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Carta de Servicos ao Cidadao
Municipio de Amajari — Portal da Transparéncia
» Apresentacdo

A presente Carta de Servigcos tem como objetivo informar aos cidaddos de Amajari
sobre o0s servigcos prestados pela Administracdo Publica Municipal, 0os compromissos
assumidos com a qualidade desses servicos e 0s canais disponiveis para atendimento,
participacdo e controle social. Essa iniciativa reforca o compromisso da Prefeitura com a
transparéncia, eficiéncia e respeito ao cidadao.

gy Servicos Prestados pela Prefeitura Municipal de Amajari

Abaixo estdo listados os principais servigos oferecidos pelas secretarias e 6rgdos do
municipio:

1. Secretaria Municipal de Saude

Endereco da Secretaria Municipal de Saude: Rua José Pereira da Silva, s/n bairro: Centro
— Amajari
E-mail: saude.amajari.semsa@gmail.com
saude@amajari.rr.gov.br
Horario de Funcionamento: 07:30hs as 13:30hs

1. Agendamento de consultas médicas e exames
e Como acessar: Presencialmente nas UBS.
Documentos necessarios: Cartdo SUS e documento com foto.
Prazo: Imediato ou conforme disponibilidade.
2. Campanhas de vacinagao
e Como acessar: Postos de saide do municipio.
Documentos necessarios: Cartdo de vacinagao, Cartdo SUS e documento com foto.
Prazo: Conforme calendério vacinal.
3. Consultas de clinica geral
e Como acessar: Agendamento prévio na UBS.
Documentos necessarios: Cartdo SUS e documento com foto.
Prazo: Conforme agenda disponivel.
4. Consultas de enfermagem
e Como acessar: UBS do bairro de referéncia.
Documentos necessarios: Cartdo SUS.
Prazo: Conforme demanda.
5. Atendimento pré-natal
e Como acessar: Agendamento na UBS.
Documentos necessarios: Cartdo SUS, documento com foto e cartdo da gestante
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(quando houver).
Prazo: Conforme cronograma de acompanhamento.
6. Acompanhamento de crescimento e desenvolvimento infantil
e Como acessar: UBS.
Documentos necessarios: Cartdo SUS, caderneta da crianca.
Prazo: Conforme calendario de puericultura.

7. Planejamento familiar
e Como acessar: UBS.
Documentos necessarios: Cartdo SUS e documento com foto.
Prazo: Conforme disponibilidade.
8. Coleta de exame preventivo (Papanicolau)
e Como acessar: Agendamento na UBS.
Documentos necessarios: Cartdo SUS e documento com foto.
Prazo: Conforme agenda disponivel.
9. Testes rapidos (HI1V, sifilis, hepatites virais)
e Como acessar: UBS ou unidade de referéncia.
Documentos necessarios: Documento com foto e Cartdo SUS.
Prazo: Atendimento imediato ou conforme demanda.
10. Curativos e pequenos procedimentos
e Como acessar: UBS.
Documentos necessarios: Cartdo SUS.
Prazo: Conforme avaliagdo da equipe.
11. Afericdo de pressédo arterial e glicemia capilar
e Como acessar: UBS.
Documentos necessarios: Cartdo SUS.
Prazo: Atendimento conforme demanda.
12. Atendimento odontoldgico basico
e Como acessar: Agendamento na UBS.
Documentos necessarios: Cartdo SUS e documento com foto.
Prazo: Conforme agenda disponivel.
13. Extracao dentaria e procedimentos odontolégicos basicos
e Como acessar: Encaminhamento pela equipe de saude bucal.
Documentos necessarios: Cartdo SUS.
Prazo: Conforme avaliacdo profissional.
14. Distribui¢do de medicamentos da farmécia bésica
e Como acessar: Farmacia da rede municipal.
Documentos necessarios: Receita médica valida, Cartdo SUS e documento com
foto.
Prazo: Imediato, conforme disponibilidade em estoque.
15. Encaminhamento para consultas especializadas
e Como acessar: Solicitacdo médica pela UBS.
Documentos necessarios: Cartdo SUS, documento com foto e encaminhamento
médico.
Prazo: Conforme regulacdo municipal.
16. Encaminhamento para exames laboratoriais
e Como acessar: Solicitacdo médica.
Documentos necessarios: Cartdo SUS, documento com foto e requisicdo médica.
Prazo: Conforme agenda disponivel.
17. Encaminhamento para exames de imagem
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e Como acessar: Solicitagdo medica via UBS.
Documentos necessarios: Cartdo SUS, documento com foto e requisigdo médica.
Prazo: Conforme regulagéo.
18. Atendimento domiciliar (quando indicado)
e Como acessar: Solicitacdo da familia ou avaliacdo da equipe da UBS.
Documentos necessarios: Cartdo SUS do paciente.
Prazo: Conforme avaliagdo técnica.
19. Acompanhamento de hipertensos e diabéticos
e Como acessar: Cadastro e acompanhamento pela UBS.
Documentos necessarios: Cartdo SUS e documento com foto.
Prazo: Atendimento continuo.
20. Atendimento de satde mental
e Como acessar: UBS ou encaminhamento para servico especializado.
Documentos necessarios: Cartdo SUS e documento com foto.
Prazo: Conforme classificacéo de risco e disponibilidade.
21. Atendimento com nutricionista
e Como acessar: Encaminhamento pela UBS ou agendamento, conforme organizacao
local.
Documentos necessarios: Cartdo SUS e documento com foto.
Prazo: Conforme disponibilidade.
22. Atendimento com fisioterapia
e Como acessar: Encaminhamento médico.
Documentos necessarios: Cartdo SUS, documento com foto e encaminhamento.
Prazo: Conforme regulagéo.
23. Visitas dos Agentes Comunitarios de Saude
e Como acessar: Atendimento domiciliar realizado conforme area de cobertura.
Documentos necessarios: Nao se aplica.
Prazo: Conforme cronograma da equipe.
24. Atualizagdo do cadastro familiar e territorial
e Como acessar: UBS ou durante visitas domiciliares.
Documentos necessarios: Documento com foto, CPF, Cartdo SUS e comprovante
de residéncia.
Prazo: Imediato.
25. Vigilancia epidemioldgica e notificacdo de doencas
e Como acessar: UBS ou Secretaria Municipal de Saude.
Documentos necessarios: Documento pessoal quando necessario.
Prazo: Imediato, conforme avalia¢do do caso.

2. Secretaria Municipal de Educacéo

A Carta de Servigos ao Usuario da Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura e
Desporto — SEMECD tem como objetivo informar aos cidaddos os servigos prestados pela
secretaria, as formas de acesso, 0s documentos necessarios, 0s prazos de atendimento e 0s
canais de manifestagdo, em conformidade com a Lei Federal n® 13.460/2017.

1. MATRICULA ESCOLAR

Descricgdo do Servico
Realizacdo de matricula e rematricula de alunos na Rede Municipal de Ensino.
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Formas de Acesso: Presencial nas escolas; SEMECD; Online quando disponivel.
Etapas da Prestacédo do Servico

o Entrega da documentacéo;

« Preenchimento da ficha;

o Conferéncia;

o Efetivacéo.
Mecanismos de Consulta: Escola; SEMECD; E-mail.
Documentos e Requisitos

o Certiddo de Nascimento;

o CPF;

¢« RG;

o Cartdo SUS;

o Comprovante de vacina,;

o Comprovante de residéncia,;

e Histdrico escolar;

o Foto 3x4;

e Comprovante de beneficio social.
ManifestacOes: Ouvidoria; Atendimento presencial; E-mail.
Prazo Maximo para Atendimento: Até 05 dias Uteis.
Responséaveis: Departamento de Matricula; Gestao Escolar.
Publico-Alvo: Estudantes, pais e responsaveis.
Publico Prioritario: PCDs, indigenas, idosos e gestantes.
Local de Atendimento: Escolas municipais; SEMECD.
Horario de Atendimento: 07h30 as 13h30.
E-mail da Unidade: semecdamajari2022@gmail.com

educacao@amajari.rr.gov.br

Telefones da Unidade: Nao héa telefone oficial.
Legislacdo Pertinente: CF/1988; LDB; ECA; Lei n° 13.460/2017.

