CARTA DE SERVICOS AOS USUARIOS

Municipio de Pontao

A Carta de Servigos ao Usudrio é um documento exigido pelo art. 72 da Lei n.
13.460/2017, que deve ser elaborado por uma organizacdo publica visando informar
aos cidadados quais os servicos prestados por ela, como acessar e obter esses servigos e
quais sdo os compromissos com o atendimento e os padrdes de atendimento
estabelecidos.

A sua pratica implica para a organizacdo um processo de transformacdo sustentada em
principios fundamentais, tais como, participagdo e comprometimento, informacao e
transparéncia, aprendizagem e participacdo do cidadao. Esses principios tém como
premissas o foco no cidadao e a indu¢do do controle social.



e INFORMACOES BASICAS:

PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTAO/RS:

A sede da prefeitura municipal do Municipio de Pontdo/RS, esta localizada na Avenida
Julio de Mailhos, n. 1613, Centro, Pontao-RS, CEP 99190-000

Telefone: (54) 3308.1900

Site oficial: https://www.pontao.rs.gov.br/index.php

Ouvidoria: https://www.pontao.rs.gov.br/fale-conosco/ouvidoria

Portal da transparéncia: http://transparencia.pontao.rs.gov.br/

Lei de acesso a informacao: http://pontao.lai.softsul.net/index/

Portal do contribuinte:
http://portal.pontao.rs.gov.br:8080 /PortalContribuinte]JavaEnvironment/servlet/com.t
che.portalcontribuinte.whome

Leis municipais: https://leismunicipais.com.br/leis/rs/pontao/?o=tcers
http://transparencia.pontao.rs.gov.br/atos/leis
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e CONTATOS E ENDERECOS:

e Secretaria de Administracdo: e-mail: administracao@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54)
3308-1905. Endereco: Sede da Prefeitura, segundo andar.

e Secretaria de Financas: e-mail: financas@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54) 3308-1910.
Endereco: Sede da Prefeitura, primeiro andar.

e Setor de Tributos: e-mail: tributos@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54) 3308-1910.
Endereco: Sede da Prefeitura, primeiro andar.

e Setor de Compras: e-mail: compras@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54) 3308-1910.
Endereco: Sede da Prefeitura, primeiro andar.

¢ Tesouraria: e-mail: tesouraria@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54) 3308-1910.
Endereco: Sede da Prefeitura, primeiro andar.

e Secretaria de Agricultura: e-mail: agricultura@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54) 3308-
1937. Endereco: Sede da Prefeitura, primeiro andar.

e Setor de Blocos de Produtor: e-mail: blocos@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54) 3308-
1937. Endereco: Sede da Prefeitura, primeiro andar.

e Secretaria de Assisténcia Social: e-mail: assistenciasocial@pontao.rs.gov.br - Telefone:
(54) 3308-1909. Endereco: CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social, localizada
na Avenida Julio de Mailhos, n. 1613, Centro, Pontao/RS, CEP 99190-000.

e Setor do Programa Bolsa Familia: e-mail: bolsafamilia@pontao.rs.gov.br - Telefone:
(54) 3308-1909. Endereco: CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social.

e Conselho Municipal de Assisténcia Social: e-mail: cmas@pontao.rs.gov.br - Telefone:
(54) 3308-19009.

e Gabinete do Prefeito: e-mail: gabinete@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54) 3308-1938.
Endereco: Sede da Prefeitura, primeiro andar.

e Secretaria de Educacdo: e-mail: educacao@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54) 3308-
1903. Endereco: Sede da Prefeitura, primeiro andar.

e Secretaria de Obras: e-mail: obras@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54) 3316-3227.
Endereco: Parque de Maquinas, localizado na Rua José Leopoldo D’Avila, bairro DAER,
no municipio de Pontdo/RS.

e Secretaria de Planejamento: e-mail: planejamento@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54)
3308-1908. Endereco: Sede da Prefeitura, segundo andar.
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e Secretaria de Sadde: e-mail: saude@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54) 3308-1905.
Endereco: Unidade Basica de Saude, localizada na Travessa Joaquim Borges, s/n, ao lado
do Campo Municipal, no Municipio de Pontdo/RS.

¢ Conselho Tutelar: e-mail: conselhotutelar@pontao.rs.gov.br - Telefone/Whatsapp:
(54) 98407-7420 e (54) 98409-5420. Endereco: prédio ao lado da Sede da Prefeitura
(antigo Posto de Saude).

¢ Departamento de Compras: e-mail: compras@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54) 3308-
1910. Endereco: Sede da Prefeitura, primeiro andar.

e Departamento de Engenharia: e-mail: engenharia@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54)
3308-1929. Endereco: Sede da Prefeitura, segundo andar.

e Departamento de Licitacdes: e-mail: licitacoes@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54)
3308-1905. Endereco: Sede da Prefeitura, primeiro andar.

e Departamento Juridico: e-mail: leandroscalabrin.adv@pontao.rs.gov.br - Telefone:
(54) 3308-1911. Endereco: Sede da Prefeitura, segundo andar.

e Fundo de Previdéncia dos Servidores Municipais: e-mail: rpps@pontao.rs.gov.br -
Telefone: (54) 3308-1924. Endereco: Sede da Prefeitura, segundo andar.

e Secretaria de Desenvolvimento: e-mail: desenvolvimento@pontao.rs.gov.br - Telefone:
(54) 3308-1938. Endereco: Sede da Prefeitura, segundo andar.

e Setor de Meio Ambiente: e-mail: meioambiente@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54)
3308-1938. Endereco: Sede da Prefeitura, segundo andar.

e Unidade Central de Controle Interno: e-mail: controleinterno@pontao.rs.gov.br -
Telefone: : (54) 3308-1929. Endereco: Sede da Prefeitura, segundo andar.

e Defesa Civil: e-mail: defesacivil@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54) 3308-1910.
Endereco: Sede da Prefeitura, primeiro andar.

e Vigilancia Sanitdria: e-mail: visa@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54) 3308-1910.
Endereco: Sede da Prefeitura, primeiro andar.



mailto:saude@pontao.rs.gov.br
mailto:conselhotutelar@pontao.rs.gov.br
mailto:compras@pontao.rs.gov.br
mailto:engenharia@pontao.rs.gov.br
mailto:licitacoes@pontao.rs.gov.br
mailto:leandroscalabrin.adv@pontao.rs.gov.br
mailto:rpps@pontao.rs.gov.br
mailto:desenvolvimento@pontao.rs.gov.br
mailto:meioambiente@pontao.rs.gov.br
mailto:controleinterno@pontao.rs.gov.br
mailto:defesacivil@pontao.rs.gov.br
mailto:visa@pontao.rs.gov.br

e ESTRUTURA ORGANIZACIONAL:

A estrutura administrativa basica da Prefeitura Municipal de Pontao/RS, constitui-se dos
seguintes 6rgdos, diretamente subordinados ao Prefeito Municipal:

I - Orgdo de assessoramento:

a) Gabinete do Prefeito - GP;

I1 - Orgdos de administragio geral:

a) Secretaria Municipal de Administracao - SMA;
b) Secretaria Municipal de Finangas - SMF;

c) Secretaria Municipal de Planejamento - SMP.

I1I - Orgdos de administracdo especifica:

a) Secretaria Municipal de Obras, Servicos Publicos e Viagdo - SMOV;

b) Secretaria Municipal de Educagao e Cultura - SMEC;

c) Secretaria Municipal de Sadde - SMS;

d) Secretaria Municipal da Agricultura - SMAG;

e) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e do Trabalho - SMDET;
f) Secretaria Municipal da Promocdo da Cidadania e Assisténcia Social - SEMPCAS;
g) Secretaria Municipal de Habita¢do e Regularizacdo Fundiaria - SMHAB.
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« ATRIBUICOES E SERVICOS PRESTADOS:

o GABINETE DO PREFEITO - GP

Ao Gabinete do Prefeito - GP compete centralizar as a¢des, administrativas e
burocraticas, de assisténcia e assessoramento ao Prefeito Municipal no ambito politico,
administrativo, social e de cerimonial e, especialmente, as de relacdes publicas, de
representacao e de divulgacdo; conjugar as a¢des dos drgdos internos vinculados a sua
estrutura; promover a integracao administrativa entre as demais secretarias municipais;
dar apoio técnico e de pessoal ao prefeito e vice-prefeito municipal, voltadas a amparar a
tomada de decisdes e a¢des; mediar as relagdes publicas entre a administracdo publica e
a comunidade em geral; acolher as demandas e sugestdes da populagdo e encaminha-las
para a secretaria competente; promover, acompanhar e incentivar eventos ou agdes
publicas destinadas a aproximar a administracao publica da populagdo, visando a maior
participacdo da sociedade e transparéncia nas contas publicas.

