


CARTA DE SERVIGOS AOS USUARIOS

A Carta de Servicos aos Usuarios da Prefeitura Municipal de Sao Manoel do
Parana, Estado do Parana, tem como objetivo informar o usuario sobre os servigcos
prestados pelo Poder Executivo Municipal, bem como, as formas de acesso a esses
servigos e seus compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico.

Em sintese, a Carta de Servigos € um instrumento que busca esclarecer de maneira
clara e precisa quais servigos sao disponibilizados pela Prefeitura, indicando como acessa-
los, seus prazos de resposta, horarios de atendimento e demais informagdes relevantes.
Além disso, proporciona ao cidaddo um melhor entendimento das atividades
desempenhadas pelo 6rgao, promovendo transparéncia e facilitando o exercicio da

cidadania.



SERVICOS DISPONIVEIS

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

Transporte Escolar Municipal

Quem tem direito e como é realizado o servigo?

Os alunos do proprio Municipio que residem na area rural e necessitam de
Transporte Escolar.

O Transporte Escolar tem por finalidade conduzir e transportar de forma segura e
satisfatoria os alunos até a Instituicdo de Ensino.

O servigo € solicitado no ato da matricula, na Instituicdo de Ensino, pelos pais e/ou
responsaveis.

Os documentos necessarios para solicitar o servico sdo: a matricula do aluno,

certiddo de nascimento e comprovante de enderego.

Servigo Prestado: Solicitagdo de Vaga em Creche (CMEI)

Secretaria Municipal de Educacao de Sao Manoel do Parana

A Solicitagdo de Vaga em Creche constitui-se em um dos servigos essenciais
ofertados pela Secretaria Municipal de Educacdo de Sdo Manoel do Parana, visando
garantir o direito a Educacgéao Infantil a criangas de 0 a 3 anos de idade. O processo &
regulamentado pelo Decreto Municipal n°® 064/2019, que estabelece critérios, fluxos e
responsabilidades, assegurando transparéncia, equidade e organizacdo no acesso as
vagas disponiveis nos Centros Municipais de Educagao Infantil (CMEI).

A busca pela vaga, bem como a realiza¢ao da inscri¢gdo, ocorre diretamente na prépria
instituicdo de ensino onde a familia deseja matricular a crianga. O atendimento é conduzido
pela equipe do CMEI, que orienta os responsaveis, realiza a conferéncia dos documentos
e assegura que todas as informagdes. O atendimento ocorre no horario regular de
funcionamento da instituicdo, respeitando a organizagdo interna e assegurando
acolhimento adequado as familias.

Para a efetivagcdo da solicitacdo, os pais ou responsaveis devem apresentar

documentagao completa, que inclui: Certiddo de Nascimento da crianga; documentos



pessoais dos responsaveis; comprovante de residéncia atualizado; comprovante de
trabalho ou estudo, quando houver; Carteirinha de vacinacao atualizada, acompanhada de
declaracdo emitida pela Secretaria Municipal de Saude; laudo médico (em caso de
deficiéncia); laudo médico, quando a crianga possuir alguma intolerancia alimentar;
comprovante de guarda ou declaragbes socioeconOmicas; quando solicitadas. A
apresentagao correta dos documentos é fundamental para a correta classificacdo no
cadastro, visto que os critérios de prioridade estabelecidos pela normativa consideram
elementos como vulnerabilidade social, condicao laboral dos responsaveis, existéncia de
deficiéncia, participagdo em programas sociais, entre outros.

O servico é totalmente gratuito, ndo havendo qualquer taxa ou custo para a familia
no processo de inscricdo ou acompanhamento da solicitagdo. Uma vez registradas as
informacdes, a inscricao é realizada de forma imediata, sendo a alocagao da vaga
condicionada exclusivamente a ordem do Cadastro de Espera, a analise dos critérios de
prioridade e a disponibilidade real de vagas nas unidades.

