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1. CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

1.1. QOuvidoria-Geral

Descrigdo do Servico

A Controladoria Geral do Municipio trata de assuntos relacionados a todo
Poder Executivo Municipal e ndo apenas de temas relativos ao 6rgao. A Ouvidora-
geral do Municipio tem como principal missdo ouvir a sociedade e mensurar a sua
percepgao acerca da qualidade dos servigos publicos e auxiliar o planejamento,
acompanhamento e corregao dos pontos criticos na gestao. Para isso, a Ouvidoria
Geral recebe denuncias, solicitagdes, sugestdes, reclamacdes e elogios referentes
aos servigos publicos municipais em geral, que envolvam agdes de agentes, 6rgaos

e entidades.

Previsao do Prazo de Entrega

Prazo de atendimento de até 30 dias, podendo ser prorrogado por mais 10
dias mediante justificativa. Na impossibilidade de oferecimento de resposta
conclusiva no prazo anterior, a Ouvidoria-Geral comunicara ao cidadao, acerca dos
encaminhamentos realizados e das etapas e prazos previstos para o encerramento

da manifestacao.

Requisitos e Documentos Necessarios

Para registrar uma demanda na Ouvidoria Geral, o cidadao pode utilizar
os seguintes meios:

e Pessoalmente na Ouvidoria Geral, localizada na Prefeitura Municipal — Rua
Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro.

e Pela internet, clicando aqui

e Por e-mail: ouvidoria@saogotardo.mg.gov.br.

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3676-0800.
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Os requisitos para andlise e atendimento das manifestagées, no caso
de denuncias, reclamacgoes e solicitagoes, sao os seguintes:

e A manifestacdo deve conter elementos minimos indispensaveis a sua
apuracgao (autoria e materialidade);

e Exposicdo dos fatos conforme a verdade; - Proceder com lealdade,
urbanidade e boa-fé;

e Nao agir de modo temerario;

e Prestar as informacgdes que |he forem solicitadas.

Principais Etapas do Servigo

e RECEBIMENTO - Cadastramento no sistema eletronico interno da
Ouvidoria Geral;

e ANALISE - O Ouvidor analisa e valida a manifestacdo quanto ao seu
conteudo, se é o caso de sigilo e qual o 6rgao adequado para a resposta. Se nao
for possivel a validagao, a Ouvidoria entra em contato com o demandante e solicita
complemento de informagoes.

e ENCAMINHAMENTO - A demanda é transferida para o érgao/entidade
para que apresente a sua resposta.

e MONITORAMENTO - A Ouvidoria Geral recebe e avalia a qualidade da
resposta da demanda.

e RESPOSTA AO DEMANDANTE - Apos validar a resposta enviada pelo
interlocutor local, a Ouvidoria Geral encaminha para o demandante, informando os
procedimentos adotados no tratamento de sua demanda.

e CONCLUSAO - Uma demanda somente sera finalizada apds a resposta
conclusiva e com o efetivo envio ao demandante. Apds a conclusdao a Ouvidoria
Geral analisa a manifestagado, buscando identificar os pontos criticos e possiveis

melhorias.
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Formas de Prestagao do Servigo

Através da Internet pelo portal Aprova, por e-mail, pessoalmente, por telefone

ou por Whatsapp.

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente na Ouvidoria Geral, localizada na Prefeitura Municipal — Rua
Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro.

e Pela internet, clicando aqui

e Por e-mail: ouvidoria@saogotardo.mg.gov.br.

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3676-0800.

Responsavel: Robson Alves Ferreira

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 12h as 17h

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

2.1. Licenciamento Ambiental

Descricao do Servico

O Licenciamento Ambiental € um procedimento administrativo que visa
avaliar a viabilidade ambiental de empreendimentos e atividades utilizadoras de
recursos naturais ou potencialmente poluidoras. Esse processo é regulamentado e
controlado pela Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, com objetivo
de promover o desenvolvimento sustentavel, garantindo a preservagdo do meio
ambiente. A plataforma de licenciamento permite:

e Preenchimento do Formulario de Caracterizagdo do Empreendimento
(FCE);

e Geragao automatica de numero de protocolo ao final do FCE;
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e |dentificacdo automatica da modalidade do licenciamento (Dispensa,
LASCadastro,

LAS-RAS, LAC);

e Listagem automéatica dos documentos obrigatdrios conforme modalidade;

e Geracgao das taxas correspondentes;

e Andlise técnica e juridica com prazos definidos;

e Acompanhamento do processo em diferentes categorias de status;

e Emissao digital da Licengca Ambiental;

e Monitoramento do cumprimento de condicionantes ambientais.

Previsao do Prazo de Entrega

e Prazo de 90 dias para envio da documentacao apds o preenchimento do
FCE (com lembrete automatico préximo ao vencimento).
e Analise técnica e juridica: até 120 dias, contados a partir do recebimento

completo da documentacéo.

Requisitos e Documentos Necessarios

O cidadao devera:

e Preencher o FCE via sistema online;

e Anexar documentos exigidos conforme modalidade de licenciamento
indicada pelo sistema,;

e Efetuar o pagamento das taxas geradas.

Principais Etapas do Servico

e Preenchimento do FCE no sistema digital;

e Geracgao do protocolo e listagem de documentos obrigatorios;
e Envio da documentacao;

e Recebimento e analise técnica;

e Analise juridica;

e Emissao de parecer e possivel solicitacdo de diligéncias;
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e Acompanhamento por parte do cidadao com atualizagdes de status (em
analise técnica, juridica, diligéncia, prorrogagcdo, sobrestamento, aguardando
parecer do CODEMA, deferido/indeferido);

e Emissao digital da Licengca Ambiental;

e Monitoramento e comprovagdo do cumprimento de condicionantes
ambientais, quando

aplicavel.

Formas de Prestacdo do Servico

e Exclusivamente por meio da plataforma online de licenciamento ambiental
do municipio.

Clicando Aqui

Local e/ou Forma de Manifestaciao

A plataforma podera ser acessada pelo site da Prefeitura Municipal ou
diretamente no sistema eletronico de licenciamento ambiental. Para duvidas, o
cidadao pode entrar em contato:

e Presencialmente: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente —

e Endereco: Rua Professora Maria Coeli Franco n°® 13, Centro — Sdo Gotardo;

e Telefone/WhatsApp: (34) 3671 7110;

e E-mail: licenciamentoambiental@saogotardo.mg.gov.br.

Responsavel: Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente / Equipe técnica

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta, das 12h as 18h.
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2.2. Intervencdo em Area de Preservagdao Permanente — APP Urbana

Descricao do Servico

A intervengdo em Area de Preservacdo Permanente (APP) urbana deve ser
solicitada junto a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente mediante
processo formal. A APP é uma éarea protegida por lei e a intervengdo somente é

autorizada mediante analise técnica criteriosa e emissao de parecer.

Previsao do Prazo de Entrega

O prazo médio para analise e emissao da autorizagdo é de até 60 dias,
contados a partir da formalizacdo completa da documentacao e realizacdo de

vistoria.

Requisitos e Documentos Necessarios

Para solicitar autorizagao para intervengdo em APP urbana, o cidadao devera
apresentar:

e Requerimento contendo:

e Nome do requerente

e CPF

e Enderegco completo

e Local da intervencao

e Emissao do Formulario de Orientagao Basico (FOB);

e Emissao e pagamento da taxa;

e Documentagao completa do imével e do requerente.

Principais Etapas do Servico

e Apresentacao do requerimento e documentos obrigatorios;
e Emisséo de FOB e da taxa;

e Formalizagdo do processo;

e Vistoria no local da intervencao;

e Elaboracao de parecer técnico;

e Emissao ou indeferimento da autorizagao para intervencao.
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Formas de Prestacio do Servico

e Presencialmente na sede da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente, mediante protocolo da documentagdo. Duvidas podem ser esclarecidas

por telefone ou e- mail.

Local e/ou Forma de Manifestaciao

e Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente — Endereco: Rua
Professora Maria Coeli Franco n° 13, Centro — Sdo Gotardo

e E-mail: meioambiente@saogotardo.mg.gov.br

e Telefone/WhatsApp: (34) 3671 7110

Responsavel: Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente / Equipe técnica

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta, das 12h as 18h.

2.3. Servigo de Inspec¢ao Municipal - SIM

Descricao do Servico

O Servigo de Inspegao Municipal (SIM) é responsavel pela fiscalizagéo e
regulamentacéo da produgéao e comercializagado de produtos de origem animal no
municipio. O objetivo é garantir a qualidade sanitaria e a seguranca alimentar dos

produtos ofertados a populacéo.

O SIM, em convénio com o Consoércio Publico Intermunicipal de
Desenvolvimento Sustentavel do Alto Paranaiba (CISPAR), realiza o
credenciamento de produtores e estabelecimentos que atendam aos critérios legais,
emitindo o selo de inspecao conforme os padrdes definidos pelo consorcio.
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Previsao do Prazo de Entrega

O prazo para andlise e emissao do selo de inspegao varia conforme a
complexidade da atividade, sendo normalmente de até 60 dias apds a formalizagao
completa da documentacéo.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento de Selo preenchido pelo proprietario (modelo padrao
CISPAR);

e Documentacgao obrigatoria exigida pelo CISPAR (comprovante de inscricao
estadual, CNPJ, alvara sanitéario, projeto arquitetonico, entre outros conforme o tipo
de produto);

e Comprovagao das condi¢des higiénico-sanitarias do estabelecimento;

e Pagamento da taxa mensal, conforme estabelecido.

Principais Etapas do Servico

e Apresentacgao do requerimento e documentos exigidos pelo CISPAR;

e Analise da documentacgao técnica;

e Formalizagao do processo;

e Inspecao no estabelecimento solicitante;

e Emissao do selo de inspegao (conforme aprovagao);

e Cobranca e controle da taxa mensal de inspecéao, de forma permanente ou

periodica.

Formas de Prestacio do Servico

Presencialmente na Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente ou

por meio de encaminhamento eletrénico, conforme orientagées do CISPAR.

Local e/ou Forma de Manifestaciao

e Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente — Endereco: Rua
Professora Maria Coeli Franco n°® 13, Centro — Sdo Gotardo

e E-mail: meioambiente@saogotardo.mg.gov.br

e Telefone/WhatsApp: (34) 3671 7110.

Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro, +55 34 3671-7244 Segunda a Sexta de 8h as 17h
S&o Gotardo - Minas Gerais CEP: 38800-000. saogotardo@saogotardo.mg.gov.br
saogotardo.mg.gov.br



mailto:E-mail:%20meioambiente@saogotardo.mg.gov.br;

PREFEITURA DE

8/ sho GoTARDO CARTA DE SERVICOS

Responsavel: Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente / Equipe técnica

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta, das 12h as 18h.

2.4. Certidao de Uso e Ocupacgao de Solo

Descricao do Servico

A Certiddo de Uso e Ocupagao do Solo € um documento emitido pela
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente com a finalidade de informar
se determinada rea do municipio € compativel com o uso pretendido, especialmente
para fins de licenciamento ambiental em admbito estadual.

Este documento é essencial para atividades que dependem de regularizagéo
ambiental, assegurando que o uso do imovel esteja em conformidade com o Plano

Diretor e a legislagdo municipal de uso do solo.

Previsao do Prazo de Entrega

O prazo para emissao da certiddo é de até 15 dias uteis ap6s o protocolo

completo da documentagao e confirmagéao do pagamento da taxa.

Requisitos e Documentos Necessarios

Para solicitar a Certidao de Uso e Ocupacao do Solo, o interessado deve
apresentar:

e Oficio de Solicitagao dirigido a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente;

e Matricula atualizada do imével localizado no municipio de Sdo Gotardo;

e Documentos pessoais do proprietario;

e Mapa georreferenciado da area;

e Coordenadas geograficas (em graus, minutos e segundos e em UTM);

e Codigos e descrigao das atividades que serao desenvolvidas no local,

e Comprovante de pagamento da taxa correspondente.

Principais Etapas do Servico

e Protocolo do Oficio de Solicitagdo e documentos exigidos;
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e Analise da documentacao e verificagdo da conformidade com o Plano
Diretor e leis vigentes;

e Emissao de boleto da taxa;

e Liberacdo da certiddo mediante apresentagcdo do comprovante de

pagamento.

Formas de Prestacio do Servico

Presencialmente ou por meio de envio digital dos documentos via e-mail, com

retirada presencial ou digital da certidao, conforme combinado.

Local e/ou Forma de Manifestacao

e Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente — Endereco: Rua
Professora Maria Coeli Franco n° 13, Centro — Sdo Gotardo

e E-mail: meioambiente@saogotardo.mg.gov.br

e Telefone/WhatsApp: (34) 3671 7110

Responsavel: Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente / Equipe técnica

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta, das 12h as 18h.

Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro, +55 34 3671-7244 Segunda a Sexta de 8h as 17h
S&o Gotardo - Minas Gerais CEP: 38800-000. saogotardo@saogotardo.mg.gov.br
saogotardo.mg.gov.br



mailto:meioambiente@saogotardo.mg.gov.br

8, sio coTarDO CARTA DE SERVICOS

2.5. Corte e Poda de Arvores

Descricao do Servico

O servico de corte e poda de arvores é realizado pela Secretaria Municipal
de Agricultura e Meio Ambiente mediante analise técnica e autorizagao prévia. Ele
visa assegurar a preservagao das areas verdes urbanas, promover a seguranca
publica e manter o equilibrio ambiental, garantindo que os procedimentos sejam

realizados conforme critérios legais e técnicos.

Previsao do Prazo de Entrega

O prazo médio para vistoria e emissao do parecer técnico é de até 15 dias
uteis apos o protocolo da solicitagdo completa.

Requisitos e Documentos Necessarios

O interessado devera preencher requerimento com as seguintes
informacgoées:

e Nome do requerente;

e CPF;

e Enderego completo do requerente;

e Local onde sera realizada a vistoria;

e Tipo de solicitagao (corte ou poda);

e Motivo da solicitagao.

Principais Etapas do Servico

e Protocolo do requerimento preenchido;

e Agendamento de vistoria técnica no local solicitado;

e Elaboragao de parecer técnico com indicagao da autorizagdo ou negativa
do pedido;

e Emissao de autorizagdo, quando for o caso, respeitando critérios legais de

supressao ou manejo de vegetagao urbana.

Formas de Prestacdo do Servico
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Pelo Aprova Digital, presencialmente na sede da Secretaria Municipal de
Agricultura e Meio Ambiente ou por meio eletrbnico (e-mail ou protocolo digital,
quando disponivel).

Clique Aqui.
Local e/ou Forma de Manifestaciao

e Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente — Endereco: Rua
Professora Maria Coeli Franco n° 13, Centro — Sdo Gotardo

e E-mail: meioambiente@saogotardo.mg.gov.br

e Telefone/WhatsApp: (34) 3671 7110

Responsavel: Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente / Equipe técnica
Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta, das 12h as 18h

2.6. Denuncias Gerais

Descricao do Servico

A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente disponibiliza canal de
atendimento para recebimento de denuncias relacionadas a irregularidades
ambientais no municipio. O objetivo € apurar possiveis infracdbes e promover a
responsabilizacdo de agentes causadores de danos ambientais, contribuindo para
a protecdo do meio ambiente e a qualidade de vida da populagéo.

As denuncias podem ser feitas por qualquer cidadao, de forma identificada

ou anbnima, e sao tratadas com sigilo.

Previsao do Prazo de Entrega

O prazo para vistoria e elaboracédo do parecer técnico € de até 20 dias uteis

apos o recebimento da denuncia.

Requisitos e Documentos Necessarios
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O cidadao devera apresentar as seguintes informagoées (quando optar
por se identificar):

e Nome do requerente (opcional — possibilidade de denuncia andnima);

e Local da ocorréncia ou vistoria;

e Categoria da denuncia:

e Vazamento de efluentes;

e Residuos sélidos (lixo);

e Area verde;

e Area de Preservagdo Permanente — APP Urbana;

e Licenciamento ambiental,

e Outros;

e Descricdo detalhada da denuncia, incluindo data, hora e quaisquer outras

informacdes relevantes.

Principais Etapas do Servico

e Registro da denuncia (presencial, digital ou por telefone);

e Triagem e classificagao da denuncia por categoria;

e Vistoria técnica no local indicado;

e Elaboracdo de parecer técnico e, se necessario, encaminhamento as
autoridades competentes ou 6rgaos fiscalizadores;

e Retorno ao denunciante (quando identificado) com informagdes sobre o

encaminhamento ou resolucéo.

Formas de Prestacio do Servico

Pelo Aprova Digital, presencialmente na Secretaria Municipal de Agricultura
e Meio Ambiente, por telefone, WhatsApp, e-mail ou por meio de formulario
eletrbnico (quando disponivel).

Clique Aqui.
Local e/ou Forma de Manifestacao

e Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente — Endereg¢o: Rua

Professora Maria Coeli Franco n°® 13, Centro — Sao Gotardo
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e E-mail: meioambiente@saogotardo.mg.gov.br
e Telefone/WhatsApp: (34) 3671 7110

Responsavel: Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente / Equipe técnica

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta, das 12h as 18h.

2.7. Recolhimento de Veiculos em Situagao de Abandono

Descricao do Servico

O servigo de recolhimento de veiculos abandonados em vias publicas tem
como finalidade garantir a seguranga, a saude publica e a estética urbana. A
Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente realiza vistorias, elabora
pareceres técnicos e adota medidas administrativas quanto a destinagdo de
veiculos identificados como abandonados, com base em denuncia da populacéo ou
constatacao pela equipe técnica.

Previsao do Prazo de Entrega

O prazo médio para vistoria e elaboracao do parecer técnico é de até 15 dias
uteis apos o protocolo da solicitagdo ou denuncia.

Requisitos e Documentos Necessarios

Para registro da solicitagao ou denuncia, o cidadao devera informar:
e Nome do requerente (opcional — denuncia pode ser andnima);

e Local da ocorréncia ou vistoria;

e Tipo de veiculo (carro, motocicleta, caminhao etc.);

e Caracteristicas do veiculo: cor, placa (se visivel), estado de conservagao.

Principais Etapas do Servico

e Protocolo da solicitacdo ou denuncia;

e Vistoria técnica no local para caracterizacdo de abandono;
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e Emissdo de parecer técnico com a classificacdo do caso (adesivado,
guinchado, removido pelo proprietario, ndo caracterizado como abandono);
e Notificagao ao proprietario (se identificado);

e Adocao das medidas legais para remog¢ao ou regularizagéo.

Retirada do Veiculo (quando aplicavel):

e Solicitagao formal do proprietario;

e Comprovacao de posse ou propriedade;

e Emissao de taxa referente a remocao e/ou estadia;

e Autorizagcao de retirada mediante apresentagcdo do comprovante de

pagamento.

Formas de Prestacdo do Servico

Presencialmente, por telefone, WhatsApp, e-mail ou por formulario eletrénico

(se disponivel).

Local e/ou Forma de Manifestacao

e Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente — Endereg¢o: Rua
Professora Maria Coeli Franco n°® 13, Centro — Sao Gotardo

e E-mail: meioambiente@saogotardo.mg.gov.br

e Telefone/WhatsApp: (34) 3671 7110

Responsavel: Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente / Equipe técnica

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta, das 12h as 18h.

2.8. Doac¢ao de Mudas

Descricao do Servico

A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente realiza a doagao de

mudas de espécies nativas e ornamentais com o objetivo de incentivar a arborizagao
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urbana, a recuperagao de areas degradadas e a promog¢ao da educagao ambiental.
A doacao é feita mediante solicitacdo formal, com prioridade para agbes de

interesse publico e/ou cumprimento de condicionantes ambientais.

Previsao do Prazo de Entrega

O prazo para retirada das mudas € de até 5 dias uteis apdés a analise do

requerimento e emissao da autorizagéo.

Requisitos e Documentos Necessarios

Para solicitar a doagcdao de mudas, o cidadao deve preencher o
requerimento contendo:

e Nome do requerente;

e Endereco;

e Numero do Habite-se (quando aplicavel).

Para a retirada das mudas, é necessario apresentar a autorizacgao,
contendo:

e Nome do requerente;

e Endereco;

e Numero do Habite-se;

e Espécie(s) autorizada(s);

e Quantidade a ser retirada.

Principais Etapas do Servico

e Protocolo do requerimento junto a Secretaria de Meio Ambiente;
e Analise técnica da solicitacao e disponibilidade das espécies solicitadas;
e Emissao da autorizacao de retirada das mudas;

e Entrega das mudas mediante apresentagao da autorizagio.

Formas de Prestacdo do Servico

Presencialmente na sede da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio

Ambiente ou por e-mail (para envio do requerimento e emissao da autorizagao).

Local e/ou Forma de Manifestacao
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e Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente — Endereg¢o: Rua
Professora Maria Coeli Franco n°® 13, Centro — Sao Gotardo

e E-mail: meioambiente@saogotardo.mg.gov.br

e Telefone/WhatsApp: (34) 3671 7110

Responsavel: Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente / Equipe técnica

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta, das 12h as 18h.

2.9. EMATER - Assisténcia Técnica Ao Produtor Rural

Descricao do Servico

A EMATER oferece assisténcia técnica direta aos produtores rurais do
municipio, com foco na orientagdo sobre boas praticas agricolas, aumento da
produtividade e sustentabilidade nas lavouras. Entre os principais servigos
prestados estdo a recomendacgado de adubagdo de acordo com analise de solo,
controle de pragas e doencas, planejamento de safras, entre outros. O atendimento
busca fortalecer a agricultura familiar e a produgao rural de forma técnica e eficiente.

Previsao do Prazo de Entrega

e Atendimento presencial imediato, conforme disponibilidade dos técnicos.
e Prazo para emissao de recomendacdes técnicas: até 5 dias uteis apds

visita ou solicitagao.

Requisitos e Documentos Necessarios

O produtor devera:
e Apresentar documento pessoal e comprovante de posse da propriedade;
e Informar dados da cultura agricola a ser assistida;

e Fornecer analise de solo, quando aplicavel.

Principais Etapas do Servico
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e Solicitacdo de atendimento técnico via telefone, WhatsApp ou
presencialmente;

e Agendamento de visita do técnico da EMATER;

e Realizagao da visita técnica e levantamento das informagdes da lavoura;

e Emissao de recomendacdes técnicas personalizadas;

e Acompanhamento continuo, conforme necessidade do produtor.

Formas de Prestacdo do Servico

e Atendimento presencial ou por agendamento com os técnicos da EMATER.

Local e/ou Forma de Manifestacao

e Presencialmente: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente —
Rua Professora Maria Coeli Franco n° 13, Centro — Sdo Gotardo
e Telefone/WhatsApp: (34) 3671 7110

e E-mail: meioambiente@saogotardo.mg.gov.br

Responsavel: EMATER-MG / Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta, das 12h as 18h.

2.10. IMA - Servigo de Defesa Agropecuaria e Inspe¢ao Sanitaria

Descricao do Servico

O Instituto Mineiro de Agropecuaria (IMA) é responsavel pela execugao das
politicas publicas de defesa sanitaria animal e vegetal, inspegéao e fiscalizagéo de
produtos de origem animal e vegetal, além do controle e certificagcdo de
estabelecimentos agroindustriais e agropecuarios. No municipio, o IMA realiza
atividades como emissao de Guias de Transito Animal (GTA), cadastro e
atualizagao de rebanhos, fiscalizagao de produtos agropecuarios, além da emissao

de certificados fitossanitarios e fiscalizagéo de agrotdxicos.

Previsao do Prazo de Entrega

e Emissado de GTA e certificados: até 1 dia util apds solicitacao;
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e Atualizacdo cadastral e vistorias: até 10 dias uteis, conforme a demanda.

Requisitos e Documentos Necessarios

O produtor ou responsavel devera apresentar:

e Documento pessoal (CPF e RG);

e Comprovante de inscrigdo no IMA (cadastro de produtor rural);
e Informagdes sobre rebanho ou produgao vegetal,

e Documentagéo do estabelecimento, quando aplicavel.

Principais Etapas do Servico

e Solicitagcao de servigo diretamente na unidade local ou por meio do Portal
do Produtor Rural (IMA);

e Analise e conferéncia da documentacao apresentada;

e Realizagao de vistoria técnica, quando necessario;

e Emissao da GTA, certificado ou documento requerido;

e Acompanhamento e orientacéo técnica continua pelo IMA.

Formas de Prestacdo do Servico

Atendimento presencial ou online, por meio do sistema eletrénico do IMA e
do Portal do Produtor.

Clique Aqui.
Local e/ou Forma de Manifestaciao

e Presencialmente: Unidade Local do IMA — Rua Coronel Fonte Boa, n® 745
- Centro, Sao Gotardo

e Telefone: (34) 3671 7466

e Portal do Produtor IMA: Cligue Aqui.

Responsavel: Unidade Local do IMA — Sao Gotardo
Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta, das 07h30min as 11h30min
e 13h as 17h.
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2.11. INCRA - Instituto Nacional de Colonizagao e Reforma Agraria

Descricao do Servico

O servigco de emissao e alteracao do Certificado de Cadastro de Imoével Rural
(CCIR) é realizado com apoio da Secretaria Municipal de Agricultura, em parceria
com o INCRA. O CCIR é obrigatério para regularizacéo de propriedades rurais e €

necessario para transagées como financiamento agricola e escritura publica.

Previsao do Prazo de Entrega

e Emissao simples do CCIR: até 3 dias uteis;

e Alteragbes cadastrais: até 10 dias uteis, conforme complexidade.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Documento pessoal (CPF e RG);
e Documentacgéo da propriedade (matricula, escritura ou contrato);
e Ultimo CCIR (se houver).

Principais Etapas do Servico

e Atendimento presencial para abertura da solicitagao;
e Preenchimento e/ou atualizagdo dos dados no sistema do INCRA;
e Geracao ou alteracdo do CCIR;

e Entrega do certificado ao proprietario

Formas de Prestacio do Servico

Atendimento online, com suporte técnico do servidor habilitado.

Local e/ou Forma de Manifestaciao

e Presencialmente e virtual: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente — Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro — Sado Gotardo
e Telefone/WhatsApp: (34) 99221 3315; (34) 3671 7110

e E-mail: maisadias 14@hotmail.com

Responsavel: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta, das 12h as 18h.

Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro, +55 34 3671-7244 Segunda a Sexta de 8h as 17h
S&o Gotardo - Minas Gerais CEP: 38800-000. saogotardo@saogotardo.mg.gov.br
saogotardo.mg.gov.br



mailto:maisadias_14@hotmail.com

& ] PREFEITURA DE

8/ sho GoTARDO CARTA DE SERVICOS

2.12. Recolhimento e Descarte de Pneus

Descricao do Servico

A Prefeitura Municipal, por meio da Secretaria de Agricultura e Meio
Ambiente, realiza o recolhimento e descarte ambientalmente correto de pneus
inserviveis, com o objetivo de evitar a contaminag¢do do solo e da agua, além de
prevenir focos do mosquito da dengue. Os pneus coletados sdo encaminhados a
pontos de coleta credenciados para reaproveitamento ou destinagcao final

adequada.

Previsao do Prazo de Entrega

e Recolhimento periédico conforme demanda;

e Agendamento emergencial em casos pontuais.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Nao € necessaria documentagéo para entrega voluntaria;
e Empresas devem preencher formulario de geragdo de residuos, se

solicitado.

Principais Etapas do Servico

e Entrega voluntaria de pneus no ponto de coleta autorizado;
e Acondicionamento temporario e controle de volume;
e Recolhimento e transporte para local de destinagdo ambientalmente

adequada.

Formas de Prestacdo do Servico

Atendimento espontadneo no ponto de coleta ou por agendamento com a

equipe da Secretaria.

Local e/ou Forma de Manifestacao

e Ponto de Coleta: Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente — Rua
Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro — Sao Gotardo
e Telefone/WhatsApp: (34) 3671 7110

e E-mail: meioambiente@saogotardo.mqg.gov.br
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Responsavel: Fiscalizacdo de Meio Ambiente

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta, das 12h as 18h.

2.13. Manutengdo do Abastecimento de Aguas nas Comunidades

Rurais

Descricao do Servico

A Prefeitura Municipal realiza manutengbes preventivas e corretivas nos
sistemas de abastecimento de agua em comunidades rurais, assegurando o
fornecimento continuo e de qualidade. As agdes envolvem limpeza de caixas

d’agua, conserto de bombas e redes hidraulicas.

Previsao do Prazo de Entrega

e Atendimentos emergenciais: até 48 horas apds a solicitagao;

e Manutengdes preventivas: conforme verificagdo da necessidade.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Comunicado a Secretaria com a descrigdo do problema;
e Representante da comunidade devera fornecer dados do local.

Principais Etapas do Servico

e Solicitagao formal da comunidade ou do representante;
e Vistoria técnica pela equipe da Prefeitura;
e Execucgao da manutencgao ou substituigdo de equipamentos;

e Relatério de atendimento com orientacoes.

Formas de Prestacdo do Servico

Por meio de agendamento e solicitagédo direta a Secretaria de Agricultura.

Local e/ou Forma de Manifestaciao

e Presencialmente: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente —
Rua Professora Maria Coeli Franco n° 13, Centro — Sdo Gotardo
e Telefone/WhatsApp: (34) 3671 7110
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e E-mail: meioambiente@saogotardo.mg.gov.br

Responsavel: Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente
Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta, das 12h as 18h.

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

3.1. Em Construcgao
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4. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

4.1. Em Construcgao

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Descrigao do Servigo

A Secretaria Municipal de Educacédo é responsavel por promover o
atendimento educacional de criangas de creche (9 meses a 3 anos), de
Educacao Infantil (4 e 5 anos) e de Ensino Fundamental | (1° aos 5° anos) nas
escolas da Rede Municipal de Ensino, além de ofertar transporte rural para
criangas em idade escolar que residam a mais de 2km de uma escola que
atenda a faixa etaria do estudante. Também oferta salas de recursos
multifuncionais nas escolas para atendimento educacional especializado para
alunos com necessidades especiais.

Para ingresso em um CMEI — Centro Municipal de Educagéo Infantil —
€ necessario que os pais e\ou responsavel faca matricula escolar no periodo
adequado a fim de garantir a vaga. A matricula é feita na prdpria instituicao.
Ja as matriculas para criangas de 1° ao 5° ano deve ser feita no SUCEM,
disponibilizado em época de matricula conforme resolugao especifica
publicada a cada ano pela

Secretaria Estadual de Educacéo.

Previsao do Prazo de Entrega

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Requisitos e Documentos Necessarios

Se a crianga nunca estudou:

e Certiddo de nascimento;
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e RG e CPF do pai, da mae ou do responsavel legal;

e Cartdo de vacina da crianca;

e Comprovante de endereco.

Se a crianga ja frequentou educagao basica (pré | a 5° ano):

e Além dos documentos acima, histérico escolar.

Principais Etapas do Servigo
CADASTRAMENTO: se matriculado, fazer rematricula conforme

orientagdo da escola. Se ndo matriculado, fazer matricula pelo SUCEM cujo

link sera disponibilizado aqui no periodo de matricula.

Formas de Prestacao do Servico

e Escola Municipal Professor Balena: atendimento de crianga de 1° ao
5° anos.

e Escola Municipal Iracy José Ferreira: atendimento de crianga de 1° ao
5° anos.

e Escola Municipal Sonho Meu: atendimento de crianga de 4 e 5 anos
(PrélePréll)e de 1°ao 5° anos.

e Escola Municipal Professor José Antonio dos Santos: atendimento de
criancas de Pré | e Pré Il e de 1° ao 5° ano em tempo integral.

e Escola Municipal Dona Lourdes Ladeira: atendimento de criangas de
Pré |l e Pré Il e de 1° ao 5° ano em tempo integral.

e Escola Municipal Francisco Galvao (localizada em Guarda dos
Ferreiros): atendimento de criangas de 1° ao 5° anos.

e Escola Municipal Altino Ferreira (localizada em Vila Funchal):
atendimento de criancas de Pré | e Pré |l e de 1° ao 5° ano em tempo integral.

e Escola Municipal Julieta Maria da Silva: atendimento de criangas de
Pré |l e Pré Il e de 1° ao 5° ano em tempo integral.

e Escola Municipal Virgilio Couto: atendimento de criancas de Pré | e

Pré Il e de 1° ao 5° ano em tempo integral.

Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro, +55 34 3671-7244 Segunda a Sexta de 8h as 17h
S&o Gotardo - Minas Gerais CEP: 38800-000. saogotardo@saogotardo.mg.gov.br
saogotardo.mg.gov.br




PREFEITURA DE

8/ sho GoTARDO CARTA DE SERVICOS

e Escola Municipal Cecilia Meireles: atendimento de criangas e Pré | e
Pre ll

e CMEI Verani: atendimento de criancas de 9 meses a 3 anos.

e CMEI Primeiros Passos: atendimento de criangas de 9 meses a 3
anos.

e CMEI Ana Maria Ordones: atendimento de criancas de 9 meses a 3
anos.

e CMEI Diorgina (localizada em Guarda dos Ferreiros: atendimento de
criancas de 9 meses a 3 anos e de Pré | e Pré Il

e CMEI Dona Fia Cezaério (localizada na Capelinha): atendimento de
criancas de 9 meses a 3 anos e de Pré | e Pré Il

e CMEI Jeito de Crianga (localizada na Agrovila): atendimento de

criancas de 9 meses a 3 anos e de Pré | e Pré Il.

Nas escolas municipais, na Secretaria de Educacdo, noe-
mail semed@educacao.saogotardo.mg.gov.br ou pelo telefone 3671-8260

Local e/ou Forma de Manifestagao
e Pessoalmente na SEMED, Rua Randolfo da Silva Prados, 222
e Pela internet, clicando aqui

e Por e-mail: semed@educacao.saogotardo.mg.gov.br
e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3676-8260

Responsavel: Marilene Teodoro da Silva e Silva
Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 8h as 17h.
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6. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE

6.1. Em Construcao
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7. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

7.1. Caminhao Cata Treco

Descrigao do Servigo

O Caminhao Cata Treco refere-se a coleta de objetos e materiais volumosos
como moveis, eletrodomésticos que nao tem mais utilidades. Uma equipe da
Secretaria Municipal de Obras Publicas percorre, de segunda a sexta -feira no
horario de 07:00 as 16:00 horas, todos os bairros da cidade realizando a coleta.
Para isso, basta agendar o servigo e deixar os objetos do lado de fora da residéncia
ou empresa no dia agendado. Sao recolhidos objetos de grande porte residenciais,
tais como: armarios, fogdes, cama, guarda-roupas, colchdes, etc

Importante: o Caminhdo Cata Treco NAO recolhe restos de materiais de
construgao. O Objetivo é facilitar o descarte desses objetos de maneira organizada,
evitando o acumulo e que sejam jogados em locais inapropriados.

Responsavel: Aimoxarifado da Secretaria Municipal de Obras Publicas

Previsao do Prazo de Entrega

Prazo de atendimento de até 24 horas, podendo ser prorrogado por mais 24

horas mediante justificativa.

Requisitos e Documentos Necessarios

Solicitagdes e consultas poderao ser feitas através dos seguintes meios:
e Pessoalmente no Almoxarifado, localizada na — Rua Padre Kerdole, n° 04,
Centro. (Atras da Delegacia de Policia Civil)

e Por e-mail: angela obras@saogotardo.mg.gov.br.
e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-7162

Nao é necessario apresentagdo de documentos.

Ao solicitar o servigo vocé devera informar:

Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro, +55 34 3671-7244 Segunda a Sexta de 8h as 17h
S&o Gotardo - Minas Gerais CEP: 38800-000. saogotardo@saogotardo.mg.gov.br
saogotardo.mg.gov.br



mailto:ouvidoria@saogotardo.mg.gov.br

PREFEITURA DE

8/ sho GoTARDO CARTA DE SERVICOS

e Endereco completo - rua, numero, bairro de onde estao os objetos a serem
recolhidos.

e Tipo de objeto a recolher;

e Telefone de Contato.

Principais Etapas do Servigo

e Agendamento: A populagéo pode entrar em contato com a Secretaria
Municipal de Obras para agendar a retirada dos materiais. O agendamento deve ser
realizado com um dia de antecedéncia até as 16:00 horas.

e Posicionamento: Os materiais devem ser colocados do lado de fora
das residéncias, para que sejam recolhidos pelo caminhdo do Cata Treco no dia
agendado.

e Itens nao aceitos: Entulho de Construgao e lixo comum nao sao

retirados pelo caminh&o do Cata Treco.

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente no Almoxarifado da Secretaria M. de Obras Publicas,
localizada na Rua Padre Kerdole, n° 04, Centro.

Horario de atendimento: das 07:00 as 16:00 de segunda a sexta-feira.

e Por e-mail: angela obras@saogotardo.mg.gov.br.

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-7162.

Responsavel: Angela Maria Gongalves Beba

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07h as 16h
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7.2. Cemitério

Descricao do Servico

O Setor de Cemitérios é responsavel por organizar, registrar e autorizar todos
os procedimentos relacionados a sepultamentos, manutengdo de carneiras,

remogao de ossadas e registros de ébitos no municipio.

Previsao do Prazo de Entrega

Imediato ou conforme agendamento, durante o expediente.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Documento de identidade e de enderecgo do solicitante
e Certidao ou declaragao de o6bito

e Documento de propriedade da carneira

Principais Etapas do Servico

e Recepcao e escuta da demanda
e Verificagao da documentacéao
e Emissao das guias e autorizagdes

e Encaminhamento ao cemitério

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente, pelo enderego Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Por e-mail: heloisa obras@saogotardo.mg.gov.br.

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-7231.

Responsavel: Heloisa Candido

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07h as 13h
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7.2.1.Emissao de Guias para Sepultamento (Cova Rasa, Carneira ou

Gavetao)

Descri¢ao do Servico

Emissao de guias e autorizagbes para realizacdo de sepultamentos em

carneiras, covas rasas ou gavetao, conforme disponibilidade.

Previsao do Prazo de Entrega

Imediato ou conforme agendamento, durante o expediente.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Documento de identidade e de enderecgo do solicitante
e Certidao ou declaragao de o6bito

e Documento de propriedade da carneira

Principais Etapas do Servico

e Protocolo da documentacéao
e Emissao da guia de sepultamento

e Emissao da autorizagéo para execugao no cemitério

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente, pelo enderego Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Por e-mail: heloisa obras@saogotardo.mg.gov.br.

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-7231.

Responsavel: Heloisa Candido

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07h as 13h
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7.2.2.Reabertura, Audicdo de Gavetas e Revestimento de Carneiras

Descricao do Servico

Autorizagao para obras especificas em carneiras existentes, como reabertura

para sepultamento, construgcao de gavetas adicionais ou revestimento.

Previsao do Prazo de Entrega

5 dias uteis apds a solicitagdo com documentagdo completa.

Requisitos e Documentos Necessarios

Documentos a serem apresentados:

e Documento de identidade e de enderecgo do solicitante
e Documento do proprietario da carneira/terreno

e Localizagao da carneira/terreno (nUmero e quadra)

e Documento com a descricdo do servico solicitado

Principais Etapas do Servico

Protocolo e analise da solicitacao
Localizacao e verificagao da titularidade (arquivo morto)

Emisséo da guia e autorizagao correspondente

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente, pelo endere¢o Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Por e-mail: heloisa obras@saogotardo.mg.gov.br.

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-7231.

Responsavel: Heloisa Candido

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07h as 13h
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7.2.3.Remocgao ou Entrada de Ossadas

Descricao do Servico

Emissdo de declaragdo de localizagdo e autorizagdo para remogao ou

entrada de ossada em outro municipio, mediante solicitagao formal.

Previsao do Prazo de Entrega

Até 5 dias uteis.

Requisitos e Documentos Necessarios

Documentos a serem apresentados:
e Requerimento formal do interessado
e Documento de identidade e de endereco do solicitante

e Localizagao da carneira/terreno (nUmero e quadra)

Principais Etapas do Servico

e Localizagao da cerneira/terreno

e Emissao da declaragao para o Férum ou outra prefeitura
e Emissao da guia e autorizagao correspondente

e Certidao de obito

Local e/ou Forma de Manifestacao

e Pessoalmente, pelo endere¢co Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Por e-mail: heloisa obras@saogotardo.mg.gov.br.

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-7231.

Responsavel: Heloisa Candido

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07h as 13h
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7.2.4.Deposito de Cinzas

Descricao do Servico

Autorizacdo e emissao de guia para o depodsito de cinzas em carneiras

familiares ou locais especificos do cemitério.

Previsao do Prazo de Entrega

1 dia util apdés a solicitagao.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento formal do interessado
e Documento de identidade e de enderecgo do solicitante
e Documento de propriedade da carneira/terreno

e Certidao de cremacéo

Principais Etapas do Servico

e Verificagao da titularidade da carneira
e Emissao da guia e autorizagcéo de depdsito

e Arquivamento da documentagao

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente, pelo endere¢o Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Por e-mail: heloisa obras@saogotardo.mg.gov.br.

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-7231.

Responsavel: Heloisa Candido

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07h as 13h
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7.2.5.Certidao de Propriedade de Tumulo

Descricao do Servico

Emisséao de certidao oficial que atesta a titularidade de carneira ou timulo no

cemitério municipal.

Previsao do Prazo de Entrega
Até 15 dias uteis.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento formal do interessado
e Documento de identidade e de enderecgo do solicitante
e |dentificacdo da carneira/terreno (nome do falecido, numero quadra e lote)

e Vinculo com o titular

Principais Etapas do Servico

e Localizagao do registro no arquivo fisico (arquivo morto)
e Emissao da certidao

e Entrega ao solicitante e arquivamento da documentagao

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente, pelo endere¢o Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Por e-mail: heloisa obras@saogotardo.mg.gov.br.

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-7231.

Responsavel: Heloisa Candido

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07h as 13h
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7.2.6.Lancamento de Obito e Arquivamento de Registros

Descricao do Servico

Langamento dos dados de 6bito no sistema municipal, com arquivamento das

respectivas guias e certiddes.

Previsao do Prazo de Entrega

Até 15 dias uteis apods o recebimento da documentacéo.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Guia de sepultamento
e Certidao de o6bito (Cartério) ou Declaragao de 6bito (Hospital)

e Identificagcado da carneira/terreno (nome do falecido, numero quadra e lote)

Principais Etapas do Servigo

e Recebimento e Verificagcdo do documento
e L angamento no sistema

e Arquivamento da documentagao

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente, pelo endereco Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.
e Por e-mail: heloisa obras@saogotardo.mg.gov.br.

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-7231.

Responsavel: Heloisa Candido

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07h as 13h
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7.3. Processo de Construgao

7.3.1. Andlise e Emissao de Alvara de Construcao

Descrigao do Servigo

Analise técnica de projetos arquitetbnicos e urbanisticos para emisséo do
Alvara de Construgdo, autorizando o inicio da obra de acordo com as normas
urbanisticas e edilicias do municipio. Legislagdo aplicavel: LEl COMPLEMENTAR
N° 233 de 20 de setembro de 2023.

Previsao do Prazo de Resposta

Até 30 dias uteis apds o protocolo completo da documentacao, conforme Art.
42 do coédigo de obras municipal, Lei Complementar n° 233 de 20 de setembro de
2023.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento, solicitando a aprovagao do projeto arquitetdbnico, no caso
de construgao, e a liberacédo do Alvara de Construgao, assinado pelo proprietario ou
representante legal,

e Documentos pessoais do requerente (RG ou CNH, CPF, comprovante de
residéncia emitido a menos de 90 dias);

e Procuragdo com firma reconhecida ou assinada de forma digital com
reconhecimento do ICP, caso representado por terceiros;

e Certidao negativa de débitos municipais dentro do prazo de validade;

e Certidao de inteiro teor do registro de imdveis atualizada com data de
emissdo de no maximo 60 (sessenta) dias antes da requisicdo do alvara para
construgao;

e Projeto arquitetdnico completo, conforme artigo 289 da Lei Complementar
n°® 233 de 20 de setembro de 2023;
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e Anotagcdo de Responsabilidade Técnica — ART e/ou Registro de
Responsabilidade Técnica — RRT do referido projeto arquitetdnico, projetos
complementares e execugao de obra;

e Modelo de disposicao adequada - Para fins de evitar lixos e residuos de

obras na calcada ou rua.

Principais Etapas do Servigo

e PROTOCOLO - Cadastro no site do APROVA DIGITAL, modulo “Alvara de
Licenga para Construgao”;

e FISCALIZACAO DE OBRA - O fiscal de obras realizara vistoria in loco do

pedido e fara suas observagdes, quando for o caso e encaminhara ao setor de

analise;

e ANALISE - O(a) analista realizara a analise de todos os documentos
apresentados e projeto, podendo solicitar mais informacdes e/ou corre¢des. O prazo
para cada analise do projeto sera de até 30 (trinta) dias uteis, a partir da data do
ultimo protocolo, conforme artigo 42 da Lei Complementar n® 233 de 20 de setembro
de 2023;

e EMISSAO DE TAXA - O(a) analista encaminhara o processo para emiss&o
das taxas referentes ao pedido apds a aprovagao definitiva do projeto arquitetonico;

e EMISSAO DOS DOCUMENTOS: Apds o pagamento das taxas, o(a)
analista encaminhara o processo para emissdo dos documentos oficiais;

e ENTREGA DOS DOCUMENTOS - Apo6s a assinatura dos responsaveis
pela fiscalizagao, analise e langamento os documentos serao disponibilizados para
download do requerente;

e CONCLUSAO - Apés a publicacdo dos documentos oficiais o processo sera

encerrado pelo sistema.

Formas de Prestagao do Servigo

Através da Internet pelo portal Aprova Digital. O acompanhamento sera pelo

préprio sistema Aprova Digital.

Local e/ou Forma de Manifestagao
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e Pela internet, https://saogotardo.aprova.com.br/home

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07h30 as 11h e 13h as
17h30

7.3.2. Analise e Emissao de Alvara de Habite-se

Descrigao do Servigo

Vistoria e analise para verificagdo da conformidade da edificagao concluida
com o projeto aprovado, para emissdo do documento que autoriza a ocupagéo do
imovel. Legislagao aplicavel: LEl COMPLEMENTAR N° 233 de 20 de setembro de
2023.

Previsao do Prazo de Resposta

Até 30 dias uteis apés o protocolo completo da documentacéo, conforme Art.
42 do coédigo de obras municipal, Lei Complementar n° 233 de 20 de setembro de
2023.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento, solicitando a liberagdo do Alvara de Habite-se, assinado
pelo proprietario ou representante legal;

e Documentos pessoais do requerente (RG ou CNH, CPF, comprovante de
residéncia emitido a menos de 90 dias);

e Procuragdo com firma reconhecida ou assinada de forma digital com
reconhecimento do ICP, caso representado por terceiros;

e Copia do Alvara de Construgao;

e Declaracdo de Habitabilidade, assinado pelo responsavel técnico que
executou a obra, devendo expressamente constar que a obra foi executada em
conformidade com os aspectos analisados nos projetos habilitados;

e Boletim de cadastro imobiliario — BCI, um para cada unidade, quando for o

caso, assinado pelo proprietario do imovel e pelo responsavel técnico;
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e Documento dos bombeiros, Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros

(AVCB) ou Dispensa, quando necessario.

Principais Etapas do Servico

e PROTOCOLO - Cadastro no site do APROVA DIGITAL, modulo “Alvara de
Habite-se”;

e FISCALIZACAO DE OBRA - O fiscal de obras realizara vistoria in loco na
construgao objeto do requerimento para verificar se a obra foi executada conforme

projeto aprovado e fara suas observagdes, quando for o caso e encaminhara ao
setor de analise;

e ANALISE - O(a) analista realizara a analise de todos os documentos
apresentados, podendo solicitar mais informagdes e/ou corregcdes. O prazo para
cada analise dos documentos sera de até 30 (trinta) dias uteis, a partir da data do
ultimo protocolo, conforme artigo 42 da Lei Complementar n® 233 de 20 de setembro
de 2023;

e EMISSAO DE TAXA - O(a) analista encaminhara o processo para emiss&o
das taxas referentes ao pedido apds a aprovacgao definitiva dos documentos;

e EMISSAO DOS DOCUMENTOS: Apds o pagamento das taxas, o(a)
analista encaminhara o processo para emissdo dos documentos oficiais;

e ENTREGA DOS DOCUMENTOS - Apd6s a assinatura dos responsaveis
pela fiscalizagdo, analise e langamento os documentos serdo disponibilizados para
download do requerente;

e CONCLUSAO - Apds a publicacdo dos documentos oficiais o processo sera

encerrado pelo sistema.

Formas de Prestacao do Servico

Através da Internet pelo portal Aprova Digital. O acompanhamento sera pelo

préprio sistema Aprova Digital.

Local e/ou Forma de Manifestacao

e Pela internet, https://saogotardo.aprova.com.br/home
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Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07h30 as 11h e 13h as
17h30

7.3.3. Regularizagao de Construgao

Descricao do Servico

Anadlise de edificagbes existentes sem licenciamento, para fins de
regularizacdo e emissdo do alvara correspondente. Legislacdo aplicavel: LEI
COMPLEMENTAR N° 233 de 20 de setembro de 2023.

Previsao do Prazo de Resposta

Até 30 dias uteis ap6s o protocolo completo da documentagao, conforme Art.
42. do codigo de obras municipal, Lei Complementar n°® 233 de 20 de setembro de
2023.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento, solicitando a da regularizagao da construgao, assinado pelo
proprietario ou representante legal;

e Documentos pessoais do requerente (RG ou CNH, CPF, comprovante de
residéncia emitido a menos de 90 dias);

e Procuragdo com firma reconhecida ou assinada de forma digital com
reconhecimento do ICP, caso representado por terceiros;

e Certidao negativa de débitos municipais dentro do prazo de validade;

e Certidao de inteiro teor do registro de imdveis atualizada com data de
emissdo de no maximo 60 (sessenta) dias antes da requisicdo do alvara para
construcao;

e Projeto arquitetdnico completo, conforme artigo 289 da Lei Complementar
n°® 233 de 20 de setembro de 2023;

e Anotagcdo de Responsabilidade Técnica — ART e/ou Registro de

Responsabilidade Técnica — RRT:
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a) Para imdveis construidos ha mais de 5 (cinco) anos, contados da data de
vigéncia do Cddigo de Obras (jan/2024), pode ser apresentada apenas a anotagao
de responsabilidade técnica de projeto arquiteténico, desde que seja identificado o
tempo de construcdo na Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART e/ou
Registro de Responsabilidade Técnica — RRT e projeto;

b) Para imoveis construidos com menos de 5 (cinco) anos, contados da data
da vigéncia do Cédigo de Obras (jan/2024), devera ser apresentada anotagao de
responsabilidade técnica do projeto arquitetdnico juntamente ao laudo técnico de
estabilidade da edificagdo com respectiva Anotacao de Responsabilidade Técnica
— ART e/ou Registro de Responsabilidade Técnica — RRT;

e Boletim de cadastro imobiliario — BCI, um para cada unidade, quando for o
caso, assinado pelo proprietario do imovel e pelo responsavel técnico;

e Documento dos bombeiros, Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros

(AVCB) ou Dispensa, quando necessario.

Principais Etapas do Servico

e PROTOCOLO - Cadastro no site do APROVA DIGITAL, modulo “Alvara de
Regularizagao”;

e FISCALIZACAO DE OBRA - O fiscal de obras realizara vistoria in loco na

construgao objeto do requerimento para verificar se a obra esta conforme projeto

apresentado e fara suas observacgdes, quando for o caso e encaminhara ao setor
de analise;

e ANALISE - O(a) analista realizara a andlise de todos os documentos
apresentados, podendo solicitar mais informagdes e/ou corregcbes. O prazo para
cada analise dos documentos sera de até 30 (trinta) dias uteis, a partir da data do
ultimo protocolo, conforme artigo 42 da Lei Complementar n® 233 de 20 de setembro
de 2023;

e EMISSAO DE TAXA - O(a) analista encaminhara o processo para emiss&o
das taxas referentes ao pedido apds a aprovacgao definitiva dos documentos e

projeto arquiteténico;
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e EMISSAO DOS DOCUMENTOS: Apds o pagamento das taxas, o(a)
analista encaminhara o processo para emissdo dos documentos oficiais;

e ENTREGA DOS DOCUMENTOS - Ap6s a assinatura dos responsaveis
pela fiscalizagado, analise e langamento os documentos, Alvara de Regularizagao e
Peca Gréfica serao disponibilizados para download do requerente;

e CONCLUSAO - Apds a publicacdo dos documentos oficiais o processo sera
encerrado pelo sistema.

e APOS A CONCLUSAO DO ALVARA DE REGULARIZACAO: Apods a
disponibilizagao do Alvara de Regularizagéo e Peca Grafica, o requerente devera
solicitar também pelo Aprova Digital o “Habite-se Autodeclaratério” para conclusao
definitiva do processo de regularizagao de construgao.

e CONCLUSAO - Apés a publicacdo dos documentos oficiais o processo sera

encerrado pelo sistema.

Formas de Prestagao do Servigo

Através da Internet pelo portal Aprova Digital. O acompanhamento sera pelo
préprio sistema Aprova Digital.

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pela internet, https://saogotardo.aprova.com.br/home

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07h30 as 11h e 13h as
17h30

7.3.4. Emissao de Certidao de Numero

Descri¢ao do Servico

Emisséo de certiddo que informa oficialmente o numero do imével para fins
de endereco e registro. As certiddes para ligagdes de agua e energia elétrica, junto
as concessionarias, ficam condicionadas a apresentacao do Alvara de Construgao

e certiddo de numero. Em casos de construgdes com mais de uma unidade, sera
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liberado um numero juntamente com o Alvara de Construgcéo e para as demais
unidades, sera liberada juntamente com o Alvara de Habite-se. Em caso de
constru¢des ja com habite-se, sera feita uma vistoria no local para conferir se o
projeto aprovado no habite-se confere com a realidade do momento do pedido. Nao
sera dado certiddo de numero para lotes sem construgdo ou casas que nao esteja

regularizadas.

Previsao do Prazo de Resposta

Até 30 dias uteis ap6s o protocolo completo da documentagao, conforme Art.
42. do codigo de obras municipal, Lei Complementar n® 233 de 20 de setembro de
2023.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento, solicitando a certiddo de numero, assinado pelo proprietario
ou representante legal;

e Documentos pessoais do requerente (RG ou CNH, CPF, comprovante de
residéncia emitido a menos de 90 dias);

e Procuragdo com firma reconhecida ou assinada de forma digital com
reconhecimento do ICP, caso representado por terceiros;

e Certidao negativa de débitos municipais dentro do prazo de validade;

e Certidao de inteiro teor do registro de imdveis atualizada com data de
emissdo de no maximo 60 (sessenta) dias antes da requisicdo do alvara para
construgao;

e Copia do Alvara de Construgao e Habite-se;

e Boletim de cadastro imobiliario — BCI, um para cada unidade, quando for o

caso, assinado pelo proprietario do imével e pelo responsavel técnico.

Principais Etapas do Servigo
e PROTOCOLO - Cadastro no site do APROVA DIGITAL, modulo “Certidao

de Numeragao”;
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e FISCALIZACAO DE OBRA E ANALISE - O fiscal de obras realizara vistoria
in loco na construgao objeto do requerimento e fara suas observagdes, quando for
0 caso e encaminhara ao setor de emissao;

e EMISSAO DE TAXA - O(a) analista realizara a emissdo das taxas
referentes ao pedido apds a aprovacgao definitiva dos documentos apresentados;

e EMISSAO DOS DOCUMENTOS: Apds o pagamento das taxas, o(a)
analista encaminhara o processo para emissdo do documento oficial;

e ENTREGA DOS DOCUMENTOS - Apd6s a assinatura dos responsaveis
pela fiscalizagdo, o documento sera disponibilizado para download do requerente;

e CONCLUSAO - Apds a publicacdo do documento oficial o processo sera

encerrado pelo sistema.

Formas de Prestacao do Servico

Através da Internet pelo portal Aprova Digital. O acompanhamento sera pelo

préprio sistema Aprova Digital.

Local e/ou Forma de Manifestacao

e Pela internet, https://saogotardo.aprova.com.br/home

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07h30 as 11h e 13h as
17h30

7.3.5. Emissao de Certidao de Averbacao

Descrigao do Servigo

Emissao de documento oficial que certifica a regularizagado da edificagao
junto ao municipio, geralmente apds a concessdo do Habite-se, possibilitando a

averbacgao da construgao no Cartério de Registro de Imoveis.

Previsao do Prazo de Resposta
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Até 30 dias uteis ap6s o protocolo completo da documentagao, conforme Art.
42. do codigo de obras municipal, Lei Complementar n® 233 de 20 de setembro de
2023.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Para protocolo devera apresentar os seguintes documentos:

e Requerimento, solicitando a certiddo de averbagdo, assinado pelo
proprietario ou representante legal;

e Documentos pessoais do requerente (RG ou CNH, CPF, comprovante de
residéncia emitido a menos de 90 dias);

e Procuragdo com firma reconhecida ou assinada de forma digital com
reconhecimento do ICP, caso representado por terceiros;

e Certidao negativa de débitos municipais dentro do prazo de validade;

e Copia do Alvara de Construgao e Habite-se.

Principais Etapas do Servico

e PROTOCOLO - O protocolo devera ser realizado na Secretaria Municipal
de Obras Publicas;

e ANALISE - O(a) analista realizara a analise dos documentos apresentados;

e EMISSAO DE TAXA - O(a) analista realizara a emissdo das taxas
referentes ao pedido apds a aprovacao definitiva dos documentos apresentados;

e EMISSAO DOS DOCUMENTOS: Apds o pagamento das taxas, o(a)
analista encaminhara o processo para emissdo do documento oficial;

e ENTREGA DOS DOCUMENTOS - Apd6s a assinatura dos responsaveis
pela analise, o documento sera disponibilizado para retirada do requerente;

e CONCLUSAO - Apds a entrega do documento oficial o processo sera

arquivado.

Formas de Prestacao do Servico

e O requerente devera comparecer a Secretaria Municipal de Obras Publicas

para protocolo da solicitagao e retirada.
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e O acompanhamento do processo podera ser pessoalmente ou por meios

digitais, email, telefone ou whatsapp.

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente, pelo endere¢o Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Email: setorobras.prefeitura@gmail.com

e Telefone/Whatsapp: (34) 3671-7231

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07:30h as 11h e 13h as
17:30h

7.3.6.Emissao de Autorizagao de Demolig¢ao

Descricao do Servico

Avaliagdo do pedido para demolicdo de edificagcbes, com emissao da
autorizagdo municipal. Legislagdo aplicavel: LEI COMPLEMENTAR N° 233 de 20
de setembro de 2023.

Previsao do Prazo de Resposta

Até 15 dias uteis ap6s o protocolo completo da documentacgao.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento, solicitando a certiddo de averbacgdo, assinado pelo
proprietario ou representante legal;

e Documentos pessoais do requerente (RG ou CNH, CPF, comprovante de
residéncia emitido a menos de 90 dias);

e Procuragdo com firma reconhecida ou assinada de forma digital com
reconhecimento do ICP, caso representado por terceiros;

e Certidao negativa de débitos municipais dentro do prazo de validade;

e Certidao de inteiro teor do registro de imdveis atualizada com data de
emissao de no maximo 60 (sessenta) dias antes da requisi¢do do alvara para

construcao;
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e Anotagcdo de Responsabilidade Técnica — ART e/ou Registro de

Responsabilidade Técnica — RRT da execugao de demoli¢cao de edificagoes.

Principais Etapas do Servico

e PROTOCOLO - O protocolo devera ser realizado na Secretaria Municipal
de Obras Publicas;

e FISCALIZACAO - O fiscal de obra realizara a vistoria in loco para analise
do pedido de demoligao;

e EMISSAO DOS DOCUMENTOS: Apds a vistoria, o fiscal de obras fara a
emissdo do documento oficial;

e ENTREGA DOS DOCUMENTOS - Apo6s a assinatura dos responsaveis
pela fiscalizagdo, o documento sera disponibilizado para retirada do requerente;

e CONCLUSAO - Apds a entrega do documento oficial o processo sera

arquivado.

Formas de Prestacao do Servico

e O requerente devera comparecer a Secretaria Municipal de Obras Publicas
para protocolo da solicitagao e retirada.
e O acompanhamento do processo podera ser pessoalmente ou por meios

digitais, email, telefone ou whatsapp.

Local e/ou Forma de Manifestacao

e Pessoalmente, pelo endere¢o Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Email: setorobras.prefeitura@gmail.com

e Telefone/Whatsapp: (34) 3671-7231

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07:30h as 11h e 13h as
17:30h
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7.3.7.Emissao de Certidao de Demoligao

Descricao do Servico

Emissdo de documento que atesta oficialmente a demolicdo de uma
edificagcao, com fins de atualizagdo cadastral, averbagao cartorial ou comprovagao
legal perante 6rgaos competentes. Legislagcédo aplicavel: LEl COMPLEMENTAR N°
233 de 20 de setembro de 2023.

Previsao do Prazo de Resposta

Até 15 dias uteis ap6s o protocolo completo da documentacgao.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento, solicitando a certiddo de averbagdo, assinado pelo
proprietario ou representante legal;

e Documentos pessoais do requerente (RG ou CNH, CPF, comprovante de
residéncia emitido a menos de 90 dias);

e Procuragdo com firma reconhecida ou assinada de forma digital com
reconhecimento do ICP, caso representado por terceiros;

e Copia da Autorizagao de demolicao emitida pelo municipio.

