CARTA DE SERVICOS

Esta Carta de Servicos ao Usuario € um documento elaborado para informar o
usuario sobre os servicos prestados pelo 6rgdo, as formas de acesso a esses
servicos e seus compromissos e padrbes de qualidade de atendimento ao publico.

o Serve para melhorar a relagdo da Administracdo Publica com os cidadaos;

o Divulgar os servicos prestados pelas organizacdes publicas e seu atendimento
para que sejamamplamente conhecidos pela sociedade;

o Fortalecer a credibilidade e a confianca da sociedade na Administracéo

Publica, a qual prezapela eficiéncia e eficacia na prestacéo de servigcos ao cidadao;

Esta Carta de Servigo Publicos foi elaborada de acordo com a Estrutura Administrativa
da Prefeitura Municipal de Boa Esperanca. Os servi¢cos estéo listados por Secretaria,
indicando-se as divisfes e areas que Sao responsaveis por gerenciar a prestacao de
cada servico.

Toda a administracao publica esteve envolvida na confeccao deste documento.

Ouvidoria Municipal

E o canal de comunicagéo direta, imparcial e consolidada entre a

nopulagio e o Poder Executivo municipal.

Recebe, analisa e encaminha denuncias, reclamacdes, sugestdes e elogios referentes
a atuacao da Administracédo Publica, de seus servidores e das areas de abrangéncia da
prestacdo dos Servicos Publicos, consolidando a democracia e fortalecendo a
participacao popular.

Os dados coletados pela Ouvidoria sao transformados em indicadores quantitativos e
gualitativos do nivel de satisfacdo dos cidaddos que utilizam os Servicos Publicos
Municipais.

Documentos Necessarios

Nas manifestacfes ndo anbnimas s6 sao
exigidos Nome e E-mail Quem pode se manifestar?

Qualquer cidadéo de qualquer lugar.
Previsdo Legal

Prevista na Lei n°1639/17 e regulamentada n

Decreto Municipal 6056/19 Unidade Responsavel

Controladoria Geral do Municipio(CGM)




Requisitos/Exigéncias

Dados completos relacionados com casos de Denuncias e Reclamacdes

o Denuncias e Reclamacdes podem ser feitas de forma anénima. Contudo,
nao poderdo seracompanhadas pelo manifestante.
o Sugestdes, Elogios e Solicitagdes devem conter a identificacdo Nome e E-mail.
Formas e Locais de acessar 0 Servigo :>
Protocolo Geral
@ Praca Monsenhor José
Moreno de Santana, n° 106
Também é possivel entrar em contato com a — Centro — Nedpolis/SE
CGM por meio do e-mail: CEP: 49.980-000

Controleinterno.neopolis@outlook.com

Ouvidoria.neopolis@outlook.com

Prazos para resposta

O prazo de 30(trinta) dias, prorrogaveis por igual periodo para apresentar resposta
conclusiva, aocidaddo manifestante.

e-SIC
Definigcédo do Servigo:

Atender, orientar e conceder acesso aos pedidos de informacdo redirecionados a
Prefeitura Municipalde Neopolis.

Quem pode se manifestar?
Qualquer cidadao de qualquer lugar.

Requisitos/Exigéncias

o Nome de referente;

o Numero de documento de Identificacao valido;

o Especificacao, de forma clara e precisa, da informacéo requerida;
o Enderenco fisico ou eletronico do requerente;

Prazos pararesposta

O prazo de 20(vinte) dias, prorrogaveis por 10 (dez)dias, para apresentar resposta a


mailto:Controleinterno.neopolis@outlook.com
mailto:Ouvidoria.neopolis@outlook.com

informacg&osolicitada.

