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Apresentacao

A Carta de Servico ao Usuario tem por objetivo informar os cidadaos
butiaenses sobre os servigos prestados pela Prefeitura Municipal, as formas de acesso a
esses servicos, seus compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico.

Além de aproximar a Administracdo dos cidadaos, a Carta de Servigos ao
Usuério tem como objetivo proporcionar mais transparéncia sobre os servigos publicos
oferecidos, simplificar a busca por informacdes e aumentar a eficacia e efetividade dos
atendimentos.

O MUNICIPIO:

Séo Pedro do Butia foi fundado em 1907 pelo Sr. Pedro Thomas. Logo vieram mais familias,
todas de descendéncia alema, as quais formaram a base da nossa prospera comunidade.

Situada na regido das Missdes, com uma area de 107,44 km?, distante 550 km da capital,
atualmente conta com aproximadamente 3.000 habitantes.

Séo Pedro do Butia obteve a sua emancipagdo no dia 20 de margo de 1992, desmembrando-se
do municipio de Cerro Largo. E um belissimo municipio com mais de 90% de descendentes alemaes
oriundos da regido de Hunsriick - Alemanha, que ainda cultivam as tradigBes, cultura e lingua alema.
Muitas inovacBes vém sendo introduzidas em varios setores, para que a vida do povo se torne cada vez
melhor.

A economia é baseada no setor agropecuario, sendo 80% de retorno em ICMS procedente
deste setor. E composto por pequenas propriedades. As principais culturas s&0 soja, milho e trigo. Na
area de criagfes destacamos a Suinocultura, onde temos alojadas mais de 13.723 matrizes. O
municipio € o maior produtor de leitbes per capita do Estado do Rio Grande do Sull.

No momento a terminagédo de suinos também esta aumentando. Outro destaque na érea de
criacOes se refere a Bovinocultura Leiteira onde possui 3.250 vacas leiteiras, sendo a producdo média
de 13 litros leite Avaca /dia. O municipio tem a melhor produtividade por vaca da regido.



https://www.saopedrodobutia.rs.gov.br/conteudos/textos/556bfb6a6a6666c8ed53748b88b5b87e.jpeg

DADOS GERAIS
Associacdo AMM (Associacdo dos Municipios das Missfes)
Area territorial 107,631 km?2
Distancia da Capital - Porto Alegre (Km) 527 (aproximadamente)
Endereco da prefeitura : Avenida Julio Schwengber, 1645
Cep - 97.920-000 CNPJ -93.592.715/0001-61

Horario de Expediente - Pela manha: 7h45min as 11h45min | Pela tarde: 13h30min as
16h30min


https://www.saopedrodobutia.rs.gov.br/conteudos/textos/99ec4e1a093382cb563b03ef2254ec0b.jpeg
https://www.saopedrodobutia.rs.gov.br/conteudos/textos/c3a2e205ebdf0a7f7ab90ab82e0a9d56.jpeg

SERVICOS DA SECRETARIA EDUCACAO, CULTURA, TURISMO, DESPORTO E
LAZER:

1. SECRETARIA MUNICIPAL

. SOLICITAGAO DE AUXILIO TRANSPORTE A ESTUDANTE
UNIVERSITARIO/TECNICO

Informacdes gerais - Inscricbes semestrais, com divulgacdo em jornais de circulacao
municipal/regional, pagina oficial na internet e midias sociais da prefeitura municipal.
Requisitos para concessdo — residir no municipio, apresentar documentos exigidos na
inscricdo com forme previsto em edital, comprovar as despesas com o transporte
Documentos necessarios para inscricdo- copia de comprovante de endereco, ficha de
requerimento preenchida e assinada (disponibilizada pela prefeitura), cpia de documento
oficial com foto, atestado de matricula, atestado de frequéncia.

Local das inscricbes- SMEC

Horario das inscricdes- 07h45min as 11h30min, 13h30min &s 16h15min

Qual o documento de comprovagdo das despesas com o0 transporte? - recibos das
despesas

Responsavel pelo recebimento dos recibos de despesa - contador municipal

Local de retirada do auxilio — tesouraria

. ATESTADO DE FREQUENCIA EM ESCOLA MUNICIPAL EXTINTA

Como solicitar — protocolar requerimento enderecado ao prefeito municipal (no setor de
protocolos).

Ha cobranca de taxa? - sim

Informacdes essenciais que devem constar no requerimento para que a SMEC elabore o
atestado — nome completo do requerente, data de nascimento, documentacdo de
identificacéo, endereco, filiacdo, nome da escola que estudou e anos que estudou.

. SOLICITACAO DE LOCACAO DO RESTAURANTE COLONIAL NO CENTRO
GERMANICO MISSIONEIRO

Como solicitar a reserva? — protocolar requerimento enderecado ao prefeito municipal
Local do protocolo — setor de protocolos do centro administrativo municipal (2° piso)

Setor responséavel pela autorizagdo da locagéo — Secretaria de Administracédo e Fazenda
Tem custo? — sim, é cobrado uma taxa fixada por decreto municipal.

E referente a limpeza do espago? — ap0s 0 uso, 0 requerente devera entregar o espaco
limpo.

. VISITAS NO CENTRO GERMANICO MISSIONEIRO

Horario de visitas — segundas as sextas feiras — 8h as 11h30min, 14h as 18h;
sdbados, domingos e feriados — 9h30min as 11h30 min, 14h as 18h .

Como fazer o agendamento para excursdes? - Pelo telefone 55-9.9980-8485

Ha cobranca de ingresso? — Nao. Caso queira o visitante pode fazer uma contribuicéo
voluntaria.



. SOLICITACAO DE UTILIZACAO DO GINASIO MUNICIPAL DE ESPORTES
Procedimento para solicitar a utilizacdo do ginasio — entrar em contato com o responsavel
pelo local (servico terceirizado)

Ha cobranca de taxa? — sim, com valor estipulado pela municipalidade, mas sob a
responsabilidade do terceirizado realizar a cobranca.

. BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

Local — junto a sala da SMEC

Horéario de atendimento — segundas as sextas feiras: 7h45min as 11h40min e 13h30min
as 16h25min

Periodo de empréstimo do acervo — 1 semana, podendo ser renovado o0 empréstimo.

Tipo de acervo — obras fisicas (livros)

INFORMACOES ADICIONAIS REFERENTE AS ESCOLAS E SECRETARIA:

. Prioridade de atendimento — conforme LEI N° 10.048, DE 8 DE NOVEMBRO DE
2000 e alteracoes:

Art. 1° As pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e os
obesos terdo atendimento prioritario, nos termos desta Lei. (Redacdo dada pela Lei n°
13.146, de 2015).

Paragrafo Unico. Os acompanhantes ou atendentes pessoais das pessoas referidas
no caput serédo atendidos junta e acessoriamente aos titulares da prioridade de que trata
esta Lei. (Incluido pela Lei n® 14.364, de 2022)

o Previsdo de tempo de espera de atendimento:
De servicos da Secretaria de Educacdo que necessitam de requerimento através de
protocolo, o tempo de resposta é de até 1 semana.

o Mecanismo de comunicacdo com o0s usuarios, além do atendimento
presencial:

SMEC- 55.3369.1808, 55.3369.1807, educacao@saopedrodobutia.rs.gov.br

EMEI Arte e Vida — 55.93380-3639, emeiarteevida@gmail.com

EMEF Séo Francisco de Borja — 55.93380-4330, escolamsfborja@hotmail.com

Centro Germanico Missioneiro — 55.93380-4429

o Procedimentos parareceber e responder as manifestagcfes dos usuarios:
Pessoalmente, juntamente ao Orgao solicitado, e conforme o0 caso, nos canais de
comunicagdo mencionados.

o Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servi¢co: Diretamente nas escolas, com a Diregcdo Escolar e quanto aos
servigos vinculados a Secretaria, entrar em contato nos canais de comunicacdo da
SMEC, ou em contato com a Ouvidoria Municipal: Av. Julio Schwengber, n° 1645, Sao
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Pedro do Butd - RS (2° piso, em anexo a SMEC); SITE-
https://www.saopedrodobutia.rs.gov.br/?pg=ouvidoria ; TELEFONE — 3369-1807; CARTA:
OUVIDORIA PREFEITURA MUNICIPAL SAO PEDRO DO BUTIA,Av. Julio Schwengber,
n° 1645, Centro,Sd0 Pedro do Butia/RS CEP: 97.920-000; URNA NA RECEPCAO DO
CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL.

. Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servi¢o solicitado: diretamente no meio/local utilizado para requerer a solicitacao.

2. SERVICOS OFERECIDOS PELA EMEF SAQO FRANCISCO DE BORJA

o Horario de atendimento da escola:

Turno manha das 07h e 30min. as 11horas e 30min., turno da tarde das 13 horas as 17
horas

o Horario de atendimento da secretaria da escola:

Turno da manha das 07h e 30min. as 11horas e 30min, turno da tarde das 13 horas as
17 horas.

MATRICULA NA ESCOLA PARA AS TURMAS DO PRE A AO 9° ANO

DAS FASES E DO PUBLICO-ALVO
I- Rematricula: Alunos ja matriculados na Rede Municipal de Ensino que desejam
continuar na mesma escola no ano letivo seguinte.
II- Matriculas Novas:
a) Pré-matricula (solicitacdo de vaga): Criancas e adolescentes que
atendem aos critérios de prioridade estabelecidas no Decreto Municipal n°
2.566/2024, para ingressarem na Educacédo Infantil ou Ensino Fundamental
e que ainda ndo estdo matriculados na Rede Municipal de Ensino.
b) Matricula: Processo de formalizacdo da vaga para alunos com pré-matricula
confirmada ou novos ingressantes, conforme a disponibilidade de vagas.

CRONOGRAMA E ETAPAS
O processo de inscricao sera dividido em etapas, conforme cronograma abaixo:
e Periodo de Rematricula
Data: em data definida por edital pela SMEC
e Publico-alvo: Alunos ja matriculados na Rede Municipal de Ensino.
e Periodo de Pré-Matricula (solicitacdo de vaga)
Data: em data definida por edital pela SMEC
e Publico-alvo: Novos alunos que atendam aos critérios de prioridade estabelecidas
no Decreto Municipal n°® 2.566/2024.
« Periodo de Matricula
Data: em data definida por edital pela SMEC
e Publico-alvo: Alunos com pré-matricula confirmada e novas inscricbes dentro da
disponibilidade de vagas por unidade escolar.
OBSERVACAO: As rematriculas, pré-matriculas e matriculas serdo realizadas nas
respectivas escolas municipais.


https://www.saopedrodobutia.rs.gov.br/?pg=ouvidoria

CRITERIOS DE PRIORIDADE

As vagas disponiveis serdo preenchidas de acordo com os critérios de prioridade em
conformidade com a legislacéo federal e as diretrizes do TCE/RS, estabelecidos no art. 9°
do Decreto Municipal n® 2.566/2024, de 17 de setembro de 2024:

“ Art.9° Quando o numero de vagas ofertadas na Unidade Escolar for inferior a demanda,
a oferta de matricula sera de acordo com a classificacdo estabelecida pelos seguintes
critérios de prioridade:

| — residir no territério do municipio;

Il - zoneamento: crianca/estudante que residir mais proximo da escola (art. 4°, X, da LDB
e art. 53, V, primeira parte, do ECA); e

lIl - preferéncia de vaga no mesmo estabelecimento a irmdos que frequentam a mesma
etapa ou ciclo de ensino da educacao béasica (art. 53, V, parte final, do ECA).

