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PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

: CARTILHA CIDADAO

01 - DESARQUIVAMENTO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

REQUISITOS

Ir a CAC — Central de Atendimento ao Ci-
dadao, solicitar o desarquivamento, pagar a
guia pelo mesmo, e comparecer a este setor
para solicitar o desarquivamento.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Protocolo de pedido de desarquivamento,
guia paga, documento pessoal de identidade
com foto.

FORMAS DE ACESSO
Pessoalmente ou por procuragio.

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Protocolo de pedido de desarquivamento
constando dados especificos do processo,
guia paga, documento pessoal de identidade
com foto.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Solicitagdo pessoal, busca, desarquivamen-
to, disponibilizacdo ao cidaddo, devolucao
pelo cidaddo do documento no mesmo dia
até as 17:30 do mesmo dia que retirou.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO

3 dias uteis

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

Pessoalmente com disponibiliza¢do do pro-
cesso fisico para copia ou fotografia.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

No proprio Departamento de Comunicagdo
e Servigos Gerais- DCSG.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Ordem de solicitag@o.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
Maximo de 10 minutos

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM
0S USUARIOS

O documento desarquivado fica a disposi-
¢do do cidaddo no Departamento por até
uma semana apos o prazo maximo de desar-
quivamento.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Recebimento pessoal e resposta pessoal ou
por documento oficial caso haja necessidade.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO
Pessoalmente no Departamento ou via tele-
fone 33-32797471.

02 - FORNECIMENTO DE COPIAS CONFERIDAS COM O ORIGINAL DE

LEIS, DECRETOS, PORTARIAS, ETC (LEGISLACAO MUNICIPAL)

REQUISITOS
Comparecer ao Departamento de Comuni-
cagdo e Servigos Gerais- DCSG.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Fornecer dados suficientes para a busca da le-
gislagdo solicitada, desde que a legislagdo es-
pecifica ndo seja muito extensa, caso contrario

se encaixa no servigo de desarquivamento.
FORMAS DE ACESSO
Pessoalmente.

INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Numero da legislagao solicitada, nome da rua,
nome do servico, dados inerentes a publicacao.
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PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Solicitacdo pessoal, busca, impressdo, con-
ferir com o original por servidor municipal
mediante carimbo especifico, entrega ao ci-
dadao.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO
10minutos

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Pessoalmente.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

No proprio Departamento de Comunicagéo
e Servigos Gerais- DCSG.

PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Ordem de chegada.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
Maximo de 10 minutos

MECANISMOS DE COMUNICACAO comMm
0S USUARIOS
Pessoalmente.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Recebimento e resposta pessoalmente.
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Pessoalmente no Departamento.

03 - ATENDIMENTO A SERVIDORES E EX-SERVIDORES

REQUISITOS
Ser servidor, ex-servidor ou procurador do
mesmo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

CPF; RG; Titulo eleitoral; PIS/PASEP ou
outros documentos conforme tipo de reque-
rimento.

FORMAS DE ACESSO

Ficha de atendimento e protocolo de proces-
sos na recepc¢ao do Departamento de Recur-
sos Humanos.

INFORMACOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Recepcdo do Departamento de Recursos
Humanos.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Protocolo, distribui¢do e informagdes sobre
0 processo.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO
De 60 a 90 dias.

FORMA DE PRESTAGCAO DO

SERVICO

Informagdes de processos e fichas de aten-
dimento.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Recepg¢dao do Departamento de Recursos
Humanos ¢ Ouvidoria.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Idosos, gestantes e portadores de necessida-
des especiais.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
De 15 a 30 minutos.

MECANISMOS DE COMUNICAGCAO COM
0S USUARIOS
Atendimento presencial, via telefone e site.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTAC@ES DOS
USUARIOS

Através do atendimento.
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MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO
Recepgdo do Departamento de Recursos
Humanos e site da Prefeitura Municipal de
Governador Valadares.

: CARTILHA CIDADAO

ATENDIMENTO AO PUBLICO EM RELACAO AS SOLICITACOES DE ALIENACOES DE IMOVEIS,

CERTIDOES DE MEDIDAS E CONFRONTACOES, TROCA DE NUMERO DE QUADRA E LOTE

REQUISITOS

Solicitar ao CAC a solicitagdes pleiteadas.
Documentos necessarios

RG E CPF, Documento do Imédvel, Com-
provante de Residéncia, Declaragdo da Ce-
mig ou do SAAE de ligacdo de contrato em
nome do requerente e Certiddo de Estado
Civil.

FORMAS DE ACESSO

NET TERM (apenas informagdes) ¢ E & L
Protocolo e Tributario.

INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Numero de Protocolo, Enderego do Imdvel
ou Nome do Requerente Completo

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
CAC-PMRF-GCT-PATRIMONIO-TOPO-
GRAFIA (quando necessario)-PGM-SMA

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A

PRESTACAO DO SERVICO

Nao a como precisar este tempo, uma vez
que dependemos de varios setores para con-
clusao.

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Atendimento ao Publico em todas informa-
¢oOes ao solicitado

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

No proprio departamento através de oficio
ou solicitagdo, ou pelo CAC ou Pela SMA.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Contribuintes que tenham duvidas sobre si-
tuacao de seu imével.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
De 10 a 15 minutos

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM
OS USUARIOS

Correio, Telefonemas ou pessoalmente atra-
vés de balcao de atendimento

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Através de Protocolo € comunicagdo interna

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO
Atendimento por balcdo, telefone e portal
da transparéncia
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PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL

REQUISITOS

Obrigatoriedade do cadastro na participagdo
de licitacdo cuja modalidade seja tomada de
pregos. Caso o fornecedor queira podera so-
licitar o cadastro para outros fins

DOCUMENTOS NECESSARIOS
-Habilitacao juridica

Contrato social e as duas ultimas alteragdes
contratuais, devidamente registrada no or-
gdo competente: Empresa Comercial

Publicacdo da ata da assembleia que apro-
vou o estatuto em vigor ¢ da que elegeu a
Diretoria atual: Sociedade Anonima

Inscrigdo do Ato Constitutivo acompanhada
de prova da Diretoria em exercicio: Socie-
dade Civil

Decreto de autorizacdo e Ato de registro ou
autorizagdo para funcionamento expedido
pelo 6rgdo competente, quando a atividade
o exigir: Estrangeiros em funcionamento no
Pais.

-Regularidade fiscal

Prova de inscri¢do junto ao Cadastro Na-
cional de Pessoa Juridica (CNPJ) emitido a
menos de 120 dias

Cartdo de Inscrigao: Contribuinte do INSS

Prova de Inscri¢do no Cadastro Municipal
de contribuinte da Sede da empresa: apenas
para contribuinte do ISS

Certidao Negativa de Débito com as Fazen-
das: Federal — Municipal - Estadual

Certidao Negativa de Débito com a Unido

Certidao Negativa de Débito para com o
INSS

Certidao Negativa de Débito para com o
FGTS

Certiddo Negativa de Débito Trabalhistas

-Qualificacio técnica (para area especifi-
ca de construtoras, fabricantes quimicos
e de alimentos, empresas de consultoria
entre outras:

Registro ou Inscrigdo Profissional compe-
tente (CREA, CRQ, CRM, CRC, OAB, etc,
conforme o ramo de atividade da empresa)

Alvara de Vigilancia Sanitaria: Quando for
0 caso

-Qualificacdo econdomico-financeiro (Pes-
soa Fisica e Juridica)

Balango Patrimonial e demonstragdes con-
tabeis do ultimo exercicio social, ja exigi-
veis e apresentados na forma da lei, que
comprovem a boa situagdo financeira da
empresa.

Certidao Negativa de Faléncia e Concordata
expedida pelo Cartorio Distribuidor Judicia-
rio da sede da pessoa juridica

-Documentos complementares

Relagdo, prospectos ou catalogos dos pro-
dutos que se pretende comercializar, inclu-
sive com telefones uteis para contato

-Documentos
afins

para transportadoras e

Alvara de funcionamento, atualizado, expe-
dido pela Prefeitura Copia do Contrato de
Concessao do DNER

Certificado de Registro Cadastral especifico
emitido pelo DNER

Comprovante que a empresa possui seguro
de vida para os usuarios

-Consideracdes gerais

Todos os documentos deverdo ser apresen-
tados no original para serem autenticados
pelo funcionario responsavel pela conferén-
cia ou coOpia autenticada em cartorio
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Nao sera aceito documentagdo via FAZ (art.
3°, § 3° da lei 8.666 de 21 de junho de 1993
e suas alteragdes)

A documentacdo devera ser entregue ou en-
caminhada a Rua Marechal Floriano, 905 —
3° andar — CEP 35010-141 — Departamento
de Suprimentos e Contratos — 12 as 18 horas
—tel: (33) 3275-4701

FORMAS DE ACESSO

Via correio enderegada ao Departamento de
Suprimentos e Contratos ou apresentar pes-
soalmente dos documentos no Departamen-
to de Suprimentos e Contratos

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO
05 (cinco) dias tuteis

............................... CARTILHA CIDADI"\0

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
05 (cinco) dias uteis

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM
0S USUARIOS

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO
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CARTILHA CIDADAO

SERVIGCO DE PROTECAO E ATENDIMENTO INTEGRAL A FAMILIA (PAIF): TRABALHO
SOCIAL COM FAMILIAS, DE CARATER CONTINUADO, COM A FINALIDADE DE
FORTALECER A FUNCAO PROTETIVA DA FAMILIA, PREVENIR A RUPTURA DE SEUS
VINCULOS, PROMOVER SEU ACESSO E USUFRUTO DE DIREITOS E CONTRIBUIR PARA
A MELHORIA DE SUA QUALIDADE DE VIDA

Servigo de Convivéncia e Fortalecimento
de Vinculos (SCFV): O Servico de Convi-
véncia e Fortalecimento de Vinculos reali-
za atendimentos em grupo. S@o atividades
artisticas, culturais, de lazer e esportivas,
dentre outras, de acordo com a idade dos
usuarios.

Beneficio de Prestagdo Continuada (BPC):
Beneficio ndo contributivo de um (01) sa-
lario minimo mensal as pessoas idosas com
65 anos ou mais e as pessoas com deficién-
cia que comprovem renda per capita fami-
liar inferior a % do salario minimo e que
comprovem nao possuir meios de prover a
propria manutencdo nem de té-la provida
por sua familia.

Beneficios Eventuais - Beneficios da Poli-
tica de Assisténcia Social, de carater suple-
mentar e provisorio, prestados aos cidadaos
e as familias em virtude de nascimento,
morte, situagdes de vulnerabilidade tempo-
raria e de calamidade publica.

Programa Nacional de Promogao do Acesso
ao Mundo do Trabalho (Acessuas Trabalho):
Desenvolve agdes para pessoas em situacao
de vulnerabilidade e/ou risco social, com o
objetivo de garantir o direito de inclusdo ao
mundo do trabalho, por meio do acesso aos
cursos de qualificacdo e formacao profissio-
nal.

Cadastro Unico para Programas Sociais do
Governo Federal (CadUnico): O Cadastro
Unico para Programas Sociais retne in-
formagdes socioecondmicas das familias
brasileiras de baixa renda — aquelas com
renda mensal de até meio salario minimo
por pessoa, proporcionando ao governo o
conhecimento das reais condi¢des de vida
da populacdo ¢ a sele¢do das familias para

a sua inser¢do em programas sociais. O
servico também inscreve familias que tem
renda mensal total de até trés (03) salarios
minimos, com o objetivo de atender a outros
programas sociais, como o “Minha Casa,
Minha Vida”.

Bolsa Familia - O Programa Bolsa Familia
(PBF) ¢ um programa de transferéncia con-
dicionada de renda que beneficia familias
pobres e extremamente pobres, inscritas no
CADUNICO. Para receber o beneficio a
familia deve cumprir as condicionalidades
da frequéncia escolar dos filhos (criangas,
adolescentes e jovens de 16 a 17 anos), do
acompanhamento da saude das criangas de
até 07 anos ¢ de mulheres de 14 a 44 anos).

REQUISITO

Familias beneficiarias de programas de
transferéncia de renda e beneficios assisten-
ciais;

Familias em situac¢do de vulnerabilidade em
decorréncia de dificuldades vivenciadas por
alguns de seus membros;

Familias que atendem aos critérios dos pro-
gramas ¢ beneficios, mas ainda ndo foram
contempladas;

Pessoas com deficiéncia e/ou pessoas idosas
que vivenciam situa¢des de vulnerabilidade
e risco social.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Comprovante de residéncia atual;
Documentos pessoais (Carteira de identida-
de, CPF, Titulo de eleitor);

Cartdo bolsa familia (se tiver);

Carteira de trabalho (assinada ou néo);
Comprovante de renda;

Certidao de nascimento dos filhos menores
de 18 anos;
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Declaracao escolar dos filhos menores de 18
anos (valida por 30 dias).

Observagdo: Devem ser apresentados os do-
cumentos originais e de todos os moradores
da residéncia.

FORMAS DE ACESSO

Por demanda espontanea;

Por busca ativa;

Por encaminhamento da rede socioassisten-
cial;

Por encaminhamento das demais politicas
publicas.

INFORMACOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Para acessar os servigos, as familias devem
procurar o CRAS de seu territorio de abran-
géncia.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Acolhida;

Cadastro unico ou recadastramento;
Atendimento/acompanhamento;
Encaminhamentos.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA
PRESTACAO DO SERVICO

Nao ha um prazo maximo, pois, é necessa-
rio avaliar os casos/situagdo e ou demanda
da familia, partindo do critério do cumpri-
mento dos objetivos das agdes propostas no
CRAS ou em sua rede socioassistencial.

FORMA DE PRESTAGCAO DO SERVICO
O Servico ¢ prestado via atendimento pre-
sencial.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

No proprio CRAS;

Ouvidoria Municipal.

""""""""""" PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Familias em situag¢do de vulnerabilidade so-
cial e risco social nos territorios de abran-
géncia.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO

Nao ha uma previsdo, pois depende do fluxo
de atendimento do dia.

MECANISMOS DE COMUNICACAO com
0S USUARIOS

Visita domiciliar;

Contato telefonico;

Cartas enviadas;
Atendimento/acompanhamento.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Pesquisa de satisfagao;

Resposta por meio de oficio a Ouvidoria
Municipal;

Esclarecimento ao proprio usuario.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO

Por meio do atendimento ao usudrio na
propria unidade de CRAS do territorio de
abrangéncia e através da Ouvidoria Muni-
cipal.
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SERVICO DE PROTECAO A ADOLESCENTES EM CUMPRIMENTO DE MEDIDAS
SOCIOEDUCATIVAS DE LIBERDADE ASSISTIDA (LA) E PRESTACAO DE SERVICOS A COMUNIDADE
(PSC): O SERVICO RECEBE ADOLESCENTES E JOVENS QUE PRATICARAM ATOS INFRACIONAIS
E POR ISSO FORAM SUBMETIDOS, SEGUNDO DETERMINACAO DA VARA DA INFANCIA E
JUVENTUDE (VIJ), A MEDIDA SOCIOEDUCATIVA EM MEIO ABERTO. TEM POR FINALIDADE
PROVER ATENCAO SOCIOASSISTENCIAL E ACOMPANHAMENTO A ADOLESCENTES EM
CUMPRIMENTO DAS MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS EM MEIO ABERTO. CONTRIBUI PARA O
ACESSO A DIREITOS E PARA A RESSIGNIFICACAO DE VALORES NA VIDA PESSOAL E SOCIAL
DOS ADOLESCENTES E JOVENS

SERVICO DE PROTECAO E ATENDIMENTO ESPECIALIZADO A FAMILIAS E INDIVIDUOS (PAEFI):
OFERECE O SERVICO DE APOIO, ORIENTACAO E ACOMPANHAMENTO AS FAMILIAS COM UM
OU MAIS DE SEUS MEMBROS EM SITUACAO DE AMEAGCA E/OU VIOLACAO DE DIREITOS. AS
ACOES E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS SAO DIRECIONADAS PARA A PROMOGAO DE DIREITOS,
A PRESERVACAO E O FORTALECIMENTO DE VINCULOS FAMILIARES, COMUNITARIOS E SOCIAIS
E PARA O FORTALECIMENTO DA FUNCAO PROTETIVA DAS FAMILIAS DIANTE DO CONJUNTO
DE CONDIGOES QUE AS VULNERABILIZAM E/OU AS SUBMETEM A SITUACOES DE RISCO
PESSOAL E SOCIAL

SERVICO ESPECIALIZADO DE ABORDAGEM SOCIAL: ESTE SERVICO BUSCA IDENTIFICAR,
NAS PRACAS, RUAS, ESTRADAS E ESPACOS PUBLICOS DE CIRCULAGAO DE PESSOAS,
AS SITUACOES ONDE HA INCIDENCIA DE TRABALHO INFANTIL, EXPLORACAO SEXUAL
DE CRIANCAS E ADOLESCENTES E SITUACAO DE RUA, DENTRE OUTRAS, BUSCANDO A
RESOLUCAO DE NECESSIDADES IMEDIATAS E PROMOVE A INSERCAO NA REDE DE SERVICOS
SOCIOASSISTENCIAIS E DAS DEMAIS POLITICAS PUBLICAS NA PERSPECTIVA DA GARANTIA DOS
DIREITOS

PROGRAMA DE ERRADICACAO DO TRABALHO INFANTIL (PETI): PROGRAMA
SOCIOASSISTENCIAL RESPONSAVEL POR COORDENAR ACOES INTEGRADAS E
COMPLEMENTARES COM OBJETIVO DA PREVENCAO E O ENFRENTAMENTO DO TRABALHO
INFANTIL NO AMBITO LOCAL
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REQUISITO

Familias e individuos em situagdo de risco
pessoal e social, que vivenciam violagdes de
direitos por ocorréncia de:

violéncia fisica, psicoldgica, negligéncia;
violéncia sexual: abuso e/ou exploragdo se-
xual;

afastamento do convivio familiar devido a
aplicacdo de medida de protecao;

situagdo de rua;

abandono;

vivéncia de trabalho infantil;

discriminagdo em decorréncia da orientagao
sexual e/ou raca e etnia;

cumprimento de medidas socioeducativas
e meio aberto de Liberdade Assistida e de
Prestacdo de Servicos a Comunidade por
adolescentes.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Carteira de Identidade;
Certiddo de nascimento ou de Casamento.

FORMAS DE ACESSO

Dentncia;

Demanda espontanea;

Busca ativa;

Encaminhamentos de outros servigos so-
cioassistenciais ¢ das demais politicas pu-
blicas setoriais;

Encaminhamentos dos demais o6rgdos do
Sistema de Garantia de Direitos e do Siste-
ma de Seguranca Publica.

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

A pessoa deve estar em situagdo de risco
pessoal e social, com direitos violados.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Recebimento do caso;

Escuta qualificada;

Elaboragdo de Plano Individual de Atendi-
mento com 0S usuarios;

Acompanhamento da evolucao dos casos;
Realizagdo de grupos e oficinas de convi-
véncia;

Atendimento psicossocial;

Visita técnica.

""""""""""" PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA
PRESTACAO DO SERVICO
Até seis (06) meses.

FORMA DE PRESTA_CAO DO SERVICO
Atendimento Presencial;
Vista Domiciliar.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

No préprio CREAS por meio de comunica-
¢ao verbal ou escrita.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Pessoas vitimas de violéncia fisica e/ou se-
xual

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
Até trinta (30) dias.

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM
0S USUARIOS

Atendimento presencial;

Correio (Correspondéncias);

Telefone;

Visitas domiciliares.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Via atendimento da coordenagao.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO

Na propria unidade através do atendimento
pessoal e/ou telefone.
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SERVIGO ESPECIALIZADO PARA PESSOAS EM SITUACAO DE RUA: E DESTINADO
AS PESSOAS QUE UTILIZAM AS RUAS COMO ESPACO DE MORADIA E/OU
SOBREVIVENCIA. TEM A FINALIDADE DE ASSEGURAR ACOMPANHAMENTO
ESPECIALIZADO, COM ATIVIDADES DIRECIONADAS PARA O DESENVOLVIMENTO
DA SOCIABILIDADE, RESGATE, FORTALECIMENTO OU CONSTRUCAO DE NOVOS
VINCULOS INTERPESSOAIS E/OU FAMILIARES, TENDO EM VISTA A CONSTRUCAO
DE NOVOS PROJETOS E TRAJETORIAS DE VIDA QUE VIABILIZEM O PROCESSO
GRADATIVO DE SAIDA DA RUA

REQUISITO

Familias ¢ individuos que utilizam as ruas
como espaco de moradia e/ou sobrevivén-
cia.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Carteira de Identidade;

Boletim de Ocorréncia;
Certiddo de nascimento.

FORMAS DE ACESSO

Demanda espontanea;

Encaminhamentos de outros servi¢os so-
cioassistenciais; das demais politicas publi-
cas setoriais ¢ dos demais Orgdos do Siste-
ma de Garantia de Direitos.

INFORMACOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO
Estar em situagao de rua.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO

Escuta qualificada;

Elaboracao de Plano Individual de Atendi-
mento com 0S usuarios;

Acompanhamento dos casos;

Realizacdo de grupos e oficinas de convi-
véncia, sociopedagogica e tematicas;
Atendimento psicossocial;

Visita pds saida das ruas.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA
PRESTACAO DO SERVICO

Até a emancipagdo dos sujeitos com a sua
saida das ruas.

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Atendimento Presencial.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

No Centro POP; na Secretaria Municipal de
Assisténcia Social;

Comunicacdo Verbal ou escrita.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Nao se aplica

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
De 10 a 15 minutos.

MECANISMOS DE COMUNICACAO coMm
0S USUARIOS

Atendimento presencial;

Telefone;

Visitas domiciliares.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTAC6ES DOS
USUARIOS

Comunicacao verbal e escrita;

Roda de conversa;

Atendimento com os técnicos, coordenagdo
e geréncia.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO

Na propria unidade através do atendimento
pessoal e/ou telefone.
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SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL FEMININO

REQUISITO
Ser do sexo feminino e ter a idade entre 12 €
17 anos e 11 meses.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Guia de acolhimento;

Termo de Guarda;

Documentos pessoais do adolescente;
Documentagao escolar.

FORMAS DE ACESSO

Por determinagdo judicial, através da Vara
da Infancia e Juventude ¢ do Conselho Tu-
telar de Governador Valadares.

INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Estar em situag@o eminente de risco pessoal
e social.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Acolhimento Institucional;

Trabalho de manuteng¢do e fortalecimento
dos vinculos afetivos; Elaboracao do PIA
(Plano Individual de Atendimento); Produ-
¢do ¢ envio de Relatério para Vara da In-
fancia e Juventude; Desligamento e trabalho
para vida autdbnoma; Acompanhamento pds
reintegracao familiar.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA
PRESTACAO DO SERVICO

Prazo maximo de dezoito (18) meses, po-
dendo ser prorrogado desde comprovada a
necessidade, mediante autorizagdo judicial.

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Acolhimento Institucional de adolescentes
do sexo feminino.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
Conselho Tutelar;

Conselho de Direitos;

Ministério Publico;

Vara da Infancia e Juventude.

A forma de manifestagdo sobre a prestacdo
do servigo pode ser pessoalmente, através
de denuncia an6nima, telefone ou por escri-
to.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Adolescente de 12 a 17 anos ¢ 11 meses.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO

O atendimento ¢ imediato desde que haja
disponibilidade de vagas.

MECANISMOS DE COMUNICACAO com
0S USUARIOS

Através do atendimento individualizado
realizado pela equipe de referéncia deste
Servico;

Visitas domiciliares;

Contatos telefonicos.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Para receber:

Via usudrio: Por meio do atendimento da
equipe técnica

Via outros 6rgdos: Através de oficios

Para responder:

Usuario: Por meio do atendimento da equi-
pe técnica.

Outros 6rgdos: Através de oficios; estudos
de casos e relatorios.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO

Ir pessoalmente aos demais 6rgaos;
Através de atendimento da equipe de refe-
réncia do servico.
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SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL MASCULINO

REQUISITO
Ser do sexo masculino e ter a idade entre 12
e 17 anos e 11 meses.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Guia de acolhimento;

Termo de Guarda;

Documentos pessoais do adolescente;
Documentagao escolar.

FORMAS DE ACESSO

Por determinagdo judicial, através da Vara
da Infancia e Juventude ¢ do Conselho Tu-
telar de Governador Valadares.

INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Estar em situag@o eminente de risco pessoal
e social.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Acolhimento Institucional;

Trabalho de manuteng¢do e fortalecimento
dos vinculos afetivos;

Elaboragdo do PIA (Plano Individual de
Atendimento);

Produg@o e envio de Relatorio para Vara da
Infancia e Juventude;

Desligamento e trabalho para vida autono-
ma; Acompanhamento pos reintegragao fa-
miliar.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA
PRESTACAO DO SERVICO

Prazo maximo de dezoito (18) meses, po-
dendo ser prorrogado desde comprovada a
necessidade, mediante autorizagao judicial.

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Acolhimento Institucional de adolescentes
do sexo masculino.

LOCAIS E FORMAS PARA O
USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
Conselho Tutelar;

Conselho de Direitos;

Ministério Publico;

Vara da Infancia e Juventude.

A forma de manifestag@o sobre a prestagido
do servigo pode ser pessoalmente, através
de dentincia andnima, telefone ou por escri-
to.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Adolescentes de 12 a 17 anos e 11 meses.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO

O atendimento ¢ imediato desde que haja
disponibilidade de vagas.

MECANISMOS DE COMUNICACAO com
0S USUARIOS

Através do atendimento individualizado
realizado pela equipe de referéncia deste
Servico;

Visitas domiciliares;

Contatos telefonicos.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTAGCOES DOS
USUARIOS

Para receber:

Via usuario: Por meio do atendimento da
equipe técnica

Via outros orgaos: Através de oficios

Para responder:

Usuario: Por meio do atendimento da equi-
pe técnica.

Outros orgdos: Através de oficios; estudos
de casos e relatorios.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO

Ir pessoalmente aos demais 6rgaos;

Através de atendimento da equipe de refe-
réncia do servico.
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SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PARA MULHERES
EM SITUAGCAO DE VIOLENCIA

REQUISITO

Estar em situagdo de risco de morte ou
ameaga em razao de violéncia doméstica e
familiar, causadora de lesdo, sofrimento fi-
sico, psicologico ou dano moral.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Nao ¢ necessario apresentar documento.

FORMAS DE ACESSO

Através da Delegacia Especializada da Mu-
lher;

Ministério Publico;

Poder Judiciario;

CREAS;

Disque 100;

Policia Militar.

INFORMACOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Estar em situacdo de risco de morte ou
ameaca em razdo de violéncia domestica e
familiar, causadora de lesao, sofrimento fi-
sico, psicologico ou dano moral.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO

Apds o atendimento no CREAS ¢ feita a
avaliacdo por equipe Técnica Especializada
que fara a comunicagdo a Geréncia da Alta
Complexidade para providenciar as medi-
das cabiveis para o acolhimento.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA
PRESTACAO DO SERVICO

O atendimento ¢ imediato pela equipe de es-
pecializada de referéncia.

FORMA DE PRESTAGAO DO SERVIGCO
Apods o encaminhamento ou a demanda
espontanea, o CREAS faz uma avalia¢do
com equipe Técnica Especializada e sendo
necessario o usudrio ¢ encaminhado para o
Servigo de

Acolhimento Institucional cuja localizagdo
¢ sigilosa.

LOCAIS E FORMAS PARA O
USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

CREAS;

Ministério Pablico;

Poder Judiciario;

Defensoria Publica.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Mulheres acompanhadas ou ndo de seus fi-
lhos em situagdo de risco de morte ou amea-
¢a em razdo de violéncia doméstica e fami-
liar, causadora de lesdo, sofrimento fisico,
psicoldgico ou dano moral.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO

De trinta (30) minutos a uma (1) hora de
acordo com a demanda.

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM
0S USUARIOS

Atendimento presencial no CREAS;
Telefone;

Visita domiciliar por equipe técnica espe-
cializada.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Por meio do atendimento e acompanhamen-
to realizado pela equipe do CREAS.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO

Via CREAS através de contato direto com
equipe de referéncia.



PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

: CARTILHA CIDADAO

SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL PARA ADULTOS E FAMILIAS

REQUISITO
Estar em situacdo de rua e/ou migrante.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Documentos com foto (RG, Carteira de Tra-
balho, Carteira de Reservista, CNH, Passa-
porte);

Boletim de Ocorréncia atualizado.

FORMAS DE ACESSO

Ser encaminhado pela rede socioassistencial
e demais politicas setoriais ou através de de-
manda espontanea.

INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Ser pessoa em situag@o de rua ou migrante e
o horario para solicitar a vaga.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Acolhida;

Entrevista com a assistente social, se houver
a vaga disponivel;

Conversa sobre o funcionamento dos servi-
c0;

Encaminhamento para a rede de atendimen-
to, sempre que necessario.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA
PRESTACAO DO SERVICO

Havendo disponibilidade de vagas o servigo
¢ prestado no mesmo dia.

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Acolhimento institucional com a oferta do
café da manha e jantar.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Secretaria Municipal de Assisténcia Social
(Comunicagdo verbal);

Ministério Publico.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO

Idoso e pessoa com deficiéncia.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO

Das 14h as 19h (horario esperado para
confirmacdo de vaga, tendo em vista que o
usuario que pernoitou na noite anterior tem
a vaga garantida no dia seguinte).

MECANISMOS DE COMUNICACAO com
0S USUARIOS

Conversas individuais;

Rodas de Conversas.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Do usuario: a partir do atendimento técnico;
Do Ministério Publico: através de oficio.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVIGCO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO
Através da equipe técnica.



CARTILHA CIDADAO .

PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

SERVICO DE ACOLHIMENTO EM FAMILIA ACOLHEDORA

REQUISITO

Ser criangas e adolescentes em situagdo de
risco ou violacdo de direitos e identificados
vinculos fragilizados entre os familiares.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Guia de acolhimento;

Termo de guarda;

Documentos pessoais da crianga e/ou ado-
lescente.

FORMAS DE ACESSO

Por determinacao judicial através da Vara da
Infancia e Juventude ou, em casos de urgén-
cia, pelo Conselho Tutelar.

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Criangas e adolescentes sob medida prote-
tiva de acolhimento que estejam dentro do
perfil das familias acolhedoras cadastradas.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Acolhida da crianga/adolescente;
acompanhamento da familia de origem para
fortalecimento de vinculos entre ela e a
crianga/adolescente acolhida visando a rein-
tegracdo familiar.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA
PRESTACAO DO SERVICO

Prazo maximo sao 18 meses, podendo ser
prorrogado desde comprovada a necessida-
de, mediante autorizagdo judicial.

FORMA DE PRESTAGAO DO SERVIGO
Acolhimento familiar de criancas e adoles-
centes.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Conselhos municipais de direitos;
Conselhos Tutelares;

Ministério Publico;
Vara da Infancia e Juventude.
PRIORIDADES DE ATENDIMENTO

Criangas e adolescentes em situagdo de ris-
co.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO

O atendimento ¢ imediato desde que haja
familias acolhedoras habilitadas com perfil
para receber a crianga e adolescente.

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM
0S USUARIOS

Contatos telefonicos;

Atendimentos com assistente social e psico-
loga;

Visitas domiciliares.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTAGOES DOS
USUARIOS

Para receber:

Via usuario: Por meio do atendimento da
equipe técnica

Via outros orgdos: Através de oficios

Para responder:

Usuario: Por meio do atendimento da equi-
pe técnica.

Outros orgdos: Através de oficios; estudos
de casos e relatorios.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTAGCAO

Ir pessoalmente aos demais 6rgaos;

Através de atendimento da equipe de refe-
réncia do servigo.



PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

: CARTILHA CIDADAO

SERVICO DE APOIO AO MIGRANTE

REQUISITO

O individuo ou familia deve estar em situa-
¢do de risco pessoal e social, em processo
migratdrio residente a um periodo inferior a
dois meses no municipio.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Documento de identificagdo com foto;
Boletim de Ocorréncia (BO)

FORMAS DE ACESSO
Demanda espontanea ou encaminhamento
de outros Servigos

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Precisa ser migrante, em situagcdo de risco
pessoal e social, em processo migratorio re-
sidente a um periodo inferior a dois meses
no municipio.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Acolhida;

Preenchimento de um cadastro;

Verificagdo se o migrante ¢ reincidente.
Caso seja, quanto tempo da reincidéncia;
Fornecimento do transporte rodoviario para
o destino ou para a cidade mais proxima, de
acordo com a disponibilidade.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA
PRESTACAO DO SERVICO

Se o individuo ou familia se enquadrar nos
requisitos e havendo possibilidade de trans-
porte rodoviario, o servigo ¢ prestado no
mesmo dia.

FORMA DE PRESTAGAO DO SERVIGO
Atendimento presencial.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Na Ouvidoria da Prefeitura Municipal ou
Defensoria Publica.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Individuo nao reincidente, familia com
criangas, e publico de 30 a 60 anos. Uma
vez que, para o publico jovem de baixa ren-
da com cadastro do CadUnico podem ser
usuarios do ID Jovem, podendo eles mesmo
marcar suas passagens, ¢ ao idoso a partir de
60 anos possuem o passe livre interestadual
e a partir de 65 anos o intermunicipal.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
De 15 a 20 minutos.

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM
0S USUARIOS
Escuta € conversa.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Quando ocorre, ¢ via Defensoria Publica ou
Ouvidoria do municipio.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO

Por telefone e por e-mail.



CARTILHA CIDADAO

- PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

SERVICO DE PROTECAO EM SITUACOES DE CALAMIDADES
PUBLICAS E DE EMERGENCIAS

REQUISITO
Familias e individuos atingidos por situa-
¢oes de calamidade publica e emergéncias.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Em situagdes de calamidade publica e de
emergéncias ndo se exige documentacao.

FORMAS DE ACESSO

Por notificagdo de 6rgdos da administragao
publica municipal, da Defesa Civil e pela
identificag@o da presenca nas ruas.

INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Estar em situagdo de Calamidade Publica ou
Emergéncias.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Identificagdo das familias e individuos;
Identificagdo das perdas e danos;
Cadastramento da populagdo atingida;
Articulacdo com a rede intersetorial e so-
cioassistencial;

Insercdo dos usuarios na rede socioassisten-
cial.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA
PRESTACAO DO SERVICO
Atendimento imediato.

FORMA DE PRESTAGAO DO SERVIGO
alojamento provisorio;

alimentagao;

material de higiene pessoal;

colchoes;

cobertores;

utensilios domésticos;

material de limpeza;

lonas e documentagao.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Locais: Defesa Civil e Secretaria Municipal
de Assisténcia Social.

Formas: através de comunicagdo verbal e
escrita.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Idosos, Deficientes, Familias com Criangas
e adolescentes, Gestantes.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO

Nao ha uma previsdo de tempo de espera,
pois depende da demanda. Primeiramente
sdo atendidos os usudrios prioritarios.

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM
OS USUARIOS

Atendimento presencial;

Telefone;

Visitas/entrevistas;

Entrevistas nos meios de comunicacao.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Por meio do atendimento realizado pela
equipe de referéncia do servigo ¢ da Defesa
Civil.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVIGO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO
Através do atendimento da equipe de refe-
réncia do servico e da Defesa Civil.



PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

: CARTILHA CIDADAO

COORDENADORIA DE APOIO E ASSISTENCIA AO IDOSO - CAAI

REQUISITO
Pessoas com idade igual ou superior a 60
anos.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
Identidade, CPF e comprovante de residén-
cia.

FORMAS DE ACESSO:
Demanda espontanea.

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Para orientacdo, encaminhamento ou de-
nuncia, o atendimento ¢ prestado ao idoso
com idade igual ou superior a 60 anos, que
reside no municipio de Governador Valada-
res.

No caso de requerimento de passe munici-
pal, o idoso deve ter idade igual ou superior
a 65 anos e residir no municipio de Gover-
nador Valadares.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO

Para concessio de passe municipal:
Acolhida;

Cadastro do usuario;

Encaminhamento para a Empresa Valada-
rense para a emissao do Passe Livre.

Para recebimento de dentincias contra o ido-
so:

Registro de dentncia que pode ser presen-
cial ou por telefone;

Encaminhamento da dentncia para o
CREAS.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA
PRESTACAO DO SERVICO
Atendimento imediato.

FORMA DE PRESTAGCAO DO SERVICO
Atendimento presencial ou telefonico.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Secretaria Municipal de Assisténcia Social
(Comunicagao verbal ou escrita);
Ouvidoria Municipal.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Pessoas que estdo requerendo o passe Inter-
municipal e fazendo denuncias.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
Atendimento imediato.

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM
0S USUARIOS
Atendimento presencial ou telefonico.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Através de comunicacdo verbal ou escrita
a0 usuario que fez a manifestagdo no servi-
¢o. Se for via Ouvidoria Municipal, através
de oficio.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO
Pessoalmente ou por telefone.



CARTILHA CIDADAO

- PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

COORDENADORIA DE APOIO E ASSISTENCIA A PESSOA COM DEFICIENCIA —- CAAD

REQUISITO

Pessoas com deficiéncia residente em Go-
vernador Valadares; pacientes oncoldgicos;
renais; pacientes que fazem fisioterapia pelo
SUS; pacientes do CERSAM com softi-
mento mental.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Atestado ou laudo Médico de especialista
do SUS — Sistema Unico de Satde (original
e legivel) com o CID da deficiéncia.
Declaragdo do Tratamento Médico ou da
Instituigdo que atende a Pessoa com Defi-
ciéncia;

1 foto % recente; 1 copia do comprovante de
Renda Familiar (extrato ou contracheque); 2
copias do comprovante atualizado de ende-
reco; 1 copia do comprovante de endereco,
emitido ha no minimo, seis meses; 2 copias
do CPF e RG; Se necessitar de acompa-
nhante, 02 copias da Carteira de Identidade
¢ CPF de cada um dos acompanhantes; Foto
% dos acompanhantes para serem entregues
a Empresa Valadarense.

FORMAS DE ACESSO

Encaminhamentos dos servigos socioassis-
tenciais e demais politicas publicas setoriais
¢ dos demais orgaos do Sistema de Garantia
de Direitos;

Por demanda espontanea.

INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Ser deficiente ou pacientes que se enqua-
dram nos requisitos que necessite do aten-
dimento aos servigos, programas, projetos e
beneficios ofertados pela politica de assis-
téncia social e demais politicas setoriais.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Acolhida;

Atendimento com a assistente social;
Encaminhamento para a empresa Valada-
rense para a emissao do Passe Livre.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA
PRESTACAO DO SERVICO

O atendimento prestado na recepcao ¢ ime-
diato. O atendimento com a assistente social
¢ de acordo com agenda, podendo chegar
até 5 dias.

FORMA DE PRESTACAO DO
SERVICO
Presencial.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Secretaria Municipal de Assisténcia Social
(comunicagao verbal ou escrita)

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Pessoas com Deficiéncia em situagdo de
vulnerabilidade social; crianga e adolescen-
te em idade escolar.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
De 10 a 15 minutos.

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM
0S USUARIOS
Atendimento presencial e telefonico.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Para recebimento de manifestagdes, o usua-
rio deve comparecer pessoalmente a coor-
denadoria.

A resposta pode ser presencial ou por tele-
fone.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO

A consulta deve ser feita pessoalmente no
servigo.



SECRETARIA MUNICIPAL DE

EDUCACAO




CARTILHA CIDADAO

- PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

DOE - DEPARTAMENTO DE ORGANIZACAO ESCOLAR

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

REQUISITOS

Atendimentos ao publico:

Informagdes e organizagdo referente ao Ca-
dastro Escolar;

Andlise e encaminhamento de criancas/alu-
nos para preenchimento de vagas para as
Escolas Publicas Municipais.

CTP — Certificado a Titulo Precario.
Demais atendimentos sdo especificos aos
servidores municipais, Gestores Escolares
e SMED.

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Documentos pessoais dos Pais ou Respon-
séveis legais e do menor que necessita da
vaga nas Escola da Rede Municipal de Edu-
cagao.

Para o CTP: Documentos pessoais e Diplo-
ma ou Declara¢ao de Conclusao de Curso,
acompanhado de Historico Escolar.

Outros, de acordo com o servico requisita-
do.

FORMAS DE ACESSO

Geralmente, o acesso ¢ presencial, onde a
pessoa comparece ao setor, SMED, 5° andar,
sala 4 . Porém, as informagdes gerais podem
ser adquiridas via telefone (33) 3271-6714,
Ramal 1.

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Atendimento para a demanda de matriculas
para os interessados que se encontram fora
do contexto escolar da Rede Municipal de
Ensino.

Atendimento para AUTORIZACAO PARA
LECIONAR, nas Escolas Municipais, para
professor ndo habilitado, conforme legisla-
¢oes vigentes.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO

Analise da solicitagdo;

Analise da disponibilidade de vagas nas Es-

colas Municipais;
Analise da documentagao;
Encaminhamentos necessarios.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO
De acordo com a demanda.

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO

O servigo ¢ preciso em forma de atendi-
mento ao publico, numa sala especifica, das
07:30 as 17:30, de segunda a sexta feira, ex-
ceto feriados, recessos e pontos facultativos.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

No proprio setor ou via documento escrito
protocolizado na Sala de Inspegao Escolar —
DOE, 5° andar, encaminhado a Diretora do
Departamento de Organizagao Escolar.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Conforme legislagdo em vigor.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
De acordo com a demanda e solicitagao.

MECANISMOS DE COMUNICACAO comMm
0S USUARIOS
Pessoalmente ou via telefone institucional.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTAGCOES DOS
USUARIOS

Resposta via documento oficial do Departa-
mento de Organizacdo Escolar - DOE

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVIGO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO

Via telefone institucional.
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CARTILHA CIDADAO

DOE — DEPARTAMENTO DE ORGANIZACAO ESCOLAR INSPECAO ESCOLAR

REQUISITOS

Atendimentos ao publico:

Informagdes e orientagdes referentes aos
Editais para preenchimento de cargos vagos
e em substitui¢do para a Rede Municipal de
Educacdo; Analise de documentagdo e en-
caminhamento de funcionarios para preen-
chimento de cargos/fungdes para as Escolas
Publicas Municipais. Demais atendimentos
sd0 especificos aos servidores municipais,
Gestores Escolares e SMED.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Inscrigdo realizada previamente e correta-
mente, conforme as Resolu¢des da SMED
em vigor.

Toda a documentacdo exigida para admis-
s30 nas Escolas da Rede Municipal de Edu-
cacdo, conforme legislagdo em vigor.

FORMAS DE ACESSO

Geralmente, o acesso ¢ presencial, onde a
pessoa comparece ao setor, SMED, 5° andar,
sala 1. Porém, as informagdes gerais podem
ser adquiridas via telefone (33) 3271-6714,
Ramal 1.

INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Atendimento apenas para a demanda dos in-
teressados em trabalhar nas Escolas da Rede
Municipal de Ensino ¢ SMED, maiores de
18 anos.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO

O candidato precisa ter se cadastrado no
site: www.smedgv.com, conforme Resolu-
¢des em vigor, e realizado adequadamente
a inscrigao.

Acompanhar diariamente as publicacdes
dos Editais, via site: www.smedgv.com

No dia da realizacdo do Edital do interes-
se do candidato, este devera comparecer no
horario ¢ local definido para conferéncia de
toda a documentagdo, conforme informa-

¢oOes inseridas na inscrigao.
Encaminhamentos necessarios.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO

De acordo com as necessidades das Escolas
Municipais.

FORMA DE PRESTAGCAO DO SERVICO

O servigo ¢ preciso em forma de atendi-
mento ao publico, numa sala especifica, das
08:00 as 17:30, de segunda-feira a sexta-fei-
ra, exceto feriados, recessos ¢ pontos facul-
tativos.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

No proprio setor ou via documento escrito
protocolizado no Gabinete do Secretario
Municipal de Educagdo, 4° andar, encami-
nhado ao Secretario ou a Diretora do Depar-
tamento de Organizagao Escolar.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Lei Complementar n® 225/2017 e demais le-
gislagdes e Resolugdes em vigor.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
De acordo com a demanda e solicitagao.

MECANISMOS DE COMUNICAGCAO COM
0S USUARIOS
Pessoalmente ou via telefone institucional.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Resposta via documento oficial do Departa-
mento de Organizacao Escolar - DOE

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO

Via telefone institucional.



OUVIDORIA
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ISRl CARTILHA CIDADAO

CANAL DIRETO DE COMUNICAGAO ENTRE AS ADMINISTRACOES PUBLICAS

E OS CIDADAOS

REQUISITOS
Qualquer cidaddo

DOCUMENTOS NECESSARIOS
A manifestagdo pode ser identificada ou
ndo; em alguns casos ¢ necessario constar
alguns dados para atendimento.

FORMA DE ACESSO

Pelo site da Prefeitura Municipal (Ouvido-
ria), Telefone (33)3271-8928,
Presencialmente-Prefeitura  Municipal de
Governador Valadares-4° andar-12 as 18h.

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

O cidaddo podera relatar as necessidades da
cidade, fazer denuncias, reclamagdes, opi-
nides e sugestdes.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Recebimento da manifestagao
Encaminhamento a Secretaria responsavel
pelo assunto para andlise e providéncia.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A
PRESTAGCAO DO SERVICO

O prazo para prestagao do servico depende
da disponibilidade da Secretaria e do tipo de
manifestacdo algumas sdo incluidas em pro-
gramacao para atendimento, outras encami-
nhadas para apuragao, fiscalizagdo, vistoria.

FORMA DE PRESTAGAO DO SERVIGCO
Algumas manifestagdes sdo solucionadas
de imediato ou orientadas pelo Ouvidor de
como proceder em determinados casos.
Quando enviada a Secretaria responsavel,
esta analisa e sendo possivel serd atendida.

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Na Ouvidoria presencialmente, pelo site da

Prefeitura Municipal ou telefone.

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Todas as manifesta¢des tem prioridade

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO

Manifestacdes pelo site- até 48 horas
Presencialmente-Ordem de chegada ou com
agendamento.

MECANISMO DE COMUNICACAO coM
0S USUARIOS

Telefone, e-mail, nimero da ocorréncia.
Nao temos ainda nenhuma divulgacdo da
Ouvidoria.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTAGCOES DOS
USUARIOS

Quando a manifestagdo é recebida na Ou-
vidoria, é encaminhada através de oficio a
Secretaria responsavel pelo assunto, esta
secretaria analisa e responde a ouvidoria;
que envia ou comunica o parecer (resposta
conclusiva) ao manifestante.

A manifestagdo que constar telefone, o ou-
vidor faz contato com intuito de avaliar se
a prestacdo do servico foi satisfatoria ao ci-
dadao.

MECANISMO DE CONSULTA, POR

PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTAGAO

Ao realizar uma manifesta¢do pelo site da
Prefeitura Municipal, sendo de forma iden-
tificada ou ndo (andénimo), um protocolo
sera gerado para acompanhamento.

No caso de telefone ou presencial apds o
registro, o numero de protocolo serd infor-
mado ao cidadio, se solicitado.

Recebemos também na Ouvidoria Solicita-
cao feita pelo E- Sic (Sistema Eletronico do
Servigo de Informagdes ao Cidadao).
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O acesso a informacgdes publicas ¢ direito
fundamental de todo cidadao, estabelecido
pela Lei Federal 12.527, sancionada em 18
de novembro de 2011. Com a Lei, ficou ins-
tituido que, desde o dia 16 de maio de 2012,
qualquer cidaddo pode solicitar informagdes
as administragdes, empresas estatais, 6rgaos
e entidades do Governo. Para possibilitar a
Prefeitura Municipal cumprir o que deter-
mina a legislagdo e viabilizar o acesso dos
cidadaos as informagdes, dando mais trans-
paréncia na administragdo publica, foi im-
plantado o médulo e-SIC - Sistema Eletro-
nico de Servi¢o de Informagdes ao Cidadio.

PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES



PROCURADORIA

DA FAZENDA PUBLICA MUNICIPAL




CARTILHA CIDADAO -

SERVICO

A Procuradoria da Fazenda Publica Munici-
pal ¢é responsavel pela Cobranga do Crédito
Tributario seja através de protesto, Cobran-
¢a Administrativa e Execugao Fiscal.

Para tanto, disponibiliza aos contribuintes
as informacdes sobre o débito tributario e
sua forma de pagamento, emitindo demons-
trativos dos débitos e guias para pagamento.

REQUISITOS
Débitos em atraso que estdo em Cobranga
Administrativa, Protesto ¢ Execugao Fiscal

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Para solicitar o parcelamento do débito em
Execugdo Fiscal o contribuinte deve se diri-
gir ao 1.° Andar da Prefeitura Municipal de
Governador Valadares munido de Identida-
de, ndo sendo o titular do débito, o reque-
rente deverd estar munido de procuragdo e
copia do documento de identidade do titular
do débito.

FORMAS DE ACESSO
Somente pessoalmente no 1.° Andar (Gui-
ché de atendimento)

INFORMACOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Em caso execucao Fiscal, Cobranga Admi-
nistrativa ou Protesto, o contribuinte devera
se dirigir a Procuradoria da Fazenda Publica
Municipal onde recebera instrugdes sobre
os débitos

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Emissdo de Demonstrativos
Parcelamento dos Débitos

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A

PRESTACAO DO SERVICO

A emissdo tanto dos demonstrativos de dé-
bitos quanto das guias para pagamento ¢
feita no ato do atendimento obedecendo a
ordem de chegada de cada contribuinte

