CARTA DE SERVICOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABI/SE



Introducao

A Carta de Servicos ao Usuario é o instrumento que informa os cidadaos
sobre os servigos restados pelo drgao publico. Além de disponibilizar os servigos
municipais, a carta tem o compromisso de indicar como o usuario pode acessa-

los e quais sao 0os compromissos e padrdes de atendimento.

Neste documento, o cidadao poderd conferir diversas informacodes, entre
elas os servicos de seu interesse, a sua descricdo e finalidade, as formas de acesso
disponiveis, a previsao do prazo maximo para a sua prestag¢ao, os requisitos e
documentos exigidos, os enderecos e horarios de atendimento e as taxas

cobradas, caso haja.

Além de aproximar a Administracao dos cidadaos, a Carta de Servicos ao
usuario tem como objetivo proporcionar mais transparéncia sobre os servigcos
publicos oferecidos, simplificar a busca por informacdes e aumentar a eficacia e

efetividade dos atendimentos.



Estrutura Organizacional

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITABI

Prefeito: Amynthas Barreto Junior

Vice-prefeito:

E-mail do e-SIC: gabinete@itabi.se.gov.br

Endereco: Rua Manoel Alves de Souza, 321 | Centro - Itabi — SE

Telefone: (79) 3314-1252
Atendimento: Segunda a Sexta-feira das 7 horas as 14 horas

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO GERAL -
SEAGE

Secretario de Administracdo: José Gélio Oliveira da Silva
Contato: (79) 9990-9620

E-mail do e-SIC: rh.pmitabi@gmail.com

Atendimento: de 07:00h as 13:00h.

Atividades: Compete a execucdo das atividades ligadas a
administracao geral da Prefeitura, especialmente no sentido
de estabelecer metas e diretrizes para o melhor
funcionamento da administragdo de uma forma ampla.

SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCACAO E CULTURA - SEDEC

Secretario de Educacdo: Carolina Aragao Céu Melo
Contato: (79) 9912-6469

E-mail do e-SIC: educacao@itabi.se.gov.br
Atendimento: de 07:00h as 13:00h.

Atividades: A Secretaria Municipal de Educacédo tem como
atribuicbes organizar, desenvolver e manter o Sistema
Municipal de Ensino. Possui as funcdes de planejar,
desenvolver, executar, controlar e avaliar a politica
educacional no Municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E BEM ESTAR SOCIAL -
SESAD

Secretario de Saude: Lucas Santos de Oliveira



Contato: (79) 8807-0609
E-mail do e-SIC: smsitabi2021@gmail.com
Atendimento: de 07:00h as 13:00h.

Atividades: A Secretaria Municipal de Saude tem como
atribuicbes planejar, desenvolver, orientar, coordenar e
executar a politica de saude do municipio, compreendendo
tanto o cuidado ambulatorial quanto o hospitalar.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTES E
SERVICOS URBANOS - SOTUR

Secretario de Obras e Urbanismo: SERGIO OLIVEIRA MELO.
Contato: (79) 9811-8178

E-mail do e-SIC: obraspmitabi@gmail.com

Atendimento: de 07:00h as 13:00h.

Endereco: Rua da Floresta, 430 | Centro - Itabi - SE

Atividades: A Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo
tem como atribuicbes por planejar, desenvolver, controlar e
executar as atividades inerentes a construcdo de obras
publicas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGAO SOCIAL E TRABALHO - SEAST

Secretario de Assisténcia Social: Nadja dos Santos Porto.
Contato: (79) 9657-1387

E-mail do e-SIC: assistenciasocial.itabi@gmail.com
Atendimento: de 07:00h as 13:00h.

Endereco: Praca Sao Jodo, 313 | Centro - Itabi - SE

Atividades: A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem
por objetivo implementar a politica de assisténcia social do
municipio, voltada ao atendimento dos interesses sociais e
aspiracoes da populacdo em situacao de risco social.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SEFIN

Secretério de Financgas: Kely Fernanda Souza Costa.

Contato: (79) 9154-6959

E-mail do e-SIC: financas.itabi@gmail.com

Atendimento: de 07:00h as 13:00h.

