gestores publicos com informagdes necessarias
para o aperfeicoamento dos servigos publicos.
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FUNGOES DA OUVIDORIA

A Ouvidoria recebe as manifestacbes dos cidadaos, analisa,

orienta e encaminha o caso as areas responsaveis pelo tratamento ou

apuracgao. A partir das informagdes trazidas pelos cidadaos, a Ouvidoria pode

identificar melhorias, providenciar mudangas, assim como apontar situacoes

irregulares no Orgdo ou entidade cuja acgéo esta sendo questionada. Constitui,

portanto, mais um canal por meio no qual o cidadao participa de forma efetiva

no controle social da gestao publica.

COMPETENCIAS DA OUVIDORIA

As ouvidorias terdo como atribui¢gdes precipuas, sem prejuizo de

outras estabelecidas em regulamento especifico:

| - promover a participagdo do usuario na administragcdo publica, em
cooperagao com outras entidades de defesa do usuario;

Il - acompanhar a prestacdo dos servigos, visando a garantir a sua
efetividade;

Il - propor aperfeicoamentos na prestacao dos servicos;

IV - auxiliar na prevencdo e correcdo dos atos e procedimentos
incompativeis com os principios estabelecidos nesta Lei;

V - propor a adocao de medidas para a defesa dos direitos do usuario,
em observancia as determinacgdes desta Lei;

VI - receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes as
manifestacdes, acompanhando o tratamento e a efetiva conclusao das
manifestacdes de usuario perante 6rgao ou entidade a que se vincula; e
VIl - promover a adogao de mediagao e conciliagdo entre o usuario € o
6rgdo ou a entidade publica, sem prejuizo de outros 06rgaos

competentes.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTAGAO DOS SERVIGOS

A ouvidoria encaminhara a decisdo administrativa final ao usuario,

observado o prazo de trinta dias, prorrogavel de forma justificada uma unica

vez, por igual periodo.
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NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Vanessa Martins Silva — Ouvidor Geral
DUVIDAS E INFORMAGOES: (12)3622-5730
CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO

O municipe pode registrar a manifestagdo por meio do site oficial

da Prefeitura de Taubaté e de forma presencial.

SITE: https://taubate.sp.gov.br/novo/ouvidoria/

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: de segunda a sexta-feira, das 8h00 as
17h00

ENDERECO: Avenida Tiradentes, n° 520 — Centro, Taubaté — SP, CEP 12030-
180.
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CARTA DE SERVICO DA CONTROLADORIA GERAL
COMPETENCIAS/SERVIGOS PRESTADOS:

Compete a Controladoria Geral desenvolver atividades que sejam atinentes a
defesa do patriménio publico, ao controle interno, a prevengao e ao combate a
corrupcao, a promocdo da ética no servico publico, ao incremento da
moralidade e da transparéncia e ao fomento do controle social da gestdo, no

ambito da Administragao Municipal.

FUNGCOES DA CONTROLADORIA:

Coordenar e executar a comprovagao da legalidade e a avaliagdo dos
resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestao contabil, orgamentaria,
financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administragcdo municipal,

bem como da aplicagao de recursos publicos por entidades de direito privado.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Getulio da Silva Rocha Junior —

Controlador Chefe

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO:

Presencial (preferencialmente via agendamento) e através de E-mail.

E-MAIL: controladoria@taubate.sp.gov.br / TELEFONE: N/A

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as
17h00.

ENDERECO: R. dos Operarios, 270 - Centro, Taubaté - SP, CEP 12020-340 —
6° Andar
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CARTA DE SERVICO DA AUDITORIA GERAL
COMPETENCIAS/SERVIGOS PRESTADOS:

Compete a Auditoria Geral controlar, acompanhar e avaliar sistematicamente
os atos administrativos e a legitimidade do uso dos recursos da administragéo

municipal.

FUNGOES DA AUDITORIA:
Elaborar e executar programas de auditoria interna de gestéo, de sistemas de
informagédo, ambiental, de procedimentos e controle internos, recomendando

medidas de correc¢ao, otimizacado e aprimoramentos dos processos.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL: Alan Silva — Auditor Chefe.

CANAIS DE RELACIONAMENTO COM O USUARIO: E-mail, telefone e

presencialmente.

E-MAIL: auditoria@taubate.sp.gov.br / TELEFONE: N/A

HORARIO DE FUNCIONAMENTO: De segunda a sexta-feira das 08h00 as
17h00.

ENDERECO: Prédio da CTI - Rua dos Operarios, n°® 270 - 6° Andar - Centro,
Taubaté - SP, CEP: 12020- 34
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