Prefeitura Municipal de
Novo Horizonte do Oeste

CUIDANDO DO PRESENTE, CONSTRUINDO O FUTURO

APRESENTACAO

A Carta de Servigcos ao Usuario tem como obijetivo informar os cidaddos sobre
0s servicos prestados pelos 6rgaos e entidades da Prefeitura Municipal de
Novo Horizonte do Oeste, bem como as formas de acesso a esses Servigos.

Sua elaboracédo atende a Lei Federal n°® 13.460/2017, Art. 7°, 88 2° e 3°,
promovendo a transparéncia e o controle social dos servi¢os publicos, além de
assegurar o direito dos usuarios a adequada prestacao desses servicgos.
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1. OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO (OGM)

Servigco Oferecido: Recebimento e encaminhamento de manifestacdes
dos cidadaos (denuncias, reclamacgdes, sugestbes, elogios,
solicitacdes).
Publico-Alvo: Toda a populacéo.
Forma de Prestacao: Presencial e online.
Etapas para o Atendimento:

1. Apresentacdo da manifestacdo (presencial, por e-mail ou portal

da transparéncia);

2. Registro e protocolo;

3. Encaminhamento ao setor responsavel;

4. Resposta ao cidadao.
Tempo estimado de resposta: Até 20 dias Uteis.
Documentos Necessarios: Documento de identificacdo, caso
necessario para retorno.
Local de Atendimento: Av. Elza Vieira Lopes, 4803, Centro, Novo
Horizonte do Oeste.
Horario de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 7h30 as 13h30.
Servigos Atendimento online:

o Portal: transparencia.novohorizonte.ro.gov.br

o E-mail: ouvidoria@novohorizonte.ro.gov.br



https://transparencia.novohorizonte.ro.gov.br/
mailto:ouvidoria@novohorizonte.ro.gov.br
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2. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE -
SEMECE

Servigo: Educacgéo Infantil

e Publico-alvo: Criancas de 1 a 5 anos
« Documentos Necessarios para matricula:
Certidao de nascimento

@)

o CPF

o Cartédo SUS

o Atualizacéo vacinal (expedida pelo setor responsavel)

o Comprovante de residéncia (com UC, caso utilize o Transporte
escolar)

o 2 fotos 3x4

o Historico Escolar (se houver)

o Cartdo Bolsa Familia (se for beneficiario)

o Laudo médico (para criancas com deficiéncia)

o Etapas de Atendimento:
1. Apresentacdo dos documentos na instituicdo
2. Preenchimento de formulario de matricula
3. Entrevista inicial (se solicitado)
4. Acompanhamento pela secretaria escolar

e Tempo estimado: Até 5 dias Uteis ap0s apresentacdo dos documentos,
caso haja fila de espera.
e Formade prestacao: Presencial
e Locais e horarios de atendimento:
o EMEI. Tempo Feliz — 07:00h as 17:15h (Creche)
o EMEI Tempo Feliz —07:00h as 11:15h e das 13:15h as 17:30h
(Pré)
o EMEI Raio de Luz —07h15 as 11h15 e 13h as 17:15h

Servi¢o: Ensino Fundamental (1° ao 5° ano)
e Publico-alvo: Criancas de 6 a 10 anos
« Documentos Necesséarios:
Certiddo de nascimento
CPF
Histérico escolar (se houver)
Cartao SUS
Atualizacao vacinal (expedida pelo setor responséavel)
Comprovante de residéncia (com UC, caso utilize o Transporte
escolar)
o 2 fotos 3x4

o O O O O O
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o Cartdo Bolsa Familia (se for beneficiario)
o Laudo médico (para criancas com deficiéncia)

Etapas de Atendimento:
1. Apresentacdo dos documentos
2. Preenchimento da ficha de matricula
3. Entrevista inicial (se solicitado)
4. Confirmacéo da matricula pela secretaria escolar

Tempo estimado: imediato

Forma de prestacédo: Presencial

Locais e horarios de atendimento:
o EMEF. Paulo Scherrer —07:00h as 11h15 e 13:15h as 17h30
o EMEF. Sarah Kubitschek — 07:00h as 11h15 e 13h as 17:15h

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE — SEMUSA

Servico: Central de Regulacéo

Publico-alvo: Populagdo em geral
Documentos Necessarios:

o Cartdo SUS atualizado

o CPF

o Comprovante de endereco

o Pedido médico e ou encaminhamento.
Etapas de Atendimento:

1. Entrega de documentos
2. Registro da solicitacéo
3. Agendamento da consulta ou exame
Tempo estimado: Conforme demanda.
Forma de prestacdo: Presencial
Local e horario de atendimento: Sala anexa ao Hospital Municipal, das 07h30
as 13h30
Telefone: (69) 3435-2195

