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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEXANIA

CARTA DE SERVICOS

Instrumento que visa desburocratizar e facilitar o acesso da populagcdo aos servigos
publicos, Transparéncia para o Cidad&do (Lei Federal n® 13.460/2017)

O QUE E A CARTA DE SERVICOS?

A Carta de Servicos é um documento elaborado pela Prefeitura Municipal de Alexania/GO
que visa informar aos cidad&@os sobre os servigos prestados, como acessar e obter esses
servigos, prazos de atendimentos, sendo possivel colaborar com o aprimoramento dos
servigos oferecidos pelo municipio e também opinar sobre eles.

A QUEM SE DESTINA?

A todos 0s municipes e interessados. E um compromisso da prefeitura com os usuérios dos
servicos oferecidos pelos 6rgdos publicos que tém a responsabilidade de orientar sobre as
formas de acessa-lo, acrescentando legitimidade, confianca e aumentar a eficécia e
eficiéncia das a¢bes da Administracdo Publica Municipal.

QUAL E O OBJETIVO DA PUBLICACAO?

A Publicacdo da Carta de Servicos tem a finalidade de informar aos cidaddos sobre quais
os servigos prestados pelos 6rgdos e entidades da administracdo municipal, como acessar
e obter esses servicos e quais sdo 0s compromissos de atendimento estabelecidos. A partir
da transparéncia, a Carta de Servicos se estabelece como instrumento educativo e
elucidativo para que a sociedade possa exercer o seu papel de controle social de forma mais
efetiva.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PROTOCOLO:

Descricéo do servico:
Receber as demandas do cidaddo mediante a protocolizagéo e registro

Quem pode solicitar:
Qualquer cidadao interessado

Requisitos / Documentos necessarios
Identidade - CPF - endereco — telefone - e-mail

Principais Etapas do Servico

Recebimento da demanda Classificagdo

da demanda

Distribuicdo dos pedidos protocolizados aos 6rgaos e autoridades da Prefeitura.

Horério de Atendimento:
De segunda a sexta-feira das 8h as 18h

Endereco: )
Avenida 15 de Novembro, Area Especial n® 06, Setor Central - CEP 72930-000.

Telefones:
62 3336-7218/ 3336-7234

Departamento de Recursos Humanos

Telefones: 62 3336-7206 )

Endereco: Avenida 15 de Novembro, Area Especial n° 06, Setor Central - CEP 72930-
000.

Horario de Atendimento: Segunda a Sexta das 08h as 12h e das 14h as 18h
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

ALVARA DE FUNCIONAMENTO - PESSOA FiSICA

Descricdo do servico:

O Alvara de Funcionamento € o documento que autoriza o exercicio de uma atividade
econdmica cujo titular seja pessoa fisica (profissionais liberais ou autbnomos), levando em
conta o local, o tipo de atividade, 0 meio ambiente, a seguranca, a moralidade e 0 sossego
publico. A solicitacdo deve ser realizada por meio do licenciamento presencial.

Quem pode solicitar:
Proprietario, procurador ou contador com procuracgao para o este fim.

Forma de acesso ao servico (protocolo):
Somente presencial

Requisitos / Documentos necessarios
Requerimento de Licenciamento Presencial com os demais documentos solicitados de
acordo com a atividade a ser licenciada.

Principais Etapas do Servico

O interessado devera preencher o Requerimento de Licenciamento Presencial, juntar com
a documentacdo exigida de acordo com a atividade e apresentar no Departamento de
Arrecadacéo e Tributos da Secretaria Municipal de Administracdo e Desenvolvimento. A
licenca sera emitida pelo sistema da prefeitura e entregue mediante apresentacdo do cartéo
do protocolo.

Previsdo de Prazo para Realizac¢ao do Servico
Ate 30 (trinta) dias ap6s o protocolo

Formas de Prestacdo de Servico
Servidores Municipais.

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Av. 15 de Novembro, Area Especial n° 06, Setor Central
Telefone: 62 3336-7223/ 3336-7233



v

*
R

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEXANIA

CERTIDAO DE DEBITOS TRIBUTARIOS

Descricéo do servico:
Certiddo Geral de Débito Tributario: informa se a pessoa, fisica ou juridica, possui
débitos tributarios a serem cobrados pelo municipio.

Quem pode solicitar:
Pessoa fisica, Juridica, Proprietario, procurador ou contador com procuracdo para o este
fim.

Forma de acesso ao servigo:
Presencial ou online: https://psa.alexania.go.gov.br/servicosweb/home.jsf

Requisitos / Documentos necessarios:

o Pessoa Fisica: documento de identidade (RG).

o Pessoa Juridica: contrato social, estatuto, requerimento de empresario e RG, com
fé publica, que contenha foto do representante legal, conforme clausula de administracdo.
o Procuragdo, quando se tratar de terceiro, que n&o seja o contribuinte.

Principais Etapas do Servigo:

Presencial: preenchimento protocolo solicitacao.

Site: emissdo de certiddo de débito pelo site da Prefeitura Municipal.
Para obter a Certidao de Débito Tributario, clique aqui:
https://psa.alexania.go.gov.br/servicosweb/home.jsf

Para obter a Certiddo de Débito Tributario do Imével (IPTU), clique aqui:
https://psa.alexania.go.gov.br/servicosweb/home.jsf

Caso nao seja possivel a emissdo da certiddo online ou necessite realizar um parcelamento,
procure o Departamento de Arrecadacdo de Tributos no prédio da Prefeitura.

