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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
informacdao para o cidaddo, incentivar sua
participacdo e interacdo com os setores da
Prefeitura e estimular o controle social, através da
divulgacdo dos  servicos prestados  pela
Municipalidade e dos canais de comunicacao, onde
0 usuario 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 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 Usuario tem
por objetivo informar ao publico os servicos prestados
pelos drgdos 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 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 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 cidaddos, a Prefeitura de
Domingos Martins assumiu os seguintes compromissos e
padrdes de qualidade no atendimento:
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E Tratamento igualitario e ‘o..

= imparcial, a todos quantos '*..

: procurarem o Poder Publico "*..

E Municipal, observados os ..J'...--------u-----nnuu-unnnun-u.:;

: principios da eficiéncia, .,.':.." Clareza, informalidade e :

! transparéncia e cortesia; & objetividade nas :

illlIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIllllllllf‘.."". comunlcagaes’ tendo como g
,,"* requisitos a preferéncia pela
: ‘o,‘ ‘..‘ comunicagao eletrénica, :
= Orienta¢do sobre os ", *,, telefénica ou pessoal; :
: procedimentos para acesso, bem “...".......................................‘-
2 como sobre o local onde poderd - S —
§ ser encontrada ou obtida a ,.”..0" . . :
i informacio almejada; ....’..,o Prefer.ei?(:la pelz? utilizacao de :
H R materiais e equipamentos :
e SRR G ——— *:‘. ambientalmente E
sn..mm..am-mnnnmm-..umn-m.-..-.-n.m..n.-.-..m-..0 ’0.. sustentaveis; e E
E Atendimento imediato, sempre que "..:’-,. E
E possivel, priorizando gestantes, '..’ ‘sususnssssnssEnsusEEEEEnnnnnnnnnnnnnnd
¢ lactantes ou pessoas acompanhadas ”0..
§ de criancgas de colo, idosos (acima de ,.‘
= 60 anos), pessoas com deficiéncias e ,-"
E outros amparados por dispositivos ,«"
-

legais especificos. o

&
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B Canais de Comunicacdo

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

A sua contribuicdo para promover melhorias nos
servigos 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
Publica visa garantir o bem-estar social e defender os
interesses da comunidade.




24+t Prefeitura Municipal de Domingos Martins
Ny Estado do Espirito Santo

CARTA DE SERVICO AO USUARIO

SECRETARIA DE GOVERNO

Localizacdo
Rua Bernardino Monteiro, n? 22 — Centro — CEP 29260-000

o) 08has 12h—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 coordenacdo das agdes da Administracao Municipal.
Promove articulagdes administrativas e relagdes entre os setores para integragao 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
I l
~ "N a N 7~ "N
i Assessoria Geréncia de
Assessoria )
. s de Apoio
Tecnica . - . .
Comunicagao Administrativo
A\ y \ J A\ =

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.

o O Procon Municipal e a Junta de Servigco 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 0
publico. E responsavel pela organizagdo e manutencdo da agenda de atividades, coordena e acompanha audiéncias e
reunioes, acompanha os despachos e o tramite dos processos, entre outras atribuigoes.

MEIO UTILIZADO/ DOCUMENTOS MECANISMOS DE

SERVICOS OFERECIDOS USUARIO G ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA
LOCAL NECESSARIOS DO ANDAMENTO
: - O atendimento ocorre - Presencialmente,
- Presencialmente, na . | i i ; ;
. T Ndo é necessdario de forma imediata, O prazo varia de na Secretaria
Secretaria Municipal -
de Govero: apresentar sendo a demanda acordo com a Municipal de
1. Atendimento ao publico Cidaddo / documentacao direcionada ao Prefeito demanda Governo;
- Pelos telefones (27) R .
ou a Secretaria - Pelos telefones (27)
3268-1239 ou (27) ;
3268-1124 relacionada. 3268-1239 ou (27)
' 3268-1124.



ASSESSORIA DE COMUNICACAO
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E responsavel pela execug¢ao da politica de Comunicacao Social do Poder Executivo Municipal para divulgar as
acOes e os programas do governo.

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

08h as 12h — 13h as 17h

L

~

SERVICOS OFERECIDOS

1. Atendimento a Imprensa

2. Disponibilizagdo online
de informagBes, servicos,
campanhas, acoes e
realizagbes da Prefeitura.

o comunicacao@domingosmartins.es.gov.br

USUARIO MEIO UTILIZADO/ LOCAL

- Site Institucional;
- Redes Sociais — Pagina

Cidada : ”
idadao Insttucional da Prefeitura no
Facebook.
- Site Institucional;
o R inis — PAgi
Cidadso edes Sociais — Pagina

Institucional da Prefeitura no
Facebook.