Servico: Unidades Bésicas de Saude (ESFs)

Servigos Oferecidos: Consultas médicas e de enfermagem, vacinagao,
curativos, acompanhamento de doencas cronicas, pré-natal, saide da mulher,
crianca e idoso, programas sociais (Bolsa Familia, prevencédo de cancer etc.)
Publico-alvo: Populagdo em geral
Documentos Necessarios:

o RG

o CPF

o Cartdo do SUS



o Comprovante de residéncia



Etapas de Atendimento:

1. Comparecimento a unidade

2. Agendamento ou atendimento imediato (conforme demanda)
Tempo estimado: Conforme a natureza do servico.
Forma de prestacéo: Presencial.
Locais de atendimento: UBS da sede e UBS do distrito de Migrantindpolis
Horario: 07h as 11h e 13h as 17h.
Telefones: (69) 3435-2218 / (69) 3412-9093.

Servico: Hospital Municipal — Atendimento 24h

Publico-alvo: Cidaddos em situacéo de urgéncia/emergéncia.
Servicos Oferecidos: Internagdes, eletrocardiograma, fisioterapia.
Documentos Necessarios: Documento de identificacdo, cartdo SUS e
comprovante de residéncia.

Etapas: Atendimento imediato conforme triagem.

Tempo estimado: Imediato (urgéncia/emergéncia).

Forma de prestacéo: Presencial.

Horario: 24h, todos os dias.

Telefone: (69) 3435-2195.

Endereco: Av. Irineu Ferreira, Novo Horizonte do Oeste.

Servico: Farmécia Municipal

Publico-alvo: Pacientes com prescrigdo do SUS.
Documentos Necessarios: Documento de identificacdo, cartdo SUS e receita
medica.
Etapas:
1. Entrega da receita.
2. Verificacdo de disponibilidade.
3. Retirada do item.
Tempo estimado: Imediato.
Forma de prestacéo: Presencial.
Local: Anexo ao Hospital Municipal.
Telefone: (69) 3435-2195.

Servico: Vigilancia Sanitéria

Publico-alvo: Estabelecimentos em geral.

Objetivo: Garantir qualidade e seguranca sanitaria de produtos e servicos
Atividades: FiscalizacOes, orientacdes, autuacdes, campanhas educativas.
Forma de prestacdo: Presencial.

Documentos Necessarios: Conforme atividade fiscalizada.

Horario: 07h30 as 13h30.

Telefone: (69) 3435-2218.

Servico: Epidemiologia e Endemias

Publico-alvo: Populagdo em geral e animais domésticos (quando aplicavel).



o Servigos: Controle de doencas (Dengue, Chagas, Zika, etc.), campanhas
educativas e de prevencgao.

e Forma de prestacéo: Presencial.

e Horario: 07h30 as 13h30.

o Telefone: (69) 3435-2218.

4. INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS — IPSNH

Servico: Aposentadoria

e Publico-alvo: Servidores municipais efetivos

e Documentos Necessarios:
o Requerimento formal do servidor.
o Documentos pessoais (RG, CPF, certiddo de casamento ou nascimento).
o Ficha funcional, termo de posse.
o CTC (Certidao de Tempo de Contribuicdo) do INSS e do RH municipal
o Declaracdes e fichas financeiras.

o [Etapas de Atendimento:

1. Abertura de processo com entrega da documentac&o.
2. Anadlise técnica e juridica.
3. Encaminhamento ao Conselho de Previdéncia.
4. Publicacdo de ato.
e Tempo estimado: Conforme a analise do processo e disponibilidade
documental.
Forma de prestacéo: Presencial.
Local de atendimento: Av. Elza Vieira Lopes, 4803, Centro
Horario: 07h30 as 13h30.
Telefone: (69) 3435-2138.
E-mail: ipsnh@hotmail.com.

Servicgo: Pensdo por Morte

e Publico-alvo: Dependentes de servidor falecido (ativo ou inativo)
e Documentos Necessarios:

o Certiddo de 6bito

o Documentos pessoais do dependente e do servidor

o Comprovante de residéncia

o Comprovacéo de vinculo (certidbes, unido estavel, guarda judicial)
o Etapas de Atendimento:

1. Abertura do processo por familiar


mailto:ipsnh@hotmail.com

2. Analise documental e juridica

3. Concessédo do beneficio
e Tempo estimado: Conforme analise do processo
e Forma de prestacéo: Presencial

Servico: Auxilio Doenca

o Publico-alvo: Servidores afastados por motivo de saide
Documentos Necessarios:

o Atestado médico

o Documentos pessoais

o Encaminhamento da secretaria de lotagcdo

o Ficha funcional, comprovantes e exames
Etapas:

