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APRESENTACAO

O aprofundamento da democracia no Brasil tem exigido dos 6rgéos e
entidades publicas a adocdo de modelos de gestdo que ampliem a sua capacidade
de atender, com mais eficacia e efetividade, as novas e crescentes demandas da
sociedade brasileira. Nado obstante os significativos avancos alcancados nos anos
recentes, a Administracdo Publica ainda necessita aperfeicoar seus sistemas e
tecnologias de gestdo, com vistas a prestacdo de servicos publicos de melhor

qualidade.

Simplificar a vida do cidaddo e ampliar a capacidade de atendimento do
governo as demandas da sociedade em geral, com qualidade e eficacia, sdo dois
desafios centrais da Administracdo Publica Brasileira. Para superéa-los, requer-se
mobilizacdo, orientacdo e adequada instrumentalizacdo de liderancas e servidores
publicos para o investimento continuo e crescente na melhoria e na inovacao dos

servicos publicos.

Por essa razdo, a Prefeitura Municipal de Mostardas — Gestao 2017/2020,
elaborou a Carta de Servicos ao Cidadéao, pela sua importancia e destaque dentro
de uma agenda de governo voltada para a eficiéncia administrativa e transparéncia

na prestacao dos servigos.

Moisés Batista Pedone de Souza
Prefeito Municipal
Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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INTRODUCAO: a Carta de Servicos ao Cidad&o e o Sistema de Gest&do Publica

A Lei n° 13.460/2017 (Cdédigo de Defesa do Usuério de Servicos Publicos)
traz o conceito de servico publico e estabelece principios que devem orientar o

atendimento do usuario e a prestacao de servigcos publicos.

Os servigos publicos, por serem voltados a coletividade, devem obedecer a
certos padrdes e devem ter por objetivo o pleno atendimento dos usuarios.

A Carta de Servicos ao Usuéario € um documento disponibilizado em
pagina ou portal em que a entidade publica insere suas informacgdes bésicas e
lista todos os servigcos publicos por ela prestados, especificando as etapas, o
publico-alvo, os locais, horarios e formas pelas quais os usuarios podem ter

acesso aos servi(;os.

A transparéncia e a participacdo social sdo praticas exigidas dos governos
no mundo moderno. O usuario tem o direito de saber o que o governo faz e também

de participar diretamente da escolha e construcéo das acdes governamentais.

A sua prética implica para a organizagdo um processo de transformacéo
sustentada em principios fundamentais — participacdo e comprometimento,
informacdo e transparéncia, aprendizagem e participagdo do cidaddo. Esses
principios tém como premissas o foco no cidadao, participacdo de todas as pessoas

gue integram a organizacao e a inducéo do controle social.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Além de contribuir ampliando a visibilidade dos servigos perante 0s usuarios,
a Carta de Servigos funciona como um importante instrumento de transparéncia para

a Administracdo Publica, melhorando a gestédo das informacgdes sobre 0s servigos.

Portanto, a Carta de Servicos ao Usuario tem por objetivo informar sobre
0s servigos prestados pelo 6rgdo ou entidade, as formas de acesso a esses
servicos e seus compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico
(Lei n°® 13.460/2017, art. 7°, § 1°).

Podemos relacionar trés funcdes principais da Carta de Servicos:

Tabela 01: Funcdes da Carta de Servicos.

B A Carta € um instrumento de informac&o ao permitir que
Informacgéao a sociedade conheca os aspectos basicos das entidades
publicas, assim como 0s servicos que estas prestam a
sociedade ou a parcelas dela.

_ Ao declarar seus servicos e estabelecer padrbes de
Compromisso gualidade e exceléncia, a Carta representa um
compromisso da entidade com a sociedade, aumentando
a legitimidade e confianca de suas acoes.

Ao estabelecer padrbes, monitorar e avaliar o resultado
Melhoria da Gestdo | dos servicos, a Carta se insere na 6tica da gestdo por
resultados e contribui para aumentar a eficacia e
eficiéncia das a¢des da Administragdo Publica.

Fonte: Brasil. Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo. Secretaria de Gestdo. Carta de
Servicos ao Cidad&o; Brasilia; MPOG, Seges, 2009.

A Carta de Servicos tem por finalidade:

» Melhorar a rela¢do da Administracao Publica com os cidadaos.

= Divulgar os servigcos prestados pelas organizagbes publicas com os seus
compromissos de atendimento para que sejam amplamente conhecidos pela
sociedade.

» Fortalecer a confianga e a credibilidade da sociedade na administracao
publica quando esta percebe uma melhora continua em sua eficiéncia e
eficacia.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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= Garantir o direito do cidad&o para receber servicos em conformidade com as

suas necessidades.

Conhecer os servicos e seus respectivos requisitos, antes de procurar a
organizacdo, € um dos beneficios que o cidaddo obtém com a divulgacdo da Carta
de Servicos. A organizacdo deve evidenciar como pode ser Util ao cidaddo e como
facilitar a sua vida, indicando a forma que ele sera tratado e como emitir sugestdes

para a melhoria dos servigos ou enviar reclamacoes.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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1. INFORMACOES GERAIS

e Prefeitura Municipal de Mostardas — RS

e Endereco: Rua Bento Gongalves, 1020 — Centro
e CEP: 96270-000/Telefone: (51) 3673-1404 ou (51) 3673-1983

e E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.qov.br

e Horério de atendimento ao publico: Segundas-feiras a sextas-feiras: das 8h as
11h30min (manhd) e das 13h as 16h30min (tarde).

Observacédo: O horéario de funcionamento pode sofrer alteracdes no periodo de verdo, bem

como, situagdes de excepcionalidade.

Outra maneira de entrar em contato com a Prefeitura Municipal de

Mostardas — RS é por meio dos canais de relacionamento com o publico alvo,

através do Portal da instituicdo na internet: https://www.mostardas.rs.gov.br, onde ha

canais disponiveis, com finalidades distintas.

2. CANAIS DE ATENDIMENTO E INFORMACAO DO MUNICIPIO

Toda Prefeitura ou érgao publico tem o papel de manter um dialogo aberto e
incentivar a participacdo popular em sua gestdo. Essa pratica permite mais
eficiéncia, satisfacdo e a criacdo de uma imagem positiva para suas decisoes.
Nesse contexto, realizar um bom gerenciamento dos canais de comunicacéo

implementados esta no cerne da questao.

Afinal, é por meio desses canais que é possivel se aproximar da populacéo,
entender suas necessidades e trabalhar de forma mais eficiente para solucionar
quaisquer problemas relacionados a gestdo. O artigo 5° da Constituicdo Brasileira,
deixa claro a necessidade de aproximar a populacdo das atividades do Governo e
estabelecer uma transparéncia nessa relacdo, por isso, estes canais podem

incentivar a participacéo popular.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
13
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2.1 Contatos: Comunicacao com a Prefeitura de Mostardas/RS

O cidaddo que deseja se comunicar com a Prefeitura de Mostardas/RS é
orientado a preencher o formulario abaixo e clicar em “enviar”. A prefeitura Municipal

em breve providenciara o retorno do comunicado.

Q. Portal da Transparéncia (B\,

Deseja se comunicar com a Prefeitura de Mostardas/RS? Entdo preencha o formulario abaixo
e envie para a gente. Em breve vocé recebera o retorno de seu comunicado.

Tipo de Solicitacdo E‘

Secretaria E‘

]
Enviar

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
Figura 01: Canal de comunicac¢éo do cidadao com a Prefeitura Municipal: e-mail.

2.2 e-SIC: Sistema Eletronico do Servico de Informacdes ao Cidadao

O Servico de Informacédo ao Cidadéao (SIC) € um canal criado para atender e
orientar o publico quanto ao acesso a informagdo publica, ndo excluindo a
obrigatoriedade dos 6rgaos publicos realizarem a publicidade oficial dos atos de sua
competéncia, de forma rotineira e independentemente de qualquer requerimento,
para que surtam seus efeitos juridicos e legais, em atendimento a legislagédo

especifica.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Qualquer interessado pode fazer um pedido de informacédo por meio do SIC.
Nao é necessério justificar, entretanto, para que a solicitagdo seja atendida com
rapidez e eficiéncia é importante apresentar de forma clara e especifica, a
informacédo desejada. A Lei Municipal N° 2.999 de 05 de junho de 2012 regula o

acesso a informacgédo no ambito do municipio de Mostardas.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOSTARDAS - SIC

Q Portal da Transparéncia (E\ = E MENU

— m 2] (e
\ﬂ@j T M A DESIF Diario Oficial Leis Municipais
Az
e Mostardas o - B
W Gestdo Ambiental Portal Servidor Licitagbes
Pagina Inicia | / Perguntas e Resposts
1.0 que é o SIC? © Ouvidoria
Espaco destinado & solicitagdo de algum reparo ou
melhoria no municipio (ruas, recolhimento de lixo, etc).
2. Como solicitar a troca de lamp imadas? i ( )

Também & possivel solicitar alguma informag&o que
diga respeito ao funcionamento da Prefeitura

acessar

3. Qual o procedimento para ligagao de luz nos balnedrios do Municipio de Mostardas?
© Servigo de Informagéo ao Cidaddo

4. Onde fago meu cartéo do Sistema Unico de Satide (SUS)? Quais documentos preciso ter em maos?

Espaco destinado & solicitacdo de informacoes sobre
contas pablicas (receitas, despesas, dados tributérios

5. 0 que devo fazer para construir minha calgada? etc) do municipio de Mostardas. Permite que qualquer
cidadao entre em contato com a prefeitura para
solicitar estas informacées

6. Qual a documentag&o necessaria para entrar com pedido de licenga para construgéao?

Perguntas € Respostas

1. Onde sio feitas as carteiras de Identidade (RG) e de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)? © Ouvidoria

Espaco destinado & solicitag&o de algum reparo ou
melhoria no municipio (ruas, recolhimento de lixo, etc).
Também € possivel solicitar alguma informacéo que

1 o diga respeito ao funcionamento da Prefeitura

=
Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
Figura 02: Canal de comunicacdo do cidaddo com a Prefeitura Municipal:
apresentacao do SIC.

Se o cidaddo de Mostardas preferir, podera realizar sua solicitacdo de
informacgao presencialmente. Para tanto, é possivel escolher o protocolo de Pessoa
Fisica ou protocolo de Pessoa Juridica, preencher o formulario de acesso a

informagédo e comparecer pessoalmente no setor de protocolo da Prefeitura,

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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localizado na Rua Bento Gongalves, n°1020 — Bairro: Centro. Demonstracdo na

imagem abaixo e Anexos A, B, C e, D.

Q. Portal da Transparéncia (E\'

Lei Municipal n® 2999/2012 - Regulamenta a LAl Se vocé preferir realizar sua solicitagéo de
informac&o presencialmente € possivel preencher
nesso formulario de acesso a informacéo e
Lei Federal n® 12527/2011 comparecer pessoalmente, no setor de protocolo da
prefeitura, localizado na Rua Bento Gongalves n®
1020, bairro centro.

Lei Complementar n® 101,/2000
Pessoa fisica

rn®131/2
Lei Complementar n® 131/2009 Pessoa juridica

Decreto n® 7185/2010

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
Figura 03: Canal de comunicacdo do cidaddo com a Prefeitura Municipal:
apresentacao do SIC.

2.2.1 Solicitagdo de Acesso a Informacéo:

Das orientacdes, quando da solicitacdo de algum contato com a Prefeitura
por intermédio do Servico de Informacdo ao Cidaddo, o cidaddo deve utilizar o
namero de protocolo (que recebeu por e-mail) e o seu CPF para acessar o
andamento de seu assunto com o Servico de Informacéo ao Cidadao. Para tanto, o

cidadao devera digitar os dados nos campos abaixo para verificar.

Q. Portal da Transparéncia (BL

Solicitagdo de Acesso a Informagdo

Se vocé Ja realizou algum contato com a Prefeitura por intermédio do Servico de
Informacéo ao Cidadéo, utilize o nimero de protocolo (que vocé recebeu por
email) e o seu CPF para acessar o andamento de seu assunto com o Servico de
Informacéo ac Cidaddo. Digite os dados nos campos abaixo para verificar.

Protocolo

CPFICNPJ

Consultar

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
Figura 04: Canal de comunicacdo do cidaddo com a Prefeitura Municipal: uso do

Protocolo.
Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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Também é possivel abrir nova solicitacdo junto ao Servi¢co de Informacéo ao
Cidadao, basta preencher novos campos, como demonstra imagem abaixo.

Q Portal da Transparéncia é\

Abrir nova solicitagdo

Tipo de Solicitagéo E‘

Secretaria E‘

£ |5

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
Figura 05: Canal de comunicacdo do cidaddo com a Prefeitura Municipal: uso do

Protocolo.

2.3 Do Marco Legal

- Decreto Federal n° 3.507/2000;

- Lei Municipal n® 2999/2012 - Regulamenta a LAI,
- Lei Federal n°® 12527/2011;

- Lei Complementar n°® 101/2000;

- Lei Complementar n°® 131/2009;

- Decreto Federal n° 6.932/2009;

- Decreto n° 7185/2010.

2.4 Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacédo: Fala.BR -
Mostardas/RS

A ouvidoria € um canal para o cidaddo apresentar sugestbes, elogios,
solicitagcbes, reclamacbes e denuncias. No servico publico, a ouvidoria € uma
espécie de “ponte” entre o cidaddo e a Administragdo Publica (que sdo os 6rgaos,
entidades e agentes publicos que trabalham nos diversos setores do governo
federal, estadual e municipal).

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000

E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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A ouvidoria recebe as manifestacbes dos cidadaos, analisa, orienta,

encaminha as areas responsaveis pelo tratamento ou apuracdo, responde ao

manifestante e conclui a manifestacao.

A manifestacdo € uma forma de o cidaddo expressar para a ouvidoria seus

anseios, angustias, duvidas, opinides e sua satisfacdo com um atendimento ou

servigo recebido. Assim, pode auxiliar o Poder Publico a aprimorar a gestdo de

politicas e servicos, ou a combater a préatica de atos ilicitos.

Os status que uma manifestagéo pode assumir, S&o:

e Arquivada;

e Cadastrada;

e Complementacgéo Solicitada;

e Complementada;

e Concluida;

e Encaminhada para Orgéo Externo — Encerrada;
e Encaminhada para outra Ouvidoria; e

e Prorrogada.

Dos tipos de manifestacdo, no municipio de Mostardas encontra-se a

disposicéo do cidadao:

SUGESTAO: proposicdo de ideia ou formulacdo de proposta de
aprimoramento de politicas e servigcos prestados pela Administracdo Publica
federal,

ELOGIO: demonstracdo ou reconhecimento ou satisfacdo sobre o servico
oferecido ou atendimento recebido;

SOLICITACAO: requerimento de adocdo de providéncia por parte da
Administragao;

RECLAMACAO: demonstracéo de insatisfacdo relativa a servigo publico; e
DENUNCIA: comunicacdo de pratica de ato ilicito cuja solucdo dependa da

atuacao de orgao de controle interno ou externo.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Reclamacao Solicitacao

Manifeste sua insatisfacao com um Peca um atendimento ou uma
servico publico prestacao de servico

Denuncia Elogio

Comunique um ato ilicito praticado Expresse se vocé esta satisfeito com
contra a administragao publica um atendimento publico

Fala.BR — Mostardas/RS

Sugestao

Envie uma ideia ou proposta de
melhoria dos servicos publicos

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
Figura 06: Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a informacdo — Fala.BR -

Mostardas — RS.

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAD
Fala.BR - plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao 33 ALTO CONTRASTE | VLIBRAS 5

Inicio Cadastre-se Municipios Ouvidorias.gov Ajuda~ 2 Entrar | Cadastrar

Para continuar, escolha uma identificacao
2

Seus dados pessoais estarao protegidos, nos termos da Lei 13.460/2017.

