ORIENTACAO PREVENTIVAL1

Areas de Interesse: Administracdo e Controle Interno.
Assunto: Carta de servigos publicos ao cidadédo.

A GEPAM elabora a presente Orientacdo Preventiva com o intuito de alertar os gestores
municipais das areas administrava e de Controle Interno, quanto a necessidade da elaboracdo da
Carta de Servicos Publicos a ser disponibilizada aos cidaddos, a fim de atender o que determina o
art. 7° da Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017.

A Carta de Servicos ao Cidaddo € um documento instituido pela Lei Federal n° 13.460, de
26 de junho de 2017, que determina aos entes federados e aos 6rgdos publicos que divulguem os
servi¢os publicos por eles prestados, de forma objetiva, pratica e transparente.

“Art. 7° Os oOrgdos e entidades abrangidos por esta Lei divulgardo Carta de
Servi¢os ao Usuario.

§ 1° A Carta de Servicos ao Usuério tem por objetivo informar o usuério sobre os
servicos prestados pelo érgdo ou entidade, as formas de acesso a esses servigos e
seus compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico”.

A Carta deve mencionar quais os servicos oferecidos, a forma de requeré-los, os requisitos
e documentos a serem apresentados, bem como as informacdes necessadrias de onde e como o
cidaddo pode apresentar manifestacdo sobre os mesmos. As informacdes devem ser disponibilizadas
no site da Prefeitura em local de facil visualizagéo.

“Art. 7° [.]
[.]

§ 2° A Carta de Servicos ao Usuario devera trazer informagdes claras e precisas em
relacdo a cada um dos servicos prestados, apresentando, no minimo, informacGes
relacionadas a:

| - servigos oferecidos;

Il - requisitos, documentos, formas e informacbes necessarias para acessar o
Servico;

I11 - principais etapas para processamento do servico;

IV - previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servico;

V - forma de prestacéo do servico; e

VI - locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a
prestacdo do servico”.

Note-se, que a intencdo do legislador ao determinar que os entes federados e 6rgdos
publicos elaborem e divulguem a Carta de Servicos, foi a de facilitar o acesso dos cidaddos aos
servigos publicos, permitindo e estimulando o monitoramento do setor pablico por meio do controle
social, o que resulta na busca incessante da melhoria e da qualidade do atendimento prestado.
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De forma a auxiliar os Municipios, a GEPAM elaborou modelo sugestivo de Carta de
Servigos, cabendo aos Municipios adequa-la a realidade local, de acordo com sua estrutura
administrativa e os servigos oferecidos aos municipes. O modelo segue anexo.

A GEPAM, por intermédio de seus Diretores e Consultores, esta a disposi¢do para dirimir
quaisquer davidas e prestar quaisquer esclarecimentos a respeito da presente Orientacdo Preventiva,
seja por meio do telefone (18) 3521-5386 ou pelo site www.gepam.adm.br, por meio do canal
“Contato”.

Adamantina(SP), 07 de janeiro de 2020.

GEPAM

ITempo de execucdo da Orientacdo Preventiva: 8h.
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PREFEITO (a)

VICE-PREFEITO(a)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

SECRETARIA MUNICIPAL EDUCACAQO

SECRETARIA DE OBRAS, SERVICOS PUBLICOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

[indicar as demais secretarias]



APRESENTACAQ

O atendimento ao cidadio concretizado por meio de politicas ptiblicas de qualidade é
sempre 0 objetivo finalistico da Gestdo Pdblica, que deve primar pela modernizacio,
eficiéncia, exceléncia e democratizagdo de seus resultados, assegurando o principio
fundamental constitucional da cidadania.

Desta forma, a Prefeitura de , cumprindo o que determina a Lei
13.460/2017, de 26 de junho de 2017, que estabelece a Carta de Servigos ao Cidaddo, tem por
objetivo informar aos cidaddos os servigos prestados, formas de acesso e respectivos
compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico.

A sua prética implica para a organiza¢io de um processo de transformagdo sustentada
em principios fundamentais — participagdo e comprometimento, informagdo e transparéncia,
aprendizagem e participagdo do cidadao.

Esses principios tém como premissas o foco no cidaddo e a indug¢do do controle
social. Nesse sentido, convidamos os cidaddos a conhecer nossa Carta de Servigos e descobrir
o0 que a Prefeitura de tem a oferecer.
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1- SECRETARIA/DEPARTAMENTO DE ADMINSTRACAO

A Secretaria/Departamento de Administragdo compete:

Obs: Descrever a competéncia de acordo a Legislacdo Municipal que regulamentar
a Estrutura Administrativa

Secretario/Diretor (a):

Contato: Telefone: (XX)
Email:
Endereco:

( ; Segunda a sexta das 8h a 17h.



A Secretaria/Departamento de Administragdo tem a seguinte estrutura:

I - 6rgaos de direcao e assessoramento:

II - 6rgaos de execugao:

OBS: Descrever a estrutura adminstrativa de acordo com o que consta na Lei Municipal que
regulamenta a Estrutura Adminstrativa.



1.1. Junta de servico militar e carteira de trabalho

No Setor da Junta de Servigco Militar e Carteira de Trabalho o cidaddo pode acessar os
Servigos:

1. ALISTAMENTO MILITAR
2. CARTEIRA DE TRABALHO



1 - Servico:

Descricéo:
Publico alvo:

Requisitos necessarios:

Etapas do processo:

Prazo para

presta¢do do servigo:

Acesso ao servico:

Taxa:

Previsdo de

atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacdo do
usuario:

ALISTAMENTO MILITAR (la ou 2a via) - Setor da Junta de Servigo Militar

Emisséo de la Viae 2a Via de alistamento militar

Cidaddos, Sexo Masculino, 18 anos (completados no ano corrente); Quem ndo
alistou pode fazé-lo até no ano que completar 45 anos, com pagamento de multa).
No ano que completar 46 anos é dispensado o alistamento.

Alistar e requerer lavia ou 2avia do certificado de reservista.

Carteira de identidade CPF

Certiddo de nascimento (estado civil: solteiro)

Certiddo de casamento (estado civil: casado, divorciado, separado judicialmente,
vilvo) Comprovante de residéncia.

Para quem completar 18 anos no ano corrente:

Para alistar entre no site: www.alistamento.eb.mil.br, ou comparecer no Setor da
Junta de Servigo Militar. Ap6s o alistamento online, comparecer ao Setor da Junta
de Servico Militar para requerer o certificado de dispensa e incorporagéo.

Para quem ja completou 19 anos:

Protocolo no Setor da Junta de Servigo Militar, Cadastro e conferéncia.

Apos conferéncia, andlise e verificagdo da documentagédo do requerente.

Lancamento dos documentos do cidaddo no sistema para emissdo da lavia ou 2avia
do Certificado Reservista.

Tirar foto.

Depois de todos os processos, sera transmitido para 6rgdo do Exército. Apés o
procedimento efetuado sera Liberado o Certificado de Dispensa e Incorporacéo.

30 (Trinta) dias Gteis, contados do Protocolo da entrega dos documentos.

Presencial ou Online. Consultar as etapas do processo acima.

E cobrada uma taxa para o cidaddo que alistou na época da selecdo, A Multa é
cobrada para o cidaddo que alistou fora da data da selegéo.

O Valor varia a cada situagdo, conforme tabela anexa no setor Junta de Servigo
Militar de sua cidade.

Ordem de chegada.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos
(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Rua

Segunda a sexta das 8h as 11h e das 12h as 15h.

(XX) XXXX - XXXX

As etapas do processo sdo meramente sugestivas. A Adminstracdo deve se certificar
das etapas com a Junta de Servico Militar de sua jurisdicao.

OBS: CASO A PREFEITURA NAO DISPONHA DESSE SERVICO, FAVOR

DESCOSIDERAR.


http://www.alistamento.eb.mil.br

2- Servico:

Descricao:
Publico alvo:

Requisitos necessarios:

Etapas do processo:

Prazo para
prestacdo do servico:

ACesso a0 Servico:

Taxa:
Previsao de
atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento
do atendimento:

Manifestacdo
do usuério:

CARTEIRA DE TRABALHO

Emissdo de laViae 2aVia
Cidaddaos (pessoa fisica)
Carteira de Trabalho (T via).

(todos originais).

carteira de identidade.

CPF.

certiddo de nascimento (estado civil: solteiro).

certiddo de casamento (estado civil: casado, divorciado, separado judicialmente,
vilvo).

comprovante de residéncia.

Carteira de Trabalho (2avia).
- todos originais.

Carteira de identidade CPF

Certiddo de nascimento (estado civil: solteiro).

Certiddo de casamento (estado civil: casado, divorciado, separado judicialmente,
vilvo). Comprovante de residéncia.

* Observacgdo:

Em caso de perda, extravio ou roubo da Carteira de trabalho é obrigatério fazer o
Boletim de Ocorréncia (com N° e Série da Carteira anterior) para apresenta-lo no
requerimento de 2a via.

Protocolo no Setor Carteira de trabalho, Cadastro e conferéncia;

Ap6s conferéncia, andlise e verificagdo da documentacgédo do requerente.

Lancamento dos documentos do cidaddo no sistema para emissdo da D via ou 2avia
da Carteira de trabalho.

Tirar foto, colher a digital e assinatura digital.

Depois de todos 0s processos, serdo encaminhados para MTE (Ministério do Trabalho
e Emprego) para analise e conferéncia dos dados langados.

Apbs o procedimento efetuado sera liberada a Carteira de trabalho.

22 (Vinte e dois) dias Uteis (contados do Protocolo da entrega dos documentos).

Presencial.

Isento.
Ordem de chegada.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior
a 80 anos - prioridade especial); idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes,
pessoas com criangas de colo e obesos.

(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Rua

Segunda a sexta das 8h as 11h e das 12h as 15h.

(XX) XXXX - XXXX

As etapas do processo sdo meramente sugestivas, devendo a Adminstracdo se certificar das
etapas junto ao Orgédo do Ministério do Trabalho de sua jurisdicéo.
OBS: CASO A PREFEITURA NAO DISPONHA DESSE SERVICO, FAVOR DESCOSIDERAR.



MEIO AMBIENTE

O cidadio pode acessar os servigos:

01. LICENCA DE PODA DE ARVORES
02. LICENCA DE REMOCAO DE ARVORES

OBS: Caso o Municipio disponha do Conselho do meio ambiente, como responsdvel
pela expedicao de licengas, interressante mencionar.



01 Servigo: LICENCA DE PODA DE ARVORES

Descricao: Licenca para proceder a poda de arvores.
Publico alvo: Cidaddos e empresas.

Requisitos Copia do CPF e comprovante de Enderego
necessarios:

Etapas do processo: Imprima e preencha o requerimento.

Visita ao local.

Parecer do CODEMA pelo deferimento ou indeferimento.

Em caso de deferimento pagamento da taxa para liberagdo do requerimento.
*Preencher e imprimir o requerimento de servi¢os (documento em formato PDF

editavel).
Prazo para
prestacéo do servigo: 30 dias
ACesso ao servico: Presencial.
Taxa: OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislagdo Municipal
Previsdo de Ordem de chegada
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
Atendimento: gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)
Endereco de Rua

atendimento:

Segunda a sexta-feira de 8h as 17h.