2. DECLARACAO DE MATRICULA

Descricdo do Servico: Emissdo de declaracdo que comprova vinculo do aluno com a Rede
Municipal de Ensino.
Formas de Acesso: Solicitagdo presencial na escola ou SEMECD.
Etapas da Prestacédo do Servico

e Solicitacéo;

o Verificacdo do cadastro;

e Emisséo;

e Entrega ao responsavel.
Mecanismos de Consulta: Secretaria Escolar; SEMECD.
Documentos e Requisitos: Documento do responsavel ou do aluno.
Manifestacbes: Ouvidoria Municipal; Atendimento presencial.
Prazo Méaximo para Atendimento: Até 02 dias uteis.
Responsaveis: Secretaria Escolar; Departamento Administrativo.
Publico-Alvo: Alunos e responsaveis.
Publico Prioritario: PCDs, idosos e gestantes.
Local de Atendimento: Escolas municipais; SEMECD.
Horério de Atendimento: 07h30 as 13h30.
E-mail da Unidade: semecdamajari2022@gmail.com

educacao@amajari.rr.gov.br
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Telefones da Unidade: Néo ha telefone oficial.
Legislacédo Pertinente: LDB n°9.394/1996; Normativas do Conselho Nacional de Educacéo.

3. TRANSPORTE ESCOLAR

Descricdo do Servico: Disponibilizagdo de transporte escolar aos estudantes da rede
municipal.
Formas de Acesso: Solicitagcdo na unidade escolar.
Etapas da Prestacdo do Servico
o Cadastro;
o Organizagdo das rotas;
e Inclusdo no transporte.
Mecanismos de Consulta: Coordenacdo de Transporte Escolar; Escola; SEMECD.
Documentos e Requisitos
e Comprovante de matricula;
o Documento do estudante.
ManifestacOes: Ouvidoria; Atendimento presencial.
Prazo Méaximo para Atendimento: Conforme organizacdo das rotas.
Responsaveis: Coordenacao de Transporte Escolar.
Publico-Alvo: Alunos da rede municipal.
Publico Prioritario: Alunos da zona rural e areas de dificil acesso.
Local de Atendimento: SEMECD.
Horério de Atendimento: 07h30 as 13h30.
E-mail da Unidade: semecdamajari2022@gmail.com
educacao@amajari.rr.qov.br
Telefones da Unidade: Nao hé telefone oficial.
Legislacdo Pertinente: LDB; PNATE.

4. ALIMENTACAO ESCOLAR

Descricdo do Servico: Oferta de alimentacdo escolar aos estudantes da rede municipal.
Formas de Acesso: Automatico mediante matricula ativa.
Etapas da Prestacdo do Servico

e Planejamento;

e AQuisicao;
o Distribuicao;
e Oferta.

Mecanismos de Consulta: Coordenacdo de Alimentagdo Escolar; Gestdo Escolar.

Documentos e Requisitos: Matricula ativa.

ManifestacOes: Ouvidoria; SEMECD.

Prazo Méaximo para Atendimento: Atendimento continuo.

Responsaveis: Coordenacao de Alimentacdo Escolar.

Publico-Alvo: Estudantes da rede municipal.

Publico Prioritario: Educagao Infantil e alunos em vulnerabilidade social.

Local de Atendimento: Unidades escolares.

Horario de Atendimento: Durante o periodo escolar.

E-mail da Unidade: semecdamajari2022@gmail.com
educacao@amajari.rr.qov.br

Telefones da Unidade: Néo ha telefone oficial.
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Legislacdo Pertinente: Lei n® 11.947/2009.
5. EMISSAO DE DOCUMENTOS ESCOLARES

Descricado do Servico: Emissdo de declaracGes, historicos e certificados.
Formas de Acesso: Solicitacdo presencial.
Etapas da Prestacdo do Servico
e Solicitacéo;
e Verificacao;
e Emisséo;
e Entrega.
Mecanismos de Consulta: Secretaria Escolar; SEMECD.
Documentos e Requisitos: Documento do aluno ou responsavel.
ManifestacOes: Ouvidoria Municipal.
Prazo Mé&ximo para Atendimento: Até 05 dias Uteis.
Responsaveis: Secretaria Escolar.
Publico-Alvo: Alunos e responsaveis.
Publico Prioritario: PCDs, idosos e gestantes.
Local de Atendimento: Unidades escolares.
Horério de Atendimento: 07h30 as 13h30.
E-mail da Unidade: semecdamajari2022@gmail.com
educacao@amajari.rr.qov.br
Telefones da Unidade: Nao hé telefone oficial.
Legislacdo Pertinente: LDB; Normativas do CNE.

6. FORMACAO CONTINUADA

Descricado do Servico: Capacitacdes e formacGes pedagdgicas.
Formas de Acesso: Convocacéo institucional; inscricao.
Etapas da Prestacéo do Servico

o Divulgagdo;

e Inscricao;

o Participacao;

o Certificacéo.
Mecanismos de Consulta: Coordenacdo Pedagdgica.
Documentos e Requisitos: Ser servidor da rede municipal.
Manifestacoes: SEMECD; Ouvidoria.
Prazo Méaximo para Atendimento: Conforme cronograma anual.
Responsaveis: Coordenacao Pedagdgica.
Publico-Alvo: Professores e servidores.
Publico Prioritario: Profissionais em exercicio.
Local de Atendimento: SEMECD e escolas.
Horario de Atendimento: Conforme cronograma.
E-mail da Unidade: semecdamajari2022@gmail.com

educacao@amajari.rr.qov.br

Telefones da Unidade: Nao héa telefone oficial.
Legislacdo Pertinente: Plano Nacional de Educacédo; LDB.
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Orgao: Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS

Municipio: Amajari — Roraima

Endereco: Rua Raul Lima, s/n, Centro, Amajari-RR

Telefone: (95) 98417-8741

E-mail: semas.socialamajari@gmail.com
social@amajari.rr.qov.br

Horario de Funcionamento: 07:30hs as 13:30hs

A SEMAS é responsavel pela coordenacdo, gestdo e execucdo da Politica Municipal
de Assisténcia Social, garantindo protecdo social as familias e individuos em situacdo de
vulnerabilidade e risco social, por meio do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS.

FINALIDADE DA SEMAS
A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem como finalidade:
e Planejar, coordenar e executar a Politica Municipal de Assisténcia Social;
e Garantir protecéo social as familias e individuos;
e Promover acesso a direitos e beneficios socioassistenciais;
o Desenvolver programas, projetos e servicos socioassistenciais;
o Fortalecer vinculos familiares e comunitarios;
« Coordenar acdes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS no municipio.

FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - FMAS

Orgao: Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS
Vinculacao: Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SEMAS
Municipio: Amajari — Roraima

Endereco: Av. Tepequém, s/n - Centro, Amajari-RR

Telefone: (95) 98129-0310

Horé&rio de Funcionamento: 07:30hs as 13:30hs

O Fundo Municipal de Assisténcia Social — FMAS é o instrumento de gestdo
orcamentaria e financeira responsavel pelo financiamento das agdes, servicos, programas,
projetos e beneficios da Politica Municipal de Assisténcia Social, executados no ambito do
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS.

FINALIDADE DO FMAS
O Fundo Municipal de Assisténcia Social tem como finalidade:
o Gerir 0s recursos destinados a Politica Municipal de Assisténcia Social;
o Financiar servigos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais;
o Garantir suporte financeiro as acfes do SUAS;
e Assegurar execu¢do orgamentaria e financeira das a¢des socioassistenciais;
e Promover transparéncia na aplicacdo dos recursos publicos;
e Apoiar o funcionamento da rede socioassistencial do municipio.

SERVICOS E ACOES DESENVOLVIDAS
1 - Gestdo Financeira da Politica de Assisténcia Social
Descricao
Execucdo, controle e acompanhamento da aplicacdo dos recursos destinados a
assisténcia social.
Principais Ac¢oes:
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e Planejamento orcamentario;

o Execucdo financeira;

o Pagamento de servicos e beneficios;

o Gestdo de transferéncias fundo a fundo;

o Controle contabil e financeiro;

o Prestacdo de contas aos 0rgédos competentes.

2 - Financiamento dos Servig¢os Socioassistenciais
Servicos Financiados
e CRAS;
e Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos — SCFV;
e Beneficios eventuais;
e Programas sociais;
o Acdes de protecdo social basica e especial.

3 - Apoio a Rede Socioassistencial
Acdes Desenvolvidas
e Apoio administrativo e financeiro as unidades socioassistenciais;
e Aquisicdo de materiais e equipamentos;
o Contratacao de servicos;
e Apoio a realizagdo de campanhas e a¢Ges comunitarias;
o Fortalecimento do controle social.

4 - Prestacdo de Contas e Transparéncia
Descricéo
Realizacdo de procedimentos de transparéncia e controle da execucdo financeira da
assisténcia social.
Instrumentos:
« Relatérios financeiros;
« Demonstrativos contabeis;
e Prestacdo de contas ao Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;
o Sistemas oficiais de monitoramento e prestacéo de contas.

PUBLICO-ALVO
O FMAS atende indiretamente:
e Usuarios da Politica de Assisténcia Social,
o Familias em situacdo de vulnerabilidade social,
e Rede socioassistencial do municipio;
e Conselhos de controle social;
« Orgaos publicos parceiros.