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Somente pessoalmente ou através de repre-
sentante

~~~~~~ PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Qualquer manifestacdo referente a presta-
¢do de servicos feita pelos atendentes da
Procuradoria da Fazenda Publica Municipal
devera ser diretamente na gerencia de Con-
trole de Divida Ativa que instruird sobre
eventual necessidade de abertura de Proces-
so Administrativo

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO

Sdo prioridade no atendimento pessoal, os
idosos, as gestantes ¢ os portadores de ne-
cessidades especiais

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO

O atendimento ao contribuinte varia de
acordo com a quantidade de contribuintes a
serem atendido

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM
0S USUARIOS

Pessoalmente para emissdo de demons-
trativos e guias, e por telefone no numero
(33)3279-7439 para sanar duvidas

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACéES DOS
USUARIOS

As dividas aos usuarios serdo sanadas pes-
soalmente ou via telefone.

Se necessario o contribuinte sera encami-
nhado a Central de Atendimento ao Cidadao
para solicitar abertura de Processo Adminis-
trativo/Tributario

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO

A Procuradoria da Fazenda Publica Munici-
pal por ser um setor que promove a cobranga
do Crédito Tributario em atraso sendo atra-
vés de Execugdo, Protesto ou Cobranga Ad-
ministrativa s6 poderd emitir demonstrativos
dos débitos os requerente pessoalmente no
guiché de atendimento no primeiro andar



SECRETARIA MUNICIPAL DE

GOVERNO




CARTILHA CIDADAO -

SERVICO
A Coordenadoria Municipal de Protecao e
Defesa Civil - COMPDEC - atua na prote-
¢do e Defesa Civil junto a comunidade con-
forme previsdo na Lei Federal 12.608/2012,
que normatiza as a¢des nos desastres em
seus diversos niveis. As a¢des protetivas sdo
de carater reativo e preventivo com atuacao
constante no cenario de vulnerabilidade.

REQUISITOS

A Defesa Civil Municipal atua, pelo acio-
namento voluntario do cidaddo, além das
atividades preventivas durante periodo de
normalidade. O pressuposto para as ac¢des
da Defesa Civil esta na situag¢do de risco e
na probabilidade do desastre.

Documentos necessarios

Documentos produzidos pela COMPDEC:
relatorios de vistoria, formulario de infor-
magdo de desastre (FIDE), atestados, ofi-
cios aos 6rgdos publicos e privados, mapas
de area de riscos, dentre outros.

Formas de acesso

Pelos fones 199 e 3279-7436 e pessoalmen-
te na sala da Defesa Civil, localizada no tér-
reo da prefeitura municipal de Governador
Valadares.

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

O cidaddo que tomar conhecimento do esta-
do susceptivel a riscos de desastres antropi-
cos e/ou antropogénicos, ¢ publico alvo da
Defesa Civil do municipio

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Vistorias, relatorios, interdicdo, medidas
protetivas, comunicacdo aos 6rgidos de De-
fesa Civil Estadual e Federal, atendimento
a imprensa

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO

Agoes da Defesa Civil ndo sdo imediatas.
Em média, o pedido de vistoria ¢ a entrega
do relatorio demanda o tempo de 24 horas.

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
[ 40 |
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Atendimento direto ao publico alvo vulne-
ravel, atengdo as areas de atuagdo e suporte
nas emergéncias

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Na sala da COMPDEC no térreo da prefei-
tura municipal, e pelos fones 199 e 3279-
7436

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO

As agdes de defesa civil prioritariamente
visam a preservacdo da vida humana com
a acdes que mitigam os riscos e protegem
nucleos familiares

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
As agdes de atendimento sdao imediatas

MECANISMOS DE COMUNICACAO com
0S USUARIOS

Sao utilizados todos os mecanismos dis-
poniveis, como midia, telefones, oficios,
e-mail, dentre outros.

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Através de documentos produzidos pela
COMPDEC tais como oficios, relatorios,
declaragoes, etc.

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVIGO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO

As consultas pelo publico alvo poderdo
ocorrer através de nosso servigo de atendi-
mento telefonico 199 e 3279-7436, ¢ tam-
bém pelo e-mail defesacivil@valadares.
mg.gov.br
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PROCURADORA GERAL DO MUNICIPIO

Essa Procuradora presta atividade de
Consultoria e Assessoramento Juridico
a administragdo direta, autirquica e
fundacional do Municipio, bem como
judicialmente e extra-judicialmente,
ndo sendo o atendimento ao publico
externo.

GABINETE DO PREFEITO

Nao possui servicos de atendimento
direto ao publico cidaddo. Sendo o res-
ponsavel por receber oficios e docu-
mentos destinados ao Exmo. Prefeito
Municipal.

Nao possui servicos de atendimento
direto ao publico cidaddo.




SAAE

SERVICO AUTONOMO
DE AGUA E ESGOTO




PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

SERVICO
Foi criado o SAAE — Servigo Autonomo de
agua e Esgoto de Governador Valadares, com
personalidade juridica e autonomia administra-
tiva-financeira. Compete ao SAAE os servigos
de cuidar da operagdo, manutengao e reparagao
dos sistemas de dgua e esgoto sanitario, arre-
cadar as taxas de agua, esgoto e de prestar ser-
vigos a populacdo de Governador Valadares,
fazer os estudos, projetos e orgamentos para
as ampliacoes, extensdes ¢ melhoramentos dos
sistemas de esgoto sanitario e de tratamento ¢
abastecimento de agua tratada, bem como exe-
cuta-los ou contratar a sua execucao, as ativi-
dades da Autarquia sdo publica, estando, por-
tanto, regulamentada dentro das normas e leis,
mediantes os principios da legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia,
eficacia, efetividade e legitimidade.

REQUISITOS

Para se tornar usuarios da Autarquia, ¢ neces-
sario ser maior de idade, plena capacidade ci-
vil, comprovar vinculo com o imdvel, através
da escritura, certiddo de averbagdo, contrato
de compra e venda, doagdo, cessdo, locacdo,
todos com firma reconhecida, acompanhados
dos seus devidos selos e emolumentos.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

RG, CPF, documentos do imdvel (em caso
de ligagdo nova ou reabertura de ficha), caso
for representador por terceiros, este devera
estar portando procuragdo valida com firma
reconhecida e, que possua poderes especifi-
cos para atuar na Autarquia

FORMAS DE ACESSO

Através do (115) atendimento ao usuario via
telefone, atendimento presencial ao usuario
na ETA Central, unidades da Loja Mais
Facil nos bairros Vila Isa e Jardim Pérola,
WhatsApp, site do SAAE no ¢-SIC ou re-
querimento protocolado para o Diretor Ge-
ral ou Departamentos da Autarquia

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Para abertura de servicos do SAAE os ca-
nais de acesso sdo: atendimento ao publico
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(Centro, Vila Isa, Jardim Pérola); 115 tele-
fone; WhatsApp; e-SIC no site do SAAE
ou atendimento presencial; Canais Internos
(colaboradores e o Proprio SAAE)

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO

A principal etapa para formalizar o requerimen-
to de servigo ¢ a informagao correta de dados
e apresentacdo dos documentos do usuario re-
querente e/ou apds a abertura do chamado pe-
los canais de atendimento ao publico (Centro,
Iva Isa, Jardim Pérola), 115 (telefone), What-
sApp, e-SIC, no site do SAAE ou atendimento
presencial, Canais Internos (colaboradores e o
Proprio SAAE). Também ¢ aberto uma Ordem
de Servigco que automaticamente ¢ direciona-
da para o setor competente: Exemplos: Tapa
Buraco de Pedra, Vazamento de Agua na Rua,
Religacio de Agua, Corte de Agua, etc.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO

Os servigos sdo planejados por ordem de
chagada, exceto a liga¢do nova que ¢ em até
20 (20) dias e a religa no prazo de 01 a 02
dias uteis

FORMA DE PRESTAGCAO DO SERVICO
Através do chamado da Ordem de Servigo,
exemplo se foi gerado 50 (cinquenta) OS
por dia, ¢ direcionada para o gerente res-
ponsavel que separa cada OS de prioridades

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

O usuario podera informar através do 115
atendimento via telefone, atendimento ao
publico presencial, WhatsApp ¢ site do
SAAE e-SIC

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO

Através do chamado da Ordem de Servigo,
exemplo se foi gerado 50 (cinquenta) OS por
dia, ¢ direcionada para o gerente responsa-
vel que separa cada OS de prioridades, atra-
vés das demandas mais antigas em primeiro
lugar, tendo como exemplos vazamento no
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ramal, vazamento na rede, e os vazamentos
de esgoto, Bueiros etc.
Religacao de Agua

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO

Quando se trata de vazamento de agua na rede
tem prazo de 01 (um) dia e, de acordo com as
demandas mais antigas prazo médio de 04 dias
entre gerar OS e encerrar, e tapa buraco tem
prazo médio de 05 a 10 dias, através do contra-
to de execucao dos servigos.

Bueiro: de acordo com as demandas da popu-
lagao de 01 a 05 dias.

Os carros ja saem no mesmo dia da reclama-
¢do, quando se trata de vazamento na rede e,
quando se trata de ralam atende as demandas
mais antigas entre 01 a 04 dias.

MECANISMOS DE COMUNICAGAO COM
0S USUARIOS

Através do 115, atendimento ao publico pre-
sencial, WhatsApp e site do SAAE ¢ e-SIC

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

115, atendimento ao publico presencial,
WhatsApp e site do SAAE e e-SIC

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO

S6 ligar para o 115, atendimento ao publi-
co presencial, WhatsApp e site do SAAE e
e-SIC

PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES



SECRETARIA MUNICIPAL DE

DESENVOLVIMENTO
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UAITEC- CURSO GAD E SEMIPRESENCIAL

OFERTA DE CURSOS ON-LINE EM DIVERSAS AREAS GRATUITO

REQUISITOS
Pessoas acima de 14 anos

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Identidade, CPF, comprovante de residéncia
e e-mail

FORMAS DE ACESSO

Presencial e online.

INFORMACOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Conhecimento de leitura e escrita e nogoes
de informatica

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO

Realizar inscrigdo e iniciar a realizagao dos
cursos oferecidos.

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO
Imediatamente.

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Salas Virtuais

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Site www.uaiteclab.mg.gov.br e Polo UAI-
TEC de Gov. Valadares

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Idosos, gestantes e deficientes.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
10 minutos no maxima

MECANISMOS DE COMUNICACAO comMm
0S USUARIOS
E-mail, site e in loco

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTAC()ES DOS
USUARIOS

E-mail, site e in loco

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVIGO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO
E-mail, site e in loco

ATENDIMENTO AO TURISTA E A COMUNIDADE CIT

CENTRO DE INFORMAGAO TURISTICA

REQUISITOS
Nao se aplica

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Nao se aplica

FORMAS DE ACESSO
In loco

INFORMACOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO
In loco

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Material de promogao turistica ao usudrio

Informativo sobre eventos turisticos e rotei-
ros turisticos

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO
Imediatamente

FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Presencial

LOCAIS E FORMAS PARA O
USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

SMDE - Secretaria Municipal de Desenvol-
vimento
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PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Idosos, gestantes e pessoas com deficiéncia

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
Nao se aplica

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM
0S USUARIOS
E-mail

........................................ CARTILHA CIDADI"\0

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

E-mail

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTAGCAO

E-mail e presencial

SALA MINEIRA DO EMPREENDEDOR:

VIABILIDADE PARA ABERTURA DE EMPRESAS NO MUNICIPIO

REQUISITOS
Abertura/alteracdes na Inscrigdo Municipal

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Formulario de viabilidade, Boletim de Ca-
dastro Imobiliario (BCI)

FORMAS DE ACESSO

Sala Mineira do Empreendedor (MEI, Site
da Junta Comercial do Estado de Minas Ge-
rais JUCEMG)

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO

Em caso de MEI, atendimento presencial na
Rua Belo Horizonte, 740, centro. Empreen-
dedores, através do Contador pelo site da
JUCEMG.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO
Distribui¢do de todas as informagdes da
possivel empresa para as Secretarias perti-
nentes para orientagdes/licenciamento

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO
3 dias uteis

FORMA DE PRESTAGCAO DO SERVICO
Presencial e Digital

LOCAIS E FORMAS PARA O

USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Rua Belo Horizonte, 740, centro. Em caso
de abertura, CAC em caso de alteracdo na
Inscrigdo Municipal

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Nao se aplica

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
Nao se aplica

MECANISMOS DE COMUNICAGCAO COM
0S USUARIOS

E-mail smde.salamineira@valadares.mg.
gov.br

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Através do E-mail e presencial

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVIGCO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO
Através do site da Junta Comercial Pelo
Protocolo informado
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SALA MINEIRA DO EMPREENDEDOR:

ABERTURA DE EMPRESA

REQUISITOS
Viabilidade deferida

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Requerimento de Alvara de Funcionamento
¢ Localizagdo; Termo de Responsabilidade
e Compromisso; Copia da escritura aver-
bada ou habite-se do imoével; Cartao CNPJ;
Contrato Social; Cépia RG e CPF; Compro-
vante de endereco; BCI; Relatério Consulta
Viabilidade

FORMAS DE ACESSO
Site da Junta Comercial

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO
Nao se aplica

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO

Ap6s conferida documentagdo € aberto um
processo administrativo para Cadastro de
Inscri¢ao Municipal, ap6s todas as tramita-
¢oOes deferidas o alvara é emitido

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO
15 dias uteis

FORMA DE PRESTAGCAO DO SERVICO
Presencial

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Sala Mineira do Empreendedor/e-mail
Prioridades de atendimento

Nao se aplica

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

15 minutos

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios
E-mail
gov.br
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Através do E-mail e presencial

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVIGCO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO
Consulta no site da Prefeitura o andamento
do Processo através do protocolo informado

smde.salamineira@valadares.mg.

ABERTURA DE EMPRESA (MEI)

REQUISITOS
Viabilidade deferida

DOCUMENTOS NECESSARIOS
Requerimento de Alvara de Funcionamento
¢ Localizagdo; Termo de Responsabilidade
e Compromisso; Cdpia da escritura aver-
bada ou habite-se do imovel; Cartdo CNPJ;
Contrato Social; CCMEI; Copia RG e CPF;
Comprovante de endereco; BCI; Relatorio
Consulta Viabilidade

FORMAS DE ACESSO
Sala Mineira do Empreendedor

INFORMAGOES NECESSARIAS PARA
ACESSAR O SERVICO
De Segunda a Sexta de 12 as 18h

PRINCIPAIS ETAPAS PARA
PROCESSAMENTO DO SERVICO

Apds conferida documentagdo ¢ aberto um
processo administrativo para Cadastro de
Inscrigdo Municipal, apds todas as tramita-
¢oOes deferidas o alvara é emitido

PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A
PRESTACAO DO SERVICO
15 dias uteis
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FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO
Presencial

LOCAIS E FORMAS PARA O
USUARIO APRESENTAR EVENTUAL
MANIFESTACAO SOBRE A PRESTACAO
DO SERVICO

Sala Mineira do Empreendedor / e-mail

PRIORIDADES DE ATENDIMENTO
Nao se aplica

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO
15 minutos

MECANISMOS DE COMUNICAGCAO COM
0S USUARIOS

E-mail  smde.salamineira@valadares.mg.
gov.br

PROCEDIMENTOS PARA RECEBER E
RESPONDER AS MANIFESTACOES DOS
USUARIOS

Através do E-mail e presencial

MECANISMOS DE CONSULTA, POR
PARTE DOS USUARIOS, ACERCA DO
ANDAMENTO DO SERVICO SOLICITADO
E DE EVENTUAL MANIFESTACAO
Consulta no site da Prefeitura o andamento
do Processo através do protocolo informado

CARTILHA CIDADAO



SECRETARIA MUNICIPAL DE

FAZENDA




PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

: CARTILHA CIDADAO

SERVICOS SOLICITADOS E/OU EXECUTADOS PELA

CENTRAL DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

SERVICOS IMEDIATOS

- Emissao de guias de Impostos e Taxas:
IPTU; Divida Ativa de IPTU; ISS FIXO;
Nota Fiscal Avulsa — guiché Plantdo Fiscal;
Taxa de Coleta de Residuos Sélidos (anos
anteriores); Auto Infragdo ISS; Auto
Infracdo Posturas / Obras; Auto Infracao
Limpeza Urbana; Taxa de Fiscaliza¢do

e Funcionamento; Taxa de Publicidade;
Taxa de Uso e Ocupagdo de Solo. Obs.:
necessario ter em maos a inscri¢do ou
nome completo do responsavel inserido no
cadastro.

Outras Taxas (Obras) e Taxas diversas
(Processos): ITBI (requerimento
preenchido e assinado pelo adquirente e/
ou transmitente, emissao do Servico pela
GAC, e apos liberagdo do valor pela GCT
(24 horas), a guia ¢ emitida na GAC);
Negociagao / Parcelamento de Dividas

de Impostos e Taxas (o requerente ou
responsavel assina o termo de confissdo
de divida emitido no ato do parcelamento,
com apresentacdo de documentos
comprobatdrios que demonstre vinculo
com a inscri¢do; Comprovantes de
Quitacao (tela do crédito - recolhe a taxa
de servigos; Montagem de Processos e
Distribuicao aos setores desta prefeitura, e
Secretarias (Assuntos, Contas, exigéncias
diversificados e pertinentes a cada pedido);
Emissdo de Certiddes: Lancamento,
Certidao Negativa de Débitos do Imovel.

CERTIDOES

REQUERIDAS através de Processo
formalizado na GAC e EMITIDAS pela
GAC

- Requer recolhimento de taxa

- Certidao Negativa de Débitos, Certidao
Positiva com efeito de Negativa
Prazo para retorno: 1 (um) dia (aguardan-

do liberagao pelo sistema)

- Certidao Discriminativa de IPTU
Prazo para retorno: imediato

- Certidao Discriminativa de ISSQN
Prazo para retorno: 1 (um) dia (aguar-

dando liberagdo do sistema), quando nao

depende de ficha.

Consulta Cadastro Mobilidrio — referéncia

e valores recolhidos.

- Certidao de Taxista e Certidao de
Inscricao

Prazo para retorno: 1 (um) dia (aguar-
dando liberagdo do sistema)
Consulta Cadastro Mobiliario
- Certiddo de Unico Imével
Prazo para retorno: 1 (um) dia (aguardando
liberag@o do sistema)
Consulta Cadastro Imobiliario, busca pelo
nome completo e CPF
Documentos: Requerimento devidamente
assinado e preenchido pelo Proprietario/So-
cio/Procurador; Copia de CPF e Carteira de
Identidade; Copia do Registro e ou Habite-
-se do Imovel (Cadastro Imobiliario)
Taxa de Servigo (2,365 UFIR _ R$ 7,79)

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Assuntos:

Certidao Locativa/Cadastral (emitida e
assinada pela GCT/SEPLAN)
Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo Proprietario/Sécio/Procu-
rador

Copia de CPF e Carteira de Identidade; Co-
pia do Documento do imével; Taxa de Ser-
Vigo

Passos: GAC/GCT

Alvara de Licenca para Funcionamento
—SERVICO PASSOU A SER
COMPETENCIA DA SALA MINEIRA/
SMDE
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Mudanca de Endereco e ou Atividade /
Razdo Social / Sécios / Regime

Atestado de Viabilidade

Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo Socio e/ou Procurador
Copia de CPF e Carteira de Identidade (to-
dos os sécios)

Copia do Registro e ou Habite-se do Imével
Copia do Contrato Social e alteragdes (mais
de 2 pessoas)

Copia da Declaracdo de Firma Individual
(caso 1 pessoa)

Copia do CNPJ

Taxa de Expediente + Taxas pertinentes ao
assunto

PASSOS: GAC/GFT/GLUOS dependen-
do da atividade GVS/SEMA/DTT/GFT

ALVARA DE LICENCA EVENTUAL
Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo responsavel; Copia de CPF
e Carteira de Identidade do responsavel,
Copia de contratos referentes ao evento;
AVCB Atestado de Viabilidade do Corpo de
Bombeiros; Notas Fiscais de Contratagdo de
Servigos; Contratos de terceirizacao de Ser-
vicos; Taxa de Servigo
Passos: GAC/GFT

APROVACAO DE PROJETOS, ALVARA DE
LICENCA PARA CONSTRUGAO

Reforma e Ampliacio, Desmembramento
de Area (5 assuntos)

Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo proprietario

Copia CPF e carteira de Identidade do pro-
prietario

Taxa de Servico (valor da taxa conf area)
Copia do Documento do Imével

ART — Anotacdo de Responsabilidade Téc-
nica da execucao

ART — Anotagdo de Responsabilidade Téc-
nica do projeto

Projeto Arquitetonico em 2 vias assinado
pelo engenheiro e proprietario

Informagdes Basicas aprovada pela GLUOS
(para a Informacao Basica a TAXA ¢ emiti-
da na GAC)

Passos: GAC/GLUOS

[ 52 |
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APROVAGAO DE PROJETO PRELIMINAR
PARCELAMENTO DO SOLO
Requerimento devidamente assinado e

preenchido pelo proprietario

Copia CPF e carteira de Identidade do pro-
prietario

Taxa de Servigo

Copia do Documento do Imoével em nome
do Requerente

ART — Anotacdo de Responsabilidade Téc-
nica da execugdo

ART — Anotagdo de Responsabilidade Téc-
nica do projeto

Projeto em 2 vias assinado pelo engenheiro
e proprietario

Elaboracdo de 4 pastas destinadas ao SE-
MOV, SEMA, SAAE, ¢ quando necessario
VALE e DNIT

Projeto Urbanistico

Passos: GAC/SEPLAN

APROVAGCAO DE PROJETO
LOTEAMENTO
Requerimento devidamente assinado e

preenchido pelo proprietario

Copia CPF e carteira de Identidade do pro-
prietario

Taxa de Servigo

Cépia do Documento do Imédvel

ART - Anotag¢do de Responsabilidade Téc-
nica da execucao

ART — Anotacdo de Responsabilidade Téc-
nica do projeto

Memorial Descritivo

Cronograma fisico financeiro das obras a se-
rem executadas

Projeto do loteamento com indicagdo da
malha de coordenadas UTM (3 vias)

Laudo técnico comprovando a dogao de me-
didas corretivas ou solucdes técnicas neces-
sarias a implantagdo do loteamento, quando
for o caso

Certidao de onus real

Certidao Vintenaria (Cartdrio de Registro de
Imdveis)

Projeto Arquitetonico em 2 vias assinado
pelo engenheiro e proprietario

Passos: GAC/SEPLAN
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APROVAGAO DE PROJETO
REGULARIZACAO
Requerimento devidamente assinado e

preenchido pelo proprietario

Copia CPF e carteira de Identidade do pro-
prietario

Taxa de Servigo

Copia do Documento do Imével

ART — Anotacdo de Responsabilidade Téc-
nica da execucao

ART — Anotagdo de Responsabilidade Téc-
nica do projeto

Projeto Arquitetonico em 2 vias assinado
pelo engenheiro e proprietario, dobrado em
formato A4 (ABNT)

Passos: GAC/GLUOS

HABITE-SE
Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo proprietario
Copia CPF ¢ carteira de Identidade do pro-
prietario
Taxa de Servigo
Copia do Documento do Imovel
Passos: GAC/GLUOS
Habite-se deveria ter o trAmite obrigatdrio
para a GCT para atualizacdo de cadastro

ATUALIZACAO DE DADOS CADASTRAIS
(IMOBILIARIO)
Requerimento devidamente assinado e

preenchido pelo proprietario

Copia CPF e carteira de Identidade do pro-
prietario

Copia do Documento do Imovel

Taxa de Servigo

Passos: GAC/GCT

BAIXA DE INSCRICAO E CERTIDAO DE

BAIXA (SMF)

Requerimento devidamente assinado e

preenchido pelo socio/proprietario

Copia CPF ¢ carteira de Identidade

Taxa de Servigo

Caso Baixa Retroativa — documentos que

comprove a época do pedido

Passos: GAC/GFT
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EMPLACAMENTO / CONFIRMACAO DE
NUMERO

Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo proprietario
Copia CPF e carteira de Identidade do pro-
prietario
Copia do Documento do Imédvel
Taxa de Servigo
Passos: GAC/GCT/GAC (A GAC que emite
a Certidao de Emplacamento)
No caso de Confirmacdo, dependendo do
Bairro, este emplacamento ja foi feito de
oficio pela GCT, e a Certidao ¢ emitida na
GAC, sem necessidade do processo trami-
tar.

DESAPROPRIAGAO DE AREAS
PERMISSAO DE USO, PERMUTA DE
AREAS
Requerimento devidamente assinado e

preenchido pelo proprietario

Copia CPF e carteira de Identidade do pro-
prietario

Copia do Documento do Imédvel

Taxa de Servigo

Passos: GAC/DP/SMA

ALIENACAO BEM IMOVEL
Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo interessado
Copia CPF e carteira de Identidade do in-
teressado
Coépia de conta de agua ou luz
Declaragdo de vizinhos
Termo de posse
Taxa de Servigo
Passos: GAC/DP

PEDIDO DE RECONSIDERAGAO (ADMI)
Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo interessado
Copia CPF e carteira de Identidade do in-
teressado
Taxa de Servigo
(se refere a reconsideracéo de processo an-
teriormente solicitado e indeferido)

Passos: GAC/Geréncia e/ou
Departamento pertinente ao assunto
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RECLAMACAO CONTRA LANCAMENTO
IPTU/TRS/TAXA FISCALIZACAO

(ref ao exercicio em vigéncia)
Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo proprietario/sécio/procu-
rador

Copia CPF e carteira de Identidade do pro-
prietario/sécio/procurador

Taxa de Servigo

Documentagao pertinente ao pedido (funda-
mentacao)

Passos: GAC/GCT ou GFT (dependendo do
pedido)

PROCESSOS TRIBUTARIOS /SMF
Assuntos:

REVISAO GERAL / SMF
Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo proprietario/sécio/procu-
rador
Copia CPF e carteira de Identidade do pro-
prietario/socio/procurador
Taxa de Servigo
Documentagao pertinente ao pedido (funda-
mentagao)

Passos: GAC/GAT

DECLARACAO DE RECEITA TRIBUTAVEL
/ OU FALTA DE RECEITA TRIBUTAVEL /
SMF
Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo proprietario/sécio/procu-

rador

Copia CPF e carteira de Identidade do pro-
prietario/sécio/procurador

Valor da receita referente ao periodo confes-
sado e/ou sem movimento

Taxa de Servigo

Passos: GAC/GCRP/GFT

DEFESA AUTO INFRAGAO (OBRAS/
ISSQN/GVS/POSTURAS/TRANSITO/
LIMPEZA URBANA) / SMF
Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo proprietario/socio/procu-

rador
Fundamentagao/Contestacao
Copia CPF e carteira de Identidade do pro-
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prietario/sécio/procurador
Coépia da Notificacdo/Autuagao
Taxa de Servigo

Passos: GAC/GAT

ENQUADRAMENTO DE REGIMES
Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo proprietario/sécio/procu-
rador
Copia CPF e carteira de Identidade do pro-
prietario/sécio/procurador
Taxa de Servigo
Passos: GAC/GFT

IMUNIDADE/ISENCAO TRIBUTARIA /
SMF

Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo proprietario/sécio/procu-
rador
Copia CPF e carteira de Identidade do pro-
prietario/socio/procurador
Copia do documento do Imdvel objeto do
pedido
Copia da Declaragdo de Utilidade Publica
(Imunidade)
Comprovante de Renda Familiar (Isencao)
Taxa de Servigo
Passos: GAC/GAT

RESTITUICAO DE PAGAMENTO
INDEVIDO/COMPENSACOES /SMF
Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo proprietario/sécio/procu-

rador

Copia CPF e carteira de Identidade do pro-
prietario/socio/procurador

Copia do documento do Imdvel objeto do
pedido

Copia da Declaragdo de Utilidade Publica
(Imunidade)

Comprovante de Renda Familiar (Isencdo)
Taxa de Servigo

Passos: GAC/GAT

CONSULTA TRIBUTARIA / SMF
Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo interessado
Copia CPF e carteira de Identidade do in-
teressado
Taxa de Servigo



PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES “w=+===**
Passos: GAC/GAT

PEDIDO DE RECONSIDERACAO (TRIB) /
SMF

Requerimento devidamente assinado e
preenchido pelo interessado
Copia CPF e carteira de Identidade do in-
teressado
Taxa de Servigo
(se refere a reconsideragdo de processo an-
teriormente solicitado e indeferido)
Passos: GAC/Geréncia e/ou Departamento
pertinente ao assunto
Obs. Constam outros processos (solicita-
¢oes, retificagdes, aos diversos setores e se-
cretarias do municipio).
Requerimento
Copia do CPF/Identidade
Documentos pertinentes ao pedido
Taxa de Servi¢o
Passos: GAC/ Orgdo/Secretaria pertinente

SERVICOS DISPONIBILIZADOS VIA WEB:

- Emissio de guias de IPTU / TRS (ano
vigente)
Em breve estara disponivel a Divida Ativa
- Formularios Publicos
- Emissao das Certiddes:
Lancamento
Quitacao de ITBI
Quitacio de IPTU
Quitacao de TRS
Negativa de Imével
- Emissao BCI
- Servico e emissio da guia de ITBI
- Consulta Processual / tramite
- Consulta Documentos para todos os
assuntos de processos

CARTILHA CIDADAO

SERVICOS DISPONIBILIZADOS NOS
POSTOS DE ATENDIMENTO — MAIS
FACIL
- Emissao de guias de IPTU / TRS (ano
vigente)
Em breve estara disponivel a Divida Ativa
- Formularios Publicos
- Emissao das Certidoes:
Lancamento
Quitacao de ITBI
Quitacao de IPTU
Quitacio de TRS
Negativa de Imével
- Emissao BCI
- Emissao da guia de ITBI mediante
protocolo
- Consulta Processual / tramite
- Consulta Documentos para todos os
assuntos de processos
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GERENCIA DE PRAGAS E JARDINS

SERVICO - A | PODA E CORTE COM
RECOLHIMENTO DE GALHOS FEITO
PELO DEPARTAMENTO
Requisitos
Telefone, balcdo ou oficio
Documentos necessarios
Nenhum
Formas de acesso
Telefone ou presencial
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Telefone ou balcao
Principais etapas para processamento do
servico
Fazer a solicitagdo do servigo
Previsdo do prazo maximo para a
prestacio do servico
120 dias uteis
Forma de prestacio do servico
Atendimento ao usuario
Locais e formas para o usuario
apresentar eventual manifestacio sobre
a prestacio do servico
Gerencia de pragas ¢ jardins
Prioridades de atendimento
Arvores secas, com cupins, com risco de
queda/oficio
Previsiao de tempo de espera para
atendimento
120 dias uteis
Mecanismos de comunica¢iao com os
usuarios
Telefone ou presencial
Procedimentos para receber e responder
as manifesta¢des dos usuarios
Telefone ou através de oficio
Mecanismos de consulta, por parte
dos usuarios, acerca do andamento
do servico solicitado e de eventual
manifestacio
Telefone ou presencial

SERVICO - B | SOLICITAGAO DE
