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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CACHOEIRAS

CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

A Prefeitura Municipal de Trés Cachoeiras apresenta a presente Carta de Servigos ao
Cidadao com o objetivo de fortalecer a transparéncia, aproximar a Administragcao Publica da comunidade
e facilitar o acesso da populag@o aos servicos publicos municipais.

Este documento retine informagdes claras e objetivas sobre os servigos prestados pelas
Secretarias e Departamentos Municipais, indicando formas de acesso, horarios de atendimento,
documentos necessarios, prazos e canais de comunicacgao disponiveis ao cidadao.

A Carta de Servigos representa o compromisso da Administragdo Municipal com a
eficiéncia, a qualidade no atendimento e o respeito aos direitos da populagdo, promovendo maior
participagdo social e garantindo mais agilidade e transparéncia na presta¢do dos servigos publicos.

Nosso proposito € oferecer um atendimento cada vez mais humanizado, acessivel e
eficiente, buscando atender as necessidades da comunidade e contribuir para o desenvolvimento do
Municipio de Trés Cachoeiras e para a melhoria da qualidade de vida de seus cidadaos.

Pagina 1



—

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CACHOEIRAS

Dados gerais de atendimento da Prefeitura

Informacao

Dados coletados no website municipal

Orgio

Prefeitura Municipal de Trés Cachoeiras/RS

Endereco geral

Rua Jodo Cardoso Rolim, 985 - Centro

CEP

95580-000

Telefone geral

0800 09 00 118 Ramal 200

Horario geral

De segunda a sexta-feira, das 08h as 11h30 e das 13h as 17h.

Website institucional

https://www.trescachoeiras.rs.gov.br

Redes sociais

(@prefeituratrescachoeiras

Canais de atendimento, participacao e transparéncia

Canal

Atendimento presencial
geral

Finalidade ‘

Prefeitura Municipal, Rua Jodo Cardoso Rolim, 985, Centro, Trés
Cachoeiras/RS.

Horario: das 08h as 11h30 e das 13h as 17h.

Telefone da

Prefeitura

geral

0800 09 00 118, utilizado para informacgdes, duvidas e dentncias.

Ouvidoria Municipal

Canal para denuncias, sugestdes, agradecimentos, elogios e
reclamacodes relacionados aos servigos publicos municipais através
de formulario https://trescachoeiras.rs.gov.br/formulario-ouvidoria/

Fale Conosco

Formulario eletronico para envio de mensagens a Prefeitura.

e-SIC

Canal de Servigo de Informacao ao Cidadao para pedidos de acesso
a informacao, vinculado a Lei de Acesso a Informagao.

Portal da Transparéncia

Canal de transparéncia ativa sobre receitas, despesas, licitagoes,
contratos e demais informacdes de gestao publica.

Acesso rapido do website

Area com links para e-SIC, arrecadagdo e tributos, IPTU, licitagdes,
portal da transparéncia, parcerias, legislagdo, nota eletronica,
certidoes, REURB, lista de espera da educagdo infantil, alistamento
militar ¢ educagao infantil.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CACHOEIRAS

Unidades administrativas identificadas no website

Unidade

Gabinete da Prefeita
e Vice-Prefeito

Atuacio identificada

Atendimento institucional e
direcdo superior do Poder
Executivo Municipal.

Endereco

Rua Jodo Cardoso
Rolim, 985 - Centro

‘ Telefone ‘
080009 00118
Ramal 214

Secretaria Municipal
da Administracao,
Coordenacao e
Planejamento

Administragao geral,
coordenagdo e planejamento

municipal.

Rua Jodo Cardoso
Rolim, 985 - Centro

08000900 118
Ramal 218

Secretaria Municipal
da Agricultura

Programas e campanhas de
apoio a agricultura local,
incluindo Caminho da Roga,
Melhoramento Genético e
Melhoramento de Solo.

Rua  Manoel Jodo

Machado, 155

080009 00 118
Ramal 222

Secretaria Municipal
do Trabalho,

Politica de assisténcia social,
plantdio  social,  escuta,

Av. Pe. Rizzieri Delai,
283 - Centro

08000900 118

Ramal 223
Cidadania e acolhimento, beneficios
Assisténcia Social | eventuais e
encaminhamentos.
Secretaria Municipal | Politicas publicas de | Rua Jodo  Cardoso | 0800 09 00 118

da Educacao

educagdo basica, educagado
infantil, ensino fundamental,
EJA, transporte escolar,
merenda ¢ agdes culturais.

Rolim, 985 - Centro

Ramal 400

Secretaria Municipal
da Fazenda

Atendimento tributario,
fazendario, arrecadacao,
certidoes e Servigos

relacionados ao contribuinte.

Rua Jodo Cardoso
Rolim, 985 - Centro

080009 00 118
Ramal 216

Secretaria Municipal
de Obras e Viacgao

Infraestrutura urbana e rural,

manutengao de ruas,
drenagem, acessos,
patrolamento,

cascalhamento e limpeza de
valos publicos.

Rua José Scheffer Filho,
1638 - Santa Rita

08000900118
Ramal 221
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CACHOEIRAS

Atuacio identificada

Gestdo da satde municipal,

ESF/Posto de Saude,
ambulancia e servigos de
saude publica.

Rua Damazio José

Schaeffer, 103

Endereco Telefone

08000900118
Ramal 300

Secretaria Municipal
de Cultura e
Turismo

Politica  municipal  de
turismo, eventos, divulgacao
do potencial turistico e
Conselho  Municipal de

Turismo.

