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INTRODUCAO

Elaborada pela Prefeitura Municipal de Santa Maria do Tocantins, esta Carta de Servicos
ao Cidaddo, traz a descricdo dos principais servicos oferecidos pelo Municipio, as formas
de acessa-los, compromissos e padrbes de qualidade de atendimento ao publico.

A presente Carta de Servicos ao Cidadéo, visa divulgar ao cidad@o os servigos prestados
pelo Municipio de Santa Maria do Tocantins, seus compromissos de atendimento para que
sejam conhecidos amplamente pela sociedade. Para tanto, realizou-se um levantamento
com as 8 (oito) Secretarias existentes buscando reconhecer e agrupar 0s servigos por elas

prestados, com informacdes necessarias a sua identificacdo e acesso.

A elaboracédo desta Carta, teve como premissas as disposi¢des do artigo 7° da Lei Federal
n°13.460, de 26 de Junho de 2017.

Importante destacar que 0s servicos, horarios e locais de atendimento descritos nesta Carta
poderdo ser eventualmente modificados em fungdo das necessidades demandadas, bem
como que de acordo com 0 84° do art.7° da Lei Federal n°13.460, de 26 de Junho de 2017,
a Carta de Servicos sera objeto de atualizacdo periddica e de permanente divulgacao

mediante publicacdo em sitio eletrénico do 6rgao ou entidade na internet.



SERVICOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DO TOCANTINS/TO
AO CIDADAO

Conhega os servigos oferecidos pela prefeitura Municipal de Santa Maria do Tocantins/TO, onde,
como, quando e quem pode solicitar

PORTAL DA TRANPARENCIA

No “Portal da Transparéncia” o cidaddo tem acesso as informacgdes da Prefeitura Municipal de

Santa Maria do Tocantins/TO sobre:

Informagdes Institucionais Recursos Humanos Obras

Receitas Diarias Planejamento e Pestacao
de Contas

Despesas LicitacOes Servico de Informacgéo ao
Cidadao (SIC)

Convenios e Transferéncias | Contratos Ouvidoria

Legislacdo e Publicacbes LGPD e Governo Digital Renuncia de Receita

Emendas Parlamentares Salde Educacao

PORTAL DA TRANSPARENCIA

SERVICO /Acesso as informacOes da Prefeitura Municipal de Santa
DISPONIBILIZADO Maria do Tocantins/TO, bem como visualizar informac6es
atualizadas e seu historico; e, também, gravar relatorios em

diversos formatos.

OBJETIVO Portal da Transparéncia e uma ferramenta que permita ao
cidaddo conhecer, questionar e atuar, também, como fiscal

da aplicacdo de recursos publicos.

QUEM PODE SOLICITAR | Qualquer cidadao.

PRINCIPAIS ETAPAS Pela internet:
DO SERVICO https://santamariadotocantins.to.qov.br/transparencia/

PREVISAO DE PRAZO | Imediato
PARA REALIZACAO
FORMA DE PRESTACAO | Internet
DO SERVICO
MODELO PADRAO  DE | N4o possui.
DOCUMENTOS



https://santamariadotocantins.to.gov.br/transparencia/

OUVIDORIA

Nesta Secdo foram agrupados os servicos vinculados a Ouvidoria,disponibilizados pelo
Municipio de Santa Maria do Tocantins /TO.

Vocé sabia que a Ouvidoria tem um Cddigo de Defesa dos Usuarios de Servigos
Publicos? E a Lei Federal n° 13.460/2017.

Nesta Lei fica estabelecido que a Prefeitura Municipal de Santa Maria do Tocantins/TO tem o dever
de incentivar a participacdo ativa do cidaddo/usuario. Em outras palavras, cabe a Prefeitura
proporcionar meios que permitam ao cidaddo/usuario conhecer, acompanhar e se pronunciar sobre —
, a qualidade da prestacdo do servico publico, a transparéncia das informacdes, a fiscalizacdo da
aplicacdo das verbas publicas (dinheiro publico) do Municipio.

Qualquer pessoa podera representar ou comunicar irregularidade praticada por gestores municipais;
solicitar informacdo; reclamar; sugerir; elogiar ou até mesmo criticar, para que apds analise e

investigacdo possam ser tomadas as eventuais providéncias.

Tipos de Servicos desta Secéo:
e ManifestacOes Recebidas pela Ouvidoria

MANIFESTACOES RECEBIDAS PELA OUVIDORIA

SERVICO Garantir que as demandas registradas sejam analisadas,

DISPONIBILIZADO apuradas e, quando for o caso, solucionadas pelos setores
competentes.

OBJETIVO Promover a qualidade da comunicacdo entre o cidaddo e a

Prefeitura Municipal de Santa Maria do Tocantins/TO.

TIPOS DE ~ Comunicacdo e Irregularidade, Solicitacdo de Demanda,
MANIFESTACOES Reclamagéo, Sugestdo, Dentincia, Elogio, Critica
RECEBIDAS PELA

OUVIDORIA




PRINCIPAIS ETAPAS A manifestacdo é feito no site oficial da Prefeitura, gera- se
DO SERVICO um numero de protocolo “alfanumérico”, isto €, o protocolo
conterd uma sequéncia de letras e nimeros.
Caso o0 cidaddo/usuario ndo registre e-mail em campo
especifico, este devera anotar o nimero do protocolo pard
realizar acompanhamento posterior. Ja para 0s casos em que h&
identificacdo e o cadastro do e-mail, o nimero do protocolo serd
encaminhado automaticamente para o e-mail devidamente
cadastrado pelo cidadao/usuario
https://santamariadotocantins.to.gov.br/transparencia/ouvidori
al

PREVISAO DE PRAZO | Ouvidoria: 30 dias (prazo de acordo com a Lei Federal n°
PARA RESPOSTAS 13.460/2017)

SIC: 20 dias (para resposta de solicitacéo)
10 dias (para responder o recurso)

PRIORIDADE DE | 1mediato
ATENDIMENTO
FORMA DE PRESTACAO | Internet
DO SERVICO

GABINETE DO PREFEITO

Nesta Secdo foram agrupados os servicos vinculados ao Gabinete do Prefeito,disponibilizados pelo

Municipio de Santa Maria do Tocantins /TO.

A identificacdo, transcricdo e atualizacdo dos servicos vinculados as atividades de Gabinete do
Prefeito e disponibilizados pelo Municipio (seus objetivos, requisitos e documentos necessarios,
principais etapas, previsdo de prazos de atendimento e formas de prestacdo dos servicos) sdo de

responsabilidade da servidora

Tipos de Servi¢cos desta Secao:

e Atendimento a Populacao



https://santamariadotocantins.to.gov.br/transparencia/ouvidoria/
https://santamariadotocantins.to.gov.br/transparencia/ouvidoria/

ATENDIMENTO A POPULAGCAO

SERVICO Atendimento as demandas da populagéo.

DISPONIBILIZADO

OBJETIVO Atender os municipes de Santa Maria do Tocantins,
estimulando o didlogo com a populacdo para ouvir seus
anseios, necessidades e reclamagbes, com vistas a
melhoria dos servicos pablicos prestados.

REQUISITOS / Agendamento de horério com a Recepcionista da Prefeitura

DOCUMENTOS Municipal, pessoalmente ou pelo fone: (63)3441-1243.

NECESSARIOS

PRINCIPAIS ETAPAS
DO SERVICO

O solicitante deve telefonar para a Prefeitura Municipal,
manifestar seu interesse em agendar uma reunido com o
Prefeito.

PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

O agendamento sera feito em conformidade com a
disponibilidade da agenda do Prefeito Municipal.

PRIORIDADE DE | Por ordem de agendamento, exceto quando o assunto for
ATENDIMENTO urgente.

FORMA DE PRESTACAO | Presencial.

DO SERVICO

MODELO PADRAO N&o possui.

DE DOCUENTOS




SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Nesta Se¢do foram agrupados os servi¢os vinculados a Secretaria Municipal de Finangas,

disponibilizados pelo Municipio de Santa Maria do Tocantins /TO.

« IPTU

Tipos de Servigos desta Secdao:
e Pagamento de Despesa Publica

« Alvarade Licenca e Funcionamento;
« Imposto de Transmissdo de Bens Imdveis — ITBI,

» Departamento de Contabilidade

PAGAMENTO DE DESPESA PUBLICA

OBJETIVO

Dentre outras atribuicdes correlatas que Ihe forem atribuidas
pelo Chefe do Poder Executivo: Avaliar permanentemente as
finangas municipais; Manter a guarda e movimentacdo dos
valores do Municipio; Promover o controle da administragéo
financeira e tributaria; Manter sob controle o equilibrio
orcamentario, primando-se sempre pelo superavit financeiro,
dentre outras atribuicdes.