1. Protocolo do requerimento

2. Pericia médica

3. Concessao do beneficio
Tempo estimado: Conforme agendamento da pericia
Forma de prestacdo: Presencial

Servico: Salario Maternidade

e Publico-alvo: Servidoras em licenca maternidade
Documentos Necessarios:

o Atestado de gestante e certiddo de nascimento

o Documentos pessoais

o Ficha funcional e comprovante bancario
Etapas:

1. Protocolo do pedido

2. Analise documental

3. Concesséao do beneficio
Tempo estimado: Até 30 dias Uteis
Forma de prestacdo: Presencial

Servico: Auxilio Recluséo

Publico-alvo: Dependentes de servidor preso
Documentos Necessarios:
o Documentos pessoais do servidor e do requerente
o Comprovacao de vinculo e certiddo da sentenca
Etapas:

1. Protocolo e verificacdo da documentacéao
2. Anaélise juridica
3. Concessao do beneficio
Tempo estimado: Conforme analise do processo
Forma de prestacéo: Presencial



5. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL — SEMAS

Servico: Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)

Publico-alvo: Familias e individuos em situacdo de vulnerabilidade social
Servigos Oferecidos:
Cadastro Unico para Programas Sociais (CadUnico)
Atendimento do Programa Bolsa Familia (PBF)
Inclusdo no Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC)
Atendimento com psicélogo e assistente social
Emissdo de passes livres (estadual e federal)
Cursos de capacitacdo e incluséo produtiva
Visitas domiciliares

o Palestras e agbes com a comunidade
Documentos Necessarios:

o Documentos pessoais do requerente e da familia

o Comprovante de residéncia

o Outros conforme o servico solicitado
Etapas de Atendimento:

O O O 0O O O O

1. Comparecimento ao CRAS

2. Acolhimento inicial e escuta qualificada

3. Encaminhamento e acompanhamento técnico
Tempo estimado: Conforme o servico.
Forma de prestacdo: Presencial
Local de Atendimento: Av. Elza Vieira Lopes, s/n — Centro
Horario: Segunda a sexta-feira, das 7h30 as 13h30
Telefone: (69) 3435-2138
E-mail: semasnhro2017@outlook.com

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Servico: Emisséo de Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFS-e)

Publico-alvo: Prestadores de servigos
Documentos Necessarios: Cadastro no sistema e CNPJ/CPF
Etapas:
1. Acesso ao sistema
2. Preenchimento dos dados
3. Emissdo da nota
Tempo estimado: Imediato
Forma de prestacéo: Online
Endereco eletronico: https://nfse.novohorizonte.ro.gov.br/issweb/home.jsf

Servigo: Emissédo de Guias de IPTU


mailto:semasnhro2017@outlook.com

Publico-alvo: Contribuintes de imoveis urbanos
Documentos Necessarios: Numero de inscrigdo imobiliéria
Etapas:
1. Acesso ao portal
2. Insercéo dos dados
3. Geragdo da guia
Tempo estimado: Imediato
Forma de prestacdo: Online ou presencial
Endereco eletronico: http://138.219.50.170:5660/servicosweb/home.jsf

Servico: Emisséo de Licencas, Alvaras e Cadastros Municipais

Publico-alvo: Empreséarios e profissionais autbnomos
Documentos Necessarios: Variaveis conforme o tipo de servigo
Etapas:

1. Solicitacdo presencial

2. Anélise técnica e documental

3. Emissdo do documento
Tempo estimado: Conforme a complexidade do pedido
Forma de prestacdo: Presencial
Local: Av. Jose Roberto dos Reis Filho, esquina com Av. Carlos Gomes —
Centro
Horario: Segunda a sexta-feira, das 7h30 as 13h30

Servico: Divida Ativa

Publico-alvo: Contribuintes com débitos
Servicos: Parcelamento, renegociacdo, protesto, execugdes fiscais
Documentos Necessarios: CPF/CNPJ, inscricdo do imovel ou empresa
Etapas:

1. Atendimento presencial

2. Consulta e negociacdo da divida

3. Assinatura de acordo ou pagamento
Tempo estimado: Conforme atendimento
Forma de prestacdo: Presencial ou parcial online

