Carta de Servicos

PREFEITURA MUNICIPAL DE DAVID CANABARRO
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Introducao:

Elaborada pela Prefeitura Municipal de David Canabarro, esta carta de servigos
ao cidadéo, traz a descricado dos principais servicos oferecidos pela
Administracdo, como ter acesso aos mesmos, 0 COmpromisso e os padroes de
qualidade.

Neste documento o cidaddo pode conferir diversas informacdes, entre elas os
servicos de seu interesse, suas descri¢oes e finalidade, as formas de acesso, a
previsao dos prazos para a prestacao, os requisitos e documentos exigidos,
endereco e horarios de atendimento e taxas cobradas (caso haja).

Com o intuito de aproximar a Administracao e seus municipes a Carta de
Servigcos ao usuario tem como objetivo proporcionar mais transparéncia dos
servicos prestados, simplificando a busca por informacdes e aumentar a
eficacia e qualidade dos atendimentos.



Estrutura Organizacional:

Prefeitura Municipal de David Canabarro

Prefeito: Marcos Antonio Oro

Vice-Prefeito: Lauro Antonio Benedetti

Endereco: Rua Ernesto Rissato, 265 Bairro: Centro-David Canabarro/RS
Telefone: (54)3351-1214 / 3351-1230

Horéarios de Atendimento: Segunda a Sexta das 7h as 13h

Atendimento a Populacédo

Servico Disponibilizado Atendimento as demandas da
populacéo
Objetivo Atender os municipes de David

Canabarro, estimulando o dialogo

com a populacao par ouvir seus

anseios, necessidades e

reclamacdes, com vistas a melhoria

dos servicos publicos prestados.
Requisitos / Documentos Necessarios Nao ha

Principais Etapas do Servico Solicitar a disponibilidade com a
secretéria do Gabinete

Previsédo de Prazo Para Realizacao Depende da disponibilidade do
Prefeito

Prioridade de Atendimento Assuntos de Urgéncia

Forma de Prestacéo de Servico Presencial

Modelo Padrao de Documentos Nao ha



Defesa Civil

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsdo de Prazo Para Realizacéo
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacédo de Servico
Modelo Padréo de Documentos

Conjunto de acdes preventivas, de
socorro, assistenciais e
reconstrutivas, destinadas a evitar ou
minimizar os desastres, preservar a
moral da populacéo e reestabelecer a
normalidade social.

Atender as demandas emergenciais,
oriundas de situacdes de socorro,
assistenciais, reconstrutivas, de
desastres ambientais.

Acionar o servico pelo telefone:
(54)3351-1214 ou 3351-1230 Ramal:
31

O solicitante deve telefonar para a
Coordenadoria de Defesa Civil e
informar a situacéo solicitando o
Servigo.

Imediato, conforme a disponibilidade.
Aos que oferecem risco a vida e a
seguranca da populacéo.

Presencial

N&o Possui.



Seguranca Publica

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico
Previsado de Prazo Para Realizacao
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacéo de Servico
Modelo Padréo de Documentos

Promocao e melhorias da Seguranca
Publica Municipal, bem como a
disponibilizacdo de cameras de
videomonitoramento.

Aperfeicoar a Seguranca Publica,
através de repasse de recursos
mediante parceria firmada com o
Conselho Comunitario Pr6-Seguranca
Publica de David Canabarro, bem
como através do videomonitoramento
do municipio.

Servico prestado pela Brigada Militar,
juntamente com o Conselho
Comunitério Pr6-Seguranca Publica-
Consepro de David Canabarro

Telefone Responsavel pelo
CONSEPRO: (54) 98123-3642

Telefone Brigada Municipal de David
Canabarro: (54) 3351-1180

Nao Ha.

Imediato

Atendimento de Urgéncia

Presencial

N&o ha



Secretaria Municipal de Administracao:

Secretério: Cristian de Cesaro
Endereco: Rua Ernesto Rissato, 265 Bairro: Centro-David Canabarro/RS
Telefone: (54)3351-1214 / 3351-1230 Ramal: 48

E-mail: projetos@davidcanabarro.rs.qov.br

Horéarios de Atendimento: Segunda a Sexta das 7h as 13h

Alvara de Localizacdo

Servico Disponibilizado Emisséo do Alvara de Localizacéo

Objetivo Emitir o Alvara de Localizacao,
permitindo que a empresa inicie suas
atividades.

Requisitos / Documentos Necessarios 1. Antes de constituir a empresa na
Receita Federal, requerer para
Secretaria do Planejamento, um
estudo de viabilidade do endereco,
para verificar se a atividade pode ser
exercida naquele local;

2. Deve ser verificado na Secretaria de
Agricultura e Meio Ambiente (54) 3351-
1214 ou 3351-2130 Ramal 29 quanto a
obrigatoriedade de Licenciamento
Ambiental e o Alvara Sanitario;

3. . Protocolar na Prefeitura Municipal o
requerimento e declaracoes, com
todas as informacfes necessarias
preenchidas.

Documentos necessarios a serem
anexados ao requerimento (cépia
simples):

Empresas:

e Formulario/requerimento;

e Xerox cartdo CNPJ

e Xerox do contrato social ou de
firma individual ou ficha de
cadastro no MEI;

e Xerox identidade e CPF dos
proprietarios da empresa,;

e Xerox contrato de locacgao se
for prédio alugado ou
declaracéo de autorizacao
assinada proprietario;


mailto:projetos@davidcanabarro.rs.gov.br

Xerox do Alvara de Prevencao
e Protecao Contra Incéndios
APPCI, CLCB ou declaracao
de enderec¢o unicamente
residencial,

Prova de inscricdo na fazenda
estadual se tiver;

Declaracédo de como serao
efetuados o atendimento e
prestacdo de servicos, nos
casos de registro com
endereco, apenas para
PONTO DE REFERENCIA,
sempre verificando se ja ndo
tem empresa cadastrada
naquele local.

Autbnomos:

Formulario/requerimento;
Xerox identidade e CPF;

Xerox do curso de atividade se
tiver (Certificado do curso Superior);

Xerox da identidade do conselho
de classe a que pertence;

Xerox contrato de locacao se for
prédio alugado ou declaracdo de
autorizacao assinada em cartério do
proprietario;

Xerox do alvara de prevencéo e
protecao contra incéndios — APPCI,
CLCB ou declaracdo de endereco
unicamente residencial.

Declaracdo de como serédo
efetuados o atendimento e
prestacéo dos servigos, nos casos
de registro com endereco apenas
para ponto de referéncia.

OBSERVACOES:

1-

O presente formulario é o
requerimento padronizado para fins
de obtencéo da inscricdo cadastral
na prefeitura de David Canabarro.
2- O protocolo de tal requerimento
somente servira de comprovante do
pedido de licenciamento para
atividade pretendida, ndo criando
outros direitos ao interessado.

3- O rol de documentos é
exemplificativo, podendo ser
exigidos outros de acordo com a
atividade a ser desempenhada e/ou
para fins de complementacao de



Principais Etapas do Servico

Previsdo de Prazo Para Realizacéo
Prioridade de Atendimento

dados.

4- 4- A Taxa de Licenca sera
encaminhada ao contribuinte no
momento da vistoria que sera
realizada pelo Agente de
Fiscalizacdo, ap6s a concluséo do
efetivo cadastro no Setor de
Tributos da Prefeitura Municipal;

5- O MEI (Microempreendedor
Individual) é isento da Taxa de
Licenca (emitida no primeiro ano de
funcionamento da empresa). Ja as
taxas de fiscalizac&o e vistoria
cobradas a partir do segundo ano
séo devidas, pois sdo reembolso
das despesas geradas ao Municipio
na sua atividade fiscalizadora.

6- 6- O Alvara so sera liberado depois
do pagamento da taxa de Licenca
(se devida), da apresentacao de
todos os documentos necessarios e
vistoria do Fiscal Municipal.

Alvara de Comércio Ambulante ou
Eventual:

1. Protocolar na Prefeitura Municipal o
requerimento, com todas as
informacdes necessarias
preenchidas. Caso néo seja
possivel a impressao, é permitido o
preenchimento deste formulario na
recepcao da Prefeitura,
(respeitando o decreto municipal N°
100/2014 de 24 de outubro de
2014)

Documentos necessarios a serem
anexados ao requerimento:

* xerox do RG e CPF;

* se tiver empresa constituida, apresentar
xerox do cartdo CNPJ e contrato social ou
ficha de cadastro no MEI;

* em se tratando de evento ou comércio
em local especifico também devera ser
apresentado o do PPCI do estabelecimento
de sua realizacéo.

