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CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PENALVA - MA

INFORMACOES INSTITUCIONAIS

Entidade: Prefeitura Municipal de Penalva — Maranhao
CNPJ: 06.179.402/0001-81

Endereco: Praca Dr. José¢ Joaquim Marques, S/N — Centro, CEP: 65.213-000,
Penalva - MA

Horario de Atendimento: Segunda a Sexta-feira, das 08:00h as 14:00h
Telefone de Contato: (98) 3358-1329

E-mail Institucional: prefeituramunicipaldepenalva@gmail.com

SERVICOS PUBLICOS DISPONIVEIS

SERVICOS AO CIDADAO

Portal da Transparéncia: Consulta publica de receitas, despesas, contratos e
processos licitatorios.

E-SIC (Servi¢o de Informacao ao Cidadao): Solicitagdo de informagoes
publicas de acordo com a Lei de Acesso a Informacao (LAI).

Diario Oficial Eletronico: Acesso as publicagdes oficiais e atos administrativos
do Municipio.

Ouvidoria / Fale Conosco: Registro de manifestagdes, elogios, sugestoes,
denuncias e reclamagoes.

Programas de Saude, Assisténcia e Cultura: A¢des educativas, preventivas, de
assisténcia social e eventos culturais.

SERVICOS PARA EMPRESAS E CONTRIBUINTES

Sala do Empreendedor: Orientacdo ao microempreendedor, formalizagdo do
MEI e suporte a crédito.

Nota Fiscal Eletronica (NFS-e): Emissao e consulta de notas fiscais de servigos
pelo portal municipal.

Editais e Licitagdes: Acompanhamento de processos licitatorios e Editais de
Chamamento.

Contra-cheque Online: Acesso restrito para servidores publicos municipais.
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INDICE DE SECRETARIAS E ORGAOS
1. Gabinete do Prefeito
2. Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento
3. Secretaria Municipal de Financas e Tributos
4. Secretaria Municipal de Assisténcia Social
5. Secretaria Municipal de Educagao
Secretaria Municipal de Saude
Secretaria Municipal de Infraestrutura, Obras e Servigos Urbanos
8. Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento
9. Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo
10. Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer
DETALHAMENTO DOS SERVICOS POR SECRETARIA
1. GABINETE DO PREFEITO

Descricao: Responsavel por prestar assisténcia direta ao Prefeito em suas fungdes
politico-administrativas, organizar a agenda oficial, coordenar a comunicagao
institucional e atender ao publico e liderancas.

Item Detalhes
Principais Atendimento ao cidaddo, protocolo geral do municipio e
Servicos encaminhamento de demandas institucionais.
uais os
Q .. Nenhum.
Requisitos?
Quem pode

> Cidadaos, empresas e 6rgaos publicos.
acessar?

Prazo Maximo

de Resposta 30 dias (podendo ser prorrogado).
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Item Detalhes
F

ormz} de Presencial e Eletronico.
Atendimento

Praga Dr. José Joaquim Marques, Centro, CEP: 65.213-000

End /

nereco Telefone: (98) 3358-1329
Contato

E-mail: prefeituramunicipaldepenalva@gmail.com

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Descricao: Gestao de pessoal, compras governamentais, processos licitatorios e
planejamento orcamentario do municipio.

Item Detalhes

Abertura de processos licitatérios, compras publicas,

Principais ) . -
Servi recebimento de notas fiscais de fornecedores, expedi¢ao de
ervicos . .. .
ordens de servigo e protocolo administrativo.

Quais os ., C

.. Documentagao técnica/fiscal dependendo da solicitagao.
Requisitos?
Quem pode N . 1

> Cidadaos, servidores publicos e fornecedores/empresas.

acessar?

P Maxi ‘
d:zzsp;zmo 30 dias (podendo ser prorrogado).

