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A Prefeitura Municipal de Zabelé apresenta sua Carta de Servicos ao Usudrio, instrumento que informa a populacao

quais servicos o Poder Executivo Municipal oferece, quem pode utiliza-los, quais documentos sdo necessarios, quais

sdo as etapas e os prazos de atendimento e onde e como cada servico pode ser obtido.

A Carta atende ao art. 7° da Lei n°® 13.460/2017, que obriga os 6rgaos e entidades publicos a divulgar seus servicos e

0s compromissos e padroes de qualidade do atendimento, e reforca a transparéncia ativa prevista na Lei n°
12.527/2011. Ela é publicada de forma permanente no site oficial do Municipio e atualizada sempre que houver
mudanca nos servicos, nos canais ou nos prazos.

Os prazos aqui informados sdo compromissos de atendimento da Administracdo Municipal. Quando a lei fixar prazo

diferente, prevalece o prazo legal. Quando um prazo nao puder ser cumprido, o usuario sera informado do motivo e

da nova previsao.

2. Identificacao da Prefeitura

Orgio

Prefeitura Municipal de Zabelé/PB — Poder Executivo Municipal

CNPJ

01.612.642/0001-04

Endereco da sede

Rua José Vaz de Medeiros, s/n, Centro, Zabelé/PB, CEP 58515-000

Horario de atendimento ao

Segunda a sexta-feira, das 8h as 14h, na sede e no Servico de Informacao ao Cidadao

publico (SIC).

Telefone (83) 3303-1001

E-mail institucional zabele_pb@yahoo.com.br
Site oficial https://zabele.pb.gov.br

Chefe do Poder Executivo

Prefeita Jorsamara Bezerra Neves da Silva

Vice-Prefeita

Cinthia Roberta do Nascimento Sousa

3. Canais de atendimento

Atendimento presencial

Rua José Vaz de Medeiros, s/n, Centro, Zabelé/PB, CEP 58515-000. Segunda a sexta-feira,
das 8h as 14h.

Telefone

(83) 3303-1001, no horario de expediente.

E-mail

zabele_pb@yahoo.com.br

Ouvidoria on-line

https://zabele.pb.gov.br/ouvidoria — reclamacao, denuncia, elogio, solicitacao e
sugestao.

Acesso a informacao (e-SIC)

https://zabele.pb.gov.br/esic — novo pedido e acompanhamento por nimero de
protocolo. SIC fisico na sede, segunda a sexta-feira, das 8h as 14h.

Portal da Transparéncia

https://zabele.pb.gov.br — menu "Transparéncia Pablica": receitas, despesas, licitagoes,
contratos, obras, frota, folha de pagamento e publicagdes.

Portal do Contribuinte

https://zabele.portalcontribuinte-eticons.com.br/ — servicos tributarios on-line.

Contracheque on-line

Acesso pelo menu "Contra-cheque Online" do site oficial, exclusivo para servidores.

Redes sociais oficiais

Instagram: @prefeituradezabele - Facebook: facebook.com/prefeituradezabele (canais
informativos; manifestacées formais devem ser feitas pela Ouvidoria).

Emergéncias (servicos nacionais)

SAMU 192 - Bombeiros 193 - Policia Militar 190 - Disque 100 (Direitos Humanos) - Disque
180 (Central de Atendimento a Mulher).

4. Compromissos e padroes de qualidade do atendimento
Em cumprimento ao art. 7°, §3°, da Lei n°® 13.460/2017, a Prefeitura assume os seguintes compromissos:

4.1 Prioridades de atendimento

Tém atendimento prioritario, em todos os servicos presenciais:

Lei n® 13.460/2017, art. 7° - Lei n® 12.527/2011 (LAl) - https://zabele.pb.gov.br |
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® pessoas idosas com 60 anos ou mais, assegurada prioridade especial as pessoas com mais de 80 anos (Lei n°
10.741/2003, art. 3°, 8§ 1° e 2°);

e pessoas com deficiéncia e pessoas com transtorno do espectro autista (Lei n°® 13.146/2015, art. 9°; Lei n°
12.764/2012);

e gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e pessoas com mobilidade reduzida (Lei n® 10.048/2000);

® nos servicos de salde, a prioridade é definida também pela classificacdo de risco clinico, e nos servicos
socioassistenciais, pela situacao de vulnerabilidade e risco.

4.2 Tempo de espera e padroes de atendimento

¢ Tempo de espera: atendimento presencial na sede iniciado em até 30 minutos apés a chegada do usuario, salvo
situacoes excepcionais, que serdo comunicadas no local.

*  Protocolo: todo pedido formal recebe niimero de protocolo, que permite acompanhar seu andamento.

e Linguagem: informacoes e respostas em linguagem simples, clara e objetiva, evitando siglas e termos técnicos
sem explicacio.

e Simplificacdo: n3o sdo exigidos reconhecimento de firma, autenticacdo de copias nem documentos que a proépria
Prefeitura ja possua ou possa obter (Lei n® 13.726/2018 e Lei n° 13.460/2017, art. 5°).

e Acessibilidade: o site oficial dispde de recursos de acessibilidade e de traducdo para Libras (VLibras), e o
atendimento presencial é adaptado as necessidades de pessoas com deficiéncia.

e  Cortesia e respeito: tratamento com urbanidade, respeito e igualdade, sem qualquer forma de discriminacao.

4.3 Comunicacdao com o usuario

A Prefeitura se comunica com o usudrio pelo meio de contato que ele indicar (telefone, e-mail, endereco ou
atendimento presencial) e divulga informacdes de interesse geral no site oficial e nas redes sociais oficiais. Mudancas
de horério, calendario de servicos, campanhas e periodos de inscricio sdo publicados com antecedéncia nesses canais.

4.4 Recebimento e resposta de manifestacoes

Reclamacgdes, denlncias, elogios, solicitacdes e sugestdes sdo recebidas pela Ouvidoria Municipal, por meio on-line,
presencial, telefone ou e-mail, e respondidas em até 30 dias, prorrogaveis uma vez por igual periodo, de forma
justificada (art. 16 da Lei n°® 13.460/2017). Pedidos de acesso a informagao sio tratados pelo SIC/e-SIC, nos prazos da
Lein® 12.527/2011.

4.5 Consulta ao andamento

O usudrio pode consultar o andamento de seu pedido ou manifestacao a qualquer tempo, informando o niimero de
protocolo: pelo e-SIC (https://zabele.pb.gov.br/esic, opcdo "Acompanhar Pedido"), pela Ouvidoria, pelo telefone (83)
3303-1001 ou presencialmente na sede.

5. Direitos e deveres do usuario

5.1 Direitos (Lei n® 13.460/2017, arts. 5° e 6°)

e ser atendido com urbanidade, respeito, acessibilidade e cortesia;

e ter presumida a sua boa-fé;

e receber atendimento por ordem de chegada, ressalvadas as prioridades legais;

e participar do acompanhamento da prestacado e da avaliacao dos servicos;

e ter acesso a informacdes sobre os servicos, seus requisitos, prazos e canais;

e ter protegidas as suas informacdes pessoais, nos termos da Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais);

e obter informacoes precisas e de facil acesso nos locais de atendimento e na internet;

® nao ser obrigado a apresentar documentos que ja estejam em poder da Administracdo Municipal.