DIREITOS DOS USUARIOS

Séo direitos dos usuarios:
e Receber informacdes claras sobre aplicacdo dos recursos publicos;
e Teracesso as informacdes publicas conforme legislacédo vigente;
e Acompanhar a execucao das politicas publicas;
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o Participar do controle social por meio dos conselhos;
e Registrar reclamacdes, sugestdes, denlncias e elogios;
o Ser tratado com respeito e transparéncia.

DEVERES DOS USUARIOS
Sé&o deveres dos usuarios:
o Utilizar adequadamente os canais de atendimento;
o Respeitar servidores e normas administrativas;
o Apresentar informagdes verdadeiras quando solicitado;
e Exercer o controle social de forma ética e responsavel.

PADROES DE QUALIDADE NO ATENDIMENTO
O FMAS compromete-se a:
o Garantir transparéncia na gestdo dos recursos;
e Assegurar eficiéncia administrativa;
e Cumprir os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia;
e Promover atendimento humanizado;
o Disponibilizar informages de interesse publico;
e Atuar com responsabilidade na execug&o financeira.

CANAIS DE ATENDIMENTO
Canais Disponiveis:
e Atendimento presencial;
o Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
e Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;
e Quvidoria Municipal,
o Telefone institucional;
e E-mail oficial.

BASE LEGAL
o Constituicdo Federal de 1988;
e Lei Orgéanica da Assisténcia Social — LOAS (Lei n° 8.742/1993);
o Lei Federal n°13.460/2017;
e Lein®4.320/1964;
o Lei de Responsabilidade Fiscal — LC n° 101/2000;
o Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS;
e Norma Operacional Basica do SUAS — NOB/SUAS;
e Legislacdo municipal pertinente.

CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

Orgéo Responsavel: Secretaria Municipal de Assisténcia Social/ Secretaria Municipal:
Gleyce Moraes Bezerra Mota

Unidade: Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS / Coordenadora do CRAS:
Keule das Neves Silva

Endereco: Rua Santa Luzia, s/n, Amajari-RR
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Telefone: (95) 98410-5073
E-mail: crasvovojulieta@gmail.com
Horario de Funcionamento: 07:30hs as 13:30hs

O CRAS ¢ a unidade publica estatal responsavel pela organizagao e oferta de servicos
da Protecdo Social Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, visando prevenir
situacOes de vulnerabilidade e risco social, fortalecer vinculos familiares e comunitérios e
promover o acesso a direitos.

FINALIDADE DO CRAS
O CRAS tem como finalidade:
o Prevenir situacdes de vulnerabilidade e risco social;
o Fortalecer vinculos familiares e comunitarios;
e Promover acesso a direitos e politicas publicas;
« Desenvolver a¢Ges comunitérias e socioeducativas;
e Realizar acompanhamento familiar;
o Ofertar servicos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais.

SERVICOS OFERTADOS
1 Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia— PAIF
Descricéo
Servico de acompanhamento social continuado as familias em situacéo de
vulnerabilidade social.
Publico-Alvo
Familias em situacdo de vulnerabilidade social, pobreza, fragilizacdo de vinculos ou
acesso precario as politicas publicas.
Principais A¢0es
o Atendimento e acolhida;
o Visitas domiciliares;
e Orientacdes sociais;
e Encaminhamentos;
o Oficinas e atividades coletivas;
e Acompanhamento familiar.
Forma de Acesso
Demanda espontanea, encaminhamento da rede socioassistencial ou busca ativa.
Documentos Necessarios
e Documento pessoal,
o CPF;
e Comprovante de residéncia,;
e Documentos da familia.
Prazo de Atendimento
Atendimento imediato conforme demanda e agenda técnica.

2 Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos — SCFV

Descricao

Servico realizado em grupos, organizado por faixa etaria, visando fortalecer vinculos
familiares e comunitarios.
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Publico-Alvo
Criancas;
Adolescentes;
Jovens;
Idosos;
e Pessoas em situacdo de vulnerabilidade social.
Atividades
e Oficinas;
e Atividades culturais;
o Esportivas;
e Recreativas;
e Socioeducativas;
o Comunitarias.
Forma de Acesso
Inscricdo no CRAS ou encaminhamento da rede.

3 Cadastro Unico para Programas Sociais
Descricéo
Cadastro das familias de baixa renda para acesso aos programas sociais do Governo
Federal, Estadual e Municipal.
Publico-Alvo
Familias de baixa renda.
Servigos Realizados
e Inclusédo cadastral;
o Atualizagdo cadastral;
e Transferéncia;
« Visita domiciliar;
o OrientacOes sobre beneficios sociais.
Documentos Necessarios
Preferencialmente:
e CPF do responsavel familiar;
e Documentos pessoais de todos 0s membros da familia;
o Comprovante de residéncia.
Prazo
Conforme demanda e disponibilidade de sistema.

4 Beneficios Eventuais
Descricéo
Beneficios destinados as familias e individuos em situagéo de vulnerabilidade
temporaria.
Tipos de Beneficios
e Auxilio natalidade;
o Auxilio funeral;
o Qutros previstos em legislagdo municipal.
Critérios
Conforme regulamentacdo municipal e avaliagdo técnica da equipe social.
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Programa crianca feliz-PCF(SPSBD-GC)

Servico de Protecdo Social Basica no Domicilio para Gestantes e Criangas de até seis
anos.

O Programa Crianca Feliz (SPSBD-GC) tem como objetivo promover o
desenvolvimento integral na primeira infancia, fortalecendo vinculos familiares e
comunitarios. Por meio de visitas domiciliares, orientacdes e acompanhamento, busca apoiar
gestantes, criangas de zero a seis anos e suas familias, contribuindo para o desenvolvimento
infantil e o acesso a direitos.

Formas de Acessar 0 Servico:

- Encaminhamento pelo CRAS;

- Busca ativa realizada pela equipe técnica;

- Procura espontanea da familia na Secretaria de Assisténcia Social ou no CRAS;

- Encaminhamento pela rede intersetorial.

Etapas da Prestacdo do Servico:

- Acolhimento e identificacdo da familia;

- Avaliacéo dos critérios de elegibilidade;

- Realizacdo do cadastro no programa;

- Incluséo da familia no acompanhamento;

- Planejamento e realizacdo das visitas domiciliares periddicas;

- Monitoramento e avaliacdo continua do desenvolvimento infantil e do fortalecimento
familiar.

Mecanismos de Consulta

O acompanhamento e as informacdes sobre a participa¢do no programa podem ser
obtidos diretamente com a equipe do PCF, no CRAS, na Secretaria Municipal de Assisténcia
Social ou por telefone, durante o horario de atendimento.

Documentos e Requisitos:

- Documento oficial com foto do responsavel;

- CPF;

- Comprovante de residéncia;

- Certidd@o de nascimento da criancga ou cartdo da gestante;

- NUmero do NIS ou comprovante de inscrigido no Cadastro Unico, quando houver.

Manifestacbes: Reclamacgfes, sugestbes, elogios ou denuncias podem ser
apresentados diretamente a coordenacdo do Programa Crianga Feliz (SPSBD-GC), a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social ou por meio da Ouvidoria Municipal.

DIREITOS DOS USUARIOS
Séo direitos dos usuarios:
o Atendimento humanizado e respeitoso;
e lgualdade no acesso aos servicos;
o Sigilo das informacdes;
o Receber informacoes claras sobre servigos e beneficios;
e Ser tratado sem discriminacéo;
o Participar da avaliacdo dos servicos publicos;
o Formalizar reclamacdes, sugestdes, denuncias e elogios.
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DEVERES DOS USUARIOS
Séo deveres dos usuarios:
o Apresentar informagdes verdadeiras;
e Zelar pelo patrimdnio publico;
o Respeitar servidores e demais usuarios;
o Atualizar informacdes cadastrais quando necessario;
o Comparecer aos atendimentos agendados.

PADROES DE QUALIDADE NO ATENDIMENTO
O CRAS compromete-se a:

e Garantir acolhida qualificada;

o Oferecer atendimento com ética e respeito;

o Manter sigilo profissional,;

e Priorizar atendimento humanizado;

e Reduzir tempo de espera;

e Assegurar acessibilidade e incluséo.

BASE LEGAL
o Constituicdo Federal de 1988;
e Lei Orgéanica da Assisténcia Social — LOAS (Lei n°8.742/1993);
e Lein®13.460/2017;
o Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS;
o Norma Operacional Basica do SUAS — NOB/SUAS;
o Tipificacdo Nacional dos Servi¢os Socioassistenciais.

CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL -
CREAS

1. Setor/Unidade:
Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS
2. Descricdo do servico:

O Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS) é uma unidade
publica estatal integrante do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), responsavel pela
oferta de servicos da Protecdo Social Especial de Média Complexidade.