Previsdo de Prazo para Realiza¢ao do Servico:
Presencial ordem de chegada e/ou disponivel na internet.

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Av. 15 de Novembro, Area Especial n° 06, Setor Central
Telefone: 62 3336-7223/ 3336-7233
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEXANIA

COBRANCA DE DEBITOS INSCRITOS EM DiVIDA ATIVA

Descricéo do Servico:
A Divida Ativa é composta por créditos devidos e ndo pagos pelos contribuintes no prazo
fixado pela lei.

Segmenta-se em:
Tributaria: constituida pelos impostos e taxas nédo recebidos pelo Municipio.

N&o-Tributaria: constituida principalmente pelas multas de qualquer origem ou natureza,
exceto as tributarias, decorrentes de acOes de fiscalizacdo de outras Secretarias que
compdem a Prefeitura.

Os tributos que o Municipio pode inscrever em divida ativa sdo:

I - IPTU - Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana.

Il - ITBI - Imposto sobre a Transmissdo “Inter-Vivos”, por ato oneroso, de Bens
Imoveis e Direitos Reais a eles relativos.

11 - ISSQON - Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza.

IV - TAXA - Taxa de Fiscalizacdo de Localizacdo e Funcionamento.

Os dnus decorrentes da inscricdo em Divida Ativa sdo:

Multa de mora Juros
de mora

Além do 6nus financeiro, a inscricdo na Divida Ativa impede a emissdo de Certiddo
Negativa de Débitos e justifica o envio dos valores para protesto e a incluséo do devedor
em Orgaos de protecdo ao crédito.

Requisitos / Documentos necessarios:

Pessoa Fisica: documento de identidade (RG).

Pessoa Juridica: contrato social, estatuto, requerimento de empresario e RG, com fé
publica, que contenha foto do representante legal, conforme clausula de administracao.
Procuracédo, quando se tratar de terceiro, que nédo seja o contribuinte.

Para casos em que o cadastro do imdvel ndo estiver atualizado No Departamento de
Arrecadacdo Tributaria, a documentagéo € recebida para juntada no processo judicial e
encaminhamento a Secretaria Municipal de Financas e Planejamento.

Principais Etapas do Servico:

A cobranca da divida pode ocorrer de trés diferentes formas, a critério da Administrag&o:
a) O contribuinte € contatado, por qualquer meio - correspondéncias, mensagens
eletronicas, propostas de parcelamentos, contatos telefénicos - buscando o pagamento ou
0 parcelamento do debito existente. Essa é a forma menos onerosa para o contribuinte
regularizar suas pendéncias com o Municipio;

b) O Municipio realiza o protesto extrajudicial da Certiddo de Divida Ativa e/ou
encaminha a divida para inclusdo em servicos de protecdo ao credito;
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c) O Municipio encaminha o crédito existente para cobranca judicial. Essa é a forma mais
onerosa para o contribuinte, visto que, além do débito existente, ele terd que arcar com
custos judiciais e honorarios advocaticios.

Ap0s recebimento da cobranca, o contribuinte deve se apresentar, em qualquer um de
nossos canais de atendimento, para pagar ou parcelar.

Previsdo de Prazo para Realiza¢ao do Servico
Pedidos formalizados sdo atendidos, em média, em 48 horas (2 dias util).

Formas de Prestacdo do Servico
Presencial e/ou no Departamento de Arrecadacao Tributaria.

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Av. 15 de Novembro, Area Especial n° 06, Setor Central
Telefone: 62 3336-7223/ 3336-7233
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NOTA FISCAL ELETRONICA

Descricéo do servico:

A Nota Fiscal de Servicos Eletrénica (NFS-e) ¢ um documento de existéncia
exclusivamente digital, que serve para registrar as operacOes de prestacdo de servigos
sujeitas ao Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza (ISSQN), em substituicdo as
tradicionais notas de servicos impressas.

A NFS-e, implantada pelo Departamento de Tributacdo da Secretaria Municipal de
Fazenda, é emitida e armazenada eletronicamente por um software contratado pela
Prefeitura Municipal.

Quem pode solicitar:
Empresarios cadastrados

Como solicitar:

Presencial: Av. 15 de Novembro, Area Especial n° 06, Setor Central
Telefone: 62 3336-7223/ 3336-7233

Pela Internet:

https://nfe.alexania.go.gov.br/issweb/home

Prazo e forma de atendimento presencial:
Presencial: Av. 15 de Novembro, Area Especial n® 06, Setor Central
Telefone: 62 3336-7223/ 3336-7233
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SEPULTAMENTO
Descricéo do Servigo:
Sepultamento
Quem pode solicitar:
Qualquer cidadéo.
Documentos Necessarios
o RG e CPF originais e copia simples
o Requerimento com qualificacdo e endereco completo
o Copia autenticada, ou copia acompanhada do original, da certiddo de 6bito
o Copia simples do comprovante de endereco

Forma de acesso ao servico (protocolo):
Somente presencial

Taxas
Conforme cédigo tributario

Previsdo de Prazo para Realizacao do Servico
Imediatamente.

