CARTA DE SERVICOS

Esta Carta de Servigos ao Usuario € um documento elaborado para informar o usuario sobre os
servigos prestados pelo érgéo, as formas de acesso a esses servigos e seus cCompromissos e
padrdes de qualidade de atendimento ao publico.

1 Serve para melhorar a relagdo da Administragao Publica com os cidadaos;

_J Divulgar os servigos prestados pelas organizagdes publicas e seu atendimento para que sejam

amplamente conhecidos pela sociedade;
1 Fortalecer a credibilidade e a confianga da sociedade na Administracdo Publica, a qual preza

pela eficiéncia e eficacia na prestacao de servigos ao cidadao;

Esta Carta de Servigo Publicos foi elaborada de acordo com a Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Mulungu do Morro. Os servigos estao listados por Secretaria, indicando-se as divisdes
e areas que sao responsaveis por gerenciar a prestagao de cada servico.

Toda a administragao publica esteve envolvida na confecgédo deste documento.

Ouvidoria Municipal

Definigdo do servigo

E o canal de comunicagéo direta, imparcial e consolidada entre a
populacado 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 prestacédo dos Servigos
Publicos, consolidando a democracia e fortalecendo a participagao popular.

Os dados coletados pela Ouvidoria sdo transformados em indicadores quantitativos e qualitativos do
nivel de satisfagdo dos cidadéos que utilizam os Servigos Publicos Municipais.

Documentos Necessarios

Nas manifesta¢cdes ndo andénimas sé sao

exigidos Nome e E-mail Quem pode se manifestar?

Qualquer cidadao de qualquer lugar.
Previsao Legal

Prevista na Lei n°13.460/17 e regulamentada no
Decreto Federal 10.228/20 Unidade Responsavel

Ouvidoria Geral do Municipio (OGM)

Requisitos/Exigéncias



"1 Dados completos relacionados com casos de Denuncias e Reclamacgbes

"1 Denuncias e Reclamacgdes podem ser feitas de forma andénima. Contudo, néo poderao ser

acompanhadas pelo manifestante.

1 Sugestodes, Elogios e Solicitagdes devem conter a identificagdo Nome e E-mail.

Formas e Locais de acessar o Servi¢o

Também & possivel entrar em contato com a

OGM por meio do e-mail:
https://www.mulungudomorro.ba.gov.br/ouvidoria
ou ouvidoria@mulungudomorro.ba.gov.br

=

d

Prazos para resposta

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

cidadido manifestante.

e-SIC

Definicao do Servigo:

Atender, orientar e conceder acesso aos pedidos de informagé&o redirecionados a Prefeitura Municipal

de Seabra.

Quem pode se manifestar?
Qualquer cidadao de qualquer lugar.
Requisitos/Exigéncias

"1 Nome de referente;
71 Numero de documento de Identificagado valido;

Protocolo Geral
Rua Eronides Souza Santos, sn,
Centro,

Cep: 44.885-000

1 Especificagéo, de forma clara e precisa, da informacéao requerida;

1 Enderenco fisico ou eletrénico do requerente;

Prazos para resposta

O prazo de 30 (trinta) dias, prorrogaveis por 10 (dez) dias, para apresentar resposta a informacéo

solicitada.




DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGRICULTURA

E um 6rgéo diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de agéo o
planejamento, a coordenacgéo, a execucgéo e o controle das atividades referentes a agricultura.

Divisao e area

Secretaria
Municipal de
Agricultura

Area de
agropecuario

Divisao
administrativa

Descricao de Servico
] Atendimento ao produtor
Unidade Responsavel

] Setor administrativo e equipe técnica

Documentos necessarios

-1 CPF;

0 RG;

] Escritura da propriedade;
1 CCIR;

1 CND;

Agendamento de servigos de maquinas e caminhées

E montado o processo pra ser emitido o DAM, apds o pagamento, o encarregado das maquinas tera o
prazo de 30 a 60 dias para execug¢ao do servi¢o, de acordo com a disponibilidade das maquinas.