No a&mbito do CREAS, é ofertado o Servico de Prote¢do e Atendimento
Especializado a Familias e Individuos (PAEFI), que consiste no atendimento e
acompanhamento técnico especializado a familias e individuos em situacédo de risco pessoal e
social, decorrente de violagdo de direitos, tais como violéncia fisica, psicologica, sexual,
negligéncia, abandono, situagao de rua, trabalho infantil, entre outras.

O PAEFI tem como finalidade contribuir para o fortalecimento da funcdo protetiva das
familias, a interrupcéo de ciclos de violagéo de direitos, a reconstrucéo de vinculos familiares
e comunitarios e o0 acesso a rede de protecéo social e demais politicas publicas.

3. Formas de acesso ao servico:

O acesso ao PAEFI ocorre por meio de:

v" Demanda espontanea;

v' Encaminhamentos realizados pela rede intersetorial, incluindo:

o Conselho Tutelar;
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Ministério Publico;
Poder Judiciario;
Defensoria Pablica;
Delegacias de Policia;
Policia Militar;
Servicos de saude (UBS, hospitais, CAPS, entre outros);
InstituicOes de ensino;
CRAS;
Conselhos de Direitos;
Organizacg0es da sociedade civil;
Servicos da rede socioassistencial;
Ouvidoria municipal;
o Disque 100;
v Contato por canais institucionais.
4. Etapas da prestacédo do servico (conforme Tipificagado):
v Acolhida e escuta qualificada;
v' Estudo social e diagndstico da situacao;
v Elaboracdo do Plano de Acompanhamento Familiar e/ou Individual (PAFI/PALI);
v
v
v
v
v

0O O OO0 OO O O o o o0 o

Atendimento técnico continuado (individual e/ou familiar);
Realizacdo de visitas domiciliares;
Orientacao e apoio psicossocial;
Articulacdo e encaminhamentos para a rede de servicos e politicas publicas;
Acompanhamento sistematico e monitoramento;
v Avaliacdo e encerramento do acompanhamento, conforme evolucao do caso.
5. Mecanismos de consulta:
v Atendimento presencial com a equipe técnica;
v' Contato via telefone institucional;
v Acompanhamento direto durante o processo de atendimento.
6. Documentos e requisitos:
v Documento de identificacdo (RG e CPF);
v Comprovante de residéncia;
v Documentos relacionados a situacdo apresentada (se houver).
A auséncia de documentacdo ndo impede 0 acesso ao servico, conforme os principios da
protecéo social.
7. Manifestagcdes dos usuarios:
v Atendimento presencial na unidade;
v" Ouvidoria municipal;
v Registro direto junto a equipe técnica (reclamacoes, sugestdes e elogios).
8. Prazo maximo para a prestacdo do servico:
O atendimento inicial é imediato, conforme demanda. O acompanhamento no PAEFI possui
carater continuado, sendo definido conforme a complexidade da situacdo e avaliagdo técnica
da equipe.
9. Responsaveis pelo servigo:
Equipe técnica multiprofissional do CREAS (assistente social, psicélogo e demais
profissionais), vinculada a Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
10. Pablico-alvo:
Familias e individuos em situac@o de risco pessoal e social, com direitos violados.
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11. Pablico-alvo prioritario:
Criangas e adolescentes;
v Pessoas idosas;
v" Pessoas com deficiéncia;
v Mulheres em situagdo de violéncia;
v Pessoas em situacao de rua;
Demais grupos em situacé@o de vulnerabilidade e risco social.
12. Local de atendimento:
Rua Leonor Lago, s/n, Centro — Amajari/RR
13. Horério de atendimento:
Segunda a sexta-feira, das 07:30hs as 13h30hs
14. E-mail da unidade:
amajaricreas@gmail.com
15. Telefones da unidade:
S/N®
16. Legislacéo pertinente:
v Lei Organica da Assisténcia Social — LOAS (Lei n° 8.742/1993);
Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS;
Norma Operacional Basica do SUAS — NOB/SUAS;
Tipificacdo Nacional de Servicos Socioassistenciais (Resolucdo CNAS n° 109/2009);
Lei n®13.460/2017;
Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA (Lei n° 8.069/1990);
Estatuto do Idoso (Lei n® 10.741/2003);
Demais normativas vigentes.

AN

\

DN N N N N NN

Local de atendimento

Prefeitura Municipal de Amajari

Av. Tepequém, s/n bairro: Centro — Amajari/RR

Horario de atendimento

De segunda a sexta-feira, em horario de expediente da Prefeitura Municipal das 07:30hs as
13:30hs.

E-mail: infraestrutura@amajari.rr.gov.br

1. DECLARACAO DE OCUPACAO (TRANSFERENCIA DE TITULARIDADE)

O que é: Documento que comprova que uma pessoa ocupa um determinado imovel ou terreno,
especialmente em processos de ocupacdo ou de regularizacdo junto a Prefeitura.
Quem pode utilizar este servico: Cidaddo em geral.
Prazo para concluséo: 05 dias.
Canais de atendimento: Atendimento presencial.
Legislacdo: Direito Civil — Posse: Artigos 1.196 a 1.224 do Codigo Civil.
Etapas para realizacdo do servico
1. O usuério deverd comparecer a Secretaria Municipal de Infraestrutura, localizada no
prédio da Prefeitura Municipal Av. Tepequém, s/n bairro: Centro.
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2. Apresentar copia atualizada do termo de compra e venda juntamente com documentos
pessoais (RG e CPF).

3. Apo6s a entrega da documentacdo e efetivacdo da solicitacdo, aguardar o prazo
estabelecido.

4. Ap6s o prazo, o usuario devera retornar a Secretaria para receber o documento
solicitado.

2. DECLARACAO DE RESIDENCIA

O que é: Documento utilizado para comprovar o endereco de uma pessoa, frequentemente
solicitado por bancos, escolas ou empresas.
Quem pode utilizar este servico: Cidadao em geral.
Prazo para conclusédo: 05 dias.
Canais de atendimento: Atendimento presencial.
Legislagcdo: Constituicdo Federal — Art. 30, incisos | e V.
Etapas para realiza¢do do servico
1. Comparecer a Secretaria Municipal de Infraestrutura.
2. Apresentar copia dos documentos pessoais (RG e CPF) e documento do imdvel.
3. Aguardar o prazo estabelecido ap0s a efetivacao da solicitagao.
4. Retornar a Secretaria para retirada do documento.

3. AUTORIZACAO PARA INTERDICAO DE VIA PUBLICA

O que é: Procedimento necessario quando se deseja utilizar ou bloquear ruas ou avenidas para
eventos, obras ou outras finalidades.
Quem pode utilizar este servico: Cidadao em geral.
Prazo para concluséo: 05 dias.
Canais de atendimento: Atendimento presencial.
Legislacdo: Lei Complementar n® 147/2013 — Cédigo Tributario Municipal.
Etapas para realizacdo do servico
1. Comparecer a Secretaria Municipal de Infraestrutura.
2. Apresentar documentos pessoais (RG e CPF) e preencher requerimento padrao.
3. Aguardar analise e prazo estabelecido.
4. Retirar a autorizagdo junto a Secretaria.

4. AUTORIZACAO PARA CORTE DE ASFALTO PARA LIGACAO DE AGUA

O que é: Procedimento obrigatério para autorizagdo de quebra de asfalto visando ligacdo de
agua.
Quem pode utilizar este servico: Cidaddo em geral.
Prazo para concluséo: 05 dias.
Canais de atendimento: Atendimento presencial.
Legislacdo: Lei Complementar n® 147/2013 — Codigo Tributario Municipal.
Etapas para realiza¢do do servico
1. Comparecer a Secretaria Municipal de Infraestrutura.
2. Apresentar documentos pessoais (RG e CPF) e documento do imdvel.
3. Aguardar o prazo estabelecido.
4. Retirar a autorizacdo junto a Secretaria.

5. DECLARACAO PARA LIGACAO DE AGUA E ENERGIA
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O que é: Documento que comprova que o imdvel esta apto a receber servicos essenciais de
abastecimento de agua e energia elétrica.
Quem pode utilizar este servico: Cidaddo em geral.
Prazo para conclusédo: 05 dias.
Canais de atendimento: Atendimento presencial.
Legislacdo: Lei Federal n® 11.445/2007 e Lei Federal n®9.074/1995.
Etapas para realizacdo do servigo
1. Comparecer a Secretaria Municipal de Infraestrutura.
2. Apresentar termo de compra e venda atualizado e documentos pessoais.
3. Aguardar o prazo estabelecido.
4. Retirar o documento solicitado.

