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O QUE E A CARTA DE SERVICOS?

A Carta de Servicos € um instrumento institucional e de transparéncia
estabelecido a partir da Lei Federal n°® 13.460, de 26 de junho de 2017, e tem como
objetivo informar o usuério sobre os servi¢os prestados pelo 6rgdo ou entidade, as formas
de acesso a esses servigcos e seus compromissos e padrdes de qualidade de atendimento

ao publico.
A QUEM SE DESTINA?

Destina-se a todos os cidadaos usuarios dos servicos publicos, em especial
aos herveirenses que, em grande parte, sdo aqueles aos quais 0s servicos publicos
prestados pelo Executivo Municipal se destinam. Ainda, a Carta de Servigos proporciona
a avaliacdo periodica da satisfacdo dos usuarios, sendo, portanto, uma ferramenta
fundamental para a administracéo publica, na busca pela constante melhoria dos servicos

publicos prestados.
QUAL O CONTEUDO DA PUBLICACAO?

Informacao aos usuarios sobre 0s servi¢os prestados pelos 6rgaos e entidades
da administracdo municipal, formas de acesso a eles, compromissos e padrées de
gualidade no atendimento, além de outras informacdes relevantes que esclarecam, aos
cidaddos, o que é necessario para a obtencdo de cada servico. Uma das principais
caracteristicas da Carta de Servico é justamente, a clareza, facilidade, precisdo e
atualizacdo das informacdes fornecidas. Assim, pela transparéncia ativa, a Carta de
Servigos se estabelece como instrumento educativo e elucidativo para que a sociedade
possa exercer 0 seu papel de controle social, aléem de usufruir e acessas seus direitos, de

forma mais efetiva.
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PORTAL DA TRANSPARENCIA

O "Portal da Transparéncia” € um instrumento destinado a divulgar pela
internet, os dados e informacdes referentes aos atos administrativos dos orgdos da
Administragdo Publica Municipal. Através deste Portal € possivel tomar conhecimento
das diretrizes do governo e acompanhar como esta sendo aplicado o dinheiro publico. E
um mecanismo que permite ao cidadao fiscalizar os 6rgéos e entidades publicas.

Ao disponibilizar este importante instrumento de fiscalizagcdo e checagem dos
atos administrativos, o Governo cumpre todos os preceitos legais e assume 0 seu
compromisso, com total transparéncia, de construir uma Nova Cidade, que seja,

realmente, para todos.

Acesse: www.herveiras.rs.gov.br
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OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

A ouvidoria da Prefeitura de Herveiras foi instituida em 14 de junho de 2019,
pela Lei Municipal n® 1.244, com o intuito de atender a populacdo no que concerne ao
recebimento de denudncias, reclamacdes, sugestbes e elogios aos servigcos prestados
pelos agentes publicos, agentes politicos e de qualquer entidade privada de qualquer
natureza que opere com recursos publicos, na prestacdo de servicos a populacao, bem
como auxiliar na fiscalizacdo da execucéo dos servi¢cos publicos.

Tem por objetivo assegurar a observancia aos principios norteadores da
administracdo publica, legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
nos atos da administracdo direta, bem como nos servigos publicos municipais prestados
por entidades privadas de qualquer natureza e 0s servicos prestados ao municipio
mediante concessao ou contratacao.

A ouvidoria é o canal de comunicacdo entre os cidadaos e o Poder Executivo
municipal de Herveiras, meio pelo qual recebem-se requerimentos de informacoes,
reclamacdes, sugestdes, criticas e elogios, sempre no intuito de melhor atender ao
cidadao e aos principios norteadores da administracéo publica.

O Poder Executivo, Prefeitura do Municipio de Herveiras, possui diversos
canais de comunicacédo disponiveis, a fim de garantir o acesso e a participacdo de todos
os cidadaos na construcdo de uma relagdo mais proxima e soélida, buscando garantir uma

melhor gestéo publica e melhor atendimento.
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SECRETARIAS E SERVICOS

1 GABINETE DO PREFEITO

Chefe de gabinete: DIEIME MICAEL NUNES DE MORAES

Telefone: (51) 3616-2002/ (51) 3616-2004/ (51)3616-2008

E-mail: administracao@herveiras.rs.gov.br

Endereco de atendimento: Centro Administrativo, Rua Germano Winck, n° 525, 1° andar,
Centro, CEP — 96888-000, Herveiras/ RS.

Dias e horarios de atendimento: De segunda-feira a sexta-feira, das 07:30 as 11:30 horas
- 13:00 as 17:00 horas.

1.1 BREVE RESUMO SOBRE O SETOR E ATRIBUICOES

O gabinete do Prefeito foi instituido através da Lei Municipal 003/ 1997, ao qual
cabem as atribuicdes de assisténcia ao Prefeito, nas funcdes politicas, administrativas,
sociais e de cerimonial e, especialmente as de relagdes publicas, de representacéo e de
divulgacéo.

Orgdo sob responsabilidade do Chefe de Gabinete, ao qual incumbem as
atribuicbes de assistir ao Prefeito em suas atividades relacionadas com autoridades e
atendimento de publico em geral, atender as pessoas que desejarem falar com o Prefeito,
encaminhando-as a ele e orientando-as para solugcdo dos respectivos assuntos ou
marcando-lhes audiéncias; atender ou encaminhar aos 6rgdos competentes, de acordo
com assunto que lhes disser respeito, as pessoas que solicitarem informacbes ou
servicos da prefeitura; organizar audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos,
corrigindo dados para a compreensao do histérico dos assuntos, analise e deciséao final;
organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito e tomar as providéncias
necessarias para sua observancia; acompanhar nos 6rgdos municipais a marcha das
providéncias determinadas pelo prefeito; fazer registros relativos as audiéncias, visitas,
conferéncias e reunides que deva participar ou que tenham o interesse do Prefeito,
coordenando as providéncias com elas relacionadas; programar solenidade, coordenar a

expedicdo dos convites e anotar as providéncias que se tornarem necessarias ao fiel
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cumprimento dos programas; dirigir o cerimonial do Prefeito; providenciar o
encaminhamento dos pedidos de diarias ou de despesas de viagem do Prefeito ao setor
competente da Prefeitura, bem como a devida prestacdo de contas dessas despesas;

executar outras tarefas correlatas.

1.2 SERVICOS

1.2.1 OUVIDORIA

Ouvidor Geral: RAFAEL DE FRAGA

Telefone: (51) 3616-2002/ (51) 3616-2004/ (51) 3616-2008

E-mail: ouvidoria@herveiras.rs.gov.br

Endereco de atendimento: Centro Administrativo, Rua Germano Winck, n° 525, 1° andar,
Centro, CEP — 96888-000, Herveiras/ RS.

Dias e horarios de atendimento: De segunda-feira a sexta-feira, das 07:30 as 11:30 horas
-13:00 as 17:00 horas.

1.2.1.1 BREVE RESUMO SOBRE AS ATRIBUICOES

A ouvidoria da Prefeitura de Herveiras, vinculada ao Gabinete do Prefeito, tem
o intuito de atender a populacdo no que concerne ao recebimento de denuncias,
reclamacdes, sugestdes e elogios aos servigcos prestados pelos agentes publicos, agentes
politicos e de qualquer entidade privada de qualquer natureza que opere com recursos
publicos, na prestacdo de servicos a populacdo, bem como auxiliar na fiscalizacdo da

execucao dos servigos publicos.

1.2.1.2 ENCAMINHAMENTO DE DEMANDAS NA OUVIDORIA

Servico oferecido:

A ouvidoria da Prefeitura de Herveiras foi instituida em 14 de junho de 2019, pela Lei
Municipal n® 1.244, com o intuito de atender a populagdao no que concerne ao recebimento
de denuncias, reclamacdes, sugestdes e elogios aos servicos prestados pelos agentes

publicos, agentes politicos e de qualquer entidade privada de qualquer natureza que
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opere com recursos publicos, na prestacdo de servicos a populacdo, bem como auxiliar
na fiscalizagdo da execucao dos servigos publicos. A ouvidoria € o canal de comunicacao
entre os cidaddos e o Poder Executivo municipal de Herveiras, sempre no intuito de

melhor atender ao cidadéo e aos principios norteadores da administracao publica.

Requisitos para acessar 0 servico:

- Qualquer cidadao pode acessar ao servico.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Nao se faz necessaria a identificacdo, as manifestacbes podem ser feitas inclusive de
forma an6nima.

- Em caso de denuncias e reclamacbes, sempre que possivel, juntar provas e/ou
documentos que embasem e déem sustentacdo a demanda encaminhada, mas ndo sao

obrigatorios.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao servico:

- As demandas a ouvidoria publica municipal (denuncias, reclamacdes, sugestdes e
elogios) podem ser encaminhadas de diversas formas. S&o aceitas de forma presencial,
por telefone, por e-mail, correspondéncia e também sao recebidas as feitas diretamente
no site da prefeitura (www.herveiras.rs.gov.br) e na Plataforma Integrada de Ouvidoria e
Acesso a Informacdo, acessando o0 site https://sistema.ouvidorias.gov.br. Nao ha
cobranca de qualquer taxa e/ou valores sobre o servigco. As manifestacdes podem ser

feitas de forma andnima, garantindo-se por lei 0 anonimato ao manifestante.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Recebimento da manifestacao;

- Analise;

- Encaminhamento ao setor responsavel,

- Recebimento de resposta do setor responsavel,
- Analise de resposta;

- Resposta ao solicitante.
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Previsao de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- O prazo méximo para resposta ao solicitante € de 30 dias. Podem haver casos em que
necessita-se de um prazo maior, assim ocorrendo, dentro do prazo inicial encaminha-se
uma resposta intermediaria ao manifestante bem como uma justificativa de prorrogacao

de prazo por até mais 30 dias, se assim considerar necessario o ouvidor geral.

Forma de prestacao do servico:

- O ouvidor ao receber a manifestacao, independente do meio de entrada, a direcionara
ao setor responsavel e, necessitando de resposta para esta, sera requerido por meio
deste encaminhamento. O setor requerido tem um prazo estabelecido para remeter a
resposta a ouvidoria sobre a manifestacdo. A ouvidoria ao receber a resposta do setor,
analisa e considerando esta eficaz e conclusiva, encaminha a resposta ao solicitante pelo
meio qual escolheu a receber, sempre dentro do prazo estabelecido. Ndo sendo esta
resposta recebida do setor requerido suficiente para o cumprimento da resposta eficiente
ao cidadao, se solicitard complementacao, abrindo-se novo prazo para seu cumprimento.
Quando nao for possivel a resposta conclusiva ao solicitante dentro do prazo estipulado
de 30 dias, encaminhar-se-4 uma resposta intermediaria, quando possivel esta, e/ou
justificativa de prorrogacéo de prazo para a resposta conclusiva. Dentro do novo prazo a

resposta conclusiva é dada ao manifestante.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

Servico:
- Manifestacdes podem ser dirigidas diretamente a Ouvidoria, de forma presencial ou por

telefone, onde as manifestacbes sédo reduzidas a termo, via e-mail, através do site da
Prefeitura de Herveiras, ou diretamente na Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a

Informacao (https://sistema.ouvidorias.gov.br).

Prioridades de atendimento:

- Os atendimentos serdo conforme o registro de pedidos feitos em ordem cronoldgica,
atendendo-se primeiramente as solicitagdes presenciais e depois as manifestacoes
recebidas por meio eletrénico. Os atendimentos de forma presencial seguem a legislacéo

Federal (Lei n® 10.048/ 2000), onde, pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual
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ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de

colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidadao receber o atendimento:

- Pra o atendimento de forma presencial, tem-se em média que o atendimento podera

levar até 00:40 (quarenta minutos), sendo este o tempo maximo aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacido com 0S USUArios:

- O cidadéao podera obter informacfes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, quando possiveis e dependendo da situacdo, publicacfes sao
feitas no site da Prefeitura de Herveiras (www.herveiras.rs.gov.br), murais dentro do

centro administrativo e eventualmente em jornais de circulagao local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- Manifestacdes recebidas na Ouvidoria serdo analisadas e respondidas dentro do prazo
estabelecido, que é de até 30 dias, onde havendo necessidade podera ser prorrogado por

igual periodo.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitacdes pode ser acompanhado por meio de acesso eletrénico no
site:
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx,

ou requeridas de forma presencial ou por telefone.
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2 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E TURISMO — SMAT

Secretaria Municipal: LUCIANE GRASSEL CECCHIN

Assessora de secretaria: MARIA ELENA DALMINA

Telefone: (51) 3616-2002/ (51) 3616-2004/ (51) 3616-2008

E-mail: administracao@herveiras.rs.gov.br

Endereco de atendimento: Centro Administrativo, Rua Germano Winck, n° 525, 1° andar,
Centro, CEP — 96888-000, Herveiras/ RS.

Dias e horarios de atendimento: De segunda-feira a sexta-feira, das 07:30 as 11:30 horas
- 13:00 as 17:00 horas.

2.1 BREVE RESUMO SOBRE O SETOR E ATRIBUICOES

A Secretaria da Administracdo e Turismo € o 6rgdo encarregado dos assuntos
relativos a administracdo de pessoal, transporte administrativo, documentacdo e arquivo,
controla a tramitacdo de leis e decretos do Executivo, envia a Camara Municipal os
projetos de lei assinados pelo Prefeito, recebe e encaminha as leis ja aprovadas pelo
Legislativo, controla os prazos legais de sanc¢ao e veto, efetua registro de leis, decretos e
portarias. Supervisiona os servi¢os de portaria e informacgdes do prédio da Prefeitura, bem
como o de conservacao desse imovel. Supervisiona ainda, os servidores de interesse do
Municipio, que em virtude de legislacdo federal ou estadual, estdo a esta, total ou
parcialmente delegados. Compete ainda executar tarefas relacionadas com o

desenvolvimento turistico do Municipio.

2.2 SERVICOS

Por ndo se tratar de uma secretaria com atividades finalisticas, ndo prestando
atendimento diretamente ao publico, ndo possui uma relacéo de servigos disponibilizados
aos cidadaos diretamente, sendo apenas setor de Servicos da Junta Militar vinculado a

esta pasta.
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2.3 SERVICOS DA JUNTA DO SERVICO MILITAR

Servico oferecido:

- Vinculada a Secretaria Municipal de Administracao e Turismo, a Junta de Servigo Militar
no municipio de Herveiras oferece ao jovem todos os servicos pertinentes ao alistamento

militar.

Requisitos para acessar 0 servico:

- Jovens que completam 18 anos no ano de alistamento.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Certiddo de Nascimento, CPF, RG e comprovante de residéncia.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:

- Juntamente a Junta de Servigo Militar ou através do site “alistamento online”.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Os jovens fazem seu alistamento online ou presencial, a regido militar (quartel) designa

datas para 0s jovens comparecerem para a selecéo militar.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Os jovens tem até o dia 30 de junho de cada ano para fazerem seu alistamento ou, em
caso calamidades ou pandemias, se respeitardo as datas estabelecidas pelos 6rgaos

competentes.

Forma de prestacdo do servico:

- O jovem designado a servir sera encaminhado para uma regido militar ou quartel, a qual
ficara engajado pelo tempo minimo de dez meses, podendo este periodo ser estendido

conforme necessidade do ente militar.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servico:
- Na junta de Servico Militar a qual ele se alistou ou na regido mais proxima.
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Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos e 0s obesos terdo atendimento

prioritario, demais, por ordem de chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- Tempo maximo de meia hora.

Mecanismos de comunicacao com 0S USUarios:

- Telefone, e-mail, ou atendimento presencial.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- A junta militar € responsavel, também, pela emissao de CDIs, Cl, apresentacdo de
Reservista e Comprovantes de tempos de servicos militares, mediante solicitacdo para os

orgaos superiores das regides militares.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- Os jovens podem solicitar documentos e tirar davidas de forma presencial na junta,

sendo proibido o repasse de informacdes através de terceiros.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

Sservico:
- Manifestacbes podem ser dirigidas diretamente a Junta de Servigco Militar, de forma

pessoal, via e-mail ou telefone, bem como, a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacdo Federal (Lei n® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos

com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
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com criancas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidadao receber o atendimento:

- Tem-se em média que o atendimento podera levar até 30 minutos, sendo este o tempo

aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacido com 0S USUAarios:

- O cidadéao podera obter informac¢des quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacGes sao feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais

dentro do centro administrativo e eventualmente em jornais de circulagéo local.

Procedimentos adotados guanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- Manifestacdes recebidas na Junta de Servigo Militar serdo analisadas e respondidas de
imediato ou, assim ndo sendo possivel proceder, sera realizada o mais rapido possivel,
valendo-se do prazo aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30
dias. Podera o cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o

encaminhamento de sua manifestacao.

Mecanismos de consulta por parte dos usudarios guanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitagcbes podem ser requeridas diretamente na Junta de Servigco
Militar ou, quando protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletrdnico no site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaol.ogin.aspx.
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3 SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, INDUSTRIA E COMERCIO — SMAIC

Secretario Municipal: CESAR OBERTI KUNTZER

Assessor de secretaria: LUIZ CARLOS VEIGA

Telefone: (51) 3616-2002/ (51) 3616-2004/ (51)3616-2008

E-mail: agricultura@herveiras.rs.gov.br

Endereco de atendimento: Centro Administrativo, Rua Germano Winck, n° 525, 1° andar,
Centro, CEP — 96888-000, Herveiras/ RS.

Dias e horarios de atendimento: De segunda-feira a sexta-feira, das 07:30 as 11:30 horas
- 13:00 as 17:00 horas.

