Padrées de Gualidade do
fiendimento

Coordenacgao de Apoio Operacional
COAPO/CGRL

| [ S
| [

£ 3
| —— | e—

» -~ P F ~ Ministério da Saide
”M& AW M AWWD " MELHORIA

DA GESTAO




Comité Técnico do Projeto Padrées de Qualidade
do Atendimento ao Cidadao - CTPP/MS

Site: saaintranet/padroes
E-mail: ctpp@saude.gov.br

Informacgdes:

Coordenagao do CTPP

End.: Esplanada dos Ministérios, Bloco G
Anexo Ala "A" 3° andar - sala 356

S Telefone 315-2568
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Atividades Desenvolvida-s*_
v Gestao de Processos de Apoio.

¥" Administragdo de pessoal terceirizado, restauranta servigos de Iimpaza transporte, vigilancia
v g-eogép:ua de postagem, administragéo de contas telefénicas, moveis e bagagem de servidores
ol E:}ngﬁn:ugas Campanhas do Ministério da Salde.

A atengao, o respeito e a cortesia no tratamento a ser dispensado aos usuérios

v" Os servidores da COAPO estdo preparados para atender ao publnco com atengao, respeito e
cortesia.

As prioridades a serem consideradas no atendimento

v O atendimento nas recepgdes do Ed. Sede, do Anexo e da Garagem se dara respeitando a
ordem de chegada.

v Terdo prioridade no atendimento prestado pelos servidores do Servigo de Vigilancia e
Conservagao da COAPO os usuarios idosos, portadores de deficiéncia fisica e gestantes.

¥ O atendimento se dara de segunda a sexta-feira, no horario de 8h as 18h.

O tempo de espera para o atendimento

v O tempo maximo de espera para o atendimento sera de:
5 minutos nas recepgoes do Ed. Sede e do Anexo;
10 minutos no servigo postal e reprografia;
30 minutos — apos a solicitagao — para o transporte de passageiros e 10 dias para o transporte
de cargas.

S prazos para o cumprimento dos servigos

v O prazo para o cumprimento dos nossos servigos sera, sempre que possivel, imediato.
v As solicitagdes de informagées e/ou documentos serdo fornecidas ao usuario, no prazo
maximo de 30 dias ou conforme previsto em legislagdo especifica.
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Os mecanismos de comunicagao com 0S usuarios }

¥ Para informagoes, reclamacgoes e sugestées utilize:
Caixas de Comunicagao localizadas nas recepgoes do Ed. Sede e do Anexo.
Telefone: 315-2979
Fax: 315-2325 efou
E-mail: coapo.cgrli@saude.gov.br
¥ A maioria dos servigos disponibilizados ao publico interno pela COAPQ podera ser solicitado
via internet pelo Sistema Integrado de Atendimento ao Usuario/SAU.

ctpp@saude.gov.br

Os procedimentos para atender as reclamacgoes

¥ Nossa equipe esta preparada para responder as suas reclamacgdes, bem como informa-lo
sobre as providéncias tomadas, em até 5 dias uteis.

As formas de identificacdo dos servidores ]

v Nossos servidores estdo identificados por meio de cracha com nome, foto e matricula,
¥ Quando o atendimento for via telefone, o servidor o atendera da seguinte forma:
COAPO, nome do servidor, bom dia ou boa tarde.

As condigoes de limpeza e conforto de suas dependéncias I

FADROES DE

et QUALIDADE 0D
v As instalagdes da COAPO apresentam condigdes adequadas de limpeza e higiene. ATENDIMENTO

v A érea de circulagdo do puiblico conta com bebedouro e banheiros masculino e feminino. LR