VISTORIA PARA CORTE E PODA
Requisitos
Telefone, balcdo ou oficio
Documentos necessarios
Nenhum
Formas de acesso
Telefone ou presencial
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Telefone ou balcao
Principais etapas para processamento do
servico
Fazer a solicitagdo do servigo
Previsdo do prazo maximo para a
prestacio do servico
60 dias uteis
Forma de prestacio do servico
Atendimento ao usudrio
Locais e formas para o usudrio
apresentar eventual manifestacio sobre
a prestacio do servico
Gerencia de pragas e jardins
Prioridades de atendimento
Oficio
Previsdo de tempo de espera para
atendimento
60 dias uteis
Mecanismos de comunica¢ao com os
usudrios
Telefone ou presencial
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Telefone ou através de oficio
Mecanismos de consulta, por parte
dos usuarios, acerca do andamento
do servico solicitado e de eventual
manifestacao
Telefone ou presencial

SERVICO - C | AUTORIZACAO PARA
PODA E CORTE DE ARVORE
Requisitos
Telefone, balcdo ou oficio
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Documentos necessarios

Copia do IPTU atual, copia da ID do pro-
prietario

Formas de acesso

Telefone ou presencial

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Telefone ou balcao

Principais etapas para processamento do
servico

Fazer a solicita¢do do servigo

Previsdo do prazo maximo para a
prestacio do servico

60 dias uteis

Forma de prestacio do servico
Atendimento ao usuario

Locais e formas para o usuario
apresentar eventual manifestacio sobre
a prestacio do servico

Gerencia de pragas e jardins

Prioridades de atendimento

Oficio

Previsao de tempo de espera para
atendimento

60 dias uteis

Mecanismos de comunica¢iao com o0s
usuarios

Telefone ou presencial

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Telefone ou através de oficio
Mecanismos de consulta, por parte

dos usuarios, acerca do andamento

do servico solicitado e de eventual
manifestacao

Telefone ou presencial

SERVICO - D | LIMPEZA DE PRACAS E

CANTEIROS
Requisitos
Oficio
Documentos necessarios
Nenhum

Formas de acesso

Telefone ou presencial

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Oficio

- PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

Principais etapas para processamento do
servico

Fazer a solicitagdo do servigo

Previsiao do prazo maximo para a
prestacio do servico

De acordo com a data solicitada no oficio
Forma de prestacio do servico
Atendimento ao usudrio

Locais e formas para o usudrio
apresentar eventual manifestacio sobre
a prestacio do servico

Gerencia de pragas e jardins

Prioridades de atendimento

Oficio

Previsdo de tempo de espera para
atendimento

De acordo com a data solicitada no oficio
Mecanismos de comunica¢ao com os
usuarios

Telefone ou presencial

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Telefone ou através de oficio
Mecanismos de consulta, por parte

dos usuarios, acerca do andamento

do servico solicitado e de eventual
manifestacio

Telefone ou presencial

SERVICO - E | LIBERACAO DE PRACA
Requisitos
Oficio
Documentos necessarios
Copia de comprovante de residéncia, copia
da ID e CPF
Formas de acesso
Telefone ou presencial
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Oficio
Principais etapas para processamento do
servico
Fazer a solicitagdo do servigo
Previsdo do prazo maximo para a
prestacao do servico
De acordo com a data solicitada no oficio
Forma de prestacio do servico
Atendimento ao usuario
Locais e formas para o usudrio
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apresentar eventual manifestacio sobre
a prestaciio do servico

Gerencia de pragas e jardins

Prioridades de atendimento

Oficio

Previsdo de tempo de espera para
atendimento

De acordo com a data solicitada no oficio
Mecanismos de comunica¢ao com os
usuarios

Telefone ou presencial

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Telefone ou através de oficio
Mecanismos de consulta, por parte

dos usuarios, acerca do andamento

do servico solicitado e de eventual
manifestacao

Telefone ou presencial

SERVICO - F | REVITALIZACAO DE

PRACA E CANTEIRO

Requisitos

Oficio

Documentos necessarios

Nenhum

Formas de acesso

Telefone ou presencial

Informacdes necessarias para acessar o

servico

Oficio

Principais etapas para processamento do

servico

Fazer a solicita¢do do servigo

Previsiao do prazo maximo para a

prestacio do servico

De acordo com a data solicitada no oficio

Forma de prestacio do servico

Atendimento ao usuario

Locais e formas para o usuario

apresentar eventual manifestacio sobre

a prestacio do servico

Gerencia de pragas e jardins

Prioridades de atendimento

Oficio

Previsao de tempo de espera para

atendimento

De acordo com a data solicitada no oficio

Mecanismos de comunicag¢iao com os
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usuarios

Telefone ou presencial

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Telefone ou através de oficio

Mecanismos de consulta, por parte

dos usuarios, acerca do andamento

do servico solicitado e de eventual
manifestacio

Telefone ou presencial

SERVICO - G | DOACAO DE MUDAS
Requisitos
Balcao
Documentos necessarios
Nenhum
Formas de acesso
Telefone ou presencial
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Balcéo
Principais etapas para processamento do
servico
Fazer a solicitagdo do servigo
Previsdo do prazo maximo para a
prestacio do servico
Imediato
Forma de prestacio do servico
Atendimento ao usuario
Locais e formas para o usuario
apresentar eventual manifestacio sobre
a prestacio do servico
Gerencia de pragas e jardins
Prioridades de atendimento
Oficio
Previsao de tempo de espera para
atendimento
Imediato
Mecanismos de comunica¢ao com os
usuarios
Telefone ou presencial
Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios
Telefone ou através de oficio
Mecanismos de consulta, por parte
dos usuarios, acerca do andamento
do servico solicitado e de eventual
manifestacao
Telefone ou presencial
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APOIO AO GABINETE — GERENCIA ADMINISTRATIVA

RECEBIMENTO DE OFiCIOS PELO
PROTOCOLO, TRIAGEM E ENTREGA
AOS DEPARTAMENTOS/GERENCIAS,
ELABORAGAO DE OFiCIO BASEADO

NA RESPOSTA DOS DEPARTAMENTOS/
GERENCIAS, ENTREGA DOS OFiCIOS
COM A RESPOSTA AO SOLICITANTE

Requisitos

Solicitagdo por escrito, endereco para aten-
dimento, justificativa da solicitagdo. Se
evento, 15 (quinze) dias de antecedéncia
Documentos necessarios

Requerimento por escrito devidamente as-
sinado.

Formas de acesso

Protocolo da Secretaria de Obras e Servigos
Urbanos

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Requerimento digitado ou a proprio punho
Principais etapas para processamento do
servico

1) Protocolo do requerimento pelo solici-
tante 2) Triagem 3) Despacho do Secretario
4) Langamento na planilha protocolo e no
sisdoc 5) Encaminhamento aos departamen-
tos/geréncias 6) Elaboracao de oficios con-
forme resposta dos departamentos/geréncias
7) Colher assinatura do Secretario 8) Lan-
¢amento na planilha protocolo e sisdoc 8)
Entrega realizada pessoalmente aos solici-
tantes com recibo de entrega

Previsdo do prazo maximo para a
prestacio do servico

1) Prazo maximo de 24 horas (recebimento
de oficio pelo protocolo, triagem, despacho
do Secretario, encaminhamento aos depar-
tamentos/geréncias)

2) Prazo maximo de 72 horas (elaboragao
de oficio com a resposta, assinatura do Se-
cretario, entrega ao solicitante), a contar a
partir da devolugdo do oficio devidamente
respondido pelo departamento/geréncia
Forma de prestacio do servico

Recebimento de oficios, triagem e distribui-
¢do, oficio com resposta, entrega

Locais e formas para o usuario
apresentar eventual manifestacio sobre
a prestacio do servico

Protocolo da Secretaria de Obras e Servigos
Urbanos

Prioridades de atendimento

Risco eminente, evento com data marcada
Previsido de tempo de espera para
atendimento

Depende do tempo de retorno com a respos-
ta do departamento/geréncia

Mecanismos de comunica¢ao com os
usuarios

Protocolo da Secretaria de Obras e Servigos
Urbanos

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

1) Protocolo do requerimento pelo solici-
tante 2) Triagem 3) Despacho do Secretario
4) Langamento na planilha protocolo ¢ no
sisdoc 5) Encaminhamento aos departamen-
tos/geréncias 6) Elaboracdo de oficios con-
forme resposta dos departamentos/geréncias
7) Colher assinatura do Secretario 8) Lan-
¢amento na planilha protocolo e sisdoc 8)
Entrega realizada pessoalmente aos solici-
tantes com recibo de entrega

Mecanismos de consulta, por parte

dos usuarios, acerca do andamento

do servico solicitado e de eventual
manifestacio

Via telefone ou pessoalmente
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GERENCIA DE ILUMINACAO PUBLICA

MANUTENGCAO DE ILUMINACAO
PUBLICA (LAMPADA QUEIMADA,
ACESSA, INTERMITENTE)

Requisitos

Identificagdo do local (endereco correto),
Caracteristica da solicitacdo (Lampada
queimada, Acessa, Intermitente)
Documentos necessarios

Identificagdo pessoal e forma de comunica-
¢do (Nome, Endereco e telefone do solici-
tante)

Formas de acesso

CALL CENTER 0800 033 6770 - WHAT-
SAPP 033 9 9803 8010

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Para acessar ao servigo, o contribuinte tem
que ligar de um telefone publico (ORE-
LHAO) Telefone Fixo, Aparelho Celular, e
pelas redes sociais (Whatsapp)

Principais etapas para processamento do
servico

Apds efetuar a ligacdo para o call center, o
consumidor recebe um numero de protoco-
lo, esse numero ¢ direcionado para a empre-
sa responsavel pela execucao do servigo. Ao
receber a solicitagdo a empresa envia um
técnico ao local, para avaliagdo e execugdo
do servigo.

Previsao do prazo maximo para a
prestacio do servico

7 DIAS

Forma de prestacio do servico

Prefeitura possui empresa contratada para
prestagao do servigo.

Locais e formas para o usuario
apresentar eventual manifestacio sobre
a prestacio do servico

O solicitante retorna pelo menos numero de
atendimento, Onde ¢é aberta uma Oss Recla-
mada.

Prioridades de atendimento

Manutengao de Iluminagdo Publica (Lam-
pada queimada, Acessa, Intermitente)

Previsao de tempo de espera para
atendimento

Quando o atendente nao estd em outra cha-
mada, o atendimento ¢ imediato. Quando os
atendentes estdo todos ocupados, em outra
chamada, tem um tempo de espera ndo pro-
gramado, para quando um atendente deso-
cupar da chamada anterior, ele recebe o so-
licitante em espera. Se o solicitante estiver
ligando de um aparelho celular a ligagdo €
retornada.

Mecanismos de comunica¢ao com os
usudarios

Apenas por Telefone e Rede Social (What-
sapp)

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Nao Possui

Mecanismos de consulta, por parte

dos usuarios, acerca do andamento

do servico solicitado e de eventual
manifestacio

Com protocolo em maos, o usuario pode
retornar a0 numero de atendimento, para
acompanhar a solicitagdo. Ou entrar em
contato com setor de [luminacgao Publica.
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SERVICO A | EXECUCAO DE OBRAS
CIVIS; FISCALIZAGAO DE LOTEAMENTO;
CALCAMENTO; CONTENCAO;
TAPA BURACO; DRENAGEM;
PATROLAMENTO; CONFECGAO DE
PEDRA UNISTEN, MANILHAS, MEIO-FIO
COMUM E DE PRACA E BANCOS PARA
PRACA; BLOCOS DE CONCRETO.

Requisitos

Documentos necessarios

Requerimento / Oficios

Formas de acesso

Oficios; Requerimentos; Solicitagdes por
telefone; E-mail

Informacées necessarias para acessar o
servico

Protocolo/SMOSU

Principais etapas para processamento do
servico

Entrada via protocolo na SMOSU através de
Requerimento ou oficios de solicitacdes
Previsdo do prazo maximo para a
prestacao do servico

Forma de prestacio do servico

Equipes de trabalho designados no local
Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Protocolo na SMOSU através de Requeri-
mento ou oficios de solicitagdes ou via te-
lefone

Prioridades de atendimento

Conforme programacio mensal

Previsiao de tempo de espera para
atendimento

De acordo com a situagdo do servigo e estu-
dos realizados no local

Mecanismos de comunica¢iao com os
usuarios

Telefone ou e-mail ou pessoalmente na
SMOSU — Departamento de Obras Viarias
Procedimentos para receber e responder
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as manifestacoes dos usuarios

Oficios ou Comunicagdo Interna (CI)
Mecanismos de consulta, por parte

dos usuarios, acerca do andamento

do servico solicitado e de eventual
manifestacio

Telefone ou e-mail

5 - Servico — Limpeza Urbana - A
Lavagem de via

Requisitos

Telefone ou oficio

Documentos necessarios

Nenhum

Formas de acesso

Tel. do dp 32757562

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Oficio

Principais etapas para processamento do
servico

Fazer a solicitagao do servigo

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

De acordo com a data solicitada no oficio
Forma de prestacio do servico
Atendimento ao usuario

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Gerencia de Planejamento e Controle de
Servigo de Limpeza Urbana

Prioridades de atendimento

Oficio

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

De acordo com a data solicitada no oficio
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Telefone ou presencial

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Telefone ou através de oficio

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
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¢o solicitado e de eventual manifestacio
Telefone ou presencial

SERVICO - B | REMOGAO DE MOVEIS
Requisitos
Telefone ou balcao
Documentos necessarios
Nenhum
Formas de acesso
Tel. do dp 32757563
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Telefone
Principais etapas para processamento do
servico
Fazer a solicita¢do do servigo
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico
De acordo com a data solicitada no oficio
Forma de prestacio do servico
Atendimento ao usuario
Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico
Gerencia de Planejamento e Controle de
Servico de Limpeza Urbana
Prioridades de atendimento
Programacao
Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento
De acordo com a data solicitada no oficio
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios
Telefone ou presencial
Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios
Telefone ou através de oficio
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestaciao
Telefone ou presencial

SERVICO - C | REMOGAO DE ANIMAL
MORTO
Requisitos
Telefone ou balcao
Documentos necessarios
Nenhum
Formas de acesso
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Tel. do dp 32757564

Informacées necessarias para acessar o
servico

Telefone

Principais etapas para processamento do
servico

Fazer a solicitagdo do servigo

Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

De acordo com a data solicitada no oficio
Forma de prestacio do servico
Atendimento ao usudario

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Gerencia de Planejamento e Controle de
Servigo de Limpeza Urbana

Prioridades de atendimento

Ordem de solicitagao

Previsao de tempo de espera para aten-
dimento

De acordo com a data solicitada no oficio
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Telefone ou presencial

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Telefone ou através de oficio

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Telefone ou presencial

SERVICO - D | REMOCAO DE ENTULHO
Requisitos
Telefone ou oficio
Documentos necessarios
Nenhum
Formas de acesso
Tel. do dp 32757565
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Oficio/Telefone
Principais etapas para processamento do
servico
Fazer a solicitagdo do servigo
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico
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De acordo com a data solicitada no oficio
Forma de prestacio do servico
Atendimento ao usuario

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Gerencia de Planejamento e Controle de
Servi¢o de Limpeza Urbana

Prioridades de atendimento

Oficio

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

De acordo com a data solicitada no oficio
Mecanismos de comunicacido com oS
usuarios

Telefone ou presencial

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Telefone ou através de oficio

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Telefone ou presencial

SERVICO - E | COLETA DOMICILIAR,
SELETIVA E HOSPITALAR

Requisitos
Telefone ou oficio
Documentos necessarios
Nenhum
Formas de acesso
Tel. do dp 32757566
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Oficio/Telefone
Principais etapas para processamento do
servico
Fazer a solicita¢do do servigo
Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico
De acordo com a data solicitada no oficio
Forma de prestacio do servico
Atendimento ao usuario
Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico
Gerencia de Planejamento e Controle de
Servico de Limpeza Urbana
Prioridades de atendimento
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Oficio

Previsao de tempo de espera para aten-
dimento

De acordo com a data solicitada no oficio
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Telefone ou presencial

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Telefone ou através de oficio

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Telefone ou presencial

SERVICO - F | VARRICAO
Requisitos
Telefone ou oficio
Documentos necessarios
Nenhum
Formas de acesso
Tel. do dp 32757567
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Oficio
Principais etapas para processamento do
servico
Fazer a solicitagdo do servigo
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico
De acordo com a data solicitada no oficio
Forma de prestacio do servico
Atendimento ao usuario
Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico
Gerencia de Planejamento e Controle de
Servi¢o de Limpeza Urbana
Prioridades de atendimento
Oficio
Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento
De acordo com a data solicitada no oficio
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios
Telefone ou presencial
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Telefone ou através de oficio
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Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacdo
Telefone ou presencial

SERVICO - G | CAPINA
Requisitos
Telefone ou oficio
Documentos necessarios
Nenhum
Formas de acesso
Tel. do dp 32757568
Informacées necessarias para acessar o
servico
Oficio
Principais etapas para processamento do
servico
Fazer a solicitagdo do servigo
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico
De acordo com a data solicitada no oficio
Forma de prestacio do servico
Atendimento ao usuario
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Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Gerencia de Planejamento e Controle de
Servigo de Limpeza Urbana

Prioridades de atendimento

Oficio

Previsido de tempo de espera para aten-
dimento

De acordo com a data solicitada no oficio
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Telefone ou presencial

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Telefone ou através de oficio

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Telefone ou presencial

GERENCIA DE FISCALIZACAO

SERVICO - A | CACAMBA DE TELE
ENTULHO SEM IDENTIFICACAO

Requisitos
Faltando nome da empresa, falta dos ade-
sivos refletivos, pintura incorreta, falta de
numeragao
Documentos necessarios
Nenhum
Formas de acesso
Telefone fixo e whatsapp
Informacées necessarias para acessar o
servico
32758402/984475372
Principais etapas para processamento do
servico
Abertura de protocolo e envio da equipe
para o local
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servi¢co
3 dias
Forma de prestacio do servico
Vistoria no local e tomada de providencias

(adverténcia, multa e apreensio)

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestaciio sobre a presta-
¢ao do servico

Diretamente no departamento, via telefone,
ou via whatsapp

Prioridades de atendimento

Baixa

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

1 dia

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Telefone fixo e Whatsapp

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Abertura de protocolo via computador
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Telefone e Whatsapp
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SERVICO - B | DESCARTE IRREGULAR DE
RESiDUOS

Requisitos

Descarte de qualquer tipo de residuos em

desacordo com a lei. Ex: Restos de constru-

¢do em lotes vagos

Documentos necessarios

Nenhum

Formas de acesso

Telefone fixo e whatsapp

Informacdes necessarias para acessar o

servico

32758402/984475373

Principais etapas para processamento do

servico

Abertura de protocolo ¢ envio da equipe

para o local

Previsdo do prazo maximo para a presta-

¢do do servico

1 dia

Forma de prestacio do servico

Vistoria no local e tomada de providencias

(adverténcia, multa e apreensio)

Locais e formas para o usuirio apresen-

tar eventual manifestacio sobre a presta-

¢ao do servico

Diretamente no departamento, via telefone,

ou via whatsapp

Prioridades de atendimento

Média

Previsdo de tempo de espera para aten-

dimento

1 dia

Mecanismos de comunicacio com oS

usuarios

Telefone fixo e Whatsapp

Procedimentos para receber e responder

as manifestacdes dos usuarios

Abertura de protocolo via computador

Mecanismos de consulta, por parte dos

usuarios, acerca do andamento do servi-

¢o solicitado e de eventual manifestacio

Telefone e Whatsapp

SERVICO - C | ESTACIONAMENTO
IRREGULAR DE CACAMBA
Requisitos
Estacionada em desacordo com o CTB, ou
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obstruindo o passeio

Documentos necessarios

Nenhum

Formas de acesso

Telefone fixo e whatsapp

Informacdes necessarias para acessar o
servico

32758402/984475374

Principais etapas para processamento do
servico

Abertura de protocolo e envio da equipe
para o local

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Imediato

Forma de prestacio do servico

Vistoria no local e tomada de providencias
(adverténcia, multa e apreensao)

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Diretamente no departamento, via telefone,
ou via whatsapp

Prioridades de atendimento

Alta

Previsao de tempo de espera para aten-
dimento

1 dia

Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Telefone fixo e Whatsapp

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Abertura de protocolo via computador
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Telefone e Whatsapp

SERVICO - D | LIXEIRA IRREGULAR
Requisitos
Lixeira suja, em mal estado de conservagao,
ou fixada em area publica
Documentos necessarios
Nenhum
Formas de acesso
Telefone fixo e whatsapp
Informacdes necessarias para acessar o
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servico

32758402/984475375

Principais etapas para processamento do
servico

Abertura de protocolo ¢ envio da equipe
para o local

Previsiao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

7 dias

Forma de prestacio do servico

Vistoria no local e tomada de providencias
(adverténcia, multa e apreensio)

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Diretamente no departamento, via telefone,
ou via whatsapp

Prioridades de atendimento

Baixa

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

1 dia

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Telefone fixo e Whatsapp

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Abertura de protocolo via computador
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestaciao
Telefone e Whatsapp

SERVICO - E | LIXO DOMESTICO FORA
DO HORARIO E DIA

Requisitos
Lixo doméstico fora do horario e dia da co-
leta na regido
Documentos necessarios
Nenhum
Formas de acesso
Telefone fixo e whatsapp
Informacées necessarias para acessar o
servico
32758402/984475376
Principais etapas para processamento do
servico
Abertura de protocolo e envio da equipe
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para o local

Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

3 dias

Forma de prestacio do servico

Vistoria no local e tomada de providencias
(adverténcia, multa e apreensao)

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Diretamente no departamento, via telefone,
ou via whatsapp

Prioridades de atendimento

Média

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

1 dia

Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Telefone fixo e Whatsapp

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Abertura de protocolo via computador
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Telefone ¢ Whatsapp

SERVICO - F | MASSA DE CONCRETO NA
VIA

Requisitos

Massa de concreto diretamente na via ou na

calcada

Documentos necessarios

Nenhum

Formas de acesso

Telefone fixo e whatsapp

Informacdes necessarias para acessar o

servico

32758402/984475377

Principais etapas para processamento do

servico

Abertura de protocolo ¢ envio da equipe

para o local

Previsao do prazo maximo para a presta-

¢do do servico

1 dia

Forma de prestacio do servico
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Vistoria no local e tomada de providencias
(adverténcia, multa e apreensio)

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢io do servico

Diretamente no departamento, via telefone,
ou via whatsapp

Prioridades de atendimento

Meédia

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

1 dia

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Telefone fixo ¢ Whatsapp

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Abertura de protocolo via computador
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Telefone ¢ Whatsapp

SERVICO - G | MATERIAL DE
CONSTRUGAO NA VIA

Requisitos
Material de construcdo diretamente na via
Documentos necessarios
Nenhum
Formas de acesso
Telefone fixo e whatsapp
Informacdes necessarias para acessar o
servico
32758402/984475378
Principais etapas para processamento do
servico
Abertura de protocolo ¢ envio da equipe
para o local
Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico
1 dia
Forma de prestacio do servico
Vistoria no local e tomada de providencias
(adverténcia, multa e apreensdo)
Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servi¢co
Diretamente no departamento, via telefone,
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ou via whatsapp

Prioridades de atendimento

Média

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

1 dia

Mecanismos de comunicacio com os
usuarios

Telefone fixo ¢ Whatsapp

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Abertura de protocolo via computador
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Telefone ¢ Whatsapp

SERVICO - H | QUEIMADA DE RESIDUOS
SOLIDOS

Requisitos

Queimada de qualquer residuo

Documentos necessarios

Nenhum

Formas de acesso

Telefone fixo e whatsapp

Informacdes necessarias para acessar o

servico

32758402/984475379

Principais etapas para processamento do

servico

Abertura de protocolo ¢ envio da equipe

para o local

Previsao do prazo maximo para a presta-

¢do do servico

Imediato

Forma de prestacio do servico

Vistoria no local e tomada de providencias

(adverténcia, multa e apreensio)

Locais e formas para o usuario apresen-

tar eventual manifestacio sobre a presta-

¢do do servico

Diretamente no departamento, via telefone,

ou via whatsapp

Prioridades de atendimento

Alta

Previsdo de tempo de espera para aten-

dimento

1 dia
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Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Telefone fixo e Whatsapp

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Abertura de protocolo via computador
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Telefone ¢ Whatsapp

SERVICO - | | RESIDUOS DA
CONSTRUGAO CIVIL NA VIA
Requisitos
Entulho na via ou cal¢ada
Documentos necessarios
Nenhum
Formas de acesso
Telefone fixo e whatsapp
Informacdes necessarias para acessar o
servico
32758402/984475380
Principais etapas para processamento do
servico
Abertura de protocolo e envio da equipe
para o local
Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico
1 dia
Forma de prestacio do servico
Vistoria no local e tomada de providencias
(adverténcia, multa e apreensao)
Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico
Diretamente no departamento, via telefone,
ou via whatsapp
Prioridades de atendimento
Meédia
Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento
1 dia
Mecanismos de comunicacio com os
usuarios
Telefone fixo e Whatsapp
Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios
Abertura de protocolo via computador
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Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Telefone e Whatsapp

SERVICO - J | VEICULO ABANDONADO

NA VIA

Requisitos

Carcagas de carros inserviveis ou veiculo

estacionado a mais de 30 dias

Documentos necessarios

Nenhum

Formas de acesso

Telefone fixo e whatsapp

Informacdes necessarias para acessar o

servico

32758402/984475381

Principais etapas para processamento do

servico

Abertura de protocolo e envio da equipe

para o local

Previsido do prazo maximo para a presta-

¢do do servico

90 dias

Forma de prestacio do servico

Vistoria no local e tomada de providencias

(adverténcia, multa e apreensdo)

Locais e formas para o usudrio apresen-

tar eventual manifestacio sobre a presta-

¢do do servico

Diretamente no departamento, via telefone,

ou via whatsapp

Prioridades de atendimento

Baixa

Previsdo de tempo de espera para aten-

dimento

1 dia

Mecanismos de comunicacio com oS

usuarios

Telefone fixo ¢ Whatsapp

Procedimentos para receber e responder

as manifestacdes dos usuarios

Abertura de protocolo via computador

Mecanismos de consulta, por parte dos

usuarios, acerca do andamento do servi-

¢o solicitado e de eventual manifestaciao

Telefone e Whatsapp
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7 - SERVICO - MANUTENCAO
Manutencao e reforma de aparelhos de gi-
nastica, bancos de pragas, corrimao de pon-
tes e viadutos, soldas em geral, pinturas em
ferragens e madeiras, manutengdo em jane-
las e portas de madeiras e ferro, telhados,
calhas, mesas, cadeiras, divisorias, cercas,
e etc.

Requisitos

Através dos Departamentos ¢ Gabinete do
Secretario

Documentos necessarios

Se pessoa juridica, oficio com CNPJ e se
pessoa fisica: oficio com RG e CPF ou re-
quisi¢do quando se tratar demanda entre se-
cretarias e/ou departamentos

Formas de acesso

Através de telefone fixo e das redes sociais
Informacées necessarias para acessar o