O solicitante deve apresentar, a
documentacgéo basica junto ao Setor de
Protocolo, para posterior avaliacéo e
atendimento da demanda pelo Setor de
Tributos.

No maximo 30 dias
E seguida a ordem numérica de
protocolo



Forma de Prestacao de Servico Processo fisico de avaliacéo de
documentos com posterior vistoria
Fiscal e emisséo do Alvara
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Auxilio a IndUstria e Comércio

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsao de Prazo Para Realizacao

Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacédo de Servico

Realizacdo de eventos com foco
econdmico.

Incentivos com servicos de maquina
para construcdo/ampliacao de um
empreendimento.

Desenvolver a economia local.
Encaminhamento de projeto de
construcao/ampliacéo para aprovacgao e
posterior pedido de incentivo
Planejamento de campanhas
promocionais.

Receptacédo e acompanhamento de
eventos.

De acordo com o projeto/atividade
apresentados.

Industria e comércio local.
Presencial, telefone e e-mail.
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ITBI

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servi¢o

ITBI- Imposto de Transmisséo de
Bens Imoéveis. Se trata de um tributo
municipal que deve ser pago na
aquisicao do imovel (terreno, casa ou
apartamento, etc.)

Oficializar o processo de compra e
venda, ap6s o pagamento do tributo.
Documentos obrigatérios para
encaminhar o ITBI:

-Cépia atualizada da matricula do
imével (expedida a menos de 90
dias);

-Caso a aquisicdo do imovel seja
realizado com recursos através de
financiamento: copia da opcéo de
compra/venda onde constem
discriminados os valores de recurso
préprio, valor FGTS e valor
financiado. Bem como, discriminar se
o valor do financiamento é oriundo do
Sistema Financeiro de Habitacdo (por
exemplo: Minha Casa Minha Vida).
-Caso a aquisicdo do imovel seja
através de leildo ou adjudicacéo:
cépia da carta de arrematacao e/ou
documentos que comprovem o
processo.

Qual é o procedimento para
encaminhar o ITBI?

Pegar no cartorio o formuléario ITBI e
preencher com todas as informacgdes
pertinentes a avaliacao do imével e
emissao da guia de recolhimento do
imposto, juntamente com 0s
documentos obrigatdrios pertinentes.
ApoOs o recebimento, se a
documentacéao estiver de acordo, o
setor de Tributos tera até 30 dias para
deferir o processo. Sera respondido o
e-mail do contribuinte com o envio da
guia para recolhimento do imposto e o
formulario do ITBI e seus anexos. O
formuléario do ITBI devera ser
impresso em 03 (trés) vias, carimbado
e assinado pelo Tabelionato ou banco



Previsdo de Prazo Para Realizacéo
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacao de Servico
Modelo Padréo de Documentos
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responsavel pela escritura. Apos o
pagamento do ITBI, o contribuinte
devera entregar ao setor de Tributos
na Prefeitura Municipal de David
Canabarro, o comprovante de
pagamento e o formulario (em 3 vias)
assinado e carimbado. O(a)
servidor(a) municipal finalizara o
procedimento e entregar ao
contribuinte todos os documentos
pertinentes para seguir 0 processo.
30 dias

E seguido a ordem de solicitacdo
Presencial.

Guia Informativo do Imposto de
Transmissao — ITBI

Anexo | — Descricao de Outros
Transmitentes — ITBI

Anexo Il — Descricao de Outros
Adquirentes — ITBI

Se precisar CND e Matricula
Atualizada
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Junta de Servico Militar

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsdo de Prazo Para Realizacéo
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacédo de Servico
Modelo Padréo de Documentos

Alistamento militar e outros previstos
na legislacéao.

Viabilizar o alistamento militar ao
jovem de 18 anos, bem como o
fornecimento de segundas vias de
documentos previstos na legislacao.
O Alistamento Militar é realizado de forma
presencial ou pelo préprio cidadao pela
internet no site: www.alistamento.eb.mil.br
E necessario ter a certiddo de nascimento,
CPF, 2 fotos 3x4 e comprovante de
residéncia.

Encaminhamento da solicitacéo,
Pagamento de taxa e retirada do
documento.

30 dias a contar do encaminhamento
Por ordem de chegada, priorizando
pessoas com deficiéncia fisica ou
mental.

Comparecimento presencial
Requerimento presencial e pessoal
realizado por agente publico
credenciado.
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Parcelamento de Débitos (Tributarios e Nao Tributarios)

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsdo de Prazo Para Realizacao
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacdo de Servico

Modelo Padrdo de Documentos

Solicitacdo de parcelamento de débitos
tributarios e ndo tributarios.

Realizar o pagamento parcelado e
cobranca de créditos tributarios e néo
tributarios, vencidos, inscritos em divida
ativa.

O pedido de parcelamento devera ser
efetuado pelo proprio sujeito passivo,
no caso de pessoa fisica, ou pelo s6cio
ou representante legal no caso de
pessoa juridica.

No caso de terceiros, sera admitida a
representacao por procuragao, com
firma reconhecida, ou procuracao
simples, mediante apresentacao de
documentacéo original do contribuinte
responsavel pelo débito.

Lembrando que o parcelamento s6 é
possivel se o oficio ja estiver lancado
em divida ativa.

Documento Especifico:

Termo de Confissdo e Compromisso de
Pagamento de Débitos Fiscais

O solicitante deve requerer o
parcelamento, mediante a assinatura do
Termo de Confissdo de Divida e
Parcelamento e pagamento da primeira
parcela nos bancos conveniados.

O pagamento deve ser realizado
obrigatoriamente no dia do
parcelamento, as demais parcelas
serdo definida pelo contribuinte.
Dentro do més da solicitacao.

E seguida a ordem de recebimento das
requisicoes.

Presencial e também se aceita
requerimento por e-mail condicionado a
assinatura presencial ou autenticada
em cartorio do Termo de Confissdo de
Divida e Parcelamento.

Termo de Confissao de Divida e
Parcelamento. .
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Servigos ao Servidor Municipal: Certiddo/Declaracéo/Perfil Profissiogréfico

Profissional-PPP/Cépia da Pasta Funcional

Servico Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servi¢o

Previsdo de Prazo Para Realizacao
Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacéo de Servico

Modelo Padrao de Documentos

Certificacédo/declaracao, copia de
registros de atos pertinentes a vida
funcional do servidor publico
municipal ativo, com ou sem vinculo
vigente.

Certificar/declarar o vinculo junto ao
Municipio, através do registro
funcional de servidores publicos
municipal, bem como fornecer cépia
na integra de sua pasta.

A solicitacéo deve ser feita,
pessoalmente, junto ao Setor de
Tributos do Municipio. Documentos
basicos: 1. Documentos pessoais
e/ou informacdes sobre o periodo a
ser certificado e a motivacdo da
demanda

O solicitante deve se apresentar, com
a documentacao basica necessaria e
0 requerimento devidamente
preenchido e assinado, junto ao Setor
Recursos Humanos (RH), para
efetuar o registro de sua demanda.
Até 20 dias

Conforme ordem de protocolo.
Processo fisico de avaliacéo de
documentos

Requerimento padrao.



16

Servigos Ao Servidor Municipal: Plano de Saude

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsdo de Prazo Para Realizacao
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacéo de Servico
Modelo Padréo de Documentos

Plano de Saude IPE para servidores e
dependentes.

Viabilizar o ingresso do servidor em
Plano de Saude viabilizado pelo
municipio de David Canabarro

A solicitacdo deve ser feita, junto ao
Setor de Recursos Humanos do
Municipio como requerimento padrao
de requisicao de inclusao de Plano de
Saude preenchido e assinado pelo
servidor, para que seja efetuado o
desconto em folha de pagamento.
Documento Especifico:
Requerimento modelo padrao IPE,
preenchido.

O solicitante devera preencher
corretamente o formulario de inclusao
e entrega-lo junto ao Departamento
de Pessoal. Apds, o Departamento de
Pessoal fara a inclusédo junto ao portal
da IPE. Depois de deferida pela IPE o
servidor ira receber o cartdo do plano
para devida utilizagéo.

Descontos de mensalidade do plano
séo efetuados em folha de
pagamento.