Endereco: Rua Manoel Alves de Souza, 321 | Centro - Itabi - SE

Atividades: Propor diretrizes para o cumprimento da politica
econbmica e financeira do Municipio, assim como exercer o
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controle dos gastos publicos e da divida municipal,
administrando o0s compromissos financeiros, haveres e
disponibilidades do Municipio.

DIRETOR MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Diretor Dep. De Eesporte: Kelliton Silva Santos

Contato: (79) 99950-5740
E-mail do e-SIC: kelintomfelixsantossilva@gmail.com

Atendimento: de 07:00h as 13:00h.

Atividades: A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer é
responsavel por planejar, organizar, coordenar, orientar,
executar, controlar e fiscalizar as atividades relativas ao
desporto e ao lazer; pesquisar, orientar, apoiar e desenvolver
a educacéo fisica, o desporto, a recreacao e o lazer.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

Tecnico de Controle Interno: Florisval Moreira de O. Neto
Contato: (79) 99154-6959

E-mail do e-SIC: financas.itabi@gmail.com

Atendimento: de 07:00h as 13:00h.

Endereco: Rua Manoel Alves de Souza, 321 | Centro - Itabi - SE

Atividades: funcdes primordiais ¢é resguardar a
administracdo, no cumprimento aos principios constitucionais
da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e
publicidade. Além destes, a Controladoria Geral ¢é
responsavel pela elaboracdo de pareceres e recomendacdes
direcionados a Administracdo Publica, para de modo
preventivo evitar condutas lesivas ao erario. De igual modo,
importante destacar o papel da Contraladoria na
transparéncia na prestacdo de contas do Municipio,
proporcionando ao cidaddo a possibilidade de conhecer e
acompanhar todos os atos do gestor, bem como, onde,
guando e como sao aplicados os recursos publicos..

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO,
IRRIGAGAO E MEIO AMBIENTE - SAGRI

Secretario de Turismo: PEDRO BATISTA DE MELO NETO
Contato: (79) 9994-3981

E-mail do e-SIC: agriculturaitabi@gmail.com
Atendimento: de 07:00h as 13:00h.
Endereco: Rua da Floresta, 103 | Centro - Itabi - SE

Atividades: Propor, implantar, coordenar as ag¢bfes na



agricultura no municipio, promover a preservacao, melhoria e
recuperacdo da qualidade ambiental, coordenando e
integrando atividades ligadas a defesa do meio ambiente.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Responsavel: Bruno Menezes de Oliva
E-mail: brunooliva_advogado@hotmail.com
Telefone: (79) 99977-3401

Atendimento: quarta feira de 09:00h as 17:00h.

Atividades: receber denuncias acerca de atos de
improbidade praticados no ambito da Administracédo Direta e
Autarquica e promover as medidas necessarias para a
apuracdo dos fatos, responder a consultas tributarias
formuladas a Procuradoria Geral do Municipio, apreciar feitos
administrativos relativos a constituicdo, modificacdo ou
extincdo de créditos tributarios ou de qualquer natureza
passiveis de inscricdo em Divida Ativa do Municipio, inclusive
sobre casos concretos de prescricéo e decadéncia.

RESPONSAVEL PELO PORTAL DA TRANSPARENCIA

Tecnico de Controle Interno: Florisval Moreira de O. Neto
Contato: (79) 99154-6959

E-mail do e-SIC: financas.itabi@gmail.com

Atendimento: de 07:00h as 13:00h.

Endereco: Rua Manoel Alves de Souza, 321 | Centro - Itabi - SE

1. SERVICOS OFERECIDOS

Nome do Servico: Servico de Informacao ao Cidadao e-SIC

Publico do Servico: Cidadao

Acesso ao Servi¢co: Recepcédo

Descricdo do Servico: Atendimento presencial
informacéo ao cidadao.

na prestacao de

Nome do Servigo: Servico de Protocolo, Consulta de Andamento

Processual e Autenticacdo de Documento

Publico do Servico: Cidadao
Acesso ao Servigco: Recepcédo

Descrigcdo do Servigo: Atendimento presencial de registro de entrada de

documentos e autenticacdo de documentos.
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Nome do Servigo: Servigo de fiscalizagdo de zoneamento, fiscalizagéao
de obras, medicdo de lote, emissdo de Alvara de licencas para
construcdo, emissdo de documentos fundiarios.

