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1. INTRODUCAO

A Carta de Servicos ao Usuério € o instrumento que informa os cidad&dos sobre
0s servicos prestados pelo 6rgdo publico. Além de disponibilizar os servigos municipais,
a Carta tem o compromisso de indicar como 0 usuario pode acessa-los e quais sdo 0s

compromissos e padrdes de atendimento.

A Lei Federal n°® 13.460, de 26 de Junho de 2017, e o Decreto n° 4.100, de 14 de
junho de 2019, foram utilizados como balizadores, durante a elaboracdo desta Carta de
Servicos e Lei Municipal n° 739 de 27 de Dezembro de 2017. Estiveram envolvidos todos
0s 6rgdos de administracdo finalistica, 6rgdos auxiliares na confeccdo deste documento.
Indiretamente, a Carta de Servigos também é um meio de disseminar boas préaticas para

os colaboradores e a sociedade em geral.

Neste documento, o cidaddo podera conferir diversas informacdes, entre elas 0s
servigos de seu interesse, a sua descricdo e finalidade, as formas de acesso disponiveis, a
previsdo do prazo maximo para a sua prestacao, os requisitos e documentos exigidos, 0s

enderecos e horarios de atendimento e as taxas cobradas, caso haja.

Além de aproximar a Administracdo dos cidadaos, a Carta de Servigos ao Usuario
tem como objetivo proporcionar mais transparéncia sobre os servicos publicos oferecidos,
simplificar a busca por informagdes e aumentar a eficécia e efetividade dos atendimentos

disponiveis pelo municipio.

Esta Carta de Servigos foi dividida em 11 (onze) categoria de Servicos, prestados
diretamente ao cidaddo prezando atender aos principios norteadores da Administracéo
Publica (Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia). Da mesma
forma, esta carta de servigo se torna mais um canal e uma ferramenta de comunicacao

com a sociedade de maneira mais ampla, democrética e transparente.



2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Prefeitura Municipal de Capé&o Bonito do Sul

Prefeito: Felippe Junior Rieth

Vice-Prefeita: Marizete Vargas Pereira Rauta

Endereco: Rua Arthur Feijo, 375, Bairro: Centro — Capdo Bonito do Sul - RS
Telefone: (54) 3698-4195

E-mail: gabinete@capaobonitodosul.rs.gov.br

Horarios de Atendimento: Segunda a Sexta — feira
Das 08 horas as 12 horas

Das 13 horas as 17 horas

Secretaria Municipal de Administragdo, Planejamento e
Financas

Secretario: Miqueias Guadagnin
Endereco: Rua Arthur Feijo, 375, Bairro: Centro — Capdo Bonito do Sul - RS
Telefone: (54) 3698-4195

E-mail: admistracao@capaobonitodosul.rs.qov.br

Horérios de Atendimento: Segunda a Sexta — feira
Das 08 horas as 12 horas

Das 13 horas as 17 horas
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Secretaria Municipal de Agricultura, Desenvolvimento
Econdmico e Meio Ambiente

Secretario: Thiago Mignoni de Lima
Endereco: Rua Arthur Feijo, 375, Bairro: Centro — Capdo Bonito do Sul - RS
Telefone: (54) 3698-4195

E-mail: agricultura@capaobonitodosul.rs.qov.br

Horérios de Atendimento: Segunda a Sexta — feira
Das 08 horas as 12 horas

Das 13 horas as 17 horas

Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e
Turismo

Secretario: Marizete Vargas Pereira Rauta

Endereco: Rua Alexandre Eurico Vieira, 193 Bairro: Centro — Capéo Bonito do Sul -
RS

Telefone: (54) 3698-4197

E-mail: educacao@capaobonitodosul.rs.gov.br

Horarios de Atendimento: Segunda a Sexta — feira
Das 08 horas as 12 horas

Das 13 horas as 17 horas

Secretaria Municipal de Saude e Assisténcia Social

Secretario: Fernando Avila de Melo

Endereco: Rua Alexandre Eurico Vieira, 143 Bairro: Centro — Capdo Bonito do Sul -
RS

Telefone: (54) 3698-4196

E-mail: saude@capaobonitodosul.rs.qgov.br
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Horarios de Atendimento: Segunda a Sexta — feira

Das 08 horas as 12 horas

Das 13 horas as 17 horas.

Secretaria Municipal de Infraestrutura

Secretario: Jultir Colla

Endereco: Rua Pedro Boff, 51, Bairro: Centro — Capéo Bonito do Sul - RS

Telefone: (54) 9.8161-3207

E-mail: obras@capaobonitodosul.rs.gov.br

Horarios de Atendimento: Segunda a Sexta — feira

Das 08 horas as 12 horas

Das 13 horas as 17 horas

3. CARTA DE SERVICOS DE CAPAO BONITO DO SUL-RS

3.1 ADMINISTRACAO

Nesta secdo foram agrupados os servicos vinculados as atividades administrativas,

disponibilizados pelo Municipio de Capdo Bonito do Sul-RS, contendo objetivos,

requisitos e documentos necessarios, principais etapas, previsdo de prazos de atendimento

e formas de prestacdo dos servicos.

CATEGORIA
ADMINISTRACAO

Servico disponibilizado

Cadastramento de estabelecimentos de produtores rurais e
fornecimento de tal6es de produtor.

Objetivos

Oportunizar o cadastro e abertura de inscricdo de produtor
rural e efetuar o controle e movimentagéo de todas as etapas
que envolvem o tal&o de produtor.

Requisitos/Documentos
Necessarios

A documentacdo a ser apresentada deve vir em folhas no
tamanho A4. A solicitacdo deve ser feita pessoalmente,
através de protocolo, junto a Secretaria de Administracéo.

Documentos basicos: 1. Documento de identificacdo
contendo RG e CPF. 2. Certiddo de matricula no Registro de
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Iméveis, atualizada (emitida com até 06 meses de
antecedéncia). 3.Contrato de Arrendamento (se for o caso de
0 requerente ndo ser proprietario de imovel rural no
municipio).