REQUISITOS
NECESSARIOS PARA
PAGAMENTO DE UMA
DESPESA

1° EMPENHO: E registrado via sistema no momento da
contratacdo do servico ou da aquisicdo do material ou bem,
obra e amortizacdo da divida. Assim, o empenho da despesa
publica cria para 0 Municipio a obrigacdo de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condicdo. Ou seja, consiste
em reservar a dotacdo (dinheiro) destinadas para uma despesa
especifica.

2° LIQUIDACAO: Normalmente, é processada pelas unidades
executoras ou pelo departamento de contabilidade da Prefeitura,
ao receberem o objeto do empenho (o material, servi¢o, bem ou
obra contratada). A liquidacdo consiste na verificacdo do direito
adquirido do credor tendo por base os titulos e todos 0s
documentos comprobatorios (ordem de servico, nota fiscal,
certidBes, etc.). Isto €, apurar a origem e objeto do que se deve
pagar; a importancia exata a pagar; a quem se deve pagar.

3° PAGAMENTO: Processado pela Unidade Gestora Executoral
no momento da emissdo da Ordem bancéria e documentos
relativos a retencdo de tributos, quando for o caso. O pagamento
consiste na entrega de numerdrio ao credor e sO pode ser

efetuado apds a regular liquidacdo da despesa publica.




ONDE VEJO OS Para acessar a integra dos pagamentos realizados pela
PAGAMENTOS Prefeitura acesse o portal da transparéncia. As
REALIZADOS informacbes sdo  lancadas diariamente:

https://santamariadotocantins.to.gov.br/transparencia/pagamento

s/

ALVARA DE LICENCA E FUNCIONAMENTO
SERVICO Emissdo do Alvara de Licenga e Funcionamento.
DISPONIBILIZADO
OBJETIVO Emitir o Alvard de Licenca e Funcionamento, permitindo
que a empresa inicie suas atividades.

REQUISITOS /| Alvaréa de Licenca e Funcionamento:
DOCUMENTOS

NECESSARIOS

e Antes de constituir a empresa na Receita Federal,
requerer para Secretaria do Planejamento, um estudo
de viabilidade do endereco, para verificar se a
atividade pode ser exercida naquele local;

e Deve ser verificado no Setor de Fiscalizacdo (63)
3441-1243 também a obrigatoriedade do Alvarg
Sanitario.

Documentos necessarios a serem anexados ao requerimento.

Empresas:
e Cadastro Fiscal de Contribuinte em 3 vias (disponivel
no site do Municipio)
e CNP;
e Contrato social ou de firma individual ou ficha de
cadastro no MEI;
e Copia identidade e CPF dos proprietarios da empresa;

e Copia comprovante de endereco;

Autonomos:

e Cadastro Fiscal de Contribuinte em 3 vias (disponivel
no site do municipio)

e Copia identidade e CPF;

e Copia do curso de atividade se tiver;

e C(Copia da identidade do conselho de classe a que
pertence;

e Copia comprovante de endereco;

e Declaragdio de como serdo efetuados o

atendimento e prestacdo dos servigos, nos casos de
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registro com enderego apenas para ponto de
referéncia.

e O MEI (Microempreendedor Individual) é isento da
Taxa de Licenga

e O Alvara so sera liberado depois do pagamento da
taxa de Licenca (se devida), da apresentacdo de
todos os documentos necessarios e vistoria do Fiscal
Municipal.

Alvara de Comércio Ambulante ou Eventual:

Protocolar ~ na  Prefeitura  Municipal  apresentando
documentacao necessaria.
e Copiado RG e CPF;

e Setiver empresa constituida, apresentar copia do cartdo
CNPJe contrato social ou ficha de cadastro no MEI;

PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

Em torno de 15 dias.

PRIORIDADE DE | E seguida a ordem de chegada.

ATENDIMENTO

FORMA DE | Processo fisico de avaliacdo de documentos com posterior
PRESTACAO DO | vistoria do Fiscal e emisséo do Alvara.

SERVICO

11




ITBI

SERVICO
DISPONIBILIZADO

ITBI - Imposto de Transmisséo de Bens Imdveis. Trata-se
de um tributo municipal que deve ser pago na aquisi¢do do
imovel (terreno, casa ou apartamento, etc).

OBJETIVO Oficializar o processo de compra e venda, apés o
pagamento do tributo.

REQUISITOS Documentos obrigatérios para encaminhar o ITBI:

DOCUMENTOS

NECESSARIOS

e Certiddo de Inteiro Teor

e Caso a aquisicdo do imbvel seja realizado com
recursos atraves de financiamento: copia da opgao
de compra/venda onde constem discriminados 0s
valores de recurso proprio, valor FGTS e valor
financiado. Bem como, discriminar se o valor do
financiamento € oriundo do Sistema Financeiro de
Habitacdo (por exemplo: Minha Casa Minha
Vida).

e (Caso a aquisicdo do imovel seja através de leildao
ou adjudicacdo: copia da carta de arrematacao
e/ou

Documentos que comprovem 0 processo.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

Encaminhar ao Setor de Tributos através do e-
mail:santamariatributos13.7@gmail.com ou de forma
presencial no Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal
guia de ITBI preenchida em 2 vias e a matricula atualizada
do imdvel.

12



santamariatributos13.7@gmail.com

Apds o recebimento, se a documentacéo estiver de acordo
seré respondido o e-mail do contribuinte com o envio da
guia para recolhimento do imposto.

Apo6s confirmacdo do pagamento do ITBI, o contribuinte
poderé retirar na Tesouraria do Municipio a documentacao
para ser encaminhada ao Tabelionato.

PREVISAO DE PRAZO | 10 dias.
PARA REALIZACAO

PRIORIDADE
ATENDIMENTO

DE | E seguida a ordem de solicitago.

FORMA DE PRESTACAO | Por e-mail e presencial.

DO SERVICO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
SERVICO Previsdio da receita, fixacdo da despesa, empenho,
DISPONIBILIZADO descentralizacéo de créditos,
OBJETIVO De acordo com dispositivos da Lei n° 4.320/64, a

Contabilidade Publica pode ser definida como sendo o ramo
da Contabilidade que registra, controla e demonstra a
execucdo dos orcamentos, dos atos e dos fatos da Fazenda
Publica e o patriménio publico e suas variagdes.

13




SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Nesta Secdo foram agrupados os servigos vinculados a Secretaria da Administracéo,
disponibilizados pelo Municipio de Santa Maria do Tocantins /TO.

A identificacdo, transcricdo e atualizacdo dos servigos vinculados as atividades de
Administracdo e disponibilizados pelo Municipio (seus objetivos, requisitos e documentos
necessarios, principais etapas, previsao de prazos de atendimento e formas de prestacdo dos

servicos) séo de responsabilidade do servidor Leonardo Noleto.

Tipos de Servigos desta Secdao:

e Declaracao/Perfil Profissiografico Proficional PPP/ Copia da Pasta
Funcional

e Departamento de Almoxarifado e Patriménio
e Departamento de Compras e Licitacdo

SERVICOS AO SERVIDOR MUNICIPAL: CERTIDAO / DECLARACAO/PERFIL
PROFISSIOGRAFICO PROFISSIONAL-PPP/COPIA DA PASTA FUNCIONAL

SERVICO Certificagdo/declaragdo,  copia de registros de  atos

DISPONIBILIZADO pertinentes & vida funcional do servidor publico municipal
ativo, com ou sem vinculo vigente.

OBJETIVO Certificar/declarar o vinculo junto ao Municipio, através do

registro funcional de servidores publicos municipais, bem
como fornecer cdpia na integra de sua pasta.

REQUISITOS / | A solicitagdo deve ser feita, pessoalmente, junto a
DOCUMENTOS Secretaria Municipal de Administracéo
NECESSARIOS Documentos bésicos:

1. Documentos e/ou informacgdes sobre o periodo a ser
certificado e a motivacdo da demanda.

PRINCIPAIS ETAPAS DO | O solicitante deve se apresentar, com a documentagdo
SERVICO bésica necessaria e o requerimento devidamente preenchido
e assinado, junto a Secretaria Municipal de Administracéo,
para efetuar o registro de sua demanda.

Obs.: O servico de coOpia da pasta funcional serd cobrado

conforme previsdes do Codigo Tributario Municipal.

PREVISAO DE PRAZO| Até 20 dias.
PARA REALIZACAO

PRIORIDADE DE Conforme ordem de protocolo.
ATENDIMENTO

14



FORMA DE PRESTACAO
DO SERVICO

Processo fisico de avaliagdo de documentos.

MODELO PADRAO DE
DOCUMENTOS

Requerimento padréo.