Estrutura interna: Fazem parte da estrutura administrativa interna do Gabinete do
Prefeito os seguintes 6rgaos:

[ - Unidade Central de Controle Interno - UCCI;

II - Coordenadoria municipal de politicas para a juventude - CJ;
Il - Coordenadoria de promog¢ao dos direitos das mulheres - CM;
[V - Departamento municipal de imprensa - DMI;

V - Departamento geral de transportes - DGT;

VI - Procuradoria geral do municipio - PGM.

o SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO - SMA

A Secretaria Municipal de Administracdo - SMA centraliza as atividades administrativas
relacionadas com o sistema de pessoal, recursos humanos, material, administracao de
bens patrimoniais, correspondéncia, elaboracdo de atos, preparacao de processos para
despacho final, lavratura de contratos, registro de publicacdes de leis, decretos,
portarias, assentamento dos atos e fatos relacionados com a vida funcional dos
servidores, bem como o protocolo e arquivo.

Estrutura interna: Fazem parte da estrutura administrativa interna da Secretaria
Municipal da Administracao os seguintes 6rgaos:



[ - Setor de licitagdes - SELic;

Il - Departamento de recursos humanos - DRH;

[II - Departamento central de compras - DCC;

IV - Nucleo de patrimonio e bens - NPB;

V - Divisao de Transito e Junta Administrativa de Infracdes de Transito - DT/JARI;

VI - Junta de servico militar - JSM;

VII - Protocolo;

VIII - RPPS Pontdo - Fundo Municipal de Previdéncia dos Servidores Publicos

Municipais.

Principais servicos e atribuicoes:

a) Producdo de todos os documentos técnicos da Secretaria Municipal da
Administracdo especialmente de toda Legislacao Municipal, abrangendo elaboragdo de
Oficios e encaminhamento para diversos 6rgaos e autoridades;

b) Protocolo de todas correspondéncias via Correios e seu posterior
encaminhamento;

c) Elaboracgdo e protocolo de todas correspondéncias expedidas pela SMA;

d) Arquivamento de documentos conforme assunto e/ou remetente/destinatario
nas respectivas pastas de controle para isso mantidas;

e) Expedicao e recebimento memorando e outras correspondéncias internas.

f) Elaboracdo de Atestados, Certiddes, Declaracdes;

g) Elaboracdo de Contratos, Termos Aditivos Contratuais, Rescisoes, Atas de Reg. de
Pregos, Termos Aditivos de Atas de Reg. de Precos;

h) Elaborac¢do de Convénios, Termo de Mutua Colaboracdo, Protocolos de Intencdes;
Termos de Compromisso e Responsabilidade, Termos de Empréstimos e Doagdes.

i) Elaboracao de todos de Decretos do Poder Executivo;

j) Elaboracdo de Decretos Individuais de Nomeacdo e Exoneracdo de cargos
comissionados,

k) Elaboracdo de Portarias, Ordens de Servico;

1) Elaboragdo de Projetos de Lei Municipal e Projetos de Lei Complementar,
encaminhamento dos mesmos a Camara Municipal der Vereadores, acompanhamento do
processo legiferante, conversao dos Projetos aprovados em Lei Municipal e/ou Lei
Complementar, encaminhamento ao Sr. Prefeito Municipal para sansdo e promulgacao;

m) Distribuicdo da Leis, Decretos, Ordens de Servigo e outros Atos Normativos para
conhecimento, observancia, e cumprimento por parte dos varios O6rgaos da
Administracao Publica, para os varios 6rgdos da Administracao publica;



n) Encaminhamentos destes mesmos Atos Normativos para Departamento de
Comunicagdo providenciar sua publicidade;

o) Elaboracdo de vetos, de respostas a Pedidos de Informacdo, e distribuicdo das
Indicagdes emanados do Poder Legislativo para secretaria correspondente.

p) Guarda conservagdo e controle do arquivo da Legislagdo Municipal, guarda,
controle, conservacao e arquivo dos documentos correspondentes ao Distrito Industrial,
atendimento de requisicdes do TCE/RS no que for pertinente a SMA, elaboracdo de
esclarecimentos correspondentes a apontamentos dos TCE/RS, levados a relatério pelas
equipe de auditoria; Alimentar programas informatizados de controle do TCE como
BLM, SIAPES e LICITACON.

q) Realizar atendimento ao publico das pessoas que procuram o Setor Técnico da
SMA, acompanhar o andamento de expedientes proprios da secretaria como
Sindicancias e Processos Administrativos Disciplinar, estabelecer intercomunicacdo com
outras secretarias e setores dentre outras atividades.

Servico 01 DEPARTAMENTO PESSOAL

Descricao: Emissao de Folha de Pagamento;
Gerag¢do e manuten¢do dos dados de pessoal;
Admissao/Rescisao;

Certidao de Tempo de Servico - CTC;

Contratos em geral;

Averbacdes e assentamentos;

Emissao de portarias, ordens de servicos, decretos;
Publicagao e arquivamento de leis, decretos, portarias;
Realiza¢do de concursos e processo seletivos;

Emissdo de Contratos Temporarios;

Calculo de guias do FGTS e INSS;

Declaragdes em geral;

Alocagdo de profissionais;

Atendimento ao publico;

Elaboracao, preenchimento e geracao dos Programas do
TCE;

Pedidos de Informacao;

Concessao de auxilio doenca, salario maternidade, auxilio
reclusdo e beneficios temporarios;

Concessao de licencas, férias e outros afastamentos;
Realizacdo de permutas, lotacdo de servidor;

Servico de protocolo de documentos;

Servico de correspondéncia;

Entre outros relacionados a burocracia funcional.

Local: Sede da prefeitura

Prazo: Pode variar de acordo com o documento, mas normalmente
feito na hora

Publico Alvo Servidores do municipio e ao publico em geral

Servico 02 ENCAMINHAMENTO DE IDENTIDADE - RG

Descricdo: Emissdo de 12 e 22 via




Publico Alvo

3 meses de idade em diante

Documentos Obrigatodrio: Certidao Original legivel (conforme o estado
civil) e xerox da certiddo
Servico 03 JUNTA DE SERVICO MILITAR

Publico alvo

Para jovens que irdo completar 18 anos no periodo, de
19 de janeiro a 31 de dezembro

Prazo parao

Para os nascidos entre 12 janeiro a 30 de setembro do ano

alistamento em que completar 18 anos de idade

Servicos Via https;///www.alistamento.eb.mil.br/

Internet

Apresentacao do Esta podera ser feita via internet até a 42 apresentacao,

EXARNET sendo que a quinta apresentacdo é obrigado a ser na OM
ou na Junta de Servi¢o Militar de qualquer Municipio, para
atualizar o Certificado de Dispensa de Incorporacao.

Atendimento Presencial

Horario Segunda a sexta-feira das 7h00min as 11h00min e das

13h00min as 17h00min

Fases do Alistamento

- 12 Alistamento:

- 22 Acompanhamento da Comissao de Selegao:

- 32 Acompanhamento do Grande Excesso:

- 42 Acompanhamento da Comissao de Selecdo:

- 52 Embarque para os jovens seguirem a carreira Militar.

CERTIFICADO

TAXA

12 Via da CDI -
Certificado de Dispensa
de Incorporacao

E cobrada uma taxa conforme ART 107-2 RLSM (conforme
tabela de taxas e multas militares)

22 Via da CDI -
Certificado de Dispensa
de Incorporagdo

E cobrada uma taxa conforme ART 107-2 RLSM (conforme

Servico 04 RPPS - SIMPS

Descric¢ao: Fundo de Previdéncia dos Servidores Publicos de Pontao
Publico Alvo Servidores ativos, inativos e pensionistas

Servicos - Encaminhamento, gestdo, pagamento e monitoramento de

beneficio de aposentadorias e pensdo por morte;

- Arrecadacdo das contribuigdes previdenciarias dos
servidores e do Municipio;

- Gestdo dos recursos do Fundo, com investimentos visando
obter o melhor rendimento;

- Fiscalizacao do correto pagamento das contribuicdes pelo
Municipio;

- Envio de relatérios ao Ministério da Economia/ Previdéncia
e ao TCE/RS;

- Acompanhamentos dos processos administrativos perante
o TCE/RS até a homologacao do beneficio.
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- Prestacdo de informacgdes e orientacdes aos segurados e
dependentes.

o SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SMF

A Secretaria Municipal de Financas - SMF compete realizar os programas financeiros, a
elaboracdo da proposta orgamentaria, os controles orcamentarios e patrimoniais, o
processamento contdbil da receita e da despesa, a aplicacdo das leis fiscais e todas as
atividades relativas a langcamento de tributos e arrecadacdo das rendas municipais,
fiscalizagdo dos contribuintes, recebimento, guarda e movimento de bens de valores.