6. EMISSAO DE SEGUNDA VIA DE CADASTRO DE IMOVEL

O que é: Processo de emissao de cdpia do registro oficial do imével junto a Prefeitura.
Quem pode utilizar este servico: Cidadao em geral.
Prazo para concluséo: 05 dias.
Canais de atendimento: Atendimento presencial.
Legislacdo: Lei n°6.015/1973 — Lei de Registros Publicos.
Etapas para realizacdo do servigo
1. Comparecer a Secretaria Municipal de Infraestrutura.
2. Apresentar requerimento solicitando a segunda via e documentos pessoais.
3. Aguardar o prazo estabelecido.
4. Retirar o documento solicitado.

7. SOLICITACAO DE SEPULTAMENTO

O que é: Pedido realizado para autorizacdo e execucdo do sepultamento de pessoa falecida.
Quem pode utilizar este servico: Cidaddo em geral.
Prazo para conclusdo: Prazo ndo definido.
Canais de atendimento: Atendimento presencial.
Legislacdo: Lei n°6.015/1973 — Lei de Registros Publicos.
Etapas para realizacdo do servigo
1. Comparecer a Secretaria Municipal de Infraestrutura.
2. Solicitar a realizacéo do servigo.
3. Aguardar a execucao do atendimento solicitado.

8. LIMPEZA URBANA

O que é: Conjunto de servicos destinados a manutencdo da limpeza urbana e manejo de
residuos solidos.
Quem pode utilizar este servico: Cidadao em geral.
Prazo para conclusdo: Conforme cronograma fixo da Secretaria.
Canais de atendimento: Servico continuo.
Legislacdo: Constituicdo Federal de 1988 — Art. 30, inciso V.
Etapas para realizacdo do servigo
1. O servico é executado conforme cronograma estabelecido pela Secretaria.
2. A populagdo deve observar os dias e horarios definidos para coleta e limpeza.

9. RETIRADA DE ENTULHOS E GALHADAS
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O que é: Servico de coleta, transporte e descarte de residuos provenientes de obras, podas e
limpeza de terrenos.
Quem pode utilizar este servico: Cidaddo em geral.
Prazo para conclusdo: Conforme disponibilidade da Secretaria.
Canais de atendimento: Atendimento presencial.
Legislagdo: Lei n®12.305/2010 — Politica Nacional de Residuos Solidos.
Etapas para realizacdo do servico
1. Comparecer a Secretaria Municipal de Infraestrutura para agendamento.
2. Verificar disponibilidade para atendimento.
3. Aguardar confirmacdo da data do servico.
4. Servico realizado conforme cronograma e disponibilidade.

SETOR DE RECURSOS HUMANOS

A Secretaria Municipal de Administracdo, por meio do Setor de Recursos Humanos,
disponibiliza servicos administrativos e funcionais aos servidores publicos municipais,
garantindo atendimento humanizado, transparéncia e acesso as informacg6es funcionais.

Os servigos poderdo ser solicitados presencialmente no Setor de Recursos Humanos
da Prefeitura Municipal de Amajari ou por meio do atendimento via E-mail.

INFORMACOES GERAIS

Horério de Atendimento:

Segunda a Sexta-feira, das 07h30 as 13h30.

E-mail:

semad.pmaamajri@gmail.com

semad@amajari.rr.gov.br

Local de Atendimento:

Setor de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Amajari.
Endereco: Avenida Tepequém s/n bairro: Centro — Amajari

SERVICOS OFERTADOS
1. Emissé@o de Contra-cheque
Descrigéo do Servico
Documento oficial que detalha os vencimentos, descontos e demais informacdes relacionadas
a remuneracéo dos servidores publicos.
Documentos Necessarios

o Documento oficial com foto;

e Requerimento preenchido.
Publico-Alvo
Servidores, ex-servidores e prestadores de servicos.
Forma de Atendimento

e Presencial;
e Atendimento via E-mail.
Prazo

Até 15 dias Uteis.

2. Certidéo para Tempo de Contribuicéo


mailto:semad.pmaamajri@gmail.com

ESTADO DE RORAIMA B PREFEITURA MUNICIPAL DE
PREFEITURA MUNICIPAL DE AMAJARI Qv
S

"PERTOD DE VOCE!

Descrigéo do Servico
Documento oficial que comprova o tempo de contribuicdo do servidor para fins
previdenciarios.
Documentos Necessarios
e Documento oficial com foto;
e Requerimento preenchido.
Publico-Alvo
Servidores publicos municipais.
Forma de Atendimento

e Presencial;
e Atendimento via E-mail.
Prazo

Até 15 dias Uteis.

3. Certiddo de Tempo de Servigo
Descrigéo do Servico
Documento oficial que comprova o periodo de atuacdo do servidor publico municipal.
Documentos Necessarios
e Documento oficial com foto;
e Requerimento preenchido.
Publico-Alvo
Servidores e ex-servidores.
Forma de Atendimento

e Presencial;
e Atendimento via E-mail.
Prazo

Até 15 dias Uteis.

4. Ficha Financeira
Descricdo do Servico
Documento que contém informacdes financeiras do servidor, incluindo vencimentos,
descontos e contribuicdes.
Documentos Necessarios
o Documento oficial com foto;
e Requerimento preenchido.
Publico-Alvo
Servidores, ex-servidores e prestadores de servigos.
Forma de Atendimento

e Presencial;
e Atendimento via E-mail.
Prazo

Até 15 dias Uteis.

5. Solicitacéo de Férias
Descrigdo do Servico
Procedimento para solicitacdo do periodo de férias do servidor pablico municipal.
Documentos Necessarios
e Documento oficial com foto;
e Requerimento preenchido.
Publico-Alvo
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Servidores publicos municipais.
Forma de Atendimento

e Presencial;
e Atendimento via E-mail.
Prazo

Conforme cronograma e disponibilidade administrativa.

6. Licenca por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia
Base Legal
Art. 106 da Lei Complementar n® 65/2003.
Descricédo do Servigo
Licenca concedida ao servidor para acompanhamento de familiar em situacdo de doenca.
Forma de Atendimento
o Presencial;
o Atendimento via E-mail.

7. Licencga para o Servidor Militar
Base Legal
Art. 107 da Lei Complementar n® 65/2003.
Descricédo do Servigo
Licenca destinada aos servidores publicos municipais vinculados ao servi¢o militar.
Forma de Atendimento
e Presencial,
e Atendimento via E-mail.

8. Licenga para Concorrer a Cargo Eletivo
Base Legal
Art. 108 da Lei Complementar n° 65/2003.
Descricgdo do Servico
Licenca concedida ao servidor que deseja concorrer a cargo eletivo.
Forma de Atendimento
e Presencial;
e Atendimento via WhatsApp.

9. Licenga para Desempenho de Mandato Classista
Base Legal
Art. 110 da Lei Complementar n° 65/2003.
Descrigéo do Servico
Licenca concedida ao servidor eleito para representacéo classista.
Forma de Atendimento
o Presencial;
e Atendimento via E-mail.

10. Licenca para Tratar de Interesse Particular
Base Legal
Art. 109 da Lei Complementar n® 65/2003.
Descricédo do Servigo
Licenca concedida ao servidor efetivo para tratar assuntos pessoais.
Forma de Atendimento
e Presencial;
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¢ Atendimento via E-mail.

11. Licencga para Tratamento de Saude de Pessoa da Familia
Base Legal
Art. 114 da Lei Complementar n® 65/2003.
Descricédo do Servigo
Licenca concedida para acompanhamento de familiar em tratamento de saude.
Forma de Atendimento
e Presencial;
e Atendimento via E-mail.

12. Licenca Maternidade
Base Legal
Art. 114 da Lei Complementar n° 65/2003.
Descricédo do Servigo
Licenca concedida a servidora publica apos o nascimento do filho.
Forma de Atendimento
e Presencial;
o Atendimento via E-mail.

13. Licenca Paternidade
Base Legal
Art. 114 da Lei Complementar n° 65/2003.
Descrigdo do Servico
Licenca concedida ao servidor apos o nascimento do filho.
Forma de Atendimento
e Presencial;
o Atendimento via E-mail.

DIREITOS DOS USUARIOS

e Atendimento com respeito e cordialidade;

e Receber informacdes claras e objetivas;

e Acompanhar solicitaces e processos;

e Ter acesso aos servicos publicos de forma igualitaria.
DEVERES DOS USUARIOS

o Apresentar documentacéo correta;

e Fornecer informacdes verdadeiras;

e Respeitar os servidores durante o atendimento.
BASE LEGAL

e Constituicdo Federal de 1988;

o Lei Federal n°13.460/2017;

e Lei Complementar n° 65/2003;

o Legislagdo Municipal vigente.