Formas de solicitagao
Pessoalmente, junto ao Setor Administrativo da Secretaria Municipal de Agricultura.
Pagamento de Taxa

Apds a montagem do processo, é gerado um DAM(documento de arrecadagcdo municipal),de acordo
com a lei n°1.677/19,que dispde sobre agricultura forte.

Os valores sao fixados por Decreto Municipal, sdo atualizados anualmente pelo VRTE e podem ser
consultados na Secretaria de Agricultura.



Etapas do processo:

A documentacéao é recebida e conferida pela secretaria;

O processo de solicitagao € formalizado e protocolado na SEDER,;

Apds, o processo é emitido DAM referente 50% das horas estipulada

O DAM fica disponivel para retirada e aguardando o pagamento pelo produtor

Apbs 0 pagamento, o produtor deve apresentar o comprovante na Secretaria de Agricultura;

A ordem de servigo € encaminhado ao encarregado de maquinas para agendar o servico solicitado.
Obs: N&o possui atendimento domiciliar.

Enderego para Atendimento Horario de Atendimento

Telefone: (74) 3641-1076 Segunda a Sexta-Feira:

Endereco: Av. ACM, s/n° - Centro. Atendimento ao Publico 08:00h as 14:00h

E-mail: agricultura@mulungudomorro.ba.gov.br

Descrigcao do servigo Atendimento INCRA e ITR;

Pode ser solicitado Proprietarios Rurais do Municipio de Mulungu
do Morro

Unidade Responsavel Unidade Municipal de Cadastramento(UMC)
Exigéncias/Requisitos | Comprovagdo documental da propriedade;

Documentos Necessario

[ Certidao de inteiro teor do imovel rural;

1 Documentos pessoais do proprietario e esposa, quando casado;
'] CPF e identidade;

] Certidao de casamento,

OBS: Na falta de identidade, serve carteira de trabalho, carteira de motorista ou carteira profissional.

Emissao

Apoés a emissao do CCIR (certificado de Formas de solicitagao
Cadastro de imovel Rural),s&o geradas duas

taxas: INCRA e ITR(imposto territorial rural). Pessoalmente

Etapas do Processo:

"1 Recepgéao da documentacéo;



1 Conferéncia e interpretacéo das certiddes;

"1 Langamento no sistema SNCR do INCRA, tanto para alteragdes nos cadastros como para novo
registro de imovel rural,

71 Envio das informacdes online e os documentos e recibos sdo enviados, via Sedex, para o
INCRA, em Vila Velha;

1 Deve-se aguardar o prazo de 15 dias para imprimir o CCIR e INCRA,;

GERENCIA DE GESTAO LICITAGCOES

Descrigao do Servigo

/l\

Renovacgéo de cadastro
de fornecedores

Cadastro de novos
fornecedores

Emissé&o de
certificado de
registro cadastral

Quem pode solicitar?

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

Unidade Responsavel:

Gestao de Licitacao

Documentos Necessarios:

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

1 Contrato Social e suas afirmacdes ou ultima alteracao consolidada;

"1 Carteira de ldentidade e CPF dos Soécios;

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

1 Certidao de Regularidade- CRF, perante o Fundo de Garantia por tempo de Servigo-FGTS

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

) Certiddo de Débito com a Fazenda Municipal da sede da empresa;

1 Certiddo de Quitacéo de Tributos e Contribuigcdes Federais conjunta com a Certidao Quanto a
Divida Ativa da Unido, expedida por 6rgao da Secretaria da Receita Federal, unificada com



Certidao Negativa de Débito com o INSS, demonstrando situagao regular no cumprimento dos
encargos instituidos por lei, expedida pela Procuradoria- Geral da Fazenda Nacional- conforme
Portaria MF n°358,de 5 de setembro de 2014;