Local de Atendimento )
Presencial: Av. 15 de Novembro, Area Especial n° 06, Setor Central
Telefone: 62 3336-7223/ 3336-7233

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Av. 15 de Novembro, Area Especial n° 06, Setor Central
Telefone: 62 3336-7223/ 3336-7233
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

ARVORE - PLANTIO

Descricdo do servico:
Planejamento de plantio de arvores em logradouros publicos, sob a coordenagéo e execugdo
da Secretaria Municipal do Meio Ambiente.

Quem pode solicitar:
Qualquer cidadé&o.

Forma de acesso ao servico (protocolo):
Presencial: Na Secretaria: Rua 164, Quadra 268, Lotes 07 a 09 - Vila Benedita Rodrigues.
Telefone: 62 3336-2055 / 62 3336-7252

Requisitos / Documentos necessarios
Nome, enderego e telefone de contato.
Dados sobre a ocorréncia.

Principais Etapas do Servico

Manifestagdo do reclamante/solicitante.
Recepcao das informacg6es no setor competente.
Envio de resposta ao reclamante/solicitante.

Previsdo de Prazo para Realizac¢ao do Servico
90 (noventa) dias apds protocolo.

Formas de Prestacdo de Servico
Servidores Municipais e/ou Equipe contratadas

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Na Secretaria: Rua 164, Quadra 268, Lotes 07 a 09 - Vila Benedita Rodrigues.
Telefone: 62 3336-2055 / 62 3336-7252
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ARVORE - VISTORIA E PODA

Descricdo do servico: Vistoria e podas de vegetais (arbustos/arvores), que estdo com sinais
de risco, de partes do vegetal ou de todo vegetal, em area publica.

Quem pode solicitar:
Qualquer cidadéo.

Forma de acesso ao servico (protocolo):
Presencial: Na Secretaria: Rua 164, Quadra 268, Lotes 07 a 09 - Vila Benedita Rodrigues.
Telefone: 62 3336-2055 / 62 3336-7252

Requisitos / Documentos necessarios
Dados Pessoais (nome completo, telefone, endereco).
Endereco da ocorréncia.

Principais Etapas do Servico
Programacdo, execucéo.

Previsdo de Prazo para Realiza¢ao do Servico
Até 30 (trinta) dias apds o protocolo.

Formas de Prestacdo de Servico
Servidores Municipais e/ou Equipe Contratada.

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Na Secretaria: Rua 164, Quadra 268, Lotes 07 a 09 - Vila Benedita Rodrigues.
Telefone: 62 3336-2055 / 62 3336-7252
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PRACAS/PARQUES — SUGESTAO/ RECLAMACAO

Descricdo do servico:
Demandas relacionadas a conservacao e manutencao das pracas e parques urbanos e das
unidades de conservacao.

Quem pode solicitar:
Qualquer cidadé&o.

Forma de acesso ao servico (protocolo):
Presencial: Na Secretaria: Rua 164, Quadra 268, Lotes 07 a 09 - Vila Benedita Rodrigues.
Telefone: 62 3336-2055 / 62 3336-7252

Requisitos / Documentos necessarios
Nome, endereco e telefone de contato.
Dados sobre a ocorréncia.

Principais Etapas do Servico
Manifestacdo do usuario protocolo presencial ou pela Ouvidoria

Previsdo de Prazo para Realizacao do Servico
De 30 (trinta) dias apos protocolo.

Formas de Prestacdo de Servico
Servidores Municipais e/ou Equipe Contratada

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Na Secretaria: Rua 164, Quadra 268, Lotes 07 a 09 - Vila Benedita Rodrigues.
Telefone: 62 3336-2055 / 62 3336-7252
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LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Descricéo do servico:
Demandas relacionadas a pedido de Licenciamento Ambiental para construgdo de imdvel.

Quem pode solicitar:
Pessoa fisica e ou juridica.

Forma de acesso ao servico (protocolo):
Presencial: Na Secretaria: Rua 164, Quadra 268, Lotes 07 a 09 - Vila Benedita Rodrigues.
Telefone: 62 3336-2055 / 62 3336-7252

Requisitos / Documentos necessarios

o Requerimento padréo (fornecido pela Secretaria);

o Copia do Memorial de Caracterizacdo do imovel;

o Copia do CPF e RG do proprietario do imovel, ou requisitante;

o Copia de procuracdo (caso a solicitacdo seja efetuada por profissional ou
locatario do imdvel);

o Copia do IPTU do ano corrente;

o Copia de planta baixa do imovel;

Principais Etapas do Servico
Analise da documentacdo apresentada
Manifestacdo Técnica a fim de subsidiar as solicitagbes de Licengas.

Periodo de solicitacao:
Sem restricOes.

Previsdo de Prazo para Realiza¢do do Servico:
De 15 (quinze) a 30 (trinta) dias apds o protocolo

Formas de Prestacdo de Servigo:
Equipe Prépria (Servidores Municipais).

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Na Secretaria: Rua 164, Quadra 268, Lotes 07 a 09 - Vila Benedita Rodrigues.
Telefone: 62 3336-2055 / 62 3336-7252
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CERTIDAO DE USO DO SOLO

Descricdo do servico:
Pedido de certiddo de uso do solo

Quem pode solicitar:
Pessoa fisica e ou juridica.

