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APRESENTACAO

O atendimento ao cidadéo na entrega de politicas publicas de qualidade é sempre
o objetivo finalistico da Gestdo Publica, que deve primar pela modernizacao,
eficiéncia, exceléncia e democratizacdo de seus resultados, assegurando o
principio fundamental constitucional da cidadania.

Desta forma, a Prefeitura Municipal de Papagaios, cumprindo a Lei 13.460/2017,
de 26 de junho de 2017, que estabelece a Carta de Servigos ao Cidadé&o, tem
por objetivo informar o cidaddo dos servigos prestados pelo 6érgdo ou entidade,
formas de acesso e respectivos compromissos e padrdes de qualidade de

atendimento ao publico.

A sua pratica implica para a organizagdo um processo de transformacao
sustentado em principios fundamentais — participagdo e comprometimento,

informacéo e transparéncia, aprendizagem e participacdo do cidadao.

Esses principios tém como premissas o foco no cidadédo e a indugcéo do controle
social. Nesse sentido, convidamos os cidaddos a conhecer nossa Carta de

Servigos e descobrir 0 que a Prefeitura de Papagaios tem a oferecer.
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CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

Secretaria Municipal de Administracao

A Secretaria de Administragao - SEAD compete:

I.  coordenar, controlar e executar as atividades referentes a administracéo de pessoal;

[Il.  fixar diretrizes e avaliar os programas de treinamento de pessoal;

[ll.  organizar e manter registros e assentamento sobre a vida funcional e financeira dos servidores;

IV. dar assisténcia ao servidor municipal;

V.  promover atividades relacionadas com a padronizag&o, compra, estocagem, controle e distribuicdo de todo
material utilizado na Prefeitura;

V1. controlar o patriménio mobiliario e imobiliario da Prefeitura;

VII. coordenar, controlar e executar as atividades relativas a vigilancia e seguranga dos préprios municipais;

VIII. promover a organizagéo e manutengado de sistemas de registro que propicie a pronta localizagéo e obtengao da
situagéo de qualquer documento ou processo em andamento na Prefeitura;

IX. guardar e manter os documentos oficiais, providenciando a extingdo daqueles considerados inserviveis;

X.  coordenar, controlar e executar as atividades relativas a reprodugdo de documentos;

XI.  promover a abertura e fechamento das dependéncias da sede do Pago Municipal;

XII.  coordenar, controlar e executar os servigos de zeladoria e de copa do Pago Municipal;

XIll. colaborar com os demais departamentos municipais fornecendo subsidios para a formulagdo de politicas
publicas, planos, projetos e programas de interesse do Municipio;

XIV. coordenar e executar as atividades de hasteamento das bandeiras Nacional, Estadual e do Municipio, de acordo
com a legislagao pertinente;

XV. desenvolver atividades relacionadas a tributagao através do langamento, arrecadago, controle e fiscalizagdo dos
tributos e demais receitas municipais, bem como a cobranga da divida ativa;

XVI. coordenar e controlar a elaboragdo das propostas do plano plurianual, lei de diretrizes orgamentérias e
orcamento. programa;

XVII. aprovar os projetos e medidas administrativas e técnicas relacionadas direta e indiretamente aos planos e
programas;

XVIIl.desenvolver as atividades relacionadas a contabilidade através dos registros e controles contabeis da
administragdo or¢amentaria, financeira, patrimonial e elaboragdo dos orgamentos, planos e programas da
Administragao Publica Municipal;

XIX. examinar com todos os érgaos da administragdo a qualidade e eficiéncia das operagdes administrativas e da
prestacéo de servigos, propondo medidas necessarias ao melhor atendimento da populagéo;

XX. desenvolver atividades relacionadas ao cadastro fiscal e Imobiliario;

XXI. efetuar a programagao e controle da execugdo orgamentaria;

XXII. colaborar com os demais drgaos, fornecendo subsidios para a formulagdo de politicas publicas, planos, projeto
e programas de interesse do Municipio;

XXIII. desenvolver atividades visando a geragao de emprego; e

XXIV.executar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Prefeito Municipal.

Secretaria: Dallila de Campos Cordeiro

Contato: Telefone: (37) 3274-1260
Email: prefeitura@papagaios.mg.gov.br
Endereco: Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250

(- v , Segunda a sexta das 8h & 17h.



mailto:prefeitura@papagaios.mg.gov.br

A Secretaria de Administragdo tem a seguinte estrutura:
| - 6rgdos de direcdo e assessoramento superior:

a) Assessoria de Compras e Licitagéo - ACOML;
b) Assessoria da Administracdo Geral - ASAG;
c¢) Diretoria da Fazenda - DIFAZ

Il - 6rgdos de execucéo:

a) Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;

b) Setor de Compras;

c) Setor de Licitacoes;

d) Setor de Material e Patriménio;

e) Setor de Orgcamento e Contabilidade;
f) Setor de Pessoal;

g) Setor de Projetos e Convénios;

h) Setor de Informatica.
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No Setor da Junta de Servigo Militar e Carteira de Trabalho o cidaddo pode acessar 0s servigos:

1. CARTEIRA DE TRABALHO
2. ALISTAMENTO MILITAR



1 Servigo:

CARTEIRA DE TRABALHO

Descrigao: Emiss&o de 12 Via e 22 Via
Publico alvo: | Cidad&os (pessoa fisica)
Requisitos = Carteira de Trabalho (12 via).
necessarios:
(todos originais).
- carteira de identidade.
- CPF.
- certiddo de nascimento (estado civil: solteiro).
- certiddo de casamento (estado civil: casado, divorciado, separado judicialmente, viGvo).
- comprovante de residéncia.
= Carteira de Trabalho (2? via).
- todos originais.
Carteira de identidade
CPF
Certidao de nascimento (estado civil: solteiro).
Certiddo de casamento (estado civil: casado, divorciado, separado judicialmente, vi(vo).
Comprovante de residéncia.
* Observagéo:
Em caso de perda, extravio ou roubo da Carteira de trabalho é obrigatorio fazer o Boletim de Ocorréncia (com N° e
Série da Carteira anterior) para apresenta-lo no requerimento de 22 via.
Etapas do 1. Protocolo no Setor Carteira de trabalho, Cadastro e conferéncia;
processo: 2. Apos conferéncia, anélise e verificagdo da documentagao do requerente.
3. Langamento dos documentos do cidad&o no sistema para emissdo da 12 via ou 22 via da Carteira de trabalho.
4. Tirar foto, colher a digital e assinatura digital.
5. Depois de todos os processos, serdo encaminhados para MTE (Ministério do Trabalho e Emprego) para analise e
conferéncia dos dados lancados.
6. Apds o procedimento efetuado serd liberada a Carteira de trabalho.
Prazo para
prestagdo do | 22 (Vinte e dois) dias Uteis (contados do Protocolo da entrega dos documentos).
servigo:
Ace§so.ao Presencial.
servigo:
Taxa: Isento.
:{:r‘::isi:n::fo: Ordem de chegada.
Prioridade de | Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de | Rua Dona Joaquina do Pompéu, 64 - Centro.
atendimento:

e Segunda a sexta das 8h as 11h e das 12h as 15h.
Andamento
do (37) 3274-2314
atendimento:
Manifestagao

do usuario:

Www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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2 Servigo:

ALISTAMENTO MILITAR (12 ou 22 via) - Setor da Junta de Servigo Militar

Descrigao: Emiss&o de 12 Via e 22 Via de alistamento militar
Publico alvo: Cidad&os, Sexo Masculino, 18 anos (completados no ano corrente); Quem néo alistou pode fazé-lo até no ano que completar
45 anos, com pagamento de multa). No ano que completar 46 anos é dispensado o alistamento.
Requisitos Alistar e requerer 12 via ou 22 via do certificado de reservista.
necessarios:
Carteira de identidade
CPF
Certiddo de nascimento (estado civil: solteiro)
Certiddo de casamento (estado civil: casado, divorciado, separado judicialmente, viavo)
Comprovante de residéncia.
Etapas do Para quem completar 18 anos no ano corrente:
processo:
1. Para alistar entre no site: www.alistamento.eb.mil.br, ou comparecer no Setor da Junta de Servigo Militar.
2. Apés o alistamento online, comparecer ao Setor da Junta de Servigo Militar para requerer o certificado de dispensa e
incorporagao.
Segue o item 3.
Para quem ja completou 19 anos:
3. Protocolo no Setor da Junta de Servigo Militar, Cadastro e conferéncia.
4. Apds conferéncia, analise e verificagdo da documentagéo do requerente.
5. Langamento dos documentos do cidad&o no sistema para emissao da 12 via ou 22 via do Certificado Reservista.
6. Tirar foto.
7. Depois de todos os processos, sera transmitido para érgao do Exército.
8. Apos o procedimento efetuado sera Liberado o Certificado de Dispensa e Incorporagéo.
Prazo para
prestagéo do 30 (Trinta) dias Uteis, contados do Protocolo da entrega dos documentos.
servigo:
Aces?so.ao Presencial ou Online. Consultar as etapas do processo acima.
servigo:
Taxa: E cobrada uma taxa para o cidadao que alistou na época da selegao,
A Multa é cobrada para o cidaddo que alistou fora da data da selego.
O Valor varia a cada situacéo, conforme tabela anexa no setor Junta de Servigo Militar de sua cidade.
Prewslao e . Ordem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de
atendimento:

Rua Dona Joaquina do Pompéu, 64 — Centro.

Segunda a sexta das 8h as 11h e das 12h as 15h.

Andamento do
atendimento:

(37) 3274-2314

Manifestagao do
usuario:

WWww.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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No CODEMA o cidad&o pode acessar 0s servigos:

01. LICENCA DE PODA DE ARVQRES
02. LICENCA DE REMOCAO DE ARVORES

10



01 Servigo:

LICENGA DE PODA DE ARVORES

Descrigao: Licenca para proceder a poda de arvores.
Publico alvo: Cidad&os e empresas.
Requ|5|'to_s i Copia do CPF e comprovante de Endereco
necessarios:
Etapas do 1. Imprima e preencha o requerimento.
processo: 2. Visita ao local.
3. Parecer do CODEMA pelo deferimento ou indeferimento.
4. Em caso de deferimento pagamento da taxa para liberagéo do requerimento.
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
Prazo para
prestagéo do 30 dias
servico:
Acesso ao .
e Presencial.
servigo:
Taxa: 30% da UFM (Decreto 1.468/2017).
Taxa de Servicos Internos — 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).
Prews:ao ok . Ordem de chegada
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Parque de Exposigdes Hélio Filgueiras de Vasconcelos

Segunda a sexta-feira de 8h as 17h.

Andamento do
atendimento:

(37) 3274-1526

Manifestagao do
usuario:

WWww.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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02 Servigo:

LICENGA DE REMOGAO DE ARVORES

Descrigao: Licenca para proceder a remocéo de arvores.
Publico alvo: Cidad&os e empresas.
Requ|5|'to_s i Copia do CPF e comprovante de Endereco
necessarios:
Etapas do 1. Imprima e preencha o requerimento.
processo: 2. Visita ao local.
3. Parecer do CODEMA pelo deferimento ou indeferimento.
4. Em caso de deferimento pagamento da taxa para liberagéo do requerimento.
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
Prazo para
prestagéo do 30 dias
servico:
Acesso ao .
e Presencial.
servigo:
Taxa: 30% da UFM (Decreto 1.468/2017).
Taxa de Servigos Internos — 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).
Prews:ao ok . Ordem de chegada
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Parque de Exposigdes Hélio Filgueiras de Vasconcelos

Segunda a sexta-feira de 8h as 17h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-1526

Manifestagao do . brlouvidori
usudrio: Www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

Setor de Cadastro e Fiscalizacao

Ao Setor de Cadastro e Fiscalizagdo compete:

O servigo de cadastro de contribuintes e fiscalizag&o do Municipio, com execugio de suas atividades correlatas.

Chefe de Setor: Rejane Martins Gongalves

Contato: Telefone: (37) 3274-1260
Email: fiscal.cadastro@papagaios.mg.gov.br e fiscal.tributos@papagaios.mg.gov.br
Endereco: Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250

Segunda a sexta das 11h as 17h.

No Setor de Cadastro e Fiscalizagdo o cidaddo pode acessar 0s servigos:

1. ALTERAGAO DE SOCIOS

2. ALTERAGAOQ/ATUALIZAGAO DE ENDEREGO - CADASTRO ECONOMICO

3. ALTERAGAO/INCLUSAO DE ALTERAGAO DE SOCIOS AREA CONSTRUIDA DE EDIFICAGAO (REGULARIZAGAO
CADASTRAL)

4. ALVARA DE CONSTRUGAO - APROVAGAO DE PROJETOS ARQUITETONICOS

5. ALVARA DE CONSTRUGAO - RENOVAGAO

6. ALVARA DE LOCALIZAGAO E FUNCIONAMENTO — EVENTUAL

7. ALVARA DE LOCALIZAGAO E FUNCIONAMENTO - PESSOA FiSICA

8. ALVARA DE LOCALIZAGAO E FUNCIONAMENTO - PESSOA JURIDICA

9. ALVARA PARA DEMOLIGAO

10. CERTIDAO DE ALTERAGAO NOME LOGRADOURO

11. CERTIDAO DE AVALIAGAO VALOR VENAL

12. CERTIDAO DE DEMOLIGAQ

13. CERTIDAO DE INSCRIGAO MUNICIPAL DE IMOVEL

14. CERTIDAO DE NUMERO PREDIAL

15. CERTIDAO DE UNIDADE

16. CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS

17. CERTIDAO DE ZONA URBANA - DESCARACTERIZAGAO DE IMOVEL RURAL PARA URBANO
18. DESMEMBRAMENTO DE LOTES DE TERRENO

19. HABITE-SE/BAIXA DE CONSTRUGAO

20. IMPOSTO SOBRE A TRANSMISSAO DE BENS IMOVEIS E DE DIREITOS A ELE RELATIVOS POR ATO ONEROSO “INTER VIVOS” - ITBI
21. LICENGA AMBIENTAL - CONFORMIDADE AMBIENTAL (EMPREENDIMENTO RURAL)

22, LICENGA AMBIENTAL —- CONFORMIDADE AMBIENTAL (PESSOA JURIDICA)

23. LICENGA AMBIENTAL - EXTRAGAO MINERAL DNPM

24. NOTA FISCAL DE SERVIGOS - AVULSA

25. NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS-E

26. PARCELAMENTO DE DEBITOS

27. RETIFICAGAO DE AREA

28. UNIFICAGAO DE AREA

29. LOTEAMENTO - ALVARA DE URBANIZAGAO


mailto:fiscal.cadastro@papagaios.mg.gov.br
mailto:fiscal.tributos@papagaios.mg.gov.br

1 Servigo: ALTERAGAO DE SOCIOS
Responsavel %
pela execugdo: SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAOQ.
Descrigao: Atualizagio do quadro societario de empresas inscritas no municipio.
Publico alvo: Empresas estabelecidas no municipio.
Requisitos 1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo (s) socio(s), contador, ou representante legal;
necessarios: 2. Procuragéo se for o caso;
3. Contrato Social com alteragdes;
Cartdo CNPJ.
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;
processo: 2. Apos analise e verificagdo da documentagéo apresentada, o cadastro é atualizado.
;::::agg;a do 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de regularidade da documentag&o). Art. 98 caput Lei
el Orgénica.
servigo:
Acesso ao .
servico: Presencial.
Taxa: Isento.
:{::L?;Z:foz Ordem de chegada.
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderecgo de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-1260

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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2 Servigo: ALTERAGAO/ATUALIZAGAO DE ENDEREGO - CADASTRO ECONOMICO
Responsavel %
pela execugio: SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO.
Descrigao: Atualizagdo do cadastro de empresas inscritas no municipio.
Piblico alvo: Empresas estabelecidas no municipio.
Requisitos 1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo (s) sdcio(s), contador, ou representante legal;
necessarios: 2. Procuragao se for o caso;
3. Contrato Social com alteragdes;
4. Cartdo CNPJ com endereco atualizado;
. ,ﬁl 5. Contrato de Locagao/Comodato/Arrendamento/Escritura Publica de Compra e Venda/Contrato de Compra e Venda (com
\/ &, firma reconhecida em cartério)/Certiddo de Registro do imovel do novo estabelecimento sede do empreendimento.
85" Sapaamanuc g *Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
processo: 2. Apbs andlise e verificagdo da documentagdo apresentada, o cadastro é atualizado.
P:::&p;;a do 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de regularidade da documentagao). Art. 98 caput Lei
pres’ 9, Organica.
servigo:
Acesso ao P .
e resencial.
servigo:
Taxa: Isento.
PreV|§ao i . Ordem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);
Atendimento: idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)
Ender.ego de. Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.
atendimento:
Segunda a sexta das 11h as 17h.
Andamentodo | 57 357 1960
atendimento:
Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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3 Servigo:

ALTERAGAO/INCLUSAO DE AREA CONSTRUIDA DE EDIFICAGAO (REGULARIZAGAO CADASTRAL)

Responsavel %
pela execugio: SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO.
Descrigao: Permitir ao proprietario ou possuidor a qualquer titulo de imével edificado, promover a atualizagéo da &rea construida de
unidade predial inscrita no Cadastro Imobiliario.
Publico alvo: Pessoas Fisicas ou Juridicas Titulares de Iméveis.
Requisitos 1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario/possuidor (original);
necessarios: 2. Documento de Identidade do proprietario/possuidor (copia);
3. Documento de titularidade do imével (Certiddo de Registro do imével, Escritura Pablica de Compra e Venda ou Contrato
de Compra e Venda com firma reconhecida em cartdrio) (copia);
4. Mapal/Croqui, com representagdo da area do lote e da construgéo, devidamente assinado pelo proprietério/possuidor e
responsavel técnico (deverdo ser apresentadas, no minimo, 02 (duas) vias originais);
5. ART do responsavel técnico pela elaboragao do Croqui, devidamente assinada.
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;
processo: 2. Apos analise e verificagdo da documentacéo apresentada, o cadastro é atualizado.
::::&2;? do 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (em caso de regularidade da documentag&o). Art. 98 caput Lei
LY Orgénica.
servigo:
Ace§so ao Presencial
servigo:
Taxa: Isento.
:{::ési;Z::o: Ordem de chegada.
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-1260

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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4 Servigo:

ALVARA DE CONSTRUGAO - APROVAGAO DE PROJETOS ARQUITETONICOS

Responsavel
pela execugao:

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTES E SERVIGOS PUBLICOS - SETOSP
Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250 — Vasco Lopes - Telefone: (37) 3274-1260 — Horario de atendimento: 11:00 as
16:00hs.

Descrigao: Licenga municipal emitida quando da construgo, reforma, ampliagdo e demolicio em observancia a atividade municipal de
vigilancia, controle e fiscalizagdo do cumprimento das exigéncias municipais a que se submete qualquer pessoa que pretenda
realizar obras particulares de construgao civil, de qualquer espécie, bem como pretenda fazer armamentos ou loteamentos em
terrenos particulares (Art. 269 do CTM).

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

Requisitos 1. Requerimento devidamente assinado pelo proprietario/possuidor (original);

necessarios: 2. Documento de Identidade do proprietario/possuidor (copia);

3. Contrato Social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;

4. Procuragao se for o caso;

5. Documento de posse/propriedade do imdvel onde ser4 edificada a construgéo (Certiddo de Registro, Escritura Publica de
Compra e Venda ou Contrato de Compra e Venda com firma reconhecida em cartorio (copia);

6. Projeto em no minimo 03 (trés) vias, devidamente assinadas pelo proprietario e responsavel técnico, contendo todas as
prescrigdes minimas previstas do Anexo | do Decreto 1412/2015;

7. ART do Projeto Arquitetonico, devidamente assinada pelo responsavel técnico;

8. ART de Execucéo da Obra - seja para Construgdo, Reforma ou Ampliagdo, devidamente assinada pelo responsavel
técnico;

9. ART de Calculo Estrutural (Projeto Estrutural) no caso de EDIFICAGOES UNIFAMILIARES OU MULTIFAMILIARES de
2 (dois) pavimentos ou mais.

Observagdes:

o O referido imével devera estar em situagéo de regularidade fiscal, que sera verificada por meio de consulta
realizada pelo Setor de Tributagao e Cadastro.

e Caso a titularidade do imdvel seja comprovada por meio de documento particular, o imével devera constar no
Cadastro Imobiliario Municipal, obrigatoriamente em nome do adquirente/comprador, sendo necessario realizar a
transferéncia, observando-se o recolhimento do ITBI. (Art. 237, Il, CTM).

e Para a aprovagédo do projeto e emissdo da Licenga para Construgdo, ndo sera realizada conferéncia in loco,
observando-se tdo somente a documentagao apresentada e o atendimento as prescrigdes do Anexo | do Decreto
1412/2015.

o Para a emissédo do Habite-se/Baixa de Construgéo sera realizada vistoria in loco, observadas as prescrigoes do
Anexo Il do Decreto 1412/2015 e as caracteristicas do terreno, ndo podendo haver divergéncia da area apresentada
no documento de titularidade do imével, cadastro imobiliario municipal e projeto arquiteténico, caso contrario,
devera ser requerida a regularidade da area do imével por meio de Projeto de Retificagdo de Area, devidamente
aprovado pelo municipio, anterior a emissao do respectivo Habite-se.

*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).

Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;

processo: 2. Apos analise e verificagdo da documentagdo e situagdo do imével no Cadastro Imobiliario Municipal, o processo &

repassado para o Setor de Engenharia;

3. Apos conferéncia e analise do processo pelo Setor de Engenharia, 0 mesmo é assinado e aprovado pelo Engenheiro do
municipio, retornando ao Setor de Cadastro e Fiscalizagao;

4. No Setor de Cadastro e Fiscalizagdo é assinado pelo funcionario responsavel e encaminhado ao Gabinete do Prefeito para
assinatura;

5. Apos assinatura do prefeito, retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagéo para a emisséo da taxa;

6. Apos confirmagéo do pagamento da taxa, o Alvara é liberado.

::::?agg:;a do 15 (quinze) dias uteis, contados do Erotocolo qo Rquerimento (em caso Qe reg_ularidgde da documentag&o), e do Protocolo

servico: da entrega dos documentos que satisfagam a integralidade da “Nota de Exigéncia” emitida (Art. 7° Decreto 1412/15).

Ace§so ao Presencial

servigo:

Taxa: Aprovagao do Projeto - 01 UFM (anexo 1l Lei 966/97).

Alvara:

Edificagdes com até 70,00 m? - 1,0% da UFM por m? (anexo Il Lei 966/97).

Edificagdes acima de 70,00 m? - 2,0% da UFM por m? (anexo IIl Lei 966/97).

Taxa de Servigos Intemnos - 10,0% da UFM (Decreto 1.468/2017).

ap{:::isi;::fo: Ordem de chegada.

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-1260

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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5 Servigo:

ALVARA DE CONSTRUGAO - RENOVAGAO

Responsavel
pela execugao:

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTES E SERVIGOS PUBLICOS - SETOSP
Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250 — Vasco Lopes - Telefone: (37) 3274-1260 - Horario de atendimento: 11:00 as
16:00hs.

Descrigao: 0 ALVARA DE CONSTRUGAO é emitido pela Prefeitura apés a conclus&o do processo de APROVAGAO DE PROJETO com
validade até 31/12 do exercicio em que foi emitido. Caso a obra ndo seja concluida neste periodo, é necessario requerer a
RENOVACAO DO ALVARA de Construgo.
Publico alvo: Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica) com obras em andamento.
Requisitos 1. Requerimento devidamente assinado pelo proprietario/possuidor (original);
necessarios: 2. Copia do ALVARA DE CONSTRUGAO inicial;
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizago;
processo: 2. Apds analise e verificagdo da documentagdo e situagdo do imoével no Cadastro Imobiliario Municipal, o processo é
repassado para o Setor de Engenharia;
3. Apos conferéncia e andlise do processo pelo Setor de Engenharia, 0 mesmo é assinado pelo Engenheiro do municipio,
retornando ao Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
4. No Setor de Cadastro e Fiscalizagao é assinado pelo funcionario responsavel e encaminhado ao Gabinete do Prefeito para
assinatura;
5. Apos assinatura do prefeito, retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagéo para a emisséo da taxa;
6. Apds confirmacdo do pagamento da taxa, a Renovacgdo do Alvara é liberada.
L) para 15 (quinze) dias Uteis contados do Protocolo do Requerimento, em caso de regularidade da documentagao (Art. 7° Decreto
skl 141215,
servigo:
Acesso ao .
servico: Presencial.
Taxa: Edificagdes com até 70,00 m? - 0,5% da UFM por m? (Decreto 1.468/2017).
Edificagdes acima de 70,00 m? - 1,0% da UFM por m? (Decreto 1.468/2017).
Taxa de Servigos Intemos - 10,0% da UFM (Decreto 1.468/2017).
PreV|§ao ik . Ordem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

criangas de colo e

Enderego de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do
atendimento: (37) 3274-1260
Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

usuario:
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6 Servigo:

ALVARA DE LOCALIZAGAO E FUNCIONAMENTO - EVENTUAL

Responsavel | srrop pE CADASTRO E FISCALIZAGAO.
pela execugao:
Descrigao: Licenga concedida pelo municipio para a realizagéo de divertimentos publicos.

Divertimentos publicos, para os efeitos do Cadigo de Posturas Municipal, s&o os que se realizarem nas vias publicas, ou em

recintos fechados, de livre acesso ao publico (Art. 57, Lei 1162B/2003).

Nenhum divertimento publico podera ser realizado sem licenga da Prefeitura (Art. 58, Lei 1162B/2003).

Piblico alvo: Quaisquer pessoas fisicas ou juridicas interessadas em promover eventos em dmbito municipal.
Requisitos 1. Requerimento do solicitante acompanhado de copia dos documentos do responsavel pelo evento;
necessarios: 2. Laudo do Corpo de Bombeiros relativo ao local de realizagao do evento;

3. Copia da comunicagdo e ou requerimento feito a Policia Civil do Estado de Minas Gerais comunicando a data de
realizagéo do evento;

4. Copia da comunicagao e ou requerimento feito a Policia Militar do Estado de Minas Gerais comunicando a data de
realizagéo do evento;

5. Coépia da comunicagao e ou requerimento feito ao Conselho Tutelar comunicando a realizag&o do evento e solicitando
acompanhamento deste, se for permitido a presenga de menores;

6. Pedido de vistoria da Vigilancia Sanitaria Municipal, quando houver previsdo de venda de alimentos no local;

7. Copia do oficio enviado ao CODEMA para acompanhamento do evento tendo em vista fazer cumprir a NBR 10.151 que
dispde sobre Aclstica - Avaliagdo de Ruidos em Areas Habitadas;

8. Copia do contrato de locagéo de ambulancia e equipe médica para acompanhar o evento e ou Termo de compromisso
que ira contratar, se o evento tiver previsdo de publico superior a 2.000 (duas mil) pessoas ou envolver a realizagdo de
esportes perigosos, salvo se o evento for realizado a uma distancia de até 1.000 (um mil) metros de uma Unidade
Municipal de Saude com atendimento 24 horas;

. Cépia do contrato de locagdo/comodato do estabelecimento onde sera realizado o evento;

10. Pagamento da Taxa para emissao e concessao de Alvara nos termos e nos valores estabelecidos no Cédigo Tributario
Municipal;

*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).

e  PARA A REALIZAGAO DE EVENTOS EM ESTABELECIMENTOS PUBLICOS o interessado devera apresentar

requerimento especifico e se atentar aos requisitos das seguintes leis:
a.  Lei1476/2013 (Autorizagdo de uso Parque de Exposicdes e Eventos Hélio Filgueiras de Vasconcelos);
b.  Lei1494/2013 (Autorizagdo de uso de Recintos de Espetaculos, Campos e Pragas de Esportes).

e PARA 0OS EVENTOS DENOMINADOS “CARRETA DA ALEGRIA” deverdo ser apresentados os seguintes

documentos:

1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo requerente/responsavel;

2. Documento de identidade, CPF e comprovante de residéncia do responsavel pelo evento;

3. Contrato Social / Requerimento de Empresario / Certificado de Condigéo de MEI, em caso de Pessoa Juridica;

4. Documento de identidade, CPF e comprovante de residéncia dos sdcios, em caso de Pessoa Juridica;

5. Cartdo CNPJ, em caso de Pessoa Juridica;

6. Procurago se for o caso;

7. Habilitagdo do condutor, dentro do prazo de validade e com Categoria compativel a condugdo do respectivo veiculo;

8. Certificado de Registro e Licenciamento do Veiculo (CRLV) - Trator e Reboque;

9. Relatério Vistoria Corpo de Bombeiros;

10. Laudo de vistoria técnica, emitido por profissional devidamente habilitado (engenheiro mecénico), atestando sobre as
condi¢des de manutencéo, conservagao, seguranga e preservagao das caracteristicas técnicas do trator e do reboque;

11. ART do profissional responsavel pela vistoria, devidamente assinada;

12. Certificado do Curso de Transporte de passageiros;

13. Copia da Apdlice de Seguro de Acidentes Pessoais para Passageiros.

Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;
processo: 2. Processo encaminhado para analise do Setor Juridico e deferimento do Prefeito/Executivo;

3. Emisséo da taxa respectiva;

4. Apos confirmagao do pagamento, o Alvara é emitido e encaminhado ao Gabinete para assinatura do prefeito;

5. Apds assinatura do prefeito, retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagdo para a liberagéo.

D para 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento, em caso de regularidade da documentagéo (Art. 98 caput Lei
prestagao do Oraani
Sl rganica).
servigo:
Acesso ao .
servico: Presencial
Taxa: = Evento ao ar livre, com interdigao de via publica: 03 UFM’s por dia (Lei 1251/2006);
. Evento ao ar livre, sem interdi¢do de via publica: 02 UFM’s por dia (Lei 1251/2006);
= Evento em local fechado: 01 UFM (Lei 1251/2006).
Prews_ao i . Ordem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com colo e obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

criangas  de

Endereco de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-1260

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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7 Servigo:

ALVARA DE LOCALIZAGAO E FUNCIONAMENTO - PESSOA FiSICA

Responsavel
pela execugdo:

SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO.

Descrigao:

Licenga de funcionamento concedida pelo municipio aos profissionais, pessoa fisica, que exercem a atividade de prestagao
de servicos sob a forma de trabalho pessoal e que n&o tenham a seu servico empregado da mesma qualificagéo profissional
(Art. 212 CTM).

Pblico alvo:

Cidadéos que exergam a atividade de prestacdo de servicos sob a forma de trabalho pessoal auténomo ou liberal.

Requisitos
necessarios:

1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo interessado;

2. Procuragéo se for o caso;

3. Documento de identidade, CPF e comprovante de residéncia (copia);

4. Diploma de curso superior; ensino médio/técnico, efou de curso de qualificago especifico necessario para a realizagdo da
atividade de prestagao de servigos a que se destina (copia);

5. Comprovante de Registro no Conselho Regional competente, para as atividades que o exigem (copia);

6. Contrato de Locagdo/Comodato/Escritura/Certiddo de Registro/Contrato de Compra e Venda (com firma reconhecida em
cartorio) do imdvel referente ao endereco informado para cadastro.

Obs.: O imével onde sera exercida a atividade econdmica devera estar em situagao de regularidade fiscal, que sera
verificada por meio de consulta realizada pelo Setor de Tributagéo e Cadastro.

*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).

Etapas do
processo:

1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizag&o;

2. Apos andlise e verificagdo da documentag&o apresentada, o cadastro é realizado, o alvara emitido e encaminhado ao
Gabinete do Prefeito para assinatura;

3. Apos assinatura do prefeito, retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagéo para a emisséo da taxa;

4. Apbs confirmacio do pagamento da taxa, o Alvara é liberado.

Prazo para
prestagao do
servigo:

15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento, em caso de regularidade da documentag&o (art. 98 Lei Organica).

Acesso ao
servigo:

Presencial

Taxa:

A taxa sera langada e paga anualmente com vencimento para o dia 28 de fevereiro de cada exercicio, ou proporcionalmente,
de acordo com a data de inscrigdo no Cadastro Municipal de Contribuintes.

Taxa do alvaré: cobrada de acordo com a atividade a ser exercida conforme a Lei 1251, de 20/12/2006.

ISSQN anual: cobrada de acordo com a atividade a ser exercidaconforme Anexo | — Tabela ISSQN Pessoa Fisica (Lei 966/97)

Previsao de
atendimento:

Ordem de chegada.

Prioridade de
Atendimento:

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial);
idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do
atendimento:

(37) 3274-1260

Manifestagao do
usuario:

WWww.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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8 Servigo:

ALVARA DE LOCALIZAGAO E FUNCIONAMENTO - PESSOA JURIDICA

Responsavel | srrop pE CADASTRO E FISCALIZAGAO.
pela execugdo:
Descrigao: Licenga concedida pelo municipio aos estabelecimentos comerciais, industriais, de prestago de servigos, agropecuarios e
firmas individuais, profissionais autdnomos ou quaisquer outras pessoas fisicas ou juridicas que mantenham estabelecimento
aberto ao publico, em observancia a legislagdo do uso e ocupag&o do solo urbano e as posturas municipais relativas a
seguranga, a ordem, a tranquilidade publica, higiene, salde, incolumidade publica ou particular, respeito @ ordem e aos
costumes, propriedades e tudo que se refere aos direitos individuais e coletivos (Art. 259 CTM).
Pblico alvo: Quaisquer estabelecimentos comerciais, industriais e/ou de prestagéo de servicos que mantenham estabelecimento aberto ao
publico.
Requisitos
necessarios: 1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo sécio, diretor, contador ou representante legal;
2. Procuragéo se for o caso;
3. Documento de identidade, CPF e comprovante de residéncia dos sécios / diretores (cdpia);
4. Contrato Social / Estatuto Social / Requerimento de Empresario / Certificado de Condigao de MEI, conforme o caso;
5. Cartdo CNPJ;
6. Comprovante de Inscrigdo Estadual, caso esteja obrigado;
7. Atade elei¢do da diretoria (caso a natureza juridica seja Sociedade Andnima S/A);
8. Ata de reunido da diretoria com aprovagéo de abertura de filial no municipio de Papagaios (caso a natureza juridica seja
Sociedade Andnima S/A);
9. Contrato de Locagao/Comodato/Arrendamento/Escritura de Compra e Venda/ Certiddo de Registro/Contrato de Compra
e Venda (com firma reconhecida em cartorio) do estabelecimento sede do empreendimento;
10. Consulta de Opgao pelo Simples Nacional, realizada através do link:
http://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21
11. Parecer favoravel do CODEMA, em caso de atividade potencialmente poluidora ou de degradagao ambiental;
12. Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB) em caso de atividade que houver a exigéncia.
Obs.: O imdvel onde sera exercida a atividade econdmica devera estar em situagao de regularidade fiscal, que sera
verificada por meio de consulta realizada pelo Setor de Tributagao e Cadastro.
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;
processo: 2. Apos analise e verificagdo da documentacéo apresentada, o cadastro é realizado, o alvara emitido e encaminhado ao
Gabinete do Prefeito para assinatura;
3. Apos assinatura do prefeito, retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagéo para a emisséo da taxa;
4. Apos confirmagéo do pagamento da taxa, o Alvara é liberado.
Prazo para
prestagéo do 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento, em caso de regularidade da documentagao (Art. 98 Lei Organica).
servico:
Ace§so ao Presencial
servico:
Taxa: A taxa sera langada e paga anualmente com vencimento para o dia 28 de fevereiro de cada exercicio, ou proporcionalmente,
de acordo com a data de inscrigdo no Cadastro Municipal de Contribuintes.
Taxa do alvaré: cobrada de acordo com a atividade a ser exercida, conforme Lei 1251, de 20/12/2006.
Prevns:ao L2 . Ordem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017).

Endereco de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamentodo | 57) 3571260

atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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9 Servigo:

ALVARA PARA DEMOLIGAO

Responsavel
pela execugao:

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTES E SERVIGOS PUBLICOS - SETOSP
Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250 — Vasco Lopes - Telefone: (37) 3274-1260 — Horario de atendimento: 11:00 as
16:00hs.

Descrigao:

Para demolir uma edificag&o & necessario providenciar a licenga prévia. O Alvara de Licenga para DEMOLICAO é o primeiro
passo para se obter a CERTIDAO DE DEMOLICAO, que é a certificagéo de que a area construida foi demolida conforme
aprovado no licenciamento.

Publico alvo:

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

Requisitos
necessarios:

Requerimento a Prefeitura devidamente assinado pelo proprietario/possuidor;

Documento de identidade do proprietario/possuidor do imével (cdpia);

Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;

Procuragao se for o caso;

Titulo de posse/propriedade, que podera ser: Certidao de registro do imével, Escritura Publica de Compra e Venda ou

Contrato de Compra e Venda (com firma reconhecida em cartorio);

PROJETO ARQUITETONICO ou CROQUI considerando toda a area a ser demolida, em escala 1:500. Devera constar

também, OBRIGATORIAMENTE, a edificacéo inserida no perimetro do lote.

7. DECLARAGAO do proprietario apresentando o local (enderego completo) onde seré realizada a disposico dos residuos;

8. DECLARACAO do proprietério se responsabilizando pela ndo afetagdo aos vizinhos, assumindo quaisquer possiveis
danos e prejuizos que venham a ocorrer;

9. DECLARAGAO do proprietario se responsabilizando pelo ndo descarte de quaisquer materiais, entulho e demais residuos
que venha a prejudicar a circulagao nas vias publicas, principalmente no entorno da edificagéo;

10. ART do Projeto Arquitetonico/Croqui emitida por profissional legalmente habilitado, devidamente assinada;

11. Para execugéo de demolico PARCIAL ou TOTAL de edificagdes que tenham 2 (dois) ou mais pavimentos ou possuam

mais de 8,0 metros de altura, ou ainda em situagGes especificas a serem determinadas pelo Setor competente, sera

OBRIGATORIA a emissao de ART (Anotagao de Responsabilidade Técnica) vinculada a execugao da demolicdo, emitida

por engenheiro civil.

oW~

@

*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).

Etapas do
processo:

1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;

2. Apbs analise e verificagdo da documentagdo e situagdo do imével no Cadastro Imobiliario Municipal, o processo é
repassado para o Setor de Engenharia;

3. Apos conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, € marcada e realizada uma vistoria in loco;

4. N&o sendo detectada nenhuma inconformidade do projeto/Croqui com a situagéo real do imével a ser demolido, 0 mesmo
¢ aprovado e emitido o alvara de demoli¢do pelo Engenheiro do municipio, retornando o processo ao Setor de Cadastro e
Fiscalizagao;

5. No Setor de Cadastro e Fiscalizagao é assinado pelo funcionario responsavel e encaminhado ao Gabinete do Prefeito para
assinatura;

6. Apos assinatura do prefeito, retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagdo para a emisséo da taxa;

7. Apds confirmagdo do pagamento da taxa, o Alvara de Demoli¢do é liberado.

Prazo para
prestagéo do
servigo:

15 (quinze) dias Uteis contados do Protocolo do Requerimento, em caso de regularidade da documentagéo (Art. 7° Decreto
1412/15).

Acesso ao
servigo:

Presencial

Taxa:

o Edificagdes com até 70,00 m?- 0,5% da UFM por m? a ser demolido (anexo Il Lei 966/97).
» Edificagbes acima de 70,00 m?- 1,0% da UFM por m? a ser demolido (anexo IlI Lei 966/97).
o Taxa de Servigos Internos - 10,0% da UFM (Decreto 1.468/2017).

Previsédo de
atendimento:

Ordem de chegada.

Prioridade de
Atendimento:

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);
idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamentodo | 37 374 160

atendimento:
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10 Servigo:

CERTIDAO DE ALTERAGAO NOME LOGRADOURO

Responsavel %
pela execugio: SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO
Descrigao: Certidao emitida para fins de comprovacéo de alteragdo de nome de logradouro.
Piblico alvo: Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
Requisitos 1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado;
necessarios: 2. Informagdo do nome do logradouro para o qual se requer a certiddo.
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
processo: 2. Emisséo da respectiva taxa;
3. Liberago da Certiddo requerida no prazo estabelecido, apés confirmagao do pagamento.
Prazo para
prestagéo do Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Orgéanica).
servigo:
Ace§so ao Presencial
servigo:
Taxa: 30% da UFM mais Taxa de Servicos Intemnos equivalente a 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).
AEDED Ordem de chegada
atendimento: )
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-1260

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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11 Servigo:

CERTIDAO DE AVALIAGAO VALOR VENAL

Responsavel %

pela execugio: SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO

Descrigao: Certidao emitida para fins de comprovacéo do valor venal do imével conforme Pauta de avaliagdo municipal.

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

Requisitos 1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario/possuidor;

necessarios: 2. Documento de titularidade do imével (Certiddo de registro, Escritura, Contrato de Compra e Venda);
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).

Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;

processo: 2. Emissdo da respectiva taxa;
3. Liberag&o da Certiddo requerida no prazo estabelecido, apés confirmagdo do pagamento.

Prazo para

prestagéo do Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Orgéanica).

servigo:

Ace§so a0 Presencial

servigo:

Taxa: 30% da UFM mais Taxa de Servicos Intemnos equivalente a 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).

AEDED Ordem de chegada

atendimento: )

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-1260

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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12 Servigo:

CERTIDAO DE DEMOLIGAO

Responsavel SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO / SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTES E SERVICOS
pela execugio: PUBLICOS - SETOSP.
Descrigéo: o Certidao emitida para fins de comprovagao de que a obra foi demolida conforme Alvara expedido;
o Certiddo para fins de regularizagdo de imével junto ao Cartério de Registro de Iméveis quando a construgao ja ndo existe
mais no imdvel, mas encontra-se averbada na Matricula do imével.
Piblico alvo: Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
Requisitos Documentagdo necessaria (Certidao para fins de regularizagao)
necessarios:
1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario;
2. Documento de identidade do proprietério do imovel (copia);
3. Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;
4. Procuracéo se for o caso;
5. Certidao de registro do imovel;
6. PROJETO ARQUITETONICO ou CROQUI considerando toda a area a ser demolida, devendo constar também,
OBRIGATORIAMENTE, a edificagéo inserida no perimetro do lote.
7. ART do Projeto Arquitetdnico/Croqui emitida por profissional legalmente habilitado, devidamente assinada.
Documentagdo necessaria (Certidao comprovagao de demoligio de obra conforme Alvara expedido)
1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario;
2. Documento de identidade do proprietario do imével (copia);
3. Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;
4. Procuragao se for o caso;
5. Certiddo de registro do imével, Escritura Publica de Compra e Venda ou Contrato de Compra e Venda;
6. Copia do Alvara de Demolicéo emitido.
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;
processo: 2. Apos andlise e verificagdo da documentacéo e situagdo do imével no Cadastro Imobilidrio Municipal, o processo é
repassado para o Setor de Engenharia;
3. Apos conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, € marcada e realizada uma vistoria in loco;
4. Nao sendo detectada nenhuma inconformidade do projeto/Croqui com a situagéo real do imével, o mesmo é aprovado e
retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagéo para a emissdo da taxa;
5. Apos confirmagdo do pagamento da taxa, a area construida é baixada na Inscrigdo Municipal do imével no sistema de
tributacdo, e emitida a respectiva Certidao.
Prazo para
prestagéo do Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Organica).
servigo:
Acesso ao .
e Presencial
servigo:
Taxa: 30% da UFM mais Taxa de Servicos Internos equivalente a 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).
Previsao de 0
; . rdem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

criangas de colo e

Endereco de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do
atendimento: (37) 3274-1260
Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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13 Servigo: CERTIDAO DE INSCRIGAO MUNICIPAL DE IMOVEL

Responsavel %

pela execugio: SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO

Descrigao: Certiddo emitida para fins de comprovagéo do niimero da Inscrigdo Municipal sobre a qual o imével esteja inscrito no Cadastro
Imobiligrio Municipal.

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

Requisitos 1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario/possuidor;

necessarios: 2. Documento de titularidade do imével (Certiddo de registro, Escritura, Contrato de Compra e Venda);

\ bv@l g *Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
\/ 2l Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;
R 2APaguos - WS B processo: 2. Emissao da respectiva taxa;

3. Liberagdo da Certiddo requerida no prazo estabelecido, apés confirmagéo do pagamento.

Prazo para

prestagéo do Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Organica).

servigo:

Acesso ao )

servico: Presencial

Taxa: 30% da UFM mais Taxa de Servigos Internos equivalente a 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).

Previsao de

atendimento: Ordem de chegada.

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento: idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Ender.ego de. Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

atendimento:
Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamentodo | 57) 57741260

atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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14 Servigo: | CERTIDAO DE NUMERO PREDIAL

Responsavel %
pela execugio: SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO
Descrigao: Certidao emitida para fins de atribuir nimero predial aos iméveis urbanos do municipio.
Piblico alvo: Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
Requisitos 1. Requerimento & Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario/possuidor;
necessarios: 2. Documento de titularidade do imével (Certidao de registro, Escritura de Compra e Venda ou Doagao, Contrato de Compra
\ e Venda com firma reconhecida em cartério, Termo de Doagéo);
X }@1 *Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
\/ & Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;
R processo: 2. Emisséo da respectiva taxa;

3. Liberagéo da Certiddo requerida no prazo estabelecido, apds confirmacdo do pagamento.

Prazo para

prestagéo do Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Organica).

servigo:

Acesso ao )

servico: Presencial

Taxa: 30% da UFM mais Taxa de Servigos Internos equivalente a 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).

:{::é‘e}:n‘;:fo: Ordem de chegada.

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento: idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de

] . Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.
atendimento:

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do
atendimento: (37) 3274-1260

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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15 Servigo: CERTIDAO DE UNIDADE

Responsavel %

pela execugio: SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO

Descrigao: Certiddo emitida para fins de comprovagdo da quantidade de unidades residenciais e/ou comerciais edificadas existentes no
imovel.

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

Requisitos 1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario/possuidor;

\ necessarios: 2. Documento de titularidade do imével (Certidao de registro, Escritura de Compra e Venda ou Doag&o, Contrato de Compra
3 e Venda);
- A
Q/ &, *Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
R Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;

processo: 2. Emissao da respectiva taxa;
3. Liberagdo da Certiddo requerida no prazo estabelecido, apés confirmagéo do pagamento.

Prazo para

prestagéo do Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Organica).

servico:

Acesso ao P .

e resencial

servigo:

Taxa: 30% da UFM mais Taxa de Servicos Intemnos equivalente a 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).

Previsao de 0

A . rdem de chegada.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento: idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Ender.ego de. Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

atendimento:
Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamentodo | 57) 5774.150

atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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16 Servigo: | CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS

Responsavel %
pela execugio: SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO
Descrigao: Certidao emitida para fins de comprovagéo da regularidade do contribuinte com os tributos municipais.
Piblico alvo: Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
Requisitos 1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo interessado.
necessarios:
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
X \ Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
. h‘ﬁ‘ processo: 2. Emiss&o da respectiva taxa;
\/ & 3. Liberagao da Certidao requerida no prazo estabelecido, apds confirmagéo do pagamento.
R >

Observagao: Caso haja débitos referente a inscrigdo para a qual se requereu a certiddo, os mesmos deveréo ser quitados ou

parcelados.

Prazo para

prestagéo do Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Organica).

servico:

Acesso ao .

e Presencial

servigo:

Taxa: 30% da UFM mais Taxa de Servigos Internos equivalente a 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).

Previsao de

A . Ordem de chegada.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento: idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de

. . Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.
atendimento:

Segunda a sexta das 11h as 17h.

And to d
at';n?;inn?:n(t)o: ° (37) 3274-1260

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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17 Servigo:

CERTIDAO DE ZONA URBANA - DESCARACTERIZAGAO DE IMOVEL RURAL PARA URBANO

Responsavel SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO / SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTES E SERVICOS
pela execugio: PUBLICOS - SETOSP.
Descrigao: Certidao emitida pelo Municipio para imével rural inserido no perimetro urbano, com a finalidade do cancelamento do cadastro
no INCRA e inclusdo no cadastro imobiliario Municipal.
Publico alvo: Proprietarios/possuidores de imoveis que se enquadrem nas condicdes descritas.
Requisitos 1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario;
necessarios: 2. Documento de Identidade do proprietario (copia);
3. Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;
4. Procuragao se for o caso;
5. Certidao de Registro do imével (copia);
6. CCIR - Certificado de Cadastro do Imével Rural. Imprimir no enderego:
https://sncr.serpro.gov.br/ccir/emissao;jsessionid=pz8icltngzXr+v+31WMxJJOQ.ccir2 ?windowld=8bd);
7. Mapa/Croqui constando a representagao da area total do terreno rural e a area a ser descaracterizada, devidamente assinada
pelo proprietario e responsavel técnico (deveréo ser apresentadas, no minimo, 02 (duas) vias originais);
8. Memorial descritivo constando a descricdo da area total do terreno rural e a area a ser descaracterizada, devidamente
assinada pelo proprietario e responsavel técnico (deveréo ser apresentadas, no minimo, 02 (duas) vias originais);
9. ART ou RRT referente ao levantamento realizado pelo responsavel técnico, devidamente assinada;
Observacao: No Mapa e Memorial devera constar a denominagao (nome) do imével rural e a area a ser descaracterizada
em hectares (ha).
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
processo: 2. Apos analise e verificagdo da documentagao, o processo € repassado para o Setor de Engenharia;
3. Apos andlise técnica do processo pelo Setor de Engenharia e verificagdo para confirmagdo de que o imével realmente
encontra-se dentro do perimetro urbano conforme lei municipal é autorizada a emisséo da Certiddo de Zona Urbana e o
processo devolvido ao Setor de Cadastro e Fiscalizago;
4. A Certiddo é emitida e enviada ao Gabinete do prefeito para assinatura;
5. Apos assinatura, a certiddo retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagdo para a emisséo da taxa para pagamento;
6. Apds confirmagdo do pagamento da taxa, a certidao é liberada.
7. O interessado/proprietario devera encaminhar ao INCRA a certiddo do municipio juntamente com o restante da
documentagéo necessaria e solicitar a descaracterizagdo de imével rural para urbano;
8. Concluido o processo no INCRA, o proprietario devera retorar ao Setor de Cadastro e Fiscalizagdo e requerer a Inclusdo
do Imével no Cadastro Imobiliario Municipal.
Prazo para
prestagéo do Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Orgéanica).
servigo:
Acesso ao .
e Presencial
servigo:
Taxa: 30% da UFM mais Taxa de Servicos Internos equivalente a 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).
PreV|§ao i . Ordem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior @ 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-1260

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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18 Servigo:

DESMEMBRAMENTO DE LOTES DE TERRENO

Responsavel SETOR DE CADASTRO E FISCALIZACAO / SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTES E SERVICOS
pela execugdo: PUBLICOS - SETOSP.
Descrigao: Subdiviséo de gleba em lotes destinados & edificagdo, com aproveitamento do sistema viario existente, desde que néo implique
na abertura de novas vias e logradouros publicos, nem no prolongamento ou ampliagdo dos ja existentes (Art. 2°, § 2° Lei
1549/2016).
Publico alvo: Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
Requisitos 1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario;
necessarios: 2. Documento de identidade do proprietario (copia);
3. Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;
4. Procurag&o se for o caso;
5. Titulo de propriedade (Certiddo de Registro de Imével);
6. Certiddo em inteiro teor, agdes e dnus reais atualizada de matricula da gleba/lote de terreno, expedida pelo Cartério de
Registro de Imoveis competente, com até 30 (trinta) dias de emisséo;
7. Memorial descritivo do (s) imével (eis) contendo a situag&o atual (descri¢do do lote total - anterior ao desmembramento) e
situagao proposta (descri¢do dos novos lotes, resultantes do desmembramento) em arquivo fisico e digital (minimo de 02
vias originais);
8. Planta do (s) imével (eis) contendo a situag&o atual (croqui do lote total - anterior ao desmembramento) e situag&o proposta
(croqui dos novos lotes, resultantes do desmembramento) em arquivo fisico e digital *dwg/AutoCAD (minimo de 02 vias
originais);
9. Certiddo negativa de débito municipal relativamente ao imével;
10. Anotagao de responsabilidade técnica - ART, emitida por profissional habilitado devidamente paga.
Observacao: Memoriais Descritivos e Mapas deverao ter suas vias assinadas pelo proprietario e responsavel técnico.
Os arquivos digitais poderao ser entregues em CD ou enviados para os e-mails: fiscal.cadastro@papagaios.mg.gov.br e
fiscal.tributos@papagaios.mg.ov.br
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
processo: 2. Apos analise e verificagdo da documentagao e situagao do imével no Cadastro Imobiliario Municipal, o processo é repassado
para o Setor de Engenharia;
3. Apds conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, é marcada e realizada uma vistoria in loco;
4. Nao sendo detectada nenhuma inconformidade do projeto com a situagdo real do imével, o mesmo é aprovado e
encaminhado para o Setor Juridico para a emissao de Parecer Juridico sobre o processo e do Decreto de aprovagao;
5. O Decreto é encaminhado para o Gabinete do Prefeito para assinatura;
6. Apds assinatura, o processo retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagdo para langamento da nova situagéo do imével no
sistema de tributagdo e emissdo da taxa para pagamento;
7. Apos confirmagéo do pagamento da taxa, o processo € liberado.
R para 30 (trinta) dias Uteis, contados a partir da data de protocolo de entrada do projeto com todos os documentos (Art. 17, § dnico,
prestagao do Lei
e ei 1549/2016).
servigo:
Acesso ao .
e Presencial
servigo:
Taxa: Aprovagao do projeto — 1,5 (uma UFM e meia) por projeto (Decreto 1.468/2017).
Taxa de Servigos Internos — 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).
Prews_ao i . Ordem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-1260

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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19 Servigo:

HABITE-SE / BAIXA DE CONSTRUGAO

Responsavel | oropeTAR|A MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTES E SERVICOS PUBLICOS — SETOSP.

pela execugao:

Descrigao: O HABITE-SE é um documento que atesta a regularidade do imdvel perante as exigéncias (legislagdo local) estabelecidas pelo
municipio para a aprovag&o de projetos. A emissao do respectivo documento pelo municipio atesta que o mesmo encontra-se
em condi¢des de ser habitado, verificando a correspondéncia da obra com os dados do projeto inicialmente aprovado (Decreto
1412/2015).

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

Requisitos 1. Requerimento devidamente assinado pelo proprietario/possuidor (original);

necessarios: 2. Documento de Identidade do proprietério/possuidor (cépia);

3. Contrato Social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;

4. Procurag&o se for 0 caso;

5. Cépia do Alvara de Construgao emitido;

6. Laudo Técnico atestando a eficiéncia do sistema de Prevengao e Combate a Incéndio e Pénico, devidamente instalado na
edificagéo conforme projeto especifico, OBRIGATORIAMENTE acompanhado de ART, emitida por profissional legalmente
habilitado, devidamente assinada; ou AVCB - Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros, emitido pelo Corpo de Bombeiros
Militar do Estado de Minas Gerais, APENAS para os casos de Requerimento DE HABITE-SE e BAIXA DE CONSTRUGAO
de EDIFICAGOES MULTIFAMILIARES, COMERCIAIS OU PARA FINS ESPECIFICOS.

Observagao:

o  Verificar o cumprimento obrigatorio dos requisitos para a solicitagao da vistoria conforme previsao no Anexao I,

do Decreto 1412/2015;

o O referido imével devera estar em situagdo de regularidade fiscal, que sera verificada por meio de consulta

realizada pelo Setor de Tributagao e Cadastro.

. Para a emissdo do Habite-se/Baixa de Construgéo sera realizada vistoria in loco, observadas as prescrigoes do

Anexo |l do Decreto 1412/2015 e as caracteristicas do terreno, ndo podendo haver divergéncia da area apresentada
no documento de titularidade do imével, cadastro imobiliario municipal e projeto arquitetonico, caso contrario,
devera ser requerida a regularidade da area do imével por meio de Projeto de Retificagdo de Area, devidamente
aprovado pelo municipio, anterior a emissao do respectivo Habite-se.

Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;

processo: 2. Apbs andlise e verificagdo da documentagéo e situagao do imével no Cadastro Imobiliario Municipal, o processo é repassado

para o Setor de Engenharia;

3. Apbs conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, € marcada e realizada uma vistoria in loco;

4. Néo sendo detectada nenhuma inconformidade entre o projeto aprovado e a obra realizada, o Habite-se é emitido, assinado
pelo engenheiro e encaminhado ao Setor de Cadastro e Fiscalizago;

5. No Setor de Cadastro e Fiscalizagéo é assinado pelo funcionario responsavel e encaminhado ao Gabinete do Prefeito para
assinatura;

6. Apos assinatura, o processo retomna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagdo para langamento da &rea edificada na Inscrigdo
Municipal do imével no sistema de tributacéo e emisséo da taxa;

7. Apbs confirmagdo do pagamento da taxa, o Habite-se é liberado.

:::::)ag;;a do 15 (quinze) dias uteis, contados (_10 Protocqlo do quuerimento (em caso de _regula_ridade da documentagéo) e do Protocolo da

servico: entrega dos documentos que satisfagam a integralidade da "Nota de Exigéncia" emitida (Art 7° Decreto 1412/2015).

Acesso ao .

servico: Presencial

Taxa: Edificagdes com até 70,00 m? - 50,0 % da UFM (anexo Ill Lei 966/97).

Edificagdes acima de 70,00 m? - 70,0% da UFM (anexo Il Lei 966/97).

Taxa de Servicos Internos - 10,0% da UFM (Decreto 1.468/2017).

Prews_ao i . Ordem de chegada.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-1260

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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20 Servigo:

IMPOSTO SOBRE A TRANSMISSAO DE BENS IMOVEIS E DE DIREITOS A ELE RELATIVOS POR ATO ONEROSO
“INTER VIVOS” - ITBI

Responsavel
pela execugao:

SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO

Descrigao:

Imposto de competéncia municipal, incidente sobre a transmiss&o inter vivos de bens iméveis ou direitos a eles relativos. O
recolhimento do imposto é obrigatério quando da transferéncia de iméveis urbanos ou rurais inseridos no limite territorial do
municipio (Art. 237 CTM).

Pblico alvo:

Pessoas fisicas/juridicas detentoras de imdveis dentro da extenséo territorial do municipio de Papagaios.

Requisitos
necessarios:

1. Requerimento formalizado contendo as informagdes necessarias ao preenchimento da guia de informagéo de ITBI;

2. Documento de propriedade/posse do imével (Certidao de Registro do Imével atualizada, Escritura Publica de Compra e
Venda ou Contrato de Compra e Venda, com firma reconhecida em cartério) - copia;

. Documento de Identidade, CPF e comprovante de endereco do adquirente e transmitente (copia);

. Informagao da nacionalidade, estado civil e ocupagao do adquirente e transmitente;

. Valor da transagéo;

. Contrato Social (ultima alteragédo) e CNPJ, RG e CPF do representante legal, caso adquirente e/ou transmitente seja(m)
pessoa juridica (copia);

7. Contrato de financiamento bancario.

8. Procuragio se for o caso;

oo w

Nos casos de Incorporagéo ao patriménio da PJ em realizagéo de capital, juntar também:
1. Ato constitutivo/ultima alteragéo;

2. Demonstrativo de resultado operacional (Ultimos 24 meses);

3. Requerimento solicitando a anélise de imunidade/n&o incidéncia;

Obs.: O Imével a ser integralizado deve ser de propriedade de um dos sécios e deve constar no capital social da empresa.

Etapas do
processo:

1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao.

2. Apbs andlise e verificagdo da documentagéo e situagéo do imével no Cadastro Imobiliario Municipal, estando o imével com
cadastro regular e sem débitos, é emitida a Guia de Informagao do ITBI;

3. Apos a emissao da Guia de Informagao é emitida a Guia para pagamento;

4. Apos comprovagdo do pagamento da taxa, € liberada a Guia de Informag&o do ITBI, devidamente quitada pelo funcionario
responsavel e alterada a titularidade do imével no sistema de tributagéo.

Prazo para
prestagéo do
servigo:

Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Orgéanica).

Acesso ao
servigo:

Presencial

Taxa:

Nas transagdes e cessdes por intermédio do Sistema Financeiro da Habitagéo (SFH);

0,5% (meio por cento) sobre o valor efetivamente financiado;
2% (dois por cento) sobre o valor restante;

Nas transmissdes e cessdes a titulo oneroso 2% (dois por cento).
Taxa de Cadastro — 10% UFM (anexo IV lei 966/97).

Taxa de Assisténcia Social — 10% UFM (anexo IV lei 966/97).
Taxa de Servigos Intemnos — 10% UFM (Decreto 1468/2017).

Previsao de
atendimento:

Ordem de chegada.

Prioridade de
Atendimento:

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos
(superior @ 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do
atendimento:

(37) 3274-1260

Manifestagao do
usuario:

WWww.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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21 Servico: LICENGA AMBIENTAL —- CONFORMIDADE AMBIENTAL (EMPREENDIMENTO RURAL)
s:f; p:::ca::;m Setor de Cadastro e Fiscalizagao/CODEMA
Descrigao: Declaragéo favoravel de conformidade ambiental dos empreendimentos rurais instalados no municipio para fins de formalizagéo
de Processo de Licenciamento Ambiental junto aos drgdos ambientais competentes.
Publico alvo: Empreendedores Rurais existentes no municipio.
Requisitos 1. Requerimento a Prefeitura assinado pelo requerente/empreendedor ou responsavel (original);
necessarios: 2. Documento de identidade do requerente (cdpia);
3. Contrato Social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;
4. Procuragéo se for o caso;
5. Certidao de registro do imével rural onde esta instalado o empreendimento;
6. Comprovante de Inscricdo Estadual do Produtor Rural;
7. Formulario FOB/FCE preenchido constando as atividades a serem regulamentadas;
8. Modelo da declaragio exigida pelo 6rgdo ambiental;
9. Parecer favoravel do Conselho Municipal de Desenvolvimento Ambiental - CODEMA.
Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
processo: 2. Emisséo da taxa de Vistoria do CODEMA e da declarag&o;
3. Apds o pagamento das taxas, a vistoria devera ser requerida ao CODEMA pelo telefone: (37) 3274-1526, ou pelo e-mail:
codema@papagaios.mg.gov.br;
4. Apos vistoria 0 CODEMA emite o parecer e encaminha ao Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
5. Caso o parecer seja favoravel, sera emitida a declaragéo de conformidade e encaminhada ao Gabinete para assinatura do
prefeito;
6. Apos confirmagéo do pagamento da taxa, a declaragdo é liberada.
Prazo para
prestagéo do Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Orgéanica).
servigo:
Acesso ao .
e Presencial
servigo:
Taxa: 30% da UFM mais Taxa de Servicos Internos equivalente a 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).
Previsao de 0
; . rdem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos
Atendimento: (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)
Etr;?lzl}(:r‘l}:n(tjz: Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.
Segunda a sexta das 11h as 17h.
Andamento do
atendimento: (37) 3274-1260
Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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22 Servigo:

LICENGA AMBIENTAL - CONFORMIDADE AMBIENTAL (PESSOA JURIDICA)

Responsavel pela

Setor de Cadastro e Fiscalizagdo/CODEMA

execucao:

Descrigao: Declaragéo favoravel de conformidade ambiental dos empreendimentos instalados no municipio para fins de formalizagao de
Processo de Licenciamento Ambiental junto aos érgdos ambientais competentes.

Publico alvo: Pessoas Juridicas instaladas no municipio com cadastro regular junto ao Setor de Cadastros Municipal.

Requisitos 1. Requerimento a Prefeitura assinado pelo requerente ou responsavel (original);

necessarios: 2. Documento de identidade do requerente (copia);
3. Contrato Social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;
4. Procuragéo se for o caso;
5. Modelo da declaragéo exigida pelo 6rgéo ambiental competente.
Observacao: Para a emissao da respectiva declaragéo, o empreendimento devera estar regular com a Licenga de
Localizagao e Funcionamento (Alvara). Caso contrario, a liberagao ficara pendente até a devida regularizagao.
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).

Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizago;

processo: 2. Emisséo da taxa de Vistoria do CODEMA e da declaragéo;
3. Apds o pagamento das taxas, a vistoria devera ser requerida ao CODEMA pelo telefone: (37) 3274-1526, ou pelo e-mail:

codema@papagaios.mg.gov.br ;
4. Apos vistoria o CODEMA emite o parecer e encaminha ao Setor de Cadastro e Fiscalizagao;
5. Caso o parecer seja favoravel, sera emitida a declaragéo de conformidade e encaminhada ao Gabinete para assinatura
do prefeito;

6. Apods confirmagdo do pagamento da taxa, a declaragdo é liberada.

Prazo para

prestagéo do Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Organica).

servigo:

Acesso ao servigo: | Presencial

Taxa: 30% da UFM mais Taxa de Servicos Internos equivalente a 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).

Previsao de 0

; . rdem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017).

Enderego de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-1260

Manifestagao do Wwww.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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I
f 23 Servico: LICENGA AMBIENTAL - EXTRAGAO MINERAL DNPM
/ ,
’ s:f; p:::ca::;m Setor de Cadastro e Fiscalizagéo
Descrigao: Licencia o empreendimento para extragdo de substancias minerais dentro do limite territorial do municipio, obedecidas as
disposicdes constantes nas Portarias emitidas pelo Departamento Nacional de Produgéo Mineral — DNPM.
Publico alvo: Pessoas Fisicas e Juridicas com processo de licenciamento ambiental junto ao DNPM.
Requisitos 1. Requerimento & Prefeitura assinado pelo requerente ou responsavel (original);
necessarios: 2. Documento de identidade do requerente (cdpia);
3. Contrato Social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;
4. Procuragéo se for o caso;
5. Contrato de arrendamento do terreno ou Autorizagdo assinada pelo proprietério do terreno a ser explorado, constando a area
a ser explorada e o periodo;
6. Apresentar os dados do Processo emitidos no site do DNPM constando o Mapa com a localizag&o do terreno, area a ser
explorada e Memorial Descritivo com as Coordenadas Geograficas.
Observacao: Caso o empreendimento seja Pessoa Juridica com sede no municipio, o mesmo devera estar regular com
a Licenga de Localizagdo e Funcionamento (Alvara). Caso contrario, a liberagdo ficara pendente até a devida
regularizagéo.
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
processo: 2. Emisséo da taxa referente ao processo;
3. Apbs andlise e verificagdo da documentagdo a declaragéo é emitida e encaminhada ao Gabinete do Prefeito para assinatura;
4. Apos assinatura, o processo retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
5. Apos confirmagéo do pagamento da taxa, a declaragdo é liberada.
Prazo para
prestagéo do Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Orgéanica).
servigo:
Acesso ao .
servico: Presencial
Taxa: 30% da UFM mais Taxa de Servigos Internos equivalente a 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).
:{:r‘::isi;z::o: Ordem de chegada.
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos
Atendimento: (superior @ 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)
Ender_ego de. Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.
atendimento:
Segunda a sexta das 11h as 17h.
Andamento do | a7) 357, 1560
atendimento:
Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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24 Servigo:

NOTA FISCAL DE SERVIGOS - AVULSA

Responsavel
pela execugdo:

Setor de Cadastro e Fiscalizagéo

Descrigao:

A Nota Fiscal Avulsa de Servigos destina-se a especificar os servicos e respectivos pregos, quando prestados eventualmente
por:

|- Empresas que prestam servigos sujeitos a incidéncia do imposto, sendo que dos seus atos constitutivos ndo consta a atividade
de prestagao de servigos como objeto social;

I - Pessoas fisicas inscritas no Cadastro Municipal de Contribuintes na condigéo de profissionais autdnomos;

Il - Pessoas fisicas inscritas no Cadastro Municipal de Contribuintes na condicéo de profissionais liberais;

IV - Pessoas fisicas ou juridicas que gozem de isengdo, ndo incidéncia ou imunidade do imposto em atividade eventual,
destacando-se no corpo da nota fiscal a circunstancia e o dispositivo legal pertinente;

V - Pessoa juridica dispensada da emissao obrigatéria de documento fiscal;

VI - Pessoa juridica ou fisica com processo de inscri¢ao, como prestador de servicos, em andamento no Municipio; e

VII - Pessoa juridica ou fisica que, ndo inscritas Cadastro Municipal de Contribuintes, ou, ndo estejam obrigados a emiss&o de
documentos fiscais, eventualmente dela necessitem (Art. 4° Lei 1533, de 27/04/2015).

Publico alvo:

Pessoas fisicas ou juridicas especificadas no item anterior.

Requisitos
necessarios:

1. Requerimento padréo, devidamente assinado pelo prestador de servigos contendo:

a. Informagdes do prestador: nimero do CPF, RG e enderego ou CNPJ, no caso de Pessoa Juridica;
b. Informagdes do tomador: nimero do CPF, RG e enderego, ou CNPJ, no caso de Pessoa Juridica;
c. Dados do servigo: descricéo do servigo prestado e valor.

Observagao: A emissdo da Nota Fiscal Avulsa de Servigos fica condicionada ao prévio recolhimento do ISSQN referente ao
servico que constara na Nota Fiscal, observando-se as aliquotas e demais defini¢des contidas na legislagao em vigor, relativas
as operagdes realizadas.

*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).

Etapas do
processo:

1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
2. Emisséo da taxa com base no valor informado da prestagéo de servigos;
3. Liberag&o do documento no prazo estabelecido apés a confirmag8o do pagamento.

Prazo para
prestagéo do
servigo:

02 (dois) dias a partir do requerimento (Art. 5° da Lei 1533/2015).

Acesso ao
servigo:

Presencial

Taxa:

2% sobre 0 valor dos servigos prestados (LC 15/2017) mais Taxa de Servigos Internos equivalente a 10% da UFM (Decreto
1.468/2017).

Previsao de
atendimento:

Ordem de chegada.

Prioridade de
Atendimento:

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos
(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do
atendimento:

(37) 3274-1260

Manifestagao do
usuario:

WWww.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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I
f 25 Servico: NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS-e
/ R 3
i esponsavel N
pela execugio: SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO
Descrigao: A Nota Fiscal de Servigos Eletronica é o documento fiscal habil que se destina a registrar as operagdes dos servicos prestados
no &mbito municipal e devera ser emitida por ocasido dos servigos prestados (Art. 2° Decreto 1406/2015).
A emiss@o de Nota Fiscal Eletronica de Servicos sera de utilizagéo obrigatéria por todas as empresas prestadoras de servigos
no Municipio de Papagaios, sujeitas ao regime de apuragdo mensal do ISSQN, considerando-se todos os estabelecimentos de
pessoa juridica situados no Municipio de Papagaios/MG.
Piblico alvo: Pessoas juridicas prestadoras de servigo estabelecidas no municipio de Papagaios.
Requisitos Observagao: Para o credenciamento para a emiss@o de NFS-e junto ao municipio de Papagaios, a empresa devera possuir
necessarios: cadastro junto ao Setor de Cadastro e Fiscalizagdo do municipio. Apds o cadastro regular, apresentar a documentag&o abaixo:
1. Formulario de solicitagéo de acesso devidamente preenchido e assinado (conforme link abaixo)
http://nfsebrasil.net.br/nfse/adm/untsolicitarpermissao.php?servico=permissao
2. Ato constitutivo da empresa (Contrato Social, Requerimento de Empresario Individual, Certificado de Microempreendedor
Individual ou documento equivalente);
3. Cartdo do CNPJ Atualizado;
4. Cédula de identidade e CPF do contribuinte;
5. Consulta de Opgéo pelo Simples Nacional, realizada através do link:
http://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21
6. Procuragdo do contador (caso este assine o requerimento).
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).
Etapas do Apos andlise e verificagdo da documentagéo apresentada e situagdo da empresa perante o Cadastro Municipal é liberado o
processo: acesso para a emissdo da Nota Fiscal de Servicos Eletrénica.
Prazo para
prestagéo do Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Orgéanica).
servigo:
Aces.so ao Presencial
servigo:
Taxa: Nao tributavel.
:{::é?;:::o: Ordem de chegada.
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos
Atendimento: (superior @ 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)
Ender_ego de. Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.
atendimento:
Segunda a sexta das 11h as 17h.
Andamento do
atendimento: (37) 3274-1260
Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:

38



http://nfsebrasil.net.br/nfse/adm/untsolicitarpermissao.php?servico=permissao
http://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21
http://www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

26 Servigo:

PARCELAMENTO DE DEBITOS

Responsavel %

pela execugio: SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO

Descrigao: Procedimento destinado a promover a regularizagéo de créditos do Municipio de Papagaios, decorrentes de débitos de pessoas
fisicas e juridicas relativos aos tributos e tarifas de competéncia municipal, inscritos em Divida Ativa, ajuizados ou a ajuizar, com
exigibilidade suspensa ou n&o.

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

Requisitos Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo interessado.

necessarios:
Observagoes:
O numero de prestagdes ndo excedera a 12 (doze) e seu vencimento sera mensal e consecutivo, vencendo juros de 1% ao més
ou fragéo;
O valor das parcelas ndo podera ser inferior a:
40% da UFM para sujeito passivo pessoa fisica;
60% da UFM para os demais sujeitos passivos.
*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).

Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;

processo: 2. Liberagao do processo apos analise do Setor Juridico e assinatura do requerente no termo de parcelamento e de confissao

de divida.

Prazo para

prestagéo do Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Organica).

servico:

Acesso ao P .

e resencial

servigo:

Taxa: Isento.

PreV|§ao g . Ordem de chegada.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior @ 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-1260

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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27 Servigo:

RETIFICAGAO DE AREA

Responsavel SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO/SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTES E SERVICOS PUBLICOS

pela execugao: - SETOSP.

Descrigao: Alteragéo/correcéo de area para fins de adequagéo do Cadastro Imobilidrio Municipal e Cartério de Registro de Iméveis,
passando a constar a area correta de acordo com a situagao real do imével.

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

Requisitos 1. Requerimento & Prefeitura, devidamente assinado pelo proprietario/possuidor;

necessarios: 2. Documento de identidade do proprietario/possuidor do imével (copia);

3. Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;

4. Procurag&o se for o caso;

5. Titulo de propriedade, que podera ser: Certiddo de Registro, Escritura de Compra e Venda ou Doagao, Contrato de Compra

e Venda (com firma reconhecida em cartério);

6. Memorial descritivo do imdvel contendo a assinatura do proprietario, confrontantes e responsavel técnico (minimo de 02

vias originais);

7. Planta/Croqui do imével contendo a assinatura do proprietério, confrontantes e responsavel técnico (minimo de 02 vias

originais);

8. Anotacéo de responsabilidade técnica - ART, emitida por profissional habilitado devidamente assinada.

Observagdes:

. Para o protocolo do processo, ndo é necessario apresentar o projeto e memorial descritivo com assinatura dos
confrontantes. Ao término da analise, para aprovagao definitiva o interessado devera apresentar duas copias dos
documentos (planta e memorial) assinados pelo (s) proprietario (s), confrontantes e Responsavel Técnico.

. N&o é necessario apresentar assinaturas com firmas reconhecidas. Deixar para reconhecé-las somente para
apresentagao do material ao Cartorio de Registro de Iméveis, se solicitado.

e  0imoével objeto da presente retificagdo devera estar em situagao de regularidade fiscal, que sera verificada por
meio de consulta realizada pelo Setor de Tributagdo e Cadastro.

. Caso a titularidade do imével seja comprovada por meio de documento particular, o imével devera constar no
Cadastro Imobiliario Municipal, obrigatoriamente em nome do adquirente/comprador, sendo necessario realizar a
transferéncia, observando-se o recolhimento do ITBI. (Art. 237, Il, CTM).

*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).

Etapas do 1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
processo: 2. Apés andlise e verificagdo da documentagao e situagao do imével no Cadastro Imobiliario Municipal, o processo é repassado
para o Setor de Engenharia;

3. Apbs conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, € marcada e realizada uma vistoria in loco;

4. Né&o sendo detectada nenhuma inconformidade do projeto com a situago real do imével, o mesmo é aprovado e retorna ao

Setor de Cadastro e Fiscalizagdo para a emissao da taxa;
5. Apés confirmagdo do pagamento da taxa é feita a alteragdo na inscrigao municipal do imével conforme projeto aprovado € o
processo é liberado.
Prazo para
prestagéo do Até 15 (quinze) dias contados do Protocolo do Requerimento (Art. 98 Lei Organica).
servigo:
Acesso ao .
. Presencial
servico:
Taxa: Aprovagao do projeto — 1,5 (uma UFM e meia) por projeto (Decreto 1.468/2017).
Taxa de Servicos Internos — 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).
aPtr:::jsi;:::o: Ordem de chegada.
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior @ 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamentodo | 57) 357 1569

atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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28 Servigo:

UNIFICAGAO DE AREA

Responsavel
pela execugdo:

SETOR DE CADASTRO E FISCALIZAGAO / SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTES E SERVIGOS
PUBLICOS - SETOSP.

Descrigao:

Unido de dois ou mais lotes de terreno para formagéo de um novo lote de terreno com frente para via publica existente, sem
abertura de novas vias nem o prolongamento das vias existentes.

Publico alvo:

Cidad&os (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).

Requisitos
necessarios:

Requerimento a Prefeitura;

Documento de identidade do proprietario do imével (copia);

Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;

Procuragao, se for o caso;

Titulo de propriedade (Certidao de Registro);

Certiddo em inteiro teor, agbes e 6nus reais atualizada de matricula da gleballote de terreno, expedida pelo Cartério de

Registro de Imoveis competente, com até 30 (trinta) dias de emissé&o;

7. Memorial descritivo do (s) imével (eis) contendo a situag&o atual (descricdo de todos os lotes em separado) e situagéo
proposta (descri¢do do novo lote, resultante da unificagdo) em arquivo fisico e digital (minimo de 02 vias originais);

8. Planta do (s) imovel (eis) contendo a situagao atual (croqui de todos os lotes - situagéo anterior & unificagéo) e situagéo
proposta (croqui do novo lote, resultante da unificagéo) em arquivo fisico e digital *dwg/autocad (minimo de 02 vias originais);

9. Certidao negativa de débito municipal relativamente ao imével;

10. Anotagao de responsabilidade técnica - ART, emitida por profissional habilitado devidamente quitada.

IR

Observacao: Memoriais Descritivos e Mapas deverao ter suas vias assinadas pelo proprietario e responsavel técnico.
Os arquivos digitais poderao ser entregues em CD ou enviados para os e-mails: fiscal.cadastro@papagaios.mg.gov.br e
fiscal.tributos@papagaios.mg.ov.br

*Preencher e imprimir o requerimento de servigos (documento em formato PDF editavel).

Etapas do
processo:

1. Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagao;

2. Apos andlise e verificagdo da documentacéo e situagao do imével no Cadastro Imobiliario Municipal, o processo é repassado
para o Setor de Engenharia;

3. Apés conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, € marcada e realizada uma vistoria in loco;

4. Nao sendo detectada nenhuma inconformidade do projeto com a situagao real do imével, o mesmo ¢ aprovado e encaminhado
para o Setor Juridico para a emisséo de Parecer Juridico sobre o processo e do Decreto de aprovagéo;

5. O Decreto é encaminhado para o Gabinete do Prefeito para assinatura;

6. Apds assinatura, o processo retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagdo para langamento da nova situagdo do imével no
sistema de tributagdo e emissdo da taxa para pagamento;

7. Apds confirmagédo do pagamento da taxa, o processo é liberado.

Prazo para
prestagéo do
servigo:

30 (trinta) dias Uteis, contados a partir da data de protocolo de entrada do projeto com todos os documentos (Art. 17, § unico,
Lei 1549/2016).

Acesso ao
servigo:

Presencial

Taxa:

Aprovagao do projeto — 1,5 (uma UFM e meia) por projeto (Decreto 1.468/2017).
Taxa de Servigos Internos — 10% da UFM (Decreto 1.468/2017).

Previsédo de
atendimento:

Ordem de chegada.

Prioridade de
Atendimento:

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos
(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-1260

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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29 Servigo:

LOTEAMENTO - ALVARA DE URBANIZAGAO

Responsavel | o corTARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSPORTES E SERVIGOS PUBLICOS — SETOSP.
pela execugao:
Descrigao: Considera-se loteamento a subdiviséo de gleba em lotes destinados a edificagdo, com abertura de novas vias de circulagdo, de

logradouros publicos ou prolongamento, modificagdo ou ampliagéo das vias existentes (Art. 2°, §1° Lei 1549/2016).

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

Requisitos Observagao: Antes da elaboracéo do projeto de loteamento, o interessado devera solicitar a Prefeitura Municipal as diretrizes

necessarios: para a ocupagao e o uso do solo, para o tragado dos lotes, do sistema viario, dos espagos livres para uso publico
e das areas reservadas para equipamento urbano e comunitario, devendo apresentar requerimento e os
documentos exigidos pela legislagéo (Art. 12, Lei 1549/2016).

1. Requerimento a Prefeitura, devidamente assinado pelo loteador/proprietario;

2. Documento de identidade do proprietério do imovel (copia);

3. Contrato Social, em se tratando de Pessoa Juridica;

4. Procuragao se for o caso;

5. Titulo de propriedade (Certiddo de registro);

6. Certiddo com onus, atualizada, da matricula da gleba a ser parcelada expedida pelo Cartério de Registro de Iméveis

competente;

7. Apresentacao de anteprojeto, cumpridas as exigéncias definidas pela Prefeitura, conforme disposto no Art. 14 da Lei 1549,

de 23/03/2016, que Dispde sobre o Parcelamento do Solo do municipio de Papagaios;

8. Apresentacao de Termo de compromisso assinado pelo loteador, conforme Art. 20 da Lei de Parcelamento do Solo;

9. Certiddo negativa de débitos no INSS, FGTS, Trabalhista, Federal e Estadual;

10. Certiddo negativa de faléncia e concordata;

11. Levantamento planialtimétrico do parcelamento com as curvas de nivel, com equidistancia vertical de no maximo 1,00 m

(um metros) com a apresentagdo de ART - anotagdo de responsabilidade técnica emitida por profissional habilitado
devidamente paga;

12. Certiddo negativa de tributos municipais, atualizada;

13. Comprovante de pagamento da taxa de aprovagao do loteamento.

14. Licenga Ambiental emitida por érgdo competente, onde conste autorizagdo expressa no caso de supressdo espécies

arboreas existentes efou compensagdo conforme legislagdo pertinente. ESTA E UMA CONDIGAO PRELIMINAR E
INDISPENSAVEL.
Observagao: Sera encaminhado para analise e aprovagao preliminar do Executivo Municipal, com emissao e pareceres
pertinentes.
Etapas do 1. Aprovado o Anteprojeto, o empreendedor devera apresentar a documentagéo exigida no Art. 15 da lei 1549/2016,
processo: juntamente com:

o Registro de imovel atualizado de 6nus (no caso de alteragao para inser¢éo no perimetro urbano);

o Projetos Executivos, seguidos de respectivas ART’s, Declaragdes de Viabilidade Técnica e demais documentos, conforme
art. 15 da lei 1549/2016 (devera ser seguido todo detalhamento conforme listado no referido artigo para cada tipo de
projeto. No caso de Projetos de esgotamento sanitério, considerar também, obrigatoriamente, Abastecimento de Agua)

o Declaracéo de viabilidade técnica para sistema de Drenagem Pluvial, a ser emitida pela Secretaria Municipal de Obras efou
Superintendéncia competente.

o ART de Execugao dos servigos infraestrutura.

2. Novo Protocolo no Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;

3. Apos andlise e verificagdo da documentago e situagdo do imével no Cadastro Imobiliario Municipal, o processo é
repassado para o Setor de Engenharia;

4. Apbs conferéncia do processo pelo Setor de Engenharia, se necessario, podera ser marcada vistoria no local do
empreendimento e/ou ao menos 1 (uma) reunido técnica com o empreendedor e Responsavel Técnico da Execugao;

5. Néo sendo detectada nenhuma inconformidade nos Projetos e demais documentos, serdo aprovados e encaminhados os
pareceres técnicos para o Setor Juridico para a emisséo de Parecer Juridico sobre o processo e do Decreto de aprovagéo;

6. O Decreto é encaminhado para o0 Gabinete do Prefeito para assinatura;

7. Apds assinatura, o processo retorna ao Setor de Cadastro e Fiscalizagédo para langamento da nova situagdo do imével no
sistema de tributagdo e emisséo da taxa para pagamento e do Alvara de Urbanizag&o;

8. Apds confirmagdo do pagamento da taxa e da assinatura no Alvara de Urbanizagéo, o processo ¢é liberado.

Prazo para 30 (trinta) dias uteis, contados a partir da data de protocolo de entrada do projeto com todos os documentos (Art. 17, § Unico,
prestagéo do Lei 1549/2016).
servigo: 0 prazo podera ser maior dependendo da emissdo de notas técnicas de exigéncia e da complexidade do processo.
Ace§so ao Presencial
servico:
Taxa: A taxa é paga no inicio do processo, juntamente com a apresentagdo do anteprojeto.
30 UFM's — Anexo Il (Lei 966/97).
:{:::isi;()e::o: Ordem de chegada.
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior @ 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de
atendimento:

Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250. Bairro Vasco Lopes.

Segunda a sexta das 11h as 17h.

Andamento o\ a7) 357,150

atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO -
SEMED

A Secretaria de Educagdo. SEMED compete:

I.  promover, incentivar e desenvolver as atividades de ensino infantil, ensino fundamental e creches, coordenando
e controlando o seu cumprimento;

[Il.  coordenar e controlar os programas de merenda escolar;

lll.  promover e manter a alfabetizagdo de adultos no municipio;

IV. promover o intercambio com outras entidades afins, propondo convénios ou programas de atuagao conjunta de
interesse para o Municipio;

V. manter, diretamente ou através de convénio, servigos de atendimento as creches e escolas municipais;

VI.  aprovar os programas de cursos de ensino supletivo, complementares ou profissionalizantes, controlando e
coordenando o seu cumprimento;

VII. colaborar e fornecer a Secretaria de Planejamento dados, analises e estudos relacionados com o campo
funcional da unidade;

VIIl. executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

Secretario: Rislaine de Faria Cancado

Contato: Telefone: (37) 3274-1444
Email: semec@papagaios.mg.gov.br
Enderego: Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, Centro

‘. v , Segunda a sexta das 07 s 17 h.

A SEMED tem a seguinte estrutura:
| - 6rgéos de cooperacdao:

a) Conselho Municipal de Educagéo - CME;

b) Conselho Municipal de Alimentag&o Escolar - CAE;

¢) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutenc¢éo
e Desenvolvimento da Educacéo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da
Educacdo Conselho do FUNDEB,;

d) Conselho Municipal de Entorpecentes - COMEN.

Il - 6rgdos de assessoramento superior:
a) Assessoria Técnica de Politicas Educacionais - ASPE
Il - 6rgdos de execucgéo:

a) Setor de Educacao Basica;
b) Setor de Cultura;
c) Setor de Alimenta¢&o Escolar.
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Na SEMED o cidad&o pode acessar 0s servigos:

CADASTRAMENTO ESCOLAR

MATRICULA

ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO - AEE
DECLARAGAO DE MATRICULA

DECLARAGAO DE TRANSFERENCIA

HISTORICO ESCOLAR

TRANSPORTE ESCOLAR RURAL E URBANO

N o o s~ o=




1 Servigo:

CADASTRAMENTO ESCOLAR

Descrigao: O Cadastro Escolar objetiva proceder a inscrigdo dos candidatos as vagas no Ensino Fundamental e Educagao Infanti,
unificado nas redes publicas de ensino, integrando municipio e estado.
Na Educagéo Infantil é realizado o levantamento da demanda e sdo atendidas criangas de 0 a 3 anos (Creche) conforme
numero de vagas, sendo a obrigatoriedade do atendimento a partir de 4 anos etapa correspondente ao pré-escolar.
Na realizagéo do cadastro escolar, é divulgada a data da matricula, a vaga é garantida ao candidato que for encaminhado e
realizar a matricula dentro do prazo. Os pais ou responsaveis que descumprirem o prazo para a matricula serdo
reencaminhados para onde houver vagas remanescentes.

Publico alvo: Pessoa Fisica (alunos em idade escolar).

Requisitos 1. Conta de luz atualizada (cdpia e original);

necessarios: 2. Certiddo de Nascimento do candidato;
3. Documento de Identidade;
4. Comprovante de escolaridade quando o aluno ¢ oriundo de escola particular ou retorno aos estudos e pleiteia ingressar em

escola publica.

Etapas do Os pais ou responsaveis procuram o posto de cadastro ou realizam a inscrigdo online do candidato, é constituido a Comisséo

processo: de Cadastro e Matricula que realiza 0 encaminhamento de acordo com o0 zoneamento da residéncia do candidato e as vagas
disponiveis. Em dezembro se divulga o resultado nas Escolas de Ensino Fundamental | e na Portaria da Secretaria Municipal
de Educagéo, o candidato verifica o resultado e efetiva a matricula na escola em que foi encaminhado.

Prazo para O cadastramento ocorre geralmente entre a 22 e 32 semana de junho e seu resultado é divulgado em Dezembro do mesmo

prestagéo do ano.

Servico:

Acesso ao Presencial ou on-line

servigo:

Taxa: Isento.

Previsao de Ordem de chegada.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com de colo e obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

criangas

Enderecgo de
atendimento:

Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, Centro.

Segunda a sexta das 8h as 16h.

Andamento do (37) 3274-1444

atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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2 Servigo: MATRiCULA

Descrigao: Tera vaga assegurada o candidato cadastrado que efetuar a matricula no prazo estabelecido.
Publico alvo: Pessoa Fisica (alunos em idade escolar).

Requisitos 1. Conta de luz atualizada (cépia e original);

necessarios: 2. Certidao de Nascimento do candidato ou carteira de identidade; (copia e original);

3. CPF caso possua; (copia e original);
4. Comprovante de escolaridade para os alunos transferidos de escolas particulares.

Etapas do Os pais ou responsaveis procuram a escola mais préxima de sua residéncia para efetivar a matricula. Se o numero de
processo: candidatos for superior ao niimero de vagas naquela escola, serdo encaminhados para uma outra escola da Rede Municipal.
Prazo para O periodo de matricula é realizado em dezembro do ano vigente.

\’ ¢ prestagao do

R servico:
Acesso ao Presencial ou on-line
servico:
Taxa: Isento.
Previséao de Ordem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);
Atendimento: idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de Nas Escolas da Rede Municipal de Ensino

atendimento:

Segunda a sexta das 8h as 16h.

Andamento do (37) 3274-1444
atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:

46


http://www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

3 Servigo: ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO - AEE

Descrigao: E uma sala de recursos para alunos com deficiéncia, tem como fungéo complementar ou suplementar a formagéo do aluno
por meio da disponibilizagdo de servigos, recursos de acessibilidade e estratégias que eliminem barreiras para sua plena
participacéo na sociedade e desenvolvimento de sua aprendizagem.

Piblico alvo: Pessoa Fisica (alunos publico alvo da Educagéo Especial)

Requisitos 0 aluno tem que ser publico da Educagéo Especial, se enquadrar na Resolugdo CEE n°460, de 12 de dezembro de 2013.

necessarios:

Etapas do O processo se inicia na propria escola, onde é conferida a documentagéo do aluno, juntamente com o laudo médico, relatério

3 \ processo: pedagdgico, fonoaudiologo, psicolégico e relatério da Equipe de Educagao Especial da SRE, se todos os documentos e
. h‘ﬁl conferéncia estiverem em conformidade, o aluno é encaminhado para a escola aonde tem o AEE para ele frequentar no contra
\ Vs turno.
R Prazo para De acordo com as vagas disponiveis.

prestagéo do

servico:

Acesso ao Presencial

servigo:

Taxa: Isento.

Previsao de Ordem de chegada

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial); idosos

Atendimento: (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)
Enderego de Escola Municipal Olegério Pereira

atendimento:

Segunda a sexta das 8h as 16h.

Andamento do (37) 3274-1444
atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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4 Servigo: DECLARAGAO DE MATRICULA

Descrigao: Documento emitido em formulario préprio comprobatdrio da efetivacdo da matricula.

Publico alvo: Pessoa Fisica

Requisitos Documentos pessoais e copias dos documentos do aluno a ser matriculado.

necessarios:

Etapas do O processo se inicia na propria escola, onde é conferida a documentagao do aluno, juntamente com o arquivo da escola. Se

processo: todos os documentos e conferéncia estiverem em conformidade é emitido em formulario préprio ou pelo sistema eletronico
CONSULTE.

Prazo para Entrega imediata com atendimento conforme a demanda no momento.

prestagéo do

servigo:

Acesso ao Presencial

servico:

Taxa: Isento.

Previsao de Em média, 20 minutos, este tempo sera variavel de acordo com a demanda do Setor.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Nas Escolas da Rede Municipal de Ensino

Segunda a sexta das 7h as 16h.

Andamento do (37) 3274-1444

atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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5 Servigo:

DECLARAGAO DE TRANSFERENCIA

Descrigao: A Declaragdo de transferéncia comprova a série que o aluno se encontra permitindo a matricula em outro estabelecimento.
Publico alvo: Pessoa Fisica

Requisitos Nao ¢ exigido documento para solicitagédo. Responsavel legal do aluno

necessarios:

Etapas do O processo se inicia na propria escola, onde é conferida a documentagao do aluno, juntamente com o arquivo da escola. Se
processo: todos os documentos e conferéncia estiverem em conformidade é emitido a declaragéo pelo sistema eletrénico CONSULTE.
Prazo para Entrega imediata com atendimento conforme a demanda no momento.

prestagéo do

servigo:

Acesso ao Presencial

servigo:

Taxa: Isento.

Previsao de Atendimento presencial para realizar a solicitagdo através do responsavel do aluno.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de
atendimento:

Nas Escolas da Rede Municipal de Ensino

Segunda a sexta das 7h as 16h.

Andamento do (37) 3274-1444

atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:

49


http://www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

6 Servigo: HISTORICO ESCOLAR

Descrigao: O Historico é solicitado as Unidades Escolares, quando o aluno é concluinte , transferido ou desistente
O histdrico escolar é documento indispensavel para regularizar e comprovar a vida escolar do aluno.

Piblico alvo: Pessoa Fisica
Requisitos Nao ¢ exigido documento para solicitagdo. Responsavel legal do aluno.
necessarios:
Etapas do O processo se inicia na propria escola, onde é conferida a documentagao do aluno, juntamente com o arquivo da escola. Se
processo: todos os documentos e conferéncia estiverem em conformidade é emitido o documento pelo sistema eletrénico CONSULTE.
Prazo para O prazo para a entrega ¢ de 30 dias.
prestagéo do

\’ ¢ servigo:

KPAGRIOS - N3 5 Acesso ao Presencial

servico:
Taxa: Isento.
Previsao de Atendimento presencial para realizar a solicitagdo através do responsavel ou do préprio aluno se for maior de idade.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);
Atendimento: idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de Nas Escolas da Rede Municipal de Ensino
atendimento:

Segunda a sexta das 7h as 16 h.

Andamento do (37) 3274-1444
atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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7 Servigo: TRANSPORTE ESCOLAR RURAL E URBANO

Descrigao: O Transporte Escolar - Rural e Urbano é um servigo de atendimento aos alunos matriculados na Rede Publica Municipal e
Estadual com idade de 4 a 17 anos de idade que estao frequentando do 1° periodo da Educagao Infantil até o 3° ano do Ensino
Médio. Os alunos de 4 anos s6 poderéo usar o transporte escolar acompanhados de um responsavel maior de idade. Em geral
para a obtengéo do direito de receber este servico de forma Isento. o aluno tem que estar matriculado em uma das duas Redes

de Ensino.
Publico alvo: Pessoa Fisica (Alunos matriculados na Rede Municipal e Estadual de Ensino)
Requisitos Nao é exigido documento para solicitagédo. Responsavel legal do aluno
3 ) necessarios:
\ Etapas do Em geral, para obter o direito ao Transporte Publico e Rural Isento a pessoa ou responsavel devera procurar pessoalmente a
) \/ > processo: Secretaria Municipal de Educacao, o Departamento de Transportes ou a propria escola para solicitar o Transporte Escolar.
R e Prazo para Imediatamente
prestagéo do
servico:
Acesso ao Presencial
servigo:
Taxa: Isento.
Previsao de Atendimento presencial para realizar a solicitagéo através do responsavel do aluno quando menor de idade.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);
Atendimento: idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)
Enderego de SEMED, Departamento de Transportes e Escolas da Rede Municipal de Ensino.

atendimento:

Segunda a sexta das 7h as 16h.

Andamento do (37) 3274-1444
atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

SECRETARIA DE TRANSPORTES, OBRAS
E SERVICOS PUBLICOS - SETOSP

A SETOSP compete:
I.  coordenar, executar e manter os servigos de obras publicas;

logradouros publicos, limpeza publica e administragdo do cemitério;
[ll. manter os servigos de iluminag&o publica e dos prédios municipais;
IV. construir e conservar 0s proprios municipais;

atividades que Ihe forem atribuidas;
VIII. realizar estudos e executar planos para aprimoramento do sistema viario do municipio;

funcional da unidade;
X. planejar, projetar, regulamentar o transito de veiculos, motorizados ou néo, de pedestres e de animais;
XI. implantar, manter e operar o sistema de sinalizagao, os dispositivos e equipamentos de controle viario;

[l. orientar, controlar e executar as atividades referentes & manutengéo de parques, pragas, jardins e outros

V. realizar a abertura, implantagao, urbanizagéo e conservagao de estradas e caminhos municipais e vias publicas;

VI. a administracdo e manutengdo dos veiculos, maquinas e equipamentos da Prefeitura Municipal e demais

IX. colaborar e fornecer ao Departamento de Planejamento dados, analises e estudos relacionados com o campo

XII. exercer outras atividades pertinentes as diversas areas de atuagao da Secretaria ou determinadas pelo Prefeito

Municipal.
Secretario: Armando Frances Barcelos
Contato: Telefone: (37) 3274-1260

Email: prefeitura@papagaios.mg.gov.br
Endereco: Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250

‘. \/.' Segunda a sexta de 08 as 17 h.

A SETOSP tem a seguinte estrutura:
| - 6rgdos de direcdo superior:

a) Diretoria de Obras e Servigos Publicos - DIOSP
b) Diretoria de Agua e Esgoto - DIAE

Il - 6rgéos de execucao:

a) Setor de Estradas Municipais;

b) Setor de Limpeza Urbana;

¢) Setor de Cemitério e Servigcos Funerarios;

d) Setor de aprovacgéo de projetos e fiscalizagcdo de obras
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'CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

Diretoriade Agua e Esgoto-DIAE

A DIAE compete:

Estudar, projetar e executar, diretamente ou mediante contrato com organizagbes especializadas em engenharia
sanitaria, as obras, relativas a constru¢do, ampliagdo e remodelagéo de sistemas publicos de abastecimento de agua
potavel e esgotos sanitarios;

[Il. Administrar, operar e conservar os servigos de agua potavel e esgoto sanitario;
[ll. Langar, fiscalizar e arrecadar tarifas e taxas de agua e esgoto;
IV. Exercer atividades relacionadas com os sistemas de agua e esgoto.

Chefe de Setor: Roberson Chaves Nogueira

Contato: Telefone: (37) 3274-0144 (37) 3274-1740
Email: smae@papagaios.mg.gov.br
Enderego: Av. Francisco Valadares da Fonseca, 250

s Segunda a sexta de 12 as 17 h.

Na DIAE o cidad&do pode acessar 0s servigos:

LIGAGAO DE ESGOTO (CONTRIBUINTE JA CADASTRADO)
TROCA DE HIDROMETRO A PEDIDO

DESLIGAMENTO DE AGUA A PEDIDO

RELIGAGAO PELO CORTE POR FALTA DE PAGAMENTO
RELIGAGAO DE AGUA A PEDIDO

SERVIGOS DIVERSOS

DESENTUPIR ESGOTO

SEGUNDA VIA DE CONTA

REQUERIMENTO DE LIGAGAO DE AGUA E ESGOTO

10. PLANTAO FIM DE SEMANA E FERIADO

11. CERTIDAO DE QUITAGAO DE DEBITO

12. CERTIDAO DE COMPROVANTE DE ENDEREGO

13. ALTERAGAO CADASTRAL

@ L N S g
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1 Servigo: LIGAGAO DE ESGOTO (CONTRIBUINTE JA CADASTRADO)
Descrigao: Requerimento de ligagéo de esgoto.
Publico alvo: Cidadéos (pessoa fisica); Instituicdes Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
Requisitos 1. RG e CPF do proprietario do imével.
necessarios:
Etapas do 9. Comparecer ao setor munido dos documentos requisitados.
processo: 10. Apés andlise dos documentos ¢é feito requerimento.
11. Proprietario assina requerimento.
12.E enviado ordem de servico ao encarregado em campo.
Prazo para
prestagéo do 30 dias. Podendo variar conforme demanda de servigos e ordem de pedidos.
servico:
Ace§so ao Presencial.
servigo:
Taxa: 02 UFM (Unidade Fiscal do Municipio)
PreVI§ao e . Ordem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderecgo de
atendimento:

Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, centro.

Segunda a sexta de 12 as 17 h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-0144
Manifestacao do . -
usudrio: Www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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2 Servigo:

TROCA DE HIDROMETRO A PEDIDO

Descrigao: Solicitacéo de hidrémetro a pedido.

Publico alvo: Cidaddos (pessoa fisica); Instituicdes Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).

Requisitos 1. Titular portando RG.

necessarios:

Etapas do 2. O titular da conta deve comparecer ao setor munido de RG para assinar requerimento de desligamento.
processo:

e para 48 horas (Podendo variar conforme demanda de servigos e ordem de pedidos).

prestagéo do

servigo:

Aces.so.ao Presencial.

servigo:

Taxa: Valor licitado (consultar tabela).

Prews:ao ok . Ordem de chegada.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, centro.

Segunda a sexta de 12 as 17 h.

Andamento do
atendimento: (37) 3274-0144
rsa::::ta B Www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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3 Servigo:

DESLIGAMENTO DE AGUA A PEDIDO

Descrigao: Solicitacdo de desligamento de &gua a pedido.

Publico alvo: Cidaddos (pessoa fisica); Instituicdes Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).

Requisitos 1. Titular portando RG.

necessarios:

Etapas do 1. Titular da conta deve comparecer ao setor munido de RG para assinar requerimento de desligamento.
processo:

Prazo para

prestagéo do 48 horas (Podendo variar conforme demanda de servigos e ordem de pedidos).

servigo:

Aces.so.ao Presencial.

servigo:

Taxa: Isento.

Prews:ao ok . Ordem de chegada.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, centro.

Segunda a sexta de 12 as 17 h.

Andamento do
atendimento: (37) 3274-0144
rsa::::ta B Www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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4 Servigo:

RELIGAGAO PELO CORTE POR FALTA DE PAGAMENTO

Descrigdo: Requerimento de religacéo de dgua pelo corte por falta de pagamento

Publico alvo: Requerimento de religagéo de &gua pelo corte por falta de pagamento

Reqmsqo.s . Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
necessarios:

Etapas do 1. RG e CPF do proprietario do imdvel.

processo: 2. Estar com todos os débitos quitados.

Prazo para 1. Comparecer ao setor munido dos documentos requisitados.

prestagao do 2. Apds analise das contas quitadas.

Servigo: 3. E enviado ordem de servigo ao encarregado em campo.

:\::si;g.ao 48 horas (Podendo variar conforme demanda de servigos e ordem de pedidos).
Taxa: Presencial.

Previsao de . ) .

i 50 % do UFM (Unidade Fiscal do Municipio).

Prioridade de

Atendimento: Ordem de chegada.

Endereco de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, centro.

Andamento do

atendimento: Segunda a sexta de 12 as 17 h.
Manifestagdo do | 37, 3574 0144

usuario:
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5 Servigo:

RELIGAGAO DE AGUA A PEDIDO

Descrigao: Requerimento de religacdo de dgua & pedido.
Publico alvo: Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
Requisitos 1. RG e CPF do proprietario do imével.
necessarios: 2. Estar com todos os débitos quitados.
Etapas do 1. Comparecer ao setor munido dos documentos requisitados.
processo: 2. Apos andlise das contas quitadas.
3. Proprietario assina requerimento.
4. E enviado ordem de servigo ao encarregado em campo.
Prazo para
prestagéo do 48 horas (Podendo variar conforme demanda de servigos e ordem de pedidos).
servico:
Aces.so.ao Presencial.
servigo:
Taxa: 50 % do UFM ( Unidade Fiscal do Municipio).
Prews:ao ok . Ordem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, centro.

Segunda a sexta de 12 as 17 h.

Andamento do
atendimento: (37) 3274-0144
rsa::::ta B Www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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6 Servigo:

SERVICOS DIVERSOS

Descrigao: Solicitago de servigos diversos referente a agua e esgoto (verificar vazamento na rua, verificar vazamento em cavalete,
verificar leitura, comunicar falta de 4gua, mudanca de cavalete, troca de registro)

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

Requisitos 1. Informar o enderego ou nome do titular da conta.

necessarios:

Etapas do 1. Informar o enderego ou nome do titular da conta.

processo:

Prazo para

prestagéo do 48 horas (Podendo variar conforme demanda de servigos e ordem de pedidos).

servigo:

Acesso ao .

servico: Presencial ou por telefone.

Taxa: Isento.

:tr:::fi:n%:fo: Ordem de chegada.

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, centro.

Segunda a sexta de 12 as 17 h.

Andamento do
atendimento: (37) 3274-0144
r::éi:?:.tagio = WWww.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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7 Servigo: DESENTUPIR ESGOTO

Descrigao: Desentupir esgoto.

Publico alvo: Cidaddos (pessoa fisica); Instituicdes Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
Requisitos 1. Informar o enderego ou nome do titular da conta.

necessarios:

Etapas do 1. Informar o enderego ou nome do titular da conta.

processo:

Prazo para

prestagéo do 48 horas (Podendo variar conforme demanda de servigos e ordem de pedidos).
servigo:

Aces.so.ao Presencial ou por telefone.

servigo:

Taxa: Isento.

Prews:ao ok . Ordem de chegada.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, centro.

Segunda a sexta de 12 as 17 h.

Andamento do
atendimento: (37) 3274-0144
rsa::::ta B Www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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8 Servigo:

SEGUNDA VIA DE CONTA

Descrigao: Solicitagdo de segunda via de conta de dgua.

Publico alvo: Cidaddos (pessoa fisica); Instituicdes Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
Requisitos 1. Informar o enderego ou nome do titular da conta.

necessarios:

Etapas do 1. Informar o enderego ou nome do titular da conta.

processo:

Prazo para

prestacéo do Impressao imediata

servigo:

Aces.so.ao Presencial.

servigo:

Taxa: Isento.

Prews:ao ok . Ordem de chegada.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, centro.

Segunda a sexta de 12 as 17 h.

Andamento do
atendimento: (37) 3274-0144
rsa::::ta B Www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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9 Servigo:

REQUERIMENTO DE LIGAGAO DE AGUA E ESGOTO

Descrigao: Requerimento de ligagéo de agua e esgoto.
Publico alvo: Cidaddos (pessoa fisica); Instituicdes Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
Requisitos 1. Documento de propriedade do imével (copia);
necessarios: 2. Certiddo de numero (cdpia).
3. Procuragéo se for o caso (copia);
4. RG e CPF do proprietario do imével (cépia).
Etapas do 1. Comparecer ao setor munido dos documentos requisitados.
processo: 2. Apos analise dos documentos é feito requerimento.
3. Proprietario assina requerimento.
4. E enviado ordem de servico ao encarregado em campo.
Prazo para
prestagéo do 30 dias (Podendo variar conforme demanda de servicos e ordem de pedidos).
servigo:
Acesso ao .
e Presencial.
servigo:
Taxa: Ligagao de agua: 03 UFM (Unidade Fiscal do Municipio).
Ligacdo de Esgoto: 02 UFM (Unidade Fiscal do Municipio).
Prews:ao - . Ordem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de
atendimento:

Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, centro.

Segunda a sexta de 12 as 17 h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-0144

Manifestagao do . brlouvidori
usudrio: Www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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10 Servigo:

PLANTAO FIM DE SEMANA E FERIADO

Descricao: Plantéo para atendimento em finais de semana e feriados.

Publico alvo: Cidaddos (pessoa fisica); Instituicdes Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
Requisitos 1. Informar o enderego e tipo de solicitagao de emergéncia.

necessarios:

Etapas do 1. Informar o endereco e tipo de emergéncia.

processo:

Prazo para

prestagéo do Conforme demanda.

servigo:

HETTIOED Por telefone: (37) 99976-4343.

servigo:

Taxa: Isento.

Prews:ao e . Conforme demanda.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, centro.

Finais de semana e feriados.
Andamento do
atendimento: (37) 99976 4343
Manifestagao do . A
usudrio: WWww.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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11 Servigo:

CERTIDAO DE QUITAGAO DE DEBITO

Descrigao: Certiddo de quitacdo de débitos.

Publico alvo: Cidaddos (pessoa fisica); Instituicdes Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
Requisitos 1. Titular comparecer portando RG.

necessarios: 2. Informar o enderego ou nome do titular do cadastro.

Etapas do 1. Comparecer ao setor munido dos documentos requisitados.

processo: 2. Apbs analise dos documentos a certiddo é impressa.

Prazo para

prestagéo do Imediato.

servigo:

Aces.so.ao Presencial.

servigo:

Taxa: Isento.

Prews:ao ok . Ordem de chegada.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, centro.

Segunda a sexta de 12 as 17 h.

Andamento do
atendimento: (37) 3274-0144
rsa::::ta B Www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

64


http://www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

12 Servigo:

CERTIDAO DE COMPROVANTE DE ENDEREGO

Descrigao: Certiddo para comprovante de enderego.

Publico alvo: Cidaddos (pessoa fisica); Instituicdes Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
Requisitos 1. Titular comparecer portando RG.

necessarios: 2. Informar o enderego ou nome do titular do cadastro.

Etapas do 1. Comparecer ao setor munido dos documentos requisitados.

processo: 2. Apbs analise dos documentos ¢ impressa a certiddo.

Prazo para

prestagéo do Imediato.

servigo:

Aces.so.ao Presencial.

servigo:

Taxa: Isento.

Prews:ao e . Ordem de chegada.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, centro.

Segunda a sexta de 12 as 17 h.

Andamento do
atendimento: (37) 3274-0144
rsa::::ta B Www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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13 Servigo:

ALTERAGAO CADASTRAL

Descrigao: Requerimento de alteragéo cadastral.
Publico alvo: Cidaddos (pessoa fisica); Instituicdes Publicas/Privadas); Empresas (pessoa juridica).
Requisitos 1. Documento de propriedade do imével (copia);
necessarios: 2. Procuracéo se for o caso (copia);
3. RG e CPF do proprietario do imével (cdpia);
Etapas do 1. Comparecer ao setor munido dos documentos requisitados.
processo: 2. Apos analise dos documentos € feito a referida alteragéo.
3. Proprietario assina.
Prazo para
prestagao do Imediato.
servigo:
Acesso ao )
servico: Presencial.
Taxa: Isento.
:{::és}:n::fo: Ordem de chegada.
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de
atendimento:

Av. Dona Joaquina do Pompéu, 64, centro.

Segunda a sexta de 12 as 17 h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-0144
Manifestagao do . o
usudrio: WWww.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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No Setor De Limpeza Urbana o cidad&o pode acessar os servigos:

1. COLETA DE LIXO UMIDO
2. COLETA SELETIVA
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1 Servigo: COLETA DE LIXO UMIDO

Descrigao: Recolhimento de lixo Umido de origem doméstica ou local de trabalho.
Publico alvo: Residéncias e demais iméveis comerciais ou empresariais.
Reqmsqo.s . Acondicionar o lixo corretamente de acordo com os dias de coleta para cada Bairro antes das 7 (sete) horas da manha.
necessarios:
e d? Dispor o lixo acondicionado nas portas dos iméveis.
processo:
\ Prazo para
‘ N prestagao do
\ A SEVC0; Sequnda e quinta-feira Vasco Lopes, Cidade Nova, José Martins Teodoro (Cojam), Centro, Santo Antdnio, Edith
S P A 9 q Cordeiro, Lagoa Cidade, Vista Alegre, Bela Vista e Abel Duarte.
SAIO0S - -
. Nossa Senhora Aparecida, Miguel de Castro Machado, Centro, Nossa Senhora de
Terca e sexta-feira Lourdes, Jair Cordeiro, Claudio Valadares e Cristina Capanema.
Quarta Vargem Grande, Riacho, Costas, Centro, Capivara.
Tronchinha (de 15 em 15 dias).
Sabado Centro
Acesso ao x .
servico: Né&o se aplica.
Taxa: Isento.
Previsao de x .
atendimento: Nao se aplica.
Prioridade de N30 se aplica
Atendimento: pica.
Enderecgo de

N i Rua Francisco Valadares da Fonseca, 250.
atendimento:

Segunda a sexta-feira das 8h as 17h.

Andamento do a ;

atendimento: N se aplica.

Manifestagéo Www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
do usudrio: : R
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2 Servigo: COLETA SELETIVA

Descrigao: Coleta seletiva é o recolhimento de materiais reciclaveis como papel, vidro, plastico e metal. E uma alternativa ecologicamente
correta de destinagéo final dos reciclaveis. Essa agéo diminui a quantidade de residuos enviados ao aterro, fazendo com que
o0 tempo de vida Util do local seja maior.

Piblico alvo: Residéncias e demais imdveis comerciais ou empresariais.
Requnsllto's i Acondicionar o lixo corretamente de acordo com os dias de coleta para cada Bairro antes das 7 (sete) horas da manha.
necessarios:
4 il d(f Dispor o lixo acondicionado nos passeios.
< processo:
. Prazo para
) \/ > prestagao do
. £ e ico*
WP SENVICO. Sequnda e quinta-feira Vasco Lopes, Cidade Nova, José Martins Teodoro (Cojam), Centro, Santo Antonio, Edith
9 q Cordeiro, