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CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO
OUVIDORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE MUITOS CAPOES - RS

APRESENTACAO

A Carta de Servigos ao Usuadrio é o instrumento que informa aos
cidaddos sobre os servicos prestados pelos drgaos publicos. Além
de disponibilizar os servicos municipais, a Carta tem o
compromisso de indicar como o usudrio pode acessa-los e quais
sao 0s compromissos e padroes de atendimento. Neste
documento, o cidadao podera conferir diversas informacoes,
entre elas os servicos de seu interesse, a sua descricdo e
finalidade, as formas de acesso disponiveis, a previsao do prazo
maximo para a sua prestacdo, os requisitos e documentos
exigidos, os enderecos e horarios de atendimento. Além de
aproximar a Administracao dos cidadaos, a Carta de Servigos ao
Usuario tem como objetivo proporcionar mais transparéncia
sobre os servicos publicos oferecidos, simplificar a busca por
informacdes e aumentar a eficacia e efetividade dos
atendimentos.
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Gabinete:
Prefeito Municipal: Luciano Debona
e-mail: luciano.prefeito@muitoscapoes.rs.gov.br

Vice Prefeito: Juliano Carvalho da Silva
e-mail: juliano.vice@muitoscapoes.rs.gov.br

Rua Dorval Antunes Pereira, n2 950. - Centro - Muitos Capdes - RS - 95230-000
De segunda a sexta-feira. Das 8h as 12h e das 13h as 17h
http://www.muitoscapoes.rs.gov.br/gabinete

Secretaria da Fazenda

Responsavel pela Pasta: Tatiane Dutra Castoldi

e-mail: tatiane@muitoscapoes.rs.gov.br

Telefone: 54-3232-5707

Rua Dorval Antunes Pereira, n2 950. - Centro - Muitos Capdes - RS - 95230-000
De segunda a sexta-feira. Das 8h as 12h e das 13h as 17h
http://www.muitoscapoes.rs.gov.br/secretaria/secretaria-da-fazenda

Secretaria da Educacdo:

Responsavel pela Pasta: Eveline de Freitas Paim

e-mail: educacao.eveline@muitoscapoes.rs.gov.br

Telefone: 54-3232-5707

Rua Dorval Antunes Pereira, n2 950. - Centro - Muitos Capdes - RS - 95230-000
De segunda a sexta-feira. Das 8h as 12h e das 13h as 17h
http://www.muitoscapoes.rs.gov.br/secretaria/secretaria-da-educacao

Secretaria da Saude:

Responsavel pela pasta: Elenise Alves Cabral Pereira

e-mail: elenise.saude@muitoscapoes.rs.gov.br

Telefone: 54-3232-5647

Rua Dorval Antunes Pereira, n2 500 - Centro - Muitos Capdes - RS - 95230-000
De segunda a sexta-feira. Das 8h as 12h e das 13h as 17h
http://www.muitoscapoes.rs.gov.br/secretaria/secretaria-de-saude

Secretaria da Habitacao e Assisténcia Social
Responsavel pela pasta: Juliana Acauan Giuriollo Pinto
Email: juliana.assistencia@muitoscapoes.rs.gov.br
Telefone: 54-3232-5707
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Avenida Progresso, 655. - Centro - Muitos Capdes - RS - 95230-000

De segunda a sexta-feira. Das 8h as 12h e das 13h as 17h
http://www.muitoscapoes.rs.gov.br/secretaria/secretaria-da-habitacao-e-assistencia-
social

Secretaria de Obras e Planejamento

Responsavel pela pasta: Clelio Wagner de Oliveira

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

Telefone: 54-3232-5707

Rua Dorval Antunes Pereira, n2 950. - Centro - Muitos Capdes - RS - 95230-000

De segunda a sexta-feira. Das 8h as 12h e das 13h as 17h
http://www.muitoscapoes.rs.gov.br/secretaria/secretaria-de-obras-e-planejamento

Secretaria da Agricultura

Responsavel pela pasta: Elton Junior Rabelo de Souza

E-mail: elton.agricultura@muitoscapoes.rs.gov.br

Telefone: 3232-5707

Rua Dorval Antunes Pereira, n2 950. - Centro - Muitos Capdes - RS - 95230-000
De segunda a sexta-feira. Das 8h as 12h e das 13h as 17h
http://www.muitoscapoes.rs.gov.br/secretaria/secretaria-da-agricultura

Secretaria Meio Ambiente e Turismo

Responsavel pela Pasta: Daniela Vieira de Mesquita

E-mail: daniela mesquita@muitoscapoes.rs.gov.br

Telefone: 54-3232-5707

Rua Dorval Antunes Pereira, n2 950. - Centro - Muitos Capdes - RS - 95230-000
De segunda a sexta-feira. Das 8h as 12h e das 13h as 17h
http://www.muitoscapoes.rs.gov.br/secretaria/secretaria-de-meio-ambiente-e-
turismo

Secretaria Esporte, Lazer e Cultura

Responsavel pela pasta: Edipo Renato Campos Pereira.

Email: edipo.esporte@muitoscapoes.rs.gov.br

Telefone: 54-3232-5707

Rua Dorval Antunes Pereira, n2 950. - Centro - Muitos Capdes - RS - 95230-000

De segunda a sexta-feira. Das 8h as 12h e das 13h as 17h
http://www.muitoscapoes.rs.gov.br/secretaria/secretaria-de-esporte-lazer-e-cultura

Secretaria da Industria e Comércio
Responsavel pela Pasta: Douglas Pinter Moreira
E-mail: secinducom@muitoscapoes.rs.gov.br
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Telefone: 3232-5707

Rua Dorval Antunes Pereira, n2 950. - Centro - Muitos Capdes - RS - 95230-000

De segunda a sexta-feira. Das 8h as 12h e das 13h as 17h
http://www.muitoscapoes.rs.gov.br/secretaria/secretaria-da-industria-e-comercio

Secretaria de Urbanismo

Responsavel pela pasta: Arlindo da Silva Almeida

Email: arlindo.urbanismo@muitoscapoes.rs.gov.br

Telefone: 54-3232-5707

Avenida Progresso, 630. - Centro - Muitos Capdes - RS - 95230-000

De segunda a sexta-feira. Das 8h as 12h e das 13h as 17h
http://www.muitoscapoes.rs.gov.br/secretaria/secretaria-de-urbanismo

Secretaria da Administracao

Responsavel pela pasta: Juliano Carvalho da Silva

Email: juliano.vice@muitoscapoes.rs.gov.br

Telefone: 54-3232-5707

Rua Dorval Antunes Pereira, n2 950. - Centro - Muitos Capdes - RS - 95230-000
De segunda a sexta-feira. Das 8h as 12h e das 13h as 17h
http://www.muitoscapoes.rs.gov.br/secretaria/secretaria-de-administracao

Procuradoria Geral do Municipio

Responsavel: Paulo Orsi

Telefone: 54-3232-5707

Endereco: Rua Dorval Antunes Pereira, 950

e-mail: paulo@muitoscapoes.rs.gov.br

Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00

Controle Interno Municipal

Responsavel: Priscila Godinho

Telefone: 54-3232-5707

Endereco: Rua Dorval Antunes Pereira, 950

e-mail: priscila@muitoscapoes.rs.gov.br

Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00

Assessoria e Procuradoria Juridica

Responsavel: Rodrigo Correa

Telefone: 54-3232-5707

Endereco: Rua Dorval Antunes Pereira, 950

e-mail: rodrigo@muitoscapoes.rs.gov.br

Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00
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Ouvidoria do Poder Executivo

Responsavel: Priscila Godinho Boeira

Telefone: 54-3232-5707

Endereco: Rua Dorval Antunes Pereira, 950

e-mail: ouvidoria@muitoscapoes.rs.gov.br

Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00

Camara de Vereadores — Poder Legislativo

Responsavel: Fabio Propicio da Costa

Telefone: 54-3252-0251

Endereco: Rua Dorval Antunes Pereira, 950

e-mail: camara@muitoscapoes.rs.gov.br

Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00
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CANAIS DE ATENDIMENTO

Site Oficial do Poder Executivo:
WWW.muitoscapoes.rs.gov.br

Site Oficial do Poder Legislativo
http://www.camaramuitoscapoes.rs.gov.br/

E-SIC - Servico Eletronico de Informacgdes ao Cidadao:
http://esic.bst.net.br/pmMuitosCapoes.php/Principal

Ouvidoria:
www.muitoscapoes.rs.gov.br/ouvidoria
ouvidoria@muitoscapoes.rs.gov.br

Portal da Transparéncia e Acesso a Informacao:
https://muitoscapoes.msgestaopublica.app.br:8079/transparencia/
transparencia@muitoscapoes.rs.gov.br

Legislagao Municipal:
https://leismunicipais.com.br/legislacao-municipal/4121/leis-de-muitos-capoes

Licenciamento Ambiental
https://muitoscapoes.msmeioambiente.com.br/

Telefones:

Camara Municipal: (54) 3252-0251
Conselho Tutelar: (54) 99609-1789
Prefeitura: (54) 3232-5707
Pronto Socorro — UBS Sede: (54) 3232-5647
CRAS / Assisténcia Social — (54) 3232-5707 R217
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CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO
OUVIDORIA-GERAL DO MUNICIPIO DE MUITOS CAPOES - RS

SERVICOS OFERECIDOS A POPULACAO

1. SECRETARIA DA FAZENDA:

A secretaria da fazenda esta localizada junto a prefeitura, sendo que o atendimento
ao publico é feito por ordem de chegada. A cobranca de cada tipo de servico estd
listada no Cédigo Tributdrio do Municipio, que pode ser consultado no endereco
eletrénico https://leismunicipais.com.br/codigo-tributario-muitos-capoes-rs ou no
balcdo da Secretaria. Telefone para atendimento: 54-3232-5707.

Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00

Servigo Documentagao Prazo Forma de Local e forma
Oferecido necessaria maximo Prestagéo de solicitagao
resposta
Emissao de Alvara | Cartdo do CNPJ,e | Dois dias Vistoria Pref. Protocolo
Contrato Social
Negativa de CPF Imediato Entrega de Doc. Pref.Protocolo
Débito
Negativa SMAM CPF Imediato | Entrega de Doc. | Pref. Protocolo e
telefone
CDI CPF Imediato | Entrega de Doc. Prefeitura
Avaliacdo de Terra | Matricula da Terra Imediato | Entrega de Doc. Prefeitura
Emisséo de IPTU Escritura Imediato | Entrega de Doc. Prefeitura
Emissao de taxas Requisicao Imediato | Entrega de Doc. Prefeitura
Atualizagéo do Decreto Municipal Imediato | Entrega de Doc. Prefeitura
ITR
Fiscalizagéo Notificagéo Imediato | Vistoria Nas
Ambiental propriedades
Autorizacao CNPJ Imediato | Autorizagao Prefeitura
AIDOF
ISS Notas Fiscais Imediato | Entrega DAM Prefeitura, e-
mail
Nota Fiscal CNPJ Cinco dias | Autorizar via Prefeitura via
Eletronica Sistema Certificado
Digital
Autorizar CNPJ CNPJ, contrato Cinco dias | Analisar via Prefeitura via
social e endereco sistema Junta comercial
CDAs Lista de débitos Cinco dias | Analisando Prefeitura
débitos
REFIS Lista de débitos Cinco dias | Analisando Prefeitura
débitos
Contribui¢ao de Decreto Municipal | Cinco dias | Langamento de Prefeitura
Melhoria valores
Atualizagéo de Decreto Municipal Imediato | Atualizando prefeitura
taxas cadastr
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2. SETOR DE ICMS:

O Setor de ICMS da Secretaria da Fazenda atende junto ao prédio da Prefeitura, sem
necessidade de agendamento prévio, por ordem de chegada, sem cobranca de

taxas por parte do Municipio. Telefone para atendimento: 54-3232-5707.

Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00

Servigo Documentagao Prazo maximo | Forma de Local e forma
Oferecido necessaria resposta Prestacdo | de solicitagdo
Nova Inscrigéo CPF, RG, CNH, Indeterminado. Presencial Prefeitura
Estadual de Comp. Residéncia, Homologagao Municipal, Setor
Produtor Rural Matricula da area da nova de ICMS.
com até 6 meses inscrigao Solicitagao
de emissao, estadual de realizada
Contrato de produtor rural diretamente no
arrendamento, realizado pela site da Receita
parceria ou Receita Estadual através
comodato Estadual de senha
pessoal por
funcionario
habilitado e
autorizado.
Alteragao de CPF, RG, CNH, Indeterminado. Presencial Prefeitura
Inscricdo Estadual | Comp. Residéncia, Homologacéao Municipal, Setor
de Produtor Rural | Matricula da area | da alteragao da de ICMS.
com até 6 meses inscrigao Solicitagao
de emissao, estadual de realizada
Contrato de produtor rural diretamente no
arrendamento, realizado pela site da Receita
parceria ou Receita Estadual através
comodato Estadual de senha
pessoal por
funcionario
habilitado e
autorizado.
Solicitagédo de Possuir Inscrigéo Indeterminado. | Presencial, | Prefeitura, Setor
novos taldes de Estadual de Homologacgéao telefone ou de ICMS.
Produtor Rural Produtor Rural da solicitagao e-mail Solicitagao
ativa, atendendo realizada pela realizada no site
0s requisitos Receita da Receita
anteriores Estadual, a Estadual através
grafica de senha
confeccionar e pessoal por
os Correios funcionario
entregar na habilitado e
prefeitura autorizado.
Entrega de novos Possuir Inscricéo Imediato. Caso | Presencial Prefeitura
taldes de Produtor Estadual de possua talées Municipal, Setor
Rural Produtor Rural em estoque. de ICMS. Por
e/ou Autorizagao funcionario
para entrega de habilitado e
taldes, juntamente autorizado.
com CPF/RG/CNH
do autorizado
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Entrega dos ROT’s — Resumo Imediato Presencial Prefeitura
resumos dos de Operagdes do Municipal, Setor
Talbes de Tal&o preenchido, de ICMS. Por
Produtor apés o com as 42 vias funcionario
término do mesmo | juntamente com as habilitado e
contra-notas autorizado.
correspondente
Encerramento de CPF/RG/CNH. Indeterminado. Presencial Prefeitura
Inscricao Estadual | Nao pode possuir Homologacéao Municipal, Setor
de Produtor Rural pendéncias com do de ICMS.
relacdo aos Taldes | encerramento Solicitagao
de Produtor da inscrigéo realizada
retirados. estadual de diretamente no
produtor rural site da Receita
realizado pela Estadual
Receita
Estadual
Retirada CPF/RG/CNH Indeterminado. Presencial Prefeitura
Premiagédo Nota De acordo ou e-mail Municipal, Setor
Fiscal Gaucha — cronograma de de ICMS
Sorteio Municipal pagamento do
setor de
empenhos da
Prefeitura.
Troca de Notas CPF e Nota Fiscal Imediato Presencial Prefeitura
Fiscais por com o CPF do Municipal, Setor
Cupons — Nota consumidor de ICMS
Premiada
Retirada CPF/RG/CNH Indeterminado. Presencial Prefeitura
Premiagao Nota De acordo Municipal, Setor
Premiada — cronograma de de ICMS
Plataforma pagamento do
Municipal setor de
empenhos da
Prefeitura.