Forma de acesso ao servico (protocolo):
Presencial: Na Secretaria: Rua 164, Quadra 268, Lotes 07 a 09 - Vila Benedita Rodrigues.
Telefone: 62 3336-2055 / 62 3336-7252

Requisitos / Documentos necessarios

o Requerimento padréo (fornecido pela Secretaria);

Copia do Memorial de Caracterizacdo do imovel (for caso);

Copia do CPF e RG do proprietario do imdvel, ou requisitante;

Copia de procuracgdo (caso a solicitacdo seja efetuada por profissional)
Documentos do imovel.

Principais Etapas do Servico
Anélise da documentagdo apresentada
Manifestacdo Técnica a fim de subsidiar as solicitaces de Licencgas

Previsdo de Prazo para Realizac¢ao do Servico
Ate 30 (trinta) dias apds o protocolo.

Formas de Prestacdo de Servico
Servidores Municipais

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Na Secretaria: Rua 164, Quadra 268, Lotes 07 a 09 - Vila Benedita Rodrigues.
Telefone: 62 3336-2055 / 62 3336-7252
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APOIO A EVENTOS

Descricéo do servico:
Apoio na realizacdo de eventos no municipio com o objetivo de promover o seu
potencial turistico.

Quem pode solicitar:
Pessoa fisica e ou juridica.

Forma de acesso ao servico (protocolo):
Presencial: Na Secretaria: Rua 164, Quadra 268, Lotes 07 a 09 - Vila Benedita Rodrigues.
Telefone: 62 3336-2055 / 62 3336-7252

Requisitos / Documentos necessarios:
Oficio direcionado a Secretaria Municipal/Secretario.

Principais Etapas do Servigo:

o Recebimento da solicitacéo.
o Analise da solicitacao.
o Deferimento/indeferimento da solicitacdo

Previsdo de Prazo para Realiza¢do do Servico:
De 05 dias para analise da solicitacdo e até 25 dias, conforme solicitagdo para realizagéo do
Servico.

Formas de Prestacdo de Servico:
Fornecimento de material de informacgfes do Meio Ambiente.
Fornecimento de mudas (conforme disponibilidade).

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Na Secretaria: Rua 164, Quadra 268, Lotes 07 a 09 - Vila Benedita Rodrigues.
Telefone: 62 3336-2055 / 62 3336-7252
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

CAPINA E ROCAGEM

Descricéo do servigo:
Demanda sobre Servicos de capina ou rogagem em vias publicas.

Quem pode solicitar:
Qualquer cidadé&o.

Forma de acesso ao servico (protocolo):
Presencial: Secretaria localizada Av. Brasilia, Quadra 05, Lote 04 « Setor Central
Telefone: 62 3336-1160

Requisitos / Documentos necessarios
Dados Pessoais (home completo, telefone, endereco).
Endereco da ocorréncia.

Principais Etapas do Servigo
Programacao e execucao.

Previsdo de Prazo para Realizacao do Servico
Até 45 (quarenta e cinco) dias apds o protocolo.

Formas de Prestacdo de Servico
Servidores Municipais e/ou Equipes contratadas.

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Secretaria localizada Av. Brasilia, Quadra 05, Lote 04 « Setor Central
Telefone: 62 3336-1160
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ILUMINACAO PUBLICA — (REPOSICAQ)

Descricéo do servico:
Troca de lampadas em luminarias existentes apagadas (queimadas).

Quem pode solicitar:
Qualquer cidadéo

Forma de acesso ao servico (protocolo):
Presencial: Secretaria localizada Av. Brasilia, Quadra 05, Lote 04 « Setor Central
Telefone: 62 3336-1160

Requisitos / Documentos necessarios
Dados Pessoais (home completo, telefone, endereco).
Endereco da ocorréncia.

Principais Etapas do Servico
Programacao e execucao.

Previsdo de Prazo para Realizacao do Servico
Até 10 (dez) dias ap0s o protocolo.

Formas de Prestacéo de Servico
Servidores Municipais e/ou Equipe contratada.

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Secretaria localizada Av. Brasilia, Quadra 05, Lote 04 « Setor Central
Telefone: 62 3336-1160
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LIXO - INSTALACAO, REMOCAO OU MANUTENCAO DE CESTO COLETOR

Descricéo do Servigo:

Instalacdo, reposicdo, manutencdo, deslocamento e remocao dos cestos coletores de lixo
(lixeiras) em calgadas. No interior das pracas, as lixeiras séo de responsabilidade da
Secretaria Municipal de Servicos Publicos.

Quem pode solicitar:
Qualquer cidadé&o.

Forma de acesso ao servico (protocolo):
Presencial: Secretaria localizada Av. Brasilia, Quadra 05, Lote 04 « Setor Central
Telefone: 62 3336-1160

Requisitos / Documentos necessarios
Dados pessoais. Endereco
da ocorréncia.

Principais Etapas do Servico
Analise e execucao.

Previsdo de Prazo para Realizac¢ao do Servico
Até 45 dias apds o protocolo.

Formas de Prestacdo de Servico
Servidores Municipais ou equipe contratada.