1 Certiddo Negativa de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho
(disponivel no site www.tst.jus.br/certidao)

1 Alvara de Funcionamento emitido pelo érgéo fiscal da sede do licitante;

1 Certidao de Registro e Quitacdo no CREA, para o caso de empresa construtora e
incorporadora;

] Atestado de capacidade técnica fornecido por pessoa Juridica de Direito Publico ou Privado;
1 Certidao Negativa de Faléncia e concordata ou execugao patrimonial com validade de 30 dias;
1 Balango Patrimonial e demonstrativos contabeis do ultimo exercicio social,

Obs: Os documentos acima especificados deverao ser apresentados na sua forma original ou por
qualquer meio de reprodugéo, devidamente autenticado em cartorio.

O cadastramento/recadastramento e a Emissdo do CRC(certificado de Registro Cadastral) s&o feitos
na hora.

Formas de Solicitagao

Recadastramento e Emissao do CRC: In loco
Cadastramento: In loco

Etapas do processo

O requisitante(PF/PJ) entra em contato(telefone/e-mail/presencial) pedindo informagdes sobre a
documentacg&o necessaria;

Sao passadas todas as informacdes e a lista de documentos necessarios;
O cadastro/recadastramento é realizado no momento da apresentacdo de documentagcéo necessaria;

Apds, o requisitante ja sai com o CRC (certificado de registro cadastral) em méos.

Telefone: (74) 3692-2035
Rua Eronides Souza Santos, n° 99, Centro

Enderenco : E-mail: licitacoes@mulungudomorro.ba.gov.br

Horario de Atendimento
Segunda a Sexta-Feira:

Atendimento ao Publico 08:00h as 14:00h



SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO, IGUALDADE
E ASSISTENCIA SOCIAL

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

Descricao do servigo

Cadastro tnico — 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 informagdes como: caracteristicas da residéncia, identificagcdo de cada
pessoa, escolaridade, situacéo de trabalho e renda, entre outras.

Quem pode solicitar?

O servico € disponibilizado para cidadaos residentes no Municipio de Boa Esperanca /ES que
atendam as caracteristicas do servico.

Exigéncias/Requisitos:

] Familias com renda mensal de até meio salario minimo por pessoa;

[1 Familias com renda mensal total de até trés salarios minimos;

Ul Familias com renda maior que trés salarios minimos, desde que o cadastramento esteja
vinculado a inclusdo em programas sociais em uma das trés esferas do governo;

"1 Pessoas que vivem em situagdo de rua;

Documentos Necessarios

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

"1 Comprovante de residéncia;

71 Comprovante de matricula escolar a das criangas e jovens até 17anos;

"1 Carteira de trabalho;

1 Certiddo de nascimento

1 Certiddo de casamento

] Carteira de trabalho

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

(1 CPF ou Titulo de Eleitor
1 Registro Administrativo de Nascimento indigena(RANI) ou outros documentos de identificagéo,
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 por
encaminhamento do servigo publico.

CRAS

E uma unidade publica responsavel pela organizagao e oferta de Servicos da Protegéo Social Basica,
que tem por objetivo prevenir a ocorréncia de situa¢des de vulnerabilidade e riscos sociais nos
territorios.

Compreende os seguintes servigos:

PROGRAMA DE SERVIGO DE CONVIVENCIA E
ATENDIMENTO INTEGRAL AS FORTALECIMENTO DE ViINCULOS
FAMILIAS -PAIF SCFV

SERVICO DE PROTEGAO SOCIAL BASICA NO
DOMICILIO PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA
E IDOSAS

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

Quem pode solicitar?

Familias em situagao de vulnerabilidade em decorréncia de dificuldades vivenciadas por algum de
seus membros.

Unidade Responsavel:
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania Como solicitar?