Principais etapas do
Servigo

1. Apresentacdo da documentacdo junto ao setor responsavel
na secretaria de Administracdo. 2. Analise da documentacéo.
3. Preenchimento da Ficha Cadastral online no Portal da
Sefaz/RS. 4. Impressdo da Ficha Cadastral. 5. Preenchimento
da Declaracdo de Enquadramento de Micro Produtor Rural
(se for o caso). 6. Ciéncia dos dados cadastrais ao titular da
inscricdo. 7. Envio eletronico da Ficha Cadastral. 8.
Arquivamento, no setor responsével, dos documentos da
Ficha Cadastral. 9. Conferéncia on line do deferimento ou
indeferimento da solicitacdo de inscricdo. 10. Comunicacao
do produtor para sanar a irregularidade em caso de
indeferimento da inscri¢do. 11. Registro do recebimento dos
taldes no autoatendimento (conferéncia e guarda). 12.
Retirada do taldo de produtor, a qual somente podera ser feita
pelo titular ou participante da inscrigdo. 13. Recebimento do
resumo das operacdes efetuadas no taldo. 14. Conferéncia da
inclusio da nota de produtor para apuracdo do indice de
Participacdo dos Municipios — IPM. 15. Digitacdo dos dados
da nota fiscal de produtor no Sistema de Informacdes
Tributarias — Sitagro (se for o caso). 16. Registro on line da
devolucédo do taldo. 17. Arquivo do resumo com as devidas
notas no setor responsavel. 18. Transmissao pela internet do
arquivo com o registro das notas fiscais. 19. Manutencéo do
cadastro de produtor rural atualizado, em especial nos casos
que tem éarea arrendada. 20. Apresentacdo do taldo de
produtor até 15 de marco de cada ano (para fins de apuragédo
do IPM).

Previsdo de prazo para
realizacao

Conforme Convénio Celebrado entre o Municipio de Capéo
Bonito do Sul e o Estado do Rio Grande do Sul, atraves do
Programa de Integracdo Tributaria — PIT e da Secdo de
Coordenacdo da Producgdo Primaria — SEPRIM (IN DRP n°
045/1998). Liberacdo do taldo, ao contribuinte, quando de
nova inscricao estadual, em até 30 dias.

Forma de Prestacéo do
Servico

Solicitacdo presencial. Retirada do taldo e devolugdo do
resumo no setor responsavel. A solicitacdo da inscri¢cdo nova
pode ser realizada a qualquer momento. Nos casos de
renovacdo de contrato, apresentar a documentacao de
preferéncia em até 30 dias antes do vencimento do contrato.

Modelo Padréo de
Documentos

Requerimento padréo.




CATEGORIA _
ADMINISTRACAO

Servico disponibilizado

Emisséo de certiddes e autorizacdes diversas.

Objetivos

Atender as demandas de certificacdo e autorizacdo quanto as
solicitacGes requeridas.

Requisitos/Documentos
Necessarios

A documentacdo a ser apresentada deve vir em folhas no
tamanho A4. A solicitagdo deve ser feita pessoalmente,
através de protocolo, junto a Secretaria de Administracdo,
portando os seguintes documentos:

1. Mapa ou croqui do imovel com medidas (para certiddo de
zoneamento);

2. Matricula do Imdvel;

3. Inscri¢do de IPTU, para imoveis urbanos.

Principais etapas do
Servigo

O solicitante deve se apresentar, com a documentacéo basica
necessaria, junto ao Setor de Protocolo, para avaliacdo e
atendimento da demanda.

Previsédo de prazo para 15 dias.
realizacao
Forma de Prestacéo do Processo fisico de avaliacdo de documentos.
Servico
Modelo Padréao de Né&o ha.
Documentos
CATEGORIA

ADMINISTRACAO

Servico disponibilizado

Emissdo do Alvaréa de Localizacao

Objetivos

Emitir o Alvara de Localizacdo, permitindo que a empresa
inicie suas atividades.

Requisitos/Documentos
Necessarios

1. Contrato Social ou Certificado de MEI. 2. Cartdo CNPJ. 3.
RG e CPF dos sdcios. 4. Comprovante de endereco (carné do
IPTU). 5. Contrato de aluguel ou autorizacdo do proprietario
do imdvel, caso imovel alugado. 6. PPCI ou declaracdo de
endereco fiscal. 7. Licenca ambiental (para empreendimentos
que necessitem de licenciamento ambiental). 8. Alvard
sanitario (para empreendimentos que necessitem de vistoria
sanitaria). 9. Pagamento da taxa (varia de acordo com a area
da empresa).

Principais etapas do

O solicitante deve apresentar a documentagdo basica junto ao

Servigo setor de Protocolo, para avaliacdo e atendimento da demanda.
Previsdo de prazo para Até 15 dias.
realizacéao
Forma de Prestacéo do Processo fisico de avaliacdo de documentos com posterior
Servico emisséo do Alvara.
Modelo Padréo de Né&o ha.
Documentos




CATEGORIA
ADMINISTRACAO

Servico disponibilizado

Vistoria e emisséo de Habite-se da edificagéo.

Objetivos

Certificar, através da emissdo do Habite-se, que a edificacdo
foi executada conforme os projetos aprovados, e que a mesma
se encontra em condic¢des de ocupacao.

Requisitos/Documentos
Necessarios

1. Requerimento. 2. Cépia do Alvara de licenca para
construgdo da obra. 3. Alvard emitido pelo Corpo de
Bombeiros (exceto edificagdes residenciais unifamiliares).

Principais etapas do
Servicgo

O solicitante deve se apresentar com a documentacao
necessaria, junto ao Setor de Protocolo e efetuar o registro,
em seguida, o Setor de Engenharia realiza a vistoria da obra
e a emissdo do Habite-se.

Previsdo de prazo para 30 dias.
realizacéo
Forma de Prestacéo do Processo fisico de avaliacdo dos documentos, em cada setor
Servico competente.
Modelo Padréo de N&o ha.
Documentos
CATEGORIA

ADMINISTRACAO

Servico disponibilizado

Recebimento e registro, através de Protocolo com numeragédo
propria, de documentos provenientes do publico externo.

Objetivos

Receber, registrar e encaminhar ao setor competente.

Requisitos/Documentos
Necessarios

Requerimento preenchido e assinado.

Principais etapas do
Servico

Recebimento e registro, com carimbo e assinatura do servidor
responsavel pelo recebimento, apds, € feita a tramitacdo do
protocolo para a Secretaria correspondente, para posterior
resolucdo. Quando encerrado, o protocolo retorna para
arquivamento.

Previsdo de prazo para 15 dias.
realizacéao
Forma de Prestacéo do Processo fisico, com avaliagdo de documentos.
Servico
Modelo Padréo de Né&o ha.
Documentos




3.2 AGRICULTURA

Nesta secdo foram agrupados os servicos vinculados as atividades agricolas,

disponibilizados pelo Municipio de Capdo Bonito do Sul-RS, contendo objetivos,

requisitos e documentos necessarios, principais etapas, previsao de prazos de atendimento

e formas de prestacdo dos servicos.

CATEGORIA
AGRICULTURA

Servicos disponibilizados

- Patrulha Agricola
- Troca-Troca de Sementes de Milho
- Servicos Veterinarios

Objetivos

Fomento e melhoria da gestdo publica incentivando o
desenvolvimento econémico dos agricultores familiares.

Requisitos/Documentos
Necessarios

1-Certiddo negativa de débitos municipais;

2-Taldo de Produtor Rural;

3-Documento de Identificacdo contendo o Registro de
Identidade (RG) e o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

Principais etapas do
Servigo

Patrulha Agricola: Inscricdo, analise de pedido, realizacdo,
pagamento.