Estrutura interna: Faz parte da estrutura administrativa interna da Secretaria
Municipal de Finangas:

[ - Departamento de arrecadagdo de tributos - DAT;
Il - Departamento de empenho e liquidagado - DEL;
III - Nucleo de fiscalizacao tributaria - NFT;

VI - Tesouraria.

Principais servicos e atribuicdes:

Servico 01 RELATORIO DE AVALIACAO VALOR VENAL/RELATORIO
GERAL DO IMOVEL

Responsavel: | SETOR DE TRIBUTACAO.

Descricao: Relatério imobilidrio emitida para fins de comprovacgao do valor

venal do imével.

Publico alvo:

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas);
Empresas (pessoa juridica).

Requisitos Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo
necessarios: | proprietario/possuidor;

CND da Receita Federal. (para fins de averbacao)

Copia do Habite-se. (para fins de averbacao)
Etapas do Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizacao;
processo: Liberagdo da Certidao requerida no prazo estabelecido.
Prazo: Até 10 (dez) dias contados do Protocolo do Requerimento.
Acesso: Presencial.
Taxa: I[sento.
Previsao de Ordem de chegada.

atendimento:




Horario:

Segunda a sexta-feira das 08h00min as 12h00min das 13h00min as
17h00min

Telefone: (54) 3308-1910

e-mail: tributos@pontao.rs.gov.br

Servico 02 ALTERACAO NOME LOGRADOURO/CADASTRO
IMOBILIARIO

Responsavel: | SETOR DE TRIBUTACAO

Descricao: Relatério do Cadastro imobilidrio para fins de comprovagao de

alteracdo de nome de logradouro.

Publico alvo:

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicoes (Publicas/Privadas);
Empresas (pessoa juridica).

Requisitos Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado;
necessarios: | Copia de Matricula de imével atualizada;
Copia de comprovante de residéncia atual.
Etapas do Protocolo no Setor de Tributagao
processo: Liberacao do relatdrio requerido no prazo estabelecido.
Prazo: Até 10 (dez) dias contados do Protocolo do Requerimento.
Acesso: Presencial.
Taxa: [sento.
Previsao de Ordem de chegada.
atendimento:
Horario: Segunda a sexta-feira das 08h00min as 12h00min das 13h00min as
17h00min
Telefone: (54) 3308-1910
e-mail: tributos@pontao.rs.gov.br
Servico 03 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS PESSOA FiSICA E OU
IMOVEIS
Responsavel: | SETOR DE TRIBUTACAQO
Descricao: Certiddo emitida para fins de comprovac¢do da regularidade

do contribuinte com os tributos municipais.

Publico alvo:

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas);
Empresas
(pessoa juridica).

Requisitos
necessarios:

Presencial:

Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo interessado.
Copia da matricula (negativa de imédveis)

Online:

Inscri¢cdo do contribuinte e CPF (negativa pessoa fisica)

Inscricdo do Imovel e CPF do possuidor (negativa de imovel)




Etapas do

Presencial:

processo: Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizacao;
Liberacao da Certidao requerida no prazo estabelecido.
Observacdo: Caso haja débitos referente a inscri¢do para a qual
se requereu a certidao, os mesmos deverao ser quitados.
Online:
Emissdo no Portal do Contribuinte do site da Prefeitura Municipal
de Pontdo.
http://portal.pontao.rs.gov.br:8080/PortalContribuinteJavaEnviron
ment/servlet/com.tche.portalcontribuinte.whome

Prazo: Até 10 (dez) dias contados do Protocolo do Requerimento.

Acesso ao Presencial e online.

servico:

Taxa: Presencial = 1VRM; Online = Isento

Previsao de Ordem de chegada.

atendimento:

Horario: Segunda a sexta-feira das 08h00min as 12h00min das 13h00min as
17h00min

Telefone: (54) 3308-1910

e-mail: tributos@pontao.rs.gov.br

Servico 04 IMPOSTO SOBRE A TRANSMISSAO DE BENS IMOVEIS E DE

DIREITOS A ELE RELATIVOS POR ATO ONERONO “INTER
VIVOS” - ITBI
Responsavel: | SETOR DE TRIBUTACAO
Descric¢ao: Imposto de competéncia municipal, incidente sobre a transmissao

inter vivos de bens imdveis ou direitos a eles relativos. O
recolhimento do imposto é obrigatorio quando da
transferéncia de imoveis urbanos ou rurais inseridos no limite
territorial do municipio.

Publico alvo:

Pessoas fisicas/juridicas detentoras de imoveis dentro da
extensdo territorial do municipio de Pontao.

Requisitos
necessarios:

Presencial

Preenchimento da solicitacdo da guia de informacao de ITBI;
Documento de propriedade/posse do imo6vel (Certiddo de
Registro do Imovel atualizada);

Documento de Identidade, CPF e comprovante de enderego do
adquirente e transmitente (cdpia);

Tipo de transacao;

Valor da transacao;

Contrato de Compra e venda.

Nos casos de Contrato de financiamento bancario:

Contrato de Financiamento bancario (cépia).

Nos casos de Incorporacio ao patrimonio em realizacio de

capital:
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Contrato Social (ultima alteracdo) e CNPJ, RG e CPF do
representante legal, caso adquirente e/ou transmitente seja
pessoa juridica (copia);

Documento de propriedade/posse do imovel (cépia da

Certidao de Registro do Imovel atualizada);

Requerimento solicitando a andlise de imunidade/ndo incidéncia;

Etapas do Protocolo no Setor de Tributagao em casos de Financiamento

processo: Bancario ou Incorporacao de Capital.
Protocolo no Tabelionato em casos de Escritura Publica;
Apds andlise e verificacdo da documentacdo e situagdo do imével no
Cadastro Imobiliario Municipal, estando o imével com cadastro
regular, com area construida averbada na Certiddo de registro do
imdvel e sem débitos, é emitida a Guia de Informacgao do ITBI;
Apés a emissdo da Guia de Informacgao é emitida a Guia para
pagamento;
Apdbs comprovagdo do pagamento da taxa, é liberada a Guia de
Informacgdo do ITBI, devidamente quitada pelo funcionario
responsavel e alterada a titularidade do imével no sistema de
tributagao.

Prazo: Até 10 (dez) dias contados do Protocolo do Requerimento.

Acesso ao Presencial.

servico:

Taxa: 2% do valor da avaliacao do imdvel

Previsao de Ordem de chegada.

atendimento:

Horario Segunda a sexta-feira das 08h00min as 12h00min das 13h00min as
17h00min

Telefone: (54) 3308-1910

e-mail: tributos@pontao.rs.gov.br

Servico 05 PARCELAMENTO DE DEBITOS DE IPTU E TAXAS DIVERSAS

Responsavel: | SETOR DE TRIBUTACAO

Descricao: Procedimento destinado a promover a regulariza¢do de créditos do

Municipio de Pontao, decorrentes de débitos de pessoas fisicas e
juridicas relativos aos tributos de IPTU e taxas diversas, inscritos em
Divida Ativa e/ou ajuizados.

Publico alvo:

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas);
Empresas (pessoa juridica).

Requisitos
necessarios:

Requerimento a Tributagdo, devidamente assinado pelo
interessado.

Observagoes:

O numero de prestacdes ndo excedera a 10 parcelas e seu
vencimento sera mensal e consecutivo, vencendo juros de 1% ao
més ou fracao;

O valor das parcelas nao podera ser inferior a 3 VRMs




Etapas do

Protocolo no Setor de Tributagao;

processo: Assinatura do requerente no termo de parcelamento e de
confissdo de divida.
Emissdo do carné para pagamento.

Prazo: Até 10 (dez) dias contados do Protocolo do Requerimento.

Acesso ao Presencial.

servico:

Taxa: [sento.

Previsao de Ordem de chegada.

atendimento:

Horario: Segunda a sexta-feira das 08h00min as 12h00min das 13h00min as
17h00min

Telefone: (54) 3308-1910

e-mail: tributos@pontao.rs.gov.br

o SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO - SMP

A Secretaria Municipal de Planejamento - SMP compete a supervisdo técnica dos
sistemas municipais, especialmente o planejamento global do municipio, atendendo de
maneira afetiva e ordenada as necessidades da populacdo e o crescimento do municipio,
bem como adequar-se aos ditames dos governos Federal e Estadual. Compete também a
coordenacdo dos projetos de engenharia, captacdao de recursos junto aos demais entes

federais, fiscalizagdo e acompanhamento de convénios e programas especiais.

Estrutura interna: Faz parte da estrutura administrativa interna da Secretaria

Municipal de Planejamento:

[ - Departamento de projetos e captacdo de recursos - DPCR;

II - Departamento de engenharia - DEg;

[II - Nicleo de convénios - NC.