Aproximadamente 20 dias

Ordem de entrega do formulario.
Presencial e documental.
Requerimento padréo.
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Secretaria Municipal de Agricultura e Meio

Ambiente:

Secretario: Fabiano Tibolla

Endereco: Rua Ernesto Rissato, 265 Bairro: Centro-David Canabarro/RS

Telefone: (54)3351-1214 / 3351-1230 Ramal: 23

E-mail: agricultura@davidcanabarro.rs.qgov.br

Horéarios de Atendimento: Segunda a Sexta das 7h as 13h

Avaliacéo de Projetos de Licenciamento; Avaliacdo de Projetos de

Recuperacéo de Areas Degradadas; Emisséo de Autorizacao.

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servi¢o

Previsdo de Prazo Para Realizacao

Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacédo de Servico

Avaliacéo, aprovacao ou rejeicao de
projetos de licenciamento, fiscalizacao
ambiental, vistorias, autuacgoes,
defesas e recursos.

Avaliar, deferir ou indeferir projetos de
licenciamento, atender denuncia e
verificar ocorréncia de danos
ambientais, multas e adverténcias em
virtudes de crimes ambientais e
reparacdo do dano recursos
administrativos dos autos de infracéo.
A solicitacéo deve ser feita,
pessoalmente, junto ao Departamento
do Meio Ambiente do Municipio.

Documentos Basicos:
1- Formulario padrdo da FEPAM

Documentos Especificos:

1- De acordo com a licenca
necessaria (laudo de fauna,
geoldgico, planta planialtimétrica, etc.)
O solicitante deve se apresentar, com
a documentacédo basica necessaria e
0 requerimento devidamente
preenchido junto ao Departamento do
Meio Ambiente, para abertura do
protocolo

Conforme o recebimento dos
processos

Ordem de recebimento

Processo fisico, vistoria, analise e


mailto:agricultura@davidcanabarro.rs.gov.br

Modelo Padrao de Documentos

emissao da licenca ou do
indeferimento
Requerimento padrao.

18
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Coleta do Lixo

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsdo de Prazo Para Realizacao

Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacéo de Servico

Coleta Seletiva de Residuos Soélidos
Urbanos- Organico e Inorganico, Lixo
Eletrénico (pilhas, baterias e
lampadas) e 6leo usado.

Realizar a coleta dos residuos solidos
urbanos de todo o territorio municipal, a
triagem dos residuos e destinacdo para
0 aterro sanitario, e o lixo eletrénico é
destinado para reciclagem e aterro
industrial.

N&o existe requerimento para
recolhimento de residuos sélidos;

Para novas construcgdes:

Documentos necessarios:

*RG;

*CPF;

*Endereco residencial,

*Telefone de contato;

*E-mail;

*O municipe que pretendendo construir,
precisa primeiro encaminhar a
secretaria do planejamento o projeto de
construcdo e demais documentos
solicitados pelo setor;

*Caso ndo encaminhe projeto e uma
vez identificado que a casa existe, é
lancado o oficio para cobranca de IPTU
e Coleta de Residuos Sélidos Urbanos.
*Cadastro no sistema do Municipio;
*Encaminhamento do projeto de
construcdo e demais documentos;
*Aprovacgédo do projeto de construgao;
*Cadastro do imovel,

*A taxa de recolhimento de residuos
sélidos é calculada conforme a
guantidade de coletas realizadas no
endereco da residéncia e € cobrado
juntamente com a taxa de IPTU.

* Conforme aprovacéao do projeto e
tempo de concluséo da construcao;
*Conforme Roteiros mencionados nos
Itens Prioridade de Atendimento e
Forma de Prestacdo de Servigo abaixo.
A prioridade é atender todos os
municipes, com o recolhimento diario.
*O municipe deposita 0s seus residuos
na lixeira, ou em local apropriado,



Modelo Padrao de Documentos
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conforme horério e roteiro da Coleta
Seletiva de

*A equipe coleta os residuos e os leva
até a central de triagem.

*Os residuos sao triados e o rejeito
destinado para o aterro sanitario.

* O lixo eletrénico é recolhido no
Departamento do Meio Ambiente e
apos destinado para empresa
responsavel por destinar estes
residuos.

Nao tem.
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Emissédo de Certiddes de Débitos Ambientais Municipais

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsédo de Prazo Para Realizacao
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacéo de Servico

Modelo Padrao de Documentos

Emisséo de certiddes de débitos
ambientais municipais

Atender as demandas de certificacédo
de conformidade ambiental. Exemplo:
negativa de débitos.

A solicitacéo deve ser feita,
pessoalmente, junto ao Departamento
do Meio Ambiente do Municipio.
Documentos basicos:

1. CPF/CNPJ;

2. Requerimento;

3. Croqui da érea;

4. Matricula do Imovel

O solicitante deve se apresentar, com a
documentacao bésica necessaria e 0
requerimento devidamente preenchido,
junto ao Departamento do Meio
Ambiente, para o registro da demanda
e a abertura do protocolo.

Até 10 dias.

E seguida a ordem de recebimento das
requisicoes.

Processo fisico e vistoria, caso
necessario.

Requerimento Padréo.
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Talao do Produtor Rural

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servi¢o

Cadastro e Abertura de inscricdo para
taldo de produtor rural.

Disponibilizar taldo de produtor rural
aos agricultores do Municipio, bem
como realizar a renovacao de contrato
de arrendamento.

Documentos necessarios para
cadastro e abertura:

1. Documento de Identificacao
contendo Registro de Identidade (RG) e
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) do
titular e do (s) participante (s);

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

3. Contrato de Arrendamento, se feito,
com prazo de:

03 anos para agricultor;

05 anos para pecuarista;

07 anos para exploracéo florestal
Todos registrados em cartorio;

4. Comprovante de endereco.

OBS: Quando o cadastro é feito em
nome de casal, e estes nao tenham
documento registrado de casamento,
deve se ter um documento de uniao
estavel ou certiddo de nascimento de
filhos, caso tenham.

Documentos necessarios para
renovacao de contrato de
arrendamento:

1. Contrato de arrendamento com prazo
de:

03 anos para agricultor;

05 anos para pecuarista;

07 anos para exploracéo florestal
Todos registrados em cartorios;

2. Certidao de Matricula no Registro de
Imoéveis, atualizada, (emitida com até 6
meses de antecedéncia);

Etapas do servico de cadastro e
abertura:

1. Apresentacdo dos documentos ao
Setor de Tributos;

2. Conferéncia dos documentos;

3. Preenchimento e impressao da ficha



23

cadastral on-line no portal da
SEFAZ/RS;

4. Preenchimento da Declaracao de
Enquadramento de Micro produtor
Rural, caso for necessario;

5. Ciéncia dos dados cadastrais ao
titular da inscricdo e assinatura da ficha
cadastral;

6. Envio da ficha cadastral on-line;

7. Arquivamento da ficha cadastral e
demais documentos junto ao Setor de
Tributos/

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

9. Em caso de indeferimento,
comunicar o produtor para sanar a
irregularidade.

10. Recebimento dos talées no
autoatendimento, conferéncia, registro
on-line e guarda.

11. Retirada do taldo de produtor, a
gual somente podera ser feita pelo
titular ou participante da inscri¢ao.

Etapas do servico de renovacao de
contrato de arrendamento:

1. Com 30 dias de antecedéncia,
apresentacdo dos ao Setor de Tributos;
2. Conferéncia dos documentos;

3. Preenchimento e impressao da ficha
cadastral on-line no portal da
SEFAZ/RS,;

4. Preenchimento da Declaracao de
Enquadramento de Micro Produtor
Rural, caso for necessario;

5. Ciéncia dos dados cadastrais ao
titular da inscricdo e assinatura da ficha
cadastral;

6. Envio da ficha cadastral on-line;

7. Arquivamento da ficha cadastral e
demais documentos junto ao Setor de
Tributos;

8. Conferéncia on-line do deferimento
ou indeferimento da solicitacéo de
inscri¢ao.

9. Em caso de indeferimento,
comunicar o produtor para sanar a
irregularidade.

Demais servig¢os prestados:
1. Manutencéo do cadastro de produtor



Previsdo de Prazo Para Realizacéo
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacédo de Servico
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rural, mantendo-os atualizados.

2. Recebimento do resumo das
operacoes efetuadas no taldo.

3. Conferéncia da incluséo da Nota
Fiscal de Produtor e das NF-es para
apuracéo do indice de Participacdo dos
Municipios — IPM.