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

SERVICO
DISPONIBILIZADO

Além de desempenhar outras atividades correlatas que Ihe

forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, compete a
este setor, 0 acompanhamento e verificagdo de todos os bens
pertencentes a administracdo publica municipal, juntamente
com a superintendéncia da pasta; encaminhar ao chefe do
poder executivo municipal as demandas da pasta, pendéncias
e necessidade de adquirir, ou ndo, determinados e especificos
bens, a gestdo do estoque dos bens patrimoniais e dos
materiais de consumo, bem como tombar, controlar e
armazenar os bens patrimoniados.

OBJETIVO

e Estabelecer normas de armazenamento dos materiais
estocados; estabelecer as necessidades de aquisi¢do dos
materiais de consumo para fins de re- posicdo de
estoque, bem como solicitar sua aquisicao.

e Com o0 objetivo de minimizar os custos com a
reposicdo de bens mdveis do acervo, compete ao
Departamento de Administracdo/Patrimonio organizar,
planejar e operacionalizar um plano integrado de
manutengdo e recuperacao para todos 0s equipamentos
e materiais permanentes em uso no 6rgdo ou entidade,
objetivando o melhor desempenho possivel e uma
maior longevidade desses.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITACAO

SERVICO
DISPONIBILIZADO

Incumbido de executar e de coordenar as atividades que
visem a aquisicdo de materiais e servicos do Municipio,
competindo-lhe as seguintes atribui¢bes: organizar e manter
atualizado o cadastro de fornecedores; elaborar pesquisas de
precos para a instauracdo de processos de licitagcdo; adquirir

materiais e/ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;

15



elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal
n° 14.133, de 1° de abril de 2021 e suas alteragdes,e demais
legislacBes subsidiarias aplicaveis; dentre outras atribuicoes.

OBJETIVO

Atende as demandas de contratacbes e de compras,
devidamente programadas pelo Chefe do Poder Executivo e
pelas Secretarias Municipais. Desempenha a abertura dos
processos de compras e contratagdes nos moldes
estabelecidos nas legislacbes vigentes, cabendo aos
interessados seguir os requisitos determinados no Edital e nos
Termos de Referéncia e demais estatutos aplicaveis.

PROCEDIMENTOS
LICITATORIOS

Sou fornecedor e quero participar de determinado procedimento
licitatério? Dentro de cada “aviso de licitagcdo” constam dos
criterios e do passo a passo aplicavel a cada um dos
procedimentos licitatorios “em aberto” —, inclusive dos prazos
para impetrar recurso e das dispensas e inexigibilidades de
licitacdes.

Quem pode participar e concorrer aos procedimentos
licitatérios? Pessoas Juridicas e/ou, quando aplicavel ao
objeto, pessoas fisicas, que atendam as condi¢des de “pré-
habilitacdo” e ‘“habilitacdo previstas nas legislacdes e nos
documentos que compdem o procedimento licitatorio.

CANAIS DE
ATENDIMENTO

E-mail: licitacaostamaria@gmail.com

Presencial: Sede da Prefeitura na Rua Alcebides Gomes, s/n-
Setor Industrial -Santa Maria do Tocantins-TO CEP:77.716-
000 de segunda a sexta das 07h30min as 17h30min

Telefone: 3441-1243

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SERVICO
DISPONIBILIZADO

Responsavel por gerenciar o capital humano da Prefeitura,
subsidiada pelas melhores técnicas de gestdo de pessoas, com
\vistas a conciliar os objetivos dos servidores com as metas
determinadas pela Prefeitura, a 0 Departamento de Recursos
Humanos tem o papel de planejar, gerir, executar, direta e
indiretamente: as politicas e os programas relativos a area de
gestdo de pessoas e dos servicos especializados de seguranca

e salde no trabalho, no ambito dos 6rgdos e entidades da
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Prefeitura; os concursos publicos e 0s processos de selecdo de
pessoal; o calculo de proventos e a folha de pagamento; o
controle da frequéncia dos servidores; dentre outros.

OBJETIVO ]
Promover a gestdo de pessoas e atuar no recrutamento e
selecdo de perfis com as melhores possibilidades de atender
aos requisitos preestabelecidos pela empresa

CANAIS DE ) . . .

ATENDIMENTO E-mail:prefeiturastamaria@gmail.com

Presencial: Sede da Prefeitura na Rua Alcebides Gomes, s/n-
Setor Industrial -Santa Maria do Tocantins-TO CEP:77.716-
000 de segunda a sexta das 07h30min as 17h30min

Telefone: 3441-1243

Para saber maiores informacbes sobre folha de pagamento,
detalhamento dos servidores, tabela do padrdo remuneratorio,
diarias, estatuto dos servidores, acesse o site oficial da
Prefeitura:https://santamariadotocantins.to.gov.br/transpar
encia/servidores/

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Além de prestar apoio ao Controle Externo, cabe a Secretaria de Controle Interno conforme previsto
na Lei Municipal n® 12/2009, a avaliacdo da acdo governamental e da gestdo dos administradores
publicos municipais, por intermédio da fiscalizacdo e da auditoria contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial; de modo a promover a integracdo e a homogeneizacédo de entendimentos
dos atos dos respectivos 6rgédos e/ou entidades do Municipio de Santa Maria do Tocantinss/TO.

Também desempenha articulacdo com a Ouvidoria, Ministério Publico, Tribunal de Contas Estadual

e outros 6rgdos de controle.
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SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO

CANAIS DE
ATENDIMENTO

E-mail: controleinternosm2017@gmail.com

Presencial: Sede da Prefeitura na Rua Alcebides Gomes, s/n-
Setor Industrial -Santa Maria do Tocantins-TO CEP:77.716-
000 de segunda a sexta das 07h30min as 17h30min

Telefone: 3441-1243

QUERO TER ACESSO AS
INFORMACOES DE UM
PROCESSO.ONDE
SOLICITAR?

Internet(E-SIC):
https://santamariadotocantins.to.gov.br/transparencia/soli

citacao-de-informacao/

Pessoalmente: Sede da Prefeitura na Rua Alcebides Gomes,
s/n- Setor Industrial -Santa Maria do Tocantins-TO
CEP:77.716-000 de segunda a sexta das 07h30min as
17h30min

PREVISAO DE PRAZO
PARA PRESTACAO DE
SERVICO E DOS
REQUISITOS

Os pedidos de acesso a informacgéo sob a guarda do Controle
Interno, segue 0s requisitos e 0s prazos descritos na Lei
Federal n® 12.527/2011.

TAXA E PRECOS?

N&o ha custos para pedir o acesso as informacdes dos
processos sob guarda do controle interno.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS E HABITACAO

Nesta Secdo foram agrupados os servigos vinculados a Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Urbanos e Habitacdo disponibilizados pelo Municipio de Santa Maria do
Tocantins/TO.

A identificagdo, transcricdo e atualizagdo dos servigos vinculados as atividades de Obras e
Servigos Publicos e disponibilizados pelo Municipio (seus objetivos,requisitos e documentos
necessarios, principais etapas, previsao de prazos de atendimento e formas de prestacdo dos
servigos) sdo de responsabilidade do Secretario Geoges Hércules Lemos de Souza.

Tipos de Servigos desta Secdao:
e Obras Publicas
e lluminagéo Publica
e Melhorias em vias publicas (meio-fio, drenagem pluvial, buracos
nas vias, rocadas, podas, jardinamento e recolhimento de podas)

OBRAS PUBLICAS

SERVICO Conjunto de agdes preventivas, de socorro, assistenciais e
DISPONIBILIZADO reconstrutivas, destinadas a evitar ou minimizar os desastres,
preservar o0 moral da populacdo e restabelecer a
normalidade social.

OBJETIVO Atender as demandas de emergéncia, oriundas de
situacbes de socorro, assistenciais, reconstrutivas, de
desastres ambientais.

REQUISITOS / | Acionar o servico por telefone: (63) 3441-1243
DOCUMENTOS

NECESSARIOS

PRINCIPAIS ETAPAS O solicitante deve telefonar para a Prefeitura Municipal de
DO SERVICO Santa Maria do Tocantins para informar a situacéo e

solicitar 0s servicos.
PREVISAO DE PRAZO| Imediato, conforme disponibilidade de pessoal e materiais.
PARA REALIZACAO

PRIORIDADE DE| Aquele que oferecer risco a vida e a seguranca da
ATENDIMENTO populagéo.
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ILUMINACAO PUBLICA

SERVICO Manutencdo da rede de iluminacéo publica

DISPONIBILIZADO

OBJETIVO Manter a iluminacdo nas vias publicas do Municipio de
Santa Maria do Tocantins/TO.

REQUISITOS / | O pedido do servigo deve ser realizado pessoalmente no

DOCUMENTOS Setor de Protocolos da Prefeitura Municipal ou através do

NECESSARIOS

telefone (63) 3441-1243. O requerente devera indicar o local
da prestacdo do servico, informando o endereco completo,
pontos de referéncia e contato do responsavel.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

Apobs o recebimento do pedido a servidora repassa para a
Secretaria competente que realizard o servico dentro do
cronograma de trabalho.

