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CARTA DE SERVIEOS

O proposito essencial da administracdo publica € suprir as demandas
da populacao, buscando constantemente a oferta de servicos com
qualidade. Para isso, a gestao publica deve orientar-se pela
modernizagao, pela busca da eficiéncia, pela exceléncia nas entregas e
pela ampliacdo do acesso aos seus resultados, garantindo o exercicio
pleno da cidadania, conforme previsto na constituicao.

A carta de servicos ao cidadao tem como finalidade informar a
populacao sobre as atividades e atendimentos disponibilizados pelos
orgaos e entidades publicas, indicando os meios de acesso, bem como
0s compromissos assumidos e os critérios de qualidade estabelecidos
no atendimento aos usuarios.

Através da Carta de Servicos, a Prefeitura Municipal de Pedra Mole/Se,
busca otimizar a disponibilidades das informacdes ao cidadao. Sendo
assim, apresentamos aos cidadaos a nossa Carta de Servicos e o
convidamos a descobrir o que a prefeitura tem a oferecer.




CARTA DE SERVIEOS
1. GABINETE DO PREFEITO

ATENDIMENTO A MUNICIPES

Auxiliar na organizagao politica e administrativa do Municipio,
Descricao dos servigos oferecendo suporte ao Prefeito e articulando a relagdao com
secretarias, 6rgaos, Poder Legislativo, Judiciario e entidades.
Coordenar comunicagao institucional, correspondéncias, atos
oficiais e cerimoniais. Acompanhar o Prefeito em viagens,
reunioes e eventos, além de apoiar no atendimento ao publico
e demais atividades correlatas.

E necessario o cadastro antecipado para marcacdo na
agenda

Requisitos Exigidos

Etapas do Processo Vir pessoalmente na recepcgao ou ligar para os nosso telefones
cadastrados

Quem pode acessar? Qualquer municipe

Prazo maximo para resposta 48 horas

Forma de atendimento e acesso Presencial e por telefone

Local / Horario de atendimento Local: RUA VEREADOR ILIDIO MOREIRA DE SIQUEIRA, 10 -
Centro — 49512- 000 Pedra Mole/SE. Sede da Prefeitura —
Recepgao

Horario: Segunda a Sexta de 7:30h as 13:30h;

Responsavel: MARIA SANTOS

Telefone: (79) 3459-1241/1225

e-mail: gabinete@pedramole.se.gov.br




CARTA DE SERVIEOS

OUVIDORIA

Facilitar o acesso do cidadao ao sistema de ouvidoria;
Descricdo dos servigos Receber, analisar e responder as manifestacdes encaminhadas
pelos usuarios de servigos.

Requisitos Exigidos Nenhum

Abertura da manifestacao;

Analise dos envolvidos;

Encaminhamento para o setor competente responder;
Responder ao cidadao demandante;

Nenhurn
Qualquer cidado

no prazo de até 20 dias, sendo permitida a prorrogacdo de
prazo por 10 dias, mediante justificativa

Etapas do Processo

Prazo maximo para resposta

Forma de atendimento e acesso Presencial e Eletronico

Local: RUA VEREADOR ILIDIO MOREIRA DE SIQUEIRA, 10 -
Centro — 49512- 000 Pedra Mole/SE. Sede da Prefeitura -
Ouvidorria

Horario: Segunda a Sexta de 7:30h as 13:30h;

Local / Horério de atendimento Responsavel: Willian da Conceicdo Souza

Telefone: (79) 3459-1241/1225

e-mail; esic@pedramole.se.gov.br



mailto:esic@pedramole.se.gov.br

CARTA DE SERVIEOS

SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO (SIC)

. . . Solicitar Informacg0es previstas na Lei de Acesso a Informacdo
Descri¢ao dos servigos (SIC)

A manifestacdo pode ser realizada por cidadaos em geral, por
organismos da sociedade e por entidades publicas e privadas.
O manifestante deve prestar as informagdes que lhe forem
solicitadas.

Requisitos Exigidos

Em caso de registro via formulario eletrénico, sera necessario
informar o nimero do CPF ou, caso ndo o tenha, de outro
documento.

Etapas do Processo Sendo caso de manifestacdo eletronica, é de suma importancia
o fornecimento de e-mail para possibilitar o recebimento da
resposta
solicitada.

Documentos Necessarios Nenhum

Quem pode acessar? Qualquer cidadao

no prazo de até 20 dias, sendo permitida a prorrogacao de
prazo por 10 dias, mediante justificativa

Prazo maximo para resposta

Forma de atendimento e acesso Presencial e eletronica

Local: RUA VEREADOR ILIDIO MOREIRA DE SIQUEIRA, 10 -
Centro — 49512- 000 Pedra Mole/SE. Sede da Prefeitura -
Ouvidorria

Horario: Segunda a Sexta de 7:30h as 13:30h;

Responsavel: Willian da Conceigao Souza

Local / Horario de atendimento Telefone: (79) 3459-1241/1225

e-mail: esic@pedramole.se.gov.br



mailto:esic@pedramole.se.gov.br

CARTA DE SERVIEOS

2. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRACAO E GESTAO

JUNTA MILITAR

Descricao dos servicos OrientacOes sobre o Alistamento, emissdo de RG.

O Alistamento militar é obrigatéorio ao Cidaddao do sexo
masculino a partir do ano que completa 18 anos de idade eaté
6 meses apos 0 seu aniversario.

Requisitos Exigidos O alistamento podera ser feito apds seis meses do aniversario de
18 anos e até completar 45 anos mediante pagamento de
multa.

Para alistamento eletronico é necessario cadastro no GOV.BR

» Comparecer a Junta de Servico Militar munido dos
Etapas do Processo documentos

« Certiddo de nascimento ou casamento

* RG e CPF.

o Comprovante de residéncia atual.

Documentos Necessarios « Recolher taxa através de guia obtida na Junta de Servico
Militar.

* Recolher multa somente em caso de alistamento fora do
prazo legal através de guia obtida na Junta de Servico Militar.

Quem pode acessar? Qualquer cidadao do sexo masculino
Forma de atendimento e acesso Presencial e Eletronico

Horario: Segunda a Sexta de 7:30h as 13:30h;
Responsavel:

Telefone: (79) 3459-1241/1225

e-mail: adm@pedramole.se.gov.br

Local / Horario de atendimento




CARTA DE SERVIEOS

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E MEIO
AMBIENTE

SERVICOS AOS AGRICULTORES

Servigos gratuitos de assessoramento ao produtor rural, nas
Descricao dos servicos diversas modalidade. Desde o cadastro em programas como
garantia Safra, distruicdo de sementes, vacinagao de rebanho

Requisitos Exigidos Todos os agricultores

e Fazer o agendamento prévio através de oficio ou por
telefone;

e Comparecer na data agendada;

e Emissdo da autorizacdo;

* RG;
Documentos Necessarios e CPF;
e Comprovante de residéncia;

Quem pode acessar? Ser pequeno produtor e agricultor familiar do municipio

Prazo maximo para resposta Até 10 dias

Forma de atendimento e acesso Presencial

Local:Rua Pracga Jodo Lucas de Santana, 167 CEP:
49512-000. Horario: Segunda a Sexta das 7h30 as

13h30; Responsavel: ANNY MAYARA MARTINS
Local / Horario de atendimento Telefone: (79) 3459-1225

Etapas do Processo




CARTA DE SERVIEOS

UTILIZAGCAO DOS MAQUINARIOS

Servigos gratuitos e horas de trator e implementos agricolas
Descricao dos servicos nos periodos que antecedem as chuvas bem como para areas
irrigadas, este tipo de servico visa atender as demandas dos
agricultores.

Requisitos Exigidos Agricultores da agricultura familiar

e Fazer o agendamento prévio através de oficio ou por
telefone;

e Comparecer na data agendada;

e Emissdo da autorizacdo;

s RG;
Documentos Necessarios e CPF;
e Comprovante de residéncia;

Quem pode acessar? Ser pequeno produtor e agricultor familiar do municipio
Prazo maximo para resposta Até 10 dias
Forma de atendimento e acesso Presencial

Local:Rua Praca Jodo Lucas de Santana, 167 CEP:
49512-000. Horario: Segunda a Sexta das 7h30 as
13h30; Responsavel: ANNY MAYARA MARTINS
Local / Horario de atendimento Telefone: (79) 3459-1225

Etapas do Processo




CARTA DE SERVIEOS
4. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

CADASTRO UNICO

Incluir ou atualizar o cadastro do cidadao no Cadastro Unico. O
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal,
instrumento que permite identificar e dar visibilidade as
familias em situacdo de vulnerabilidade social, visando sua
inclusdo em politicas publicas sociais.

Descricao dos servigcos

Pertencer a uma familia de renda mensal por pessoa (renda

Requisitos Exigidos per capita) de até meio salario minimo ou renda familiar total
de até trés salarios minimos.
Etapas do Processo e Cadastramento no setor do Cadunico

e Documentos para o Responsavel Familiar e os membros da
familia (obrigatério no minimo um documento de
identificagdo por membro)

* RG;

o CPF;

e Certidao de nascimento/casamento;

e Carteira de trabalho ou comprovante de renda;

e Titulo de eleitor;

e Comprovante de residéncia (preferencialmente conta de luz
ou agua)

e Comprovante de matricula (Declaragao Escolar) de criangas,
adolescentes e jovens com idade de 4 a 21 anos.

Quem pode acessar? Qualquer cidadao
Prazo maximo para resposta Até 45 dias
Forma de atendimento e acesso Presencial

Local: CRAS

Rua Sao José de Carvalho S/N, CEP 49570-000
Horario: Segunda a Sexta de 7h as 13h;
Responsavel: Edicleide Andrade da Conceicao

R WA i Y E e e o I (elefone: (79) 3442-1410
e-mail: smads@pedramole.se.gov.br

Documentos Necessarios




CARTA DE SERVIEOS

SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS (SCEFV)

E um conjunto de servicos realizados em grupos, de acordo com
0 seu ciclo de vida, e que busca complementar o trabalho social
com familias e prevenir a ocorréncia de situagdes de risco
social. Além disso, o SCFV fortalece as relagoes familiares e
comunitarias e promove a integragdo e a troca de experiéncias
entre os participantes, valorizando o sentido de vida coletiva. E
realizado por meio do Servico de Protecdao e Atendimento
Integral as Familias (PAIF) e do Servico de Protegdo e
Atendimento Especializado as Familias e Individuos (PAEFI).
Ofertado em grupos de acordo com faixa etaria entre criangas,
adolescentes, adultos e idosos.

Descricao dos servigos

Estar devidamente inserido no Cadastro Unico para Programas
Sociais

e Inscrigao no Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de
Etapas do Processo Vinculos

* RG;

e CPF;

e Comprovante de residéncia (preferencialmente conta de luz
Documentos Necessarios ou agua)

e Folha resumo - NIS

e Certiddo de Nascimento

e Declaragdo escolar

Requisitos Exigidos

Quem pode acessar? Qualquer cidadao
Prazo maximo para resposta Imediato
Forma de atendimento e acesso Presencial

Local: RUA VEREADOR ILIDIO MOREIRA DE SIQUEIRA, 10 -
Centro — 49512- 000 Pedra Mole/SE. SCFV
Horario: Segunda a Sexta de 7:30h as 13:30h;;

_ _ Telefone: (79) 3442-1410

Local / Horario de atendimento e-mail: smads@pedramole.se.gov.br




CARTA DE SERVIEOS

SERVICO DE PROTEGCAO E ATENDIMENTO INTEGRAL A FAMILIA (PAIF)

Servico destinado a apoiar as familias, prevenindo a ruptura
de lagos, promovendo o acesso a direitos e contribuindo para
a melhoria da qualidade de vida. Consiste no trabalho social
com familias, de servico continuado, com a finalidade apoiar e
fortalecer os vinculos familiares e comunitarios, por meio de
Descricao dos servigos acoes de carater preventivo, protetivo e proativo das familias.
As principais agoes do PAIF podem ser de intervencao
individual e/ou coletivo, sao: acolhida, estudo social, visitas
domiciliares, acompanhamento familiar, as oficinas com
familias, as acbes comunitarias, as acoes particularizadas e os
encaminhamentos necessarios.

. . . . Estar devidamente inserido no Cadastro Unico para Programas

Requisitos Exigidos Sociais

e Estudo Social do Técnico de Referéncia para
acompanhamento da familia;

Etapas do Processo e Inserir a familia no Programa PAIF;

e Acoes do PAIF: oficinas com familias, acGes particularizadas,
acdes comunitarias e encaminhamentos.

o RG;

o CPF;

e Numero de Identificacdao Social (NIS);

e Comprovante de residéncia (preferencialmente conta de luz

Documentos Necessarios

ou agua) .
e Folha resumo do Cadastro Unico
Quem pode acessar? Familias inseridas no Cadastro Unico

Prazo maximo para resposta Imediato
Forma de atendimento e acesso Presencial

Local: CRAS

Rua S&o José de Carvalho S/N, CEP 49570-000
Horario: Segunda a Sexta de 7h as 13h;
Responsavel: Edicleide Andrade da Conceicao

e WAL Y L e I Telefone: (79) 3442-1410
e-mail: smads@pedramole.se.gov.br




CARTA DE SERVIEOS

Descricao dos servigos

Requisitos Exigidos

Etapas do Processo

Documentos Necessarios

Quem pode acessar?

Prazo maximo para resposta
Forma de atendimento e acesso

Local / Horario de atendimento

PROGRAMA CRIANCA FELIZ (PCF)

Servicos ofertados pelo programa, por meio de visita domiciliar,
busca o desenvolvimento integral de criancas na primeira
infancia e o fortalecer os vinculos familiares e social, através de
orientacOes, apoio e’ atividades realizadas com a familia. A fim
de levar apoio de qualidade aos beneficiarios inseridos o
programa crianga feliz também desenvolve um trabalho de
articulacdo intersetorial priorizando o acolhimento das familias
bem como, qualificar e potencializar o0s servigos
socioassistenciais. Todo esse trabalho é feito com familias em
alta vulnerabilidade social.

Estar devidamente inserido no Cadastro Unico para Programas
Sociais
e Cadastramento com o entrevistador social

e Receber o entrevistador semanalmente
« Participar das agdes do PCF

* RG;

e CPF;

e Numero de Identificacdao Social (NIS);

e Comprovante de residéncia (preferencialmente conta de luz
ou agua)

e Folha resumo - NIS

e Cartdo de Vacinagdo ou Caderneta da Gestante

e Criangas de 0 a 6 anos
¢ Gestantes

Imediato
Presencial

Local: CRAS

Local: RUA VEREADOR ILIDIO MOREIRA DE
SIQUEIRA, 10 - Centro — 49512- 000 Pedra
Mole/SE.

Horario: Segunda a Sexta de 8:00h as 16:00h;
Responsavel: Adriana Lima dos Santos
Andrade

Telefone: (79) 3442-1410

e-mail: smads@pedramole.se.gov.br




CARTA DE SERVIEOS

Descricao dos servicos

Requisitos Exigidos

Etapas do Processo

Documentos Necessarios

Quem pode acessar?
Forma de atendimento e acesso

Local / Horario de atendimento

SERVICO DE PROTECAO E ATENDIMENTO ESPECIALIZADO A FAMILIAS E

INDIVIDUOS - PAEFI

Servico de apoio, orientagdo e acompanhamento a familias com
um ou mais de seus membros em situacdo de ameaca ou
violacdo de direitos. Compreende atencbes e orientagoes
direcionadas para a promocao de direitos, a preservacao e o
fortalecimento de vinculos familiares, comunitarios e sociais e
para o fortalecimento da fungdo protetiva das familias diante
do conjunto de condigdes que as vulnerabilizam e/ou as
submetem a situacdes de risco pessoal e social.

Estar em situacdo de risco social e pessoal

« Estudo Social do Técnico de Referéncia para

acompanhamento da familia
« Inserir a familia no Programa PAEFI

* RG;

o CPF;

e Comprovante de residéncia (preferencialmente conta de luz
ou agua)

Qualquer cidadao

Presencial

Local: RUA VEREADOR ILIDIO MOREIRA DE
SIQUEIRA, 10 - Centro — 49512- 000 Pedra
Mole/SE.

Responsavel: Adriana Lima dos Santos Andrade
Telefone: (79) 3442-1410

e-mail: smads@pedramole.se.gov.br




CARTA DE SERVIEOS

CARTEIRA DA PESSOA IDOSA

Emitir a carteira do idoso e/ou do deficiente. Garantir
gratuidade ou desconto 50% no sistema de transporte
interestadual, tais como: 6nibus, trens e barcos conforme o
Estatuto do idoso, Lei 10741/2013.