Rua Jodo Cardoso
Rolim, 985 - Centro

08000900 118
Ramal 213

Secretaria Municipal

Atendimento as demandas

Rua Jodo Cardoso

08000900 118

da Industria, de industria, comércio, | Rolim, 985 - Centro Ramal 417
Comércio e Servicos | servicos e
empreendedorismo.
Secretaria Municipal | A¢des, atendimentos e |Rua Jodo Cardoso | 0800 09 00 118
do Esporte e Lazer | politicas municipais de | Rolim, 985 - Centro Ramal 416
esporte.
Departamento de | Educacao, fiscaliza¢do, | Rua  Jodo  Cardoso | 0800 09 00 118

Transito

administracao de transito,
credenciais  especiais €
autorizagoes de
temporario de via/calgada.

uso

Rolim, 985 - Centro

Ramal 210

Departamento de
Meio Ambiente

Atendimento ambiental
municipal. Contetdo
especifico deve ser
complementado pela

unidade responsavel.

Rua Jodo Cardoso
Rolim, 985 - Centro

080009 00 118
Ramal 208

Atendimento geral ao cidadao e protocolo de demandas

Descricao do servico

recebimento de
competentes.

demandas e

Atendimento inicial ao cidaddo para informagdes, orientacdes,
encaminhamento aos

setores

Publico-alvo

Cidadaos, empresas, entidades e demais interessados que necessitem
de atendimento da Prefeitura.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CACHOEIRAS

Unidade responsavel

Prefeitura Municipal / Secretaria Municipal da Administragdo,
Coordenagao e Planejamento.

Canais de acesso

Presencialmente na Prefeitura, telefone 0800 09 00 118 e formulario
Fale Conosco no website municipal.

Requisitos e documentos

Informar nome, contato, assunto e, quando necessario, apresentar
documentos relacionados a solicitagao.

Principais etapas

1. Recebimento da demanda; 2. Identificacdo do setor competente; 3.
Encaminhamento interno; 4. Retorno ao cidadao, quando cabivel.

Prazo e
atendimento

tempo de

Atendimento inicial conforme ordem de chegada ou disponibilidade
do canal. Prazo de solu¢do depende do servico solicitado.

Forma de prestacao

Presencial, telefonica ou digital.

Manifestacdo do usuario

O usudrio podera registrar reclamagao, dentincia, sugestdo, elogio ou
solicitagdo pela Ouvidoria Municipal.

Servico de Ouvidoria Municipal

Descricio do servico

Recebimento de denuncias, reclamacdes, sugestdes, solicitagoes,
agradecimentos e elogios relacionados aos servigos publicos
municipais e a utilizacao dos bens publicos.

Publico-alvo

Qualquer usuario de servigo publico municipal.

Unidade responsavel

Ouvidoria Municipal.

Canais de acesso

Formulario de Ouvidoria no website,
https://trescachoeiras.rs.gov.br/formulario-ouvidoria/ e atendimento
presencial na Prefeitura e pelo telefone 0800 09 00 118 Ramal 214.

Requisitos e documentos

Nao ha exigéncia de documentos obrigatdérios no website.
Recomenda-se informar dados para contato quando o cidadao desejar
receber resposta.

Principais etapas

\

1. Registro da manifestacdo; 2. Encaminhamento a Secretaria
competente; 3. Andlise e providéncias; 4. Resposta a Ouvidoria; 5.

Devolutiva ao usuario identificado.

Prazo e
atendimento

tempo de

30 dias, prorrogaveis por mais 30 dias mediante justificativa,
conforme Lei n° 13.460/2017.

Forma de prestacao

Digital, presencial ou telefonica.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CACHOEIRAS

Manifestacao do usuario

O proprio servigo € o canal formal de manifestacao do usuario.

Servico de Informacio ao Cidadao - e-SIC

Descricao do servico

Canal para pedidos de acesso a informagdes publicas, documentos e
dados produzidos ou custodiados pelo Municipio, nos termos da Lei
de Acesso a Informagao.

Publico-alvo

Qualquer pessoa fisica ou juridica.

Unidade responsavel

Unidade responsavel pelo e-SIC / Prefeitura Municipal.

Canais de acesso

Link e-SIC disponivel no Acesso Rapido do website municipal e
atendimento presencial, quando necessario.

Requisitos e documentos

Identificagdo do solicitante e descrigdo clara da informacgao
solicitada. Nao ¢ exigida justificativa para o pedido de acesso a
informagao.

Principais etapas

1. Registro do pedido; 2. Protocolo; 3. Encaminhamento ao setor
detentor da informacao; 4. Resposta ao solicitante; 5. Possibilidade
de recurso, quando cabivel.

Prazo e de

atendimento

tempo

Acesso imediato quando disponivel; ndo sendo possivel, resposta em
até¢ 20 dias, prorrogaveis por mais 10 dias mediante justificativa,
conforme Lei n°® 12.527/2011.

Forma de prestaciao

Digital e/ou presencial.

Manifestacao do usuario

O usuario podera registrar reclamagao, dentncia, sugestdo, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.

Portal da Transparéncia

Descricao do servico

Disponibilizacdo de informagdes de interesse coletivo sobre gestdo
publica, receitas, despesas, licitagdes, contratos e demais dados de
transparéncia.

Publico-alvo

Cidadaos, orgdos de controle, empresas, entidades e demais
interessados.

Unidade responsavel

Prefeitura Municipal / setores responsaveis pelas informagdes de
transparéncia.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CACHOEIRAS

Canais de acesso

Link Portal da Transparéncia no menu principal e no Acesso Rapido
do website municipal.

