CARTA DE SERVICOS DO MUNICIPIO
DE ROQUE GONZALES-RS.

x’Ouvidoria




CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

® A CARTA DE SERVICO AO USUARIO TEM POR OBIJETIVO INFORMAR OS CIDADAQOS
SOBRE OS SERVICOS PRESTADOS PELA OUVIDORIA MUNICIPAL, AS FORMAS DE
ACESSO A ESSES SERVICOS, BEM COMO, SEU COMPROMISSO COM A QUALIDADE DE
ATENDIMENTO.



CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

A CARTA DE SERVICOS AO USUARIO ESPECIFICARA, COM RELACAO A CADA UM DOS
SERVICOS PRESTADOS, INFORMACOES CLARAS E PRECISAS RELACIONADAS A:

.. SERVICOS OFERECIDOS;

1. REQUISITOS, DOCUMENTOS, FORMAS E INFORMACOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO;

. PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO SERVICO;
iv. PREVISAO DO PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO SERVICO;
v. FORMA DE PRESTACAO DO SERVICO; E,

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



OUVIDORIA MUNICIPAL

° A OUVIDORIA MUNICIPAL E UM CANAL DE COMUNICACAO ENTRE O CIDADAO E A
ADMINISTRACAO.

® ELA TEM PREVISAO NA LEI FEDERAL N° 13.460, DE 26.06.2017, E REGULAMENTADA
PELA INSTRUCAO N° 1 DA OUVIDORIA-GERAL DA UNIAO DA CONTROLADORIA-GERAL DA
UNIAO, DE 05.11.2014 E PELA LEI MUNICIPAL N° 3.034, DE 14 DE JUNHO DE 2019.



SERVICOS OFERECIDOS:

® A OUVIDORIA RECEBE AS MANIFESTACOES DOS CIDADAOS, QUE PODEM SER
SOLICITACOES, RECLAMACOES, SUGESTOES, DENUNCIAS OU ELOGIOS E, ENCAMINHA
A SECRETARIA COMPETENTE OU AO RESPONSAVEL PELA INFORMACAO, QUE

RESPONDERA NO PRAZO LEGAL.




AS MANIFESTACOES SE CLASSIFICAM COMO:

® SUGESTAO: ATRAVES DA SUGESTAO VOCE PODE PROPOR ALGUMA IDEIA

- OU A FORMULACAO DE PROPOSTA DE APRIMORAMENTO DE POLITICAS E SERVICOS
PRESTADOS PELA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL.

‘I °*ELOGIO: ATRAVES DO ELOGIO VOCE PODE DEMONSTRAR SUA SATISFACAO COM

i ALGUM SERVICO QUE FOI PRESTADO OU COM O ATENDIMENTO.

®*SOLICITACAO: ESTA SOLICITACAO E O REQUERIMENTO DE ADOCAO
DE ALGUMA PROVIDENCIA POR PARTE DA ADMINISTRACAO.




AS MANIFESTACOES SE CLASSIFICAM COMO:

® RECLAMACAO: MEIO EM QUE VOCE PODE DEMONSTRAR SUA INSATISFACAO
RELATIVA A SERVICO PUBLICO.

°*DENUNCIA: COMUNICACAO SOBRE ATO ILICITO, QUE DEVE SER ENCAMINHADO AOS
ORGAOS DE CONTROLE INTERNO OU EXTERNO PARA RESOLUCAO.

°DUVIDA: MEIO EM QUE O MANIFESTANTE PODERA PERGUNTAR SOBRE ALGUM
FATO QUE ESTA GERANDO INCERTEZA.




MEIOS PARA ENCAMINHAR SUA MANIFESTACAO:

1) ATRAVES DO E-MAIL INSTITUCIONAL:

ENVIE O FORMULARIO DE MANIFESTACOES PREENCHIDO PARA O E-MAIL
OUVIDORIA@ROQUEGONZALES-RS.COM.BR .

2) ATRAVES DO PORTAL OUVIDORIA:

ACESSE O PORTAL OUVIDORIA PELO LINK:
HTTPS://ROQUEGONZALES.RS.GOV.BR/SITE/OUVIDORIA, ENVIE SUA MANIFESTACAO E
ACOMPANHE PELO PORTAL COM O NUMERO DO PROTOCOLO.



mailto:OUVIDORIA@ROQUEGONZALES-RS.COM.BR
https://roquegonzales.rs.gov.br/SITE/OUVIDORIA

MEIOS PARA ENCAMINHAR SUA MANIFESTACAO:

3) PESSOALMENTE:

COMPARECA NA OUVIDORIA LOCALIZADA NA PREFEITURA, RUA PADRE ANCHIETA, N
221, CENTRO, DO MUNICIPIO DE ROQUE GONZALES, E PREENCHA O FORMULARIO DE
MANIFESTACOES FiSICO OU FACA SUA MANIFESTACAO, QUE SERA REDUZIDA A TERMO,
LEVANDO A ASSINATURA DO USUARIO.

4) LIGACAO TELEFONICA
ATRAVES LIGACAO TELEFONICA PARA O NUMERO (55) 3365-3300, ONDE O MANIFESTANTE

SOLICITA PARA FALAR COM A OUVIDORIA E FARA A SUA MANIFESTACAO E O OUVIDOR A
REDUZIRA A TERMO.



ETAPAS PARA O PROCESSAMENTO DA
MANIFESTACAO:

1 - RECEBIMENTO DAS MANIFESTACOES, AVALIACAO DO CONTEUDO E, SE
NECESSARIO, RECLASSIFICACAO DO TIPO DE MANIFESTACAO:

2 - ENTREGA DE RECIBO OU PROTOCOLO DE MANIFESTACAO AO USUARIO CONTENDO
O PRAZO PARA A RESPOSTA,

3 - ENCAMINHAMENTO AO SETOR RESPONSAVEL PARA RESPOSTA OU PROVIDENCIA EM
ATE 20 DIAS, PRORROGAVEIS POR MAIS 10 DIAS.

4 - ENVIO DA RESPOSTA, DA DECISAO DA ADMINISTRACAO AO CIDADAO (CIENCIA)
OU INFORMACAO AO CIDADAO SOBRE 0OS ENCAMINHAMENTOS, NO CASO DE
PRORROGACAO DO PRAZO.

5 - ARQUIVAMENTO APOS CONCLUSAO DAS MANIFESTACOES.



PRAZO MAXIMO PARA A PRESTACAO DO
SERVICO:

°*0 PRAZO PARA RESPOSTA E DE ATE 20 DIAS, PRORROGAVEIS POR MAIS 10 DIAS,
COM JUSTIFICATIVA.

