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Apresentacao

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, na
busca da melhoria continua na prestacao de servicos a
comunidade Martinense, apresenta a sua Carta de
Servicos ao Usuario.

Este instrumento tem como objetivo levar
informacao para o cidadao, incentivar sua participacao
e interacdo com os setores da Prefeitura e estimular o
controle social, através da divulgacdao dos servigos
prestados pela Municipalidade e dos canais de
comunicacao, onde o usuario podera manifestar a sua
opinido sobre o que lhe foi oferecido.
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B Afinal, o que é Carta de Servicos?

Prevista na Lei Federal n? 13.460, de 26 de junho de
2017 e regulamentada pelo Decreto Municipal n2 3.392, de
26 de margo de 2019, a Carta de Servigos ao Usuadrio tem
por objetivo informar ao publico os servigos prestados
pelos orgdos e entidades da Prefeitura, as formas de acesso
a esses servigos, os respectivos compromissos e os padroes
de qualidade de atendimento a comunidade.

As informacgdes serdo claras e precisas em relagdo a
cada um dos servicos prestados, sendo abordados os
aspectos relacionados abaixo:

- O servico oferecido;

- O local, o meio ou a forma de solicitar a sua prestagao;
- Os requisitos e documentos necessarios para acessa-lo;
- As principais etapas para o seu processamento;

- O prazo maximo para a prestacao; e

- A forma de consulta ao andamento do servico.

As Cartas de Servicos foram elaboradas pela
Controladoria, em conjunto com as demais Secretarias,
com o proposito de esclarecer acerca da responsabilidade
de cada setor da Prefeitura.
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Compromisso no Atendimento 4

A fim de atender com eficiéncia e confiabilidade aos
interesses e necessidades dos cidadaos, a Prefeitura de
Domingos Martins assumiu os seguintes compromissos e
padroes de qualidade no atendimento:
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B Canais de Comunicacdo

E importante que vocé, cidad3o, participe da busca
pela melhoria nos servicos publicos, pois é um direito seu e
de todos que os utilizam. A participag¢ao social contribui
para que os servicos sejam divulgados e prestados de forma
cada vez melhor.

A sua contribuicdo para promover melhorias nos
servicos prestados pela Prefeitura podera se efetivar por
meio de manifestagdes nos canais de OQuvidoria online ou
fisica, bem como em outros canais institucionais, como e-
mails, “Fale Conosco”, Cartas, entre outros, colocados a sua
disposicao. Com estes instrumentos a Administracao
Publica visa garantir o bem-estar social e defender os
interesses da comunidade.
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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

SECRETARIA DE OBRAS
E SERVICOS URBANOS

Localizagao
Rua Bernardino Monteiro, 85 — Centro - CEP 29260-000

€) 08h as 12h - 13h as 17h

Canais de comunicacao
Tel: (27) 3268-3179
E-mail: secobu@domingosmartins.es.gov.br
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B Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos

A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos é responsavel pela execucao das obras de construcao,
ampliacdo, reforma e conservacao dos prédios municipais. Mantém e conserva ruas e pracas da cidade e executa servicos
de limpeza publica.

Sua estrutura é organizada em:

o N
Gerencia de Secretaria Municipal ™ Gorincla |
onservagao dej de Obras e " eretnmaﬂ
Prédios e Servicos Urbanos canu encao
Espacos e Conservagao
Pulicos | de vias Urbanas,

‘ L]
& i | AT N Y a_ i M ~ . \( Gerencia )
P Geréncia de A Geréncia Geréncias .
Gerencia : . Gerencia de . " Regional de
i Projetos e Gerencia de Regional de Regionais de ;
de Apoio v 1 Parques e . Servigos
‘4 ; Normas Oras Publicas . Saneamento Servigos
Administrativo Técni Jardins Basi Urb Urbanos -
I JL Tecnicas JU asico  J{ __ Urbanos J{ Geral

A A Secretaria presta servicos publicos diretamente ao cidadao e, em sua maioria, sem a necessidade da solicitacdo do
servico pelo cidadao. Os servicos indiretos e internos prestados pela Geréncia de Apoio Administrativo ndo serao
abrangidos por esta Carta.
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GERENCIA DE SERVICOS URBANOS

Executa servicos de limpeza publica, coleta, transporte e destinacao final do lixo. Planeja e geréncia a prestacao de

servicos de iluminacgdo publica urbana. E responsavel pela gest3o do transito municipal.

4\ Rua Bernardino Monteiro, n2 85 — Centro — Domingos Martins — ES
&) 08h as 12h —13h s 17h

Qe (27) 3268-3179

MECANISMOS DE

publico Secretaria de Qbras;

- Pelos telefones (27) 3268 —
3179/ 3268-3185 ou 3268-
3193;

-E-mail:
secobu@domingosmartins.es
.gov.br.

solicitacdo.

SERVICOS OFERECIDOS USUARIO MEIO UTILIZADO/ LOCAL ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA DO
ANDAMENTO
1. Atendimento ao | - Cidadao. . Presencialmente, na | Atendimento imediato. De acordo com cada | - Diretamente na

Secretaria Municipal;
-Por telefone;
-No e-mail.