Requisitos e | Nao ha exigéncia de cadastro para consulta publica das informagdes

documentos disponiveis.

Principais etapas 1. Acesso ao Portal; 2. Selecao do mddulo de consulta; 3. Pesquisa
por filtros; 4. Visualiza¢do ou download das informagdes disponiveis.

Prazo e tempo de | Consulta imediata, conforme disponibilidade do sistema.

atendimento

Forma de prestacio Digital.

Manifestagao do | O usuario podera registrar reclamacdo, dentncia, sugestao, elogio ou

usuario solicitacdo pela Ouvidoria Municipal.

Fale Conosco

Descricao do servico

Canal eletronico para envio de mensagens, duvidas e contatos gerais
a Prefeitura Municipal.

Publico-alvo

Cidad3os e demais interessados.

Unidade responsavel

Prefeitura Municipal / setor responsavel pelo recebimento do
formulario.

Canais de acesso

Formulario disponivel na pagina Fale Conosco do website municipal.

Requisitos
documentos

Informar dados de contato e mensagem. Campos especificos devem
ser confirmados no formulario eletrénico.

Principais etapas

1. Preenchimento do formuldrio; 2. Envio da mensagem; 3.
Recebimento pelo setor responsavel; 4. Encaminhamento ou
resposta, quando cabivel.

Prazo e tempo de
atendimento

Atendimento inicial conforme ordem de chegada ou disponibilidade
do canal. Prazo de solugao depende do servigo solicitado.

Forma de prestacao

Digital.

Manifestacao do

usuario

O usudrio poderd registrar reclamagao, denuincia, sugestdo, elogio ou
solicitagdo pela Ouvidoria Municipal.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CACHOEIRAS

Consulta a legislacio municipal

Descri¢ao do servico

Acesso a leis, decretos, portarias, LDO, PPA, LOA e documentos
estruturantes do Municipio, como Novo Plano Diretor, Novo Codigo
Tributario, Cdédigo de Obras, Plano Municipal de Saneamento,
Estatuto do Servidor e Lei Organica Municipal.

Publico-alvo

Cidadaos, servidores, empresas, contadores, advogados, vereadores,
orgaos de controle e demais interessados.

Unidade responsavel

Prefeitura Municipal / setor responsavel pela legislacdo e publicagdes
oficiais.

Canais de acesso

Pagina Legislacdo no menu Cidade e no Acesso Rapido do website
municipal.

Requisitos e
documentos

Nao ha requisitos para consulta. Para solicitagdes de legislagdo ndo
localizada, utilizar e-SIC ou atendimento geral.

Principais etapas

1. Acesso a pagina de legislacdo; 2. Pesquisa por tipo, ano, més ou
documento; 3. Visualizagdo ou download do arquivo.

Prazo e tempo de
atendimento

Consulta imediata para documentos disponiveis. Para documentos
ndo publicados, observar prazos da Lei de Acesso a Informacao.

Forma de prestacgiao

Digital.

Manifestacao do

usuario

O usuario podera registrar reclamagao, dentncia, sugestdo, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.

Licitagdes, contratos, contratacoes diretas, padronizacio e suspensao de licitacoes

Descricao do servico

Consulta a informacgdes relacionadas a licitagdes e contratos,
contratagdes diretas, padronizacao e suspensao de licitagdes.

Publico-alvo

Empresas, fornecedores, cidaddos, o6rgdos de controle e demais
interessados.

Unidade responsavel

Setor de Licitacdes / Prefeitura Municipal.

Canais de acesso

Pégina Licitagdes no website municipal e link externo ao portal do
Tribunal de Contas, quando indicado.

Requisitos e
documentos

Nao hé requisitos para consulta publica. Para participagdo em
certames, observar o edital especifico.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CACHOEIRAS

Principais etapas

1. Acesso a pagina de licitagdes; 2. Selecdo do

tipo/modalidade/situa¢do ou link correspondente; 3. Consulta aos
documentos; 4. Acompanhamento do procedimento conforme edital.

Prazo e tempo de
atendimento

Consulta imediata aos documentos disponiveis. Prazos de

participacdo e recursos sao definidos em cada edital.

Forma de prestacao

Digital.

Manifestacao do

usuario

O usudrio podera registrar reclamacao, dentncia, sugestdo, elogio ou
solicitagdo pela Ouvidoria Municipal.

Editais e processos seletivos

Descric¢ao do servico

Consulta a editais, processos seletivos simplificados, convocagdes e
documentos relacionados a selegdo de pessoal ou chamamentos
publicos.

Publico-alvo

Candidatos, servidores, cidaddos e demais interessados.

Unidade responsavel

Secretaria Municipal da Administragdo / setor responsavel pelo
processo seletivo.

Canais de acesso

Pagina Editais do website municipal, disponivel no Acesso
Rapido/Processo Seletivo.

Requisitos e
documentos

Para consulta ndo ha requisitos. Para inscricdo, observar edital
especifico.

Principais etapas

1. Acesso a pagina de editais; 2. Selecao do edital desejado; 3. Leitura
das regras; 4. Inscricdo ou acompanhamento conforme cada edital.

Prazo e tempo de
atendimento

Prazos previstos individualmente em cada edital.

Forma de prestacao

Digital, com eventuais etapas presenciais previstas no edital.

Manifestacao do

usuario

O usuario podera registrar reclamagao, denuncia, sugestao, elogio ou
solicitagdo pela Ouvidoria Municipal.

