Padrbes de Qualidade do
Atendimento

Subsecretaria de Assuntos Administrativos — SAA
Servico de Apoio Administrativo — SEVAD
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Comité Técnico do Projeto Padroes de Qualidade
do Atendimento ao Cidadao - CTPP/MS

E-mail: ctpp@saude.gov.br

Informacoes:

Coordenacao do CTPP

End.: Esplanada dos Ministérios, Ministério da Saude, Bloco G
Edificio Anexo - Ala “A” 3.° andar — sala 316

Brasilia — DF

CEP: 70058-900

Telefone: 315-2568

Fax: 315-2518

COMITE TECNICO
DO PROJETO PADROES DE MINISTERIO DA

QUALIDADE DO ATENDIMENTO EEJ SAUDE
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Atividades:

v Apoio técnico e coordenacéo das atividades administrativas da Subsecretaria.

v" Disponibilizar documentos e informacdes solicitadas pelas Coordenagoes-Gerais.

v Recepcao, selecao, registro, classificacéo, protocolo, expedicao, arquivo e
conservagao de correspondéncias, documentos e processos.

v Manutengao e controle do material permanente e de consumo da unidade.
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v Nossos servidores estdo preparados para atender ao publico com atengao, respeito
e cortesia.
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v A prioridade do atendimento, em nosso setor, € estabelecida por ordem de chegada
e, especialmente, aos assuntos classificados institucionalmente como urgentes.
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ctpp @saude.gov.br

v O cumprimento de nossos servigos sera sempre que possivel imediato, salvo no
caso de consulta aos arquivos, que sera feito no prazo de até 2 (dois) dias uteis.

v Nosso setor dispoe de caixa de sugestoes e reclamagoes, localizada em nosso balcao =
de informagoes. =

v Nossas instalagoes sao limpas diariamente.
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