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A letra Q, simbolo do programa de qualidade no
servico publico Gespublica, pelo qual a Seplan é cer-
tificada, figura em todos os seus documentos. E uma
alusdo a esséncia e ao compromisso da Secretaria com
a qualidade da gestao publica e dos servigos prestados
aos cidadaos de Sao Luis.




APRESENTACAO

A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvi-
mento - Seplan, apresenta a sua CARTA DE SERVICOS AO
CIDADAO. A finalidade deste documento é levar ao conhe-
cimento dos cidadaos de Sao Luis os servigos e as atividades
desenvolvidas pela Seplan. Através dela divulga seus padroes
de atendimento e reafirma seu comprometimento com a exce-
léncia na prestacao de seus servigos.

A CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO atende a uma
indicacao do Programa Nacional de Gestao Publica e Desbu-
rocratizacao - GESPUBLICA, adotado pela Seplan, que aponta
como uma boa pratica a divulgacao dos padroes de atendimen-
to ao seu publico.

A CARTA visa estimular a gestao participativa, uma vez
que, ao conhecer as competéncias da Seplan o cidadao podera
fazer parte do processo de melhoria da organizacao, dando su-
gestoes e apresentando novas propostas.

Com a difusao de sua CARTA DE SERVICOS AO CIDA-
DAO a Seplan contribui para a visibilidade dos servicos publi-
cos, reforca o compromisso da administragdo municipal com a
qualidade e da continuidade ao processo de modernizagao de
gestao.

Suely Bedé
Secretaria Municipal de
Planejamento e Desenvolvimento




Missao

Planejar, promover e integrar, com os setores publico,
privado e sociedade civil, as acoes de:

planejamento estratégico;

orcamento;

formacao e desenvolvimento dos recursos huma-
nos municipais;

geracao de trabalho e renda,

visando o DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL DE SAO LUIS.

~ Visao
ATE O FINAL DE 2008

Ser conhecida pela exceléncia em planejamento
governamental;

Ser promotora do desenvolvimento sustentavel da
cidade;

Ser referéncia na qualidade da prestacao de seus
servicos.

Valores

Comprometimento
Ftica

Transparéncia
Proatividade
Cooperagao
Inovacao

Foco em Resultado
Sustentabilidade
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CANAIS DE COMUNICACAO
COM O USUARIO

A SEPLAN disponibiliza os seguintes canais de comuni-
cacao com o cidadao:

Caixa de reclamagodes e/ou sugestoes nas recepgoes.
Internet: www.saoluis.ma.gov.br/planejamento
Email: atendimento@seplan.saoluis.ma.gov.br

Central Telefonica: 3212.3673/3212.3674/
3212.3675/3212.3676

Escola Governo e Gestao Municipal: 3217.4003 /
3217.4021

As correspondéncias devem ser encaminhadas para
os seguintes enderecos:

Secretaria Municipal de Planejamento e
Desenvolvimento

Rua do Sol, n®. 188 - Centro

CEP: 65020-590

Sao Luis — Maranhao

Escola de Governo e Gestao Municipal
Rua das Andirobas, 26 — Renascenca |
CEP: 65075-040

Sao Luis — Maranhao

Todas as correspondéncias enderecadas aos usudrios
de nossos servigos devem conter o nome do respon-
savel pelo setor.




A SEPLAN

A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvi-
mento foi criada em julho de 2005 para ser o 6rgao da admi-
nistracdo municipal a dar direcionamento politico comum ao
planejamento e a gestdo integrada da cidade. E papel da Se-
plan garantir que o processo de desenvolvimento de Sao Luis
seja articulado tanto em relacao a esfera do Municipio quanto
em relagdo as esferas do Estado, da regiao e da Nagao.

A Seplan coordena o Sistema Municipal de Planejamen-
to e Orcamento. E responsével pelo desenvolvimento susten-
tavel de Sao Luis e para isso formula estratégias e implementa
politicas de geracao de emprego, trabalho, renda e desenvol-
vimento da producao.

Para garantir a sustentabilidade das agoes planejadas e
dos servigos da Prefeitura, a Seplan ainda atua na capacita-
cao dos servidores municipais em diversos niveis, habilitando
a forca de trabalho ao cumprimento de suas fungoes com ex-
celéncia.

A Missdo, a Visao de futuro e os valores da Seplan retra-
tam a instituicdo em seus objetivos e compromissos.

Para atender as suas demandas a Secretaria Municipal
de Planejamento e Desenvolvimento tem a seguinte estrutura
organizacional:




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ORGANOGRAMA




Instituto da
Cidade, Pesquisa e
Planejamento
Urbano
IPPC

Fundagéo
Municipal de
Patriménio
Histdrico
FUMPH




ATUACAO DA SEPLAN

* PLANEJAMENTO

v Elaboragao integrada e supervisao técnica do Sistema
Municipal de Planejamento e Orgamento;

v Projegdao, monitoramento e avaliacao das despesas e re-
ceitas municipais;

v" Controle e acompanhamento da execucdo orgamentaria
municipal;

v Avaliagao fiscal sistematica da administragdo municipal.

 DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

v Articulagdo e implementacdo das macropoliticas gover-
namentais de:

N Desenvolvimento Institucional;

N Desenvolvimento Ambiental e Urbano;
N Captacao de Recursos;

N Cerenciamento de Projetos Estratégicos.

v" Promogao da Politica Municipal de Geracao de Empre-
go, Trabalho, Renda e Desenvolvimento da Producao.

v Incentivo ao desenvolvimento sustentavel das pequenas
atividades produtivas do Municipio.




v

Coordenar, monitorar e avaliar a Politica Municipal de
Desenvolvimento Sustentavel.

v Articulagao para formacao de rede de parcerias com as

esferas publicas, a iniciativa privada e a sociedade civil
para promogao do desenvolvimento do municipio.