Alistamento Militar

Descricao do servico

Orientagdo e atendimento da Junta de Servico Militar para
alistamento obrigatério e regularizacdo relacionada ao servigo
militar.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CACHOEIRAS

Publico-alvo

Jovens do sexo masculino que completam 18 anos no ano de
referéncia, bem como cidaddos que necessitem de regularizagdo
militar.

Unidade responsavel

Junta de Servigo Militar junto a Prefeitura Municipal.

Canais de acesso

Alistamento online pelo portal oficial do Exército quando permitido
e atendimento presencial na Prefeitura, Rua Jodo Cardoso Rolim,
98s.

Requisitos e
documentos

Documento de identidade, CPF, certiddo de nascimento,
comprovante de residéncia e demais documentos exigidos pela Junta
Militar. Conforme orientacdo administrativa informada, jovens ao
completar 17 anos até 18 anos podem realizar o alistamento pela
internet; apos 18 anos, o atendimento deve ocorrer diretamente na

Prefeitura/Junta Militar, sujeito a validagdo da unidade responsavel.

Principais etapas

1. Verificar idade ¢ situacao militar; 2. Realizar alistamento online
quando possivel ou procurar a Junta Militar; 3. Apresentar
documentos; 4. Acompanhar emissdo de certificado ou regularizagao.

Prazo e tempo de
atendimento

O alistamento deve ser realizado até 30 de junho do ano em que o
jovem completa 18 anos. O atendimento da Junta Militar ocorre do
dia 01 ao dia 20 de cada més, conforme website municipal.

Forma de prestacao

Digital ou presencial, conforme idade, situagdo e orientacdo da Junta
Militar.

Manifestacao do

usuario

O usuario podera registrar reclamagao, denuncia, sugestao, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.

Arrecadacio, tributos municipais e atendimento ao contribuinte

Descricao do servico

Servigos relacionados a tributos municipais, débitos, guias, consulta
de situagao fiscal e atendimento ao contribuinte.

Publico-alvo

Contribuintes, empresas, contadores, proprietarios de imdveis e
demais interessados.

Unidade responsavel

Secretaria Municipal da Fazenda.

Canais de acesso

Link Arrecadagdo e Tributos disponivel no Acesso Répido do
website municipal e atendimento da Secretaria da Fazenda.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TRES CACHOEIRAS

Requisitos e
documentos

Dados do contribuinte, inscricdo municipal, CPF/CNPJ, dados do
imovel ou documento fiscal, conforme o servigo solicitado.

Principais etapas

1. Acessar o sistema de arrecadagdo; 2. Identificar contribuinte,
imovel ou inscricdo; 3. Emitir guia/consulta/certiddo ou solicitar
atendimento; 4. Regularizar pendéncias, quando houver.

Prazo e tempo de
atendimento

Consulta e emissdao online conforme disponibilidade do sistema.
Demandas presenciais conforme atendimento da Secretaria.

Forma de prestacao

Digital e/ou presencial.

Manifestacao do | O usuario podera registrar reclamagao, dentncia, sugestao, elogio ou
usuario solicitagao pela Ouvidoria Municipal.
IPTU

Descricao do servico

Consulta e emissao de informagdes, guias e servicos relacionados ao
IPTU do exercicio vigente.

Publico-alvo

Proprietarios, tributarios e demais

interessados.

possuidores, responsaveis

Unidade responsavel

Secretaria Municipal da Fazenda.

Canais de acesso

Link IPTU disponivel no Acesso Rapido do website municipal.

Requisitos e
documentos

Dados do imdvel, inscri¢do imobiliaria, CPF/CNPJ ou informagdes
solicitadas pelo sistema.

Principais etapas

1. Acessar o link de IPTU; 2. Informar dados solicitados; 3. Consultar
ou emitir guia; 4. Efetuar pagamento na rede autorizada.

Prazo e tempo de
atendimento

Consulta imediata, conforme disponibilidade do sistema.

Vencimentos conforme calendario tributario municipal.

Forma de prestacao

Digital e/ou presencial para orientacao.

Manifestacao do

usuario

O usuario podera registrar reclamagao, dentncia, sugestdo, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.

Nota Fiscal de Servico Eletronica - NFS-e

Descricao do servico

Orientacdo e acesso ao sistema de emissao de Nota Fiscal de Servigo
Eletronica. O website informa adequacgao ao padrao da Nota Nacional
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e transi¢do para emissao obrigatoria pelo Portal Nacional a partir de
1° de janeiro de 2026.

Publico-alvo

Prestadores de servigos, empresas, MEIs, contadores e contribuintes
do ISS.

Unidade responsavel

Secretaria Municipal da Fazenda / setor tributario.

Canais de acesso

Link Nota Eletronica no Acesso Rapido do website municipal e
orientagdes publicadas em noticia institucional.

Requisitos e
documentos

Cadastro de prestador, inscricdo municipal e credenciais de acesso ao
sistema ou ao Portal Nacional, conforme regra aplicavel.

Principais etapas

1. Acessar o sistema indicado; 2. Efetuar login; 3. Preencher dados
da nota; 4. Emitir NFS-e; 5. Regularizar eventuais inconsisténcias
com a Fazenda.

Prazo e tempo de

Emissdo imediata quando o cadastro e os dados estiverem corretos.

atendimento Situacdes cadastrais pendentes dependem de andlise do setor
tributério.
Forma de prestacdo | Digital.

Manifestacao do

usuario

O usuario podera registrar reclamacgdo, denuncia, sugestao, elogio ou
solicitagdo pela Ouvidoria Municipal.

Certidoes Municipais

Descricao do servico

Emissao ou solicitagdo de certidoes relacionadas a situacao fiscal ou
cadastral do contribuinte, conforme disponibilidade do sistema
municipal.