3. SECRETARIA DA SAUDE:

Os servicos da secretaria da Saude sdo prestados na UBS da sede e nas diversas UBS
situadas na zona rural, além do encaminhamento para especialidades fora do
municipio. O atendimento é universal e gratuito, obedecendo a complexidade e
gravidade avaliada clinicamente por profissional de saude. Telefone para
atendimento e informagdes: 54-3232-5647.

Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00

Servigo Documentagdo | Prazo maximo Forma de Local e forma
oferecido necessaria resposta prestacao de solicitagao
Consulta médica Cartéo sus Imediato Atendimento | Ubs / telefone

ou presencial

Consulta médica
especializada

Cartdo sus e RG

Até 1 semana

Atendimento

Consultérios
meédicos /
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hospitais fora
do municipio
Exame de imagem | Cartao sus e RG Imediato Realizagao Hospital HNSO
raio x vacaria
Exame de imagem | Cartéo sus e RG Até 1 semana Solicitagdo / | Caxias/
em outros realizagao vacaria/ Lagoa/
municipios Passo Fundo
Coleta de agua/ Pedido de alvara/ | Mensal Solicitagao/ Municipal
vistoria em formularios de realizagao
estabelecimentos coleta
comerciais
Exame de sangue Cartédo sus e RG Imediato Solicitagdo / | Municipio
realizagéo Muitos Capobes/
vacaria
Transporte para Nenhum Imediato Solicitagao Municipio
consulta até a UBS
Transporte para Requisicado da Imediato Solicitagcao Municipio/
consulta em outros | consulta outros locais
municipios dentro do
estado
Transporte para Solicitagao da Imediato Solicitagcao Municipio
hemodialise Hemodialise
Servigo Cartao sus e RG Imediato Atendimento | UBS/ Capéo
odontolégico Grande
Transporte de Cartao sus e RG e | Imediato Solicitagdo / | Transporte
ambulancia normal | solicitagdo médica realizagao para o estado
ou uti movel

4. SECRETARIA DA EDUCAGAO:

)y 4

A Secretaria Municipal da Educacdo estd localizada junto a Prefeitura. Telefone para
atendimento: 54-3232-5707 ou email: pedagogico.smec@ muitoscapoes.rs.gov.br.
A Escola Municipal de Ensino Fundamental Gina Guagnini disponibiliza vagas da
educacdo infantil ao ensino fundamental, sito a Rua Dorival Roveda, 990. Telefone
para atendimento: 54-3232-5707 Ramal 210, ou pelo endereco de email:
emgg@muitoscapoes.rs.gov.br.

Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00

. . Documentagéao P’ra.zo Forma De Local E Forma
Servigo Oferecido o Maximo ~ T
Necessaria Prestagéao De Solicitagao
Resposta
Transporte escolar Preencher ficha T Durante todo | Presencial ou
de cadastro na 3 dias uteis ; g
i 0 ano letivo. Email:
SME;
Transporte ara | - comprovante de
P P matricula; Durante todo
estudantes .
. o - comprovante de L 0 ano Presencial ou
universitario e SN 3 dias uteis . g
] residéncia; periodo Email:
Cursos: - .
- copia da carteira escolar.
de identidade,;
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- ficha de

cadastro na sme;