GERENCIA DE GESTAO LICITACOES

Descricdo do Servico

Cadastro
fornecedores

de novo Emissdo de certificado
registro cadastral

Renovacdo de cadastro de
fornecedores

Quem pode solicitar?

o Qualquer pessoa fisica ou juridica nova, ou ja cadastrada na Prefeitura Municipal

Unidade Responsavel:

Gestao de Licitacao

Documentos Necessarios:

o Requerimento para cadastro(Prefeito Municipal) — 02(duas) vias;

o Contrato Social e suas afirmacdes ou Ultima alteracdo consolidada;

o Carteira de Identidade e CPF dos Socios;

o Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (C.N.P.J);

o Certiddo de Regularidade- CRF, perante o Fundo de Garantia por tempo de
Servico-FGTS

o Certiddo Negativa de Débito com a Fazenda Estadual da sede da empresa,;

o Certidao de Débito com a Fazenda Municipal da sede da empresa,;

o Certiddo de Quitacdo de Tributos e Contribuicbes Federais conjunta com a

Certiddo Quanto a Divida Ativa da Unido, expedida por 6rgdo da Secretaria da Receita
Federal, unificada com



Certiddo Negativa de Deébito com o INSS, demonstrando situacdo regular no
cumprimento dos encargos instituidos por lei, expedida pela Procuradoria- Geral da
Fazenda Nacional- conformePortaria MF n°358,de 5 de setembro de 2014;

o Certiddo Negativa de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a

Justica do Trabalho(disponivel no site www.tst.jus.br/certiddo)

o Alvara de Funcionamento emitido pelo 6rgao fiscal da sede do licitante;

o Certiddo de Registro e Quitacdo no CREA, para o caso de

empresa construtora eincorporadora;

o Atestado de capacidade técnica fornecido por pessoa Juridica de Direito Publico
ou Privado;

o Certiddo Negativa de Faléncia e concordata ou execucdo patrimonial com
validade de 30 dias;

o Balanco Patrimonial e demonstrativos contabeis do ultimo exercicio social;

Obs: Os documentos acima especificados deverdo ser apresentados na sua forma
original ou porqualquer meio de reproducao, devidamente autenticado em
cartorio.

O cadastramento/recadastramento e a Emissdo do CRC(certificado de Registro
Cadastral) séo feitosna hora.

Formas de Solicitagéo

Recadastramento e
Cadastramento: In loco

Emisséo do CRC: In loco

Etapas do processo

O requisitante(PF/PJ) entra em contato(telefone/e-mail/presencial) pedindo
informacdes sobre adocumentacdo necesséria,;

Sao passadas todas as informacdes e a lista de documentos necessarios;
O cadastro/recadastramento € realizado no momento da apresentacdo de documentacdo
necessaria; Apos, o requisitante ja sai com o CRC (certificado de registro cadastral) em

maos.


http://www.tst.jus.br/certidão

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E
CIDADANIA

E composta por uma equipe técnica especializada e tem como ambito de acéo o
planejamento, a coordenacdo, a execucao e o controle referente ao servigo social,
desenvolvimento comunitario, controle e coordenacao de creches.

Descricao do servigo

Cadastro unico — CAD Unico

E porta de entrada para varios programas sociais como: Bolsa familia, Tarifa social de energia
elétrica, Minha casa minha vida, entre outros.

Nele séo registradas informag6es como: caracteristicas da residéncia, identificagcdo de cada
pessoa, escolaridade, situacdo de trabalho e renda, entre outras.

Quem pode solicitar?

O servico € disponibilizado para cidadaos residentes no Municipio de
Neopolis/SE queatendam as caracteristicas do servico.

Exigéncias/Requisitos:

o Familias com renda mensal de até meio salario minimo por pessoa;
o Familias com renda mensal total de até trés salarios minimos;
o Familias com renda maior que trés saldrios minimos, desde que o

cadastramento esteja vinculado a inclusdo em programas sociais em uma das
trés esferas do governo;
o Pessoas que vivem em situacao de rua;

Documentos Necessarios

o CPF ou Titulo de Eleitor(Responsavel pela Unidade Familiar e membros da
familia);

° RG

o Comprovante de residéncia;

o Comprovante de matricula escolar a das criancgas e jovens até 17anos;

o Carteira de trabalho;

o Certidao de nascimento

o Certidao de casamento

o Carteira de trabalho

Obs: Em casos de Familias Indigenas e Quilombolas(RF)

o CPF ou Titulo de Eleitor
o Registro Administrativo de Nascimento indigena(RANI) ou outros documentos
de identificacdo,como certiddo de casamento, RG e Carteira de trabalho.