Descricao dos servicos

A pessoa idosa que tem como comprovar renda NAO necessita da
Carteira da Pessoa Idosa para ter acesso as passagens interestaduais
gratuitas ou o desconto no valor da passagem. Basta apresentarem o
comprovante de renda (de até 2 salarios minimos) e o documento de
identidade para ter direito ao beneficio.

« Estar devidamente inserida no Cadastro Unico para
Programas Sociais;

e Ser maior de 60 anos;
e Ter renda de até 02 salarios minimos;

Etapas do Processo Requerimento no CRAS

o RG;

e CPF;

Documentos Necessarios e Comprovante de residéncia (preferencialmente conta de luz
ou agua)

e Folha Resumo - NIS

Quem pode acessar? Qualquer cidadao
Forma de atendimento e acesso Presencial

Local: CRAS

Rua Sao José de Carvalho S/N, CEP 49570-000
Horario: Segunda a Sexta de 7h as 13h;

L. . Responsavel: Adriana Lima dos Santos Andrade
Local / Horario de atendimento & ANV IRIG I YV PET)

e-mail: smads@pedramole.se.gov.br

Requisitos Exigidos




CARTA DE SERVICOS

]
AUXTILIO FUNERAL

O Beneficio Eventual, na forma de auxilio funeral, constitui-se
em uma prestacao funeraria, ndo contributiva da Assisténcia
Descricao dos servicos Social, em pecunia, por uma unica parcela, ou em bens de
consumo, para reduzir vulnerabilidade provocada por morte de
membro da familia.

Requisitos Exigidos Estar em situagdo de vulnerabilidade econ6mica e social

e Requerimento;

e \/isita Domiciliar;

e Relatdrio Social;

e Termo de Recebimento.

Etapas do Processo

e Documentos do Responsavel Familiar ou Requerente:

* RG;

o CPF;

e Comprovante de residéncia (preferencialmente conta de luz
ou agua)

e Certiddo de Obito

Quem pode acessar? Familias em situagao de vulnerabilidade social
Prazo maximo para resposta Imediato
Forma de atendimento e acesso Presencial

Local: CRAS

Rua S&o José de Carvalho S/N, CEP 49570-000
Horario: Segunda a Sexta de 7h as 13h;
Responsavel: Adriana Lima dos Santos Andrade

R W Y L e L i Telefone: (79) 3442-1410
e-mail: smads@pedramole.se.gov.br

Documentos Necessarios




CARTA DE SERVIEOS

PROGRAMA BOLSA FAMiLIA

O Programa Bolsa Familia € um programa de transferéncia de
renda, que visa garantir renda basica para as familias em
situacdo de pobreza. O Programa Bolsa Familia busca integrar
politicas publicas, fortalecendo o acesso das familias a direitos
basicos como salide, educacdo e assisténcia social, resgatando
a dignidade e a cidadania das familias também pela atuacdo em
acdes complementares por meio de articulagdo com outras
politicas para a superacdo da pobreza e transformacdo social,
tais como assisténcia social, esporte, ciéncia e trabalho.

Descricao dos servigos

Requisitos Exigidos Para ter direito ao Bolsa Familia, a principal regra é que a renda
de cada pessoa da familia seja de, no maximo, R$ 218 por més.
Ou seja, se um integrante da familia recebe um salario minimo
(R$ 1.302), e nessa familia ha seis pessoas, a renda de cada
um é de R$ 217. Como esta abaixo do limite de R$ 218 por
pessoa, essa familia tem o direito de receber o beneficio.

Cada)stramento no setor do Cadunico e Programa Bolsa
Etapas do Processo Familia

e Documentos para o Responsavel Familiar e os membros da
familia (obrigatério no minimo um documento de
identificagdo por membro)

Documentos Necessarios o RG;

o CPF;

e Certidao de nascimento/casamento;

e Carteira de trabalho ou comprovante de renda;

e Titulo de eleitor;

e Comprovante de residéncia (preferencialmente conta de
luz ou agua)

Comprovante de matricula (Declaragao Escolar) de
criangas, adolescentes e jovens com idade de 4 a 21
anos.

Prazo maximo para resposta Mesmo inscrita no Cadastro Unico, a familia ndo entra imediatamente
para o Bolsa Familia, Todos os meses, o programa identifica, de forma
automatizada, as familias que serdo incluidas e que comegardo a
receber o beneficio.

Forma de atendimento e acesso Presencial

Local: CRAS

Rua S&o José de Carvalho S/N, CEP 49570-000
Hordrio: Segunda a Sexta de 7h as 13h;
Responsavel: Adriana Lima dos Santos Andrade

R WA e i X CE e e o I [elefone: (79) 3442-1410
e-mail: smads@pedramole.se.gov.br




CARTA DE SERVIEOS
5. SECRETARIA DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

TRANSPORTE UNIVERSITARIO
.~ . Servico de transporte para estudantes universitarios que se
Descrigao dos servicos : .
deslocam para acidade de Itabaiana.

e Ser residente no Municipio de Pedra Mole;

Requisitos Exigidos Ser estudante e estd matriculado nas instituicdes de ensino
federais ou particulares.

Etapas do Processo Comparecer na secretaria, com as documentagdes
P necessarias para cadastramento.

* RG e CPF;

Documentos Necessarios e Comprovante de residéncia (preferencialmente conta de luz
ou agua)

e Comprovante de matricula

Prazo maximo para resposta Imediato

Forma de atendimento e Presencial
acesso

Local: Praca Joaom Lucas de Santana, n°67. Centro, Pedra Mole
Horario: Segunda a Sexta de 7h as 17h;

Responsavel: Maria da Conceigao Vieira Borges

e-mail: smecel@pedramole.se.gov.br

Local / Horario de atendimento



mailto:smecel@pedramole.se.gov.br

CARTA DE SERVICOS

ENSINO FUNDAMENTAL EM TEMPO INTEGRAL

Descricao dos servicos

Requisitos Exigidos

Etapas do Processo

Documentos Necessarios

Quem pode acessar?
Prazo maximo para resposta

Forma de atendimento e
acesso

Local / Horario de atendimento

Oferta de matriculas na modalidade Ensino Fundamental I (1°
ao 5% ano), Fundamental II (6° ao 99)

Alunos que possuem idade a partir dos 6 anos completos.