servico

Através de telefone fixo e das redes sociais,
identificando o proponente

Principais etapas para processamento do
servico

Visita “in loco” para confirmagdo da de-
manda — direcionamento para o devido setor
(serralheria ou carpintaria) - levantamento e
aquisicdo de materiais necessarios — execu-
¢do da obra

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

Entre 20 a 30 dias

Forma de prestacio do servico

Utilizacdo de mao-de-obra do SEMOV II
(carpintaria ¢ serralheria)

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Secretaria do Semov, através de visita pes-
soalmente ou através de telefone ou redes
sociais

Prioridades de atendimento

Por ordem de chegada ou quando se tratar
de uma demanda de extrema urgéncia
Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Imediato ou dependendo da movimentagao
do Semov

PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES
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1-SERVICO | CURSOS, PALESTRAS,
SEMINARIOS, FORUNS, OFICINAS,
CAMPEONATOS DE SKATE, BIKE E
EVENTOS DE DANCA DE RUA
Requisitos
Interesse em assuntos diversos, pratica
Documentos necessarios
Documentos pessoais, autorizagdo dos res-
ponsaveis caso o jovem seja menor de 18
anos
Formas de acesso
Redes sociais, veiculos de comunicacgao
(jornais, radios ¢ TV), cartazes, folhetos e
o Departamento de Politicas Publicas para
a Juventude
Informacées necessarias para acessar o
servico
Requisitos habituais (dados pessoais, enti-
dade representativa e outros)
Principais etapas para processamento do
servico
Seguindo o cronograma
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico
De acordo com o evento
Forma de prestacio do servico
Gratuito, com vagas limitadas
Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico
Depende do evento
Prioridades de atendimento
Jovens, entre 17 a 29 anos
Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento
Depende do evento
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios
Por meio do e-mail djsmcel@gmail.com,
redes sociais, telefone e site da prefeitura de
Valadares
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Telefone ¢ e-mail
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
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¢o solicitado e de eventual manifestacio
Procurar o Departamento de Politicas Publi-
cas para a Juventude

2-SERVICO | APOIO AOS EVENTOS NO
MUNICIiPIO

Requisitos

Projeto contendo as informacdes detalhadas

do evento, incluindo: cronograma de monta-

gem/desmontagem, programagao e respon-

sabilidades do solicitante.

Documentos necessarios

Oficio com os dados do solicitante ¢ de seu

projeto, bem como a indicacdo dos mate-

riais, local ¢ as demandas para a realizacdo

do evento com 15 dias de antecedéncia.

Formas de acesso

Presencial: Avenida Brasil, 2920, Centro,

Governador Valadares — MG

E-mail — smcel.gv@gmail.com; smcel.cul-

tura@valadares.mg.gov.br

Telefones: (33) 3271.3881 —3271.1333.

Informacdes necessarias para acessar o

servico

Objetivo sem fins lucrativos

Principais etapas para processamento do

servico

Oficio com os dados do solicitante e de seu

projeto, bem como a indicagdo dos mate-

riais, local e as demandas para a realizacao

do evento com 15 dias de antecedéncia, do-

cumentos e autorizagdes que competem ao

organizador do evento providenciar.

Previsido do prazo maximo para a presta-

¢do do servico

Contato direto desde a solicitacdo a realiza-

¢a0 do evento

Forma de prestacio do servico

Diretamente

Locais e formas para o usudrio apresen-

tar eventual manifestacio sobre a presta-

¢do do servico

Oficio para a Secretaria Municipal de Cul-

tura, Esporte e Lazer: Avenida Brasil, 2920,

Centro, Governador Valadares — MG

E-mail — smcel.gv@gmail.com; smcel.cul-

tura@valadares.mg.gov.br

(33) 3271.3881 — 3271.1333.



PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES -+

Horario de atendimento: 7h as 18h
Prioridades de atendimento

Atividade de cunho social

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Minimo de antecedéncia de 15 dias para o
recebimento da proposta até a data de reali-
zacgdo do evento

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Presencial: Avenida Brasil, 2920, Centro,
Governador Valadares — MG

E-mail — smcel.gv@gmail.com; smcel.cul-
tura@valadares.mg.gov.br

(33) 3271.3881 — 3271.1333.

Horario de atendimento: 7h as 18h
Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Solicitacdo de informacgdes, agendamento,
acdes necessaria ou materiais desejados por
meio de oficio.

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestaciao
Presencial: Avenida Brasil, 2920, Centro,
Governador Valadares — MG

E-mail — smcel.gv@gmail.com; smcel.cul-
tura@valadares.mg.gov.br

(33) 3271.3881 — 3271.1333.

Horario de atendimento: 7h as 18h

3 - SERVICO | AULA DE VIOLAO
Requisitos
Salas contempladas com instrumentos em
bom estado, Professores capacitados ¢ Alu-
nos comprometidos com o Projeto ofereci-
do.
Documentos necessarios
Documento de identificagdo (RG) do reque-
rente e se for menor acompanhado de um
responsavel.
Formas de acesso
Site da Prefeitura e midias locais por meio
de divulgacdo
Presencialmente: Avenida Brasil,
Centro, Governador Valadares — MG
Telefones: (33) 3271.3881 —3271.1333.

2920,
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Informacdes necessarias para acessar o
servico

Projeto cultural sem fins lucrativos
Principais etapas para processamento do
servico

Diretamente, formalizada inicialmente por
uma ficha de inscri¢@o, devidamente assina-
da pelo requerente. Esse contato direto vai
da origem ao ato final entre as partes.
Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

1 ano

Forma de prestacio do servico
Diretamente, com aulas teoricas e praticas
de violao.

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Presencial: Avenida Brasil, 2920, Centro,
Governador Valadares — MG

Telefones: (33) 3271.3881 —3271.1333
Horario de atendimento: 8h as 17h
Prioridades de atendimento

Projeto de cunho social

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Minimo de antecedéncia para o preenchi-
mento das vagas até a data inicial das aulas.
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Telefones: (33) 3271.3881 —3271.1333
Horario de atendimento: 8h as 17h
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Solicitacdo de informag¢des ¢ agdes neces-
sarias desejadas por meio de telefone: (33)
3271.3881 — 3271.1333 ou presencialmen-
te: Avenida Brasil, 2920, Centro, Governa-
dor Valadares - MG

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Presencial: Avenida Brasil, 2920, Centro,
Governador Valadares — MG

Telefones: (33) 3271.3881 —3271.1333.
Horario de atendimento: 8h as 17h
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4 - SERVICO | VISITA AO MUSEU
Requisitos
Salas contempladas com iluminacdo ade-
quada, em bom estado, acessibilidade uni-
versal dos diferentes publicos, na forma da
legislagdo vigente. Colegdes para inspira-
¢do, aprendizado e fruigdo, e mediadores
capacitados para qualquer informagao.
Documentos necessarios
Documento de identificagdo (RG) do reque-
rente e se for menor acompanhado de um
responsavel.
Formas de acesso
Diretamente
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Consultar sugestdo e detalhamento do rotei-
ro de visitagdo para o Museu, proposto pelo
responsavel.
Principais etapas para processamento do
servico
Diretamente, formalizada inicialmente por
uma assinatura no livro de visita.
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico
O tempo médio de uma visita ao Museu ¢
de 1h30min.
Forma de prestacio do servico
Adotar estratégias de comunica¢do com o
publico
Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servi¢co
Presencial: Rua Prudente de Morais, 711,
Centro, Governador Valadares — MG
Telefone: (33)3271.8560
Horério de atendimento: 8h as 18h de terca-
-feira as sexta-feira e sabado de 8h as 12h.
Prioridades de atendimento
Atividade de cunho social
Previsao de tempo de espera para aten-
dimento
Atendimento imediato ou conforme agenda-
mento.
Mecanismos de comunicacio com os
usuarios
Diretamente
Procedimentos para receber e responder
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as manifestacdes dos usuarios

Solicitacdo de informagdes e a¢des necessa-
rias desejadas por meio de telefone ou pre-
sencialmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Presencial: Rua Prudente de Morais, 711,
Centro, Governador Valadares — MG
Horario de atendimento: 8h as 18h de terca-
-feira as sexta-feira ¢ sabado de 8h as 12h.

5-SERVICO | VISITA AO CENTRO
CULTURAL/BIBLIOTECA PUBLICA
Requisitos
Salas contempladas com iluminagdo ade-
quada, em bom estado, informatizada, aces-
sibilidade universal dos diferentes publicos,
na forma da legislacdo vigente. Disponibi-
lidade de informagdes atualizadas inerentes
ao Centro Cultural e Biblioteca Publica.
Documentos necessarios
Realizacdo de um cadastro presencial com
documento de identificacdo (RG) e se for
menor acompanhado de um responsavel.
Formas de acesso
Diretamente
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Consultar as exigéncias e critérios do ro-
teiro de visitagdo e utilizacdo dos servigos
disponiveis no Centro Cultural e Biblioteca
Publica, proposto pelo responsavel.
Principais etapas para processamento do
servico
Diretamente, formalizada inicialmente por
um cadastro presencial.
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico
O tempo médio de uma visita ao Centro
Cultural/Biblioteca é de 1h30min ou mais,
dependendo de algum evento proposto.
Forma de prestacio do servico
Diretamente, disponibilizando estrutura,
informagdes atualizadas e estratégias de co-
municagdo e interagdo com o publico.
Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
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¢do do servico

Presencial: Rua Afonso Pena, 3269, Centro,
Governador Valadares — MG

Telefones: (33)3271.8310

Horéario de atendimento: 7h as 19h de se-
gunda-feira as sexta-feira e sabado de 8h as
12h.

Prioridades de atendimento

Atividade de cunho social

Previsao de tempo de espera para aten-
dimento

Atendimento imediato ou conforme agenda-
mento.

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Diretamente

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Solicita¢do de informagdes e a¢des necessa-
rias desejadas por meio de telefone ou pre-
sencialmente.

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Presencial: Rua Afonso Pena, 3269, Centro,
Governador Valadares — MG

Telefone: (33)3271.8310

Horéario de atendimento: 7h as 19h de se-
gunda-feira as sexta-feira e sabado de 8h as
12h.

6 - SERVICO | ACOES DE APOIO DE
ESPORTE E LAZER

Requisitos
Compor os objetivos definidos para o setor
no Plano de Governo; Atender pelo menos
uma das 04 manifestacdes desportivas de-
finidas na Lei 9615/2018 (Lei Pelé); Aten-
der prioritariamente a populacdo em maior
situag¢@o de vulnerabilidade social ¢ econd-
mica no municipio; Ter casting desportivo
significativo em ambitos regional e ou es-
tadual.
Documentos necessarios
Pessoa Juridica: Oficio de solicitagdo em
papel timbrado ¢ assinado, com acompanha-
mento de Projeto ou Escopo;
Pessoa Fisica: RG e CPF / comprovagado da
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experiéncia ou resultado desportivo;
Formas de acesso

Envio de oficio a Secretaria Municipal de
Esporte e Lazer / Contato com o Departa-
mento de Esporte e Lazer

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Dominio Publico.

Principais etapas para processamento do
servico

Analise da solicitagdo; Atribuigdes da
SMCEL; Disponibilidade Orcamentaria;
Reunides; Apoio.

Previsiao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Conforme cronograma e prazos pré deter-
minados.

Forma de prestacio do servico

Apoio

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Secretaria Municipal de Cultura Esporte e
Lazer, Midia e Ouvidoria

Prioridades de atendimento

Vide item “Requisitos”

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Data definida em cronograma

Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Telefone, Whatsapp ¢ Email
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Telefone, Whatsapp e Email

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Telefone, Whatsapp ¢ Email

7 - SERVICO | UTILIZACAO DA ESTACAO
OLIMPICA - EVENTOS / TREINAMENTOS
Requisitos

Pessoas Juridicas: preferencialmente Asso-
ciacdes sem fins lucrativos, Instituigdes de
Ensino Superior, Equipes de Corrida;
Pessoas Fisicas: atletas que participam de
competigdes, pessoas que realizam treina-
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mentos fisicos para concursos.
Documentos necessarios

Pessoa Juridica: Oficio de solicitagdo em
papel timbrado ¢ assinado;

Pessoa Fisica: RG e CPF

Formas de acesso

Envio de oficio a Secretaria Municipal de
Esporte e Lazer / Contato com o Departa-
mento de Esporte ¢ Lazer / Contato com o
Coordenador da Estagdo Olimpica
Informacées necessarias para acessar o
servico

Dominio Publico.

Principais etapas para processamento do
servico

Disponibilidade de agenda para utilizacdo;
analise da demanda solicitada e possiveis
apoios da SMCEL (quando necessarios)
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Pessoa Juridica: conforme agendamento so-
licitado

Pessoa Fisica: mesmo dia

Forma de prestacio do servico

Cessdo e Apoio

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Midia, Ouvidoria

Prioridades de atendimento

Vide item “Requisitos”

Previsao de tempo de espera para aten-
dimento

Data solicitada para agendamento
Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Telefone, Whatsapp e Email
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Telefone, Whatsapp e Email

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Telefone, Whatsapp e Email

8 - SERVICO | EVENTOS ESPORTIVOS E
DE LAZER - SMCEL
Requisitos
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Compor os objetivos definidos para o se-
tor no Plano de Governo; Atender as 04
manifestagdes desportivas definidas na Lei
9615/2018 (Lei Pelé); Ter respaldo Orga-
mentario na LOA para realizagdes; Compor
acdo num calendario e cronograma de ativi-
dades anual de esporte e lazer; Atender prio-
ritariamente a populagdo em maior situagao
de vulnerabilidade social e econdmica no
municipio

Documentos necessarios

Projetos; Aprovagdo; Editais; Convénios e
outros.

Formas de acesso

Agdes definidas no Plano de Governo;
Agodes definidas no cronograma da Secreta-
ria; Convénios; Captagdo de Projetos, Pro-
gramas e Recursos.

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Dominio Publico.

Principais etapas para processamento do
servico

Planejamento; Elaboracdo de Projetos; De-
fini¢do Recurso Or¢amentario; Reunides in-
ternas; Reunides externas; Execuc¢do; Ava-
liagdo

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

Conforme cronograma e prazos pré deter-
minados (convénios)

Forma de prestacao do servico

Execucao

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Secretaria Municipal de Cultura Esporte e
Lazer, Midia e Ouvidoria

Prioridades de atendimento

Vide item “Requisitos”

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Data definida em cronograma

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Telefone; Whatsapp; Email e Midia (eletr6-
nica e impressa)

Procedimentos para receber e responder
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as manifestacdes dos usuarios

Telefone; Whatsapp; Email e Midia (eletrd-
nica e impressa)

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Telefone; Whatsapp; Email e Midia (eletro-
nica e impressa)

9-SERVICO A | NATACAO
Requisitos
07 a 17 anos
Documentos necessarios
Declaracao escolar, atestado médico, 2 fotos
3x4, documentos pessoais
Formas de acesso
Teste feito 2x por més
Informacées necessarias para acessar o
servico
Roupa apropriada, touca, maid, etc.
Principais etapas para processamento do
servico
Avaliagdo do professor, ficha de anamnese
Previsiao do prazo maximo para a presta-
¢do do servi¢co
30 dias ap6s colocagdo do nome na lista de
espera
Forma de prestacio do servico
02 a 03 vezes na semana
Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico
Secretaria da Praca ou Esporte
Prioridades de atendimento
PN.E
Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento
Até 30 dias
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios
Telefone ¢ midias através da SECOM
Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios
Através do telefone 3271-3400
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Através do telefone 3271-3400
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SERVICO - B | NATACAO
Requisitos
Acima de 18 anos
Documentos necessarios
Atestado médico, 2 fotos 3x4, documentos
pessoais
Formas de acesso
1° dia util do més
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Roupa apropriada, touca, maid, etc.
Principais etapas para processamento do
servico
Avaliacao do professor, ficha de anamnese
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico
30 dias ap6s colocagdo do nome na lista de
espera
Forma de prestacio do servico
02 a 03 vezes na semana
Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico
Secretaria da Praca ou Esporte
Prioridades de atendimento
Idosos
Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento
Até 30 dias
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios
Telefone e midias através da SECOM
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Através do telefone 3271-3400
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestaciao
Através do telefone 3271-3400

SERVICO - C | HIDROGINASTICA
Requisitos
Acima de 18 anos
Documentos necessarios
Atestado médico, 2 fotos 3x4, documentos
pessoais
Formas de acesso
1° dia 0til do més
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Informacées necessarias para acessar o
servico
Roupa apropriada, touca, maid, etc

Principais etapas para processamento do
servico

Avaliagao do professor, ficha de anamnese

Previsdo do prazo maximo para a presta-

¢ao do servico

30 dias ap6s colocagdo do nome na lista de

espera

Forma de prestacio do servico

02 a 03 vezes na semana

Locais e formas para o usudrio apresen-

tar eventual manifestacio sobre a presta-

¢ao do servico

Secretaria da Praga ou Esporte

Prioridades de atendimento

Idosos

Previsdo de tempo de espera para aten-

dimento

Até 30 dias

Mecanismos de comunicacio com oS

usuarios

Telefone e midias através da SECOM

Procedimentos para receber e responder

as manifestacoes dos usuarios

Através do telefone 3271-3400

Mecanismos de consulta, por parte dos

usuarios, acerca do andamento do servi-

¢o solicitado e de eventual manifestacio

Através do telefone 3271-3400
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SERVICO - D | ESPORTES: VOLEI,
FUTSAL, HANDEBOL, BASQUETE
Requisitos
07 a 17 anos
Documentos necessarios
Declaragéo escolar, atestado médico, 2 fotos
3x4, documentos pessoais
Formas de acesso
Cadastro
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Roupa apropriada.
Principais etapas para processamento do
servico
Avaliag@o do professor, ficha de anamnese
Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico
30 dias ap6s colocagdo do nome na lista de
espera
Forma de prestacio do servico
02 a 03 vezes na semana
Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico
Secretaria da Praga ou Esporte
Prioridades de atendimento
PN.E
Previsao de tempo de espera para aten-
dimento
Até 30 dias
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios
Telefone e midias através da SECOM
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Através do telefone 3271-3400
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Através do telefone 3271-3400
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1-SERVICO | HM - ATENDIMENTO
HOSPITALAR

Requisitos
Nao ha
Documentos necessarios
Cartao SUS e identidade
Formas de acesso
Encaminhamento da Rede de atendimento
no pronto s0corro
Informacées necessarias para acessar o
servico
Nao ha
Principais etapas para processamento do
servico
Urgéncia/Emergéncia e encaminhamento
Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico
De acordo com a demanda
Forma de prestacio do servico
Atendimento médico hospitalar de urgéncia
e emergéncia
Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico
Ouvidoria
Prioridades de atendimento
Urgéncia e Emergéncia
Previsao de tempo de espera para aten-
dimento
Conforme a demanda
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios
Ouvidoria
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Ouvidoria
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Ouvidoria

2- SERVICO | SAMU - SERVICO DE
ATENDIMENTO MOVEL DE URGENCIA
Requisitos
O solicitante devera estar proximo a vitima
e fornecer corretamente as informagdes para
a telefonista através do numero gratuito 192
de qualquer aparelho telefonico (publico,
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fixo e celular).

Documentos necessarios

Carteira de identidade e Cartdo do SUS do
paciente quando viavel.

Formas de acesso

Exclusivamente pelo numero gratuito 192
que aciona a Central de Regulacdo Medica
das Urgéncia 24 horas por dia.
Informacdes necessarias para acessar o
servico

Solicitante proximo a vitima, repassar corre-
tamente o endereco com ponto de referéncia
para a telefonista, responder as perguntas
feitas pelo médico regulador (Telemedicina)
sobre a natureza e gravidade da ocorréncia,
0 que resultara na decis@o sobre qual ambu-
lancia enviar: a Unidade de Suporte Basico
de Vida ou Suporte Avancado de Vida ou
uma Orienta¢do em Saude.

Principais etapas para processamento do
servico

Ligar para nimero 192, proximidade da vi-
tima, endereco com ponto de referenda, for-
necer as informagoes solicitadas com calma
e clareza.

Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Dependera diretamente da distancia a per-
correr ¢ do fluxo do transito, girando em
torno de 15 minutos dentro do perimetro
urbano.

Forma de prestacao do servico

A Forma de prestacdo de Servigo do SAMU
GV e de atendimento pre hospitalar em vias
publicas, residéncias, locais de trabalho e
transferéncias hospitalares para pacientes
do SUS.

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Locais e formas para a manifestacdo do
usuario do SAMU GV e através do Setor
Administrativo que funciona de segunda a
sexta feira de 7 as 17 horas a Rua Sao Joao,
numero 350 no centro da cidade, onde o
cidaddo podera se dirigir pessoalmente as
Coordenagdes Geral, de Enfermagem ou
Transportes e Services Gerais de acordo
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com sua necessidade ou pelo niimero 33
32718470 ou ainda através do e-mail samu_
192gv@yahoo.com.br.

Prioridades de atendimento

As urgéncias e emergéncias clinicas, cirtr-
gicas, obstétricas, traumaticas, pediatricas,
dentre outras que possam levar a sofrimen-
to, sequelas ou morte, que sdo: ocorréncias
cardio respiratdrias, intoxica¢do Exogena,
Envenenamentos, Queimaduras graves,
Maus Tratos, Tentativas de Suicidio, Traba-
lho de parto com risco para gestante e feto,
Crises hipertensivas, Dores subitas no pei-
to, suspeita de infarto ou AVC (alteragdo na
fala, perda de forca de um lado do corpo,
desvio da comissura labial), Agressdo por
arma de fogo ou arma branca, Crises Con-
vulsivas, Acidentes de Transito (Moto, Car-
ro, Bicicleta, etc.), Transferéncias hospitala-
res ou qualquer situagdo que demande risco
de morte ou sofrimento intenso.

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Em torno de 15 minutos dentro do perimetro
urbano.

Mecanismos de comunicacido com oS
usuarios

Através do niimero gratuito 192 da Central
de Regulagdo Medica das Urgéncias, do se-
tor administrativo pelo nimero 33 32718470
ou do e-mail SAMU 192gv(@yahoo.com.br,
e também do Projeto Samuzinho, que ¢ um
trabalho de orientag¢do e conscientizagdo de
criangas nas escolas publicas com objetivo
de reduzir o numero de trotes e palestras
realizadas pelo Nucleo de Estudo e Pesqui-
sa - NEP com nogdes de primeiros socorros.
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

O SAMU GV disponibiliza quando solici-
tado, a declaragdo do Atendimento Médico
que ¢ um documento de valor legal para to-
dos os fins.

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
O SAMU GV atende uma demanda consi-
deravel de solicitagdes de Declaragdes dos
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Atendimentos Médicos realizados, disponi-
bilizando o documento ao usuario no prazo
maxima de 30.dias corridos e os tramites
entre os orgaos da PMGV ou do setor priva-
do se ddo através de oficios e memorandos
dentro dos prazos estabelecidos conforme
a necessidade e preméncia.

3 - SERVICO | CREDEN-PES - DR.
ALEXANDRE CASTELO BRANCO
(CENTRO DE REFERENCIA EM DOENCAS
ENDEMICAS E PROGRAMAS ESPECIAIS).

Requisitos

Atendimento aos Programas de Hanseniase,
Tuberculose, Leishmaniose Tegumentar e
Leishmaniose Visceral para o municipio de
Governador Valadares.

O Centro possui uma equipe multiprofissio-
nal para atender aos clientes de saude pu-
blica que estdo em tratamento no referido
centro.

Documentos necessarios

Portar cartdio SUS, documento de identifi-
cacdo com foto, comprovante de enderego.
Formas de acesso

Por encaminhamento - Sistema referencia/
contra referencia da Rede de Atengdo a
Saude do SUS (emitidos por médicos ¢ ou
enfermeiros). Agendamento pessoalmente
pelo cliente ou via telefone pela unidade de
saude no primeiro atendimento.

Nos retornos subseqiientes solicitados pela
equipe o agendamento se dara na recepgao
do CREDEN-PES imediatamente apos o
atendimento que solicitou o retorno.

Por demanda espontanea - E realizado o
agendamento para avaliagdo pela Enferma-
gem diretamente no CREDEN-PES somen-
te para os clientes que ndo possuem unidade
de satide em sua regido de moradia.

Para realizagao de exames laboratoriais:
Para Hanseniase - Exame de baciloscopia de
raspado dérmico - somente com pedido mé-
dico (A solicitagdo médica devera seguir os
padrdes do Ministério da Satide PORTARIA
N° 149, DE 3 DE FEVEREIRO DE 2016.
Para Tuberculose - Exame de baciloscopia
de escarro - Sem necessidade de pedido mé-
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dico. O cliente que necessitar do exame de-
vera solicitar orienta¢des sobre a coleta do
material na unidade de satide mais proxima
da sua residéncia. Coletar material e levar
com documentos (cartdo SUS, carteira de
identidade e comprovante de endereco) no
CREDEN-PES de 7 as 10 horas da manha
de segunda a sexta feira.

Teste tuberculinico (PPD) - O PPD ¢ dispo-
nibilizado para o municipio através da Su-
perintendéncia Regional de Satide. Quando
disponivel, ¢ realizada a aplicagdo mediante
prescricdo médica para os casos externos ao
CREDEN-PES. O teste ¢ realizado as se-
gundas e tergas feiras de 8 as 10 horas com
agendamento prévio pessoalmente ou via
telefone (32754713). A aplicagao do teste
esta sujeita as indicagdes previstas nas reco-
mendacgdes do Ministério da Saude, Secre-
taria Estadual de Satde e da Secretaria Mu-
nicipal de Saude de Governador Valadares.
Informacdes necessarias para acessar o
servico

Através do telefone (33)32754713 de 7 as
17 horas.

Principais etapas para processamento do
servico

Agendamento pessoalmente ou via telefone
de acordo com a forma de acesso ao servigo
para atendimento.

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Agendamento imediato, atendimento em
média dentro de uma semana.

Forma de prestacio do servico
Atendimento individual realizado pelos pro-
fissionais da equipe do CREDEN-PES.
Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Diretamente com a Coordenagdo do CRE-
DEN-PES no proprio Centro de Referencia
ou através de manifestagdo por escrito, con-
forme preferéncia do cliente.

Prioridades de atendimento

Legislagdo municipal e classificacdo de ris-
co.

Previsio de tempo de espera para aten-
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dimento

Mecanismos de comunicacio com os
usuarios

Pessoalmente, por telefone ou através da
caixa de reclamagdo, sugestio ¢ elogios.
Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios
Pessoalmente ou por escrito - Imediatamen-
te com a Coordenagdo do Centro para co-
nhecimento e providencias.

Em se tratando de manifestagdes que de-
mandam agendamentos para outros servigos
da rede havera contato telefonico pelo Cen-
tro ao cliente no prazo estipulado por outros
servigos para resposta.

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Através de contato telefénico do CREDEN-
-PES para o cliente.

Ou se o cliente preferir, pessoalmente ou
através de contato telefonico com o CRE-
DEN-PES.

4 - SERVICO | CRASE - CENTRO DE
REFERENCIA EM ATENCAO ESPECIAL A
SAUDE - DR. LADISLAU SALLES

Requisitos

Portadores de Infec¢des sexualmente trans-
missiveis, HIV/AIDS e Hepatites Virais
Documentos necessarios

Cartdo SUS, RG, comprovante de residén-
cia

Formas de acesso

Demanda espontinea, pacientes referen-
ciados AP e terciaria (seguimento de PEP e
paciente diagnosticado na internagdo), con-
sultorios particulares, Hemominas e outros.
Informacdes necessarias para acessar o
servico

Em casos de PEP (Profilaxia Pés Exposigao
Sexual) - Acidente material biologico, rela-
¢do sexual desprotegida consentida ou nao,
o atendimento de urgéncia sera realizado
pelo Hospital Municipal ou UPA, e apos en-
caminhado ao CRASE para abertura de ja-
nela imunolodgica; demanda espontanea para
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testagem répida Hepatites B e C, Sifilis ou
sorologia HIV e VDRL.

Principais etapas para processamento do
servico

Diagnéstico: Através do Centro de Testa-
gem e Aconselhamento (CTA); Ambula-
torial: atendimento pela equipe multidis-
ciplinar (Médico, enfermeiros, psicologas,
assistentes sociais, farmacéutica, bioquimi-
co0); UDM (Unidade Dispensadora de Medi-
camentos) - Se necessario.

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

Diagnostico: de 30 minutos a 5 dias uteis /
Consulta: Maximo 30 dias / UDM: Imediato
Forma de prestacio do servico

100 % SUS

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Na propria unidade e/ou ouvidoria do mu-
nicipio

Prioridades de atendimento

Gestantes, criangas, idosos, portadores ne-
cessidades especiais e privados de liberdade
Previsao de tempo de espera para aten-
dimento

Entre o tempo de chegada e atendimento -
prazo de 1 hora

Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Pessoal e via telefone

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Tecnologia - email / Escrita - caixa de su-
