


APRESENTACAO

O que é a Carta de Servi¢cos?

A Carta de Servicos ao Usudrio estd prevista no art. 7° da Lei n®
13.460/2017, sendo um direito do cidaddo:

Art. 7° Os orgdios e entidades abrangidos por esta Lei divulgardo
Carta de Servicos ao Usudrio.

§ 1° A Carta de Servigos ao Usudrio tem por objetivo informar o
uUsudrio sobre os servicos prestados pelo 6rgdo ou entidade, as
formas de acesso a esses servicos € seus compromissos e
padrdes de qualidade de atendimento ao publico.

§ 2° A Carta de Servicos ao Usudrio deverd trazer informacgdes
claras e precisas em relagdo a cada um dos servicos prestados,
apresentando, no minimo, informac¢des relacionadas a:

| - servigcos oferecidos;

Il - requisitos, documentos, formas e informac¢des necessdrias
pPAra acessar O servico;

Il - principais etapas para processamento do servico;

IV - previs&o do prazo maximo para a prestacdo do servico;
V - forma de prestacdo do servico; e

VI - locais e formas para o usudrio apresentar eventual
manifestacdo sobre a prestacdo do servico.

EVOLUCAO DA CARTA DE SERVICOS

A Carta de Servicos representa um instrumento essencial de
transparéncia e aproximacdo entre o cidaddo e a
Administracdo Publica, contribuindo para a melhoria continua
dos servicos prestados.

Fernando Camiletti
Prefeito Municipal



LOCALIZACAOE
FUNCIONAMENTO

COMPROMISSOS NO ATENDIMENTO



CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

TRANSPARENCIA PASSIVA

SERVICO DE INFORMAGAO
AO CIDADAO - SIC



Canais de Comunicagdo

- Local/Hordrio: Servico permanente
» Procedimento: Online ou presencial
- Prazo: 20 {vinte) dias

OUVIDORIA

- Local/Hordrio: Servico permanente
- Procedimento: Online e presencial
- Prazo: até 30 dias, prorrogdveis



TRANSPARENCIA ATIVA

PORTAL DA TRANSPARENCIA

PROTOCOLO



SETOR DE COMUNICAGAO

Responsavel por:

- divulgacéo institucional
- comunica¢cdo com o cidaddo
- redes sociais

Canais:

- site oficial
- redes sociais
- e-mail

TELEFONES

Central telefébnica do Municipio: (27) 3199-0266
Hordrio de atendimento: De segunda a sexta, das 08h as 11h30 e das 13h as 17h30

SECRETARIAS MUNICIPAIS

Estrutura organizacional do Municipio de Sooretama:

- Gabinete do Prefeito

- Secretaria de Administracdo

- Secretaria de Financ¢as

- Procuradoria Geral

- Controladoria Geral

- Secretaria de Meio Ambiente

- Secretaria de Saude

- Secretaria de do Trabalho, Assisténcia Social e Cidadania
- Secretaria de Planejamento

- Secretaria de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer

- Secretaria de Agricultura

- Secretaria de Obras

- Secretaria de Servicos Urbanos

- Secretaria de Educacdo

- Secretaria Municipal de Tributos e Arrecadacéo

- Secretaria Municipal de Suprimentos e Gestdo De Contratos
- Secretaria Municipal de Tecnologia e Inovacéo

- Secretaria Municipal de Comunicacdo

- Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Defesa Civil

Cada secretaria e responsadvel pela execucdo de politicas publicas e prestacdo
de servicos a populacdo, conforme suas competéncias legais.



GABINETE DO PREFEITO

Orgd@o responsdvel pela assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder
Executivo no desempenho de suas funcdes.

Competéncias:

| - Assessorar o Prefeito na conducdo das acdes governamentais;

Il - Coordenar a agenda institucional,

lll - Promover a articulagcdo com os demais 6rgdos da administracdo;
IV - Receber e encaminhar demandas da populacéo;

V - Coordenar atos oficiais e administrativos do Executivo Municipal;
VI - Executar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACAO

Org8o responsdavel pela gestdo administrativa do Municipio, abrangendo
recursos humanos, patrimdnio e apoio operacional.

Competéncias:

| - Gerir 0os recursos humanos da Administra¢cdo Municipal;

Il - Coordenar concursos publicos e processos seletivos;

lll - Administrar folha de pagamento e beneficios dos servidores;

IV - Controlar e gerir o patriménio publico;

V - Supervisionar servicos administrativos e de apoio;

VI - Coordenar processos de compras e licitagdes (quando n&o houver secretaria
especifica);

VIl - Executar outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

Servicos de topografia
Competéncias:

| - Executar obras publicas municipais;

Il - Elaborar projetos de engenhariq;

[l - Fiscalizar obras e contratos;

IV - Promover melhorias na infraestrutura urbana e rural;
V - Executar outras atividades correlatas.



SECRETARIA MUNICIPAL
DE SERVICOS URBANOS

Competéncias:

| - Executar servicos de limpeza urbana;

Il - Manter iluminac&o publica;

Il - Administrar espacos publicos;

IV - Realizar manutencdo de vias urbanas;

Poda de darvores V - Executar outras atividades correlatas.
Manutencdo de redes de esgoto

Servicos de conservacdo urbana

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A Procuradoria Geral do Municipio estd diretamente vinculada ao Chefe do Poder
Executivo, sendo responsdvel pela representacéo judicial e extrajudicial do
Municipio.

Competéncias:

| - Defender em juizo ou fora dele os direitos e interesses do Municipio;

Il - Promover a cobranca judicial da Divida Ativa,

lll - Redigir projetos de leis, decretos, contratos e demais atos normativos;
IV - Assessorar o Prefeito nos atos administrativos e contratos;

V - Participar de processos administrativos;

VI - Manter atualizada a legislacdo municipal;

VII - Prestar assessoramento juridico aos érgdos da Prefeitura.

Assisténcia Juridica
| - Prestar assisténcia juridica a populacdo carente;
Il - Representar o Municipio nas matérias de sua competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE MEIO AMBIENTE

Atendimento a denuncias

Dispensa de licenciamento

Consulta prévia ambiental

Anuéncia para uso e ocupacdo do solo



SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Aplicac&o de vacinas

Afericdo de glicemia

Testes rapidos

Atendimento psicolodgico
Atendimento nutricional
Atendimento social
Procedimentos de enfermagem
Visitas domiciliares

Servicos especializados:
Pequenas cirurgias

Exames laboratoriais
Eletrocardiograma

Teste do pezinho

Teste da orelhinha

Assisténcia Farmacéutica:
Dispensacdo de medicamentos
Encaminhamento para medicamentos de alto custo
Odontologia:

Limpeza e prevencdo

Extracéo

Restaurac¢do

Radiografia odontoloégica
Proteses

VIGILANCIA EM SAUDE

Vigilancia Sanitaria:

Informac¢des ao publico
Fiscalizacdo

Atendimento a denuncias

Emiss&o de alvard sanitdrio
Vigiléncia Epidemioldgica:
Vacinac¢do

Testagem de doencas
Monitoramento de surtos
Investigacdo de obitos

Programas de combate a doencas
Vigiléncia Ambiental:

Controle de vetores
Monitoramento da qualidade da dgua
Vacinacdo animal



SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO,
ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

Beneficios eventuais

BPC

Programas socidais

Servicos de convivéncia

Atendimento a familias em vulnerabilidade
Competéncias:

Planejar e executar politicas sociais
Promover inclus@o social

Garantir protec&o social bdsica e especial

SECRETARIA MUNICIPAL
DE PLANEJAMENTO

Competéncias:

Assessorar o Prefeito no planejamento estratégico
Elaborar planos municipais

Acompanhar execucdo de politicas publicas
Avaliar resultados

SECRETARIA MUNICIPAL
TURISMO, ESPORTE, CULTURAE LAZER

Servicos:

Programas esportivos
Incentivo ao esporte amador
Eventos esportivos

Projetos sociais esportivos
Promoc¢do cultural

Eventos culturais

Incentivo ao turismo

Apoio a artistas locais



SECRETARIA MUNICIPAL
DE AGRICULTURA

Servicos:

Apoio ao produtor rural
Mdquinas agricolas
Programas agropecudrios
Incentivo a producdo

SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCACAO

Servicos:

Matricula escolar

Transferéncia

Rematricula

Emiss@o de documentos escolares
Competéncias:

Planejar a politica educacional
Garantir acesso a educacdo
Desenvolver programas pedagogicos

CARTAAO
CIDADAO

A Carta de Servicos ao Usudrio da Prefeitura Municipal de Sooretama tem como
objetivo promover transparéncia, facilitar o acesso aos servicos publicos e
fortalecer a rela¢cdo entre o cidadéo e a Administra¢cdo Publica.

A Controladoria Geral Municipal, no intuito de aprimorar este documento, solicita
que eventuais duvidas, sugestdes e criticas quanto d presente versdo da Carta de
Servicos sejam encaminhadas aos canais oficiais do Municipio.

Sinta-se a vontade para enviar sua manifestacdo, afinal, ela € muito importante

para a melhoria dos servicos publicos.