°SE NAO FOR POSSIVEL RESPONDER DE FORMA CONCLUSIVA NESTE PRAZO, A
OUVIDORIA INFORMARA ATRAVES DE RESPOSTA INTERMEDIARIA O CIDADAO, OS
ENCAMINHAMENTOS FEITOS, PODENDO SOLICITAR NOVAS INFORMACOES.

®*A CONTAGEM DO PRAZO SERA FEITA A PARTIR DO DIA POSTERIOR AO PEDIDO. SE O
PRAZO FINAL CAIR EM FIM DE SEMANA OU FERIADO, SERA PRORROGADO PARA O DIA
UTIL SEGUINTE.



COMO CONSULTAR A SUA MANIFESTACAO:

°*CASO VOCE TENHA REALIZADO SUA MANIFESTACAO NO PORTAL OUVIDORIA, PODE
ACOMPANHA-LA EM “CONSULTAR MANIFESTACAO”, INFORMANDO O NUMERO DO
PROTOCOLO RECEBIDO.

°SE VOCE REALIZOU SUA MANIFESTACAO PESSOALMENTE, POR E-MAIL OU POR
LIGACAO TELEFONICA, PODE ENTRAR EM CONTATO DIRETO COM A OUVIDORIA OU
AGUARDAR O PRAZO PARARESPOSTA.



SERVICOS AO USUARIO




POSTO DE IDENTIFICACAO

Encaminhamento da Carteira de ldentidade (RG) 12 e 28 via

Requisitos/Documentos
necessa
rios para acessar ao servico

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS:

+ Certidéo (original), ou autenticada, em bom estado,

 Solteiros: Certiddo de Nascimento;

+ Casados: Certidao de Casamento;

» Separados/Divorciados: Certiddo de Casamento com averbacao;

* Menores de 16 anos de idade, acompanhado de responsavel legal (pai, mde, avd, avé ou guardido) com
documento de identificacdo atualizado e em bom estado de conservagéo;

DOCUMENTOS OPCIONAIS:

Fator RH* -Tipo sanguineo; Se tem condi¢bes peculiares de salde (vai junto o tipo e o0 CRM do Médico

especificando o problema; Titulo de Eleitor; CTPS (Carteira de Trabalho); NIS/PIS/PASEP; Identidade

Profissional, Certificado Militar, CNH; CPF;

*Os opcionais séo inclusos mediante a apresentacéo do original.

+ todas as 12 via isentas de cobranca.

Prazo maximo para execucgao
do servico

Para a confec¢do do documento, em torno de 30 minutos e para a retirada do mesmo aproximadamente 30 dias

Forma de Prestacao do servico

Presencial para confeccéo e na retirada do documento podera ou ndo ser a prépria pessoa (sob entrega do
protocolo com identificacdo da pessoa e assinatura do requerente legitimo);

Local para acessar o servico

Centro Administrativo da Prefeitura Municipal, Rua Padre Anchieta n°
221. Na sala do Posto de Identificacéo




JUNTA DE SERVICO MILITAR

Alistamento Militar

Documentos: Certiddo de Nascimento, CPF, Carteira de Identidade (RG) e Comprovante de residéncia.
O Alistamento Militar deve ser feito no ano em que o jovem completa 18 anos de idade, entre 1° de janeiro
até 30 de junho do ano corrente.

Requisitos/Documentos *CERTIFICADO ~ DE DISPENSA DE  INCORPORACAO,  ADIAMENTO  DE
NECESSArios para acessar ao INCORPORACAO, APRESENTACAO DO PESSOAL DA RESERVA, SEGUNDAS VIAS DE CERTIFICADOS
Servico ETC.

Devera o cidaddo comparecer a Junta Militar de seu municipio.
Etapas para o Primeiro é o Alistamento Militar que gera um Certificado de Alistamento. A seguir passa pela Selecdo Geral que
processamento do servicos ocorre no ano do alistamento (carimbo no verso do Certificado).

Se dispensado, comparecer a Junta Militar e encaminhar seu Certificado de Dispensa de Incorporacdo, caso
passar para a etapa seguinte, haverd a Selecdo Complementar em fevereiro do ano seguinte junto ao 4°
RCB, data esta que sempre serd marcada no més de dezembro que o antecede.

Prazo maximo para execuc¢ao do Geralmente na hora para o Alistamento, ademais servicos poderas ser na hora ou depender da presenca de
Servico Autoridade para deferir o documento, normalmente ocorre rapido e no caso de Dispensa de Incorporagdo,
estara o cidadao obrigado a prestar o Juramento a Bandeira caso for 1° via.

Forma de Prestacao do servico Para Alistamento Militar, diretamente na Junta Militar local e/ou pelo portal ONLINE do Servigo Militar, este
ultimo se for dentro do prazo legal (entre 1° de janeiro a 30 de junho do ano que completa 18 anos).

Local para acessar o servigo Centro Administrativo da Prefeitura Municipal, Rua Padre Anchieta n° 221.
Na sala do Posto de Identificagédo: Telefone: (55) 3365-3324
Para fins de Alistamento Militar ONLINE no endereco eletronico www.alistamento.eb.mil.br.



http://www.alistamento.eb.mil.br/

SECRETARIADE TRABALHO E
ASSISTENCIA SOCIAL

Cadastro Unico

Certiddo de nascimento ou casamento, carteira de identidade, CPF (obrigatério), Titulo de
eleitor, comprovante de residéncia, comprovante de renda (bloco de produtor, carteira de
trabalho, MEI, contracheque, penséo alimenticia.

Requisitos/Documentos necessarios
para acessar ao Servico

Etapas para o processamento do Preenchimento através de questionario realizado por um profissional e logo apés lancado no
Sservicos sistema.

Prazo maximo para execucao do Apbs lancado no sistema em 24 horas possui validacao.

Servigo

Forma de Prestac&o do servico Presencial, in loco com um atendente.

Centro Administrativo da Prefeitura Municipal, Rua Padre Anchieta n® 221
Local para acessar o servico Sala do Departamento de Assisténcia social
Telefone: (55) 3365-3301/3330




SECRETARIADE TRABALHO E ASSISTENCIA SOCIAL

Beneficio Eventual (Funeral, Moradia e Alimentacé&o)

Funeral: Certidao de 6bito, RG, CPF, Conta bancaria, cadastro Gnico em dia e nota fiscal da despesa;

Aluguel social: CPF, RG, conta bancaria, cadastro Unico em dia, recibo do valor do aluguel,
parecer social do técnico de referéncia;
Requisitos/Documentos necessarios | Alimentagdo: CPF, RG, comprovante de residéncia, cadastro Unico em dia, parecer social do técnico de

para acessar ao servico referéncia; N N o
OBS: para ter direito sdo todos 0os municipes que preencherem os requisitos que constam na lei municipal dos
beneficios eventuais.