Troca-Troca: Inscricdo junto a secretaria, analise do cadastro
do agricultor, pagamento quando transgénico, retirada do
produto junto a secretaria.

Servicos Veterinarios: Agendamento prévio junto a secretaria
ou Via contato telefonico para execucdo do servico.

Previsdo de prazo para

De 30 a 60 dias conforme disponibilidade de recursos

realizacéo humanos e materiais.
Forma de Prestacéo do Presencial.
Servico
Modelo Padréo de Requerimento Padréo.
Documentos

3.3 ALISTAMENTO MILITAR

Nesta secdo foram agrupados os servigos vinculados ao alistamento militar

obrigatdrio, realizado junto ao Municipio de Capao Bonito do Sul-RS. Contém objetivos,

requisitos e documentos necessarios, principais etapas, previsao de prazos de atendimento

e formas de prestacdo dos servicos.
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CATEGORIA
ALISTAMENTO MILITAR

Servico disponibilizado

Alistamento Militar.

Objetivos

Realizacdo de alistamento militar obrigatorio para jovens do
sexo masculino que completaram ou irdo completar 18 anos
no ano corrente.

Requisitos/Documentos
Necessarios

Certidao de Nascimento Original
Foto 3*4

CPF (Certidao de Pessoa Fisica)
RG (Documento de Identidade)
Comprovante de Residéncia

Principais etapas do
Servicgo

Por meio online, preenchimento dados pessoais, por
funcionario designado pelo municipio, para fins de
cadastramento e posterior alistamento ou dispensa dos jovens.

Previsdo de prazo para Imediato.
realizacéo
Forma de Prestacéo do Presencial.
Servico
Modelo Padréo de Sistema da Junta de Servigo da Junta Militar (On line).
Documentos

3.4 ASSISTENCIA SOCIAL

Nesta Secdo foram agrupados os servicos vinculados as atividades de Assisténcia

Social, disponibilizados pelo Municipio de Capdo Bonito do Sul. A identificacdo,

transcricdo e atualizacdo dos servicos vinculados as atividades de Assisténcia Social e

disponibilizados pelo Municipio (seus objetivos, requisitos e documentos necessarios,

principais etapas, previsdo de prazos de atendimento e formas de prestacdo dos servigos).

CATEGORIA
ASSISTENCIA SOCIAL

Servico disponibilizado

Beneficios Eventuais.

Objetivos

Beneficios eventuais sdo provisdes suplementares e
provisorias prestadas aos individuos e as familias em virtude
de nascimento, morte, situacbes de vulnerabilidade
temporéaria e calamidade publica, na forma prevista na Lei
Federal n°® 8.742, de 1993.

1. Auxilio-Natalidade: constitui-se em uma prestacdo
temporaria, para reduzir vulnerabilidade provocada por
nascimento de um membro da familia;
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2. Auxilio-Funeral: constitui-se em uma prestacdo
temporaria, para reduzir vulnerabilidade provocada por morte
de membro da familia;

3. Cesta Basica: destinada as familias em situacéo de risco ou
de vulnerabilidade social temporéaria, que visam a
manutencdo das necessidades basicas da familia;

Requisitos/Documentos
Necessarios

A solicitacdo deve ser feita pessoalmente ou por meio de
contato telefonico ao Centro de Referéncia de Assisténcia
Social, com técnico de nivel superior.

Principais etapas do
Servigo

O solicitante deve comparecer no Centro de Referéncia de
Assisténcia Social, ou aguardar visita domiciliar do técnico.
1. Andlise da solicitacdo;

2. Encaminhamento do servico.

Previsdo de prazo para
realizacao

A solicitagdo pode ser realizada em qualquer periodo do ano,
sendo o prazo paraanalise de no méaximo 10 dias, dependendo
da solicitagdo.

Forma de Prestacéo do

O atendimento da solicitacdo ocorrera apés analise do técnico

Servico de referéncia.
Modelo Padréo de N&o possui.
Documentos
CATEGORIA

ASSISTENCIA SOCIAL

Servico disponibilizado

CADUNICO (Cadastro Unico do Governo Federal)

Objetivos

E um instrumento que identifica e caracteriza as familias de
baixa renda, permitindo que o governo conheca melhor a
realidade socioeconémica dessa populacao.

Requisitos/Documentos
Necessarios

A solicitacdo deve ser feita pessoalmente junto ao
Departamento de Assisténcia Social, com horério
previamente agendado, portando os seguintes documentos:

1. Certidéo de Nascimento ou casamento;

2. Registro de Identidade (RG);

3. Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

4. Titulo de eleitor;

5. Carteira de Trabalho;

6. Comprovante de endereco (obrigatorio ser Conta de Luz);
7. Comprovante de Frequéncia Escolar (somente estudante);

Principais etapas do
Servigo

O solicitante deve se apresentar com a documentagéo, junto
ao Centro de Referéncia de Assisténcia Social, para realizar o
cadastro, e posterior analise do Governo Federal referente aos
programas sociais em que a familia se enquadra. Sendo eles:
programa Bolsa Familia; Tarifa Social de Energia Elétrica
(TSEE); lIsencdo de Taxa de Inscricio em Concursos
Publicos; BPC.

1. Anélise da documentacéo;

2. Encaminhamento do servigo.

Previsdo de prazo para
realizacéo

A solicitagdo pode ser realizada em qualquer periodo do ano,
sendo o prazo estimado para retorno 30 dias.
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Forma de Prestacéo do

O atendimento da solicitacdo ocorrerd se todos o0s

Servico enquadramentos foram preenchidos.
Modelo Padréo de Requerimento Padrdo — SISTEMAS Federais.
Documentos

CATEGORIA
ASSISTENCIA SOCIAL

Servico disponibilizado

Passe Livre Interestadual

Objetivos

Programa do governo federal que garante as pessoas com
deficiéncia (renda per capita de um salario minimo), a
gratuidade no transporte coletivo interestadual.

Requisitos/Documentos
Necessarios

A solicitagdo pode ser feita de forma manual, comparecendo
no CRAS com os seguintes documentos:

1. Formulério para Requerimento de Beneficiario;

2. Declaracdo da composicao e renda familiar (que é a
segunda pagina do formulario);

3. Uma foto 3X4;

4. Documento de identificacao;

5. Comprovante de residéncia;

6. Se o requerente € menor de idade e o pai ou mae ndo forem
0s responsaveis legais, é necessario que seja encaminhado o
Termo de Tutela e Curatela; e

7. Atestado/relatério Médico Padrdo do PASSE LIVRE. Ou
acessando 0 site
https://passelivre.infraestrutura.gov.br/spl/login.html.

Principais etapas do
Servigo

O solicitante deve se apresentar com a documentacéo, junto
ao CRAS, para o preenchimento dos formularios.