Publico do Servigo: Cidadao

Descricdo do Servigo: Atendimento presencial na prestacdo de
informacéo, orientacéo ao cidadao, fiscalizacdo e emissdo de documentos.

Nome do Servigco: Servico de repassamos as informacdes dos servigos
prestados e colocados a disposi¢cdo dos cidadaos: na secretaria municipal

de finangas, através da coordenadoria de tributagéo fiscal.

Pablico do Servico: Cidadao
Acesso ao Servi¢o: Coordenadoria De Tributacdo Fiscal

Descricao do Servico: Sao colocados a disposicao do cidadéo, a emissao
de alvards de funcionamento, cadastro mercantil, emissdao de notas
fiscais de servicos, emissdo de inscricdo municipal, declaracdo de
atividade comercial, emissdo de CND, licencas

Para realizacdo de festas e eventos, avaliacdo de imoével.

Nome do Servico: Servico de Atualizacdo dados funcional e

documentos dos servidores.

Publico do Servico: Servidor publico e/ou prestador de servico
Acesso ao Servigo: Setor de Pessoas e de Recursos Humanos

Descricdo do Servico: Atendimento presencial ao servidor publico e/ou
prestador de servico na realizacdo de atualizacdo de dados cadastrais,
de documentos pessoais e funcionais, e elaboracdo de contratos
funcionais.

Nome do Servico: Servico de folha de pagamento
Publico do Servico: Servidor publico e/ou prestador de servico
Acesso ao Servigo: Assessoria FOPAG

Descricdo do Servigo: Atendimento presencial ao servidor publico e/ou
prestador de servico na realizacdo de cadastro/atualizacédo de
servidores efetivos e temporarios, confeccdo de folha de pagamento,
emissao de contracheque e cédula C.

2.

SERVICOS OFERECIDOS PELA FMAS

Nome do Servico: Servico de Protecédo e Atendimento Integral a Familia
- PAIF

Pablico do Servig¢o: Familias ou pessoas em vulnerabilidade social



Acesso ao Servico: CRAS
Descricdo do Servico: O programa oferece acompanhamento
psicossocial a familias ou pessoas em situacéo de vulnerabilidade social.

Nome do Servigo: Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos -
SCFV

Publico do Servico: Criancas e adolescentes de 3 a 17 anos e idosos a
partir dos 60 anos
Acesso ao Servi¢o: CRAS

Descricao do Servigco: O servico disponibiliza oficinas de brinquedoteca,
violdo, teclado, informatica béasica, futsal e natacdo para criancas e
adolescentes e caminhada orientada, oficina da memoaria e festa dancante
para os idosos.

Nome do Servigo: Cadastro Unico
Pablico do Servico: Familias em vulnerabilidade socioecondémica
Acesso ao Servico: CRAS

Descricdo do Servico: O setor realiza cadastro de familias em
vulnerabilidade socioeconémica para programas sociais, tais como:
Bolsa Familia e Beneficio de Prestacdo Continuada — BPC, além da
emissao da Carteira do Idoso.

Nome do Servic¢o: Programa Crianca Feliz

Pablico do Servico: Gestantes, criancas até 3 anos e criancas com
deficiéncia até 6 anos.

Acesso ao Servigo: CRAS

Descricdo do Servico: O programa acompanha gestantes e criancas com
visitas domiciliares, orienta sobre os cuidados na primeira infancia, além de
disponibilizar materiais para execuc¢ao de atividades ludica.

Nome do Servico: Beneficios Eventuais

Pablico do Servico: Familias em vulnerabilidade em decorréncia de
morte, baixa renda ou calamidade publica.

Acesso ao Servigco: CRAS

Descricdo do Servigo: Os beneficios eventuais sdo oferecidos a
familias e/ou individuos vulneraveis em decorréncia de baixa renda ou
situacOes de calamidade publica, nesses casos sao realizadas entregas
de alimentos, materiais de limpeza, aluguel social e emissdo de
documentos, de acordo com a necessidade. Também existe o auxilio
funeral, que consiste na disponibilizacdo de um kit com géneros
alimenticios para consumo durante o velério e ainda o caixdo, quando
necessario, em casos de obito.