Formas de Atendimento

Presencial: no CRAS e por ordem de chegada;



Domiciliar: agendado no Setor do Cad. Unico, através das equipes do CRAS, CREAS,
ESF’s ou porencaminhamento do servi¢co publico.

CRAS

E uma unidade publica responsavel pela organizacéo e oferta de Servigos da Protecéo
Social Basica, que tem por objetivo prevenir a ocorréncia de situacdes de vulnerabilidade
e riscos sociais nos territorios.

Compreende 0s seguintes servigos:

PROGRAMA DE SERVIGCO DE CONVIVENCIA E
ATENDIMENTO INTEGRAL AS . FORTALECIMENTO DE VINCULOS -
FAMILIAS -PAIF SERVICO DE PROTECAO SOCIAL SCEV

BASICA NO DOMICILIO PARA
PESSOAS COM DEFICIENCIAE

IDOSAS

Consiste no trabalho social com familias, de carater continuado, com a finalidade de
fortalecer a funcdo protetiva das familias, prevenir a ruptura de seus vinculos, promover
seu acesso e usufruto de direitos econtribuir na melhoria de sua qualidade de vida.

Quem pode solicitar?

Familias em situacdo de vulnerabilidade em decorréncia de dificuldades vivenciadas
por algum deseus membros.

Unidade Responsavel:

Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania

Como solicitar?

Diretamente na Coordenacéo do CRAS.

Exigéncias/Requisitos:

As familias e individuos devem residir no Municipio de Boa Esperanca.

Como é realizado o Agendamento?

O atendimento/agendamento é realizado pela equipe técnica no CRAS ou nos postos de
atendimento dos distritos através de demanda espontanea ou de encaminhamento da

rede de servigos publicos.

Possui Atendimento Domiciliar?
Sim

Etapas do Processo:



o O relato da situacdo chega até o setor;

. E feita uma acolhida no CRAS;

. ldentificado qual é o caso, é feito um atendimento soOcio assistencial
individualizado comassistente social e psicélogo;

o A depender da situacgdo é feita a visita domiciliar (quando necessario);

o Sao passadas orientagdo e encaminhamentos ao envolvidos;

o Inser¢cdo em acompanhamento familiar do PAIF( quando necessério);

o Insercdo em grupos de convivéncia (Qquando necessario);

CREAS

Compreende 0s seguintes servigos:

Servico de apoio, orientagao e
SERVICO DE PROTECAO E ATENDIMENTO

) ; acompanhamento a familias
ESPECIALIZADO A FAMILIAS E INDIVIDUOS

com um ou mais de seus
(PAEF) l membros em situagdo de

ameaca ou violacdo de

direitos.

Tem por finalidade a abordagem e busca

ativa que identifiqgue ,no Municipio:
SERVIGO ESPECIALIZADO EM

ABORDAGEM SOCIAL =) e Casos de trabalho infantil;
e Situacéo de rua;
o Exploracéo sexual de criancas e
adolescente;
Tem por finalidade prover atencao sécio
- assistencial e acompanhamento a
SERVICO DE PROTECAO SOCIAL A ADOLESCENTES [~ 3 . P i
EM CUMPRIMENTO DE MEDIDA SOCIOEDUCATIVA DE adolescentes e jovens em cumprimento de
LIBERDADE ASSISTIDA(LA) E DE PRESTACAO DE medidas socioeducativas em meio aberto,
SERVICOS A COMUNIDADE(PSC) determinadas judicialmente.