2. Limpeza publica— - Cidadao.

varri¢do e capina

O servico é prestado na Sede | Ndo se aplica.
do Municipio e nos Distritos.

- No hordrio de 7:00 as
11:00 e das 12:30 as 16:00,
todos os dias na Sede do
Municipio, Distrito  de
Aracé;

- Nas demais localidades,
de segunda a sabado.

- Diretamente na
Secretaria Municipal;
- Por telefone;

- No e-mail.
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3. Coleta Seletiva - Cidadao. O servico é prestado na Sede | - Os servicos de coleta sdo | - Sede e Santa Isabel todas | - Diretamente na
do Municipio, Santa Isabel, | realizados pelos servidores, que | as 2°, 4°e 6° feiras serad | Secretaria Municipal;
Soido e Aracé. recolhem os residuos, e o caminhdo | recolhido os  residuos | - Por telefone;
leva até a Associacdo de Catadores, | recicldveis, o caminhdo | - No e-mail.
que fica na localidade de Paraju. iniciarad a coleta as 9h.
-Soido, Vale da Estacdo e
Vivendas do Imperador
todas as 3°, 5° e Sabados
sera recolhido os residuos
reciclaveis, o caminhdo
iniciara a coleta as 9h.
4. Coordenacgdoe - Cidadao. O servigo é prestado na Sede | Os servidores auxiliam no trafego | Todos os dias, de 07:00 as | - Diretamente na

apoio ao transito.

do Municipio.

de transito da Sede, realizam
alteragdes, objetivando atender as
necessidades permanentes ou
temporarias.

19:00.

Secretaria Municipal;
- Por telefone;
- No e-mail.

5. Reformae

manutencgdo de edificios
e equipamentos publicos

Secretarias
Municipais

Em todo o Municipio

-Vistorias “in loco” e elaboracdo de
planilhas, se for o caso.
-Execugdo dos  servigos
equipes de trabalho.

pelas

Caso a caso

-Diretamente na
Secretaria Municipal;
-Pelo telefone 3268-
3179.

10
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GERENCIA DE OBRAS
Elabora estudos e projetos de engenharia e arquitetura a serem executados pelo Municipio. Acompanha, fiscaliza,

controla e supervisiona obras e servicos contratados pelo municipio.

4\ Rua Bernardino Monteiro, n2 85 — Centro — Domingos Martins — ES
08h as 12h — 13h as 17h

R (27) 3268-3185

engenharia@domingosmartins.es.gov.br

F: MEIO UTILIZADO/ MECANISMOS DE CONSULTA
SERVICOS OFERECIDOS USUARIO LOCAL DOCUMENTOS ETAPAS PRAZO ACERCA DO ANDAMENTO
1. Elaboragdo de | Secretarias | Em todo o | Comunicagdo Interna | Analise da solicitacdo. Caso a caso -Diretamente na Secretaria
projetos arquitetonicos, | Municipais | Municipio expedida pela | Vistoria técnica se for o Municipal;
urbanisticos e secretaria requisitante | caso. -Pelo telefone 3268-3179;
paisagisticos para as com entrada no | Elaboragdo do projeto. -No sistema SGlI.
reformas e construgdes protocolo Central.
das obras publicas
2. Elaboragdo de | Secretarias | Em todo o | Comunicacdo Interna | - Analise da solicitagdo; Caso a caso -Diretamente na Secretaria
planilhas or¢amentdrias | Municipais | Municipio expedida pela | -Andlise dos projetos Municipal;
para as obras publicas secretaria requisitante | apresentados; -Pelo telefone 3268-3179;
com entrada no | - Vistoria técnica, se for o -No sistema SGlI.
protocolo Central. caso;
- Elaboracdo das planilhas.
3. Fiscalizagao e | Pessoa Em todo o | Pedido de medigdo | Sendo solicitada ou ndo pela | Caso a caso -Diretamente na Secretaria
medigdo de  obras | Juridica Municipio protocolada pela | empresa executora da obra, Municipal;
publicas empresa contatada. sdo realizadas vistorias “in -Pelo telefone 3268-3179;
loco”. -No sistema SGI.

11
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Emissao de boletim de
medicdo para missdo de

nota fiscal e
encaminhamento para
pagamento.
4. Analise de projetos | Pessoa - Presencialmente, | -Projeto Andlise dos projetos e | Casoacaso -Diretamente na Secretaria
hidrossanitario e de | fisica ou | na SECOBU. hidrossanitario; memorial apresentados. Municipal;
edificagBes particulares, | juridica - Memorial descritivo; -Pelo telefone 3268-3185;
para possivel emissdo -ART de -Acompanhamento online do
de alvaras de responsabilidade protocolo.
construcdo técnica.
5. Anédlise de projetos | Pessoa - Presencialmente, | -Projetos de | Andlise dos projetos e | Casoa caso -Diretamente na Secretaria
de infraestrutura urbana | fisica  ou | na SECOBU. abastecimento e | documentacgdo Municipal;
para aprovacdao de | juridica distribuicdo de agua, | apresentados. -Pelo telefone 3268-3185;
loteamentos e projeto de -Acompanhamento online do
condominios. esgotomento saniario, protocolo.
projeto de drenagem
pluvial, projeto de
rede de energia
elétrica, projeto de
pavimentagao.
6. Manutencdo -Cidadd@o. | O servigo € | Ndo se aplica. - Os servigos sdo prestados | - De segunda | -Diretamente na Secretaria
corretiva da iluminacgdo prestado em todo o por empresa contratada, | a sexta. Municipal;
publica. Municipio. através de processo -Pelo telefone (27) 3268-
licitatorio, de acordo com a 3193;
demanda existente; -No e-mail.