Principais servicos e atribuicdes:

Servico 01 ALVARA DE CONSTRUCAO
Responsavel: | SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
Descric¢ao: Licenca municipal emitida quando da construgdo, regularizacao,

ampliacdo e demoli¢do em observancia a atividade municipal de
vigilancia, controle e fiscalizacdo do cumprimento das exigéncias
municipais a que se submete qualquer pessoa que pretenda realizar
obras particulares de construgao civil, de qualquer espécie, bem
como pretenda fazer armamentos ou loteamentos em terrenos




particulares.

Publico alvo:

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicoes (Publicas/Privadas); Empresas
(pessoa juridica).

Requisitos Projeto Arquitetdnico, elétrico, hidraulico, localizagdo e memorial
necessarios: descritivo completo;
Copia da ART;
Comprovacao da propriedade ou posse do imovel;
Declaracdo da destinacdo dos residuos gerados pela futura obra.
Para Imoéveis comerciais, a apresentacdao do PPCI;
Para Galpdes, a apresentacao da Licenga ambiental.
Etapas do Protocolo no Setor de Engenharia;
processo: Apés conferéncia e analise do processo pelo Setor de Engenharia, o
mesmo é assinado e aprovado pelo Engenheiro do municipio, sendo
enviado ao Setor de Tributacao;
No Setor Tributagdo é feita a emissdo da taxa;
Apés confirmacdo do pagamento da taxa, o Alvara é liberado
Prazo: 15 dias corridos.
Acesso ao Presencial.
servico:
Taxa: - Alvaré de construgdo: Residéncia unifamiliar: 0,03 VRMs por m?

Residéncia Multifamiliar: 0,05 VRMs por m?
- Projeto arquitetonico - por projeto: 2,00 VRMs
- Substituicdo por projeto aprovado: 0,05 VRMs por m?
- Reformas, sem ampliagdes, com ou sem demoli¢des, por projeto: 3
VRMs

Previsao de Ordem de chegada.

atendimento:

Horario Segunda a sexta-feira das 08h00min as 12h00min das 13h00min as
17h00min

Servico 02 CERTIDAO DE DEMOLICAO

Responsavel: | SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Descricao: Certidao emitida para fins de comprovac¢do de que a obra foi

demolida conforme Alvara expedido;

Certidao para fins de regularizacdo de imével junto ao Cartério de
Registro de Imoveis quando a construcao ja ndo existe no

imovel, mas encontra-se averbada na Matricula do imovel.

Publico alvo:

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas);
Empresas (pessoa juridica).

Requisitos
necessarios:

Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo
proprietario;

Documento de identidade do proprietario do imoével (cdpia);
Certidao de registro do imoével; (matricula atualizada)




Etapas do Protocolo no Setor de Tributagao;

processo: Vistoria feita pelo setor de fiscalizacao
Emissdo da Certidao de demoligao.
Ap06s confirmagdo do pagamento da taxa, a area construida é
baixada na Inscrigdo Municipal do imo6vel no sistema de
tributacdo, e emitida a respectiva Certidao.

Prazo: Até 15 (dez) dias contados do Protocolo do Requerimento.

Acesso ao Presencial.

servico:

Taxa: Alvara de Licenga para demoli¢do - 3 VRM

Vistoria e certiddo de demoli¢do - 0,04 VRM por m?

Previsao de Ordem de chegada.

atendimento:

Servico 03 HABITE-SE DO IMOVEL

Responsavel: | SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

Descricao: O HABITE-SE é um documento que atesta a regularidade do

imovel perante as exigéncias (legislacao local) estabelecidas pelo
municipio para a aprovacdo de projetos. A emissdo do respectivo
documento pelo municipio atesta que o mesmo se encontra em
condig¢des de ser habitado, verificando a correspondéncia da obra
com os dados do projeto inicialmente aprovado.

Publico alvo:

Cidadaos (pessoa fisica); Instituigdes (Publicas/Privadas);
Empresas (pessoa juridica).

Requisitos
necessarios:

Requerimento pelo proprietario/possuidor (pode ser original ou
meio eletronico;

Copia do Alvara de Construcao emitido;

O referido imével devera estar em situagdo de regularidade

fiscal, que sera verificada por meio de vistoria realizada pelo Setor de
Fiscalizacao.

Etapas do
processo:

Protocolo na Secretaria de Planejamento

Ap6s conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, é marcada e
realizada uma vistoria in loco;

Apos vistoria no Imével, ndo sendo detectada nenhuma
inconformidade entre o projeto aprovado e a obra realizada, o
Habite-se é emitido, assinado pelo Prefeito Municipal ou Secretario
Municipal e pelo Fiscal de Obras;

Apés assinatura, o processo retorna ao Setor de Tributacao para
langamento da area edificada na Inscrigdo Municipal do im6vel no
sistema de tributacao e emissdo da taxa;

Apés confirmacdo do pagamento da taxa, o Habite-se é liberado
juntamente com a taxa de habite-se é calculado o valor do ISSQN e
emitido a cobrancga por substituicdo tributaria

Prazo

Até 15 dias contados do Protocolo do Requerimento.

Acesso ao
servico:

Presencial.

Taxa:

Habite-se: 0,04 VRMs por m?




Previsao de | Ordem de chegada.
atendimento:

e SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SERVICOS PULICOS
E VIACAQ - SMOV

A Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publicos e Viacdao - SMOV compete o
planejamento territorial, elaborar programas, projetos e executar obras de
infraestrutura e servigos publicos nos meios urbanos e rurais, como: arborizacao,
transporte coletivo e individual, abastecimento, cemitérios e o licenciamento de
atividades, bem como a construcdo e conservacdo de estradas municipais; a construcao
de prédios publicos; a preservacdo do patrimonio histérico e cultural; elaborar e
executar projetos; executar atividades de apoio técnico e de servicos auxiliares, tais
como administra¢do de pedreiras e equipamentos de britagem.

Estrutura interna: Faz parte da estrutura administrativa interna da Secretaria
Municipal de Obras, Servicos Publicos e Viagao:

[ - Departamento de servicos publicos - DSP;
Il - Departamento de obras viarias - DOV;
[T - Nucleo de mecéanica e conservagdo de maquinas - NMCM;

IV - Nucleo de servicos - NS;

Principais servicos e atribuicdes:

Servicos Oferecidos | - Atendimento ao publico tanto presencial quanto por
telefone, com solicitacoes e atendimento dos seguintes
servicos:

- Limpeza das Vias Publica;

- Manutencao da I[luminagdo Publica;

- Conserto e manuten¢do das redes de agua e esgoto do
Municipio;

- Reforma, manutencao e construcao de bocas de lobo;

- Acdes de recuperagdo das estradas vicinais do Municipio,
com o patrolamento, cascalhamento, compactacdo, limpeza
de sargetas, entre outros servicos.

Etapas De acordo com a demanda de servigo

Documentos Informar o nome completo

e informacdes Informar o endereco completo e um ponto de referéncia
Prazo E seguido o cronograma conforme a demanda e por ordem de

pedidos.




o SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA -
SMEC

A Secretaria Municipal de Educacao e Cultura - SMEC compete a execucao das atividades
educacionais prestadas pelo municipio, a qual tem a responsabilidade sobre a educacgao
infantil e o ensino fundamental em regime de colabora¢do com o Estado e a Uniao,
respeitando as diretrizes e as bases fixadas pela legislacio estadual e federal,
manutencao da biblioteca e a preservacgao, desenvolvimento e a difusao cultural.

Estrutura interna: Faz parte da estrutura administrativa interna da Secretaria
Municipal de Educagao e Cultura:

[ - Coordenadoria pedagodgica - Cooped;
Il - Departamento municipal de cultura e esportes - DMCE;

I1I - Nucleo de nutricdo e merenda escolar - NNME.