Servigo para a oferta de atendimento
especializado a familias com pessoas
comdeficiéncia e idosos com algum
grau de dependéncia, que tiveram
suas limitagdes agravadas por
violagcGes de direitos.

SERVIGO DE PROTEGCAO SOCIAL ESPECIAL PARA
PESSOAS COM DEFICIENCIA,IDOSAS E SUAS FAMILIAS =



Quem pode solicitar?

Familias e individuos que vivenciam violacbes de direitos por ocorréncia de violéncia
fisica,psicologica e negligéncia.

Como é realizado o atendimento?

E realizado pela equipe técnica através de demanda espontanea ou encaminhamento da
rede deservicos.

CASA LAR

Consiste no acolhimento provisorio e excepcional para criancas e adolescentes de ambos
0S sexos, inclusive criancas e adolescentes com deficiéncia, sob medida de protecao(Art.
98 do Estatuto da Crianca e do Adolescente) e em situacdo de risco pessoal e social,
cujas familias ou responsaveis encontrem - se temporariamente impossibilitados de
cumprir sua fungéo de cuidado e protecéo.

Unidade responsavel:

Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;
Como solicitar?

Solicitar & Equipe Técnica e Coordenacéo do Servigo.
Etapas do Processo:

Acolhimento institucional;

Acompanhamento familiar;

Exigéncias/Requisitos:

Vivenciar uma das situacdes referidas na descricéo do servico.

TRIBUTACAO

Servigos Prestados pela divisao de tributacao:
Recadastramento de IPTU;
Emissao dos carnés de IPTU;

Entrega dos carnés de IPTU;

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

A Secretaria Municipal de Financas tem por finalidade arrecadar, administrar, gerenciar e



acompanhar os recursos financeiros e orcamentarios com justica fiscal, eficiéncia e
eficacia de forma a viabilizar asa¢gdes da administracéo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Tem por finalidade planejar, coordenar e auxiliar na elaboracdo e execucdo das
politicas publicas, naprestagédo dos servigos ofertados pelo Municipio.

A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao tem
a seguintecomposigao:

. Secretéario Municipal de Planejamento e Gestao;
. Area de Gestdo de Recursos Humanos;
o Area de Apoio a Contratos e Convénios;
. Area de Fiscalizacdo de Contratos e Convénios;

Enderenco para Atendimento:
Endereco: Praca Monsenhor José Moreno de Santana, n°® 106 — Centro- Nedpolis/SE

Horario de Atendimento
Segunda a sexta-Feira: 08h as 13h

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

A vacinacao é por demanda espontanea e por solicitacdo do profissional de saude.

Unidade Responsavel
Sala de Vacina Municipal de Saude(na propria sala de vacina) A sala de vacina oferece o0s
imunobioldgicos disponiveis no calendario de vacinagédo da crianca, adolescente, adultos

e idosos, conforme preconizado pelo Ministério da Saude.

Formas de Solicitacéo
Apresentacao do Cartdo de Vacina e /ou acompanhado da solicitacao
Como é realizado o agendamento?

E de livre demanda, de acordo com horario de funcionamento.



Obs: E realizado agendamento apenas para as

seguintes vacinas: febre amarela e BCG, que é feito na propria sala de vacina.

Exigéncias/Requisitos:

Comparecer com o Cartdo de Vacina e Cartdo SUS

Menores de 12 anos devem vir acompanhados dos pais ou responsaveis
Possui Atendimento Domiciliar?

Somente para pacientes acamados que ndo podem comparecer ao servigco de saude.

