PREFEITURA DE
MARECHAL FLORIANO

CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO
Prefeitura Municipal de Marechal Floriano/ES

A presente Carta de Servigos ao Usuario tem por finalidade informar aos cidadaos os
servigos publicos prestados pela Prefeitura Municipal de Marechal Floriano, as formas
de acesso, 0os canais de atendimento e os compromissos de qualidade no atendimento

ao publico, em conformidade com o art. 7° da Lei Federal n® 13.460/2017.

1. Informacgoes Gerais
Prefeitura Municipal de Marechal Floriano

Endereco: Rua David Canal, n® 57, Centro, Marechal Floriano/ES — CEP 29255-000
Telefone geral: (27) 93618-4545
Horario de funcionamento: Segunda a sexta-feira, das 8h as 17h

Site oficial: Prefeitura de Marechal Floriano

2. Canais de Atendimento ao Usuario
Ouvidoria Municipal

Canal destinado ao recebimento de reclamacoes, denuncias, elogios, sugestbes e

solicitagoes.

Forma de acesso:
e Portal eletrénico da Ouvidoria;
e Atendimento presencial;
e E-mailinstitucional.

Prazo de resposta:

e Conforme Lei Federal n® 13.460/2017 e regulamentacao aplicavel.
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Servigo de Informacao ao Cidadao - SIC / e-SIC

Servico destinado ao acesso a informacéao publica, conforme Lei Federal n®

12.527/2011 (LAI).
Requisitos para solicitacao:

e Identificacdo do requerente;

e Descrigao clara da informacgéo solicitada.
Forma de prestacao:

e Atendimento eletronico e presencial.
Prazo maximo:

e Até 20 dias, prorrogaveis por mais 10 dias, conforme legislagao.
Local e forma de manifestacao:

e Sistema e-SIC;

e Protocolo presencial;

e Ouvidoria Municipal.

3. Servicos Prestados por Secretaria
Secretaria Municipal de Administragao

Responsavel pelos servigos administrativos, protocolo, recursos humanos, licitagdes,

contratos, patriménio, almoxarifado, Junta Militar e Posto de Identificagao.
Servigos oferecidos

e Protocolo de documentos;

e Emissao e tramitagado de processos administrativos;

e Atendimento funcional ao servidor;
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e Licitagdes e contratos;

e Juntade Servico Militar;

e Servigos relacionados ao patrimonio municipal.
Requisitos e documentos

e Documento pessoal;

¢ Requerimento especifico, quando aplicavel;

e Documentagcdo complementar conforme o servigo solicitado.
Principais etapas

1. Protocolo do pedido;

2. Anaélise pelo setor competente;

3. Emissao de resposta ou documento solicitado.
Prazo maximo

e Variavel conforme a complexidade do servigo e legislagao aplicavel.
Forma de prestacao

e Presencial;

e Eletronica;

e Telefonica.

Secretaria Municipal de Satlde

Responsavel pela coordenacgao da politica municipal de saude e prestagao de servigos

do SUS.
Servigos oferecidos

e Atendimento em unidades de salde;
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e Agendamento de consultas;

e Vigilancia Sanitaria;

o Vigildncia em Saude;

e Farmacia Basica;

e Transporte Sanitario;

e Regulacao;

e Laboratério Municipal.
Requisitos

e Documento de identificacao;

e Cartao SUS;

e Encaminhamento médico, quando necessario.
Principais etapas

1. Cadastro do usuario;

2. Solicitagao/agendamento;

3. Atendimento ou encaminhamento.
Prazo maximo

e Conforme classificacdo de risco, disponibilidade e protocolos do SUS.
Forma de prestacao

e Presencial;

e Telefbnica;

e Sistemas proéprios da saude.
Manifestacao do usuario

e Ouvidoria SUS;
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e Secretaria Municipal de Saude;

e Ouvidoria Municipal.

Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Urbanos

Responsavel pela limpeza urbana, engenharia, fiscalizagao de obras e servigos

urbanos.
Servigos oferecidos

e Aprovacao de projetos;

e Fiscalizacado de obras;

o Emisséo de Habite-se;

o Certidbes;

e Licenciamento urbano;

e Servicos de limpeza urbana.
Requisitos

e Requerimento;

e Projeto técnico;

e Documentos doimdvel;

e ART/RRT, quando exigido.
Etapas

1. Protocolo;

2. Anélise técnica;

3. Vistoria;

4. Emissao da autorizacao, licenca ou certidao.
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Prazo maximo

e Conforme legislacao urbanistica e demanda administrativa.
Forma de prestacao

e Presencial;

e Protocolo administrativo.

Secretaria Municipal de Interior e Transportes

Responsavel pela manutencao das estradas vicinais, pontes, transporte e frota

municipal.
Servigos oferecidos

e Manutencao de estradas rurais;

e Recuperagao de pontes e bueiros;

e Apoio ao transporte municipal;

e Gestao de frota.
Requisitos

e Solicitacao formal ou comunicacao a secretaria.
Etapas

1. Registro da demanda;

2. Avaliagéao técnica;

3. Programacao da execucéao;

4. Atendimento conforme cronograma.
Prazo maximo

e Conforme urgéncia, planejamento e disponibilidade operacional.
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Secretaria Municipal de Controle Interno

Responsavel pelas atividades de fiscalizagéo, controle e acompanhamento da gestao

publica municipal.
Servigos oferecidos
e Atendimento ao cidadao via Ouvidoria;
e Atendimento SIC/e-SIC;
o Orientagdes sobre transparéncia publica;
o Fiscalizag&o e controle interno administrativo.
Requisitos
e lIdentificagdo do interessado;
o Descrigéo objetiva da demanda.
Etapas
1. Recebimento da manifestacéao;
2. Encaminhamento ao setor competente;
3. Resposta ao usuario.
Prazo maximo
e Conforme legislagcao aplicavel.
Forma de prestacao
o Eletronica;
e Presencial;

e Telefonica.
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4. Servicos Digitais Disponiveis

A Prefeitura disponibiliza servigos eletronicos por meio do portalinstitucional,

incluindo:
e Portal da Transparéncia;
e Diario Oficial;
e Nota Fiscal Eletronica;
e Consulta de Protocolo;
e Processos seletivos;
e Salado Empreendedor;
e Servigos tributarios;
e Inscricdo em eventos;
e Dados abertos;

e Compras publicas.

5. Compromissos e Padroes de Qualidade

A Prefeitura Municipal de Marechal Floriano assume os seguintes compromissos com

0s usuarios dos servigos publicos:
e Atendimento com urbanidade, respeito e eficiéncia;
e Transparéncia nas informacoes publicas;
e Acessibilidade aos servigos;
e Atendimento prioritario nos casos previstos em lei;
e Protecado dos dados pessoais;

e Busca continua pela melhoria dos servigos publicos.
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6. Direitos do Usuario dos Servigos Publicos

Séo direitos basicos do usuario:
e Receber atendimento adequado;
e Obterinformacdes claras sobre servigos publicos;
e Formular manifestagdes a administragao publica;
e Acompanhar solicitagdes e processos;

o Ter preservada sua identificagcado, quando cabivel.

7. Atualizacao da Carta de Servigos

Esta Carta de Servicos devera ser revisada e atualizada periodicamente pelas

secretarias municipais responsaveis pelos servigos publicos ofertados.

8. Base Legal
e LeiFederal n®13.460/2017;
e LeiFederaln®12.527/2011 (LAl);
e Constituicao Federal;

e Legislacdo municipal aplicavel.
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