IV — crianga com deficiéncia e/ou transtorno global de desenvolvimento, com comprovante
de Laudo Médico;

V — mediante solicitacdo judicial e devidamente comprovada necessidade e/ou situacao
de risco/vulnerabilidade, com parecer técnico de uma assistente social do municipio.

VI - os beneficiarios de programas de transferéncia de renda;

VII- Ordem de classificacdo conforme a data do cadastro de solicitacdo de vaga (dia e
hora) na Unidade Escolar. ”

DOCUMENTACAO NECESSARIA
Os responséaveis devem apresentar 0s seguintes documentos:
1. Certiddo de nascimento, CPF e documento de identidade do aluno.
2. Comprovante de residéncia atualizado.
3. Para Creche e Pré Escola: Atestado ou Declaracéo de vacinacgéo fornecido pelo
posto de saude. Para demais séries: Cartdo de Vacinacao.
4. Documento de identidade e CPF dos pais ou responsaveis legais.
5. Documentacgao escolar (para alunos transferidos ou ingressantes no Ensino
Fundamental).

DAS FAIXAS ETARIAS POR TURMA
Escola Municipal de Ensino Fundamental S&o Francisco de Borja:
A) Para Educacéo Infantil:
- Nivel A e B — Para as criancas que completarem 04 e 05 anos respectivamente, até 31
de marcgo;
B) Para o Ensino Fundamental:
- 1° ano do Ensino Fundamental de 09 anos - para as criancas que completarem 06 anos
até 31 de marco;
- Para as demais séries do Ensino Fundamental de 09 anos.

INFORMACOES IMPORTANTES
e Alinscricdo no processo de pré-matricula ndo garante a vaga imediata, estando
sujeita a disponibilidade nas unidades escolares e ao cumprimento dos critérios de
prioridade.
e A documentacgdo incompleta ou incorreta podera implicar no indeferimento da
inscricdo, conforme as normas estabelecidas.



e Todos os dados fornecidos estardo sujeitos a validacdo e fiscalizacdo pela
Secretaria Municipal de Educacéo, seguindo as diretrizes do Decreto Municipal n°
2.566/2024 e do TCE/RS.

« E de responsabilidade dos senhores pais ou responsaveis providenciar as
rematriculas, pré-matriculas e matriculas de seus filhos.

TRANSFERENCIA DE ALUNO PARA OUTRA ESCOLA:

Solicita-se que a escola para a qual o aluno estad sendo transferido envie atestado de
vaga para entdo efetivar a transferéncia, com envio do Historico Escolar e Guia de
Transferéncia. Este envio pode acontecer de forma fisica ou pelo e-mail da escola.

SOLICITACAO DE UTILIZACAO DO GINASIO DE ESPORTES DA ESCOLA

o Procedimento para solicitar a utilizacdo do ginasio: entrar em contato com a direcao
da escola e analisar os momentos em que o ginasio esta disponivel.

o Pré-requisito: pelo menos um integrante do grupo ser da comunidade, responsavel
pela chave e pela conservacdo do espaco.

o Trazer o material utilizado durante a ocupacao (a escola nédo disponibiliza).

o N&o h& cobranca de taxa.

o O ginasio fica a disposicédo da comunidade apenas fora dos horéarios de aula.

SOLICITACAO DE HISTORICO ESCOLAR OU ATESTADO DE FREQUENCIA DE
ALUNO EGRESSO DA ESCOLA

o A solicitacdo acontece por meio de requerimento a direcdo da escola, contendo
nome completo do requerente, data de nascimento, documento de identificacdo,
endereco, filiacdo e anos que estudou na escola.

. N&o ha cobranca de taxa.

o O documento estara a disposicéo do requerente no prazo de 5 dias.

INFORMACOES ADICIONAIS:

o Prioridade de atendimento — conforme LEI N° 10.048, DE 8 DE NOVEMBRO DE
2000 e alteracdes:

Art. 12 As pessoas com deficiéencia, os idosos com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e os
obesos terdo atendimento prioritario, nos termos desta Lei. (Redacao dada pela Lei n°
13.146, de 2015).

Paragrafo unico. Os acompanhantes ou atendentes pessoais das pessoas referidas
no caput serdo atendidos junta e acessoriamente aos titulares da prioridade de que trata
estalLei. (Incluido pela Lei n®14.364, de 2022)

o Previsdo de tempo de espera de atendimento:

Dos servigos da Secretaria da escola, o tempo de espera é de

Até 24h para atestados de alunos ativos: vagas, de matricula, de frequéncia, entre
outros;

Até 03 dias uteis para documentacdo referente a aposentadorias, historicos ou outros
documentos de alunos arquivados no arquivo morto.

Até 05 dias uteis para documentacédo de regéncia de classe de professores.
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o Mecanismo de comunicacdo com o0s usuarios, além do atendimento
presencial:

EMEF S&o Francisco de Borja — escolamsfborja@hotmail.com

Outros - whatsapp: 55 99633 - 0940

o Procedimentos parareceber e responder as manifestagcfes dos usuarios:
Pessoalmente, juntamente ao 6rgdo solicitado, e conforme o caso, nos canais de
comunicagdo mencionados.

o Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servico:
Diretamente na escola — através de whatsapp: 55 99633 - 0940

3. Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servi¢o solicitado: diretamente no meio/local utilizado para requerer a solicitagao.

3. SERVICOS OFERECIDOS PELA EMEI ARTE E VIDA

. Horario de atendimento da escola:
Turno manha das 07:00 as 11:30, turno da tarde das 13:00 as 18:00.
. Horario de atendimento da secretaria da escola:

Turno da manha das 07:30 as 11:30, turno da tarde das 13:00 as 17:00.
Obs: O atendimento integral para alunos é das 7h as 18h.

PROCEDIMENTOS DA MATRICULA NA ESCOLA PARA AS TURMAS DO BERCARIO
A PRE ESCOLA DE 5 ANOS

DAS FASES E DO PUBLICO-ALVO
I1I- Rematricula: Alunos ja matriculados na Rede Municipal de Ensino que desejam
continuar na mesma escola no ano letivo seguinte.
IV- Matriculas Novas:
a) Pré-matricula (solicitacdo de vaga): Criancas e adolescentes que
atendem aos critérios de prioridade estabelecidas no Decreto Municipal n°®
2.566/2024, para ingressarem na Educacgéao Infantil ou Ensino Fundamental
e que ainda néo estdo matriculados na Rede Municipal de Ensino.
b) Matricula: Processo de formalizacdo da vaga para alunos com pré-matricula
confirmada ou novos ingressantes, conforme a disponibilidade de vagas.

CRONOGRAMA E ETAPAS
O processo de inscricdo sera dividido em etapas, conforme cronograma abaixo:
e Periodo de Rematricula
Data: em data definida por edital pela SMEC
« Publico-alvo: Alunos ja matriculados na Rede Municipal de Ensino.
e Periodo de Pré-Matricula (solicitagcédo de vaga)
Data: em data definida por edital pela SMEC


mailto:escolamsfborja@hotmail.com

e Publico-alvo: Novos alunos que atendam aos critérios de prioridade estabelecidas
no Decreto Municipal n°® 2.566/2024.
« Periodo de Matricula
Data: em data definida por edital pela SMEC
o Publico-alvo: Alunos com pré-matricula confirmada e novas inscricbes dentro da
disponibilidade de vagas por unidade escolar.
OBSERVACAO: As rematriculas, pré-matriculas e matriculas serdo realizadas nas
respectivas escolas municipais.

CRITERIOS DE PRIORIDADE

As vagas disponiveis serdo preenchidas de acordo com os critérios de prioridade em
conformidade com a legislacédo federal e as diretrizes do TCE/RS, estabelecidos no art. 9°
do Decreto Municipal n® 2.566/2024, de 17 de setembro de 2024:

“ Art.9° Quando o numero de vagas ofertadas na Unidade Escolar for inferior & demanda,
a oferta de matricula sera de acordo com a classificacdo estabelecida pelos seguintes
critérios de prioridade:

| — residir no territério do municipio;

Il - zoneamento: crianca/estudante que residir mais proximo da escola (art. 4°, X, da LDB
e art. 53, V, primeira parte, do ECA); e

lll - preferéncia de vaga no mesmo estabelecimento a irmaos que frequentam a mesma
etapa ou ciclo de ensino da educacao basica (art. 53, V, parte final, do ECA).

IV — crianga com deficiéncia e/ou transtorno global de desenvolvimento, com comprovante
de Laudo Médico;

V — mediante solicitacéo judicial e devidamente comprovada necessidade e/ou situacao
de risco/vulnerabilidade, com parecer técnico de uma assistente social do municipio.

VI - os beneficiarios de programas de transferéncia de renda;

VII- Ordem de classificacdo conforme a data do cadastro de solicitacdo de vaga (dia e
hora) na Unidade Escolar. ”

DOCUMENTACAO NECESSARIA
Os responséaveis devem apresentar 0s sequintes documentos:
6. Certiddo de nascimento, CPF e documento de identidade do aluno.
7. Comprovante de residéncia atualizado.
8. Para Creche e Pré Escola: Atestado ou Declaracéo de vacinacgéo fornecido pelo
posto de saude. Para demais séries: Cartdo de Vacinacao.
9. Documento de identidade e CPF dos pais ou responsaveis legais.
10.Documentacéo escolar (para alunos transferidos ou ingressantes no Ensino
Fundamental).

DAS FAIXAS ETARIAS POR TURMA
Escola Municipal de Educagéo Infantil Arte e Vida:
A) Para Creche:
- Bercério - Para criancas que tiverem entre 06 meses a 12 meses até 31/03;
- Maternal | - Para criancas que tiverem 01 ano até 31/03;
- Maternal 1l - Para criancas que tiverem 02 anos até 31/03;
- Maternal lll - Para criancas que tiverem 03 anos até 31/03;
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- Maternal Misto - Para criancas que tiverem 02 anos até 31/03;
B) Para Educacéo Infantil:

- Nivel A - Para as criancas que completarem 04 anos até 31/03;

- Nivel B - Para as criangas que completarem 05 anos até 31/03.

INFORMACOES IMPORTANTES

e Ainscricdo no processo de pré-matricula ndo garante a vaga imediata, estando
sujeita a disponibilidade nas unidades escolares e ao cumprimento dos critérios de
prioridade.

« A documentacado incompleta ou incorreta podera implicar no indeferimento da
inscricdo, conforme as normas estabelecidas.

e Todos os dados fornecidos estardo sujeitos a validacdo e fiscalizacdo pela

Secretaria Municipal de Educacao, seguindo as diretrizes do Decreto Municipal n®
2.566/2024 e do TCE/RS.

« E de responsabilidade dos senhores pais ou responsaveis providenciar as
rematriculas, pré-matriculas e matriculas de seus filhos.

TRANSFERENCIA DE ALUNO PARA OUTRA ESCOLA:

Solicita-se que a escola para a qual o aluno esta sendo transferido envie atestado de
vaga para entdo efetivar a transferéncia, com envio do Histérico Escolar e Guia de
Transferéncia. Este envio pode acontecer de forma fisica ou pelo e-mail da escola.