1. Apresentacdo da solicitacdo e Documentacgéo;

2. Analise da documentacao;

3. Encaminhamento do servico, via internet ou correios.

Previsdo de prazo para

A solicitacdo pode ser realizada em qualquer periodo do ano,

realizacéo sendo o prazo estimado para retorno de 30 dias.
Forma de Prestacéo do O atendimento da solicitagdo ocorrera se todos 0s
Servico engquadramentos foram preenchidos.
Modelo Padréo de Requerimento Padrdo — SISTEMAS Federais.
Documentos

CATEGORIA
ASSISTENCIA SOCIAL

Servico disponibilizado

Passe Livre Intermunicipal FADERS (Fundagdo de
Articulacdo e Desenvolvimento de Politicas para pessoas com
deficiéncia e com altas habilidades no Rio Grande do Sul)

Objetivos

Programa do governo do Estado que garante as pessoas com
deficiéncia, comprovadamente em vulnerabilidade social
(Renda per capita igual ou inferior a 1,5 salario minimo
nacional).
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Requisitos/Documentos
Necessarios

A solicitacdo deve ser feita pessoalmente junto ao
Departamento de Assisténcia Social. Documentos basicos:

1. Formulario 1 — Requerimento e situacdo socioeconémica;
2. Formulério 2 — Atestado médico permanente;

3. Formulario 3 — Credenciamento de acompanhantes — se
Necessario;

4. Uma foto 3X4;

5. Comprovante de renda dos integrantes do grupo familiar;
6. Copia da carteira de identidade (frente e verso), ou outro
documento com foto;

7. Copia do comprovante de residéncia;

Principais etapas do
Servigo

O solicitante deve se apresentar com a documentagéo, junto
ao CRAS, para realizar o encaminhamento da Carteirinha.
1. Apresentacdo da solicitacdo e Documentacéo;

2. Analise da documentacao;

3. Encaminhamento do servico.

Previsdo de prazo para
realizacéo

A solicitacdo pode ser realizada a qualquer periodo durante
0 ano, sendo o prazo estimado para retorno de 90 dias.

Forma de Prestacéo do

O atendimento da solicitacdo ocorrera se todos 0s

Servico enguadramentos foram preenchidos.
Modelo Padréo de Requerimento Padrdo — SISTEMA Estadual.
Documentos

3.5 DEFESA CIVIL

Nesta secdo foram agrupados os servicos prestados junto ao Departamento de

Defesa Civil, realizado junto ao Municipio de Capdo Bonito do Sul-RS. Estdo

especificados 0s objetivos, requisitos e documentos necessarios, principais etapas,

previsdo de prazos de atendimento e formas de prestacdo dos servicos.

CATEGORIA
DEFESA CIVIL

Servico disponibilizado

Assisténcia as vitimas ou estabelecimentos atingidos por
desastres ambientais.

Objetivos

Atender as demandas de emergéncia, oriundas de desastres
ambientais, através de acdes que envolvem a disponibilizagédo
de alguns materiais para auxilio em caso de deslizamentos,
enchentes, temporais, entre outros. Além de realocar os
moradores, temporariamente, em abrigos seguros.

Requisitos/Documentos
Necessarios

- Acionar o servigo por telefone: (54) 3625-3027 ou 3625-
3045 ou presencialmente.

Principais etapas do
Servigo

O solicitante deve telefonar ou se dirigir presencialmente para
0 Departamento de Defesa Civil para informar a situacéo e
solicitar os servigos.
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Previsdo de prazo para Imediato, conforme disponibilidade de pessoal e materiais.
realizacéo
Forma de Prestacéo do Presencial.
Servico
Modelo Padréo de N&o possui.
Documentos

3.6 EDUCACAO

Nesta secdo foram agrupados os servicos prestados junto a Secretaria da Educacgéo
Cultura, Esporte e Turismo, realizado junto ao Municipio de Capao Bonito do Sul-RS.
Estdo especificados os objetivos, requisitos e documentos necessarios, principais etapas,

previsdo de prazos de atendimento e formas de prestacdo dos servicos.

CATEGORIA
EDUCACAO

Servico disponibilizado

Solicitacdo de Matricula Escolar e Transferéncia Escolar.

Objetivos

Manutencdo atualizada do cadastro para o ingresso das
criangas nas escolas municipais.

Requisitos/Documentos
Necessarios

Documentos Bésicos da Crianca:
e Certidao de nascimento
RG
CPF
Carteira de vacinacao
Historico Escolar ou Atestado de transferéncia- caso
ingresso oriundo de outro Estabelecimento de Ensino
Documentos basicos dos responsaveis:
e RG
e CPF
e Comprovante de residéncia

Principais etapas do
Servigo

O solicitante deve comparecer com a documentacdo basica
necessaria junto a Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura,
Esporte e Turismo para efetuar o registro de sua demanda e
receber as informagGes adicionais para 0 acompanhamento de
sua solicitacdo.

Previsédo de prazo para Imediato.
realizacéo
Forma de Prestacéo do Presencial.
Servico
Modelo Padréo de Ficha de Matricula.
Documentos
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CATEGORIA
Educacéo

Servicos disponibilizados

Emissao de Historico Escolar.

Objetivos

Atender as demandas de emissdo de Histérico Escolar

Requisitos/Documentos
Necessarios

A solicitacdo deve ser feita, pessoalmente, junto ao
Departamento Administrativo da Secretaria Municipal de
Educacao, Cultura, Esporte e Turismo, portando os seguintes
documentos:

1. Registro de Identidade (RG);

2. Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

3. Comprovante de Residéncia ou endereco atualizado;

3. Numero de telefone e endereco de e-mail, quando houver.

Principais etapas do
Servigo

O solicitante deve comparecer, com a documentacdo basica
necessaria e o requerimento devidamente preenchido, junto
ao Departamento Administrativo da SMEC, para efetuar o
registro de sua demanda e receber informagdes adicionais.

Previsao de prazo para
realizacéo

Imediato.

Forma de Prestacéo do
Servico

Presencial.

Modelo Padrao de
Documentos

Requerimento Padré&o.

3.7 FINANCAS

Nesta secdo foram agrupados os servigcos prestados junto ao setor de Finangas,

realizados pelo Municipio de Capdo Bonito do Sul-RS. Estdo especificados 0s objetivos,

requisitos e documentos necessarios, principais etapas, previsdo de prazos de atendimento

e formas de prestacdo dos servicos.

CATEGORIA
FINANCAS

Servico disponibilizado

Solicitacdo de parcelamento de débitos e dividas tributarias e
ndo tributarias.

Objetivos

Realizar o pagamento parcelado e cobranga de créditos
tributarios e ndo tributarios, vencidos, inscritos ou ndo em
divida ativa.

Requisitos/Documentos
Necessarios

O pedido de parcelamento devera ser efetuado pelo proprio
sujeito passivo, no caso de pessoa fisica, ou pelo socio ou
representante legal no caso de pessoa juridica. No caso de
terceiros, serd admitida a representagdo por procuragdo, com
firma reconhecida, ou procuracdo simples, mediante
apresentacdo de documentagdo original do contribuinte
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responsavel pelo débito. Documento Especifico: Termo de
Confissdo e Compromisso de Pagamento de Débitos Fiscais.