4. Digitagdo dos dados das Notas
Fiscais de Produtor no Sistema de
Informacgdes Tributarias — Sitagro.

5. Registro on-line da devolugéo do
taldo;

6. Entrega de novo Taléo de Produtor;
7. Transmissao pela internet do arquivo
com o registro das Notas Fiscais de
Produtor.

8. Arquivo do resumo com as devidas
notas no Setor de Tributos;

9. Apresentacao do taldo de produtor
até 15 marco de cada ano, ou prazo
estipulado pela Secretaria do Estado,
(para fins de apuracao do IPM).

30 dias.

E seguida a ordem de recebimento das
solicitacoes.

Presencial.
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Incentivo a Inseminacéo Artificial

Servigo Disponibilizado

Disponibilizacdo de gas nitrogénio para
conservacao do sémen.

Objetivo

Promover o melhoramento do gado.

Requisitos / Documentos Necessarios

A solicitacdo deve ser feita,
pessoalmente, junto a Secretaria de
Agricultura.

Principais Etapas do Servigo

O solicitante deve fazer o pedido junto a
Secretaria da Agricultura e fazer o
pedido.

Previsdo de Prazo Para Realizacéo

Depende da disponibilidade do gas.

Prioridade de Atendimento

E seguida a ordem de pedidos

Forma de Prestacédo de Servico

Presencial
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Programa de Servicos de Maquinas

Servigo Disponibilizado

Objetivo
Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsado de Prazo Para Realizacao
Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacéo de Servico

Modelo Padrao de Documentos

Programa de Servico de Maquinas para
o Atendimento de Produtores Rurais.
Desenvolver a economia.

1. Estar com o cadastro atualizado no
sistema da Prefeitura Municipal de
David Canabarro;

2. N&o possuir débitos com a fazenda
publica municipal;

3. Estar com suas obrigacfes com o
Taldo de Produtor em dia, e comprovar
faturamento.

1. Analise do cadastro;

2.Andlise do cadastro, do Taldo de
Produtor e do faturamento;

Conforme a disponibilidade de
maquinas, seguindo a sequéncia de
inscri¢cdes, por tipo de maquinario a ser
usado.

O ano todo.

E seguida a ordem de pedidos.
Presencial ou pelo telefone (54)3351-
1214/3351-1230 Ramal: 23
Requerimento Padréo.
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Posto Veterinario Municipal e Vinculado

Servigo Disponibilizado *Executar Medidas de fiscalizacao,
defesa sanitaria animal e de vigilancia;
*Determinar, em face de suspeita ou de
ocorréncia de doencas, restricbes e de
proibi¢cdes ao transito, a concentracao
de animais e ao transporte de produtos
derivados.

*Fiscalizar o transito de animais de
peculiar interesse do Estado, seus
produtos, subprodutos e residuos, bem
como aplicar san¢des cabiveis em
casos de inconformidades.
*Determinar o sacrificio sanitario ou
abate sanitario de animais e demais
medidas profilaticas pertinentes;
*Determinar a aplicacao de produtos e
de insumos veterinarios em animais;
*Determinar a aplicacdo de medidas
profilaticas em geral,

*Integrar os programas nacionais de
sanidade animal, de vigilancia sanitéria,
de controle de residuos e de outros
programas de interesse;

*Cadastro de propriedades voltadas a
exploracdo de atividade pecuéria,
estabelecimentos e locais que alojem
animais de peculiar interesse do
Estado;

*Cadastro de entidades constituidas
com a finalidade de promover leildes,
feiras, exposicdes e outros eventos que
envolvam concentracdo de animais de
peculiar interesse do Estado;
*Cadastro de estabelecimentos de
comercio de insumos veterinarios
existentes no Estado;

*Inventario da populacao animal de
peculiar interesse do Estado, pelo
menos uma vez ao ano;

*Controle sanitario do transito estadual
de animais de peculiar interesse do
Estado, bem como dos respectivos
produtos, subprodutos e despojos;
*Estabelecimento, organizagao e
execucdo de campanhas de controle de
erradicacao de enfermidades;
*Planejamento e participacdo em
projetos de erradicacao de
enfermidades, como: Brucelose,



Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios
Principais Etapas do Servico

Previsao de Prazo Para Realizagao
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacédo de Servico
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Tuberculose, Raiva, Febre Aftosa,
Influenza Aviaria e outras;

*Controle de vacinacéo e de aplicacéo
de insumos veterinarios.

Promover o acompanhamento e a
defesa animal.

N&o ha

Solicitagdo dos servigos junto ao posto
veterinario

Varia de acordo com o tipo de
solicitacao.

E seguida a ordem de recebimento das
solicitactes.

Presencial.
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Secretaria Municipal de Educacéao e Cultura:

Secretario: Fabiane Rita Gatto Oro

Endereco: Rua Ernesto Rissato, 265 Bairro: Centro-David Canabarro/RS

Telefone: (54)3351-1214 / 3351-1230 Ramal: 47

E-mail: smecdc@davidcanabarro.rs.gov.br

Horarios de Atendimento: Segunda a Sexta das 7h as 13h

Educacao Especial

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servi¢o

O Municipio de David Canabarro, por
meio da Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura, oferta vagas de
ensino fundamental e de Educacao
Infantil na modalidade Educacgéo
Especial por meio de Instituicdo —
Associacao de Pais e Amigos dos
Excepcionais — APAE... O municipio de
David Canabarro disponibiliza
transporte gratuito aos alunos, que
diariamente, no periodo da manha, séo
levados a escola especial, e antes do
meio-dia sdo levados para suas casas.
Promover o acesso a Educagéo
Especial para Pessoas com Deficiéncia.

As matriculas e rematriculas devem ser
feitas pessoalmente pelos responsaveis
das criancas junto a APAE.
Documentos necessarios

1. Documento de identidade do
responséavel e do aluno;

2. CPF;

3. Cartédo SUS;

4. Laudo com a Classificacéo
Internacional de Doencas (CID);

5. Comprovante de enderecgo
atualizado.

6. Cartdo SUS;

7. Cartdo NIS (para quem tiver).

Na Associacao de Pais e Amigos o
ingresso é realizado por meio de
transferéncia da escola regular,
mediante avaliacdo do professor
responsavel pelo atendimento
educacional especializado.


mailto:smecdc@davidcanabarro.rs.gov.br

Previsdo de Prazo Para Realizacéo

Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacéo de Servico
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Atualmente, a APAE presta diversos
servigcos aos alunos especiais, levando
em conta a especificidade dos alunos.
Os servigos prestados sao:

* Oficina de musica, teatro, educacao
fisica e dancas folcloricas alemas;

* Atividades pedagdgicas especificas;
* Psicologia;

* Fonoaudiologia;

* Servigo Social,

* Atendimento Educacional
Especializado;

* Fisioterapia.

Existindo vaga disponivel, o
atendimento da demanda é imediato;
O processo de ingresso dos alunos
especiais a APAE ocorre durante todo o
ano letivo. A Prefeitura Municipal de
David Canabarro, firma um contrato
com a APAE. Este é anual e pode ser
prorrogado por periodos iguais e
sucessivos no interesse das partes,
mediante Termo Aditivo, ndo podendo
ser superior a 60 (sessenta) dias.
Conforme demanda.

A matricula é realizada
presencialmente.

Atualmente, a APAE presta diversos
servicos aos alunos especiais, levando
em conta a especificidade dos alunos.
Os servicos prestados sao:

* Oficina de musica, teatro, educacdo
fisica e dancas folcloricas alemas;

* Psicologia;

* Fonoaudiologia;

* Servigo Social,

* Atendimento Educacional
Especializado;

* Fisioterapia.

Informacgdes Gerais:

Presidente: Rosimeri Galante
Vice-Presidente:

Diretora: Raquel Lemos Mas
Telefone da APAE: (54) 3351-1060
Endereco:
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Educacéao Infantil EMEI Creche Ocir Longaretti

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servi¢o

Previsédo de Prazo Para Realizacao

Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacéo de Servico

Oferta de vagas na etapa de Educacéo
Infantil através da rede prépria de
ensino.

Promover o acesso gratuito a Educacéo
Infantil.

As matriculas e rematriculas devem ser
feitas pessoalmente pelos responsaveis
pelas criangas junto a Secretaria da
Escola.

