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Apresentacao

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins,
na busca da melhoria continua na prestacao de
servigos a comunidade Martinense, apresenta a sua
Carta de Servicgos ao Cidadao.

Este instrumento tem como objetivo levar
informacdao para o cidad3do, incentivar sua
participacdo e interacdo com o0s setores da
Prefeitura e estimular o controle social, através da
divulgacao  dos servicos prestados pela
Municipalidade e dos canais de comunicag¢ao, onde
0 usudrio podera manifestar a sua opinidao sobre o
que lhe foi oferecido.
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B Afinal, o que é Carta de Servicos?

Prevista na Lei Federal n2 13.460, de 26 de junho de
2017 e regulamentada pelo Decreto Municipal n? 3.392, de
26 de marco de 2019, a Carta de Servicos ao Cidadao tem
por objetivo informar ao publico os servicos prestados
pelos drgdos e entidades da Prefeitura, as formas de acesso
a esses servigos, 0s respectivos compromissos e os padrdes
de qualidade de atendimento a comunidade.

As informacdes serdo claras e precisas em relagao 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 prestacao;
- 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 servigo.

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 €l

A fim de atender com eficiéncia e confiabilidade aos
interesses e necessidades dos cidadaos, a Prefeitura de
Domingos Martins assumiu 0s seguintes compromissos e
padrdes de qualidade no atendimento:
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®  Canais de Comunicacdo

E importante que vocé, cidaddo, participe da busca
pela melhoria nos servigos publicos, pois € um direito seu e
de todos que os utilizam. A participacao social contribui
para que os servi¢os sejam divulgados e prestados de forma
cada vez melhor.

A sua contribuicao para promover melhorias nos
servicos prestados pela Prefeitura podera se efetivar por
meio de manifestacdes nos canais de Ouvidoria 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
Puablica visa garantir o bem-estar social e defender os
interesses da comunidade.
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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

SECRETARIA DE GOVERNO

Localizacao
Rua Bernardino Monteiro, n2 22 — Centro — CEP 29260-000

08h as12h—13h as 17h

Canais de comunicagao
Tel: (27) 3268-1239/(27)3268-1124
E-mail: gabinete@domingosmartins.es.gov.br
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B Secretaria Municipal de Governo

A Secretaria Municipal de Governo é responsavel pela coordenacao das agcdes da Administracao Municipal. Promove
articulagdes administrativas e relagcdes entre os setores para integracdo das diversas areas de funcionamento da

Prefeitura Municipal. Também assessora o Prefeito em seus despachos e tomadas de decisdao e nas atividades de apoio
necessarios ao funcionamento do Gabinete.

Sua estrutura é organizada em:

Secretaria Municipal
De Governo

f N \Nf N N N hYd N

Coordenacao Assessoria Coordenacao Coordenacao Geréncias Coordenadoria

) Assessoria
2l L i Técnica oL Distritais :E
Administrativo || Comunicacao || Atos Oficiais Cerimonial Defesa Civil
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0 Dentre as atribuicdes da Secretaria de Governo, esta o suporte a atuacdao do Conselho Tutelar, que é o 6rgao que
zela pelo cumprimento dos Direitos da Crianca e do Adolescente.

f O Procon Municipal e a Junta de Servico Militar também estdo vinculados a essa Secretaria.
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GABINETE DO PREFEITO

O Gabinete do Prefeito presta assisténcia direta ao Prefeito e Vice-Prefeito e intermedeia o contato entre eles e o
publico. E responsavel pela organizacdo e manutencdo da agenda de atividades, coordena e acompanha audiéncias e
reunidoes, acompanha os despachos e o tramite dos processos, entre outras atribuicdes.

MEIO UTILIZADO/ DOCUMENTOS MECANISMOS DE

SERVICOS OFERECIDOS USUARIO c ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA
LOCAL NECESSARIOS DO ANDAMENTO
. - 0 atendimento ocorre - Presencialmente,
- Presencialmente, na e A . . . .
. . Ndo é necessdrio de forma imediata, O prazo varia de na Secretaria
Secretaria Municipal -
de Governo: apresentar sendo a demanda acordo com a Municipal de
1. Atendimento ao publico Cidadao ' documentacao direcionada ao Prefeito demanda Governo;
- Pelos telefones (27) . .
3268-1239 ou (27) ou a Secretaria - Pelos telefones (27)
relacionada. 3268-1239 ou (27)

3268-1124. 3268-1124.
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ASSESSORIA DE COMUNICACAO

E responsavel pela execugdo da politica de Comunicag¢do Social do Poder Executivo Municipal para divulgar as a¢des
e 0s programas do governo.