Principais etapas do
Servigo

O solicitante deve requerer o parcelamento mediante
assinatura do Termo de Parcelamento e pagamento da
primeira parcela junto a Tesouraria do Municipio.

Previsdo de prazo para

Imediato.

realizacao
Forma de Prestacéo do Presencial.
Servigo
Modelo Padréo de Termo de Confissdo e Compromisso de Pagamento de
Documentos Débitos Fiscais.

CATEGORIA
FINANCAS

Servico disponibilizado

Aprovacao de projetos, emissdo de guias de pagamentos de
taxas, impostos e emissdo de Alvara de Construcéo.

Objetivos

Autorizagdo para construgcdo de edificacbes. Mediante
aprovacdo dos projetos, de acordo com o Plano Piloto
Municipal e Cadigo Civil Brasileiro.

Requisitos/Documentos
Necessarios

1. Requerimento. 2. Projeto arquitetdnico (plantas baixas,
cortes, fachadas e planta de localizacéo e situacdo). 3. Projeto
Hidrossanitario. 4. Memorial descritivo. 5.Protocolo do
PPCI, junto ao Corpo de Bombeiros, excluidas das
residéncias unifamiliares. 6.ARTs ou RRTSs respectivas, com
comprovante de pagamento. 7. Matricula atualizada (ou
Contrato de Compra e Venda) do imdvel e, se for o caso,
autorizacéo para a construcao.

OBS: para as construc@es novas, sdo necessarias 03 copias do
projeto, e para as regularizacdes de construcdes sao
necessarias 02 copias do projeto.

Principais etapas do
Servigo

O solicitante deve se apresentar com a documentacdo
necessaria, junto ao Setor de Protocolo e efetuar o registro,
em seguida, 0 Setor de Engenharia avalia e aprova,
encaminhando ao Setor de Tributos para emissao de guias de
pagamento de taxas e ISSQN. Apods, é emitido o Alvara.

Previsdo de prazo para

30 dias.

realizacao
Forma de Prestacéo do Processo fisico de avaliagdo dos documentos, em cada setor
Servico competente.
Modelo Padréo de Né&o ha.
Documentos
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CATEGORIA
FINANCAS

Servico disponibilizado

Emissdo ou segunda via de tributos e/ou tarifas
Troca de notas fiscais de estabelecimentos comercias do
Municipio.

Objetivos

Facilitar ao contribuinte, o pagamento de suas obrigagdes
tributarias e incentivar a emissdo de notas fiscais no
Municipio.

Requisitos/Documentos
Necessarios

Para a emissao da segunda via de tributos ou tarifas, o
contribuinte deve solicitar junto ao setor de tributos.

Nas campanhas de incentivos a arrecadacao, contribuinte
devera apresentar as notas fiscais que dardo direito a cautelas
e ao sorteio de prémios.

Principais etapas do
Servicgo

Solicitacdo pelo contribuinte das guias onde sera impressa no
momento que foi requerido.

Nas campanhas de incentivos a arrecadacao, apresenta-se as
notas fiscais e em seguida serdo preenchidas as cautelas e
entregue ao contribuinte.

Previsdo de prazo para
realizacéo

O prazo para a realizagdo da emiss&o das guias de tributos ou
tarifas e o preenchimento das cautelas sdo realizados no
momento requerido ou na apresentacao das notas fiscais pelo
contribuinte.

Forma de Prestacéo do

De forma presencial, junto ao setor de Tributos.

Servigo
Modelo Padré&o de Modelo das guias, pré-definido pelo Sistema do Setor de
Documentos Tributos e cautelas com modelo impressa por gréfica.

3.8 INFRAESTRUTURA

Nesta secdo foram agrupados 0s servigos prestados junto a Secretaria da

Infraestrutura, realizado junto ao Municipio de Capdo Bonito do Sul-RS. Estdo

especificados 0s objetivos, requisitos e documentos necessarios, principais etapas,

previsdo de prazos de atendimento e formas de prestacdo dos servicos.
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CATEGORIA
INFRAESTRUTURA

Servico disponibilizado

1-Manutencdes das estradas gerais e acessos as propriedades
(cascalhamento, colocacgdes de tubos para captacdo de agua
pluvial, patrolamento e compactacéo);

2 - Alargamento das estradas do interior;

3 - Patrolamento das estradas de lavoura para escoamento de
gréos;

4 - Servigos de terraplanagens com remocdo de terras ou
colocagéo das mesmas para construcdes de casas e outros;

5 - Coleta de residuos originarios da poda ou corte (remogao)
de arvores e plantas;

6 - InstalacOes de fossas sépticas e sumidouros;

7 - Ligacdes ou desligamentos de agua, extensdo de redes de
agua e reparo de encanamento até o hidrometro das
residéncias;

8- Expansdo, limpeza ou construgdo de acudes para
piscicultura ou irrigacdo, desde que contenha projeto e
licenciamento ambiental;

9 -Troca de lampadas e novas instalagdes de iluminacao
publica.

Objetivos

1. Manter as estradas em boas condic¢des de trafegabilidade
para que todos 0s usuarios das mesmas se sintam seguros ao
trafegar pelas estradas e também evitando as manutencdes de
veiculos, caminhBes e maquinas agricolas. Também para o
recebimento e saida de gréos e alimentos;

2: Como nosso municipio tem como base a agricultura, temos
nele muitas maquinas agricolas de grande porte, pois cada vez
mais esta sendo inovadas as maquinas e deixando elas
maiores, e por isso faz necessario o alargamento das estradas
para dar seguranca aos usuarios e também para 0s produtores
poderem transitarem com maior seguranca.

3: Para dar melhores condi¢Ges aos produtores rurais para o
escoamento da safra de gréos e o plantio.

4: Este servico € para facilitar as novas construcdes de casas,
silos para depoésitos de grdos, galpdes para maquinas e
leitarias;

5: Serve para manter a cidade limpa;

6: O objetivo de realizar estas instalacbes é para fazer o
tratamento de esgoto sanitario, pois é uma unidade que atua
quimica e fisicamente nos dejetos, a fossa séptica atua
purificando a agua vinda dos vasos sanitarios para ser
devolvida ao meio ambiente com o minimo de impacto
ambiental.

7: Tem como objetivo levar a agua potavel até as residéncias
para melhor qualidade de vida aos municipes, ou também se
for solicitado realizar o desligamento por ndo utilizarem a
agua. Quanto ao reparo é para que nao haja desperdicio de
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agua potavel e para melhor abastecimento de agua para as
residéncias;

8: Tem como objetivo dar incentivo aos piscicultores e a
agricultura familiar;

9: Tem como objetivo de dar seguranca a populacéo em geral,
além de zelar pelo trafego de pessoas a qualquer hora, permite
também o lazer noturno e manter seguros os locais de
movimento.