Lei n® 13.460/2017, art. 7° - Lei n® 12.527/2011 (LAl) - https://zabele.pb.gov.br | Pagina 4
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5.2 Deveres (Lei n°® 13.460/2017, art. 8°)

e utilizar adequadamente os servicos, procedendo com urbanidade e boa-fé;

e prestar as informacdes pertinentes ao servico quando solicitadas;

e colaborar para a adequada prestacao do servico;

e preservar as condicdes dos bens publicos por meio dos quais Ihe sdo prestados os servicos.

Lei n® 13.460/2017, art. 7° - Lei n® 12.527/2011 (LAl) - https://zabele.pb.gov.br | Pagina 5



AN

s,
’_\QC‘Q
N\

% e g o VP

Prefeitura municipal de

@ Zabele

Prefeitura Municipal de Zabelé/PB
Carta de Servicos ao Usuario — Exercicio 2026

6. Servicos prestados por orgao
Para cada servico sido informados: o que é, quem pode solicitar, requisitos e documentos, principais etapas, prazo,
forma de prestacdo (onde e como acessar) e custo, conforme o art. 7°, §2°, da Lei n® 13.460/2017. Salvo indicacio
diferente, o atendimento presencial ocorre na sede da Prefeitura, segunda a sexta-feira, das 8h as 14h.

6.1 Gabinete da Prefeita e Chefia de Gabinete

6.1.1 Protocolo geral e requerimentos a Prefeitura

O que é

Recebimento de requerimentos, oficios e pedidos dirigidos a Prefeita ou a qualquer secretaria,
com registro de protocolo e encaminhamento ao setor competente.

Quem pode solicitar

Qualquer cidadao, entidade ou empresa.

Requisitos e documentos

Documento de identificacdo com foto (pessoa fisica) ou CNPJ e documento do representante
(pessoa juridica); requerimento escrito com a descricdo do pedido e um meio de contato. Nao é
exigido reconhecimento de firma nem autenticagdo de copias (Lei n° 13.726/2018).

Etapas 1) Entrega do requerimento e emissdo do nimero de protocolo; 2) encaminhamento ao setor
competente em até 2 dias Gteis; 3) analise; 4) resposta ao requerente pelo meio de contato
informado.

Prazo Protocolo no ato. Resposta em até 30 dias, prorrogaveis por igual periodo mediante justificativa

comunicada ao requerente.

Forma de prestacao

Presencial na sede da Prefeitura (Rua José Vaz de Medeiros, s/n, Centro, Zabelé/PB, CEP 58515-
000), segunda a sexta-feira, das 8h as 14h; telefone (83) 3303-1001; e-mail
zabele_pb@yahoo.com.br.

Custo

Gratuito.

6.1.2 Ouvidoria Municipal

O que é

Canal para registrar reclamacao, dentncia, elogio, solicitacdo ou sugestio sobre os servicos
publicos municipais, nos termos dos arts. 9° a 17 da Lei n°® 13.460/2017.

Quem pode solicitar

Qualquer pessoa, usuaria ou nao dos servicos.

Requisitos e documentos

Identificacdo do manifestante e descricdo clara do fato. A identidade do manifestante é
informac&o restrita e sera preservada (art. 10, §7°, da Lei n°® 13.460/2017). No se exige
motivacao para a manifestacao.

Etapas 1) Registro da manifestacao e entrega do nimero de protocolo; 2) analise e encaminhamento ao
setor responsavel; 3) apuracio; 4) resposta conclusiva ao manifestante; 5) consulta ao
andamento a qualquer tempo pelo protocolo.

Prazo Resposta conclusiva em até 30 dias, prorrogaveis uma vez por igual periodo, de forma justificada

(art. 16 da Lei n°® 13.460/2017). Pedidos de complementacio ao manifestante devem ser
atendidos em até 20 dias, sob pena de arquivamento.

Forma de prestacao

On-line em https://zabele.pb.gov.br/ouvidoria; presencial na sede; por telefone (83) 3303-1001;
por e-mail zabele_pb@yahoo.com.br.

Custo

Gratuito.

6.1.3 Acesso a informacao publica (SIC e e-SIC)

Oqueé

Atendimento a pedidos de acesso a informacgdes produzidas ou custodiadas pela Prefeitura,
conforme a Lei n°® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao).

Quem pode solicitar

Qualquer pessoa fisica ou juridica.

Requisitos e documentos

Identificacdo do requerente e especificacido da informacdo desejada. E vedado exigir os motivos
do pedido (art. 10, §3°, da Lei n® 12.527/2011).

Etapas 1) Registro do pedido no e-SIC ou no SIC fisico, com protocolo; 2) localizacdo da informacao pelo
setor responsavel; 3) disponibilizacdo, ou comunicacdo fundamentada de negativa, com
indicacdo do prazo e da autoridade para recurso.

Prazo Imediato, quando a informacao estiver disponivel. Ndo sendo possivel, até 20 dias, prorrogaveis

por mais 10 dias mediante justificativa (art. 11 da Lei n® 12.527/2011). Recurso em até 10 dias da
ciéncia da decisao, dirigido a autoridade hierarquicamente superior, que decide em até 5 dias
(art. 15).

Forma de prestacao

On-line em https://zabele.pb.gov.br/esic (novo pedido e acompanhamento por protocolo);
presencial no SIC, na sede, segunda a sexta-feira, das 8h as 14h, com formulario préprio; por
correspondéncia a sede.

Lei n® 13.460/2017, art. 7° - Lei n® 12.527/2011 (LAl) - https://zabele.pb.gov.br |
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Custo

Gratuito. Pode ser cobrado apenas o custo de reproducdo de documentos, com isencio para
quem declarar ndo poder pagéa-lo sem prejuizo do sustento proprio ou da familia (art. 12 da Lei n°
12.527/2011).

6.1.4 Portal da Transparéncia e publicacoes oficiais

O que é

Consulta publica a receitas, despesas, licitacoes, contratos, obras, frota, folha de pagamento,
legislacdo e publicagdes oficiais do Municipio.

Quem pode solicitar

Qualquer pessoa, sem necessidade de cadastro ou senha.

Requisitos e documentos

Nenhum.

Etapas

Acesso direto ao site oficial, menu "Transparéncia Pablica", "Publicagdes" ou "Legislagdes".

Prazo

Acesso imediato, 24 horas por dia. Informacdes de execucdo orcamentaria e financeira
atualizadas em tempo real, conforme o art. 48-A da Lei Complementar n® 101/2000.

Forma de prestacao

On-line em https://zabele.pb.gov.br.

Custo

Gratuito.

6.2 Secretaria de Administracao, Financas e Planejamento

6.2.1 Emissao de guias de tributos municipais (IPTU, ISS e taxas)

O que é

Emissao e segunda via de guias para pagamento de tributos municipais.

Quem pode solicitar

Contribuinte, seu representante ou procurador.

Requisitos e documentos

CPF ou CNPJ do contribuinte e, quando houver, niimero da inscri¢do imobiliaria ou mobiliaria.