Login Fala.Br Login gov.br (Login unico) Nao identificado
Identificagio com restrigo de acesso. Viocé pode criar o seu cadastro autenticado por meio do login As manifestagdes registradas de maneira anénima sio
Insira seus dados de login e senha para continuar. unico govbr para ter acesso a todos os servigos plblices digitais consideradas “Comunicagées” e ndo é possivel o seu
em um s6 cadasiro acompanhamento. Caso deseje acompanhar o andamento da

sua manifestagio e receber uma resposta do érgdo ou entidade,

Login
Entrar com gov.br por favor identifique-se.
Senh: Continuar sem me identificar
nha

Esqueci a senha ~
Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020. 7
Figura 07: Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a informacdo — Fala.BR -

Mostardas — RS.

Inicio Cadastre-se Municipios Quvidorias.gov Ajuda~ 2 Entrar | Cadastrar

Consultar Manifestacao

Consultar manifestacao Manifestagdes antigas a
Para manifestagdes registradas a partir do dia 05/05/2019, informe o namero do Para manifestagdes registradas antes de 05/05/2019, inferme o numero do
protocolo & codige de acesso, protocolo & e-mail
Nimero Numero
Numero da Manifestagdo Numero da Manifestagao
Codigo de Acesso E-mail
Codige de Acesso E-mail que cadastrou a manifestagio

por e-mail ao quandoa do& Entrar

Consultar

O codigo de acesso &
registrada

Voltar ao Topo ° e
Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
Figura 08: Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a informacdo — Fala.BR -

Mostardas — RS.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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2.4.1 Descrigcdo dos servigos prestados na Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a informacédo — Fala.BR do municipio de

Mostardas — RS:

Tabela 02: Descricdo dos servigos prestados na Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a informacéo — Fala.BR do municipio de

Mostardas — RS:

Recebimento
de DENUNCIA

DESCRICAO DO SERVICO DE OUVIDORIA E ORIENTACOES DE ATENDIMENTO

Ao fazer uma dendncia,
0o cidaddo comunica
uma possivel pratica de
ato ilicito cuja solugéo
depende da atuacdo de
orgédo de controle.

Preferencialmente

Encaminhamento,

por meio da | pela Plataforma | Portal Fala.BR
Plataforma Integrada | Fala.BR sobre o | https://sistema.ouvidoria Ininterrupto 24h Atendimento
de  Ouvidoria e | andamento da | s.gov.br/publico/RS/Mos Virtual.
Acesso a informacdo | manifestagéo tardas/Manifestacao/Re
- Fala.BR de | conforme prazos | gistrarManifestacao
Mostardas/RS. indicados.
Atendimento em | Prefeitura Municipal de | Segundas a Sextas- .
Atendimento local apropriado | Mostardas/RS. Rua | feiras das 08h as Atendimento

Presencial.

(acessibilidade,
seguranca, limpeza).

Bento Goncalves, 1020
— Centro.

11h30min e das 13h
as 16h30min.

Presencial (de
balcéo).

Recebimento
de N
RECLAMACAO

Ao fazer uma
reclamacdo, o cidadao
demonstra sua
insatisfacdo com um
servigo publico. Vocé
pode fazer criticas,
relatar ineficiéncia e,
casos de omisséo.

Preferencialmente

Encaminhamento,

por meio da | pela Plataforma | Portal Fala.BR
Plataforma Integrada | Fala.BR sobre o | https://sistema.ouvidoria Ininterrupto 24h Atendimento
de  Ouvidoria e | andamento da | s.gov.br/publico/RS/Mos Virtual.
Acesso a informacgéo | manifestagao tardas/Manifestacao/Re
- Fala.BR de | conforme prazos | gistrarManifestacao
Mostardas/RS. indicados.

Atendimento em | Prefeitura Municipal de | Segundas a sextas- Atendimento

Atendimento local apropriado | Mostardas/RS. Rua | feiras das 08h as

Presencial

(acessibilidade,
segurancga, limpeza).

Bento Goncalves, 1020
— Centro.

11h30min e das 13h
as 16h30min.

Presencial (de
balcao).

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Recebimento
de 5
SOLICITACAO

A solicitagdo €é um
requerimento de
atendimento ou servico
a ser prestado pela
Prefeitura Municipal e

Preferencialmente
por meio da
Plataforma Integrada

de Ouvidoria e
Acesso a informagéo
- Fala.BR de
Mostardas/RS.

Encaminhamento,
pela Plataforma
Fala.BR sobre o
andamento da
manifestacdo
conforme
indicados.

prazos

Portal Fala.BR
https://sistema.ouvidoria
s.gov.br/publico/RS/Mos
tardas/Manifestacao/Re
gistrarManifestacao

Ininterrupto 24h

Atendimento
Virtual.

respectivas Secretarias
Municipais.

Atendimento
Presencial.

Atendimento em
local apropriado
(acessibilidade,
seguranca, limpeza).

Prefeitura Municipal de
Mostardas/RS. Rua
Bento Goncalves, 1020
— Centro.

Segundas a Sextas-
feiras das 08h as
11h30min e das 13h
as 16h30min.

Atendimento
Presencial (de
balcéo).

Recebimengo
de SUGESTAO

Por meio da sugestéo, o

Preferencialmente

Encaminhamento,

cidadao compartilha
uma ideia ou
sugestao/proposta  de
melhoria para 0s
Sservigos publicos
prestados.

por meio da | pela Plataforma | Portal Fala.BR
Plataforma Integrada | Fala.BR sobre o | https://sistema.ouvidoria Ininterrupto 24h Atendimento
de Ouvidoria e | andamento da | s.gov.br/publico/RS/Mos Virtual.
Acesso a informagdo | manifestacédo tardas/Manifestacao/Re
- Fala.BR de | conforme prazos | gistrarManifestacao
Mostardas/RS. indicados.

Atendimento em | Prefeitura Municipal de | Segundas a Sextas- Atendimento

Atendimento local apropriado | Mostardas/RS. Rua | feiras das 08h as

Presencial.

(acessibilidade,
seguranca, limpeza).

Bento Goncalves, 1020
— Centro.

11h30min e das 13h
as 16h30min.

Presencial (de
balcéo).

Recebimento
de ELOGIO

Por meio do elogio, o
cidaddo comunica o
reconhecimento/

satisfagdo com o servico

Preferencialmente

Encaminhamento,

oferecido ou
atendimento recebido.

por meio da | pela Plataforma | Portal Fala.BR
Plataforma Integrada | Fala.BR sobre o | https://sistema.ouvidoria
de Ouvidoria e | andamento da | s.gov.br/publico/RS/Mos Ininterrupto 24h Atendimento
Acesso a informagdo | manifestacédo tardas/Manifestacao/Re Virtual.
- Fala.BR de | conforme prazos | gistrarManifestacao
Mostardas/RS. indicados.
Atendimento em | Prefeitura Municipal de | Segundas a Sextas- Atendimento
Atendimento local apropriado | Mostardas/RS. Rua | feiras das 08h as

Presencial.

(acessibilidade,
seguranca, limpeza).

Bento Goncalves, 1020
— Centro.

11h30min e das 13h
as 16h30min.

Presencial (de
balcéo).

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.

Prefeitura Municipal de Mostardas
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3. IDENTIDADE INSTTITUCIONAL

Prefeitura Municipal de Mostardas

Area de atuac&o: Governo Municipal

3.1 Misséao Institucional

Contribuir para o desenvolvimento social, cultural e econdmico do Municipio,

promovendo a valorizagdo do ser humano e sua harmonia com o meio ambiente,

visando a qualidade de vida da comunidade, respeitando os principios estabelecidos

na Constituicdo Federal e na Lei Organica.

3.2 Visao Institucional

Ser uma instituicdo que busca a sustentabilidade do Municipio e a

exceléncia na prestacdo de servigcos a populacdo e que tenha como foco central a

qualidade de vida do cidadao.

3.3 Valores

Probidade;

Etica;

Transparéncia;
Responsabilidade;
Competéncia;

Cordialidade;

Incluséao;

Participacgéo;

Valorizagcédo do Ser Humano;
Acessibilidade;

Cuidado com o Meio Ambiente.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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4. ORGANOGRAMA INSTITUCIONAL

Apresentamos a seguir a estrutura administrativa basica da Prefeitura Municipal de Mostardas.

Tabela 03: Organograma da estrutura administrativa basica da Prefeitura Municipal de Mostardas — RS.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOSTARDAS

GABINETE DO PREFEITO

CHEFIA DE GABINETE PROCURADORIA DO MUNICIPIO

SUBPREFEITURAS CONTROLE INTERNO
SECRETARIA MUNICIPAL SECRETARIA MUNICIPAL SECRETARIA MUNICIPAL ~ SECRETARIA MUNICIPAL  SECRETARIA MUNICIPAL SECRETARIA MUNICIPAL SECRETARIA MUNICIPAL ~ SECRETARIA MUNICIPAL SECRETARIA MUNICIPAL
DE COORDENAGAO E PLANEJAMENTO  DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO ~ DE ADMINISTRACAO DE SAUDE DE MEIO AMBIENTE DE ASSISTENCIASOCIAL,  DE TURISMOE CULTURA DE OBRAS, SANEAMENTO, DE EDUCAGAO
ECONOMICO TRABALHO E HABITACAO TRANSPORTE E

TRANSITO
Fonte: Prefeitura Municipal, 2020.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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5. BREVE HISTORICO INSTITUCIONAL SOBRE HISTORIA DE MOSTARDAS

A origem do nome da cidade ainda é discutivel. Varias hipoteses foram
elencadas, sendo a mais aceita a da historiadora Marisa Oliveira Guedes, a qual
afirma que: “Em 1738, foi criada a ‘Guarda das Mustardas’, mais tarde com a criagao
da Freguesia é que passou a chamar-se Mostardas. O nome Mustardas teria surgido
de trincheiras cavadas e cobertas com uma esteira de taquara e junco, as quais
eram camufladas plantando-se mostarda, ja que este vegetal ndo murchava. Desse

modo abrigaria e camuflaria os soldados nas guerras em Portugal’.

No periodo colonial, as constantes guerrilhas e invasdes dos povoamentos
no entorno da cidade do Rio Grande e outros mais ao sul, fizeram com que a
populacao procurasse um local mais seguro. Um desses lugares foi o istmo entre a

Laguna dos Patos e o Oceano Atlantico.

A “Freguesia de Sao Luis de Mostardas” foi criada por Alvara Imperial de 18
de janeiro de 1773. Neste mesmo ano comecam a chegar os primeiros colonos

acorianos, marcando o costume e a cultura da populagédo mostardense.

A Lei Estadual n. °© 4.691, de 26 de dezembro de 1963, cria 0 municipio de
Mostardas, desmembrando-o de Sdo José do Norte. A implantacdo do governo
municipal e funcionamento efetivo da estrutura administrativa ocorrem em 11 de abril
de 1964. Em 12 de maio de 1982, o distrito de Tavares emancipa-se, diminuindo a
area territorial de Mostardas.

5.1 Principios e Fundamentos Constitucionais da Gestédo Publica

As bases do modelo de gestédo publica democratica voltada para resultados

estédo estabelecidas na Constituicdo Federal, com destaque para as seguintes:

a) a soberania popular e a moralidade;
b) alegalidade;

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
24



WllJ7e Estado do Rio Grande do Sul
5=y Municipio de Mostardas
Carta de Servicos
C) a separacgdo dos poderes de legislar, executar e judicar, em garantia & seguranca
democratica;
d) a autonomia dos entes federados;
e) a atuacdo das instituicbes publicas no estrito limite das suas competéncias e
poderes constitucionais ou legais;
f) o pluralismo e o respeito as diferencas;
g) o respeito ao pacto federativo e a autonomia politica dos entes federados;
h) a segregacéo das funcfes normativas, executivas e de julgamento dentro de suas
estruturas; a descentralizacdo federativa; a cooperagéo Estado sociedade;
I) a participacao e o controle social;
j) o foco em resultados e na eficiéncia da acéo publica;
k) a impessoalidade; e

l) a publicidade e transparéncia dos atos publicos.
6. DIRETRIZES DA PRESTACAO DE SERVICOS AO USUARIO

A Lei de Protecdo e Defesa do Usuério (Lei 13.460/2017) garante ao
usuario o recebimento de um atendimento respeitoso e cortés, em local acessivel,
salubre e seguro. Além disso, garante que a prestacdo de servicos observe as

seguintes diretrizes:

e presuncao de boa-fé do usuéario;

e atendimento por ordem de chegada, ressalvados casos de urgéncia e
agueles em que houver possibilidade de agendamento, asseguradas as
prioridades legais as pessoas com deficiéncia, aos idosos, as gestantes, as
lactantes e as pessoas acompanhadas por criangas de colo;

e adequacdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de exigéncias,
obrigacgOes, restricdes e sancdes nao previstas na legislacao;

¢ igualdade no tratamento aos usuarios, vedado qualquer tipo de discriminacéo;

e cumprimento de prazos e normas procedimentais;

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
25



Estadg do Rio Grande do Sul

St Carta de Sonigos

¢ definicdo, publicidade e observancia de horarios e normas compativeis com
0 bom atendimento ao usuéario;

e adocdo de medidas visando a protecdo a saude e a seguranca dos USUArios;

e autenticacdo de documentos pelo proprio agente publico, a vista dos
originais apresentados pelo usuéario, vedada a exigéncia de reconhecimento
de firma, salvo em caso de duvida de autenticidade;

e manutencdo de instalagcbes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e
adequadas ao servico e ao atendimento;

e eliminacdo de formalidades e de exigéncias cujo custo econbmico ou social
seja superior ao risco envolvido;

e observancia dos codigos de ética ou de conduta aplicaveis as varias
categorias de agentes publicos;

e aplicacdo de solucdes tecnoldgicas que visem a simplificar processos e
procedimentos de atendimento ao usuario e a propiciar melhores condi¢bes
para o compartilhamento das informagoes;

e utilizacdo de linguagem simples e compreensivel, evitando o uso de siglas,
jargdes e estrangeirismos; e

e vedacdo da exigéncia de nova prova sobre fato jA& comprovado em

documentacéo valida apresentada.
7. DOS DIREITOS BASICOS E DEVERES DOS USUARIOS

7.1 S&o direitos béasicos do usuario

¢ Participacdo no acompanhamento da prestacao e na avaliacdo dos servicos;

e Obtencao e utilizacdo dos servigcos com liberdade de escolha entre os meios
oferecidos e sem discriminacgao;

e Acesso e obtencdo de informacdes relativas a sua pessoa constantes de
registros ou bancos de dados, observado o disposto no inciso X do caput do
art. 5° da Constituicdo Federal e na Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de
2011;

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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¢ Protecdo de suas informacdes pessoais, nos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de
novembro de 2011;
e Atuacdo integrada e sistémica na expedicdo de atestados, certiddes e
documentos comprobatdrios de regularidade; e
e Obtencao de informacdes precisas e de facil acesso nos locais de prestacao do

servigo, assim como sua disponibilizacdo na internet.

7.2 Sao deveres do usuario
e Utilizar adequadamente os servicos, procedendo com urbanidade e boa-fé;
e Prestar as informacdes pertinentes ao servi¢co prestado quando solicitadas;
e Colaborar para a adequada prestacao do servico; e
e Preservar as condicdes dos bens publicos por meio dos quais Ihe sé&o

prestados os servicos de que trata esta Lei.

8. SERVICOS OFERECIDOS PELA INSITUICAO — PREFEITURA MUNICIPAL DE
MOSTARDAS - RS

Identificacdo: Prefeitura Municipal de Mostardas — RS
Recepcéo:

Endereco: Rua Bento Gongalves, 1020 — Centro
Telefone geral: (51) 3673-1404 ou (51) 3673-1983
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br

Horario de atendimento ao publico: Segundas-feiras a Sextas-feiras: das 8h as
11h30min (manhd) e das 13h as 16h30min (tarde).

A seguir apresentamos o Plano de A¢ao de cada setor institucional envolvido
no atendimento ao cidaddo, desde o protocolo aos principais servigcos
disponibilizados na internet e que, constitui a Carta de Servicos ao Cidadédo do

municipio.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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PLANO DE ACAO
CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

Tabela 04: Identificacdo dos setores, integrantes, processos e beneficios da

elaboracdo da Carta de Servigos ao Cidaddo do municipio.