Relacio das Escolas Municipais:

e ESCOLA MUNICIPAL DE ENSINO FUNDAMENTAL ALBERTO TORRES
Endereco: Rua José Antonio Lapido, n? 103, centro, no Municipio de Pontdao/RS
E-mail: escolaalbertotorres@yahoo.com.br
Telefone: 54 984330375
Diretora: Cerli Amaro Cavalheiro Lucas
Lotagao dos Professores na Escola Alberto Torres (2020):

Matricula Nome dos Professores
110-4 André Luiz Oliveira da Silva

194.0-2 Arlete Makoski

309-3 Cassiane Marcon

1698-5 Cidia Dal Piaz

111-2 Cerli Amaro Cavalheiro Lucas (Diretora)

24-8 Cleci Gobbi Machado

1936-4 Daiana de O. de Souza
1725-6 Edivania Rodrigues da Silva
1945-5 Elaine Jovita Busch

1694-2 Eliane Cesaro Flor

126-0 Eloisa Hammel
133-3 Eloisa Hammel
1672-1 Fabiano Antunes Cavalheiro Netto

1733-7 Idivana Alves (desdobre)
1753-1 Jussara de Oliveira Bento
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1868-6 Luciane Fatima Grasselli
1731-0 Magda Cristina Castoldi Ficagna

77-9 Magda Inés Batistti
153-8 Maria Elena Camara Souza
140-6 Marisa de Quadros Molsato
1872-4 Marisa de Quadros Molsato
141-4 Marli Silva da Costa

1907-0 Priscila Mergen Carassa
1721-3 Sandra Mara Ramos de Oliveira

1935-6 Newmar Ribeiro (Contrato Temporario)
1984-4 Lucieta Julieta Celso (Contrato Temporario)
1985-2 Sandra da Luz Souza (Contrato Temporario)

e ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCACAO INFANTIL E ENSINO FUNDAMENTAL
OLAVO BILAC

Endereco: Distrito Sagrisa, Interior de Pontao

E-mail: olavobilac2010@yahoo.com.br

Telefone: 54 3616-3229

Diretora: Nelci Galera Hahn

Lotacdo dos Professores na Escola Olavo Bilac (2020):

Matricula Nome dos Professores
1673-0 Cristieli Inés Schneider Caraca
113-9 Daniela Weydmann Tibola

1697-7 Daniela Zanella Cardoso (Desdobre)
14-0 Edson Vanderlei Rodrigues

1867-8 Jessica Ferreira da Silva

1695-0 Jociéli Isabel Schneider

311-5 Josiane Morais Rother

138-4 Maira Maria Lago de Castro

1734-5 Marli Silva da Costa

13-2 Nelci Galera Hahn (Diretora)
1869-4 Paula Isabel Ludwig

1755-8 Tania Maria Maciel do Amaral

e ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCACAQ INFANTIL SEMENTINHA DO AMANHA
Endereco: Rua Coronel Barroso, n? 1573
E-mail: sementinhadoamanha2010@yahoo.com.br
Telefone: 54 984225183
Diretora: Neusa Teresinha Cavagnoli
Lotacdo dos Professores na Escola EMEISA (2020):

Matricula Nome dos Professores
1871-6 Cassiane Marcon

1893-7 Daiana de Conto

1697-7 Daniela Zanella Cardoso

1887-2 Eleni Fatima Pagnussati Batista

1683-7 Elisdngela Soveral



mailto:olavobilac2010@yahoo.com.br

1671-3 Gabriela Santana de Souza Morais
1733-7 Idivana Alves

129-5 [sabel Cristina Paixao

1867-8 Jessica Ferreira da Silva

303-4 Laize Lisandra Mello Manica

304-2 Neusa Teresinha Cavagnoli (Diretora)
1692-6 Nubia Raquel Cantoni

1693-4 Renata Menin

1754-0 Tamires Lempfer

307-7 Valquiria Pelinson Cavalheiro

Principais servicos e atribuicdes:

Servico 01

TRANSPORTE ESCOLAR

Descricgao:

A Constituicdo Federal de 1988 assegura ao aluno da escola
publica o direito ao transporte escolar, como forma de facilitar
seu acesso a educacdo. A LDB, também prevé o direito do
aluno no uso do transporte escolar, mediante a obrigacao de
estados e municipios, conforme transcricio: “Os estados
incumbir-se-do0 do transporte escolar dos alunos da rede
estadual; Os municipios incumbir-se-do do transporte escolar
dos alunos da rede municipal.

O transporte escolar foi criado com o objetivo de garantir aos
alunos matriculados o acesso e a permanéncia as escolas.

Ao setor de Transporte Escolar na SME cabe organizar as rotas
(linhas terceirizadas e prdprias), gerenciar a manutencdo da
frota propria, organizar os recursos humanos que atuam no
transporte escolar (motoristas), controlar a efetividade,
controlar a documentacao especifica para transporte escolar.

Publico alvo:

Alunos da Rede Municipal e Estadual.

Requisitos Estar matriculado na Escola Municipal e Estadual.
necessarios: Acesso universal as criancas que comprovarem necessidade.
Etapas do | Efetivar a matricula na rede municipal ou estadual.
processo: Solicitar e comprovar a necessidade de transporte escolar.
Prazo para a | Durante o periodo letivo.

prestacao do

servico:

Acesso ao servico: Presencial.

Taxa: Isento




Servico 02

MERENDA ESCOLAR

Descric¢ao:

O Programa Nacional de Alimentacao Escolar (PNAE) oferece
alimentacao escolar a estudantes de todas as etapas da
educacao basica publica.

Ao Setor de Merenda Escolar da SME cabe elaborar o
cardapio através de sua nutricionista, oferecer cursos de
capacitagdo as serventes que desempenham a funcdo de
merendeiras nas escolas, prestar contas ao FNDE referente
aos recursos do PNAE, promover praticas de educacao
nutricional com os alunos da rede municipal, organizar a
entrega dos alimentos para as escolas da rede municipal.

Publico alvo:

Alunos da Rede Municipal.

Requisitos Estar matriculado na Escola Municipal.

necessarios:

Etapas do Para a compra e oferta da merenda escolar é necessario
processo: respeitar os seguintes tramites legais: pregdo presencial,

chamada publica, elaboracdo dos cardapios conforme faixa
etaria, entrega dos alimentos pereciveis diariamente ou
semanalmente e uma vez por més dos alimentos ndo
pereciveis. A entrega é realizada nas escolas municipais pelos
proprios fornecedores.

Prazo para a
prestacao do

Durante o periodo letivo.

servico:

Acesso ao servico: Na SME e nas escolas presencial.

Taxa: Isento

Servico 03 DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Descricao: Planejamento, desenvolvimento e execucdo da politica

educacional no Municipio como: planejamento escolar,
elaboracdo do calendario escolar, seu curriculo e
acompanhamento garantindo o cumprimento dos mesmos,
organizacdo do edital de matriculas e rematriculas,
performance dos professores, treinamentos de carater
pedagdégico, criacdo e/ou escolha dos materiais escolares e
metodologia de ensino, acompanhamento do censo escolar,
PAR - Plano de Agdes Articuladas, SIMEC e PDDE,
acompanhamento e manutencdo dos programas de registro
de frequéncia, avaliagdo e objetos de conhecimento
implantados nas escolas e SME, organizacdo dos recursos
humanos, desenvolvimento de programas que visem a
qualidade de ensino bem como meios de auferir a qualidade
dos mesmos.

Publico alvo:

Professores, servidores e alunos da Rede Municipal e Estadual.

Prazo:

Continuo.

Acesso ao servico:

Presencial.




Servico 04

MATRICULA ESCOLAR - NA ESCOLA

Descricgao:

Tera vaga assegurada o candidato cadastrado que efetuar a
matricula no prazo estabelecido.

Publico alvo:

Alunos em idade escolar

Requisitos
necessarios:

Comprovante de endereco atualizado dos pais
Carteira de Identidade e CPF (cdpia e original) dos pais e/ou
responsaveis;

Certidao de nascimento do candidato (c6pia e original);
Carteira de Identidade e CPF do caso possua (copia e
original);

Carteira de Vacinacdao em dia do candidato;

Comprovante de escolaridade no caso de alunos transferidos;

Etapas do
processo:

Os pais e ou responsaveis procuram a escola mais proxima de
sua residéncia para efetivar a matricula. Se o nimero de
candidatos for superior ao niumero de vagas naquela escola,
serao encaminhados para outra escola da Rede Municipal.

Prazo para a
prestacao do

O periodo de matricula é realizado até 31 de margo do ano
vigente e para transferéncia durante todo o ano.

servigo:

Acesso ao servico: Presencial

Taxa: Isento

Servico 05 DECLARACAO DE MATRICULA, FREQUENCIA ESCOLAR,
HISTORICO ESCOLAR - NA ESCOLA

Descric¢ao: Documentos emitidos pela escola que comprovam a matricula

ativa, a frequéncia escolar do aluno, informagdes sobre a vida
escolar do aluno.

Publico alvo:

Aluno matriculado e ex-alunos (no caso de histdérico escolar).

Requisitos
necessarios:

Estar matriculado e/ou ter sido matriculado na escola. No
caso de estar matriculado e frequentando, o aluno sé
recebera o historico escolar mediante o atestado de vaga da
escola para qual pretende realizar a matricula. No caso de ser
ex-aluno, o mesmo devera apresentar documento de
Identidade e CPF e preencher manualmente o formulario de
solicitacdo.

Etapas do
processo:

Quando solicitado pelos pais/ou responsaveis. Em caso de
historico escolar de ex-alunos, o mesmo podera solicitar desde
que seja de maior.

Prazo para a
prestacao do
servico:

Prazo de até 07 dias para a emissao do solicitado.