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE -
SEMAGRI

Servico: Hora Maquina Municipal

Publico-alvo: Produtores rurais do municipio
Documentos Necessarios: Requisicao formal do produtor e documentos
pessoais
Etapas:
1. Solicitacdo no setor da SEMAGRI
2. Agendamento da maquina
3. Execucéo do servi¢o conforme disponibilidade


http://138.219.50.170:5660/servicosweb/home.jsf

Tempo estimado: Conforme cronograma de atendimento

Forma de prestacéo: Presencial

Local: Av. José Roberto dos Reis Filho, esquina com Av. Carlos Gomes —
Centro

Horario: Segunda a sexta-feira, das 7h30 as 13h30

Servico: Emissao de Notas Fiscais do Produtor Rural

Publico-alvo: Produtores rurais
Documentos Necessarios: Bloco de notas e documentos pessoais
Etapas:
1. Apresentacdo do bloco na SEMAGRI
2. Validacdo e liberagéo das notas
Tempo estimado: Até 2 dias Uteis
Forma de prestacéo: Presencial

Servico: Cadastro e Alteracdo do CCIR (Certificado de Cadastro de
Imovel Rural)

Publico-alvo: Proprietarios de imdveis rurais
Documentos Necessarios: Documentos do imovel e pessoais do proprietario
Etapas:
1. Solicitacdo presencial
2. Cadastro ou alteracdo no sistema
3. Emissdo do certificado
Tempo estimado: Conforme analise cadastral
Forma de prestacdo: Presencial

Servicgo: Atualizacdo de Cadastro de Produtor Rural / Sintegra

Publico-alvo: Agricultores familiares e médios produtores
Documentos Necessarios: Documentacdo do produtor e do imovel
Etapas:

1. Comparecimento ao setor

2. Preenchimento de formulario padréo

3. Atualizacdo no sistema
Tempo estimado: Até 5 dias Uteis
Forma de prestacdo: Presencial

8. SUPERINTENDENCIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

Servi¢co: Emisséo de Licencas Ambientais Municipais

Pablico-alvo: Empreendedores e proprietarios de atividades
potencialmente poluidoras
Documentos Necessarios:

o Requerimento padrao

o Documentagéo do imével ou empreendimento



o Cobpia do CPF/CNPJ
o Etapas:

1. Solicitagéo e entrega de documentos
2. Analise técnica e, se necessario, vistoria
3. Emisséo da licenca e taxas correspondentes
e Tempo estimado: Conforme o tipo de atividade
e Formade prestacao: Presencial
e Local: Av. José Roberto dos Reis Filho, esquina com Av. Carlos Gomes
— Centro
o Horério: Segunda a sexta-feira, das 7h30 as 13h30

Servigo: Certidao de Viabilidade Ambiental Municipal

o Publico-alvo: Proprietarios ou representantes de imoveis ou
empreendimentos
e« Documentos Necessarios: Documentacéo do imével e do interessado
o FEtapas:
1. Protocolo do pedido
2. Andlise da localizacao e finalidade
3. Emisséo da certidao
e Tempo estimado: Até 10 dias Uteis
Forma de prestacédo: Presencial

Servigo: Autorizagdo para Corte ou Poda de Arvores

e Publico-alvo: Proprietarios de imoveis
Documentos Necessarios:

o Requerimento

o Justificativa e fotos da arvore

o Documentacédo pessoal e do imével
Etapas:

1. Protocolo do pedido

2. Vistoria técnica

3. Emisséo da autorizacao (ou indeferimento)
Tempo estimado: Até 10 dias Uteis
Forma de prestacédo: Presencial

Servi¢co: Laudos Ambientais e Outras Certiddes

e Publico-alvo: Populacdo em geral ou instituicdes
e« Documentos Necessarios: Conforme o tipo de laudo
o FEtapas:
1. Solicitagéo formal
2. Vistoria técnica
3. Emisséo do laudo ou parecer
e Tempo estimado: Conforme complexidade
e Formade prestacéo: Presencial



9. INFORMACOES FINAIS

Esta Carta de Servicgos foi atualizada de acordo com a Lei n° 13.460/2017, Atrt.
7°, 88 2° e 3°, e sera revisada periodicamente.

Os cidadaos podem apresentar sugestdes, elogios, solicitacdes, reclamacodes e
dendncias por meio dos canais de comunicac¢édo da Ouvidoria Geral do
Municipio:

e E-mail: ouvidoria@novohorizonte.ro.gov.br

o Portal da Transparéncia: transparencia.novohorizonte.ro.gov.br

o Atendimento presencial: Av. Elza Vieira Lopes, 4803, Centro, Novo
Horizonte do Oeste — RO

Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 7h30 as 13h30

IMPORTANTE: Para cada servico listado nesta Carta, estao informados os
requisitos de acesso, documentos necessarios, etapas de atendimento, tempo
estimado de resposta e formas de acompanhamento, em conformidade com o
Art. 7°, 82° da Lei n® 13.460/2017.
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