Etapas para o processamento do Coleta de dados, preenchimento de formulario e encaminhamento para o setor de finangas para

Servicos entdo ser realizado o pagamento. No caso do beneficio alimentacgdo, é repassado ao setor de compras para ser
liberado a requisigdo para a concessao.

Prazo maximo para execucao do Todos o0s servicos sdo executados dentro do prazo de 24 horas, 0 que compete ao departamento de assisténcia,
Servigo encaminhado a outros setores.
Forma de Prestacdo do servico Presencial com um profissional

Centro Administrativo da Prefeitura Municipal, Rua Padre Anchieta n° 221
Local para acessar 0 Servico Sala do Departamento de Assisténcia social
Telefone: (55) 3365-3301/3330




SECRETARIADE TRABALHO E
ASSISTENCIA SOCIAL

Carteira do Idoso Interestadual

. L. Possuir 60 anos ou mais, renda de até 2 salarios minimos, CPF, RG, possuir cadastro unico, foto
Requisitos/Documentos necessarios P

para acessar ao Servico 3x4.

Etapas para o processamento do Lancamento de dados no sistema do MDS onde 0 mesmo emite momentaneamente a carteira,
Servicos 0 qual é assinado pelo técnico da Assisténcia Social.

Prazo maximo para execug&o do 24 horas,

Servigo

Forma de Prestacéo do servigo Presencial com um técnico da Assisténcia Social.

Centro Administrativo da Prefeitura Municipal, Rua Padre Anchieta n® 221
Local para acessar o servico Sala do Departamento de Assisténcia social
Telefone: (55) 3365-3301/3330




SECRETARIADE TRABALHO E
ASSISTENCIA SOCIAL

Encaminhamento de BPC (Beneficio de Prestacdo Continuada) - 1doso ou Deficiente

Deficiente: atestado médico contendo o CID, documentos pessoais, documentos dos membros
familiares que residem no mesmo domicilio, comprovante de residéncia e de renda dos
Requisitos/Documentos _ maiores de 18 anos, cadastro (inico, preenchimento do formulario;

NECESSarios para acessar ao servico Idoso: idade minima de 65 anos, documentos pessoais, documentos dos membros familiares que
residem no mesmo domicilio, comprovante de residéncia e de renda dos maiores de 18 anos,
cadastro unico, preenchimento do formulario.

Etapas para o processamento do Preenchimento do formulério fisico, cépia de todos os documentos acima relacionados e
Servigos posterior agendamento junto ao INSS, com a senha pessoal do GOV.

Prazo maximo para execucéo do Caso possuir todos os documentos € realizado o preenchimento e conclusdo no momento do
Servico atendimento, podendo demorar de 30 a 40 minutos.

Forma de Prestac&o do servico Presencial com o técnico da Assisténcia Social.

Local para acessar o servico Secretaria Municipal Trabalho e Assisténcia Social

R: Senador Pinheiro Machado 586 Centro
Telefone: (55) 3365-3301/3330




SECRETARIADE TRABALHO E
ASSISTENCIA SOCIAL

Segunda via de documentos

Certiddo de nascimento;

Requisitos/Documentos Necessario ter Cadastro Unico, emitido pelo técnico, oficio para o cartério de registros civil
necessarios para acessar ao servigo juntamente com declaracao do usuario requerente;

Titulo de eleitor, numero do CPF e RG.

Etapas para o processamento do O profissional de Assisténcia Social lanca os dados no site da Receita Federal, caso ndo haja
Servigos divergéncia a segunda via é gerada imediatamente.

Prazo maximo para execucdo do Caso possuir todos os documentos é realizado o preenchimento e conclusdo no momento do
Servico atendimento, podendo demorar de 30 a 40 minutos.

Forma de Prestac&o do servico Presencial com o técnico da Assisténcia Social.

Secretaria Municipal Trabalho e Assisténcia Social
Local para acessar o0 servigo R: Senador Pinheiro Machado 586 Centro
Telefone: (55) 3365-3301/3330




SECRETARIADE TRABALHO E
ASSISTENCIA SOCIAL

Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS)

Requisitos/Documentos necessarios
para acessar ao servigo

E necessario residir no municipio.

Os servicos prestados pelo CRAS sdo 0s seguintes:

SCFV - Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos, executado pela equipe técnica do CRAS,
por meio de grupos e/ou atendimentos familiares e individuais, através de atividades socioeducativas de carater
continuado;

PAIF- Programa de Atencdo Integral a Familia, executado pela equipe do CRAS, por meio de acompanhamento,
atendimento individual, familiar, grupal nas comunidades de toda a abrangéncia do municipio, através de
oficinas de orientacbes com temas afins e producdo de artesanatos diversos.

Etapas para o processamento do
Servicos

Atendimento, orientacdo, encaminhamentos e acompanhamentos para acesso aos direitos garantidos por lei,
quanto a documentacdo beneficios e auxilio emergencial, social, psicoldgico e judiciério.

Visita domiciliar, com foco na construgdo de diagnostico socioecondémico para identificar questbes sociais e
propor estratégias de enfrentamento para emancipacdo do sujeito ou familia atendido.

Prazo maximo para execucao do
Servigo

Os servicos séo prestados pela equipe do CRAS durante a semana de segunda a sexta-feira
das 08h00min as 11h30min e das 13h30min as 17h00min.

Forma de Prestacéo do servico

Presencialmente no CRAS ou através de visitas domiciliares.

Local para acessar o servico

CRAS Manaca
R: Senador Pinheiro Machado 586 Centro
Telefone:3365-3301




SECRETARIADE TRABALH OE
ASSISTENCIA SOCIAL

CARTEIRA PASSE LIVRE INTERMUNICIPAL PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA

Atestado médico contendo o CID; ,documentos pessoais ( RG ou CPF), foto 3X4 atualizada,

Requisitos/Documentos documentos dos membros familiares que residem no mesmo domicilio, comprovante de residéncia
necessarios para acessar ao e de renda dos maiores de 18 anos(renda per capita igual ou inferior a 1,5 salario minimo

SErvico nacional). Caso ja tenha carteira € necessario enviar.

Etapas para o Enviar toda documentacéo para FADERS, pelo sistema PROA.

processamento do servicos

Prazo méaximo para execucao do| Aproximadamente 3 meses, envia pelo correio até a secretaria.
Servico

Forma de Prestacéo do servico | Presencial com o tecnico da Assisténcia Social.

Secretaria Municipal Trabalho e Assisténcia Social
Telefone: (55) 3365-3301/3330




SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Estratégia Saude da Familia - ESF (Consultas)

Requisitos/Documentos necessarios para E necesséria a apresentagdo do Cartdo SUS e/ou CPF, para as consultas médicas,

acessar ao servico Odontolodgicas, fonoaudioldgicas, fisioterapeuticas ou psicol6gicos.