Nome do Servigco: Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a
Familias e Individuos - PAEFI

Pablico do Servigo: Familias ou pessoas em situacdo de violacdo de
direitos

Acesso ao Servico: CREAS

Descricao do Servico: O programa oferece acompanhamento psicossocial
a familias ou pessoas vitimas de violagdes de direitos, visando a saida
desses individuos da situacdo em que se encontram.

Nome do Servic¢o: Abordagem Social

Pablico do Servico: Populacdo em geral
Acesso ao Servigo: CREAS

Descricdo do Servico: As abordagens sociais tem como objetivo
sensibilizar as pessoas quanto as violagbes de direitos de diversos
publicos, as abordagens séo realizadas em pontos estratégicos que
concentrem um grande numero de pessoas e acontecem, principalmente,
durante campanhas teméticas, tais como: 18 de maio — Dia de Combate ao
Abuso e Exploracdo Sexual de Criancas e Adolescentes e 12 de junho —
Dia de Combate ao Trabalho Infantil. Durante as abordagens séao
realizadas orientacfes, além de distribuicdo de panfletos e cartdes de
contato com divulgacéo dos canais de denuncia.

Nome do Servico: Medida Socioeducativa

Publico do Servico: Adolescentes infratores
Acesso ao Servico: CREAS

Descricdo do Servigo: As medidas socioeducativas sdo medidas
aplicadas com finalidade pedagégica em individuos infanto-juvenis que
incidem na pratica de atos infracionais. Medidas repreensiva e
pedagogica para inibir a reincidéncia dos mesmos e prover a
ressocializacéo.

Nome do Servig¢o: Cursos profissionalizantes
Pablico do Servico: Individuos em vulnerabilidade socioeconémica
Acesso ao Servi¢o: Centro de Convivéncia da Familia

Descricdo do Servigco: Eventualmente sao realizados no Centro de
Convivéncia da Familia cursos profissionalizantes para pessoas em
situacdo de vulnerabilidade socioecon6mica, prioritariamente o publico
acompanhado pelo PAIF e PAEFI, visando o aumento da autonomia
financeira dessas familias.



Nome do Servic¢o: Beneficios Previdenciarios
Pablico do Servico: Pessoas com perfil de beneficiarias da previdéncia
Acesso ao Servico: INSS Digital

Descricdo do Servigco: S&o realizadas no Posto do INSS Digital
entradas em processos de Aposentadoria (Rural e Urbana), Auxilio
Maternidade (Rural e Urbana), Pensdo (Rural e Urbana) e Beneficio
Assistencial ao ldoso.



3.

SERVICOS OFERECIDOS PELA SEMED

Nome do Servic¢o: Educacédo Municipal

Pablico do Servi¢co: Ensino Infantil, Ensino Fundamental e Educacéo de
Jovens e Adultos

Acesso ao Servigo: Secretaria Municipal de Educacéo

Descricdo do Servigo: A Secretaria Municipal de Educacdo do municipio
de Itabi/SE, desenvolve atividades voltadas a area educacional, sendo
responsavel pelas politicas da Rede Municipal de Ensino, tendo como
atribuicbes organizar, desenvolver e manter o Sistema Municipal de
Ensino, integrando-o as politicas e planos educacionais da Unido e do
Estado nos termos da Lei de Diretrizes e Base da Educacdo Nacional;
planejar, desenvolver, executar, controlar e avaliar a politica educacional.
Cabe a SEMED desenvolver politicas pedagodgicas para promover a
interacdo de escolas, pais, alunos e comunidades; promover o bem-estar
dos estudantes através de atividades dentro e fora da sala de aula, com
programacdes culturais e esportivas; e ainda, dentre outros, promover o
uso de tecnologia que favorecam um melhor desenvolvimento do
processo ensino aprendizagem.

A Secretaria de Educacdo € responsavel por assegurar a organizacao
eficaz do ensino da aprendizagem e ofertar a educacéo infantil e o ensino
fundamental, bem como, estd sob sua responsabilidade atuar no
planejamento, organizacdo e direcdo dos servicos da secretaria, prestar
assisténcia e assessoramento direto ao executivo e coletar informacoes
para consecucao de objetivos, propor a analise e execucdo de programas
e projetos na area educacional, bem como promover a adequacao da
guarda de registros da documentacdo escolar geral e individual dos
alunos e professores.