4 Rua Bernardino Monteiro, n2 22 — Centro - Domingos Martins — ES

08h as 12h —13h as 17h Qe (27) 3268-1166/ (27)99971-6498

Yaal comunicacao@domingosmartins.es.gov.br

MECANISMOS DE CONSULTA ACERCA DO

SERVICOS OFERECIDOS USUARIO MEIO UTILIZADO/ LOCAL ETAPAS ANDAMENTO
- O veiculo de comunicagao
requerente deve oficializar a - Presencial: Secretaria Municipal de Governo;
- Site Institucional; solicitacao por e-mail ao Setor - Telefone: (27) 3268-1166, (27) 99971-6498;
: . — - Redes Sociais — Pagina de Comunicagao; - pelo e-mail:
L Atendimentodiimprensa Casicle Insttucional da Prefeitura no - O setor recebe a demanda e comunicacao@domingosmartins.es.gov.br;
Facebook. analisa junto a Secretaria - sistema e-SIC ou e-OUV, acessando o site da
competente; Prefeitura Municipal de Domingos Martins.
- Elabora-se a nota oficial.
2. F)lsponlblllzagao or?llne - Site |I"IStht!JCIDr‘Ia|;. O servico fica disponibilizado no Site Institucional e
de informacgdes, servigos, — - Redes Sociais — Pagina - . i
" Cidaddo o . N3o se aplica nas Redes Sociais Oficiais a qualquer tempo.
campanhas, acoes e Institucional da Prefeitura no
realizagdes da Prefeitura. Facebook.
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Conheca os Canais Oficiais da Prefeitura de
Domingos Martins:
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@ www.domingosmartins.es.gov.br
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COORDENADORIA DA DEFESA CIVIL

de defesa civil no municipio de Domingos Martins. A principal atribuicao da Defesa Civil é
conhecer, identificar e reduzir os riscos de desastres no municipio, através de acdes

E 0 6rgdo responsavel pela execucdo, coordenacdo e mobilizacdo de todas as acdes

preventivas, de socorro, assistenciais e reconstrutivas.

1.

2.

ﬁ Rua Bernardino Monteiro, n2 22 — Centro - Domingos Martins — ES
08h as 12h —13h as 17h (Plant3o 24h para emergéncias)
el defesacivil@domingosmartins.es.gov.br & (27)99903-1417

SERVICOS OFERECIDOS USUARIO
Vistorias para emissdo de

autorizagdo de supressdo

de arvores em situagao Cidadao
de risco

Vistorias em edificagdes Cidadso

em areas de risco

MEIO UTILIZADO/ LOCAL

E Presencialmente,
através de
requerimento no
Protocolo Central da
Prefeitura;

- Telefone (27)99903-
1417.

- Presencialmente,

através de
requerimento no
Protocolo Central da
Prefeitura;

- Telefone (27)99903-

1417.

DOCUMENTOS
NECESSARIOS
Necessario
apresentar a
documentagao
do terreno.
Necessario
apresentar a
documentagdo
do imével.

ETAPAS

- O usudrio deve realizar um

requerimento no setor de
protocolo da Prefeitura Municipal;
- E realizada a vistoria e,
posteriormente, a emissao da
autorizagdo.

- O wusudrio deve realizar um
requerimento no setor de
protocolo da Prefeitura Municipal;

- E realizada a vistoria e,
posteriormente, a emissao
relatério de vistoria.

DEFESA CIVIL

MUNICIPAL

PRAZO

O prazo varia
de acordo
com a
demanda.

O prazo varia

de acordo
com a
demanda.

MECANISMOS DE
CONSULTA ACERCA
DO ANDAMENTO

O usudrio pode se
informar na
Secretaria Municipal
de Governo ou
através do Telefone
(27) 99903-1417

O usudrio pode se
informar na
Secretaria Municipal
de Governo ou
através do Telefone
(27) 99903-1417
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Vistorias em muros e
taludes em situagdo de

. Cidadao
risco
Supressao e podas de N
, P ‘p s Cidadao
arvores em areas publicas
Resposta a situacoes de . -
P § Cidadao

desastre.