Andamento do (XX) XXXX- XXXX
atendimento:
Manifestacdo do WWW.

usuario:



02 - Servico: LICENCA DE REMOGCAO DE ARVORES

Descricéo: Licenca para proceder a remocgdao de arvores.
Publico alvo: Cidaddos e empresas.

Requisitos Copia do CPF e comprovante de Enderego
necessarios:

Etapas do processo: Imprima e preencha o requerimento.

Visita ao local.

Parecer emitido pelo engenheiro contendo o deferimento ou indeferimento.

Em caso de deferimento pagamento da taxa para liberagdo do requerimento.
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF

editavel).
Prazo para
prestacdo do servigo: 30 dias
Acesso ao servico: Presencial.
Taxa: OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislagdo Municipal
Previsdo de Ordem de chegada
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
Atendimento: gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)
Endereco de Rua

atendimento:

Segunda a sexta-feira de 8h as 17h.

Andamento do (XX) XXXX - XXXX
atendimento:
Manifestacdo do WWW:

usuario:



SETOR DE CADASTROEFISCALIZACAO

Cadastro e Fiscalizagcdo compete:
O servigo de cadastro de contribuintes e fiscalizagdo do Municipio, com execucdo de suas atividades correlatas.

Chefe de Setor:

Contato: Telefone: (XX) XXXX - XXXX
Email:
Enderego:

Segunda a sexta das 11h as 17h.

No Setor de Cadastro e Fiscalizacdo o cidaddo pode acessar 0S Servigos:

1. alteracAode sécios
2. ALTERACAO/ATUALIZACAo DE ENDERECO - CADASTRO ECONOMICO

3. alteraQAo/inclusAo de altera(;Ao adrea construida de edifica(;Ao

(REGULARIZACAO CADASTRAL)
4. ALVARA DE CONSTRUCAO - APROVACAO DE PROJETOS ARQUITETONICOS

5. ALVARA DE CONSTRUCAO - RENOVACAO

6. ALVARA DE DEMOLICAO

7. CERTIDAO DE avaliacao VALORVENAL

8. certiddo negativa de débitos

9. certiddo de zonaurbana - descaracterizagcAode imével rural paraurbano
10. DESMEMBRAMENTO DE LOTES DE TERRENO

11. IMPOSTO SOBRE A TRANSMISSAO DE BENS IMOVEIS E DEDIREITOS A ELE RELATIVOS PORATO ONEROSO
“INTERVIVOS”- ITBI

12. PARCELAMENTO DE DEBITOS
13. retificacdo de Area

1l4. unificacdo de area

15. LOTEAMENTO - ALVARA DE URBANIZAGAO



1- Servico:
Responsavel pela
eXecucao:
Descrigdo:
Publico alvo:
Requisitos
necessarios:

Etapas do
processo:

Prazo para

prestacdo do servico:

Acesso ao servigo:
Taxa:

Previsdo de
atendimento:

Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:

Manifestacéo do
usuario:

ALTERACAO DE SOCIOS

SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGCAO.
Atualizacdo do quadro societario de empresas inscritas no municipio.
Empresas estabelecidas no municipio.
- Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo (s) sécio(s), contador, ou
representante legal;
- Procuracgdo se for o caso;
- Contrato ocial com alteragfes; Cartdo CNPJ.
*Preencher e imprimir o requerimento de servicos (documento em formato
PDF editavel).
1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagdo;

2. Apobs anadlise e verificagdo da documentagdo apresentada, o cadastro é
atualizado.

( ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de
regularidade da documentacdo). Art. da Lei Municipal.
Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislacdo Municipal

Ordem de chegada

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW?
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2 - Servigo:

Responsavel
pela execugdo:
Descricao:

Publico alvo:
Requisitos
Nnecessarios:

Etapas do
processo:

Prazo para
prestacédo do
Servigo:
Acesso ao
Servigo:

Taxa:
Previsdo de
atendimento:

Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:

Manifestacéo do

usuario:

ALTERACAO/ATUALIZAGCAO DE ENDERECO - CADASTRO
ECONOMICO

SETOR DE CADASTRO E FISCALIZACAO.
Atualizacdo do cadastro de empresas inscritas no municipio.

Empresas estabelecidas no municipio.

1.Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo (s) s6cio(s), contador, ou
representante legal;

2.Procuracédo se for o caso;

3.Contrato Social com alteragdes;

4.Cartdo CNPJ com endereco atualizado;

5.Contrato de Locacdo/Comodato/Arrendamento/Escritura Publica de Compra e
Venda/Contrato de Compra e Venda (com firma reconhecida em cartério)/Certidao

de Registro do imovel do novo estabelecimento sede do empreendimento.

*g_lie,enclzyer e imprimir o requerimento de servicos (documento em formato PDF
editavel).

- Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
- Apoés anélise e verificacdo da documentagéo apresentada, o cadastro é atualizado.

( ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de
regularidade da documentacdo). Art. da Lei Municipal.

Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislacdo Municipal

Ordem de chegada

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos. (Lei Federal
10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW:

u



3 - Servico:

Responsavel
pela execucdo:
Descricéo:

Publico alvo:

Requisitos
necessarios:

Etapas do

processo:

Prazo para
prestacéo do servigo:

Acesso ao
Servigo:
Taxa:

Previséo de
atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacéo do
usuario:

ALTERAGAO/INCLUSAO DE AREA CONSTRUIDA DE EDIFICAGAO
(REGULARIZACAO CADASTRAL)
SETOR DE CADASTRO E FISCALIZACAO.

Permitir ao proprietadrio ou possuidor a qualquer titulo de imovel edificado,
promover a atualizacdo da area construida de unidade predial inscrita no
Cadastro Imobiliario.

Pessoas Fisicas ou Juridicas Titulares de Imoveis.

.Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario/possuidoi

(original);

.Documento de Identidade do proprietario/possuidor (copia);
.Documento de titularidade do imo6vel (Certiddo de Registro do imdvel, Escritura

Pablica de Compra e Venda ou Contrato de Compra e Venda com firma
reconhecida em cartorio) (copia);

.Mapa/Croqui, com representacdo da area do lote e da construgdo, devidamente

assinado pelo proprietario/possuidor e responsavel técnico (deverdo ser
apresentadas, no minimo, 02 (duas) vias originais);

. ART do responsavel técnico pela elaboracéo do Croqui, devidamente assinada.

*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato
PDF editavel).

. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
. Apos anélise e verificacdo da documentacao apresentada, o cadastro é atualizado.

( ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de
regularidade da documentacdo). Art. da Lei Municipal.
Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislacdo Municipal
Ordem de chegada

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos. (Lei Federal
10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW?

12



4 - Servigo:

Responséavel pela
execugdo:

Descricéo:

Publico alvo:

Requisitos
Necessarios:

Etapas do
processo:

ALVARA DE CONSTRUGAO - APROVAGAO DE PROJETOS
ARQUITETONICOS

SECRETARIA/DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS

Endereco:
Telefone: (xx) xxxx - xxxx - Horario de atendimento: xx:00 as xx:00hs.

Licenga municipal emitida quando da construcdo, reforma, ampliagdo e
demolicdo em observancia a atividade municipal de vigilancia, controle e
fiscalizagdo do cumprimento das exigéncias municipais a que se submete
gualquer pessoa gue pretenda realizar obras particulares de construcdo civil, de
qualquer espécie, bem como pretenda fazer armamentos ou loteamentos em
terrenos particulares (Art. do CTM).

_Cidgdéc;s (pessoa fisica); Instituicbes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa
juridica).

. Requerimento devidamente assinado pelo proprietario/possuidor (original);

. Documento de Identidade do proprietario/possuidor (copia);

. Contrato Social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;

. Procuracéo se for o caso;

. Documento de posse/propriedade do imdvel onde sera edificada a construgdo
(Certidao de Registro, Escritura Publica de Compra e Venda ou Contrato de
Compra e Venda com firma reconhecida em cartdrio (copia);

6. Projeto em no minimo 03 (trés) vias, devidamente assinadas pelo proprietario
e responsavel técnico, contendo todas as prescricbes minimas previstas na
(descrever a fundamentacéo legal);

7.ART do Projeto Arquitetbnico, devidamente assinada pelo responsavel
técnico;

8. ART de Execucdo da Obra - seja para Construcdo, Reforma ou Ampliag&o,
devidamente assinada pelo responsavel técnico;

9. ART de Calculo Estrutural (Projeto Estrutural) no caso de EDIFICACOES

UNIFAMILIARES OU MULTIFAMILIARES de 2 (dois) pavimentos ou

mais.

OO wWN R

Observacoes:

O referido imdvel devera estar em situacao de regularidade fiscal, que sera
verificada por meio de consulta realizada pelo Setor de Tributacdo e
Cadastro.

» Caso a titularidade do imdvel seja comprovada por meio de documento
particular, o imdvel devera constar no Cadastro Imobiliario Municipal,
obrigatoriamente em nome do adquirente/comprador, sendo necessario
realizar a transferéncia, observando-se o recolhimento do ITBI. (Art. __
CTM).

* Para a aprovagdo do projeto e emissdo da Licenca para Construgdo, nao sera
realizada conferéncia in loco, observando-se tdo somente a documentacéo
apresentada e o atendimento as prescrigdes exigidas (mencionar a
fundamentac&o legal).

 Para a emissdo do Habite-se/Baixa de Construcdo sera realizada vistoria in
loco, observadas as prescri¢des (mencinar a fundamentacdo legal) e as
caracteristicas do terreno, ndo podendo haver divergéncia da area
apresentada no documento de titularidade do imdvel, cadastro imobiliario
municipal e projeto arquitetdnico, caso contrario, deverd ser requerida a
regularidade da area do imével por meio de Projeto de Retificacdo de Area,
devidamente aprovado pelo municipio, anterior a emisséo do respectivo
Habite-se.

*girt%?/rgl:?er e imprimir o requerimento de servicos (documento em formato PDF

e .

1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscaliza¢&o;

2. Ap6s andlise e verificagdo da documentacdo e situacdo do imoével no
Cadastro Imobiliario Municipal, o processo é repassado para o Setor de
Engenharia;

3. Apb6s conferéncia e anélise do processo pelo Setor de Engenharia, 0 mesmo é
assinado e aprovado pelo Engenheiro do municipio, retornando ao Setor de

13



Prazo para

prestacdo do servigo:

Acesso ao
Servico:

Taxa:

Previséo de
atendimento:

Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamen ‘!o
atendimento:
Manifestacéo do
usuario:

Cadastro e Fiscalizagdo;

4. No Setor de Cadastro e Fiscalizagdo é assinado pelo funcionério responsavel
e encaminhado ao Gabinete do Prefeito para assinatura;

5. Apos assinatura do prefeito, retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagcdo para a

emissdo dataxa;
6. Ap6s confirmacgdo do pagamento da taxa, o Alvard é liberado.

( ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de
regularidade da documentacdo). Art. da Lei Municipal.
Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislagdo Municipal

Ordem de chegada

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criancgas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW:

14



5 - Servigo:

Responsavel pela
execucao:

Descricéo:

Publico alvo:
Requisitos
Necessarios:

Etapas do processo:

Prazo para prestacéo
do

Servico: _
Acesso ao servigo:

Taxa:

Previséo de

atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacéo do
USUArio:

ALVARA DE CONSTRUCAO - RENOVACAO

SECRETARIA/DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS

Endereco:
Telefone: (xx) xxxx - xxxx - Horario de atendimento: xx:00 as xx:00hs.