SOLICITACAO DE HISTORICO ESCOLAR OU ATESTADO DE FREQUENCIA DE
ALUNO EGRESSO DA ESCOLA

o A solicitacdo acontece por meio de requerimento a direcdo da escola, contendo
nome completo do requerente, data de nascimento, documento de identificacéo,
endereco, filiacdo e anos que estudou na escola.

o N&o h& cobranca de taxa.

o O documento estara a disposi¢ao do requerente no prazo de 5 dias.

SOLICITACAO DE HISTORICO ESCOLAR OU ATESTADO DE FREQUENCIA DE
ALUNO EGRESSO DA ESCOLA

o A solicitacdo acontece por meio de requerimento a direcdo da escola, contendo
nome completo do requerente, data de nascimento, documento de identificacao,
endereco, filiacdo e anos que estudou na escola.

o N&o h& cobranca de taxa.

o O documento estara a disposicéo do requerente no prazo de 5 dias.

INFORMACOES ADICIONAIS:

o Prioridade de atendimento — conforme LEI N° 10.048, DE 8 DE NOVEMBRO DE
2000 e alteragoes:

Art. 19 As pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e os
obesos terdo atendimento prioritario, nos termos desta Lei. (Redacdo dada pela Lei n°
13.146, de 2015).

Paragrafo Unico. Os acompanhantes ou atendentes pessoais das pessoas referidas
no caput serdo atendidos junta e acessoriamente aos titulares da prioridade de que trata
esta Lei. (Incluido pela Lei n® 14.364, de 2022)
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o Previsdo de tempo de espera de atendimento:
Dos servigos da Secretaria da escola, o tempo de espera é de 2 dias para retornos.
2 a 5 dias para producéo de historicos, atestados e outros documentos.

o Mecanismo de comunicagdo com o0s usuérios, além do atendimento
presencial:
EMEI Arte e Vida — creche@saopedrodobutia.rs.gov.br
CPM — Presidente: Rafael Kohler — 55 999031074
Direcao Escolar — Cheila Maria Kohler Spies — Diretora - 55 999060334
Tais Reichert Haas — Vice Diretora - 55 996038920

o Procedimentos parareceber e responder as manifestagcfes dos usuarios:
Pessoalmente, juntamente ao 6rgdo solicitado, e conforme o0 caso, nos canais de
comunicagdo mencionados.

o Locais e formas para o usuéario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacao do servigo:
Diretamente nas escolas — 55.3369.1860, creche@saopedrodobutia.rs.gov.br
CPM — Presidente: Rafael Kohler — 55 999031074
Direcao Escolar — Cheila Maria Kohler Spies — Diretora - 55 999060334
Tais Reichert Haas — Vice Diretora - 55 996038920

. Mecanismos de consulta, por parte dos usuéarios, acerca do andamento do
servi¢o solicitado: diretamente no meio/local utilizado para requerer a solicitagao.

SERVICOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E BEM ESTAR SOCIAL

POLITICA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS

O Brasil prové de uma Politica de Assisténcia Social estruturada, com
legislacbes que garantam uma rede de equipamentos presente em todo o territério

nacional, com garantia de atencéo, cuidados e protecéo e em carater continuado.

A Protecdo Social no Brasil foi marcada historicamente pela fragmentacéo,
tendo presente que nossa sociedade ainda ndo superou marcas histéricas e culturais de
escravidao, do patriarcalismo e da subordinacdo que precisam ser superadas no interior
de uma grande nacdo civilizada e democratica, prosseguindo no processo de

enfrentamento de situacdes de vulnerabilidade e risco social e pessoal.

A Politica Nacional de Assisténcia Social, através da NOB (Norma
Operacional Basica) Resolucdo n°33/2012, que norteia e estabelece o SUAS (Sistema

Unico de Assisténcia Social), a Gestdo de Financiamento, o Pacto de Aprimoramento,
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Gestdo Financeira e Orcamentéria, Vigilancia Socioassistencial, Gestdo de Trabalho,

Controle Social e Instancias de Negociacdo e Pactuacdo. Como também a Tipificacdo

Nacional dos Servigcos Socioassistenciais, através da Resolugédo do Conselho Nacional de

Assisténcia Social n°109/2009, que organiza os niveis de complexidade do SUAS em

Protecdo Social Basica e Protecdo Social Especial de Média Complexidade e Alta

Complexidade, orienta o municipio de Sdo Pedro do Butia da seguinte maneira:
Municipio: S&o Pedro do Butid/RS
Nivel de Gestéo: Protecdo Social Basica

Porte Populacional: Pequeno

Orgéo Gestor da Assisténcia Social

Nome do Orgéo Gestor: Secretaria Municipal de Satde e Bem Estar Social
N° da Lei de Criacdo do Org&o: 16/1993
Data da Criacédo: 23/03/1993

Responséavel: Carlos Alberto Limberger

Fundo Municipal de Assisténcia Social

N° da Lei de Criacao: 144/1996

Data da Criacédo: 27/08/1996

Nome do Gestor do FMAS: Carlos Alberto Limberger

Lotac&o: 07: Secretaria Municipal de Saude e Bem Estar Social
07.03: Unidade Assisténcia Social

Nome do ordenador de despesas do FMAS: Carlos Alberto Limberger

Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS
N° da Lei de Criacao: 143/1996
Data da criag&o: 27/08/1996

Nome do Presidente: Olir Donato Vier

Nome do Secretario Executivo: Marta Ecléia Follmann

N° de total de membros: 16
Endereco do CMAS: Rua Sete de Setembro, n°® 930 — centro

Membros do Conselho Municipal de Assisténcia Social

Social

Governamental
Nome do Conselheiro Representatividade Titularida
de
Carlos Alberto Limberger Secretaria de Saude e Bem Estar | Titular
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Marilia Diel Machado Secretaria de Saude e Bem Estar | Suplente
Social

Roselene Kaspary Secretaria de Educacéo Titular

Barbara Machado Secretaria de Educacao Suplente

Alessandra Butzen Secretaria de Administragéo Titular

Angélica Spohr Secretaria de Administragao Suplente

Vilson Wilgen Secretaria de Agricultura Titular

Carmo José Heizmann Secretaria de Agricultura Suplente

N&o Governamental

Maria Gessi Scher Usuarios — Grupo da Terceira Idade | Titular

Fatima Hentz da Silva Usuarios — Grupo dos Deficientes Suplente

Olir Donato Vier Entidades e Organizagdes - Emater | Titular

Darcila Ost Scher Entidades e  Organizagcbes - | Suplente
Associacdo da Terceira Idade

Rosemeri Miranda Trabalhadores do SUAS — Sindicato | Titular
dos Municiparios

Clebia Riceli Kieling Trabalhadores do SUAS — Centro de | Suplente
Referéncia de Assisténcia Social

Maroni Heckler Sociedade Civil — Escola Estadual | Titular
Prof. Pedro José Scher

Dione Scherer Sociedade Civil — Escola Municipal | Suplente
Séo Francisco de Borja

Conforme Tipificacdo Nacional de Servigos Socioassistenciais (Resolucédo n°® 109/2009), o

municipio de Sao Pedro do Butia possui estruturada na Assisténcia Social os seguintes

servicos na area da Protecdo Social Basica:

Tabela 9: Diagnostico de Servigos Socioassistenciais na area da Protecdo Social

Programa

Bésica do municipio de Sao Pedro do Butia, 2021.

Servigos

Programa de

Atendimento
Integral
Familia — PAIF

a

Idosos: Abrange 26% da populagéo total do municipio, com
elevacgao significativa, sendo a grande maioria residente no
interior, conforme diagndstico territorial, com isolamento
familiar, salde mental afetada, éxodo rural, renda vinculada a
aposentadoria.

Pessoas com deficiéncia: Com uma populacdo de 4% com
alguma deficiéncia, destes 57% séo deficientes fisicos. Esta
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demanda populacional apresenta isolamento familiar, com
enfoque na dependéncia e desgaste familiar, fomentando o
estudo de um servico voltado a este publico. Do total, 23%
possuem deficiéncia mental, na qual interagem com
atividades do PAIF.

Familia: Com demandas voltadas a complexidade sistémica
da familia. Nas areas sociais, econ6micas, saude mental,
violéncia doméstica, abusos psicossociais em criancas e
adolescentes, negligéncias, &lcool e outras drogas.

Crianca e Adolescente: O municipio possui 21% de
criangas e adolescentes menores de 01 ano a 19 anos de
idade, sendo 10% criancas e adolescentes entre 06 a 14
anos de idade, publico com proposta de cuidado na &rea de
negligéncias, violéncias, abusos, saude mental,
encaminhadas e atendidas na rede de protecao social.

Servigo de
Convivéncia e
Fortalecimento
de Vinculos -
SCFV

Crianca e Adolescente de 6 a 15 anos: Atender criangas e
adolescente pelo SCFV, com o objetivo de ser um espacgo de
convivéncia, formacdo para a cidadania, protagonismo e
autonomia. O municipio realiza o servico, ndo de forma
cofinanciada pelo Governo Federal.

Adolescentes e jovens de 15 a 17 anos: Focado no
fortalecimento da convivéncia familiar e protagonismo juvenil.
O municipio ndo possui este servico.

Servigo de
Protecéo
Social Basica

no Domicilio
para Pessoas
com
Deficiéncia e
Idosa

O municipio ndo possui este servico.

Fonte: CRAS Sao Pedro do Butia, 2021.

Em relacédo ao Servico de Protecdo Social Especial — Média Complexidade,

0 municipio ndo possui o servico de Protecdo Social Especial na qual prevé um

atendimento de pessoas que necessitam de atendimento especializado, quando ja
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ocorreu a violacdo de direitos. Mas o municipio de S&o Pedro do Butia realiza o

atendimento nas instancias da Protecdo Social Basica.

Tabela 9: Diagndéstico de Servigcos Socioassistenciais na area da Protecdo Social
Especial do municipio de S&o Pedro do Buti4, 2021.

Programa Servigos

Protecéo Social | Adesdo do municipio através do Plano de Atendimento
Especial a | de Medidas Socioeducativas em Meio Aberto, com
Adolescentes em | atendimento as adolescentes de 12 a 18 anos
Cumprimento de | incompletos em cumprimento aplicado pela Justica.

Medidas
Socioeducativas de
Liberdade Assistida
(LA) e de Prestacao
de Servigos a
Comunidade (PSC)

Protecao Social
Especial para
pessoas com

deficiéncia, idosas e
suas familias

Previsdo de atendimento de pessoas com deficiéncias,
e Iidosas com dependéncia, seus cuidadores e
familiares. O municipio ndo possui o servigo.

Fonte: CRAS Sao Pedro do Butia, 2021.

O Servico de Protecdo Social Especial — Alta Complexidade, sdo os

seguintes servicos de previsao de atendimento em caso de necessidade:

Tabela 10: Diagndstico de Servi¢cos Socioassistenciais na area da Protecao
Social Especial — Alta Complexidade - do municipio de S&do Pedro do Butia, 2021.

Programa Servicos

Programa Servigco | Acolhimento em diferentes tipos de equipamentos,

de Acolhimento | destinado a familias e ou individuos com vinculos

Institucional familiares rompidos ou fragilizados, a fim de garantir
Protecéo Integral.

Servigo de | Organiza o acolhimento de criangas e adolescentes

Acolhimento em | afastados da familia por medida de protecdo, em

familia acolhedora

residéncia de familias acolhedoras cadastradas. Cuja
familia ou responsaveis pela crianca/adolescente,
inclusive com deficiéncia, encontrando-se
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temporariamente impossibilitadas de cumprir sua fungao
e protecao.

Servico e Protecdo | Promove apoio e protecdo a populacdo atingida por
em SituacBes de | situacdes de emergéncia e calamidade publica, com
Calamidade Publica | oferta de alojamentos provisorios, atencdes e provisdes
e de Emergéncia materiais.

Fonte: CRAS Sao Pedro do Butia, 2021.

O Municipio de Sao Pedro do Butia, apresenta os servicos na Rede de

Protecdo Basica e Especial aos grupos sociais citados no diagndstico, e para o

desenvolvimento da Gestao da Assisténcia Social.

SERVICO DA PROTECAO SOCIAL BASICA

Servi¢co de Atendimento Integral as Familias (PAIF): Atendimento ao grupo familiar em

situacao de vulnerabilidade social, possibilitando as familias a construcdo de vinculos

sociais e a participacdo em projetos coletivos.

Servico de Atendimento Psicossocial: oportuniza e privilegia a fala de usuério,
propicia a constru¢cdo de uma consciéncia critica, possibilitando aos individuos ou
grupo a reflexdo e a socializacdo no cotidiano, através dos técnicos concursados
assistente social e psicélogo.

Meta: 180 pessoas

Financiamento: Governo Federal e Municipal

Acdes Socioeducativas a Criancas e Adolescentes: Servicos que visam a
protecdo, socializagdo e o fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios,
direcionado ao Projeto Crescendo com Cidadania.

Meta: 35 criancas e adolescentes

Financiamento da Ag&o: Governo Federal e Municipal.

Servigo de Socializagcdo na comunidade a Pessoa com Deficiéncia: Assegurar
os direitos sociais de Pessoas com Deficiéncia, criando condigbes para promover
sua autonomia, incluséo social, por meio de acfes de prevencao de deficiéncias,
habilitacdo e reabilitacéo e protecdo social. Estratégias de inclusao social da pessoa
com deficiéncia em seu nucleo familiar na comunidade. Servico vinculado ao

Projeto de Convivéncia a Pessoa com Deficiéncia “Juntos Somos Mais”
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Meta: 12 pessoas com Deficiéncia

Financiamento da Acédo: Governo Federal e Municipal.

Servico de Socializacdo de ldosos: Servico vinculado aos Projetos de
Convivéncia da Terceira Idade (grupos de mulheres, homens e de canto) visando a
socializacdo, participacdo grupal, prevencdo a saude mental e oportunizar
estratégias de autonomia.

Meta: 40 idosos

Financiamento da Acédo: Governo Federal e Municipal.

Servi¢co de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV): Servico realizado
em grupos, organizado a partir de percursos, de modo a garantir aquisicoes
progressivas aos seus usuarios, de acordo com o seu ciclo de vida, contemplando o

trabalho social com familias e prevenir a ocorréncia de situacdes de riscos sociais.

Servico para Crianca e Adolescente de 6 a 15 anos de idade: Espaco de
Convivéncia, formacéao para a cidadania, protagonismo e autonomia.

Meta: 40 criancas e adolescentes

Financiamento da Ag&o: Governo Federal e Municipal

Beneficios Eventuais: Os beneficios eventuais devem ser prestados em virtude de
nascimento, morte, vulnerabilidade temporéria e calamidade publica, observando as
contingéncias de riscos, perdas e danos a que estdo sujeitos os individuos e
familias. Lei Municipal n°® 1.143/2016.

Meta: Individuos ou Familias que necessitam dos Beneficios Eventuais

Financiamento da Acédo: Governo Municipal e Estadual

Beneficio de Prestacao Continuada (BPC): Beneficio assistencial ndo contributivo
para idosos acima de 65 anos de idade e pessoas com deficiéncia, que comprovem
nao ter condi¢cdes de prover sua prépria subsisténcia ou té-la provida pela familia.
Meta: Familias e Individuos que necessitam do Beneficio

Financiamento da Ag¢&o: Governo Federal

Cadastramento Unico: Cadastramento das familias de acordo com critérios e
indicadores socioecondmicos e culturais.

Meta: Cadastrar familias em situacéo de risco de rentabilidade.

Financiamento da A¢céo: Governo Federal e Municipal

Transferéncia de Renda: Ac¢les relacionadas a transferéncia de renda, por meio de
bens e beneficios, mas por critérios de elegibilidade vinculada a renda e acesso

familiar. Programa Auxilio Brasil
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Meta: 60 familias
Financiamento da Acédo: Governo Federal.
Projetos e Programas de Seguranca Alimentar: acdes relativas a seguranca
alimentar, perante a qualidade nutricional, frequéncia e continuidade da oferta e
seguranca sanitaria.
Meta: 20 familias
Financiamento da Ag&o: Governo Federal e Municipal
Equipamentos Sociais de Prote¢cédo Social Basica

e Ampliacdo e Reforma do Centro de Convivéncia da Assisténcia Social (CRAS)

e Construcdo de Centro de Convivéncia dos Idosos.
SERVICO DA PROTECAO ESPECIAL — MEDIA COMPLEXIDADE
Servico de Protegdo Social a Adolescentes em cumprimento de Medidas
Socioeducativas de Liberdade Assistida (LA) e de Prestacdo de Servigos a
Comunidade (PSC): Servico tem por finalidade prover atengcdo socioassistencial e
acompanhamento a adolescentes e jovens em cumprimento de medidas
socioeducativas em meio aberto, determinadas judicialmente.
Financiamento da Ag&o: Governo Municipal
SERVICO DE PROTECAO ESPECIAL — ALTA COMPLEXIDADE
Servico de Acolhimento Institucional: Acolhimento em diferentes tipos de
equipamentos, destinados a familias e/ou individuos com vinculos familiares
rompidos ou fragilizados, a fim de garantir a protecao integral.
Servico de Protecdo em Situacdes de Calamidade Publica e de Emergéncias: O
Servico promove apoio e protecdo a populacdo atingida por situacbes de

emergéncia e calamidade publica.

Telefone: (55) 3369-1859 Fax: (55) 3369-1848
CEP: 97920-000

E-mail: asocial@saopedrodobutia.rs.gov.br

Site: www.saopedrodobutia.rs.gov.br

ATENCAO PRIMARIA A SAUDE — ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA

O municipio de Sdo Pedro do Butia possui uma (01) ESF — Estratégia de Saude da

Familia. Dentro desta, possui equipe de Saude da Familia composta por meédicos,
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enfermeiros, técnicos de enfermagem e agentes técnicos comunitarios de saude e equipe
de Saude Bucal, composta por cirurgido-dentista e auxiliar de saude bucal, que
conjuntamente dao assisténcia a comunidade da localidade. A ESF est& localizada na
Rua Sete de Setembro n°® 940, em Sao Pedro do Buti4, juntamente com a Secretaria
Municipal de Saude e Bem estar Social, com CNPJ 935927150001-61, e o Fundo
Municipal de Saude com CNPJ 122720980001-15. O telefone de contato é o 55 3369-
1848 e o e-mail para contato ¢é requlacdo@saopedrodobutia.rs.gov.br e

saude@saopedrodobutia.rs.gov.br.

1. O QUE E ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA

Na trajetéria de construcdo da Atencdo Priméria a Saude (APS) no Brasil, o modelo
da Estratégia de Saude da Familia (ESF) € considerado prioritario para a consolidacéo e
a ampliacdo da cobertura da APS no Pais, com as equipes de Saude da Familia. A APS é
entendida como o conjunto de ac¢des de saude individuais, familiares e coletivas que
envolvem promocdao, prevencao, protecdo, diagndstico, tratamento, reabilitacdo, reducdo
de danos, cuidados paliativos e vigilancia em saude.

A ESF é desenvolvida por meio de praticas de cuidado integrado dirigidas a populacéo do
territério e por gestdo qualificada e é conduzida por equipe multiprofissional, que assume
responsabilidade sanitaria local. As equipes dessa estratégia sdo compostas, no minimo,
pelo profissional médico e enfermeiro, preferencialmente especialistas em salde da
familia; pelo auxiliar e/ou técnico de enfermagem e pelo agente técnico comunitario de
saude (ACS).

Também podem fazer parte da equipe o agente de combate as endemias (ACE) e os
seguintes profissionais de saude bucal: cirurgido-dentista, preferencialmente especialista
em saude da familia, e auxiliar ou técnico em saude bucal, os quais compdem as equipes
de Saude Bucal (eSB). Essas equipes atuam em Unidades Basicas de Saude (UBS), em

articulagcdo com os demais servi¢cos de saude da rede de atencao.

Para a equipe de Saude da Familia, a obrigatoriedade de carga horéaria é de 40 horas
semanais para todos os profissionais de saude. As regras de composi¢cao, carga horaria e

cadastro dos profissionais e equipes estao dispostas na Portaria de Consolidacdo SAPS

n° 01, de 2 de junho de 2021, bem como nas Portarias de Consolidacao n°® 02 e n° 06, de
2017.
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2. O QUE PRECISO PARA TER ATENDIMENTO NESTE SERVICO?

o Cartdo SUS

o Comprovante de residéncia (em caso de primeiro atendimento)

o Documento de identificacdo (em caso de primeiro atendimento)

e Para pessoas em que ha risco de vida estes documentos ndo séo
exigidos(sao atendidos de forma emergencial)

3. PRINCIPAIS ETAPAS DO SERVICO

e ldentificagdo na recepcéo

o Atendimento para direcionamento da demanda apresentada

o« Encaminhamento para o atendimento eletivo (demanda espontanea ou
agendamento) ou de emergéncia conforme avaliagao

e O Cadastro na Unidade é condicdo para o acompanhamento, mas nao deve

limitar o atendimento ao cidadao.
3.1 Prioridade de atendimento

A prioridade para os atendimentos obedece a apresentacdo do quadro clinico do paciente

diante da avaliacao inicial.(Triagem)

3.2 Mecanismo de comunicacdo com 0s usuarios

O Agente Técnico Comunitario de Saude é o profissional de referéncia para a

comunicacao entre os servi¢os prestados pela Unidade Basica de Saude e a comunidade.

4. FORMAS DE PRESTACAO DO SERVICO

e Acolhimento e identificacdo da necessidade

o Cadastramento na Unidade pela auxiliar administrativa e pelo Agente Técnico
Comunitario de Saude

e Busca-ativa da populagcdo para acompanhamento

o Consultas individuais e coletivas feitas por médicos e enfermeiros

o Visita e atendimento domiciliar

e Vacinacao

o Desenvolvimento das acdes de controle da dengue e outros riscos ambientais

em saude

21



e Pré-natal e puerpério

e Acolhimento da méae e do bebé apds alta na maternidade

o Rastreamento de cancer de colo uterino (citologia) e cancer de mama

o Curativos

o Verificacdo de sinais vitais (pressdo arterial, temperatura, glicemia), altura e
peso.

e Retirada de pontos de sutura

e Planejamento familiar

e Teste do pezinho

o Teste rapido de sifilis, HIV, Hepatite B e C

o Controle do tabagismo

« Prevencédo, tratamento e acompanhamento das doencas sexualmente
transmissiveis e de doencas infecto-contagiosas como a tuberculose e o HIV.

e Acompanhamento de doencas cronicas nao transmissiveis, como
hipertenséo, diabetes e doencas respiratdrias crbnicas.

o Ac0Oes de promocédo da saude e protecao social na comunidade

e Nebulizacdo

« Consulta e tratamento odontolégico.