- Presencialmente,

através de
requerimento no
Protocolo Central da
Prefeitura;

- Telefone (27)99903-
1417.

E Presencialmente,
através de
requerimento no
Protocolo Central da
Prefeitura;

- Telefone (27)99903-
1417.

- Telefone (27)99903-
1417.

Nao é
necessario
apresentar
documentacgdo
Nao é
necessario
apresentar
documentagao
Nao é
necessario
apresentar
documentagao

Prefeitura Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo

- O usuario deve realizar um
requerimento no setor de
protocolo da Prefeitura Municipal

- E realizada a vistoria e,
posteriormente, a emissdo do
relatorio de vistoria.

- O usuario deve realizar um
requerimento no setor de
protocolo da Prefeitura Municipal;
- E realizada a vistoria e posterior
agendamento do servigo.

- Através do contato telefénico, a
Defesa Civil faz a apuragdo e faz o
atendimento a solicitagdo.

O prazo varia

de acordo
com a
demanda.

O prazo varia

de acordo
com a
demanda.

O prazo varia
de acordo
com a
demanda e
grau de risco.

O usuadrio pode se
informar na
Secretaria Municipal
de Governo  ou
através do Telefone
(27) 99903-1417

O usudrio pode se
informar na
Secretaria Municipal
de Governo ou
através do Telefone
(27) 99903-1417

N3ao se aplica

-----------------------------------------------------------------.

-~

Em caso de DESASTRE a solicitagdo sera realizada diretamente no telefone (27) 99903-1417, nao sendo necessario

A requerer via protocolo.

Todos os casos serdo analisados e priorizados de acordo com a urgéncia/emergéncia e a demanda recebida.

VENDAVAL

DESLIZAMENTOS

GRANIZO

ENXURRADAS

INUNDACOES ALAGAMENTOS

¢

-----------------------------------------------------------------‘

)

'
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PROCON MUNICIPAL

O Sistema Municipal de Defesa do Consumidor é responsavel pela promog¢ao e o
desenvolvimento de acdes direcionadas a educacdo, orientacdo, protecdo, e defesa dO [hikitrrthidbirbrins
consumidor, além da coordenacdo de todo o sistema de atendimento ao consumidor.

PROCON MUNICIPAL

: : . 6o ) : .
4 Ladeira Francisco dos Santos Silva, n? 28 — Centro - Domingos Martins — ES (27) 3268-3075
08h as 12h — 13h as 17h . (27)3268-3075

pd procon@domingosmartins.es.gov.br

&

MEIO UTILIZADO/ DOCUMENTOS MECANISMOS DE

SERVICOS OFERECIDOS USUARIO p ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA
LOCAL NECESSARIOS
DO ANDAMENTO
Aguardar o prazo
- RG, CPF, comprovante g L. P
A de 5 dias uteis para
de residéncia, nota - .
: . . - E realizado contato o fornecedor .
1. Atendimento ao . - - Presencialmente, fiscal ou outro . - Presencialmente,
. Cidadao telefénico com o responder ao
consumidor no Procon. documento que no Procon.
- fornecedor. Procon ou
comprove a relacdo de .
diretamente ao
consumo.

consumidor.
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CONSELHO TUTELAR
A principal funcao do Conselho Tutelar é a protecao e garantia dos direitos da crianca e do adolescente segundo o
seu Estatuto. Dentre as suas atribuicdes, estao:
. Atender criancas e adolescentes e aplicar medidas de protecao;
. Atender e aconselhar familias, pais ou responsaveis e aplicar medidas de protecao;

. Encaminhar ao Ministério Publico noticia e fato que constitua infracdo administrativa ou penal contra os direitos da
crianca ou do adolescente;

. Tomar providéncias para que sejam cumpridas medidas protetivas aplicadas pela justica a adolescentes infratores.