6. Setor Tributos

Endereco: Avenida Tepequém, S/N, Centro, Sede — Vila Brasil, Amajari - RR
Horério de Atendimento: 07:30h &s 13:30h
Telefone: (95) 95 8437-3981
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E-mail: dct.semplaf2021@gmail.com
tributos@amajari.rr.gov.br
Site: https://amajari.saatri.com.br/Inicio

Competéncia e Atribuigdes:

O Departamento de Cadastro e Tributos é responsavel por dirigir e executar a politica
tributaria do Municipio obedecendo a legislacdo vigente.

Tem como objetivo efetuar os langamentos, fiscalizar e controlar os recebimentos de
impostos e taxas, bem como inscrever em Divida Ativa os créditos oriundos de receitas
tributarias ou ndo tributarias (mobiliarios ou imobiliarios).

Funcdes:

— Atendimento ao publico;

— Lancar , arrecadar valores, controlar recebimentos, atualizar débitos;

— Controlar parcelamentos, inscrever em divida ativa;

— Encaminhar débitos para cobranca;

— Manter o cadastro atualizado dos contribuintes;

— Processos de abertura de empresas e profissionais autbnomos;

— Emissdo de Alvarés e Certiddes referente a assuntos constantes no cadastro

A Fundagdo Municipal de Turismo, Cultura e Desporto visa fomentar o turismo, a
cultura e o desporto no municipio, oferecendo suporte a artistas, fazedores de cultura,
empreendedores do turismo e desportistas.

Horério de Atendimento

Atendimento presencial de segunda a sexta, das 07h30 as 13h30.
Endereco: Rua Albino Tavares, n® 473 bairro: Centro - Amajari.
E-mail: turimo@amajari.rr.gov.br

Servigos Oferecidos

Administrativo

Atendimento administrativo em geral dentro da instituicao;

Emissdo de informac6es e orientacfes ao publico;

Apoio as demandas institucionais e comunitarias relacionadas a Fundagao.

Turismo

Cadastro e atendimento aos condutores locais;

Apoio ao desenvolvimento do turismo local;

Atuacdo junto a Instancia de Governanga Regional do Extremo Norte, em parceria com 0s
cinco municipios;

Orientacéo ao setor turistico;

Organizacdo e apoio a eventos turisticos;

Acompanhamento do Conselho Municipal de Turismo.

Cultura
Cadastro e atendimento aos fazedores de cultura;
Apoio na elaboracdo e execucdo de projetos culturais;


mailto:dct.semplaf2021@gmail.com
https://amajari.saatri.com.br/Inicio

ESTADO DE RORAIMA B PREFEITURA MUNICIPAL DE
PREFEITURA MUNICIPAL DE AMAJARI Qv
S

"PERTOD DE VOCE!

Atendimento relacionado a editais culturais e recursos provenientes de leis de incentivo;
Apoio a apresentacOes e eventos culturais;
Acompanhamento do Conselho Municipal de Cultura.

Desporto

Apoio as atividades esportivas;

Organizacéo de eventos esportivos;

Atendimento as demandas de esporte e lazer;
Acompanhamento do Conselho Municipal de Desporto.

Forma de Acesso aos Servigos

Os servicos oferecidos sao prestados exclusivamente de forma presencial. Os interessados
podem comparecer a sede no horario mencionado. Nossa equipe estard a disposicao para
realizar cadastros, fornecer informacdes e orientar sobre os préximos passos.

Conselhos Municipais Vinculados
Conselho Municipal de Turismo;
Conselho Municipal de Cultura;
Conselho Municipal de Desporto.

Publico-Alvo

Fazedores de cultura;
Artistas;

Atletas e desportistas;
Empreendedores do turismo;
Comunidade em geral.

Objetivo

Fortalecer as politicas publicas municipais nas areas de turismo, cultura e desporto,
promovendo desenvolvimento, valorizagao cultural, incentivo ao esporte e crescimento do
potencial turistico do municipio.

O que é e qual sua funcéo:

A Unidade Central de Controle Interno é o érgédo técnico responsavel por fiscalizar a
integridade da gestdo publica de Amajari. Atuando com base no mandamento constitucional
(Arts. 70 e 74 da CF/88) e em normas internacionais de auditoria (AICPA), o setor funciona
como um filtro de legalidade e eficiéncia. Sua missao € auditar as contas, fiscalizar a aplicagdo
dos recursos publicos e consolidar informacdes financeiras e patrimoniais, garantindo que o
patriménio do municipio seja utilizado com economicidade e transparéncia.

Legislacdo Municipal: lei N° 109, de 14 de maio de 200. Artigo 10.
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Natureza dos Servicos:

Por ser um orgédo de fiscalizacdo interna, suas atividades possuem carater técnico,
institucional e sigiloso. O setor ndo presta servigos de atendimento direto ou
individualizado ao cidad&o, atuando na retaguarda da administracdo para assegurar o
cumprimento das politicas administrativas fixadas pela gestao.

Transparéncia e Prestacdo de Contas:

Os resultados das atividades de controle sdo materializados por meio do Relatérios:
Relatério de atividades de gestéo e parecer do Controle Interno (Recursos vinculados ao
Fundo Municipal de Educac¢édo — FUNDEB, Recursos vinculados ao Fundo Municipal de
Salide, Recursos vinculados & Assisténcia Social) e RELATORIOS DE AUDITORIA DA
GESTAO (FUNDEB, PREFEITURA, SAUDE E SOCIAL). Estes documentos sio
encaminhados anualmente ao Tribunal de Contas do Estado de Roraima (TCE-RR) para
fins de prestacdo de contas anual e julgamento da regularidade da gestdo financeira do
municipio.

Canais de Atendimento:
e Local: Sede da Prefeitura Municipal de Amajari (Palacio Jodo Rodrigues de Matos).
e Horario de Funcionamento: De segunda a sexta-feira, das 07h30 as 13h30.
e E-mail: controleinterno104@gmail.com
controleinterno@amajari.rr.gov.br

A Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria tem como finalidade promover agdes
voltadas ao fortalecimento da agricultura familiar, pecuaria, desenvolvimento rural
sustentavel e apoio técnico aos produtores rurais do municipio, buscando incentivar a
producdo agricola, melhorar a qualidade de vida no campo e fortalecer o desenvolvimento
econdmico local.

Atendimento Técnico ao Produtor Rural

Servico destinado ao atendimento e orientacdo técnica aos produtores rurais sobre
producdo agricola, manejo do solo, plantio, criacdo de animais, conservagao ambiental e
demais atividades relacionadas ao setor rural. O atendimento é realizado conforme demanda
e agendamento da Secretaria.

Emisséo de Declaracéo para Produtor Rural

Servigo responsavel pela emissdo de documentos e declaragdes que comprovem a
atividade rural do cidaddo, necessarios para acesso a programas, beneficios e demais servicos
voltados ao produtor rural. O prazo para emissdo € de até 05 dias Uteis.

Cadastro de Produtor Rural

Servigo voltado para realizacdo e atualizacdo do cadastro dos produtores rurais do
municipio, permitindo acesso aos programas e ac0es desenvolvidas pela Secretaria Municipal
de Agricultura e Pecuaria.

Apoio ao Agricultor Familiar
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A Secretaria oferece suporte e acompanhamento aos agricultores familiares por meio
de orientagbes, encaminhamentos e participacdo em programas e projetos voltados ao
fortalecimento da agricultura familiar.

Atendimento para Emissdo do CAF/DAP

Servico de apoio aos produtores rurais para emissdo e atualizacdo do Cadastro
Nacional da Agricultura Familiar (CAF) e demais documentos relacionados a agricultura
familiar, conforme exigéncias dos 6rgaos competentes.

Solicitacdo de Mecanizacdo Agricola

Servico destinado ao recebimento de solicitagdes para utilizacdo de maquinas agricolas
em atividades como preparo do solo, limpeza de areas e apoio a producdo rural, conforme
disponibilidade e cronograma da Secretaria.

Apoio a Pecuaria
Atendimento realizado aos criadores de animais do municipio, com orientagdes
técnicas e apoio as atividades pecuarias desenvolvidas nas comunidades rurais.

Participacdo em Programas Agricolas
Servico de inscricdo, orientagdo e encaminhamento dos produtores rurais para
participacdo em programas estaduais e federais voltados ao desenvolvimento agricola e rural.

Distribuicdo de Sementes e Insumos

A Secretaria realiza, conforme disponibilidade de programas e convénios, a
distribuicdo de sementes, mudas e outros insumos agricolas destinados ao fortalecimento da
producdo rural do municipio.

Atendimento Administrativo

Servigo destinado ao fornecimento de informacdes, abertura de protocolos,
recebimento de solicitacbes e encaminhamentos relacionados aos servigos prestados pela
Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuéria.

Formas de Atendimento
O atendimento ao publico é realizado de forma presencial na sede da Secretaria

Municipal de Agricultura e Pecuéria na Rua Albino Tavares, s/n bairro: Centro - Amajari, de
segunda a sexta-feira, em horario comercial.