Requisitos/Documentos
Necessarios

Documento de Identificacdo contendo o Registro de
Identidade (RG) e o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e Bloco
do Produtor Rural,

Principais etapas do
Servigo

O solicitante devera vir até a secretaria com a documentacao
badsica necessdria para fazer o preenchimento do
requerimento e apds aguardar o atendimento do mesmo de
acordo com o solicitado e o prazo previsto.

Previsdo de prazo para

Entre 30 a 45 dias. Em caso de urgéncia a previsdo é de 05

realizacéo dias.
Forma de Prestacéo do Os servicos serdo prestados no local indicado na solicitacao.
Servigo
Modelo Padréo de Requerimento Padréo.
Documentos

3.9 MEIO AMBIENTE

Nesta secdo foram agrupados os servicos prestados junto a Secretaria da

Agricultura, Desenvolvimento Econdmico e Meio Ambiente realizado junto ao

Municipio de Capdo Bonito do Sul-RS. Estdo especificados os objetivos, requisitos e

documentos necessarios, principais etapas, previsdo de prazos de atendimento e formas

de prestacdo dos servigos.

CATEGORIA
MEIO AMBIENTE

Servicos disponibilizados

- Licenciamento Ambiental.

Objetivos

Trazer melhoria da gestdo publica e auxilio na defesa do meio
ambiente gerando Desenvolvimento Econémico Sustentavel.

Requisitos/Documentos
Necessarios

1-Certiddo negativa de débitos municipais;

2-Taldo de Produtor Rural;

3-Documento de Identificacdo contendo o Registro de
Identidade (RG) e o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

Principais etapas do

Requerimento junto a secretaria, analise da documentacdo e

Servico posterior liberagéo.
Previsdo de prazo para De 30 a 60 dias dependendo do servico
realizacéo
Forma de Prestacéo do Presencial
Servico
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Modelo Padrao de
Documentos

Requerimento Padré&o.

3.10 SAUDE

Nesta secdo foram agrupados os servi¢os prestados junto a Secretaria da Salde,
realizado junto ao Municipio de Capdo Bonito do Sul-RS. Estdo especificados os
objetivos, requisitos e documentos necessarios, principais etapas, previsao de prazos de

atendimento e formas de prestacdo dos servigos.

CATEGORIA
SAUDE

Servico disponibilizado

Atendimento Médico- Atencdo Basica (Clinica geral,
Ginecologia, Pediatria e Odontologia)

Objetivos

Disponibilizar servicos de atencdo basica em salde
atendendo aos principios do Sistema Unico de Salude (SUS)

Requisitos/Documentos
Necessarios

1 — Documento de ldentificacdo contendo o Registro de
Identidade (RG) ou (CNH);

2-Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

3-Cadastro Nacional de Saude (CNS);

4-Certidao de Nascimento do (a) s filho (a) s caso ndo tenha
RG;

Principais etapas do
Servicgo

Atendimento eletivo através de agendamento presencial ou
por telefone e demanda esponténea de acordo com as queixas
do paciente; atendimento de urgéncia. O paciente se
apresentara com a documentacgao necessaria junto ao setor de
recepcdo e passara para o atendimento de enfermagem
(triagem e acolhimento), atendendo as recomendacdes do MS
e do caderno de Atencdo Béasica n°28.

Central Telefonica: 54 3698-4196

Previsdo de prazo para
realizacao

Nas demandas do atendimento eletivo serd realizado
conforme a disponibilidade do horério na agenda. Nos casos
de urgéncia sera atendido pela enfermagem apds triagem e
encaminhado para atendimento médico, caso necessario.

Forma de Prestacéo do

Presencial, conforme disponibilidade e agendamento.

Servico
Modelo Padréo de Né&o existe um formulério padrdo, uma vez que 0s pacientes
Documentos séo cadastrados no sistema do MS E-SUS.
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CATEGORIA
SAUDE

Servico disponibilizado

Atendimento Médico- Especializado referencias e contrato
de gestéo

Atendimento médico disponibilizado através da realizado
por regulacdo ou cotas nas referéncias estaduais nas
seguintes especialidades:

-Cardiologia

-Ginecologia

-Neurologia

-Oftalmologia

-Otorrinolaringologia

-Proctologia

-Ortopedia e Traumatologia

-Dermatologia

-Vascular Geral e Varizes

-Cirurgia Geral

-Clinica Médica

-Gastroenterologia

-Reabilitacdo Visual e Auditiva

-Reumatologia

-Pneumologia

-Nefrologia

-Oncologia

-Atendimento médico de Urgéncia/Emergéncia 24 horas
disponibilizado através de convenio com Fundacgdo
Araucéria.

Objetivos

Disponibilizar atendimento de média e alta complexidade
através do SUS.

Requisitos/Documentos
Necessarios

1-Possuir encaminhamento do médico clinico geral da
Atencdo Basica;

2-Paciente deve residir no municipio de Capéao Bonito do Sul
(comprovacdo de residéncia no nome do mesmo ou
autenticada em cartério que comprove residéncia no
municipio).

Principais etapas do
Servicgo

1-Encaminhamento solicitado pelo médico clinico geral;
2-Dirigir-se a Secretaria Municipal de Salde com o0s
documentos para agendar o atendimento/servico e/ou receber
instrugdes referente ao tempo de espera.

Central Telefonica: 54 3698-4196

Previsdo de prazo para

Conforme disponibilidade de consultas distribuida pela

realizacéo regulagdo ou cota através da 6° CRS.
Forma de Prestacéo do Presencial, conforme disponibilidade e agendamento através
Servico do Sistema de Regulag&o.
Modelo Padréo de N&o existe um formulério padrdo, uma vez que 0s pacientes
Documentos séo cadastrados no sistema do MS E-SUS.
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CATEGORIA
SAUDE

Servico disponibilizado

Atendimento Médico- Especializado
Nutricdo, Psicologia e Fisioterapia)

(Fonoaudiologia,

Objetivos

Disponibilizar servigos de atendimento médico especializado
na Atencdo Basica.

Requisitos/Documentos
Necessarios

1-Possuir encaminhamento do médico clinico geral da
Atencdo Basica;

2-Paciente deve residir no municipio de Capédo Bonito do Sul
(comprovacdo de residéncia no nome do mesmo ou
autenticada em cartorio que comprove residéncia no
municipio).

Principais etapas do
Servicgo

1-Encaminhamento solicitado pelo médico clinico geral;
2-Dirigir-se a recepcdo da Atencdo Basica munido de
documentos para agendar o atendimento/servico e/ou receber
instrucdes referente ao tempo de espera.

Central Telefonica: 54 3698-4196

Previsdo de prazo para
realizacao

Conforme disponibilidade da agenda do profissional e quanto
ao quadro clinico do paciente que seré avaliado pela equipe
médica.

Forma de Prestacéo do

Presencial, conforme disponibilidade e agendamento.

Servigo
Modelo Padré&o de N&o existe um formulario padrdo, uma vez que os pacientes
Documentos sdo cadastrados no sistema do MS E-SUS.

CATEGORIA
SAUDE

Servico disponibilizado

Exames Ambulatoriais
-Ultrassonografia

-Testes rapidos

-Radiografia por imagem
-Eletrocardiograma

-Cito patoldgico colo do utero

Objetivos

Disponibilizar exames ambulatérias de atencdo basica e
média complexidade.

Requisitos/Documentos
Necessarios

1-Possuir encaminhamento do médico clinico geral da
Atencdo Basica;

2-Paciente deve residir no municipio de Capéo Bonito do Sul
(comprovacao de residéncia no nome do mesmo ou
autenticada em cartério que comprove residéncia no
municipio).

Principais etapas do
Servigo

1-Encaminhamento solicitado pelo médico clinico geral;
2-Dirigir-se a recepgdo da Atencdo Basica munido de
documentos para agendar o atendimento/servico e/ou receber
instrucdes referente ao tempo de espera.

Central Telefonica: 54 3698-4196

Previsao de prazo para
realizacéo

Conforme disponibilidade da agenda em clinicas e hospitais
de referéncia com convenio firmado por este municipio.
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Forma de Prestacéo do

Presencial, conforme disponibilidade e agendamento.

Servigo
Modelo Padréo de N&o existe um formulario padréo, uma vez que 0s pacientes
Documentos séo cadastrados no sistema do MS E-SUS.

CATEGORIA
SAUDE

Servico disponibilizado

Farméacia Bésica

Objetivos

Disponibilizar medicamentos e insumos da farmécia basica,
de acordo com a Politica Nacional de medicamentos e outros
conforme Portaria n°3916 de 30 de outubro de 1998.

Requisitos/Documentos
Necessarios

1-Possuir prescricdo/receita medica;

2-Paciente deve residir no municipio de Capédo Bonito do Sul
(comprovacdo de residéncia no nome do mesmo ou
autenticada em cartério que comprove residéncia no
municipio);

3— Documento de Identificagdo contendo o Registro de
Identidade (RG) ou (CNH);

4-Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

5-Cadastro Nacional de Saude (CNS);

6-Certiddo de Nascimento do(a)s filho(a)s caso ndo tenha
RG.

Principais etapas do
Servicgo

1-Dirigir-se ao setor de atendimento da Farméacia Municipal
com os documentos bésicos e receitudrio médico com
prescricdo dos medicamentos a serem utilizados.
2-Dirigir-se ao setor de Enfermagem para receber instrucoes
referente ao fornecimento de insumos (fraldas e bolsas de
colostomia).

Central Telefonica: 54 3698-4196

Previsao de prazo para

Conforme disponibilidade de estoque ou liberacdo de

realizacéo processo do estado.
Forma de Prestacéo do Presencial.
Servico
Modelo Padréo de Formulério disponibilizado na Farmécia Municipal para
Documentos abertura de processos.

CATEGORIA
SAUDE

Servico disponibilizado

Transporte de Pacientes

Objetivos

Disponibilizar transporte aos pacientes para a realizacdo de
consultas e exames nos hospitais de referéncia da regiao.

Requisitos/Documentos
Necessarios

1-Encaminhamento do agendamento de consulta ou exame
que comprove a necessidade do deslocamento do paciente
para outro municipio;

2-Paciente deve residir no municipio de Capéao Bonito do Sul
(comprovacdo de residéncia no nome do mesmo ou
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autenticada em cartério que comprove residéncia no
municipio);

3— Documento de Identificagdo contendo o Registro de
Identidade (RG) ou (CNH);

4-Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

5-Cadastro Nacional de Saude (CNS);

6- Certiddo de Nascimento do (a)s filho(a)s caso ndo tenha RG

Principais etapas do
Servico

1-Dirigir-se a Secretaria Municipal de Saude para
agendamento de transporte e demais instrucoes referentes ao
local de espera e horario de saida incluindo o acompanhante
em casos que haja a necessidade. O agendamento podera ser
realizado também pela Central Telefonica.

2-O agendamento de transporte devera ocorrer até ao meio
dia do dia anterior a realizacao de sua consulta ou exame.
Central Telefonica: 54 3698-4196

Previséo de prazo para

Imediato, conforme disponibilidade de horarios e vagas.

realizacgéo
Forma de Prestacéo do Presencial.
Servico
Modelo Padréo de N&o possui.
Documentos
CATEGORIA
SAUDE

Servico disponibilizado

Vigilancia Epidemioldgica-Vacinacéao
Nucleo de Imunizacbes DVE/CEVS/SES

Objetivos

Vacinar a populacdo conforme o calendario Nacional de
Vacinacdo, para a prevencdo, controle, eliminacdo e
erradicacdo de doencas imunopreveniveis, bem como a
reducdo da morbimortalidade por certos agravos.

Requisitos/Documentos
Necessarios

1-. Caderneta de vacinacgéo;

2-Paciente deve residir no municipio de Capéao Bonito do Sul
(comprovacdo de residéncia no nome do mesmo ou
autenticada em cartério que comprove residéncia no
municipio);

3— Documento de Identificacdo contendo o Registro de
Identidade (RG) ou (CNH);

4-Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

5-Cadastro Nacional de Saude (CNS);

6-Certiddo de Nascimento do (a)s filho(a)s caso ndo tenha
RG;

Principais etapas do
Servigo

1-Dirigir-se as Unidades Basicas de Saude do Municipio com
documentos necessarios para registro no sistema E-
SUS/SIPNI WEB e receber a dose necessaria, ou em caso de
indisponibilidade receber instrucGes sobre o tempo de espera.
Central Telefonica: 54 3698-4196

Previsdo de prazo para
realizacéo

Imediato, conforme disponibilidade de doses.
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Forma de Prestacéo do
Servico

Presencial, conforme a disponibilidade e as campanhas
nacionais.

Atendimento domiciliar para pessoas com impossibilidade de
comparecimento presencial na sala de vacinas (acamados
e/ou com necessidades especiais), conforme a disponibilidade
da equipe de ESF-Estratégia de Saude da Familia.

Modelo Padrao de
Documentos

N&o possui.

CATEGORIA
SAUDE

Servico disponibilizado

Vigilancia Sanitéria.

Realizar conjunto de acdes capaz de eliminar, diminuir ou
prevenir riscos a saude e de intervir nos problemas sanitarios
decorrentes do meio ambiente, da producédo e circulacao de
bens e da prestacdo de servicos de interesse da satde.
Verificacdo de denuncias de estabelecimentos relacionados
com a area da saude, publicos e privados como super
mercados, farmécias, escolas, restaurantes, saldo de beleza,
etc.

Objetivos

Conforme solicitacbes recebidas identificar possiveis
irregularidades sanitarias na execucdo das atividades dos
estabelecimentos; orientar a populagdo e promover
campanhas de educacdo e conscientizacdo, objetivando a
tomada de acbes que possam comtemplar a garantia de boa
salide a populacao.

Requisitos/Documentos
Necessarios

1- Documento de Identificacdo contendo o Registro de
Identidade (RG) ou (CNH);
2-Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

Principais etapas do
Servicgo

1-Dirigir-se a ao Setor de Vigilancia Sanitaria para registrar a
solicitacdo, identificando qual a irregularidade e o
estabelecimento.

Central Telefonica: 54 3698-4196

Previsdo de prazo para

30 dias apos solicitacdo para verificagdo.

realizacéo
Forma de Prestacéo do Presencial, com base nas informac6es protocoladas.
Servico
Modelo Padréo de N&o possui.
Documentos
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3.11 SERVIDOR

Nesta secdo foram agrupados os servicos disponiveis aos servidores do Municipio

de Capdo Bonito do Sul-RS, contendo objetivos, requisitos e documentos necessarios,

principais etapas, previsdo de prazos de atendimento e formas de prestacéo dos servigos.

CATEGORIA
SERVIDOR

Servico disponibilizado

Aposentadoria

Objetivos

Disponibilizar concessdo de aposentadoria conforme
legislagdo que rege a matéria.

Requisitos/Documentos
Necessarios

A solicitacdo deve ser feita, pessoalmente, junto ao Setor de
Pessoal, preenchendo requerimento padrdo em papel A4,
portando os seguintes documentos:

1. Registro de Identidade — RG (documento original e cdpia,
ou coOpia autenticada em cartorio);

2. Cadastro de Pessoa Fisica - CPF (documento original e
cdpia, ou cOpia autenticada em cartério).

Principais etapas do
Servigo

O solicitante deve se apresentar, com a documentacdo basica
necessaria e o requerimento devidamente preenchido, junto
ao Setor de Protocolo, para efetuar o registro de sua demanda
e receber as informagdes adicionais para 0 acompanhamento
de sua solicitagéo.

Previsdo de prazo para Até 30 dias.
realizacéo
Forma de Prestacéo do Presencial.
Servigo
Modelo Padréo de N&o possui.
Documentos
CATEGORIA
SERVIDOR

Servico disponibilizado

Certificacdo e/ou declaracdo de registros de atos pertinentes a
vida funcional do servidor publico municipal ativo, inativo,
com ou sem vinculo vigente.

Objetivos

Certificar a movimentacdo, referente aos registros funcionais
de servidores publicos municipais.

Requisitos/Documentos
Necessarios

A solicitacédo deve ser feita, pessoalmente, junto ao Setor de
Protocolo do Municipio, portando os seguintes documentos:
1. Registro de Identidade (RG);

2. Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

3. Documentos e/ou informacdes sobre o periodo a ser
certificado e a motivacdo da demanda.
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Principais etapas do
Servigo

O solicitante deve se apresentar, com a documentacéao basica
necessaria e o requerimento devidamente preenchido, junto
ao Setor de Protocolo, para efetuar o registro de sua demanda
e receber as informacdes adicionais para 0 acompanhamento
de sua solicitagéo.

Previsao de prazo para Até 30 dias.
realizacao
Forma de Prestacéo do Presencial e posterior processo de avaliagdo e coleta da
Servico documentagéo.
Modelo Padréo de N&o possui.
Documentos
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4. CANAIS DE COMUNICACAO

Fale Conosco: para esclarecer duvidas e informagdes, reportar erros e dificuldades.

Requisitos: identificacdo através do fornecimento, em formulario on-line,

disponibilizado no site oficial do municipio www.capaobonitodosul.rs.gov.br, dos

seguintes dados: Nome, e-mail, telefone, endereco, tipo de manifestacdo, descricdo da

demanda.

Servicos de Informacdo ao Cidadao: para solicitar as informag6es institucionais néo

disponiveis no site.

Requisitos: identificacdo através do fornecimento, em formulario on-line, no site oficial

do municipio www.capaobonitodosul.rs.gov.br, ou presencialmente através do Setor de

Protocolo do Municipio, dos seguintes dados: Nome, RG, Data de Nascimento,

Ocupagéo, Formacéo, E-mail, Telefone, Endereco, Descricdo da Demanda.

Quvidoria: Ouvidoria é um canal de dialogo entre o cidaddo e o 6rgdo publico, que é
possivel apresentar manifestacfes, sugestdes, elogios, reclamacfes e denuncias. As
ouvidorias publicas fazem a ligacdo entre o cidadao e a administracdo publica, formada
pelos Orgdos, entidades e agentes gerenciados pelo Estado. Disponivel no site

www.capaobonitodosul.rs.qgov.br.

Requisitos: Disponivel para qualquer cidad&o.

Com as manifestacdes dos usuarios, a Ouvidoria recebe, analisa, orienta e
encaminha as questdes as areas responsaveis para que sejam feitas a apuracdo e solucao
dos casos. Além disso, a partir das informagGes trazidas pelos cidaddos, é possivel
identificar e apontar melhorias, propor mudancas e apurar situacdes irregulares no 6rgédo

ou entidade.

Prioridade de Atendimento

Todo cidaddo que quiser se manifestar com algo relacionado a Administracdo Publica.
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Previsdo de tempo de espera para atendimento

Né&o tem tempo estipulado.

Principais etapas para obtencédo do servigo

As manifestacbes poderdo ser apresentadas por meio dos seguintes canais de
comunicacdo: por meio de formulario eletrbnico, disponivel no site

www.capaobonitodosul.rs.gov.br, no link Ouvidoria; por correspondéncia convencional

para o endereco: Rua Benjamin Bolsonelo, n° 44, CEP: 95.308.000, Cap&o Bonito do
Sul/RS, no posto de atendimento de forma presencial, ou pelo telefone: (54) 3698-4195

na Prefeitura Municipal.

Previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servico

A Ouvidoria devera elaborar e apresentar resposta conclusiva as manifestacdes recebidas
no prazo de até trinta dias contados do recebimento, prorrogavel de forma justificada,

uma Unica vez, por igual periodo.

Cobrancas de taxas

N&o hé cobranca de taxa para estes servicos.

Formas de prestacdo do servico

Presencial (no Centro Administrativo), online (pelo site da Prefeitura) ou por telefone.
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5.AVALIACAO DOS SERVICOS PRESTADOS

Ao final dos atendimentos podera ser realizada a pesquisa de
satisfacdo. Além disso, € possivel encaminhar reclamacdes,
sugestdes e elogios para a Ouvidoria do Municipio, atraves do
Portal do Municipio de Capdo Bonito do Sul, pela guia
“Ouvidoria”, pelo telefone 54 3698-4195 ou, ainda,

presencialmente.
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