Principais Etapas do Servico

e PROTOCOLO - O protocolo devera ser realizado na Secretaria Municipal
de Obras Publicas;

e FISCALIZACAO - O fiscal de obra realizara a vistoria in loco para verificar
se a edificagao foi demolida conforme autorizacao;

e EMISSAO DOS DOCUMENTOS: Apos a vistoria, o fiscal de obras
encaminhara para emissao da taxa e do documento oficial;

e ENTREGA DOS DOCUMENTOS - Apd6s a assinatura dos responsaveis
pela fiscalizagdo, o documento sera disponibilizado para retirada do requerente;

e CONCLUSAO - Apds a entrega do documento oficial o processo sera

arquivado.

Formas de Prestacao do Servico
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e O requerente devera comparecer a Secretaria Municipal de Obras Publicas
para protocolo da solicitagao e retirada.

e O acompanhamento do processo podera ser pessoalmente ou por meios
digitais, e-mail, telefone ou whatsapp.

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente, pelo endereco Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Email: setorobras.prefeitura@gmail.com

e Telefone/Whatsapp: (34) 3671-7231

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07:30h as 11h e 13h as
17:30h

7.3.8.Fiscalizagdao de Denuncia de Obras Irregulares

Descrigao do Servigo

Atendimento e apuragdo de denuncias relativas a obras executadas em
desacordo com a legislagao municipal, sem alvara, fora dos parametros aprovados
ou em areas publicas, de preservagao ou risco. A fiscalizagdo visa garantir a

conformidade legal das intervengdes urbanas.

Previsao do Prazo de Resposta

Até 15 dias uteis ap6s o protocolo da denuncia. Casos emergenciais ou com

risco a seguranga publica terao prioridade imediata.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Enderecgo ou localizagao precisa da obra denunciada
e Relato da suposta irregularidade
e Nome e contato do denunciante (opcional; denuncias podem ser anénimas)

e Documentos comprobatdrios ou fotos (quando disponiveis)

Principais Etapas do Servigo
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e PROTOCOLO - Sera protocolado a denuncia pelo Whatsapp da Secretaria
Municipal de Obras Publicas, email, telefone, Ouvidoria do Municipal e/ou
presencialmente;

e FISCALIZACAO DE OBRA - O fiscal de obras realizara vistoria in loco do
pedido e fara suas anotagoes;

e ANALISE - Sera analisando o caso perante o cddigo de obras vigente no
municipio, caso a denuncia seja procedente, sera feito uma notificagdo ao
proprietario, ndo resolvendo parte para embargo de obras e multas, ndo resolvendo
cabe até demolicao.

e CONCLUSAO - O fiscal dard um retorno para a denuncia como em

andamento, concluida ou improcedente.

Formas de Prestacao do Servico

e Fiscalizacao presencial no local da denuncia, com retorno por telefone, e-

mail ou despacho conforme o caso.

Local e/ou Forma de Manifestacao

e Pessoalmente, pelo endere¢o Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Email: setorobras.prefeitura@gmail.com

e Telefone/Whatsapp: (34) 3671-7231

e QOuvidoria

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07:30h as 11h e 13h as
17:30h
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7.4. Parcelamento de Solo

7.4.1.Estudo Técnico de Novos Loteamentos

Descrigao do Servigo

Processo técnico-administrativo para andlise e aprovagdo de projetos de
parcelamento do solo urbano, em conformidade com a legislagdo municipal,
estadual e federal, envolvendo a apresentagao do Estudo Técnico, diagndstico
ambiental e anteprojeto urbanistico. Legislagdes municipais aplicaveis: LEI N° 1616
de 06 de janeiro de 2004; LEI N° 1.867 de 09 de novembro de 2010; LEI N° 1.935
de 13 de julho de 2012; LEl N° 2364 de 09 de outubro de 2019; LEI
COMPLEMENTAR N° 203 de 10 de janeiro de 2020; LEl COMPLEMENTAR N° 209
de 03 de agosto de 2020; LE| COMPLEMENTAR N° 242 de 03 de julho de 2024.

Previsao do Prazo de Resposta

O 6rgao municipal de planejamento urbano tera o prazo de 30 (trinta) dias

corridos para emitir parecer, prorrogavel por mais 30 (trinta) dias.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento elaborado pelo proprietario devidamente assinado e copia
dos documentos pessoais. Em caso de pessoa juridica, copia do contrato social da
empresa e todas as suas alteragdes, bem como cédpia dos documentos pessoais de
todos os socios.

e Diagndstico ambiental, em 01 (uma) via, contendo:

e Caracterizacdo do empreendimento incluindo:

e mapa da gleba a ser loteada, na escala 1:20.000 ou 1:10.000 ou 1:5.000,
de localizagao da area na regido, que devera conter:

e bacia hidrografica de contribuigao;

e area de preservacao permanente, quando houver, devidamente delimitada

e georreferenciada;
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e area com declividade superior a 30% (trinta por cento), quando houver,
devidamente delimitada e georreferenciada;

e as condicdes urbanisticas do loteamento;

e a estimativa da populacgao futura;

e As caracteristicas do terreno, se ja foi aterrado com material nocivo a saude
publica, se é um terreno alagadigo, sujeito a inundagcdes e/ou com declividade
insuficiente para escoamento de aguas pluviais.

e justificativa para implantagdo do empreendimento.

e dados do proprietario da area, dos empreendedores e responsaveis
técnicos.

e lLaudo técnico com as condigdes geoldgicas, geomorfologicas e
geotecnicas.

e Titulo de propriedade transcrito no Cartério de Registro de Imodveis
constante de certidao fornecida ha 60 (sessenta) dias no maximo, das areas a
serem loteadas.

e Certidao negativa de tributos municipais expedida ha menos de 30 (trinta)
dias em nome de todos os proprietarios.

e Certidao de 0Onus reais das areas a serem loteadas, fornecida ha 60
(sessenta) dias no maximo, pelo Cartério de Registro de Iméveis.

e Projeto Planialtimétrico do imovel em linguagem compativel para trabalho
informatizado, referenciado pelos marcos oficiais implantados na area urbana no
sistema de Coordenadas Universal Transversal de Mercator — UTM e em 01 (uma)
via em papel na escala de 1:2.000, assinadas pelos proprietarios e por profissional
habilitado, acompanhado da respectiva Anotacdo de Responsabilidade Técnica -
ART, contendo:

e as divisas da gleba a ser loteada, com indicagdo dos proprietarios dos
terrenos confrontantes;

e as curvas de nivel a distancia de 01 (um) em 01 (um) metro, em relagao a

Referéncia Altimétrica — RA;
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e a localizagdo dos cursos d’agua, areas umidas, bosques, construgdes
existentes e nascentes, quando houver, devidamente delimitada e
georreferenciada;

e as dimensdes lineares compreendendo todos os segmentos do perimetro
e dimensdes angulares de toda a propriedade e da gleba a ser subdividida;

e a indicacao dos arruamentos contiguos a todo o perimetro, com localizagao
das vias de comunicacéo e os pontos de amarracdo com a area do loteamento;

e 0 tipo de uso predominante a que o loteamento se destina.

e Anteprojeto urbanistico na escala 1:1.000 em 01 (uma) via, contendo:

e indicacao exata da disposi¢ao, da forma e do dimensionamento das areas
institucionais e areas verdes, areas de preservagao obrigatoria, do sistema viario e
outros equipamentos publicos exigidos;

e dimensdes lineares e angulares do projeto, com raios, cordas, pontos de
tangéncia e angulos das vias curvilineas;

e situacao topografica com curvas de nivel de metro em metro, em relagao a
Referéncia Altimétrica — RA;

e subdivisdo das quadras em lotes, com as respectivas dimensdes e
numeracgoes;

e secao transversal de cada tipo de via existente;

e quadro de areas;

e planta de situagédo da area, na escala 1:10.000, configurando a perfeita
amarragao da area a ser loteada com os arruamentos vizinhos ou com a proje¢ao
das vias de acesso principais.

e Arquivo digital da area a ser parcelada no formato Keyhole Markup
Language — KML.

Obs.: Durante a analise pode ser solicitado outro tipo de documento, caso

seja necessario, devido as caracteristicas do empreendimento.

Principais Etapas do Servico
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e PROTOCOLO - O protocolo devera ser realizado na Secretaria Municipal
de Obras Publicas;

e ANALISE DOS DOCUMENTOS: O(a) analista realizara a analise de todos
os documentos apresentados, podendo quando for o caso, solicitar mais
informagdes e/ou correg¢des, por meio de parecer técnico;

e APROVACAO - Apés a analise, o(a) analista emitira parecer técnico final
aprovando apenas o0 projeto urbanistico, para seguimento dos projetos
complementares;

e CONCLUSAO - Apods a entrega do parecer técnico final o processo sera
arquivado.

Obs.: O parecer técnico final tera validade de seis meses.

Formas de Prestacao do Servico

e O requerente devera comparecer a Secretaria Municipal de Obras Publicas
para protocolo da solicitagao e retirada.

e O acompanhamento do processo podera ser pessoalmente ou por meios
digitais, e-mail, telefone ou whatsapp.

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente, pelo endereco Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Email: setorobras.prefeitura@gmail.com

e Telefone/Whatsapp: (34) 3671-7231

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07:30h as 11h e 13h as
17:30h
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7.4.2.Analise e Aprovacgao de Novos Loteamentos

Descricao do Servico

Processo técnico, juridico e urbanistico para analise, aprovagao e
licenciamento de projetos de parcelamento do solo urbano (loteamentos e
reloteamentos), conforme as normas municipais, estaduais e federais. Legislagcbes
municipais aplicaveis: LEI N° 1616 de 06 de janeiro de 2004; LEI N° 1.867 de 09 de
novembro de 2010; LEI N° 1.935 de 13 de julho de 2012; LEI N° 2364 de 09 de
outubro de 2019; LE| COMPLEMENTAR N° 203 de 10 de janeiro de 2020; LEI
COMPLEMENTAR N° 209 de 03 de agosto de 2020; LEl COMPLEMENTAR N° 242
de 03 de julho de 2024.

Previsao do Prazo de Resposta

Os o6rgaos municipais participantes de processos de aprovagao de
loteamento terao o prazo de 04 (quatro) meses, a contar da data do protocolo de
requerimento, prorrogavel por 30 (trinta) dias corridos, para aprovagdo ou

indeferimento dos respectivos projetos especificos.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento elaborado pelo proprietario devidamente assinado e copia
dos documentos pessoais. Em caso de pessoa juridica, copia do contrato social da
empresa e todas as suas alteragdes, bem como cépia dos documentos pessoais de
todos os socios.

e Titulo de propriedade transcrito no Cartério de Registro de Imoéveis
constante de certidao fornecida ha 60 (sessenta) dias no maximo, dos terrenos a
serem modificados;

e Certidao negativa de tributos municipais expedida ha menos de 30 (trinta)
dias (De todos os proprietarios e empreendedores);

e Certidao de 6nus reais das areas a serem loteadas ou reloteadas, fornecida

ha 60 (sessenta) dias no maximo, pelo Cartério de Registro de Imodveis;

e Licenciamento ambiental, emitido pelo 6rgao ambiental competente.
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e Copia do parecer emitido pelo érgao do planejamento urbano aprovando o
estudo técnico;

e lLaudo técnico com as condigdes geoldgicas, geomorfologicas e
geotécnicas;

e Copia dos memorandos e oficios relacionados a nomenclatura dos
logradouros;

e Projeto planialtimétrico do imével em linguagem compativel para trabalho
informatizado, referenciado pelos marcos oficiais implantados na area urbana no
sistema de Coordenadas Universal Transversal de Mercator — UTM e em 01 (uma)
via em papel, assinadas pelos proprietarios e por profissional habilitado
acompanhado da respectiva Anotacdao de Responsabilidade Técnica — ART,
contendo:

e as divisas da gleba a ser loteada, com indicagao dos proprietarios dos
terrenos confrontantes;

e as curvas de nivel a distancia de 01 (um) em 01 (um) metro, em relagado a
Referéncia Altimétrica — RA;

e a localizagdo dos cursos d’agua, areas umidas, bosques, construgdes
existentes e nascentes, quando houver, devidamente delimitada e
georreferenciada;

e as dimensdes lineares compreendendo todos os segmentos do perimetro
e dimensdes angulares de toda a propriedade e da gleba a ser subdividida;

e a indicacao dos arruamentos contiguos a todo o perimetro, com localizagao
das vias de comunicagao e os pontos de amarragéao com a area do loteamento;

e 0 tipo de uso predominante a que o loteamento se destina.

Projeto urbanistico na escala 1:1.000 em 01 (uma) via, contendo:

e indicacao exata da disposi¢ao, da forma e do dimensionamento das areas
institucionais e areas verdes, areas de preservacgao obrigatoria, do sistema viario e

outros equipamentos publicos exigidos;
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e dimensdes lineares e angulares do projeto, com raios, cordas, pontos de
tangéncia e angulos das vias curvilineas;

e situacao topografica com curvas de nivel de metro em metro, em relagao a
Referéncia Altimétrica — RA;

e subdivisdo das quadras em lotes, com as respectivas dimensdes e
numeracgoes;

e secao transversal de cada tipo de via existente;

e quadro de areas;

e planta de situagao da area, na escala 1:10.000, configurando a perfeita
amarragao da area a ser loteada com os arruamentos vizinhos ou com a proje¢ao
das vias de acesso principais.

e Memorial descritivo, contendo:

e descricdo do loteamento, com suas caracteristicas, destinagdo do uso e da
ocupacao do solo de cada lote (zoneamento);

e descri¢cao das areas institucionais e areas verdes, das vias e dos lotes, com
denominagdes, dimensdes e confrontagdes.

e Copia do modelo de contrato de compra e venda dos lotes;

e Projetos complementares elaborado por profissional habilitado, com as
respectivas Anotagdes de Responsabilidades Técnicas — ART’s:

e Projeto de terraplanagem, pavimentagao, meio-fio e sarjetas, contendo:

e memorial descritivo;

e memoria de calculo;

e perfil transversal de todas as vias de circulagao.

e Projeto de drenagem pluvial, contendo:

e memorial descritivo;

e memoria de calculo;

e detalhes construtivos;

e quaisquer espécies de permissdes e/ou autorizacbes quando for o caso
junto com a certiddo de inteiro teor atualizada da area.
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e Projeto de abastecimento de agua potavel. Caso o fornecimento de agua
seja feito por qualquer concessionaria, a analise e aprovagao do projeto cabera a
esta, devendo ser apresentado, inicialmente, a sua viabilidade e, posteriormente, o
projeto aprovado pela respectiva concessionaria.

e Projeto de esgotamento sanitario com a sua destinagdo final. Caso o
esgotamento sanitario seja feito por qualquer concessionaria, a analise e aprovagao
do projeto cabera a esta, devendo ser apresentado, inicialmente, a sua viabilidade
e, posteriormente, o projeto aprovado pela respectiva concessionaria.

e Projeto de energia elétrica e iluminagao publica. Caso a energia elétrica e
a iluminagdo publica sejam feitas por qualquer concessionaria, a analise e
aprovacao do projeto cabera a esta, devendo ser apresentado, inicialmente, a sua
viabilidade e, posteriormente, o projeto aprovado pela respectiva concessionaria.

e Projeto de sinalizagao viaria horizontal e vertical de acordo com a legislagao
de transito vigente.

e Projeto da praca.

e Planilha de custos e cronograma fisico-financeiro de execugéo das obras,
especificando unidades de medida, quantidade, precos unitarios e globais das obras
a serem executadas, segundo valores atualizados do mercado.

e Relagcdo de sugestdo dos lotes a serem caucionados, no valor das obras
de infraestrutura.

e Copia de todos os arquivos em via digital em Pendrive.