Os cidaddos também poderdo obter informacdes, realizar solicitacdes e acompanhar
demandas por meio de WhatsApp institucional (95) 98420-2634, e-mail oficial
semap.pma@gmail.com ou agricultura@amajari.rr.gov.br

Informagdes Complementares

Os servicos poderdo exigir apresentacdo de documentos pessoais, comprovante de
residéncia e demais documentos necessarios conforme cada solicitacdo.

Alguns atendimentos dependerdo de cronograma, disponibilidade técnica,
disponibilidade de maquinario e programas governamentais vigentes.

A Ouvidoria Municipal encontra-se disponivel para recebimento de sugestdes, elogios,
reclamacdes, denincias e solicitacfes relacionadas aos servigcos publicos prestados pela
Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria.
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e Servico: Recebimento de dendncias, reclamacdes, sugestdes, solicitacdo e elogios
o Como acessar: Presencialmente na Ouvidoria, via e-mail, WhatsApp ou portal
da transparéncia
o Sigilo garantido: Sim
Prazo para resposta: Até 30 dias uteis

- O Que é a Ouvidoria?

Somos a instancia de segunda linha, ou seja, atuamos quando a primeira resposta ao seu
pedido, reclamacdo, denuncia, solicitacdo, sugestdo ou elogio feita diretamente ao 6rgdo ou
setor responsavel ndo foi satisfatéria, ou quando vocé prefere ndo se identificar inicialmente.
Nosso papel é mediar, acompanhar e buscar solugdes para as manifestagdes dos cidadaos,
garantindo seus direitos e contribuindo para o aprimoramento continuo dos servicos
oferecidos pela Prefeitura.

- Nossos Servigos

Na Ouvidoria Municipal, vocé pode registrar:

*Reclamacgdes:* Manifestacbes de insatisfagdo sobre um servigo publico, acdo ou
omissdo da administragao.

*Denuncias:* Comunicacao de irregularidades ou atos ilicitos.

*Sugestdes:* Ideias para o aprimoramento dos servicos publicos.

*Elogios:* Reconhecimento de um bom atendimento ou servigo prestado.

*Solicitacdes:* Pedidos de providéncias ou informacdes ndo abarcadas pela Lei de
Acesso a Informacao.

- Como nos contatar

Priorizamos a acessibilidade para que vocé possa nos contatar da forma mais conveniente:
* Online:* Acesse nosso sistema eletrénico de ouvidoria através do site oficial da
Prefeitura: Portal de  Transparéncia da  Prefeitura de  Amajari
(https://transparencia.amajari.rr.gov.br/ouvidoria/).
*Telefone:* Ligue para (95) 98438-4679. Nosso horario de atendimento telefénico é
de 07:30hs as 13:30hs de segunda a sexta-feira, exceto feriados.
*Presencialmente:* Visite nossa sede no endereco Avenida Tepequém, ao lado do
prédio da prefeitura, de 07:30hs as 13:30hs de segunda a sexta-feira, exceto feriados.
*E-mail:* Envie sua manifestagdo para ouvidoria@amajari.rr.gov.br

- Nosso Compromisso e Prazos

Ao receber sua manifestacdo, a Ouvidoria Municipal de Amajari se compromete a:
1. *Registrar e protocolar* sua manifestacdo em até *2* dias uteis.
2. *Encaminhar* sua demanda ao setor responsavel, solicitando as providéncias e
informacdes necessarias.
3. *Acompanhar* o andamento de sua manifestacéo, cobrando respostas e solucdes.
4. *Informar* o resultado da analise ou as providéncias adotadas, dentro do prazo
legal de *30* dias corridos, contados a partir do registro. Este prazo pode ser
prorrogado por mais *30* dias, mediante justificativa, conforme a Lei n® 263/2024 Lei
da Ouvidoria. *Garantir a confidencialidade* de suas informacoes, caso opte por nao
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se identificar, e proteger seus dados pessoais em conformidade com a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

- Quem pode utilizar esse servigo
Todos usuarios: pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza, efetiva ou
potencialmente, de servigo publico.

- Seus Direitos como Usuario

Vocé tem o direito de:
* Receber atendimento cortés e eficaz.
* Ter sua manifestacdo devidamente registrada e acompanhada.
* Receber uma resposta clara e objetiva no prazo estabelecido.
* Ter sua identidade preservada, caso solicite.
* Reavaliar a resposta da ouvidoria, caso ndo esteja satisfeito(a).

11. Sala do Empreendedor

A Sala do Empreendedor do Municipio de Amajari tem como objetivo oferecer atendimento,
orientacdo e apoio aos microempreendedores individuais (MEI), pequenos empresarios e
cidaddos que desejam iniciar ou regularizar suas atividades empresariais, promovendo
desenvolvimento econdmico local com atendimento humanizado e especializado.

1. FORMALIZACAO DO MEI
Descrigdo do Servico
Realizacdo do cadastro e abertura do Microempreendedor Individual (MEI), permitindo a
regularizacdo da atividade empresarial.
Requisitos
e Ser maior de 18 anos ou emancipado;
e N&o possuir participacdo em outra empresa como sécio ou administrador;
o Exercer atividade permitida ao MEI.
Documentos Necessarios
¢« RG;
e CPF;
e Titulo de Eleitor;
o Comprovante de residéncia;
o Numero de celular;
e E-mail vélido;
e Conta GOV.BR nivel prata ou ouro.
Para Migrantes
o Documento de identificacdo atualizado e validado no Brasil.
Forma de Atendimento
Presencial na Sala do Empreendedor.
Prazo de Atendimento
Atendimento imediato, conforme disponibilidade do sistema.

2. EMISSAO DO CCMEI
Descricgdo do Servico
Emissdo do Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual (CCMEI).
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Documentos Necessarios
o CPF;
¢ Conta GOV.BR.
Forma de Atendimento
Presencial.
Prazo
Imediato.

3. EMISSAO E IMPRESSAO DO DAS
Descricédo do Servigo
Emissdo da guia mensal de pagamento do Documento de Arrecadacdo do Simples Nacional
(DAS).
Documentos Necessarios
e CPF ou CNPJ do MEI.
Forma de Atendimento
Presencial.
Prazo
Imediato.

4. PARCELAMENTO E EMISSAO DE PARCELAS
Descricédo do Servico
Solicitagdo de parcelamento de débitos do MEI e emissdo das parcelas mensais.
Documentos Necessarios
o CPF;
e Conta GOV.BR.
Forma de Atendimento
Presencial.
Prazo
Conforme disponibilidade do sistema da Receita Federal.

5. DECLARACAO ANUAL DO MEI
Descricédo do Servico
Auxilio na entrega da Declaragdo Anual do Simples Nacional do MEI (DASN-SIMEI).
Documentos Necessarios
o Relatério de faturamento anual;
« CPF;
e« CNPJdo MEL.
Forma de Atendimento
Presencial.
Prazo
Atendimento imediato.

6. BAIXA DO MEI
Descrigdo do Servico
Encerramento das atividades do Microempreendedor Individual.
Documentos Necessarios
o CPF;
e Conta GOV.BR.
Forma de Atendimento
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Presencial.
Prazo
Imediato.

7. ALTERACAO E ATUALIZACAO DE DADOS

Descricédo do Servico
Atualizagdo de endereco, telefone, e-mail, atividade econémica e demais dados cadastrais do
MEL.
Documentos Necessarios
o Documentos pessoais;
o Comprovante atualizado, quando necessario.
Forma de Atendimento
Presencial.
Prazo
Imediato.

8. EMISSAO DE NFS-e (NOTA FISCAL DE SERVICO)
Descrigéo do Servico
Orientacdo e auxilio para emissdo da Nota Fiscal de Servico eletronica.
Documentos Necessarios
o Dados do prestador e tomador do servico;
o Cadastro municipal ativo.
Forma de Atendimento
Presencial.
Prazo
Imediato.

9. CADASTRO NO SICAF
Descricédo do Servigo
Orientacdo e suporte para cadastro no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
(SICAF).
Documentos Necessarios
o Documentos pessoais;
o Documentos empresariais;
e Conta GOV.BR.
Forma de Atendimento
Presencial.
Prazo
Conforme analise do sistema.

10. CADASTRO NOS SISTEMAS SUFRAMA E DESENVOLVE
Descricédo do Servigo
Auxilio no cadastramento empresarial nos sistemas SUFRAMA e Desenvolve.
Documentos Necessarios
e Documentos pessoais;
e« CNPJ;
o Documentos empresariais.
Forma de Atendimento
Presencial.
Prazo
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Conforme andlise dos sistemas competentes.