Etapas para o processamento do Retirada da ficha junto a recepcdo informando qual o procedimento que deseja realizar. A
Servigos seguir é feita a triagem pela Enfermeira e/ou Técnica de Enfermagem, e posterior liberagéo

para a realizacdo da consulta médica.

Prazo maximo para execuc¢ao do Dependera da quantidade de pessoas aguardando. A maior parte dos atendimentos € realizado
Servico no dia, sem precisar de agendamento.
Forma de Prestacao do servico Consultas Medicas com Clinico Geral e Odontoldgicas: Presencial ESF

Central e ESF Santo Antbnio
Para consultas Fonoaudioldgicas,Psicologicas e fisioterapéuticas:
Presencial no ESF Santo Antonio.

Local para acessar o servico ESF Central — Rua Senador Pinheiro Machado n® 22, Centro. das 07h30min as 11h30min e das
13h00min as 17h00min.

Telefone: (55) 3365-3333

ESF Santo Ant6nio— Bairro Santo Antonio, das 07h30min as 11h30min e das 13h00min as 17h00min.
Telefone: (55) 3365-3331




SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Acesso a Medicamentos e Insumos (Farmacia)

Requisitos/Documentos Cartdo SUS e a receita original carimbada e dentro do prazo de validade.
Nnecessarios para acessar ao Servico

Etapas para o processamento do Entrega da receita médica para o servidor(a) responsavel pela entrega do medicamento.
Servigos Dispensacdo de medicamentos e de insumos pelo

servidor. Orientacdo feita por farmacéutico e/ou

assistente de farmacia.

Prazo maximo para execucéo do Entrega imediata se 0 medicamento estiver disponivel.

Servico

Forma de Prestag&o do servigo Presencial.

Local para acessar o servico Farméacia Béasica do Municipio, Junto ao ESF Central, Rua Senador Pinheiro Machado n° 22

das 08h00min as 11h00min e das 13h00min as 16h00min.
Das 16h00min as 17h00min expediente interno

Farméacia

Telefone: (55) 3365-3333/3335




SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Agendamentos de exames, consultas especializadas e transporte de pacientes

Requisitos/Documentos Requisicdo encaminhado via boletim de referéncia e contra referencia preenchida pelo Medico
Nnecessarios para acessar ao do SUS.
Servigo

Etapas para o processamento do | Entrega da requisicao, agendamento dos exames pela servidora responsavel e informagao ao
servicos paciente dos horéarios e dias marcados para a realizacdo dos exames ou consultas especializadas,
e comparecimento do paciente do dia marcado.

Prazo maximo para O agendamento por parte da servidora do municipio € realizado no ato da entrega da requisicdo
execucao do servigo 0s demais procedimentos dependem da disponibilidade do SUS.

Forma de Prestagdo do servico | Presencial.

Local para acessar o servico Secretaria de Saude Saude, Rua Senador Pinheiro Machado n° 22. das 08h00min as 11h30min e das
13h00min as 17h00min.

Sala de agendamentos

Telefone: (55) 3365-3337




SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Vacinacgao
Requisitos/Documentos necessarios E recomendado apresentar documento de identificacdo. Procure sempre levar a Carteira de
para acessar ao Servico Vacinacgéo (adolescentes, adultos e idosos) ou Caderneta de Saude da Crianca.
Etapas para o processamento do Imediatamente apos a verificacdo da carteira de vacinacdo, ndo necessita de agendamento
Servigos prévio.
Prazo maximo para execucdo do 10 minutos dependendo do nimero de pessoas.
Servico
Forma de Prestac&o do servigo Presencial.
Local para acessar o servico ESF Central - Rua Senador Pinheiro Machado n° 22, das 07h30min as 11h30min e das 13h00min
as 17h00min. Sala de vacinas.
Telefone: (55)3365-3336.




RECEPCAO

Protocolo de documentos

Requisitos/Documentos necessarios 2 (duas) vias dos documentos a serem protocolados, devidamente assinadas pelo usuario.
para acessar ao Servico

Etapas para o processamento do O servidor responsavel devera realizar o protocolo, registrando o documento no livro de
Servicos protocolo com a devida numeragdo, em duas vias. Uma via serd devolvida ao solicitante,
enguanto a outra deverd ser encaminhada ao setor competente para a prestacdo da
informacao ou execucao do servico solicitado

Prazo maximo para execucio do O protocolo € realizado imediatamente.

Servico

Forma de Prestac&o do servigo Presencial, no setor de recepcéo.

Local para acessar o servico Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta de segunda a sexta-feira das 08h0Omin
as 11h30min e das 13h30min as 17h00min.
Recepcao

Telefone: (55) 3365-3314




SETOR TRIBUTARIO

Solicitacdo de Ligacdo de Agua
Requisitos/Documentos Sequerlmento (sjolu_:;tanc_i]? ~a ligagdo de é&gua, Juntarper:te ; c_om, ?Igum ;
NeCessarios para acessar ao servico ocumento e |_ent| icacéo (BG, CNH , e_tc.) e a matricula do imovel ou contrato de
compra e venda com firma reconhecida em cartorio.
Etapas para o processamento do Realizar o protocolo do requerimento, o pagamento da ligacdo ou religacdo junto ao Setor de
Sservicos Tributos do Municipio e a ligacdo ou religacao da dgua sera feita pela Secretaria de Obras.
Prazo maximo para execucao do Conforme demanda.
servico
Forma de Prestac&o do servico Presencial no setor tributario, e a ligacdo ou religacdo é feita pela equipe de encanadores da
secretaria de obras.
Local para acessar o servico Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta de segunda a sexta-feira das 08h00min as
11h30min e das 13h30min as 17h00min.
Telefone: (55) 3365-3314




SETOR TRIBUTARIO

Solicitacédo de Alvara de Localizacdo e Funcionamento

Requerimento com o0s seguintes anexos:

»  Cartdo CNPJ ( caso pessoa juridica);

* CPFeRG (documento de identificagao);

*  Registro de Classe (quando necessario);

«  Comprovante de endereco;

»  Contrato de locacdo do imovel (quando locado);
*  Copiada Matricula do Imdvel;

»  Certificagdo da condicdo de MEI

Requisitos/Documentos
necessarios para acessar ao Servico

Etapas para o processamento do Protocolo do requerimento, encaminhamento ao setor de licenciamento ambiental e de

Servicos fiscalizagdo e vistoria do local, retorno ao setor de tributos para 0
cadastramento e encaminhamento para a tesouraria para 0 pagamento.

Prazo maximo para execuc¢ao do Conforme demanda de cada setor.