Para a efetivacdo da solicitagdo, os pais ou responsaveis devem apresentar
documentacdo completa, que inclui: Certiddo de Nascimento da criangca; documentos
pessoais dos responsaveis; comprovante de residéncia atualizado; comprovante de
trabalho ou estudo, quando houver; e demais documentos previstos no Decreto, como
laudo médico (em caso de deficiéncia), comprovante de guarda ou declaragdes
socioeconOmicas, quando solicitadas. A apresentagdo correta dos documentos &
fundamental para a correta classificagao no cadastro, visto que os critérios de prioridade
estabelecidos pela normativa consideram elementos como vulnerabilidade social, condicao
laboral dos responsaveis, existéncia de deficiéncia, participagdo em programas sociais,
entre outros.

O servigo é totalmente gratuito, ndo havendo qualquer taxa ou custo para a familia no
processo de inscrigdo ou acompanhamento da solicitacdo. Uma vez registradas as
informagdes, a inscrigdo € realizada de forma imediata, sendo a alocagcdo da vaga
condicionada exclusivamente a ordem do Cadastro de Espera, a analise dos critérios de
prioridade e a disponibilidade real de vagas nas unidades.

A Secretaria Municipal de Educagéo refor¢a que todo o procedimento segue principios
de equidade, eficiéncia e justiga social, garantindo que a distribuicdo de vagas ocorra de
maneira responsavel, objetiva e respeitosa, assegurando as familias transparéncia no
processo e atendimento adequado as necessidades da primeira infancia, reforcando que
todo o procedimento segue principios de equidade, eficiéncia e justica social, garantindo

que a distribuicdo de vagas ocorra de maneira responsavel, objetiva e respeitosa,



assegurando as familias transparéncia no processo e atendimento adequado as

necessidades da primeira infancia.

As informagdes podem ser obtidas através dos canais de comunicacao
> Telefone: (44) 44 9181-5429

> E-mail: educacao@saomanoeldoparana.pr.qgov.br

» Presencial: Rua dos indios, — Centro, Sd0 Manoel do Parana/PR
» Horario de atendimento: 07:30 a 11:30 e 13:00 as 17:00

Todo o servigo prestado € gratuito.


mailto:educacao@saomanoeldoparana.pr.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Unidade Basica de Saude José Bento Pini

A unidade Basica de Saude (UBS) é a porta de entrada preferencial do Sistema

Unico de Saude (SUS). O objetivo é atender até as demandas de satde da populagéo, sem

que haja a necessidade de encaminhamento para outros servigos, como emergéncias e

hospitais.

Todo cidadao tem direito ao atendimento e de forma gratuita.

Para ter acesso ao servigo, o paciente deve apresentar o CNS (Cartdo Nacional do

SUS) e documentos pessoais.

O atendimento é feito com acolhimento e classificacdo de risco, onde se da

prioridade aos atendimentos de urgéncia. As principais etapas sao: apresentar-se na

recepcao da unidade para preenchimento da ficha de atendimento; e direcionamento ao

atendimento necessario, que podem ser:

>
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Triagem/consulta de enfermagem;

Atendimento Médico;

Curativos;

Vacinas;

Coleta de preventivos;

Coletas de exames;

Solicitacao e realizacao de Visitas Domiciliares pela equipe de Saude;
Administrac&o de injetaveis mediante receita médica;

Pré natal;

Inalacao;

Afericdo da pressao arterial;

Atendimento na Farmacia Basica (distribuigdo de medicamentos);
Procedimentos odontoldgicos (saude bucal);

Procedimentos ambulatoriais;

O servico deve ser solicitado na Unidade Basica de Saude de forma

presencial ou via telefone, na prépria Unidade de Saude ou Secretaria Municipal de Saude.

O prazo maximo de atendimento: atendimento no mesmo dia (para

acolhimento/demanda espontanea) ou agendamento conforme disponibilidade a agenda

(maximo de 01 dia).



Encaminhamento (regulagdo) para consultas e exames especializados apoés
atendimento pelo Clinico Geral (Solicitagdo de Vaga na fila de Especialidades); Setor
responsavel e local de atendimento: Setor de Agendamento na Secretaria Municipal de
Saude, o pedido ¢ feito na Secretaria Municipal de Saude, no Setor de Agendamento, apods
a consulta com o Clinico Geral, no endereco Rua dos indios, 435, CEP: 87.215-000, em
Sado Manoel do Parana. O acompanhamento da fila €& feito no site:
[https://saomanoeldoparana.equiplano.com.br:7420/transparencia/menuCustomizavel2idAc
00=50252].