A- Identificac&o

Instituicdo

Prefeitura Municipal de Mostardas — RS

Responsavel pela
Equipe de Trabalho

Nome: Jorge Amaro de Souza Borges

E-mail: jorgeamaroborges@gmail.com

Telefone: (51) 996128261

Equipe de Trabalho

Nome dos Integrantes nomeados através da Portaria N° 1253/2019:
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Habitacdo
VALDIR RODRIGUES DA SILVA JUNIOR

Secretaria Municipal de Saude

ANA LUCIA DA CUNHA LOPES

Secretaria Municipal de Educacao

OTAVIANO ARAUJO PEREIRA

Secretaria Municipal de Obras, Saneamento, Transporte e Transito
MILENE HOMEM DA SILVA

Secretaria Municipal de Coordenacéo e Planejamento

LIZIANE DA SILVA KENNE MACHADO

Secretaria Municipal do Meio Ambiente

THIAGO CARASSAI SCHIMINSKI

Procuradoria do Municipio

EDNA COSTA TEIXEIRA

Secretaria Municipal de Administracao

MADALENA VIEIRA RODRIGUES

Secretaria Municipal de Financas

DEBORA DA COSTA MESQUITA

Gabinete do Prefeito

LEONARDO JACQUES DE OLIVEIRA FILHO

Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econdémico
RONILDO COSTA DA SILVA

Secretaria Municipal de Turismo e Cultura

FATIMA CONCEICAO DA SILVA SOUZA

Data de inicio:

15/05/2019

Data de término:

Nome do Processo:

B- Processo

24/03/2020

Gestao do Atendimento.

Objetivo:

Divulgar servicos publicos utilizando linguagem clara e acessivel.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Justificativa: Atender a Lei Federal n° 13.460/2017.

C- Beneficios

Cidadao/Usuario: Conhecer o0s servicos e seus respectivos requisitos.
Instituicao: Promove uma gestéo transparente.

Sociedade: Maior visibilidade dos servi¢os publicos.

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
Tabela 05: Detalhamento das acgOes para elaboracdo da Carta de Servigcos ao

Cidad&o do municipio.

Acdes Prazo Responsavel
Acdo | ldentificar quais os setores da Instituicdo

1 que deverdo estar envolvidos no projeto. 15 Francine da Rosa Silva
Identificar os servicos para 0s quais

5 deverado ser estabelecidos oS 15 Erancine da Rosa Silva
ACA0 | compromissos de atendimento (fontes
2 disponiveis: cartilhas, informativos

mensais, internet, murais etc.).
. Identificar os tempos e prazos atuais para
AGa0 | shtencdo dos servicos identificados (quem | 15 Francine da Rosa Silva

3 presta o servico).
Identificar as informacdes de acesso
Acdo | (documentos e requisitos para obter o 15 Francine da Rosa Silva
4 servico, horarios, contatos, telefones,
endereco).
Identificar mecanismos de comunicacao
Acédo | com os cidadaos (informagéo, recebimento 15 Francine da Rosa Silva

5 de  sugestbes e atendimento a

reclamacodes).

Acdo | Estabelecer compromissos de atendimento 15
6 para os servicos identificados.

Francine da Rosa Silva

Ag7§o Formatar a Carta de Servicos. 30 Francine da Rosa Silva

AGa0 | Aprovar a Carta de Servicos. 30 Jorge Amaro de Souza
8 Borges

AG80 | pivulgar a Carta de Servicos. 45 Jorge Amaro de Souza
9 Borges
- Monitorar a efetividade dos compromissos

Aggo fiimados na Carta de Servigos da| 60 Francine da Rosa Silva

Organizacao.
Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Tabela 06: Estimativa de custos necessarios para a elaboracao da Carta de Servigos

ao Cidadao do municipio.

E- Estimativa de Custos: Relacione o total de recursos financeiros necessarios para

o desenvolvimento do projeto.

Implantacéo da Lei n° 13.460/2017 R$ 4.400,00

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.

Tabela 07: Aprovacao do Plano de Acéo para elaboracdo da Carta de Servicos ao

Cidad&o do municipio.

E- Aprovacéo do Plano de Acgéo

Local/Data: Mostardas-RS, 30 de maio de 2019.

Nome/Funcéo: Jorge Amaro de Souza Borges/Secretario Municipal de Meio
Ambiente

Assinatura

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Tabela 08: Identificacdo dos servicos: Servico de Informacgéo ao Cidadédo — SIC do municipio.

Horéario de Funcionamento

Manha Tarde

Telefone e-mail

SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO‘— SIC
CONFORME A LEI MUNICIPAL N° 2.999 DE 05 DE JUNHO DE 2012 E VINCULADO A SECRETARIA MUNICIPAL FINANCAS
ENDERECO: R.Bento Gongalves, 1020 — Centro — Mostardas — RS.

Usuario

O SIC n&o possui

telefénico.

08h as 11h30min 13h as 16h atendimento conexaodireta@mostardas.rs.gov.br

Cidadao/Usuario

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO

PRIORIDADES DE TEMPO DE ESPERA NO TEMPO DE ATENDIMENTO

ATENDIMENTO ATENDIMENTO

Conforme a demanda/ordem de
chegada do pedido de Nao se aplica N&o se aplica
informacéo.

PRAZOS PARA CUMPRIMENTO DOS
SERVICOS

Conforme a Lei Municipal n°® 2.999/2012
o Servigo de Informagéo ao Cidaddo —
SIC devera conceder o acesso imediato
a informagdo disponivel, ndo sendo
possivel, devera ser em prazo nao
superior a 20 (vinte) dias, podendo ser
prorrogado por mais 10 (dez) dias,
mediante justificativa expressa, da qual
serd cientificado o requerente.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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CATALOGO DE SERVICOS
SERVICOS OFERECIDOS

Estado do Rio Grande do Sul

REQUISITOS EXIGIDOS

FORMA(S) DE

PRAZO PARA CUMPRIMENTO DO

DESCRICAO DO SERVICO:
1. Servico de Informacdo ao
Cidaddo (Regulamentado pela
Lei Municipal N° 2999/2012).

O pedido de informacdo deve
conter a identificacdo do
requerente e a especificacdo da
informacg&o requerida.

O pedido de informagéo podera
ser feito de modo eletrénico via
e-SIC  (formulério  eletrénico
especifico do SIC) ou
presencialmente protocolado
junto ao Protocolo Geral do
Municipio, na Secretaria
Municipal de Finangas, autuado
e numerado em expediente
proprio, cabendo a Comisséo do
Servico de Informagdo ao
Cidaddo — SIC deliberar sobre
as providéncias necessarias
para 0 seu processamento.

O Servico de Informacdo ao
Cidadado — SIC é gratuito, salvo
nas hipoteses de reproducao de
documentos, situacdo em que
sera cobrado do requerente o
valor necessario ao
ressarcimento do custo dos
servicos e dos materiais
utilizados, conforme definido em
regulamento préprio.

PRESTACAO DE SERVICO

Online (via formulario
eletrbnico  especifico) ou
Presencial (via
preenchimento de formulario
proprio e abertura de

protocolo).

SERVICO

De acordo com o servigo e a legislacdo
vigente.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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(Estard isento de ressarcir 0s
custos 0 requerente cuja
situacdo econbmica nao lhe
permita fazé-lo sem prejuizo do
sustento proprio ou da familia,
declarada nos termos da Lei
Federal n.° 7.115/1983).

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Tabela 09: Identificacdo dos servigos: Gabinete do Prefeito Municipal.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL
ENDERECO: Rua Bento Goncalves, 1020 — Centro — Mostardas — RS.

Contato Usuario

Horario de Funcionamento

Manha Tarde Telefone e-mail

08h as 11h30min | 13h as 16h30min (51) 3673-1404 gabinete@mostardas.rs.gov.br Cidadéao/Usuério

Ramais 231 e 233

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO
PRIORIDADES DE TEMPO DE TEMPO DE ATENDIMENTO PRAZOS PARA CUMPRIMENTO

ATENDIMENTO ESPERA NO DOS SERVICOS
ATENDIMENTO

Conforme demanda N&o se aplica N&o se aplica Conforme demanda

CATALOGO DE SERVICOS

FORMA(S) DE PRESTAGCAO DE

SERVICOS OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS SERVICO
Agenda com o Prefeito Municipal Data disponivel e tempo de espera | Presencialmente, Telefone e, E-mail.
Agenda com o Vice-Prefeito Municipal Data disponivel e tempo de espera | Presencialmente, Telefone e, E-mail.

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Estado do Rio Grande do Sul

Tabela 10: Identificacdo dos servi¢os: Procuradoria do municipio.

Manha

Tarde

PROCURADORIA DO MUNICIPIO
ENDERECO: Rua Bento Gongalves, 1410 — Centro — Mostardas — RS.

Telefone

e-mail

08h as 11h30min

13h as 16h30min

(51) 3673-1404

procuradoriamostardas@gmail.com

Cidadao/Usuério

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO
PRIORIDADES DE

ATENDIMENTO

TEMPO DE ESPERA NO
ATENDIMENTO

TEMPO DE ATENDIMENTO

PRAZOS PARA CUMPRIMENTO

DOS SERVICOS

Conforme demanda

N&ao se aplica

N&o se aplica

De acordo com o servico

CATALOGO DE SERVICOS
SERVICOS OFERECIDOS

REQUISITOS EXIGIDOS

FORMA(S) DE PRESTACAO DE

PRAZO PARA
CUMPRIMENTO DO SERVIC

DESCRICAO DO SERVICO:

1. Emissao de Pareceres;

2. Emissdo de Protocolos de
Transferéncia;

3. Unificacdo elou
desmembramento para fins de
tributacao.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Requerimento preenchido;

- Comprovante de endereco;

- Fotocoépias do CPF/CNPJ e do RG;
- Contrato de compra e/ou venda ou
documento legalmente registrado que
comprove a posse do terreno.

- Em caso de desmembramento,
apresentar mapa.

SERVICO
Presencial junto a Secretaria
Municipal de Finangas, com
pagamento das devidas taxas,
localizada no andar térreo da

Prefeitura Municipal de Mostardas,
situada na Rua Bento Goncalves,
1020 — Centro.

Tempo médio para emissao
da PARECER: 10 dias uteis.

Formas de
acompanhamento:
- Presencial,
Procuradoria do Municipio;
- Telefone.

na

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Estado do Rio Grande do Sul

DESCRICAO DO SERVICO:

1. Emissao de Pareceres.

2. Emissédo de Protocolos de
Licencas para Construcdo e/ou
Regularizagéo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Requerimento preenchido;

- Comprovante de endereco;

- Fotocopias do CPF/CNPJ e do RG;

- Contrato de compra e/ou venda ou
documento legalmente registrado que
comprove a posse do terreno.

Presencial junto a Secretaria
Municipal de Finangas, com
pagamento das devidas taxas,

localizada no andar térreo da
Prefeitura Municipal de Mostardas,
situada na Rua Bento Goncalves,
1020 — Centro.

Tempo médio para emissao
da PARECER: 10 dias uteis.

Formas de
acompanhamento:
- Presencial,
Procuradoria do Municipio;
Telefone.

na

- Projeto de  Construgdo e/ou
Regularizagéo.
. . Presencial junto a Secretaria | Tempo médio para emissao
B DOCUMENTOS NECE_SS'_A‘RDS- Municipal de Finangcas, com | da PARECER: 10 dias uteis.
DESCRICAO DO SERVICO: - Requerimento preenchldo,. pagamento das devidas taxas, Formas de
1. Emissdo de Pareceres e | ~ Compfoyange de en/derego, d . | localizada no andar térreo da acompanhamento:
' - Documentos que justifiquem o - Presencial, na

requerimento.

situada na Rua Bento Goncalves,
1020 — Centro.

Procuradoria do Municipio;
- Telefone.

DESCRICAO DO SERVICO:
1.Esclarecimentos sobre
execucbes fiscais e demais
processos que envolvam o
Usuério e o municipio.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
—-Documento de identificacao.

Os pedidos de esclarecimentos
relativos as execugdes fiscais e
demais processos que envolvam o
usuario e o Municipio de Mostardas
deveréo ser feito diretamente na sala
da Procuradoria do Municipio de

Presencial na Procuradoria do
Municipio, localizada no andar
térreo da Prefeitura de Mostardas,
situada na Rua Bento Goncalves,
1020 — Centro.

Eventualmente poderdo ser
solicitadas informagdes via e-mail e

forma verbal, havendo necessidade, | V'@ _g_elllgf%ne, ddlante da
serd recomendado abertura de | 'MPOsSIbiidcade — do - usuario
orotocolo comparecer junto a reparticdo.

Atendimento imediato ao
usuario, respeitando a ordem
de chegada, idade ou
necessidade diferenciada.

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Tabela 11: Identificacdo dos servi¢os: Secretaria Municipal de Administragcdo do municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
ENDERECO: Rua Bento Gongalves, 1020 — Centro — Mostardas — RS.

Orario ae ONad < O O alo A
Manha Tarde Telefone e-mail
08h as 11h30min | 13h as 16h30min (51) 3673-1404 administracao@mostardas.rs.gov.br Cidadao/Usuério

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO
PRIORIDADES DE TEMPO DE ESPERA NO TEMPO DE ATENDIMENTO PRAZOS PARA CUMPRIMENTO

ATENDIMENTO ATENDIMENTO DOS SERVICOS

N&o se aplica N&o se aplica De acordo com o servigco

Conforme demanda

CATALOGO DE SERVICOS

SERVICOS OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS FORMA(S) DE PRESTACAO DE PRAZO PARA
SERVICO CUMPRIMENTO DO SERVIC
o . . Presencial junto a Secretaria )
DESCRICAO DO SERVICO: N&o se aplica. Municipal de Administragéo De acordo com o servigo.
1. Protocolo. localizada na Prefeitura Municipal

de Mostardas, situada na Rua
Bento Gongalves, 1020 — Centro.

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000

E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Tabela 12: Identificacdo dos servi¢os: Secretaria Municipal de Coordenacao e Planejamento do municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE COORDENACAO E PLANEJAMENTO
ENDERECO: Rua 11 de Abril, 662 — Centro — Mostardas — RS.

Horéario de Funcionamento Contato Usuario

Manha Tarde Telefone e-mail

(51) 3673-1404
Ramal 224

08h as 11h30min | 13h as 16h30min seplan@mostardas.rs.gov.br Cidadéao/Usuério

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO
PRIORIDADES DE TEMPO DE ESPERA NO TEMPO DE ATENDIMENTO PRAZOS PARA CUMPRIMENTO

ATENDIMENTO ATENDIMENTO DOS SERVICOS

Conforme demanda N&o se aplica N&o se aplica De acordo com o servico

CATALOGO DE SERVICOS
SERVICOS REQUISITOS EXIGIDOS FORMA(S) DE PRAZO PARA

PRESTACAO DE CUMPRIMENTO DO
OIFERECIROE SERVICO SERVICO

O requerimento para obtencdo do documento tem que ser feito

DESCRICAO DO | presencialmente via protocolo e o requerimento deve ser assinado Presencial. 60 Dias
. . ) . Formas de
SERVICO: pelo titular e o pagamento das devidas taxas. Pode ser requerido .
. ) : : . acompanhamento:
1.Licenga para | de segunda-feira a sexta-feira, na Secretaria Municipal de .
~ . . . ) - Presencialmente na
Construcgéo. Financas, localizada no andar térreo da Prefeitura de Mostardas,

[oX
@

Secretaria  Municipal

situada na Rua Bento Gongalves, 1020 — Centro. Apos a emissao Coordenagao.

do documento, devera ser retirado pelo cidaddo na Secretaria
Municipal de Planejamento, localizada na Rua 11 de Abril, 662 —
Centro de Mostardas.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Cépias do CPF/ RG e/ou CNPJ;
- Duas copias dos seguintes projetos: arquitetbnico, elétrico,
hidrossanitario. Acima de 2 pavimentos deve ser apresentado
projeto estrutural (pode ser anexado apenas uma via para a
analise e apds a sua aprovacao, a entrega da segunda via);
- ART/RRT paga.
*O lote deve estar cadastrado no nome do requerente no cadastro
imobiliario dessa Prefeitura Municipal.