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Secretaria localizada Av. Brasilia, Quadra 05, Lote 04 « Setor Central
Telefone: 62 3336-1160
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LIXO — RESIDUO SOLIDO (CACAMBA)

Descricéo do servico:
Solicitagdo de remocéo de lixo que ndo pode ser recolhido pela coleta domiciliar, nem
seletiva. Este servigco pode ser cobrado.

Quem pode solicitar:
Qualquer cidadéo.

Forma de acesso ao servico (protocolo):
Presencial: na propria Secretaria prédio da prefeitura Link:
http://acessoainformacao.aparecidadoriodoce.go.gov.br/cidadao/ouvidoria/solicitacaoser vico

Requisitos / Documentos necessarios
Dados Pessoais (nome completo, telefone, endereco).
Endereco da ocorréncia.

Principais Etapas do Servico
Orcamento e execuc¢do (o orgcamento é gratuito).

Previsdo de Prazo para Realizac¢ao do Servico
Até 10 (dez) dias ap6s o protocolo.

Formas de Prestacéo de Servico

Servidores Municipais e/ou Equipe contratada.

Formas de acompanhamento da demanda:

Presencial: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos - Prédio da Prefeitura —
Rua Adalto Fernandes 201 de segunda a sexta das 8:00 as 17:00.
http://acessoainformacao.aparecidadoriodoce.go.gov.br/ouvidoria/sic_acompanhar
http://acessoainformacao.aparecidadoriodoce.go.gov.br/cidadao/ouvidoria
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEXANIA

PRACAS - CAPINA E LIMPEZA

Descricéo do servigo:
Servicos de capina e limpeza nas pracas em geral.

Quem pode solicitar:
Qualquer cidadé&o.

Forma de acesso ao servico (protocolo):

Presencial: Secretaria localizada Av. Brasilia, Quadra 05, Lote 04 « Setor Central

Telefone: 62 3336-1160

Requisitos / Documentos necessarios
Dados pessoais. Endereco

da ocorréncia.

Principais Etapas do Servico
Analise, vistoria e execucao.

Previsdo de Prazo para Realizacao do Servico
Até 10 dias apds o protocolo.

Formas de Prestacéo de Servico
Servidores Municipais e/ou Equipe contratada.

Formas de acompanhamento da demanda:

Presencial: Secretaria localizada Av. Brasilia, Quadra 05, Lote 04 « Setor Central

Telefone: 62 3336-1160
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEXANIA

VARRICAO EM RUAS E AVENIDAS

Descricédo dos servicos:
Reclamacéo/Solicitacdo de servicos de varricdo de ruas e avenidas, informacao ou
programacéo de varricdo em ruas e avenidas.

Quem pode solicitar:
Qualquer cidadéo.

Forma de acesso ao servico:
Presencial: Secretaria localizada Av. Brasilia, Quadra 05, Lote 04 « Setor Central
Telefone: 62 3336-1160

Requisitos / Documentos necessarios
Dados Pessoais (nome completo, telefone, endereco).
Endereco da ocorréncia.

Principais Etapas do Servico
Programacéo.

Previsdo de Prazo para Realizac¢ao do Servico
Até oito dias para informac6es sobre a programacéao.

Formas de Prestacdo de Servico
Servidores Municipais e/ou Equipe contratada.

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Secretaria localizada Av. Brasilia, Quadra 05, Lote 04 « Setor Central
Telefone: 62 3336-1160
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEXANIA

TAPA BURACO

Descricéo do servico:
Solicitagdo de servicos de reparos no asfalto em geral (todos os setores da cidade).

Quem pode solicitar:
Qualquer cidadéo.

Requisitos / Documentos necessarios
Dados Pessoais (hnome completo, telefone, endereco).
Endereco da ocorréncia.

Principais Etapas do Servico
Vistoria, programacéo, execucao.

Previsdo de Prazo para Realiza¢ao do Servico
Até 60 dias ap06s o protocolo.

Formas de Prestacdo de Servico
Servidores Municipais e/ou Equipe contratada.

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Rua 164, Quadra 268, Lotes 07 a 09 - Vila Benedita Rodrigues, de segunda a
sexta das 07h30 as 12h / 14h as 17h30.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEXANIA

VIGILANCIA SANITARIA

Descricéo do Servigo

A Vigilancia Sanitaria atua na promocdo de a¢fes para eliminar, diminuir ou prevenir a
salde da populacdo, assim, atua na inspecdo de estabelecimentos que possam promover
riscos a saude, tendo como exemplos: restaurantes, lanchonetes, ou seja, estabelecimentos
vinculados a area alimenticia, bem como, sal6es de beleza, clinicas em geral, farmacias,
entres outros vinculados direta ou indiretamente a saude; sendo liberado o Alvara Sanitario
quando constatado as condi¢des sanitérias exigidas pela legislagdo. Além das inspecGes
sanitarias, a Vigilancia Sanitaria atua no atendimento de denuncias encaminhadas via
ouvidoria, na coleta d’agua para analise de sua qualidade, liberacdo de receituarios, entre
outros. Evidencia-se assim, a atuacdo direta da Vigilancia Sanitaria na eliminacéo,
diminuigdo ou prevencao a saude a partir das prestacdes de servico elencados. Possui um
conjunto de acBes capazes de eliminar, diminuir ou prevenir a salde e de intervir nos
problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producdo e circulacdo de bens e da
prestacdo de servicos de interesse da salde, abrangendo:

| - ocontrole de bens de consumo que, direta ou indiretamente se relacionem com a salde,
compreendidas todas as etapas e processos, da producdo ao consumo;

Il - o controle da prestacdo de servicos que se relacionam direta ou indiretamente com a
salde.