Etapas

1) Consulta ao cadastro do contribuinte; 2) calculo e emissio da guia; 3) pagamento na rede
bancéria indicada na guia.

Prazo

No ato, presencialmente ou on-line.

Forma de prestacao

On-line no Portal do Contribuinte (https://zabele.portalcontribuinte-eticons.com.br/) ou
presencial no setor de tributos, na sede, segunda a sexta-feira, das 8h as 14h.

Custo

Valor do tributo ou da taxa, conforme a legislacdo tributaria municipal. A emissao da guia é
gratuita.

6.2.2 Certidao negativa de débitos municipais

Oqueé

Certiddo que atesta a inexisténcia de débitos do contribuinte com a Fazenda Municipal, ou
certiddo positiva com efeito de negativa, quando for o caso.

Quem pode solicitar

Contribuinte, seu representante ou procurador.

Requisitos e documentos

CPF ou CNPJ e, para imoveis, a inscricao imobiliaria. Procurador: procuracao simples.

Etapas

1) Pedido; 2) verificacdo de débitos; 3) emissdo da certiddo ou comunicacio das pendéncias
encontradas.

Prazo

No ato, quando nao houver pendéncias. Nos demais casos, até 10 dias da data do requerimento
(art. 205, paragrafo Unico, do Cadigo Tributario Nacional).

Forma de prestacao

On-line no Portal do Contribuinte ou presencial no setor de tributos, na sede, segunda a sexta-
feira, das 8h as 14h.

Custo

Gratuito.

6.2.3 Cadastro imobiliario e mobiliario e licenca de funcionamento

O que é

Inscricdo, atualizacdo ou baixa de iméveis e de atividades econdmicas no cadastro municipal e
emissdo da licenca de funcionamento, quando exigida.

Quem pode solicitar

Proprietario ou possuidor do imével; empresario, sociedade ou microempreendedor individual.

Requisitos e documentos

Imoveis: documento de identificacdo, CPF e documento do imovel (escritura, contrato ou
declaracdo de posse). Atividades: CNPJ, contrato social ou certificado do MEI, documento do
responsavel e endereco do estabelecimento. Atividades de baixo risco dispensam ato publico de
liberacdo (art. 3°, 1, da Lei n°® 13.874/2019).

Etapas 1) Requerimento com documentos; 2) conferéncia e, quando necessario, vistoria; 3) inscricio ou
atualizacdo no cadastro; 4) emissio da licenca, quando exigida.
Prazo Inscricdo e atualizacdo cadastral em até 5 dias Uteis. Licenca de funcionamento em até 15 dias

Gteis, contados da entrega completa dos documentos.

Forma de prestacao

Presencial no setor de tributos, na sede, segunda a sexta-feira, das 8h as 14h.

Custo

Inscricdo e atualizagdo gratuitas. Taxas de licenca, quando previstas na legislacdo tributaria

Lei n® 13.460/2017, art. 7° - Lei n® 12.527/2011 (LAl) - https://zabele.pb.gov.br | Pagina 7
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6.2.4 Licitagoes e contratacdes publicas

O que é

Divulgacao de editais, avisos e resultados de licitacdes, contratagdes diretas e contratos, e
atendimento a interessados em participar.

Quem pode solicitar

Qualquer cidaddo ou empresa interessada.

Requisitos e documentos

Consulta livre. Para participar, os documentos exigidos em cada edital.

Etapas

1) Consulta ao edital no site oficial; 2) pedidos de esclarecimento ou impugnacio na forma do
edital; 3) participacio na sessio publica; 4) acompanhamento do resultado e do contrato.

Prazo

Consulta imediata. Impugnacao ou pedido de esclarecimento até 3 dias Uteis antes da abertura
do certame, com resposta em até 3 dias Gteis, limitada ao Gltimo dia util anterior a abertura (art.
164 da Lei n° 14.133/2021).

Forma de prestacao

On-line no site oficial (https://zabele.pb.gov.br), menus "Licitagdes", "Editais de Licitacdo" e
"Contratos de Licitacdo"; presencial no setor de licitacdes, na sede, segunda a sexta-feira, das 8h
as 14h.

Custo

Gratuito.

6.2.5 Servicos ao servidor p

ublico: contracheque e certidoes funcionais

O que é

Consulta de contracheque e emissao de declaracao de vinculo, certidao de tempo de servico e
outros documentos funcionais.

Quem pode solicitar

Servidor ativo, inativo ou ex-servidor, ou procurador.

Requisitos e documentos

Documento de identificacdo com foto e nUmero de matricula. Procurador: procuracdo simples.

Etapas

Contracheque: acesso on-line. Certiddes: 1) requerimento ao setor de Recursos Humanos; 2)
conferéncia dos assentamentos funcionais; 3) emissio e entrega.

Prazo

Contracheque: acesso imediato. Declaracdes simples: até 3 dias Uteis. Certiddes: até 15 dias (Lei
n° 9.051/1995).

Forma de prestacao

Contracheque pelo menu "Contra-cheque Online" do site oficial. Certidées no setor de Recursos
Humanos, na sede, segunda a sexta-feira, das 8h as 14h.

Custo

Gratuito.

6.3 Secretaria de Educacao

6.3.1 Matricula e rematricu

la na rede municipal de ensino

O que é

Matricula de criancas na educacio infantil (creche e pré-escola) e no ensino fundamental da rede
municipal, incluindo a EMEI José Henrique Neto e a EMEIF Maria Bezerra da Silva.

Quem pode solicitar

Pais ou responsaveis legais. A pré-escola é obrigatéria a partir dos 4 anos de idade (art. 208, |, da
Constituicio Federal).

Requisitos e documentos

Certidao de nascimento ou documento de identidade do aluno; CPF do aluno, quando houver;
documento de identificagdo do responsavel; comprovante de residéncia; caderneta de vacinagao;
Cartao Nacional de Saude, quando houver; declaracao de transferéncia ou histoérico escolar, para
alunos vindos de outra escola. A falta de documento ndo impede a matricula, que pode ser
regularizada depois.

Etapas 1) Comparecimento a escola ou a Secretaria de Educacdo no periodo de matricula; 2)
preenchimento da ficha e entrega dos documentos; 3) confirmacdo da vaga e da turma.
Prazo No ato, havendo vaga. O periodo de matricula e rematricula é divulgado anualmente no

calendario escolar, nas escolas e nos canais oficiais. Matriculas por transferéncia sao aceitas
durante todo o ano letivo.

Forma de prestacao

Presencial na unidade escolar ou na Secretaria de Educacao, no horario de funcionamento da
unidade.

Custo

Gratuito.

6.3.2 Transporte escolar

Oqueé

Transporte gratuito de alunos da rede publica residentes em area rural ou distante da escola,
com apoio do Programa Nacional de Apoio ao Transporte do Escolar (Lei n® 10.880/2004).

Quem pode solicitar

Pais ou responsaveis por alunos matriculados na rede publica que residam fora do alcance de

deslocamento seguro a pé até a escola.

Lei n°®
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Requisitos e documentos

Comprovante ou declaragdo de matricula e comprovante de residéncia ou declaragao de
endereco.