Publico-alvo

Cidadaos, empresas, contadores e demais interessados.

Unidade responsavel

Secretaria Municipal da Fazenda.

Canais de acesso

Link Certiddes no Acesso Répido do website municipal e
atendimento da Fazenda.

Requisitos e
documentos

CPF/CNP]J, inscri¢do municipal, dados do imovel ou outros dados
exigidos pelo sistema.

Principais etapas

1. Acessar o sistema; 2. Informar dados do contribuinte; 3. Emitir
certiddo ou solicitar anélise; 4. Resolver pendéncias, se houver.
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Prazo e tempo de
atendimento

Emissdo imediata quando disponivel online. Certiddes que dependam
de analise seguem prazo administrativo a validar.

Forma de prestacao

Digital e/ou presencial.

Manifestacao do

usuario

O usudrio podera registrar reclamagao, dentincia, sugestao, elogio ou
solicitagdo pela Ouvidoria Municipal.

Atendimento ao empreendedor, empresas e alvaras

Descricao do servico

Atendimento a empresas e empreendedores em temas relacionados a
abertura, regularizagdo, funcionamento, alvaras, servicos e atividades
econdmicas no Municipio.

Publico-alvo

Empreendedores, empresas, MEIs, contadores e profissionais
autonomos.

Unidade responsavel

Secretaria Municipal da Industria, Comércio e Servigos / Secretaria
da Fazenda, conforme o caso.

Canais de acesso

Atendimento da Secretaria da Industria, Comércio ¢ Servicos,
sistemas  tributdrios quando  aplicavel,
RedeSim/integragdes externas a serem validadas pela Prefeitura.

municipais e,

Requisitos e
documentos

CPF/CNPJ, inscrigdo municipal, documentacao da empresa, pedido
de viabilidade, dados do imoével/atividade e¢ demais documentos
exigidos conforme atividade.

Principais etapas

1. Solicitagdo de orientacdo ou viabilidade; 2. Encaminhamento pelo
sistema adequado; 3. Andlise municipal; 4. Emissdo de alvara,
autoriza¢ao ou orientagdo sobre pendéncias.

Prazo e tempo de
atendimento

A validar conforme tipo de solicitagdo e legislagdo municipal.

Forma de prestacao

Digital e/ou presencial.

Manifestaciao do

usuario

O usudrio podera registrar reclamagao, dentincia, sugestdo, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.
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Parcerias com organizacdes da sociedade civil - Lei n° 13.019/2014

Descri¢ao do servico

Acesso a informagdes e publicacdes relativas a parcerias entre o
Municipio e organizacdes da sociedade civil, nos termos do Marco
Regulatorio das Organizagdes da Sociedade Civil.

Publico-alvo

Organizagdes da sociedade civil, cidaddos, conselhos, 6rgdos de
controle € demais interessados.

Unidade responsavel

Secretaria responsavel pela parceria e setor administrativo/controle
interno.

Canais de acesso

Link Parcerias Lei n° 13.019/2014 no Acesso Rapido do website
municipal.

Requisitos e
documentos

Para consulta publica ndo ha requisitos. Para participagdo, observar
chamamento, edital ou instrumento especifico.

Principais etapas

1. Acesso a pagina; 2. Consulta documentos; 3.
Acompanhamento da parceria; 4. Solicitagdo de informagdes

complementares via e-SIC, se necessario.

aos

Prazo e tempo de
atendimento

Consulta imediata aos documentos publicados. Prazos

administrativos conforme instrumento de parceria.

Forma de prestacgiao

Digital.

Manifestacao do

usuario

O usuario podera registrar reclamagao, denuncia, sugestao, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.

Regularizacio Fundiaria Urbana - REURB / Programa Casa Legal

Descricao do servico

Programa municipal destinado a regularizagdo juridica, urbanistica,
ambiental e social de nucleos urbanos informais, com objetivo de
identificar areas passiveis de regularizagdo e outorgar titulos de
propriedade conforme a situagado juridica.

Publico-alvo

Beneficiarios individuais ou coletivos, associagdes, cooperativas
habitacionais, proprietarios, loteadores ou incorporadores, conforme
legislacao aplicavel.

Unidade responsavel

Prefeitura Municipal / setor responsavel pela REURB.

Canais de acesso

Pagina REURB no website municipal e atendimento presencial na
Prefeitura.
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Requisitos e
documentos

Documentos pessoais, comprovacdo de posse/ocupacdo, dados do
imovel, comprovagdo de renda quando aplicidvel e demais
documentos definidos pelo programa.

Principais etapas

1. Orientagdo inicial; 2. Identificagdo da area e modalidade; 3.
Protocolo/documentacdo; 4. Andlise juridica, urbanistica, ambiental
e social; 5. Emissdo de atos e titulagcdo, quando cabivel.

Prazo e tempo de
atendimento

A regularizagdo depende da complexidade do nucleo, documentagao
e etapas técnicas. Prazo especifico deve ser informado pela equipe
responsavel.

Forma de prestaciao

Presencial, com informagdes digitais no website.

Manifestacao do

usuario

O usuario podera registrar reclamagdo, denuncia, sugestao, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.

Solicitaciio de credencial de vaga especial de estacionamento

Descri¢ao do servico

Emissdo gratuita de credenciais de estacionamento para pessoas
idosas e pessoas com deficiéncia, validas em todo o territorio
nacional.

Publico-alvo

Pessoas idosas e pessoas com deficiéncia residentes no Municipio,
independentemente de possuirem Carteira Nacional de Habilitagdo.