Comparecer diretamente na escola.

e Certiddao de nascimento ou RG do aluno;

¢ RG e CPF do responsavel pelo aluno;

e Comprovante de residéncia (preferencialmente conta de luz
ou agua)

e Carteira de vacinacdo;

e Copia do Cartdo Bolsa Familia (se for beneficiario);

e Cartdo do SUS;

e Transferéncia escolar (se o aluno vier de outra escola)

e Foto 3x4;

Pais e/ou responsaveis legais dos alunos
Imediato
Presencial

Local: Praga Joaom Lucas de Santana, n°67. Centro, Pedra Mole
Horario: Segunda a Sexta de 7h as 17h;

Responsavel: Maria da Conceicao Vieira Borges

e-mail: smecel@pedramole.se.gov.br



mailto:smecel@pedramole.se.gov.br

CARTA DE SERVIEOS

EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS - EJA
D icdo d . Oferta de matriculas na modalidade de Educagdo de Jovens
€scrigao dos servicos e Adultos (EJA) 12 e 22 Etapas.

Requisitos Exigidos Alunos que possuem idade a partir dos 15 anos completos.
Etapas do Processo Comparecer diretamente na escola.

e Certidao de nascimento ou RG do aluno;

¢ RG e CPF do responsavel pelo aluno;

e Comprovante de residéncia (preferencialmente conta de luz
Documentos Necessarios ou agua)

e Carteira de vacinacdo;

e Copia do Cartdo Bolsa Familia (se for beneficiario);

e Cartdo do SUS;

¢ Transferéncia escolar (se o aluno vier de outra escola)

e Foto 3x4;

Pais e/ou responsaveis legais dos alunos menores de 18 anos ou
pelo proprio aluno se maior de 18 anos.

Quem pode acessar?

Prazo maximo para resposta Imediato
Forma de atendimento e Presencial

acesso

Local: Praga Joaom Lucas de Santana, n°67. Centro, Pedra Mole
Horario: Segunda a Sexta de 7h as 17h;

(NIC WAL LI TR LR T BRG] Responsavel: Maria da Conceigdo Vieira Borges

e-mail: smecel@pedramole.se.gov.br



mailto:smecel@pedramole.se.gov.br

CARTA DE SERVIEOS

DeclaragOes diversas, Transferéncia Escolar, Historico Escolar,
Descricao dos servicos Certificado de Conclusao do Ensino Fundamental e 22 via de
documentos.

Requisitos Exigidos Alunos que possuem matriculas ativas ou inativas.

Solicitar o documento escolar através de protocolo na
Etapas do Processo secretaria da escola em que o(a) aluno(a) se encontra
matriculado(a).

Documentos Necessarios e RG e CPF do responsavel para menores de 18 anos ou no
caso de maiores de 18 anos do préprio aluno;
Pais e/ou responsaveis legais dos alunos menores de 18 anos ou
i pelo proprio aluno se maior de 18 anos.

Prazo maximo para resposta Imediato

Forma de atendimento e Presencial
acesso

Quem pode acessar?

Local: Praca Jodom Lucas de Santana, n°67. Centro, Pedra Mole
Horario: Segunda a Sexta de 7h as 17h;

o _ Responsavel: Maria da Conceigdo Vieira Borges

CCCCIVAL MENBEEELEL B EUEE o maijl: smecel@pedramole.se.gov.br



mailto:smecel@pedramole.se.gov.br

CARTA DE SERVIEOS

PROJETO CULTURAL

Realizacao de projetos e acdes voltadas ao fomento da
cultura.

Atualmente o setor conta com grupos como Banda de Mdsica,
Quadrilha Junina, entre outros...

Descricao dos servicos

e Parcerias para a realizagdo de eventos publicos e gratuitos:
Procurar a SECULT durante o seu horario de expediente.

e Grupos Folcloricos, Bandas e Quadrilha Junina: Inscrigdes
diretamente na sede da SECULT.

e Convites para a participacao da banda em eventos devem
ser feitas diretamente na SECULT com antecedéncia de 30
dias.

As acOes e projetos culturais sdo abertos ao publico conforme
a realizagdo dos mesmos ao longo de todo ano.

Requisitos Exigidos

Etapas do Processo

D tos N ari *RG
ocumentos Necessarios « CPF;
Quem pode acessar? Qualquer cidadao.

Prazo maximo para resposta Imediato
Forma de atendimento e acesso Presencial

Local: Praca Jodom Lucas de Santana, n°67. Centro, Pedra Mole
Horario: Segunda a Sexta de 7h as 17h;

Responsavel: Maria da Conceigao Vieira Borges

Local / Horario de atendimento e-mail: smecel@pedramole.se.gov.br



mailto:smecel@pedramole.se.gov.br

CARTA DE SERVIEOS

BIBLIOTECA
. o . O acesso ao local e aos livros é livre durante o periodo de
Descricao dos servigos funcionamento

Para empréstimo:
Requisitos Exigidos e Ser municipe;
e Ter cadastro.

As agBes e projetos culturais sdo abertos ao publico conforme
a realizagao dos mesmos ao longo de todo ano.
e Certiddao de nascimento ou RG para maiores de 18 anos;
¢ RG e CPF do responsavel em caso de ser menor de 18 anos;
Documentos Necessarios e Comprovante de residéncia (preferencialmente conta de luz
ou agua)
e Foto 3x4;

Para consulta local: Qualquer cidadao.
Para empréstimo: Municipe com cadastro.