,
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Conheca os Canais Oficiais da Prefeitura de

Domingos Martins:

PULLLLLEEE LR LT

www.domingosmartins.es.gov.br
! n facebook.com/DomingosMartins.DM

Fey L}
i T\
ST T T T L Lttt L L Lt T L L L T T T T

Qe (27) 3268-1166/ (27)99971-6498

MECANISMOS DE CONSULTA ACERCA DO

SEAEAS ANDAMENTO
- O veiculo de comunicagao
requerente deve oficializar a - Presencial: Secretaria Municipal de Governo;
solicitagdo por e-mail ao Setor - Telefone: (27) 3268-1166, (27) 99971-6498;
de Comunicacgdo; - pelo e-mail:
- O setor recebe a demanda e comunicacao@domingosmartins.es.gov.br;
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.

0 servigo fica disponibilizado no Site Institucional e
Ndo se aplica nas Redes Sociais Oficiais a qualquer tempo.

-
)
»
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COORDENADORIA DA DEFESA CIVIL

E o 6rgdo responsavel pela execucdo, coordenacdo e mobilizacdo de todas as agdes DEFESA CIVIL
de defesa civil no municipio de Domingos Martins. A principal atribuicdao da Defesa Civil é
conhecer, identificar e reduzir os riscos de desastres no municipio, através de acoes

preventivas, de socorro, assistenciais e reconstrutivas.

ﬂ Rua Bernardino Monteiro, n2 22 — Centro - Domingos Martins — ES
08h as 12h —13h as 17h (Plant3ao 24h para emergéncias)
P defesacivil@domingosmartins.es.gov.br & (27)99903-1417

MUNICIPAL

DOCUMENTOS MECANISMOS DE
SERVICOS OFERECIDOS USUARIO  MEIO UTILIZADO/ LOCAL NECESSARIOS ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA
DO ANDAMENTO
- Presencialmente, - . O usudrio pode se
S = ; A - O usudrio deve realizar um ., |7
1. Vistorias para emissdo de através de Necessario ; O prazo varia informar na
_— " ) requerimento no setor de ; s
autorizagdo de supressao requerimento no apresentar a . . de acordo Secretaria Municipal
; ; % L N protocolo da Prefeitura Municipal;
de arvores em situagcao Cidadao Protocolo Central da documentagdo S ; Sl com a de Governo ou
. . - E realizada a vistoria e, ,
de risco Prefeitura; do terreno. estariorients @ erissso da demanda. através do Telefone
- Telefone (27)99903- P P ! (27) 99903-1417
autorizacao.
1417.
- Presencialmente, - . O usudrio pode se
g o - O usudrio deve realizar um S
através de Necessario : O prazo varia informar na
: requerimento no setor de . o
N e a requerimento no apresentar a i - de acordo Secretaria Municipal
2. Vistorias em edificagdes S ~_  protocolo da Prefeitura Municipal;
: ; Cidadao Protocolo Central da documentagdo : S com a de Governo ou
em areas de risco : S - E realizada a vistoria e, s
Prefeitura; do imovel. Setarlo et 5 e demanda. através do Telefone
- Telefone (27)99903- P o S (27) 99903-1417
1417 relatorio de vistoria.

11
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3. Vistorias em muros e
taludes em situacdo de

: Cidaddo
risco
4. %upressao e,podas t}le' Cidadzo
arvores em areas publicas
5. Resposta a situagdes de Cidadso

desastre.
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- Presencialmente,

atraves de
requerimento no
Protocolo Central da
Prefeitura;

- Telefone (27)99903-
1417.

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

- Telefone (27)99903-
1417.

- Telefone (27)99903-
1417.

Ndo é
necessario
apresentar
documentacgdo
Ndo é
necessario
apresentar
documentacgdo
Nao é
necessario
apresentar
documentacdo

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

- E realizada a vistoria e,
posteriormente, a emissdao do
relatério de vistoria.

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

- Através do contato telefdnico, a
Defesa Civil faz a apuracgdo e faz o
atendimento a solicitacdo.

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 usuario 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

Ndo se aplica

-----------------------------------------------------------------~

“

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

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

@

A Y

V]
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PROCON MUNICIPAL

O Sistema Municipal de Defesa do Consumidor é responsavel pela promogdo e o LIGUE
desenvolvimento de agdes direcionadas a educagdo, orientagdo, protecdo, e defesa do |REEAEEARSEdIs il

consumidor, além da coordenacao de todo o sistema de atendimento ao consumidor. |

PROCON MUNICIPAL

(27) 3268-3075

4 Ladeira Francisco dos Santos Silva, n2 28 — Centro - Domingos Martins — ES
08h as 12h—13h as 17h R (27)3268-3075

pd procon@domingosmartins.es.gov.br

MECANISMOS DE

p MEIO UTILIZADO DOCUMENTOS
SERVICOS OFERECIDOS USUARIO LOCAL / NECESSARIOS ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA
DO ANDAMENTO
Aguardar o prazo
- RG, CPF, comprovante g e P
s de 5 dias uteis para
de residéncia, nota 2 .
. . . - E realizado contato o fornecedor .
1. Atendimento ao Sl - 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
consumao. .
consumidor.