Documentos necessarios Rede:

1. Certiddo de Nascimento ou
Documento de Identidade;

2. Comprovante de enderecgo
atualizado;

3. Carteira de Vacinacao;

4. Documento do Responsavel Legal.

Documento Especifico:

1. Ficha de Inscricdo para EMELI.

As matriculas e rematriculas para a
EMEI séo realizadas diretamente na
Secretaria da Escola e devem ser
realizadas pelos responsaveis pelas
criancas, mediante a apresentacao dos
documentos necessarios.

Existindo vaga disponivel, o
atendimento da demanda é imediato;
A matricula garante ao aluno a vaga
durante o ano letivo atual. Os pais
devem fazer a rematricula se tiverem
interesse em adquirir vaga para 0 ano
seguinte.

Todas as criancas de 04 meses a 03
anos

A matricula é realizada
presencialmente.

O atendimento na educacdao infantil
ocorre da seguinte forma:

Atendem criancas a partir de 04 meses
aos 4 anos.

Horério de atendimento: 6:30h as
18:30h

Organizacéo das Turmas:
* Bercario | — 04 meses a 1 ano;

* Bercario Il — 1 ano e a 2 anos;
* Maternal | — 2 anos a 3 anos;



*Maternal Il — 3 anos a 4 anos.
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Educacéao Infantil EMEI Chapeuzinho Vermelho E Extensdes.

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsdo de Prazo Para Realizagao

Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacéo de Servico

Oferta de vagas na etapa de Educacéo
Infantil através da rede prépria de
ensino. Na EMEI Chapeuzinho
Vermelho e suas extensdes nas
escolas EEEF Sao José do Capingui e
EEEF Marechal Rondon

Promover o acesso gratuito a Educacao
Infantil, para criancas de 4 a 5 anos.

As matriculas e rematriculas devem ser
feitas pessoalmente pelos responsaveis
pelas criancas junto a Secretaria da
Escola.

Documentos necessarios:

1. Certiddo de Nascimento ou
Documento de Identidade;

2. Comprovante de endereco
atualizado;

3. Carteira de Vacinacao;

4. Documento do Responsavel Legal.

Documento Especifico:

1. Ficha de Inscricdo para EMEI.

As matriculas e rematriculas para a
EMEI sao realizadas diretamente na
Secretaria da Escola ou na Secretaria
Municipal de Educacgéo e devem ser
realizadas pelos responsaveis pelas
criangas, mediante a apresentacdo dos
documentos necessarios.

Existindo vaga disponivel, o
atendimento da demanda é imediato;
A matricula garante ao aluno a vaga
durante o ano letivo atual. Os pais
devem fazer a rematricula se tiverem
interesse em adquirir vaga para o ano
seguinte.

Todas as criangas de 04 a 05 anos.

A matricula é realizada
presencialmente.

O atendimento na educacéao infantil
ocorre da seguinte forma:

Atendem criancas a partir de 04 anos
aos 5 anos.

Horario de atendimento: 7:30h as
11:30h pela parte da manhé e a tarde
das 13:00 as 17:00h

Organizacéo das Turmas:



*Pré | — 04 anos
*Pré Il — 05 anos
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Ensino Fundamental

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsdo de Prazo Para Realizacao
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacdo de Servico

A Secretaria Municipal de Educacéo e
Cultura (SMEC) disponibiliza Ensino
Fundamental em 01 escola municipal a
EMEF Torres Homem

Promover o acesso gratuito ao Ensino
Fundamental.

As matriculas e rematriculas devem ser
feitas pessoalmente pelos responsaveis
pelas criancgas junto as Secretarias das
Escolas ou Secretaria de Educacéao.
OBS: Ensino fundamental anos iniciais
e anos finais.

Documentos necessarios:

1. Certidao de nascimento ou cédula de
identidade;

2. Cartao de vacinacao para ingresso
nos anos iniciais;

3. Histdrico escolar para alunos
transferidos de outros estabelecimentos
de ensino;

4. Atestado de escolaridade ou
transferéncia, nos casos de
transferéncia durante o ano letivo.

5. RG e CPF do responsavel.

A matricula deve ser feita diretamente
na secretaria da Escola Municipal ou na
Secretaria de Educacéo.

Existindo vaga disponivel, o
atendimento da demanda é imediato.
Para todas as criancas e jovens de 06
anos a 14 anos.

A matricula é realizada
presencialmente.

Oferta de matriculas de ensino
fundamental.

INFORMACOES GERAIS:

EMEF Torres Homem:

Diretora: Grace Meri Possan Galvan
Horario de funcionamento: diariamente
das 6h30 as 17h30

Telefone: (54) 999593792
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Histérico Escolar

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsao de Prazo Para Realizacao

Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacao de Servico
Modelo Padrao de Documento

Emisséo de Historico Escolar para
aposentadoria — SMEC.

Emissédo de Historico Escolar para
escolas em funcionamento — na
secretaria da Escola.

Atender as demandas de emisséo de
histérico escolar para aposentadoria.
Nome completo de solteiro, endereco
atual, nome do pai, nome da mae, escola
em que estudou, ano, série, telefone, RG,
CPF, data de nascimento.

A solicitacdo podera ser feita via
telefone ou diretamente na SMEC.
Caso a escola esteja em
funcionamento, a requisi¢cdo acontece
na propria escola. Caso contrério, a
SMEC emite o documento em até 5
dias.

Conforme demanda.

Presencial

Requerimento Padréao
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Realizacdo de Eventos no Municipio

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsao de Prazo Para Realizacao

Forma de Prestacéo de Servico

-Semana do Municipio;

-Feira do Livro

-Festa Dia da Crianca;

-Natal Encanta David;

-Rodeio Crioulo;

-Festa de Pascoa.

Promover o desenvolvimento do
turismo, industria e comércio locais
através da realizacdo de eventos
festivos/culturais.

As pessoas que desejem participar dos
eventos podem verificar a programacéao
com as atividades disponiveis, no site do
municipio www.davidcanabarro.rs.qgov.br,
nas redes sociais (Facebook e Instagram)
oficiais da Prefeitura, presencialmente na
Prefeitura, por emalil
comunica@davidcanabarro.rs.qov.br ou
pelo telefone: (54) 3351-1230/ 3351-1214
Divulgacao das informacoes e
disponibilizacdo dos materiais
solicitados;

Atendimentos das datas estipulados
pelo Municipio.

Realizag&o dos eventos no ginasio
municipal, praga municipal, parque de
rodeios e médulo esportivo.



http://www.davidcanabarro.rs.gov.br/
mailto:comunica@davidcanabarro.rs.gov.br

38

Transferéncia Escolar

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsdo de Prazo Para Realizacéo
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacao de Servico
Modelo Padréo de Documento

Transferéncia de aluno nas Escolas
Municipais de Educacéo Infantil e de
Ensino Fundamental.

Atender as demandas de transferéncia
de alunos que frequentam as escolas
de educacéo infantil e ensino
fundamental.

A solicitacdo deve ser feita,
pessoalmente, junto a Prdpria Escola.
Documentos basicos do usuério do
Servigo:

1. Registro de ldentidade (RG);

2. Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).
3. Comprovante de escolaridade.

4. Atestado de Frequéncia.

O solicitante deve comparecer, com a
documentacao basica necessaria.
Conforme demanda.

Conforme demanda.

Presencial

Requerimento Padréao
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Transporte Escolar

Servigo Disponibilizado

Objetivo
Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servigo

Previsdo de Prazo Para Realizacéo
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacédo de Servico
Modelo Padréo de Documento

Em caso de necessidade, as familias
procuram a SMEC a fim de obterem as
informacoes.

Transporte de todos os alunos que
necessitam desde.

Matricula regular nas instituicoes de
ensino do Municipio.

Assim que efetuada a matricula e
constatada a necessidade do
transporte, o aluno ja esta apto a
usufruir do mesmo.

No dia posterior a matricula
Conforme demanda.

Presencial

Matricula
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Secretaria Municipal de Obras:

Secretario: Jairson Joao Vancini

Endereco: Rua Ernesto Rissato, 310 Bairro: Centro-David Canabarro/RS

Telefone: (54)3351-1214 / 3351-1230 Ramal: 28 e 33

E-mail: almoxarifado@davidcanabarro.rs.gov.br

Horéarios de Atendimento: Segunda a Sexta das 7h as 13h

lluminacédo Publica

Servico Disponibilizado
Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servi¢o

Previsdo de Prazo Para Realizacéo
Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacéo de Servico

Manutencéo de rede de iluminagéo
publica.