Acesso ao servico:

Presencial. No caso de historico escolar de ex-alunos pode ser
solicitado via e-mail, respeitando os requisitos ja citados.




o SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMS

A Secretaria Municipal de Saude - SMS compete a promoc¢do da saude através de
atividades comunitarias, voltadas a recuperacdo, preservacao e melhoria da qualidade
de vida e da satide dos habitantes do municipio.

Estrutura interna: Faz parte da estrutura administrativa interna da Secretaria
Municipal de Saude:

[ - Coordenadoria de vigilancia sanitaria - CVS;

II - Coordenadoria de saude bucal e denticao - CSBD;

[l - Coordenadoria de farméacia e medicagao - CFM;

IV - Nucleo de medicina preventiva e educacao social - NMPES;
V - Ntcleo de enfermagem - NEnf;

VI - Nucleo odontoldgico - NO.

Estrutura de atendimento:

Atendimento médico em geral com 4 médicos geralistas, totalizando 110 horas
semanais;

Especialidade médica em Pediatria;

Especialidade médica em Fisioterapia;

Especialidade médica em Fonoaudiologia;

Atendimento de odontologia com 3 profissionais, trabalhando nas trés unidades de
saude e no programa saude bucal nas escolas;

Servicos de enfermagem com 4 enfermeiras divididas em turno de 12 por 36, tendo
enfermeira na unidade central 24 horas por dia;

Contamos com 7 profissionais técnicas de enfermagem, com atendimento em todas
unidades de saude;

Servigo de Farmdacia na UBS com horario de atendimento de 8 horas diarias, com um
profissional farmacéutico em tempo integral;

Centro de praticas integrativas com 10 atividades diarias;

Programa Farmacia Viva;

Servicos de transporte de pacientes para centros de referéncias;

Servicos de sanitizacgdo;

Atendimento domiciliar com 10 agentes comunitarios de satde;

2 Ambulancias com equipamento basico.



Principais servicos e atribuicoes:

Servico 01

ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Assisténcia farmacéutica integral, armazenamento,
distribuicdo e dispensacdo de medicamentos a populacdo
referida. Norteada pelos componentes basicos (CBAF),
componente estratégico e componente especializado da
assisténcia farmacéutica

Publico alvo

Cidadaos (pessoa fisica).

Requisitos
necessarios

Cadastro do cidadao na Secretaria Municipal de Saude;
Apresentacdo de documento de identidade (do retirante e do
usuario do medicamento) e receituario médico para retirada
dos medicamentos.

Documentos para
cadastro

CPF, RG, cartao do Sus, comprovantes.

Local

Unidade Basica de Saude - UBS

Servigo 02

VIGILANCIA SANITARIA

Realizacdo de ac¢des, com a finalidade de eliminar, diminuir
ou prevenir riscos a saude, e de intervir nos problemas
sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producao e
circulagio de bens. Inspecdo sanitaria e avaliacdo das
condi¢des e documentos de estabelecimentos. Inspecdo,
fiscalizacdo e emissdo de alvara sanitdrio. Atendimento e
vistoria a dentncias.

Publico alvo

Cidadaos (pessoa fisica e juridica); Instituicoes
Publicas/Privadas, comércios e imdveis em geral

Requisitos Segundo as normas e diretrizes das Secretarias Federal,
necessarios Estadual e Municipal.

Etapas do Visitas diarias, quinzenais, mensais e atendimentos de
processo demanda espontanea, segundo as normatizagoes vigentes.

Acesso ao servico

Visitas domiciliares ou demanda espontanea no setor.




Servico 03

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Servigco de visitas bimestrais, em todos os imoéveis da area
urbana, seguindo normatizagdo do PNCD do Ministério da
Saude; Visitas domiciliares mensais nas zonas rurais para o
controle da doenca de chagas nos Postos de Informacao de
Triatomineos; Avaliagdo de chagas nas areas estratificadas no
ano; Visitas quinzenais em pontos estratégicos como
borracharias, cemitérios e iméveis mais propicios para a
proliferacao da dengue; Borrifacao controle do Aedes aegypti
e do culex na cidade; visitas domiciliares de orientacdo e
manejo ambiental. Visitas de trabalho educativo em escolas e
instituicdes. Alimentacdo dos sistemas de informacdo de
doencas, notificacdo, investigagdo e acompanhamento de
casos. Realizacdo de agbes, com a finalidade de eliminar,
diminuir ou prevenir riscos a saude.

Publico alvo

Cidadaos (pessoa fisica e juridica); Instituicdes
Publicas/Privadas, comércios e imdveis em geral.

Requisitos Segundo as normas e diretrizes das Secretarias Federal,
necessarios: Estadual e Municipal.

Etapas do Visitas diarias, quinzenais, mensais e atendimentos de
processo demanda espontanea, segundo as normatizagdes vigentes.

Acesso ao servico

Visitas domiciliares ou demanda espontanea no setor.

Servico 04 ATENCAO PRIMARIA A SAUDE
01 Unidade Basica de Saude UBS, dois Postos de Satide do
inteiror

UBS Unidade Basica de Saude localizada na cidade de Pontao

na Travessa Joaquim Borges, proximo ao Campo
Municipal.
E-mail: saude@pontao.rs.gov.br - Telefone: (54) 3308-1905

Posto de Satde - Area
01

Comunidade 16 de Margo - Area 01, Assentamento da
Fazenda Annoni

- Quarta-feira pelo turno da manha, com os seguintes
servicos: atendimento médico clinico geral, servigos de
enfermagem e acompanhamento familiar.

Posto de Saude -

Comunidade Sagrisa

Sagrisa - Quarta-feira pelo turno da tarde, com os seguintes servicos:
atendimento médico clinico geral, servicos de enfermagem e
acompanhamento familiar.

Servigo 05 URGENCIA E EMERGENCIA

Atendimento basico em urgéncia e emergéncia, junto a UBS e
Postos de Saude

Publico alvo

Atende todos os cidadaos



mailto:saude@pontao.rs.gov.br

Requisitos E necessario documento de identificacio e cartdo SUS.
necessarios

Etapas do processo Deve ser procurado atendimento presencial ou em caso de
emergéncial entrar em contato com a Secretaria Municipal
da Saude.

Servico 06 SAUDE BUCAL

As acoes de Saude Bucal se baseiam nos principios do SUS
que contemplam a universalidade, a integralidade da
assisténcia, a utilizacdo da epidemiologia, a participacdo da
comunidade, a descentralizacdo politico-administrativa e a
divulgacao das informacgdes

Publico alvo Usudrios do SUS e escolares

Requisitos Documento de identidade do usuario; Cartdo SUS
necessarios

Etapas do O atendimento é feito por ordem de chegada através da
processo: demanda espontanea; Casos de Urgéncias ou Emergéncias

odontolégicas os usuarios é atendido prontamente no setor
odontolégico das unidades de Satde sem agendamento
através da demanda espontanea; os escolares sdao atendidos
nas escolas e creches municipais e posteriormente realizado
agendamento se necessario na unidade de saude.

Servigo 07 IMUNIZACAO

A imunizacgao é realizada de forma descentralizada em todas
as unidades de satude da cidade, em sala exclusiva para a
vacina, atendendo a toda a populagao urbana e rural. O
municipio contém insumos e equipamentos suficientes para
o atendimento. O registro é feito no E - SUS online para as
vacinas de rotina e campanhas.

Publico alvo: Usuarios do SUS.

Requisitos Documento de identidade; Cartao SUS; Cartio de vacina.
necessarios

Etapas do processo No acolhimento na sala de vacinagao, a equipe deve garantir

um ambiente tranquilo e confortavel, assegurar a
privacidade e estabelecer uma relagdo de confianca com o
usudrio, conversando com ele e/ou com o responsavel sobre
os beneficios da vacina.

o SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA - SMAG

A Secretaria Municipal da Agricultura - SMAG compete incentivar e dar condigdes e
assisténcia técnica para que o municipio produza cada vez mais, mediante apoio a
atividade agropecuaria e a diversificagdo de cultura para a sobrevivéncia do agricultor



no campo, evitando o éxodo rural e incentivando a preservacao e conservacdo do solo e
do meio ambiente.

Estrutura interna: Faz parte da estrutura administrativa interna da Secretaria
Municipal da Agricultura:

[ - Departamento de desenvolvimento agrario e agricultura familiar - DAF;
I - Nucleo veterindrio e inseminacao artificial - NVIA;
[II - Nucleo de patrulha rural agricola - NPRA;

IV - Nucleo de blocos de produtor — NBP.