Servico

Forma de Prestacéo do servico Presencial no setor tributario.

Local para acessar 0 servico Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta de segunda a sexta-feira das 08h00min as 11h30min e das

13h30min as 17h00min.
Telefone: (55) 3365-3314




SETOR TRIBUTARIO

Emissdo de Recibo para o pagamento de tributos

Requisitos/Documentos Documento de identificacdo (RG, CNH etc.)
Nnecessarios para acessar ao Servico

Etapas para o processamento do Usuério solicita a emisséo, ndo sendo necessario a solicitagao por escrito.

Servicos

Prazo maximo para execugéo do Imediatamente.

Servico

Forma de Prestacéo do servico Presencial no Setor de tributos.

Local para acessar o servico Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta de segunda a sexta-feira das 08h0Omin

as 11h30min e das 13h30min as 17h00min.
Telefone: (55) 3365-3314




SETOR TRIBUTARIO

Certiddes (langcamento tributario, Certidao Negativa de Débitos (CND), registro de marca, Certidao de Lotacao

Requisitos/Documentos Requerimento juntamente com os documentos de identificacdo (RG e CPF).
necessarios para acessar ao Servico

Etapas para o processamento do Protocolar o Requerimento;
Servicos Emisséo da Certiddo (setor tributario);
Pagamento “in loco” na tesouraria
municipal.
Prazo maximo para execucéo do 30 (trinta) dias.
Servico
Forma de Prestacéo do servico Presencial no setor de tributos, ou pelo Portal Cidadao no link

https://www.roguegonzales.rs.gov.br/site seguindo os passos: Portal cidadao-
Contribuinte -conforme imagem no slide 35.

Local para acessar o0 servico Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta de segunda a sexta-feira das 08n00min
as 11h30min e das 13h30min as 17h00min.
Telefone: (55) 3365-3314



https://www.roquegonzales.rs.gov.br/site
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TESOURARIA MUNICIPAL

Recebimento de pagamentos de tributos municipais, certiddes, alvaras e contas de agua

Requisitos/Documentos Guia de pagamentos para agua ou DAM para pagamentos de alvaras, IPTU, ITBI, certidbes
necessarios para acessar ao servico | etc.

Etapas para o processamento do Gerar recibo junto a recepcao e se dirigir a tesouraria onde € feito o pagamento em dinheiro, ou
Servigos pix/boleto pelos aplicativos do banco Banrisul e Sicredi.

Prazo maximo para execucao do Em caso de tributos conforme o calendario.

Servigo Os demais imediatamente conforme ordem de chegada para efetuar o pagamento.

Forma de Prestac&o do servico Presencial.

Local para acessar o servico Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta de segunda a sexta-feira das 09hOOmin as

11h30min e das 13h30min as 16h00min.
Telefone: (55) 3365-3302




SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO,
CULTURAE TURISMO

Biblioteca Municipal

Documentos necessarios para Carteira da biblioteca (crianca menor com responsavel)

acessar ao servico

Etapas para o processamento do Apresentar a carteira da biblioteca;

Servicos Caso ndo possua realizar a confeccdo da carteira da biblioteca munido de documento de
identificacdo (RG, CNH etc.)

Prazo maximo para execucao do Apds a apresentacdo da carteira da biblioteca;

Servigo

Retirada do livro e devolugédo apds transcorrido o prazo de 10 dias, podendo ser prorrogado
junto a biblioteca.

Forma de Prestacéo do servico Presencial.

Local para acessar o servico Casa de Cultura Nelson Hoffmann, Rua Padre Anchieta, n® 72, das 08nh00min as 11h30min e
das 13h30min as 17h00min.
Telefone: (55) 3365-3305




SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO,
CULTURAE TURISMO

Museu Municipal Irene Zuchetto Ramos e Museu Casa de Memoria

Requisitos/Documentos Agendamento de horario.

Nnecessarios para acessar ao Servico

Etapas para o processamento do Agendar o horério e assinar a lista de presenga.

Servicos

Prazo maximo para execugéo do Durante o horario de atendimento.

Servico

Forma de Prestacao do servico Presencial.

Local para acessar o servico Casa de Cultura Nelson Hoffmann, Rua Padre Anchieta, n°® 72, das 08h00min as 11h30min

e das 13h30min as 17h00min.
Telefone: (55) 3365-3305




SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO,
CULTURAE TURISMO

Reserva do Auditorio “Casa de Cultura Nelson Hoffmann”

Requisitos/Documentos Agendamento prévio, informacéo da entidade ou pessoa que utilizard o espaco e a finalidade
necessarios para acessar ao Servico que deve ser publica

Etapas para o processamento do Agendamento.

Servicos

Prazo maximo para execugéo do Conforme a disponibilidade do local.

servico

Forma de Prestacao do servico Presencial e via telefone (55) 3365-3305 ou ( 55) 999699295 .

Local para acessar o servico Casa de Cultura Nelson Hoffmann, Rua Padre Anchieta, n°® 72, das 08h00min as 11h30min

e das 13h30min as 17h00min.
Telefone: (55) 3365-33050u ( 55) 999699295




SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO,
CULTURAE TURISMO

Solicitacdo do Transporte Escolar
.. Estar matriculado em uma Escola Municipal ou Estadual localizado no ambito do municipio,
Requisitos/Documentos . . . . o
L : realizar a inscri¢do do aluno(a) junto a SMEC do Municipio, informando o endereco do aluno e
necessarios para acessar ao Servico
da escola.
Etapas para o processamento do Realizar a solicitacdo junto a SMEC do municipio.
Sservicos
Prazo méaximo para execucao do Diariamente.
Servigo
Forma de Prestac&o do servico Presencial junto a SMEC do municipio de segunda a sexta-feira das 08h00min as 11h30min e
das 13h30min as 17h00min.
Local para acessar o servico Casa de Cultura Nelson Hoffmann, 2° Andar, Rua Padre Anchieta, n°® 72, das 08h0Omin as
11h30min e das 13h30min as 17h00min.
Telefone: (55) 3365-3305




SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO,
CULTURAE TURISMO

Alimentacéao Escolar

Requisitos/Documentos Estar matriculado em escola da rede municipal nas etapas de Educacéo
necessarios para acessar ao servico | Infantil, Ensino Fundamental.

Etapas para o processamento do Aquisicao e planejamento dos géneros alimenticios pelo Nutricionista da SMEC.
Servigos Distribuicéo dos itens as escolas.

Elaboracdo do cardapio pela nutricionista.

Preparo das refei¢Oes nas cozinhas das
escolas . Oferta aos alunos no refeitorio

das escolas.
Orientacdo referente a pratica de higienizacdo dos alimentos e também das funcionérias.