3.1 BREVE RESUMO SOBRE O SETOR E ATRIBUICOES

A Secretaria da Agricultura, Industria e Comércio compete incentivar e manter
programas de melhoria na producdo vegetal, aperfeicoamento da producdo animal,
incentivos a diversificacdo de culturas, apoiar as feiras agropecudrias, idealizar programas
de armazenamentos, silagem e distribuicdo, programas de reflorestamento, acudagem,
citricultura, piscicultura, cultivo de erva mate, implantacdo de estacdes experimentais,
estimular convénios com entidades na area de extensdo rural. Também estimular
programas de desenvolvimento de suinocultura e avicultura. Compete ainda a criagédo de
incentivos para a instalacdo de industria, o desenvolvimento comercial e programas para

recuperacéo do solo.

3.2 SERVICOS

3.2.1 ASSISTENCIA TECNICA — TECNICO AGRICOLA

Servico oferecido:

O municipio conta com profissional técnico agricola, lotado junto a SMAIC, a fim de
atender o cidadado oferecendo assisténcia técnica aos agricultores do nosso municipio
dentro de suas mais diversas areas, com o intuito de auxilia-los na atividade, estimulando
a diversificacdo, aumentando suas produtividades bem como auxiliando no trabalho de

defesa sanitaria animal e vegetal.
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Requisitos para acessar 0 Servico:

- Ser residente e/ou ser produtor rural em Herveiras;

- Identificacdo pessoal.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Documento oficial com foto;

- Inscricdo Estadual ativa no municipio (Taldo de Produtor).

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:

- As demandas podem ser encaminhadas diretamente ao técnico agricola na SMAIC,
pessoalmente, por telefone ou por e-mail, solicitando a assisténcia, esta podera ser dada
na secretaria, como também por telefone ou e-mail, sendo que se o profissional
considerar uma visita técnica necessaria, esta sera realizada na propriedade. Os
documentos necessarios para ter acesso ao servico devem ser apresentados no ato da
solicitacdo ou do atendimento na propriedade. Nao ha cobranca de qualquer taxa e/ou

valores sobre o servico.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Solicitacéo e registro do pedido;
- Atendimento;

- Visita técnica (se considerada necessaria).

Previsdo de prazo méaximo para a prestacdo do servico:

- O atendimento de demandas varia de atendimentos imediatos até 20 (vinte) dias Uteis

para visitas técnicas.

Forma de prestacdo do servico:

- O atendimento depois de solicitado dependendo do modo de acesso, sera atendido
imediatamente ou, o técnico agricola considerando necessario, o fard dentro de prazo
determinado/ combinado com o solicitante, dependendo sempre da situacdo e da

necessidade.
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Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servico:
- Manifestacbes podem ser dirigidas diretamente a SMAIC, de forma pessoal, via e-malil

ou telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- As solicitagbes serdo atendidas conforme o registro de pedidos feitos em ordem
cronoldgica, ou se por uma questao de facilitacdo no deslocamento (em casos de visitas
técnicas), diferentes solicitantes residam proximos, o que agiliza a execuc¢éo do trabalho e
justifica o atendimento n&o necessariamente na ordem de solicitacdo. Os atendimentos de
forma presencial seguem a legislacédo Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), onde, pessoas com
deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as
lactantes, as pessoas com criancas de colo e 0os obesos terdo atendimento prioritario,

demais, por ordem chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- Pra o atendimento de forma presencial, tem-se em média que o atendimento podera

levar até 30 minutos, sendo este o tempo aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUarios:

- O cidadao podera obter informagfes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicagcbes séo feitas no site da Prefeitura de Herveiras
(www.herveiras.rs.gov.br), murais dentro do centro administrativo e eventualmente em

jornais de circulacao local.

Procedimentos adotados gquanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- Manifestacdes recebidas na SMAIC serdo analisadas e respondidas de imediato ou
assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo

aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o
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cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o registro de sua

manifestagao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitagbes pode ser requerido diretamente na SMAIC ou,
manifestacdes quando protocoladas na Ouvidoria, por meio de acesso eletronico no site:
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx.

3.2.2 EMPRESTIMO DE IMPLEMENTOS AGRICOLAS

Servico oferecido

O servico oferecido ao produtor de empréstimos de implementos agricolas disponiveis
para tal €, um auxilio a estes, e visa facilitar o trabalho do agricultor disponibilizando
implementos de uso também das maquinas da prefeitura que, facilitem o dia a dia e
agreguem ao seu trabalho, possibilitando ganho de tempo, conforto na execucédo de
tarefas e aumento de produtividade.

Requisitos para acessar 0 Servico:

- Ser produtor do municipio de Herveiras;
- Identificacdo pessoal;
- N&o estar inscrito na divida ativa ou possuir débitos com o municipio;

- Possuir Inscricdo Estadual ativa no municipio (Taldo de Produtor).

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Documento oficial com foto;
- Numero da Inscrigdo Estadual,

- Comprovante de residéncia.

Formas de acessar e informacfes necessarias para ter acesso ao Sservico:

- O produtor solicita o implemento (desde que estes esteja nos relacionados e disponiveis
par empréstimo) junto a SMAIC mediante agendamento e apresentacdo da

documentacdo necessaria, se 0 mesmo estiver disponivel este estara apto para retirada
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no ato. Caso 0 mesmo esteja em uso por outro produtor ou em manutencao, é feita a
inscricdo do solicitante em uma lista de espera e, dentro da possibilidade ja lhe é
informado o dia qual podera realizar a retirada do implemento. Na data agendada o
produtor assina o “Termo de Compromisso” para com o bom uso do implemento
informando a data prevista de devolucédo para agendamento do préximo da lista de espera
se houver. Nao ha cobranca de taxas ou valores sob o servigo, apenas é exigido o zelo
pelo bem publico e a entrega do implemento nas mesmas condi¢cdes em que foi recebido.
Na entrega o implemento é avaliado para constatar se esta sendo entregue nas mesmas
condi¢Bes em que foi retirado. Em caso de mau uso e o implemento seja danificado, nas
condicbes do termo de compromisso, 0 responsavel deve arcar com 0s custos do

concerto.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Registro do pedido e anélise a documentacdo comprobatoria;
- Agendamento;
- Empréstimo;

- Devolucao e avaliacdo por membro da SMAIC das condicdes de entrega do implemento.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- O prazo maximo pode ser variavel, levando-se em consideracdo que os implementos
podem ser danificados em uso e devido a depreciacdo natural de pecas, porém, estima-

se um tempo médio de espera de até 30 dias dependendo do implemento.

Forma de prestacdo do servico:

O produtor requer o implemento, dentro da possibilidade Ihe é emprestado no ato. Caso
ndo seja possivel lhe é oferecido a inscricdo na lista de espera que obedecera a ordem
cronoldgica dos pedidos. O empréstimo sendo realizado vincula o solicitante a
responsabilidade, zelo e a conservacédo do implemento em uso por meio da assinatura do

“Termo de Compromisso”.

Local e forma para o usudrio apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servigo:
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- ManifestacGes podem ser dirigidas diretamente a SMAIC, de forma pessoal, via e-malil

ou telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Os empréstimos séao feitos conforme os registros de pedidos, em ordem cronoldgica. Os
atendimentos pessoais na SMAIC par a solicitagdo do servico, assim como os demais,
seguem a legislacdo Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), onde pessoas com deficiéncia, 0s
idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as
pessoas com criancas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por

ordem de chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- Tem-se em média que o atendimento podera levar até 30 minutos, sendo este o tempo

aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUArios:

- O cidadéao podera obter informacfes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacbes sdo feitas no site da Prefeitura de Herveiras
(www.herveiras.rs.gov.br), murais dentro do centro administrativo e eventualmente em

jornais de circulacao local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- ManifestagOes recebidas na SMAIC serdo analisadas e respondidas de imediato ou
assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o registro de sua

manifestacao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:
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- O andamento das solicitagbes pode ser requerido diretamente na SMAIC ou,

manifestagdes quando protocoladas na Ouvidoria, por meio de acesso eletronico no site:
https://sistema.ouvidorias.gov.br.

3.2.3 ENCAMINHAMENTO DE PEDIDOS DE SEMENTE DO PROGRAMA ESTADUAL
“TROCA-TROCA”

Servico oferecido:

- Programa Troca-Troca de Sementes de Milho e Sorgo do Governo do Estado do Rio
Grande do Sul

Requisitos para acessar 0 servico:

- Ser morador de Herveiras;

- Ser produtor rural e ndo estar inscrito em divida ativa no Municipio de Herveiras.

Documentos necessarios para acessar 0 servico:
- CPF;

- Inscricdo estadual ativa no Municipio de Herveiras.

Formas de acessar e informacdes necesséarias para ter acesso ao servico:

- Através de pedido junto a Secretaria de Agricultura.

Principais etapas para o processamento do servico:

- O Produtor rural, precisa encaminhar seu pedido de sementes de milho ou sorgo,

durante o més de maio, portando seu CPF e Inscricdo Estadual vigente no Municipio.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- O Governo do estado faz a liberagcdo das entregas das sementes para as empresas

entregarem as sementes no inicio do més de Agosto.

Forma de prestacdo do servico:
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- Uma vez que as sementes de milho e sorgo se encontrem a disposi¢cdo da Secretaria da
Agricultura, se inicia a entrega das sementes, conforme pedido feito pelo produtor, sendo

observado os documentos necessérios para a entrega.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

Servico:
- Os Produtores, podem apresentar eventuais manifestacdes junto a propria secretaria ou

encaminhar junto a ouvidoria municipal.

Prioridades de atendimento:

- Os produtores seréo atendidos conforme ordem de chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- O prazo de espera € conforme demanda de atendimento.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUArios:

- Através do telefone de circulacdo dentro da Secretaria e da Prefeitura Municipal, site

oficial do Municipio de Herveiras

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- A Secretaria de Agricultura, tem o cuidado com o armazenamento do produto, e assim
gue o mesmo chega, coloca no site oficial e jornal de circulacdo local que os mesmos ja

estao a disposicao do produtor.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- Através do telefone da Secretaria, site oficial do Municipio.

3.2.4 ENCAMINHAMENTO DO SUBSIDIO AO FRETE REFERENTE AO PROGRAMA
MUNICIPAL DE RECUPERACAO DE SOLOS
Servico oferecido:
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O Programa Municipal de Recuperacédo de Solos refere-se ao pagamento pelo municipio
aos produtores rurais, de um subsidio ao frete de calcario e de adubo organico. Tal
programa foi instituido pela Lei Municipal n.° 745, de 22 de abril de 2010.

Requisitos para acessar 0 Servico:

- Ser proprietério, arrendatario ou detentor de posse comprovada de é&rea rural no
municipio de Herveiras, desde que, possuam Taldo de Notas Fiscais de Produtor Rural
ativo no Municipio e, ndao estejam inscritos em ‘Divida Ativa’ ou encontrarem-se em

débitos vencidos junto ao Municipio.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Nota Fiscal de compra do produto;

- Analise de solo com recomendacédo da EMATER/ RS;

- Taldo de Notas Fiscais de Produtor Rural;

- Documento comprobat6rio de propriedade, arrendamento (para fins de comprovacao da
condicao de arrendatario pelo produtor interessado nos beneficios do presente programa,
exigir-se-4 a apresentacdo de contrato de arrendamento de area rural localizada no
Municipio e celebrado em data anterior a publicacdo da Lei que regulamenta o programa
devera constar assinaturas dos contratantes devidamente reconhecidas em Cart6rio) ou
de posse de é&rea rural (sera aceito como documento comprobatério de propriedade de
area rural Escritura Publica, Cessdo de Direitos Possessorios, Contrato de Promessa de
Compra e Venda ou, em caso de posse, Documento de Aptiddo ao PRONAF — DAP,
emitido pela EMATER/ RS comprovando a posse da area rural);

- CCIR — Certidéo de Cadastro de Imovel Rural cadastrada no Municipio de Herveiras.

- A Certiddo de Cadastro de Imovel Rural — CCIR (cadastrada no Municipio de Herveiras

somente sera exigida a partir do ano de 2011);

Formas de acessar e informacdes necesséarias para ter acesso ao servico:

- Os produtores que encaminharem a analise de solo através de empresas do Setor
Fumageiro ou diretamente no laboratorio de andlise deverdo solicitar a recomendacgéo da
mesma ao Escritorio Municipal da EMATER/RS até o ultimo dia util do més de junho de

cada ano.
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- O laudo de analise de solo tera validade de trés anos a contar da sua emissao.

- N&o sédo aceitos laudos de andlise cuja data de emisséo for posterior a data da emisséo
da nota fiscal de calcario.

- As notas fiscais e o laudo de analise de solo deveréo ser entregues na SMAIC entre o
primeiro e o ultimo dia util do més de setembro de cada ano.

- O pagamento do subsidio aos produtores é realizado durante 0 més de novembro,
anualmente, observando a data de encaminhamento da documentacéo exigida e segundo
cronograma estabelecido.

- Para definicdo dos valores que o produtor tera direito pelo subsidio do frete do calcario,
sera feito um célculo levando em consideracdo a quantidade de calcario necessaria
apontada na andlise e o tamanho de area comprovada, descontando-se 20% da area a
titulo de reserva legal.

- Os valores a serem pagos poderdo ser reajustados. O calcario sera pago por tonelada,
até o limite de 15 (quinze) toneladas por produtor/ ano e, o adubo organico também por

tonelada, até o limite de 05 (cinco) toneladas por produtor/ ano.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Recebimento da documentacéo;
- Analise;

- Aprovagao e encaminhamento;

- Processamento para pagamento;

- Pagamento.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

A administracdo municipal dentro do prazo de 90 (noventa) dias efetuard os pagamentos

para os produtores que se enquadrarem.

Forma de prestacdo do servico:

O Produtor encaminhara os documentos junto a SMAIC, que verificara 0s mesmos,
analisando o enquadramento ao direito do subsidio. A posteriormente a SMAIC procede
com o encaminhamento dos documentos para a Secretaria de Financas que é a

responsavel pelo pagamento.
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Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servico:
- Manifestacbes podem ser dirigidas diretamente a SMAIC, de forma pessoal, via e-malil

ou telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacao Federal (Lei n° 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, 0s idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criancas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidadao receber o atendimento:

- Tem-se em média que o atendimento poderda levar até 30 minutos, sendo este o tempo

aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUarios:

- O cidadéao podera obter informacdes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicagcbes séo feitas no site da Prefeitura de Herveiras
(www.herveiras.rs.gov.br), murais dentro do centro administrativo e eventualmente em

jornais de circulacao local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- Manifestacdes recebidas na SMAIC serdo analisadas e respondidas de imediato ou
assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o registro de sua

manifestagéo.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:
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- O andamento das solicitagbes pode ser requerido diretamente na SMAIC ou,
manifestagdes quando protocoladas na Ouvidoria, por meio de acesso eletronico no site:
https://sistema.ouvidorias.gov.br.

3.2.5 ENCAMINHAMENTOS DE PEDIDOS DE SERVICO DE MAQUINAS

Servico oferecido:

- O servico de encaminhamento de pedidos de servicos de maquinas para a melhoria das
propriedades rurais € oriundo do Programa de Incentivo para Aumento da Arrecadacdo do

municipio, regido pela Lei Municipal n® 709/ 2009.

Requisitos para acessar 0 servico:

- Ser proprietério ou arrendatario de propriedade dentro dos limites do municipio;

- Ser contribuinte;

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Inscricdo Estadual ativa no municipio;
- Nao estar inscrito em divida ativa no Municipio ou termo de cobranca encaminhado para

a secretaria de Financas.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao servico:

- A solicitacdo deve ser feita junto a SMAIC para registro do pedido do servico e coleta de
informacdes necessarias.

- Uma vez recebido o pedido do produtor junto a secretaria de Agricultura 0 mesmo é
repassado ao responsavel pela pasta, cabendo a ele a determinacdo da execucdo do
servigo.

- Os produtores que ndo possuem inscricdo estadual podem solicitar os servigcos onde
sera realizado por meio de um termo de cobranca.

- Os produtores proprietarios e produtores arrendatarios comprovados inscritos no
Municipio, mediante apresentacdo de notas fiscais de produtor com vendas para fora do
Municipio, terdo direito de receber até 06 (seis) horas maquina em sua propriedade,
obedecendo cronograma de execucao e disponibilidade de maquinario da SMAIC e da
SMOVSUT.
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- A cada ano, para receberem os beneficios, sera emitido, mediante consulta as
informagdes constantes do SITAGRO e/ou apresentagédo das notas fiscais de produtor
rural do ano imediatamente anterior ou apresentacdo das notas fiscais do comércio local
do ano em curso, certificado correspondente ao crédito horas maquina em sua
propriedade.

- O valor de vendas que é convertido em horas é atualizado anualmente. Terdo os
produtores proprietarios ou produtores arrendatarios, direito a uma hora/ maquina nas
propriedades das quais sdo donos ou que arrendam, limitado ao maximo de 06 (seis)
horas maquina/ ano.

- Proprietarios residentes no Perimetro Urbano do municipio, ndo possuidores de Bloco
de Notas de Produtor, podem trocar as suas notas fiscais do comércio local por horas/
maquina, na proporcao de 01 (uma) hora/ maquina por valor estipulado anualmente, em
notas fiscais entregues, limitado a 03 (trés) horas/ maquina por proprietario.