Diretamente na Coordenacgédo 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:



71 O relato da situagao chega até o setor;

] E feita uma acolhida no CRAS;

] Identificado qual é o caso, é feito um atendimento sécio assistencial individualizado com
assistente social e psicélogo;

"1 A depender da situagao é feita a visita domiciliar (quando necessario);

1 Sdo passadas orientacdo e encaminhamentos ao envolvidos;

1 Insergédo em acompanhamento familiar do PAIF( quando necessario);

1 Insercao em grupos de convivéncia (Qquando necessario);

Enderecos para Atendimento

CREAS

Compreende os seguintes servigos:

Servigo de apoio, orientagdo e
SERVICO DE PROTEGAO E ATENDIMENTO acompanhamento a familias
ESPECIALIZADO A FAMILIAS E INDIVIDUOS

l com um ou mais de seus

(PAEFI) membros em situagdo de

ameaca ou violagao de
direitos.

Tem por finalidade a abordagem e busca

ativa que identifique ,no Municipio:
SERVIGCO ESPECIALIZADO EM

ABORDAGEM SOCIAL = Casos de trabalho infantil;
Situacgéo de rua;
Exploracao sexual de criangas e
adolescente;

Tem por finalidade prover atengéo socio

~ istencial mpanhament
SERVIGO DE PROTEGAO SOCIAL A ADOLESCENTES =3 assistencia .e acompanna e. oa
EM CUMPRIMENTO DE MEDIDA SOCIOEDUCATIVA DE adolelscentes.e jovens em cumpr.lmento de
LIBERDADE ASSISTIDA(LA) E DE PRESTAGAO DE medidas socioeducativas em meio aberto,
SERVICOS A COMUNIDADE(PSC) determinadas judicialmente.
SERVICO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL PARA Ser\/igo para a oferta de atendimento

PESSOAS COM DEFICIENCIA,IDOSAS E SUAS FAMILIAS - especializado a familias com pessoas com

deficiéncia e idosos com algum grau de
dependéncia, que tiveram suas limitagbes

agravadas por violacdes de direitos.



DEFESA CIVIL

Eo Conjunto de ag¢des preventivas, de socorro, assistenciais e reconstrutivas destinadas a evitar ou
minimizar ou desastres naturais e os incidentes tecnoldgicos provocados pelo homem, propondo a

recuperacao das areas deterioradas por desastres, preservando a moral da populagéo e
restabelecendo a normalidade social.

No Municipio de Boa Esperanca ES, a Defesa Civil desempenha as suas atividades por meio da
Coordenadoria Municipal de Prote¢ao e Defesa Civi(COMPDEC)

ATENDIMENTO EMERGENCIAL EM CASOS DE:

"1 Vendaval
1 Granizo
) Deslizamentos
") Enxurradas
1 Inundacdes
1 Alagamentos
Quem pode solicitar?
Qualquer pessoa
Unidade Responsavel
Coordenadoria Municipal de Prote¢ao e Defesa Civi(COMPDEC)
Formas de solicitagao
Por meio de telefone, presencialmente na Defesa Civil ou na Secretaria de Obras e Servigos Urbanos.
Possui atendimento domiciliar
Sim
Documentos Necessarios:
CPF
Telefone de contato

Etapas do Processo:

1 A solicitagao € recebida
] E realizada uma visita ao local, por alguns membros da COMPDEC para avaliar o problema e
adotar as providéncias cabiveis.
"1 Em casos de desastres naturais ou tecnolégicos a COMPDEC imediatamente acionara o
Plano de Contingéncia de Protecdo e Defesa Civil - PLANCON para preparacéao e resposta a
desastres do municipio de Boa Esperancga / ES.

Enderecos para Atendimento:

Telefones: (74) 3643-1076

E-mail: defesacivil@mulungudomorro.ba.gov.br
Rua Eronides Souza Santos, n: 99 - Centro

Horario de atendimento: segunda a sexta — feira: 08:00h as 14:00h



TRIBUTAGCAO

Servigos Prestados pela divisdo de tributagao:
Recadastramento de IPTU;
Emissao dos carnés de IPTU;

Entrega dos carnés de IPTU;

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO GERAL

A Secretaria Municipal de Administragdo Geral tem por finalidade arrecadar, administrar, gerenciar
e acompanhar os recursos financeiros e orcamentarios com justica fiscal, eficiéncia e eficacia de
forma a viabilizar as a¢des da administracéo.

A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Fazenda tem a seguinte composi¢ao:

Secretdrio Municipal
de Administra¢do Geral

agdes da administragao.

Gerente Municipal de
Gestao Financeira

Gerente Municipal de Controle
Orgcamentdrio e Contabilidade

Gerente Municipal de Gerente Municipal de

Arrecadacdo Tributdria Controle Patrimonial

Gerente Estratégico de

Gerente Operacional de Prestagdo de

Contas de Programas

Gerente Operacional de
Assuntos Administrativos

Prestacao de Contas de
Contratos e Convénios

Area de Regularizagdo de
Imdveis Rurais

Area de Atendimento ao Area de Cadastro Imobiliario e

Contribuinte Econdmico

Area de Fiscalizagdo de
Tributos

Area de Controle de Area de Controle Bancério

Sistemas de Registros Compete ao Secretario Municipal

de Fazenda

Enderencgo para Atendimento:

Endereco: Avenida ACM, s/n, Centro

Telefone: (74) 3643-1076

E-mails: sec.administracao@mulungudomorro.ba.gov.br |
tributos@mulungudomorro.ba.gov.br



Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Os servigos prestados pela secretaria municipal de Meio Ambiente ,tem por finalidade promover a
gestao ambiental, buscando sempre a protecéo, recuperacéo e a melhoria compreende a expedicao
de licenciamentos ambientais.

Documentacgao, Licengas e Autorizagoes:

Estara disponivel no site:
https://www.mulungudomorro.ba.gov.br/servicos

Horario de Atendimento :

Segunda a Sexta : 08:00h as 14:00h

Secretario: Francisco Alves Filho

Telefone: (74) 3643-1076

E-mail: meioambiente@mulungudomorro.ba.gov.br

Enderego: Avenida ACM, s/n - Centro

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

A vacinagéo € por demanda esponténea e por solicitagdo do profissional de saude.

Unidade Responsavel

Sala de Vacina Municipal de Saude(na propria sala de vacina)
A sala de vacina oferece os imunobiol6gicos disponiveis no
calendario de vacinagéo da crianga, adolescente, adultos e

idosos, conforme preconizado pelo Ministério da Saude.

Formas de Solicitagao
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 prépria sala de vacina.

Exigéncias/Requisitos:

Comparecer com o Cartdo de Vacina e Cartao SUS

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

Somente para pacientes acamados que nao podem comparecer ao servi¢o de saude.

1 Coordenacao da vigilancia epidemiolégica;
1 Atendimento DST’S/AIDS;

1 Imunizacgao;

1 Cartao nacional de saude;

Quem pode solicitar?

' 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 orientagdes.

1 Pacientes que necessitem de Informagdes e Orientacbes sobre os tipos de exames.

1 Todos os Usuarios do SUS residentes no Municipio de Boa Esperancga que necessitem de fazer
e ou renovar seu cadastro no CD-SUS.

Unidade Responsavel
Vigilancia Epidemiolodgica

Documentos Necessarios:



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 atribuicdes, especialmente nas relagcdes publicas.

Quem pode solicitar?

Toda a populagédo pode ser atendida.

Formas de Solicitagao:

Pessoalmente ou por telefone

Endereco para atendimento:

Telefone: (74) 3643-1076
E-mail: prefeitura@mulungudomorro.ba.gov.br

Endereco: Rua Eronides Souza Santos, 99, Centro, Mulungu do Morro - BA