As informagdes podem ser obtidas através dos canais de comunicagao
Telefone: (44)99109-9921

E-mail: saude@saomanoeldoparana.pr.gov.br

Presencial: Rua dos indios, 447 — Centro, Sao Manoel do Parana/PR
Horario de atendimento: 07:00 a 11:00 e 13:00 as 17:00
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Todo servigo prestado € gratuito.


mailto:saude@saomanoeldoparana.pr.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

Atendimento Geral

Servigos prestados:
» Atualizagao do quadro societario de empresas inscritas no municipio;
Atualizacao de cadastro de empresa inscrita no municipio;
Emiss&o de Certidao Negativa Municipal,
Emissao de Alvara de Funcionamento;
Emisséo de guias de pagamento (IBTI, IPTU, TAXAS);

Emisséo de guia de pagamento do ISS é de forma online;
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As informagdes podem ser obtidas através dos canais de comunicagao
> Telefone: (44)99114-3282/ 99148-2848/ 99104-2521

> E-mail; tributacao@saomanoeldoparana.pr.gov.br

» Presencial: Praga Parana, 50 — Centro, Sdo Manoel do Parana/PR
» Horario de atendimento: 07:30 a 11:30 e 13:00 as 17:00


mailto:tributacao@saomanoeldoparana.pr.gov.br

PATIO MUNICIPAL

Servicos Urbanos, Rodoviarios e Obras

O atendimento é realizado para toda a populagao do Municipio.

Os principais servicos sao a manutencédo e conservagao do sistema viario do municipio,
apoio na execucao de obras, manutengao e conservacgao dos prédios publicos, limpeza da
vias publicas entre outros.

Todo o servigo é gratuito.

As informagdes podem ser obtidas através dos canais de comunicagao
> Telefone: (44)99148-4177
» E-mail: patiomunicipal@saomanoeldoparana.pr.gov.br
» Presencial: Rua Japura, s/n — Centro, Sdo Manoel do Parana/PR
» Horario de atendimento: 07:00 a 11:0 e 13:00 as 17:00



SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS

O atendimento é realizado as familias/pessoas em risco e situacdo de vulnerabilidade

social.

Os servicos ofertados:

>
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Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS;

Cadastro Unico;

Programa Bolsa Familia;

Oficinas Educativas;

Atendimento Psicossocial;

Atendimento a Terceira Idade, com trabalhos manuais, reunides, caminhadas, e
passeios, proporcionando qualidade de vida;

Servigo de convivéncia e fortalecimento de vinculos;

Oferta de Cesta Basica para familias em situagao de vulnerabilidade social.

As informacgdes necessarias para terem acesso aos servicos € possuir documentos

pessoais (CPF, RG, comprovante de enderego) sendo que parte do acolhimento e

orientacao é realizada mesmo sem a apresentagao de documentos.

As familias/pessoas, sao acolhidas e realizado triagem da documentagao e de servigo

solicitado, encaminhando assim para o setor responsavel para o atendimento e inclusdo

ou atualizagdo do Cadastro Unico.

As informagdes podem ser obtidas através dos canais de comunicacao
> Telefone: (44) 99176-3493

E-mail: cras-smp@saomanoeldoparana.pr.qgov.br

>
» Presencial: Avenida Rondon, n°235 — Centro, Sdo0 Manoel do Parana/PR
» Horario de atendimento: 07:30 a 11:30 e 13:00 as 17:00

Descrigcao dos servigos:

Servigos da Protecédo Social Basica ofertados obrigatoriamente do CRAS:


mailto:div.social@saomanoeldoparana.pr.gov.br

Conceituagcao de PSB: A Protecdo Social Basica (PSB) € um conjunto de servigos,
programas, beneficios e a¢gdes da politica de Assisténcia Social, voltado para prevenir
situacdes de vulnerabilidade e risco social antes que elas se agravem. Ela atua fortalecendo
vinculos familiares e comunitarios, promovendo acesso a direitos e melhorando a qualidade
de vida das pessoas em situagao de fragilidade social, mas que ainda nao tiveram seus

vinculos rompidos.