Prazo maximo para resposta Imediato
Forma de atendimento e acesso Presencial

Local: Bibilioteca Municipal, Vereador Ilidio Moreira de Siqueira, Centro
—Centro, Pedra Mole Horario: Segunda a Sexta de 7h as 17h;
Local / Horario de atendimento Responsavel: Maria da Conceicdo Vieira Borges

e-mail: smecel@pedramole.se.gov.br

Quem pode acessar?



mailto:smecel@pedramole.se.gov.br

CARTA DE SERVIEOS

6. SECRETARIA DE FINANCAS

NOTA FISCAL DE SERVICO
Emiss&o de NF de servigo

Reaquisitos Exiaid e Possuir CNPJ
equisitos Exigidos e Possuir Inscrigdo Estadual ou Municipal

Et do P e Comparecer ao setor de Tributos
Dt e Levar documentacdo exigida

e Certificado do contribuinte

- e Comprovante de Endereco da Empresa (pode ser a sua casa,
Documentos Necessarios o :
a depender da atividade);
e RG e CPF
Quem pode acessar? Qualquer cidadao
Imediato

Forma de atendimento e acesso Presencial

Local: Prefeitura Municipal de Pedra Mole-SE, Centro
Hordrio: Segunda a Sexta de 7h30 as 13h30;
Responsavel: Izaqueu Reis de Andrade
Telefone: (79) 3442-1410
e-mail:smf@pedramole.se.gov.br

Local / Horario de atendimento




CARTA DE SERVIEOS

NOTA FISCAL PESSOA Fisica

Emissdo de NF pessoa fisica
Requisitos Exigidos Possuir CPF

Et do P e Comparecer ao setor de Tributos
apas do Frocesso e Levar documentagao exigida
e Fazer cadastro no setor de tributos
Documentos Necessarios * RG e Cpf
e Informacdes do tomador de servico

Quem pode acessar? Qualquer cidadao
Prazo maximo para resposta Imediato
Forma de atendimento e acesso Presencial

Local: Prefeitura Municipal de Pedra Mole-SE, Centro
Horario: Segunda a Sexta de 7h30 as 13h30;

- . Responsavel: Izaqueu Reis de Andrade
Local / Horario de atendimento Telefone: (79) 3442-1410

e-mail:smf@pedramole.se.gov.br




CARTA DE SERVIEOS

ALVARA DE FUNCIONAMENTO E LOCALIZAGAO

O alvara de funcionamento é obrigatorio para
estabelecimentos que realizam atendimento ao publico ou
prestacao de servicos, independentemente do formato
juridico, porte ou enquadramento.

Requisitos Exigidos Ter um estabelecimento comercial
Etapas do Processo Levar documentacdo exigida

e Certificado da condicdo do empreendedor;

e Comprovante de Endereco da Empresa (pode ser a sua casa,
a depender da atividade);

* RG e CPF;

e Vistoria do Corpo de Bombeiro;

¢ Inspecdo da Vigilancia Sanitaria Municipal;

e Licenca da Vigilancia Sanitaria;

e Alvara Antigo;

Descricao dos servicos

Documentos Necessarios

Quem pode acessar? Proprietario do estabelecimento comercial

Prazo maximo para resposta 1 (um) dia
Forma de atendimento e acesso Presencial

Local: Prefeitura Municipal de Pedra Mole-SE, Centro
Horario: Segunda a Sexta de 7h30 as 13h30;

. Responsavel: Izaqueu Reis de Andrade
Local / Horario de atendimento Telefone: (79) 3442-1410

e-mail:smf@pedramole.se.gov.br




CARTA DE SERVIEOS

ALVARA TAXISTA

Descricao dos servicos

Requisitos Exigidos
Etapas do Processo
Documentos Necessarios

Quem pode acessar?
Prazo maximo para resposta
Forma de atendimento e acesso

Local / Horario de atendimento

O alvara para taxis, assim como o proprio nome sugere, tem o
fundamento de certificar que o condutor do veiculo esta apto
a circular pela cidade sem oferecer quaisquer riscos tanto a
populacdo, quanto aos passageiros transportados.

Ter alvard como taxista

e Comparecer ao setor de Tributos
e Levar documentacgdo exigida

e Documento do carro
e CNH
e Comprovante da residéncia e do atual dono

Qualquer cidadao
Imediato
Presencial

Local: Prefeitura Municipal de Pedra Mole-SE, Centro
Horario: Segunda a Sexta de 7h30 as 13h30;
Responsavel: Izaqueu Reis de Andrade
Telefone: (79) 3442-1410
e-mail:smf@pedramole.se.gov.br




CARTA DE SERVIEOS
7. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTE E URBANISMO

~ s

PAVIMENTACAO BASICA

Manutencao, Recuperagao e implantacao de pavimentacao.
Descricao dos servicos Como por exemplo: reparo de meio-fio, conserto de
calcamento, tapa buraco, etc.

Requisitos Exigidos Nenhum

e Registrar o requerimento por e-mail, ouvidoria ou
presencialmente na secretaria de obras;

Etapas do Processo e Uma equipe de obras ira ao local fazer vistoria;

e Elaboragdo de Plano de Agdo;

e Execucao do servico.