Etapas 1) Solicitacdo na escola ou na Secretaria de Educacio; 2) verificacdo do endereco e da rota; 3)
inclusao do aluno na rota e comunicacao do ponto e horario de embarque.
Prazo Inclusdo em rota existente em até 5 dias Gteis. Criacdo ou alteracido de rota: avaliacao técnica em

até 15 dias uteis.

Forma de prestacao

Presencial na escola ou na Secretaria de Educacdo. Execucdo em parceria com a Secretaria de
Transportes.

Custo

Gratuito.

6.3.3 Alimentacao escolar e alimentacao especial

O que é

Oferta de alimentagao escolar a todos os alunos matriculados, conforme o Programa Nacional de
Alimentacéo Escolar (Lei n® 11.947/2009), com cardapio adaptado para alunos com necessidades
alimentares especiais (Lei n°® 12.982/2014).

Quem pode solicitar

Atendimento automatico a todos os alunos. A alimentacao especial é solicitada pelos pais ou
responsaveis.

Requisitos e documentos

Para alimentacio especial: atestado ou relatério de profissional de satide que indique a restricao
ou a necessidade alimentar.

Etapas 1) Entrega do documento de salde na escola; 2) avaliacdo pela nutricionista responsavel; 3)
adaptacao do cardapio e comunicacao a familia.
Prazo Alimentacao regular: diria, nos dias letivos. Cardapio adaptado em até 10 dias Uteis da entrega

do documento.

Forma de prestacao

Nas unidades escolares da rede municipal. Cardapios divulgados nas escolas.

Custo

Gratuito.

6.3.4 Educacao especial e apoio escolar a alunos com deficiéncia

O que é

Atendimento educacional especializado e profissional de apoio escolar a alunos com deficiéncia,
transtorno do espectro autista ou altas habilidades, conforme a Lei n°® 13.146/2015 (art. 28) e a
Lein® 12.764/2012.

Quem pode solicitar

Pais ou responsaveis, ou a propria escola.

Requisitos e documentos

Matricula na rede municipal. A avaliacdo é pedagogica; laudo médico nao é condicao para o
atendimento, mas relatérios de saiide podem complementa-la.

Etapas 1) Solicitacio a escola ou a Secretaria; 2) avaliacdo pedagogica e elaboracio do plano de
atendimento; 3) inicio do atendimento e, quando indicado, designacio de profissional de apoio.
Prazo Avaliacao e plano de atendimento em até 30 dias da solicitagao.

Forma de prestacao

Na unidade escolar em que o aluno esta matriculado.

Custo

Gratuito.

6.3.5 Declaracoes, transferéncias e historicos escolares

O que é

Emissao de declaracdo de matricula ou de frequéncia, guia de transferéncia e historico escolar.

Quem pode solicitar

Aluno maior de idade, pais ou responsaveis.

Requisitos e documentos

Documento de identificacao do solicitante e dados do aluno.

Etapas

1) Pedido na secretaria da escola; 2) conferéncia dos registros; 3) emissio e entrega.

Prazo

Declaracdo de matricula ou frequéncia: até 2 dias Uteis. Transferéncia e historico escolar: até 15
dias (Lei n°® 9.051/1995).

Forma de prestacao

Presencial na secretaria da unidade escolar ou na Secretaria de Educacao.

Custo

Gratuito.

6.4 Secretaria de Saude e Fundo Municipal de Saude

6.4.1 Atendimento na Atencao Primaria (Estratégia Satide da Familia)

O que é

Consultas médicas e de enfermagem, acolhimento, pré-natal, acompanhamento do crescimento
infantil, exame preventivo, acompanhamento de hipertensos e diabéticos, curativos,
procedimentos basicos e orientacdes em satde, pelo Sistema Unico de Satde (SUS).

Quem pode solicitar

Qualquer pessoa. O SUS é universal (art. 196 da Constituicao Federal).

Requisitos e documentos

Cart3o Nacional de Saude (CNS) ou CPF e documento de identificacio. A falta de documento nio
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impede o atendimento em situagdo de urgéncia.

Etapas 1) Acolhimento e escuta inicial; 2) classificacio de risco; 3) atendimento no mesmo dia ou
agendamento, conforme a necessidade; 4) acompanhamento pela equipe de referéncia.
Prazo Demanda espontanea: acolhimento no mesmo dia, com prioridade por classificacdo de risco.

Consultas eletivas: conforme a agenda da equipe, informada no ato do agendamento. Urgéncias
e emergéncias: acionar o SAMU 192.

Forma de prestacao

Presencial nas unidades de satide do municipio, no horéario de funcionamento de cada unidade.

Custo

Gratuito.

6.4.2 Cartao Nacional de Saude e cadastro na equipe de satde

O queé

Emissdo do Cartido Nacional de Saude (Cartdo SUS) e cadastro individual e domiciliar na equipe de
Saude da Familia.

Quem pode solicitar

Qualquer pessoa residente no municipio.

Requisitos e documentos

Documento de identificacdo, CPF e comprovante de residéncia ou declaracdo de endereco.

Etapas

1) Comparecimento a unidade de satde ou visita do agente comunitario de saide; 2) conferéncia
dos dados; 3) cadastro e emissdo do nimero do cartdo.

Prazo

No ato.

Forma de prestacao

Nas unidades de satude ou no domicilio, por meio do agente comunitario de saude.

Custo

Gratuito.

6.4.3 Vacinagao

O que é

Aplicacdo das vacinas do calendario nacional do Programa Nacional de Imunizagdes, para todas
as idades, e participacdo nas campanhas nacionais.

Quem pode solicitar

Qualquer pessoa, conforme a indicacao do calendario vacinal.

Requisitos e documentos

Caderneta ou cartao de vacinacdo e Cartao Nacional de Satde ou CPF. Sem a caderneta, a
vacinacao é feita com base no registro do sistema e nova caderneta é emitida.

Etapas

1) Comparecimento a sala de vacina; 2) verificacdo da situacio vacinal; 3) aplicacdo e registro.

Prazo

Livre demanda, no horario de funcionamento da sala de vacina.

Forma de prestacao

Presencial na sala de vacina da unidade de satide e em a¢des de vacinagao divulgadas nos canais
oficiais.

Custo Gratuito.
6.4.4 Saude bucal
O que é Consultas odontologicas, prevencao, restauracoes, extracoes e atendimento de urgéncia

odontolégica na atencao primaria.

Quem pode solicitar

Qualquer pessoa.

Requisitos e documentos

Cartao Nacional de Satide ou CPF e documento de identificacao.

Etapas

1) Agendamento na unidade de saude; 2) avaliacio inicial; 3) plano de tratamento e consultas de
retorno.

Prazo

Urgéncia odontoldgica (dor, infeccdo ou trauma): atendimento no mesmo dia. Tratamento
eletivo: conforme a agenda, informada no ato do agendamento.

Forma de prestacao

Presencial no consultério odontolégico da unidade de saude.

Custo

Gratuito.

6.4.5 Assisténcia farmacéutica basica

Oqueé

Dispensacao gratuita de medicamentos da atencao basica, conforme a relacdo de medicamentos
padronizados do SUS, com orientacao farmacéutica.

Quem pode solicitar

Usuario com prescricao de profissional de satde.

Requisitos e documentos

Receita dentro do prazo de validade, documento de identificacdo e Cartdo Nacional de Satde ou
CPF. Medicamentos controlados exigem receita especifica, conforme a norma sanitaria.

Etapas

1) Apresentacdo da receita na farmacia; 2) conferéncia; 3) dispensacio e orientacdo de uso.

Prazo

No ato, havendo o medicamento em estoque. Em caso de falta, o usuario é informado da
previsao de reposicao.

Forma de prestacao

Presencial na farmacia da Secretaria de Saude.

Custo

Gratuito.
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6.4.6 Marcacio de consultas especializadas, exames e Tratamento Fora do Domicilio (TFD)

O que é

Encaminhamento de usuarios a consultas especializadas, exames e procedimentos realizados na
rede de referéncia do SUS, e apoio para tratamento em outro municipio, quando nao houver o
servico em Zabelé (Portaria SAS/MS n° 55/1999).

Quem pode solicitar

Usuario com encaminhamento de profissional da rede do SUS.

Requisitos e documentos

Solicitacdo ou encaminhamento do profissional de satde, documento de identificagdo, Cartao
Nacional de Satde, CPF e comprovante de residéncia.

Etapas 1) Entrega do encaminhamento na Secretaria de Salde; 2) insercio no sistema de regulacdo; 3)
agendamento conforme a oferta da rede de referéncia; 4) comunicagio da data, do local e,
quando cabivel, do transporte.

Prazo Insercao no sistema de regulacdo em até 5 dias Uteis. A data do atendimento depende da oferta

da rede de referéncia e da classificacdo de prioridade clinica, e € comunicada ao usuario assim
que confirmada.

Forma de prestacao

Presencial na Secretaria de Salide ou na unidade de satde de referéncia do usuario.

Custo

Gratuito.

6.4.7 Visitas domiciliares e combate as endemias

O que é

Visitas dos agentes comunitarios de salide as familias cadastradas e acdes dos agentes de
combate as endemias, incluindo inspecao de focos do mosquito transmissor da dengue, zika e
chikungunya.

Quem pode solicitar

Familias residentes no municipio. Dentncias de focos podem ser feitas por qualquer pessoa.

Requisitos e documentos

Endereco do domicilio ou do local a ser inspecionado.

Etapas

Visitas de rotina, conforme o planejamento das equipes. Denlncias: registro na unidade de satde
ou na Ouvidoria, vistoria e orientagdo ao morador.

Prazo

Visitas de rotina, ao menos uma vez por més por familia cadastrada, priorizando as situagdes de
maior risco. Vistoria por dentincia de foco em até 5 dias Uteis.

Forma de prestacao

No domicilio do usuario. Dentncias pela unidade de saude, pela Ouvidoria on-line ou pelo
telefone da Prefeitura.

Custo

Gratuito.

6.4.8 Atendimento multiprofissional (fisioterapia, psicologia e nutricio)

Oqueé

Atendimento por profissionais de fisioterapia, psicologia e nutricdo que atuam com as equipes de
saude, inclusive em atividades coletivas de promocéo da salde e atividade fisica.

Quem pode solicitar

Usuarios encaminhados pelas equipes de salide ou participantes de grupos de promocao da
saude.

Requisitos e documentos

Encaminhamento da equipe de salde, Cartao Nacional de Salide ou CPF e documento de
identificacao.

Etapas 1) Encaminhamento pela equipe; 2) avaliacdo inicial pelo profissional; 3) plano de atendimento
individual ou em grupo.
Prazo Avaliacao inicial em até 15 dias Uteis do encaminhamento, com prioridade para os casos

indicados pela equipe.

Forma de prestacao

Presencial nas unidades de salide e nos espacos de atividades coletivas da Secretaria de Saude.

Custo

Gratuito.

6.5 Secretaria de Acao Social

6.5.1 Atendimento no CRAS e acompanhamento familiar (PAIF)

O que é

Acolhida, orientacdo, encaminhamentos e acompanhamento de familias em situacao de
vulnerabilidade social pelo Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS), no ambito do
Sistema Unico de Assisténcia Social (Lei n°® 8.742/1993).

Quem pode solicitar

Qualquer familia ou pessoa que necessite da politica de assisténcia social.

Requisitos e documentos

Documento de identificacdo. A falta de documentos ndo impede a acolhida, e a equipe orienta
sobre como obté-los.

Etapas 1) Acolhida e escuta; 2) avaliacdo da situacio pela equipe técnica; 3) encaminhamento aos
servicos, programas e beneficios cabiveis; 4) acompanhamento familiar, quando indicado,
inclusive com visitas domiciliares.

Prazo Acolhida no mesmo dia, no horario de funcionamento. Visita domiciliar, quando necessaria, em
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até 10 dias Gteis.

Forma de prestacao

Presencial no CRAS e no domicilio, por meio de visitas da equipe técnica.

Custo

Gratuito.

6.5.2 Cadastro Unico para Programas Sociais (CadUnico)

O que é

Inclusdo e atualizacdo de familias de baixa renda no Cadastro Unico, porta de entrada para
programas como o Bolsa Familia, a Tarifa Social de Energia Elétrica e o Beneficio de Prestacdo
Continuada (BPC).

Quem pode solicitar

Familias com renda mensal de até meio salario minimo por pessoa. O responsavel familiar deve
ter ao menos 16 anos, preferencialmente mulher.

Requisitos e documentos

CPF ou titulo de eleitor do responsavel familiar e um documento de identificacdo de cada
membro da familia (certiddo de nascimento ou casamento, CPF, RG, carteira de trabalho ou titulo
de eleitor). Comprovante de residéncia, quando houver.

Etapas 1) Comparecimento do responsavel familiar; 2) entrevista com o entrevistador do Cadastro
Unico; 3) registro no sistema; 4) orientacdo sobre os programas e sobre a atualizacio cadastral,
que deve ser feita sempre que houver mudanca na familia ou, no maximo, a cada 24 meses.

Prazo Entrevista no ato ou agendada em até 15 dias. A selecdo para programas federais é feita pelo

Governo Federal, e ndo pela Prefeitura.

Forma de prestacao

Presencial no setor do Cadastro Unico da Secretaria de Acdo Social ou no CRAS. Visita domiciliar
para pessoas com dificuldade de locomocao.

Custo

Gratuito.

6.5.3 Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV)

O que é

Atividades em grupo para criancas, adolescentes, jovens, adultos e pessoas idosas, com o
objetivo de fortalecer vinculos familiares e comunitarios e prevenir situagdes de risco social.

Quem pode solicitar

Pessoas encaminhadas pelo CRAS ou que procurem o servico diretamente, com prioridade para o
publico em situacdo de vulnerabilidade.

Requisitos e documentos

Documento de identificagdo do participante e do responsavel, quando menor de idade.

Etapas

1) Inscricdo no CRAS; 2) entrevista de acolhida; 3) inclusdo em grupo, conforme a idade e os
horarios disponiveis.

