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Comité Técnico do Projeto Padroes de Qualidade
do Atendimento ao Cidadao — CTPP/MS

E-mail: ctpp @saude.gov.br

Informacdes:

Coordenagao do CTPP

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

Brasilia — DF

CEP: 70058-900

Telefone: 315-2568

Fax: 315-2518
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Atividades:

O Protocolo Central do MS tem a fungdo de receber, registrar e autuar os processos
oriundos das diversas areas, por meio do Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo
(SIPAR), bem como realizar pesquisas de informagdes em bases de dados e microfilmes.

¥" Nossa equipe esta preparada para atender a todos os usuarios e visitantes do Protocolo
Central com atengao, respeito e cortesia, prestando as informagdes e servigos solicitados.

v O atendimento ao usudrio se dard respeitando a ordem de chegada. Para autuacdo de
processos, terdo prioridade no atendimento as solicitagdes referentes & intimagdes judiciais,
contas a pagar, autorizagbes de viagem, dentincias e aguelas com recomendagao afixada
em etiqueta “urgente”.

. g
) tempo de espera para o atendimentc

¥" O atendimento ao usudrio para autuagio de um processo sera de 15 minutos, obedecendo
a ordem de entrega dos documentos no Protocolo, se 0 mesmo j& possuir registro e estiver
com as paginas numeradas e rubricadas pelo setor de origem.
v' O tempo de espera para os documentos que nao estiverem na condigao acima é de:
20 minutos — documentos com até 20 paginas;
1 hora — documentos com até 100 paginas.
v O usuario sera atendido para consulta a todas as bases de dados em no maximo 30
minutos e o tempo de espera para registro de documentos serd, no maximo, de 10
minutos.

v O prazo para cumprimento dos servigos solicitados serd, no méximo, de 3 dias Uteis para

material com mais de 100 documentos.
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v" Para informagdes, reclamacgfes e sugestdes utilize:
E-mail: arquivo@saude.gov.br
Telefone: (61) 315-2298
Fax: (61) 315-2336
O Protocolo Central disponibiliza caixa de sugestdes, localizada na entrada principal.

v A equipe do Protocolo Central esta preparada para responder as sugestdes e criticas em
até 3 dias uteis, via e-mail, fax ou telefone.

¥ Os servidores estao identificados por meio de crachds, com nome, foto e matricula.
v Quando o atendimento for via telefone, o servidor atendera da seguinte forma: “Protocolo
Central, nome do servidor, bom dia ou boa tarde.”

As instalagbes do Protocolo Central sdo limpas diariamente.
O usuario é atendido por meio de um guiché.
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