* RG;

e CPF;

e Comprovante de residéncia (preferencialmente conta de luz
ou agua)

Quem pode acessar? Qualquer municipe
Prazo maximo para resposta Até 10 dias.
Forma de atendimento e acesso Presencial

Local: Secretaria de Obras, Transporte e Urbanismo Centro
Horario: Segunda a Sexta de 7h30 as 13h30;
Responsavel: José Nestor dos Passos

Telefone: (79) 3442-1410

Local / Horario de atendimento e-mail: smotu@pedramole.se.gov.br

Documentos Necessarios




CARTA DE SERVIEOS

ILUMINACAO PUBLICA
Descricio dos servicos Manutencado da iluminagdo publica, como por exemplo: troca
re vig de lampadas, substituicao de posta, troca de relé, etc.

Requisitos Exigidos Nenhum

e Registrar o requerimento por e-mail, ouvidoria ou
presencialmente na secretaria de obras;
Etapas do Processo e Uma equipe de obras ira ao local fazer vistoria;
e Elaboracao de Plano de Acdo;

e Execucdo do servico.

D tos N . . e Copia do RG e CPF do proprietario
M L e Copia do Comprovante de residéncia

Qualquer cidaddo

Até 2 (dois) dias

Forma de atendimento e acesso Presencial e eletronico

Local: Secretaria de Obras, Transporte e Urbanismo Centro
Horario: Segunda a Sexta de 7h30 as 13h30; Responsavel: José
Nestor dos Passos

Telefone: (79) 3442-1410

Local / Horario de atendimento e-mail: smotu@pedramole.se.gov.br




CARTA DE SERVIEOS

COLETA DE RESIDUOS DA CONSTRUGAO CIVIL E PODAS

Descricao dos servicos Recolhimento de residuos da construgao civil; Poda de arvores.
Requisitos Exigidos Nenhum

e Registrar o requerimento por e-mail, ouvidoria ou
presencialmente na secretaria de obras;

e Uma equipe da secretaria ira ao local fazer vistoria;
e Execugdo do servico.

* Cépia do RG e CPF do proprietario
e Copia do Comprovante de residéncia

Qualquer cidad&o

Até 2 (dois) dias

Presencial e eletronico

Local: Secretaria de Obras, Transporte e Urbanismo Centro
Horario: Segunda a Sexta de 7h30 as 13h30; Responsavel: José
Nestor dos Passos

Telefone: (79) 3442-1410

Local / Horario de atendimento e-mail: smotu@pedramole.se.gov.br

Etapas do Processo




CARTA DE SERVIEOS

SERVICOS DE OBRAS E INFRAESTRUTURA NAS ESTRADAS RURAIS
Descricio d i Recuperacao das estradas vicinais, pontes, reposicao de
€scricao dos servicos material e drenagem para escoamento das aguas.
Requisitos Exigidos Nenhum

e Registrar o requerimento por e-mail, ouvidoria ou
presencialmente na secretaria de obras;
Etapas do Processo e Uma equipe de obras ira ao local fazer vistoria;
e Elaboracao de Plano de Acgdo;

e Execucdo do servico.

e Copia do RG e CPF do proprietario
Documentos Necessarios e Copia do Comprovante de residéncia
e Registros Fotograficos ou videos

Qualquer cidad&o
Até 10 (dez) dias
Forma de atendimento e acesso Presencial e eletronico

Local: Secretaria de Obras, Transporte e Urbanismo
Centro

Horario: Segunda a Sexta de 7h30 as 13h30;

- : Responsavel: José Nestor dos Passos
Local / Horario de atendimento Telefone: (79) 3442-1410

e-mail: smotu@pedramole.se.gov.br




CARTA DE SERVIEOS

COLETA DE RESIDUOS DOMESTICOS

Define-se como os servigos de coleta domiciliares e comerciais,
dos residuos soélidos domiciliares da sede do Municipio de Divina
Pastora e de respectivos povoados.

A coleta domiciliar é executada em todas as vias publicas
oficiais e abertas a veiculos de coleta, com frequéncia diaria
em todo o municipio e seus povoados.

Requisitos Exigidos Nenhum

e Registrar o requerimento por e-mail, ouvidoria ou
presencialmente na secretaria de obras;
Etapas do Processo e Uma equipe de obras ira ao local fazer vistoria;
e Elaboracao de Plano de Acdo;

e Execucgdo do servico.

Descricao dos servigos

Documentos Necessarios Nenhum

Quem pode acessar? Qualquer cidadao
Prazo maximo para resposta Até 2 (dois) dias
Forma de atendimento e acesso Presencial e eletronico

Local: Secretaria de Obras, Transporte e Urbanismo Centro
Hordrio: Segunda a Sexta de 7h30 as 13h30; Responsavel: José
Nestor dos Passos

Telefone: (79) 3442-1410

Local / Horario de atendimento e-mail: smotu@pedramole.se.gov.br

7 =




CARTA DE SERVIEOS

8. SECRETARIA DE SAUDE E SANEAMENTO

DISTRIBUIGCAO DE MEDICAMENTOS

Dispensacao de medicamentos gratuitos que fazem parte da
Descricao dos servigos Atencgdo Basica a Saude. Além de acompanhamento do uso
racional de medicamentos e educagdo em saude.

e Se pacientes menores, devem estar acompanhados do
responsavel;

Dirigir-se a Unidade Basica de Saude - UBS mais proxima, com
Etapas do Processo documentacdo, para ter acesso aos medicamentos da
Atencdo Basica;

* RG;

5 tos N _ e CPF;
ocumentos Necessarios e Cartdo SUs;

Requisitos Exigidos

e Receita original e copia (até 3 meses de validade)

Quem pode acessar? Qualquer cidadao
Prazo maximo para resposta Dependendo da demanda

Forma de atendimento e acesso Presencial
Locais:

Local: Clinica de Saude da Familia José Fonseca da Conceicao, Pragas
dos Estudantes, Centro - CEP: 49512-000

Horario: Segunda a Sexta de 7h as 17h;

Responsavel: Raimundo Alves Santos Neto

Local / Horario de atendimento Telefone: (79) 3459-1240
e-mail: sms@pedramole.se.gov.br