Convénio para
atendimento de | *avaliagéo Atendimento .
) . . N Presencial ou
criangas com | psicopedagoga; 1 més durante o g
) : A - Email:
necessidades laudo médico; ano letivo.
especiais na apae.
Expedicao de | *copia rg e cpf do
documentos dos | solicitante; Emisséao
alunos das escolas | *preencher o impressa Presencial ou
. 10 dias uteis . g
extintas pela | cadastro com e/ou através | Email:
emancipagao do | dados da de email.
municipio solicitacao;
Expedicao de | *requerimento;
certidao dos | *documentacao .
. . Emisséao
profissionais do | de acordo com o . .
o - . S impressa Presencial ou
magistério publico | plano de carreira 15 dias uteis . g
. o . e/ou através | Email:
municipal. do magistério, lei .
e de email.
municipal 672,
10/10/2011.
Projetos
educacionais para .
! , Realizacao
criangas e jovens o
L de atividades
do municipio, oon .
. | *copia do rg; semanalment .
—Curso rumo certo; *ficha de 10 dias uteis e de acordo Presencial ou
—Curso de | . - Email:
. e inscricao; com
informatica;
. cronograma
—danga;
N da sme.
—ginastica
feminina;
Monitoramento das
criangas e jovens
em situagdo de |, . Transmissao
- estar matriculado
vulnerabilidade P de
. em escola publica . ~ .
social e ST e informacdes | Presencial ou
L do municipio; 10 dias uteis NS g
beneficiarios do | . ao ministério | Email;
o receber bolsa ~
bolsa familia g da educacéao
. familia; :
matriculados no bimestral.
municipio nas
escolas publicas.
Vagas para alunos | Crianca:
- N Errpry As
da educacéo infantil | *certidao de .
. . ] rematriculas
a partir de 2 anos | nascimento;
. . ocorrem no
para creche e de 4 | *cpfe rg; més de
e 5 anos para pré- | *carteira de
o dezembro de
escola. vacina;
* ot cada ano.
cartdo de .
. e o As Presencial ou
identificacao 10 dias uteis . o
. e matriculas Email:
social — nis; novVas
*cartao do sus; ocorrem no
Pais ou A
o més de
responsaveis: )
" - fevereiro e
cpferg; )
. junho de
comprovante de
o cada ano.
residéncia;
Vagas para alunos | Crianca: As Escola
do ensino | *certidao de S rematriculas .
. i 10 dias uteis municipal de
fundamental em | nascimento; ocorrem no .
. . ] N ensino
turno  integral a | *cpferg; més de
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partir do 1° ano até | *carteira de dezembro de | fundamental
0 9° ano. vacina; cada ano. gina guagnini.
*cartao de Para
identificacao matriculas
social — nis; novas deve
*cartao do sus; consultar
*transferéncia lista de
escolar vagas.
Pais ou
responsaveis:
*cpferg;
*comprovante de
residéncia;
Expedicao de
pedic e Escola
documentos dos | *solicitar o L .
. Emisséao municipal de
alunos matriculados | documento . .
. e impressa ensino
em sua rede e | desejado na 5 dias uteis .
; e/ou através | fundamental
atestados para | secretaria da . . -
- de email. gina guagnini.
finalidades escola. e
. Email:
diversas.
Alimentacéao Escola
escolar . . municipal de
estar matriculado .
na rede municipal | 3 dias uteis Durante todo | ensino
; o ano letivo. fundamental
de ensino. . "
gina guagnini.
Atendimento Os Escola
sicoldgico: . atendimentos | municipal de
P 9 *estar matriculado lcip
o N ocorrem ensino
na rede municipal | 1 més
: semanal, na fundamental
de ensino. .. . _
prépria gina guagnini.
escola.
Uniforme escolar: Escola
. municipal de
*assinatura do lcip
. ensino
termo de 3 dias uteis Anualmente
. fundamental
responsabilidade. . -
gina guagnini.
Material escolar: Escola
. municipal de
*assinatura do lcip
o ensino
termo de 3 dias uteis Anualmente
. fundamental
responsabilidade. . .
gina guagnini.

5. SECRETARIA DO MEIO AMBIENTE E TURISMO:

A Secretaria do Meio Ambiente e Turismo é responsavel pelo licenciamento
ambiental no dmbito do Municipio de Muitos Capdes, e atende junto ao prédio da
Prefeitura. A tabela a seguir lista a documentacdo basica para dar entrada em
processos ambientais, porém, podem ser exigidos documentos, laudos,
comprovantes e demais complementagdes, a critério da Secretaria de Meio
Ambiente. Esta documentacdo podera variar de acordo com a fase em que se
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encontra a licenca: licencga prévia, licenca de instalacao, licenca de operacao, licenca
de operacgdo/regularizacdo, licenca Unica. As taxas sdo cobradas conforme o porte
e potencial poluidor de cada atividade. Formularios e demais informacdes estdo
disponiveis no endereco eletronico http://muitoscapoes.rs.gov.br/meio-ambiente
ou diretamente no érgao, pelo telefone 54-3232-5707.

Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00

Servigo Documentagao Prazo maximo Formade | Local e forma
Oferecido necessaria resposta Prestacdo | de solicitagdo
Certidao negativa | -CPF 2 dias uteis Entrega de | Secretaria de
de débitos -Comprovante de documento | meio ambiente
ambientais pagamento taxa (presencial)
municipal (4URMs) - Email
Declaragéo de - Requerimento com Conforme Lei Entrega de | - Secretaria de
ndo incidéncia de | protocolo municipal n° documento | meio ambiente
licenciamento - Cépia matricula do 595/2010) (presencial)
ambiental imovel
-Copia CPF e RG
- Copia do Cadastro
Ambiental Rural
(CAR) se em area
rural
- Outorga de agua ou
dispensa emitida pelo
Departamento de
Recursos Hidricos do
Estado (DRH/RS)
caso a atividade
utilize agua.
- Comprovante de
pagamento da taxa
municipal (20 URMs)
Licenciamento - Formulario de Prazos de Entrega de | Secretaria de
Ambiental licenciamento da acordo com a documento | meio ambiente

atividade (disponivel
no site da prefeitura)
- Projeto ambiental
elaborado por técnico
responsavel e ART

do projeto e
execugao

- Copia de CPF e RG
e/ou CNPJ

- Copia do contrato
social (se pessoa
juridica);

- Cépia da matricula
atualizada da area a
ser licenciada no
prazo de validade do
cartorio (30 dias)

- Copia do contrato
de arrendamento ou
aluguel, se houver;

- Cépia do registro no
Cadastro Ambiental
Rural (CAR) se

Lei municipal n°
595/2010

(presencial)
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empreendimento for
em area rural;