- Os proprietarios de areas rurais, que nao possuirem Bloco de Notas de Produtor, que
tiverem produzindo em suas propriedades, produtores na condicdo de meeiros e que
possuam Bloco de Notas de Produtor, poderdo ser beneficiados pelas horas/ maquina,
até o numero de 06 (seis) horas/ propriedade, desde que seus respectivos meeiros facam
cessdo, por termo, dos valores necessarios para a realizacdo das horas/méaquina, de
modo que os valores cedidos pelos meeiros ao proprietario poderdo ser utilizados ainda
para o enquadramento em outros beneficios, que os proprietarios deverao ter area(s) de
terra de até, no maximo, 04 (quatro) médulos rurais do Municipio, equivalente a 80
hectares, e para alcancarem o0s beneficios do nas condicbes estabelecidas os
proprietarios, deverdo entregar o termo particular de cessdo dos valores cedidos pelos
seus respectivos meeiros, bem como, também, apresentar as Escrituras Publicas que
comprovem serem proprietarios de até, no maximo, 04 (quatro) médulos rurais a SMAIC
para emisséao do certificado correspondente.

- Caso haja necessidade de horas suplementares, os beneficiarios interessados, as
mesmas poderdo ser executadas mediante solicitacdo. O solicitante devera providenciar
até a primeira quinzena do més de dezembro do ano da realizagdo do servico, junto a
SMAIC e a SMOVSUT o documento de encaminhamento para pagamento dos valores

junto a Tesouraria do Municipio, o que, de qualquer forma, ndo podera exceder a 15
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(quinze) horas/ ano/ propriedade, contabilizando-se as horas/ maquina executadas na
forma do programa.

- Para fins de contabilizacdo e apuracdo das horas-maquina serdo consideradas
cumulativamente os servicos executados pela Secretaria Agricultura e Secretaria de
Obras.

- Havendo emissao de certificado de hora/ maquina em um ano e, ndo tendo havido
execugcao dos servicos durante aquele ano, poderdo os mesmos ser executados e
cumulados com os certificados emitidos no imediatamente posterior.

- Para fins de apuracao dos valores das horas/ maquina complementares a serem pagas,
serdo consideradas aquelas de menor valor de custo para 0 municipio.

- A quantidade de horas/ maquina definidas na da Lei, referem-se as horas executaveis
por trator de esteiras ou retroescavadeira.

- Quando a maquina solicitada for diversa as citadas anteriormente, terdo os beneficiarios
direito a sua concessao na proporcdo de 02 (duas) por 01(uma) respeitado, em qualquer
caso, o limite de 15 horas/ ano/ propriedade.

- Os produtores rurais, proprietarios de tratores agricolas no municipio, ndo terdo direito
ao beneficio das horas/ maquina decorrentes de utilizacdo de tais maquinas pertencentes
ao municipio, exceto quando tratar-se de utilizacdo do trator agricola com colheitadeira

para colheita do milho.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Registro do pedido;

- Andlise da existéncia de Certificado ou néo;

- Levantamento no local se necessario;

- Autorizacdo pelo Secretario para a execucdo do servico;

- Execucéo;

- Anotacao do tempo transcorrido para a execugao do servico;

- Lancamento do tempo de execucao no certificado do produtor ou termo de cobrancga;

- Lancamento no sistema de arrecadac¢éo (quando for o caso).

Previsdo de prazo méaximo para a prestacdo do servico:

- O prazo maximo estimulado para prestacdo do servico € de até 06 (seis) meses.
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Forma de prestacdo do servico:

O solicitante faz seu pedido do servico a qual necessita em sua propriedade, através de
requerimento diretamente na Secretaria de Agricultura. Seu pedido € registrado e
repassado ao Assessor de Secretaria e também ao Secretario, onde se necessario
analise do local se deslocara até a propriedade para verificar a possibilidade ou ndo da
execucao do trabalho solicitado. Aprovada a execucédo do servi¢o solicitado, é realizado o
deslocamento da maquina para a propriedade, que faz o trabalho solicitado e ao final séo
contabilizadas as horas trabalhadas, quais sao inseridas no “Certificado de horas/
maquina” do produtor ou, “Termo de Cobranga” emitido pela SMAIC. Estes, assinados
pelo produtor ao final do servigo, retornam para a SMAIC trazidos pelo operador da
maquina, onde o servidor responsavel fara o langamento das horas, descontando das

horas de direito do produtor ou para a cobranca quando for o caso.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servico:
- ManifestacBes podem ser dirigidas diretamente a SMAIC, de forma pessoal, via e-malil

ou telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Os atendimentos das solicitacfes séo realizados na ordem dos pedidos, ou seja, na
ordem cronoldégica, ou se por uma questédo de facilitagdo no deslocamento (nos casos das
maguinas), diferentes solicitantes residam proximos, o que agiliza a execuc¢ao do trabalho,
diminui custos com o deslocamento e justifica 0 atendimento ndo necessariamente na
ordem de solicitagdo. Quanto ao atendimento presencial para o registro de solicitagdes,
segue-se a legislacdo Federal (Lei n° 10.048/ 2000), onde pessoas com deficiéncia, os
idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as
pessoas com criancas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por

ordem de chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:
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- Tem-se em média que o atendimento podera levar até 15 minutos, sendo este o tempo

aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacao com 0S USUarios:

- O cidadéao podera obter informacdes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicagcbes séo feitas no site da Prefeitura de Herveiras
(www.herveiras.rs.gov.br), murais dentro do centro administrativo e eventualmente em

jornais de circulacao local.

Procedimentos adotados gquanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- ManifestagOes recebidas na SMAIC serdo analisadas e respondidas de imediato ou
assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o registro de sua

manifestagao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitacdes pode ser requerido diretamente na SMAIC junto ao
secretario ou assessor ou, em casos de manifestacbes quando protocoladas na

Ouvidoria, por meio de acesso eletrbnico no site: https://sistema.ouvidorias.gov.br.

3.2.6 ENCAMINHAMENTOS DO PROGRAMA MUNICIPAL DE “PROTE(;/T\O E
RECUPERAGAO DE NASCENTES”
Servico oferecido:

- O servico oferecido foi criado pelo programa municipal de Protecdo e Conservacéao de
Nascentes, denominado “Nascentes, a Fonte da Vida” (Lei Municipal n® 1.247/ 2019),
sendo executado/acompanhado pela Secretaria Municipal de Agricultura, IndUstria e
Comeércio - SMAIC, Secretaria Especial de Projetos e Meio Ambiente - SEPMA, Secretaria
Municipal da Saude e Assisténcia Social - SMSAS, Secretaria de Obras, Viacao, Servicos
Urbanos e de Transito - SMOVSUT, em parceria com a EMATER/RS ASCAR. O
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programa consiste em incentivar os produtores e proprietarios que possuem nascentes
em suas propriedades a realizarem a preservacao e protecdo destas, nos termos de
projeto previamente aprovado.

Requisitos para acessar 0 Servico:

- Possuir nascente na propriedade e realizar a preservacgao e protecao desta;

- Possuir propriedade dentro dos limites do municipio de Herveiras;

- Nao necessita ser produtor rural;

- O solicitante deve comprovar a propriedade e/ou posse do imével onde se localiza a(as)
nascente(s);

- Comprovar o recolhimento dos impostos referentes a propriedade;

- Ter realizado o Cadastro Ambiental Rural da propriedade.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Laudo técnico emitido por uma das entidades certificadoras que realizaram o
acompanhamento da nascente, onde este devera conter os dados pessoais do
proprietario/ produtor, dados da propriedade, localizacdo geogréafica da nascente e fotos
do local;

- Copia de documento habil que comprove a propriedade e/ou posse do imdével onde se
localiza a (as) nascente (S);

- Quando posseiro ou arrendatario ou meeiro, declaracdo de anuéncia do proprietario;

- Cépia do ITR vigente;

- Cépia de recibo do Cadastro Ambiental Rural — CAR;

- Comprovante de Inscricdo Estadual quando produtor rural.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao servico:

- O proprietario que realizar a protecdo de nascentes em sua propriedade recebera um
‘Certificado de Propriedade Consciente’, concedido pelas secretarias municipais
responsaveis e EMATER/RS ASCAR. Para requerer o ‘Certificado de Propriedade
Consciente’ o proprietario/ produtor devera apresentar a SMAIC a documentacio

necessaria.
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Para a emissado do “Laudo Técnico” o solicitante deve requerer junto a SMAIC a “vistoria
técnica” em sua propriedade para a avaliagdo e levantamento para o projeto, que sera
feita em até 30 dias apOs o requerimento. Serd elaborado entdo um PROJETO DE
RECUPERACAO/ CONSERVACAO, se necessario, poOs vistoria, apontando as
adequacdes necessarias a recuperacdo e conservacao da(s) nascente(s), indicando
acOes que devam ser realizadas imediatamente, a curto prazo, a médio prazo e a longo
prazo, que serdo acompanhadas no decorrer do processo de conservacao/ recuperagao.
Este projeto tem um prazo estimado para ser concluido de até 20 dias a partir da vistoria.
Realizada a entrega ao solicitante, se necessarias acdes de adequacéo, recuperacao e/
ou conservacdo o proprietario/ produtor deverd executar o que foi estabelecido em
projeto, a0 menos as agdes apontadas como realizadas “imediatamente” e, demonstrar
que as acdes a serem realizadas a “curto prazo” estdo sendo encaminhadas. Ao serem
concluidas, o solicitante comunica a SMAIC para nova vistoria de aprovacao.

Tendo sido aprovado, sera emitido o “laudo técnico” em até 15 dias, contados a partir da
aprovacao. A partir deste momento com a entrega de toda a documentagéo, o solicitante
encaminhara o “Certificado de Propriedade Consciente”. O ‘Certificado’ dara ao solicitante
direito a uma hora (1:00), anual, de servico gratuito de hora/ maquina do Municipio na
propriedade, enquanto perdurar o atendimento as condi¢cdes impostas para emissao do
“Certificado”.

O beneficio concedido sera acrescido as horas/ maquinas a que o produtor
eventualmente possua através de certificado de horas/ maquina do “Programa de
Incentivo ao Aumento da Arrecadacgao”. Porem, o direito de gozo ao beneficio se dara no
ano de sua aquisi¢cao ou, sempre, no maximo no ano imediatamente subsequente.

Apo6s o recebimento do ‘Certificado de Propriedade Consciente’ o solicitante devera
requerer junto a SMAIC o seu “Certificado de Horas/ Maquina” ou o acréscimo ao que ja
possua emitido.

N&o ha cobranca de qualquer taxa e/ou valores sobre o servico.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Requerimento;
- Vistoria;

- Projeto;
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- Execucdo pelo solicitante (quando necesséarias) de adequacfes necessarias a
recuperacao e conservacao;

- Nova vistoria, se necessaria,;

- Emisséo do laudo técnico;

- Requerimento e emissao do “Certificado de Propriedade Consciente”;

- Requerimento de inclusao do “Certificado de Propriedade Consciente” ao “Certificado de

horas/ maquina”.

Previsdao de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- O atendimento final da solicitacdo dependera do solicitante em caso de adequacao
recomendada pelo projeto. Do requerimento de vistoria técnica até a emissdo do
“Certificado de Propriedade Consciente”, tem-se um prazo maximo de até 65 dias, ndo
havendo a necessidade de adequacfes recomendadas pelo projeto a serem realizadas.

Havendo esta necessidade, o prazo final para a execucéo ira ser variavel.

Forma de prestacdo do servico:

- O servico é prestado mediante solicitacdo, onde a partir desta é realizada uma vistoria
técnica na propriedade e verificada a existéncia e grau de protecdo e conservacao da
nascente. Sendo necessario € elaborado um projeto de protecéo e conservacao para a ou
as nascentes existentes na propriedade, recomendando acfes a serem feitas pelo
solicitante. Estando as acbes executadas, uma nova vistoria é realizada para conferencia
da execucdo do projeto. Restando aprovado, é emitido o laudo de aprovacdo para
encaminhamento junto ao restante da documentagcdo necessaria do “Certificado de
Propriedade Consciente”. O solicitante de posse deste certificado, encaminha junto a
SMAIC a inclusdo do beneficio de horas ao seu certificado de horas/ maquina. Nao
possuindo um, requerera a emissao com base no “Certificado de Propriedade

Consciente”.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servico:
- Manifestacfes podem ser dirigidas diretamente a SMAIC, de forma pessoal, via e-malil

ou telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.
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Prioridades de atendimento:

- Os atendimentos serdo conforme o registro de pedidos feitos em ordem cronoldgica ou,
se por uma questdo de facilitacdo no deslocamento (em casos de vistorias), diferentes
solicitantes residam préximos, o que agiliza a execucdo do trabalho e justifica o
atendimento ndo necessariamente na ordem de solicitacdo. Os atendimentos de forma
presencial seguem a legislacdo Federal (Lei n® 10.048/ 2000), onde, pessoas com
deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as
lactantes, as pessoas com criancas de colo e 0os obesos terdo atendimento prioritario,

demais, por ordem chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- Pra o atendimento de forma presencial, tem-se em média que o atendimento podera

levar até 30 minutos, sendo este o tempo aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUArios:

- O cidadéao podera obter informacdes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacbes sdo feitas no site da Prefeitura de Herveiras
(www.herveiras.rs.gov.br), murais dentro do centro administrativo e eventualmente em

jornais de circulacao local.

Procedimentos adotados guanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- ManifestagOes recebidas na SMAIC serdo analisadas e respondidas de imediato ou
assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o registro de sua

manifestacao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:
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- O andamento das solicitacbes pode ser requerido diretamente na SMAIC ou,
manifestagdes quando protocoladas na Ouvidoria, por meio de acesso eletronico no site:
https://sistema.ouvidorias.gov.br.

3.2.7 INTERPRETACOES DE LAUDOS DE ANALISE DE SOLO — RECOMENDACAO
DE CALAGEM E ADUBACAO

Servico oferecido:

O servico de interpretacdo de laudos de andlise de solo é realizado na SMAIC por
Técnico Agricola lotado na pasta. O referido servico faz parte da prestacdo de assisténcia

técnica fornecida.

Requisitos para acessar 0 servico:

- Ser residente e/ou ser produtor rural em Herveiras;
- Identificacao pessoal;

- Ter em maos o laudo de anélise de solo expedido por laboratério.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Identificacdo por meio de documento oficial com foto;
- Inscricdo estadual no municipio (Taldo de Produtor);
- Laudo de analise de solo a ser interpretado.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:

- Os laudos de analise de solo devem ser encaminhados a SMAIC nos dias e horarios de
atendimentos da mesma, de forma pessoal ou por e-mail. N&o ha cobranca de qualquer
taxa e/ou valores sobre o0 servigo. A retirada da interpretacdo/ recomendacao devera ser

feita de forma pessoal.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Solicitagéo e registro do pedido;
- Andlise;

-Entrega e orientacdes.
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Previsao de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- O atendimento da demanda normalmente é feito de forma imediata, sem necessidade de
agendamentos e por ordem de chegada, podendo, dependendo do numero de
atendimentos, a entrega da interpretacdo/ recomendacao ser feita em até 03 (trés) dias

uteis.

Forma de prestacdo do servico:

- O atendimento, ao receber o laudo de andlise de solo na forma presencial, é realizado
de maneira imediata junto a SMAIC, onde o técnico agricola procede com a interpretacao
e faz as recomendacdes de acordo com o resultado do laudo laboratorial de analise.
Laudos recebidos via e-mail devem acompanhar cépia de documento oficial com foto e o
namero da inscricdo estadual no municipio. Serdo analisados conforme a disponibilidade
dentro do prazo estipulado, ficando a partir da interpretacdo, a disposi¢cao para a retirada
pelo solicitante junto a SMAIC. Laudos recebidos por e-mail ndo tem a interpretacéo
disponibilizada pelo mesmo modo de recebimento, diante da necessidade da prestacao
de orientagoes.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

Servico:
- Manifestacbes podem ser dirigidas diretamente a SMAIC, de forma pessoal, via e-mall

ou telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Os atendimentos serdo conforme o registro de pedidos feitos em ordem cronoldgica,
atendendo-se primeiramente as solicitagdes presenciais e depois as solicitagbes por e-
mail. Os atendimentos de forma presencial seguem a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/
2000), onde, pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e os

obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

“DOE O'RGA~OS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS”
Rua Germano Winck, 525 — Centro — CEP 96888-000 — Herveiras/ RS — Fones: 0xx51 3616-2002/ 2004/ 2008
E-mail: administracdo@herveiras.rs.gov.br - Site: www.herveiras.rs.gov.br Pagina 43 de 114



Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Herveiras
Poder Executivo

- Pra o atendimento de forma presencial, tem-se em média que o atendimento podera

levar até 30 minutos, sendo este o tempo aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacao com 0S USUarios:

- O cidadéao podera obter informacfes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacbes sao feitas no site da Prefeitura de Herveiras
(www.herveiras.rs.gov.br), murais dentro do centro administrativo e eventualmente em

jornais de circulacao local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- ManifestagOes recebidas na SMAIC serdo analisadas e respondidas de imediato ou
assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o registro de sua

manifestagao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitagbes pode ser requerido diretamente na SMAIC ou,
manifestacdes quando protocoladas na Ouvidoria, por meio de acesso eletronico no site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx.

3.3 POSTO DA INSPETORIA VETERINARIA

Servico oferecido:

- O municipio conta com Posto de Servi¢os de Inspetoria Veterinaria.