Planejamento;

- Telefone. (51) 36731404/

36731983 — ramal 224.

DESCRICAO
SERVICO:

1. Licenca
Regularizagéo.

DO

para

O requerimento para obtencdo do documento tem que ser feito
presencialmente via protocolo e o requerimento deve ser assinado
pelo titular e o pagamento das devidas taxas. Pode ser requerido
de segunda-feira a sexta-feira, na Secretaria de Financas,
localizada no andar térreo da Prefeitura de Mostardas, situada na
Rua Bento Gongalves, 1020, Bairro Centro.
Apobs a emissdo do documento, devera ser retirado pelo cidadao
na Secretaria de Planejamento, localizada na Rua 11 de Abril, 662
— Centro de Mostardas.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Copias do CPF/ RG e/ou CNPJ;
- Duas cépias do projeto arquitetbnico (pode ser anexado apenas
uma via para a analise e apdés a sua aprovacdo a entrega da
segunda via);
- ART/RRT paga.
*O lote deve estar cadastrado no nome do requerente no cadastro
imobiliario dessa prefeitura.

Presencial.

60 Dias
Formas de

acompanhamento:

- Presencialmente
Secretaria  Municipal
Coordenacéao
Planejamento;

na
de
e

- Telefone. (51) 36731404/

36731983 — ramal 224.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000

E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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O requerimento para obtencdo do documento tem que ser feito

DESCRICAO DO | presencialmente via protocolo e o requerimento deve ser assinado Presencial. 60 Dias
SERVICO: pelo titular e o pagamento das devidas taxas. Pode ser requerido Forma de acompanhamento:
1.Habite-se. de segunda-feira a sexta-feira, na Secretaria Municipal de - Presencialmente na
Financas, localizada no andar térreo da Prefeitura de Mostardas, Secretaria  Municipal de
situada na Rua Bento Gongalves, 1020 — Centro. Coordenacao e
Apo6s a emissao do documento, deverd ser retirado pelo cidaddo Planejamento;
na Secretaria Municipal de Planejamento, localizada na Rua 11 de - Telefone. (51) 36731404/
Abril, 662 — Centro de Mostardas. 36731983 — ramal 224.
DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Copia da Licenca para Construcdo ou Licenca para
Regularizagéo.
O requerimento para obtencdo do documento tem que ser feito
presencialmente via protocolo e o requerimento deve ser assinado
DESCRICAO DO | pelo titular junto com o pagamento das devidas taxas. Pode ser Presencial. 30 dias
SERVICO: requerido de segunda-feira a sexta-feira, na Secretaria Municipal Formas de
1. Certidao de | de Financas, localizada no andar térreo da Prefeitura de acompanhamento:
Viabilidade. Mostardas, situada na Rua Bento Gongalves, 1020 — Centro. - Presencialmente (na

Apos a emissdo do documento, devera ser retirado pelo cidadédo
na Secretaria Municipal de Planejamento, localizada na Rua 11 de
Abril, 662 — Centro de Mostardas.
DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Cépia RG, CPF;
- Endereco do empreendimento;
- Matricula do imovel;
- Planta de localizagéo;
- Contrato de locagéo, se néo for solicitado pelo proprietario.

Secretaria  Municipal  de
Coordenacéo e
Planejamento);

- Telefone. (51) 36731404/
36731983 — ramal 224.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000

E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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O requerimento para obtencdo do documento tem que ser feito

DESCRICAO DO | presencialmente via protocolo e o requerimento deve ser assinado Presencial. 30 dias
SERVICO: pelo titular e o pagamento das devidas taxas. Pode ser requerido Formas de
1. Certiddo de | de segunda-feira a sexta-feira, na Secretaria de Financas, acompanhamento:
Zoneamento. localizada no andar térreo da Prefeitura de Mostardas, situada na - Presencialmente (na
Rua Bento Gongalves, 1020, Bairro Centro. Secretaria  Municipal de
Apo6s a emissao do documento, deverd ser retirado pelo cidaddo Coordenacao e
na Secretaria de Planejamento, localizada na Rua 11 de Abril, 662 Planejamento);
— Centro de Mostardas. - Telefone. (51) 36731404/
DOCUMENTOS NECESSARIOS: 36731983 — ramal 224.
- Matricula do imével,
- Cépia do RG e CPF;
- Copia do ultimo ITR;
- Planta de localizagédo com as coordenadas geograficas
- Contrato de arrendamento, se nao for solicitado pelo proprietario.
B O requerimento para obtencdo do documento tem que ser feito 10 dias
DESCRICAO DO | presencialmente ou via e-mail, isento de taxa. Pode ser requerido Presencial ou
SERVICO: de segunda-feira a sexta-feira, na Secretaria Municipal de | através de e-malil Formas de
' ’ ' acompanhamento:

1. Certiddo Descritiva.

Finangas, localizada no andar térreo da Prefeitura de Mostardas,
situada na Rua Bento Gongalves, 1020 — Centro.
Apos a emissdo do documento, devera ser retirado pelo cidadédo
na Secretaria de Financas, ou enviada via e-mail.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Designar Quadra e Lote.

- Presencialmente na
Secretaria  Municipal  de
Financgas;

- Telefone. (51) 36731404/
36731983 — ramal 224.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000

E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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DESCRICAO
SERVICO:

1. Credencia
Estacionamento
Vaga Reservada.

DO

de
em

Entrar com protocolo na Prefeitura Municipal de Mostardas. O
Protocolo seguird para a Secretaria Municipal de Obras,
Saneamento, Transporte e Transito, para analise de documentos.
Em caso de aprovagdo, o requerente devera fazer o pagamento da
taxa de 50% do Valor de Referéncia Municipal para posterior
emissdo da Credencial pela Secretaria Municipal de Coordenacado
e Planejamento. A credencial utilizada nas vagas reservadas para
a pessoa com deficiéncia serd renovada anualmente no més de
aniversario da mesma, mediante a atualizacdo cadastral dos
documentos, diretamente no Departamento de Transporte e
Transito e tera validade em todo territorio nacional.
DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Documento de identidade (carteira de Identidade, Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, Carteira Nacional de Habilitagéo ou
outro documento de identificacdo);
- CPF;
- Comprovante de endere¢co no municipio (conta de luz, agua,
telefone, IPTU);
- Telefone para contato;
- Atestado médico atualizado (sessenta dias) com o CID, de
acordo com a deficiéncia e a previsdo do final da mobilidade
reduzida, se for o caso.

Quem tem direito?

- Pessoa com Deficiéncia (sendo titular ou ndo do veiculo);
- Pessoa com mobilidade reduzida;

- Idoso (& partir de 60 anos).

Presencial.

15 dias

- Presencialmente
Secretaria  Municipal
Coordenacao
Planejamento);

(na
de
e

- Telefone. (51) 36731404/

36731983 — ramal 224.

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000

E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Tabela 13: Identificacdo dos servi¢os: Secretaria Municipal de Financas - Setor de Arrecadacéo e Tributo do municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL FINANCAS/ SETOR DE ARRECADACAO E TRIBUTO
ENDERECO: R. Bento Goncalves, 1020 — Centro — Mostardas — RS.

Horario de Funcionamento Contato Usuario

Manha Tarde

Telefone e-mail

08h as 11h30min 13h as 16h (51) 3673 -1307 financas@mostardas.rs.gov.br

(51) 3673 - 1404 Cidadao/Usuario

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO
PRIORIDADES DE TEMPO DE ESPERA NO TEMPO DE ATENDIMENTO PRAZOS PARA CUMPRIMENTO

ATENDIMENTO ATENDIMENTO

DOS SERVICOS

Conforme demanda N&o se aplica N&o se aplica De acordo com o servico

CATALOGO DE SERVICOS
SERVICOS OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS SO DI PIRAZ OIS (IR

PRESTACAO DE CUMPRIMENTO DOS
SERVICO

Solicitado no balcdo da Secretaria Municipal

DESCRICAO DO SERVICO: de Financas atravées de requerimento Presencial. A.p”nCIPIO a_partir de CjO
1. Protocol Geral tocolad (trinta) dias, sendo que n&o
TOReRREm e P OCOaD?qumentos Necessarios: depende — apenas - desta
L - Secretaria  Municipal, pois

Copias:

passa por outras secretarias
-RG, CPFe A municipais.
- Comprovante de Residéncia.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Solicitado no balcdo da Secretaria Municipal

DESCRICAO DO SERVICO: de Financas, através de requerimento Presencial. A principio a partir de 30
1. Protocolo de Transferéncia de | protocolado (trinta) dias, sendo que nao
Imével (IPTU). Documentos Necessarios: depende  apenas  desta
Copias: Secretaria Municipal, pois
- RG, CPF, passa por outras secretarias
- Comprovante de Residéncia e municipais.
- Contrato de Compra e/ou Venda ou
documento legalmente registrado (Matricula
do Imovel).
Solicitada no balcdo da Secretaria Municipal
DESCRICAO DO SERVICO: de Finangas, através de requerimento Presencial. A principio a partir de 30
1. Protocolo Isengé&o de IPTU. protocolado. Tem que estar em conformidade (trinta) dias, sendo que ndo
com os art. da Lei Munic. 2311/2007. depende apenas  desta
Documentos Necessarios: Secretaria Municipal, pois
Copias: passa por outras secretarias
- RG, CPF, municipais.
- Comprovante de Residéncia e,
- Comprovante de Renda (aposentadoria,
pensdo, beneficio, bolsa familia, carteira de
trabalho assinada, contracheque), de todos os
moradores do imovel.
Solicitado no balcdo da Secretaria Municipal
DESCRICAO DO SERVICO: de Finangas, através de requerimento Presencial. Até 30 (trinta) dias.

1. Protocolo
Marca/Sinal.

Registro de

protocolado e portando marca queimada em
madeira clara ou papelao.
Documentos Necessarios:

Copias:
- RG, CPF;
- Comprovante de Residéncia.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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DESCRICAO DO SERVICO:
1. Protocolo de Prescricdo de
Débitos.

Solicitado no balcdo da Secretaria Municipal
de Financas, através de requerimento
protocolado.

Documentos Necessarios:

Copias:
-RG, CPF e
- Comprovante de Residéncia.

Presencial.

A principio a partir de 30
(trinta) dias, sendo que n&o
depende  apenas desta
Secretaria  Municipal, pois
passa por outras secretarias
municipais.

Solicitada no balcdo da Secretaria Municipal

Presencial, via telefone,

DESCRICAO DO SERVICO: de Financas. ‘E,}g‘ar'gmz es”é"g’lf;’iio gg Na mesma hora.
1. Certiddo Pessoa Fisica/Juridica. Documentos Necessarios: rog P :
- CPE/CNPJ site da Prefeitura
) Municipal.

DESCRICAO DO SERVICO:
1. Certiddo Imével Urbano.

Solicitada no balcdo da Secretaria Municipal
Municipal de Finangas.

Documentos Necessarios:
- Carné de IPTU ou contrato Compra e/ou
Venda/Matricula do Imével.

Presencial, via telefone,
e-mail e, através de
Programa especifico no
site da Prefeitura
Municipal.

Na mesma hora ou até no
maximo, o dia seguinte.

DESCRICAO DO SERVICO:
1. Certiddo Imoével Rural (multas
ambientais).

Solicitada no balcdo da Secretaria Municipal

de Finangas, através de requerimento

protocolado e depois repassado a Secretaria

Municipal de Meio Ambiente para consulta.
Documentos Necessarios:

- CPF/CNPJ e,

- Contrato Compra e/ou Venda/Matricula do

Imével.

Presencial.

Até 30 (trinta) dias.

DESCRICAO DO SERVICO:
1. Certiddo do INSS.

Solicitada no balcdo da Secretaria Municipal
de Finangas, através de requerimento
protocolado.

Documentos Necessérios:
- CPF/CNPJ e,
- Licenca de construcéo aprovada e,
-Planta com a devida data de aprovacao.

Presencial.

Até 30 (trinta) dias.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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DESCRICAO DO SERVICO:
1. Pagamentos de Taxas em geral.

Solicitada no balcdo da Secretaria Municipal
de Financas.
Documentos Necessarios:
- CPF/CNPJ e,
- Comprovante de Residéncia.

Presencial.

Emissdo de Guia
na mesma hora.

DESCRICAO DO SERVICO:

1. Impressdo de 22 via de IPTU,
ISS e Taxas de Poder de Policia
(vistorias).

Solicitadas no balcdo da Secretaria Municipal
de Finangas.

Documentos Necessarios:
- CPF/CNPJ;
- Carné de IPTU ou contrato Compra e/ou
Venda/Matricula do Imével; (Cota-Unica/2?2 via
IPTU);
- N° do Alvaréa (ISS e Taxas).

Presencial, via telefone,
e-mail e através de
Programa no site da
Prefeitura Municipal.

Emissdo de Guia
na mesma hora.

DESCRICAO DO SERVICO:

1. Recebimento de ITBI e
impressao da guia para
recolhimento do imposto.

Guias preenchidas, entregues no balcdo da
Secretaria Municipal de Financas, apos
repassadas a Comissédo de Avaliacdo para os
devidos procedimentos (as Avaliacbes serdo
feitas nas tercas e quintas-feiras na parte da
manha). Depois de avaliada, volta ao Setor de
Fiscalizacdo para langcamento do tributo e
impressao da guia de recolhimento do mesmo.

Presencial, via e-mail e
através do Programa
“Itbi On Line”.

ApGs liberagao realizada pela
Comisséo de Avaliagéao.

DESCRICAO DO SERVICO:
1. Reparcelamento de dividas.

Solicitadas no balcdo da Secretaria Municipal

de Financas. Ser& feita uma conferéncia no

cadastro para ver a situacdo das dividas e,

assinatura do termo de reparcelamento.
Documentos Necessarios:

- RG e CPF/CNPJ;

- Comprovante de Residéncias.

Presencial.

E feito na mesma hora.

Em caso de dividas
ajuizadas de processos de
execucdo fiscal antigas,
devera entrar com
protocolo.

se

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas,

2020.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Tabela 14: Identificacdo dos servi¢os: Secretaria Municipal de Financas - Setor de Fiscalizagdo do municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS - SETOR DE FISCALIZA(;AO
ENDERECO: Rua Bento Goncalves, 1020 — Centro — Mostardas — RS.

Horéario de Funcionamento Contato Usuario

Tarde

Manha Telefone e-mail

R . ) (51) 3673-1404 o _ _ _
08h as 13h as 16h30min Ramal: 242 fiscalizacaomostardas@gmail.com Cidad&o/Usuéario
11h30min 51 999557507

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO
PRIORIDADES DE TEMPO DE ESPERA NO TEMPO DE ATENDIMENTO PRAZOS PARA CUMPRIMENTO

ATENDIMENTO ATENDIMENTO DOS SERVICOS

Conforme demanda N&o se aplica Conforme demanda N&o se aplica

CATALOGO DE SERVICOS
SERVICOS OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS AU Bz PRAZO FARA

PRESTAC}AO DE CUMPRIMENTO DO
SERVICO SERVICO
DESCRICAO DO SERVICO: DOCUMENTOS NECESSARIOS: Tempo médio para emissao
1. Atendimento Ao Produtor o , de nova inscricdo: 10 dias,
Rural — Cadastro novo de | Proprietério: Presencial. de acordo com a demanda
inscricdo rural, atualizacdo de | - Fotocopias do CPF/CNPJ e do RG; da SEFAZ/RS.
cadastro, troca de taldes e |- Matricula atualizada do imovel; Formas de
revisio dos taldes de notas | - Comprovante de residéncia; acompanhamento:
fiscais de produtor — Modelo 4. ) Pr_e_senmal (na_ Secretaria
Municipal de Financas -
Setor de Fiscalizacao).