O ALVARA DE CONSTRUCAO ¢ emitido pela Prefeitura apés a concluséo
do processo de APROVACAO DE PROJETO com validade até /

do exercicio em que foi emitido. Caso a obra ndo seja concluida neste
periodo, € necessario requerer a RENOVAGCAO DO ALVARA de
Construcédo.

Cidaddaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa
juridica) com obras em andamento.

1. Requerimento devidamente assinado pelo proprietario/possuidor (original);

2. Copiado ALVARA DE CONSTRUCAO inicial;

*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em
formato PDF editavel).

1.Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;

2. Apbs anélise e verificagdo da documentacdo e situacdo do imdvel no
Cadastro Imobiliario Municipal, o processo é repassado para o Setor de
Engenharia;

3. Apo6s conferéncia e analise do processo pelo Setor de Engenharia, 0 mesmo
¢ assinado pelo Engenheiro do municipio, retornando ao Setor de Cadastro e
Fiscalizagéo;

4.No Setor de Cadastro e Fiscalizacdo ¢é assinado pelo funcionério

responsavel e encaminhado ao Gabinete do Prefeito para assinatura;

5. Apos assinatura do prefeito, retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizacdo para
a emissdo dataxa;

6. Apds confirmagdo do pagamento da taxa, a Renovacdo do Alvaré é liberada.

( ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso
de regularidade da documentacéo). Art. da Lei Municipal.
Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislacdo Municipal

Ordem de chegada

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW:
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6 - Servigo:

Responsavel pela
execugdo:

Descricéo:

Publico alvo:

Requisitos
necessarios:

Etapas do
processo:

Prazo para

prestacdo do servigo:

Acesso ao
Servico:
Taxa:

Previsdo de
atendimento:

Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

ALVARA PARA DEMOLICAO

SECRETARIA/DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS E
SERVICOS PUBLICOS

Endereco:
Telefone: (xx) xxxx - xxxx - Horario de atendimento: xx:00 as xx:00hs.

Para demolir uma edificagdo é necessario providenciar a licenca prévia. O Alvara
de Licenca para DEMOLICAO é o primeiro passo para se obter a CERTIDAO
DE DEMOLIGCAO, que é a certificagdo de que a area construida foi demolida

conforme
aprovado no licenciamento.

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa
juridica).

Requerimento & Prefeitura devidamente assinado pelo proprietério/possuidor;
Documento de identidade do proprietario/possuidor do imével (copia);
Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;

Procuracéo se for o caso;

Titulo de posse/propriedade, que podera ser: Certiddo de registro do imével,
Escritura Publica de Compra e Venda ou Contrato de Compra e Venda (com
firma reconhecida em cartorio);

6. PROJETO ARQUITETONICO ou CROQUI considerando toda a area a ser
demolida, em escala 1:500. Deverd constar também,
OBRIGATORIAMENTE, a edifica¢do inserida no perimetro do lote.

7. DECLARACAO do proprietério apresentando o local (endereco completo)
onde seré realizada a disposicdo dos residuos;

8. DECLARAGCAO do proprietario se responsabilizando pela néo afetagdo aos
vizinhos, assumindo quaisquer possiveis danos e prejuizos que venham a
ocorrer;

9. DECLARAGAO do proprietéario se responsabilizando pelo nio descarte de
quaisquer materiais, entulho e demais residuos que venha a prejudicar a
circulacdo nas vias publicas, principalmente no entorno da edificagéo;

10. ART do Projeto Arquitetdnico/Croqui emitida por profissional legalmente

habilitado, devidamente assinada, .
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato
PDF editavel).

1.Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;

2. Apds andlise e verificagdo da documentacéo e situagdo do imdével no Cadastro
Imobilidrio Municipal, o processo é repassado para o Setor de Engenharia;

3. Apos conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, é marcada e realizada
uma vistoria in loco;

4.N&do sendo detectada nenhuma inconformidade do projeto/Croqui com a
situacdo real do imével a ser demolido, o mesmo é aprovado e emitido o
alvard de demolicdo pelo Engenheiro do municipio, retornando o processo ao
Setor de Cadastro e Fiscalizacdo;

5.No Setor de Cadastro e Fiscalizacdo ¢é assinado pelo funcionario responsavel
e encaminhado ao Gabinete do Prefeito para assinatura;

6. Apds assinatura do prefeito, retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagdo para a

emissdo da taxa;
7. Ap6s confirmacgdo do pagamento da taxa, o Alvara de Demolicdo éliberado.

O RN

( ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de
regularidade da documentacéo). Art. da Lei Municipal.
Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislacdo Municipal

Ordem de chegada

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)
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Andamento do
atendimento:
Manifestacéo do
USUArio:

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW:

17



7 - Servigo:

Responsavel
pela execucao:
Descricéo:

Pudblico alvo:
Requisitos necessarios:

Etapas do processo:

Prazo para
prestacdo do servico:

Acesso ao
servico:

Taxa:
Previsao de atendimento:

Prioridade de Atendimento:

Endereco de atendimento:

6

Andamento do
atendimento:
Manifestacdo do usuario:

CERTIDAO DE AVALIACAO VALOR VENAL
SETOR DE CADASTRO E FISCALIZACAO

Certiddo emitida para fins de comprovacgao do valor venal do imével conforme
Pauta de avaliagdo municipal.

Cidaddaos (pessoa fisica); Institui¢cdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa
juridica).

Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario/possuidor;
Documento de titularidade do imovel (Certiddo de registro, Escritura, Contrato
de Compra e Venda);

*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato
PDF editavel).

Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizacao;

Emissdo da respectiva taxa;

Liberacdo da Certiddo requerida no prazo estabelecido, apds confirmagédo do
pagamento.

( ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de
regularidade da documentacdo). Art. da Lei Municipal.
Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislagdo Municipal

Ordem de chegada

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW:
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8 - Servico:

Responsavel
pela execucéo:
Descricéo:

Publico alvo:

Requisitos necessarios:

Etapas do processo:

Prazo para
prestacdo do servico:

Acesso ao

servico:

Taxa:

Previsao de atendimento:

Prioridade de
Atendimento:

Endereco de atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacao do usuario:

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS
SETOR DE CADASTRO E FISCALIZACAO

Certiddo emitida para fins de comprovacdo da regularidade do contribuinte com
os tributos municipais.

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa
juridica).

1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo interessado.
*Preencher e imprimir o requerimento de servicos (documento em formato PDF
editavel).

Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizacéo;

Emissdo da respectiva taxa;

Liberacdo da Certiddo requerida no prazo estabelecido, ap6s confirmagdo do
pagamento.

Observacdo: Caso haja débitos referente a inscricdo para a qual se requereu a
certiddo, os mesmos deverdo ser quitados ou parcelados.

( ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de
regularidade da documentacéo). Art. da Lei Municipal.
Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislacdo Municipal
Ordem de chegada

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do lIdoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW!
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9 - Servico:

Responsavel
Dela execucdo:
Descricdo:

Publico alvo:
Requisitos
Necessarios:

Etapas do
processo:

Prazo para
prestacdo do
servigo:

ACesso ao servico:

Taxa:

Previséo de

atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacéo do
usuario:

CERTIDAO DE ZONA URBANA - DESCARACTERIZACAO DE IMOVEL
RURAL PARA URBANO

SETOR COMPETENTE

Certiddo emitida pelo Municipio para imével rural inserido no perimetro urbano,
com a finalidade do cancelamento do cadastro no INCRA e inclusdo no cadastro
imobiliario Municipal.

Proprietarios/possuidores de imoveis que se enquadrem nas condi¢gdes descritas.

1
.Documento de Identidade do proprietario (cépia);
.Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;
. Procuracdo se for o caso;

. Certiddo de Registro do imével (copia);

9

No b whN

Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario;

CCIR - Certificado de Cadastro do Imével Rural. Imprimir no

.Mapa/Croqui constando a representagdo da area total do terreno rural e a area a

ser descaracterizada, devidamente assinada pelo proprietario e responsavel
técnico (deverdo ser apresentadas, no minimo, 02 (duas) vias originais);

.Memorial descritivo constando a descricdo da area total do terreno rural e a &rea

a ser descaracterizada, devidamente assinada pelo proprietario e responsavel
técnico (deverdo ser apresentadas, no minimo, 02 (duas) vias originais);

.ART ou RRT referente ao levantamento realizado pelo responsavel técnico,

devidamente assinada;

Observacao: No Mapa e Memorial devera constar a denominacdo (nome) do
imovel rural e a area a ser descaracterizada em hectares (ha).
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato

PDF editavel).
1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizacdo;

2. Ap6s analise e verificacdo da documentacdo, o processo é repassado para o
Setor de Engenharia;

3. Apo6s andlise técnica do processo pelo Setor de Engenharia e verificacdo para
confirmacdo de que o imoével realmente encontra-se dentro do perimetro
urbano conforme lei municipal é autorizada a emissdo da Certiddo de Zona
Urbana e o processo devolvido ao Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;

4. A Certiddo é emitida e enviada ao Gabinete do prefeito para assinatura;

5. Apo0s assinatura, a certiddo retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizacdo para a
emissao da taxa para pagamento;

6. Apos confirmacdo do pagamento da taxa, a certiddo € liberada.

7. O interessado/proprietario devera encaminhar ao INCRA a certiddo do
municipio juntamente com o restante da documentacao necesséria e solicitar a
descaracterizagao de imével rural para urbano;

8. Concluido o processo no INCRA, o proprietario devera retornar ao Setor de
Cadastro e Fiscalizagdo e requerer a Inclusdo do Imével no Cadastro
Imobilidrio Municipal.

( ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de
regularidade da documentacdo). Art. da Lei Municipal.

Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislacdo Municipal
Ordem de chegada

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW:
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10- Servigo:

Responsavel
pela execucédo:
Descrigéo:

Publico alvo:

Requisitos necessarios:

Etapas do processo:

Prazo para
prestacao do servigo:
Acesso ao

Servigo:

Taxa:

Previsdo de

atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

DESMEMBRAMENTO DE LOTES DE TERRENO

SETOR COMPETENTE

Subdivisdo de gleba em lotes destinados a edificacdo, com aproveitamento do
sistema viario existente, desde que ndo implique na abertura de novas vias e
logradouros publicos, nem no prolongamento ou ampliacdo dos j& existentes (
Fundamentacdo legal).
Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa
juridica).
Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario;
Documento de identidade do proprietario (cépia);
Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;
Procuracdo se for o caso;
Titulo de propriedade (Certiddo de Registro de Imével);
Certiddo em inteiro teor, acBes e dnus reais atualizada de matricula da gleba/lote
de terreno, expedida pelo Cartério de Registro de Imdveis competente, com até
30 (trinta) dias de emisséo;
Memorial descritivo do (s) imdvel (eis) contendo a situagdo atual (descricdo do
lote total - anterior ao desmembramento) e situagdo proposta (descri¢do dos
novos lotes, resultantes do desmembramento) em arquivo fisico e digital
(minimo de 02 vias originais);
Planta do (s) imével (eis) contendo a situacdo atual (croqui do lote total - anterior
ao desmembramento) e situacdo proposta (croqui dos novos lotes, resultantes do
desmembramento) em arquivo fisico e digital *dwg/AutoCAD (minimo de 02
vias originais);
Certiddo negativa de débito municipal relativamente ao imével,;
Anotagdo de responsabilidade técnica - ART, emitida por profissional habilitado
devidamente paga.
Observagdo: Memoriais Descritivos e Mapas deverdo ter suas vias assinadas pelo
proprietario e responsavel técnico. Os arquivos digitais poderdo ser entregues em
CD ou enviados para os e-mail:
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF
editavel).
Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;
Apo6s andlise e verificagdo da documentacdo e situacdo do imoével no Cadastro
Imobilidrio Municipal, o processo é repassado para o Setor de Engenharia;
Apo6s conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, é marcada e realizada
uma vistoria in loco;
Né&o sendo detectada nenhuma inconformidade do projeto com a situagdo real do
imovel, o mesmo é aprovado e encaminhado para o Setor Juridico para a emissao
de Parecer Juridico sobre o processo e do Decreto de aprovagéo;
O Decreto é encaminhado para o Gabinete do Prefeito para assinatura;
Apéds assinatura, o processo retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizacdo para
lancamento da nova situacdo do imdvel no sistema de tributagdo e emissdo da
taxa para pagamento;
Apés confirmacdo do pagamento da taxa, o processo é liberado.

( ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de
regularidade da documentacdo). Art. da Lei Municipal.

Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislacdo Municipal
Ordem de chegada
Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,

gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)



Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do (XX) XXXX- XXXX
atendimento:

M anifestacdo do

USUAario: WWWw:
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12 - Servico:

Responséavel
pela execucédo:

Descrigéo:

Pudblico alvo:

Requisitos
NeCcessarios:

Etapas do
processo:

Prazo para
prestacao do
Servico:
AcCesso ao
Servico:
Taxa:

Previséo de

atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacdo do
usuario:

IMPOSTO SOBRE A TRANSMISSAO DE BENS IMOVEIS E DE
DIREITOS A ELE RELATIVOS POR ATO ONEROSO “INTER
VIVOS” - ITBI

SETOR COMPETENTE

Imposto de competéncia municipal, incidente sobre a transmissdo inter vivos
de bens imoveis ou direitos a eles relativos. O recolhimento do imposto é
obrigatério quando da transferéncia de imdveis urbanos ou rurais inseridos no
limite territorial do municipio (inserir a fundamentagéo legal).

Pessoas fisicas/juridicas detentoras de imdéveis dentro da extensdo territorial

do municipio de .

1. Requerimento formalizado contendo as informacdes necessarias ao
preenchimento da guia de informacdo de ITBI;

2. Documento de propriedade/posse do imoével (Certiddo de Registro do
Imével atualizada, Escritura Publica de Compra e Venda ou Contrato de
Compra e Venda, com firma reconhecida em cartério) - cépia;

3. Documento de Identidade, CPF e comprovante de endere¢co do adquirente
e transmitente (c6pia);

4. Informagdo da nacionalidade, estado civil e ocupacdo do adquirente e
transmitente;

5. Valor da transacéo;

6. Contrato Social (Gltima alteracdo) e CNPJ, RG e CPF do representante
legal, caso adquirente e/ou transmitente seja(m) pessoajuridica (cépia);

7. Contrato de financiamento bancério.

8. Procuracdo se for o caso;

Nos casos de Incorporacdo ao patriménio da PJ em realizagdo de capital,
juntar também:

1. Ato constitutivo/Gltima alteracéo;

2. Demonstrativo de resultado operacional (Gltimos 24 meses);

3. Requerimento solicitando a andlise de imunidade/ndo incidéncia;

Obs.: O Imével a ser inteeralizado deve ser de propriedade de um dos sécios

e deve constar no capital social da empresa.

1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagdo.

2. Ap6s anélise e verificacdo da documentagdo e situagdo do imovel no
Cadastro Imobilidrio Municipal, estando o imdvel com cadastro regular e
sem débitos, é emitida a Guia de Informacédo do ITBI,

3. Ap6s a emissdo da Guia de Informacgdo é emitida a Guia parapagamento;

4. Ap6s comprovacdo do pagamento da taxa, é liberada a Guia de
Informacdo do ITBI, devidamente quitada pelo funcionario responsavel e
alterada a titularidade do imovel no sistema de tributagao.

( ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de
regularidade da documentacédo). Art. da Lei Municipal.
Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislacdo Municipal
Ordem de chegada

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do lIdoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW?
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13 - Servico:

Responsavel
pela execucao:
Descricao:

Publico alvo:

Requisitos necessarios:

Etapas do processo:

Prazo para
prestacéo do servigo:

Acesso ao
Servico:

Taxa:
Previsao de
atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacéo do
usuario:

PARCELAMENTO DE DEBITOS

SETOR COMPETENTE

Procedimento destinado a promover a regularizacdo de créditos do Municipio
de , decorrentes de débitos de pessoas fisicas e juridicas relativos
aos tributos e tarifas de competéncia municipal, inscritos em Divida Ativa,
ajuizados ou a ajuizar, com exigibilidade suspensa ou nao.

Cidaddos (pessoa fisica); Instituicdes (PuUblicas/Privadas); Empresas (pessoa
juridica).

Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo interessado.

Obs: Descrever as forma de parcelamentos conforme a leigislagdo municipal
*Preencher e imprimir o requerimento de servi¢os (documento em formato
PDF editavel).

Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;
Liberacdo do processo ap6s analise do Setor Juridico e assinatura do
requerente no termo de parcelamento e de confissdo de divida.

( ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de
regularidade da documentacdo). Art. da Lei Municipal.
Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislacdo Municipal
Ordem de chegada

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,

gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWwWWw:
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14 - Servico:
Responsavel
pela execucéo:
Descricéo:

Puablico alvo:

Requisitos
Necessarios:

Etapas do
processo:

Prazo para

prestacéo do servico:

Acesso ao servigo:

Taxa:

RETIFICACAO DE AREA

SETOR COMPETENTE

Alteracdo/corregdo de area para fins de adequacdo do Cadastro Imobiliario

Municipal e Cartério de Registro de Imdveis, passando a constar a area

correta de acordo com a situagédo real do imével.

Cidaddos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa

juridica).

1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo
proprietario/possuidor;

. Documento de identidade do proprietario/possuidor do imével (cépia);

. Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;

. Procuracéo se for o caso;

. Titulo de propriedade, que podera ser: Certiddo de Registro, Escritura
de Compra e Venda ou Doagdo, Contrato de Compra e Venda (com
firma reconhecida em cartério);

6. Memorial descritivo do imdvel contendo a assinatura do proprietario,

confrontantes e responsavel técnico (minimo de 02 vias originais);

7. Planta/Croqui do imdével contendo a assinatura do proprietario,

confrontantes e responsavel técnico (minimo de 02 vias originais);

8. Anotacdo de responsabilidade técnica - ART, emitida por profissional

habilitado devidamente assinada.

g~ w N

Observacoes:

e Para o protocolo do processo, ndo € necessario apresentar o
projeto e memorial descritivo com assinatura dos confrontantes.
Ao término da andlise, para aprovacdo definitiva o interessado
devera apresentar duas coépias dos documentos (planta e
memorial) assinados pelo (s) proprietario (s), confrontantes e
Responsavel Técnico.

» Nao é necessario apresentar assinaturas com firmas reconhecidas.
Deixar para reconhecé-las somente para apresentacdo do material
ao Cartorio de Registro de Imdveis, se solicitado.

* O imdvel objeto da presente retificacdo deverda estar em situacao
de regularidade fiscal, que sera verificada por meio de consulta
realizada pelo Setor de Tributa¢do e Cadastro.

e Caso a titularidade do imével seja comprovada por meio de
documento particular, o imével deverd constar no Cadastro
Imobiliario  Municipal, obrigatoriamente em nome do
adquirente/comprador, sendo necessario realizar a transferéncia,
observando-se 0 recolhimento do ITBIL. ( inserir a
fundamentacéo).

*Preencher e imprimir o requerimento de servi¢os (documento em

formato PDF editavel).

1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagdo;

2. Apos analise e verificacdo da documentacdo e situagdo do imovel no
Cadastro Imobiliario Municipal, o processo é repassado para o Setor de
Engenharia;

3. Apés conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, é marcada e
realizada uma vistoria in loco;

4. N&o sendo detectada nenhuma inconformidade do projeto com a
situagdo real do imével, o mesmo é aprovado e retorna ao Setor de
Cadastro e Fiscalizacdo para a emissdo da taxa;

5. Apo6s confirmagdo do pagamento da taxa € feita a alteragdo na inscrigdo
municipal do imoével conforme projeto aprovado e o processo é liberado.

| ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de

regularidade da documentacédo). Art. da Lei Municipal.

Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislacdo Municipal
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Previséo de

atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacéo do
usuario:

Ordem de chegada
Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais,

idosos, gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WwWWw:

a
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15 - Servigo:
Responsavel

pela execucdo:

Descricéo:

Publico alvo:

Requisitos
Necessarios:

Etapas do
processo:

Prazo para
prestacdo do
Servico:
Acesso ao
Servigo:

Taxa:
Previsdo de
atendimento:

Prioridade de
Atendimento:

UNIFICACAO DE AREA

SETOR COMPETENTE

Unido de dois ou mais lotes de terreno para formacéo de um novo lote de
terreno com frente para via publica existente, sem abertura de novas vias nem o
prolongamento das vias existentes.

Cidadéos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa

juridica).

. Requerimento a Prefeitura;

Documento de identidade do proprietario do imével (copia);

Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;

Procuragdo, se for o caso;

Titulo de propriedade (Certidéo de Registro);

Certiddo em inteiro teor, acGes e 6nus reais atualizada de matricula da

gleba/lote de terreno, expedida pelo Cartério de Registro de Imdveis

competente, com até 30 (trinta) dias de emiss&o;

7. Memorial descritivo do (s) imovel (eis) contendo a situacdo atual
(descricdo de todos os lotes em separado) e situacdo proposta (descri¢do do
novo lote, resultante da unificacdo) em arquivo fisico e digital (minimo de
02 vias originais);

8. Planta do (s) imdvel (eis) contendo a situacdo atual (croqui de todos os
lotes - situacdo anterior a unificagéo) e situacdo proposta (croqui do novo
lote, resultante da unificacdo) em arquivo fisico e digital *dwg/autocad
(minimo de 02 vias originais);

9. Certidao negativa de débito municipal relativamente ao imdvel;

10. Anotacdo de responsabilidade técnica - ART, emitida por profissional

habilitado devidamente quitada.

Observacdo: Memoriais Descritivos e Mapas deverdo ter suas vias

assinadas pelo proprietario e responsavel técnico. Os arquivos digitais

poderdo ser entregues em CD ou enviados para o0 e-

mail:

*Preencher e imprimir o requerimento de servi¢os (documento em

formato PDF editavel).