Obs.:

*Toda a documentagao deve ser apresentada em uma via e posteriormente,
apos aprovagéo de todos os documentos deverdo ser apresentados 3 (trés) pastas
completas para aprovagéao definitiva.

* No decorrer da analise pode ser solicitado algum documento néo listado

acima, quando for necessario.

Principais Etapas do Servigo
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e PROTOCOLO - O protocolo devera ser realizado na Secretaria Municipal
de Obras Publicas;

e ANALISE DOS DOCUMENTOS: O(a) analista realizara a analise de todos
os documentos apresentados, podendo quando for o caso, solicitar mais
informagdes e/ou correg¢des, por meio de parecer técnico;

e APROVACAO TECNICA: Apés a analise, o(a) analista emitira parecer
técnico final aprovando todos os projetos urbanistico, terraplanagem e drenagem
pluvial;

e ANALISE E APROVACAO JURIDICA: O(a) analista encaminhara o
processo para o setor juridico, onde ocorrera a analise e avaliagdo dos lotes para
garantia;

e EMISSAO DO DECRETO: Apds aprovagdo técnica e juridica, seréo
emitidos o decreto de aprovagao e o termo de compromisso de caugao.

e APROVACAO DOS PROJETOS: Ap6s a emisséo do decreto de aprovagéo
e o termo de compromisso de caucdo os documentos retornardo a Secretaria
Municipal de Obras Publicas para aprovagao dos projetos e assinatura dos técnicos.

e ENTREGA: Apo6s a emissao dos documentos oficiais e assinaturas, os
documentos serao entregues ao requerente.

e CONCLUSAO - Apds a entrega dos documentos para o requerente o
processo sera arquivado.

e FISCALIZACAO: Durante as obras, os fiscais e técnicos da Prefeitura

poderdo acompanhar as obras a qualquer momento.

Formas de Prestacao do Servico

O requerente devera comparecer a Secretaria Municipal de Obras Publicas
para protocolo da solicitagao e retirada.
O acompanhamento do processo podera ser pessoalmente ou por meios

digitais, email, telefone ou whatsapp.
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Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente, pelo endere¢o Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Email: setorobras.prefeitura@gmail.com

e Telefone/Whatsapp: (34) 3671-7231

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07:30h as 11h e 13h as
17:30h

7.4.3.Processo de Retificacdao de Area

Descrigao do Servigo

Analise técnica de pedido de retificagdo da area de imdvel, com o objetivo de
corrigir discrepancias de medidas entre o registro cartorial e a realidade fisica

constatada em levantamento planialtimétrico/georreferenciado.

Previsao do Prazo de Resposta

Até 30 dias uteis apo6s o protocolo completo da documentacéo.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento, solicitando a retificacdo de area, assinado pelo proprietario
ou representante legal;

e Documentos pessoais do requerente (RG ou CNH, CPF, comprovante de
residéncia emitido a menos de 90 dias);

e Procuragdo com firma reconhecida ou assinada de forma digital com
reconhecimento do ICP, caso representado por terceiros;

e Certidao negativa de débitos municipais dentro do prazo de validade;

e Certidao de inteiro teor do registro de imdveis atualizada com data de
emissdo de no maximo 60 (sessenta) dias antes da requisicdo do processo de
retificacao;

e 3 (trés) vias ou mais do projeto Planialtimetrico georreferenciado com

assinatura dos confrontantes e firma reconhecida, contendo o nome dos
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confrontantes, CPF e numero da matricula. Deve conter a medida da calgada, com
ART/RRT;

e Memorial descritivo da area a ser retificada.

Principais Etapas do Servico

e PROTOCOLO - O protocolo devera ser realizado na Secretaria Municipal
de Obras Publicas;

e FISCALIZACAO - O fiscal de obra realizara a vistoria in loco para verificar
se o projeto Planialtimetrico confere com a realidade e se ndo ha invasao de via
publica, apés encaminhara o processo para analise;

e ANALISE - O(a) analista realizara a analise de todos os documentos
apresentados, podendo solicitar mais informacdes e/ou corregdes.

e EMISSAO DE TAXA - O(a) analista encaminhara o processo para emiss&o
das taxas referentes ao pedido apds a aprovagao definitiva dos documentos, se for
0 Ccaso;

e EMISSAO DOS DOCUMENTOS: Apds o pagamento das taxas, o(a)
analista encaminhara o processo para langcamento e assinatura dos responsaveis
pela aprovagao;

e ENTREGA DOS DOCUMENTOS - Apo6s a assinatura dos responsaveis
pela aprovagéo os documentos serao disponibilizados para entrega ao requerente;

e CONCLUSAO - Apés a publicacdo dos documentos oficiais o processo sera

encerrado pelo sistema.

Formas de Prestagao do Servigo

e O requerente devera comparecer a Secretaria Municipal de Obras Publicas
para protocolo da solicitagao e retirada.
e O acompanhamento do processo podera ser pessoalmente ou por meios

digitais, e-mail, telefone ou whatsapp.

Local e/ou Forma de Manifestacao
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e Pessoalmente, pelo endere¢o Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Email: setorobras.prefeitura@gmail.com

e Telefone/Whatsapp: (34) 3671-7231

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07:30h as 11h e 13h as
17:30h

7.4.4.Processo de Unificagdo de Area

Descrigao do Servigo

Analise para juncéo de dois ou mais lotes urbanos contiguos, resultando em

um unico lote, desde que respeitadas as normas urbanisticas.

Previsao do Prazo de Resposta

Até 30 dias uteis ap6s o protocolo completo da documentacgao.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento, solicitando a unificagao dos lotes, assinado pelo proprietario
ou representante legal;

e Documentos pessoais do requerente (RG ou CNH, CPF, comprovante de
residéncia emitido a menos de 90 dias);

e Procuragdo com firma reconhecida ou assinada de forma digital com
reconhecimento do ICP, caso representado por terceiros;

e Certidao negativa de débitos municipais dentro do prazo de validade;

e Certidao de inteiro teor do registro de iméveis atualizada de todos os lotes,
com data de emissao de no maximo 60 (sessenta) dias antes da requisigdo do
processo de unificagao;

e Certiddo de Onus do registro de imdveis atualizada de todos os lotes, com

data de emissédo de no maximo 60 (sessenta) dias antes da requisi¢ao do processo

de unificacao;
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e 3 (trés) vias ou mais do projeto Planialtimetrico georreferenciado da
situacado atual e a situagao futura, contendo o nome dos confrontantes, CPF,
numero da matricula e quadro de areas. Deve conter a medida da calgada, com
ART/RRT;

e Memorial descritivo da area a ser unificada.

Principais Etapas do Servigo

e PROTOCOLO - O protocolo devera ser realizado na Secretaria Municipal
de Obras Publicas;

e FISCALIZACAO - O fiscal de obra realizara a vistoria in loco para verificar
se o projeto Planialtimetrico confere com a realidade e se ndo ha invasao de via
publica, apdés encaminhara o processo para analise;

e ANALISE - O(a) analista realizara a analise de todos os documentos
apresentados, podendo solicitar mais informag¢des e/ou corregbes. O prazo para
cada analise dos documentos sera de até 30 (trinta) dias uteis, a partir da data do
ultimo protocolo, conforme artigo 42 da Lei Complementar n® 233 de 20 de setembro
de 2023;

e EMISSAO DE TAXA - O(a) analista encaminhara o processo para emiss&o
das taxas referentes ao pedido apds a aprovagao definitiva dos documentos, se for
0 caso;

e EMISSAO DOS DOCUMENTOS: Apds o pagamento das taxas, o(a)
analista encaminhara o processo para langamento e assinatura dos responsaveis
pela aprovagao;

e ENTREGA DOS DOCUMENTOS - Apd6s a assinatura dos responsaveis
pela aprovagéo os documentos serao disponibilizados para entrega ao requerente;

e CONCLUSAO - Apds a publicacdo dos documentos oficiais o processo sera

encerrado pelo sistema.

Formas de Prestacao do Servico

O requerente devera comparecer a Secretaria Municipal de Obras Publicas

para protocolo da solicitagao e retirada.
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O acompanhamento do processo podera ser pessoalmente ou por meios

digitais, e-mail, telefone ou whatsapp.

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente, pelo endere¢o Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Email: setorobras.prefeitura@gmail.com

e Telefone/Whatsapp: (34) 3671-7231

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07:30h as 11h e 13h as
17:30h

7.4.5.Processo de Desmembramento

Descricao do Servico

Aprovacao técnica para divisdo de um imovel urbano em dois ou mais lotes,
respeitando os parametros urbanisticos e legais minimos de area, testada e uso do
solo. Legislagdes municipais aplicaveis: LEI N° 1616 de 06 de janeiro de 2004; LEI
N° 1.867 de 09 de novembro de 2010; LEI N° 1.935 de 13 de julho de 2012; LEI N°
2364 de 09 de outubro de 2019; LEl COMPLEMENTAR N° 203 de 10 de janeiro de
2020; LEI COMPLEMENTAR N° 209 de 03 de agosto de 2020; LEI
COMPLEMENTAR N° 242 de 03 de julho de 2024.

Previsao do Prazo de Resposta

Até 30 dias uteis ap6s o protocolo completo da documentacgao.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento, solicitando o desmembramento, assinado pelo proprietario
ou representante legal;

e Documentos pessoais do requerente (RG ou CNH, CPF, comprovante de
residéncia emitido a menos de 90 dias);
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e Procuragdo com firma reconhecida ou assinada de forma digital com
reconhecimento do ICP, caso representado por terceiros;

e Certidao negativa de débitos municipais dentro do prazo de validade;

e Certidao de inteiro teor do registro de imdveis atualizada de todos os lotes,
com data de emissdo de no maximo 60 (sessenta) dias antes da requisicdo do
processo de desmembramento;

e Certidao de Onus do registro de imdveis atualizada de todos os lotes, com
data de emissédo de no maximo 60 (sessenta) dias antes da requisi¢ao do processo
de desmembramento;

e 3 (trés) vias ou mais do projeto Planialtimetrico georreferenciado da
situagao atual e a situagao futura, contendo o nome dos confrontantes, CPF,
numero da matricula e quadro de areas. Deve conter a medida da calgada, com
ART/RRT;

e Memorial descritivo das areas a serem desmembradas.

Principais Etapas do Servico

e PROTOCOLO - O protocolo devera ser realizado na Secretaria Municipal
de Obras Publicas;

e FISCALIZACAO - O fiscal de obra realizara a vistoria in loco para verificar
se o projeto Planialtimetrico confere com a realidade e se ndo ha invasao de via
publica, apdés encaminhara o processo para analise;

e ANALISE JURIDICA - O(a) analista juridico realizara a analise de todos os
documentos apresentados, podendo solicitar mais informagdes e/ou corregdes,
apds encaminhara o processo para analise técnica.

e ANALISE TECNICA - O(a) analista técnico realizara a analise de todos os
documentos apresentados, podendo solicitar mais informagdes e/ou corregoes.

e EMISSAO DE TAXA - O(a) analista encaminhara o processo para emiss&o
das taxas referentes ao pedido apds a aprovacéao definitiva dos documentos, se for

0O caso,
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e EMISSAO DOS DOCUMENTOS: Apds o pagamento das taxas, o(a)
analista encaminhara o processo para langamento e assinatura dos responsaveis
pela aprovacao;

e ENTREGA DOS DOCUMENTOS - Ap6s a assinatura dos responsaveis
pela aprovagao os documentos serao disponibilizados para entrega ao requerente;

e CONCLUSAO - Apds a publicacdo dos documentos oficiais o processo sera

encerrado pelo sistema.

Formas de Prestacao do Servico

O requerente devera comparecer a Secretaria Municipal de Obras Publicas
para protocolo da solicitagao e retirada.
O acompanhamento do processo podera ser pessoalmente ou por meios

digitais, e-mail, telefone ou whatsapp.

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente, pelo endereco Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Email: setorobras.prefeitura@gmail.com

e Telefone/Whatsapp: (34) 3671-7231

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07:30h as 11h e 13h as
17:30h

7.4.6.Processo de Estremacao

Descri¢ao do Servico

Anadlise de documentos para delimitacdo precisa das divisas de imdveis
contiguos registrados em comum com outros, por meio de levantamento técnico e
com anuéncia dos confrontantes, especialmente em areas nao registradas com

precisao.

Previsao do Prazo de Resposta
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Até 30 dias uteis ap6s o protocolo completo da documentacgao.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento, solicitando a estremacdo, assinado pelo proprietario ou
representante legal,

e Documentos pessoais do requerente (RG ou CNH, CPF, comprovante de
residéncia emitido a menos de 90 dias);

e Procuragdo com firma reconhecida ou assinada de forma digital com
reconhecimento do ICP, caso representado por terceiros;

e Certidao negativa de débitos municipais dentro do prazo de validade;

e Certidao de inteiro teor do registro de imdveis atualizada de todos os lotes,
com data de emissao de no maximo 60 (sessenta) dias antes da requisigdo do
processo de estremacao;

e Certiddo de Onus do registro de imdveis atualizada de todos os lotes, com
data de emissao de no maximo 60 (sessenta) dias antes da requisi¢do do processo
de unificacao;

e 3 (trés) vias ou mais do projeto Planialtimetrico georreferenciado da area a
ser estremada com assinatura dos confrontantes e firma reconhecida, contendo o
nome dos confrontantes, CPF, niumero da matricula e quadro de areas. Deve conter
a medida da calgcada, com ART/RRT;

e Memorial descritivo da area a ser estremada.

Principais Etapas do Servigo

e PROTOCOLO - O protocolo devera ser realizado na Secretaria Municipal
de Obras Publicas;

e FISCALIZACAO - O fiscal de obra realizara a vistoria in loco para verificar
se o projeto Planialtimetrico confere com a realidade e se ndo ha invasao de via
publica, apdés encaminhara o processo para analise;

e ANALISE JURIDICA - O(a) analista juridico realizara a analise de todos os
documentos apresentados, podendo solicitar mais informagdes e/ou corregdes,

apos encaminhara o processo para analise técnica.
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e ANALISE TECNICA - O(a) analista técnico realizara a analise de todos os
documentos apresentados, podendo solicitar mais informagdes e/ou corregoes.

e EMISSAO DE TAXA - O(a) analista encaminhara o processo para emiss&o
das taxas referentes ao pedido apds a aprovacao definitiva dos documentos, se for
0 Ccaso;

e EMISSAO DOS DOCUMENTOS: Apds o pagamento das taxas, o(a)
analista encaminhara o processo para langcamento e assinatura dos responsaveis
pela aprovacao;

e ENTREGA DOS DOCUMENTOS - Apo6s a assinatura dos responsaveis
pela aprovagao os documentos serao disponibilizados para entrega ao requerente;

e CONCLUSAO - Apés a publicacdo dos documentos oficiais o processo sera

encerrado pelo sistema.

Formas de Prestagao do Servigo

e O requerente devera comparecer a Secretaria Municipal de Obras Publicas
para protocolo da solicitagao e retirada.
e O acompanhamento do processo podera ser pessoalmente ou por meios

digitais, e-mail, telefone ou whatsapp.

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente, pelo endere¢o Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.
o Email: setorobras.prefeitura@gmail.com

e Telefone/Whatsapp: (34) 3671-7231

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07:30h as 11h e 13h as
17:30h
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7.4.7.Processo de Descaracterizagao de Rural para Urbano

Descricao do Servico

Procedimento técnico e administrativo destinado a alterar a classificagao de
imével rural para urbano no cadastro municipal, geralmente vinculado a inclusdo do

imével em perimetro urbano por lei municipal.

Previsao do Prazo de Resposta

Até 30 dias uteis ap6s o protocolo completo da documentacgao.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Requerimento, solicitando a descaracterizacdo de rural para urbano,
assinado pelo proprietario ou representante legal;

e Documentos pessoais do requerente (RG ou CNH, CPF, comprovante de
residéncia emitido a menos de 90 dias);

e Procuragdo com firma reconhecida ou assinada de forma digital com
reconhecimento do ICP, caso representado por terceiros;

e Certidao negativa de débitos municipais dentro do prazo de validade;

e Certidao de inteiro teor do registro de imdveis atualizada de todos os lotes,
com data de emissao de no maximo 60 (sessenta) dias antes da requisigdo do
processo de unificacao;

e Certiddo de Onus do registro de imdveis atualizada de todos os lotes, com
data de emissao de no maximo 60 (sessenta) dias antes da requisi¢do do processo
de descaracterizacao;

e Certificado de imovel rural - CCIR, atual e quitado;

e Projeto Planialtimetrico georreferenciado da area a ser descaracterizada,
contendo o nome dos confrontantes, CPF, numero da matricula e quadro de areas.
Deve conter a medida da calgada, quando for o caso, com ART/RRT;

e Memorial descritivo da area a serem descaracterizada.
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Principais Etapas do Servigo

e PROTOCOLO - O protocolo devera ser realizado na Secretaria Municipal
de Obras Publicas;

e FISCALIZACAO - O fiscal de obra realizara a vistoria in loco para verificar
se o projeto Planialtimetrico confere com a realidade e se ndo ha invasao de via
publica, apés encaminhara o processo para analise;

e ANALISE JURIDICA - O(a) analista juridico realizara a analise de todos os
documentos apresentados, podendo solicitar mais informagdes e/ou correcoes;

e APROVACAO- O(a) analista juridico, apés emissdo da certiddo que
aprovara a descaracterizagdo, encaminhara o processo para langamento da area
sistema imobiliario;

e ENTREGA DOS DOCUMENTOS - Apdés o lancamento no sistema
imobiliario a certidao estara disponivel para entrega ao requerente;

e CONCLUSAO - Apds a publicacdo dos documentos oficiais o processo sera

arquivado.

Formas de Prestacao do Servico

O requerente devera comparecer a Secretaria Municipal de Obras Publicas
para protocolo da solicitacdo e retirada. O acompanhamento do processo podera
ser pessoalmente ou por meios digitais, e-mail, telefone ou whatsapp.

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente, pelo endere¢o Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13,
Bairro Centro, Secretaria Municipal de Obras Publicas.

e Email: setorobras.prefeitura@gmail.com

e Telefone/Whatsapp: (34) 3671-7231

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07:30h as 11h e 13h as
17:30h
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8. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

8.1. Habitacao

Descricao do Servico

O setor de habitagao é responsavel por coordenar e supervisionar atividades
relacionadas ao cadastro imobiliario, regularizagdo fundiaria urbana (Reurb) e
programas habitacionais municipais. Atua no planejamento, implementagdo e
monitoramento de politicas publicas para garantir a inclusdo de areas e familias em
programas de regularizagdo, assegurando a legalidade e a transparéncia. Além
disso, organiza o cadastro imobiliario municipal, elabora planos de ag&o para
regularizacdo de assentamentos, articula parcerias para projetos habitacionais.

Previsao do Prazo de Entrega

O atendimento no setor de habitagdo tem um prazo padrao de 30 dias para
a conclusdo dos processos para demandas protocoladas pelos municipes. Esse
prazo pode ser prorrogado quando houver justificativas fundamentadas, como a
necessidade de analise mais aprofundada ou a ocorréncia de impasses técnicos,
burocraticos ou legais que demandem tempo adicional para resolugédo. Para os
processos de regularizagao fundiaria urbana (REURB), o setor ndo estabelece um
prazo determinado para atendimento, pois esses procedimentos envolvem varias
etapas complexas e trabalhosas. Devido a necessidade de analises detalhadas,
levantamento técnico e cumprimento de requisitos legais, o tempo para conclusao
pode variar significativamente, garantindo assim a precisao e legalidade em todas
as fases do processo.

Requisitos e Documentos Necessarios

Para registrar uma demanda no Setor de Habitagdo o cidadao pode utilizar
0s seguintes meios:
e Pessoalmente no Setor de Habitagao, localizada na Prefeitura Municipal —

Rua Professora Maria Coeli Franco, no 13, Centro.
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e Para o atendimento das manifestagdes relativas aos servigos do setor de
habitagcao, € imprescindivel que o interessado apresente a documentagdo que
comprove a posse ou a propriedade do imével em questdo. Entre os documentos
exigidos estdo: copia do contrato de compra e venda, escritura, titulo de posse,
matricula atualizada do imdvel ou outro documento legalmente reconhecido que
comprove o vinculo com a propriedade. A auséncia dessa documentagao podera
resultar na suspensao ou indeferimento da solicitagédo, até que as exigéncias sejam

devidamente atendidas.

Principais Etapas do Servico

e Planejar politicas publicas voltadas a regularizagdo fundiaria urbana
(Reurb).

e Implementar e monitorar essas politicas, garantindo a inclusédo de areas e
familias nos programas de regularizagao.

e Supervisionar e organizar o cadastro imobiliario municipal, assegurando a
atualizacao e precisdo dos dados dos imoveis urbanos.

e Elaborar e executar planos de agao para a regularizagéo de assentamentos
urbanos, em parceria com outras secretarias e érgaos publicos.

e Articular parcerias com entidades publicas e privadas para o financiamento
e execugao de projetos habitacionais e de regularizagao fundiaria.

e A execugao eficiente dessas etapas é fundamental para garantir a
regularizacao fundiaria urbana, promover a inclusao social e melhorar as condigdes
de moradia no municipio. Além disso, a integragcado entre os érgaos publicos e a
articulagdo com parceiros privados fortalecem a capacidade de implementar
politicas habitacionais eficazes, contribuindo para o desenvolvimento urbano

sustentavel e o ordenamento territorial.

Formas de Prestacio do Servico

Através da Internet por e-mail e pessoalmente no setor.
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Local e/ou Forma de Manifestacao

e Pessoalmente no Setor de Habitagao, localizada na Prefeitura Municipal —
Rua Professora Maria Coeli Franco, no 13, Centro.
e Por e-mail: habitacao@saogotardo.mg.gov.br ou habitacaosg@gmail.com

Responsavel: Grazielle Ferreira Londe Sousa

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 12h as 18h

8.2. Servigco de Emissao de Alvara de Funcionamento (CNPJ)

Descrigao do Servigo

A Divisao de Desenvolvimento Econdémico, por meio da Sala Mineira do
Empreendedor, é responsavel por tratar das demandas relacionadas ao setor
empresarial do municipio. Todas as questdes vinculadas a CNPJ séo
direcionadas a este setor, que atua como um ponto de apoio aos
empreendedores locais. Sua principal fungcdo é fornecer orientacbes e
intermediar a entrega e analise de documentos exigidos para a regularizagao
de empresas, tais como os emitidos pela Vigilancia Sanitaria, Corpo de
Bombeiros e, quando necessario, 6rgaos ambientais. Apos a verificagdo e
organizagdo dessas documentagdes, o setor encaminha os processos ao
Departamento de Tributos para a criacdo da inscricdo municipal da empresa.
Além disso, a Divisdo presta suporte continuo aos empresarios do municipio
na emissdo de alvardas de funcionamento, no pagamento dos boletos
referentes a esses alvaras e no atendimento aos contadores. O objetivo é
agilizar e desburocratizar o processo de formalizagdo e manutengao dos
empreendimentos locais, promovendo assim o desenvolvimento econdmico da

cidade.
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Previsao do Prazo de Entrega

O prazo para analise e emissao do alvara varia conforme a demanda e
o nivel de risco da empresa. Empresas de baixo risco pode ser avaliadas em
até 5 dias uteis, dependendo do fluxo de trabalho do setor de Tributos.
Empresas de médio e alto risco podem levar mais tempo, pois exigem
documentagbes adicionais, como laudos da Vigilancia Sanitaria, Corpo de
Bombeiros e, quando aplicavel, do Meio Ambiente. Além disso, € necessario
que o empreendedor quite o boleto anual de renovacado do alvara, caso a
empresa se enquadra para a quitagao do boleto, para que o documento seja

emitido.

Requisitos e Documentos Necessarios

Os requisitos para analise e atendimento para analisar a empresa:

e Estar com a empresa no sistema da Junta Comercial, em que os
contadores realizam o processo de criagcdo da empresa

e Apresentar o numero do cnpj

e Apresentar documentos abordados acima

e Prestar as informacgdes que |Ihe forem solicitadas.

Principais Etapas do Servico

e RECEBIMENTO - Verificagdo se a empresa esta registrada na
JUCEMG.

e ANALISE — A responsavel pela Sala avalia se a documentacéo esta
completa e se as informagbes sao veridicas para dar continuidade ao
processo.

e ENCAMINHAMENTO — O processo € enviado ao setor de Tributos
para:

e Criagao da inscricao municipal (em caso de empresa nova);

e Alteracdes cadastrais, se necessario;

e Geracgao de boleto para empresas de médio ou alto risco.
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e MONITORAMENTO - A responsavel acompanha o retorno do setor
de Tributos, atualiza informacdes no sistema da JUCEMG e mantém contato
com o contador ou empreendedor, quando necessario.

e RESPOSTA AO DEMANDANTE - Apods a resolucao de eventuais
pendéncias, o processo volta ao setor de Tributos, que gera o alvara de
funcionamento.

e CONCLUSAO - O alvara é anexado ao sistema da JUCEMG e fica
disponivel para retirada presencial na Sala Mineira do Empreendedor.

Formas de Prestagao do Servigo

e Pessoalmente na Divisdo de Desenvolvimento Econémico, localizada
na Prefeitura Municipal — Rua Professora Maria Coeli Franco, no 13, Centro.

e Por e-mail: salamineira@saogotardo.mg.gov.br

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-7120

Local e/ou Forma de Manifestagao

Local de Atendimento:

e Pessoalmente na Divisdo de Desenvolvimento Econémico, localizada
na Prefeitura Municipal — Rua Professora Maria Coeli Franco, no 13, Centro.

e Por e-mail: salamineira@saogotardo.mg.gov.br

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-7120

Horario de Atendimento: Segunda a Sexta das 12h as 18h

8.3. Servigo de Formalizagao MEI

Descrigdo do Servico

A Sala Mineira do Empreendedor oferece atendimento completo para a

formalizacédo do Microempreendedor Individual (MEI), orientando o cidadao

em todas as etapas do processo de abertura. Entre os principais servigcos
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prestados, destacam-se: Abertura do MEI; Orientagbes sobre rendimentos:
Informagdes sobre obrigacbes e direitos; Esclarecimento de vantagens e

desvantagens; Documentag&o necessaria.

Previsao do Prazo de Entrega

A Sala Mineira do Empreendedor realiza a abertura do MEI de forma
rapida e eficiente. No mesmo atendimento, o Cartdo do CNPJ é entregue
imediatamente ao empreendedor, juntamente com os boletos mensais (DAS)
referentes ao pagamento obrigatério. Apdés a formalizagdo, o processo €
encaminhado ao setor de Tributos para a emissdo da inscrigdo municipal,
necessaria para o funcionamento legal da empresa no municipio. O prazo para
a liberacao da inscricdo municipal pode variar de 15 dias ou mais, a depender
da demanda interna do setor responsavel.

Requisitos e Documentos Necessarios

Para registrar uma demanda na Sala Mineira, o cidaddao pode
utilizar os seguintes meios:

e Pessoalmente na Divisdo de Desenvolvimento Econémico, localizada
na Prefeitura Municipal — Rua Professora Maria Coeli Franco, no 13, Centro.

e Por e-mail: salamineira@saogotardo.mg.gov.br.

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-7120

Os requisitos para analise e atendimento para analisar a empresa:

e RG (Registro Geral)

e CPF (Cadastro de Pessoa Fisica)

e Comprovante de endereco residencial

e Comprovante de enderego do ponto comercial (caso haja)

e Titulo de eleitor com situagéo regular (votos em dia ou justificativa

apresentada)

Principais Etapas do Servico

e Andlise da documentacgao e conversa com o empreendedor.

e Criacao ou atualizagao da conta Gov.br (nivel Prata ou Ouro).
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e Cadastro do MEI com dados pessoais e atividades escolhidas.
e Confirmacao das informagdes pelo empreendedor.

e Geracao do CNPJ e emisséao do certificado.

e Impressao dos boletos mensais (DAS).

e Entrega dos documentos assinados ao empreendedor.

Formas de Prestacao do Servico

Através da Internet, por e-mail, pessoalmente, por telefone ou por

Whatsapp.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Local de Atendimento:

e Pessoalmente na Divisdo de Desenvolvimento Econémico, localizada
na Prefeitura Municipal — Rua Professora Maria Coeli Franco, no 13, Centro.

e Por e-mail: salamineira@saogotardo.mg.gov.br

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-7120

Horario de Atendimento: Segunda a Sexta das 12h as 18h

8.4. Fiscalizagdao e Postura

Descrigdo do Servico

O Setor de Fiscalizagdo de Posturas é responsavel por garantir o
cumprimento das normas do Cdodigo de Posturas Municipal. Atua na organizagao
do espaco urbano, fiscalizando atividades comerciais, industriais e de servigos.
Controla a ocupacdo de areas publicas, publicidade e outras infracbes
administrativas. Realiza vistorias, emite notificagcdes e aplica sang¢des quando

necessario. Também orienta a populacdo e comerciantes sobre a legislagao

vigente. Trabalha de forma preventiva e corretiva para manter a ordem e o bem-
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estar coletivo. Seu objetivo é promover a convivéncia harmbnica e a melhoria da

qualidade de vida na cidade. Atua com compromisso, legalidade e transparéncia.

Previsao do Prazo de Entrega

Os prazos podem variar a depender da demanda, exemplo de 30 dias para
notificagcdes de lotes sujos, 07 dias para demandas gerais de baixa complexidade,
ha poder discricionario quanto aos prazos de entrega a depender da gravidade de

cada demanda.

Requisitos e Documentos Necessarios

Para registrar uma demanda no Setor de Fiscalizagao, o cidadao pode utilizar

0s seguintes meios:

e Pessoalmente no Setor de Fiscalizagdo Municipal de Posturas localizado
na Prefeitura Municipal — Rua Professora Maria Coeli Franco, n°® 13, Centro.
e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-8370.

Os requisitos para analise e atendimento das manifestagbes, no caso de

denuncias, reclamacgdes e solicitagdes, sdo os seguintes:

e A manifestacdo deve conter elementos minimos indispensaveis a sua
apuracao (autoria e materialidade);

e Exposicdo dos fatos conforme a verdade; - Proceder com lealdade,
urbanidade e boa-fé;

e Nao agir de modo temerario;

e Prestar as informacgdes que |Ihe forem solicitadas.