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br

47



Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Mostardas
Carta de Servicos

Arrendatario:

- Contrato de arrendamento;

- Fotocopias do CPF/CNPJ e do RG;
- Matricula atualizada do imével;

- Comprovante de residéncia;

- Inscricédo de Pescador:

- Fotocopias do CPF/CNPJ e do RG;
- Carteira de Pescador;

- Protocolo de solicitagdo da Carteira;
- Comprovante de residéncia.

Proprietario com processo de usucapido:
- Peticao inicial do processo;

- Mapa;

- Memorial descritivo

- Fotocopias do CPF/CNPJ e do RG;

- Comprovante de residéncia.

DESCRICAO DO SERVICO: ) .
1. INCRA — Unidade Municipal DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Entrega imediata.

i o ] _ . Formas de
de Cadastramento: emissdo de | - Matricula atualizada do |move|; i acompanhamento:
CCIR, inclusdo, alteragdo ou | - Fotocépias do CPF/CNPJ e do RG; Presencial. - tari
cancelamento  cadastral  de e : ’ - Presencial (na Secretaria
el | - Certidao de Casame_ntP, _ Municipal de Financas —
Imovel rural. - Comprovante de residéncia. Setor de Fiscalizac&o).
DESCRICAO DO SERVIGO: < . Entrega Imediata.
1. ITR — Imposto DOCUMENTOS NECESSARIOS: Formas de
Territorial Rural: certiddo ;

- Fotocépias de CPF/CNPJ e do RG; Presencial. acompanhamento:

negativa, extrato de débitos e
dados da dltima declaragéo
enviada a Receita Federal.

- NUmero do NIRF.

- Presencial (na Secretaria
Municipal de Finangas -
Setor de Fiscalizaco).

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000

E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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DESCRICAO DO SERVICO:

1. Atendimento referente a
Alvaras: solicitacdo de novo
alvara, 2° via de alvara, alteracéo
contratual ou endereco.

Solicitacdo no balcdo da Secretaria Municipal
de Financas atravées de requerimento
protocolado e depois repassado ao Setor de
Fiscalizacao.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- CNPJ;
- Requerimento de Empresério ou contrato
social;
- Comprovante de endereco (cOpia do contrato
de locagéo);
- Carta de Habite-se do prédio;
- Alvard/ protocolo do Corpo de Bombeiros;
- Licenciamento Ambiental (Depende a
atividade a ser desenvolvida);
- Alvard da Vigilancia Sanitaria Municipal
(atividade de alimentacao);

a) Autbnomo

- Fotocopias de CPF/CNPJ e do RG;

- Comprovante de residéncia;

- Alvarda da Vigilancia Sanitaria Municipal
(atividade de alimentacéo).

Presencial.

Tempo médio para emissao
da licenca : 10 dias uteis.

DESCRICAO DO SERVICO:
1. ISS e Taxas de Poder de
Policia (Vistorias).

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- CPF/CNPJ;
- N° do alvara (ISS e Taxas).

Presencial ou através de
e-mail.

Entrega imediata.

DESCRICAO DO SERVICO:

1. Denuncias referentes a
terreno /calcadas com sujeira,
obra irregular ou invaséo.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Endereco referente a dendincia.

Presencial ou através de
telefone ou
e-mail.

Tempo médio para
averiguacdo da dendncia
conforme a demanda do
setor.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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DESCRICAO DO SERVICO:

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

1. Denuncias referentes a danos
ambientais, construcdo irregular
ou invasao.

Endereco referente a denuncia.

Presencial ou através de
telefone ou
e-mail.

Tempo médio para
averiguacdo da denuncia
conforme a demanda do
setor.

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Tabela 15: Identificacdo dos servi¢os: Secretaria Municipal de Educacao do municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO
ENDERECO: Rua Independéncia, 761 — Centro — Mostardas — RS.

Contato Usuario

Horario de Funcionamento

Manha Tarde Telefone e-mail

08h as 11h30min | 13h s 16h30min (51) 3673-1500 ou educacaomostardas@yahoo.com.br
(51) 3673-2030 educ.mostardas@gmail.com

Cidadao/Usuério

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO
PRIORIDADES DE TEMPO DE ESPERA NO TEMPO DE ATENDIMENTO PRAZOS PARA CUMPRIMENTO

ATENDIMENTO ATENDIMENTO

DOS SERVICOS

Conforme demanda N&o se aplica N&o se aplica De acordo com o servico

CATALOGO DE SERVICOS
SERVICOS OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS HORAE] bl FIAZLO) RS

PRESTACAO DE CUMPRIMENTO DO
SERVICO SERVICO

O requerimento devera ser feito pessoalmente, L o
DESCRICAO DO SERVICO: na Secretaria Municipal de Educacdo, na Rua Presencial. Tempo médio para emisséo
1. Emissao de Histérico Escolar | Independéncia, 761 — Centro, Mostardas. da declaracdo: 15 dias uteis.
de Escolas Municipais Extintas. DOCUMENTOS NECESSARIOS: Formas de

- Documento de Identidade, valido em todo acompanhamento:

territorio nacional (RG, Carteira de Motorista, - Pre_senmalme;n_te (na

Carteira de Conselho): Secretafla Municipal de

- CPE: Educacao);

- Endereco completo; - Telefone — 51 3673 1500.

- 2 (dois) numeros de telefones para contato.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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O requerimento para matricula, rematricula e

DESCRICAO DO SERVICO: transferéncia de aluno, devera ser feito Presencial. Tempo de resposta: 05 dias
1. Requisicdo de Matricula, | diretamente na Escola onde ha pretensdo de teis.
Rematricula e Transferéncia de | inscrigéo.
Aluno. DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Cépia de comprovante de endereco; Formas de
- Cépias do CPF e do documento de identidade acompanhamento:
do(s) responsavel(is) pelo aluno; - Presencialmente (na
- Cobpias da Certiddo de Nascimento, ou Escola onde foi requerido);
Identidade do aluno; - Telefone.
- Numero do CPF do aluno;
- Numero do NIS do aluno.
Em caso que sejam necessarios, e ainda nao
DESCRICAO DO SERVICO: sendo atendidos pelo Municipio, podera ser
1. Solicitacdo de Atendimento | solicitado pelo responsavel, auxilio para
Especial para Aluno. atendimento especial ao aluno. Este deve ser Tempo médio para emissdo
fomentado por Laudo Médico e Parecer da da declaragao: 30 dias.
Escola da Rede Municipal. Os documentos Formas de
devem ser apresentados na Secretaria Municipal Presencial. acompanhamento:
de Educacéo. Sito na Rua Independéncia, 761. - Presencialmente (na
DOCUMENTOS NECESSARIOS: Secretaria  Municipal de
- Laudo Médico, descrevendo quais as Educacao);
necessidades apresentadas pelo aluno; - Telefone 51 3673 1500.
- Parecer do Diretor e Professor que atendem o
aluno na Rede Municipal de Ensino;
- Copia do documento de identidade do
responsavel e do Aluno.
DESCRICAO DO SERVICO: Caso o cidad&do necessite, a Secretaria Municipal Presencial. Atendimento conforme

1. Auxilio na inscricdo do
ENCCEJA.

de Educagdo auxilia 0 mesmo para inscricdo na
prova do ENCCEJA, fazendo sua inscricdo on-
line.

ordem de chegada.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Documento de identidade;
- CPF;
- Comprovante de residéncia;
- Telefone para contato;
- Endereco de e-mail.

DESCRICAO DO SERVICO:
1. Oferta de Cursos de
Graduacao e Pds-Graduacgédo
no POLO UAB Mostardas.

Conforme oferta de cursos pelas Universidades
Publicas.

Presencial ou através do
e-mail
uabmostardas@gmail.com

Atendimento
ordem de chegada.

conforme

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Tabela 16: Identificacdo dos servicos: Secretaria Municipal de Saude do municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Endereco: Rua Ana Amalia Leite, N°406 — Bairro: Vila Norte — Mostardas — RS.
Horario de Funcionamento

Manha Tarde

08h as 11h30min| 13h as 16h30min (51) 3673-1571 saude@mostardas.rs.gov.br

Contato

Usuario

Telefone e-mail

Cidadao/Usuario

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO

PRIORIDADES DE TEMPO DE ESPERA TEMPO DE
ATENDIMENTO NO ATENDIMENTO ATENDIMENTO PRAZOS PARA CUMPRIMENTO DOS

SERVICOS

De acordo com o servigo De acordo com o servigo De acordo com o servigo De acordo com o servico

CATALOGO DE SERVICOS

TRANSPORTE

Horéario de Funcionamento
Manha Tarde
08h as 12h 13h as 17h
SERVICOS FORMA(S) DE PRESTACAO DE PRAZO PARA CUMPRIMENTO DO
OFEBEC|DOS REQUISITOS EXIGIDOS ( )SERVK;O ¢ SERVICO
ggg\(jgng DO Entrar em contato: Atendi . Cidadzio:
; 51) 36732034 endimento ao +-1dadao: N&o se aplica.
1. Agendamento e (51) Pacientes TFD*
Confirmaco. (51) 992004142 '

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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ADMINISTRATIVO

Horario de Funcionamento

Tarde
13h as 16h30min

Manha
08h as 11h30min

SERVICOS FORMA(S) DE PRESTACAO DE PRAZO PARA CUMPRIMENTO DO
OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS ( )SERV|CO ¢ SERVICO
DESCRICAO DO
SERVIGO: Entrar em contato: Servidores Nao se aplica.

1. Servicos internos da Usuarios do SUS*.
demanda de materiais

gratuitos.

REGULACAO

Horario de Funcionamento

(51) 3673 1262

Manha Tarde
08h as 12h 13h as 17h
SERVICOS FORMA(S) DE PRESTACAO DE PRAZO PARA CUMPRIMENTO DO

OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS ( )SERVK;O ¢ SERVICO
DESCRICAO DO
SERVICO: Entrar em contato:

; . N 3 _

clfonsu'?tgain'gsg*emo de (51) 36731571 Pacientes TFD*. N30 se aplica.

2. Agendamento  de
Exames de  Andlises
Clinicas.

3. Agendamento  de

(51) 997387634

Exames por Imagem.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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CENTRO COMUNITARIO DR. VALMOR MACHADO

Endereco: Rua Ana Amaélia Leite, N°406 — Bairro: Vila Norte — Mostardas — RS.

Horario de Funcionamento

Manha Tarde
08h as 12h 13h as 17h
SERVICOS FORMA(S) DE PRESTACAO DE PRAZO PARA CUMPRIMENTO DO
OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS ( )SERVICO ¢ SERVICO
DESCRICAO DO
SERVIGO: Entrar em contato:
i/.lé((j:ig(r)lsultas/Atendlmento (51) 3673 2222 Usuérios do SUS*. NZo se aplica.
2. Consultas/Atendimento
enfermagem
3. Curativos
4. Verificagdo de pressao
e HGT

5. Coletas de Preventivo
6. Saude sexual e
reprodutiva
7. Vacinagéo
8. Atendimento
Odontoldgico

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
56



Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Mostardas
Carta de Servicos

CENTRO COMINUTARIO DR.° VALMOR MACHADO ANEXO

(CENTRO DE ESPECIALIDADES)
Endereco: Rua Ana Amalia Leite, N°406 — Bairro: Vila Norte — Mostardas — RS.

Horario de Funcionamento

Manha Tarde
08h as 12h 13h as 17h
SERVICOS FORMA(S) DE PRESTACAO DE PRAZO PARA CUMPRIMENTO DO
OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS ( )SERV|QO ¢ SERVICO
DESCRICAO DO
SERV_ICO: ) Entrar em contato: Usudrios do SUS*
1. Psicologia (51) 995983200 - Farmacia suarios do : N&o se aplica.
2. Fonoaudiologia (51) 997485752 - Especialidades

3. Fisioterapia
4. Psicopedagogia
5. Farmécia Basica

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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POSTO MOACIR MACHADO BRAGA

Endereco: Rua 15 de Novembro, N°796 — Bairro: Centro — Mostardas — RS.

Horario de Funcionamento
Manha Tarde
08h as 12h 13has 17h
SERVICOS X PRAZO PARA CUMPRIMENTO DO
OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS FORMA(S) SDEERF:,'TQESTAGAO - SERVIGO
DESCRICAO DO
SERVIGO: Entrar em contato:
1. gonsultas/Atendimento (51) 3673 1285 ' Usuéarios do SUS*. Nao se aplica.
Médico
2.Consultas/Atendimento
enfermagem
3.Curativos
4. Verificagdo de pressao
e HGT
5. Coletas de Preventivo
6. Saude sexual e
reprodutiva
7. Atendimento
Odontoldgico

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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POSTO MOACIR MACHADO BRAGA - ANEXO (UBS BALNEARIO MOSTARDENSE)

Endereco: Rua 15 de Novembro, N°796 — Bairro: Centro — Mostardas — RS.

Horario de Funcionamento
Manha Tarde
08h as 11h30min 13h as 16h30min
SERVICOS FORMA(S) DE PRESTACAO DE PRAZO PARA CUMPRIMENTO DO
OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS ( )SERVI(;O ¢ SERVICO

DESCRICAO DO
SERVIGO: Entrar em contato:
1. Atendimento ' Usuarios do SUS*. N&o se aplica

51) 9 9865-7266 :
enfermagem (
2. Curativos
3. Verificagéo de presséo
HGT

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000

E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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POSTO MOACIR MACHADO BRAGA - ANEXO (UBS RINCAO DO CRISTOVAO PEREIRA)

Endereco: Rua 15 de Novembro, N°796 — Bairro: Centro — Mostardas — RS.

Horéario de Funcionamento
Manha Tarde
08h as 11h30min 13h as 16h30min
SERVICOS FORMA(S) DE PRESTACAO DE PRAZO PARA CUMPRIMENTO DO
OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS ( )SERV|CO ¢ SERVICO
DESCRICAO DO
SERVICO: Entrar em contato:
éhf,eb\:;r;cg?rgnto (51) 9 9181-3319 Usuarios do SUS*. Nao se aplica.
2. Curativos
3. Verificagdo de pressao
e HGT

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000

E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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POSTO PEDRO GAUTERIO - VALIM

Endereco: RST 101, KM 145 — Mostardas — RS.
Horario de Funcionamento

Manhé& Tarde
08h as 12h 13h as 17h
SERVICOS FORMA(S) DE PRESTACAO DE PRAZO PARA CUMPRIMENTO DO
OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS ( )SERV|CO ¢ SERVICO

DESCRICAO DO
SERVICO: Entrar em contato:
b’gfonsultas/Atendimento (51) 9 9184—7882. Usuarios do SUS*. N&o se aplica.

édico
2. Consultas/Atendimento
enfermagem
3. Curativos
4. Verificagdo de pressao
e HGT

5. Coletas de Preventivo
6. Saude sexual e
reprodutiva

7. Atendimento
Odontoldgico

8. Vacinacéo

9. Farmacia

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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POSTO PEDRO GALTERIO — VALIM / ANEXO (TEIXEIRAS)

Endereco: RST 101, KM 145 — Mostardas — RS.
Horario de Funcionamento

Manha Tarde
08h as 11h30min 13h as 16h30min
SERVICOS FORMA(S) DE PRESTACAO DE PRAZO PARA CUMPRIMENTO DO
OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS ( )SERV|CO ¢ SERVICO
DESCRICAO DO
SERVICO:

Entrar em contato:

1. Consultas/Atendimento (51) 992109377

Médico semanal

2. Consultas/Atendimento
enfermagem

3. Curativos

4. Verificagdo de pressao
e HGT

5. Coletas de Preventivos
6. Atendimento
Odontoldgico

Usuéarios do SUS*. Nao se aplica.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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POSTO CAPITAO DECIO DE AZANBUJA VELHO - SOLIDAO

Endereco: RST 101, KM 106 — Mostardas — RS.
Horario de Funcionamento

Manha Tarde
08h as 12h 13h as 17h
SERVICOS A PRAZO PARA CUMPRIMENTO DO
OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS FORMA(S) QEERF(,TQESTAQAO PE SERVICO
DESCRICAO DO
SERVIGO: Entrar em contato:
1. ((j:onsultas/Atendimento (51) 9 98657268 Usuarios do SUS*., Nao se aplica.
Médico
2. Consultas/Atendimento
enfermagem
3. Curativos
4. Verificagdo de pressao
e HGT
5. Coletas de Preventivo
Saude sexual e
reprodutiva
6. Atendimento
Odontoldgico
7. Vacinagéo
8. Farmécia

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.