Prazo méaximo para execucéo do Diariamente de segunda a sexta-feira durante o ano letivo.

Servico

Forma de Prestac&o do servico Os géneros alimenticios sdo encaminhados para as escolas municipais, a nutricionista elabora
0 cardapio diario de cada escola de acordo com o grau de ensino e as refeicdes sdo
disponibilizadas para os alunos.

Local para acessar o servico Escolas da Rede Municipal de Ensino.




SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO,
CULTURAE TURISMO

Atestado de histdrico escolar
Requisitos/Documentos Preenchimento da ficha de solicitacdo
NECESSarios para acessar ao Servico | pocymentos de identificagdo (RG, CPF)
Etapas para o processamento do Solicitacéo pelo usuario e confeccéo do atestando pelo servidor responsavel.
Servicos
Prazo maximo para execugéo do O prazo é estabelecido com o solicitante é de 15 dias.
Servico
Forma de Prestacao do servico Presencial.
Local para acessar o servico Casa de Cultura Nelson Hoffmann, 2° Andar, Rua Padre Anchieta, n°® 72, das 08h00min
as 11h30min e das 13h30min as 17h00min.
Telefone: (55) 3365-3305




SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO,
CULTURAE TURISMO

Participacdo na Escola de Futebol de Salao

Requisitos/Documentos Documento de identificacdo do atleta e do responsavel (RG e CPF).

necessarios para acessar ao

Servico

Etapas para o Ap6bs a inscricdo, o atleta devera se apresentar nos horarios marcados pelo diretor de esportes para
processamento do servicos participar das atividades desportivas treinos e campeonatos.

Prazo maximo para execucdo | 07 (sete) dias ap0s a realizagao da inscricao.
do
Servico

Forma de Prestagao do servigo| Presencial.

Local para acessar o servico | Casa de Cultura Nelson Hoffmann, 2° Andar, Rua Padre Anchieta, n® 72, das 08h00min as
11h30min e das 13h30min as 17h00min.
Telefone: (55) 3365-3305




SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO,
CULTURAE TURISMO

Participacdo nos Campeonatos Municipais

Requisitos/Documentos Retirada do regulamento e da ficha inscrigdo, junto ao CMD do municipio.

Nnecessarios para acessar ao Servico

Etapas para o processamento do Retirada do regulamento e da ficha de inscricdo para a participagdo nos campeonatos,

Servigos inscricdo dos atletas conforme o descrito do regulamento, anexando a documentacao
necessaria e a entrega no prazo determinado.

Prazo maximo para execucao do Conforme o regulamento do campeonato.

Servico

Forma de Prestac&o do servico Presencial e online.

Local para acessar o servico Casa de Cultura Nelson Hoffmann, 2° Andar, Rua Padre Anchieta, n°® 72, das 08h00min as
11h30min e das 13h30min as 17h00min.
Telefone: (55) 3365-3305




SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURAE
MEIO AMBIENTE

Bloco de Produtor Rural

Requisitos/Documentos Matricula atualizada da terra ou Contrato registrado em cartdrio juntamente com a
NECEsSarios para acessar ao Servico | apresentacio da identidade e CPF do solicitante.

Etapas para o processamento do Solicitacdo do bloco pelo produtor e encaminhamento da solicitacao pelo servidor

Servigos responsavel no sistema.

Prazo maximo para execugéo do 30 (trinta) dias.

Servico

Forma de Prestacao do servico Presencial.

Local para acessar o servico Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n°® 221, de segunda a sexta —feira das 08h00min

as 11h30min e das 13h30min as 17h00min.
Sala daAgricultura e Blocos
Telefone: (55) 3365-3307




SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURAE
MEIO AMBIENTE

Reserva de Alevinos e Mudas Frutiferas

Requisitos/Documentos Solicitacdo junto a Secretaria de Agricultura, apresentado algum documento de

NECEssarios para acessar ao servico | jdentificacdo (RG) ou outro que identifique a pessoa solicitante.

Etapas para o processamento do Reserva dos alevinos no prazo estipulado pela Secretaria de Agricultura.

Servicos E pagamento dos alevinos no ato da reserva, e posterior retirada dos mesmos no centro
administrativo.

Prazo méaximo para execucéo do A reserva ocorre nos prazos estipulados pela Secretaria onde o interessado deve

Servigo reservar os alevinos e posterior realizar a retirada dos mesmos.

Forma de Prestagéo do servico Presencial.

Local para acessar o servico Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n® 221, de segunda a sexta —feira das 08h00min as

11h30min e das 13h30min as 17h00min.
Sala daAgricultura e Blocos
Telefone: (55) 3365-3307




SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURAE
MEIO AMBIENTE

Alvaras de Licenciamento Ambiental (Licenca Previa, Licenca de Instalacédo ou Licenca de Operacéo)

Requisitos/Documentos Mediante solicitagdo apresentando algum documentos de identificacdo (RG ou CNH etc.),
NECEsSarios para acessar ao Servico | endereco do solicitante e o formulario de solicitacéo.

Etapas para o processamento do Através de solicitacdo, que gerard um procedimento administrativo, para a emissao da Licenca
SErvigos Previa, de Instalac&o ou de Operacéo.

Prazo maximo para execugéo do 60 (sessenta) dias.

Servico

Forma de Prestacao do servico Presencial.

Local para acessar o servico Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n°® 221, de segunda a sexta —feira das 08h00min

as 11h30min e das 13h30min as 17h00min.
Sala da Agricultura
Telefone: (55) 3365-3307




SERVICOS MEDICOS VETERINARIOS

Servicos Médico Veterinario

Requisitos/Documentos Os servi¢os sdo prestados para produtores do Municipio de Roque Gonzales, RS. O produtor
necessarios para acessar ao Servico

requisita o servico via telefone e apos triagem de urgéncia ou néo.

Etapas para o processamento do Em casos de cirurgia, as mesmas sdo feitas nas propriedade. Assim como o atendimento

SErvigos clinico ou fomento de producdo. Consultas e prescricdes de medicamentos sdo feitas

na sala do profissional na prefeitura.

Prazo maximo para execucao do Atendimento imediato com o0 comparecimento na propriedade e execucao do servi¢co ou com
Servico agendamento prévio nos casos de cirurgias eletivas.
Casos de Urgéncia com risco de perda do animal sdo atendidos imediatamente.

Forma de Prestacéo do servico Presencial com  acompanhamento dos resultados via telefone ou

retorno a propriedade.

Local para acessar o servico Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n® 221, de segunda a sexta —feira das
08h00min as 11h30min e das 13h30min as 17h00min.