PRIORIDADE DE

ATENDIMENTO

E seguida a ordem de solicitago.

PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

Conforme cronograma de trabalho, em um periodo médiode
10 a 15 dias.

FORMA DE PRESTACAO
DOSERVICO

Solicitacdo por telefone ou presencial e realizacdo do servico
presencial.

MELHORIAS EM VIAS PUBLICAS (MEIO-FIO, DRENAGEM PLUVIAL,
BURACOS NAS VIAS, ROCADAS, PODAS, JARDINAMENTO)

SERVICO
DISPONIBILIZADO

Manutencao das vias pablicas (rogadas, patrolhamento e
manutencdo da pista de rolamento, plantio de flores,limpeza,
recolhimento de podas).

OBJETIVO Manter as vias e espacos publicos em condicGes de uso a
populacéo e visitantes do Municipio de Santa Maria do
Tocantins.

REQUISITOS / | Rotineiramente a Secretaria de Obras realiza esses servicos

DOCUMENTOS conforme a demanda/necessidade.

NECESSARIOS

Caso 0 Municipe identifique algum servico que deva ser
realizado deve encaminhar o pedido do mesmo,
pessoalmente no Setor de Protocolos da Prefeitura
Municipal ou através do telefone (63) 3441-1243. O
requerente deverd indicar o local da prestacdo do servico,
informando o endereco completo, pontos de referéncia e
contato do responsavel.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

Identificada a demanda/necessidade a Secretaria de Obras
realiza o servico.

Caso ocorra solicitacdo de Municipes, apds o recebimento
do pedido, a servidora repassa para a Secretaria competente
que realizara o servico dentro do cronograma de trabalho.
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PRIORIDADE DE | Conforme a necessidade.
ATENDIMENTO
PREVISAO DE PRAZO | Conforme cronograma de trabalho/necessidade.
PARA REALIZACAO
FORMA DE PRESTACAO | Solicitacio por telefone ou presencial e realizacio do
DOSERVICO servigo presencial.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO

Nesta Secdo foram agrupados os servicos vinculados as atividades agricolas e de meio
ambiente, disponibilizados pelo Municipio de Santa Maria do Tocantins /TO.

A identificacdo, transcricdo e atualizagdo dos servicos vinculados as atividades agricolas e
disponibilizados pelo Municipio (seus objetivos, requisitos e documentos necessarios,
principais etapas, previsao de prazos de atendimento e formas de prestacdo dos servicos) séo de
responsabilidade do Servidor ou Secretario.

Tipos de Servi¢os desta Secao:
e Apoio a Agricultura Familiar

APOIO A AGRICULTURA FAMILIAR

SERVICO /Apoio & agricultura familiar, via atendimento ao pequeno e
DISPONIBILIZADO medio produtor rural, cujo objetivo central consiste na oferta
de melhorias na infraestrutura das propriedades rurais do
Municipio. Visa fomentar o apoio aos pequenos e medios
agricultores e pecuaristas; Promover e controlar os servigos de
mercados, feiras e matadouros; Buscar apoio de Entidades
governamentais e ndo governamentais para a promocao do
desenvolvimento agropecuario do Municipio; Promover
acbes que visem a preservacdo e uso racional dos
recursos naturais; Implementar as agdes de saneamento
basico e meio ambiente;

OBJETIVO Segundo o Dicionario Aurélio, agricultura é o cultivo do solo,
por meio de procedimentos, métodos e técnicas proprias, que
buscam produzir alimentos para o consumo humano, como
legumes, cereais, frutas e verduras, ou para serem usados
como matérias-primas na indudstria.

QUEM PODE SOLICITAR |Os produtores, o0s agricultores, 0s pecuaristas, 0§
OS SERVICOS aquicultores, que estejam devidamente inseridos no cadastro
de produtor rural desta Secretaria.
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DOCUMENTOS e CPF;
NECESSARIOS PARA

SOLICITAGAO DO e Documento Pessoal de Identificagdo (RG / CNH);

SERVICO e Comprovante de endereco (atualizado);

e Inscricdo Estadual;
PRIORIDADE DE De acordo com o cronograma de atendimento e por
ATENDIMENTO ordem de inscricdo dos interessados.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Nesta Secdo foram agrupados os servicos vinculados as atividades da Secretaria Municipal de

Educacdo, Cultura, disponibilizados pelo Municipio de Santa Maria do Tocantins.

A identificacéo, transcri¢do e atualizagdo dos servicos vinculados as atividades de Ensino e
disponibilizados pelo Municipio (seus objetivos, requisitos e documentos necessarios,
principais etapas, previsdo de prazos de atendimento e formas de prestacdo dos servicos) séo de

responsabilidade da Secretaria Lucidalva de Sousa Oliveira.

Tipos de Servigcos desta Secao:
e Educacao Infantil
e Ensino Fundamental
e Histérico Escolar
e Transferéncia Escolar
e Transnorte Escolar
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EDUCACAO INFANTIL

SERVICO Oferta de vagas na etapa de Educacéo Infantil através da
DISPONIBILIZADO rede propria de ensino.

OBJETIVO Promover o acesso gratuito a Educagdo Infantil.
REQUISITOS /| As matriculas e rematriculas devem ser feitas
DOCUMENTOS pessoalmente pelos responsaveis pelos estudantes junto a

NECESSARIOS

Secretaria da Escola.
Documentos necessarios Rede:

o Certidao de nascimento e cédula de identidade;

e CPF

e Foto 3x4;

e Cartdo do SUS

e Cartdo de vacinagdo, com declaracdo emitida no posto de
Saude ;

o Comprovante de endereco atualizado;

o Histdrico escolar ou declaracédo de transferencia
valida;

e Identificacdo do responsavel.

Documento Especifico:

e Ficha de Matricula e Rematricula;
e Autorizacao de uso de imagem;
e Laudo de Restri¢do alimentar ou de deficiencia em geral.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

Rede Prépria: as matriculas e rematriculas para as Centro
Educacional Zeferino Pereira da Silva séo realizadas
diretamente nas Secretaris ds Escola e devem ser
realizadas pelos responsaveis pelos estudantes, mediante
a apresentacdo dos documentos necessarios.A escola
oferece jornada ampliada

PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

Existindo vaga disponivel, o atendimento da demanda

é imediato;

Rede Propria: A matricula garante ao aluno a vaga
durante o ano letivo atual. Os pais devem fazer a
rematricula se tiverem interesse em adquirir vaga para
0 ano seguinte.

PRIORIDADE
ATENDIMENTO

DE

Corforme ordem de inscricéo.
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FORMA DE PRESTACAO |A matricula ¢ realizada presencialmente.

DO SERVICO O antedimento na educacdo infantil ocorre da seguinte
forma:
Rede Propria: Atendem criangas del (um) a 3 (trés) anos:
Centro Educacional Zeferino Pereira da Silva
Endereco: Rua 13 s/n, — Centro Telefone: (63) 3441-1118
Horério de atendimento: 7:00 as 17:00h
OBS: As entradas dos alunos pode acontecer até no
MAXIMO 7h30min horas da manh&. No turno da tarde, a
entrada se d& até as 13hmin.
Rede Prdpria: Atendem criancas de 4 e 5 anos:
Centro Educacional Zeferino Pereira da Silva
Endereco: Rua 13 s/n, — Centro Telefone: (63) 3441-1118
Horario de atendimento: 7:00 as 17:00h

Organizacdo das Turmas:
e Maternais 1, 2, 3,4 e 5.
ENSINO FUNDAMENTAL
SERVICO A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura (SEMED

DISPONIBILIZADO

disponibiliza Ensino Fundamental escolas municipais: Centrg
Educacional Zeferino Pereira da Silva
1°e 5° anos

OBJETIVO

Promover 0 acesso gratuito ao Ensino Fundamental.

24




REQUISITOS /
DOCUMENTOS
NECESSARIOS

As matriculas e rematriculas devem ser feitas
pessoalmente pelos responsaveis pelos estudantes junto as
Secretarias das Escolas.

Documentos necessarios:

o Certidao de nascimento e cédula de identidade;

e CPF

e [oto 3x4,

o Cartdo do SUS

o Cartdo de vacinagdo, com declaracdo emitida no posto de
Saude ;

o Comprovante de endereco atualizado;

e Historico escolar ou declaracdo de transferencia
valida;

e Identificagdo do responsavel.