*SUS — SISTEMA UNICO DE SAUDE
*TFD — TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Tabela 17: Identificacdo dos servigos: Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho e Habitacdo do municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, TRABALHO E HABITA(;AO - CRAS MOSTARDAS
ENDERECO: Rua Ana Amaélia Leite, N° 406 — Centro Comunitario — Mostardas — RS.

Horario de funcionamento

Usuario

Manha Tarde Telefone E-mail

08h as 12h 13h as 17h (%11)%%77331%%% assisténcia.social2010@hotmail.com
(1) crasmostardas@gmail.com

Cidadao/Usuéario

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO
PRIORIDADES DE TEMPO DE ESPERA NO TEMPO DE PRAZOS PARA CUMPRIMENTO
ATENDIMENTO ATENDIMENTO ATENDIMENTO DOS SERVICOS

Conforme demanda/ordem de

N&o se aplica N&o se aplica De acordo com o servigo
chegada
CATALAGO DE SERVICOS )
SERVICOS OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS FORMAS DE PRESTACAO PRAZO PARA CUMPRIMENTO
DE SERVICO DO SERVICO

O Cadastro Unico deve ser realizado
pessoalmente, na Secretaria Presencial.
Municipal de Assisténcia Social,
localizada na Rua Ana Amélia Leite,
n°® 406, de segunda a sexta-feira.
Para que o cadastramento possa ser
realizado e obrigatéria a

Tempo médio para formulagdo do
NIS (Namero de Inscrigdo Social):
Sistema oferece em 24h.

Forma de acompanhamento:

- Presencial na Secretaria
Municipal de Assisténcia Social.

DESCRIQAO DO SERVICO:
1. Cadastramento no Cadastro
Unico.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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apresentacdo destes documentos de
identificacdo: RG, CPF, Titulo de
Eleitor, Certiddo de Nascimento
(criancas) de todos os integrantes da
familia e Comprovante de Residéncia.

DESCRICAO DO SERVICO:
1.Solicitacdo de BPC (Beneficio
de Prestacéo Continuada).

Documentos para preenchimento da
solicitagdo: Carteira Profissional, RG,
CPF, comprovante de residéncia,
Certidao de Nascimento ou
Casamento, Cadastro Unico
atualizado, procuracdo ou curatela na
Defensoria Puablica (quando
necessario). Anexar solicitacdo a
copias de todos documentos e
encaminhar para o INSS. Formas de
agendamento: pelo Fone 135 ou site:
www.previdencia.gov.br

Presencial.

De acordo com o sistema no
INSS.

DESCRICAO DO SERVICO:
1. Programa Bolsa Familia.

O Cadastro deve ser realizado
pessoalmente, na Secretaria
Municipal de Assisténcia Social,
localizada na Rua Ana Amalia Leite,
n°® 406, de segunda a sexta-feira.
Para que o cadastramento possa ser
realizado é obrigatéria a
apresentacdo destes documentos de
identificacdo: RG, CPF, Titulo de
Eleitor, de todos os integrantes da
familia, Certiddo de Nascimento
(criangcas) e  Comprovante de
Residéncia.

Presencial.

De acordo com o Sistema do
Governo Federal e Caixa
Econdmica Federal.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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Para a tarifa social, deve ser estar

DESCRICAO DO SERVICO: com o Cadunico atualizado, solicitar o Presencial. De acordo com o sistema da rede
1. Tarifa Social comprovante de cadastramento na prestadora do servico.
(para pessoas de baixa renda | Secretaria Municipal de Assisténcia
na CORSAN E CEEE). Social, localizada na Rua Ana Amalia
Leite, n° 406; e levar munido de
documentos pessoais a rede de
servicos que for fazer a solicitagéo.
O requerimento para a Carteirinha de
DESCRICAO DO SERVICO: Acessibilidade da FADERS deve ser Presencial. A FADERS envia para o

1.Carteirinha de Acessibilidade
— FADERS.

realizado pessoalmente, na
Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, localizada na Rua Ana Amalia
Leite, n°® 406, nas segundas e tercas-
feiras o dia todo e nas quintas e
sextas-feiras, no periodo da tarde.
Documentos: os trés formularios da
FADERS  adquiridos no  site,
preenchidos; 01 (uma) foto 3x4 com o
nome no verso, documento oficial
com foto, CPF, comprovante de renda
do grupo familiar, comprovante de
residéncia. Se nao possuir renda,
fazer declaracdo. Servidor da
Secretaria Municipal reine
juntamente com usudario toda essa
documentacdo e envia pelos correios
para a FADERS.

endereco da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, a partir do
terceiro més em que foi
solicitado.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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DESCRICAO DO SERVICO:
1. Carteirinha de Acessibilidade
— FETAPERGS

O requerimento para Carteirinha de
Acessibilidade da FETAPERGS deve
ser realizado pessoalmente, na
Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, localizada na Rua Ana Amalia
Leite, n° 406, nas segundas e tercas-
feiras o dia todo e nas quintas e
sextas-feiras, no periodo da tarde.
Documentos: RG, CPF, comprovante
de beneficio, 01foto 3x4 e pagamento
de taxa de R$ 20,00. Os critérios: ter
no minimo 65 anos, ser aposentado
ou pensionista, receber até 3 salarios
minimos. Servidor da Secretaria
Municipal redne juntamente com o
usuario toda essa documentacdo e
envia pelos correios para a
FETAPERS; a mesma oferece
desconto de 40% de desconto em
passagens intermunicipais.

Presencial.

A FETAPERGS envia para o
endereco da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social, a partir do
terceiro més em que foi
solicitado.

DESCRICAO DO SERVICO:

1. Beneficios Eventuais. Auxilio
para familias em situacao de
vulnerabilidade: materiais de
construcao, passagens
intermunicipais e programa de
complementacdo alimentar.

A solicitacdo de algum beneficio
eventual deve ser feita pessoalmente,
na Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, localizada na Rua
Ana Amdlia Leite, n° 406, de segunda
a sexta-feira. O usudrio passara por
uma entrevista com as técnicas da
Secretaria Municipal de Assisténcia
Social munidos de todos documentos
pessoais, logo apos é realizada visita
domiciliar e posteriormente emitido
um Laudo Social, solicitando tal

Presencial.

Tempo médio varia de 15 a 30
dias Uteis, salvo caso de
calamidade publica ou urgéncia,
emergéncia.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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beneficio, se assim o usuario for
enquadrado na Lei Municipal 3669 de
24 de outubro de 2017.

DESCRICAO DO SERVICO:

1. PAIF - Servico de Protecao e
Atendimento Integral a Familia.
Servico de atendimento as
familias em situacdo de
vulnerabilidade e outros casos
familiares.

Servico realizado no CRAS (Centro
de Referéncia de Assisténcia Social),
localizada na Rua Ana Amalia Leite,
n°® 406, de segunda a sexta-feira.A
familia (ou algum integrante
representante da familia) passara por
uma entrevista com as técnicas do
CRAS munidos de todos documentos
pessoais, logo apos é realizada visita
domiciliar e posteriormente emitido
um Laudo Social e encaminhamento
para servicos que se fizerem
necessarios elou Promotoria e
Judiciario.

Presencial.

Servico de acompanhamento
familiar, sem  previsdo de
encerramento.

DESCRICAO DO SERVICO:

1. SCFV - Servico de
Convivéncia e Fortalecimento
de Vinculos. Servico da
Protecdo Social Baésica do
SUAS que ¢é ofertado de forma
complementar ao trabalho social
com familias, realizado por meio
do Servico de Protecdo e
Atendimento Integral as
Familias (PAIF).

O Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos
(SCEV) realiza atendimentos

O cadastro deve ser feito
pessoalmente na Secretaria Municipal
de Assisténcia Social e precisa,
obrigatoriamente, estar inscrito no
CadUnico.

Presencial.

Servico de acompanhamento
familiar, sem  previsdo de
encerramento.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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em grupo. Sao atividades
artisticas, culturais, de lazer e
esportivas, dentre outras, de
acordo com a idade dos
usuarios.

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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Tabela 18: Identificacdo dos servi¢os: Secretaria Municipal de Agricultura e Desenvolvimento Econémico do municipio.

Horéario de Funcionamento

Manha Tarde

Contato

Telefone

e-mail

08h as 11h30min | 13h as 16h30min (51) 3673-2584 agricultura@mostardas.rs.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
ENDERECO: Rua Independéncia, 91— Centro — Mostardas — RS.

Usuario

Cidadao/Usuario

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO

PRIORIDADES DE
ATENDIMENTO

ATENDIMENTO

PRAZOS PARA CUMPRIMENTO

Conforme demanda

TEMPO DE ESPERA NO TEMPO DE ATENDIMENTO

Nao se aplica Nao se aplica

DOS SERVICOS

De acordo com o servico e as

condicdes climéaticas.

CATALOGO DE SERVICOS
SERVICOS OFERECIDOS

DESCRICAO DO SERVICO:

1. Patrulha Agricola - Servigos de
preparo de Solo: trator com
arado, grade, plaina e enxada
rotativa;

Trator com ensiladeira;

Trator com debulhador de graos;
Trator com plantadeira de milho.

REQUISITOS EXIGIDOS

O servigo sera realizado mediante inscricao,
realizada pessoalmente ou por telefone na
Secretaria  Municipal de Agricultura e
Desenvolvimento Econdmico. Serd marcado
em planilha o tipo de servico, a quantidade em
hectare ou em horas a ser realizado e o
endereco.

FORMA(S) DE
PRESTACAO DE
SERVICO

O servidor
equipamento
até local.

irh com o
solicitado

PRAZO PARA
CUMPRIMENTO DO
SERVICO

O tempo sera determinado
conforme lista, localidade e
variagéo climatica, e
eventuais manutencdes dos
equipamentos.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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DESCRICAO DO SERVICO: O servico sera realizado mediante inscricéo, | O servidor irdA com o | O tempo serd determinado
1. Patrulha Agricola Retro- | realizada pessoalmente ou por telefone na | equipamento solicitado | conforme lista, localidade e
escavadeira secretaria. Sendo marcado em planilha o tipo | gté local. variacao climatica, e
de servico, limpeza de bebedouro para eventuais manutencdes dos

animais ou valos de drenagem. equipamentos.
O transporte sera realizado
DESCRICAO DO SERVICO: O servico seré realizado conforme combinado Presencial. nas quintas-feiras de 15 em

1. Transporte de Feirantes:

Caminhao Baud.

com os feirantes e nos dias marcados.

15 dias; todas as sextas-
feiras e, em todos os
sabados.

DESCRICAO DO SERVICO:
1.Programa troca-troca
sementes Estado/Municipio.

de

O servico sera realizado mediante inscri¢do no
Programa.

O municipio faz o pedido
ao Estado e depois faz a
entrega das sementes
aos agricultores.

O programa € efetuado de
acordo com a época de
plantio.

DESCRICAO DO SERVICO: O servico de inspecao seré realizado conforme | Inspe¢édo realizada nas | De acordo com as

1.Servico de Inspecdo Municipal | cadastro no Sistema Municipal. linhas de producédo, | demandas de producao.

(SIM). conforme necessidade.

DESCRICAO DO SERVICO: Repasse de material | O material € comprado

1.Apoio aos Produtores Rurais | Através de convénio firmado entre as partes. (6leo combustivel) sera | através de licitacdo e

(as Associacdes Quilombolas). conforme demanda. repassado em trés etapas as

Associacbes.

DESCRIQAO DO SERVICO: Convénio Prefeitura e Estado para manter a | Conforme Programa | Sera realizado conforme o

1.Servigos Técnicos | Emater e seus técnicos. apresentado pela | Programa.

Profissionais. Emater.

DESCRICAO DO SERVICO: O servico seréa realizado mediante inscricdo, | O servidor irA com o | O tempo serd determinado

1.Motonivelatora (Patrola). realizada pessoalmente ou por telefone na | equipamento solicitado | conforme lista, localidade,
Secretaria  Municipal de Agricultura e | até local. variacdo climética e,

Desenvolvimento Econdmico. Ser4 marcado
em planilha o tipo de servico (acesso a
propriedades dois agricultores familiares).

eventuais manutencdes dos
equipamentos.

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.

Prefeitura Municipal de Mostardas

R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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Tabela 19: Identificacdo dos servi¢os: Secretaria Municipal de Meio Ambiente do municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
ENDERECO: Rua 11 de Abril, 662 — Centro — Mostardas — RS.

Horéario de Funcionamento Contato Usuario

Manha Tarde Telefone e-mail

(51) 3673-1404 meio.ambiente@mostardas.rs.gov.br
Ramais 223 e 225 ambientemostardas@yahoo.com.br

Cidadao/Usuario

08h as 11h30min 13h as 16h30min

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO

PRIORIDADES DE TEMPO DE ESPERA NO TEMPO DE ATENDIMENTO PRAZOS PARA CUMPRIMENTO
ATENDIMENTO ATENDIMENTO DOS SERVICOS
Conforme demanda/ordem de N&o se aplica N&o se aplica De acordo com o servigo
chegada

CATALOGO DE SERVICOS
SERVICOS OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS

FORMA(S) DE PRAZO PARA
PRESTA(;AO DE CUMPRIMENTO DO
SERVICO SERVICO
~ O requerimento para obtencdo da declaracdo Tempo médio para emisséo
DESC_R@NAO DO SERV'QO: tem que ser feito presencialmente via protocolo, Presencial. da declaracdo: 10 dias uteis.
1. Emissdo de Declaracdo para | com pagamento das devidas taxas, de Formas de
ligacdo de energia eletrica nas | segunda-feira a sexta-feira, na Secretaria acompanhamento:
praias. Municipal de Financas, localizada no andar - Presencialmente (na
térreo da Prefeitura de Mostardas, situada na Secretaria Municipal de
Rua Bento Gongalves, 1020 — Centro. Apos Meio Ambiente);

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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emitida, a declaracdo devera ser retirada pelo
cidaddo na Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, localizada na Rua 11 de Abril, 662 —
Centro de Mostardas.
DOCUMENTOS NECESSARIOS:

- Requerimento preenchido;

- Documento de vistoria da CEEE;
- Fotocdpias do CPF/CNPJ e do RG;
- Contrato de compra e/ou venda ou
documento  legalmente  registrado  que
comprove a posse do terreno.

- Telefone.

DESCRIGCAO DO SERVICO:

1. Emissdo de Declaracdo para
transferéncia da titularidade da

conta de luz nas praias.

O requerimento para obtencdo da declaragéo
tem que ser feito presencialmente via protocolo,
com pagamento das devidas taxas, de
segunda-feira a sexta-feira, na Secretaria
Municipal de Financgas, localizada no andar
térreo da Prefeitura de Mostardas, situada na
Rua Bento Gongalves, 1020 — Centro. Apoés
emitida, a declaracdo devera ser retirada pelo
cidaddo na Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, localizada na Rua 11 de Abril, 662 —
Centro de Mostardas.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Copia de conta de luz do lote para o qual sera
feita a transferéncia da titularidade;
- Fotocopias do CPF/CNPJ e do RG.

Presencial.

Tempo médio para emissao
da declaracéo 10 dias uteis.
Formas de
acompanhamento:

- Presencialmente (na
Secretaria Municipal de
Meio Ambiente);

- Telefone.