Quem pode solicitar
Proprietarios dos estabelecimentos, contadores ou outros com procuracgao e cidadaos se
tratando de dendncias.

Requisitos / Documentos necessarios.
De acordo com o tipo de servico e o grau de complexidade da atividade (ver legislacdo
vigente para cada caso).

Principais etapas do servico
As solicitacdes de Alvara Sanitario e outros servicos sdo feitos presencialmente.

Previsdo do prazo de servico:
Por ordem de entrada de processos e grau de prioridade

Previsdo do Tempo de Atendimento
Variavel, de acordo com a demanda e complexidade do servigo.

Formas de acompanhamento da demanda:

Presencial: Rua 15 de Novembro - Area Especial - Quadra 100, Lote 01 a 04 — Centro
Telefone: (62) 3336-7263

Horario de atendimento: 07h as 12h | 14h as 17h | 17h as 22h
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEXANIA

UNIDADES BASICAS DE SAUDE (UBS)

Descricéo do Servigo

A Atencao Bésica € um conjunto de acdes de carater individual e coletivo, voltadas para a
promocdo da salde, a prevencdo de agravos, 0 tratamento e a reabilitagdo. Enquanto
estratégia das acdes municipais de saude € concebida como ordenadora do sistema local
regional, integrando os diferentes pontos que compdem e definindo um novo modelo de
atencdo a satde. A Unidade Basica de Saude (UBS) é o contato preferencial dos usuarios,
a principal porta de entrada e centro de comunicagdo com toda a Rede de Atencdo a Salde.
E instalada perto de onde as pessoas moram, trabalham, estudam e vivem e, com isso,
desempenha um papel central na garantia de acesso a populacdo a uma atencao a satde de
qualidade.

Quem pode solicitar:
Todos os usuéarios cadastrados no SUS.

Requisitos / Documentos necessarios.
Documento de identificacdo individual
Cartdo Nacional do SUS

Principais Atividades realizadas na UBS.

. Consulta Médica, Enfermagem e Odontoldgica.

o Ac0es e Consultas de Profissionais que compdem o NASF (Nutrigdo, Farmécia,
Psicologia, Psiquiatria, Fisioterapia, Pediatria, Fonoaudiologia)
Curativo

Nebulizacao

Administracdo de Medicamentos

Teste do Pezinho

Teste Rapido

Afericdo da Pressdo Arterial

Peso e Altura

Avaliacdo Glicémica

Agendamento de Consultas e Procedimentos Especializados
Préticas Integrativas e Complementares

Atividades Preventivas e Educativas

Previsdo do prazo de servigo
De acordo com as especificidades de cada procedimento

Previsdo do Tempo de Atendimento
De acordo com as especificidades dos procedimentos ofertados.

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Unidade Basica de Salde mais proxima da residencia, consultar o site:
https://www.alexania.go.gov.br/secretarias/saude/unidades-de-saude
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEXANIA

VACINACAO

Descricéo do Servigo

As vacinas ofertadas na rotina dos servigos de salde sdo definidas nos calendarios de
vacinacao, preconizadas pelo Ministério da Salde, nos quais estdo estabelecidos os tipos
de vacina, o numero de doses do esquema basico e dos reforcos, a idade para a
administragdo de cada dose e o intervalo entre uma dose e outra no caso do imunobiol6gico
cuja protecdo exija mais de uma dose.

Quem pode solicitar:
Todos os usuérios cadastrados no SUS pelo municipio que se encaixe no perfil da
campanha de vacinacéo.

Requisitos / Documentos necessarios

Estar incluido nos critérios especificos de cada vacina (por exemplo: idade, gestagéo,
doencas cronicas) conforme calendario nacional de vacinacéo.

CRIANCA: E necessario apresentar certiddo de nascimento e caderneta de vacinagéo
ADULTO: Documento de identidade com foto, caso ndo tenham caderneta de vacinacao

Principais etapas do servico

Dirigir-se até uma Unidade Basica de Saude ou Posto JK; Retirar senha da vacina e guardar
ser chamado;

Apresentar a caderneta de vacinagéo e receber a vacina conforme protocolo.

Previsdo do prazo de servigo
Imediato/por ordem de chegada (conforme disponibilidade do item).

Previsdo do Tempo de Atendimento
Por ordem de chegada

Formas de acompanhamento da demanda:

Presencial: Rua 15 de Novembro - Area Especial - Quadra 100, Lote 01 a 04 — Centro
Telefone: (62) 3336-7263

Horario de atendimento: 07h as 12h | 14h as 17h | 17h as 22h
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEXANIA

ENTREGA DE MEDICAMENTOS

Descricéo dos servicos
Fornecimento de medicamentos de controle especial disponiveis na Relacdo Municipal de
Medicamentos do municipio- REMUME

Quem pode solicitar:
Todos os usuarios cadastrados no SUS pelo municipio que necessite de medicamentos
controlados.

Requisitos / Documentos necessarios

J Documentos devem ser originais.

o Carteira de Identidade ou CPF

o Receita (branca em 2 vias, azul ou amarela) do SUS, que estejam dentro da
validade

Principais etapas do servico
Apds consulta médica dirigir-se a farmacia do JK
Retirar medicagdo mediante receituario valido e as devidas documentagdes

Previsdo do prazo de servico
Imediato/ap6s apresentacdo da documentacdo (conforme disponibilidade do item).

Previsdo do Tempo de Atendimento
Indeterminado/por ordem de chegada

Formas de acompanhamento da demanda:

Presencial: Rua 15 de Novembro - Area Especial - Quadra 100, Lote 01 a 04 — Centro
Telefone: (62) 3336-7263

Horario de atendimento: 07h as 12h | 14h as 17h | 17h as 22h
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEXANIA

SAUDE BUCAL/NA ESCOLA

Descricéo do Servigo
Servico de protecdo a integrante da satde geral da crianca, combatendo a carie dentaria
como forma de prevenir doengas, minimizar riscos e promover a satde.

Quem pode solicitar:
Todos os usuarios da rede estudantil do municipio

Requisitos / Documentos necessarios

o Documento de identificacdo
o Cartdo Nacional do SUS
o Autorizacdo para iniciar o tratamento.

Principais etapas do servico

O usuario deve realizar o cadastro na Unidade Escolar em que este montado o Gabinete
Odontoldgico.

Aguardar a definicdo do agendamento para inicio do tratamento.

Previsdo do prazo de servigo
Indeterminado

Previsdo do Tempo de Atendimento
Indeterminado/por ordem de chegada

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Na unidade escolar
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ATENDIMENTO AO IDOSO

Descricéo do servico:
Promover acesso aos direitos e a inclusdo social, cultural e econémica dos idosos,
prioritariamente aos que se encontra em situacéo de vulnerabilidade.

Requisitos / Documentos necessarios
Documento de identificacéo.

Principais Etapas do Servico
Acolhimento e informacgdes gerais.

Previsdo de Prazo para Realizacao do Servico

o Atendimento por ordem de chegada ao horério estipulado.
Orientaces técnicas.

Encaminhamento para rede de servicos.

Acompanhamento atraves de atendimento de equipe interdisciplinar.

Formas de Prestacdo de Servico
No CRAS — Av. Brasilia, 380 - Setor Sudeste.

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: No CRAS — Av. Brasilia, 380 - Setor Sudeste, de segunda a sexta das 07h as

17h.
Telefone: (62) 3336-3354 .
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEXANIA

CADASTRO UNICO (CADUNICO)

Descricéo do Servigo:

O Fundo Municipal de Assisténcia Social (FMAS) realiza o cadastramento de familias no
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal - CadUnico. O Cadastro Unico
é requisito para diferentes Programas Sociais: Programa Bolsa Familia, Minha Casa Minha
Vida, Tarifa Social de Energia Elétrica, Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC),
Programa de Erradicacdo do Trabalho Infantil (PETI), dentre outros.

Requisitos / Documentos necessarios.

O Responsavel Familiar - RF (aquele que presta as informacGes sobre a familia).

Para o Responsavel Familiar, devem ser apresentados, ao menos, o CPF ou o Titulo de
Eleitor. Para os demais membros do grupo familiar, é necessario apresentar, no minimo,
um dos documentos abaixo:

- RG, CPF, Titulo de Eleitor, Carteira de Trabalho, Certiddo de Nascimento ou Casamento.

Principais Etapas do Servico
O atendimento (entrevista, insercdo no sistema e monitoramento) é realizado nos
Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS).

Previsdo de Prazo para Realizac¢ao do Servico

Depois de realizada a entrevista, as informac6es sao inseridas no sistema informatizado,
para que seja gerado o Numero de Inscri¢do Social - NIS. Depois de digitado o cadastro, o
NIS é gerado em até 48h.

Formas de acompanhamento da demanda:

Presencial: No CRAS — Av. Brasilia, 380 - Setor Sudeste, de sequnda a sexta das 07h as
17h.

Telefone: (62) 3336-3354.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEXANIA

CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS.

Descricéo do servico:

O servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) tem como objetivo o
fortalecimento da convivéncia familiar e comunitaria e contribui para o retorno ou
permanéncia dos adolescentes e jovens na escola, por meio do desenvolvimento de
atividades que estimulem a convivéncia social, a participacao cidada e uma formacao geral
para 0 mundo do trabalho. As atividades abordam questdes relevantes sobre a juventude,
contribuindo para a construcdo de novos conhecimentos e formacao de atitudes e valores
que reflitam no desenvolvimento integral do jovem.

Requisitos / Documentos necessarios

Adolescentes e jovens pertencentes as familias beneficiarias de programas de transferéncia
de renda.

Adolescentes e jovens egressos de medida socioeducativa de internacdo ou em
cumprimento de outras medidas socioeducativas em meio aberto, conforme disposto na Lei
n° 8.069, de 13 de julho de 1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA).
Adolescentes e jovens em cumprimento ou egressos de medida de protecdo, conforme
disposto na Lei n° 8.069, 13 de julho de 1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente).
Adolescentes e jovens do Programa de Erradicacao do Trabalho Infantil (PETI) ou egressos
ou vinculados a programas de combate ao abuso, violéncia e exploragdo sexual.
Adolescentes e Jovens de familias beneficiarias de programas de transferéncia de renda.
Jovens com deficiéncia, em especial beneficiarios do Beneficio da Prestacdo Continuada
(BPC).