4.1 VISITA DOMICILIAR

Equipe destinada aos usuarios que possuam problemas de salude e dificuldade ou
impossibilidade fisica de locomogédo até uma unidade de saude, com necessidade de maior
frequéncia de cuidado, recursos de saude, acompanhamento continuo e uso de equipamentos,
podendo ser oriundos de diferentes servicos da Rede de Atengdo a Saude. A equipe € composta
por médico, enfermeira, técnico de enfermagem, nutricionista, psicologo e fisioterapeuta.

4.2 EXAMES LABORATORIAIS

Realizacdo de exames laboratoriais na unidade basica de Saude.

Procurar a Unidade Bésica de Saude.

Mediante apresentacdo do pedido médico do SUS e documentos exigidos € realizada a
autorizacdo dos exames gque constam no credenciamento da prefeitura.

O paciente tera que entrar em contato com o laboratorio para

agendamento de coleta de sue exame.

4. 3 TRASNPORTE DE PACIENTES
Transporte de pacientes com encaminhamento SUS para tratamento de satde fora do domicilio,
incluem-se neste pacientes com agendamento para exames, consultas, procedimentos,

cirurgias, entre outros.
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4.4 CONSULTA COM CLINICO GERAL, MEDICO DA FAMILIA

Atendimento de meédico, clinico geral, para consultas diarias, agendamento e urgéncia e

emergéncia.

4.5 CONSULTA MEDICA SEM AGENDAMENTO

Procurar Unidade Bésica de Saude.

Retira ficha de atendimento por ordem de chegada. Verifica sinais vitais.

E realizado o acolhimento pela enfermeira, que iré avaliar o paciente, observando a necessidade
da consulta no dia ou agendamento conforme horarios na agenda.

Sendo necessario a consulta no dia, apos avaliacdo da enfermeira, ira aguardar atendimento

médico.
4.6 CONSULTA AGENDADA

As consultas agendadas séao exclusivas para atendimentos eletivos, ou seja, ndo urgentes. O
agendamento pode ser realizado por telefone ou presencial.

4.7 CONSULTA DE URGENCIA E EMERGENCIA:
Paciente sem ficha ou sem agendamento passa por triagem e sendo necessario é encaminhado

para consulta.
4.8 ATENDIMENTO GINECOLOGICO

A palavra ginecologia significa ciéncia ou conhecimento da mulher e € uma especialidade da
medicina que estuda tudo que se relaciona as patologias e as circunstancias médicas préprias da
mulher. O atendimento pode ser realizado pelo médico ou enfermeiro e inclui exame preventivo,
consulta diarias, agendamento de consulta, urgéncia e emergéncia e acompanhamento pré

natal.
4.9 COLETA DO PAPANICOLAU

Exame do colo do utero. A coleta do citopatologico do colo do utero € agendada pelos agentes
de salde ou pela recepcionista da unidade basica de saude para o enfermeiro do ESF. O
objetivo € ampliar a prevengdo do cancer de colo de utero, reduzir a morbidade e

mortalidade por esta doenca.

4.10 ATENDIMENTO ODONTOLOGICO (ATENCAO BASICA E ESTRATEGIA DA SAUDE
DA FAMILIA)
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Sao oferecidos procedimentos basicos em odontologia como orientacdes em higiene bucal,
profilaxia (limpeza), restauracdes, pequenas cirurgias ambulatoriais e retirada de pontos.
Ademais, o profissional odontolégico da Unidade Béasica de Saude encaminha o paciente para a
unidade de referéncia pelo Gercon, nos casos de necessidade para cirurgia buco maxilo facial. O
atendimento Odontologico é ofertado mediante agendamento na recepcdo ou em casos de

urgéncia.
4.11 PROTESE DENTARIA

Também é ofertado, mediante prévia avaliacao profissional, um auxilio aos pacientes que tiverem
necessidade do uso de protese dentaria. A protese dentaria tem como funcdo a reposicao de
tecidos bucais e dentes perdidos, visando restaurar e manter a forma, funcéo, aparéncia e saude
buca. O seu principal objetvo €é a reabiltacdo bucal, em todas as suas
funcbes: estética fonética e mastigacdo. Os servicos de protese ofertados sdo: Préteses
removiveis como prétese total (a popular dentadura) ou prétese parcial removivel (ponte mével).
O senvico é terceirizado, onde o0 paciente paga uma parte do valor da prétese e o restante do
valor é custeado pela prefeitura.

4.12 ACOLHIMENTO

A consulta de enfermagem € uma atividade privativa e prestada pelo enfermeiro ou técnico em
enfermagem na qual séo identificados problemas de salude e prescritas e implementadas
medidas de enfermagem com o objetivo de promocéo, protecao, recuperacdo ou reabilitacdo do

paciente.
4.13 DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS DA FARMACIA BASICA

A farmacia basica de saude é responsavel pela analise das prescricbes médicas, observando o
nome do medicamento, concentracéo, dose, via de administracéo, posologia, incompatibilidades
e interagcdes medicamentosas, atendendo solicitacbes de profissionais médicos e odontoldgicos

de maneira universal, observando a lista de medicamentos constante no REMUME Municipal.
4.14 NUTRICIONISTA

A nutricionista € uma profissional que se dedica ao estudo da alimentacao, tratando e prevenindo
doencas através de mudangas em nossos habitos alimentares. Os atendimentos de nutricionista
sdo prestados na ESF mediante agendamento, também acompanhamento de grupos de

gestantes, idosos, diabéticos, hipertensos e criangas sobrepeso e obesas.

4.15 ELETROCARDIOGRAMA
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O Eletrocardiograma - ECG é um exame que avalia a atividade elétrica do coracdo a partir de
eletrodos fixados na pele. Essa atividade é caracterizada pela variacao na quantidade de ions de
sodio dentro e fora das células musculares cardiacas. O resultado deste exame é registrado em
gréficos que comparam a atividade cardiaca do paciente com o padréo, indicando se a atividade
cardiaca esta dentro da normalidade ou se ha alteracdes nos musculos e nervos do coracao.
Este exame € realizado na Unidade Basica de Saude e encaminhado para interpretacdo ao
meédico cardiologista que fara o laudo, no municipio de Santa Rosa, pelo convénio Cofron. Ou os
laudos de urgéncia sdo encaminhados para laudos rapidos no hospital de Sdo Paulo das

Missoes.
4.16 ATENDIMENTO PSICOLOGICO

Psicélogo é um profissional que busca entender os comportamentos e as fun¢des mentais do ser
humano. Ele aplica métodos cientificos para compreender a psiqué humana e atuar no

tratamento e prevencdo de doencas mentais e melhorar sua qualidade de vida.
417 ATENDIMENTO FONOAUDIOLOGO

A fonoaudiologa € uma profissional da salde que atua na prevencao, avaliacéo e trata-
mento de disturbios da comunicacéo e da degluticdo. Suas areas de atuacao incluem:
Tratamento de transtornos da fala e linguagem. Reabilitacdo auditiva e vestibular, e
Aperfeicoamento da voéz.

4.18 AGENTE DE ENDEMIAS

Equipe que atua nas estratégias de combate ao mosquito da Dengue, Zica Virus e Chikungunya.
O agente de Endemias tem como fungao:

Realizar a pesquisa larvaria em imoveis para levantamento de indice. Realizar a eliminagédo de
criadouros.

Executar o tratamento focal e Peri focal como medida complementar ao controle mecanico.
Orientar a populacéo com relacéo aos meios de evitar a proliferacéo dos vetores.

Repassar ao supervisor da area os problemas de maior grau de complexidade néo solucionados.
Manter atualizado o cadastro de iméveis e pontos estratégicos da sua zona.

Registrar as informacdes referentes as atividades executadas nos formularios especificos.

Deixar seu itinerario diario de trabalho.

Encaminhar aos servicos de salde os casos suspeitos de dengue. Realizar visita domiciliar para
inspecao de depositos.

Fazer notificacdo dos locais com irregularidade se necessario.

4.19 AGENTES TECNICOS COMUNITARIOS DE SAUDE
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O desempenho deste servigo busca alternativas para melhorar as condi¢cdes de saude da
comunidade; o agente técnico comunitario de saude tem um papel muito importante no
acolhimento, pois € membro da equipe que faz parte da comunidade, o que permite a
criacdo de vinculos mais facilmente, propiciando o contato direto com a equipe.

Os agentes fazem busca ativa, visita domiciliar mensal, visita domiciliar em companhia do
meédico, participacdo de reunibes da equipe de referéncia (sala de situacdo da dengue,
comité da dengue), orientacdo das arboviroses e campanhas educativas,
acompanhamento de gestantes, criancas, puérperas, hipertensos, diabéticos e saude
mental.

Requisitos Prevencao, orientacdo, manutencdo dos dados pessoais e familiares
atualizados no sistema de informacdo, considerando as caracteristicas populacionais e
fortalecimento do vinculo com individuos e familias em seus respectivos territorios.
Justificativa Assegurar o bem estar do cidaddo em relacdo a saude e ao meio em que
vive.

4.20 GENTES DO PIM (Programa Primeira Infancia)

Os agentes do PIM desempenham um papel crucial na implementacdo do programa, que
visa apoiar o desenvolvimento de criangas de 0 a 6 anos em situacao de vulnerabilidade
social. As principais funces dos agentes incluem:

Visitas Domiciliares: Realizar visitas regulares as familias para oferecer orientacéo e
apoio no cuidado e educacéao das criancas.Essas visitas sdo fundamentais para identificar
as necessidades das familias e promover préticas de parentalidade positiva.

Planejamento e Acompanhamento:Os agentes devem planejar as visitas e acompanhar
0 progresso das familias, registrando as informacdes relevantes e as demandas identifica
das durante as visitas.

Educacdo e Capacitacdo: Promover atividades educativas que ajudem as familias a de-
senvolver habilidades que favorecam o desenvolvimento infantil, como estimulag¢édo cogniti
va e emocional.

Articulacdo de Redes: Trabalhar em conjunto com outras politicas publicas e servigos so
ciais para garantir que as familias tenham acesso a recursos e apoio adicionais, promove

ndo a integralidade do cuidado. Monitoramento e Avaliag&o: Participar do monitoramen-
to das a¢Oes do programa e avaliar os resultados alcangados, contribuindo para a melhori
a continua das praticas e metodologias utilizadas.

4.21 ENCAMINHAMENTOS FORA DO MUNICIPIO

O Tratamento Fora do Domicilio é destinado para pacientes portadores de doengas nédo trataveis
no municipio de origem, ou quando todos os meios de tratamento existente no municipio e/ou
Estado se esgotam, e existe a possibilidade de recuperacéo parcial ou total do paciente. O

instrumento, que foi instituido pela Portaria n° 55 (24.02.1999) da Secretaria de Assisténcia a
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Saude do Ministério da Saude, como recurso de excecao, visa garantir essa assisténcia pelo
Sistema Unico de Satde (SUS). Incluem-se encaminhamentos para: Exames, consultas,
procedimentos, cirurgias e demais encaminhamentos na area da saude.