DESCRICAO DO SERVICO:

1. Declaracéo para ligagéo de luz

em zona rural.

O requerimento para obtencdo da declaragéo
tem que ser feito presencialmente via protocolo,
com pagamento das devidas taxas, de
segunda-feira a sexta-feira, na Secretaria
Municipal de Finangas, localizada no andar
térreo da Prefeitura de Mostardas, situada na

Presencial.

Tempo médio para emissao
da declaracéo 10 dias uteis.
Formas de
acompanhamento:

- Presencialmente (na
Secretaria  Municipal de

Prefeitura Municipal de Mostardas
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Rua Bento Gongalves, 1020 — Centro. Apoés
emitida, a declaracdo devera ser retirada pelo
cidaddo na Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, localizada na Rua 11 de Abril, 662 —
Centro de Mostardas.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
- Requerimento preenchido;
- Imagem de satélite com
geogréficas, identificando a
imovel;
- Fotocopias de CPF/CNPJ e do RG.

coordenadas
localizacdo do

Meio Ambiente);
- Telefone.

DESCRICAO DO SERVICO:

1. Emissdo de Declaracdo de
averiguacdo de lotes localizados
nas praias.

Esta declaracdo visa identificar a
situacao de lotes localizados nas
praias do Municipio de
Mostardas, quanto a estarem ou
ndo dentro da é&rea urbana
consolidada, conforme
despacho/decisdo do dia
12/12/2014 (Acao Civil Publica n°
2009.71.00.034288-5/RS).

A declaragdo de averiguagdo € emitida
diretamente na Secretaria Municipal de Meio
Ambiente, localizada na Rua 11 de Abril, 662 —
Centro. Sem custos para o cidadéo.
DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Documentos aceitos para identificacdo e
cadastro do cidadéo:

- RG;

- CNH;

- Carteira de Trabalho;

- CPF.

Informacdes necessarias:
NUumero da quadra e do lote, para o qual
necessita-se averiguacao.

Presencial.

Entrega imediata.

DESCRICAO DO SERVICO:

1. Solicitacdo de Licenca
Ambiental ou Florestal.

Ato administrativo pelo qual o
o6rgdo ambiental competente,
estabelece as condicoes,
restricbes e medidas de controle

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
A documentacdo necesséria difere
atividade, sendo encontrada no
Ambiental do municipio, na aba formulario.
link: portal.sysnova.com.br/mostardas

por
Portal

Preferencialmente
On-line, sendo possivel
presencialmente.

Prazos conforme Lei

Municipal 3.852/2018.

Prefeitura Municipal de Mostardas
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ambiental que deverdo ser
obedecidas pelo empreendedor,
pessoa fisica ou juridica, para
localizar, instalar, ampliar e
operar empreendimentos ou

atividades utilizadoras dos
recursos ambientais
consideradas efetiva ou

potencialmente poluidoras ou
aguelas que, sob qualquer forma,
possam causar degradacéo
ambiental.

DESCRICAO DO SERVICO:

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

declaratonio © ndo autorizatério | - Requermento assinado pelo Empreendedor | TSN SRS PR F2CE RUSSA0
expedido pelo municipio para sohgtgndoahcenga; ' '
solicitacdo de titulo minerario no | Copia RG/CPF/CNPJ; ,
Departamento Nacional de | - Imagem de Satell_te do Empreendlmer_mto;

~ o - Os Pontos da Poligonal do Empreendimento.
Producédo Mineral.
DESCRICAO DO SERVICO: DOCUMENTOS NECESSARIOS:
1. Autorizacéo Ambiental: | A documentacdo dependera do objetivo da Presencial. Tempo médio para emisséo
Documento precario que autoriza | autorizagdo, sendo necessario contato com a da autorizagdo: 30 dias
por um prazo nao superior a 1 | Equipe Técnica da Secretaria Municipal de Meio Gteis.
(um) ano uma determinada | Ambiente para definicdo dos documentos.
atividade bem definida.
DESCRICAO DO SERVICO: O que pode ser descartado? Todo residuo
1. Descarte de lixo eletrbnico | material  produzido pelo descarte de Presencial. N&ao se aplica.

(ECOPONTO Marista do Projeto
Recondicionar).

equipamentos eletrdnicos.

Exemplos de lixo eletrGnico: monitores de
computadores, telefones celulares,
computadores, televisores, cameras
fotogréficas, impressoras, radios, dentre outros.

Prefeitura Municipal de Mostardas
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Local

Onde descartar em Mostardas?
de entrega: Secretaria Municipal de

Turismo e Cultura, junto ao Gindsio de
Esportes, na Avenida Padre Sim&o, 305.

DESCRICAO DO SERVICO: Laudo Social emitido pela equipe da Secretaria
1. Container para Entulhos. Municipal de Assisténcia Social - Rua Ana
Amalia Leite, N° 406 — Centro Comunitario.

Presencial.

Tempo médio para emissao
da autorizacao: 15 dias.

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
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Tabela 20: Identificacdo dos servi¢os: Secretaria Municipal de Turismo e Cultura do municipio.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA
Endereco: Avenida Padre Siméo, 305 — Mostardas — RS.

Horéario de Funcionamento Contato Usuario

Manha Tarde Telefone e-mail

08h as 11h30min | 13h as 16h30min (51) 3673-1177 secretariadeturismoecultura@gmail.com Cidadao/Usuario

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO

PRIORIDADES DE TEMPO DE ESPERA NO TEMPO DE ATENDIMENTO PRAZOS PARA CUMPRIMENTO
ATENDIMENTO ATENDIMENTO DOS SERVICOS
Conforme demanda/ordem de Aproximadamente 10min Aproximadamente 20min De acordo com o servico
chegada

CATALOGO DE SERVICOS

FORMA(S) DE PRESTACAO DE PRAZO PARA CUMPRIMENTO DO

SERVICOS OFERECIDOS REQUISITOS EXIGIDOS SERVICO SERVICO
3 Para fazer a carteira de
DESCRICAO DO SERVICO: identidade deve ser Presencial. De acordo com o servi¢o — até 30 dias.

1. Carteira de ldentidade. pessoalmente, menor de idade
precisa estar acompanhado do
responsavel legal. O primeiro
atendimento € realizado na
Secretaria Municipal de
Turismo e Cultura localizada
na Av. Padre Sim&o n°305 —
Centro, onde € realizado o

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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cadastro com a assinatura e
digitais. Apds o atendimento,
0s documentos sao enviados
via correio para o DI/IGP
(Identificacdo Capital), estando
tudo de acordo com as
exigéncias do IGP, em torno
de 30 dias as RGS séao

encaminhadas para a
Secretaria, a onde devem ser
retiradas.

12 via, maiores de 65 anos,
baixa renda e vitimas de roubo
(deve trazer ocorréncia
policial) isentos da taxa,
demais pagam o valor de
R$68,43. Pagamento realizado
somente na Agéncia Bancaria
do Banrisul.

Documentos obrigatérios:

- Certiddo conforme estado
civil, original e co6pia, sem
rasuras, nao podendo estar
plastificada;

- CPF;

- Foto 3x4;

Opcional:

- Titulo de eleitor;

- Cartao Nacional de Saude;

- Carteira de Trabalho;

- Carteira de Motorista;

- Certificado Militar;

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
E-mail: conexaodireta@mostardas.rs.gov.br
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- PIS/IPASEP;

- Condicdes Peculiares de

Saude; *

- Tipo sanguineo e fator RH; *

- Nome Social;

* Mediante apresentacdo de

documentacao médica

especifica.

Para fazer a Carteira de
DESCRICAO DO SERVICO: Trabalho deve ser Presencial. De acordo com o servi¢o — até 20 dias.
1. Carteira de Trabalho. pessoalmente, a partir dos 14

anos, nao sendo obrigatério

responsavel legal. @]

atendimento é realizado na
Secretaria Municipal de
Turismo e Cultura localizada
na Av. Padre n°305 — Centro.
Ap6s o atendimento o0s
documentos sdo enviados
para a  Superintendéncia
Regional do Trabalho
(Ministério do Trabalho) que,
estando tudo de acordo com
as exigéncias do MTE, em
torno de 20 dias séao

encaminhadas para a
Secretaria, a onde devem ser
retiradas.

Documentos obrigatoérios:
- Certiddao conforme estado
civil;

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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- CPF;

- Titulo de eleitor;

- 22 Via, trazer carteiras
anteriores;

ISENTO DE PAGAMENTO.

DESCRICAO DO SERVICO:

Para agendamento de Seguro
Desemprego o cidadao deve

1. Agendamento de Seguro | comparecer na Secretaria Presencial. De acordo com o servigo e a legislagéo
Desemprego. Municipal de Turismo e Cultura vigente.

localizada na Av. Padre Siméo

n°305 — Centro.

Documentos obrigatérios:

- RG;

- CPF.

Para encaminhar o IPE os
DESCRICAO DO SERVICO: assegurados e dependentes Presencial. De acordo com o servico e a legislagéo

1. IPE Saude.

devem encaminhar na
Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo localizada
na Av. Padre n°305 — Centro,
todos 0s documentos
necessarios para seu tipo de
atendimento.
Documentos
para cada caso:
- Cépia do RG;

- Comprovante de residéncia
(se ndao for no nome do
assegurado ou conjuge
precisa da declaracdo com
reconhecimento de firma em
Cartorio);

necessarios

vigente.

Prefeitura Municipal de Mostardas
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- Contracheque (a partir do
segundo més de desconto);

- Certiddo de Casamento ou
Escritura de Unido Estavel —
SN.

Observagdes:

- Para colocar neto (a) como
dependente deverd respeitar
até os 90 dias de vida do bebé
para sua inclusao;

- Dependentes maiores de 18
anos devem comprovar, com o
atestado de matricula, nos
meses de mar¢o e agosto;

- Dependentes maiores de 18
anos tém que apresentar
certiddo atualizada conforme
estado civil;

- Para renovar o Plano o
pensionista devera fazé-lo no
més de seu aniversario.
*Podendo haver alteracdes

DESCRIC;AO DO SERVICO:
1. Alistamento Militar.

O alistamento Militar deve ser
feito no ano que o cidadao
completa 18 anos. Primeiro
deve ser feito cadastro no site
Brasil Cidaddo, apés o
alistamento online no site
www.alistamento.eb.mil.br.

Os alistamentos fora do prazo,
CDlI, processos e cerimfnia de
juramento sdo realizados na

Primeiro momento

posteriormente presencial.

online,

De acordo com o servigo e a legislacdo
vigente.
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Junta do Servi¢o Militar, cito a
Secretaria Municipal de
Turismo e Cultura localizada
na Av. Padre n°305 — Centro.

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
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Tabela 21: Identificacdo dos servi¢os: Secretaria Municipal de Obras, Saneamento, Transporte e Transito

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, SANEAMENTO, TRANSPORTE E TRANSITO
ENDERECO: Rua Independéncia, 91- Centro — Mostardas — RS.

Manha Tarde Telefone e-mail

7h30min as 13h as 17h (51) 3673-2582
11h30min (51) 995605025

obrasmostardas18@gmail.com Cidadao/Usuario

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO

Conforme demanda/ordem de Aproximadamente 10min Aproximadamente 20min De acordo com o servico/demanda
chegada

CATALOGO DE SERVICOS

X . Coleta realizada 3 vezes por semana
DESCRICAO DO SERVICO: , , - - : C
1. Coleta de Residuos Sélidos Servigo Essencial. Terceirizado e Proprio. na sede. Nas localidades do interior

ocorre semanal e quinzenalmente de

Domiciliares. . - .
acordo com o periodo. Nos balnearios
tem acdo especifica no periodo de
veraneio.

A ) Coleta realizada duas vezes por

DESCRIGAO DO SERVIGO: Servico Essencial. Terceirizado. semana somente na Sede do

1. Coleta Seletiva de Residuos

Sélidos Urbanos. Municipio, atraves de sistema porta a

porta e por Pontos de Entrega
Voluntéria.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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DESCRICAO DO SERVICO:
1. lluminacéo Publica.

Indicacdo do local para a
realizacao de
manutencdo/conserto/troca de
lampada ou colocacdo de
poste.

Telefone, WhatsApp ou
Presencial.

Em média 30 dias.

DESCRICAO DO SERVICO:

1. Conserto de Rede de Esgoto
Pluvial em local com

calgcamento.

Pagar a taxa na sede da
Prefeitura (Rua Bento
Goncgalves, n° 1020), ap0s
pegar a autorizacdo na
Secretaria Municipal de Obras
e informar a CORSAN.

O proprietario é responsavel
por abrir a canaleta e
identificar o problema. Se for
rede de esgoto pluvial a
Prefeitura Municipal realiza o
conserto, se for ligacdo, é por
conta do proprietario, apés a
empresa terceirizada colocar

Terceirizado.

Em média 30 dias.

DESCRICAO DO SERVICO:

1. Conserto de Rede de Esgoto
Pluvial em local sem

calcamento.

as pedras no lugar.

E necessario pegar
autorizacdo na  Secretaria
Municipal de Obras e informar
a CORSAN.

O proprietario abre a canaleta,
identifica o problema, se for
rede de esgoto pluvial, a
Prefeitura Municipal realiza o
conserto, se for a ligacdo, é
por conta do proprietario.

Presencialmente (é necessario
gue o cidaddo compareca na
Secretaria de Obras para pegar a
autorizacao).

Em média 30 dias.

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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DESCRICAO DO SERVICO:

1. Conserto de Rede de Esgoto
Pluvial em local sem
calcamento.

E necessario pegar
autorizacdo na Secretaria de
Obras e informar a CORSAN.

O proprietério abre a canaleta,
identifica o problema, se for
rede de esgoto pluvial, a
Prefeitura conserta, se for a

Presencialmente (€ necessario
gue o cidaddo compareca na

Secretaria de Obras para pegar a

autorizacao)

Em média 30 dias

DESCRICAO DO SERVICO:
1. Conserto de Esgoto Pluvial
Principal.

ligagdo €& por conta do
proprietario.
O cidaddo deve informar a

Secretaria de Obras sobre a
abertura de esgoto para que a
equipe da Secretaria va até o
lugar sinalizar e apos realize o
concerto.

Presencialmente ou por telefone.

Em média 30 dias.

DESCRICAO DO SERVICO:
1. Manutencdo de estradas e
ruas.

O cidaddo deve informar a
Secretaria Municipal de Obras
sobre a necessidade de
manutencao.

Presencialmente ou por telefone.

Em média 30 dias para a prestacdo do
servigo.

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
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9. COMPROMISSOS ASSUMIDOS

A equipe de trabalho juntamente com os coordenadores das areas que
prestam servicos de atendimento direto ao cidadao atentaram observar dentre os
compromissos assumidos com o atendimento ao cidaddo, a adocdo de uma
linguagem simples, clara e indiscriminada em toda e qualquer forma de
comunicacdo com os cidaddos/usuérios, assegurando que O municipio na sua
gestdo, disponha de canais de comunicacdo com os cidaddos/usuarios, estando
pronta para cumprir os prazos em conformidade com o que é divulgado.

Neste cenario, é importante registrar que o municipio busca garantir a
acessibilidade na internet, visto que, permite o acesso a web para todos,
independentemente do tipo de usuario, situacdo ou ferramenta utilizada. O municipio
busca disponibilizar, criar ou tornar ferramentas e paginas da web acessiveis a um
maior numero de usudrios, inclusive a pessoas com deficiéncia. A acessibilidade na
web beneficia, também, pessoas idosas, usuarios de navegadores alternativos,

usuarios de tecnologia assistida e de acesso movel.