CARTA DE SERVICOS

~ . S i

ATENCAO PRIMARIA A SAUDE

Acolhimento com classificacao de risco, consultas de
enfermagem, consultas médicas e de saude bucal,
administracdo de medicamentos, vacinas, curativos, visitas
domiciliares, atividades em grupos nas escolas, educacao em
salde, campanhas de imunizagdo, tratamento de doencas
agudas e infecciosas, cuidados paliativos e reabilitacao,
Descricao dos servicos afericdo de pressao arterial, medicao de glicemia, prevencao
de doencas, campanhas de conscientizagdo, pré-natal e
puerpério, teste rapido de sifilis e HIV, prevencao, tratamento e
acompanhamento de doencas sexualmente transmissiveis e de
doengas infectocontagiosas, controle do tabagismo,
acompanhamento de doencas cronicas (hipertenséao e
diabetes)

e Se pacientes menores, devem estar acompanhados do

Requisitos Exigidos responsavel:

e Ir na UBS de sua localidade;

e Fazer cadastro na recepgao para acompanhamento regular;
e Acolhimento com classificacdo de risco e escuta qualificada;
e Encaminhamento para atividade agendada.

.. e RG (menor del8 anos, devera anexar o RG do responsavel);
Documentos Necessarios e Cartio SUS:

Quem pode acessar? Qualquer cidadao
Prazo maximo para resposta Depende da demanda.

Forma de atendimento e acesso Presencial

Local: Clinica de Saude da Familia José Fonseca da Conceicgo, Pragas
dos Estudantes, Centro— CEP: 49512-000
Hordrio: Segunda a Sexta de 7h as 17h

Etapas do Processo

, . . Responsavel: Kaio Reis de Andrade
Local / Horario de atendimento Telefone: (79) 3442-1710

Telefone: (79) 3459-1240
e-mail: sms@pedramole.se.gov.br




CARTA DE SERVIEOS

VIGILANCIA SANITARIA

Inspecdo sanitaria nas areas de alimentos, produtos, servicos de
salde, inspecdo, cadastramento e emissdo de Licenca
Sanitaria para Estabelecimentos Comerciais sujeitos a Vigilancia
Sanitaria, diligéncia prévia ou pré-vistoria, recebimento de
denuncias, controle de analise de analise de agua para
consumo humano, analise de controle de alimentos, agcdes
conjuntas com a Vigilancia Epidemioldgica, Controle de
Zoonoses, Saude do Trabalhador, Educagao Sanitaria.

A realizagdo de Vacinagdo Antirrdbica em Caninos e Felinos,
ocorre nos meses de outubro e novembro;

Orientamos os proprietarios de estabelecimentos comerciais,
gue devem ter acesso aos servigos da Vigilancia Sanitaria.
Monitoramos a qualidade da agua consumida pela
populacdo, seja pelo abastecimento da DESO e pelo préprio
municipio, nos povoados Bonfim e Manigoba.

Monitoramos a salide do trabalhador, sobretudo os expostos a
agentes quimicos, como postos de gasolina, aplicacao de
venenos, herbicidas, pesticidas na agricultura.

Requisitos Exigidos ¢ Ser maior de 16 anos;

e Procurar o responsavel ou Agente de Vigilancia em Saulde,
em casos de agendamentos e (ou) denlncias e emissdo de
licenca sanitaria;

e Nos casos de vacinagdo antirrabica procurar os locais
informados pela Secretaria de Saude durante o periodo da
campanha;

Descricao dos servicos

Etapas do Processo

e Comprovante de Residéncia
Pessoa Fisica

e RG

e CPF

Pessoa Juridica

e CNPJ]

N qualquer cidadéo
Até 3 dias
Forma de atendimento e acesso Presencial

Local: Clinica de Saude da Familia José Fonseca da Conceicao,
Pracas dos Estudantes, Centro — CEP: 49512-000

- _ Horario: Segunda a Sexta de 7h as 17h Responsavel: Tamires de

Telefone: Telefone: (79) 3459-1240
e-mail: sms@pedramole.se.gov.br

Documentos Necessarios




CARTA DE SERVIEOS

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Visitas domiciliares e acdoes educativas individuais e coletivas
em domicilios e na comunidade com identificagdo e
orientacdes ao morador na eliminagao de criadouros, por
exemplo, combate a dengue, leishmaniose entre outras,
mantendo a equipe informada principalmente a respeito das
situacoes de risco.

Requisitos Exigidos ¢ Ser maior de 16 anos;

e Visita domiciliar e peridomicilio identificando os riscos para
transmissao da dengue;

¢ Orientar e acompanhar o morador na eliminagao dos riscos
para transmissdo da Dengue, Chikungunya, Zica virus e COVID;
e Encaminhar ao Agentes de Combate as Endemias (ACE)
Etapas do Processo criadouros de dificil acesso ou que necessitem de larvicidas;

e Comunicar ao supervisor de campo criadouros que
dependam de tratamento quimico ou outras intervengoes do
poder publico;

e Comunicar ao supervisor e ACE os imoéveis fechados e as
recusas a visita para evitar riscos de criadouros.

RG, CPF, Telefone, cartdo do sus
Qualquer cidaddo

Até 3 dias

Presencial

Local: Clinica de Saude da Familia José Fonseca da Conceicao,
Pracas dos Estudantes, Centro — CEP: 49512-000

. ) Horario: Segunda a Sexta de 7h as 17h Responsavel: Tamires de
CEC VAL BE LD EEIEL I ELUS I carvalho de Mendonga Santos

Telefone: Telefone: (79) 3459-1240
e-mail: sms@pedramole.se.gov.br

Descricao dos servigos