DESCRICAO DO SERVICO

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

o Coordenacéo da vigilancia epidemiologica;
o Atendimento DST'S/AIDS;

o Imunizacao;

o Cartdo nacional de saude;

Quem pode solicitar?

o Pacientes em tratamento com a equipe técnica de Tuberculose, Hanseniase,
Hepatites virais B e C, pacientes com Sifilis, e HIV positivados e demais DST’s que
necessitam de encaminhamento e agendamentos para consultas e orientacgdes.

o Pacientes que necessitem de Informacdes e Orientacbes sobre os tipos de
exames.
o Todos os Usuéarios do SUS residentes no Municipio de Boa Esperanca que

necessitem defazer e ou renovar seu cadastro no CD-SUS.
Unidade Responséavel
Vigilancia Epidemioldgica

Documentos Necessarios:

o Ficha de Notificagdo Individual da patologia - Tuberculose e ou hanseniase;
o Resultado do Exame;
o Comprovante de Residéncia, Telefone de contato, Cartdo do SUS, RG e

ou Certiddo deNascimento, Casamento, Divorcio,
Carteira de Trabalho e CPF.

Vigilancia Sanitaria (VISA)



As acdes de Vigilancia Sanitaria (VISA) compreendem:

J Inspecéo sanitaria;

. Liberacdo de Alvara Sanitario (Licenca);

o Notificagao de irregularidade, e

o Atendimento a denuncias e reclamacdes pertinentes a Vigilancia Sanitaria.

Quem pode solicitar?

Toda a populacdo e proprietérios de locais passiveis de atuacdo da VISA, tanto para
denunciascomo solicitacdo de vistorias.

Unidade Responsavel:

Vigilancia Sanitaria e Secretaria Municipal deSaude.

Tempo de Atendimento:

o Dendncias: atendidas imediatamente dependendoda ocorréncia.
o Liberacdo de Licenca Sanitaria: atendidas conforme a demanda de chegada
de processos.

o Quando se trata de Denuncias domiciliares é feito o atendimento para
averiguacoes.

(CODIGO POSTURA)

o A partir do momento que é feito o protocolo na Prefeitura Municipal e o
processo chegaao setor.

APENAS PARA LIBERACAO DE ALVARA SANITARIO (LICENCA)

o Requerimento de alvara sanitario através do Sait da PrefeituraMunicipal
o Protocolo Municipal Realizado na prefeitura;
J Cadigo de descricdo de atividade econdémica (CNAE)

EM CASOS DE DENUNCIAS

E realizada uma inspecéo para ver se realmente a denincia procede e se
realmente é decompeténcia da VISA.

SOLICITACAO DE LICENCA SANITARIA
E necessario Protocolo Municipal.

O Alvara Sanitario é liberado ap0s inspecdo e avaliacdo do local em que o
mesmo é solicitado,quando em conformidade com o Cdodigo Sanitario Municipal.

OBS: As notificagfBes de irregularidade sdo enviadas para o proprio que ndo esteja em
conformidade com as normas sanitarias.



Descricdo do Servigo:

VIGILANCIA AMBIENTAL — VSA

As ac0Oes da Vigilancia Ambiental compreendem:

Servico de Pulverizacdo (Bomba Costal — Combate as

Arboviroses); Visitas domiciliares dos ACE (Agentes de

Combate as Endemias); Monitoramento das armadilhas

do MI Aedes;

Atendimento a denuncias e reclamacdes pertinentes a Vigilancia Ambiental;
Unidade Responséavel

Secretaria Municipal de Saude e Vigilancia Ambiental

Descricdo do Servico:
Cartdo Nacional de Saude (Cartdo SUS).

E o documento que possibilita vincular os procedimentos, a¢des e servigos de salde,

Documentos Necessarios

o Comprovante de Residéncia;

) Telefone de contato valido;

) Cartao da Familia;

o RG e ou Certiddo de Nascimento, Casamento, Divorcio, Carteira de

Trabalho, CPF;

GABINETE DO PREFEITO

E um 6rgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo
como finalidade gerenciar os trabalhos do Gabinete do Prefeito e assistir direta e
imediatamente ao Prefeito no desempenho de suas atribuigdes, especialmente
nas relacdes publicas.

Quem pode solicitar?
Toda a populacédo pode ser atendida.



Formas de Solicitagao:

Pessoalmente

Endereco para atendimento:

Endereco: Praca Monsenhor José Moreno de Santana, n® 106 — Centro — Nedpolis/SE