Requisitos para acessar 0 servico:

- Ter propriedade cadastrada junto a Inspetoria Veterinaria Estadual.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:
- CPF;
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- Identidade;
- Escritura, arrendatério ou posseiro de propriedade;
- Inscrigéo Estadual.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:

- Atendimento presencial junto ao posto da Inspetoria.

Principais etapas para o processamento do servico:

- O produtor pode solicitar a abertura da sua propriedade de animais junto ao posto

trazendo 0s documentos necessarios.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- O produtor portando toda a documentacgéo, o prazo maximo é de uma hora.

Forma de prestacdo do servico:

7

- A Prestacéo de servigo é individual, pois tais informagdes sao confidencias e de uso

restrito da Inspetoria e do produtor solicitante.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servico:
- Somente junto ao posto da Inspetoria veterinaria

Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criangas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- O prazo maximo de espera é de uma hora.

Mecanismos de comunicacao com 0S usuarios:
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- Junto ao posto ou pelo telefone funcional do posto.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- O Posto oferece a criacdo de propriedades de animais, alteracdo das mesmas e

emissdo de GTA (Guia de Transito de Animais).

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- Somente de forme presencial junto ao posto da Inspetoria Veterinaria.

3.4 SETOR DE TALAO DE PRODUTOR RURAL

3.4.1 INSCRICAO/ ALTERACAO NO CADASTRO DE TALAO DE PRODUTOR

Servico oferecido:

- Cadastramento e alteracdes de estabelecimentos de produtores rurais e fornecimento de
taldes de produtor. O objetivo € oportunizar o cadastro, alteracdes e abertura de inscricao
de produtor rural e efetuar o controle e movimentacéo de todas as etapas que envolvem o

taldo de produtor.

Requisitos para acessar 0 Servico:

- Ser Produtor Rural do municipio de Herveiras, proprietario/ arrendatario/ cessionario de

area de terras com no minimo 02 (duas) hectares.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

a. Documento de Identificacdo do produtor solicitante e do proprietario cedente (conforme
0 caso) contendo registro de ldentidade (RG) e Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

b. Certiddo de Matricula no Registro de Imoveis, atualizada, (emitida com até 6 meses de
antecedéncia);

c. Contrato de Arrendamento (se for o caso);

d. Termo de Cedéncia no caso de meeiro parceiro/agricola,
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Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:

Apresentagdo da documentagdo junto ao Setor de Taldo de Produtor da Secretaria
Municipal da Agricultura - SMAIC.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Andlise da documentacao.

- Preenchimento da Ficha Cadastral on-line no Portal da Sefaz/ RS.

- Impresséao da Ficha cadastral.

- Preenchimento da Declaracdo de Enquadramento de Micro Produtor Rural (se for o
caso).

- Ciéncia dos dados cadastrais ao titular da inscrigéo.

- Envio eletronico da Ficha Cadastral.

- Arquivamento no Setor de Taldo de Produtor da Secretaria Municipal da Agricultura -
SMAIC dos documentos da Ficha Cadastral.

- Conferéncia on-line do deferimento ou indeferimento da solicitagéo de inscrigao.

- Comunicacdo do produtor para sanar a irregularidade em caso de indeferimento da

inscricao.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Para nova inscri¢do de Produtor Rural o tempo para entrega do novo taldo € de 30 dias,

sendo este o tempo médio de espera.

Forma de prestacdo do servico:

- Pessoalmente no Setor de Taléo de Produtor da Prefeitura Municipal de Herveiras.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servigo:
- Manifestacbes podem ser dirigidas diretamente a SMAIC, de forma pessoal, via e-malil

ou telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:
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- Seqguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criangas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidadao receber o atendimento:

- Tem-se em média que o atendimento podera levar até 30 minutos, sendo este o tempo

aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacao com 0S USUarios:

- O cidadao podera obter informacgfes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacbes sao feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais

dentro do centro administrativo e eventualmente em jornais de circulacao local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- Manifestacdes recebidas na SMAIC serdo analisadas e respondidas de imediato ou
assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o encaminhamento de

sua manifestacéao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuérios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitacdes podem ser requeridas diretamente na SMAIC ou quando
protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletrdbnico no  site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx.

3.4.2 TROCA DE TALAO DE PRODUTOR
Servico oferecido:

- O Taldo de produtor possui 10 notas a serem emitidas, (emissédo de notas de entradas e

saidas) fatidicamente o taldo ira terminar, visto isto faz-se necesséaria a troca, onde o
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Produtor devera apresentar o resumo do ultimo Taldo em uso juntamente com as notas e

contra notas, para poder retirar o novo Tal&o.

Requisitos para acessar 0 Servico:

- Ser Produtor Rural do municipio de Herveiras estar com seu cadastro devidamente

atualizado.

Documentos necessarios para acessar 0 servico:

- Apresentacao pelo proprio produtor ou participante na inscricdo do resumo do ultimo

Taldo em uso juntamente com as notas e contra notas, para poder retirar o novo Taldo.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao servico:

Apresentacdo da documentacdo junto ao Setor de Taldo de Produtor da Secretaria
Municipal da Agricultura - SMAIC.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Conferéncia das Notas;

- Lancamento das mesmas no SITAGRO;

- Registro da devolugéo;

- Entrega do novo Taldo no SITAGRO-WEB.

Previsao de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Para troca do taldo de Produtor Rural o tempo para entrega do novo taldo é imediato,
desde que o produtor esteja com seu cadastro atualizado e apresente o resumo das notas

devidamente preenchido.

Forma de prestacdo do servico:

- Pessoalmente no Setor de Taldo de Produtor da Prefeitura Municipal de Herveiras

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servigo:
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- Manifestacbes podem ser dirigidas diretamente a SMAIC, de forma pessoal, via e-malil

ou telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Seqguindo a legislacao Federal (Lei n° 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criangas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- Tem-se em média que o atendimento podera levar até 30 minutos, sendo este o tempo

aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUarios:

- O cidadao podera obter informacfes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publica¢cbes sao feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais

dentro do centro administrativo e eventualmente em jornais de circulacao local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- Manifestacdes recebidas na SMAIC serdo analisadas e respondidas de imediato ou
assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o encaminhamento de

sua manifestacao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuérios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitagdes podem ser requeridas diretamente na SMAIC ou quando
protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletrbnico no  site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaolLogin.aspx.
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3.4.3 DIGITACAO DE NOTAS DE TALAO DE PRODUTOR

Servico oferecido:

- Por ocasido da movimentacao do taldo de produtor (emisséo de notas) faz se necessaria
a apresentacdo anualmente do ultimo Taldo em uso juntamente com as notas e contra
notas, para que o municipio comprove junto a SEFAZ o total movimentado no ano para

fins de apuracao do IPM.

Requisitos para acessar 0 servico:

- Anualmente entre 15 de janeiro e 30 de marco o Produtor Rural do municipio de
Herveiras devera apresentar o taldo em uso juntamente com notas e contra notas

emitidas no ano anterior.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Apresentacdo pelo proprio produtor ou participante na inscricdo do ultimo Taldo em uso

juntamente com as notas e contra notas.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:

- Apresentacao Taldo em uso junto ao Setor de Taldo de Produtor da Secretaria Municipal
da Agricultura - SMAIC.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Conferencia das Notas, lancamento das mesmas no SITAGRO e envio via SITAGRO-
WEB.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Para digitacdo das notas de produtor € imediato por ordem de chegada respeitadas as

prioridades definidas em Lei.

Forma de prestacdo do servico:

- Pessoalmente no Setor de Taldo de Produtor da Prefeitura Municipal de Herveiras
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Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

Servico:
- Manifestacbes podem ser dirigidas diretamente a SMAIC, de forma pessoal, via e-malil

ou telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criancas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- Tem-se em média que o atendimento poderd levar até 30 minutos, sendo este o tempo

aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUArios:

- O cidadéao podera obter informacfes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacdes séo feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais

dentro do centro administrativo e eventualmente em jornais de circulacéo local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- ManifestagOes recebidas na SMAIC serdo analisadas e respondidas de imediato ou
assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o encaminhamento de

sua manifestagao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios guanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:
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- O andamento das solicitacdes podem ser requeridas diretamente na SMAIC ou quando
protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletronico no  site:
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaol ogin.aspx.

3.4.4 BAIXA DE INSCRICAO DE PRODUTOR

Servico oferecido:

- Por motivos de encerramentos das Atividades ou mudanca de municipio o produtor

devera efetuar a baixa de sua inscrigéo.

Requisitos para acessar 0 Servico:

- Apresentacgédo pelo produtor titular ou procurador devidamente autorizado do resumo do
ultimo Taldo em uso da inscricdo a ser baixada com notas e contra notas ja emitidas bem
como demais notas em branco do taldo, juntamente com copia do RG e CPF.

- Anualmente entre 15 de janeiro e 30 de marco o Produtor Rural do municipio de
Herveiras deverd apresentar o taldo em uso juntamente com notas e contra notas

emitidas no ano anterior.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Apresentacéo pelo proprio produtor ou participante na inscrigdo do resumo ultimo Taldo

em uso juntamente com as notas e contra notas.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:

- Apresentacao Taldo em uso junto ao Setor de Taldo de Produtor da Secretaria Municipal
da Agricultura - SMAIC.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Conferencia das Notas, lancamento das mesmas no SITAGRO e envio via SITAGRO-
WEB.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Para digitacdo das notas de produtor € imediato, por ordem de chegada respeitadas as

prioridades definidas em Lei.
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Forma de prestacdo do servico:

- Pessoalmente no Setor de Taléo de Produtor da Prefeitura Municipal de Herveiras

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

Servico:
- Manifestacbes podem ser dirigidas diretamente a SMAIC, de forma pessoal, via e-malil

ou telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criancas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- Tem-se em média que o atendimento poderd levar até 30 minutos, sendo este o tempo

aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUAarios:

- O cidadéao podera obter informac¢des quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacbes sao feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais

dentro do centro administrativo e eventualmente em jornais de circulagéo local.

Procedimentos adotados guanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- ManifestagOes recebidas na SMAIC serdo analisadas e respondidas de imediato ou
assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o encaminhamento de

sua manifestacao.
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Mecanismos de consulta por parte dos usuarios guanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitacdes podem ser requeridas diretamente na SMAIC ou quando
protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletrdbnico no  site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaolLogin.aspx.
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4 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, DESPORTO E CULTURA — SMEDC

Secretaria Municipal: MAGALE MICHEL KOHL

Assessor de secretaria: MARLON GILNEI SOLANO

Telefone: (51) 3616-2002/ (51) 3616-2004/ (51)3616-2008

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

Endereco de atendimento: Centro Administrativo, Rua Germano Winck, n° 525, 2° andar,
Centro, CEP — 96888-000, Herveiras/ RS.

Dias e horarios de atendimento: De segunda-feira a sexta-feira, das 07:30 as 11:30 horas
- 13:00 as 17:00 horas.

4.1 BREVE RESUMO SOBRE O SETOR E ATRIBUICOES

A Secretaria de Educacdo, Desporto e Cultura € o 6rgdo encarregado de
realizar, supletivamente, o Ensino Fundamental no municipio e promover, dentro das
possibilidades, o desenvolvimento cultural da populacdo. Cabe-lhe incentivar e promover
a difusdo e elevacdo da cultura popular através de atividades cinematograficas, artisticas
em geral e também a recreacdo e o lazer. Promove a recreacao publica e o esporte
amador, podendo manter unidades recreativas, organizar campeonatos e torneios
esportivos entre unidades escolares e amadoras. Estimular a cultura em suas multiplas
manifestacdes, permitindo acesso ao exercicio dos direitos e as fontes culturais, apoiando
e incentivando a producgédo cultural, além de valorizar a difusdo das manifestacdes nesta
area. Colabora com orgaos afins, tanto na esfera federal e estadual e ainda com

entidades privadas, para as atividades acima mencionada.

4.2 SERVICOS

4.2.1 ENCAMINHAMENTO DE PEDIDOS DE PASSAGENS
Servico oferecido:

- Programa Municipal, que consiste no auxilio do pagamento de 50% do valor mensal de
gastos em passagem para alunos de curso superior e 100% para alunos da Rede

Municipal e Estadual de Ensino.
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Requisitos para acessar 0 servico:

- Estar cursando ensino superior;
- Estar cursando ensino infantil ou fundamental;

- Ser residente no municipio de Herveiras.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Comprovante de residéncia,
- Documento pessoal oficial com foto;

- Comprovante de matricula de curso superior em graduacao.

Formas de acessar as informacdes necessarias para ter acesso ao servico:

- Para o cadastro, o solicitante que ird cursar ou que estiver cursando deve ir
pessoalmente a SMEDC e requerer o0 auxilio para com as passagens, apresentando 0s
documentos necessarios. Para os pedidos futuros de passagens, o aluno precisa entrar
em contato com a SMEDC, a partir do dia 20 de cada més, até o pendultimo dia util do
mesmo més, para que receba as passagens no més subsequente.

- Para os alunos da Rede Municipal e Estadual de Ensino de Herveiras, os pedidos
ocorrem diretamente no ato da matricula na Escola, ou, ao longo do ano, caso o aluno

tenha necessidade de atualizacdo de transporte escolar.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Cadastro;
- Aprovacao;

- Pedidos, sempre a partir do dia 20 de cada més, até o penultimo dia Gtil do mesmo més.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Cadastro: Com a documentacgao correta, aprovacao imediata;
- Pedidos: Para os pedidos realizados dentro do prazo, as passagens sao entregues no

més subsequente.

Forma de prestacdo do servico:
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- Cadastro: Pessoalmente;

- Pedidos: Pessoalmente, via e-mail ou telefone.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servigo:
- Manifestagces podem ser dirigidas diretamente a SMEDC, de forma pessoal, via e-mail

ou telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criangas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidad&o receber o atendimento:

- Tem-se em média que o atendimento podera levar até 30 minutos, sendo este o tempo

aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacido com 0S USUAarios:

- O cidadao podera obter informacdes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacdes séo feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais

dentro do centro administrativo e eventualmente em jornais de circulacao local.

Procedimentos adotados gquanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- Manifestagbes recebidas na SMEDC serdo analisadas e respondidas de imediato ou
assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o encaminhamento de

sua manifestacao.
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Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitagbes podem ser requeridas diretamente na SMEDC ou quando
protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletrdbnico no  site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaolLogin.aspx.

4.2.2 FORNECIMENTO DE HISTORICO ESCOLAR OU ATESTADO DE
ESCOLARIDADE

Servico oferecido:

Fornecimento de Historico Escolar ou Atestado de Escolaridade.

- Pedidos de historico escolar; declaracao de escolaridade para pessoas que estudaram
antes do ano de 2012;

- Nas Escolas sao realizados as matriculas, rematriculas, transferéncias, pedidos de

histérico escolar a contar de 2012.

Requisitos para acessar 0 servico:

- Menores de idade, acompanhados pelos pais ou responsaveis.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Apresentacao dos documentos pessoais.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:

- Presencial, por e-mail ou telefone.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Apresentando todos os documentos, prazo de 05 dias uteis.

Forma de prestacdo do servico:

- Atestado.

Local e forma para o usudrio apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servigo:
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- Por telefone, e-mail, presencial.

Prioridades de atendimento:

- Seqguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criangas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- Até 5 dias uteis.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUAarios:

- O cidadéao podera obter informacdes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacbes sao feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais

dentro do centro administrativo e eventualmente em jornais de circulagéo local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacoes do usuario:

- Pessoalmente, e-mail, telefone.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitacbes podem ser requeridas diretamente na SMEDC ou quando
protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletrdbnico no  site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx.
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5 SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO - SMFIP

Responsavel pela Secretaria: Luciane Grassel Cecchin

Assessor de Secretaria: Juliano de Almeida

Telefone: (51) 3616-2002/ (51) 3616-2004/ (51)3616-2008

WhatsApp: (51) 99295-2637

E-mail: fiscal@herveiras.rs.gov.br

Endereco de atendimento: Centro Administrativo, Rua Germano Winck, n° 525, 2° andar,
Centro, CEP — 96888-000, Herveiras/ RS.

Dias e horarios de atendimento: De segunda-feira a sexta-feira, das 07:30 as 11:30 horas
-13:00 as 17:00 horas.

SETOR DE TRIBUTOS/FISCALIZAQAO

Fiscal: Marcos Aurélio Luedtke

5.1 BREVE RESUMO SOBRE O SETOR E ATRIBUICOES

A Secretaria de Financas e Planejamento é o 0Orgdo encarregado da
administracdo financeira, patrimonial, contabil e de material, além da arrecadacao de
tributos e rendas, e do pagamento dos compromissos da municipalidade. Elabora as Leis
Orcamentarias do Municipio, dentro dos critérios aprovados pela administracdo. Presta,
também, orientacdo fiscal ao contribuinte e procede a diligéncias fiscais, a fim de
assegurar o cumprimento da legislacéo tributaria municipal. Prepara licitacbes e coletas
de precos para aquisicdo de materiais de qualquer natureza, destinados as diferentes
unidades da administracdo centralizada, entocando-os e distribuindo-os aos demais
orgdos. Cabe ainda, a Secretaria de Financas e Planejamento efetuar lancamentos
contabeis, e controlar saldos bancarios, divida da administracdo municipal, elaboracdo do
orcamento programa o controle e execugdo do orgamento de investimentos e do Plano

Diretor de Desenvolvimento Integrado.