Manter a iluminacao nas vias publicas
Nno municipio

O pedido de servico deve ser realizado
pessoalmente no sagudo da Prefeitura
Municipal ou através do telefone
(54)3351-1214/3351-1230. O
requerente devera indicar o local da
prestacéo do servico, informando o
endereco completo, ponto de referéncia
e contato do responsavel.

Apobs o recebimento do pedido a
servidora repassa para a Secretaria de
Obras que realizara o servigo dentro do
cronograma de trabalho.

E seguida a ordem de solicitag&o.
Conforme cronograma de trabalho.
Solicitacdo por telefone ou presencial e
realizacdo do servico presencial.


mailto:almoxarifado@davidcanabarro.rs.gov.br
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Melhorias Habitacionais (Meio-Fio, Cano, Buracos nas Vias, Roc¢adas, Podas,

Ajardinamento)

Servico Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsao de Prazo Para Realizacéo
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacéo de Servico

Manutencéo das vias publicas (ro¢cadas,
patrulhamento e manutencéo da pista
de rolamento, plantio de flores,
limpeza).

Manter as vias e espacos publicos em
condicdes de uso a populacéo e
visitantes do Municipio
Rotineiramente a Secretaria de Obras
realiza esses servicos conforme a
demanda/necessidade.

Caso o0 Municipe identifique algum
servico que deva ser realizado deve
encaminhar o pedido do mesmo,
pessoalmente na recepcao da
Prefeitura Municipal ou através do
telefone (54) 3351-1214/3351-1230
com a recepcionista. O requerente
devera indicar o local da prestacdo do
servico, informando o endereco
completo, pontos de referéncia e
contato do responsavel.

Identificada a demanda/necessidade a
Secretaria de Obras realiza o servico.
Caso ocorra solicitagdo de Municipes,
apos o recebimento do pedido a
servidora repassa para a Secretaria
competente que realizara o servigco
dentro do cronograma de trabalho.
Conforme a necessidade.

Conforme cronograma de
trabalho/necessidade.

Solicitacéo por telefone ou presencial e
realizacdo do servico presencial. .
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Melhorias Habitacionais (Recolhimento de Podas, Recolhimento de Entulhos,

Utensilios e Resto de Construcdes)

Servico Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servigo

Previsdo de Prazo Para Realizagdo

Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacéo de Servico

Destinacéo e descarte de galhos,
moveis, utensilios e entulhos em geral.
Promover a destinacao e descarte
adequados de galhos, moéveis,
utensilios e entulhos em geral aos
Municipes.

O pedido do servico deve ser realizado
pessoalmente na Secretaria Municipal
de Obras ou através do telefone (54)
3351-1214/3351-1230, Ramal: 28. O
requerente devera indicar o local da
prestacdo do servico, informando o
endereco completo, pontos de
referéncia, contato do responsavel e
indicar o tipo de servico a ser prestado.
Apés o recebimento do pedido a
Secretaria de Obras realizara o servigo
dentro do cronograma de trabalho..

E seguida a ordem de solicitaco, conforme
cronograma de trabalho.

Vale ressaltar que o recolhimento é feito em
todas as Quintas.

Conforme cronograma de trabalho e
solicitacéo

Solicitagéo por telefone ou presencial e
realizacdo do servico presencial.
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Secretaria Municipal de Saude:

Secretario: Ederson Fratta

Endereco: Rua Progresso, 159 Bairro: Centro-David Canabarro/RS

Telefone: (54)3351-1214 / 3351-1230/ 3351-1425/3351-1101 Ramal: 50

E-mail: saude@davidcanabarro.rs.gov.br

Horéarios de Atendimento: Segunda a Sexta das 7h30min as 11h30min e 13h

as 17h

Atendimento Basico — Atencéo Basica

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsdo de Prazo Para Realizacao

Atendimento médico clinico de atencéo
primaria, ESF (Estratégia de Saude da
Familia) e médicos de apoio.
Disponibilizar servicos de atencéo
basica em saude através de
atendimentos médicos e de
enfermagem.

Atendimento eletivo: consulta
agendada e livre demanda. A marcacéao
das consultas pode ser realizada
presencialmente na recepgéo ou pelo
telefone:

(54)3351-1201

Atendimento de urgéncia:
acolhimento de demanda conforme a
gueixa do paciente.

Documentos necessarios:

1. Cartdo SUS de David Canabarro;

2. Documento de identificacéo;
3.Cartdo de Atendimento;

4. Trazer exames recentes e nome dos
medicamentos em uso (receita), se for
0 caso.

Eletivo: o solicitante deve apresentar-
se com a documentacao basica
necessaria, junto a UBS, com no
minimo 15 minutos de antecedéncia do
horario agendado, para atendimento da
demanda.

Urgéncia: o solicitante deve
apresentar-se com a documentagao
basica necesséria, junto a UBS, para
atendimento de enfermagem (triagem).
Eletivo: conforme disponibilidade de


mailto:saude@davidcanabarro.rs.gov.br

Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacédo de Servico
Modelo Padréo de Documentos
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horéario na agenda.

Urgéncia: atendimento de
enfermagem, para triagem e
atendimento médico.

Priorizamos pacientes com ferimentos
(cortes), desmaios, febre alta
hipertenséo, falta de ar, dor no peito
(cardiacos), traumas, convulsdes, que
possam estar colocando em risco a vida
do paciente.

Presencial e visitas a domicilio.

Todos sédo atendidos com o
preenchimento de uma FAA (Ficha de
atendimento ambulatorial), todos os
atendimentos sao registrados no
sistema ESUS.
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Atendimento Médico Especializado

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servi¢o

Previsdo de Prazo Para Realizacao
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacdo de Servico
Modelo Padréo de Documentos

- Fisioterapia; - Psicologia;

- Ginecologia; - Urologia;

- Nutricao; - Cardiologia;

- Pediatria; - Fonoaudiologia.
Disponibilizar servicos de atencéo
especializada, através de atendimentos
médicos especializados como de outros
profissionais listados.

Requisitos:

1. O paciente deve residir no municipio
de David Canabarro;

2. Possuir cadastro com endereco e
telefones atualizados.

Formas de Marcacao:

- Nutricionista, ginecologia, fisioterapia,
urologia e cardiologia, no setor de
agendamento da UBS, na forma
presencial ou pelo telefone: (54)3351-
1201;

- Psicologia deve passar primeiramente
na triagem e ap0s no agendamento;

- Fonoaudiologia diretamente com a
especialista, nas quartas-feiras.

Documentos basicos:

1. Cartdo SUS de David Canabarro.
Dirigir-se ao local acima indicado, ou
telefonar, com os documentos béasicos
para agendar o atendimento/servigo
el/ou receber instrucdes sobre
disponibilidade e tempo de espera do
mesmo.

Conforme a disponibilidade de
consultas.

Encaminhamento de outro profissional
solicitando urgéncia no atendimento.
Presencial, conforme disponibilidade.
Referencia e contra referéncia (entre os
profissionais médicos).
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Atendimento Odontoldgico

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsao de Prazo Para Realizacao

Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacéo de Servico

Modelo Padrao de Documentos

Atendimento odontologico de segunda
a sexta-feira, realizando limpeza,
obturacdes e extracdes e prevencdes
nas escolas.

Disponibilizar servicos de atencéo
basica bucal em saude através de
atendimentos odontoldgicos.
Atendimento eletivo: consulta
agendada previamente ou por livre
demanda, na Unidade Basica de
Saude.

Atendimento de urgéncia:
acolhimento de demanda espontéanea,
de acordo com a disponibilidade da
agenda do setor.

Requisitos:

1. O paciente deve residir no Municipio
de David Canabarro;

2. Possuir cadastro com endereco e
telefones atualizados.

Documentos Basicos:

1. Cartdo SUS de Picada Cafe;
Eletivo: marcacao todos os dias pelo
telefone:

(54) 3351-1201, pela parte da manha
das 7:30h as 11:30h e a parte da tarde
das 13:00h as 17:00h

Urgéncia e emergéncia: Devem dirigir-
se ao setor de odontologia

Conforme a disponibilidade de horario
na agenda.

Urgéncia ( dor) e prevencéao
Presencial, conforme disponibilidade e
atendimento a criangas e jovens nas
escolas do municipio.