9.1 Atitude no Atendimento

Com vistas a melhoria da gestédo publica e ao atendimento de qualidade ao

cidaddo, o municipio se compromete a:

manter atitudes adequadas;

e comunicar-se de forma clara, evitando utilizacdo de girias;

e evitar distracdes ou realizacéo de atividades pessoais durante o atendimento;

e abster-se de criticar a instituicdo, mostrando diante de alguma critica ou
sugestdo que sera tratada adequadamente;

e demonstrar empatia com as solicitacfes dos cidadaos;

e manter relacao envolvendo a acolhida, a empatia e a despedida,

e acatar, na medida do possivel, as sugestdes;

e satisfazer o usuario buscando superar suas expectativas;

Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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e analisar as reclamacoes, €;

e manter postura ética.
9.2 Publico Alvo da Carta de Servigos

Cidadaos/ usuarios que demandam e utilizam os servicos da Prefeitura

Municipal de Mostardas — RS.
9.3 Critério de Atendimento

Atendimento preferencial para gestantes, lactantes ou pessoas com criangas
de colo; pessoa idosa (acima de sessenta anos); e pessoa com deficiéncia,
conforme dispGem a Lei n° 10.048, de 8/11/2000, e a_Lei n® 10.741, de 1/10/2003.

9.4 Tempo para o Atendimento

O atendimento se dard de forma imediata. No caso de haver mais pessoas
para atendimento, sera observada a ordem de chegada.

9.5 Prioridades no Atendimento

Ser& proporcionado atendimento prioritario aos idosos (maiores de 60 anos),

as gestantes e as pessoas com deficiéncia.
9.6 Prazo para cumprimento dos Servigos

O prazo para cumprimento dos Servicos sera de até 20 dias, prorrogaveis

por mais 10, mediante justificativa e prévia comunicacdo ao solicitante.

Se nao for possivel responder de forma conclusiva neste prazo, a Ouvidoria
informara através de resposta intermediaria o cidaddo, os encaminhamentos feitos,

podendo solicitar novas informacoes.
Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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A contagem do prazo sera feita a partir do dia posterior ao pedido. O pedido
feito apds as 16:30 sera considerado como realizado no dia Gtil seguinte, para fins
de contagem do prazo. Se o prazo final cair em fim de semana ou feriado, sera

prorrogado para o dia til seguinte.

10. APROVACAO DA CARTA DE SERVICOS

ApOGs a aprovacgdo da Carta de Servigos pela Administracdo da Prefeitura

Municipal, o responsavel pela equipe de trabalho enviard o arquivo definitivo da

carta para ser publicada no portal www.gespublica.gov.br. Em seguida, iniciara o

processo de divulgacdo deste documento.

11. DIVULGACAO DA CARTA DE SERVICOS

O objetivo desta acdo € que os cidaddos, a sociedade, os servidores e
colaboradores envolvidos com o atendimento conhecam 0s compromissos que a

instituicdo se compromete a cumprir durante a prestacao do servico.

Apos a formatacdo e impressao da Carta de Servi¢os, a equipe iniciara o
processo de divulgacdo da Carta de Servicos aos servidores e colaboradores da
Prefeitura Municipal de Mostardas — RS.

E importante que a equipe de trabalho elabore um plano de divulgacédo. O
plano de divulgacao considera dois publicos: publico interno e publico externo. A
divulgagéo ao publico interno acontecerd antes da divulgagdo da Carta de Servigos

ao publico externo.

Sugestodes de divulgagao:

a) Publico interno — Realizar palestras de sensibilizagdo e/ou curso para 0s
profissionais que prestam atendimento direto ao cidaddo com o objetivo de preparar
e atualizar os profissionais que desenvolvem e supervisionam atividades de
Prefeitura Municipal de Mostardas
R. Bento Gongalves, 1020, Mostardas - RS, 96270-000
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atendimento direto com o0s usuarios da organizacdo e sensibiliza-los sobre a

importancia de sua atuacéo como formadores de opinido a respeito da organizacao.

b) Publico externo — A forma de divulgacdo da Carta de Servicos dependerd da
natureza da organizacao e do perfil do cidadao/usuario dos seus servi¢os, podendo
ser utilizados diversos procedimentos, tais como: enviar copias da Carta de Servigos
para associacdes e grupos representativos locais; divulgar na Internet — folhetos —

cartazes — banner, difundir em emissoras de radio e televisao, etc.

E importante compreender que a interacdo entre as equipes e o alinhamento
de conhecimentos cria sinergia e um senso comum de atuagcdo. O processo de
comunicacdo move as acOes, estimula a mudanca, gera a consciéncia e o0
engajamento, e mantém o ritmo da instituicdo na busca do melhor desempenho, por
isso, fica definido a Secretaria Municipal de Administracdo como responsavel pela

divulgacao da Carta de Servicos da Prefeitura Municipal de Mostardas — RS.

12. MONITORACAO DA EFETIVIDADE DOS COMPROMISSOS FIRMADOS NA
CARTA DE SERVICOS DA PREFEITURA MUNICIPAL

O objetivo desta acdo € avaliar sistematicamente o cumprimento dos
compromissos com o atendimento divulgados na Carta de Servigos e promover a

melhoria continua dos servicos oferecidos.

A equipe de trabalho deve estabelecer um sistema de monitoramento e
avaliacao da organizacado com relacao aos servi¢cos divulgados. Esse processo deve
ser complementado pelo planejamento e implementacdo de acfes que visem a
melhoria continua dos servi¢os oferecidos formulados a partir das oportunidades de

melhoria identificadas na avaliacéo.

A sistemética de monitoramento e avaliacgdo do desempenho institucional
deve contemplar e integrar informacdes de diversas fontes, inclusive, dos relatorios

de ouvidoria; de resultados de pesquisas, estudos e levantamentos efetuados junto
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a sociedade e aos publicos alvos e de mecanismos de relacionamento com o publico

externo.

O sistema de monitoramento e avaliacdo consiste em criar condi¢cdes
necessarias para cumprir os compromissos com o atendimento divulgados e avaliar
a satisfacdo dos usuarios com os servi¢os prestados. Alguns passos que devem ser

seguidos:

+ Conhecer a opinido dos usuarios por meio da aplicacdo de pesquisas de
satisfacdo, medindo assim, o nivel do cumprimento externo dos padrdes de
Servicos.

+ Verificar o cumprimento dos compromissos assumidos e ac¢des para corrigi-
los.

+ Verificar a efetividade da divulgacédo da Carta de Servicos.

E importante definir a periodicidade para o monitoramento e para a avaliagdo
para que se possa atualizar ou até mesmo substituir os compromissos com o
atendimento divulgados na Carta de Servigos vigente, tendo em vista a existéncia de
novas demandas por parte dos usuarios e necessidades de alterar os prazos e

requisitos para obtencao dos servicos.

E importante que sejam disponibilizados informes de avaliacdo periddicos
para andlise da do 6rgdo, de forma a subsidiar a tomada de decisdo eficaz e,
ASSEGURAR que a organizacao esteja pronta para cumprir 0S COmpromissos com o

Atendimento divulgados na Carta de Servicos.

13. “REVERIFICAGAO” DA CARTA DE SERVIGOS AO CIDADAO

Importante! E fundamental que os padrdes de desempenho institucional divulgados
na Carta de Servigos ao Cidadéao resultem de:
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I. consulta e/ou concertacgdo com o0s publicos alvos e atendam as suas
necessidades e expectativas, objetivamente identificadas nesses processos; e

II. de revisdo e aperfeicoamento dos processos que visem o alcance de novos
padroes de desempenho, mais audaciosos e mais sintonizados com as
necessidades e expectativas dos publicos alvos, identificada nas

consultas/concertacéo.

13.1 A Lei de Defesa do Usuério de Servigos Publicos e o Conselho Municipal

de Usuarios

A Lei de Defesa do Usuario de Servicos Publicos trouxe a obrigatoriedade
de a avaliacdo continuada dos servicos publicos ser realizada por pesquisa de
satisfacdo feita, no minimo, a cada ano, ou por qualguer outro meio que garanta

significancia estatistica aos resultados.

A Lei n° 13.460/2017 também faz mencdo ao Conselho de Usuarios, que
pode ser considerado um outro método para avaliacdo da prestacdo dos servicos
publicos. Neste sentido, o Conselho Municipal de Usuérios do municipio é um 6rgéo
consultivo dotado das atribuicbes de acompanhar a prestacdo dos servicos;
participar na avaliacdo dos servicos; propor melhorias na prestacdo dos servicos;
contribuir na definicdo de diretrizes para o adequado atendimento ao usuario; e

acompanhar e avaliar a atuagao do ouvidor.

Véarias ferramentas metodoldégicas podem ser adotadas por érgdos e
entidades publicas para obter informacdes sobre a prestacdo de servigos

publicos. Para o municipio de Mostardas — RS sugere-se:

a. Pesquisa de Opinido: consiste na aplicagdo de um questionario que tem como
objetivo verificar como o publico alvo pensa sobre determinado tema, visando coletar
informagdes que possam ser utilizadas no processo de decisao.

b. Pesquisa de Satisfacdo: esse tipo de pesquisa considera o usuario como

consumidor de servigos e o convida a se manifestar a respeito da qualidade dos
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servicos e quanto a forma de prestacdo dos mesmos. Estas pesquisas podem ser
adotadas para conhecer a satisfacdo da populacédo em relacdo aos servi¢os publicos

como um todo.
Existem também diversos instrumentos que podem ser utilizados para a
obtencdo de informac¢des dos usuarios, como as caixas de sugestdes, centrais

telefonicas de atendimento, abordagem direta por pesquisadores, entre outros.

Para tanto, recomenda-se que, no minimo, a_cada 2 (dois) anos, a

Prefeitura Municipal de Mostardas e suas respectivas secretarias municipais revise o
contetdo de sua Carta de Servicos ao Cidaddo e renove 0S seus COmMpromissos
com o0 seu publico alvo — ou seja, promova melhorias e/ou inovacdes em seus
padrées de desempenho, a partir da reaplicacdo do processo de elaboracdo da

Carta.

RECOMENDACAO

Recomenda-se a observancia ao Decreto n°® 6.932, de 11 de agosto de

2009, que sugere:

» De acordo com o Decreto o cidaddo esta dispensado de autenticar ou
reconhecer firma de documentos quando, respectivamente, o requerimento do
servico for assinado ou os originais forem apresentados junto com suas respectivas

cOpias para conferéncia do servidor no ato da solicitacédo do servico.
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GLOSSARIO

e Atendimento: e toda forma de relacionamento direto entre um &rgdo ou
entidade publico e seus publicos alvos, no ambito da realizacao de atividade publica,
especialmente as de prestacao de servigos.

e Canais de atendimento: sao os locais e os meios de comunicacéo utilizados
pelos publicos alvos para o atendimento presencial ou ndo presencial para acessar e

obter servicos publicos.

e Canais de relacionamento: meios de comunicacdo para manifestacoes,

denuncias e obtencéo de informacgdes sobre os servicos publicos.

e Atendentes: todas as pessoas (servidores ou colaboradores) que trabalham nos
canais de atendimento aos publicos alvos, exercendo func¢des de atendimento direto
e indireto.

e Contingéncia: e uma situacdo inesperada, causada por motivo alheio ao
atendimento, que provoca alteracfes e pode impedir a conclusdo dos procedimentos

necessarios a prestacao do servigo.

e Padrao de atendimento: e um conjunto de compromissos assumidos no ambito
de um servi¢co que deve ser comunicado aos publicos alvos e estar associado a um
sistema continuo de afericdo e avaliacdo do desempenho institucional no
cumprimento desses compromissos.
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e Compromissos com o atendimento: e a forma de assumir uma obrigagdo com
o atendimento aos publicos alvos. Portanto, e uma responsabilidade estabelecida
pelo 6rgdo ou entidade perante os seus publicos alvos, que a torna responséavel pelo

seu cumprimento.

e Manifestacdo: reclamacdo, sugestdo e solicitacdo de informacdo ou

esclarecimento, encaminhados por usuarios dos servi¢cos publicos.

e Denulncia: acusacdo contra ato de servidores, empregados ou colaboradores,
na funcdo de atendentes ou prestadores de servicos que descumpram

procedimentos ou ndo observem o devido procedimento legal.
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ANEXOS

ANEXO A - Servico de Informacdo ao Cidadado: Formulario para pedido de

acesso ainformacéo para Pessoa Fisica

ANEXO B - Servi¢co de Informacdo ao Cidaddo: Formulario para pedido de

acesso ainformacéo para Pessoa Fisica

ANEXO C - Servico de Informacado ao Cidaddo: Formulério de Solicitacdo para
Pessoa Juridica

ANEXO D - Servico de Informacao ao Cidadao: Formuléario de Solicitagdo para
Pessoa Juridica
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Estado do Rio Grande do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE MOSTARDAS

LY

Formulario para pedido de acesso a informacao Acessoa

Pessoa natural
Anexar COPIA DO DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO a este formuldrio
Dados do requerente - obrigatdrios

Nome completo:

Informacao

CPF:

RG:

Endereco fisico:

Logradouro, humero, complemento (se houver):

Cidade: Estado:

CEP:

Endereco eletrénico (e-mail):

Dados do requerente — ndo obrigatorios

ATENGCAOQ: Os dados ndo obrigatdrios serdo utilizados apenas de forma agregada e para fins estatistico s.

Telefone (DDD + numero): ( )
()

Sexo: Masculino [ Feminino [

Data de nascimento: / /

Escolaridade (completa)

[ Sem instrugdo formal ] Ensino fundamental [J Ensino Médio
[ Ensino superior 1 Pos-graduacao [J Mestrado/Doutorado

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
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Estado do Rio Grande do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE MOSTARDAS

Ocupacao principal

[J Empregado - setor privado [ Profis. Liberal/auténomo [ Empresario/empreendedor
OlJornalista [ Pesquisador O Servidor publico federal

[ Estudante O Professor O Servidor publico estadual

[ Membro de partido politico [ Membro de ONG nacional O Servidor publico munidpal
[0 Representante de sindicato [ Membro de ONG internacional

[JOutras [0l Nenhuma

Especificacao do pedido de acesso a informacdo

Secretaria/Setor Destinatario(a) do Pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta:

[ Correspondénda eletronica (e- O Correspondénda fisica (com [CBuscar/Consultar
mail) custo) pessoalmente

Especifica¢do do pedido:

Declaro, para os devidos fins e sob as penas dalei, que os dados pessoais acima prestados sao verdadeiros.

Assinatura do Solicitante:

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
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Estado do Rio Grande do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE MOSTARDAS

-

Formulario de Solicitagao de Informacao Acesso a
. Informacao

Pessoa juridica
——

Anexar COPIA DO DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO a este formuldrio
Dados do requerente - obrigatorios

Razao Social:

CNPJ:

Nome do representante:

Cargo do representante:

CPF do representante:

Endereco fisico:

Logradouro, nimero, complemento (se houver):

Cidade: Estado:

EER:

Endereco eletronico (e-mail):

Dados do requerente— ndo obrigatorios

ATENCAO: Os dados ndo obrigatérios serdo utilizados apenas de forma agregada e para fins

estatisticos.

Telefone (DDD + nimero):( )

()

Tipo de instituicdo

[ Empresa - PME O Org3o publico federal [ Partido politico
[J Empresa —grande porte O Orglo publico estadual/DF O Veiculo de comunicacio
[J Empresa publica/estatal O Org3o publico munidpal [ Sindicato / Conselho profis.

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
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Estado do Rio Grande do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE MOSTARDAS

[ Escritorio de advocacia [JOrg. Ndo Governamental [ Qutros
O Instituicdo de ensino e/ouU pesquisa

Area de atuacdo

[0 Comérdo e servicos O Governo C Imprensa

O Industria CJuridica/Politica [J Pesquisa académica
[ Extrativismo [J Representacao de terceiros [ Terceiro Setor

O Agronegdcios [ Represent. sodedade civil C Outros

Especificacdo do pedido de acesso a informacdo

Secretaria/Setor Destinatario(a) do Pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta:

[ Correspondénda eletronica (e- [ Correspondénda fisica (com O Buscar/Consultar
mail) custo) pessoalmente

Descri¢ao do pedido:

Declaro, para os devidos fins e sob as penas da lei, que os dados pessoais acima prestados sao
verdadeiros.

Assinatura do Solicitante:

Fonte: Prefeitura Municipal de Mostardas, 2020.
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