5.1.1 SETOR TRIBUTOS E FISCALIZACAO
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Atua no cadastro e atualizacdo de dados dos contribuintes, emite alvaras de
localizacdo e funcionamento, gera e lanca taxas. Atua no célculo e arrecadacdo dos
impostos (IPTU, ITBI,ISSQN) e taxas a serem pagos pelos municipes, no cumprimento
das disposicdes constantes da competéncia tributaria municipal. Exerce a fiscalizacdo nas
areas de alvaras, obras (sob supervisdo), posturas, no cumprimento das disposicdes

legais constantes da competéncia municipal.

5.2 SERVICOS

5.2.1 CADASTRO CONTRIBUINTES/ ALVARA/ ISSQN

Servico oferecido:

- Cadastro e atualizacdo de contribuintes pessoas juridica ou fisica, emissdo de

respectivo alvara e informacdes sobre ISSQN;

Requisitos para acessar 0 servico:

- Abertura de nova empresa ou prestador autbnomo, e ou ter ocorrido alguma alteracao

em relacdo ao cadastro do contribuinte;

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

1 - Cadastro Fiscal de Contribuintes preenchido e assinado;

2 — Contrato Social/Registro da Firma na Junta Comercial;

3 — CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

4 — APPCI - Alvara dos Bombeiros , imprescindivel;

5 — Alvara Sanitario, quando a atividade exigir (caso ndo haja exigéncia, documento
informando nao haver impedimento);

6 — Alvara Ambiental, quando a atividade exigir (caso ndo haja exigéncia, documento
informando n&o haver impedimento);

7 — Copia do documento de propriedade do imovel ou contrato de aluguel e respectivo
habite-se emitido pela Prefeitura;

8 — Copia da conta de energia elétrica ou agua, comprovando endereco;

9 — Copia dos documentos pessoais pelo responsavel da empresa, conforme CFC;

10- Em relacéo ao ISSQN, documento fiscal pertinente;
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Formas de acessar e informacfes necessarias para ter acesso ao servico:

- Para o cadastro, o solicitante deve ir pessoalmente a SEMFIP e requerer o novo
cadastro ou atualizacédo, apresentando os documentos necessarios ou encaminhamento

via e-mail;

Principais etapas para o processamento do servico:

- Conferéncia;
- Aprovacao;

- Cadastro;

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Conferéncia: No ato da apresentacao;
- Aprovacdo e Cadastro: Com a documentacdo correta, média 7 dias e no maximo 15

dias;

Forma de prestacdo do servico:

- Pedidos: Pessoalmente ou via e-mail.

Local e forma para o usudrio apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servico:
- Manifestacdes podem ser dirigidas diretamente a SEMFIP, de forma pessoal, via e-malil

ou telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criancas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidadao receber o atendimento:
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- Tem-se em média que o atendimento podera levar até 15 minutos, sendo este o tempo

aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacao com 0S USUarios:

- O cidadéao podera obter informacfes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacbes sao feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais

dentro do Centro Administrativo e eventualmente em jornais de circulag&o local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- ManifestagOes recebidas na SEMFIP serdo analisadas e respondidas de imediato ou
assim nao podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o encaminhamento de

sua manifestagao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitagdes podem ser requeridas diretamente na SEMFIP, via e-mail,
telefone ou quando protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletrbnico no site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx.

5.2.2 CADASTRO IMOBILIARIO/ IPTU

Servico oferecido:

- Atualizacdo de cadastros de imdveis urbanos e informacdes sobre IPTU.

Requisitos para acessar 0 servico:

- Ter ocorrido alguma alteracdo em relacdo ao imovel ou a sua propriedade.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Escritura do imovel;

- Planta aprovado do imovel,
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Formas de acessar e informacfes necessarias para ter acesso ao servico:

- Para o cadastro, o solicitante deve ir pessoalmente a SEMFIP e requerer a atualizacao,

apresentando os documentos necessarios. Ou encaminhamento via e-mail.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Conferéncia;
- Aprovacao;

- Cadastro.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Conferéncia: No ato da apresentacao;
- Aprovacdo e Cadastro: Com a documentacdo correta, média 7 dias e no maximo 15

dias.

Forma de prestacdo do servico:

- Pedidos: Pessoalmente ou via e-mail.

Local e forma para o usudario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servico:
- Manifestacdes podem ser dirigidas diretamente a SEMFIP, de forma pessoal, via e-malil

ou telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criancas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- Tem-se em média que o atendimento podera levar até 15 minutos, sendo este o tempo

aproximado de espera.
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Mecanismos de comunicacido com 0S USUAarios:

- O cidadao podera obter informagfes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacbes sao feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais

dentro do Centro Administrativo e eventualmente em jornais de circulacéo local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- Manifestacfes recebidas na SEMFIP serdo analisadas e respondidas de imediato ou
assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que € de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o encaminhamento de

sua manifestacao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitacdes podem ser requeridas diretamente na SEMFIP, via e-mail,
telefone ou quando protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletrbnico no site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx.

5.2.3 FISCALIZACAO
Servico oferecido:

- Fiscalizacdo de estabelecimentos, obras (sob supervisdo de responsavel técnico),

apuracéao de denudncias e orientacéo sobre legislacao tributaria municipal;

Requisitos para acessar 0 Servico:

- Denuncia, informacgao ou noticia sobre irregularidades.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Dendncia.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:
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- Para efetuar a denuncia, informacéo, o solicitante deve ir pessoalmente a SEMFIP ou

representar via e-mail ou WhatsApp.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Apuracéo;

- Intimacao;

- Notificagéo;

- Embargo, interdicdo, cassacao de alvara.

Previsao de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Apuracéo: No ato, dependendo da situacéo até 15 dias;
- Intimacao/Notificacdo: 20 dias;

- Embargo, interdicdo, cassacéo de alvard, imediato na reincidéncia.

Forma de prestacdo do servico:

- Pedidos: Pessoalmente, via e-mail ou WhatsApp.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

Servico:
- Manifestacdes podem ser dirigidas diretamente a SEMFIP, de forma pessoal, via e-malil

ou WhatsApp, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Seqguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criangas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidadao receber o atendimento:

- Tem-se em média que o atendimento poderd levar até 15 minutos, sendo este o tempo

aproximado de espera.
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Mecanismos de comunicacao com 0S USUarios:

- O cidadao podera obter informagfes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacbes sao feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais

dentro do Centro Administrativo e eventualmente em jornais de circulacéo local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- ManifestagGes recebidas na SEMFIP serdo analisadas e respondidas de imediato ou
assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o encaminhamento de

sua manifestagao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitagbes podem ser requeridas diretamente na SEMFIP, via e-mail
ou quando protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletrdbnico no site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaolLogin.aspx.

5.2.4 ITR/ PIT/ JUNTA COMERCIAL

Servico oferecido:

- Orientacao sobre legislagdo competente do ITR/ PIT (convénios) e aprovacéo de

endereco para registro de empresas na Junta Comercial.

Requisitos para acessar 0 Servico:

- Duvidas em relagédo a documentos comprobatorios, escritura, documento fiscal,

endereco.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Apresentacao de documentos comprobatorios, escritura, documento fiscal, endereco.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:
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- O solicitante deve ir pessoalmente a SEMFIP ou via e-mail.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Andlise;

- Resposta.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Andlise: No ato, dependendo da situagéo até 15 dias;

- Resposta: 15 dias.

Forma de prestacdo do servico:

- Pedidos: Pessoalmente, via e-mail.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

Servico:
- Manifestagcfes podem ser dirigidas diretamente a SEMFIP, de forma pessoal, via e-mail,

bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacéo Federal (Lei n® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criancgas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- Tem-se em média que o atendimento podera levar até 15 minutos, sendo este o tempo

aproximado de espera.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUarios:

- O cidadao poderéa obter informagdes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacdes séo feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais

dentro do Centro Administrativo e eventualmente em jornais de circulacéo local.
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Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- Manifestac@es recebidas na SEMFIP seréo analisadas e respondidas de imediato ou
assim nao podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que € de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o encaminhamento de

sua manifestacao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios guanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitagbes podem ser requeridas diretamente na SEMFIP, via e-mail
ou quando protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletrbnico no site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx.
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6 SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO, SERVICOS URBANOS E DE
TRANSITO — SMOVSUT

Responsavel pela Secretaria: PAULO NARDELI GRASSEL

Assessor de secretaria: JAIRO HERBER

Telefone: (51) 3616-2002/ (51) 3616-2004/ (51)3616-2008

E-mail: transito@herveiras.rs.gov.br

Endereco de atendimento: Centro Administrativo, Rua Germano Winck, n° 525, 1° andar,
Centro, CEP — 96888-000, Herveiras/ RS.

Dias e horarios de atendimento:

- Servigo externo: De segunda-feira a sexta-feira, das 07:30 as 11:30 horas - 13:00 as
17:48 horas.

- Servigo interno: De segunda-feira a sexta-feira, das 07:30 as 11:30 horas - 13:00 as
17:00 horas.

6.1 BREVE RESUMO SOBRE O SETOR E ATRIBUICOES

A Secretaria de Obras, Viacdo, Servicos Urbanos e de Transito é o 6rgao
responsavel pela construcdo, conservacao e manutencdo de obras vidrias, pracas e
jardins, estradas municipais, rede de iluminacdo publica, urbanas e rurais, monumentos e
prédios publicos municipais, dentro das diretrizes do plano diretor, controla a expanséo
urbana, examinando e aprovando projetos de obras particulares e fiscalizando sua
execucao. Cabe-lhe, também opinar sobre a urbanizacdo de terrenos situados no
Municipio e tratar de desapropriacdo de iméveis que o Plano Diretor exige. Compete-lhe,
ainda, o planejamento, a construcao, a fiscalizacdo e a conservacdo de redes d’agua,
redes de esgoto pluviais e cloacais, bem como a desobstru¢cao dos condutores e bocas
coletoras de esgotos, além de fiscalizar, também neste campo as obras e projetos
contratados por terceiros. Administrar o Cemitério Municipal, a manutencdo e
conservacao dos veiculos oficiais e controlar o transito na cidade. Atua, ainda, no controle

do meio ambiente e no sistema de coleta de lixo.
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6.2 SERVICOS

6.2.1 ILUMINACAO PUBLICA
Servico oferecido:

- Servico de responsabilidade da Prefeitura ou em casos especificos com empresa
terceirizada contratada, tendo como finalidade iluminar ruas e pracas na area urbana e

rural.

Requisitos para acessar 0 Servico:

- Local onde sera instalado estar dentro dos limites do municipio.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Apresentar um documento com foto.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao servico:

- O cidadéo deve comparecer junto a secretaria e fazer o pedido com um dos atendentes

ou diretamente com o servidor responsavel pelo setor elétrico.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Cadastro na secretaria;
- Pedido repassado ao responséavel do setor;

- Avaliada a necessidade é feita a instalacao, troca ou conserto da iluminacéo.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- O tempo para a realizacdo dos servicos variam, dependendo da disponibilidade de
material e mdo de obra assim como condi¢des climéticas, com isso o prazo fica entre 7 e
30 dias.

Forma de prestacdo do servico:

- Constatada a necessidade, o servidor faz a manutencéo, (troca de lampada, troca de
reator, troca de fotocélula, e outros acessorios necessarios), ou instalacdo de iluminacéo

nova.
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Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servico:
- Manifestacdes podem ser dirigidas diretamente a secretaria de obras, de forma pessoal,

via telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criancas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- O atendimento podera ser imediato, até 30 minutos de espera.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUArios:

- O cidadéao podera obter informacfes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
bem como, publicacdes séo feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais dentro do

centro administrativo e eventualmente em jornais de circulagao local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- Manifestacdes recebidas na secretaria de obras serdo analisadas e respondidas de
imediato ou assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-
se do prazo aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que € de até 30 dias.
Poderd o cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o

encaminhamento de sua manifestacao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:
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- O andamento das solicitacbes podem ser requeridas diretamente na secretaria de obras
ou quando protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletronico no site:
https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx.

6.2.2 MANUTENCAO DE ESTRADAS, PONTES E BUEIROS

Servico oferecido:

- Manutencéo e conservagao das vias rurais e urbanas, com aplicacdo de material como
cascalho, saibro, terra, patrolamento, rocada de barrancos, colocacdo e manutencéo de

tubulac&o de concreto (bueiros) para o escoamento da agua pluvial.

Requisitos para acessar 0 servico:

- As estradas devem estar dentro dos limites do municipio, bueiros disponibilizados pela
prefeitura serdo colocados somente nas estradas vicinais, ja para as estradas de entrada
das propriedades a prefeitura disponibiliza a maquina, os tubos de concreto sdo de

responsabilidade do proprietario.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Apresentar um documento com foto.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao servico:

- O cidadado deve comparecer junto a secretaria e fazer o pedido de servico com um dos

atendentes.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Cadastro na secretaria;

- Programacéao e execuc¢do do servico de acordo com a demanda por regido do municipio.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Até 06 meses, observando as condi¢des climaticas e/ou algum eventual problema com o

maquinario da secretaria.

Forma de prestacdo do servico:
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- O secretario ou assessor fazem uma avaliacdo, e de acordo com o servico deslocam a
maquina/ veiculo adequada (motoniveladora, retroescavadeira, rolo compactador,

caminh&o).

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

Servico:
- Manifestacdes podem ser dirigidas diretamente a secretaria de obras, de forma pessoal,

via telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criancas de colo e 0s obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- O atendimento podera ser imediato, até 30 minutos de espera.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUArios:

- O cidadao podera obter informacfes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
bem como, publicacdes séo feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais dentro do

centro administrativo e eventualmente em jornais de circulagao local.

Procedimentos adotados gquanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- Manifestacdes recebidas na secretaria de obras seréo analisadas e respondidas de
imediato ou assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-
se do prazo aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que € de até 30 dias.
Poderd o cidaddao também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o

encaminhamento de sua manifestacao.
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Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitagbes podem ser requeridas diretamente na secretaria de obras
ou quando protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletrbnico no site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx.

6.2.3 MANUTENCAO E CONSERVACAO DE REDES HIDRICAS

Servico oferecido:

- Manutencdo e conservacdo das redes de abastecimento de agua do municipio, e

instalacdes novas.

Requisitos para acessar 0 servico:

- Local onde vai ser instalada rede hidrica deve estar dentro dos limites do municipio, e

propriedade ter acesso a rede geral de abastecimento do municipio.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:
PARA LIGACOES NOVAS E PEDIDOS DE DESLIGAMENTO:

- Documento pessoal;

- Comprovante de residéncia,
- Pedido protocolado na prefeitura.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:
PARA LIGAQOES NOVAS E PEDIDOS DEDESLIGAMENTO:
- O cidadao deve ir até a camara de vereadores e la fazer o pedido da redacdo da

solicitacdo a ser protocolada, de ligacéo, desligamento, alteracao de registro, este pedido
deve ser protocolado junto a prefeitura municipal, e depois de verificado se o titular do
pedido ndo tem débitos com o municipio o protocolo € entregue ao servidor responsavel
pelo setor. O hidrémetro é disponibilizado pela prefeitura, ja o cavalete € de
responsabilidade do proprietario.

OBS: Na area urbana para instalac6es de hidrébmetro em ligagBes novas soO é feita em

terrenos e construcdes regularizadas.
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Principais etapas para o processamento do servico:

- Solicitagédo da redacao do pedido junto a Camara Municipal de Vereadores;
- Protocolo na Prefeitura Municipal;
- Verificagdo de débitos com o municipio;

- Pedido é entregue para servidor responsavel de area para realizacao do servico.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Varia de acordo com a disponibilidade de material e mao de obra, assim como

condi¢Bes climéaticas, ficando entre 14 e 30 dias para a prestacéo do servico.

Forma de prestacdo do servico:

- Reparos e manutencdo nas redes de abastecimento do municipio, e diretamente ao
cidaddo é feita a instalacdo e retirada de hidrdmetros e reparos em vazamentos até o

cavalete, depois do cavalete a responsabilidade é do proprietario.

Local e forma para o usudrio apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servico:
- Manifestacdes podem ser dirigidas diretamente a secretaria de obras, de forma pessoal,

via telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacdo Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criancas de colo e 0s obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidadao receber o atendimento:

- Geralmente é imediato, em casos podendo levar 30 minutos para o atendimento.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUarios:
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- O cidadéao podera obter informacfes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacbes sao feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais

dentro do centro administrativo e eventualmente em jornais de circulagao local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- Manifestagdes recebidas na secretaria de obras serdo analisadas e respondidas de
imediato ou assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-
se do prazo aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que € de até 30 dias.
Poderd o cidaddao também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o

encaminhamento de sua manifestacao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitacbes podem ser requeridas diretamente na secretaria de obras
ou quando protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletrbnico no site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx.

6.2.4 ATENDIMENTO PELO SETOR DE TRANSITO

Servico oferecido:

- Conservacgao, manutencao, reposicao os dispositivos de sinalizacéo (horizontal/ vertical),

orientacdo do transito, assuntos relacionados a legislacao de transito.

Requisitos para acessar 0 servico:

- Servico s6 pode ser prestado dentro do municipio.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Documento pessoal e oficio.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:

- O cidadao deve comparecer junto a secretaria de obras e fazer a solicitacdo com um dos

atendentes ou diretamente com o responsavel do setor.
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Principais etapas para o processamento do servico:

- Solicitagéo;
- Avaliacéao;

- Conclusao.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Servigcos como orientacdo no transito sao feitos sempre que for necessario, na mesma
hora que solicitado, ou com data marcada quando se trata de evento que haja
necessidade da atuacdo do encarregado de transito, pedido para esse tipo de servico

deve ser feito através de oficio.