Documento Especifico:

e Ficha de matricula e rematricula;

Autorizagéo de uso de imagem;
e Autorizacdo para passeios dentro dos limites do
municipio;

e Laudo de restricdo alimentar ou de deficiencia em geral.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

CENTRO MUNICIPAI DE ENSINO FUNDAMENTAL: O
processo de ingresso e transferéncia nas escolas municipais
ocorre mediante decreto divulgado nas escolas, comércio
local e redes sociais. A efetivacao

da matricula ocorre com a solicitacdo da apresentacdo da
documentacdo exigida pela Escola e com a assinatura dos
pais ou responsaveis.

PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

Existindo vaga disponivel, o atendimento da demanda é
imediato.
InscricBes e Matriculas: dezembro e Janeiro.

PRIORIDADE DE
ATENDIMENTO

Conforme ordem de chegada.

FORMA DE PRESTACAO
DO SERVICO

A matricula é realizada presencialmente. Oferta

de matriculas de ensino fundamental.

INFORMACOES GERAIS:

Centro Educacional Zeferino Pereira da Silva:1° e 5° anos
Horéario de funcionamento: diariamente das 7h as 17h
Telefone: (63) 3441-1118
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HISTORICO ESCOLAR

SERVICO
DISPONIBILIZADO

Emissdo  de Histérico Escolar para escolas em
Funcionamento emitidos pela SEMED para transferéncia
do estudante.

Atestados de vaga séo fornecidos pelas escolas.

OBJETIVO Atender as demandas de emissdo de histérico escolar.
REQUISITOS / | Nome completo de solteiro, nome do pai, nome da mée,
DOCUMENTOS profissdo dos pais, escola em que estudou, ano, série,

NECESSARIOS

telefone, CPF, data de nascimento.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

A solicitagdo poderd ser feita mediante solicitacdo
naenderecado a SEMED.

PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

Apos solicitagdo, a SEMED emite o documento em até 15
dias.

PRIORIDADE DE | Conforme demanda.
ATENDIMENTO

FORMA DE Presencial.
MODELO PADRAO DE | Requerimento Padréo.
DOCUMENTOS
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TRANSFERENCIA ESCOLAR

SERVICO Transferéncia  de aluno nas Escolas Municipais de

DISPONIBILIZADO Educacéo Infantil e de Ensino Fundamental.

OBJETIVO Atender as demandas de transferéncia de alunos que
frequentam as escolas de educacdo infantil e ensino
fundamental.

REQUISITOS / Em primeiro momento a escola emite o atestado de vaga

DOCUMENTOS para ser solicitado a escola de origem o histdrico escolar

NECESSARIOS

(quando had o caso a escola envia parecer ou relatério do
estudante), para efetivar a matricula devem ser apresentados
0s documentos:

Historico Escolar (ou comprovante de escolaridade
com o prazo de entrega do histérico);
Certiddo de nascimento e/ou
identidade CPF;

Foto 3x4 atual,

documento de

Comprovante de residéncia;
Carteira de Vacinacéo;
e Identificacdo do responsavel.

e Contato, e-mail

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

O solicitante deve comparecer, com a documentacdo
bésica necessaria.

PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

A demanda sera atendida sempre que houver vaga.

PRIORIDADE
ATENDIMENTO

DE

Conforme demanda.

FORMA DE PRESTACAO
DO SERVICO

Presencial.

MODELO PADRAO
DE DOCUMENTOS

Requerimento Padrao.
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TRANSPORTE ESCOLAR

SERVICO As inscricbes do transporte escolar séo realizadas junto
DISPONIBILIZADO com as matriculas diretamente nas escolas.

OBJETIVO Transporte de todos os alunos a partir da Pré-Escola.
REQUISITOS / | Matricula regular nas instituicdes de ensino do Municipio.
DOCUMENTOS

NECESSARIOS

PRINCIPAIS ETAPAS DO | Assim que efetuada a matricula e constatada a necessidade

SERVICO do transporte, 0 aluno ja esta apto a usufruir do mesmo.
PREVISAO DE PRAZO | Os horarios aproximados que os veiculos passam nas
PARA REALIZACAO comunidades, sdo divulgados nos grupos de Whatsapp de

rotas antes do inicio letivo Caso ocorra alteracfes nas
linhas sempre havera um aviso prévio.

PRIORIDADE DE | Conforme demanda.
ATENDIMENTO

FORMA DE PRESTACAO | Presencial.
DO SERVICO

MODELO PADRAO DE | Ficha de inscrigido conforme decreto.
DOCUMENTOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Nesta Secdo foram agrupados os servicos vinculados as atividades de saude e assisténcia
social, disponibilizados pelo Municipio de Santa Maria do Tocantins/TO.

A identificacdo, transcricdo e atualizacdo dos servicos vinculados as atividades de
Assisténccia Social e disponibilizados pelo Municipio (seus objetivos, requisitos e
documentos necessarios, principais etapas, previsdo de prazos de atendimento e formas de
prestacdo dos servicos) sdo de responsabilidade da Secretaria Carmelice Castro da Silveira
Barrachinni Cordenador do CRAS Uilian Bocoli .

Tipos de Servi¢os desta Secao:
e Atendimento do CRAS
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ATENDIMENTO DOS CRAS
CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

SERVICOS DISPONIBILIZADOS

Atendimento do Servigo Social:
individual, familiar, multiprofissional,
visitas domiciliares.

Gestao dos sistemas relacionados a
Politica de Assisténcia Social: SAA
Web; RMA; SIGPBF; SICON; SISC;

BPC Escola; Prontuario Eletronico.

Encaminhamento e revalidacao das
carteiras de transporte intermunicipal e
interestadual da Pessoa com
Deficiéncia e ldoso.

Orientacéo e encaminhamento de
usuarios para a concessao de Beneficio
de Prestacdo Continuada — BPC —
Idoso e BPC Deficiente.

Acesso e orientacdo sobre 0 uso do
Portal do Meu INSS.

Orientagéo e encaminhamento para o
Ministério Publico e Poder Judiciario.
Gestdo do Programa Bolsa Familia:
Cadastro; Reviséo Cadastral; Blogueio
e Desbloqueio de Beneficios;
Condicionalidades do Programa Bolsa
Familia — PBF.

Gestéo dos Sistemas: SIGPBF;
SIBEC; CADUNICO; SICON.
Atendimento das familias
encaminhadas pelo Conselho Tutelar,
Ministério Publico, Sistema Judiciério,
Secretaria Municipal de Saude,
Secretaria Municipal de Educacéo.
Oferta de Beneficios Eventuais e
Emergenciais: Auxilio Alimentar
“Cesta Basica”; Auxilio Natalidade;
Auxilio Funeral; Auxilio por situacdo
de Vulnerabilidade Temporaria;
Auxilio para Atender Situacao de
Calamidade Publica; Auxilio
Passagem Intermunicipal e
Interestadual; Auxilio Moradia.
Orientac6es sobre 0s servigos publicos
e rede socioassistencial.
Acompanhamento de Familias em
Vulnerabilidades Social através do
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Servico de Protegéo e Atendimento Integral
a Familia — PAIF;

e Acompanhamento de Criangas; Idosos,
Adolescentes e Adultos em situacao de
Vulnerabilidade e Risco Social através
dos Grupos de Orientacdo Social no
Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos — SCFV;
Acdes Sociais Comunitérias de
Orientacdo da populagao sobre acesso
a servicos, programas, projetos e
beneficios.

OBJETIVOS

Porta de Entrada do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS,;
Responsavel pela oferta dos Servicos
da Protecéo Social Basica na Politica
de Assisténcia Social

Responsavel pela garantia dos direitos
sociais das familias e /ou individuos
que estdo em situacdo de
vulnerabilidade e/ou risco social.

REQUESITOS EDOCUMENTOS
NECESSARIOS

Requisitos:

e O usuarios deve residir no municipio
de Santa Maria do Tocantins.

e Possuir Cadastro Unico.

e Manter o Cadastro Unico atualizado,
no minimo cada dois anos, com
enderecos e telefones.

Documentos Basicos:

e Certiddo de Nascimento ou
Casamento;

e Registro Geral - RG

Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

Titulo de Eleitor

Comprovante de Residéncia

Comprovante de Renda

Declaracdo Escolar (para estudantes)

E necessario a apresentacéo dos

documentos listados acima de cada

membro da familia.

e Comrelacdo a duvidas e
esclarecimentos sobre as
documentacOes a serem apresentadas
para atendimento no CRAS e
participacdo em servicos, programas,
projetos e beneficios deve-se procurar

a unidade CRAS pessoalmente ou pelo

telefone (63) 3441-1134 de segunda-
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feira a sexta-feira no horario das 07:30 as
11:30 e das 13:30 as 17:30.

PRINCIPAIS ETAPAS DO SERVICO

Dirigir-se ao CRAS e procurar a
Recepcéo para iniciar o atendimento
da demanda;

Ligar no telefone (63) 3441-1134 ¢
solicitar atendimento.