- Havendo necessidade de
manutencdo na iluminagdo
publica, o cidaddo deve
entrar em contato com a
Secretaria.

12
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GERENCIA DE PARQUES E JARDINS

Responsavel pelo planejamento, realizacao e manutencao de projetos paisagisticos de canteiros, pragas e jardins e
demais areas verdes localizadas nas zonas urbanas.

4 Rua Bernardino Monteiro, n2 85 — Centro — Domingos Martins — ES

J) 08h as 12h —13h as 17h e (27) 3268-3179

MECANISMOS DE

SERVICOS OFERECIDOS USUARIO MEIO UTILIZADO/ LOCAL ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA DO
ANDAMENTO

Manutencdo e | - Cidadao; O servico é prestado em | Os servigos sdao prestados por | De acordo com a | - Diretamente na
conservacgao de pragas, | - Atendimento a | todo o Municipio. servidores que avaliam a necessidade | demanda. Secretaria Municipal;
jardins, trevos e dareas | outras Secretarias. de poda, plantio e revitalizagdo das - Por telefone;
publicas do Municipio. areas verdes. - No e-mail.

13
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GERENCIA DE SANEAMENTO

Realiza 0 acompanhamento e monitoramento do Plano Municipal de Saneamento Basico e articula com as unidades
executoras do sistema municipal para a fiel execu¢ao dos projetos e acoes referentes ao saneamento basico.

#

E responsdvel pela vistoria, fiscalizagdo e gerenciamento das estagdes de tratamento de agua e esgoto, e servigos
correlatos, e, pela fiscalizacio de contratos de destinacdo final de Residuos de Servigo de Satude (RSS) e Domiciliares Umidos
(RSU).

4\ Rua Bernardino Monteiro, n2 85 — Centro — Domingos Martins — ES

) 08h as 12h - 13h s 17h .(27) 32683193

MECANISMOS DE
OSFE::::%;S USUARIO HRR :Jgéﬂfmo/ ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA DO
ANDAMENTO

1. Coleta dos | - Cidaddo. | O servico é prestado | - Os servigcos de coleta sdo realizados | - Sede e Santa Isabel todas as 3°, 5° e | - Diretamente na

residuos  Umidos na Sede do Municipio | pelos servidores que recolhem e | Sabados serd feita a coleta dos residuos | Secretaria Municipal;
domiciliares e nos Distritos. juntam os residuos; ndo reciclaveis, o caminhdo iniciara a | - Por telefone;
- Em seguida, o caminhdo | coleta as 9h. - No e-mail.

compactador recolhe, levando até o | -Soido, Vale da Estacdo e Vivendas do
transbordo que fica na localidade do | Imperador todas as 2°, 4° e 6° sera feita a
Trevo de Paraju, onde a empresa | coleta dos residuos ndo reciclaveis, o
contatada, através de processo | caminhdo iniciara a coleta as 9h.

licitatdrio, recolhe os residuos
transportando-os até o Centro de
tratamento, adequado, dos mesmos.

14
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2. Gerenciamen
to, supervisdo e
acompanhamento
do fornecimento

de agua
tratamento
esgoto.

e
de

- Cidadao.

Moradores das
Localidades de
Goiabeiras, Ponto
Alto, Paraju, Alto
Paraju, S3o Rafael,

Barcelos, Sdo Bento
do Jucu Perobas,
Tijuco Preto, Alto
Tijuco Preto, Santa
Luzia Melgago,
Melgacinho, Biriricas,
Vale da Estacdo e
Soido.

Vistoria “in loco”, de rotina ou por
demanda.

- Sede e Santa Isabel todas as 2°, 4°e 6°
feiras serd recolhido os residuos
reciclaveis e as 3°, 5° e Sabados sera feita
a coleta dos residuos nao reciclaveis, o
caminh3o iniciara a coleta as 9h.

-Soido, Vale da Estacdo e Vivendas do
Imperador todas as 3°, 5° e Sabados sera
recolhido os residuos reciclaveis e as 2°,
4° e 6° sera feita a coleta dos residuos
ndo reciclaveis, o caminhdo iniciara a
coleta as Sh.

-Diretamente na
Secretaria Municipal;
-Pelo telefone 3268-
3193;
-Acompanhamento
online do protocolo.
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Queremos saber

a sua Q

Opiniao!

Opine sobre todos os servicos dessa Carta, deixando sua
manifestacao nos canais de comunicacao da Prefeitura:

I = A

Ter acesso a informacao e participar na melhoria dos servicos
publicos € um direito seu!

Participe!
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