Forma de prestacdo do servico:

- Orientacao no transito;

- Sinalizacgéo utilizando dispositivos auxiliares;

- Legislacao de transito;

- Regulamentacao de vagas de estacionamento, taxi, vagas preferénciais;

- Demarcacéo viaria (placas, postes, pintura).

Local e forma para o usudrio apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servico:
- Manifestagbes podem ser dirigidas diretamente a Secretaria de Obras, de forma

pessoal, via telefone, bem como também a Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS.

Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacdo Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criancas de colo e 0s obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:
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- Atendimento geralmente é imediato, em casos podendo levar 30 minutos para o

atendimento.

Mecanismos de comunicacao com 0S USUarios:

- O cidadéao podera obter informacfes quando necessario de forma pessoal, por telefone,
via e-mail, bem como, publicacbes sao feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais

dentro do centro administrativo e eventualmente em jornais de circulagéo local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- Manifestagdes recebidas na secretaria de obras serdo analisadas e respondidas de
imediato ou assim ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-
se do prazo aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que € de até 30 dias.
Poderd o cidaddao também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o

encaminhamento de sua manifestacao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitagbes podem ser requeridas diretamente na secretaria de obras
ou quando protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso eletrdnico no site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx.
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7 SECRETARIA MUNICIPAL ESPECIAL DE PROJETOS E MEIO AMBIENTE - SMPMA

Secretaria Municipal: MARIA ENILDA MACHADO

Dirigente de projetos: SANTA CARLA DA SILVA

Telefone: (51) 3616-2002/ (51) 3616-2004/ (51)3616-2008

E-mail: projetos@herveiras.rs.gov.br; fiscal.as@herveiras.rs.gov.br

Endereco de atendimento: Centro Administrativo, Rua Germano Winck, n° 525, 2° andar,
Centro, CEP — 96888-000, Herveiras/ RS.

Dias e horarios de atendimento: De segunda-feira a sexta-feira, das 07:30 as 11:30 horas
- 13:00 as 17:00 horas.

7.1 BREVE RESUMO SOBRE O SETOR E ATRIBUICOES

A Secretaria Especial de Projetos e Meio Ambiente tem por finalidade,
atribuicio e competéncia responder por todas as politicas publicas e pelo
desenvolvimento de acdo governamental na formalizacdo e encaminhamento de projetos
de forma geral, bem como nas questbes ambientais, executar encargos que Ihe forem
cometidos pelo Prefeito na area de coordenacéo de projetos e atividades especiais e na

politica do meio ambiente.

7.2 SERVICOS

SETOR DE MEIO AMBIENTE

7.2.1 RECEBIMENTO E ATENDIMENTO A RECLAMACOES, SUGESTOES E

DENUNCIAS

Servico oferecido:

- Recebimentos, encaminhamentos, orientacdes e fiscalizacdo de demandas ambientais

como, ocorréncias, irregularidades e infragées.

Requisitos para acessar 0 servico:
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- Manifestacdes presenciais do interessado diretamente na Secretaria Especial de
Projetos e Meio Ambiente, via contatos telefonicos supracitados ou via endereco de e-mail

fiscal.as@herveiras.rs.gov.br.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- N&o ha exigéncia de apresentacdo de documentos para este servico.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:

- O requerente deve dirigir-se pessoalmente a Secretaria Especial de Projetos e Meio
Ambiente e solicitar o servico, de segunda a quinta feira nos respectivos horarios:
segunda-feira, das 07:30 as 11:30 horas/ terca-feira, das 07:30 as 11:30horas/ quarta-
feira, das 07:30 as 11:30 horas e das 13:00 as 17:00 horas e na quinta-feira, das 07:30
horas as 11:30 horas.

- O interessado podera também contatar pelos nimeros (51) 3616-2002/ (51) 3616-2004/
(51)3616-2008, via WhatsApp para (051) 992952637 ou via e-mail para o endereco
fiscal.as@herveiras.rs.gov.br. Também podera contatar o canal da Ouvidoria Municipal
pelo site da prefeitura no endereco

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Manifestacéo do cidadao interessado;
- Atendimento ao fato reclamado/denunciado;

- Retorno ao interessado quando solicitado.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- De imediato ou assim que possivel.

Forma de prestacdo do servico:

- Recebimento do fato reclamado;
- O cidadado que realizar a sugestédo, denuncia ou reclamacdo podera fazé-la de forma

anbnima caso assim desejar;
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- O atendimento as denuncias e reclamacfes ocorrera conforme demanda existente. Se
caso for de carater urgente, o atendimento é executado respeitado as condi¢bes da
fiscalizagéo no ato.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

Servico:
- ManifestacBes podem ser dirigidas diretamente a Secretaria Especial de projetos e Meio

Ambiente, de forma pessoal, via telefone ou e-mail, bem como também no canal da
Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS por meio de acesso eletrdnico no

site:https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaolLogin.as

pX.

Prioridades de atendimento:

- Seqguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criancas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- O cidaddo serad atendido de forma imediata ou caso os servidores estejam em
atendimento de outras demandas, no instante imediato possivel, respeitando a ordem de

chegada da demanda.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUArios:

- O cidadéo podera obter informagfes quando necessario de forma pessoal, dirigindo-se a
Secretaria Especial de projetos e Meio Ambiente, por telefone, via e-mail, bem como,
publicacbes sao feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais dentro do centro

administrativo e eventualmente em jornais de circulacéo local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:
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- As Manifestacdes recebidas na Secretaria Especial de projetos e Meio Ambiente seréo
analisadas e respondidas imediatamente apds sua analise, avaliagdo ou vistoria, ou assim
ndo podendo proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo
aplicado pela Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o
cidaddo também ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o encaminhamento de

sua manifestagao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitacdes pode ser requerido diretamente na Secretaria Especial de
projetos e Meio Ambiente ou quando protocoladas na Ouvidoria por meio de acesso
eletronico no site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx.

7.2.2 DESPACHOS DE DECLARACOES DE ANUENCIA

Servico oferecido:

Encaminhamentos e atendimentos a pedidos de anuéncias para execucdo de

empreendimentos ou atividades por vezes solicitados por outros 6rgaos ou setores.

Requisitos para acessar 0 servico:

- Por manifestacfes presenciais diretamente na Secretaria Especial de Projetos e Meio
Ambiente via protocolo geral da prefeitura no andar térreo da Sede Administrativa

Municipal.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Requerimento de interesse com registro de protocolo geral da prefeitura;

- Documento oficial com foto;

- Matricula atualizada do imoével a receber o empreendimento ou atividade;

- Para construcdes e ampliacdes, serd solicitada planta baixa realizada por profissional

capacitado contendo anotacdo de responsabilidade técnica.

Formas de acessar informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:
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- O requerente deve dirigir-se a Secretaria Especial de Projetos e Meio Ambiente e
solicitar o servico munido de requerimento de interesse e demais documentos
necessarios de segunda a quinta feira nos respectivos horéarios: segunda-feira, das 07:30
as 11:30 horas/ terca-feira, das 07:30 as 11:30horas/ quarta-feira, das 07:30 as 11:30
horas e das 13:00 as 17:00 horas e na quinta-feira, das 07:30 horas as 11:30 horas.

Para mais informacdes, o interessado podera também ligar para os niumeros (51)3616-
2002/ (51)3616-2004/ (51)3616-2008, via WhatsApp para (051) 992952637 ou contatar
pelo e-mail para o endereco fiscal.as@herveiras.rs.gov.br.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Manifestac&o do cidadao interessado;
- Atendimento e encaminhamento para analise técnica;
- Retorno ao interessado informando o deferimento, indeferimento ou, caso for,

complementacao de informacdes.

Previsdo de prazo méaximo para a prestacdo do servico:

- Prazo méaximo de 15 dias.

Forma de prestacdo do servico:

- O processo para esse servi¢o se inicia com a manifestacéo do cidadao via requerimento
registrado no protocolo geral da prefeitura. Apos isso, 0 requerimento é encaminhado a
equipe técnica que fara juntada de documentacédo e informagdes e/ ou, vistoria no local
indicado pelo cidadéo.

- A equipe técnica, emitira parecer favoravel ou ndo ao que foi solicitado.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servigo:
- ManifestacGes podem ser dirigidas diretamente a Secretaria Especial de Projetos e Meio

Ambiente, via telefone ou e-mail, bem como também no canal da Ouvidoria da Prefeitura
de Herveiras/ RS por meio de acesso eletrénico no site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaolLogin.aspx.
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Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criancas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- O cidadao sera atendido de forma imediata ou caso os servidores estejam em outras

demandas, assim que possivel, respeitando a ordem de chegada das demandas.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUAarios:

- O cidadao podera obter informac¢fes quando necessario de forma pessoal, dirigindo-se a
Secretaria Especial de Projetos e Meio Ambiente, por telefone, via e-mail, bem como,
publicacbes sédo feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais dentro do centro

administrativo e eventualmente em jornais de circulagéo local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- As Manifestacdes recebidas na Secretaria Especial de projetos e Meio Ambiente serao
analisadas pela equipe técnica e respondidas de imediato ou assim ndo podendo
proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo aplicado pela
Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o cidaddo também

ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o encaminhamento de sua manifestacao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios guanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitagcdes pode ser requerido diretamente na Secretaria Especial de
projetos e Meio Ambiente, via telefone ou via e-mail, ou quando protocoladas na
Ouvidoria por meio de acesso eletrbnico no site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaologin.aspx.
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7.2.3 DESPACHOS DE ISENCOES AMBIENTAIS

Servico oferecido:

Encaminhamentos e atendimentos a pedidos de isen¢cbes ambientais para execugcao de

empreendimentos ou atividades por vezes solicitados por outros 6rgaos ou setores.

Requisitos para acessar 0 servico:

- Por manifestacdes presenciais diretamente na Secretaria Especial de projetos e Meio
Ambiente via protocolo geral da prefeitura no andar térreo da Sede Administrativa

Municipal.

Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

- Requerimento de interesse com registro de protocolo geral da prefeitura;

- Documento oficial com foto;

- Matricula atualizada do imével a receber o empreendimento ou atividade;

- Para construcdes e ampliacdes, serd solicitada planta baixa realizada por profissional
capacitado contendo anotacao de responsabilidade técnica.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao Servico:

- O requerente deve dirigir-se a Secretaria Especial de Projetos e Meio Ambiente e
solicitar o servico munido de requerimento de interesse e demais documentos
necessarios de segunda a quinta feira nos respectivos horarios: segunda-feira, das 07:30
as 11:30 horas/ terga-feira, das 07:30 as 11:30horas/ quarta-feira, das 07:30 as 11:30
horas e das 13:00 as 17:00 horas e na quinta-feira, das 07:30 horas as 11:30 horas.

Para mais informacgdes, o interessado podera também ligar para os numeros (51)3616-
2002/ (51)3616-2004/ (51)3616-2008, via WhatsApp para (051) 992952637 ou via e-mail

para o endereco fiscal.as@herveiras.rs.gov.br.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Manifestag&o do cidadao interessado;
- Atendimento e encaminhamento & andlise técnica;
- Retorno ao interessado informando o deferimento, indeferimento ou complementacéo de

informacdes.
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Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Prazo méaximo de 15 dias.

Forma de prestacdo do servico:

- O processo para esse servi¢o se inicia com a manifestacéo do cidadao via requerimento
registrado no protocolo geral da prefeitura. Apés isso, o requerimento € encaminhado a
equipe técnica que apos andlise e juntada de documentacdo e informacdes, e vistoria,

caso a legislacao assim exigir, emitira parecer favoravel ou ndo ao que foi solicitado.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servico:
- Manifestacdes podem ser dirigidas diretamente a Secretaria Especial de projetos e Meio

Ambiente, de forma pessoal, via telefone ou e-mail, bem como também no canal da
Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS por meio de acesso eletrdnico no
site:https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaolLogin.as

pX.

Prioridades de atendimento:

- Seguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criangas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidaddo receber o atendimento:

- O cidadédo sera atendido de forma imediata ou caso 0s servidores estejam em outras

demandas, assim que possivel, respeitando a ordem de chegada da demanda.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUarios:

- O cidadéo podera obter informagfes quando necessario de forma pessoal, dirigindo-se a

Secretaria Especial de projetos e Meio Ambiente, por telefone, via e-mail, bem como,
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publicacbes sédo feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais dentro do centro

administrativo e eventualmente em jornais de circulagéo local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- As Manifestacdes recebidas na Secretaria Especial de projetos e Meio Ambiente serao
analisadas pela equipe técnica e respondidas de imediato ou assim ndo podendo
proceder, sera realizada o mais rapido possivel, valendo-se do prazo aplicado pela
Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o cidaddo também

ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o encaminhamento de sua manifestacao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitacdes pode ser requerido diretamente na Secretaria Especial de
projetos e Meio Ambiente, via telefone ou via e-mail, ou quando protocoladas na
Ouvidoria por meio de acesso eletrénico no site:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaolLogin.aspx.

7.2.4 LICENCAS AMBIENTAIS E AUTORIZACOES

Servico oferecido:

Autorizacdes para atividades e empreendimentos que necessitam tal para o seu devido
funcionamento ou execucgdo. Licencas prévias (L.P.), licencas de instalagdo (L.l.) e
licencas de operacéo (L.O.) para empreendimentos elencados em legislacées ambientais,
especificamente no que dispde sobre aqueles cujas atividades sdo utilizadoras de

recursos ambientais capazes, sob qualquer forma, de causar degradacao ambiental.

Requisitos para acessar 0 servico:

- Requerimento com registro de protocolo geral da prefeitura;

- Documento oficial com foto.

Documentos necesséarios para acessar 0 Servico:

- Requerimento com registro de protocolo geral da prefeitura;
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- Documento oficial com foto;

- Termo de referéncia conforme modelo estadual, disponivel de forma digital no Sistema
Online de Licenciamento Ambiental (SOL), preenchido devidamente com anotacédo de
responsabilidade técnica do profissional capacitado e demais exigéncias que dependerao

do tipo de atividade ou empreendimento.

Formas de acessar e informacdes necessarias para ter acesso ao servico:

- O requerente deve se dirigir pessoalmente a Secretaria Especial de Projetos e Meio
Ambiente e solicitar o servico, de segunda a quinta feira nos respectivos horarios:
segunda-feira, das 07:30 as 11:30 horas/ terca-feira, das 07:30 as 11:30horas/ quarta-
feira, das 07:30 as 11:30 horas e das 13:00 as 17:00 horas e na quinta-feira, das 07:30
horas as 11:30 horas.

Para mais informacdes, o interessado podera também ligar para os numeros (51) 3616-
2002/ (51) 3616-2004/ (51)3616-2008, via WhatsApp para (051) 992952637 ou via e-mall

para o endereco fiscal.as@herveiras.rs.gov.br.

Principais etapas para o processamento do servico:

- Manifestacdo do requerente;

- Atendimento e encaminhamento;

- Andlise técnica da documentacéo e das informacdes solicitadas;

- Vistorias no local indicado pelo interessado;

- Retorno ao interessado informando o deferimento, indeferimento e caso for, a

complementacao de informacdes.

Previsdo de prazo maximo para a prestacdo do servico:

- Prazo para atender a demanda: Prazo legal de andlise: até 180 dias, a contar do ato de
protocolar o requerimento até seu deferimento ou indeferimento, ressalvados 0s casos em
gue houver EIA/ RIMA e/ou audiéncia publica, quando o prazo sera de até 12 (doze)
meses conforme Resolugdo CONAMA N° 237/1997 — Art. 14.

Forma de prestacdo do servico:

- Protocolos: Protocolo geral da prefeitura no 1° andar da Sede Administrativa;
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- Analise e avaliacao por equipe técnica capacitada em prazo maximo de 15 dias;

- Deferimento, indeferimento ou complementacéo de informacgdes do que foi requerido.

Local e forma para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do

servigo:
- Manifestacdes podem ser dirigidas diretamente a Secretaria Especial de projetos e Meio

Ambiente, de forma pessoal, via telefone ou e-mail, bem como também no canal da
Ouvidoria da Prefeitura de Herveiras/ RS por meio de acesso eletrdnico no

site:https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/ConsultarManifestacaolLogin.as

pX.

Prioridades de atendimento:

- Seqguindo a legislacao Federal (Lei n°® 10.048/ 2000), pessoas com deficiéncia, os idosos
com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes, as pessoas
com criancas de colo e os obesos terdo atendimento prioritario, demais, por ordem de

chegada.

Previsdo de tempo de espera para o cidadao receber o atendimento:

- Manifestado o interesse, o cidaddo sera atendido de forma imediata ou caso 0s
servidores estejam em atendimento de outras demandas, assim que possivel, respeitando

a ordem de chegada da demanda.

Mecanismos de comunicacdo com 0S USUArios:

- O cidadao poderéa obter informacgdes quando necessario de forma pessoal, dirigindo-se a
Secretaria Especial de projetos e Meio Ambiente, por telefone, via e-mail, bem como,
publicacdes sédo feitas no site da Prefeitura de Herveiras, murais dentro do centro

administrativo e eventualmente em jornais de circulacéo local.

Procedimentos adotados quanto ao servico oferecido para receber e responder as

manifestacdes do usuario:

- As Manifestacoes recebidas na Secretaria Especial de projetos e Meio Ambiente seréo

analisadas e respondidas o mais rapido possivel, valendo-se do prazo aplicado pela
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Ouvidoria da Prefeitura para respostas que é de até 30 dias. Podera o cidaddo também

ser encaminhado diretamente a Ouvidoria para o encaminhamento de sua manifestacao.