4. 22 VIGILANCIA SANITARIA (Orientacdo, fiscalizacdio e emissdo de licenca para
funcionamento).

Entende-se por Vigilancia Sanitaria um conjunto de acdes capazes de eliminar, diminuir ou
prevenir riscos a saude e de intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da
producéo e da circulacdo de bens e da prestagdo de servicos (Lei Federal, 8.080/1990, artigo 6°,
paragrafo 1°). As denuncias devem ser feitas junto ao setor de ouvidoria municipal (telefone, e-

mail ou site) que as mesmas sao repassadas ao setor de Vigilancia Sanitaria deste municipio.

Atua também na promocéao de acdes para eliminar, diminuir ou prevenir a saude da populacéo,
assim, atua na inspecao de estabelecimentos que possam promover riscos a saude, tendo como
exemplos: restaurantes, lanchonetes, ou seja, estabelecimentos vinculados a area alimenticia,
bem como, saldes de beleza, clinicas em geral, farmacias, entres outros. O Alvara Sanitario €

liberado quando constatado as condi¢des sanitarias exigidas pela legislacéo vigente.
4. 23 VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

A Vigilancia Epidemioldgica € definida pela Lei n° 8080, de 19 de setembro de 1990, como um
“"conjunto de a¢bes que proporcionam o conhecimento, a detec¢do ou prevencao de qualquer
mudanca nos fatores determinantes e condicionantes de saude individual ou coletiva, com a
finalidade de recomendar e adotar as medidas de prevencdo e controle das doencas ou
agravos".

Na vigilancia epidemiolégica do municipio de Sdo Pedro do Butia sdo realizadas as seguintes
atividades:

Coleta de exames de interesse epidemioldgico;

Testes Rapidos para Hepatite B, Hepatite C, HIV e Sifilis; Notificacdo de Agravos de Notificacao
Compulsoria;

Alimentacao de sistemas (SIM, SINASC, SINAN, SISLOGLAB, SIVEP-DDA, SIVEP-GRIPE);
Investigagdo de 6bito materno, infantil, causa mal definida e surtos de doencas;
Acompanhamento e orientacbes a pacientes com Hepatites, Tuberculose, Hanseniase,
Brucelose, Dengue, Sarampo, e outras doencas;

4.24 SECRETARIA DA SAUDE

Profissionais vinculados a secretaria de Saude: Auxiliar administrativa/Chefe de nucleo,
coordenador de Assisténcia Médica e Secretaria Municipal de Saude. Justificativa: Apoio

aos diversos setores da Saude para os cumprimentos das atividades e dos prazos
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referentes as diversas demandas que séo: Recursos Humanos (Controle de frequéncia,
férias, licencas dos servidores, diarias e adiantamentos e demais solicitacdes);
Faturamento (SIA, PAB, NAO-PAB, CNES e COIS); Manutencdo e Controle dos Sistemas
de informacdes da Saude; Servico de REGULACAO. Gerenciamento de consultas e
Internacdes através dos sistemas GERCOM e GERINT. Cadastro e manutencdo do
CNES - Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude. Instrumentos de Gestao
(PMS, PAS, RAG); DIGISUS; Controle das AlIH's — Autorizagdo de Internamento
Hospitalar; Organizacdo da agenda para transporte dos pacientes para consultas e
exames fora dos municipios através do SEPIN — Sistema de Saude. Autorizacdes de
guias de exames e consultas especializadas via, CISMISSOES, COFRON, COIS E
TARIFA SOCIAL.

Organizacdo Atendimento as demandas do Ministério Publico Estadual e Federal e 122
Coordenadoria Regional de Saude; Conselho Municipal de Saude; Controle do fluxo de

documentacéo (recebidos e enviados); Atendimento ao Publico.

4. 25 DISTRIBUICAO DE INSUMOS PARA PREVENCAO DE DOENCAS
SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS (DST)

Distribuicdo de camisinhas masculina.
4.26 PROGRAMA SAUDE NA ESCOLA (PSE)

Acdes de promocao, prevencao e atencdo a salude para criancas e jovens da rede publica
de ensino. Tem como objetivo contribuir para a formacéao integral dos estudantes por meio

de acdes de promocao, prevencao e atencdo a saude.
4. 27 TESTE RAPIDO DE HIV, SIFILIS E HEPATITES VIRAIS

Triagem soroldgica de doencas infectocontagiosas. Busca ativa, agilidade e qualidade no

diagndstico. Requisitos para Obtencao: Cidadao acima de 18 anos e adolescentes
4.28 CADASTRO CARTAO DO SUS

Identificacdo dos usuarios do Sistema Unico de Salde, conforme portaria 940 MS/GM de
abril de 2011

4.29 VACINACAO

Oferecimento das vacinas universais do SUS. Tempo de Entrega: Imediato, conforme

agendamento na caderneta de vacinacdo. Responsavel pela execucao: Atencdo Basica e
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Vigilancia em saude. Justificativa: Os calendarios de vacinacdo estdo regulamentados
pela Portaria ministerial n°® 1.498, de 19 de julho de 2013, no ambito do Programa
Nacional de Imunizagbes (PNI). Requisitos para Obtencdo: Estar incluido nos critérios
especificos de cada vacina (idade, gestacéo, doengas crbnicas, local de residéncia, etc.)

conforme calendario nacional de vacinacéo.
4.30 TERMO DE CONVENIO

A Prefeitura Municipal de Sado Pedro do Butia possui Termo de convénio com
a Associacdo Hospitalar de Caridade Serro Azul de Cerro Largo para prestacdo de
servicos de plantdo meédico, em regime de urgéncia e emergéncia, atendimento
ambulatorial, auxilio laboratérios exames plantdo, entre outros atendimentos aos

Municipes de Sao Pedro do Butia, por meio do Sistema Unico de Saude.

Além disso, disponibilizam mensalmente 03 cotas de ultrassom pelo SUS no Hospital de
Guarani das Missfes,4 cotas de ultrassom no Hospital de Cerro Largo, 03 Tomografias
pelo SUS e 01 Ressonancias no Centro Regional de imagens e 01 Densitometria pelo
SUS na Clinica I-rad em Santo Angelo, 20 mamografias com demanda mensal no hospital
de Girua, e 01 cota mensail para Ultrasson pelo SUS no hospital de Girua e 26 cotas de
Raio x no hospital de Cerro Largo, 03 cotas de bidpsia pelo sus no laboratério DKJ, 17
citopatologicos via sus no laboratorio DKJ. Também s&o disponibilizados via sus 03
endoscopias, 02 colonoscopias e testes da orelhinha com demanda livre no hospital de

Santo Angelo.
4. 31 CONVENIO COM O CISMISSOES, COFRON E COIS

A Prefeitura Municipal possui convénio com o CISMISSOES - Consoércio Intermunicipal de
Saulde da Regido das Missdes, e com 0 COFRON — Consorcio Publico Fronteira
Noroeste, E COIS — forma legal de contratacdo de profissionais e servicos odontologicos
e proteses. Os quais tem como objetivo oferecer um trabalho integrado para fortalecer o

atendimento a saude, em especial nos pequenos municipios da regido

SERVICOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA,
PECUARIA E MEIO AMBIENTE DE SAO PEDRO DO BUTIA

Encaminhamento de subsidios para produtores de Leite, bem como fornecimento
de material como luvas e bainhas para inseminacéo artificial em bovinos leiteiros,
através do Programa Genética de Qualidade.
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Informacdes gerais: O produtor deve se dirigir a Secretaria da Agricultura e apresentar a
nota fiscal da compra do sémen. No momento da entrega da nota fiscal o produtor sera
informado do prazo para retornar e retirar o subsidio.

Requisitos para receber o subsidio: Ser produtor com bloco ativo, ter fémeas em idade
reprodutiva (acima de 13 meses) e residir no municipio.

Local da retirada do subsidio: tesouraria.
Horéario de Expediente: Manha: 07:45h -11:45h a tarde 13:30h — 16:30h.
RESERVA DE SEMENTES DE MILHO PELO PROGRAMA TROCA-TROCA

Informacgfes gerais: Repasse de sementes de milho Safra e Safrinha através de reserva
pelo programa troca-troca do Governo do Estado.

Como solicitar a reserva? Se dirigir a SMA e escolher dentre as cultivares disponiveis em
listagem no site do FEAPER.

Quantidade de sacas: 6 sacas de semente de milho, tanto na etapa SAFRA como na
etapa SAFRINHA.

Onde retirar a semente: O produtor retira a semente na secretaria de Obras da Prefeitura,
localizada na Rua Eugénio Frantz.

ENCAMINHAMENTO DE CARTEIRA DE IDENTIDADE

Informagfes gerais: O municipe deve se dirigir ao posto de identificacdo, localizado no
Centro Administrativo, junto a secretaria da Agricultura, para encaminhar a carteira de
identidade .

Horério, nas quintas-feiras: Manha: 07:45h-11:45h — tarde: 13:30h- 16:30h.

Documentos necessérios: Certiddo de nascimento ou casamento( original) em bom
estado e sem rasuras;

1 foto 3x4 colorida recente.
Documentos de inclusao opcional:

Cartdo Nacional de Saude -ldentidade Profissional -Carteira de Motorista - Carteira de
Trabalho - Certificado Militar - Titulo de Eleitor - PIS/IPASEP — CPF - Tipo Sanglineo e
fator RH.

SERVICOS REALIZADOS PELO ENGENHEIRO AGRONOMO

- SOLICITACAO DE LICENCAS AMBIENTAIS.
Informacdes gerais: protocolar o requerimento, juntamente com 0 projeto,
ART e cumprimento de todos os itens do formulérios, de acordo com o tipo de licenca

(licenca prévia, de instalacdo ou operagcédo) e empreendimento a ser licenciado.
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Requisitos para a concessao da licenca: ter o empreendimento situado
dentro do territério municipal, ser uma atividade potencialmente poluidora e ser de
competéncia municipal de acordo com a Resolugdo CONSEMA 372/2018.

Documentos necessarios: matricula da area rural ou lote urbano em nome do
empreendedor ou contrato entre o proprietario e o empreendedor, copia dos documentos
do empreendedor, projeto técnico com ART do responsavel, incluindo o preenchimento de
todos os itens conforme o tipo de licenga requerida.

- SOLICITAQAO DE ATENDIMENTO JUNTO AOS PRODUTORES RURAIS.

Informacdes gerais: o produtor entra em contato via telefone, whatsapp, ou
diretamente na Secretaria da Agricultura, solicitando o tipo de atendimento que deseja. E
feita a anotacdo do nome do produtor, data, local e tipo de servico a ser realizado, quando
posteriormente, o atendimento é realizado.

SERVICOS REALIZADOS PELO MEDICO VETERINARIO
- Atendimentos Veterinarios nas propriedades, nas mais diversas espécies animais, apos
as chamadas dos produtores, nas mais diversas areas, como clinica, cirurgias, manejos

obstétricos e reprodutivos, manejo sanitario, manejo nutricional, casqueamentos,
castracdes e descornas.

- Na primeira hora de expediente, em ndo havendo casos urgentes, ficamos a disposi¢ao
dos produtores para que tirem suas duvidas, presencialmente ou por fone/watts, e assim
melhorem sua producéo, e consigam resolver 0s casos mais simples e corriqueiros.