gestdes, elogios e reclamagdes
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Telefone ou pessoalmente

5—SERVICO - A | ATENCAO BASICA
Requisitos
Ser cadastrado na Estratégia Satide da Fami-
lia. No caso de UBS, o usuario precisa ape-
nas morar na area de abrangéncia adscrita
Documentos necessarios
Cartdo SUS, Comprovante de residéncia e
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Documento pessoal com foto

Formas de acesso

Por Agendamento ou por Demanda Espon-
tanea

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Através de convites para participacdo de
grupos de educacdo em saude, eventos e
também através de busca ativa pela equipe e
sempre que o usuario precisar dos servigos
oferecidos na unidade

Principais etapas para processamento do
servico

Agendamento ou Demanda Espontanea de
morbidades ou condigdes de satide a nivel
de ateng@o primaria

Previsiao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Os prazos sao de acordo com cada servigo
ofertado. Os servigos podem ser realizado
no dia, ou através de agendamento. Em caso
de encaminhamento, ¢ feito gestdo dos mes-
mos, marcando os casos de emergéncia ou
urgéncia de forma prioritaria

Forma de prestacio do servico
Atendimento realizado na unidade de saude,
através de visita domiciliar ou o usuario €
encaminhado para outros pontos de atencéo
a saude

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Através da caixa de sugestdes em cada uni-
dade de saude, ouvidoria municipal e atra-
vés de reclamagdo realizada na coordenacao
da atengdo basica registrada em formulario
proprio

Prioridades de atendimento

Feito através do acolhimento realizado pelo
enfermeiro da unidade que classifica o risco
e direciona o usuario de acordo com a con-
dicdo de saude apresentada

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Os prazos s3o de acordo com cada servigo
ofertado. Os servigos podem ser realizado
no dia, ou através de agendamento. Em caso
de encaminhamento, ¢ feito gestdo dos mes-
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mos, marcando os casos de emergéncia ou
urgéncia de forma prioritaria

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Na propria unidade de satde, através das vi-
sitas domiciliares. Nas Unidades Basicas de
Saude Tradicionais o contato ¢ feito por via
telefonica ou na propria unidade
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Através da caixa de sugestdes em cada uni-
dade de saude, ouvidoria municipal e atra-
vés de reclamacao realizada na coordenagao
da atengdo basica registrada em formulario
proprio

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestaciao
Quando o usuario se manifesta através da
Ouvidoria Municipal, o ouvidor encaminha
a eventual manifestacdo para a Secretaria
Municipal de Satde que direciona ao setor
responsavel e o mesmo a responde para a
Ouvidoria Municipal. Quando o usuario
procura a Coordenacdo da Atencdo Bésica
para se manifestar através de registro em
formulario préprio, encaminhamos a uni-
dade de satide para que a mesma apresenta
resposta a referida manifestagdo. Posterior-
mente ¢ feito contato telefonico ao usuario a
fim de esclarecer o ocorrido.

SERVICO - B | ASSISTENCIA
FARMACEUTICA

Requisitos

Ser cadastrado nas farmacias distritais, sen-
do que um cadastro garante acesso a todas
as farmaécias inseridas nas unidades de satde
Documentos necessarios

Cartao SUS, Comprovante de residéncia
e Documento de identidade ou certiddo de
nascimento e CPF

Formas de acesso

Demanda Espontanea

Informacées necessarias para acessar o
servico

O paciente devera dispor de receituario ex-
clusivo do SUS ou de entidades sem fins lu-
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crativos. O acesso ¢ espontaneo, feito sem-
pre que o usuario apresentar necessidade de
utilizag@o desse servigo. O paciente devera
sempre portar seu documento, caso o mes-
mo nao seja o titular da prescrigdo portar o
documento do titular.

Principais etapas para processamento do
servico

Dispensagdo feita de acordo com o trata-
mento prescrito pelo médico que acompanha
o usuario, pois atendemos desde pacientes
agudos a cronicos. Orientacao farmacéutica
¢ feito no ato da dispensagdo.

Previsiao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Atendimento de pacientes cronicos, que uti-
lizam medicag@o para uso continuo, a dis-
pensagdo ¢ feita para 30 dias de tratamento,
sendo o paciente orientado a retornar a Far-
macia ap6s 30 dias para dar continuidade ao
tratamento. Pacientes agudos, o tratamento
¢ disponibilizado uma Unica vez, caso o
paciente necessite de dar continuidade ao
tratamento, se faz necessario uma nova con-
sulta médica.

Forma de prestacao do servico
Atendimento realizado pelo Farmacéutico e
auxiliares, nas farmacias distritais e farma-
cia central.

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Através da caixa de sugestdes em cada uni-
dade de saude, ouvidoria municipal e atra-
vés de reclamagdo realizada na coordenacao
da Assisténcia Farmacéutica registrada em
formulario proprio.

Prioridades de atendimento

Seguimos a Lei n°10.048/00 que confere:
“As pessoas portadoras de deficiéncia, os
idosos com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos, as gestantes, as lactantes e
as pessoas acompanhadas por criancas de
colo terdo atendimento prioritario, nos ter-
mos desta lei”.

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

O prazo estipulado de espera para atendi-
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mento ¢ de 15 a 20 minutos.

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Na propria Farmacia Distrital feita pelo Far-
macéutico ¢ auxiliares. Através de visitas
feitas pelos Agentes Comunitarios. Através
de panfletos e cartazes disponibilizados nas
unidades ao redor das Farmacias.
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Através da caixa de sugestdes em cada uni-
dade de saude, ouvidoria municipal e atra-
vés de reclamacao realizada na coordenagao
da Assisténcia Farmacéutica registrada em
formulario proprio.

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestaciao
Quando o usuario se manifesta através da
Ouvidoria Municipal, o ouvidor encaminha
a eventual manifestacdo para a Secretaria
Municipal de Satde que direciona ao setor
responsavel e o mesmo a responde para a
Ouvidoria Municipal. Quando o usuario
procura a Coordenagdo da Assisténcia Far-
macéutica para se manifestar através de
registro em formulario proprio, encaminha-
mos a unidade de saude para que a mesma
apresente a resposta a referida manifestagao.
Posteriormente ¢ feito contato telefonico ao
usuario a fim de esclarecer o ocorrido.

SERVICO - C | NASF - NUCLEO DE APOIO
A SAUDE DA FAMILIA

Requisitos

Ser cadastrado na Estratégia Satude da Fa-

milia. O usuario precisa morar na area de

abrangéncia adscrita.

Documentos necessarios

Cartao SUS, Cadastro na Estratégia de Sau-

de da Familia.

Formas de acesso

A equipe de ESF identifica a demanda para

o NASF, encaminha para atendimento.

Informacées necessarias para acessar o

servico

O Nucleo de Apoio a Saude da Familia —

NASF atua nas Estratégias de Satude da Fa-
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milia - ESF de Governador Valadares. Sao
equipes compostas por profissionais de dife-
rentes areas de conhecimento, que trabalha
de maneira integrada, apoiando ¢ ampliando
as agOes da Atencdo Basica. Foco do tra-
balho ¢ realizar atividades de promocgao a
satude e prevencao as doengas. As Equipe de
ESF identifica a demanda ¢ encaminha para
os profissioanis do NASF. PROFISSIO-
NAIS QUE COMPOEM O SERVICO: Psi-
cologos, Assistentes Sociais, Nutricionistas,
Farmacéuticos, Profissionais de Educacao
Fisica e Fisioterapeutas.

Principais etapas para processamento do
servico

A populagdo acessa a ESF:

-Através da visita do ACS ou atendimento
na ESF. A equipe de ESF identifica a de-
manda para o profissional do NASF.
Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Os servigos podem ser realizado no dia, ou
através de agendamento.

Forma de prestacio do servico
Atendimento Individual; Atendimento Do-
miciliar; Atividades Educativas; Ac¢des in-
tersetoriais, com foco prioritario na preven-
¢do e promogao da saude; Pratica Corporal/
Atividade Fisica em grupo; Auriculoterapia;
uma série de outras atividades, levando sau-
de e bem estar para a comunidade.

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Através da caixa de sugestdes em cada uni-
dade de saude, ouvidoria municipal e atra-
vés de reclamacao realizada na coordenacao
da atengdo basica registrada em formulario
proprio

Prioridades de atendimento

Realizado avaliacao da necessidade do aten-
dimento através da reunido de matriciamen-
to. Discussao de cada caso entre a equipe de
ESF e equipe do NASF

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Os prazos sao de acordo com cada servigo
ofertado. Os servigos podem ser realizado
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no dia, ou através de agendamento.
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Na propria unidade de saude, através das vi-
sitas domiciliares.

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Através da caixa de sugestdes em cada uni-
dade de saude, ouvidoria municipal e atra-
vés de reclamacdo realizada na coordenagdo
da atengdo basica registrada em formulario
proprio

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Quando o usuario se manifesta através da
Ouvidoria Municipal, o ouvidor encaminha
a eventual manifestacdo para a Secretaria
Municipal de Saude que direciona ao setor
responsavel e o mesmo a responde para a
Ouvidoria Municipal. Quando o usuario
procura a Coordenagdo do NASF para se
manifestar através de registro em formu-
lario proprio, encaminhamos a unidade de
satde para que a mesma apresenta resposta
a referida manifestacdo. Posteriormente ¢
feito contato telefonico ao usudrio a fim de
esclarecer o ocorrido.

6 - SERVICO | CADEF — CENTRO DE
APOIO AO DEFICIENTE FiSICO

Requisitos
Possuir deficiéncia fisico ou intelectual
Documentos necessarios
Identidade, CPF, Cartao SUS e Comprovan-
te de Endereco
Formas de acesso
Com encaminhamento da Atengdo Basico,
passar pela triagem para identificagdo da de-
manda e marcagao de consultas necessarias
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Usuario necessita de um encaminhamento
da atencdo basica e devera comparecer no
CADEF para a triagem. Temos 3 servigos de
triagem: Para reabilitacdo fisica na segunda-
-feira (7:00 as 10:00 e de 13:00 as 16:00);
para ambulatério de neurodesenvolvimento
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as tercas (7:00 as 9:00) e para centro de ar-
bovirose (chikungunya) nas quartas-feiras
(7:00 as 9:00)

Principais etapas para processamento do
servico

Primeiro passo: comparecer com encami-
nhamento da atencdo basica ao CADEF
para a triagem da junta reguladora, onde
sera identificada a necessidade do usuario e
a compatibilidade de atendimento com ser-
vigo. No caso de usudrios de outros muni-
cipios pactuados, os procedimentos devem
ser autorizados e abatidos da cota de cada
municipio.

Segundo passo: apos a triagem ¢ definido
em qual programa o usuario sera atendido e
marcado o devido procedimento.

Terceiro passo: o usudrio recebe o atendi-
mento dentro da sua necessidade em cada
um dos programas do servigo

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

Habitualmente as consultas s3o marcadas
dentro de 1 més. O servigo de fornecimento
de ortese e protese que possui demanda re-
primida, a espera ¢ superior a 1 ano.
Forma de prestacio do servico

Consultas e entrega de equipamentos de or-
tese e protese

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

No setor possuimos uma caixa de sugestdes
e reclamagdo, a Coordenacdo atende todos
0s usudrios com queixa e o Departamento
de Atengdo a Saude, possui um formula-
rio proprio para manifestagdes do usuario
quanto aos servigos. Além deste o munici-
pio possui a ouvidoria.

Prioridades de atendimento

Pacientes com lesdes recentes com necessi-
dade de reabilitacdo imediata

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Para consulta médica a espera é em torno
de 1 a 2 horas. Os atendimentos de profis-
sionais nao médicos o paciente ¢ atendido
no horario marcado na agenda, sem atraso.



PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES -+

Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Via telefone

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

As manifesta¢des sdo recebidas, a demanda
acolhida e resolvida, dentro do possivel.
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
A recepgdo faz a consulta em sistema ele-
tronico com solicitacdo por telefone ou pre-
sencial

7 —SERVICO | CAPSII — CERSAM —
CENTRO DE REFERENCIA EM SAUDE
MENTAL

Requisitos

Atender publico portador de transtornos
mentais graves e persistentes e estar acom-
panhado de uma pessoa maior de idade
Documentos necessarios

RG, CPF e cartao SUS

Formas de acesso

Através de demanda espontanea, enca-
minhamento da rede basica, ESF, NASF,
consultorio de rua, centros de referéncia,
CRAS, CRASE, CREAS, CADEEF, Policli-
nica, CREAS POP, CAPSI, CAPS AD, Mi-
nistério Publico, SAMU, PM e HMGV
Informacées necessarias para acessar o
servico

Comparecer ao servico no horario de fun-
cionamento das 8:00 as 18:00

Principais etapas para processamento do
servico

Encaminhamento da aten¢do basica de sal-
de de referéncia; Acolhimento; Atendimen-
to especializado com profissional técnico
superior; consulta psiquiatrica; administra-
¢do de medicamentos; atendimento psicolo-
gico; orientagdo a familiares

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Atendimento ao paciente que sera no mes-
mo dia em que ha a procura do servigo.
Prioridade ¢ a urgéncia que pode acontecer
através da demanda espontdnea sem agen-
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damento prévio. O tratamento pode ser in-
tensivo, semi-intensivo e nao intensivo
Forma de prestacio do servico
Atendimento individual; atendimento em
grupo; atendimento em oficinas terapéuticas
executadas por profissionais técnicos de ni-
vel superior — psicologico, assistente social,
enfermagem, farmacéutico e terapeuta ocu-
pacional; atendimento a familia; permanén-
cia dia; busca ativa

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

CAPSII — CERSAM - Atencdo basica e
Rede de aten¢do a saude

Prioridades de atendimento

Pacientes em crise

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Primeiro atendimento ¢ imediato e paciente
¢ encaminhado para o atendimento espe-
cializado de acordo com a necessidade do
mesmo

Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Telefone (33)3221-6969; Reunido com fa-
miliares; Rede de atenc¢do a saude; e-mail
cersamgv(@outlook.com

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Ouvidoria; Telefone (33) 3221-6969; e-mail
cersamgv(@outlook.com

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio

8- SERVICO | CEAE — CENTRO
ESTADUAL DE ATENCAO
ESPECIALIZADA. ATENDIMENTO
EM: GESTACAO DE ALTO RISCO/
PEDIATRIA DE ALTO RISCO/CANCER
DE MAMA (MASTOLOGIA)/CANCER
DE COLO UTERINO E GINECOLOGIA
ESPECIALIZADA/ CANCER DE PROSTATA
E PENIS / VIOLENCIA SEXUAL FEMININA

Requisitos
Encaminhamentos da Atengdo Baésica /
Hospital Municipal, que contemplam os
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critérios de encaminhamento segundo o Art.
4° da Resolugdo SES/MG n° 4971. https://
pt.scribd.com/document/375626071/Re-
solucao-4971-2015-  Regulamenta-CEAE
Lembrando que o CEAE de Governador
Valadares NAO contempla em seu atendi-
mento (Hipertensdo, Diabetes e Doencas
Renais).

Documentos necessarios
Encaminhamento (bem descrito e legivel);
Identidade; CPF; Cartdo do SUS; Compro-
vante de residéncia; Numero de telefone
atualizado; Requisi¢@o de mamografia; Su-
mario de alta do HMGYV (Pediatria); Copias
do resultado de exames (PSA / Citopatoldgi-
co); Copias de certidao de casamento/filhos
(vasectomia).

Formas de acesso

Encaminhamentos e documentagdo neces-
saria pra cada programa, vindos pelo carro
das unidades de satide/HMGV/municipios.
Pacientes com a documentagdo e encami-
nhamento (PNAR, Pediatria e Vasectomia).
Informacées necessarias para acessar o
servico

O acesso ao servico ¢ através do encami-
nhamento do paciente da ateng@o basica ou
HMGV.

Principais etapas para processamento do
servico

Triagem dos encaminhamentos (marcacgao/
contrarreferencia) realizada por enfermeiras
dos programas.

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

30 dias para recebimento do encaminha-
mento, agendamento e retorno para a uni-
dade de satde (por ser um centro de aten-
¢do secundaria na satde da mulher, muitos
desses encaminhamentos sdo considerados
urgéncia e sdo agendados com um prazo de
até uma semana para a consulta)

Forma de prestacio do servico

Servigo prestado pelo Sistema Unico de
Saade - SUS através de parcerias com Es-
tado/Municipio.

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
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¢do do servico

Através do questionario de satisfagao dispo-
nivel na recep¢do do CEAE. Pessoalmente
com a coordenadora.

Prioridades de atendimento

Todos os servigos prestados por esta unidade
de satide sdo para pacientes com prioridades
(idosos/criangas/ gestantes de alto risco). O
atendimento ¢ feito por ordem de chegada
e/ou conforme necessidade/URGENCIA do
usuario. Para marcacdo, a equipe € flexivel
para agendamentos e encaixes de urgéncia.
Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Dependendo do procedimento/atendimento
varia de 30 minutos a Shoras. (De acordo
com a Resolugdo 4971/4972, o CEAE néo
adota o modelo medicalocéntrico. O pacien-
te que sera atendido(consulta) pelo centro
especializado, devera ser assistido pelo mé-
dico e por toda a equipe multidisciplinar:
enfermeiro, fisioterapeuta, nutricionista, as-
sistente social e psicologo).

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Telefone/ carro da unidade de saude.
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Através do questionario de satisfacdo, dis-
ponivel na recep¢do do CEAE. Pessoalmen-
te com a coordenacdo do CEAE.
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Através do enfermeiro da unidade de saude
do bairro e pessoalmente.

9 - SERVICO | CAPSI— CENTRO DE
ATENGAO PSICOSSOCIAL INFANTO-
JUVENIL

Requisitos

Constituir-se em servico ambulatorial de
atencdo diaria, aberto e comunitario desti-
nado a atender criangas e adolescentes até
17 anos 11 meses e 29 dias que sugerem um
quadro de transtornos mentais; graves, se-
veros e persistentes em desestebilizagdo ou
que indique um sofrimento mental agudo
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que comprometa a convivéncia social, bem
como aos que fazer uso abusivo de alcool e
outras drogas que desencadeiam desordem
psiquica

Documentos necessarios

Cartao do SUS

Formas de acesso

Comparecendo a unidade ou solicitagdo de
busca ativa

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Funcionando de 07h as 17h de segunda-fei-
ra a sexta-feira — Rua Sao Jodo, 213 — centro
— Gov. Valadares/MG — Telefone (33) 3277-
2218

Principais etapas para processamento do
servico

Acolhimento (triagem), referenciacao técni-
ca, projeto terapéutico

Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Imediato — seguindo o projeto terapéutico
Forma de prestacio do servico

A assisténcia prestada — Aos pacientes que
tem uma indicagdo para serem acompanha-
dos no CAPSI, observando a proposta de
interven¢@o segundo o Projeto Terapéutico
Individual, inclui as seguintes atividades: a
— atendimento individual (medicamentoso,
psicoterapico de orientagdo, entre outros);
b — atendimento em grupos (terapia, gru-
po operativo, atividades de suporte social,
entre outros); ¢ — atendimento em oficinas
terapéuticas executadas por profissional de
nivel superior ou nivel médio; d — visitas e
atendimentos domiciliares e atendimento a
familia, na escola, na comunidade ou quais-
quer outras formas de insergdo social; g —
desenvolvimento de ag¢des inter setoriais,
principalmente com as areas de assisténcia
social, educacdo e justica; h — permanéncia
dia intensiva ou semi intensiva, os pacien-
tes poderao ser assistidos em um turno (05
horas) recendo refeigdo e lanche ou em dois
turnos (10 horas) recebendo refeigdo ¢ lan-
ches.

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
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¢do do servico

Na propria unidade — Caixa de sugestdo,
acesso as partes envolvidas e a coordenacao
Prioridades de atendimento

Quadro clinico em crise psiquica

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

De 10 a 20 minutos

Mecanismos de comunicacio com os
usuarios

Ligacao telefonica e visita domiciliar
Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Por ligagdes telefonicas, comparecendo a
unidade e protocolo de solicitacdo
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Ligagdo telefonica (33 3277-2218), com-
parecendo a unidade, comunicagdo inter
setoriais (acautelados) podera ser feita por
e-mail capsigv@hotmail.com

10 - SERVICO | POLICLINICA CENTRAL
MUNICIPAL - PCM

Requisitos
Consultas Especializadas ¢ exames médi-
cos (urologia, ortopedia, cirurgia de cabega
e pescoco, angiologia, nutrologia, otorri-
nolaringologia, pequena cirurgia, cirurgia
plastica, cirurgia geral, dermatologia, endo-
crinologia, eletrocardiograma, pneumolo-
gia infantil, triagem neonatal, hematologia
infantil, gastroenterologia adulto e infantil,
cardiologia adulto e infantil, neurologia
adulto e infantil, psiquiatria adulto e infantil,
cirurgia infantil, alergista infantil, biopsia
de prostata, ultrassonografia, nutricionista,
psicologa, fonoaudiologia, assistente social)
Documentos necessarios
Encaminhamento com o agendado anexado,
Cartao SUS, e Documento pessoal com foto
Formas de acesso
Pacientes referenciados através da Atencao
Basica
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Marcado via ESF (Estratégia de Satde da
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Familia) e/ou Central de Marcacao
Principais etapas para processamento do
servico

Atendimento pela equipe (médicos, enfer-
meiros, psicologas, assistentes sociais, fo-
noaudidélogas)

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Conforme agendamento da Atencdo Basica
Forma de prestacio do servico

100% SUS

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Na unidade e/ou ouvidoria do municipio
Prioridades de atendimento

Gestantes, criangas de colo, idosos, porta-
dores necessidades especiais e privados de
liberdade

Previsao de tempo de espera para aten-
dimento

Atendimento realizado por ordem de chega-
da, variando de acordo com a especialidade
Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Pessoal e via telefone

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Caixa de sugestdes, elogios e reclamagoes e
Pessoalmente

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Presencial

11 - SERVICO | DCAA - DEPARTAMENTO
DE CONTROLE, AVALIACAO E
AUDITORIA

Requisitos

Necessitar de autorizagdo de exames espe-
cializados, cirurgias, tratamento fora domi-
cilio, faturamento/processamento hospitalar
e ambulatorial, CNES, SUSFACIL, fisiote-
rapia

Documentos necessarios

Solicitagdo médica e copia de: identidade,
CPF, cartdo SUS, comprovante de residén-
cia em nome do paciente
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Formas de acesso

No préprio departamento

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Necessitar de autorizagdo de exames espe-
cializados, cirurgias, tratamento fora domi-
cilio, faturamento/processamento hospitalar
e ambulatorial, CNES, SUSFACIL, fisiote-
rapia

Principais etapas para processamento do
servico

Agendamento de Consultas especializada
nas unidades basicas de satde; agendamen-
to/autorizacdo de exames especializados,
cirurgias, fisioterapias; atendimento aos
prestadores de servigos da rede propria e
terceirizado

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

Depende do tratamento proposto

Forma de prestacio do servico

Gratuito — Sistema Unico de Satde

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

DCAA - Departamento de Controle, Ava-
liagdo e Auditoria — Rua Barbara Heliodo-
ra, n.° 384, 388 — centro — fone 3225-277 /
3278-2893 /3271-8069

Prioridades de atendimento

Ordem de chegada e prioridade de atendi-
mento

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Depende do tratamento proposto
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

DCAA - Departamento de Controle, Ava-
liagdo e Auditoria — Rua Barbara Heliodo-
ra, n.° 384, 388 — centro — fone 3225-277 /
3278-2893 /3271-8069

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Resposta imediata quando encaminhado ao
departamento

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
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DCAA — Departamento de Controle, Ava-
liagcdo e Auditoria — Rua Barbara Heliodora,
n.° 384, 388 — centro — fone 3225-277

12 - SERVICO | LABORATORIO
CENTRAL - EXAMES BIOQUIMICOS,
HEMATOLOGICOS, HORMONALIS,
IMUNOLOGICOS, PARASITOLOGICOS E
UROANALISES

Requisitos

Encaminhamentos da Atengao Bésica e Po-
liclinica

Documentos necessarios

Pedido médico, identidade, CPF, cartdo
SUS, comprovante de residéncia e nimero
de telefone atualizado

Formas de acesso

Pacientes encaminhados da Atencao Basica
e Policlinica

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Para acesso aos servigos € necessario o en-
caminhamento dos pacientes da Atencdo
Bésica e Policlinica

Principais etapas para processamento do
servico

As principais etapas para o processamento
dos servigos ¢ a solicitagdo dos exames e o
agendamento dos pacientes

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

30 dias

Forma de prestacao do servico
Servigos prestados pelo Sistema Unico de
Saude — SUS — através de parcerias com es-
tado/municipio

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Através de questionario de satisfagdo dispo-
nivel na recep¢ao do Laboratério Central;
pessoalmente com a coordenacao
Prioridades de atendimento

Idosos, criangas ¢ gestantes. O atendimento
¢ feito conforme agendamento ou conforme
a necessidade e urgéncia do usuario. Para a
marcacao, a equipe ¢ flexivel para agenda-
mentos e encaixes de urgéncia
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Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento
30 minutos
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios
Telefone
Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios
Através de questiondrio de satisfagao dispo-
nivel na recep¢do do Laboratério Central;
Pessoalmente com a coordenacdo
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestaciao
Pessoalmente com os servidores do labora-
torio
13- SERVICO - A | SAUDE BUCAL
— RESTAURAGOES, PROFILAXIA
(LIMPEZA), EXODONTIAS (EXTRAGOES)
Requisitos
-Saude da Familia: ser cadastrado nesta uni-
dade
-Rede de Assisténcia: Centro Odontologico
Municipal (COM), Associagdo Santa Luza,
UBS Lourdes, UBS Vila Mariana. Requisito
ndo morar em area de cobertura do Saude
da Familia
Documentos necessarios
Comprovante de residéncia e cartdo SUS
Formas de acesso
Livre demanda
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Principais etapas para processamento do
servico
Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico
Nao temos como precisar o tempo de espera
para atendimento, uma vez que cada unida-
de tem uma determinada demanda
Forma de prestacio do servico
Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico
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Prioridades de atendimento

Previsao de tempo de espera para aten-
dimento

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio

SERVICO - B | CEO - CENTRO DE
ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS
— ODONTOPEDIATRIA, PERIDONTIA,
ATENDIMENTO AO PACIENTE ESPECIAL,
CIRURGIA, ENDODONTIA, PROTESE
Requisitos
Ter feito o tratamento na atengao basica e
ser encaminhado para a especialidade
Documentos necessarios
Identidade, comprovante de residéncia e
cartao SUS
Formas de acesso
Através da unidade basica de satde
Informacées necessarias para acessar o
servico
Principais etapas para processamento do
servico
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico
Cada unidade tem uma determinada dife-
renciada, ndo temos como dar uma previsao.
Forma de prestacio do servico
Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Prioridades de atendimento
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Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio

14 - SERVICO | CAPDS AD — CENTRO
DE ATENGCAO PSICOSSOCIAL ALCOOL
E DROGAS - PROPORCIONAR
ATENCAO INTEGRAL E CONTINUA
A PESSOAS COM NECESSIDADES
RELACIONADAS AO CONSUMO DE
ALCOOL, CRACK E OUTRAS DROGAS,
COM FUNCIONAMENTO NAS 24 (VINTE
E QUATRO) HORAS DO DIA E EM TODOS
OS DIAS DA SEMANA, INCLUSIVE
FINAIS DE SEMANA E FERIADOS.
Requisitos
Documentos necessarios
Formas de acesso
Rua Ribeiro Junqueira, n.° 140, B. Esplana-
da — Telefone (33) 3277-3677
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Principais etapas para processamento do
servico
Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Forma de prestacio do servico

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Prioridades de atendimento
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Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio

15— SERVICO - A | LIBERACAO DE
ALVARA SANITARIO (PRIMEIRO

ALVARA).
Requisitos
Possuir Alvara de Funcionamento e Locali-
7agao.

Documentos necessarios

I - Formulario de solicitagdo de Alvara Sa-
nitario;

II - Termo de Responsabilidade Técnica;

IIT - Alvara de Funcionamento e Localiza-
¢do;

IV - Documento de constituigdo da empresa,
fundacdo, autarquia, 6rgdo (contrato social,
estatuto ou legislagdo de criagdo do estabe-
lecimento);

V - Comprovante de residéncia do proprie-
tario e do estabelecimento;

VI - Certificado de Pessoa Fisica do proprie-
tario (CPF) ou Juridica (CNPJ);

VII - Cépia da taxa paga do Alvara de Li-
cenga ¢ Localizacao do ano vigente;

VIII - Prova de habilitagdo legal valida do
Responsavel Técnico (RT) pelo estabeleci-
mento junto ao conselho de classe, confor-
me exigéncias da categoria profissional e
norma sanitaria aplicavel a cada estabeleci-
mento;

IX - Documento comprobatério de vinculo
do RT com a empresa (Contrato de trabalho,
nomeagao, contrato social, dentre outros);
X - Projeto arquitetonico aprovado pela Vi-
gilancia Sanitaria, quando exigido em legis-