13
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CONSELHO TUTELAR
A principal funcdo 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 infracao 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.

ﬁ' Rua Otaviano Santos, n2 50 — Centro - Domingos Martins — ES
08h as 12h — 13h s 17h e (27)3268-1910

conselhotutelardomingosmartins@gmail.com

MEIO UTILIZADO/ DOCUMENTOS MECANISMOS DE

SERVICOS OFERECIDOS USUARIO ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA DO
LOCAL NECESSARIOS ANDAMENTO
- No conselho; L Cert|~dao; : Aco‘lr?er; Indeterminado;
. S - Cartdo Vacina; Verificar; - e
1. Atendimento ao N - Nas residéncias; . -Cadacasotemuma Sigiloso/oficializado
BT - Cidadao; -RG; Encaminhar; = S
Publico - Na escola; forma especifica de Judicialmente
; - CPF; Acompanhar. o 5
- Na comunidade. o analise e atuagdo.
- Sus + prontuario.
2. Orientagdo - Cidadao; - No conselho; - Certidao; Acolher; Indeterminado; - Presencialmente no
- Nas residéncias; - Cartdo Vacina; Encaminhar. -Cadacasotemuma  Conselho Tutelar;
- Na escola; - RG e CPF; forma especifica de - Nas escolas;
- Na comunidade; - Sus + prontudrio. analise e atuacdo. - Telefone.

14



Encaminhamentos

Palestras

Fazer visitas e
realizar
acompanhamento

Averiguar Denuncias

- Cidadao;

- Cidadao;

- Cidadao
(Familia/Crianga/
Adolescente)

- Cidadao
(Crianga/
Adolescente)

- Por telefone.

- Oficio;
- E-mail.

- Na escola;
- Na comunidade;
- Instituigdes.

- No conselho;

- Nas residéncias;
- Na escola;

- Instituigdes..

- No conselho;

- Nas residéncias;
- Na escola;

- Na comunidade;
- Instituigdes.

Estado do Espirito Santo

- Certidao;

- Cartdo Vacina;

- RG;

- CPF;

- Sus + prontuario.

- Certidao;

- Cartdao Vacina;

- RG;

- CPF;

- Sus + prontuario.

- Certidao;

- Cartdo Vacina;
- RG;

- CPF;

- Entre outros.

- Certid3o;

- Cartao Vacina;
- RG;

- CPF;

- Entre outros.

Acolher;
Orientar.

Acolher;
Orientar.

Acolher;
Verificar;
Encaminhar;
Acompanhar.

Acolher;
Verificar;
Encaminhar;
Acompanhar.

Prefeitura Municipal de Domingos Martins

Indeterminado;

- Cada caso tem uma
forma especifica de
andlise 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 eletrénicos.

- Presencialmente no
Conselho Tutelar.

- Presencialmente no
Conselho Tutelar.

15
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JUNTA DE SERVICO MILITAR

: Prefeitura Municipal de Domingos Martins

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

devera fazer o alistamento militar obrigatorio.

'ﬂ Rua Alfredo Velten, n? 53— Centro - Domingos Martins — ES
08h as 12h—-13h as 17h R, (27) 99903-8319/(27)3268-1335
=4 jsm337_21delsm@yahoo.com.br

DOCUMENTOS
NECESSARIOS

MEIO UTILIZADO/

USUARIO LOCAL

SERVICO OFERECIDO

- RG ou Certidao
de Nascimento ou
Certiddo de
Casamento;

- CPF;

- Comprovante de
Residéncia.

- Presencialmente, na

Cldaddo Junta Militar.

1. Alistamento Militar

MECANISMOS DE
CONSULTA ACERCA
DO ANDAMENTO

ETAPAS PRAZO
- 12 ETAPA: Atendimento;

. ~_ -12 ETAPA: Média
preenchimento de formulario )
de 20 minutos;

através do SERMILMOB; .
- 22 ETAPA: Més ,
entrega do CAM e - Presencialmente, na
de Julho ou .
agendamento do Juramento oot Junta Militar.
a Bandeira. . €
. independente da
- 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 comunicacao da Prefeitura:

I = A

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

Participe!
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