PREVISAO DE PRAZO PARA o
REALIZACAO o

Imediato
De acordo com Oferta de Projetos e
Programas

PRIORIDADE DE ATENDIMENTO

Publico Prioritario: Mulheres, Idosos,
Criancas, Adolescentes e Pessoas com
Deferéncia;

De acordo com a demanda do
territorio;

De acordos com a demanda da familia
De acordo com encaminhamento
realizado

FORMAS DE PRESTACAO DOS
SERVICO

Presencial e de acordo com a
disponibilidade.

MODELO PADRAO DE
DOCUMENTOS o

Documentos pessoais e Comprovante
de Residéncia

Demais documentos informar-se na
unidade de CRAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

A identificacdo, transcricdo e atualizacdo dos servicos vinculados as atividades de Saude e
disponibilizados pelo Municipio (seus objetivos, requisitos e documentos necessarios,
principais etapas, previsao de prazos de atendimento e formas de prestacdodos servigos) sdo de
responsabilidade da Secretéaria Aldeiris Alves Bomfim.

Tipos de Servigos desta Secéo:
e Atendimento Médico - Atencdo Béasica
e Atendimento Médico Especializado
e Atendimento Odontoldgico
e Cartdo SUS
e Farmécia Basica — Dispensacao
e Plantdo Noturno e Sobreavisos
e Transporte de Pacientes
e Vigilancia Epidemioldgica — Vacinacao
e Vigilancia Sanitaria
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ATENDIMENTO MEDICO - ATENCAO BASICA

SERVICO Atendimento médico clinico de atencdo primaria e

DISPONIBILIZADO médicos de apoio.

OBJETIVO Disponibilizar servigos de atencdo basica em salde através
de atendimentos medicos e de enfermagem.

REQUISITOS / | Atendimento eletivo: consulta agendada e livre demanda.

DOCUMENTOS A marcagdo das consultas pode ser realizada

NECESSARIOS

presencialmente na recepcao ou pelos telefones:

Atendimento de urgéncia: acolhimento de demanda
conforme a queixa do paciente.

Documentos necessarios:

Cartdo SUS de Santa Maria do Tocantins;
Documento de identificacao;

Certidao de Nascimento, caso ndo tenha RG;

Trazer exames recentes e nome dos medicamentos
em uso (receita), se for o caso.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

Eletivo: o solicitante deve apresentar-se com a
documentacdo béasica necessaria, junto ao Setor de
Atencdo Basica, com no minimo 15 minutos de
antecedéncia do horario agendado, para atendimento da
demanda.

Urgéncia: o solicitante deve apresentar-se com a
documentacdo basica necesséria, junto ao Setor deAtencao
Basica para atendimento de enfermagem (triagem).

PREVISAO
PRAZO PARA
REALIZACAO

DE

Eletivo: conforme disponibilidade de horario na agenda.
Urgéncia: atendimento de enfermagem, para triagem e
atendimento médico.

PRIORIDADE DE
ATENDIMENTO

Priorizamos pacientes com ferimentos (cortes), desmaios,

febre alta, hipertensdo, falta de ar, dor no peito (cardiacos),

traumas, convuls@es, que possam estar colocando em risco
a vida do paciente.

FORMA DE PRESTACAQ Presencial.

DO SERVICO

MODELO PADRAO DE Todos sdo atendidos com o preenchimento da
DOCUMENTOS Ficha de atendimento ambulatorial.
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ATENDIMENTO MEDICO ESPECIALIZADO

SERVICO

- Fisioterapia;
-Servico Social;
- Psicologia;

OBJETIVO

Disponibilizar servicos de atencdo especializada, através de
atendimentos médicos  especializados como de outros
profissionais listados.

REQUISITOS /
DOCUMENTOS
NECESSARIOS

Requisitos:
e O paciente deve residir no municipio de Santa
Maria do Tocantins;
e Possuir cadastro com endereco e telefones
atualizados.

Formas de Marcacdo:
e Presencial

Documentos basicos:
e Cartdo SUS de de Santa Maria do Tocantins;
e Documento de identificacdo, RG ou CNH,;

e Certiddo de Nascimento do(a)s filho(a)s, caso ndo
tenha RG.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

Dirigir-se ao local acima indicado com o0s documentos
bésicos para agendar o atendimento/servico e/ou receber
instrucdes sobre disponibilidade e tempo de espera do
mesmo.

PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

Conforme disponibilidade de consultas e quadro clinico do
paciente.

PRIORIDADE DE
ATENDIMENTO

Encaminhamento de outro profissional solicitando urgéncia
no atendimento.

FORMA DE PRESTACAO

Presencial, conforme disponibilidade.

DOSERVICO
MODELO PADRAO DE | Referencia e contra referéncia (entre os profisionais
DOCUMENTOS médicos).

33




CARTAO SUS

NECESSARIOS

SERVICO Confecco e atualizacdo do CARTAO SUS — Sistema Unico
DISPONIBILIZADO de Salde.

OBJETIVO Comprovar o vinculo com o municipio onde reside
REQUISITOS / Carteira de identidade, CPF, e comprovante de resdidéncia.
DOCUMENTOS Recem nascidos, certiddo de nascimento.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

Dirirgir-se ao setor responsavel, de segundas a quintas a
tarde e sextas feiras pela manhd. Com todos os
documentos em méo.

PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

Imediato

PRIORIDADE DE
ATENDIMENTO

Conforme ordem de chegada.

FORMA DE PRESTACAO
DO SERVICO

Presencial.

MODELO PADRAO DE
DOCUMENTOS

CAD/SUS

ATENDIMENTO ODONTOLOGICO

SERVICO
DISPONIBILIZADO

Atendimento odontoldgico de segunda a
realizando limpeza, obturacoes,
odontoldgicas e extracoes.

sexta- feira,
radiografias

OBJETIVO

Disponibilizar servicos de atencdo basica bucal em saude
através de atendimentos odontoldgicos

REQUISITOS /
DOCUMENTOS
NECESSARIOS

Atendimento eletivo: consulta agendada previamente
na Unidade Basica de Saude.

Atendimento de urgéncia: acolhimento de demanda
espontanea, de acordo com a disponibilidade da agenda
do setor.

Requisitos:
e O paciente deve residir no de
Santa Maria do Tocantins;
e Possuir cadastro com endereco e telefones
atualizados.

Documentos Bésicos:
e Cartdo SUS de de Santa Maria do Tocantins;
e Documento de identificacdo.
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PRINCIPAIS ETAPAS DO | Eletivo: abertura de agenda no ultimo dia do més, de

SERVICO forma presencial, a partir das 7h.
Urgéncia e emergéncia: Devem dirigir-se ao setor de
odontologia e verificar a disponibilidade da agenda.
Somente serdo atendidos casos extremos, com
presenca de dor.

PREVISAO DE PRAZO | Conforme disponibilidade de horario na agenda.

PARA REALIZACAO

PRIORIDADE DE Urgéncia ( dor)

ATENDIMENTO

FORMA DE PRESTACAO | Presencial, conforme disponibilidade.

DO SERVICO

MODELO PADRAO DE | Ficha de atendimento ambulatorial

DOCUMENTOS

EXAMES LABORATORIAIS
SERVICO Exames laboratoriais de sangue, fezes e urina,

DISPONIBILIZADO

encaminhados a laboratdrio conveniado;
Radiografias encaminhadas a servi¢o conveniado;

OBJETIVO Disponibilizar exames de atencdo basica, media e alta
complexidade.

REQUISITOS / | Requisitos:

DOCUMENTOS e Possuir encaminhamento do medico clinico;

NECESSARIOS

e O paciente deve residir no municipio de Santa
Maria do Tocantins (comprovante de residéncia
no nome do mesmo ou certiddo autenticada em
cartorio que comprove residéncia no municipio);

Possuir cadastro com endereco e telefones

atualizados.

Documentos basicos:

Cartdo SUS de Santa Maria do Tocantins;
Documento de identificacao;

Certiddo de Nascimento, caso ndo tenha RG.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

e Ter asolicitacdo do médico;

Dirigir-se a recep¢do para agendar o dia do exame
e receber as orientacfes necessarias dos mesmos.

PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

Conforme disponibilidade de exames contratados.

PRIORIDADE DE

ATENDIMENTO

Eletivos conforme agenda disponivel, urgéncias realizados
na hora.
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FORMA DE PRESTACAO

Presencial, conforme disponibilidade.