Sala do Medico

Veterinario Telefone:

(55) 3365-3313




SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SANEAMENTO

Coleta Seletiva do Lixo

Requisitos/Documentos O solicitante deve ser morador do municipio, e realizar o pagamento da taxa mensal de coleta.
necessarios para acessar ao Servico

Etapas para o processamento do Disponibilizar o lixo de acordo com

Servigos 0 tipo dos dias, horarios e rotas onde acontece o recolhimento.
Prazo maximo para execucao do No perimetro urbano e de expansédo urbana da sede do municipio, 03 (trés) vezes por semana.
Servicgo Na mesma frequéncia dos recolhimentos da zona urbana da sede é feito o recolhimento da

cidade até a entrada do canteiro de obras da Usina Hidrelétrica Passo Sdo Jodo, no Bairro
Grings e até 300 metros apds a entrada da unidade da Cotrisa desse municipio.

Distrito de Dona Otilia e Rincdo Vermelho coleta a cada 14 (quatorze) dias.

E nas demais comunidades do interior serdo realizados recolhimentos a cada dois meses

Forma de Prestagéo do servigo Empresa terceirizada.

Local para acessar o servico Rua Eugénio Henzel n® 210, de segunda a sexta-feira das 07h00min as 11h30min e das 13h30min
as 18h00min. Telefone: (55) 3365-3355

Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n° 221, de segunda a sexta —feira das 08h00min
as 11h30min e das 13h30min as 17h00min.

Telefone: (55) 3365-3311




SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SANEAMENTO

Ligacdo de 4gua e concerto de vazamentos na rede de agua

Requisitos/Documentos Ligacdo de agua: Dados de identificacdo e endereco do solicitante.

necessarios para acessar ao servico | Concerto de vazamentos: Endere¢o do vazamento.

Etapas para o processamento do Apoés a identificacdo dos vazamentos ocorre a programacdo pela Secretaria de Obras e
Servigos execucao.

Prazo maximo para execucao do Imediatamente apos a solicitacdo de ligacdo ou informacao de vazamentos de acordo com a
Servico possibilidade da equipe de prestar os servicos.

Forma de Prestac&o do servigo Equipe da Secretaria de Obras.

Local para acessar o servico Na recepcado junto ao Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n°® 221, de segunda a sexta —

feira das 08h00min
as 11h30min e das 13h30min as
17h00min. Telefone: (55) 3365-3314




SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SANEAMENTO

Solicitacdo de cargas de Terra e Cascalho

Solicitacdo das quantidades junto a recepcao no endereco abaixo informado.

Requisitos/Documentos Apresentacdo de algum documento de identificacdo (RG e CPF), e endereco do solicitante
necessarios para acessar ao servico | onde sera prestado o servico.

Etapas para o processamento do Solicitacdo junto a secretaria de obras, posterior emissdo da guia junto ao setor tributario e
Servigos pagamento da taxa para a prestacdo do servico junto a tesouraria municipal.

Prazo méximo para execuc&o do Apbs a solicitacdo, conforme disponibilidade de materiais.

Servico

Forma de Prestac&o do servigo Presencial.

Local para acessar o servico Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n°® 221, de segunda a sexta —feira das 08nh00min as

11h30min e das 13h30min as 17h00min.
Telefone: (55) 3365-3314




SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SANEAMENTO

Recolhimento de entulhos
Apresentacdo de um documento de identificacéo (RG), CPF e endereco;

Requisitos/Documentos o . . , .
necessarios para acessar ao servico | Solicitagao/informacao a Secretaria de Obras, do local onde esta depositado o entulho.

Etapas para o processamento do Ap0s a solicitagéo, nos dias e horarios definidos pela Secretaria de obras.

Servigos

Prazo méaximo para execucao do O recolhimento dos entulhos ocorre nas quintas e sexta-feira.

Servigo

Forma de Prestacéo do servico Asolicitacao presencial, o recolhimento pela equipe da secretaria de obras.

Local para acessar o servico Rua Eugénio Henzel n® 210, de segunda a sexta-feira das 07h00min as 11h30min e das

13h30min as 18h00min.

Telefone: (55) 3365-3311

Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n°® 221, de segunda a sexta —feira das 08h00min
as 11h30min e das 13h30min as 17h00min.

Telefone: (55) 3365-3314




SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SANEAMENTO

Solicitacao de abertura de bebedouro

Solicitacdo junto a secretaria de obras em algum dos enderecos abaixo informados.

Requisit(_)s/Documentos _ Apresentacdo de algum documento de identificacdo (RG e CPF), e endereco do solicitante
necessarios para acessar ao Servico | onde sera prestado 0 Servigol

Etapas para o processamento do Solicitacdo junto a secretaria de obras, posterior emissdo da guia junto ao setor tributario e

Servigos pagamento da taxa para a prestacao do servi¢o junto a tesouraria municipal.

Prazo maximo para execucao do Apos a solicitacdo, conforme disponibilidade do maquinario para a realizacdo do servico.

Servico

Forma de Prestac&o do servico A solicitacdo presencial, a prestacdo dos servicos pela equipe da Secretaria Municipal de
Obras.

Local para acessar o servico Rua Eugénio Henzel n° 210, de segunda a sexta-feira das 07h00min as 11h30min e
das

13h30min as 18h00min.

Telefone: (55) 3365-3311

Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n® 221, de segunda a sexta —feira das 08h00min
as 11h30min e das 13h30min as 17h00min.

Telefone: (55) 3365-3314




SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SANEAMENTO

Solicitacéo de abertura de Fossa Séptica

Solicitacdo junto a secretaria de obras em algum dos enderecos abaixo informados.

Requisit(_)s/Documentos _ Apresentacdo de algum documento de identificacdo (RG e CPF), e endereco do solicitante
necessarios para acessar ao Servico | onde sera prestado 0 Servigol

Etapas para o processamento do Solicitacdo junto a secretaria de obras, posterior emissdo da guia junto ao setor tributario e

Servigos pagamento da taxa para a prestacao do servi¢o junto a tesouraria municipal.

Prazo maximo para execucao do Apos a solicitacdo, conforme disponibilidade do maquinario para a realizacdo do servico.

Servico

Forma de Prestac&o do servico Asolicitacdo presencial, a prestacdo dos servigos pela equipe da Secretaria Municipal de
Obras.

Local para acessar o servico Rua Eugénio Henzel n° 210, de segunda a sexta-feira das 07h00min as 11h30min e

das 13h30min as 18h00min.

Telefone: (55) 3365-3311

Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n® 221, de segunda a sexta —feira das 08h00min
as 11h30min e das 13h30min as 17h00min.