ﬂ‘ Rua Otaviano Santos, n? 50 — Centro - Domingos Martins — ES
08h as 12h—-13h as 17h \(27)3268-1910

conselhotutelardomingosmartins@gmail.com

MEIO UTILIZADO/ DOCUMENTOS MECANISMOS DE

SERVICOS OFERECIDOS USUARIO , ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA DO
LOCAL NECESSARIOS ANDAMENTO
- No conselho; - Certlwdao; . Aco_lher; Indeterminado;
. A s - Cartdo Vacina; Verificar; .. S
1. Atendimento ao . - - Nas residéncias; ) - Cada caso temuma  Sigiloso/oficializado
. - Cidadao; - RG; Encaminhar; ope . .
Publico - Na escola; forma especifica de Judicialmente
. - CPF; Acompanhar. - ~
- Na comunidade. .. anadlise e atuacao.
- Sus + prontuadrio.
2. Orientacdo - Cidadao; - No conselho; - Certidao; Acolher; Indeterminado; - Presencialmente no
- Nas residéncias; - Cartao Vacing; Encaminhar. - Cada caso tem uma Conselho Tutelar;
- Na escola; - RG e CPF; forma especifica de - Nas escolas;

- Na comunidade; - Sus + prontuario. andlise e atuacdo. - Telefone.




Encaminhamentos

Palestras

Fazer visitas e
realizar
acompanhamento

Averiguar Denuncias

- Cidadao;

- Cidadao;

- Cidadao
(Familia/Crianca/
Adolescente)

- Cidadao
(Crianga/
Adolescente)

- Por telefone.

- Oficio;
- E-mail.

- Na escola;
- Na comunidade;
- Instituicdes.

- No conselho;

- Nas residéncias;
- Na escola;

- Instituicdes..

- No conselho;

- Nas residéncias;
- Na escola;

- Na comunidade;
- InstituicBes.

Estado do Espirito Santo

- Certidao;

- Cartao Vacina;

- RG;

- CPF;

- Sus + prontuario.

- Certidao;

- Cartao Vacina;

- RG;

- CPF;

- Sus + prontuario.

- Certidao;

- Cartdo Vacina;
- RG;

- CPF;

- Entre outros.

- Certidao;

- Cartao Vacina;
- RG;

- CPF;

- Entre outros.

Acolher;
Orientar.

Acolher;
Orientar.

Acolher;
Verificar;
Encaminhar;
Acompanhar.

Acolher;
Verificar;
Encaminhar;
Acompanhar.
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Indeterminado;

- Cada caso tem uma
forma especifica de
analise e atuagdo.

Indeterminado;

- Cada caso tem uma
forma especifica de
analise e atuagdo.

Indeterminado;

- Cada caso tem uma
forma especifica de
analise.

Indeterminado;

- Cada caso tem uma
forma especifica de
analise.

- E-mail;
- Telefone;
- Oficio.

- Telefone;
- Meios eletrdnicos.

- Presencialmente no
Conselho Tutelar.

- Presencialmente no
Conselho Tutelar.
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JUNTA DE SERVICO MILITAR

A Junta de Servico militar € um 6rgao da Prefeitura Municipal onde o jovem cidadao brasileiro, do sexo masculino
devera fazer o alistamento militar obrigatério.

ﬂ‘ Rua Alfredo Velten, n2 53— Centro - Domingos Martins — ES
08h as 12h—-13has 17h \.(27) 99903-8319/(27)3268-1335
e jsm337_21delsm@yahoo.com.br

MECANISMOS DE
SERVICO OFERECIDO USUARIO e :_'géﬂfADo/ E{I::(‘:::Sn::RNITOC:BS ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA
DO ANDAMENTO
- RG ou Certiddo - 12 ETAPA: Atendimento; L
] ) .. - 12 ETAPA: Média
de Nascimento ou preenchimento de formulario )
Certid3 de através do  SERMILMOB; ¢ 20 Minutos;
rav - .
P ial Ce aot e ta . ‘:j CAM - 2% ETAPA: Més P ial t
- asamento; entrega o} e - Presencialmente, na
1. Alistamento Militar Cidadao reser\Fla mente, na = de Julho ou .
Junta Militar. - CPF; agendamento do Juramento Agost Junta Militar.
osto,
- Comprovante de a Bandeira. .
o . independente da
Residéncia. - 22 ETAPA: Juramento a
12 ETAPA.

Bandeira e entrega do CDI.
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Queremos saber

a sua Q

Opiniao!
Opine sobre todos os servicos dessa Carta, deixando sua
manifestacao nos canais de comunica¢ao da Prefeitura:

= R, A

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

Participe!