11. REGULARIZACAO DE DEBITOS NA DIVIDA ATIVA
Descricédo do Servigo
Orientacédo e emissdo de documentos para regularizagdo de debitos inscritos em divida ativa.
Documentos Necessarios
o CPF;
e« CNPJ;
e Conta GOV.BR.
Forma de Atendimento
Presencial.
Prazo
Conforme disponibilidade do sistema.

12. ORIENTACAO EMPRESARIAL EM GERAL
Descrigéo do Servico
Atendimento com orientacOes sobre gestdo empresarial, regularizagdo, obrigagdes fiscais e
desenvolvimento do negdcio.
Publico-Alvo
e Pequenos empresarios;
o Empreendedores iniciantes;
e Pulblico em geral.
Forma de Atendimento
Presencial.
Prazo
Conforme demanda.

CANAIS DE ATENDIMENTO
Atendimento presencial durante o horario de funcionamento da Prefeitura Municipal das
07:30hs as 13:30hs, endereco: Avenida Tepequém s/n bairro: centro — Amajari/RR.
Atendimento

e Orientac0es;

e Apoio ao empreendedor;

e Regularizagdo empresarial;

e Desenvolvimento de negdcios.

12. E-SIC

e Servigo: Recebimento de solicitacdes
o Como acessar: https://amajari.rr.gov.br/
o Prazo para resposta: Até 20 dias Uteis

ACESSO A INFORMACAO

O e-SIC (Sistema Eletrénico do Servico de Informacgdes ao Cidaddo) permite que
qualquer pessoa encaminhe pedidos de acesso a informacéo para 6rgaos e entidades do Poder
Executivo Municipal. Por meio do sistema, além de fazer o pedido, seréd possivel: acompanhar
0 prazo pelo nimero de protocolo gerado e receber a notificacdo da resposta da solicitacdo
por e-mail; entrar com recursos; e consultar as respostas recebidas. O objetivo do sistema é
facilitar o exercicio do direito de acesso as informacdes publicas.
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g Canais de Atendimento ao Cidadéo
e Presencial: Sede da Prefeitura — Avenida Tepequém, s/n, Centro, Amajari — RR
e Telefone:
e E-mail:
o Portal da Transparéncia: https://amajari.rr.gov.br/
e Ouvidoria Municipal: ouvidoria@amajari.rr.gov.br

1 Compromissos com a Qualidade
o Atendimento com cortesia, respeito e ética
o Resposta as manifestagdes no prazo legal
e Acesso facilitado as informaces publicas
e Melhoria continua dos servicos ofertados

«® Participacéo e Controle Social

A populacgdo pode acompanhar, fiscalizar e participar da gestao publica por meio dos
seguintes canais:

e Conselhos Municipais

e Audiéncias Publicas

e Ouvidoria

o Portal da Transparéncia

» Disposicdes Finais

A Carta de Servicos sera atualizada sempre que houver mudancas na oferta de servigcos
publicos ou estrutura administrativa do municipio. O cidaddo é nosso parceiro na construcao
de uma gestéo transparente e participativa.

Prefeitura Municipal de Amajari — Servindo com transparéncia, ética e compromisso
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	Telefones da Unidade: Não há telefone oficial.
	Legislação Pertinente: LDB; Normativas do CNE.

	6. FORMAÇÃO CONTINUADA
	Descrição do Serviço: Capacitações e formações pedagógicas.
	Formas de Acesso: Convocação institucional; inscrição.
	Etapas da Prestação do Serviço
	Mecanismos de Consulta: Coordenação Pedagógica.
	Documentos e Requisitos: Ser servidor da rede municipal.
	Manifestações: SEMECD; Ouvidoria.
	Prazo Máximo para Atendimento: Conforme cronograma anual.
	Responsáveis: Coordenação Pedagógica.
	Público-Alvo: Professores e servidores.
	Público Prioritário: Profissionais em exercício.
	Local de Atendimento: SEMECD e escolas.
	Horário de Atendimento: Conforme cronograma.
	E-mail da Unidade: semecdamajari2022@gmail.com
	educacao@amajari.rr.gov.br
	Telefones da Unidade: Não há telefone oficial.
	Legislação Pertinente: Plano Nacional de Educação; LDB.

	4. Secretaria Municipal de Infraestrutura
	Local de atendimento Prefeitura Municipal de Amajarí Av. Tepequém, s/n bairro: Centro – Amajarí/RR
	Horário de atendimento
	De segunda a sexta-feira, em horário de expediente da Prefeitura Municipal das 07:30hs as 13:30hs.
	E-mail: infraestrutura@amajari.rr.gov.br

	1. DECLARAÇÃO DE OCUPAÇÃO (TRANSFERÊNCIA DE TITULARIDADE)
	O que é: Documento que comprova que uma pessoa ocupa um determinado imóvel ou terreno, especialmente em processos de ocupação ou de regularização junto à Prefeitura.
	Quem pode utilizar este serviço: Cidadão em geral.
	Prazo para conclusão: 05 dias.
	Canais de atendimento: Atendimento presencial.
	Legislação: Direito Civil – Posse: Artigos 1.196 a 1.224 do Código Civil.
	Etapas para realização do serviço

	2. DECLARAÇÃO DE RESIDÊNCIA
	O que é: Documento utilizado para comprovar o endereço de uma pessoa, frequentemente solicitado por bancos, escolas ou empresas.
	Quem pode utilizar este serviço: Cidadão em geral.
	Prazo para conclusão: 05 dias.
	Canais de atendimento: Atendimento presencial.
	Legislação: Constituição Federal – Art. 30, incisos I e V.
	Etapas para realização do serviço

	3. AUTORIZAÇÃO PARA INTERDIÇÃO DE VIA PÚBLICA
	O que é: Procedimento necessário quando se deseja utilizar ou bloquear ruas ou avenidas para eventos, obras ou outras finalidades.
	Quem pode utilizar este serviço: Cidadão em geral.
	Prazo para conclusão: 05 dias.
	Canais de atendimento: Atendimento presencial.
	Legislação: Lei Complementar nº 147/2013 – Código Tributário Municipal.
	Etapas para realização do serviço

	4. AUTORIZAÇÃO PARA CORTE DE ASFALTO PARA LIGAÇÃO DE ÁGUA
	O que é: Procedimento obrigatório para autorização de quebra de asfalto visando ligação de água.
	Quem pode utilizar este serviço: Cidadão em geral.
	Prazo para conclusão: 05 dias.
	Canais de atendimento: Atendimento presencial.
	Legislação: Lei Complementar nº 147/2013 – Código Tributário Municipal.
	Etapas para realização do serviço

	5. DECLARAÇÃO PARA LIGAÇÃO DE ÁGUA E ENERGIA
	O que é: Documento que comprova que o imóvel está apto a receber serviços essenciais de abastecimento de água e energia elétrica.
	Quem pode utilizar este serviço: Cidadão em geral.
	Prazo para conclusão: 05 dias.
	Canais de atendimento: Atendimento presencial.
	Legislação: Lei Federal nº 11.445/2007 e Lei Federal nº 9.074/1995.
	Etapas para realização do serviço

	6. EMISSÃO DE SEGUNDA VIA DE CADASTRO DE IMÓVEL
	O que é: Processo de emissão de cópia do registro oficial do imóvel junto à Prefeitura.
	Quem pode utilizar este serviço: Cidadão em geral.
	Prazo para conclusão: 05 dias.
	Canais de atendimento: Atendimento presencial.
	Legislação: Lei nº 6.015/1973 – Lei de Registros Públicos.
	Etapas para realização do serviço

	7. SOLICITAÇÃO DE SEPULTAMENTO
	O que é: Pedido realizado para autorização e execução do sepultamento de pessoa falecida.
	Quem pode utilizar este serviço: Cidadão em geral.
	Prazo para conclusão: Prazo não definido.
	Canais de atendimento: Atendimento presencial.
	Legislação: Lei nº 6.015/1973 – Lei de Registros Públicos.
	Etapas para realização do serviço

	8. LIMPEZA URBANA
	O que é: Conjunto de serviços destinados à manutenção da limpeza urbana e manejo de resíduos sólidos.
	Quem pode utilizar este serviço: Cidadão em geral.
	Prazo para conclusão: Conforme cronograma fixo da Secretaria.
	Canais de atendimento: Serviço contínuo.
	Legislação: Constituição Federal de 1988 – Art. 30, inciso V.
	Etapas para realização do serviço

	9. RETIRADA DE ENTULHOS E GALHADAS
	O que é: Serviço de coleta, transporte e descarte de resíduos provenientes de obras, podas e limpeza de terrenos.
	Quem pode utilizar este serviço: Cidadão em geral.
	Prazo para conclusão: Conforme disponibilidade da Secretaria.
	Canais de atendimento: Atendimento presencial.
	Legislação: Lei nº 12.305/2010 – Política Nacional de Resíduos Sólidos.
	Etapas para realização do serviço
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