DO SERVICO
MODELO PADRAO DE | Prescricdo médica.
DOCUMENTOS
FARMACIA BASICA - DISPENSACAO
SERVICO Dispensacgdo de medicamentos e insumos.
DISPONIBILIZADO
OBJETIVO Fornecer medicamentos e insumos da Farméacia Bésica, de
acordo com a Politica Nacional de Medicamentos e outros.
REQUISITOS / | Requisitos:
DOCUMENTOS e Possuir prescricdo/receita médica;

NECESSARIOS

e O paciente deve residir no municipio de de Santa
Maria do Tocantins (comprovante de residéncia no
nome do mesmo ou certiddo autenticada em
cartorio que comprove residéncia no municipio);

e Possuir cadastro com endereco e telefones
atualizados.

Documentos basicos:
e Cartdo SUS de de Santa Maria do Tocantins;
e Documento de identificacéo;

e Certiddo de Nascimento, caso ndo
tenha RG.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

e Dirigir-se ao setor de atendimento da Farmacia
Municipal com o0s documentos basicos e
receitudrio médico com  prescricdo  dos
medicamentos a serem utilizados;

e No Setor da Farmacia também sdo entregues
as medicacdes especiais do Estado, assim como
realizado o processo de encaminhamento para
solicitacdo de fraldas e medicamentos;

e Renovacdo de receitas sempre devem ser
agendadas com antecedéncia, antes do término
das medicacdes.

PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

Imediato, conforme disponibilidade de estoque ou

Liberacdo de Processo.

PRIORIDADE DE
ATENDIMENTO

Por ordem de chegada.

FORMA DE PRESTACAO | Presencial.
DOSERVICO

MODELO PADRAO DE | Prescricdo médica.
DOCUMENTOS
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TRANSPORTE DE PACIENTES

SERVICO Transporte de pacientes para consultas e exames SUS.
DISPONIBILIZADO
OBJETIVO Fornecer transporte para deslocamento de pacientes que

utilizam servigcos SUS nos municipios de Referéncia.

REQUISITOS /
DOCUMENTOS
NECESSARIOS

Requisitos:
e Possuir comprovante de agendamento de

consulta/exame em outro municipio;

e O paciente deve residir no municipio de Santa
Maria do Tocantins;(comprovante de residéncia no
nome do mesmo ou certiddo autenticada em
cartorio que comprove residéncia no municipio);

e Possuir cadastro com endereco e telefones
atualizados,inclusive do acompanhante;

e Agendar sempre com antecedéncia (MINIMO 2
DIAS).

Documentos basicos:
e Cartdo SUS de de Santa Maria do Tocantins;

e Documento de identificacéo;
Certiddo de Nascimento, caso ndo tenha RG.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

Dirigir-se ao setor de marcacéo ou ligar para agendar o
transporte e receber demais instrucGes sobre horarios e
acompanhantes.

PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

Imediato, conforme disponibilidade de horarios e vagas.

PRIORIDADE DE
ATENDIMENTO

Atendimento agendado SUS.

FORMA DE PRESTACAO | Presencial

DO SERVICO

MODELO PADRAO DE | Apresentar asolicitacio da consulta agendada.
DOCUMENTOS
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VIGILANCIA AMBIENTAL - DENUNCIAS

SERVICO Verificagdo de dendncias.
DISPONIBILIZADO
OBJETIVO Identificar ~ possiveis irregularidades em terrenos e

residéncias, eliminando qualquer criadouro do mosquito
Aedes aegypti.

REQUISITOS /
DOCUMENTOS
NECESSARIOS

Preferencialmente, informar nome e telefone para dar
retorno sobre a dendncia.

PRINCIPAIS ETAPAS

Entrar em contato com a vigilancia, pessoalmente ou por

DO SERVICO telefone e informar o endereco que deve ser verificado.
PREVISAO DE Prazo de uma semana para verificacdo/vistoria.

PRAZO PARA Caso seja constatada alguma irregularidade, o
REALIZACAO proprietariodo imével pode ser notificado;

Prazo de 15 dias para identificacdo de larvas, caso sejam
encontradas.

PRIORIDADE DE
ATENDIMENTO

Denuncias.

FORMA DE PRESTACAO

Presencial, na sala de vigilancia, ou pelos telefones: (63)

DO SERVICO 3441-1290
MODELO PADRAO DE | N&o possui.
DOCUMENTOS

VIGILANCIA AMBIENTAL - IDENTIFICACAO DE ESPECIES

SERVICO Identificacdo de lagartas e barbeiros.
DISPONIBILIZADO
OBJETIVO Identificar lagartas perigosas, como a Taturana e barbeiros

que possam transmitir a Doenca de Chagas.

REQUISITOS /
DOCUMENTOS
NECESSARIOS

Trazer as seguintes informag6es junto com a espécie:

e Nome, telefone, endereco;

e Informar se houve acidente (queimadura/picada);
Preferencialmente trazer a espécie viva, para facilitar a
identificacdo.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

Entrar em contato com a vigilancia, pessoalmente.

PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

Prazo de 15 dias para identificacdo das espécies.

PRIORIDADE DE
ATENDIMENTO

Denuncias.

FORMA DE PRESTACAO
DO SERVICO

Presencial, na sala de vigilancia ambiental.
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MODELO PADRAO DE
DOCUMENTOS

N&o possui.

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - VACINACAO

SERVICO
DISPONIBILIZADO

Vacinacgdo da populacdo conforme Calendario Nacional de
Vacinagéo.
Adaptacao: Nucleo de Imuniza¢bes DVE / CEVS / SES

OBJETIVO Prevencéo, controle, eliminacdo e erradicacdo de doencas
imunopreveniveis, bem como a redugéo da
morbimortalidade por certos agravos.

REQUISITOS / | Requisitos:

DOCUMENTOS e Possuir cadastro com endereco e telefones

NECESSARIOS atualizados.

e Em alguns casos especificos, necessita

encaminhamento/solicitacdo/exames,conforme
protocolos do CRIE (Centro de Referéncia de
Imunobioldgicos Especiais).

Documentos basicos:
e Caderneta de Vacinacao;
e Cartdo SUS;
e Documento de Identificacéo;
Certiddo de Nascimento, caso ndo tenha RG.

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

Dirigir-se a sala de vacinacdo das Unidades
Basicas de Saude do Municipio, com o0s
documentos basicos para registro no E-Sus ou
SIPNI WEB e receber a dose necessaria e/ou
receber instrucdes sobre disponibilidade e tempo
de espera do mesmo.

e Segundas a sextas-feiras no periodo, das 7h00min
as 11h00min e das 13h00min &s17h00min;

e Vacinas Triplice Viral e Febre Amarela todas as
quartas feiras, devido a baixa disponibilidade de
insumos e curta validade de frasco ap6s a
abertura;

e Vacinas BCG e VOP mediante agendamento
prévio, devido a baixa disponibilidade de insumos
e curta validade de frasco ap0s a abertura;

e Vacinacdo COVID Segundas a sextas-feiras no
periodo das 7h00min as 11hOOmin e das
13h00min &s17h00min ou conforme demanda e
solicitacdo do Ministério da Salde;
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PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

Livre demanda, conforme disponibilidade de doses
fornecidas pelo Estado (Nucleo de Imunizagdes / DVE /
CEVS / SES).

PRIORIDADE DE
ATENDIMENTO

Conforme ordem de chegada.

FORMA DE PRESTACAO
DO SERVICO

Presencial, conforme disponibilidade e campanhas
nacionais. Atendimento domiciliar para pessoas com
impossibilidade de comparecimento presencial na sala de
vacinas (acamados e/ou com necessidades especiais),
conforme a disponibilidade da equipe de vacinacao;

MODELO PADRAO DE
DOCUMENTOS

Sempre, trazer a carteira de vacinagao e documento.

VIGILANCIA SANITARIA

SERVICO
DISPONIBILIZADO

Verificagdo de denuncias de  estabelecimentos
relacionados com a area da saude, publicos e privados,
como supermercados, farméacias, escolas, restaurantes,
saldo de beleza, etc.

OBJETIVO Identificar ~ possiveis irregularidades sanitarias na
execucdo das atividades do estabelecimento, ou junto ao
Setor de Fiscalizacao.

REQUISITOS / | Efetuar a solicitagdo

DOCUMENTOS Documentos basicos:

NECESSARIOS

Documento de ldentificagdo com numero do Registro
Geral(RG) e nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).

PRINCIPAIS ETAPAS DO
SERVICO

Dirigir-se a Sala da Vigilancia Sanitaria, para
registrar a solicitacdo, identificando qual a irregularidade
e 0 estabelecimento.

PREVISAO DE PRAZO
PARA REALIZACAO

Prazo de até 15 dias para verificacao.

PRIORIDADE DE
ATENDIMENTO

Denuncias.

FORMA DE PRESTACAO
DOSERVICO

Presencial, com base nas informacGes protocoladas.

MODELO PADRAO DE
DOCUMENTOS

Requerimento Padrao.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E CULTURA

Nesta Secao foram agrupados os servi¢os vinculados as atividades esportivas, disponibilizados
pelo Municipio de Santa Maria do Tocantins /TO.

