SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO

* Servico Oferecido: ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

* Requisitos, documentos, formas necessdrias para acessar o servigo:

Protocolar pedido mediante cépia do contfrato e seus respectivos
aditivos, se for o caso. Podendo ainda anexar opcionalmente minuta do
atestado de capacidade.

* Principais etapas para processamento do servigo:

Segue para avaliacdo e deferimento do fiscal de contfrato, apds
retorna & SMA para elaboracdo do referido atestado. Atendido o servico,
segue ao protocolo para entrega da via do Atestado ao requerente.

Previsdo do prazo maximo para prestagdo do servigo:

15 dios.

* Forma de prestagao do servigo:

Emissdo do atestado de capacidade técnica.

* Local e formas para o usudrio apresentar eventual manifestacao
sobre a prestagcdo do servigo:

Diretamente na Secretaria ou através da Ouvidoria Municipal.

e Compromissos e padroes de qualidade do atendimento:



¢ Prioridades de atendimento:

Normal, por ordem de chegada.

* Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento presencial de forma imediata.

* Mecanismos de comunicagdo com o usudrio:

Afravés de telefone, WhatsApp telefénico e/ou e-mail fornecidos
pelo requerente.

* Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos
usudrios:

Através dos canais de atendimento da Ouvidoria Municipal.

* Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca do
andamento do servi¢o solicitado e de eventual manifestagao:

* Telefone: 51 3654 - 6307
e Endereco Rua XV de Novembro, n° 15

e Afravés do Protocolo Digital <http://triunfo-
portais.govcloud.com.br/tpnet>

* Servigo Oferecido: COPIA INTEGRAL DE PROCESSOS

* Requisitos, documentos, formas necessdrias para acessar o servigo:


http://triunfo-portais.govcloud.com.br/tpnet
http://triunfo-portais.govcloud.com.br/tpnet

Protocolar pedido mediante documento com foto, informando o
numero do processo solicitado; quando for em nome de terceiro, deve
anexar justificativa da solicitacdo.

* Principais etapas para processamento do servigo:

Segue para avaliacdo e extracdo das referidas copias. Atendido o
servico, segue ao protocolo para pagamento da taxa referente as
copias e apods enfregue ao requerente

Previsdo do prazo maximo para prestagdo do servigo:

15 diaos.

* Forma de prestagao do servigo:

Copia de documentacdo.

* Local e formas para o usudrio apresentar eventual manifestagao
sobre a prestagcao do servigo:

Diretamente na Secretaria ou através a Ouvidoria Municipal.

e Compromissos e padroes de qualidade do atendimento:

¢ Prioridades de atendimento:

Normal, por ordem de chegada.

e Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento presencial de forma imediata.

* Mecanismos de comunicagdo com o usudario:



Através de telefone, WhatsApp telefénico e/ou e-mail fornecidos
pelo requerente.

* Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos
usudrios:

Através dos canais de atendimento da Ouvidoria Municipal.

* Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestagao:

* Telefone: 51 3654 — 6307
* Endereco Rua XV de Novembro, n® 15

* Afraves do Protocolo Digital <http://triunfo-
portais.govcloud.com.br/tpnet>

 Servico Oferecido: ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

* Requisitos, documentos, formas necessdrias para acessar o servigo:

Termo de Convénio com a entidade firmado. Protocolar pedido
mediante carta de apresentacdo da Entidade e Apdlice de Seguro.
Informar a quantidade de horas praticas e horas de observacdo. Informar
quando pretende comecar e terminar o estagio.

* Principais etapas para processamento do servigo:

Segue para secretaria responsdvel para informar se dispde de
técnico para acompanhar o estdgio; elaboracdo do Termo de
Compromisso de Estagio, o requerente € chamado a SMA para retirar o
Termo de Estdgio afim de colher assinatura da Entidade e posteriormente
retorna com uma via assinada, para anexar no Processo Administrativo.
Atendido o servico, segue o processo para Arquivamento.
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* Previsdo do prazo maximo para prestagdo do servigo:

15 dios.