Ficha FAA (ficha de atendimento
ambulatorial), todos os atendimentos
séo registrados no sistema ESUS.
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Cartdo SUS

Servigo Disponibilizado
Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servigo

Previsao de Prazo Para Realizacao
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacédo de Servico
Modelo Padrdo de Documentos

Confeccéo e atualizacdo do CARTAO
SUS - Sistema Unico de Saude
Comprovar o vinculo com o municipio
onde reside.

Carteira de identidade, CPF, e
comprovante de residéncia. Recém-
nascidos, certidao de nascimento.
Dirigir-se ao setor de Administracdo da
UBS, com todos os documentos em
mao.

Imediato

Conforme ordem de chegada
Presencial.

CAD/SUS
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Exames Ambulatoriais

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsdo de Prazo Para Realizagcao

Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacdo de Servico

- Citopatoldgico do Colo Uterino;

- Curativo;

- Eletrocardiograma;

- Mamografia (hospital);

- Radiografia (Raio-x) (hospital);

- Teste da Linguinha;

- Teste da Orelhinha;

- Teste do Pezinho;

- Teste Rapido (HIV, Sifilis, Hepatite B e
C, Beta HCG);

- Ultrassonografia.

Disponibilizar exames ambulatoriais de
atencao basica e média complexidade.
Requisitos:

1. Possuir encaminhamento do médico
clinico;

2. O paciente deve residir no Municipio
de David Canabarro

3. Possuir cadastro com endereco e
telefones atualizados.

Documentos basicos:

1. Cartdo SUS de David Canabarro;

2. Documento de identificacdo, RG ou
CNH;

3. Certidao de Nascimento do(a)s
filho(a)s, caso ndo tenha RG.

1. Ter encaminhado solicitacdo do
médico;

2. Dirigir-se a UBS com os documentos
basicos para agendar o
atendimento/servico e/ou receber
instrucdes sobre

Conforme disponibilidade de horario na
agenda e de exames contratados
(hospital).

Conforme agendamento/ Urgéncia

1. Cito patolégico do Colo Uterino:
Tempo integral;

2. Eletrocardiograma: Tempo integral,
3. Radiografia (RX): Conforme
demanda;

4. Teste rapido: conforme a demanda;
5. Ecografia: conforme a disponibilidade
de agenda da UBS, apresentar a
requisicdo médica no Setor de
Administracdo da UBS;

6. Curativos: Tempo integral;



Modelo Padrao de Documentos
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7. Teste do Pezinho: deve ser realizado
do terceiro ao quinto dia de vida do
recém-nascido, de segunda a sexta-
feira;

8. Teste da Orelhinha: Sugere-se que
seja realizado até os 03 meses de
idade;

9. Teste da Linguinha: Sugere-se que
seja realizado até os 03 meses de
idade;

10. Ultrassonografia: Agendamento no
Setor de Administracéo da UBS.
Modelo padréo do Ministério da Saude
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Exames Laboratoriais

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsdo de Prazo Para Realizacéo
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacédo de Servico
Modelo Padréo de Documentos

Exames laboratoriais de sangue, fezes
e urina.

Disponibilizar exames laboratoriais de
atencdo basica, média e alta
complexidade.

Requisitos:

1. Possuir encaminhamento médico;

2. O paciente deve residir no Municipio
de David Canabarro

3. Possuir cadastro com endereco e
telefones atualizados.

Documentos basicos:

1. Cartdo SUS de Picada Café;

2. Documento de identificacao;

1. Ter a solicitagdo do médico;

2. Dirigir-se ao laborat6rio para agendar
o dia da coleta e receber as orientagdes
necessarias dos mesmos.

3. O atendimento é feito de Segunda a
Sexta das 7:30h as 11:30h, 13:00h as
17:00h

Conforme disponibilidade de exames.
Eletivos conforme agenda disponivel,
urgéncias realizados na hora. E exames
com brevidade.

Presencial, conforme disponibilidade.
Prescricdo médica.
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Farméacia Basica

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servi¢o

Previsao de Prazo Para Realizacao
Prioridade de Atendimento

Forma de Prestacéo de Servico
Modelo Padréo de Documentos

Orientacao e dispensacao de
medicamentos e insumos.

Fornecer medicamentos e insumos da
Farmacia Basica, de acordo com a
Politica Nacional de Medicamentos e
outros.

Requisitos:

1. Possuir prescricao/receita médica,
2. O paciente deve residir no Municipio
de David Canabarro;

3. Possuir cadastro com endereco e
telefones atualizados.

4.Cartdo de controle de medicamentos
do Municipio.

Documentos basicos:

1. Cartdo SUS de David Canabarro;

2. Documento de identificacéo;

1. Dirigir-se ao setor de atendimento da
Farmacia Municipal com os
documentos béasicos e receituario
médico com prescri¢do dos
medicamentos a serem utilizados;

2. Renovacdes de receitas sempre
devem ser solicitadas com
antecedéncia, antes do término das
medicac¢des. Medicamentos do Estado
conforme liberacdo do processo.
Conforme disponibilidade de exames.
Por ordem de chegada.

Presencial.

Prescricao médica.
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Transporte de Pacientes

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servi¢o

Previsédo de Prazo Para Realizacao

Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacdo de Servico
Modelo Padrao de Documentos

Transporte de pacientes para consultas
e exames SUS.

Fornecer transporte para deslocamento
de pacientes que utilizam servicos SUS
nos municipios de Referéncia.
Requisitos:

1. Possuir comprovante de
agendamento de consulta/exame em
outro municipio;

2. O paciente deve residir no Municipio
de David Canabarro;

3. Possuir cadastro com endereco e
telefones atualizados, inclusive do
acompanhante;

4. Agendar sempre com antecedéncia,
no setor de agendamento da UBS.

Documentos basicos:

1. Cartdo SUS de David Canabarro;

2. Documento de identificacdo (RG ou
CPF);

Dirigir-se ao setor de agendamento
(3351-1201), ou ligar para agendar o
transporte e receber demais instrucdes
sobre horarios e acompanhantes.
Imediato, conforme disponibilidade de
horérios e vagas.

Atendimento agendado SUS.
Presencial ou pelo telefone: 3351-1201
Apresentar a solicitacdo da consulta
agendada.
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Vigilancia Ambiental — Denuncias

Servico Disponibilizado
Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsao de Prazo Para Realizacao

Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacéo de Servico

Modelo Padrao de Documentos

Verificagdo de denudncias.

Identificar possiveis irregularidades em
terrenos e residéncias, eliminando
gualquer criadouro do mosquito Aedes
aegypti, entre outros.
Preferencialmente, informar nome e
telefone para dar retorno sobre a
denuncia. Preenchendo o protocolo de
denuncias.

Entrar em contato com a vigilancia
ambiental, pessoalmente ou por
telefone e informar o endereco que
deve ser verificado.

Telefone: (54) 3351-1214/3351-1230
Ramal:42

Prazo de uma semana para
verificacaol/vistoria.

Caso seja constatada alguma
irregularidade, o proprietario do imével
pode ser notificado;

Prazo de 15 dias para identificacao de
larvas, caso sejam encontradas.
Denuncias.

Presencial, na sala de vigilancia, ou
pelos telefones:

Telefone: (54) 3351-1214/3351-1230
Ramal:42

Protocolo
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Vigilancia Ambiental — Identificacdo de Espécies

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico
Previsdo de Prazo Para Realizacao

Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacédo de Servico

Modelo Padrao de Documentos

Identificagcéo de lagartas e barbeiros,
entre outros.

Identificar lagartas perigosas, como a
Taturana e barbeiros que possam
transmitir a Doenca de Chagas, entre
outras doencas.

Trazer as seguintes informacgdes junto
com a espeécie:

1. Nome, telefone, endereco;

2. Informar se houve acidente
(queimadura/picada);

3. Preferencialmente trazer a espécie
viva, para facilitar a identificagao.
Entrar em contato com a vigilancia
ambiental, pessoalmente.

Prazo de 15 dias para identificacdo das
espécies.

Denuncias.

Presencial, na sala de vigilancia
ambiental.

Protocolo
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Vigilancia Epidemioldgica - Vacinagéo

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servico

Previsdo de Prazo Para Realizacao

Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacéo de Servico

Vacinacao da populacdo conforme
Calendério Nacional de Vacinagéo.
Adaptacgao: Nucleo de Imunizagdes
DVE / CEVS/ SES.