Forma de

. Presencial e Eletronico.
Atendimento
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Item Detalhes

Praga Dr. Jos¢ Joaquim Marques, Centro, CEP: 65.213-000

Endereco /

Contato Telefone: (98) 3358-1329

E-mail: prefeituramunicipaldepenalva@gmail.com

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E TRIBUTOS

Descricao: Gestao da arrecadagdo municipal, fiscalizacdo tributaria e gestao dos
recursos financeiros publicos.

Item Detalhes

Emissdo de Nota Fiscal Eletronica (NFS-e), Nota Fiscal

Principais Avulsa, Alvara de Funcionamento, emissao de DAM

Servigos (Documento de Arrecadacao Municipal) e Cadastro
Imobiliario.

Quais os Documentos pessoais (CPF/RG) ou CNPJ, comprovante de

Requisitos? endereco ou dados do imdvel/servigo.

Quem pode

> Contribuintes em geral (Pessoas Fisicas e Juridicas).
acessar?’

P Maxi
razo viaximo De imediato até 30 dias (conforme a complexidade).

de Resposta
F d
ormz} ¢ Presencial e Eletronico (Portal do Contribuinte).
Atendimento
Praga Dr. José Joaquim Marques, Centro, CEP: 65.213-000
Endereco /

Contato
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Detalhes

Telefone: (98) 3358-1329

E-mail: prefeituramunicipaldepenalva@gmail.com

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Descricao: Execucao das politicas de protecdo social basica e especial, atengdo as

familias vulneraveis e programas federais/estaduais.

Item

Principais
Servicos

Quais os
Requisitos?

Quem pode
acessar?

Prazo Maximo
de Resposta

Forma de
Atendimento

Endereco /
Contato

Detalhes

Inscricdo e atualizagdo do Cadastro Unico (CadUnico / Bolsa
Familia), atendimento no CRAS/CREAS, BPC (Beneficio de
Prestagdo Continuada) e Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos (SCFV).

Documentos pessoais de todos os membros da familia,
comprovante de residéncia e renda.

Familias ¢ individuos em situag¢ao de vulnerabilidade social.

Conforme a demanda e agendamento.

Presencial.

Praga Dr. José Joaquim Marques, Centro, CEP: 65.213-000

Telefone: (98) 3358-1329
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Item Detalhes

E-mail: prefeituramunicipaldepenalva@gmail.com

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Descri¢ao: Organizagdo, atendimento € manutengdo da rede publica municipal de
ensino basico e infantil.

Item Detalhes

Matricula e renovacao escolar, emissao de historico e
Principais declaracdo escolar, organizagdao do Transporte Escolar,
Servicos Educagao de Jovens e Adultos (EJA) e Atendimento
Educacional Especializado (AEE).

Quais os Certidao de nascimento/RG do aluno, documentos dos pais,
Requisitos? comprovante de residéncia e historico escolar.
Quem pode

> Alunos, pais ou responsaveis legais.
acessar?

Prazo Maximo .
Conforme demanda do ano letivo.

de Resposta
Forma de . ) .
] Presencial na sede da Secretaria e/ou Unidades Escolares.
Atendimento
Praca Dr. José Joaquim Marques, Centro, CEP: 65.213-000
End /
naereco Telefone: (98) 3358-1329
Contato

E-mail: prefeituramunicipaldepenalva@gmail.com

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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Descricio: Gestdo da atengdo bésica, urgéncia/emergéncia, vigilancia em satde e
programas de prevencdo do municipio.

Item Detalhes
Consultas nas Unidades Basicas de Saude (UBS), atendimento
Principais ambulatorial e hospitalar, vacinagdo, vigilancia sanitaria e
Servigos epidemioldgica, atendimento odontologico e Tratamento Fora
do Domicilio (TFD).
Quais os Cartao do SUS, documento oficial de identificagao e
Requisitos? comprovante de residéncia.
Quem pode N .
Toda a populagdo do municipio.
acessar? popuiag P