A identificacdo, transcricdo e atualizacdo dos servi¢os vinculados as atividades esportivas
disponibilizados pelo Municipio (seus objetivos, requisitos e documentos necessarios,
principais etapas, previsao de prazos de atendimento e formas de prestacdo dos servicos) séo de
responsabilidade do Secretario Thiago Queiroz Albuquerque.

Tipos de Servigos desta Secéo:
e Estimulo a prética esportiva

ESTIMULO AS PRATICAS ESPORTIVAS

SERVICO Recreacdo com a comunidade, Escolinha de futebol para as
DISPONIBILIZADO criancas de 04 anos a 17 anos,Amistosos entre municipios e
Campeonados Inter Municipais.

Incentivo a qualidade de vida da sociedade .

Fornecimento de Material Esportivos.

OBJETIVO A Secretaria Municipal de Esporte e Cultura compete, dentre
outras atribuicBes correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Chefe
do Poder Executivo: a execucdo das politicas de esporte, bem
€CoOmo a promocgao e o cumprimento dos principios e preceitos da
legislacdo desportiva; o controle e a fiscalizacdo da aplicacdo de
recursos financeiros destinados as atividades desportivas; o
estimulo, o apoio e a promocdo de estudos e pesquisas
relacionados com o aprimoramento e a difusdo de esportes; bem
como a promocdo do desenvolvimento da cultura e conservacao
do patrimdnio histérico e artistico do Municipio; o estimulo a
producdo e a difusdo da cultura existente, tal qual da preservagao
das manifestagcBes culturais da populagdo do Municipio; a
promogao eventos de natureza cultural e similares.

REQUISITOS / Documentos Pessoais:
DOCUMENTOS CPF;
NECESSARIOS Carteira de Identidade;

Comprovante de endereco atualizado;

Aptiddo para a Pratica Esportiva;
FORMA DE PRESTACAO | Presencial.Conforme cronograma dos horarios disponiveis

DO SERVICO do espaco
PREVISAO DE PRAZO Imediato
PARA RESPOSTAS

PRIORIDADE DE

ATENDIMENTO Todos
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LOCAIS E FORMAS PARA O USUARIO APRESENTAR EVENTUAL MANIFESTACAO
SOBRE A PRESTACAO DO SERVICO

O usuério podera se manifestar sobre a prestacdo do servico diretamente na Prefeitura
Municipal.

e Expediente externo

Segunda a Sextas-feiras das 7h30min as 11h30min e das 13h30min as 17h30min

e Enderecos fisicos e telefones:

- Prefeitura Municpal: Rua Alcebides Gomes, s/n- Setor Industrial -Santa Maria do Tocantins-
TO CEP:77.716-000

- Telefone: (63) 3441-1243

- Secretaria Municipal de Saude: Avenida Francisco de Assis, — Centro, Santa Maria do
Tocantins-TO.

- Telefone: (63) 3441- 1133

- Secretaria Municipal de Educacdo: Avenida A,-Centro, Santa Maria do Tocantins-
TO.

-Telefone: (63) 3441-1118

Site do Municpio:https://santamariadotocantins.to.gov.br/
E-mail: prefeiturastamaria@gmail.com

Site Oficial:

https://santamariadotocantins.to.gov.br/

Site do Portal da Transparéncia:

https://santamariadotocantins.to.gov.br/transparencia/

Redes Sociais:

Facebook: prefsantamaria

Instagram: @prefsantamaria
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PRIORIDADES DE ATENDIMENTO

O Municipio de Santa Maria do Tocantins observa, nos servi¢cos em que o atendimento
ocorre por ordem de chegada, a prioridade de atendimento das pessoas com deficiéncia, 0s
idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criancas de colo e os obesos, em observancia ao disposto no art. 1° da Lei Federal n°
10.048 de 08 de novembro de 2000.

No entanto, vale ressaltar que para os demais servigos disponibilizados pelo Municipioa

prioridade dependera do tipo de servigo e suas especificidades descritas ao longo desta Carta.

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS USUARIOS

Além dos mecanismos ja previstos no detalhamento dos tipos de servicos descritos por
Secretaria Municipal ao longo desta Carta, destacamos ainda 0S seguintes canais de

comunicacgéo:

e Quvidoria:

Neste canal o usuario podera se manifestar sobre os servigcos prestados pelo Municipio
através de elogios, denuncias, solicitacdes, reclamacdes, sugestdes ou outros.
O acesso a esse canal ocorre através da aba “Ouvidoria” no site oficial do Municipio em

https://santamariadotocantins.to.gov.br/transparencia/ouvidoria/ mediante o preenchimento

de um formulario eletrénico que pode ser identificado ou anbénimo, o qual gerara um

namero de protocolo de atendimento.

O contato com a ouvidoria pode ser realizado diretamente pelo telefone (63)3441-1243

ou pessoalmente na Prefeitura dentro do horario de funcionamento.

o CONTATO DO GABINETE DO PREFEITO E DE CADA SECRETARIA:

Gabinete do Prefeito:

Prefeito: Itamar Barracninni

E-mail: prefeiturastamaria@gmail.com
Telefone: (63) 3441-1243

Horario de Atendimento: Segunda a Sextas-feiras das 7h30min as 11h30min e das
13h30min as 17h30min
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retaria Municipal de Administr Planejamen
Secretario: Leonardo Noleto
E-mail: admsm2017@gmail.com
Telefone: (63) 3441-1243

Horério de Atendimento: Segunda a Sextas-feiras das 7h30min as 11h30min e das
13h30min as 17h30min

retaria Municipal de Financas:
Secretério: Nayara Pereira Lopes Hoffmann
E-mail: secretariafinancas86@gmail.com
Telefone: (63) 3441-1243

Horario de Atendimento: Segunda a Sextas-feiras das 7h30min as 11h30min e das
13h30min as 17h30min

retaria Municipal r rvicos Publi
Secretario: Geoges Hércules Lemo de Souza
E-mail:_prefeiturastamaria@gmail.com
Telefone: (63) 3441-1243

Horario de Atendimento: Segunda a Sextas-feiras das 7h30min as 11h30min e das
13h30min as 17h30min

. icipal d | )
Secretario: Thiago Queiroz

E-mail:

Telefone: (63) 3441-1243

Horario de Atendimento: Segunda a Sextas-feiras das 7h30min as 11h30min e das
13h30min as 17h30min

, icipal de Assisténci il

Secretaria: Carmelice Castro da Silveira Barrachinni
E-mail: socialmelhor@gmail.com
Telefone: (63) 3441-1243

Horario de Atendimento: Segunda a Sextas-feiras das 7h30min as 11h30min e das
13h30min as 17h30min

Secretaria Municipal de Educacdo:

Secretaria: Lucidalva de Souza Oliveira
E-mail: semed.santamariato@gmail.com
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45

Telefone: (63) 3441-1118
Horério de Atendimento: Segunda a Sextas-feiras das 7h30min as 11h30min e das
13h30min as 17h30min

Secretaria Municipal de Saude:
Secretaria: Aldeires Alves Bomfim
E-mail:

Telefone: (63) 3441-1290

Horério de Atendimento: Segunda a Sextas-feiras das 7h00min as 11h00min e das
13h00min as 17h00min

retaria Municipal ntrole Interno:

Secretaria: Lucilene Aguiar Pegnoratto Campos
E-mail: controleinternosm2017 @gmail.com

Telefone: (63) 3441-1243

Horario de Atendimento: Segunda a Sextas-feiras das 7h30min as 11h30min e das
13h30min as 17h30min

PROCEDIMENTOS PARA  RECEBER E RESPONDER  AS
MANIFESTACOES DOS USUARIOS

O recebimento e resposta das manifestacdes dos usuarios ocorre diretamente
em cada Secretaria, através dos contatos mencionados no item anterior. Caso a
demanda ndo tenha resposta/resolutividade, ela deve ser encaminhada para a
Ouvidoria do Municipio, na forma mencionada no item anterior para as devidas

providéncias.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR PARTE DOS USUARIOS, ACERCA
DO ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO E DE EVENTUAL
MANIFESTACAO

A consulta acerca do andamento do servico solicitado e de eventual
manifestacdo pode ser realizado diretamente na Secretaria competente, nos contatos
mencionados ao longo desta Carta. Caso a demanda tenha sido encaminhada para a
Ouvidoria do Municipio o usuario podera consultar o andamento do servico e/ou a

manifestacdo pelo site do Municipio através da aba “Ouvidoria” e ap0s acessar 0
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link “acompanhamento de manifestagdo” no qual devera informar o nimero do seu
protocolo. Cabe mencionar que o numero do protocolo é gerado quando o usuario

insere/encaminha a demanda para a Ouvidoria.