Mecanismos de consulta por parte dos usuarios quanto ao andamento do servico

solicitado e/ou de eventual manifestacao:

- O andamento das solicitagcdes pode ser requerido diretamente na Secretaria Especial de
projetos e Meio Ambiente, ou pelo fone (051)3616 2004/2008 ou ainda pelo e-malil
fiscal.as@herveiras.rs.gov.br.

SETOR DE PROJETOS

Ao Setor de Projetos, incumbi o desenvolvimento de atividades burocraticas de
cunho predominantemente interno, portanto sem uma prestacdo de servicos
(atendimento) diretamente ao cidaddo. Embora sua atuacéo, pautada principalmente pela
captacdo e gestdo de recursos publicos junto a outros Entes, possa impactar
posteriormente na vida do cidaddo residente no municipio, através de acdes

operacionalizadas por outros 6rgaos da esfera administrativa Municipal.
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8 SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL - SMSAS

Secretaria Municipal: FRANCIELI PATRICIA GRASSEL

Assessor de secretaria: EDUARDO PALHANO DA SIQUEIRA

Chefe de departamento da Assisténcia Social: REJANE FATIMA GORREIS

Telefone: (51) 3616-2002/ (51) 3616-2004/ (51)3616-2008

E-mail: saude@herveiras.rs.gov.br; saudeherveiras@yahoo.com.br

Endereco de atendimento: Secretaria de Saude, Rua Emilio Schenkel, n°® 320, Centro,
CEP - 96888-000, Herveiras/ RS.

Dias e horarios de atendimento: De segunda-feira a sexta-feira, das 07:30 as 11:30 horas
-13:00 as 17:00 horas.

8.1 BREVE RESUMO SOBRE O SETOR E ATRIBUICOES

A Secretaria da Saude tem como finalidade trabalhar com os servigos de
atencdo basica a fim de desenvolver e executar as politicas, os planos e 0s programas na
area da saude, no ambito municipal, voltados para a melhoria da qualidade de vida da
populacdo em geral, prestando-lhe assisténcia, mantendo servicos na légica da atencéo
integral, por meio da atuacdo de equipe multiprofissional. A Assisténcia Social é
responsavel pela garantia da protecdo social a quem dela precisar e pela promoc¢ao da

cidadania, por meio da implementac&o do Sistema Unico da Assisténcia Social - SUAS.

8.2 SERVICOS

8.2.1 DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL E CRAS

Tempo de Entrega Imediato ou conforme a demanda

Responsavel pela execucdo | Equipe do CRAS

Justificativa Realizar a Gestdo da Politica Publica de Assisténcia
Social e ofertar os servicos soécio assistenciais da
protecdo social basica do SUAS nas areas de

vulnerabilidade e risco social
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Requisitos para obtencao

Vulnerabilidade Social

Documentacao

De acordo com o servico solicitado

Horario do Atendimento

Segunda a sexta-feira, 7h30min a 11h30min; 13h a 17h

Endereco de Atendimento

CRAS - Rua Germano Winck, n°® 484

Telefones de Contato

(51) 3616-2167

8.2.2 CADASTRO UNICO

Tempo de Entrega

Imediato

Responséavel pela execucéo

Equipe do CRAS

Justificativa

Identificacdo e caracterizacdo das familias de baixa
renda, permitindo que o governo conheca melhor a
realidade socioecondmica dessa populacao

Requisitos para Obtencéao

Renda mensal de até meio salario minimo por pessoa;
Familia com renda mensal total de até 03 salarios
minimos ou familias com renda superior a 3 salarios,
desde que o cadastramento esteja vinculado a
participacdo em algum programa social implementado

pela Unido, Estado, Municipio e Distrito Federal

Documentacdes

RG, CPF, Titulo de Eleitor, Certiddo de nascimento,

Comprovante de renda e de residéncia

Horario do Atendimento

Segunda a sexta-feira, 7h30min a 11h30min; 13h a 17h

Endereco de atendimento

CRAS- Rua Germano Winck, n° 484

Telefones de Contato

(51) 3616-2167

8.2.3 CADASTRO CARTAO SUS

Tempo de Entrega

Imediato

Responsavel pela execucgao

Secretaria da Saude

Justificativa

Identificacdo dos usuarios do SUS

Requisitos para Obtencao

Qualquer cidadéo pode solicitar

“DOE O'RGA~OS, DOE SANGUE: SALVE VIDAS”
Rua Germano Winck, 525 — Centro — CEP 96888-000 — Herveiras/ RS — Fones: 0xx51 3616-2002/ 2004/ 2008

E-mail: administracdo@herveiras.rs.gov.br - Site: www.herveiras.rs.gov.br

Pagina 94 de 114



Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Herveiras
Poder Executivo

Documentacoes

Criancas: certiddo de nascimento;

Adultos: documento de identidade com foto

(preferencialmente com numero do CPF) e comprovante

de endereco no municipio com CEP

Horario do Atendimento

Segunda a sexta-feira, 7h30min a 11h30min; 13h a 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria da Saude - Rua Emilio Schenkel, n° 320

Telefones de Contato

(51) 3616-2016

8.2.4 TRIAGEM

Tempo de Entrega

Imediato, se possivel ou necessario, ou até 45 minutos

Responsavel pela execucéo

Atencédo Béasica e ESF

Justificativa

Processo pelo qual se determina a prioridade do
tratamento de pacientes com base na gravidade do seu
estado. Este processo raciona eficientemente os
cuidados quando os recursos sdo insuficientes para

tratar todos os pacientes de imediato

Procedimentos realizados

Afericdo da pressédo arterial, glicemia, temperatura,

saturacao, batimentos cardiacos e dados

antropomeétricos

Documentacdes

Cartdo SUS

Horario do Atendimento

Segunda a sexta das 07:30h as 11:30h e das 13h as
17h

Enderecgo de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015

8.2.5 VACINACAO

Oferecimento das vacinas universais do SUS

Tempo de Entrega

Imediato ou conforme agendamento na caderneta de

vacinacao

Responsavel pela execucgéo

ESF e Vigilancia Epidemiologica
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Justificativa Os calendarios de vacinacdo estdo regulamentados
pela Portaria ministerial n® 1.498, de 19 de julho de
2013, no ambito do Programa Nacional de Imunizagbes
(PNI)

Requisitos para Obtencéao Critérios especificos de cada vacina, conforme

calendério nacional de vacinagao

Documentacdes Certiddo de nascimento (criancas), caderneta de

vacinacao e Cartdo SUS

Horéario do Atendimento Segunda a sexta das 07:30h as 11:30h e das 13h as
17h

Endereco de Atendimento UBS — Rua Germano Winck, n® 558

Telefones de Contato (51) 3616-2015

8.2.6 EXAME DO PEZINHO

Exame de sangue de recém-nascidos para deteccéo de 10 doencas

Tempo de Entrega 30 a 50 dias

Responsavel pela execugdo | ESF e Vigilancia epidemioldgica

Justificativa Cumprir o Programa Nacional de Triagem Neonatal
conforme portaria 2.829 MS/GM, de 14 de dezembro de
2012

Requisitos para Obtengéo Entre 0 3° e 0 5° dia de vida

Documentacgdes Caderneta de vacinacao e CNS

Horario de Atendimento Segunda a sexta das 07:30h as 11:30h e das 13h as

17h. Preferencialmente pela manha

Endereco de Atendimento UBS — Rua Germano Winck, n® 558

Telefones de Contato (51) 3616-2015

8.2.7 COLETA DO PAPANICOLAU (CITOLOGIA ONCOTICA)

Exame do colo do utero (Papanicolau)

Tempo de Entrega Até 90 dias.
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Responsavel pela execucgao

Atencédo Bésica e EFS

Justificativa

Ampliar a prevencédo do cancer de colo de Gtero, reduzir

a morbidade e mortalidade por esta doenca

Requisitos para Obtencéao

Mulheres de 25 a 64 anos

Documentacgdes

Cartdo SUS

Horario do Atendimento

Nas tercas-feiras, das 7h30 min as 11h30min

Endereco de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015

8.2.8 TESTE RAPIDO DE HIV, SIFILIS E HEPATITES VIRAIS

Triagem sorolégica de doencas infecto contagiosas

Tempo de Entrega

30min

Responsavel pela execucao

Atencdo Béasica e EFS

Justificativa

Busca ativa, agilidade e qualidade no diagndstico

Requisitos para Obtencéao

Qualquer cidadao

Documentacoes

Cartdo SUS

Horario do Atendimento

Quintas-feiras, das 7h30 min as 11h30min

Endereco de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015

8.2.9 COLETA E REALIZACAO DE EXAMES LABORATORIAIS

Exame de sangue, urina, fezes, escarra e demais secrecdes corporeas

Tempo de Entrega

7 a 15 dias

Responsavel pela execugéo

Laboratério(s) cadastrado(s)

Justificativa

Diagnastico clinico ou e /ou prevencao

Requisitos para Obtencgéao

Solicitagdo médica

Documentacgdes

Solicitagéo do(s) exame(s) e cartdo SUS

Horario do Atendimento

Endereco de Atendimento

Telefones de Contato
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8.2.10 ENTREGA DE MEDICAMENTOS

Fornecimento de medicamentos disponiveis na relacdo municipal de medicamentos

Tempo de Entrega

Imediato ou conforme disponibilidade de estoque

Responsavel pela execucgéo

Assisténcia Farmacéutica

Justificativa

Assisténcia Farmacéutica no SUS

Requisitos para Obtencéao

Receituario e/ou carteira de controle Hipertenso e

Diabético e/ou Salude da Mulher

Documentacdes

Receita médica, carteira de controle (Hipertenso/

Diabético ou Saude da Mulher), cartdo SUS e

documento com foto

Horario do Atendimento

Segunda a Sexta-feira das 09h00 as 11h00 e das 14h00
as 16h00

Endereco de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015

8.2.11 DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS DO PROGRAMA DE CONTROLE DO

TABAGISMO

Fornecimento de medicamentos pertencentes ao programa do controle do tabagismo

(Cloridrato de Bupropiona 150mg e Adesivos de nicotina 7mg, 14mg e 21mg)

Tempo de Entrega

Imediato ou conforme disponibilidade de estoque

Responsavel pela execucéo

Assisténcia Farmacéutica

Justificativa

Auxiliar na reducdo da prevaléncia de fumantes e a
consequente morbimortalidade relacionada ao consumo

de derivados do tabaco

Requisitos para Obtencgéao

Participagéo no Grupo de Controle do Tabagismo

Documentacdes

Receita médica, cartdo SUS e documento com foto

Horario do Atendimento

Segunda a Sexta-feira das 09h00 as 11h00 e das
14h00 as 16h00

Endereco de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015
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8.2.12 DISPENSACAO DO ANTIVIRAL TAMIFLU (OSELTAMIVIR 30mg, 45mg e 75mg)

Fornecimento de antiviral para tratamento da influenza

Tempo de Entrega

Imediato ou conforme disponibilidade de estoque

Responsavel pela execucgéo

Assisténcia Farmacéutica

Justificativa

Atendimento ao protocolo de tratamento da Influenza

Requisitos para Obtencéao

Diagnostico médico que necessite de tratamento com

Tamiflu

Documentacdes

Receita médica, cartdo SUS e documento com foto

Horario do Atendimento

Segunda a Sexta-feira das 09h00 as 11h00 e das
14h00 as 16h00

Enderecgo de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015

8.2.13 ENTREGA DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS

Fornecimento de medicamentos cujo receituario é controlado

Tempo de Entrega

Imediato ou conforme disponibilidade de estoque. A
entrega pode seguir cronograma mensal, bimestral ou
trimestral, dependendo do tipo de medicamento e

tratamento do paciente

Responséavel pela execucgéo

Assisténcia Farmacéutica

Justificativa

Assisténcia farmacéutica no SUS

Requisitos para Obtencgéao

Receituario

Documentacgdes

Receita, cartdo SUS e documento com foto

Horario do Atendimento

Segunda a Sexta-feira das 09h00 as 11h00 e das
14h00 as 16h00

Enderecgo de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015
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8.2.14 DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS PARA TRATAMENTO DA
TOXOPLASMOSE (GESTACIONAL, CONGENITA, IMUNODEPRIMIDOS, OCULAR)

Fornecimento de medicamentos para tratamento da toxoplasmose (gestacional,

congénita, imunodeprimidos, ocular)

Tempo de Entrega Imediato ou conforme disponibilidade de estoque

Responsavel pela execugdo | Assisténcia Farmacéutica

Justificativa Atendimento a Nota Técnica n°249/2018-
CGAFME/DAF/SCITIE/MS
Requisitos para Obtencéao Diagnéstico médico que necessite de tratamento para

toxoplasmose

Horario do Atendimento Segunda a Sexta-feira das 09h00 as 11h00 e das
14h00 as 16h00

Endereco de Atendimento UBS — Rua Germano Winck, n° 558

Telefones de Contato (51) 3616-2015

8.2.15 SOLICITACAO DE MEDICAMENTOS E FORMULAS NUTRICIONAIS
FORNECIDOS PELO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL VIA PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

Solicitagdo de medicamentos do componente especializado disponiveis na relacdo do

estado do Rio Grande do Sul

Tempo de Entrega Analise técnica no prazo de até 30 dias, porém nao ha

prazo estipulado para envio a medicagao

Responsavel pela execugdo | Assisténcia Farmacéutica

Justificativa Garantir, no ambito do SUS, o acesso ao tratamento
medicamentoso, de doencas raras, de baixa
prevaléncia ou de uso crbénico prolongado com alto
custo unitario, cujas linhas de cuidado estdo definidas
em Protocolos Clinicos e Diretrizes Terapéuticas -
PCDT, publicados pelo Ministério da Saude — MS

Requisitos para Obtencgéao Diagnéstico compativel, bem como todas as

documentacfes exigidas pelo PCDT da doenca do
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paciente. Caso o medicamento a ser solicitado ndo faca
parte da relacdo, sera fornecida certiddo negativa e o

processo sera automaticamente indeferido

Documentacdes Copia do comprovante de residéncia, cartdo SUS,
documento com foto, CPF e receita, bem como demais
exames e documentos exigidos no PCDT no qual o

paciente se encaixa

Horario do Atendimento Segunda a Sexta-feira das 09h00 as 11h00 e das
14h00 as 16h00

Enderecgo de Atendimento UBS — Rua Germano Winck, n° 558

Telefones de Contato (51) 3616-2015

8.2.16 DISPENSACAO DE MEDICAMENTOS E FORMULAS NUTRICIONAIS
PROVENIENTES DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL REFERENTE A
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS

Fornecimento de medicamentos do componente especializado disponiveis na relagcéo

do estado do Rio Grande do Sul

Tempo de Entrega Imediato ou conforme disponibilidade de estoque,

seguindo cronograma mensal

Responséavel pela execucdo | Assisténcia Farmacéutica

Justificativa Garantir, no ambito do SUS, o acesso ao tratamento
medicamentoso, de doencas raras, de baixa
prevaléncia ou de uso crénico prolongado com alto
custo unitério, cujas linhas de cuidado estdo definidas
em Protocolos Clinicos e Diretrizes Terapéuticas -
PCDT, publicados pelo Ministério da Saude — MS

Requisitos para Obtencgao Processo deferido pelos

Documentacgdes Cartédo SUS e documento com foto. Em caso de né&o ser
0 paciente que retira o medicamento, o responsavel que

o fizer deve estar devidamente cadastrado no sistema

como tal. Necessario apresentar receituério controlado
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devidamente preenchido, de acordo com a legislacéo
vigente, e dentro do prazo de validade, para retirar
medicamentos de controle especial

Horario do Atendimento

Segunda a Sexta-feira das 09h as 11h e das 14h as 16h

Endereco de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015

8.2.17 PROGRAMA DE DISPENSACAO DE INSUMOS PARA DIABETICOS INSULINO-

DEPENDENTES

Tempo de Entrega

Imediata ou conforme disponibilidade de estoque,

seguindo cronograma mensal

Responséavel pela execucao

Assisténcia Farmacéutica

Justificativa

Fornecimento de aparelhos de glicemia, fitas, e lancetas

e seringas com agulha para aplicacao de insulina

Requisitos para Obtencéao

Usuérios diabéticos que facam uso de insulina

(insulinodependentes)

Documentacdes

Receita e/ou carteira de controle Hipertenso e
Diabético, cartdo SUS e documento com foto;

Horario do Atendimento

Segunda a Sexta-feira das 09h as 11h e das 14h as 16h

Endereco de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015

8.2.18 DISTRIBUICAO DE

INSUMOS PARA PREVENCAO DE DOENCAS

SEXUALMENTE TRANSMISSIVEIS (DST)

Tempo de Entrega

Imediato, por livre demanda

Responsavel pela execucgao

Atencao Bésica e Assisténcia Farmacéutica

Justificativa

Programa de Profilaxia do HIV e Infec¢gbes Sexualmente

Transmissiveis (IST’s)

Requisitos para Obtencgéao

Qualquer cidadéao

Documentacoes

N&o é necessario
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Horario do Atendimento

Segunda a Sexta-feira das 7:30h as 11:30h e das 13h
as 17h

Endereco de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015

8.2.19 CONSULTA MEDICA (CLINICO GERAL, MEDICO DE FAMILIA)

Consulta com profissional médico clinico, médico de familia

Tempo de Entrega

Até 4h ou imediato (urgéncia)