- HORARIOS DE ATENDIMENTOS:
- Segundas e sextas-feiras: 8:00 as 12:00 e 13:30 as 17:30 h;
- Quartas-feiras: das 8:00 as 12:00 h.

DEPARTAMENTO DE INSPECAO SANITARIA E INDUSTRIAL DE PRODUTOS DE
ORIGEM ANIMAL - DISIPOA

Este Departamento faz parte da Secretaria da Agricultura, é responsavel pela inspecéo e
registro de produtos e empresas de origem animal.

Inspec¢éo nos estabelecimentos de Abate:

Inspecdo Ante-mortem: consiste na verificacdo documental de todos os animais (Gtas),
contagem dos lotes, inspecéo do estado de saude de todos os animais antes da liberacao
para o abate. Inspecdo, das instalacbes se estdo em condicdes de higiene para a
liberacdo do abate.

Inspecdo Pos-mortem: inspec¢éo de todas as carcagas dos animais abatidos em busca de
doencas, contaminacdes ou operacdes que podem afetar a saude do consumidor.

Faz parte da fiscalizacdo a coleta e envio das andlises laboratoriais da agua e produtos
das empresas registradas neste departamento.
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SERVICOS PRESTADOS PELO POSTO DA INSPETORIA VETERINARIA DE SAO
PEDRO DO BUTIA:

- Emissdo de Guias de Transito Animal: o produtor deve vir munido da nota fiscal
devidamente preenchida e solicitar a emissdo da GTA para o transito dos animais.

- Emissdo de Declaracdo de Sanidade e saldo atualizado: é fornecido mediante
preenchimento de requerimento e estar em situacéo regular na comprovacédo de medidas
profilaticas de defesa sanitaria animal determinadas pelo departamento de defesa
agropecuaria.

- Atualizacdo de rebanho: o produtor solicita a declaracdo complementar de atualizacéo
de rebanho toda vez que for necessario, declarando nascimentos, mortes, consumo
préprio, roubo e evolucéo de idade se necessario.

- Vacinas de brucelose: o produtor deve providenciar a vacina de brucelose sempre que
tiver no rebanho bovino, fémeas entre 3 e 8 meses de idade, solicitar o atestado ao
veterinario e apresentar no posto da inspetoria veterinaria.

- Declaracdo Anual de Rebanho: o produtor que tem lotacdo de animais de qualquer
espécie no seu cadastro, deve fazer a declaracdo anual obrigatoriamente no periodo de
1° de junho a 31 de outubro. Deve se dirigir ao posto e fornecer dados para atualizacao
de rebanho, bem como do seu cadastro.

Horario de atendimento: manha — 7h 45min as 11h 45min, tarde — 13h 30min as 16h
30min.

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS:

ENTRADAS OU ACESSO A PROPRIEDADE:

Servico de Patrola - isento - Lei 962/2013.

Encascalhamento - paga 50% - Lei 962/2013.

Canalizacao ou drenagem (servico de qualquer maquina) isento - Lei 962/2013.
Tubos de concreto para entrada da propriedade - paga 70% dos tubos.

YV VYV

ENCASCALHAMENTO DE CURRAL:

» Carga de cascalho ou tosca - paga 50%.
» Enterro de animais - Isento.

TERRAPLANAGEM E CONSTRUCAO DE ALICERCES:

» Carga de terra até 20 cargas no ano - Isento. Excedente paga 50%. Observacéo: o
fornecimento da terra fica sob responsabilidade do contribuinte, beneficiario do
servigo, e o local da retirada da terra ndo podera exceder a 1000 metros do local
onde seréo levadas as cargas.
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» Servicos de maquinas - até 15 horas no ano - Isento - Excedente paga 50%.

FOSSA SEPTICA:

> Abertura e colocacao de pedras e limpeza para fossa séptica - Isento.

VALO PARA SILAGEM:

» Abertura e limpeza - Isento
» Terra para fechas silagem - Isento

FONTES PROTEGIDAS:

» Servicos de maquinas para protecdo de nascentes - Isento.

OBSERVACOES IMPORTANTES:

» Horario de funcionamento das 07 h. e 30 min. as 11 h. e 45 min. / 13 h. e 30 min,
as 18 h.
> E proibida a confeccdo de fossas sépticas e assemelhados nos passeios publicos;
» Todos servicos sao registrados, isentos ou nao;
» Ao preencher a notificacao pelo servidor, devera detalhar o que, ou para quem, foi
feito;
» A retirada de terra na faixa de dominio somente serd executada com autorizacao
dos Orgaos responsaveis;
» Os empréstimos de maquinas deverao ser registrados conforme:
1- Broca, Grade, Pé de Pato, Escarificador, Rocadeira, Terraceador, Rolo
Faca - por dia.
2- Maquinas distribuidas para o0s grupos, Segadeira, Rocadeira,
Esterqueira, Rastelo, Ensiladeira, Carretdo Basculante, Trituréo, Espalhador
de Uréia, Enfardadeira Rolo Pequeno, Emplastificador, Plantadeira,
Classificador de Cereais, Globe, Ancinho, Grade, Lamina de Corte para
Feno, Ultrassom de Imagem

INFORMACOES ADICIONAIS REFERENTE A SECRETARIA:

Previsdo de tempo de espera de atendimento:
» De servicos da Secretaria de obras que necessitam de requerimento atraves de
protocolo, o tempo de resposta € de até 07 dias.
Mecanismo de comunicacdo com 0S usuarios:
» (55) 3369.1800 - ramal 210 ou telefone e WhatsApp, (55) 99122-1010 e pelos e-
mails obras@saopedrodobutia.rs.gov.br ou pmbutia.obras@gmail.com

» Administragcdo Municipal, Setor de Protocolos ou pessoalmente na Av. Julio
Schwengber n° 1645 e no prédio da secretaria de obras na Av. Eugénio Frantz-
n°600.

Procedimentos para receber e responder as manifestacées dos
USUArios:
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Y V V

Pessoalmente, juntamente ao 6rgao solicitado, e conforme o caso, nos canais de
comunicacdo mencionados.

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico:

Diretamente na secretaria, com o0 Secretario ou Chefe de obras e quanto aos
servigos vinculados a Secretaria, entrar em contato nos canais de comunicagéo da
secretaria, ou em contato com a Ouvidoria Municipal: Av. Julio Schwengber, n°
1645, Sao Pedro do Butia — RS (2° piso, em anexo a SMEC);

SITE- https://www.saopedrodobutia.rs.gov.br/?pg=ouvidoria ;

_TELEFONE - 3369-1800;

CARTA: OUVIDORIA PREFEITURA MUNICIPAL SAO PEDRO DO BUTIA, Av.
Julio Schwengber, n° 1645, Centro, Sdo Pedro do Butia/RS CEP: 97.920-000;
URNA NA RECEPQAO DO CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL.
Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado: diretamente no meio/local utilizado para requerer a solicitagao.

SERVICOS DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS:

Secretaria Municipal de Administracdo e Financas

Endereco: Avenida Julio Schwengber, n® 1645 — Centro — Sdo Pedro do Butia/RS — CEP

97920-000

Telefone Geral: (55) 3369-1800
Horéario de Atendimento:

e Manha: 07h45 as 11h45

e Tarde: 13h30 as 16h30

Equipe e Contatos

Nome / Setor Funcéo E-mail Telefone /
Ramal
Ana Paula
Guimaraes- RECUISOS (55)3369-
Junior HUMANoS @saopedrodobutia.rs.gov.br 1800 —
Fernandes Ramal 228
Barbosa
(55)3369-
Angélica Spohr Projetos projetos@saopedrodobutia.rs.gov.br 1800 —
Ramal 201
Diana Colling compras@saopedrodobutia.rs.gov.br ~ (55)3369-
Spohr / Lucas Compras e 1800 —
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Nome / Setor

Steffens / Luize
Werle

Mariele Bremm

Alessandra
Butzen

Julio Fernando
Dallanora

Luize Werle

Rodrigo Job
Magalhéaes

Patricia Scher

Roaldo
Reisdorfer de
Lima

Dirceu Ostwald

Funcao

LicitacOes

Secretéria
Municipal de
Administracéo e
Financas

Contadora

Pregoeiro de
LicitacOes

Patrimonio

Procurador
Juridico do
Municipio

Fiscal Municipal

Engenheiro Civil

Empenhos

Servigos Prestados

E-mail

adm.pmbutia@terra.com.br

contabil@saopedrodobutia.rs.gov.br

pmbutia@saopedrodobutia.rs.gov.br

pmbutia.fiscal@terra.com.br

juridico@saopedrodobutia.rs.gov.br

fiscal@saopedrodobutia.rs.gov.br

Telefone /
Ramal

Ramal 229

(55)3369-
1800 —
Ramal 227

(55)3369-
1812 —
Ramal 212

(55)3369-
1800 —
Ramal 204

(55)3369-
1800 —
Ramal 205

(55)3369-
1800 —
Ramal 226

(55)3369-
1800 —
Ramal 209

(55)3369-

engenharia@saopedrodobutia.rs.gov.br 1800 —

Ramal 223

(55)3369-

empenhos@saopedrodobutia.rs.gov.br 1800 —

e Emissao de alvaras e certiddes

o Fiscalizacéo

« Protocolos

Ramal 217
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o Emisséo e recebimento de guias municipais (ITBI, IPTU, agua, divida ativa,
contribuicdo de melhoria, servicos de maquinas)

o LigacOes e religacbes de agua

« Atualizagéo cadastral de imoveis/ligagcbes

« Empenhos de notas fiscais de bens e servigos

o Compras diretas e por licitacdo

« Atendimento a fornecedores

o Pagamento de prémios da Nota Fiscal Gaucha por meio de vales-compra

e Producao de contratos com fornecedores e prestadores de servigos

Competéncias da Secretaria

o Prestar apoio ao Prefeito e demais 6rgdos municipais em assuntos de formulacéo,
coordenacao e acompanhamento de metas da administracéo

o Gerir as atividades administrativas em geral

« Redigir, analisar e acompanhar atos oficiais do Prefeito (projetos de lei, decretos,
portarias, comunicados e outros atos normativos) com respaldo da Procuradoria do
Municipio

e Providenciar a publicacdo dos atos oficiais pelos meios legais

o Receber, expedir e dar andamento a correspondéncias e processos administrativos
o Catalogar, selecionar e arquivar documentos de interesse publico

e Promover e coordenar informacdes prestadas a Camara de Vereadores

e Propor nomeacao, promocéao, exoneracao, acesso, demissao e reintegracao de
servidores, conforme diretrizes da administracao

« Manter articulagdo com os demais 0rgaos municipais

« Organizar concursos publicos, quando autorizados pelo Prefeito

o Realizar licitagbes para aquisicdo de bens, materiais e servigcos

o Elaborar o calendario de pagamentos

e Supervisionar inscricdo, cadastro, arrecadacgéo e langcamento de tributos
« Elaborar a proposta orcamentéaria anual e controlar sua execucéo

« Participar da elaboracéo da prestacao de contas

e Atuar em conjunto com o setor contabil na gestdo de fundos federais
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« Analisar projetos e orcamentos relacionados a servi¢cos concedidos, contratados ou
permitidos

o Elaborar propostas de abertura de créditos adicionais, quando necessario

SERVICOS DA OUVIDORIA-GERAL MUNICIPAL

1. O QUE E A OUVIDORIA MUNICIPAL?

A Ouvidoria Municipal, vinculada ao Gabinete do Prefeito Municipal, € um o6rgao
responsavel, prioritariamente, pelo tratamento das manifestagcfes relativas as politicas e
aos servicos publicos prestados sob qualquer forma ou regime, pela Administracédo
Pudblica Direta e Indireta, com vistas a avaliacdo da efetividade e ao aprimoramento da
gestdo publica. E um canal de comunicaco entre o cidaddo e a administragao.