Unidade responsavel

Departamento Municipal de Transito.

Canais de acesso

Protocolo no Setor de Cadastro da Prefeitura, conforme orientagao do
Departamento de Transito.

Requisitos e
documentos

Copia e original de documento de identidade com foto, CPF,
comprovante de residéncia no Municipio e laudo médico com CID
no caso de pessoa com deficiéncia.

Principais etapas

1. Reunir documentos; 2. Protocolar pedido no Setor de Cadastro; 3.
Anadlise pelo Departamento de Transito; 4. Emissdo e entrega da
credencial.

Prazo e tempo de
atendimento

Atendimento inicial conforme ordem de chegada ou disponibilidade
do canal.

Forma de prestacgiao

Presencial.

Manifestacao do

usuario

O usuario podera registrar reclamagao, denuncia, sugestao, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.
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Autorizacio para uso temporario de via ou cal¢ada

Descricao do servico

Autorizacdo para utilizacdo temporaria de via publica ou calcada em
caso de obra, evento ou situa¢do que possa interferir na livre
circulacao de veiculos e pedestres.

Publico-alvo

Cidadaos, empresas, organizadores de eventos, responsaveis por
obras e demais interessados.

Unidade responsavel

Departamento Municipal de Transito.

Canais de acesso

Solicitagdo ao Departamento Municipal de Transito.

Requisitos e
documentos

Pedido com antecedéncia minima de 72 horas, identificacdo do
responsavel, local, periodo, motivo da intervencdo e plano de
sinalizacdo, quando cabivel.

Principais etapas

1. Apresentar pedido; 2. Analise do Departamento; 3. Autorizacdo ou
indeferimento; 4. Sinalizagao do local pelo responsavel; 5. Execugao
com seguranga.

Prazo e tempo de
atendimento

Solicitar com no minimo 72 horas de antecedéncia.

Forma de prestacao

Presencial ou outro canal definido pelo Departamento.

Manifestacao do

usuario

O usuario podera registrar reclamacdo, dentncia, sugestao, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.

Solicita¢ao de servicos de obras, viacio e manutencio urbana/rural

Descricao do servico

Servigos de infraestrutura urbana e rural, como patrolamento,
cascalhamento, drenagem pluvial, constru¢do de acessos, abertura e
manutenc¢do de ruas e limpeza de valos publicos.

Publico-alvo

Moradores, comunidades, empresas e usudrios das vias publicas
municipais.

Unidade responsavel

Secretaria Municipal de Obras e Viagao.

Canais de acesso

Atendimento da Secretaria de Obras e Viagdo, telefone 0800 09 00
118 e atendimento presencial.

Requisitos e
documentos

Identificagdo do solicitante, local do servigo, descricao da demanda,
fotos ou referéncias quando possivel.
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Principais etapas

1. Registro da demanda; 2. Vistoria ou andlise técnica; 3. Priorizagdo
conforme urgéncia, cronograma, seguranga ¢ disponibilidade de
equipe; 4. Execugdo; 5. Comunicacao ao solicitante, quando cabivel.

Prazo e tempo de
atendimento

Conforme urgéncia, condi¢des  climaticas,

disponibilidade de maquinario e andlise técnica.

cronograma,

Forma de prestacao

Solicitagdo presencial/telefonica e execucdo presencial em via ou
local publico.

Manifestacao do

usuario

O usuario podera registrar reclamagao, denuncia, sugestao, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.

Atendimento em satide, ESF/Posto de Saude e orientacdoes da Secretaria Municipal da Saude

Descricao do servico

Atendimento e orientacdo em saude publica municipal, incluindo
contato com a Secretaria da Saude, ESF/Posto de Saude e servigos
relacionados a atencao basica.

Publico-alvo

Municipes e usuarios do SUS no Municipio.

Unidade responsavel

Secretaria Municipal da Saade.

Canais de acesso

Secretaria da Saude: Rua Damazio José Schaeffer, 103;

telefone geral 0800 09 00 118; Ramal 300.

Requisitos e
documentos

Documento de identificagdo, CPF, Cartdo SUS, comprovante de
residéncia e documentos de saude, conforme o atendimento
solicitado.

Principais etapas

1. Buscar unidade de saude ou contato da Secretaria; 2. Apresentar
documentacdo; 3. Triagem/orientacdo; 4.
encaminhamento conforme rede municipal.

Atendimento ou

Prazo e tempo de
atendimento

Conforme agenda, classificagdo de prioridade, disponibilidade do
servico e protocolos do SUS.

Forma de prestacao

Presencial e telefonica.

Manifestacao do

usuario

O usudrio poderd registrar reclamagao, denuincia, sugestdo, elogio ou
solicitacdo pela Ouvidoria Municipal.
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Atendimento de urgéncia, SAMU e ambuléncia 24h

Descri¢ao do servico

Informagdes de emergéncia em saude e atendimento de
transporte/ambulancia, conforme contatos divulgados no website
municipal.

Publico-alvo

Cidadaos em situagdo de urgéncia ou emergéncia em saude.

Unidade responsavel

Rede de urgéncia e Secretaria Municipal da Saude.

Canais de acesso

SAMU: 192. Ambulancia 24h: (51) 99991-7944.

Requisitos e
documentos

Informar local, situacdo, estado da pessoa, ponto de referéncia e
telefone para contato.

Principais etapas

1. Acionar o canal de emergéncia; 2. Informar dados essenciais; 3.
Aguardar orientacdo; 4. Atendimento conforme gravidade e
disponibilidade operacional.