Principais servicos e atribuicoes:

Servico 01 FORNECIMENTO DO TALOES DE PRODUTOR RURAL
Objetivo Efetuar o controle e movimentacao de todas as etapas
que envolvem o taldo de produtor
Etapas 1 - Registro do recebimento dos taldes no autoatendimento

(conferir e arquivar);

2 - Retirada do talao de produtor, sendo feita pelo titular ou
participante da inscri¢do ou perante autoriza¢do por escrito com
sua identidade, colhendo a assinatura no Recibo de Taldo e o
arquivamento da mesma;

3- Registro on line da entrega do taldo;

4 - Recebimento do resumo das operagdes efetuadas no
taldo;

5 - Registro on line da devolugdo do talao;

6 - Arquivamento do resumo com as devidas notas no Setor se for
0 Caso;

7 - Manutencgdo do cadastro de produtor rural atualizado em
especial nos casos que tem area arrendada;

- Apresentacao do talao de produtor até 15 de marc¢o de cada ano
(para fins de apuracdo do IPM).

Formas da - Atendimento presencial;
prestacao o - Retirada do taldo e apresentagdo do mesmo para a
servico devida conferéncia e baixa;

- A solicitacdo da inscricido nova pode ser realizada a
qualquer momento;

-Nos casos de renovacdo de contrato, apresentar a
documentacdo de preferéncia em até 30 dias antes do
vencimento do contrato




Servico 02

HORAS MAQUINA

Objetivo Programa de incentivo a producao leiteira, suinocultura
e avicultura, instituido pela lei n. 891/2013, mediante o
fornecimento de servicos de horas maquina através de
patrulha agricola

Servicos - Servigos de trator com grade, jumbo, plantadeira,
roc¢adeira, etc.
- Abertura e limpeza de burracos de silagem;
- Servicos com retroescavadeira ou escavadeira
hidraulica em obras relacionados a atividade
agropecuaria;
- Esgotamento de esgoto;

Custo Em VRM - de acordo com o servigo solicitado:

- Trator, carregadeira e motoniveladora - 4 VRM,;
- Retroescavadeira - 4 VRM;

- Escavadeira Hidraulica - 7 VRM

- Carga/descarga de cascalho - 2 VRM;

- Coleta de esgoto - 1,5 VRM

Forma de acesso

Entrar em contato com a secretaria pessoalmente ou
pelo telefone

Prazo De acordo com o cronograma de servi¢os, por ordem de
chegada

Servico 03 INSIMINACAO ARTIFICAL

Objetivo Distribuicdo das doses de sémen e nitrogénio no

programa de fomento da bacia leiteira do municipio de
Pontao aos inseminadores e sua efetiva destinacao aos
produtores rurais do municipio

Forma de acesso

Entrar em contato com a secretaria pessoalmente ou
pelo telefone

Prazo De acordo com o cronograma de fornecimento
divulgado previamente

Servico 04 DEMAIS SERVICOS

Apoio ao - Patrulhas agricolas: Maquinas e equipamentos distribuidos em

Produtor Rural

todo o municipio a disposi¢do dos agricultores para o plantio e
melhoria das estradas vicinais

Programa troca-
troca

Programa de troca-troca de sementes mantido com o
governo do estado através de convénio

Em parceria

Atualizacdo do Cadastro de Imével Rural

com o INCRA

Sistema de Sistema de apoio as Agroindustrias e Frigorificos locais

Inspecao

Municipal (SIM)

Assisténcia Servigos de orientacao e apoio veterinario com profissional efetivo

veterinaria




Espalhador Servico de espalhamento de esterco animal nas propriedades
de esterco
Apoio a Integrado de Pesca e Aquicultura do Estado, em parceria com a
Piscicultura EMATER

o SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E DO TRABALHO - SEMDET

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico e do Trabalho - SEMDET
compete a integracdo entre as acdes de planejamento do desenvolvimento econémico do
municipio, a implementacao de programas de geracao de empregos, coordenando a
integracdo com programas sociais desenvolvidos por outros 6rgaos da administracao
direta e indireta; desenvolver parcerias entre o poder publico municipal e as entidades
da sociedade civil, tendo em vista acdes comuns de valorizagdo do Municipio e a busca
de melhorias do quadro econémico e social.

Sao competéncias de atuacdo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e
do Trabalho:

[ - Industria e Comércio, Meio Ambiente e Turismo: Elaborar e executar as politicas de
incremento e incentivo ao desenvolvimento da Industrializacdo do municipio e da
expansao do comércio como atividade geradora de emprego e renda; elaborar e
desenvolver politicas relativas ao turismo para que o municipio possa a fazer parte da
regional turistica “Cultura e Tradi¢do”, inserindo-se e fixando-se como um dos polos de
turismo a nivel regional; atuar com responsabilidade ambiental no desenvolvimento
integrado da economia;

II - Ciéncia e Tecnologia: Promover a inclusdo digital em todas as esferas e disponibilizar
esse servico ao cidadao; desenvolver programas junto ao sistema educacional que visem
o conhecimento e fomento da ciéncia e tecnologia; dotar as empresas de treinamento e
ser agente facilitador para que acessem a tecnologia afim de modernizar suas estruturas
de producao e de pessoal;

Il - Servigos: Buscar a maximiza¢do dos servicos com eficiéncia e eficacia, tendo como
parametro a otimizacao da relacdo custo beneficio.

Estrutura interna: Faz parte da estrutura administrativa interna da Secretaria
Municipal do Desenvolvimento Econémico e do Trabalho:

[ - Departamento de meio ambiente e licenciamento ambiental - DMALA;
II - Nicleo da industria e do trabalho - NIT;

[II - Ntcleo de desenvolvimento economico - NDE.



Principais servicos e atribuicoes:

Servico 01

LICENCIAMENTO AMBIENTAL DE IMPACTO LOCAL

- Licenciamento ambiental para atividades de
impacto local:

O Departamento Municipal de Meio Ambiente, criado pela
Lei Complementar N2. 015, de 14 de janeiro de 2002,
norteado pela Lei Complementar N2 022, de 31 de
dezembro de 2002 e Resolugdo CONSEMA N¢ 146 de 19 de
abril de 2007 onde habilita o municipio a realizacdo do
Licenciamento Ambiental de Impacto Local, em
consonancia com a Resolucdo CONSEMA 372/2018 e suas
alteracdes, Lei Complementar N2 140/2011, Portaria n®
5977 de margo de 2014.

- Assessoria técnica ambiental por empresa
terceirizada: @ Para  assessoramento junto  ao
Departamento de Meio Ambiente, para a emissdo de
pareceres técnicos, vistorias, analise de processo, que se
enquadrem nas atribuicdes de cada profissional, dentre
outros, temos a empresa

Servico 02

LICENCIAMENTO FLORESTAL

Alvaras de licenciamento florestal para supressao de
vegetacdo e/ou podas de exemplares arboreos;

As leis que regem o licenciamento florestal sdo a: Lei 12.651,
de 25 de maio de 2012, "Cédigo Florestal”, Lei Estadual Lei
N29.519, de 21 de janeiro de 1992 e Convénio Mata Atlantica
n242/2016.

Servico 03

FISCALIZACAO AMBIENTAL

Promove a fiscalizacdo do ambito ambiental no municipio

Servico 04

EDUCACAO AMBIENTAL

Realizagdo de palestras e orientagdes nas escolas,
promovendo educacdo ambiental no municipio

e  SECRETARIA MUNICIPAL DA PROMOCAO DA CIDADANIA
E ACAO SOCIAL - SEMPCAS

A Secretaria Municipal da Promoc¢ao da Cidadania e Ag¢dao Social - SEMPCAS compete
formular e executar a politica municipal de promoc¢ao da cidadania e assisténcia social,

desenvolvendo,

coordenando, supervisionando e incentivando a realizacdo de




programas, projetos e atividades, tendentes a promover a cidadania e promocgao social,
com énfase especialmente no publico em estado de vulnerabilidade social.

Estrutura interna: Faz parte da estrutura administrativa interna da Secretaria
Municipal da Promocao da Cidadania e A¢do Social:

I - Coordenadoria de promocgao da cidadania e acao social - CPCAS;
II - Coordenadoria do centro de referéncia de assisténcia social - CRAS;
[II - Nucleo de apoio a infancia, a juventude e a melhor idade - NAIJMI;

IV - Nucleo de apoio técnico a programas sociais - NATPS;

Principais servicos e atribuicoes:

Servico 01 CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social

Objetivo O Centro de Referéncia de Assisténcia Social do Municipio de
Sarandi é responsavel pela organizacdo e oferta dos servigos
socioassistenciais da Protecdo Social Bésica do Sistema Unico
de Assisténcia Social (SUAS), nas areas de vulnerabilidade e
risco social realiza inimeras atividades buscando sempre a
autopromocao das pessoas.

Dentre as atividades e programas atendidos no local temos os
programas Bolsa Familia BPC Beneficio de prestacao
Continuada PAIF Programa de Protecdo Integrada a Familia
que é o principal servico de protecao basica, o objetivo das
acOes deste programa ¢ fortalecer e apoiar as familias, prevenir
situacdes de riscos e vulnerabilidades e possibilitar o acesso a
beneficios e autonomia de cada pessoa.