PAIF: o PAIF — Servico de Protegcdo e Atendimento Integral a Familia € o principal
servico ofertado na Protecdo Social Basica da Assisténcia Social e constitui a porta de
entrada do CRAS. Ele tem como finalidade fortalecer a fungao protetiva das familias,
prevenir a ruptura de vinculos, promover o acesso a direitos e contribuir para a melhoria da
qualidade de vida das pessoas. E um servigo continuado, que acompanha as familias de
forma sistematica, respeitando suas particularidades, potencialidades e necessidades. O
trabalho é desenvolvido por meio do acompanhamento familiar, de agdes socioeducativas,

orientacdes e encaminhamentos para outras politicas publicas e servicos.

SCFV: O Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) € um servigo
da Protegao Social Basica que oferece atividades organizadas em grupos, voltadas para
criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos, com o objetivo de fortalecer vinculos
familiares e comunitarios, promover o desenvolvimento de capacidades e potencialidades
e prevenir situagdes de risco social. Ele se caracteriza por agdes continuadas, planejadas
e que estimulam a convivéncia, a troca de experiéncias e o sentimento de pertencimento
ao territério. O SCFV trabalha de forma complementar ao PAIF, contribuindo para que as
familias ampliem sua participacdo social, acessem direitos e construam trajetdrias de
autonomia. As atividades s&o realizadas conforme faixas etarias e necessidades
especificas, incluindo dinamicas, oficinas culturais, esportivas, artisticas, reflexivas e
socioeducativas, sempre com foco no fortalecimento de habilidades individuais e coletivas
e na prevencao de violagdes de direitos. O servigo busca, ainda, estimular a formacao de
redes de apoio e promover relagdes solidarias, favorecendo a construgao de projetos de

vida e a melhoria da qualidade das interagdes sociais no territorio.

PSB no Domicilio: O Servigco da Protecdo Social Basica no Domicilio para pessoas
idosas e pessoas com deficiéncia € uma oferta complementar da Prote¢ao Social Basica,
destinada a familias e individuos que, por limitagdes fisicas, dificuldades de mobilidade,
condi¢cbes de saude ou auséncia de apoio familiar e comunitario, ndo conseguem acessar
os servicos ofertados nos equipamentos socioassistenciais, especialmente no CRAS. O

atendimento domiciliar busca garantir acolhimento, orientagdo e acompanhamento social



diretamente no ambiente onde a pessoa vive, respeitando suas condi¢cdes, ritmos e
singularidades. Ele tem como finalidade fortalecer a autonomia, prevenir o agravamento de
vulnerabilidades, promover o acesso a direitos e estimular vinculos familiares e
comunitarios, mesmo quando o deslocamento até os servigos € limitado. As visitas sao
planejadas pela equipe técnica, que realiza escuta qualificada, identifica necessidades,
orienta sobre beneficios e servigos publicos, apoia na organizagdo da rotina e do
autocuidado e, quando necessario, articula encaminhamentos para outras politicas, como
saude, educagao ou assisténcia especializada. Esse servigo contribui para que pessoas em
situacdo de fragilidade, dependéncia ou isolamento social recebam acompanhamento
continuo e tenham garantido o direito a prote¢do social, com interveng¢des que valorizam o

cuidado, a dignidade e a convivéncia familiar e comunitaria.

Cadastro Unico e apoio aos programas de transferéncia de renda: O CRAS realiza
cadastramento, atualizac&o e orientacdes sobre o Cadastro Unico, além de apoiar familias

beneficiarias de programas como o Bolsa Familia.

Beneficio Eventuais: Conforme legislagcdo municipal, o CRAS orienta, acolhe e
encaminha familias para concessédo de beneficios eventuais, como auxilio alimentagao,

auxilio natalidade, entre outros.

Beneficios Eventuais:

Auxilio natalidade;

Auxilio Funeral;

Auxilio alimentacao;

Auxilio para confecgao de documentagao;

Auxilio passagem;
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Auxilio aluguel social.