4,

SERVICOS OFERECIDOS PELA FMS
Nome do Servico: Rede de Atencdo Primaria a Saude (Estratégia

Saulde da Familia)

Pablico do Servigo: Populacdo em Geral, acesso Universal.
Acesso ao Servico: Unidades Basicas de Saude e Secretaria Municipal de
Saude



Descricdo do Servico: A Rede de Atencdo Primaria a Saude se
caracteriza como um conjunto de acfes, no ambito individual e coletivo,
que abrange a promocao e protecdo a saude, a prevencao de agravos, 0
diagndstico e tratamento, a reabilitacdo, reducédo de danos e a manutencao
da saude com objetivo de desenvolver uma atencéo integral que impacte na
situacdo de saude e autonomia das pessoas e nos determinantes e

condicionantes de saude das coletividades.

¢ Acolhimento e identificacdo da necessidade médica;

e Consultas individuais e coletivas feitas por médicos, enfermeiros e
dentistas;

e Visita e atendimento domiciliar;

e Cuidados para a saude bucal;

e Imunizacao/Vacinacao (Individuos em geral e Grupos especificos);

e Desenvolvimento das acBes de controle da dengue, malaria e
outros riscos ambientais em saude;

e Pré-natal e puerpério;

e Rastreamento de cancer de colo uterino (preventivo) e cancer de
mama;

e Curativos;

e Planejamento familiar;

e Gestante e Pai/Parceiro;

e Teste rapido de gravidez;

e Teste rapido para Covid-19;

e Prevencédo, tratamento e acompanhamento de doencas
sexualmente transmissiveis e de doencas infectocontagiosas;

e Ultrassonografia;

e Encaminhamento e acompanhamento de pacientes para Tratamento
Fora do Domicilio —TDF;

e Acompanhamento de doencas crénicas, como hipertenséo, diabetes e
doencas respiratorias;

e Dispensacdo de medicamentos basicos e estratégicos, por meio da
Farmécia Popular;

e Acdes de promocao da saude e protecao social na comunidade.

Nome do Servi¢o: Atencdo Ambulatorial

Publico do Servigco: Populacdo em Geral, acesso Universal.
Acesso ao Servi¢o: Unidade Hospitalar de Itabi/SE.

Descricdo do Servi¢o: A Unidade Hospitalar de Itabi/SE, tem seu perfil
definido como unidade hospitalar de pequeno porte, ofertando servigcos
de especialidades clinicas, tendo sua assisténcia realizada por demanda
espontdnea e atencdo integral & saude da  populagdo.



a) Regularizacdo do acesso e acdes e servicos de sadde
e Regulagéo Estadual de Média e Alta Complexidade
e Unidade de autorizagdes de TFD intermunicipais

b) Servico de Urgéncia e Emergéncia

» Estabilizacdo de paciente critico/grave
e Atendimento a paciente
e Atendimento indiferenciado

C) Servico de diagnéstico de Laboratério Clinico
e Exames Soroldgicos e Imunolégicos
e Exames Bioquimicos
» Exames Hematoldgicos e Hemostasia

e Exames para Triagem Neonatal

d) Servicos de Farmacia
e Dispensacéo de Medicamentos Basicos e Insumos Estratégicos

e) UCI — Unidade de Cuidados Intermediarios COVID-19
® Assisténcia especializada multiprofissional a pacientes com COVID-19.

5. SERVICOS OFERECIDOS PELA SAGRI

Nome do Servico: Servicos de Producéo Rural
Publico do Servico: Cidadao, agricultor, extrativista, pescador.
Descricdo do Servico: Realizacdo de atendimento, orientacdo e informacéo,

fomento (distribuicdo de sementes e implementos) e cadastro nos sistemas de
controle e beneficio.

6. SERVICOS OFERECIDOS PELA SOTUR

Nome do Servigo: Servigos de Obras e Urbanizag&o

Publico do Servico: Cidadéao.

Acesso ao Servigo: Secretaria de Obras e Urbanismo

Descricdo do Servico: Realizagao de servico de capina e rogagem, coleta de lixo

organico, manutencao da rede de esgoto sanitario, manutencéo das vias publicas e
varredura.