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lacdo especifica;

XI - Comprovante de pagamento da taxa
referente a fiscalizagdo da Vigilancia Sani-
taria;

XII - Cépia do certificado e nota fiscal de
imunizagdo contra pragas urbanas, execu-
tado por uma empresa que possua Alvarad
Sanitario;

XIIT - Apresentar comprovante da limpeza
e/ou procedimento (POP) de higienizagdo
da caixa d’agua;

XIV - Respostas dos questionarios de infor-
magdes preliminares, devidamente institui-
do para cada tipo de estabelecimento, con-
forme modelos padronizados pelo Sistema
Nacional de Vigilancia Sanitaria.

Formas de acesso

Na sede da Vigilancia Sanitaria na Rua Is-
rael Pinheiro, 2002, centro.

Telefone: 3271-6520

Informacdes necessarias para acessar o
servico

No minimo CNPJ do estabelecimento e
inscricdo municipal ou CPF para o caso de
MEL

Principais etapas para processamento do
servico

I - Entrega dos documentos;

II - Pagamento da taxa;

III - Abertura do processo interno;

IV - Visita do fiscal;

V - Elaboragéo do relatério de inspegdo;

VI - Confecgdo do Alvara;

VII - Entrega do relatério e do Alvara ao
contribuinte.

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

30 dias da entrega dos documentos até visita
do fiscal

15 dias da visita do fiscal até entrega do Al-
vara

Total de 45 dias

Forma de prestacio do servico

Visita ao local.

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Sede da Vigilancia Sanitaria ou via telefone.
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Prioridades de atendimento

Conforme legislagdo vigente, idosos, gravi-
das, pessoas com crianga de colo e portado-
res de deficiéncia.

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

10 minutos.

Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Consultando o nimero do protocolo no site
da prefeitura ou via telefone.
Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios
Atendimento pelo gerente.

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Através do numero do protocolo no site da
prefeitura ou via telefone.

SERVICO - B | RENOVACAO DE ALVARA

SANITARIO.
Requisitos
Possuir Alvara de Funcionamento e Locali-
zacdo ¢ Alvara Sanitario do ano anterior.
Documentos necessarios
I - Formulario de solicitagdo de Alvara Sa-
nitario;
II - Termo de Responsabilidade Técnica;
IIT - Alvara de Funcionamento e Localiza-
céo;
IV - Comprovante de residéncia do proprie-
tario e do estabelecimento;
V - Certificado de Pessoa Fisica do proprie-
tario (CPF) ou Juridica (CNPJ);
VI - Cépia da taxa paga do Alvara de Licen-
¢a e Localizacao do ano vigente;
VII - Prova de habilitacdo legal valida do
Responsavel Técnico (RT) pelo estabeleci-
mento junto ao conselho de classe, confor-
me exigéncias da categoria profissional e
norma sanitaria aplicavel a cada estabeleci-
mento;
VIII - Alvara Sanitario do ano anterior;
IX - Documento comprobatério de vinculo
do RT com a empresa (Contrato de trabalho,
nomeagao, contrato social, dentre outros);
X - Comprovante de pagamento da taxa re-
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ferente a fiscalizagdo da Vigilancia Sanita-
ria;

XI - Copia do certificado e nota fiscal de
imunizagdo contra pragas urbanas, execu-
tado por uma empresa que possua Alvara
Sanitario;

XII - Apresentar comprovante da limpeza e/
ou procedimento (POP) de higienizaggo da
caixa d’agua;

XIII - Respostas dos questionarios de infor-
magdes preliminares, devidamente institui-
do para cada tipo de estabelecimento, con-
forme modelos padronizados pelo Sistema
Nacional de Vigilancia Sanitaria.

Formas de acesso

Na sede da Vigilancia Sanitaria na Rua Is-
rael Pinheiro, 2002, centro.

Telefone: 3271-6520

Informacdes necessarias para acessar o
servico

No minimo CNPJ do estabelecimento e
inscri¢gdo municipal ou CPF para o caso de
MEL

Principais etapas para processamento do
servico

I - Entrega dos documentos;

I - Pagamento da taxa;

III - Abertura do processo interno;

IV - Visita do fiscal;

V - Elaboracao do relatdrio de inspecdo;

VI - Confec¢do do Alvari;

VII - Entrega do relatério ¢ do Alvara ao
contribuinte.

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

30 dias da entrega dos documentos até visita
do fiscal

15 dias da visita do fiscal até entrega do Al-
vard

Total de 45 dias

Forma de prestacio do servico

Visita ao local.

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestaciao sobre a presta-
¢ao do servico

Sede da Vigilancia Sanitaria ou via telefone.
Prioridades de atendimento

Conforme legislagdo vigente, idosos, gravi-
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das, pessoas com crianga de colo e portado-
res de deficiéncia.

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

10 minutos.

Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Consultando o nimero do protocolo no site
da prefeitura ou via telefone.
Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios
Atendimento pelo gerente.

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Através do numero do protocolo no site da
prefeitura ou via telefone.

SERVIGO - C | ATENDIMENTO A

RECLAMACAO OU DENUNCIA.
Requisitos
O estabelecimento comercial denunciado
deve possuir atividade dentro de ramo de
atuacdo da Vigilancia Sanitaria (alimenta-
¢do, saude ou de interesse da saude, medi-
camentos e correlatos).
Documentos necessarios
Nenhum.
Formas de acesso
Na sede da Vigilancia Sanitaria na Rua Is-
rael Pinheiro, 2002, centro ou por telefone:
3271-6520.
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Nome ¢ enderego do estabelecimento que
sera denunciado.
Principais etapas para processamento do
servico
I - Recebimento da dentincia;
II - Abertura do processo interno;
IIT - Visita do fiscal ao estabelecimento de-
nunciado;
IV - Julgamento da denuncia (procedente
ou improcedente) e preenchimento da ficha
com as agdes tomadas;
V — Encerramento da dentincia com retorno
ao contribuinte.
Previsdo do prazo maximo para a presta-
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¢do do servico

30 dias da entrega dos documentos até visita
do fiscal

15 dias da visita do fiscal até entrega do Al-
vara

Total de 45 dias

Forma de prestacio do servico

Visita ao local.

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Sede da Vigilancia Sanitaria ou via telefone.
Prioridades de atendimento

Conforme legislacdo vigente, idosos, gravi-
das, pessoas com crianga de colo e portado-
res de deficiéncia.

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

10 minutos.

Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Consultando o niimero do protocolo da de-
nuncia via telefone.

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios
Atendimento pelo gerente.

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestaciao
Através do numero do protocolo da dentn-
cia via telefone.

SERVICO - D | LIBERACAO DE
CERTIFICADO SANITARIO PARA

EVENTOS.
Requisitos
O responsavel pelo evento precisa ter par-
ticipado da reunido da Comissdao de Mo-
nitoramento de Violéncia em Eventos Es-
portivos e Culturais (COMOVEEC) para
apresentagcdo do plano do evento perante
todos os orgdos interessados.
Documentos necessarios
I - Requerimento para concessdo de certifi-
cado de vistoria sanitaria para evento preen-
chido em duas vias;
II - Termo de Responsabilidade preenchido,
assinado e carimbado pelo organizador do
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evento;

III - Certificado de pessoa fisica ou juridica
(CPF ou CNPJ);

IV - Pagamento da taxa de Emissdo de Cer-
tificado para Eventos;

V - Plano constando a relagdo das empresas
terceirizadas responsaveis pelo fornecimen-
to de servicos de alimentacdo.

Formas de acesso

Na sede da Vigilancia Sanitaria na Rua Is-
rael Pinheiro, 2002, centro.

Telefone: 3271-6520

Informacdes necessarias para acessar o
servico

CNPJ da empresa responsavel pelo evento
ou CPF no caso de pessoa fisica; nome, tipo
e local do evento.

Principais etapas para processamento do
servico

I - Entrega dos documentos;

IT - Pagamento da taxa;

III - Abertura do processo interno;

IV - Confecgao do certificado;

V — Visita ao local;

VI — Entrega do certificado ao contribuinte.
Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

7 dias uteis.

Forma de prestacio do servico

Visita ao local.

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Sede da Vigilancia Sanitaria ou via telefone.
Prioridades de atendimento

Conforme legislagao vigente, idosos, gravi-
das, pessoas com crianga de colo e portado-
res de deficiéncia.

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

10 minutos.

Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Via telefone.

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Atendimento pelo gerente.

Mecanismos de consulta, por parte dos
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usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestaciao
Através do numero do protocolo via telefo-
ne.

SERVICO - E | LIBERACAO DE
CERTIFICADO SANITARIO PARA
SERVICOS DE ALIMENTACAO EM

EVENTOS.
Requisitos
O responsavel pelo evento precisa ter par-
ticipado da reunido da Comissdo de Mo-
nitoramento de Violéncia em Eventos Es-
portivos e Culturais (COMOVEEC) para
apresentagdo do plano do evento perante
todos os 6rgdos interessados.
Documentos necessarios
I - Requerimento para concessdo de certifi-
cado de vistoria sanitaria para evento preen-
chido em duas vias;
II - Termo de Responsabilidade preenchido,
assinado e carimbado pelo responsavel pela
manipulagdo de alimentos, devidamente
certificado em Boas Praticas;
III - Certificado de pessoa fisica ou juridica
(CPF ou CNPJ);
IV - Pagamento da taxa de Emissdo de Cer-
tificado para Eventos.
Formas de acesso
Na sede da Vigilancia Sanitaria na Rua Is-
rael Pinheiro, 2002, centro.
Telefone: 3271-6520
Informacdes necessarias para acessar o
servico
CNPJ da empresa responsavel pelo forneci-
mento do alimento ou CPF no caso de pes-
soa fisica; tipo de alimento fornecido.
Principais etapas para processamento do
servico
I - Entrega dos documentos;
II - Pagamento da taxa;
III - Abertura do processo interno;
IV - Confecgao do certificado;
V — Visita ao local;
VI — Entrega do certificado ao contribuinte.
Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico
7 dias uteis.
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Forma de prestacio do servico

Visita ao local.

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Sede da Vigilancia Sanitaria ou via telefone.
Prioridades de atendimento

Conforme legislagao vigente, idosos, gravi-
das, pessoas com crianga de colo e portado-
res de deficiéncia.

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

10 minutos.

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Via telefone.

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Atendimento pelo gerente.

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Através do nimero do protocolo via telefo-
ne.
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SERVICO A | RECLAMACAO CONTRA
LANCAMENTO (TRIBUTOS IPTU/TRS)
Requisitos
Requerimento feito através do Proprietario
ou Locatario do Imovel Art. 237, Lei Com-
plementar 34/2001 “A reclamacao far-se-a
por escrito, fundamentadamente, facultada a
juntada de documentos, e na qual se pedira,
desde logo, as diligéncias que o reclamante
entender necessarias.”
Documentos necessarios
Copia dos documentos Pessoais;
Requerimento preenchido e assinado;
Documentos abaixo relacionados conforme
Art. 58, Lei Complementar 34/2001, itens:
IIT — localizagdo do terreno e suas caracte-
risticas;
IV — dimensdes, areas e confrontagdes do
terreno;
V —uso a que efetivamente esta sendo desti-
nado o terreno, bem como posteriores modi-
ficacdes no uso, se houver;
VI — informagdes sobre o tipo de constru-
¢a0, se existir;
VII — indicagdo da natureza do titulo aqui-
sitivo da propriedade ou do dominio util ou
posse;
VIII — enderecos para entrega de avisos de
langamentos;
IX — dimensdes ¢ area construida do imovel
X — area do pavimento térreo e numero de
pavimentos.
Formas de acesso
Geréncia de Atendimento ao Cidadao
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Website da Prefeitura, na Guia Servigos ao
Cidadao ou Geréncia de Atendimento ao Ci-
dadao
Principais etapas para processamento do
servico
Vistoria “in loco” com atualizagdo dos da-
dos cadastrais no banco de dados
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servi¢co
Prazo maximo de vistoria ¢ atualizacdo com
conclusdo 30 (trinta) dias tteis
Forma de prestacio do servico
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Através da visita ao imovel do contribuin-
te ou langando os dados declarados por ele
contestando os valores de area cadastradas
na prefeitura

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Manifestacdo na Geréncia de Cadastro Téc-
nico — 2° andar — Palacio Municipal — Hora-
rio 12h as 17h de Segunda a Sexta
Prioridades de atendimento

Processos que se enquadram conforme a Lei
de Prioridade de Atendimento 6.039/2009.
Previsao de tempo de espera para aten-
dimento

Prazo méaximo de espera de atendimento 20
(vinte) dias uteis.

Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Correspondéncia, Website da Prefeitura
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Atendimento presencial na Geréncia de Ca-
dastro Técnico

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Planilha de vistorias anexada na entrada da
Geréncia; Consulta Processual no website
da Prefeitura

SERVICO B | CERTIDOES:
EMPLACAMENTO, CONFIRMAGAO DE
NUMERO, CADASTRAL, MUDANCA
DE LOGRADOURO, MUDANCA DE
NUMERO, CERTIDAO DE DEMOLICAO E
DECLARACAO

Requisitos

Requerimento efetuado APENAS através
do Proprietario do Imovel, devidamente re-
gistrado ou via matricula

Documentos necessarios

Cépia dos Documentos Pessoais;
Requerimento preenchido e assinado;
Documentos abaixo relacionados conforme
Art. 58, Lei Complementar 34/2001, itens:
IIT — localizagdo do terreno e suas caracte-
risticas;

IV — dimensdes, areas e confrontacdes do
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terreno;

V —uso a que efetivamente esta sendo desti-
nado o terreno, bem como posteriores modi-
ficagdes no uso, se houver;

VI — informagdes sobre o tipo de constru-
¢20, se existir;

VII - indica¢do da natureza do titulo aqui-
sitivo da propriedade ou do dominio util ou
posse;

VIII — enderegos para entrega de avisos de
langamentos;

IX — dimensoes ¢ area construida do imovel
X — area do pavimento térreo e numero de
pavimentos.

Formas de acesso

Geréncia de Atendimento ao Cidadao
Informacées necessarias para acessar o
servico

Website da Prefeitura, na Guia Servigos ao
Cidadao ou Geréncia de Atendimento ao Ci-
dadao

Principais etapas para processamento do
servico

Vistoria “in loco” com atualiza¢do dos da-
dos cadastrais no banco de dados

Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Prazo maximo de vistoria e atualizagdo com
conclusdo 30 (trinta) dias uteis

Forma de prestacio do servico

Através da visita ao imovel do contribuin-
te ou langando os dados declarados por ele
contestando os valores de area cadastradas
na prefeitura

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Manifestacdo na Geréncia de Cadastro Téc-
nico — 2° andar — Palacio Municipal — Hora-
rio 12h as 17h de Segunda a Sexta
Prioridades de atendimento

Processos que se enquadram conforme a Lei
de Prioridade de Atendimento 6.039/2009.
Previsao de tempo de espera para aten-
dimento

Prazo maximo de espera de atendimento 20
(vinte) dias uteis.

Mecanismos de comunicacio com o0s
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usuarios

Correspondéncia, Website da Prefeitura
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Atendimento presencial na Geréncia de Ca-
dastro Técnico

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Planilha de vistorias anexada na entrada da
Geréncia; Consulta Processual no website
da Prefeitura

SERVICO C | CADASTRAR E ATUALIZAR
DADOS NO CADASTRO IMOBILIARIO

Requisitos
Requerimento feito através do Proprietario
ou Parte interessada, para atualiza¢do ou so-
licitagdo de inscrigdo imobiliaria.
Documentos necessarios
Cépia dos Documentos Pessoais;
Requerimento preenchido e assinado;
Documentos abaixo relacionados conforme
Art. 58, Lei Complementar 34/2001, itens:
IIT — localizagdo do terreno e suas caracte-
risticas;
IV — dimensdes, areas e confrontacdes do
terreno;
V —uso a que efetivamente esta sendo desti-
nado o terreno, bem como posteriores modi-
ficagdes no uso, se houver;
VI — informacgdes sobre o tipo de constru-
¢a0, se existir;
VII — indicagdo da natureza do titulo aqui-
sitivo da propriedade ou do dominio 1til ou
posse;
VIII — enderecos para entrega de avisos de
langamentos;
IX — dimensoes ¢ area construida do imovel
X — area do pavimento térreo ¢ numero de
pavimentos.
Formas de acesso
Geréncia de Atendimento ao Cidadao
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Website da Prefeitura, na Guia Servigos ao
Cidadao ou Geréncia de Atendimento ao Ci-
dadao
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Principais etapas para processamento do
servico

Vistoria “in loco” com atualizagdo dos da-
dos cadastrais no banco de dados

Previsiao do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

Prazo maximo de vistoria e atualizagdo com
conclusdo 30 (trinta) dias tuteis

Forma de prestacio do servico

Através da visita ao imovel do contribuin-
te ou langando os dados declarados por ele
contestando os valores de area cadastradas
na prefeitura

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Manifesta¢do na Geréncia de Cadastro Téc-
nico — 2° andar — Palacio Municipal — Hora-
rio 12h as 17h de Segunda a Sexta
Prioridades de atendimento

Processos que se enquadram conforme a Lei
de Prioridade de Atendimento 6.039/2009.
Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Prazo maximo de espera de atendimento 20
(vinte) dias uteis.

Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Correspondéncia, Website da Prefeitura
Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios
Atendimento presencial na Geréncia de Ca-
dastro Técnico

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Planilha de vistorias anexada na entrada da
Geréncia; Consulta Processual no website
da Prefeitura
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SERVICO | ATENDIMENTO A
RESPEITO DE CONSTRUGOES SEM
PROJETO APROVADO; ALVARA
PARA CONSTRUGAO; IMOVEIS SEM
CARTA DE HABITE-SE; IMOVEIS COM
RISCO DE DESABAR; INFILTRA(;f)ES
COMPROMETENDO A ESTRUTURA
DO IMOVEL; ABERTURA NAS DIVISAS;
ESTABELECIMENTO SEM ALVARA DE
FUNCIONAMENTO.

Requisitos

Documentos necessarios

Nenhum. Apenas dentincia ¢ suficiente
Formas de acesso

Na propria GFO, pessoalmente; por telefone
3279-7435; aplicativo GLOBALCAD; Ou-
vidora

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Principais etapas para processamento do
servico

Apos a denuncia, ¢ marcado um dia para a
fiscalizacdo ir ao local. Constatada a infra-
¢do, o contribuinte ¢ notificado para no pra-
zo de até 30 dias resolver a situagdo. Prazo
que o denunciante deve aguardar. Nao resol-
vido, o denunciado é autuado.

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

7 (sete) dias.

Forma de prestacio do servico

Fiscais comparecem pessoalmente no local
denunciado

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Ver “formas de acesso”

Prioridades de atendimento

Obras com risco de desabamento; constru-
¢oes de grande monta sem documentagao
Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Imediato

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Telefone ¢ aplicativo “GLOBALCAD”
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Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Por telefone e aplicativo

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Nao ha

SERVICO | CADASTRO E
RECADASTRAMENTO DO BANCO DE
DADOS DO PROGRAMA MINHA CASA
MINHA VIDA

Requisitos

Participar das reunides organizadas pelos
Nucleos Habitacionais da Associacdo Nova
Terra

Documentos necessarios

Identidade; CPF; NIS — Numero de Inscri-
¢do Social que ¢ feito no CRAS — Centro
de Referéncia de Assisténcia Social (Local
onde se inscreve para o Bolsa Familia):
Numero do NIS do Responsavel Familiar,
Numero do NIS do Coénjuge (esposo ou
companheiro), Numero do NIS dos Filhos/
agregados; Contra de Luz; Contra cheque
atual; Certidao de Quitacao Eleitoral (se for
casada, do marido também); Data de Cadas-
tro no Nucleo Habitacional do qual partici-
pa; Certiddo de Casamento; Protocolo de
documentos com data de inicio de partici-
pacdo no Nucleo da Associacdo Nova Terra
(assinado pelo coordenador do nucleo)
Formas de acesso

Departamento de Habitagdo: Rua Barbara
Heliodora, 196 — centro. Telefone do Depar-
tamento de habitagdo: 3271-5924
Informacées necessarias para acessar o
servico

Website da Prefeitura, no Departamento de
Habitacdo

Principais etapas para processamento do
servico

Comparecer no Departamento de Habitacao
com o NIS atualizado e os documentos ne-
cessarios

Previsiao do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

Executado na presenca do candidato a be-
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neficiario do Programa Minha Casa Minha
Vida - PMCMV

Forma de prestacio do servico
Atendimento no Departamento de Habita-
¢do na presenc¢a do candidato

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Manifestacdo na Secretaria de Planejamento
da Prefeitura

Prioridades de atendimento

Idosos, gestantes e deficientes

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Servigo realizado no momento da visita do
candidato

Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Website da Prefeitura — Moradia Popular
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio

SERVICO | FORMULARIOS PUBLICOS
- DISPONIBILIZAR AO CIDADAO 0S
PRINCIPAIS FORMULARIOS DOS
SERVICOS PUBLICOS NO QUAL
PROPORCIONA MAIOR AGILIDADE
EFICIENCIA NO ATENDIMENTO
Requisitos
Documentos necessarios
Ter acesso a um computador com internet /
Ter um software de leitura de PDF instalado
Formas de acesso
PC, Tablet, Smartphone
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Saber o tipo de formulario que necessita
Principais etapas para processamento do
servico
Entrar no site da PREFEITURA — Entrar
pelo link CIDADAO- Entrar no link de
FORMULARIOS
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Tipos de Formulérios:

Analise de viabilidade — GLOPAU; analise
de viabilidade para alvara — MEI; Atestado
de Responsabilidade Técnica; Formula-
rio de Informagdes Basicas; Requerimento
de Informagdes Bésicas; Requerimento de
ITBI; Requerimento Geral

Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Forma de prestacio do servico

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Prioridades de atendimento

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestaciao

SERVICO | EMISSAO DE BCI
(BOLETIM CADASTRAL IMOBILIARIO)

- DISPONIBILIZAR CONSULTA DO
BOLETIM CADASTRAL DO IMOVEL COM
AS PRINCIPAIS CARACTERISTICAS DO
IMOVEL E UNIDADES

Requisitos

Documentos necessarios

Ter acesso a um computador com internet
Formas de acesso

PC, Tablet, Smartphone

Informacées necessarias para acessar o
servico

Inscri¢ao Imobiliaria, CPF/CNPJ, Quadra/
Lote; Bairro/Rua/Numero
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Principais etapas para processamento do
servico

Entrar no site da PREFEITURA — Entrar
pelo link CIDADAO- Entrar no link EMIS-
SAO DE BCI

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

Forma de prestacio do servico

Web ou CAC

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

CAC — Central de Atendimento ao Cidadao
Prioridades de atendimento

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio

SERVICO | EMISSAO DE CERTIDAO
- DISPONIBILIZAR A EMISSAO DOS
PRINCIPAIS TIPOS CERTIDOES COM AS
INFORMAGCOES NECESSARIAS PARA
IDENTIFICACAO DE QUITACOES E
NAO QUITACOES. O PORTAL TAMBEM
DISPONIBILIZA A POSSIBILIDADE DE
AUTENTICACAO DAS CERTIDOES,
AGREGANDO CONFIABILIDADE AS
INFORMAGCOES DISPONIBILIZADAS
Requisitos
Ter acesso a um computador com internet
Documentos necessarios
Formas de acesso
PC, Tablet, Smartphone
Informacdes necessarias para acessar o
servico
Inscricao Imobiliaria / Inscrigdo Econdmica
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Principais etapas para processamento do
servico

Entrar no site da PREFEITURA — Entrar
pelo link CIDADAO- Entrar no link CER-
TIDAO (Emissdo de Certiddo) — Escolher o
TIPO DA CERTIDAO — Preencher as infor-
magdes necessarias

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

Forma de prestacio do servico
Lang¢amento Imobiliario; Quitagdo de ITBI,
IPTU, Taxa de Lixo; Negativa de Débitos
Imobiliarios, Inscricdo Economica, Baixa
de Inscricdo Economica

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Central de Atendimento ao Cidaddo — CAC
Prioridades de atendimento

Previsao de tempo de espera para aten-
dimento

Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
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SERVICO | EMISSAO DE GUIAS -
DISPONIBILIZAR A EMISSAO DE
GUIAS, INTEGRAL OU PARCELADA,
COM SEUS RESPECTIVOS VALORES
E DEMAIS CALCULOS DE MULTA E
JUROS. POSSIBILITA TAMBEM O
AGRUPAMENTO DE VARIAS PARCELAS
EM UMA UNICA GUIA.

Requisitos

Ter acesso a um computador com internet
Documentos necessarios

Formas de acesso

PC, Tablet, Smartphone

Informacées necessarias para acessar o
servico

Inscrigdo Imobiliaria / Inscrigdo Econdmica
/ CPF / CNPJ

Principais etapas para processamento do
servico

Entrar no site da PREFEITURA — Entrar
pelo link CIDADAO- Entrar em EMISSAO
DE GUIA — Escolher o tipo da guia que de-
seja — Preencher as informagdes necessarias
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servi¢co

A Guia ¢ gerada com a DATA DE VENCI-
MENTO do sistema / Guia AGRUPADA, o
usuario escolhe a data pelo site

Forma de prestaciio do servico

IPTU, Divida Ativa (Integral e parcelada),
ISS Fixo, Taxa de Coleta de Lixo, Taxa de
Fiscalizacdo, Taxa de Ocupagdo do Solo,
Taxa de Publicidade

Locais e formas para o usuario apresentar
eventual manifestacdo sobre a prestacio
do servico

Central de Atendimento ao Cidadao — CAC
Prioridades de atendimento

Previsio de tempo de espera para atendi-
mento

Mecanismos de comunicacio com os usua-
rios

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servico
solicitado e de eventual manifestaciao
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SERVICO | EMISSAO DE TAXAS —

A EMISSAO DE TAXAS ONLINE E
DISPONIBILIZADA PARA QUE O
CIDADAO TENHA MAIOR AGILIDADE
AO ENTRAR COM UM NOVO PEDIDO
QUE EXIGE O PAGAMENTO DE UMA
TAXA PARA UM SERVICO EXTRA. (LISTA
DE SERVICOS ESTA EM PROTOCO -
DOCUMENTOS NECESSARIOS)

Requisitos

Ter acesso a um computador com internet
Documentos necessarios

Formas de acesso

PC, Tablet, Smartphone

Informacées necessarias para acessar o
servico

Inscrigdo Imobiliaria / Inscrigdo Econémica
Principais etapas para processamento do
servico

Entrar no site da PREFEITURA — Entrar
no link CIDADAO — Entrar em EMISSAO
DE TAXAS (Cadastro de Taxas) — Escolher
a DATA DE VENCIMENTO - Escolher o
ASSUNTO DA TAXA

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servi¢co

Até o ultimo dia do més para pagamento
Forma de prestacio do servico

Web e CAC

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servi¢co

Prioridades de atendimento

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
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SERVICO | EMISSAO DE ITBI —
POSSIBILITA AO CONTRIBUINTE
ENTRAR COM O PROCESSO DE
TRANSMISSAO DO BEM IMOVEL,
FORMALIZANDO SUA SITUAGAO JUNTO
A PREFEITURA.

Requisitos

Ter acesso a um computador com internet
Documentos necessarios

Os documentos variam de acordo com o
TIPO DA TRANSACAO: Compra e Venda,
Penhora, Programa de Assisténcia, etc.
Formas de acesso

PC, Tablet, Smartphone

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Inscri¢do Imobiliaria / CPF ou CNPJ ¢ En-
derego do Adquirente / Valor da Transagdo /
Observagoes da transagdo

Principais etapas para processamento do
servico

Entrar no site da PREFEITURA — Entrar
pelo link CIDADAO- Entrar no link ITBI
(Cadastro) — Preencher as informagdes ne-
cessarias

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servi¢co

O ITBI ¢ valido por 60 dias

Forma de prestacio do servico

Web e CAC

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servi¢co

Prioridades de atendimento

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
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SERVICO | CONSULTA DE PROCESSOS
— A CONSULTA DE PROCESSO POSSIBI-
LITA AO CONTRIBUINTE ACOMPANHAR
O ANDAMENTO DE SEUS PROCESSOS E
QUAIS SAO AS PENDENCIAS APRESEN-
TADAS

Requisitos

Ter acesso a um computador com internet
Documentos necessarios

Formas de acesso

PC, Tablet, Smartphone

Informacées necessarias para acessar o
servico

Numero Processo / Ano, CPF, CNPJ, Inscri-
¢ao

Principais etapas para processamento do
servico

Entrar no site da PREFEITURA — Entrar
pelo link CIDADAO- Entrar no link CON-
SULTAR ANDAMENTO — Preencher as in-
formagoes necessarias — Sera exibido a lista
de processos

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

Forma de prestacio do servico

Web e CAC

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Prioridades de atendimento

Previsao de tempo de espera para aten-
dimento

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
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SERVICO | PROCON — ATENDIMENTO
ONLINE — PERMITIR AO CIDADAO
REALIZAR SUAS RECLAMAGOES
DIRETAMENTE DO PORTAL,
AGILIZANDO JUNTADA DE
DOCUMENTOS E ESCLARECENDO
DUVIDAS AO CIDADAO.
Requisitos
Ter um computador com acesso a internet
Documentos necessarios

Formas de acesso

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Nome, Telefone, Celular, RG, CPF, Endere-
¢o, Senha

Principais etapas para processamento do
servico

Entrar no site da PREFEITURA — Entrar
pelo link CIDADAO- Entrar no link PRO-
CON (menu lateral) — Fazer o cadastro no
portal — entrar no link DENUNCIAS - Cli-
car em novo — Preencher os dados necessa-
rios

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servi¢co

Forma de prestacio do servico

Web e PROCON

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servi¢co

Prioridades de atendimento

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
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SERVICO | DEPARTAMENTO DE
UNIDADES DE CONSERVACAO -
PARQUE NATURAL MUNICIPAL
Requisitos
Atendimentos ao publico:
Agendamento de visitas em grupo para
instituicdes de ensino basico e superior,
entidades, projetos sociais, dentre outros;