* Forma de prestagao do servigo:

Emissdo do Termo de compromisso de estagio.

* Local e formas para o usudrio apresentar eventual manifestagao
sobre a prestacao do servigo:

Diretamente na Secretaria ou através a Ouvidoria Municipal.

* Compromissos e padroes de qualidade do atendimento:

¢ Prioridades de atendimento:

Normal, por ordem de chegada.

e Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento presencial de forma imediata.

* Mecanismos de comunicagdo com o usudrio:

Através de telefone, WhatsApp telefénico e/ou e-mail fornecidos
pelo requerente.

* Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos
usudrios:

Através dos canais de atendimento da Ouvidoria Municipal.



* Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestagao:

* Telefone: 51 3654 — 6307
e Endereco Rua XV de Novembro, n° 15

e Afravés do Protocolo Digital <http://triunfo-
portais.govcloud.com.br/tpnet>

* Servico Oferecido: SERVICO COMUNITARIO

* Requisitos, documentos, formas necessdrias para acessar o servigo:

Solicitar no balcdo, a prestacdo do servico comunitdrio, junto G
secretaria mais proxima de sua residéncia, apresentando o documento
emitido pelo Juiz de Comarca.

* Principais etapas para processamento do servigo:

Serd emitido um Oficio para a Secretaria responsével pelo
apenado, onde a mesma mantém um controle de ponto manual.

Previsdo do prazo maximo para prestagdo do servigo:

15 diaos.

 Forma de prestagcao do servigo:

Servico comunitdrio.

* Local e formas para o usudrio apresentar eventual manifestagao
sobre a prestagcao do servigo:

Diretamente na Secretaria ou através da Ouvidoria Municipal.

e Compromissos e padroes de qualidade do atendimento:
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¢ Prioridades de atendimento:

Normal, por ordem de chegada.

* Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento presencial de forma imediata.

* Mecanismos de comunicagdo com o usudrio:

Afravés de telefone, WhatsApp telefénico e/ou e-mail fornecidos
pelo requerente.

* Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos
usudrios:

Através dos canais de atendimento da Ouvidoria Municipal.

* Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestagado:

* Telefone: 51 3654 - 6307
e Endereco Rua XV de Novembro, n° 15

e Afravés do Protocolo Digital <http://triunfo-
portais.govcloud.com.br/tpnet>

 Servico Oferecido: ESTAGIO VOLUNTARIO

* Requisitos, documentos, formas necessdrias para acessar o servigo:

Protocolar pedido mediante Carta de Apresentacdo de Estdgio
Voluntdrio de Instituicdo de Ensino e documentos de identificacdo.
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Atestado de Bons Antecedentes, e Atestado médico de saude fisica e
mental.

* Principais etapas para processamento do servigo:

Segue para manifestacdo da secretaria responsavel pelo
estagidrio, apods para avaliacdo da Comissdo de Acompanhamento do
Trabalho Voluntdrio. Em seguida € emitido Termo de Adesdo. Decreto n°
2.426/2027.

* Previsdo do prazo mdaximo para prestagdo do servigo:

15 dios.

* Forma de prestagao do servigo:

Termo de Adesdo a Estagio Voluntdrio.

* Local e formas para o usudrio apresentar eventual manifestagdo
sobre a prestacdo do servigo:

Diretamente na Secretaria ou através da Ouvidoria Municipal.

e Compromissos e padroes de qualidade do atendimento:

¢ Prioridades de atendimento:

Normal, por ordem de chegada.

* Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento presencial de forma imediata.

* Mecanismos de comunicagdo com o usudrio:



Através de telefone, WhatsApp telefénico e/ou e-mail fornecidos
pelo requerente.

* Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos
usudrios:

Através dos canais de atendimento da Ouvidoria Municipal.

* Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestagao:

* Telefone: 51 3654 — 6307
* Endereco Rua XV de Novembro, n® 15

e Afravés do Protocolo Digital <http://triunfo-
portais.govcloud.com.br/tpnet>
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