Ela tem previsdo na Lei Federal n° 13.460, de 26.06.2017, é regulamentada pela
Instrucdo n° 1 da Ouvidoria-Geral da Unido - da Controladoria-Geral da Unido, de
05.11.2014 e pela Lei Municipal n° 1.292/2019.

Sao atribuicbes da Ouvidoria-Geral do Municipio:

o atuar diretamente na defesa dos direitos dos usuarios de servi¢os publicos,
nos termos da Lei n° 13.460, de 2017,

o promover a participacdo do usuario na administracdo publica, em
cooperacao com outras entidades de defesa do usuario;

o acompanhar a prestacdo dos servicos publicos, visando a garantir a sua
efetividade e propor medidas para o seu aperfeicoamento;

o receber, analisar e responder as manifestacées a ela encaminhadas;

o encaminhar as autoridades competentes as manifestacBes, solicitar
informacdes a respeito das mesmas, acompanhando o tratamento e a sua efetiva
concluséo;

o atender o usuario de forma adequada, observados o0s principios da

regularidade, continuidade, efetividade, seguranca, atualidade, generalidade,
transparéncia e cortesia;

o promover a adocédo de mediacdo e conciliacdo entre o usuario e o 6rgdo ou
a entidade publica, sem prejuizo de outros érgaos competentes.
o elaborar, anualmente, relatério de gestdo, que devera consolidar as

informacgdes coletadas e, com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na
prestacao de servigos publicos.

2. SERVICOS OFERECIDOS:
A Ouvidoria Geral recebe as manifestacbes dos cidadaos, que podem
ser solicitacdes, reclamacdes, sugestdes, denuncias ou elogios e, encaminha a Secretaria
competente ou ao responsavel pela informacéo, que respondera no prazo legal.

3. PARA OS EFEITOS DA LEI QUE INSTITUIU A OUVIDORIA MUNICIPAL,
ALGUNS SIGNIFICADOS IMPORTANTES:
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. usuario: pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza, efetiva ou
potencialmente, de servi¢o publico;

. servico publico: atividade administrativa ou de prestacéo direta ou indireta
de bens ou servi¢os a populacdo, exercida por 6rgao ou entidade da administracéo
publica;

. agente publico: quem exerce cargo, emprego ou funcdo publica, de
natureza civil ou militar, ainda que transitoriamente ou sem remuneracgao;
. manifestacdes: reclamacdes, denuncias, sugestdes, elogios e solicitacdes

gue tenham como objeto politicas ou servicos publicos prestados e a conduta de
agentes publicos na prestacgéo e fiscalizacdo de tais servicos;

. AS MANIFESTACOES SE CLASSIFICAM COMO:

1. RECLAMACAO: demonstracdo de insatisfacéo relativa a servico publico;

2. DENUNCIA: comunicacéo de pratica de ato ilicito cuja solucdo dependa da
atuacao de orgao de controle interno ou externo;

3. SUGESTAO: proposicdo de ideia ou formulagdo de proposta de
aprimoramento de politicas e servigos prestados pelo Municipio;

4. ELOGIO: demonstracdo, reconhecimento ou satisfagcdo sobre o servico
oferecido ou atendimento recebido;

5. SOLICITACAO: requerimento de adocio de providéncia por parte da
Administracao.

. COMO ENCAMINHAR SUA MANIFESTACAO:
Dispomos aos cidadaos varios canais de Atendimento da Ouvidoria-Geral:

6.1Por meio de formuldrio eletrénico:
Disponivel em: https://portalcidadaosaopedrodobutia.gespamweb.com.br/processo-

digital/8
Acesse a aba “OUVIDORIA”. Vocé tera as seguintes opgdes:

RECLAMACAO
DENUNCIA

ELOGIO
SOLICITACAO

6.2 Por correspondéncia convencional-

POR CARTA:

OUVIDORIA PREFEITURA MUNICIPAL SAO PEDRO DO BUTIA
Av. Julio Schwengber, n°® 1645, Centro

Séao Pedro do Butia/RS CEP: 97.920-000

6.3 No posto de atendimento presencial exclusivo-
PESSOALMENTE- COM O OUVIDOR-GERAL
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Av. Julio Schwengber, n°® 1645, Centro - Sdo Pedro do Butia — RS (2° piso, sala em
anexo a SMEC).

## Compareca na Ouvidoria localizada no endere¢go mencionado acima e vocé
sera atendido presencialmente pelo Ouvidor-Geral, que ira reduzir a termo suas
informacdes,

URNA DISPONIVEL NA RECEPCAO DO CENTRO ADMINISTRATIVO
MUNICIPAL
Av. Julio Schwengber, n°® 1645, Centro - S&o Pedro do Butid — RS

7. MAIS INFORMACOES SOBRE AS MANIFESTACOES

. A Ouvidoria devera receber, analisar e responder as manifestacoes em
linguagem clara e objetiva.

. Em nenhuma hipétese serd recusado o recebimento de manifestacdes
formuladas nos termos desta Lei sob pena de responsabilidade do agente publico.
. As manifestacdes serdo identificadas, entretanto ndo cabe a Ouvidoria fazer
exigéncias quanto a identificacdo que inviabilizem sua apresentacao.

. Sédo vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da
apresentacao da manifestacao.

. A identificacdo do requerente é informacao pessoal protegida com restricao
de acesso nos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

. No caso de manifestacéo feita por meio eletronico, respeitada a legislacéo
especifica de sigilo e protecdo de dados, podera ser requerido meio de certificacao
da identidade do requerente.

. As manifestacdes apresentadas em outros 6rgédos da Administracéo deverao
ser protocolizadas e encaminhadas imediatamente & Ouvidoria-Geral do Municipio,
sob pena de responsabilidade do agente faltoso.

8. ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DA MANIFESTACAO:

. Recebimento das manifestacbes no canal de atendimento adequado,
avaliacdo do conteudo e, se necessario, reclassificacédo do tipo de manifestacao;

. Emisséo de comprovante de recebimento da manifestacdo com o respectivo
namero de protocolo;

. Andlise e obtencao de informacdes; quando necessario encaminhamento ao
setor responsavel para resposta ou providéncia,

. Decisao administrativa final;

. Ciéncia ao usuario com envio da resposta, da decisdo da administracdo ao

cidaddo ou Informacéo ao cidaddo sobre os encaminhamentos, quando for
identificada com a possibilidade de contato com o usuarios dos servi¢cos publicos;
. Arquivamento apos concluséo das manifestagoes.

9. PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVICO:
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O procedimento de analise das manifestagbes observara os principios da eficiéncia
e da celeridade, visando a sua efetiva resolucdo. Ouvidoria devera elaborar e apresentar
resposta conclusiva as manifestacdes recebidas no prazo de até (30) trinta dias contados
do recebimento, prorrogavel de forma justificada, uma Unica vez, por igual periodo.

Recebida a manifestacdo, a Ouvidoria devera realizar analise prévia e, caso
necessario, no prazo maximo de (5) cinco dias, encaminha-la as areas responsaveis para
providéncias.

Sempre que as informacdes apresentadas pelo usuéario forem insuficientes para a
analise da manifestacéo, em até dez dias a contar do seu recebimento a Ouvidoria devera
solicitar a complementacdo de informacdes que deverd ser atendida em até (20) vinte
dias, sob pena de arquivamento da manifestacao.

O pedido de complementacdo de informacdes interrompe (1) uma Unica vez o
prazo previsto no caput deste artigo, que passara a contar novamente a partir da resposta
do usuério, sem prejuizo de complementagdes supervenientes.

A Ouvidoria podera solicitar informacdes e esclarecimentos diretamente aos
agentes publicos do 6rgdo ou entidade a que se vincula, e as solicitacdes devem ser
respondidas no prazo de (20) vinte dias, prorrogavel de forma justificada (1) uma unica
vez, por igual periodo.

. Quando a manifestacdo for denuncia, desde que contenha elementos
minimos de autoria e materialidade, deverd ser encaminhada para o 6rgao de
controle interno ou externo para as devidas providéncias.

. Esgotado o prazo de que trata essa Lei sem a conclusdo do procedimento
de apuracdo da dendncia pelo 6rgdo de controle interno, considera-se como
conclusiva a comunicagdo com o encaminhamento aos 0Orgdos de controle
competentes.

. O 6rgéao de controle interno encaminhara a Ouvidoria-Geral o resultado final
do procedimento de apuracdo da denuncia que devera dar conhecimento ao
usuario acerca dos desdobramentos da sua manifestacao.

10.CONSULTE A SUA MANIFESTACAO:

Caso vocé tenha realizado sua manifestacdo no site, pode acompanha-
la em “Consultar Manifestagao”, informando o Numero do Protocolo recebido. Ou se
preferir falar diretamente com o Ouvidor-Geral.

Se vocé realizou sua manifestacdo pessoalmente, pode entrar em contato direto
com a Ouvidoria, consultar o protocolo gerado pelo site ou aguardar o prazo para
resposta.

N&o sera possivel o acompanhamento, nem resposta a demanda que for realizada
de forma anénima.

11. TEMPO DE ESPERA NO ATENDIMENTO:

O atendimento presencial se dara de forma imediata. No caso de haver mais
pessoas para atendimento, sera observada a ordem de chegada. Serd proporcionado
atendimento prioritario aos idosos (maiores de 60 anos), as gestantes e as pessoas com
deficiéncia.
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As demandas recebida pelo sitio na internet serdo processadas por ordem de
recebimento, respeitando os prazos previstos na Lei Municipal n° 1.292/2019, conforme
descritos nos itens 8 e 9, acima.

12.DO RELATORIO DE GESTAO

A Ouvidoria-Geral deveré elaborar, anualmente, no més de dezembro, relatério de
gestdo, que ira consolidar as informacdes referentes ao recebimento, andlise e resposta
as manifestacdes recebidas e, com base nelas, apontard as falhas e sugerira melhorias
na prestacao dos servicos publicos.

12.1 O relatorio de gestdo devera indicar, a0 menos:

e 0 numero de manifestacbes recebidas no ano anterior, bem como as do corrente
ano limitadas a data de 30 de novembro de cada ano;

e 0S motivos das manifestacoes;

e a andlise dos pontos recorrentes;

e as providéncias adotadas pela administracdo publica nas solucdes apresentadas.

12.2 O relatério de gestdo sera:

e encaminhado ao Prefeito Municipal;
e disponibilizado integralmente na pagina oficial do Municipio na internet.

13.COMPROMISSO COM A QUALIDADE DE ATENDIMENTO:

Serdo realizadas pesquisas de satisfacdo, a serem regulamentadas, com o
objetivo de aperfeicoar os servigos, que levantarao:
e a satisfacdo do usuario com o servico prestado;
e aqualidade do atendimento;
e 0 cumprimento dos compromissos e prazos estabelecidos;
e aquantidade de manifestacdes no periodo;
e as melhoria da prestacédo dos servicos.
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