Prazo Inclusdo em grupo em até 15 dias, conforme a disponibilidade de vagas.
Forma de prestacao Presencial nos espacos de convivéncia da Secretaria de Acao Social.
Custo Gratuito.

6.5.4 Beneficios eventuais

O que é

Concessao de beneficios de carater temporario em situacdes de nascimento, morte,
vulnerabilidade temporaria ou calamidade publica (art. 22 da Lei n° 8.742/1993), conforme a
regulamentacao municipal.

Quem pode solicitar

Familias e pessoas em situacdo de vulnerabilidade, avaliadas pela equipe técnica.

Requisitos e documentos

Documento de identificacdo, CPF, comprovante de residéncia e, conforme o caso, certidao de
nascimento ou de 6bito.

Etapas

1) Solicitacdo no CRAS ou na Secretaria; 2) avaliacdo socioassistencial; 3) decisio e concessio.

Prazo

Situacdes de calamidade e de emergéncia: atendimento imediato. Demais situagdes: analise em
até 5 dias Uteis.

Forma de prestacao

Presencial no CRAS ou na Secretaria de A¢ado Social.

Custo

Gratuito.

6.5.5 Orientacdo sobre o Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC)

O que é

Orientacao e apoio para o acesso ao BPC, beneficio de um salario minimo a pessoa idosa com 65
anos ou mais e 3 pessoa com deficiéncia, de baixa renda (art. 20 da Lei n°® 8.742/1993). A
concessao é feita pelo INSS.

Quem pode solicitar

Pessoas idosas e pessoas com deficiéncia e suas familias.

Requisitos e documentos

Inscricdo atualizada no Cadastro Unico, documento de identificacio e CPF de todos os membros
da familia.

Etapas

1) Atendimento no CRAS; 2) verificacio ou atualizacdo do Cadastro Unico; 3) orientacdo para o
requerimento no INSS (telefone 135 ou aplicativo Meu INSS).
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Prazo

Orientacao no ato.

Forma de prestacao

Presencial no CRAS.

Custo

Gratuito.

6.5.6 Conselho Tutelar

O que é

Orgao auténomo encarregado de zelar pelo cumprimento dos direitos da crianca e do
adolescente (arts. 131 a 136 da Lei n°® 8.069/1990), com apoio administrativo da Secretaria de
Acao Social.

Quem pode solicitar

Qualquer pessoa que tenha conhecimento de ameaca ou violagao de direitos de crianca ou
adolescente.

Requisitos e documentos

Informacgoes sobre a situacdo. A identidade de quem comunica o fato é preservada.

Etapas

1) Recebimento da comunicacio; 2) verificacdo da situacéo; 3) aplicacdo de medidas de protecio
e encaminhamentos a rede.

Prazo

Situacoes de risco: atendimento imediato. Demais casos: primeira verificacdo em até 5 dias Gteis.

Forma de prestacao

Presencial na sede do Conselho Tutelar, no horério de expediente, e por plantio para situacoes
de urgéncia. Denuncias também pelo Disque 100.

Custo

Gratuito.

6.6 Secretaria de Infraestrutura e Urbanismo

6.6.1 Coleta de residuos e limpeza urbana

Oqueé

Coleta regular de residuos domiciliares, varricao, capina e limpeza de vias e logradouros publicos,
e recolhimento extraordinario de entulho, galhos e volumosos.

Quem pode solicitar

Coleta regular: atendimento a todos os iméveis da area atendida. Recolhimento extraordinario:
qualquer morador.

Requisitos e documentos

Para recolhimento extraordinario: endereco e descricdo do material.

Etapas

1) Solicitacdo; 2) programacao do servico; 3) execucio e registro.

Prazo

Coleta regular conforme o cronograma divulgado pela Secretaria. Recolhimento extraordinario
em até 10 dias Uteis.

Forma de prestacao

Solicitacdo presencial na sede, pelo telefone (83) 3303-1001 ou pela Ouvidoria on-line.

Custo

Gratuito, ressalvadas as taxas previstas na legislacao tributaria municipal.

6.6.2 Manutencao da iluminacao publica

O que é

Substituicdo de lampadas e reparo de pontos de iluminacao publica em ruas, pracas e
logradouros.

Quem pode solicitar

Qualquer pessoa.

Requisitos e documentos

Endereco ou ponto de referéncia do poste com defeito.

Etapas

1) Registro da solicitacdo; 2) programacao da equipe; 3) reparo e baixa da solicitacio.

Prazo

Até 7 dias Uteis, salvo falta de material, caso em que o solicitante é informado da nova previsao.

Forma de prestacao

Solicitacdo presencial na sede, pelo telefone (83) 3303-1001 ou pela Ouvidoria on-line.

Custo

Gratuito.

6.6.3 Manutencao de vias urbanas, estradas vicinais e drenagem

O que é

Recuperacao de calcamento, desobstrucido de bueiros e manutencao de estradas vicinais da zona
rural.

Quem pode solicitar

Qualquer pessoa ou associacao comunitaria.

Requisitos e documentos

Localizacao do problema e, se possivel, registro fotografico.

Etapas

1) Registro; 2) vistoria técnica; 3) inclusdo na programacéo de servicos; 4) execucao.

Prazo

Vistoria em até 10 dias Uteis. Execucdo conforme a programacao definida apés a vistoria e
comunicada ao solicitante. Situagdes de risco a seguranca tém atendimento prioritario.

Forma de prestacao

Solicitagdo presencial na sede, pelo telefone (83) 3303-1001 ou pela Ouvidoria on-line.

Custo

Gratuito.

6.6.4 Informacoes sobre obras publicas

| Oqueé

| Consulta sobre obras em andamento e concluidas: objeto, valor, empresa contratada, prazo e
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Quem pode solicitar Qualquer pessoa.
Requisitos e documentos Nenhum.

Etapas

Consulta direta no site oficial, menu "Obras". Pedidos de informagao complementar pelo e-SIC.

Prazo

Consulta imediata. Pedidos pelo e-SIC nos prazos da Lei n°® 12.527/2011.

Forma de prestacao

On-line em https://zabele.pb.gov.br.

Custo

Gratuito.

6.7 Secretaria de Agricultura

6.7.1 Assisténcia técnica e extensao rural

O que é

Orientacao técnica a agricultores, com foco na agricultura familiar e de subsisténcia, sobre
plantio, manejo do solo e da dgua e convivéncia com o semiarido.

Quem pode solicitar

Agricultores e agricultoras do municipio, associacdes e cooperativas rurais.

Requisitos e documentos

Documento de identificacio, CPF e localizacdo da propriedade.

Etapas

1) Solicitacido na Secretaria; 2) agendamento da visita técnica; 3) visita e orientacao; 4)
acompanhamento, quando necessario.

Prazo

Visita técnica em até 15 dias Uteis.

Forma de prestacao

Presencial na Secretaria de Agricultura e na propriedade rural.

Custo

Gratuito.

6.7.2 Distribuicao de sementes e insumos

O que é

Distribuicdo de sementes e insumos a pequenos agricultores, conforme os programas municipais,
estaduais e federais disponiveis em cada safra.

Quem pode solicitar

Agricultores familiares do municipio, conforme os critérios de cada programa.