- Outorga de agua ou
dispensa emitida pelo
Departamento de
recursos hidricos do
Estado (DRH/RS)
caso a atividade a ser
licenciada necessite
de captagéo de agua
- Atestado da
concessionaria de
abastecimento de
agua do municipio,
de viabilidade técnica
de abastecimento de
agua para a vazéo

maxima diaria
necessaria,

- Relatério fotografico
da area

- Certiddo atualizada
de zoneamento
- Planta baixa com

ART;

- Planta de
localizagao, em
escala,

- Plano de

gerenciamento de
residuos solidos se
atividade

- Projeto detalhado
do Sistema de

Tratamento de
efluentes liquidos
industriais

- Laudo de cobertura
vegetal e fauna ou
solicitagao de
dispensa, com ART;

- Laudo geoldgico ou

solicitagao de
dispensa, com ART,;
- Alvara de
Bombeiros

- Copia do
comprovante de
pagamento da taxa
de licenciamento
municipal
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6. CRAS — CENTRO DE REFERENCIA EM ASSISTENCIA SOCIAL:

o CRAS (Centro de Referéncia em Assisténcia Social) e a Secretaria da Habitacdo
estdo localizadas na Avenida Progresso, 655, e todos os servicos sdo gratuitos,
sendo que alguns sdao oferecidos mediante laudo da assistente social. Telefone para
atendimento e informagdes: 54-3232-5707.
Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00

Servigo Documentagdao | Prazo maximo Forma de Local e forma
Oferecido necessaria resposta Prestacao de solicitagao
Acompanhamento -
de familias V[s[tgs
socialmente Cadgstro no Dom|g|I|ares,
vulneraveis Slster_na . Atgpd|m§ntos
através de, Infqrmatlzado Imediato Individualizados CRAS
atendimentos préprio do CRAS* no CRAS e
individualizados e Grupos com
em grupo amilias.
Atendimento
Encaminhamento Cadastro no De 5a30 individualizado
para Sistema dias uteis, coma
documentagao Informatizado conforme a Assistente CRAS
civil (22 via de préprio do CRAS* | localidade do Social ou
certiddes) cartério. Psicdloga do
CRAS
Encaminhamento IAt.er1d|m§nto
de beneficios Cad_astro no Depende da | individualizado
(Auxilio Slster_na Ent|dade_em coma
Emergencial Informatizado que foi Assistente CRAS
BPC INSS ' préprio do CRAS* solicitado o Social ou
Pass’e Livré beneficio Psicologa do
CRAS
Beneficios
Eventuais: Auxilio Atendimento
Alimentacéo, Cadastro no individualizado
Aukxilio Funeral, Sistema com a
Auxilio Informatizado 5 dias uteis Assistente CRAS
Maternidade, proprio do CRAS* Social do
Auxilio Passagem CRAS
(Muitos Capoes-
Vacaria).
Grupos para
criangas de 06 a
12 anos;
Grupos para
adolescentes de Cagj_astro no
13 a 18 anos; |stema . Grupos na
Oficinas com7 Infqrmahzado Imediato Sede e Ipter_lor CRAS
mulheres: proprio do CRAS* do Municipio
Oficinas com
gestantes;
Grupos para
idosos.
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Inscrigao,
atualizacéo e .
o Entrevista
transferéncias Cadastro no Individualizada
cadastrais. (Bolsa Sistema Cad 45 dias L CRAS
P o ou Visita
Familia e Unico -
Domiciliar
Programas do
Governo)
Laudo da ~
. . Construcao de
~ Assistente Social o
Construgéo ou imovel novo ou CRAS ou
comprovando ; .
reformas de situacio de 10 dias reforma do Secretaria da
moradias a0 imével ja Habitacédo
vulnerabilidade .
. existente
social
Laudo da
Doaggo de Assistente Social CRAS ou
material de comprovando . Entrega do .
~ , - 10 dias ! Secretaria da
construgao e/ou situagao de Material o
o Habitacédo
reforma vulnerabilidade
social

7. SECRETARIA DA AGRICULTURA:

A Secretaria da Agricultura atende junto ao prédio da Prefeitura, e atua na execugdo
e desenvolvimento de politicas, programas e projetos para o desenvolvimento
agropecuario. Os servigos prestados dependem de cadastro prévio e sdo ofertados
aos domiciliados no municipio de Muitos Capdes ou que possuam propriedades
rurais que atendam os critérios da Lei Municipal n? 761/2013. Por se tratar de
auxilios sazonais, isto é, ofertados em épocas pré-determinadas do ano e sujeitas a
alteragOes em virtude do clima e outros fatores, é necessario entrar em contato
com a Secretaria para inteirar-se do cronograma vigente. Os servicos sao cobrados
de acordo com a Lei Municipal 761/2013 e variam de acordo com o porte de cada
propriedade. Telefone para atendimento e informacgdes: 54-3232-5707.

Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00

Servigo Documentagdo | Prazo maximo Forma de Local e forma
oferecido necessaria resposta prestacao de solicitagao
Plantio de pasto de CPF, RG, No ato do Servigo Secretaria da
inverno Comprovante de Cadastro, prestado na Agricultura,
Endereco, Talado quando propriedade mediante
de Produtor Rural, preencher os | do solicitante cadastro
Escritura da terra requisitos
ou contrato com
firma reconhecida
Plantio de milho Cpf, rg, No ato do Servigo Secretaria da
comprovante de Cadastro, prestado na Agricultura,
endereco, taldo de quando propriedade mediante
produtor rural, preencher os | do solicitante cadastro
escritura da terra requisitos
ou contrato com
firma reconhecida
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Preparos de solo Cpf, rg, No ato do Servigo Secretaria da
comprovante de Cadastro, prestado na Agricultura,
enderecgo, taldo de quando propriedade mediante
produtor rural, preencher os | do solicitante cadastro
escritura da terra requisitos
ou contrato com
firma reconhecida
Silagem Cpf, rg, No ato do Servigo Secretaria da
comprovante de Cadastro, prestado na Agricultura,
endereco, talao de quando propriedade mediante
produtor rural, preencher os | do solicitante cadastro
escritura da terra requisitos
ou contrato com
firma reconhecida
Aquisicdo de Cpf, rg, No ato do Entrega na Secretaria da
mudas frutiferas e comprovante de Cadastro, Secretaria Agricultura,
alevinos endereco, taldo de quando da mediante
produtor rural, preencher os Agricultura cadastro
escritura da terra requisitos
ou contrato com
firma reconhecida
Atendimento de CPF, RG, No ato do Na Secretaria da
médico-veterinario Comprovante de Cadastro, propriedade Agricultura,
Endereco, Taldo quando ou local mediante
de Produtor Rural, preencher os | indicado pelo cadastro
Escritura da terra requisitos solicitante

ou contrato com
firma reconhecida

8. SECRETARIA DE OBRAS E PLANEJAMENTO:

Os servicos prestados pela Secretaria de Obras e Servigos Urbanos sao realizados de
acordo com a disponibilidade do maquindrio e pessoal, bem como do cronograma
de servigos. As taxas sdao cobradas conforme cada tipo de servigo e tempo
dispendido, devendo ser consultadas no ato da solicitacdo. Telefone para
atendimento e informacoes: 54-3612-2108
Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00

Servigos Documentagao Prazo maximo | Forma de Local e forma
oferecidos necessaria resposta prestagao de solicitagao
Limpeza de Endereco do local Uma semana Realizagao Escritorio da
terrenos do servigo, telefone do servigo secretaria de
para contato e no local obras,
comprovante solicitado pessoal ou
De residencia por contato
Telefonico.
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Terraplenagem
para
construcoes

Endereco do local
do servigo, telefone
para contato e
comprovante

De residencia

Uma semana

Realizagao do
servigco no
local solicitado

Escritério da
secretaria de
obras, de
forma pessoal
ou por contato
Telefbnico.

Abertura de
fossas sépticas

Endereco do local
do servigo, telefone
para contato e
Comprovante de
residencia

Uma semana

Realizacao
do servigo
no local
solicitado

Escritério da
secretaria de
obras, de
forma pessoal
ou

Por contato
telefénico.

Colocacao de

Endereco do local

Uma semana

Realizagao do

Escritério da

pedras em do servigo, telefone servigco no secretaria de
fossas para contato e local solicitado | obras, de
sépticas Comprovante de forma pessoal
residencia ou
Por contato
telefbnico.
Aterramento Endereco do local Uma semana Realizaca Escritério da
para do servigo, telefone odo secretaria de
construgoes. para contato e Servigo no obras, de
comprovante de local forma pessoal
residencia solicitado ou por contato
telefénico.
Esgotamento Endereco do local Uma semana Realizagédo do | Escritério da
de fossas do servigo, telefone Servigo no secretaria de
sépticas. para contato e local solicitado | obras, de

Comprovante de
residencia

forma pessoal
ou

Por contato
telefonico.

Recolhimento de | Endereco do local Uma semana Realizacao Escritério da
entulhos do servigo, telefone do servigo secretaria de
para contato e no local obras, de
comprovante de solicitado forma pessoal
residencia ou por contato
telefénico.
Recolhime Endereco do local Uma semana Realizagédo do | Escritério da
nto de do servigo, telefone servigco no secretaria de
animais para contato e local solicitado | obras, de
mortos comprovante forma pessoal

De residencia

ou por contato
Telefénico.

Nivelamento de
terrenos
confrontantes
com as
estradas gerais
do municipio
para
alargamento
das estradas.