Prevencéo, controle, eliminacéo e
erradicacao de doencas
imunopreveniveis, bem como a reducao
da morbimortalidade por certos
agravos.

Requisitos:

1. Possuir cadastro com endereco e
telefones atualizados.

2. Em alguns casos especificos,
necessita
encaminhamento/solicitacdo/exames,
conforme protocolos do CRIE (Centro
de Referéncia de Imunobiolégicos
Especiais).

Documentos basicos:

1. Caderneta de Vacinacao;

2. Cartédo SUS;

3. Documento de Identificacao;

4. Certidao de Nascimento, caso nao
tenha RG.

Dirigir-se a sala de vacinacgéao das
Unidades Bésicas de Saude do
Municipio, com 0s documentos basicos
para registro no SIPNI WEB e receber a
dose necesséria e/ou receber
instrugdes sobre disponibilidade e
tempo de espera do mesmao.

1. Unidade Basica de Saude Antonio
Seganfredo, de segunda a sexta, das
7:30h as 11:30, 13:00h as 17:00h.
Livre demanda, conforme
disponibilidade de doses fornecidas
pelo Estado (Nucleo de Imunizacdes /
DVE / CEVS/ SES).

Conforme ordem de chegada.
Presencial, conforme disponibilidade e
campanhas nacionais. Atendimento
domiciliar para pessoas com
impossibilidade de comparecimento
presencial na sala de vacinas
(acamados e/ou com necessidades
especiais), conforme a disponibilidade
da equipe de ESF (Estratégia de Saude
da Familia).



Modelo Padrao de Documentos
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Sempre, trazer a carteira de vacinagao.



Vigilancia Sanitéria

Servigo Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios
Principais Etapas do Servico

Previsdo de Prazo Para Realizacéo
Prioridade de Atendimento
Forma de Prestacédo de Servico

Modelo Padrao de Documentos

Fiscalizacdo e licenciamento sanitario
de estabelecimento de saude, de
interesse a saude e do ramo
alimenticio.

Prevenir, eliminar ou minimizar o risco
sanitério, identificando possiveis
irregularidades sanitérias na execucéo
das atividades dos estabelecimentos.
N&o ha.

Dirigir-se ao setor de vigilancia
sanitéria, junto a UBS ou através de
contato telefnico e registrar a(s)
irregularidade(s), sempre identificando
o denunciante e o estabelecimento
denunciado. As denuncias anénimas
nao serao registradas, conforme
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Decreto n° 12 de 02 de marco de 2017.

15 dias.

Denuncias e emissao de alvaras.
Presencial e contato telefénico, com
base nas informacdes prestadas na
dendncia.

Registro interno de denuncias.



58

Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

Secretario: Daiane Fatima Dal Agnol

Endereco: Rua Progresso, 170 Bairro: Centro-David Canabarro/RS

Telefone: (54)3351-1214 / 3351-1230 Ramal: 40

E-mail: cras@davidcanabarro.rs.gov.br

Horéarios de Atendimento: Segunda a Sexta das 7h as 13h

Centro de Referéncia de Assisténcia Social-CRAS

Servico Disponibilizado

Objetivo

Requisitos / Documentos Necessarios

Principais Etapas do Servi¢o

Previsdo de Prazo Para Realizacao

Prioridade de Atendimento

*Servico de Protecdo e Atendimento
Integral as Familias — PAIF;

*Servico de Convivéncia e
Fortalecimento dos Vinculos — SCFV;
*Cadastro Unico para Programas
Sociais;

*Beneficios Eventuais;

Acolhida, atendimento, visita domiciliar
realizada pela equipe técnica, acesso a
informacéo, orientacao,
encaminhamentos e rede
socioassistencial e elaboracao de
documentacao individual para cada
caso.

Os usuéarios devem residir no municipio
de David Canabarro.

Os documentos necessarios, individuais
de cada programa solicitado, sera
informado diretamente no CRAS ou
pelo telefone (54) 3351-1214/3351-
1230 Ramal: 40

Demanda espontanea, busca ativa e
encaminhamentos da rede de protecdo
socioassistencial

Atendimento junto as CRAS € imediato,
porém quando necessita de
acompanhamento familiar, (visita
domiciliar) ser& avaliado cada caso
especifico.

Familias em situagéo de vulnerabilidade
social e econdmica, em situacao de
risco social, violagéo de direitos,
pessoas com deficiéncia, beneficiarios
do Programa Bolsa Familia e
Beneficios de Prestacao Continuada —


mailto:cras@davidcanabarro.rs.gov.br

Forma de Prestacédo de Servico

BPC, entre outros.
Atendimento individual, grupal, familiar
e visita domiciliar
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Locais e forma para o usudrio apresentar
eventual manifestacao sobre a prestacao de
Servigos:
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O usuério podera se manifestar sobre a prestacdo do servigo
diretamente na Secretaria competente ou encaminhar a manifestacéo para a
Ouvidoria do Municipio.

*Expediente Interno e Externo:
Segunda a Sexta das 7:00h as 13:00h

*Secretaria de Saude:
Segunda a Sexta das 7:30h as 11:30 e 13:00h as 17:00h
*Quvidoria:

Através do e-mail: comunica@davidcanabarro.rs.gov.br
Ou pelo site www.davidcanabarro.rs.gov.br na aba “ouvidoria”



mailto:comunica@davidcanabarro.rs.gov.br
http://www.davidcanabarro.rs.gov.br/
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Prioridade de Atendimento:

O municipio de David Canabarro observa, em atendimentos por ordem
de chegada, priorizando pessoas com deficiéncia fisica, idosos com idade
acima de 60 anos, gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e
obesos, em observancia ao disposto no art. 1° da Lei Federal n° 10.048 de 08
de novembro de 2000.

No entanto, nos demais servi¢os prestados pelo municipio as prioridades
estdo descritas nas cartas de apresentacao de servico.
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Mecanismo de comunicacao com 0s usuarios:

Além dos mecanismos ja previstos no detalhamento dos tipos de
servi¢os descritos por Secretaria Municipal ao longo desta Carta, destacamos
ainda os seguintes canais de comunicagao:

e Quvidoria:

Neste canal o usuario podera se manifestar sobre os servigos prestados
pelo Municipio através de elogios, denuncias, solicitacdes, reclamacoes,
sugestdes ou outros.

O acesso a esse canal ocorre através da aba “ouvidoria” no site oficial do
Municipio em www.davidcanabarro.com.br mediante o preenchimento de um
formulério eletrénico que pode ser identificado ou anénimo, o qual gerara um
namero de protocolo de atendimento.

O contato com a ouvidoria pode ser realizado diretamente pelo e-mail

comunica@davidcanabarro.rs.gov.br, pelo telefone (54) 3351-1214 ou 3351-
1230 Ramal: 47.

e SIC - Sistema de Informacgé&o ao Cidadéo:

Através deste canal o usuario pode solicitar informac¢des e documentos néo
disponiveis no site www.davidcanabarro.com.br. O acesso ao SIC pode ser
realizado na aba “SIC” no site oficial do Municipio em, mediante o preenchimento
de um formulario eletrénico devidamente identificado, o qual gerara um namero de
protocolo de atendimento.



http://www.davidcanabarro.com.br/
http://www.davidcanabarro.com.br/

63

Para receber e responder as manifestacdes dos
usuarios:

O recebimento e resposta das manifestagdes dos usuarios ocorrem
diretamente em cada Secretaria, através dos contatos mencionados no item
anterior e SIC. Caso a demanda n&o tenha resposta/resolutividade, ela deve ser
encaminhada para a Ouvidoria do Municipio, na forma mencionada no item
anterior para as devidas providéncias.




Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios,
acerca do andamento do servico solicitado e de
eventual manifestacao.
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A consulta acerca do andamento do servigo solicitado e de eventual
manifestacdo pode ser realizada diretamente na Secretaria competente, nos
contatos mencionados ao longo desta Carta. Caso a demanda tenha sido
encaminhada para a Ouvidoria do Municipio o usuario podera consultar o
andamento do servi¢co e/ou a manifestacéo pelo site do Municipio através da aba
“Ouvidoria” e apds acessar o link “acompanhamento de manifestacdo” no qual
devera informar o numero do seu protocolo. Cabe mencionar que o niumero do
protocolo é gerado quando o usuério insere/encaminha a demanda para a
Ouvidoria.