Prazo e tempo de
atendimento

Imediato, conforme prioridade de urgéncia e disponibilidade da rede.

Forma de prestaciao

Telefonica e atendimento presencial/em deslocamento.

Manifestacao do

usuario

O usudrio podera registrar reclamagao, dentincia, sugestdo, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.

Plantao social, acolhimento e beneficios eventuais

Descri¢ao do servico

Atendimento social, escuta e acolhimento de familias em situagao de
vulnerabilidade social, com concessdo de beneficios eventuais e
encaminhamentos para servigos publicos quando cabivel.

Publico-alvo

Familias ¢ individuos em situacdo de wvulnerabilidade social
residentes no Municipio.

Unidade responsavel

Secretaria Municipal do Trabalho, Cidadania e Assisténcia Social.

Canais de acesso

Atendimento na Av. Pe. Rizzieri Delai, 283 - Centro,

telefone 0800 09 00 118. Ramal 223

Requisitos e
documentos

Documento de identificagdo, CPF, comprovante de residéncia,
composi¢ao familiar, comprovantes de renda e documentos

especificos conforme avaliacdo social.
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Principais etapas

1. Procura pelo atendimento; 2. Escuta/acolhimento; 3. Avaliagdo
técnica; 4. Concessao de beneficio eventual ou encaminhamento,
quando cabivel; 5. Acompanhamento conforme necessidade.

Prazo e tempo de
atendimento

Atendimento conforme demanda, urgéncia social e avaliagdo técnica.
Prazo especifico a validar pela Secretaria.

Forma de prestacao

Presencial.

Manifestacao do

usuario

O usudrio podera registrar reclamacao, dentncia, sugestdo, elogio ou
solicitagdo pela Ouvidoria Municipal.

Educacio infantil, editais e listas de espera

Descric¢ao do servico

Disponibilizacdo de editais de educagdo infantil, listas de espera e
informacdes relacionadas ao acesso a Educacdo Infantil municipal.

Publico-alvo

Pais, maes, responsaveis legais e criancas em idade de Educacao
Infantil.

Unidade responsavel

Secretaria Municipal da Educagao.

Canais de acesso

Péaginas Educacdo Infantil e Todas as listas de espera educagdo
infantil no website municipal; atendimento da Secretaria.

Requisitos e
documentos

Documentos da crianga e dos responsaveis, comprovante de
residéncia e demais documentos previstos em edital.

Principais etapas

1. Acesso ao edital; 2. Reunido da documentacgdo; 3. Inscri¢cdo ou
solicitagdo conforme edital; 4. Acompanhamento da lista de espera;
5. Matricula conforme disponibilidade de vaga e critérios.

Prazo e tempo de
atendimento

Prazos conforme edital vigente e calendario definido pela Secretaria.

Forma de prestacao

Digital para consulta e presencial/digital conforme edital.

Manifestacao do

usuario

O usuario podera registrar reclamagao, denuncia, sugestao, elogio ou
solicitagdo pela Ouvidoria Municipal.

Informacdes sobre rede municipal de ensino

Descricao do servico

Informagdes sobre escolas municipais, programas educacionais,
transporte escolar, merenda e politicas publicas de educagao basica,
conforme atribui¢cdes da Secretaria.
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Publico-alvo

Estudantes, pais, responsaveis, profissionais da educagdo e

comunidade escolar.

Unidade responsavel

Secretaria Municipal da Educacao.

Canais de acesso

Atendimento na Rua Jodo Cardoso Rolim, 985 - Centro, telefone
0800 09 00 118, Ramal 400, e paginas educacionais do website.

Requisitos e
documentos

Depende da solicitagdo: documentos pessoais, matricula, dados do
aluno ou informagdes do responsavel.

Principais etapas

1. Solicitagdo de informagdo; 2. Encaminhamento a area competente;
3. Orientacao ao usuario; 4. Providéncias conforme o caso.

Prazo e tempo de
atendimento

A validar pela Secretaria conforme o tipo de demanda.

Forma de prestacgiao

Presencial, telefonica e digital para consulta ptblica.

Manifestacao do

usuario

O usuario podera registrar reclamagao, denuncia, sugestao, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.

Atendimento ao agricultor e programas de apoio a agricultura local

Descricao do servico

Prestacdo de servigo ao agricultor por meio de programas e
campanhas, incluindo Caminho da Roga, Melhoramento Genético e
Melhoramento de Solo, conforme descrigdo publica da Secretaria.

Publico-alvo

Agricultores, produtores rurais e familias rurais do Municipio.

Unidade responsavel

Secretaria Municipal da Agricultura.

Canais de acesso

Atendimento na Rua Manoel Jodo Machado, 155,

telefone 0800 09 00 118 Ramal 222.

Requisitos e
documentos

Cadastro de produtor, documentos pessoais, taldo de produtor,
comprovagdo de vinculo rural e demais critérios do programa
especifico.

Principais etapas

1. Procura pela Secretaria; 2. Verificagdo de enquadramento; 3.
Cadastro ou atualizagdo cadastral; 4. Execucdo ou encaminhamento
do servigo/programa.

Prazo e tempo de
atendimento

Conforme cronograma dos programas, €¢poca de execu¢do, demanda
e disponibilidade orcamentaria/operacional.
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Forma de prestacao

Presencial, com execu¢do técnica ou operacional conforme o
programa.

Manifestacao do

usuario

O usudrio podera registrar reclamagao, dentincia, sugestdo, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.