Telefone: (55) 3365-3314




SETOR DE FISCALIZACAO

Documentos Alvara de Localizacéo e Sanitario
« CNPJ (Juridica) CPF (fisica)
Requisitos/Documentos . Contrato-Social
Necessarios para acessar ao servigo . Comprovante MEI
- Comprovante de residéncia (Contrato de aluguel, matricula regularizada do imével do proprietéario, conta de
agua ou energia elétrica)
» Requerimento de cadastro de contribuinte preenchido e assinado
- Comprovante de registro ou capacitacdo para prestador de servico
« CPF do contribuinte
- Licenciamento ambiental ou isengéo de licenciamento
Etapas para o processamento do Recebimento de documentos e/ou denuncias; Avaliagdo
Servicos de competéncia;
Realizagéo de vistoria ou inspecao;
Emissdo de documento, parecer, relatério, encaminhamento para conhecimento das autoridades; Arquivamento.

Prazo méximo para execug¢do do Conforme legislagéo vigente
Servico
Forma de Presta(;éo do Servigo Presencial in IOCO, por SOIiCitagaO;

Por telefone: (55) 3365-3322 ou pelo WhatsApp:(55) 997069064

Via e-mail: fiscalizacao@roguegonzales-

rs.com.br Presencial Prefeitura Municipal de

Roque Gonzales

Horério de atendimento: 08:00 — 11:30hs / 13:30 — 17:00hs segunda-feira a sexta-feira. Em regime de plantéo por
convocacdo extraordinaria do executivo municipal.

Local para acessar o servico Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n® 221, de segunda a sexta —feira das 08h00min as 11h30min e das
13h30min as 17h00min.



mailto:fiscalizacao@roquegonzales-rs.com.br

SETOR DE ENGENHARIA

Regularizacéo de Edificacoes
I.- Requerimento padrdo especifico, conforme Anexo | desta Lei, firmado pelos legitimados no Art. 42 da Lei
2.880/2017.
I1. - Documento atualizado comprobatorio de propriedade do imovel expedido hd menos de trinta (30) dias;
I11. - Certiddo negativa de débitos referente a tributos municipais incidentes sobre o imdvel em que se situa a
construcdo que se pretenda regularizar;
IV. - Duas fotos 10x15 de dois angulos externos da construgdo, devendo uma delas ser da fachada;
V.- Projeto arquitetdbnico em 02 (duas) vias, composto por no minimo:
a) Planta baixa;
Requisitos/Documentos Necessarios | b) Dois (02) cortes;
para c) Fachada para a via publica;
acessar ao servico d) Planta de localizacéo e situagéo;
e) Memorial descritivo;
VI. - ART ou RRT devidamente quitados;
VII. - Vistoria dos bombeiros quando necessério;
VIII. - Atestado de vistoria da vigilancia sanitaria quando necessaria.
Realizacdo da solicitacdo/ requerimento analise de documentos, vistoria, emissao do alvara e do habite-se e
pagamento das respectivas taxas no setor tributario

Etapas para o processamento do

SErvicos

Prazg maximo para execuc¢ao do Aanalise dos documentos sera realizada conforme a demanda do setor de engenharia.

Servico

Forma de Prestacdo do servico Presencial.

Local para acessar o servigo Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n°® 221, de segunda a sexta —feira das 08h00Omin as 11h30min e das

13h30min as LJH7h00min.Setor de Engenharia Telefone: (55) 3365-3321.




SETOR DE ENGENHARIA

CERTIDOES: Localizacio; Numeracdo e Demolicao.
Requerimento solicitando a certidao; Matricula do imovel atualizada.

Requisitos/Documentos
necessarios para acessar ao
servico

Etapas para o processamento | Recebimento do requerimento:
do Analise dos documentos

apresentados; Emissédo da Certid&o;

Servigos :
Segue para setor e tributos para cobranca de taxas.

Prazo maximo para execugao | Analise seré realizada conforme demanda do setor de engenharia.
do

SErvico

Forma de Prestacdo do servico | Presencial

Local para acessar o servico | Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n® 221, segunda a sexta-feira das 8h00min as
11h30min e das 13h30min as 17h00min.

Telefone: (55) 3365-3321




SETOR DE ENGENHARIA

Avaliacao de Bens Imoveis para Recolhimento do ITBI

Requisitos/Documentos
Nnecessarios para acessar ao
Servico

Guia se solicitacdo de avaliacdo — contendo nome completo e CPF de todos os compradores e
vendedores;
Matricula do imovel atualizada

Etapas para o processamento
do
Servicos

Recebimento da guia:
Analise dos documentos apresentados; Avaliacdo dos bens;
Segue para setor de tributos para cobranca de taxas.

Prazo maximo para execucao
do
Servico

Analise serd realizada conforme demanda do setor de engenharia.

Forma de Prestacao do servico

Presencial

Local para acessar o servico

Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n® 221, de segunda a sexta —feira das 08h00min as
11h30min e das 13h30min as 17h00min.

Setor de Engenharia

Telefone: (55) 3365-3321




SETOR DE ENGENHARIA

Alvara de Construcao
Requerimento de licenca para construir, assinado pelo

proprietario; Plantas de situacdo e localizac&o;

. . Plantas baixas, cortes e fachadas;
RequItOS/ Documentos Projeto de instalagfes Hidrossanitario;

necessarios para acessar ao servico Projeto de instalagGes Elétricas; Memorial
Descritivo; ART/RRT/TRT devidamente quitada
e assinada; Matricula atualizada do imovel.

Etapas para o processamento do Recebimento do requerimento:
Anadlise dos documentos

SErVICOS apresentados; Emissdo do
Alvara de Construcéo;
Segue para setor de tributos para cobranca de taxas.
Prazo maximo para execucéo do Analise sera realizada conforme demanda do setor de engenharia.
SErvico
Forma de Prestacao do servico Presencial
Local para acessar o servigo Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n® 221, segunda a sexta-feira das 8h00min as

11h30min e das 13h30min as 17h00min.

Setor de Engenharia
Telefone: (55) 3365-3321




SETOR DE ENGENHARIA

Habite-se
Requerimento pedindo a carta de habite-se, assinado pelo
proprietario; Matricula atualizada do imével.

Requisitos/Documentos necessarios
para acessar ao Servigo

Etapas para o processamento do Recebimento do requerimento:
Servicgos Analise dos dogume_ntos
apresentados; Vistoria da
obra;

Emissdo do Habite-se;
Segue para setor de tributos para cobranca de taxas.

Prazo maximo para execugao do Analise seréa realizada conforme demanda do setor de engenharia.

Servico

Forma de Prestacao do servico Presencial

Local para acessar 0 Servico Centro Administrativo, Rua Padre Anchieta, n® 221, segunda a sexta-feira das 8n00min as

11h30min e das 13h30min
as 17h00min. Setor de
Engenharia

Telefone: (55) 3365-3321




CARTA DE SERVICOS DO MUNICIPIO
DE ROQUE GONZALES-RS.

x’Ouvidoria