Atendendo todos os bairros do municipio também sao
ofertadas diversas oficinas para criancas e adolescentes.

As oficinas sdo desenvolvidas através de demandas oriundas
nos grupos atendidos realizando um trabalho proativo sempre
pensando em agregar conhecimentos e elevar a autoestima dos

usudrios.
Horario de Presencial das 7h00min as 12h00min e 13h00min as
atendimento 17h00min
Prioridade de Criangas e adolescentes, idosos, pessoas com deficiéncia,
atendimento pessoas que recebem beneficio do governo federal e também

pessoas que se encontram em situacdo de vulnerabilidade
(econOmica, social, afetiva, raca, etnia, género).

Requisitos Para acessar o servico nao é necessaria documentagdo,
conforme demanda apresentada pelo usuario pedimos a
insercao no Cadastro Unico - CadUnico.

Etapas para | Acolhida junto a recepcao, orientacdo e encaminhamentos;




processamento do
servico:

Acompanhamento familiar;

Visita domiciliar/estudo social;

Promog¢ao ao acesso de documentacdo pessoal; Cadastro
Socioecondmico/CadUnico;

Notificagdo da ocorréncia de situacdo de vulnerabilidade e
risco social;

Busca Ativa;

Elaboracdo de Relatérios, Estudo Social e Prontuarios;
Atividades Comunitarias e campanhas socioeducativas;
Mobilizagdao de fortalecimento de rede de atendimento;
Conhecimento do territério.

Prazo para acesso

Servigo continuo ofertado em todos os dias de semana nos

a0 servico: horarios de funcionamento do CRAS.

Forma de prestacao | Todo usudrio tem direito ao uso do CRAS, porém a agilidade do

de Servico: atendimento e acompanhamento depende da demanda do
usuario. Tendo como a prioridade no atendimento os sujeitos
citados acima e com violacdo de direitos.

Servico 02 CADASTRO UNICO

Local CRAS

Horario de Presencial das 7h00min as 12h00min e 13h00min as

atendimento 17h00min, de segunda a sexta-feira.

Documentos RG, CPF, comprovante de residéncia, titulo de eleitor, carteira

exigidos de trabalho, ou comprovante de renda, certidao de nascimento
(se crianca menor de 3 anos) e para doentes atestado médico.

Servico 03 BENEFICIOS EVENTUAIS:
(tais como, leite, cesta basica, passagens, auxilio fotos, doagdo
de roupas, entre outros...)

Local Secretaria de Assisténcia Social e CRAS

Horario de Presencial das 7h00min as 12h00min e 13h00min as

atendimento 17h00min, de segunda a sexta-feira

Prioridade de
atendimento

Usuarios e familias em situa¢do de vulnerabilidade

Requisitos

Conforme demanda apresentada pelo usudrio pedimos a
inser¢do no cadastro Unico e os seguintes documentos:

RG, CPF, comprovante de residéncia, titulo de eleitor, carteira
de trabalho, ou comprovante de renda, certidao de nascimento
(se crianca menor de 3 anos), para doentes atestado médico

Etapas para
processamento do
servico

Acolhida junto a recep¢ao, orientacao e encaminhamentos;
Acompanhamento familiar;
Informacdo, Comunicacdo e Defesa de Direitos




Previsao do prazo
maximo para
prestacao do

Ap0s a avaliagdo do cadastro.

servico:

Servico 04 PAIF- Programa de Protecio Integral a Familia

Descricao Identificacao da familia em situacao de vulnerabilidade
social, econdmica e psicolégico, por meio da coleta de
informacdes

Publico Familias

Documentos RG, CPF, comprovante de residéncia, titulo de eleitor, carteira

de trabalho, ou comprovante de renda, certidao de nascimento
(se crian¢ca menor de 3 anos).

Etapas para

- Visita domiciliar;

processamento - Acolhida junto a recepg¢do, orientacdao e encaminhamentos.

do servico - Alimentacéo no sistema (CadUnico) com os dados da familia
- Trabalhos proativo nas Oficinas programadas para o ano
(confeitaria, padaria, violdo, artesanato, capoeira)

Tempo do Disponivel por tempo indeterminado.

programa

o SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO

REGULARIZACAO FUNDIARIA - SMHAB

A Secretaria Municipal de Habitacdo e Regularizacdo Fundiaria - SMHAB compete
formular e executar a politica municipal de habitacdo e habitacdo de interesse social,
desenvolvendo, coordenando, supervisionando e incentivando a realizacao de atividades
no ambito da politica habitacional do Municipio, com énfase no desenvolvimento de
projetos, programas de incentivo a habitacdo e habitacdo de interesse social no
Municipio; desenvolver programas, projetos e atividades relacionados com os projetos
de regularizacdo fundiaria desenvolvidos pelo Municipio.

Estrutura interna: Faz parte da estrutura administrativa interna da Secretaria
Municipal de Habitagdo e Regularizacdo Fundiaria:

[ - Coordenadoria de habitacdo e regularizagdo fundiaria - CHRF;

Il - Nucleo de agua e abastecimento - NAA;




Principais servicos e atribuicoes:

Servico 01 Atendimento ao publico para informacgoes e acolhimento
de demandas habitacionais.
Documentos - Identidade (RG)
- CPF
- Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)
- Titulo de Eleitor (Em situacdo Regular)
- Comprovante de Residéncia
- Certidao de casamento (se casado) ou Unido Estavel
- Certiddo de Nascimento dos Filhos
Etapas De acordo com o projeto ou programa habitacional.
Forma de Atendimento individual conforme as possibilidades, orgamento
prestacao de e requisitos a serem preenchidos.
servico:
Prioridade de Caso haja fila de espera para atendimento, sera dada
atendimento preferéncia a gestantes, PCD, idosos e mulheres com crianga de

colo.

Consulta do
andamento

Pessoalmente na Secretaria Municipal de Habitacdo e
Regulariza¢do Fundiaria

Servigo 02

Fiscalizar e monitorar as areas publicas, a fim de evitar
novas ocupacoes.

Prioridade de

Ocupacao em areas publicas.

atendimento;

Consulta Pessoalmente na Secretaria Municipal de Habitagdo e
Regularizacdo Fundiaria

Servico 03 Organizar e propor empreendimentos habitacionais de
interesse social no municipio voltada a populagio de
baixa
renda.

Requisitos De acordo com os programas municipais de construgdo ou
reforma de moradias populares ou concessdo de terrenos,
a serem fixados pelas respectivas leis e editais de
convocacao.

Documentos A serem definidos de acordo com as respectivas leis e editais

de convocacao.

Prioridade de
atendimento

Caso haja fila de espera para atendimento, sera dada
preferéncia a gestantes, PCD, idosos e mulheres com crianga
de colo.

Consulta ao servico
solicitado

Pessoalmente na Secretaria Municipal de Habitacado e
Regularizacdo Fundiaria




Servico 04

REGULARIZACAO FUNDIARIA - escrituracao de terrenos
(loteamentos ou more legal)

Documentos

- Contrato de concessdo de uso entre Prefeitura e
Beneficiario

- Comprovante mais antigo e recente de agua e luz

- Documentos pessoais (se casado, do casal)

- RG e CPF

- Certidao de casamento ou Uniao Estavel

- Comprovante de residéncia

- Comprovante de renda

Prazo

Conforme o cronograma da secretaria e prazos legais.

Consulta ao servico
solicitado

Pessoalmente na Secretaria Municipal de Habitagdo e
Regularizacdo Fundiaria

Servico 05

Servico de Iluminacao Publica

Objeto

Manutencdo da rede de iluminagdo publica no Municipio de
Pontdo, com a troca de lampadas, reatores ou fotocelulas
queimadas.

Prazo

Conforme o cronograma da secretaria e prazos legais.

Acesso ao servico

Pelo telefone, e-mail ou pessoalmente na Secretaria
Municipal de Habitacdo e Regularizacao Fundiaria

Servico 06

Servico de Abastecimento de Agua

Objeto

Instalacdo, ampliagao, manutencgao e conserto da rede de
abastecimento de agua na cidade de Pontao, com instalagdo
de hidrometros, instalacdes de pontos de acesso, conserto de
avarias e vazamentos, realizacdo da leitura de consumo e
cobranca da tarifa.

Prazo

Conforme o cronograma da secretaria e prazos legais.

Acesso ao servico

Pelo telefone, e-mail ou pessoalmente na Secretaria
Municipal de Habitacdo e Regularizacdo Fundiaria

o ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO

EXECUTIVO MUNICIPAL DE PONTAO/RS:




SELlc

Protocolo
RPPS Pontao

NFT

Tesourarla

SMEC <