Jovens fora da escola.

Principais Etapas do Servico

o Acolhida, orientagdo e encaminhamentos.

. Grupos de convivio e fortalecimento de vinculos.

o Informag&o, comunicagéo e defesa de direitos.

o Fortalecimento da funcéo protetiva da familia, mobilizac&o e fortalecimento de
redes sociais de apoio.

o Elaboracdo de relatorios e prontuarios; desenvolvimento do convivio familiar e

comunitario; mobilizacdo para a cidadania.

Local para acessar o Servigo
Nos Centros de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)

Previsdo de Prazo para a realizacédo do Servico
Atividades em dias Uteis.

Formas de acompanhamento da demanda:

Presencial: No CRAS — Av. Brasilia, 380 - Setor Sudeste, de sequnda a sexta das 07h as
17h.

Telefone: (62) 3336-3354 .
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CONTROLADORIA-GERAL
OUVIDORIA MUNICIPAL

Site: https://www.alexania.go.gov.br/transparencial/fala-cidadao/ouvidoria
Email: ouvidoria.alexania@gmail.com

Telefones: 62 3336-7254

Endereco: Avenida 15 de Novembro, Area Especial n° 06, Setor Central.
Horario de Atendimento: Segunda a Sexta das 08h as 12h e das 14h as 17h.

Descricdo do Servigo:
A Ouvidoria do Municipio de Alexania tem, entre suas atribuicbes, receber e apurar
denuncias, reclamacdes, criticas, elogios e pedidos de informacdo sobre questdes
funcionais relacionadas aos servidores, agentes publicos e areas vinculados ao Poder
Executivo Municipal.

Quem pode solicitar:
Qualquer cidadéo

Requisitos / Documentos necessarios
Em caso de obter resposta da socilitacdo: Nome, CPF ou CNPJ, Telefone e e-mail.
Em caso andnimo: nenhum requisito

Principais Etapas do Servico

o Receber a manifestacao.

o Triar a demanda.

o Encaminhar para o 6rgdo/gestor responsavel para conhecimento e prestacdo de
esclarecimentos.

o Receber e analisar a resposta.

o Disponibilizar resposta ao demandante identificado.

o Elaborar e publicar relatério de suas atividades para avaliacdo da qualidade da

prestacdo dos servigos publicos municipais.

Previsdo de Prazo para Realiza¢do do Servico:
30 (trinta) dias para responder ao demandante, podendo ser prorrogado de forma
justificada, uma Unica vez, por igual periodo.

Formas de Prestacédo de Servigo/acompanhamento:
E-mail: ouvidoria.alexania@gmail.com
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ALIMENTACAO ESCOLAR

Descricéo do servico:
Fornecimento de refei¢cBes didrias em dias letivos a alunos matriculados nas escolas
publicas municipais. Nas etapas de Educacdo Infantil e Ensino Fundamental. O preparo das
refeicbes segue os parametros do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE)
como objetivo de assegurar as necessidades nutricionais dos estudantes durante sua
permanéncia na escola

Requisitos/Documentos Necessarios:
Estar matriculado em escola da rede municipal.

Principais etapas do servico:

o Aquisicao e planejamento dos géneros alimenticios pelo Setor de Nutrig&o.
Distribuicdo dos itens as escolas.

Preparo das refei¢bes nas cozinhas das escolas

Oferta aos alunos no refeitorio das escolas.

Formas de Prestacdo do Servico:

Os cardapios sdo elaborados pela Nutricionista e encaminhados as escolas da rede
municipal de ensino, o qual € preparado pelas merendeiras nas escolas cujas atividades sdo
supervisionadas pela nutricionista e Conselho da Alimentacdo Escolar.

As refeicdes sdo preparadas nas cozinhas das escolas e servidas nos refeitorios.

Previsdo de prazo para realizacéo do servico:
Diariamente, de segunda a sexta-feira, durante o ano letivo.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEXANIA

TRANSPORTE ESCOLAR:

Descricéo do Servigo:
O Municipio oferta o transporte escolar para alunos da Rede Municipal de Educacéo
residentes na zona rural.

Requisitos/ Documentos Necessarios:

Certid&o de nascimento ou RG do aluno;

Atestado de matricula ou frequéncia escolar do aluno;
CPF e RG do responsavel pelo aluno;

Comprovante de endereco atualizado;

Principais etapas do servico:
o Preenchimento da Ficha de Solicitacdo de Transporte Escolar;
o Entrevista diretamente no Setor de Transporte Escolar

Prazo para solicitacio do servico:
O processo ocorre ao longo de todo o ano letivo.

Formas de prestacao de servico:
Através de frota prdpria e contratada de Transporte Escolar.

Duvidas
Secretaria Municipal de Educacéo — (62) 3336-1113

Formas de acompanhamento da demanda:
Presencial: Coordenagéo de Transporte (Secretaria de Educacao), de segunda a sexta das
08h as 12h e das 14h as 17h.