Requisitos e documentos

Documento de identificacdo, CPF, comprovante de residéncia e, quando exigido pelo programa,
inscricdo no Cadastro Nacional da Agricultura Familiar (CAF).

Etapas 1) Cadastro na Secretaria; 2) verificacio dos critérios; 3) distribuicdo conforme o calendario
divulgado.
Prazo Conforme o calendario de cada programa, divulgado com antecedéncia nos canais oficiais.

Forma de prestacao

Presencial na Secretaria de Agricultura.

Custo

Gratuito.

6.7.3 Inscricao em programas de apoio ao agricultor e orientacdo sobre o CAF

O que é

Orientacao e inscricdo em programas federais e estaduais de apoio ao agricultor familiar aos
quais o Municipio aderir, como o Garantia-Safra, e orientacao para obtencao do Cadastro
Nacional da Agricultura Familiar (CAF).

Quem pode solicitar

Agricultores familiares.

Requisitos e documentos

Documento de identificacao, CPF, comprovante de residéncia e documentos exigidos em cada
programa.

Etapas 1) Atendimento na Secretaria; 2) verificacido dos requisitos do programa; 3) inscricdo ou
encaminhamento ao 6rgao emissor do CAF.
Prazo Orientacao no ato. Inscricdes nos periodos definidos por cada programa.

Forma de prestacao

Presencial na Secretaria de Agricultura.

Custo

Gratuito.

6.7.4 Incentivo ao associativismo e ao cooperativismo rural

O que é

Apoio a organizacao de associacoes e cooperativas de produtores e a venda da producao local,
inclusive para a alimentacao escolar.

Quem pode solicitar

Grupos de produtores, associacdes e cooperativas.

Requisitos e documentos

Identificacdo dos interessados e, quando existente, estatuto e CNPJ da entidade.

Etapas

1) Atendimento; 2) orientacdo técnica e documental; 3) acompanhamento.

Prazo

Atendimento inicial em até 10 dias Uteis.

Forma de prestacao

Presencial na Secretaria de Agricultura.

Custo

Gratuito.
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6.8 Secretaria de Pecuaria e Abastecimento

6.8.1 Assisténcia ao pecuarista e sanidade animal

O que é

Orientacao aos criadores sobre manejo, alimentacao e sanidade dos rebanhos, combate a
doencas infectocontagiosas de animais e apoio as campanhas oficiais de defesa agropecuaria, em
articulacdo com o 6rgao estadual competente.

Quem pode solicitar

Criadores e trabalhadores da pecuaria do municipio.

Requisitos e documentos

Documento de identificacido, CPF e localizagcdo da propriedade.

Etapas

1) Solicitacdo; 2) agendamento de visita ou atendimento; 3) orientacio e encaminhamentos.

Prazo

Atendimento em até 10 dias Uteis. Suspeita de doenca com risco sanitario: comunicacio imediata
ao 6rgao estadual de defesa agropecuaria.

Forma de prestacao

Presencial na Secretaria e na propriedade rural.

Custo

Gratuito.

6.8.2 Abastecimento de agua em localidades sem sistema

O que é

Abastecimento de agua por carro-pipa em localidades rurais e urbanas sem sistema de
abastecimento, em articulacdo com o Estado e a Unido, especialmente em periodos de estiagem.

Quem pode solicitar

Moradores e associacoes das localidades nao atendidas por sistema de abastecimento.

Requisitos e documentos

Identificacdo do solicitante e localizagdo da comunidade ou do imovel.

Etapas 1) Solicitac3o; 2) verificacdo da necessidade; 3) inclusio na rota de abastecimento.
Prazo Inclusdo na programacado em até 5 dias Uteis. Situacdes de emergéncia tém prioridade.
Forma de prestacao Solicitagdo presencial na sede ou pelo telefone (83) 3303-1001.

Custo Gratuito.

6.9 Secretaria de Cultura e Turismo

6.9.1 Apoio a eventos e manifestacées culturais

O que é

Apoio a realizacao de eventos culturais, festas tradicionais e manifestacoes artisticas, e
valorizacao dos artistas e grupos culturais do municipio.

Quem pode solicitar

Artistas, grupos culturais, associacoes e entidades.

Requisitos e documentos

Documento de identificacdo ou CNPJ e descricao da atividade, com data e local.

Etapas

1) Solicitagdo com antecedéncia minima de 15 dias; 2) analise da viabilidade; 3) resposta e, se
aprovada, formalizagdo do apoio.

Prazo Resposta em até 10 dias Uteis.
Forma de prestacao Presencial na Secretaria de Cultura e Turismo, na sede.
Custo Gratuito.

6.9.2 Editais de fomento a cultura

O que é

Selecao de projetos culturais com recursos de fomento, incluindo os da Politica Nacional Aldir
Blanc de Fomento & Cultura (Lei n°® 14.399/2022), quando disponiveis.

Quem pode solicitar

Agentes culturais, conforme os requisitos de cada edital.

Requisitos e documentos

Os definidos em cada edital.

Etapas

1) Publicacdo do edital; 2) inscricdo; 3) selecdo; 4) resultado e recurso; 5) execucio e prestacio
de contas.

Prazo Os definidos em cada edital, publicado no site oficial.
Forma de prestaciao Editais e inscri¢des divulgados em https://zabele.pb.gov.br.
Custo Gratuito.

6.9.3 Informacoes turisticas

O que é

Informacoes sobre atrativos, eventos e calendario cultural e turistico do municipio.

Quem pode solicitar

Qualquer pessoa.

Requisitos e documentos

Nenhum.

Etapas

Atendimento direto.

Lei n° 13.460/2017, art. 7° - Lei n® 12.527/2011 (LAl) - https://zabele.pb.gov.br |

Pagina 15




Prefeitura Municipal de Zabelé/PB

i‘{;@‘@ A s L Carta de Servicos ao Usuario — Exercicio 2026
@} Zabele
Do P
Prazo No ato.

Forma de prestacao

Presencial na sede, pelo telefone (83) 3303-1001 e pelas redes sociais oficiais.

Custo

Gratuito.

6.10 Secretaria de Meio Ambiente

6.10.1 Dentincias ambientais

O que é

Recebimento e apuragdo de dentincias de queimadas, desmatamento, descarte irregular de
residuos, poluicao e outros danos ambientais.

Quem pode solicitar

Qualquer pessoa.

Requisitos e documentos

Descricao do fato e local. A identidade do denunciante é preservada.

Etapas

1) Registro da denuncia; 2) vistoria; 3) providéncias administrativas ou encaminhamento ao 6rgio
ambiental competente.

Prazo

Vistoria em até 10 dias Uteis. Situacdes de risco iminente sdo atendidas com prioridade.

Forma de prestacao

Ouvidoria on-line (https://zabele.pb.gov.br/ouvidoria), presencial na sede ou pelo telefone (83)
3303-1001.

Custo

Gratuito.

6.10.2 Educacao ambiental e arborizacao

O que é

Acoes de educacao ambiental em escolas e comunidades e plantio de mudas em espacos
publicos.

Quem pode solicitar

Escolas, associagoes e moradores.

Requisitos e documentos

Identificacdo do solicitante e descricio da atividade ou do local.