Prazo Maximo

Imediato para urgéncias; triagem/agendamento para consultas

de Resposta eletivas.
Forma de Presencial
Atendimento '
Praga Dr. José Joaquim Marques, Centro, CEP: 65.213-000
End /
naereeo Telefone: (98) 3358-1329
Contato

E-mail: prefeituramunicipaldepenalva@gmail.com

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, OBRAS E SERVICOS
URBANOS

Descricao: Manutengado da infraestrutura da cidade, estradas vicinais, iluminagao
publica e limpeza urbana.
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Item Detalhes

Requerimento de reparos em iluminagdo publica, conservacao

Principais . }
) P e abertura de estradas, recuperacdo de vias urbanas e
Servicos .
recolhimento de entulhos.
Quais os C C e
.. Solicitagao do cidadao informando o local ¢ a demanda.
Requisitos?
Quem pode e
Qualquer cidadao interessado.
acessar?

Prazo Maximo ) .
30 dias (podendo variar conforme cronograma de obras).

de Resposta
F d

ormz? ¢ Presencial e Eletronico.
Atendimento

Pracga Dr. José Joaquim Marques, Centro, CEP: 65.213-000

End /

naereso Telefone: (98) 3358-1329
Contato

E-mail: prefeituramunicipaldepenalva@gmail.com

8. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E
ABASTECIMENTO

Descricao: Fomento a agricultura familiar, assisténcia técnica ao produtor rural e
incentivo a produg¢ao agropastoril local.

Item Detalhes

Cadastro de produtores rurais, apoio logistico para o

Principais ~ L .
escoamento da produg¢ao, cursos de capacitagdo agricola e

Servicos .
suporte a emissao de documentos do produtor.



Item

Quais os
Requisitos?

Quem pode
acessar?

Prazo Maximo
de Resposta

Forma de
Atendimento

Endereco /
Contato
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Detalhes

Documentos pessoais € comprovagao da atividade rural.
Agricultores familiares, produtores rurais e comunidade.
30 dias.

Presencial e Eletronico.

Praga Dr. José Joaquim Marques, Centro, CEP: 65.213-000
Telefone: (98) 3358-1329

E-mail: prefeituramunicipaldepenalva@gmail.com

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E TURISMO

Descri¢ao: Protecao ambiental, fiscalizagdo, licenciamento local € promogao do

potencial turistico da regido.

Item

Principais
Servicos

Quais os
Requisitos?

Detalhes

Emissdo de Licenga Ambiental, recebimento de dentincias de
crimes ambientais, projetos de arborizacao e preservagao e
fomento as rotas turisticas locais.

Requerimento padrdo e documentagdo técnica (quando
cabivel).



Item

Quem pode
acessar?

Prazo Maximo
de Resposta

Forma de
Atendimento

Endereco /
Contato
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Detalhes

Cidadaos, empreendedores e empresas.

Conforme a complexidade do processo de
licenciamento/denuncia.

Presencial e Eletronico.

Praca Dr. José Joaquim Marques, Centro, CEP: 65.213-000
Telefone: (98) 3358-1329

E-mail: prefeituramunicipaldepenalva@gmail.com

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E LAZER

Descri¢ao: Planejamento e execucao de politicas publicas voltadas as manifestagdes
culturais, festejos tradicionais, eventos esportivos e atividades de lazer.

Item

Principais
Servicos

Quais os
Requisitos?

Quem pode
acessar?

Detalhes

Inscri¢cdes em oficinas de arte, danca e musica, apoio a
projetos culturais locais, cadastramento de artistas e grupos
culturais, organizagdo de campeonatos esportivos municipais.

Documento oficial com foto e comprovante de residéncia.

Toda a comunidade e agentes culturais/esportivos.
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Item Detalhes

Prazo Maximo

30 dias.
de Resposta 1as
F
ormzf de Presencial e Eletronico.
Atendimento
Praga Dr. José Joaquim Marques, Centro, CEP: 65.213-000
End /
naereso Telefone: (98) 3358-1329
Contato

E-mail: prefeituramunicipaldepenalva@gmail.com