1.Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizacao;

2.Ap6s analise e verificacdo da documentacdo e situacdo do imovel no
Cadastro Imobiliario Municipal, o processo é repassado para o Setor de
Engenharia;

3.Ap6s conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, é marcada e
realizada uma vistoria inloco;

4.N&o sendo detectada nenhuma inconformidade do projeto com a situacao
real do imovel, 0 mesmo é aprovado e encaminhado para o Setor Juridico
para a emissdo de Parecer Juridico sobre o processo e do Decreto de
aprovacao;

5. O Decreto é encaminhado para 0 Gabinete do Prefeito paraassinatura;

6.Apds assinatura, o processo retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizacéo
para langamento da nova situacdo do imével no sistema de tributagdo e
emissdo da taxa para pagamento;

7.Ap6s confirmacao do pagamento da taxa, o processo € liberado.

SUAWN R

( ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de
regularidade da documentacao). Art. daLei Municipal.
Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislagdo Municipal
Ordem de chegada

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)



Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacdo do
usuario:

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW:
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16 - Servico: LOTEAMENTO - ALVARA DE URBANIZAGCAO

oo o: SETOR COMPETENTE

Descrigéo:
Considera-se loteamento a subdivisdo de gleba em lotes destinados a edificacéo,
com abertura de novas vias de circulacéo,
de logradouros publicos ou prolongamento, modificacdo ou ampliacdo das vias

) existentes ( Inserir a fundamentacéo legal).

Publico alvo: Cidaddos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa
juridica).

Requisitos Observacéo: Antes da elaboragdo do projeto de loteamento, o interessado

necessarios: deverd solicitar & Prefeitura Municipal as diretrizes para a ocupagéo e o uso do
solo, para o tracado dos lotes, do sistema vidrio, dos espagos livres para uso
publico e das areas reservadas para equipamento urbano e comunitario,
devendo apresentar requerimento e os documentos exigidos pela legislacédo
(inserir fundamentacéo legal).

Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo loteador/proprietario;

Documento de identidade do proprietario do imével (copia);

Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;

Procuragcéo se for o caso;

Titulo de propriedade (Certidao de registro);

Certiddo com o6nus, atualizada, da matricula da gleba a ser parcelada

expedida pelo Cartdrio de Registro de Imdveis competente;

7. Apresentacdo de anteprojeto, cumpridas as exigéncias definidas pela
Prefeitura, conforme disposto no (mserlr fundamenta(;ao) gue Dispde sobre
o0 Parcelamento do Solo do municipio de

8. Apresentacdo de Termo de compromisso assinado pelo loteador, conforme
Art. 20 da Lei de Parcelamento do Solo;

9. Certidao negativa de débitos no INSS, FGTS, Trabalhista, Federal e Estadual;

10. Certiddo negativa de faléncia e concordata;

11.Levantamento planialtimétrico do parcelamento com as curvas de nivel, com
equidistancia vertical de no maximo 1,00 m (um metros) com a apresentacéo
de ART - anotacdo de responsabilidade técnica emitida por profissional
habilitado devidamente paga;

12. Certid&o negativa de tributos municipais, atualizada;

13. Comprovante de pagamento da taxa de aprovacao do loteamento.

14, Licenga Ambiental emitida por 6rgdo competente, onde conste autorizacdo

expressa no caso de supressdo espécies arboreas existentes e/ou

compensagio conforme legislacdo pertinente. ESTA E UMA CONDICAO

PRELIMINAR E INDISPENSAVEL.

Observacdo: Sera encaminhado para analise e aprovacdo preliminar do
Executivo Municipal, com emisséo e pareceres pertinentes.
Etapas do 1 Aprovado o Anteprojeto, o empreendedor devera apresentar a
processo: documentacao exigida no (inserir a fundamentacao), juntamente com:

U NP

* Registro de imével atualizado de 6nus (no caso de alteracdo para insercao no
perimetro urbano);

» Projetos Executivos, seguidos de respectivas ART’s, Declaracdes de
Viabilidade Técnica e demais documentos, conforme art. (inserir a
fundamentacéo), Obs: deverd ser seguido todo detalhamento conforme listado
no referido artigo para cada tipo de projeto. No caso de Projetos de
esgotamento sanitario, considerar também, obrigatoriamente, Abastecimento de
Agua)

* Declaracdo de viabilidade técnica para sistema de Drenagem Pluvial, a ser
emitida pela Secretaria Municipal de Obras efou Superintendéncia
competente.

» ART de Execucao dos servigos infraestrutura.

2.Novo Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizacao;
3. Apos analise e verificagdo da documentacdo e situa¢do do imével no
Cadastro Imobiliario Municipal, o processo é repassado para o Setor



Prazo para

prestacéo do
Servico:
Acesso ao
Servico:
Taxa:

Previséo de
atendimento:

Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacéo do
usuario:

de Engenharia;

4. Apés conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, se necessario, podera

ser marcada vistoria no local do empreendimento e/ou ao menos 1 (uma)
reunido técnica com o empreendedor e Responsavel Técnico da Execugao;

5.N&o sendo detectada nenhuma inconformidade nos Projetos e demais

documentos, serdo aprovados e encaminhados os pareceres técnicos para o
Setor Juridico para a emissdo de Parecer Juridico sobre o processo e do
Decreto de aprovagao;

6.0 Decreto é encaminhado para o Gahinete do Prefeito para assinatura;
7. Apés assinatura, o processo retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagdo

para langamento da nova situagdo do imével no sistema de tributacdo e
emissdo da taxa para pagamento e do Alvara de Urbanizacdo;

8. Apos confirmacdo do pagamento da taxa e da assinatura no Alvard de

Urbanizacdo, o processo é liberado.

( ) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de
regularidade da documentacdo). Art. da Lei Municipal.
Presencial.

OBS: Mencinar o valor de acordo com a legislagdo Municipal
Ordem de chegada

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do lIdoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW:
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

A Secretaria de Educacdo compete:

Obs: Descrever a competéncia de acordo a Legislagdo Municipal que regulamentar a Estrutura
Administrativa

Secretario:

Contato: Telefone: (XX) XXXX - XXXX
Ema.il:
Enderego:

Segunda a sexta das 07 as 17 h.
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A Secretaria de Edicacdo tem a seguinte estrutura:

I - 6rgaos de direcao e assessoramento:

II - 6rgaos de execucio:

OBS: Descrever a estrutura adminstrativa de acordo com o que consta na Lei
Municipal que regulamenta a Estrutura Adminstrativa.

32



SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Na Secretaria de Educacéo o cidaddo pode acessar os servicos:

CADASTRAMENTO ESCOLAR
MATRICULA

DECLARACAO DE MATRICULA
DECLARACAO DE TRANSFERENCIA
HISTORICO ESCOLAR

TRANSPORTE ESCOLAR RURAL E URBANO

AN S o
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1 - Servigo:
Descricéo:

Publico alvo:

Requisitos
Necessarios:

Etapas do
processo:

Prazo para prestagéo
do

Servigo:

Acesso ao

Servigo:

Taxa:

Previsdo de
atendimento:

Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacdo do
usudrio:

CADASTRAMENTO ESCOLAR

O Cadastro Escolar objetiva proceder a inscricdo dos candidatos as vagas no
Ensino Fundamental e Educa¢do Infantil, unificado nas redes publicas de
ensino, integrando municipio e estado.

Na Educacdo Infantil é realizado o levantamento da demanda e s&o atendidas
criancas de 0 a 3 anos (Creche) conforme nimero de vagas, sendo a
obrigatoriedade do atendimento a partir de 4 anos etapa correspondente ao
pré-escolar.

Na realizacdo do cadastro escolar, é divulgada a data da matricula, a vaga é

garantida ao candidato que for encaminhado e realizar a matricula dentro do

prazo. Os pais ou responsaveis que descumprirem o prazo para a matricula

serdo reencaminhados para onde houver vagas remanescentes.

Pessoa Fisica (alunos em idade escolar).

1. Conta de luz atualizada (c6pia e original);

2. Certiddo de Nascimento do candidato;

3.Documento de Identidade;

4. Comprovante de escolaridade quando o aluno é oriundo de escola
particular ou retorno aos estudos e pleiteia ingressar em escola publica.

Os pais ou responsaveis procuram o posto de cadastro ou realizam a

inscricdo online do candidato, é constituido a Comissdo de Cadastro e

Matricula que realiza o encaminhamento de acordo com o zoneamento da

residéncia do candidato e as vagas disponiveis. Em dezembro se divulga o

resultado nas Escolas de Ensino Fundamental | e na Portaria da Secretaria

Municipal de Educagéo, o candidato verifica o resultado e efetiva a matricula

na escola em que foi encaminhado.

O cadastramento ocorre geralmente entre a 20 e 30 semana de junho e seu
resultado é divulgado em Dezembro do mesmo ano.

Presencial ou on-line

Isento.
Ordem de chegada.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criancgas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW:
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2 - Servigo:
Descricéo:

Publico alvo:
Requisitos
necessarios:

Etapas do
processo:

Prazo para prestacio
do

Servico:

Acesso ao

Servico:

Taxa:

Previséo de
atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

&
Andamento do
atendimento:
Manifestacéo do
Usuario:

MATRICULA

Terd vaga assegurada o candidato cadastrado que efetuar a matricula no prazo
estabelecido.

Pessoa Fisica (alunos em idade escolar).

1. Conta de luz atualizada (cdpia e original);

2. Certiddo de Nascimento do candidato ou carteira de identidade; (cdpia e
original);

3. CPF caso possua; (copia e original);

4. Comprovante de escolaridade para os alunos transferidos de escolas
particulares.

Os pais ou responsaveis procuram a escola mais pré6xima de sua residéncia para
efetivar a matricula. Se o nimero de candidatos for superior ao nimero de
vagas naquela escola, serdo encaminhados para uma outra escola da Rede
Municipal.

O periodo de matricula é realizado em dezembro do ano vigente.

Presencial ou on-line

Isento.
Ordem de chegada.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,

gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW:
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3 - Servigo:
Descricéo:

Publico alvo:
Requisitos
Necessarios:
Etapas do
processo:

Prazo para
prestacdo do
Servigo:
ACesso ao
Servigo:

Taxa:
Previsao de
atendimento:
Prioridade de

Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacéo do
usuario:

DECLARACAO DE MATRICULA

Documento emitido em formulario proprio comprobatério da efetivacdo da
matricula.
Pessoa Fisica

Documentos pessoais e copias dos documentos do aluno a ser matriculado.

O processo se inicia na propria escola, onde é conferida a documentacdo do
aluno, juntamente com o arquivo da escola. Se todos os documentos e
conferéncia estiverem em conformidade é emitido em formulario préprio ou pelo
sistema eletronico CONSULTE.

Entrega imediata com atendimento conforme a demanda no momento.

Presencial

Isento.

Em média, 20 minutos, este tempo sera variavel de acordo com a demanda do
Setor.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW?
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4 - Servico:
Descricéo:

Publico alvo:
Requisitos
necessarios:
Etapas do
processo:

Prazo para
prestacéo do
Servico:
Acesso ao
Servico:
Taxa:
Previsdo de
atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:

Manifestagédo do

usuario:

DECLARACAO DE TRANSFERENCIA

A Declaracdo de transferéncia comprova a série que o aluno se encontra
permitindo a matricula em outro estabelecimento.

Pessoa Fisica

Né&o é exigido documento para solicitacdo. Responsavel legal do aluno

O processo se inicia na propria escola, onde é conferida a documentacédo do
aluno, juntamente com o arquivo da escola. Se todos os documentos e
conferéncia estiverem em conformidade é emitido a declaracdo pelo sistema
eletronico CONSULTE.

