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O Projeto Padrées de Qualidade do Atendimento ac Cidadao integra parte das ~
agoes que vém sendo desenvolvidas pelo Programa da Qualidade do Servigo Publico. Este
Projeto foi regulamentado pelo Decreto n.° 3.507, de 13 de junho de 2000, com a finalidade
de assegurar a implementagdo, a divulgacdo e a avaliagdo dos padrdes minimos de
qualidade no atendimento prestado pelo Setor Plblico.
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A implantacéao dos padrdes de qualidade do atendimento aos seus usuarios, na
Coordenagao-Geral de Documentagdo e Informagao (CGDI), passa a ser relevante para o
desenvolvimento das atividades conduzidas pelo Programa de Melhoria da Gestdo e para o
cumprimento da missdo institucional da Subsecretaria de Assuntos Administrativos do
Ministério da Salde, bem como da prdpria Coordenagao-Geral.
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A CGDI tem como missao garantir o tratamento e o acesso aos documentos do
MS, promovendo o intercambio e a disseminagao das informagdes em saude, necessdrias &
efetividade do SUS e a participagéo social.
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v Nossa equipe esta preparada para atender a todos os usudrios e visitantes do Gabineteda
CGDI com atengao, respeito e cortesia, prestando as |nformat;;oes e servigos solicitados.

ctpp @saude.gov.br

v" O atendimento ao usuario se dara respeitando a ordem de chegada.
v Terao pnondade no atendimento os usuarios com hordrio agendado pelas secretarias.

¥ O usuario sera atendido no local em, no maximo, 20 minutos.

¥ O tempo de espera para atender & chamada telefénica sera, no maximo, de 5 togues.

¥ O tempo de espera para o atendimento por meio de e-mail ou fax serd, no maximo, de 2 dias
uteis.
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v" O prazo para cumprimento dos servigos solicitados serd, no maximo, de 2 dias lteis.

v Para informagoes, reclamagdes e sugestdes utilize:
E-mail: cgdi@saude.gov.br
Telefones: (61) 315-2203 / 315-2435 / 315-2431: Secretaria
(61) 315-2299: Assessoria
Fax: (61) 321-3731
As coordenagdes da CGDI disponibilizam caixas de sugestdes, localizadas no Gabinete, na
Biblioteca, Arquivo e Protocolo, Editora e Centro Cultural da Satde.

v" A equipe do Gabinete estd preparada para responder as reclamagdes e criticas em até 3
dias uteis, via e-mail, fax ou telefone.
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v Os servidores estdo identificados por meio de crachés, com nome, foto e matricula.
¥ Quando o atendimento for via telefone, o servidor atendera da seguinte forma:
“Documentacgao e Informagéo, nome do servidor, bom dia ou boa tarde.”

¥" As instalagdes do Gabinete sao limpas diariamente.
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