FORMACAO E QUALIFICACAO DO SERVIDOR MUNICIPAL

v

v

v

v

v

Desenvolvimento da capacidade Governativa do Execu-
tivo Municipal.

Formulagao e execugao das politicas de capacitacao, es-
pecializagao, atualizagao e aperfeigoamento dos gestores
e servidores municipais, de acordo com as prioridades
governamentais.

Desenvolvimento de talentos, habilidades gerenciais,
competéncias e atitudes comportamentais dos servidores
e gestores da Prefeitura.

Atualizacdo dos servidores municipais para o adequado
atendimento as inovagdes politico-governamentais, ge-
renciais, cientificas e tecnolégicas.

Preparagdo dos recém-concursados para assumir suas
fungbes no municipio.

Desenvolvimento de pesquisas e de Tecnologias para a
gestao do conhecimento.




r

ALGUNS PRODUTOS DA SEPLAN

> Clube de Oportunidades;

» ProJovem;

» Feira da Cidade;

» Rede de Telecentros;

» Férum de Desenvolvimento Sustentavel;

» Mapeamento Socioeconémico de Sao Lufs;

> Projetos de Desenvolvimento Regional Sustentével (DRS)

» Gerenciamento Orcamentario;

» Plano Plurianual;

> Lei de Diretrizes Orcamentarias;

» Lei Orcamentaria Anual;

> Rede de Capacitagdo Municipal;

» Eventos técnicos, cientificos, culturais e académicos
como cursos, semindrios, oficinas, palestras e treinamen-
tos educativos voltados para os servidores municipais.

PROCEDIMENTOS DE ATENDIMENTO

> Os servidores da Seplan se empenham em ajudar o usu-
ario em suas necessidades.

> Os servidores da Seplan sao corteses no tratamento dis-
pensado ao usudrio.

> Todos os servidores da Seplan sdo identificados por meio
de crachés contendo nome e foto.

» O usudrio ao chegar a recepgao principal, recebe o cra-
cha de visitante.

> A recepcdo esta apta a fazer o atendimento e a triagem
do usuério.

> Tém prioridade de atendimento: gestantes, idosos, pes-
soas com criangas de colo e portadores de necessidades
especiais.




>

Os processos sao analisados de acordo com a data de
entrada no Protocolo.

> As ligagoes telefonicas sdo atendidas em até 03 (trés) toques.

>

>

>

No atendimento via telefone, o colaborador procede
da seguinte forma: identifica o 6rgao, cumprimenta de
acordo com o hordrio e se identifica.

Em caso de solicitagbes de informagdes por telefone,
quando nao for possivel dar uma resposta imediata, a
ligacdo deve ser retornada ao usudrio posteriormente,
uma vez de posse da informacao.

O tempo para o atendimento na Recepgao sera de no
maximo 05 minutos.

Horario de atendimento ao publico:

¢ Sede da Seplan: 13h as 19h, de segunda a quinta-
feira, e das 8h as 14h, as sextas-feiras.

¢ Clube de Oportunidades: 13h as 19h de segunda a
quinta-feira e 8h as 14h, as sextas-feiras.

¢ Escola de Governo e Gestao Municipal: 8h as 19h, de
segunda a sexta-feira.

As inscrigbes para os cursos oferecidos pela Escola de
Governo e Gestao Municipal deverdo ser feitas pela
Rede de Capacitacao, que tem representagao em todos
os 6rgaos da Prefeitura, de acordo com o manual de pro-
cedimentos.

As matriculas nos cursos oferecidos pelo Clube de Opor-
tunidades e Telecentros podem ser feitas na Seplan, em
escolas municipais e nos telecentros Trabalho e Renda
(consultar enderecos no site).
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Qualidade no Servico Publico

O programa de qualidade adotado pela Secretaria Muni-
cipal de Planejamento e Desenvolvimento — Seplan, é o Ges-
publica - Programa Nacional de Gestao Publica e Desburocra-
tizacao.

Promovido pelo Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestao, o Gespublica é uma politica pablica, formulada para
a gestdo, alicercada em um modelo de exceléncia que trata
do sistema administrativo das organizagdes como um todo,
contemplando as dimensdes técnicas tradicionais, as dimen-
soes sociais e a producao de resultados que agreguem valor a
sociedade.

O modelo do programa esta constituido por sete elemen-
tos integrados que orientam a adocao de praticas de excelén-
cia: Lideranga, Estratégias e Planos, Cidadaos e Sociedade, In-
formacao e Conhecimento, Pessoas, Processos e Resultados.

O Cesplublica estd calcado em valores que orientam e
instrumentalizam a gestao publica para o cumprimento de seu
papel de promover o bem-estar da sociedade, gerando bene-
ficios concretos para o Pais.

Fonte: www.gespublica.gov.br




Tadeu Palacio
Prefeito de Sao Luis

Suely Bedé

Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento

Cursino Moreira
Secretdrio Adjunto de Planejamento e Orgamento

Lenita Soares
Secretdria Adjunta de Desenvolvimento Sustentavel

Maria Eugénia Almeida
Diretora da Escola de Governo e Cestao Municipal
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