Entrega imediata com atendimento conforme a demanda no momento.
Presencial
Isento.

Atendimento presencial para realizar a solicitagdo através do responsavel do
aluno.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,

gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW?
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5- Servigo:
Descricéo:

Publico alvo:
Requisitos
necessarios:
Etapas do
processo:

Prazo para

prestacéo do servigo:

ACesso ao servico:

Taxa:
Previsao de
atendimento:

Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacéo do
usuario:

HISTORICO ESCOLAR

O Histérico é solicitado as Unidades Escolares, quando o aluno é concluinte ,
transferido ou desistente O histérico escolar é documento indispensavel para
regularizar e comprovar a vida escolar do aluno.

Pessoa Fisica

Né&o é exigido documento para solicitacdo. Responsavel legal do aluno.

O processo se inicia na prdpria escola, onde é conferida a documentagdo do
aluno, juntamente com o arquivo da escola. Se todos os documentos e conferéncia
estiverem em conformidade é emitido o documento pelo sistema eletronico
CONSULTE.

O prazo para a entrega é de 30 dias.

Presencial

Isento.
Atendimento presencial para realizar a solicitagao através do responsavel ou do
proprio aluno se for maior de idade.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW?

38



6 - Servico:
Descricéo:

Publico alvo:

Requisitos
Necessarios:
Etapas do processo:

Prazo para prestacéo do
Servigo:

AcCesso ao
Servigo:
Taxa:
Previsdo de
atendimento:

Prioridade de Atendimento:

Endereco de
atendimento:

&

Andamento do atendimento:

Manifestacéo do
usuario:

TRANSPORTE ESCOLAR RURAL E URBANO

O Transporte Escolar - Rural e Urbano é um servigo de atendimento
aos alunos matriculados na Rede Publica Municipal e Estadual com
idade de 4 a 17 anos de idade que estdo frequentando do 1° periodo
da Educacdo Infantil até o 3° ano do Ensino Médio. Os alunos de 4
anos sO poderdo usar o transporte escolar acompanhados de um
responsavel maior de idade.

Em geral para a obtengéo do direito de receber este servi¢co de forma
Isento. o aluno tem que estar matriculado em uma das duas Redes de
Ensino.

Pessoa Fisica (Alunos matriculados na Rede Municipal e Estadual de

Ensino)

Né&o é exigido documento para solicitacdo. Responsavel legal do aluno

Em geral, para obter o direito ao Transporte Publico e Rural Isento a
pessoa ou responsavel devera procurar pessoalmente a Secretaria
Municipal de Educagdo, o Departamento de Transportes ou a prépria
escola para solicitar o Transporte Escolar.

Imediatamente

Presencial

Isento.

Atendimento presencial para realizar a solicitagdo através do
responsavel do aluno quando menor de idade.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a
idosos, gestantes, lactantes, pessoas com criangcas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

WWW?
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SECRETARIA/DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS

A Secretaria/Departamento de Obras e Servigos PUblicos compete:

Obs: Descrever a competéncia de acordo a Legislacdo Municipal que regulamentar a Estrutura
Administrativa

Secretario/Diretor (a)

Contato: Telefone: (XX) XXXX - XXXX
Email:
Endereco:

Segunda a sexta de 08 as 17 h.

A Secretaria/Departamento de Obras e Servigo Publico tem a seguinte estrutura:

| - 6rgdos de direcdo e assessoramento:

Il - 6rgdos de execugao:

OBS: Descrever a estrutura adminstrativa de acordo com o que consta na Lei Municipal que
regulamenta a Estrutura Adminstrativa.
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SETOR DE LIMPEZAURBANA

No Setor de Limpeza urbana o cidaddo pode acessar 0s servicos:

1. COLETA DE LIXO UMIDO
2. COLETA SELETIVA

41



1-  Servigo: COLETA DE LIXO UMIDO

Descrigéo: Recolhimento de lixo umido de origem domeéstica ou local de trabalho.
Publico alvo: Residéncias e demais imdveis comerciais ou empresariais.
Reqws’ltp&: . Acondicionar o lixo corretamente de acordo com os dias de coleta para cada Bairro antes
necessarios: das 7 (sete) horas da manha.
Etapas do Dispor o lixo acondicionado nas portas dos imdveis.
processo:
Prazo para Dias da Ba
prestacdo do semana irr
Servigo: 0s
Descrever 0s bairros

Segunda e

quinta-feira

Terca e sexta- Descrever os bairros

feira

Descrever o0s bairros

Quarta

Séabado Descrever os bairros
Aces_so a0 Ndéo se aplica.
Servigo:
Taxa: Isento.
Prewgao de Nao se aplica.
atendimento:
Prioridade de

Atendimento:
Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacéo do
usuario:

Nao se aplica.

Rua

Segunda a sexta-feira das 8h as 17h.

Nao se aplica.

WWW?

42



2 - Servigo:
Descricéo:

Publico alvo:
Requisitos
Necessarios:

Etapas
do
processo

Prazo para
prestacéo
do servigo:

Acesso ao
Servico:
Taxa:
Previséo de
atendimento:
Prioridade de
Atendimento:
Endereco

de
atendiment
o:

Andamento do
atendimento:
Manifestacéo
do usuario:

COLETA SELETIVA

Coleta seletiva é o recolhimento de materiais reciclaveis como papel, vidro, plastico e metal. E
uma alternativa ecologicamente correta de destinagdo final dos reciclaveis. Essa agdo diminui a
quantidade de residuos enviados ao aterro, fazendo com que o tempo de vida Gtil do local seja

maior.

Residéncias e demais imdveis comerciais ou empresariais.

Acondicionar o lixo corretamente de acordo com os dias de coleta para cada Bairro antes das 7

(sete) horas da manhé.

Dispor o lixo acondicionado nos passeios.

Dias da semana

Segunda e quinta-
feira

Terca e sexta-feira
Quarta
Séabado

Nao se aplica.

Isento.

Né&o se aplica.
Né&o se aplica.

Rua

Descrever os bairros

Descrever os bairros

Descrever os bairros

Descrever os bairros

Segunda a sexta-feira das 8h as 17h.

Né&o se aplica.

WWW:

Bairros
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SECRETARIA/DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIASOCIAL

A Secretaria/Departamento de Obras e Servigos Publicos compete:

Obs: Descrever a competéncia de acordo a Legislacdo Municipal que regulamentar a Estrutura
Administrativa.

Secretério:

Contato: Telefone: (XX) XXXX - XXXX
Email:
Enderego:

Segunda a sexta de 08 as 17 h.

A Secretaria/Departamento Municipal de Assisténcia Social tem a seguinte estrutura:

| - 6rgdos de direcdo e assessoramento:

Il - 6rgdos de execucao:

OBS: Descrever a estrutura adminstrativa de acordo com o que consta na Lei Municipal que
regulamenta a Estrutura Adminstrativa.
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SECRETARIA/DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIASOCIAL

Na Secretaria/Departamento Municipal de Assisnténcia Social o cidaddo pode acessar os
Servigos:

1. BENEFICIO EVENTUAL

2. INCLUSAO DA FAMILIA NO CRAS (Programa de Atencio Integral a familia -
PAIF)

3. CADASTRO UNICO DE PROGRAMAS SOCIAIS - CADUNICO
4. CONSELHO TUTELAR
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1 - Servigo:
Descricéo:

Publico alvo:
Requisitos
necessarios:

Etapas do
processo:

Prazo para
prestacdo do
Servico:
Acesso ao
Servico:
Taxa:
Previséo de
atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:

Manifestacéo do

usuario:

BENEFICIO EVENTUAL

Provisdes suplementares e provisérias prestadas aos cidaddos e as familias em
virtude de nascimento, morte, situacdes de vulnerabilidade temporaria e de
calamidade puablica, na forma prevista na Lei Federal 8.742 de 1993.

Familias em situacdo de vulnerabilidade social

Estar cadastrado no Sistema Municipal de Assisténcia Social.

Para cadastrar:

NIS

CPF

Identidade.

Comprovante de endereco. Comprovante de renda.

Documentos pessoais de todos os integrantes do grupo familiar.
1- Na Secretaria de Assisténcia Social é feito o atendimento pela Assistente Social.
2- Emissdo do parecer técnico.
3- Encaminhamento ao Setor de Saude (nos casos que forem especificos de saude).
4- Em caso de deferimento, o processo é encaminhado ao Setore Compras ou Setor

de Contabilidade para a liquidacéo.

5- O Beneficio é entregue ao beneficiario.

15 dias (A depender do tipo de beneficio e do fluxo do processo).

Presencial

Isento.

Ordem de chegada.

Atendimento presencial para realizar a solicitagdo através do responsavel do aluno
quando menor de idade.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos. (Lei Federal
10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

www
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2 - Servigo:

Descricéo:

Publico alvo:

Requisitos
necessarios:

Etapas do
processo:

Prazo para
prestacéo do
Servigo:

Acesso ao
Servigo:

Taxa:

Previsao de
atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacdo  do
usuario:

INCLUSAO DA FAMILIA NO CRAS (Programa de Atencdo Integral a
familia)

Trabalho social com familias de carater continuado com a finalidade de fortalecer a
funcdo protetiva das familias, prevenir a ruptura dos seus vinculos, promover seu
acesso e usufruto de direitos e contribuir na melhoria de sua qualidade de vida.
Populacdo que esta em situagdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza,
privagdo ou auséncia de renda, precario ou nulo acesso aos servigos publicos,
fragilizacdo de vinculos afetivos relacionais e de pertencimento social, discriminagéo
de género, étnicas e por deficiéncia.

NIS

CPF

Carteira de identidade Comprovante de enderegco Comprovante de renda
Documentos pessoais de todos os integrantes do grupo familiar

1-Procurar o CRAS

2-Cadastrar

3-Atendimento feito pelo Assistente Social e Psicélogo para acompanhamento da
familia

4-Definigcdo dos horarios e dias da participagdo da familia nos varios servigos
ofertados pelo CRAS

Imediato.

Presencial

Isento

Ordem de chegada.

Atendimento presencial para realizar a solicitacdo através do responsavel do aluno
quando menor de idade.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos.(Lei Federal
10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

www
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3- Servigo:
Descricéo:

Publico alvo:

Requisitos
necessarios:
Etapas do
processo:

Prazo para
prestacédo do
Servigo:
Acesso ao
Servigo:
Taxa:
Previsdo de
atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do

atendimento:

Manifestacéo do

usuario:

CADASTRO UNICO DE PROGRAMAS SOCIAIS - CADUNICO

Cadastro Unico para Programas Sociais ou CadUnico é um instrumento de coleta
de dados e informacdes que objetiva identificar todas as familias de baixa renda
existentes no pais para fins de inclusdo em programas de assisténcia social e
redistribuicdo de renda. O Cadastro Unico é requisito para diferentes Programas
Sociais: Programa Bolsa Familia, Minha Casa Minha Vida, Tarifa Social de
Energia Elétrica, Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC), dentre outros.

Devem ser cadastradas as familias de baixa renda que ganham até 1/4 do salario
minimo per capita ou renda familiar de até 3 salarios minimos.

Dados pessoais (nome e enderecgo)

1. Procurar o Setor de Cadastro Unico na Secretaria/Departamento de Assisténcia
Social.

2. E feito o Cadastro Inicial.

3. Apobs cadastro é feita visita familiar.

4. E concluido o Cadastro e emitido o NIS.

Imediato.