Agendamento de visita técnica (especial-
mente para institui¢des de ensino superior);
Acompanhamento em trilhas e interpretagdo
ambiental; Agendamento de Auditério para
eventos relacionados ao Meio Ambiente;
Oferta de vagas de estdgio para alunos de
Institui¢cdes de Ensino Superior que desejam
realizar estagio obrigatdrio, ndo remunerado
(exclusivo para cursos da area ambiental);
Espago destinado ao lazer; A¢des de plantio
de mudas nativas da mata atlantica com o
apoio de institui¢des parceiras.
Documentos necessarios
Termo de assun¢do de Riscos devidamen-
te preenchido (enviado no e-mail resposta,
logo apos a confirmagdo do agendamento);
Oficio da Instituicdo de Ensino Superior
para Visita Técnica (a ser entregue na uni-
dade para confirmacdo do agendamento da
visita. Este deve conter dados dos interessa-
dos a realizarem a visita técnica); A realiza-
¢do do estagio depende da apresentagdao do
termo de estagio emitido pela instituigdo de
ensino e assinado pelo responsavel pela pre-
feitura, orientador e supervisor de estagio
Formas de acesso
Agendamentos:
Presencial: Av. Altino Marques, n.° 1936
— Ap6s o Elvamar — Estrada sentido a Der-
ribadinha; Por e-mail: parque@valadares.
mg.gov.br
Informacées necessarias para acessar o
servico
Destinado as instituigdes com visita monito-
rada: O termo de assungdo de riscos devera
ser entregue devidamente assinado, sem o
mesmo fica vetado o passeio.
Principais etapas para processamento do
servico
Para agendamentos: Verificagdo da disponi-
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bilidade de data e horario; Confirmagao do
agendamento e reserva; Envio, por e-mail,
do Termo de Assungdo de Riscos e normas
da unidade; Objetivo da visita.

Para interessados em Estagio, ndo remune-
rado: Atenderemos 10 (dez) alunos por ins-
tituicdo simultaneamente.

Previsiao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

O servigo sera prestado de acordo com a de-
manda.

Forma de prestacio do servico

O servigo ¢ prestado de 3% a 6° feira, de 8h
as 17h.

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Na propria unidade situada na Av. Altino
Marques, n° 1936 — apo6s o Elvamar — Es-
trada sentido a Derribadinha, ou por e-mail:
parque@valadares.mg.gov.br

Prioridades de atendimento

Conforme legislagao vigente

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Por e-mail: prazo de até 48h

Pessoalmente: atendimento imediato
Mecanismos de comunicacio com oS
usudrios

Pessoalmente ou Via e-mail (parque@vala-
dares.mg.gov.br)

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Resposta via documento oficial da Unidade
de Conservagdo ou via e-mail, de acordo
com a maneira que a manifestacdo foi rea-
lizada.

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Pessoalmente ou e-mail institucional.

SERVICO | PATRULHA AGRIiCOLA
Requisitos
Ser agricultor familiar ou médio porte
Documentos necessarios
Cadastro de informagdes da area a ser arada
com assinatura do solicitante
Formas de acesso
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Cadastro feito através de assisténcias técni-
cas e reunides nas comunidades e nas asso-
cia¢des para levantar demandas
Informacdes necessarias para acessar o
servico

Cadastro (Formulario padronizado pela
SEMA/DAP)

Principais etapas para processamento do
servico

Ter uma quantidade de demanda que justi-
fique o deslocamento e permanéncia na re-
gido

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

Depois de recebido o cadastro cerca de 15
a 20 dias

Forma de prestacio do servico

Trator in loco

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

SEMA (Secretaria de Meio Ambiente, Agri-
cultura e Abastecimento)/DAP (Departa-
mento de Agricultura e Pecudria)/Tratorista/
Mecanico/Gerente e Coordenadora da Pa-
trulha Agricola

Prioridades de atendimento

Produtores do PNAE (Programa Nacional
de Alimentacédo Escolar)

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

15 a 20 dias

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

In loco, telefone e whatsap

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Pelo Telefone 3279-7492 ou por alguma
funcionario da DAP (Departamento de
Agricultura e Pecuaria)

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Pelo Telefone 3279-7492 ou na propria se-
cretaria

SERVICO | ASSISTENCIA TECNICA
Requisitos
Ser agricultor familiar
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Documentos necessarios

DAP — Declaragdo de Aptidao do Produtor
Formas de acesso

Contato com a SEMA/DAP — 5° Andar na
Prefeitura (Secretaria de Meio Ambiente,
Agricultura e Abastecimento — Departamen-
to de Agricultura e Pecuaria)

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Necessitar assisténcia técnica para culturas/
plantio (&rea/agricola), e/ou pecuaria (cria-
¢do de animais para consumo e¢/ou deriva-
dos).

Principais etapas para processamento do
servico

Cadastro; Identificacdo de demanda; visita
técnica e orientagdes continuas

Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

Depende de cada agricultor/demanda/proje-
to — cerca de 15 dias quando a DAP (Depar-
tamento de Agricultura ¢ Pecuaria) estiver
ciente

Forma de prestacio do servico

Visitas in loco

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Diretoria de Agricultura e Pecuaria
Prioridades de atendimento

Produtores do PNAE (Programa Nacional
de Alimentagao Escolar)

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Média 15 dias

Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Telefone, whatsap e visitas a secretaria
Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Receber a demanda; Passar para o técnico
que atende a regido; O técnico passa deman-
da atendida através de relatorio técnico.
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Contato no telefone 3279-7492 ou na pro-
pria secretaria
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SERVICO | LICENCIAMENTO

AMBIENTAL SIMPLIFICADO - LAS
Requisitos
Proceder a caracterizagdo do empreendi-
mento, perante o Departamento de Meio
Ambiente — DMA.
Documentos necessarios
- FOB — Formulario de Orientacdo Basica
Integrado / original;
- FCE — Formulario Integrado de Caracteri-
zacdo do Empreendimento — original assi-
nado ou com assinatura eletronica quando
enviado pela Internet;
- Requerimento da Licenca Ambiental Sim-
plificada - LAS (conforme modelo emitido
pelo site www.valadares.mg.gov.br);
- Cdpia autenticada da Carteira de Identida-
de e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do re-
querente ou socios (sociedade limitada) ou
diretores (sociedade andnima);
- Copia autenticada do Cadastro Nacional
de Pessoa Juridica (CNPJ), se for o caso;
- Procurag@o ou equivalente, que comprove
vinculo com o empreendimento da pessoa
fisica que assina o FCE (Quando for o caso);
- Copia autenticada da Analise de Viabilida-
de, emitida pela GLOPAU, ou Declaracao
original da Prefeitura Municipal informan-
do que o local e o tipo de empreendimento
estdo em conformidade com a legislagdo
aplicavel ao Uso e Ocupacdo do Solo do
municipio;
- Termo de Responsabilidade pelo controle
ambiental da atividade, assinado pelo reque-
rente;
- Registro do Imovel atualizado e/ou docu-
mento que comprove justa posse (atualiza-
¢do do registro em 01 (um) ano);
- Copia autenticada do Contrato Social ou
Estatuto Social com cépia da ata de eleigdo
da diretoria, conforme o caso;
- Cépia e original do comprovante referente
ao recibo de emolumento;
- Certificado da Condigdo de Microem-
preendedor Individual, emitido nos ultimos
doze meses, quando for o caso.
- Apresentar copia do Certificado de Outor-
ga ou Certiddo de Uso Insignificante junto
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a SUPRAM-LM /IGAM, caso utilize agua
provinda de um pogo tubular.

Formas de acesso

Site do Municipio, via e-mail e presencial.
O procedimento ¢ instaurado com o proto-
colo formal perante 0 DMA.

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Solicitar pessoalmente orientagdes ou via
e-mail

Principais etapas para processamento do
servico

Protocolo do pedido, parecer técnico, con-
cessdo da licenca ou indeferimento.
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

30 (trinta) dias para apreciar e decidir sobre
o pedido da LA, a contar da data de juntada
de todos os documentos exigidos pelo Or-
gdo Técnico para fins de analise.

Forma de prestacio do servico

Servigo prestado mediante provocagdo do
interessado.

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Departamento Meio Ambiente

Prioridades de atendimento

Casos especificados em lei e demandas pu-
blicas.

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Maximo de 15 (quinze) minutos
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Correios e e-mail

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Correios e e-mail

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestaciao
Site do Municipio
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SERVICO | LICENCIAMENTO
AMBIENTAL TRIFASICO -
PARCELAMENTO DO SOLO URBANO

Requisitos

Proceder a caracterizacdo do empreendi-
mento, perante o Departamento de Meio
Ambiente.

Documentos necessarios

Para Caracterizacdo do Empreendimento:
a) Formulario de Caracterizagdo do Em-
preendimento — FCE — devidamente preen-
chido e assinado pelo requerente ou seu
representante legal — 02 (duas) vias — dispo-
nivel para download no site do municipio;
b) Requerimento de Licengca Ambiental -
devidamente preenchido e assinado pelo
requerente ou seu representante legal — 02
(duas) vias — disponivel para download no
site do municipio;

c) Copia dos Atos Constitutivos - Contrato
Social ou Estatuto Social - da pessoa juridi-
ca requerente, se for o caso;

d) Codpia da ata da tltima elei¢@o da direto-
ria, em caso de pessoa juridica;

¢) Comprovante de Inscri¢ao e de Situacao
Cadastral na Receita Federal, conforme o
caso;

f) Copia da Certidao de Registro do Imovel,
inteiro teor, atualizada com validade de 60
(sessenta dias), e/ou documento que com-
prove justa posse;

g) Copia do documento de Identidade do re-
querente em caso de pessoa fisica e, se pes-
soa juridica, copia do documento de identi-
ficacdo do representante legal;

h) Copia de Procuragdo caso haja represen-
tante legal do requerente;

Para Formalizagao do Processo de Licencia-
mento Ambiental:

a) Formulario de Orientagdo Basica — FOB
- devidamente preenchido e assinado pelo
requerente ou seu representante legal — 02
(duas) vias — disponivel para download no
site do municipio

b) Requerimento de Licenca Ambiental
devidamente preenchido e assinado pelo
requerente ou seu representante legal — 02
(duas) vias — disponivel para download no
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site do municipio;

¢) Copia dos Atos Constitutivos - Contrato
Social ou Estatuto Social - da pessoa juridi-
ca requerente, se for o caso;

d) Copia da ata da tltima elei¢ao da direto-
ria, em caso de pessoa juridica;

e) Comprovante de Inscricao e de Situacdo
Cadastral na Receita Federal, conforme oca-
S0;

f) Copia da Certiddo de Registro do Imo-
vel, inteiro teor, atualizada com validade de
60(sessenta dias), e/ou documento que com-
prove justa posse;

g) Procurac@o com poderes especificos para
atuar perante o 6rgao municipal, se for oca-
S0;

h) Projetos arquitetonico, de Drenagem, de
Esgotamento Sanitario, Elétrico, devida-
mente aprovados pelo 6rgdo competente.
Documento obrigatdério em caso de requeri-
mento de Licenga de Instalagdo — LI, Licen-
¢a de Instalagdo Corretiva — LIC e Licenga
de Instalagdo Corretiva - LOC;

i) Projeto de Terraplenagem, com a respec-
tiva Anotacdo de Responsabilidade, se for
0 caso. Documento obrigatdrio em caso de
requerimento de Licenga de Instalagdo — LI,
Licenga de Instalagdo Corretiva — LIC ¢ Li-
cenga de Instalagao Corretiva - LOC;

j) Anuéncia do Departamento Nacional de
Infraestrutura de Transportes — DNIT — caso
o empreendimento utilize faixa de dominio
de rodovias federais, em atendimento ao
Artigo 50 do Codigo de Transito Brasileiro
— CTB. Documento obrigatorio em caso de
requerimento de Licenga de Instalagdo — LI,
Licenca de Instalagdo Corretiva— LIC e
Licenca de Instalagdo Corretiva - LOC;

k) Anuéncia do Departamento de Edifica-
¢oes ¢ Estradas de Rodagem de Minas Ge-
rais

— DEER/MG caso o empreendimento utilize
faixa de dominio de rodovias estaduais ou
do DNIT caso o empreendimento faixa de
dominio de rodovias federais. Documento
obrigatorio em caso de requerimento de Li-
cenca de Instalagao — LI,

Licenca de Instalagao Corretiva — LIC e Li-
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cenca de Instalagdo Corretiva — LOC;

1) Mapa hidrografico da area, quando hou-
ver cursos d’agua, nascentes, ou qualquer
corpo d’4gua, visando delimitar a Area de
Preservacao Permanente — APP.
Documento obrigatdrio em caso de requeri-
mento de Licenga de Instalagdo — LI,
Licenga de Instalagdo Corretiva — LIC ¢ Li-
cenga de Instalagdo Corretiva - LOC;

m) Inscricdo no Cadastro Ambiental Rural
— CAR - quando couber. Documento obri-
gatdrio em caso de requerimento de Licenga
de Instalagdo — LI, Licenca de

Instalacao Corretiva— LIC e Licenga de Ins-
talagdo Corretiva - LOC;

n) Outorga do Orgdo competente, quando
for o caso de uso de recurso hidrico sujeito a
autorizacao estadual;

0) Publicacdo do requerimento da Licenga
Ambiental em periodico local de grande cir-
culacdo;

p) Comprovante de pagamento dos custos
do licenciamento ambiental. Caso os custos
tenha sido parcelados, a comprovagdo deve-
rd ocorrer até a data de emissdo da licenga
— Artigo 57-A da Lei Complementar Muni-
cipal n., 187/2014 alterada pela Lei
Complementar Municipal n. 230/2018;

q) Plano de Controle Ambiental — PCA e
Relatorio de Controle Ambiental — RCA,
conforme Termo de Referéncia disponibi-
lizado pela SEMA, Documento obrigatorio
em caso de requerimento de Licenga de Ins-
talagdo — LI, Licenga de Instalagao
Corretiva — LIC e Licenca de Instalacdo
Corretiva - LOC;

r) RADA — Relatério de Avaliagao de De-
sempenho Ambiental - RADA — para os ca-
sos de renovagdo de licengas e/ou, de pedido
de licenga subsequente.

Formas de acesso

Site do Municipio, Via e-mail e presencial.
O procedimento ¢ instaurado com o proto-
colo formal perante 0 DMA.

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Solicitar pessoalmente orientagdes ou via
e-mail

- PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

Principais etapas para processamento do
servico

Protocolo do Pedido, Parecer Técnico, Pa-
recer Juridico, Deliberagdo pelo CODEMA/
GV e Concessdo Licenga ou indeferimento.
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

06 (seis) meses para apreciar ¢ decidir so-
bre o pedido, a contar da data de juntada de
todos os documentos exigidos pelo 6rgdo
Técnico para fins de analise.

Forma de prestacio do servico

Servigo prestado mediante provocagdo do
interessado.

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Departamento de Meio Ambiente
Prioridades de atendimento

Casos especificados em lei e demandas pu-
blicas.

Previsao de tempo de espera para aten-
dimento

Maximo de 15 (quinze) minutos
Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Correios e e-mail

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Correios e e-mail

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Site do Municipio

SERVICO | AUTORIZACAO AMBIENTAL
PARA INTERVENGCAO EM AREA DE
PRESERVAGCAO PERMANENTE — APP.

Requisitos

Proceder o requerimento para instauragado
do processo no Departamento de Meio Am-
biente.

Documentos necessarios

a) Requerimento de Autorizacdo para Inter-
vengdo Ambiental em Area de Preservagdo
Permanente, devidamente preenchido e as-
sinado pelo requerente ou seu representante
legal — disponivel para download no site do
municipio;
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b) Cépia do Registro do Imovel atualizado
e/ou documento que comprove justa posse
(atualizag@o do registro a no maximo em 01
(um) ano);

c¢) Copia da Carta de Anuéncia, quando pro-
priedade pertencer a mais de um proprieta-
rio;

d) Copia dos Atos Constitutivos - Contrato
Social ou Estatuto Social - da pessoa juridi-
ca requerente, se for o caso;

e) Plano de Utilizagao Pretendida — PUP -
quando envolvam corte/supressdo de vege-
tagdo nativa e exotica, com a devida Anota-
¢do de Responsabilidade Técnica—ART;

f) Copia da ata da tltima elei¢do da direto-
ria, em caso de pessoa juridica;

g) Copia do documento de Identidade do re-
querente em caso de pessoa fisica e, se pes-
soa juridica, copia do documento de identi-
ficagdo do representante legal;

h) Comprovante de Inscrigdo e Situagdo Ca-
dastral perante Receita Federal do Brasil(C-
NPJ), se for o caso — disponivel no site da
receita;

i) Copia de Procuracgdo caso haja represen-
tante legal do requerente;

j) Estudos técnicos que comprovem a ine-
xisténcia de alternativa técnica e locacional,
elaborado por profissional habilitado, com a
devida Anotacao de Responsabilidade Téc-
nica —ART;

k) Para requerimento de intervengdo vin-
culada a atividade mineraria, prova de titu-
laridade de direito mineral outorgado pelo
DNPM e Plano de Recuperagio de Areas
Degradadas — PRAD, com a devida Anota-
¢do de Responsabilidade Técnica — ART;

1) Para regularizagdo de ocupagdo antropica
consolidada em APP, anexar comprovagao,
juridicamente valida, de que a locagao do
empreendimento se concluiu até a data fixa-
da na lei estadual vigente (como declaracao
de confrontantes, projeto técnico da cons-
trugdo, notas fiscais da época de instalagdo,
imagens de satélite, ou outro) acrescidos de
justificativa técnica, desde que possivel;

m) Analise de viabilidade do empreendi-
mento fornecida pela Secretaria de Planeja-
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mento, Orgio de Politica Urbana do Muni-
cipio sobre o lote ou area ou Alvara caso o
empreendimento esteja em operagio;

n) Comprovante de recolhimento dos custos
inerentes ao procedimento.

Formas de acesso

Site do Municipio, via e-mail, e presencial.
O procedimento ¢ instaurado com o proto-
colo formal perante 0 DMA.

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Solicitar pessoalmente orientagdes ou via
e-mail.

Principais etapas para processamento do
servico

Protocolo do pedido, parecer técnico, pare-
cer juridico, deliberagdo pelo CODEMA/
GV e Concessao da Autorizacdo ou indefe-
rimento.

Previsao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

06 (seis) meses para apreciar ¢ decidir so-
bre o pedido, a contar da data de juntada de
todos os documentos exigidos pelo Orgdo
Técnico para fins de analise.

Forma de prestacao do servico

Servigo prestado mediante provocagdo do
interessado.

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Departamento de Meio Ambiente
Prioridades de atendimento

Casos especificados em lei e demandas pu-
blicas

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Miéximo de 15 (quinze) minutos.
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Correios e e-mail.

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Correios e e-mail.

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Site do Municipio.

113



CARTILHA CIDADAO

SERVICO | DISPENSA DE
LICENCIAMENTO AMBIENTAL
MUNICIPAL.

Requisitos

Proceder o requerimento para instauragido
do processo no Departamento de Meio Am-
biental.

Documentos necessarios

a) Formuléario de Caracterizagdo do Em-
preendimento — FCE devidamente preenchi-
do e assinado pelo requerente ou seu repre-
sentante legal — 02 (duas) vias —disponivel
para up load no site do municipio;

b) Requerimento de Declaragao de Dispensa
de Licenciamento Ambiental, devidamente
preenchido e assinado pelo requerente ou
seu representante legal -disponivel para up
load no site do municipio;

c) Copia do Registro do Imoével atualizado
e/ou documento que comprove justa posse
(atualizagdo do registro a no maximo em 01
(um) ano);

d) Copia dos Atos Constitutivos - Contrato
Social ou Estatuto Social - da pessoa juridi-
ca requerente, se for o caso;

e) Copia da ata da ultima eleicao da direto-
ria, em caso de pessoa juridica;

f) Copia do documento de Identidade do re-
querente em caso de pessoa fisica e, se pes-
soa juridica, copia do documento de identi-
ficacdo do representante legal;

g) Comprovante de Inscri¢do e Situagao Ca-
dastral perante Receita Federal do Brasil(C-
NPJ), se for o caso — disponivel no site da
receita;

h) Copia de Procuragdo caso haja represen-
tante legal do requerente;

i) Analise de viabilidade do empreendimen-
to fornecida pela Secretaria de Planejamen-
to, Orgdo de Politica Urbana do Municipio
sobre o lote ou area ou Alvara caso o em-
preendimento esteja em operagao;

j) Comprovante de recolhimento dos custos
inerentes ao procedimento.

Formas de acesso

Site do Municipio, via e-mail e presencial.
O procedimento ¢ instaurado com o proto-
colo formal perante 0 DMA.
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Informacdes necessarias para acessar o
servico

Solicitar pessoalmente orientacdes ou via
e-mail.

Principais etapas para processamento do
servico

Protocolo do Pedido, parecer técnico, e
Concessao da Declaragdo ou indeferimento.
Previsdo do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

15 (quinze) dias para apreciar e decidir so-
bre, a contar da data de juntada de todos os
documentos exigidos pelo Orgio Técnico
para fins de analise.

Forma de prestacio do servico

Servi¢o prestado mediante provocagdo do
interessado.

Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Departamento de Meio Ambiente.
Prioridades de atendimento

Casos especificados em lei ¢ demandas pua-
blicas.

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Maximo de 15 (quinze) minutos.
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Correios e e-mail.

Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Correios e e-mail.

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Site do Municipio.

SERVIGO | DECLARAGAO DE ATIVIDADE
NAO PASSIVEL DE LICENCIAMENTO
AMBIENTAL MUNICIPAL

Requisitos

Proceder o requerimento para instauracao
do processo conforme listagem em anexo
Documentos necessarios

a) Formulario de Caracterizagdo do Em-
preendimento — FCE devidamente preenchi-
do e assinado pelo requerente ou seu repre-
sentante legal — 02 (duas) vias — disponivel
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para up load no site do municipio;

b) Requerimento de Declaragdo de Néao Pas-
sivel, devidamente preenchido e assinado
pelo requerente ou seu representante legal
- disponivel para up load no site do muni-
cipio;

c) Copia do Registro do Imoével atualizado
e/ou documento que comprove justa posse
(atualizag@o do registro a no maximo em 01
(um) ano);

d) Copia dos Atos Constitutivos - Contrato
Social ou Estatuto Social - da pessoa juridi-
ca requerente, se for o caso;

e¢) Copia da ata da ultima eleigdo da direto-
ria, em caso de pessoa juridica;

f) Copia do documento de Identidade do re-
querente em caso de pessoa fisica e, se pes-
soa juridica, copia do documento de identi-
ficacdo do representante legal;

g) Comprovante de Inscri¢do e Situagao Ca-
dastral perante Receita Federal do Brasil de
(CNPJ), se for o caso — disponivel no site
da receita;

h) Cépia de Procuracdo caso haja represen-
tante legal do requerente;

1) Analise de viabilidade do empreendimen-
to fornecida pela Secretaria de Planejamen-
to, Orgdo de Politica Urbana do Municipio
sobre o lote ou area ou Alvara caso o em-
preendimento esteja em operagao;

j) Comprovante de recolhimento dos custos
inerentes ao procedimento.

Formas de acesso

Site do Municipio, Via e-mail e presencial.
O procedimento ¢ instaurado com o proto-
colo formal perante 0 DMA.

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Solicitar pessoalmente orientagdes ou via
e-mail.

Principais etapas para processamento do
servico

Protocolo do pedido, parecer técnico e con-
cessdo da declaragdo ou indeferimento.
Previsiao do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

15 (quinze) dias para apreciar e decidir so-
bre o pedido a contar da data de juntada de
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todos os documentos exigidos pelo Orgdo
Técnico para fins de analise.

Forma de prestacio do servico

Servigo prestado mediante provocagdo do
interessado.

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico

Departamento de Meio Ambiente.
Prioridades de atendimento

Casos especificados em lei e demandas pu-
blicas.

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Maximo de 15 (quinze) minutos
Mecanismos de comunicacio com oS
usudrios

Correios e e-mail

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Correios e e-mail

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestaciao
Site do Municipio

SERVICO | INFORMAGOES BASICAS
PARA PARCELAMENTO DO SOLO
URBANO

Requisitos

Proceder o requerimento para instaurag¢do
do processo conforme listagem em anexo.
Documentos necessarios

a) Formulario de Orientag¢ao Basica — FOB
- devidamente preenchido e assinado pelo
requerente ou seu representante legal — 02
(duas) vias — disponivel para download no
site do municipio

b) Requerimento de Licenga Ambiental
devidamente preenchido e assinado pelo
requerente ou seu representante legal — 02
(duas) vias — disponivel para download no
site do municipio;

¢) Copia dos Atos Constitutivos - Contrato
Social ou Estatuto Social - da pessoa juridi-
ca requerente, se for o caso;

d) Copia da ata da ultima elei¢@o da direto-
ria, em caso de pessoa juridica;
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e) Comprovante de Inscricao e de Situacao
Cadastral na Receita Federal, conforme o
caso;

f) Copia da Certidao de Registro do Imo-
vel, inteiro teor, atualizada com validade
de 60 (sessenta dias), e/ou documento que
comprove justa posse;

g) Procuracdo com poderes especificos
para atuar perante o 6rgdo municipal, se for
0 caso;

h) Projetos arquitetonico, de Drenagem,
de Esgotamento Sanitario, Elétrico, devida-
mente aprovados pelo 6rgdo competente;

i) Projeto de Terraplenagem, com a respec-
tiva Anotagdo de Responsabilidade, se for o
caso;

j) Anuéncia do Departamento Nacional de
Infraestrutura de Transportes — DNIT — caso
o empreendimento utilize faixa de dominio
de rodovias federais, em atendimento ao
Artigo 50 do Cddigo de Transito Brasileiro
— CTB. Documento obrigatorio em caso de
requerimento de Licenca de Instalagdo - LI;
k) Anuéncia do Departamento de Edifica-
¢oes e Estradas de Rodagem de Minas Ge-
rais — DEER/MG caso o empreendimento
utilize faixa de dominio de rodovias esta-
duais. Documento obrigatério em caso de
requerimento de Licenca de Instalagdo - LI
1) Mapa hidrografico da area, quando hou-
ver cursos d’agua, nascentes, ou qualquer
corpo d’4gua, visando delimitar a Area de
Preservagao Permanente - APP;

m) Inscri¢@o no Cadastro Ambiental Rural —
CAR — quando couber;

n) Outorga do Orgdo competente, quando
for o caso de uso de recurso hidrico sujeito a
autorizacdo estadual;

0) Publicagdo do requerimento da Licenga
Ambiental em periodico local de grande cir-
culagio;

p) Comprovante de pagamento dos custos
do licenciamento ambiental. Caso os custos
tenha sido parcelados, a comprovagdo deve-
ra ocorrer até a data de emissao da licenga
— Artigo 57-A da Lei Complementar Muni-
cipal n., 187/2014 alterada pela Lei Com-
plementar Municipal n. 230/2018.

- PREFEITURA DE GOVERNADOR VALADARES

Formas de acesso

Site do Municipio, Via e-mail e presencial.
O procedimento ¢ instaurado com o proto-
colo formal perante 0 DMA.

Informacdes necessarias para acessar o
servico

Solicitar pessoalmente orientagdes ou via
e-mail.

Principais etapas para processamento do
servico

Protocolo do pedido, parecer técnico, e con-
cessdo da declarag@o ou indeferimento.
Previsiao do prazo maximo para a presta-
¢ao do servico

15 (quinze) dias para apreciar e decidir, a
contar da data de juntada de todos os docu-
mentos exigidos pelo Orgdo Técnico para
fins de analise.

Forma de prestacio do servico

Servigo prestado mediante provocagdo do
interessado.

Locais e formas para o usuario apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢do do servico

Departamento de Meio Ambiente.
Prioridades de atendimento

Casos especificados em lei e demandas pu-
blicas.

Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento

Maéximo de 15 (quinze) minutos.
Mecanismos de comunicacio com o0s
usuarios

Correios e e-mail.

Procedimentos para receber e responder
as manifestacoes dos usuarios

Correios e e-mail

Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacao
Site do Municipio
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SERVICO | DENUNCIAS INFRACOES AO

MEIO AMBIENTE

Requisitos
Documentos necessarios
Formas de acesso

Site do Municipio, Via e-mail, Via telefone
e presencial
Informacées necessarias para acessar o
servico
Para promocdo da denuncia conhecer os
dados de indicagdo do local, atividade reali-
zada e identificacdo dos supostos infratores.
Principais etapas para processamento do
servico
Realizacdo da denuncia, diligéncia fiscaliza-
torio, relatdrio e encaminhamentos.
Previsiao do prazo maximo para a presta-
¢do do servico

15 (quinze) dias para conclusio do procedi-
mento de identificagdo da infragao.
Forma de prestacio do servico

Servico prestado mediante provocagdo do
interessado.
Locais e formas para o usudrio apresen-
tar eventual manifestacio sobre a presta-
¢ao do servico
Departamento de Meio Ambiente.
Prioridades de atendimento

Casos especificados em lei e demandas pu-
blicas.
Previsdo de tempo de espera para aten-
dimento
Maximo de 15 (quinze) minutos.
Mecanismos de comunicacio com oS
usuarios

Correios e e-mail.
Procedimentos para receber e responder
as manifestacdes dos usuarios

Correios e e-mail.
Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servi-
¢o solicitado e de eventual manifestacio
Somente pessoal.

Servico
Requisitos
Documentos necessarios
Formas de acesso
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Informagoes necessarias para acessar o
servico

Principais etapas para processamento do

servico

Previsdo do prazo maximo para a presta-

¢ao do servico

Forma de prestacio do servico

Locais e formas para o usudrio apresen-

tar eventual manifestacio sobre a presta-

¢ao do servico

Prioridades de atendimento

Previsao de tempo de espera para aten-

dimento

Mecanismos de comunicacio com oS

usuarios

Procedimentos para receber e responder

as manifestacdes dos usuarios

Mecanismos de consulta, por parte dos

usuarios, acerca do andamento do servi-

¢o solicitado e de eventual manifestacio
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