Principais Etapas do Servico

e RECEBIMENTO - Cadastramento no sistema eletrdnico interno;
e ANALISE - Os fiscais municipais realizam prévia analise via sistemas de

gps (quando possivel) com intuito de realizarem a verificagdo in loco com a maior
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gama de informacgdes. Posteriormente é realizada a fiscalizagao in loco, observando
os dispositivos legais.

e NOTIFICACAO - E realizada a notificacdo/autuacdo necessaria a
demanda, determinando o prazo legal para fazer e ou desfazer.

e MONITORAMENTO — Nessa fase ocorre o aguardo do decurso de prazo
da notificagédo, observando se houve cumprimento da determinagao ou néao.

e MULTA ADMINISTRATIVA - Apds o término do prazo e verificada a

demanda, caso nao tenha sido realizada é postulada a multa administrativa.

Formas de Prestagao do Servigo

Pessoalmente, por telefone ou por Whatsapp.

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente no Setor de Fiscalizagao Municipal de Posturas, localizado
na Prefeitura Municipal — Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro.

e Por e-mail: fiscalizacao@saogotardo.mg.gov.br.

e Pelo telefone ou Whatsapp: (34) 3671-8370.

Responsavel: Luiz Gustavo Batista Oliveira

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 12h as 17h

8.5. Setor Tributario

Descri¢ao do Servico

O setor tributario da Prefeitura Municipal de Sdo Gotardo é responsavel pela

administracdo, fiscalizacdo e arrecadacdo dos tributos municipais. Realiza o
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cadastro e atualizagdo de contribuintes e imoveis. Emite guias de IPTU, ISSQN,
taxas e outros tributos locais. Atua no controle da divida ativa e na cobranca
administrativa. Também presta atendimento ao contribuinte e orientagbes sobre

obrigagdes fiscais.

Servicgos realizados:

e Atendimento de demandas externas e internas de diversas formas:
presencial, por telefone, por email, por Whats app, etc.

e Alvara Eventual para eventos e festas, Circos, Carretas, Feiras etc;

e Notas avulsas de prestadores de servigos;

e Orientacdo dos contribuintes relacionados a Nota Fiscal, e-receita,
cancelamento de notas, relatérios de e-receita, emissado de guias de ISS, liberagao
de PSENE, Taxas de FOB;

e Autorizacao de licenciamento de Onibus;

e Atendimento ao contribuinte , protocolo , autorizagdo do Secretario da
administracao , termo de ciéncia que o contribuinte assina dando ciéncia para
abertura de inscricdo e baixa na mesma .

e Baixas de Inscricbes, Cadastro, alteracdo e baixas de inscricbes de
autbnomos, empresas, licenciamentos de empresas da sala mineira;

e Taxas de Sepultamento, taxas rodoviaria, taxas de aluguel de quadra, taxa
de meio ambiente, etc;

e Atendimento de contribuintes referente a IPTU, prestando informacgdes
diversas, tais como, emissao de guias, certiddes diversas, REFIS, CDA, espelho de
IPTU, desconto de aposentado, alteracéo de correspondéncia,

e Referente a ITBI, protocolo da guia de informagao, atendimento de
corretores, cartérios, avaliagdes, vistoria dos imdveis, emissdo da guia para
pagamento, esclarecimento quanto a avaliagdo realizada, analise quanto a

requerimento de integralizacdo de capital social de pessoa juridica, servidao,
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estremacao, retificacdo, valor venal, liberagdo de guias de ITBI de contratos
bancarios;

e Referente a Divida ativa: encaminhamento de divida ao cartério de
protestos, atendimento dos contribuintes que procuram para quitar suas dividas e
orientagdes para regularizagao junto ao cartorio;

e Protocolo de requerimentos de restituicao de débitos pagos indevidamente,
analise e encaminhamento para a contabilidade;

e Baixas Bancarias ( e-receita e DARF);

e PAV — Posto de Atendimento Virtual da Receita Federal

Previsao do Prazo de Entrega

Os prazos podem variar a depender da demanda:
e Alvara Eventual: 7 dias;
e |TBI: 5 dias, exceto casos de integralizagdo de capital que demanda um

prazo de 15 dias;

Requisitos e Documentos Necessarios

Para registrar uma demanda no Setor de Tributagéo, o cidadao pode utilizar
0s seguintes meios:

e Pessoalmente no Setor de Tributagao localizado na Prefeitura Municipal —
Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro.

e Pelo telefone: (34) 3671-8256.

Documentos necessarios — especificos para cada caso.

Principais Etapas do Servigo

e RECEBIMENTO - Cadastramento no sistema eletronico interno, protocolo.
e Monitoramento de etapa realizadas pelo setor de acordo com o cddigo
tributario;

e Andlise de processos administrativos referentes.

Formas de Prestacao do Servico
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e Pessoalmente no Setor de Tributagéo, localizado na Prefeitura Municipal —
Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro.

e Por e-mail: tributacao@saogotardo.mg.gov.br

e Pelo telefone: (34) 3671-8256.

Local e/ou Forma de Manifestagao

e Pessoalmente no Setor de Tributagao, localizado na Prefeitura Municipal —
Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro.

e Por e-mail: tributacao@saogotardo.mg.gov.br

e Pelo telefone: (34) 3671-8256.

Responsavel: leda Dias Ferreira

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 12h as 18h
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9. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

10.1. Servigo de Transporte

Descrigao do Servigo

O Setor de Transporte tem como foco principal o agendamento de
viagens para pacientes que necessitam de tratamento fora do domicilio no
SUS. Sao realizados agendamentos para diferentes localidades do Estado, e
quando necessario, para municipios de outros Estados, considerando as
necessidades dos usuarios e pactuacbes de atendimentos existentes no

territorio.

Previsao do Prazo de Entrega

e O agendamento deve ser feito somente no dia anterior a consulta.
Se a consulta for apenas na préxima semana ou em um periodo maior, o
paciente deve:

e Procurar a UBS (Unidade Basica de Saude) de origem.

e Apresentar o comprovante de consulta e copias dos documentos
pessoais.

e A UBS encaminhara os documentos para o setor responsavel pelo
agendamento.

e Apds o agendamento, a UBS entregara a confirmagéao ao agente de

saude, que levara até a casa do paciente.

Requisitos e Documentos Necessarios

e Comprovante de agendamento da consulta no municipio de destino.
e Documentos pessoais (como RG, CPF ou cartao SUS).
e Sem a documentagdo e a consulta, o agendamento do carro nao

podera ser realizado.

Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro, +55 34 3671-7244 Segunda a Sexta de 8h as 17h
S&o Gotardo - Minas Gerais CEP: 38800-000. saogotardo@saogotardo.mg.gov.br
saogotardo.mg.gov.br




)

PREFEITURA DE

SAO GOTARDO CARTA DE SERVICOS

e Nao serdo agendamentos de veiculos para pacientes destinados a
consultas particulares (ressalvados os casos em que houver disponibilidade

de vaga nos veiculos.

Principais Etapas do Servico

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Formas de Prestacao do Servico

Atendimento presencial para agendamento, no horario de 13h as 15h,

de segunda a sexta-feira.

Local e/ou Forma de Manifestagao

Local de Atendimento: Rua Olimpio Gongalves de Resende, n° 68 —

Centro. Esclarecimento de duvidas pelo telefone: (34) 3671-

Responsavel: Michele Monique Diniz
Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta das 07h as 17h

10.2. Servigo de Ajuda de Custo

Descricao do Servico

e Atendimento de Saude Mental Adulto e infantojuvenil para Sao Gotardo e
0s municipios da microrregido, sendo eles: Tiros, Matutina, Santa Rosa da Serra,
Rio Paranaiba e Arapua.

e Atendimento Alcool e Drogas

e Consultas da equipe multiprofissional - individuais e grupos (psicélogo,
assistente social, farmacéutico, enfermagem)

e Visitas domiciliares

e Consultas psiquiatricas domiciliares

e Oficinas de Artesanato e atividades

e Acdes educativas coletivas

e Internagdo compulséria (com mandado judicial)
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e Internagbes psiquiatricas voluntarias e involuntarias para dependentes
quimicos (contra a vontade do paciente) é realizada por conduta do médico
psiquiatra e avaliagao da equipe multiprofissional, apds todas as estratégias extra-
hospitalares serem esgotadas, de acordo com a lei 13.840 de junho de 2019.

e Visita para fiscalizagao das clinicas de internagéo conveniadas.

e Nao ha fluxo para transporte municipal para visitas aos pacientes
internados em clinicas de reabilitagcao, sendo esta acéo responsabilidade do familiar
que deseja realizar a visita.

e O municipio de Sdo Gotardo possui dois leitos de retaguarda de saude
mental no Hospital Municipal para atender Sdo Gotardo e os municipios compostos

pela microrregido de Sdo Gotardo.

Previsao do Prazo de Entrega

Cligue ou togue aqui para inserir o texto.

Requisitos e Documentos Necessarios

E obrigatéria a apresentagio dos seguintes documentos para ter direito
ao auxilio:

e Comprovante de agendamento da consulta no municipio de destino.

e Documentos pessoais (como RG, CPF ou cartao SUS).

e Sem a documentacao pessoal necessaria e apresentacdo da Guia TFD,

nao é autorizado o pagamento de auxilio financeiro.

Principais Etapas do Servico

e O acesso do paciente pode ser via encaminhamento ou demanda
espontanea.

e O paciente é inserido em atendimento no CAPS apds passar por
acolhimento com a equipe multiprofissional que é realizado de segunda a sexta-
feira, de 08h as 16h.

e Apos ter a demanda identificada é feito o devido agendamento, sendo

definido conforme a avaliagéo, qual profissional adequado para dar seguimento ao

acompanhamento do paciente.
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e Em casos de demanda para outros tipos de servigos, o paciente é contra
referenciado.

e Em caso de faltas, é feita busca ativa do paciente com o objetivo de evitar
o abandono do tratamento.

e As internagdes nos leitos de saude mental sdo realizadas a partir da
entrada do paciente no pronto atendimento de SG ou no pronto atendimento do seu
municipio de origem, para pacientes com transtornos mentais graves (Ex: surtos
psicoticos, planejamento suicida) e dependentes quimicos (voluntario ou
involuntario, para tratamento em casos de abstinéncia/delirios e alucinag¢des) de
todas faixas etarias, via SUS FACIL. O paciente é avaliado pelo plantonista na UPA,
realizado contato com a psiquiatra responsavel pelos leitos para avaliagdo da
necessidade da internagdo e aceitacdo da vaga no Hospital Municipal de Séao
Gotardo.

Formas de Prestacido do Servico

e Conforme avaliagao do paciente é elaborado o Projeto Terapéutico Singular
— PTS, para que o mesmo seja inserido nos servigos ofertados no setor e tenha o
acompanhamento adequado, abrangendo também, na maioria dos casos, 0s
familiares/responsaveis diretos. Sempre que necessario o PTS € reavaliado e

reajustado conforme as necessidades do paciente.

Local e/ou Forma de Manifestacao

e Rua Borges, n° 73 - Centro
e Contato pelo telefone: (34) 3671-5110

Responsavel: Débora Costa Couto Galvao

Horario de Funcionamento do setor: Segunda a Sexta das 07h as 17h
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10.3.Servigo de Atendimento de Saude Mental — CAPS

Descricao do Servico

e Atendimento de Saude Mental Adulto e infantojuvenil para Sao Gotardo e
0S municipios da microrregidao, sendo eles: Tiros, Matutina, Santa Rosa da Serra,
Rio Paranaiba e Arapua.

e Atendimento Alcool e Drogas

e Consultas da equipe multiprofissional - individuais e grupos (psicélogo,
assistente social, farmacéutico, enfermagem)

e Visitas domiciliares

e Consultas psiquiatricas domiciliares

e Oficinas de Artesanato e atividades

e Acdes educativas coletivas

e Internagdo compulséria (com mandado judicial)

e Internagdes psiquiatricas voluntarias e involuntarias para dependentes
quimicos (contra a vontade do paciente) é realizada por conduta do médico
psiquiatra e avaliagdo da equipe multiprofissional, apds todas as estratégias extra-
hospitalares serem esgotadas, de acordo com a lei 13.840 de junho de 2019.

e Visita para fiscalizagao das clinicas de internagao conveniadas.

e Nao ha fluxo para transporte municipal para visitas aos pacientes
internados em clinicas de reabilitagcao, sendo esta agéo responsabilidade do familiar
que deseja realizar a visita.

e O municipio de Sao Gotardo possui dois leitos de retaguarda de saude
mental no Hospital Municipal para atender Sado Gotardo e os municipios compostos

pela microrregiao de Sao Gotardo.

Previsao do Prazo de Entrega

Cligue ou togue aqui para inserir o texto.
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Requisitos e Documentos Necessarios

e Apresentar documentos pessoais, Cartdao SUS, comprovante de enderego
e encaminhamento médico.

e Menores de idade devem estar acompanhados dos pais e/ou responsaveis.

e Nos atendimentos agendados, em caso de 03 faltas consecutivas, mesmo
que justificadas, o paciente sera automaticamente desligado dos atendimentos. Sé

sera justificado mediante atestado médico.

Principais Etapas do Servico

e O acesso do paciente pode ser via encaminhamento ou demanda
espontanea.

e O paciente é inserido em atendimento no CAPS apds passar por
acolhimento com a equipe multiprofissional que é realizado de segunda a sexta-
feira, de 08h as 16h.

e Apos ter a demanda identificada é feito o devido agendamento, sendo
definido conforme a avaliagao, qual profissional adequado para dar seguimento ao
acompanhamento do paciente.

e Em casos de demanda para outros tipos de servigos, o paciente é contra
referenciado.

e Em caso de faltas, é feita busca ativa do paciente com o objetivo de evitar
o abandono do tratamento.

e As internagdes nos leitos de saude mental sdo realizadas a partir da
entrada do paciente no pronto atendimento de SG ou no pronto atendimento do seu
municipio de origem, para pacientes com transtornos mentais graves (Ex: surtos
psicoticos, planejamento suicida) e dependentes quimicos (voluntario ou
involuntario, para tratamento em casos de abstinéncia/delirios e alucinag¢des) de
todas faixas etarias, via SUS FACIL. O paciente é avaliado pelo plantonista na UPA,
realizado contato com a psiquiatra responsavel pelos leitos para avaliagdo da
necessidade da internagdo e aceitagcdo da vaga no Hospital Municipal de Sao
Gotardo.
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Formas de Prestacio do Servico

e Conforme avaliagao do paciente é elaborado o Projeto Terapéutico Singular
— PTS, para que o mesmo seja inserido nos servigos ofertados no setor e tenha o
acompanhamento adequado, abrangendo também, na maioria dos casos, 0s
familiares/responsaveis diretos. Sempre que necessario o PTS é reavaliado e

reajustado conforme as necessidades do paciente.

Local e/ou Forma de Manifestacao

e Rua Borges, n° 73 - Centro
e Contato pelo telefone: (34) 3671-5110

Responsavel: Débora Costa Couto Galvao

Horario de Funcionamento do setor: Segunda a Sexta das 07h as 17h

Rua Professora Maria Coeli Franco, n° 13, Centro, +55 34 3671-7244 Segunda a Sexta de 8h as 17h
Sdo Gotardo - Minas Gerais CEP: 38800-000. saogotardo@saogotardo.mg.gov.br
saogotardo.mg.gov.br




	PMSG_2025_Carta-de-Serviços-Ao-Usuario.pdf
	PMSG_2025_Carta-de-Serviços-Ao-Usuario-SUMARIO.pdf