Presencial

Isento.

Atendimento presencial para realizar a solicitacdo através do responsavel do aluno
quando menor de idade.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos,
gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Rua

Segunda a sexta das 11h as 17h.

(XX) XXXX- XXXX

www

48



4 - Servigo:
Descricéo:

Publico alvo:
Requisitos
Nnecessarios:
Etapas do
processo:

Prazo para
prestacéo do
Servico:
Acesso ao
Servigo:
Taxa:
Previsao de
atendimento:
Prioridade de
Atendimento:
Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:
Manifestacéo do
usuario:

CONSELHO TUTELAR

Encarregado de zelar pelo cumprimento dos direitos da crianca e do adolescente. E
um orgdo previsto no art. 131 da Lei n°. 8.069, de 13 de julho de 1990 (ECA), que
o0 instituiu como "dérgdo autbnomo, ndo-jurisdicional, encarregado de zelar pelo
cumprimento dos direitos da crianga e do adolescente”. O Conselho Tutelar deve
ser acionado sempre que se perceba abuso ou situacdes de risco contra a crianga
ou o adolescente, como por exemplo, em casos de violéncia fisica ou
emocional.

Familias em situacdo de vulnerabilidade social quanto a crianca e Adolescente
Dados pessoais (nome e enderego).

Acolhimento pelo conselheiro.

Abertura de expediente interno.

Orientacdes.

Encaminhamentos a rede de atendimento e aos 6rgdos municipais, estadual e federal.
Se necessario, visita domiciliar e busca ativa.

Acompanhamento.

Imediato (em ordem de prioridade de cada caso)
Presencial

Denuncia An6nima
Isento.

Imediato.
Criancas e Adolescentes.

Rua

Atendimento de 2aa 6afeira das 8h as 16h.

Plantdo de segunda a segunda (24 horas): (XX) XXXX - XXXX

(XX) XXXX-XXXX

www
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

A Secretaria de Satde compete:

Obs: Descrever a competéncia de acordo a Legislacdo Municipal que regulamentar a Estrutura
Administrativa.

Secretario a):

Contato: Telefone: (XX) XXXX - XXXX
Email:
Enderego:

Segunda a sexta de 08 as 17 h.

A Secretaria de Saude tem a seguinte estrutura:

| - 6rgdos de diregdo e assessoramento:

Il - 6rgdos de execucao:

OBS: Descrever a estrutura adminstrativa de acordo com o que consta na Lei Municipal
gue regulamenta a Estrutura Adminstrativa.
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SECRETARIA DE SAUDE

Na Secretaria de Satide o cidaddo pode acessar os servicos:

ASSISTENCIA FARMACEUTICA

SETOR DE EPIDEMIOLOGIA

ATENCAO PRIMARIA A SAUDE

ALVARA SANITARIO

TFD-TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO
URGENCIA E EMERGENCIA

SAUDE BUCAL

IMUNIZACAO

. EXAMES LABORATORIAIS

10. POSTOS DE SAUDE

I - L SR S
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1 - Servigo:
Descricéo:

Publico alvo:
Requisitos
necessarios:

Etapas do
processo:

Prazo para
prestacéo do
Servico:
Acesso ao
Servico:
Taxa:
Previséo de
atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

6

Andamento do
atendimento:
Manifestacéo do
usuario:

ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Assisténcia farmacéutica integral, armazenamento, distribuicdo e dispensacdo de

medicamentos & populacao referida. Norteada pelos componentes basicos (CBAF),

componente estratégico e componente especializado da assisténcia farmacéutica.

Cidadaos (pessoa fisica).

1. Cadastro SIGAF (sistema integrado gerenciamento assisténcia farmacéutica)

2.Documentos para cadastro: CPF, RG, CARTAO DO SUS, COMPROVANTE

DE ENDERECO.

3. Triagem de pacientes portadores de doengas cronicas HIPERDIA (hipertensao

arterial e diabetes melittus)

4.Documentos para triagem: CPF, RG, CARTAO DO SUS, receituario,

comprovante de endereco do paciente.

5.Aquisicdo de glicosimetro e tiras para medicdo da glicemia: triagem do

paciente, relatério médico constando quantas aferi¢ces diarias.

6.Apresentacdo de documento de identidade (do retirante), ou equivalente,

(habilitac8o, carteira de trabalho) para retirada dos medicamentos referentes a

RDC 20/2011 (antimicrobianos) e portaria 344/98 (Psicotropicos)

1- Cadastramento no programa FARMACIA DE TODOS.

2-Participagdo e controle dos pacientes HIPERDIA através dos PSFs, com

posterior dispensacao no SIGAF.

3-Formulagdo da REMUME (relacdo municipal de medicamentos essenciais)

baseada na RENAME (relagéo nacional de medicamentos essenciais)

4- Aquisicdo dos medicamentos do Componente estratégico da assisténcia

farmacéutica, seguindo protocolos clinicos previamente estabelecidos pela SES

(superintendéncia estadual de sadde)

5-Aquisicdo dos medicamentos do CBAF (componente basico da assisténcia
farmacéutica)

6-Aquisicdo e montagem de processos referentes ao CEAF (COMPONENTE

ESPECIALIZADO DA ASSISTENCIA FARMACEUTICA) observando

primeiramente o CID, (cddigo internacional de doencas) e posteriormente a

participacdo do paciente e do clinico ESPECIALISTA na montagem dos mesmos.

Imediato.

Presencial.

Isento.
Ordem de chegada.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos
gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos. (Lei Federal
10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Rua

Atendimento de 2aa 6afeira das 8h as 16h.

(XX) XXXX-XXXX

Www
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2 - Servigo:
Descricéo:

Publico alvo:

Requisitos
necessarios:
Etapas do
processo:

Prazo para
prestacéo do
Servico:
Acesso ao
Servico:

Taxa:
Previséo de
atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

(3

Andamento do
atendimento:

Manifestacéo do

usuario:

SETOR DE EPIDEMIOLOGIA

Servico de visitas (descrever a periodicidade), em todos os iméveis da &rea urbana
seguindo normatizacdo do PNCD do Ministério da Saude; Colocagdo de
armadilhas OVITRAMPAS em locais estratégicos pela cidade com o intuito de
monitoramentos das areas mais endémicas; Visitas domiciliares mensais nas
Zonas rurais para o controle da doenca de chagas nos Postos de Informagéo de
Triatomineos; Avaliacdo de chagas nas 4areas estratificadas no ano; Visitas
quinzenais em pontos estratégicos como borracharias, cemitérios e imdveis mais
propicios para a proliferacdo da dengue; Vacinagdo antirrdbica canina em zona
urbana e rural; Levantamento dos casos de leishmaniose visceral em cées
suspeitos nas Aareas previamente estratificadas de acordo com o PNCLV;
Borrifacdo controle do Aedes aegypti e do cllex na cidade; visitas domiciliares de
orientacdo e manejo ambiental; Visitas de trabalho educativo em escolas e
instituicdes.

Cidaddos (pessoa fisica e juridica); Instituicdes Publicas/Privadas, comércios e
imoveis em geral.

1. Segundo as normas e diretrizes das Secretarias Federal, Estadual e Municipal.

1. Visitas diérias, quinzenais, mensais e atendimentos de demanda esponténea,
segundo as normatiza¢Bes vigentes no PNCD,PCDCH, PCFAD, PCDCHAYV,
PNCLVC

Durante 0 ano em vigéncia, e respeitando os prazos preconizados pelo Ministério
da Saude.

Visitas domiciliares ou demanda espontanea no setor.

Isento.
Demanda espontanea por ordem de prioridade que cada caso necessita.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos

gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos. (Lei Federal
10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Rua

Atendimento de 2aa 6afeira das 8h as 16h.

(XX) XXXX-XXXX

www
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3 - Servigo:
Descricéo:

Publico alvo:
Requisitos
necessarios:
Etapas do
processo:

Prazo para
prestacéo do
Servico:
Acesso ao
Servico:

Taxa:
Previséo de
atendimento:
Prioridade de
Atendimento:

Endereco de
atendimento:

Andamento do
atendimento:

Manifestacéo do

usuario:

ATENCAO PRIMARIA A SAUDE

Descrever as Unidades Bésica de Salde a servico da populagéo

Usuérios do SUS.

1.Documento de identidade;

2.Cartdo SUS.

Os usuéarios sdo atendidos na UBS a partir do agendamento pelo ACS ou na
recepcdo da ESF. A demanda espontdnea é acolhida pela enfermeira que
direciona o paciente ao atendimento na ESF ou Centro de Salde, quando for
necessario. As agendas sdo programadas mensalmente para atendimento das
gestantes e puericulturas. Os pacientes do Hiperdia sdo avaliados nos dias dos
grupos operativos e/ou conforme agendamento prévio. As especialidades sdo
realizadas via TFD - Tratamento Fora do Domicilio. Os atendimentos
compartilhados e projeto terapéutico singular sdo feitos juntamente com os
profissionais do NASF, que apoiam as equipes no matriciamento e na
participacdo dos grupos operativos e demais ag¢Bes do servico. As visitas
domiciliares sdo realizadas semanalmente pela médica e enfermeira da ESF,
conforme agendamento prévio dos ACS e atendendo as demandas do servi¢co. Os
profissionais do NASF realizam as visitas domiciliares conforme as demandas
dos pacientes. As ESFs e NASF desenvolvem frequentemente agdes
intersetoriais, envolvendo os profissionais do SEMAS, CRAS e educacdo.
Imediato.

O acesso dos usuarios na UBS ocorre conforme agendamentos prévios pelo ACS
ou na recepgdo da ESF pelo usudrio. A demanda espontdnea passa pelo
acolhimento com a enfermeira, que avalia a necessidade do paciente, incluindo
para o atendimento médico de acordo com as possibilidades do servi¢o. Quando
ndo é possivel realizar o atendimento na ESF, é feito encaminhamento por escrito
para o Centro de Satde do municipio.

Isento

Ordem de chegada, critérios de risco e mediante encaminhamentos para as
especialidades.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos
gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos. (Lei Federal
10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Ederego das Unidades de Sadde

Descrever os horario de atendimentos de todas as Unidade de Salde .

(XX) XXXX-XXXX
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ALVARA SANITARIO

Entende-se, por vigilancia sanitdria, um conjunto de acdes capaz de eliminar,
diminuir ou prevenir riscos a salde e de intervir nos problemas sanitarios
decorrentes do meio ambiente, da produgéo e circulacdo de bens e da prestagéo de
servicos de interesse da salde, abrangendo: o controle de bens de consumo que,
direta ou indiretamente, se relacionem com a salde, compreendidas todas as
etapas e processos, da producdo ao consumo; e o controle da prestagdo de
servicos que se relacionam direta ou indiretamente com a salde.

Cidaddaos (pessoa fisica/juridica); Instituicdes/empresas Publicas/Privadas

No momento da inspecdo é avaliado a documentagdo especifica, condicdo de
limpeza e infraestrutura que devem preencher

aos critérios exigidos pela vigilancia sanitaria.

Na inspecdo sanitaria sdo avaliadas as condicBes e documentos do estabelecimento;
E feito relatério da inspecédo sanitaria, nele consta irregularidades encontradas e
seus respectivos prazos para a devida correcéo.