Etapas

1) Solicitagdo; 2) programacao; 3) execucao.

Prazo

Resposta em até 10 dias Uteis.

Forma de prestacao

Presencial na sede.

Custo

Gratuito.

6.11 Secretaria de Esporte, Juventude e Lazer

6.11.1 Uso de espacos esportivos e apoio a eventos esportivos

O que é

Agendamento do uso de quadras e espacos esportivos publicos e apoio a competicdes, escolinhas
e eventos esportivos e de lazer.

Quem pode solicitar

Qualquer cidadao, equipe, escola ou associacgao.

Requisitos e documentos

Documento de identificacdo do responsavel e descricdo da atividade, com data e horario.

Etapas

1) Pedido com antecedéncia minima de 5 dias Uteis; 2) verificacdo da agenda; 3) confirmacéo ao
solicitante.

Prazo

Resposta em até 3 dias Uteis.

Forma de prestacao

Presencial na Secretaria, na sede.

Custo

Gratuito.

6.11.2 Acoes para a juventude

O que é

Atividades esportivas, culturais e de cidadania voltadas aos jovens de 15 a 29 anos, conforme o
Estatuto da Juventude (Lei n° 12.852/2013).

Quem pode solicitar

Jovens do municipio.

Requisitos e documentos

Documento de identificacio e, para menores de 18 anos, autorizagdo do responsavel.

Etapas

1) Inscrigdo; 2) participacdo nas atividades.

Prazo

Inscricdo no ato, conforme as vagas.

Forma de prestacao

Presencial na Secretaria e nos espacos onde as atividades sao realizadas.

Custo

Gratuito.
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6.12 Secretaria de Transportes

6.12.1 Apoio de transporte a atividades de interesse publico

O que é

Cessao de veiculo da frota municipal para atividades educacionais, esportivas, culturais e
comunitarias de interesse publico, conforme a disponibilidade.

Quem pode solicitar

Escolas, associacoes e entidades sem fins lucrativos.

Requisitos e documentos

Oficio com identificacdo da entidade, descricdo da atividade, data, horario, destino e nimero de
passageiros.

Etapas 1) Protocolo do pedido com antecedéncia minima de 10 dias Uteis; 2) andlise da disponibilidade;
3) resposta e programacao.
Prazo Resposta em até 5 dias Uteis.

Forma de prestacao

Protocolo presencial na sede.

Custo

Gratuito.

6.12.2 Consulta a frota municipal

O que é Consulta publica aos veiculos da frota, com placa, tipo e 6rgao de lotacéo.
Quem pode solicitar Qualquer pessoa.

Requisitos e documentos Nenhum.

Etapas Consulta no site oficial, menu "Frota".

Prazo Imediato.

Forma de prestacao On-line em https://zabele.pb.gov.br.

Custo Gratuito.

6.13 Secretaria de Controle Interno e Secretaria de Gestao de Convénios e Contratos

6.13.1 Comunicacao de irregularidades na gestao

O que é

Recebimento de comunicagdes sobre possiveis irregularidades na aplicagdo de recursos publicos,
para apuracao pelo Controle Interno, conforme o art. 74 da Constituicdo Federal.

Quem pode solicitar

Qualquer pessoa.

Requisitos e documentos

Descricao do fato e, se houver, documentos ou indicios. A identidade do comunicante é
preservada.

Etapas 1) Registro pela Ouvidoria ou por protocolo; 2) analise preliminar; 3) apuracio; 4) comunicacao
do resultado ao manifestante.
Prazo Resposta nos prazos da Ouvidoria (até 30 dias, prorrogaveis por igual periodo).

Forma de prestacao

Ouvidoria on-line (https://zabele.pb.gov.br/ouvidoria) ou protocolo presencial na sede.

Custo

Gratuito.

6.13.2 Informacgoes sobre convénios e contratos

O que é

Consulta a convénios, termos de parceria e contratos firmados pelo Municipio, e atendimento a
fornecedores e parceiros sobre a execucdo desses instrumentos.

Quem pode solicitar

Qualquer pessoa. Atendimento sobre execucio: contratados e convenentes.

Requisitos e documentos

Consulta livre. Para contratados: identificacdo e nimero do contrato ou convénio.

Etapas

Consulta no Portal da Transparéncia. Atendimento sobre execucdo mediante protocolo.

Prazo

Consulta imediata. Atendimento a contratados em até 10 dias Uteis.

Forma de prestacao

On-line em https://zabele.pb.gov.br e presencial na sede.

Custo

Gratuito.

7. Avaliacao dos servicos e atualizacao desta Carta

A satisfacdo do usuario é avaliada de forma permanente pela Ouvidoria Municipal, a partir das manifestacoes
recebidas, e por pesquisa de satisfacdo anual, disponibilizada no site oficial, conforme os arts. 23 e 24 da Lei n°
13.460/2017. Os resultados sdo publicados no site oficial e utilizados para corrigir falhas e melhorar os servicos.
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Esta Carta é revisada ao menos uma vez por ano e sempre que houver alteracdo nos servicos, nos requisitos, nos
prazos, nos canais ou na estrutura administrativa, mantendo-se a versao vigente permanentemente disponivel no site
oficial do Municipio (art. 7°, §4°, da Lei n® 13.460/2017).

8. Legislacao de referéncia

Norma Assunto

Constituicao Federal de 1988

arts. 5°, XXXIIl e XXXIV; 37; 74; 196; 208

Lei n°® 13.460/2017

Direitos do usuério dos servigos publicos e Carta de Servicos

Lei n°® 12.527/2011

Lei de Acesso a Informacao

Lei Complementar n° 101/2000

Lei de Responsabilidade Fiscal (transparéncia da gestao fiscal)

Lei n°® 13.709/2018

Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais

Lei n® 13.726/2018

Racionalizacado de atos e procedimentos administrativos

Lei n® 9.051/1995

Prazo para expedicao de certidoes

Lei n® 5.172/1966

Codigo Tributario Nacional (art. 205)

Lei n° 13.874/2019

Declaracido de Direitos de Liberdade Econdmica

Lei n° 14.133/2021

Licitagdes e contratos administrativos

Lei n°® 10.741/2003

Estatuto da Pessoa Idosa

Lei n® 13.146/2015

Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia

Lei n® 12.764/2012

Politica Nacional de Prote¢ao dos Direitos da Pessoa com Transtorno do Espectro
Autista

Lei n® 10.048/2000

Atendimento prioritario

Lei n°® 8.069/1990

Estatuto da Crianca e do Adolescente

Lei n° 8.742/1993

Lei Organica da Assisténcia Social

Lei n° 8.080/1990

Lei Organica da Saude

Lei n° 11.947/2009 e Lei n° 12.982/2014

Alimentacao escolar e alimentacao especial

Lei n° 10.880/2004

Programa Nacional de Apoio ao Transporte do Escolar

Lei n® 12.852/2013

Estatuto da Juventude

Lei n° 14.399/2022

Politica Nacional Aldir Blanc de Fomento a Cultura

Lei Municipal n°® 295/2021 e alteragoes

Estrutura administrativa e cargos comissionados do Poder Executivo de Zabelé
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