Endereco do local
do servigo, telefone
para contato e
comprovante de
residencia

Uma semana

Realizacao do
Servigo no
local solicitado

Escritério da
secretaria de
obras, de
forma pessoal
ou por contato
telefonico.
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9. CAMARA DE VEREADORES — PODER LEGISLATIVO:

Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00

Servigos Documentagiao Prazo Forma de Local e forma

oferecidos necessaria resposta prestacao de solicitagao

Copia Atas das Requerimento no | 3 dias Por e-mail e Presencial, na
Sessbes ato, RG e/ou CPF presencial Camara

Cépia das Leis Requerimento 3 dias Por e-mail e Presencial, na
presencial Camara

10. ASSESSORIA E PROCURADORIA JURIDICA:

A Assessoria Juridica do Municipio presta assisténcia juridica a populacao
comprovadamente necessitada, em processos como ac¢des de familia, alimentos,
guarda de menores e medicamentos, além de fornecer consultoria e
esclarecimentos gerais. O atendimento é gratuito. Telefone para atendimento e
informacgdes: 54-3232-5707

Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00

Servigos Documentagdo | Prazo maximo | Forma de Local e forma
oferecidos necessaria resposta prestagao de solicitagao
Assessoria Juridica RG, CPF, Imediata, Presencial Sala da
a populacgao Comprovante de | respeitados os Procuradoria
Residéncia e prazos do Juridica na
Comprovante de judiciario Prefeitura

Rendimentos e
preenchimento
de formulario

entregue no ato

11. JUNTA MILITAR:

A Junta Militar do Municipio de Muitos Capdes localiza-se junto ao prédio da
Prefeitura, mediante atendimento presencial do proprio interessado, por ordem de
chegada (com preferéncia para os jovens que estiverem completando 18 anos), sem
cobranca de taxas por parte do Municipio. A emissdo de alguns documentos pode
ensejar cobranga por parte do Governo Federal, cobrada caso a caso, em guia
propria. Telefone para atendimento e informacgdes: 54-3232-5707

Horario de Atendimento: segunda a sexta, das 08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00
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Servigos oferecidos Documentagao Prazo maximo | Forma de Local e forma
necessaria resposta prestacgao de solicitagao
Alistamento Militar CPF, RG ou Certiddo | Atendimento Presencial Diretamente na
de Nascimento Imediato Junta Militar do
Municipio
Emisséo e reemissao CPF, RG ou Certidao | Atendimento Presencial Diretamente na
de Certificado de de Nascimento Imediato Junta Militar do
Alistamento Militar Municipio

12. OUVIDORIA:

As ouvidorias publicas fazem a ligacdo entre o cidaddo e a administragdo publica,
formada pelos érgdos, entidades e agentes gerenciados pelo Estado. Com as
manifestacdes dos usudrios, a Ouvidoria recebe, analisa, orienta e encaminha as
questdes as areas responsaveis para que sejam feitas a apuracdo e solugdo dos
casos.

A Ouvidoria do Poder Executivo funciona junto a Prefeitura mediante atendimento
presencial; pelo telefone 54-3232-5707 ou no endereco eletrénico
http://muitoscapoes.rs.gov.br/ouvidoria. Também é possivel preencher formulario
no site oficial (www.muitoscapoes.rs.gov.br/contato) ou enviar e-mail para
ouvidoria@muitoscapoes.rs.gov.br.

A Ouvidoria do Poder Legislativo funciona junto a Camara de Vereadores mediante
atendimento presencial; Pelo telefone 54-3232-0251 ou no endereco eletronico
http://www.camaramuitoscapoes.rs.gov.br/ouvidoria.

O usuario que demandar os servicos da Ouvidoria pode optar por se identificar ou
ndo, sendo facultativa a apresentacdo de documentos para encaminhar as
solicitacdes. O servico é gratuito.

13. DEMAIS SERVICOS OFERECIDOS:

- Portal do Servidor: Espaco para o servidor publico municipal emitir recibos de
pagamentos, comprovantes de rendimentos, atualizar cadastros e realizar
consultas diversas. O servico é gratuito, mediante usudrio e senha disponibilizado
pelo departamento de pessoal. Pode ser acessado pelo endereco eletrénico
https://muitoscapoesweb.msgestaopublica.com.br:8445/sipweb/trabalhador/login/login.
xhtml.

- Auxilio para abertura de MEI (Micro Empreendedor Individual): A administracdo
municipal auxilia a comunidade na abertura de empresa do tipo Micro
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Empreendedor Individual (MEI). O interessado deve dirigir-se a Secretaria da
Administracdo munido de RG, CPF, Comprovante de Endereco e Titulo de Eleitor. O
servico é gratuito, porém sujeito as regras e cobranca das taxas determinadas pelo
Governo Federal.

- PublicagOes Legais: Os atos legais da administracdo Municipal, tais como editais,
decretos, concursos, processos licitatorios e demais publicagbes sdo
disponibilizados na Internet, na integra, pelo endereco eletrénico http://www.
muitoscapoes.rs.gov.br/editais. Estes e outros documentos oficiais, quando nio
afixados no mural da Prefeitura, também ficam a disposicdo para consulta mediante
solicitacdo por escrito na recep¢do ou pelo E-SIC.

- E-SIC (Servigo Eletronico de Informag¢oes ao Cidadao): O E-SIC permite que
gualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de acesso a informacao para
orgdos e entidades dos poderes Executivo e Legislativo do Municipio diretamente
pela internet. O servico é gratuito, mediante cadastro realizado no proprio site. A
Administracdo tem até 20 dias para responder aos pedidos de informacdo.
Disponivel no endereco http://esic.bst.net.br/pmMuitosCapoes.php/Principal.

Muitos Capdes, 17 de janeiro de 2025.
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