Realiza-se a reinspecdo para avaliagdo das corre¢des apontadas no relatdrio de
inspecdo sanitaria. Feita a correcdo das irregularidades é emitido o alvara sanitario
com vigéncia de 1ano.

Inspecdes sanitarias: segue a programacéo de inspecdes semestrais. Dendncias: sdo
atendidas conforme séo apresentadas queixas a VISA municipal.

Presencial.

Isento.
Por ordem de chegada.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos
gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos. (Lei Federal
10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Rua

Atendimento de 2aa 6afeira das 8h as 16h.

(XX) XXXX-XXXX
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TFD-TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO

Agendamento de consultas, exames, cirurgias e transporte de pacientes.

Todos os cidaddos que precisarem do servigo do TFD.

Encaminhamentos médicos (para consultas, exames, cirurgias) acompanhados de
xerox de documentos pessoas, cartdo SUS e comprovante de endere¢co. Em alguns
casos, xerox de exames feitos anteriormente.

Os encaminhamentos sdo deixados no TFD para marcacdo e posteriormente 0s
pacientes sdo avisados da mesma (dia, local e horario) onde serad realizado o
procedimento ou a consulta.

N&o hd uma média de prazo para a marcagdo dos encaminhamentos, @ medida que
as vagas sdo ofertadas esses encaminhamentos sdo marcados

Presencial

Isento.
Ordem de chegada.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos
gestantes, lactantes, pessoas com criancgas de colo e obesos.

(Lei Federal 10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Rua

Atendimento de 2aa 6afeira das 8h as 16h.
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URGENCIA E EMERGENCIA

UBS de porte de média complexidade

Cidadaos (pessoa fisica); instituigdes pUblicas/privadas); empresas (pessoa
juridica).

1- Documento de identidade original

2- Cartdo nacional de saude ( cartdo sus)

3-Acompanhante de maior idade para menores de 18 anos, acima de 60 anos e
portadores de alguma necessidade, para realizacdo de consultas e procedimentos

1- Realizacdo de ficha de atendimento individual

2- Analise e verificagdo do atendimento a ser realizado (triagem)
3-Detectada necessidade de assisténcia de maior complexidade, paciente
direcionado para municipios de referéncia

4- Avaliacdo do nivel de complexidade para disposi¢cdo de suporte multidiciplinar
Imediato de acordo com a necessidade do atendimento

*urgéncia: imediato

*emergéncia: imediato

*eletivo: de acordo com demanda

Presencial

Isento.
Ordem de chegada de acordo com a necessidade e prioridade

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos

gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos. (Lei Federal
10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Rua

Atendimento de 2aa 6afeira das 8h as 16h.
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SAUDE BUCAL

As acgOes de Saude Bucal se baseiam nos principios do SUS que contemplam a
universalidade, a integralidade da assisténcia, a utilizacdo da epidemiologia, a
participacdo da comunidade, a descentralizacdo politico-administrativa e a
divulgacdo das informagdes.

Usudrios do SUS e escolares

Pacientes de Necessidades Especiais

1. Documento de identidade do usuario

2. Cartdo SUS

3. Cartdo de vacinagéo

1. Inscricdo na lista de espera nas unidades da Equipe de Salude da Familia- setor
odontol6gico - daregido a qual o usuario pertence;

2. Nos usudarios em idade escolar matriculados na rede publica Municipal e
Estadual do ensino fundamental e creches é realizado um levantamento das
necessidades odontoldgicas anualmente, e 0 agendamento é realizado conforme
0 risco no setor odontolégico das unidades da Equipe de Salde da familia a
qual o aluno pertence.

3. Casos de Urgéncias ou Emergéncias odontolédgicas o usuéarios é atendido
prontamente no setor odontolégico das unidades de Salude da Familia sem
agendamento e posteriormente inscrito na lista de espera.

4. Necessidades de atencdo secundaria o usudrio é encaminhado ao centro de
especialidades odontolégicas de - conforme a
disponibilidade de vagas.

5. Os pacientes de necessidade especiais sdo atendidos no setor odontolégico das
unidades de Saude da Familia, (descrever outros locais da atendimentos se
houver).

Urgéncias e emergéncias prontamente Tratamento agendado usuarios: média de 6

meses a um ano ap6s a inscricdo na lista de espera Escolares agendamento

conforme o risco nas escolas no periodo anual do levantamento das necessidades
odontolégicas

Presencial

Isento.
Ordem de chegada.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos

gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos. (Lei Federal
10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Rua

Atendimento de 2aa 6afeira das 8h as 16h.

(XX) XXXX-XXXX

www

58



8 - Servigo:
Descricéo:

Publico alvo:
Requisitos
Necessarios:

Etapas do
processo:

Prazo para
prestacédo do
Servigo:
Acesso ao
Servigo:
Taxa:
Previsdo de
atendimento:
Prioridade de

Atendimento:

Endereco de
atendimento:

IMUNIZACAO

A imunizacdo é realizada (descrever os pontos de imunizagdo), em sala exclusiva
para a vacina, atendendo a toda a populagdo urbana e rural. O municipio contém
insumos e equipamentos suficientes para o atendimento. O registro é feito no
sipni online para as vacinas de rotina e campanhas.

Usuéarios do SUS.

4. Documento de identidade;

5.Cartdo SUS;

6.Cartdo de vacina;

* Clique aqui para preencher e imprimir o requerimento (documento em
formato PDF editavel).

No acolhimento na sala de vacinagdo, a equipe deve garantir um ambiente
tranquilo e confortdvel, assegurar a privacidade e estabelecer uma relagdo de
confianga com o usuério, conversando com ele e/ou com o responsavel sobre os
beneficios da vacina. Antes da administracdo do imunobioldgico, os seguintes
procedimentos devem ser adotados:

- Se o0 usuério estd comparecendo & sala de vacinagdo pela primeira vez, abra os

documentos padronizados do registro pessoal de vacinacdo (cartdo ou caderneta de

vacinacgédo) e cadastre o usuario no SI-PNI;

- No caso de retorno, avalie o histérico de vacinacdo do usudrio no sistema e cartdo

de vacina, identificando quais vacinas devem ser administradas;

- Obtenha informacdes sobre o estado de salde do usudrio, avaliando as indicacdes e

as possiveis contraindica¢des a administracdo dos imunobioldgicos, evitando as

falsas contraindicacgdes;

- Questione o usuéario sobre o uso de medicacOes, dose e tempo de tratamento. Em

caso de duvida, solicite avaliacdo médica antes da vacinacdo;

- Na administracdo das vacinas Triviral, Febre Amarela e HPV, questione sobre a

possibilidade de gravidez e explique sobre a contra-indicacdo das vacinas neste caso,

orientando também sobre a necessidade de evitar a gestagdo um més ap6s a

vacinagao;

- Oriente o usuério sobre a importancia da vacinagdo e da conclusdo do esquema

basico de acordo com o grupo-alvo ao qual o usuario pertence e conforme o

calendério de vacinacdo vigente;

- Faca o registro do imunobioldgico a ser administrado no espago reservado nos

respectivos documentos destinados a coleta de informacdes de doses aplicadas;

- Na caderneta de vacinagdo, date e anote no espaco indicado: a dose, o niumero do

lote completo, a unidade de satde onde a vacina foi administrada e o nome legivel

do vacinador;

- O aprazamento deve ser calculado ou obtido no SI-PNI e a data deve ser registrada

com l&pis na caderneta de salde/cartdo de vacinagéo do individuo;

- Faca o registro da dose administrada no boletim diario especifico, conforme

padronizacdo;

- Reforce a orientacdo, informando o usuério sobre a importancia da vacinagdo, os

préximos retornos e os procedimentos na possivel ocorréncia de eventos adversos.
Imediato.

O acesso dos usuarios ao servico de imunizacdo ocorre a partir da demanda
espontanea, agendamentos e busca ativa.
Isento

Ordem de chegada, priorizando os atendimentos preferenciais com base na
legislagdo vigente.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos
gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos. (Lei Federal
10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)

Rua

Atendimento de 2aa 6afeira das 8h as 16h.
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EXAMES LABORATORIAIS

Realizam-se estudos do material biolégico retirado do paciente do qual se quei
diagnosticar alguma doenga. Cada um dos exames pedidos tem sua fungdo e poi
isso 0 material biolédgico é tdo importante: ele da informacdes precisas de setores
que estdo sob suspeita de ser a causa do problema de saude.

Cidaddos (pessoa fisica).

1. Documento de identidade e carto SUS do paciente

2. Pedido médico;

AGENDAMENTO DOS EXAMES: comparecer a recepgdo do laboratério com

pedido médico e documentos de identidade com foto (carteira de identidade ou

carteira de trabalho), Cartdo do SUS. Se menor de idade cartdo do SUS e certiddo

de nascimento.

-REALIZAR EXAMES (COLETE DE MATERIAL): Na data agendada
comparecer ao laboratério com pedido médico e protocolo contendo instrucdes
de jejum e exames que serdo realizados e documentos de identidade (jejum
solicitado, urina e fezes)

-RESULTADOS DOS EXAMES REALIZADOS: na data prevista para
entrega comparecer ao laboratério ou ESFs munido de protocolo de entrega para
retirar resultados

- HORARIO DE COLETA DE MATERIAL: de segunda a sexta feira das 7h s
8h

EXAMES DE ROTINA: media 15 dias ap6s agendamento/resultado 7 dias uteis
apos coleta

EXAMES DE URGENCIA (com carimbo de solicitacdo do médico): no dia
posterior a solicitagdo medica/resultado dia seguinte a coleta do material
PACIENTE EM OBSERVACAO UNIDADE: no mesmo dia/no mesmo dia as
15hs

Presencial

Ordem de chegada. Mediante distribuicdo de senhas normal e preferencial.

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos
gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos. (Lei Federal
10.048/2000 e Estatuto do ldoso: 13.466/2017)
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Atendimento de 2aa 6afeira das 8h as 16h.
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POSTOS DE SAUDE

- Servicos de Enfermagem: Promover o controle e acompanhamento de diabéticos
e hipertensos; Executar procedimentos basicos da enfermagem tais como:
InalagBes Administracdo de medicagdes conforme rescricdo medica; Curativos;
Visitas a acamados e /ou pessoas que necessitarem; OrientagBes; Auxiliar o
médico; Afericdo da PA; Retirada de pontos; Hidratacdo oral; dentre outros.

- Servigos Odontoldgicos: Extragdes; Tratamentos; Limpezas; Agbes educativas

nas escolas (escovacdo); Retirada de pontos; dentre outras.

- Servigos Médicos: Consultas; Suturas; Encaminhamentos; dentre outraso.

Todos os Cidadaos, populacgéo geral.

1. Documento de identidade

2. Cartdo SUS

3. Caderneta de vacinagéo

4. Se menor idade ,estar acompanhado de um responsavel

1. Atendimento médico semanal, (descrever os dias e horario);
2. Atendimento odontoldégico. (descrever os dias e horario);

3 Atendimento enfermagem; (descrever dias e horarios);
Imediato.

Presencial

Isento.
Ordem de chegada, tempo necessario que o usuario necessitar

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos

gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos. (Lei Federal
10.048/2000 e Estatuto do Idoso: 13.466/2017)
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