Responséavel pela execucao

Atencao Bésica

Justificativa

Assisténcia médica no SUS no nivel da Atencéo Bésica

Requisitos para Obtencéao

Necessidade clinica definida pela triagem;

Documentacoes

Documento de identidade, Certiddo de nascimento

(criangas) e cartao SUS

Horario do Atendimento

De segunda a sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e
das 13h as 17h

Endereco de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015

8.2.20 CONSULTA MEDICA (GINECOLOGISTA E OBSTETRA)

Consulta com profissional médico especialista em ginecologia e obstetricia

Tempo de Entrega

Até 15 dias, conforme agendamento ou imediato

(urgéncia)

Responsavel pela execucgao

Atencéo Bésica

Justificativa

Assisténcia médica no SUS no nivel da Atencéo Basica

Requisitos para Obtencgao

Usuarias que se enquadram no protocolo de

atendimento

Documentacdes

Documento de identidade e cartdo SUS

Horario do Atendimento

Quartas-feiras, das 7h30min as 11h30min e das 13h as
17h

Endereco de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015
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8.2.21 CONSULTA MEDICA (PRE NATAL DE ALTO RISCO)

Consulta com profissional médico especialista em ginecologia e obstetricia

Tempo de Entrega

Conforme agendamento do referenciado

(GERCON)

servico

Responsavel pela execucgéo

Secretaria da Saude e Atencao Béasica

Justificativa

Acompanhamento especializado para reduzir 0s riscos

de intercorréncias na gestacao, parto e pés-parto

Requisitos para Obtencéao

Gestantes que se enquadrem no protocolo de
atendimento ao pré-natal de alto risco com até 30

semanas de gestacao

Documentacoes

Encaminhamento médico e cartdo SUS

Horario do Atendimento

Segunda a sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e das
13has 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria da Saude — Rua Emilio Schenkel, n® 320

Telefones de Contato

(51) 3616-2016

8.2.22 CONSULTA MEDICA (NEUROLOGIA)

Consulta com profissional médico especialista em neurologia

Tempo de Entrega

Até 180 dias

Responséavel pela execucao

Secretaria da Saude - SISREG

Justificativa

Necessidade clinica

Requisitos para Obtencéao

Usuario que se enquadre no protocolo da especialidade;

Documentacgdes

Encaminhamento médico, cartdo SUS e exames

conforme protocolo

Horario do Atendimento

De segunda a sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e
das 13h as 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria da Saude — Rua Emilio Schenkel, n® 320

Telefones de Contato

(51) 3616-2016
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8.2.23 CONSULTA MEDICA (CARDIOLOGIA)

Consulta com profissional médico especialista em cardiologia

Tempo de Entrega

Até 24 meses

Responsavel pela execucgao

Secretaria da Saude- SISREG

Justificativa

Necessidade clinica

Requisitos para Obtencéao

Usuério que se enquadre no protocolo da especialidade

Documentacoes

Encaminhamento médico, cartdo SUS e exames

conforme protocolo

Horario do Atendimento

De segunda a sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e
das 13h as 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria da Saude — Rua Emilio Schenkel, n® 320

Telefone para contato

(51) 3616-2016

8.2.24 CONSULTA MEDICA (ENDOCRINOLOGIA)

Consulta com profissional médico especialista em endocrinologia

Tempo de Entrega

Conforme agendamento do referenciado

(GERCON)

Servico

Responsavel pela execucéo

Secretaria da Saude — GERCON

Justificativa

Necessidade clinica

Requisitos para Obtencéao

Usuario que se enquadre no protocolo da especialidade

Documentacdes

Encaminhamento médico, cartdo SUS e exames

conforme protocolo

Horario do Atendimento

De segunda a sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e
das 13h as 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria da Saude — Rua Emilio Schenkel, n® 320

Telefones de Contato

(51) 3616-2016

8.2.25 CONSULTA MEDICA (CIRURGIA VASCULAR E ANGIOLOGIA)

Consulta com profissional médico especialista em cirurgia Vascular ou Angiologia

Tempo de Entrega

Até 24 meses

Responsavel pela execucao

Secretaria da Saude — SISREG
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Justificativa

Necessidade clinica

Requisitos para Obtencéao

Usuério que se enquadre no protocolo da especialidade

Documentacoes

Encaminhamento médico, cartdo SUS e exames

conforme protocolo

Horario do Atendimento

De segunda a sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e
das 13h as 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria da Salude — Rua Emilio Schenkel, n°® 320

Telefones de Contato

(51) 3616-2016

8.2.26 CONSULTA MEDICA (NEFROLOGIA)

Consulta com profissional médico especialista em nefrologia

Tempo de Entrega

Conforme agendamento do referenciado

(GERCON)

servico

Responséavel pela execucgao

Secretaria da Saude- GERCON

Justificativa

Necessidade clinica

Requisitos para Obtencéao

Cidadéao que se enquadre no protocolo da especialidade

Documentacoes

Encaminhamento médico, cartdo SUS e exames

conforme protocolo

Horario do Atendimento

De segunda a sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e
das 13h as 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria da Saude — Rua Emilio Schenkel, n® 320

Telefones de Contato

(51) 3616-2016

8.2.27 CONSULTA MEDICA (ORTOPEDIA e TRAUMATOLOGIA)

Consulta com profissional médico especialista em ortopedia

Tempo de Entrega

Ate 90 dias

Responsavel pela execugéo

Secretaria da Saude - SISREG

Justificativa

Necessidade clinica

Requisitos para Obtencéao

Usuario que se enquadre no protocolo da especialidade

Documentacgdes

Encaminhamento médico, cartdo SUS e exames
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conforme protocolo

Horario do Atendimento

De segunda a sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e
das 13h as 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria da Saude — Rua Emilio Schenkel, n® 320

Telefones de Contat

(51) 3616-2016

8.2.28 CONSULTA MEDICA (OFTALMOLOGIA)

Consulta com profissional médico especialista em oftalmologia

Tempo de Entrega

Até 90 dias

Responséavel pela execucéo

Secretaria da Saude — SISREG

Justificativa

Necessidade clinica

Requisitos para Obtencéo

Usuario que se enquadre no protocolo da especialidade

Documentacoes

Encaminhamento médico, cartdo SUS e exames

conforme protocolo

Horario do Atendimento

De segunda a sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e
das 13h as 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria da Saude — Rua Emilio Schenkel, n°® 320

Telefones de Contato

(51) 3616-2016

8.2.29 CONSULTA MEDICA (ONCOLOGIA)

Consulta com o profissional médico especialista em oncologia

Tempo de Entrega

Até 60 dias

Responsavel pela execugéo

Secretaria da Saude — SISREG

Justificativa

Necessidade clinica

Requisitos para Obtencgéao

Usuario que se enquadre no protocolo da especialidade

Documentacgdes

Encaminhamento médico, cartdo SUS e exames

conforme protocolo

Horario do Atendimento

De segunda a sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e
das 13h as 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria da Saude — Rua Emilio Schenkel, n® 320
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Telefones de Contato

(51) 3616-2016

8.2.30 CONSULTA MEDICA (NEUROLOGIA)

Consulta com o profissional médico especialista em neurologia

Tempo de Entrega

Até 90 dias

Responsavel pela execucgéo

Secretaria da Saude — SISREG

Justificativa

Necessidade clinica;

Requisitos para Obtencéao

Usuério que se enquadre no protocolo da especialidade

Documentacdes

Encaminhamento médico, cartdo SUS e exames

conforme protocolo

Horario do Atendimento

De segunda a sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e
das 13h as 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria da Saude — Rua Emilio Schenkel, n® 320

Telefones de Contato

(51) 3616-2016

8.2.31 CONSULTA (DERMATOLOGIA)

Tempo de Entrega

Até 180 dias

Responsavel pela execucgéo

Secretaria da Saude — GERCON

Justificativa

Necessidade clinica

Requisitos para Obtencéao

Usuario que se enquadre no protocolo da especialidade

Documentacgdes

Encaminhamento médico, cartdo SUS e exames

conforme protocolo

Horario do Atendimento

De segunda a sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e
das 13h as 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria da Saude — Rua Emilio Schenkel, n® 320

Telefones de Contato

(51) 3616-2016

8.2.32 PROGRAMA GUD (GERENCIAMENTO DE USUARIOS COM DEFICIENCIA)

Fornecimento de aparelhos concentradores de oxigénio, bolsas de colostomia e fraldas

descartaveis

Tempo de Entrega

Conforme agenda do Programa
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Responsavel pela execucdo | Secretaria da Saude do Estado do Rio Grande do Sul

Justificativa Dispensacdo de insumos e aparelhos para usuarios
portadores de necessidades especiais

Requisitos para Obtencéao Conforme insumo/aparelho requerido

Documentacgdes De acordo com insumo/aparelho requerido

Horério do Atendimento Segunda-feira, das 7h30min as 11h30min e das 13h as
17h

Enderecgo de Atendimento UBS — Rua Germano Winck, n° 558

Telefones de Contato (51) 3616-2015

8.2.33 ELETROCARDIOGRAMA

Exame que verifica a atividade elétrica do coracao

Tempo de Entrega Até 30 dias

Responséavel pela execucdo | Atencdo Basica

Justificativa Necessidade clinica

Requisitos para Obtencéao Usuario que se enquadre no protocolo do exame

Documentacdes Pedido do exame e Cartdo SUS

Horéario do Atendimento Segundas-feiras, das 7h30min as 11h30min e das 13h
as 17h

Endereco de Atendimento UBS — Rua Germano Winck, n® 558

Telefones de Contato (51) 3616-2015

8.2.34 MAMOGRAFIA

Radiografia da mama

Tempo de Entrega Até 60 dias

Responsavel pela execugdo | Secretaria da Saude

Justificativa Linha de cuidado de saude da mulher

Requisitos para Obtengéo Mulheres acima de 40 anos ou que necessitem de

investigacéo clinica

Documentagdes Pedido do exame, Documento de identidade, CPF e
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Cartao SUS

Horario do Atendimento

De segunda a sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e
das 13h as 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria da Saude — Rua Emilio Schenkel, n® 320

Telefones de Contato

(51) 3616-2016

8.2.35 CONSULTA ODONTOLOGICA

Consulta com cirurgido dentista

Tempo de Entrega

Imediato (urgéncias) ou até 60 dias

Responsavel pela execucéo

Cirurgido dentista e Auxiliar de Saude Bucal

Justificativa

Prevencéao e necessidade clinica odontologica

Requisitos para Obtencéao

Todos os cidadaos

Documentacdes

Cartdo SUS

Horario do Atendimento

Segunda-feira (atendimento demanda livre); terca,

guarta, quinta e sexta-feira (agendamento)

Endereco de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015

8.2.36 ATENDIMENTO PSICOLOGO

Consulta com psicélogo

Tempo de Entrega

Imediato (situacbes de crise) ou até 30 dias

(agendamento)

Responsavel pela execucgao

Psicdlogo da UBS

Justificativa

Atendimento integral no SUS conforme Politicas

Pulblicas de Saude Mental na Atencéo Basica

Requisitos para Obtencéao

Usuario que necessite de atendimento (individual, casal,

familia ou grupal)

Documentacgdes

Cartdao SUS e encaminhamento

Horario do Atendimento

Segunda a sexta-feira, 7h30min a 11h30min; 13h a 17h

Endereco de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015
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8.2.37 PROGRAMA DE CONTROLE DO TABAGISMO

Tempo de Entrega

Conforme periodo necessario para a formacao de grupo

Responsavel pela execucao

Psicdlogo e médico da UBS

Justificativa

Atendimento integral no SUS conforme Programa

Nacional de controle do tabagismo

Requisitos para Obtencéao

Livre demanda de tabagistas

Documentacdes

Cartdo SUS

Horario do Atendimento

Quintas-feiras, das 13h as 17h

Endereco de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015

8.2.38 OFICINAS TERAPEUTICAS TIPO II

Tempo de Entrega

Necesséario para o inicio das atividades anuais ou

imediato se ja estiver em andamento

Responséavel pela execucgao

CRAS

Justificativa

Prevencdo em saude mental, alcool e outras drogas

Requisitos para Obtencéao

Alunos matriculados na rede municipal e estadual de

ensino (livre demanda ou encaminhamento)

Documentacoes

Cartdo SUS

Horario do Atendimento

Encontros semanais, conforme horario escolar

Endereco de Atendimento

Escolas municipais e estadual

Telefones de Contato

(51) 3616-2167

8.2.39 FISIOTERAPIA

Atendimento com profissional fisioterapeuta

Tempo de Entrega

Conforme agendamento

Responsavel pela execugéo

Fisioterapeuta

Justificativa

Indicagéo médica

Requisitos para Obtencgéao

Necessidade clinica

Documentacgdes

Encaminhamento e Cartdo SUS
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Horario do Atendimento

Segundas-feiras das 7h30min as 11h30min e das 13h
as 17h;
quintas-feiras das 7h30min as 11h30min e das 13h as

17h;sextas-feiras das 7h30min as 11h30min

tercas-feiras das 7h30min as 11h30min;

Endereco de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015

8.2.40 FISIOTERAPIA DOMICILIAR

Atendimento domiciliar com profissional fisioterapeuta

Tempo de Entrega

Conforme agendamento

Responsavel pela execucéo

Fisioterapeuta

Justificativa

Indicacdo médica

Requisitos para Obtencéo

Pacientes acamados ou com dificuldade de locomocéao

Documentacdes

Encaminhamento médico e Cartdo SUS

Horario do Atendimento

Tercas-feiras, das 13h as 15h; sextas-feiras, das 13h as
17h

Endereco de Atendimento

Domicilio do usuéario

Telefones de Contato

(51)3616-2015

8.2.41 VISITA DOMICILIAR

Atendimento com equipe multiprofissional a pacientes acamados ou com dificuldade de

locomocgéo

Tempo de Entrega

Conforme avaliagdo e agendamento

Responsavel pela execucgao

ESF

Justificativa

Politicas Publicas de Saude Mental e Melhor em Casa

Requisitos para Obtencgéao

Usuério que se enquadre no protocolo do servigo

Documentacdes

Cartdo SUS

Horario do Atendimento

Segunda a Sexta-feira, das 7h30min as 11h30min e das
13h as 17h

Endereco de Atendimento

UBS — Rua Germano Winck, n°® 558

Telefones de Contato

(51) 3616-2015
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8.2.42 CADASTRAMENTO E LICENCIAMENTO SANITARIO

Cadastramento e licenciamento sanitario

Tempo de Entrega

Até 30 dias

Responsavel pela execucgéo

Fiscalizagdo Sanitaria

Justificativa

Controle sanitario

Requisitos para Obtencéao

Requerimento junto a Divisdo de Vigilancia Sanitaria

Documentacoes

Conforme o protocolo da atividade requerida

Horario do Atendimento

Segunda a sexta-feira, 7h30min a 11h30min; 13h a 17h

Endereco de Atendimento

Prefeitura Municipal de Herveiras — Rua Germano
Winck, n° 525

Telefones de Contato

(51) 3616-2004/ 2008

8.2.43 REGISTRO DE DENUNCIAS E/OU RECLAMACOES - DE SERVICOS E
PRODUTOS DE ESTABELECIMENTOS COMERCIAIS

Tempo de Entrega

Imediato (risco iminente); de 10 a 30 dias

Responséavel pela execucgao

Fiscalizacdo Sanitaria

Justificativa

Controle sanitario dos estabelecimentos conforme a

legislacao sanitaria vigente

Requisitos para Obtencéao

Realizac&o da dendncia/ reclamacao

Documentacdes

N&do é necessario documentacdo, somente informar

nome e enderego

Horario do Atendimento

Segunda a sexta-feira, 7h30min a 11h30min; 13h a 17h

Endereco de Atendimento

Prefeitura Municipal de Herveiras — Rua Germano
Winck, n° 525

Telefone de contato

(51) 3616-2004/ 2008

8.2.44 VIGILANCIA E CONTROLE DO AEDES AEGYPTI

Orientacéo e eliminagao de criadouros e focos de mosquitos

Tempo de Entrega

30 a 60 dias

Responsavel pela execucgéo

Agente Auxiliar de Campo
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Justificativa

Prevencéao e controle do mosquito Aedes Aegypti e das

doencas transmitidas

Requisitos para Obtencgéao

Realizacdo do pedido de analise

Documentacoes

Ndo € necessario documentacdo, somente informar

nome e enderego

Horario do Atendimento

Segunda a sexta-feira, 7h30min a 11h30min; 13h a 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria de Salude — Rua Emilio Shenkel, n® 320

Telefones de Contato

(51) 3616-2016

8.2.45 VIGILANCIA E MONITORAMENTO DA QUALIDADE DA AGUA PARA O

CONSUMO HUMANO

Verificacdo da qualidade da agua e distribuicdo de hipoclorito de sédio a 2,5 % onde

nao ha tratamento de agua

Tempo de Entrega

Conforme andlise do laboratorio (LACEN)

Responséavel pela execucgao

Agente Auxiliar de Campo

Justificativa

Prevencéao e controle de doencas de vinculagéo hidrica

Requisitos para Obtencéao

Realizacdo do pedido de analise

Documentacoes

Ndo € necesséario documentacdo, somente informar

nome e endereco

Horario do Atendimento

Segunda a sexta-feira, 7h30min a 11h30min; 13h a 17h

Endereco de Atendimento

Secretaria de Saude — Rua Emilio Shenkel, n° 320

Telefones de Contato

(51) 3616-2016
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