Requisitos:

Para se ter acesso aos beneficios eventuais, conforme lei municipal n® 4/2017, os usuarios

devem:

Possuir renda per capita de acordo com o beneficio a ser concedido, como:

> Auxilio natalidade: Sem quesito de renda**
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Auxilio Funeral: familia com renda per capita de 1/2 salario

Auxilio alimentagao: 1/4 do salario minimo vigente.

Auxilio para confec¢ao de documentagao: 1/4 do salario minimo vigente.
Auxilio passagem: 1/2 salario minimo vigente.

Auxilio aluguel social: O beneficio eventual auxilio aluguel visa atender usuarios
gue nao possuem renda mensal para suprir a necessidade basica de habitacdo e
apresentam estado de extrema pobreza.*™* ou **** Em casos extremos de
vulnerabilidade o auxilio aluguel podera ser concedido a pessoa que possui renda
familiar, mediante relatorio e parecer técnico mensal elaborado pela equipe

multidisciplinar.***



Servico de Informacoes ao Cidaddo — SIC

Disponibilizar informagdes de gestao publica referente aos 6rgéos e entidade do
Poder Executivo Municipal, por meio do Sistema Eletrénico do Servico de Informagdes ao
Cidadao (SIC).

O cidadao pode ter acesso através do link:

http://www.saomanoeldoparana.pr.gov.br/#/informacaoEsic

ou de forma presencial.

As informagdes podem ser obtidas através dos canais de comunicacao
> Telefone: (44)99114-3282
» Presencial: Praga Parana, 50 — Centro, Sdo Manoel do Parana/PR
» Horério de atendimento: 07:30 a 11:30 e 13:00 as 17:00


http://www.saomanoeldoparana.pr.gov.br/#/informacaoEsic

OUVIDORIA

Ouvidoria € um espago em que vocé pode apresentar sugestdes, elogios,
solicitagdes, reclamacdes e outras manifestagdes. E o canal de comunicacdo entre o
cidadao e a Administragdo Publica (érgéos, entidades e agentes publicos que compdem os

diversos setores do governo).

Antes de pedir a intervengdo da Ouvidoria, permita que os canais regulares
oferecam a solugédo de sua reclamacao. Para pedido de acesso a informacéo: utilize os
canais do “Acesso a Informacao”.

As informacgdes podem ser obtidas através dos canais de comunicagao
Orgao Encarregado: Ouvidoria Geral do Municipio

Responsavel: Daine Aparecida Dinato de Souza

Canais de atendimento:

Email: ouvidoria@saomanoeldoparana.pr.gov.br

ou via telefone

0800-6481880

(44)99133-9584

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira: 7:00 as 11:00 — 13:00 as 17:00

Prazo para resposta: Conforme Decreto Municipal n°162/2022, o prazo para
resposta conclusiva € de 30 (trinta ) dias, prorrogavel por mais 30 (trinta) dias mediante

justificativa.
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CONSELHO TUTELAR

O objetivo dos servicos prestados é zelar pelos direitos da Crianga e do
Adolescente.
O Atendimento é realizado de maneira imediata, assim que o Conselho for

acionado.

As informagdes podem ser obtidas através dos canais de comunicagao
» Telefone: (44)99146-7378
» Email: conselhotutelar_smpr@hotmail.com
» Presencial: Rua S&o Jodo, — Centro, Sdo Manoel do Parana/PR
» Horario de atendimento: 07:30 a 11:30 e 13:00 as 17:00



SALA DO EMPREENDEDOR

Sala do Empreendedor

A Sala do Empreendedor tem como objetivo o atendimento facilitado aos processos
de abertura de empresas, regularizagdo e baixa, bem como servigos exclusivos aos
Microempreendedores Individuais (MEI), disponibilizando informagbes e orientagdes, de

forma simples e facilitada, sobre gestado de micro e pequenas empresas.

As informagdes podem ser obtidas através dos canais de comunicacao
» Telefone: (44)99179-9079

> E-mail: saladoempreendedor@saomanoeldoparana.pr.qgov.br

» Presencial: Avenida Indiandpolis, 959 — Centro, Sdo Manoel do Parana/PR
» Horario de atendimento: 07:30 a 12:00 e 13:30 as 17:00

Todo o servigo prestado é gratuito.
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