Informacdes turisticas, Plano Municipal de Turismo e atrativos locais

Descri¢ao do servico

Disponibilizacao de informagdes sobre turismo, Plano Municipal de
Turismo 2023/2027, atrativos como JP Balonismo, Casa Artesas
Raizes da Arte e Casa da Tia Laura, além de agdes de promogdo
turistica.

Publico-alvo

Turistas, visitantes, empreendedores turisticos, comunidade local e
interessados em eventos e atrativos do Municipio.

Unidade responsavel

Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

Canais de acesso

Pégina Turismo do website municipal, atendimento da Secretaria de
Cultura e Turismo e canais oficiais da Prefeitura.

Requisitos e
documentos

Nao ha requisitos para consulta de informacdes turisticas. Para apoio
a eventos ou projetos, requisitos devem ser definidos pela Secretaria.

Principais etapas

1. Acesso a pagina de turismo; 2. Consulta a atrativos, plano e
informacdes; 3. Contato com a Secretaria ou prestadores indicados,
quando necessario.

Prazo e tempo de
atendimento

Consulta imediata as informagdes disponiveis. Demandas de apoio
ou cadastro turistico dependem de analise da Secretaria.

Forma de prestacao

Digital e presencial/telefonica para atendimento complementar.

Manifestacao do

usuario

O usudrio podera registrar reclamagao, dentincia, sugestdo, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.

Apoio a eventos, cultura e promoc¢io turistica

Descri¢ao do servico

Apoio, promogdo e/ou patrocinio a projetos ou eventos de interesse
turistico e cultural, divulgacao do potencial da cidade e incentivo a
qualificacdo da prestacdo de servicos turisticos.

Publico-alvo

Entidades, empreendedores, produtores culturais, organizadores de
eventos, comunidade e visitantes.
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Unidade responsavel

Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

Canais de acesso

Atendimento da Secretaria, Rua Jodo Cardoso Rolim, 985 - Centro,
telefone 0800 09 00 118. Ramal 213.

Requisitos e
documentos

Projeto, identificagdo do proponente, objetivos, data, local, publico
estimado e demais documentos solicitados pela Secretaria.

Principais etapas

1. Apresentacdo da demanda/projeto; 2. Andlise de interesse publico
e viabilidade; 3. Deliberacdo administrativa; 4. Apoio, divulgagdo ou
encaminhamento conforme decisao.

Prazo e tempo de
atendimento

A validar conforme calendario, complexidade e necessidade de
planejamento prévio.

Forma de prestacao

Presencial e administrativa, com divulgacao digital quando cabivel.

Manifestacao do

usuario

O usudrio podera registrar reclamag¢ao, dentincia, sugestdo, elogio ou
solicitagdo pela Ouvidoria Municipal.

Servicos de esporte e atendimento a comunidade esportiva

Descri¢ao do servico

Atendimento relacionado a atividades, programas, eventos e
demandas da érea esportiva municipal.

Publico-alvo

Atletas, equipes, escolas, entidades esportivas e comunidade em
geral.

Unidade responsavel

Secretaria Municipal do Esporte e Lazer.

Canais de acesso

Atendimento na Rua Jodo Cardoso Rolim, 985 — Centro.

telefone 0800 09 00 118. Ramal 416.

Requisitos e
documentos

Depende da atividade ou solicitagdo: identificacao do interessado,
projeto, pedido formal, calendario ou documentos especificos.

Principais etapas

1. Solicitacdo ou consulta; 2. Analise da Secretaria; 3.
Enquadramento em programa, agenda ou evento; 4. Retorno ao
solicitante.

Prazo e tempo de
atendimento

A validar conforme tipo de demanda, calendario esportivo e
disponibilidade de recursos.

Forma de prestacao

Presencial, telefonica e digital para divulgacdes.

Manifestacao do

usuario

O usuario podera registrar reclamagao, dentncia, sugestdo, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.
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Atendimento ambiental municipal

Descricao do servico

Atendimento relacionado a demandas ambientais municipais. A
pagina do Departamento de Meio Ambiente foi identificada no
website, porém sem detalhamento textual suficiente dos servigos.

Publico-alvo

Cidadaos, empresas, produtores, entidades e demais interessados em
demandas ambientais.

Unidade responsavel

Departamento de Meio Ambiente.

Canais de acesso

Pagina do Departamento de Meio Ambiente no website e
atendimento geral da Prefeitura pelo telefone 0800 09 00 118.

Ramal 208.

Requisitos e
documentos

A validar conforme servigo: requerimento, documentos pessoais,
dados do imovel, fotos, localizacdo, licengcas ou informacgdes
técnicas.

Principais etapas

1. Registro da demanda; 2. Analise pelo setor ambiental; 3. Vistoria
ou orientac¢do, quando cabivel; 4. Emissdo de resposta, autorizagdo
ou encaminhamento.

Prazo e tempo de
atendimento

A validar pelo Departamento de Meio Ambiente.

Forma de prestacao

Presencial e/ou digital, conforme defini¢ao do setor.

Manifestacao do

usuario

O usudrio podera registrar reclamagao, dentincia, sugestdo, elogio ou
solicitagao pela Ouvidoria Municipal.

Por meio deste instrumento, a Prefeitura reafirma seu compromisso com a melhoria
continua dos servigos publicos, buscando garantir atendimento eficiente, acessivel, humanizado e de
qualidade a populagao.

A Administragdo Municipal permanece a disposi¢do dos cidadaos para receber sugestdes,
avaliacdes e solicitacdes que contribuam para o aperfeicoamento permanente dos servigos prestados,

fortalecendo os principios da legalidade, eficiéncia, publicidade e participagdo social.
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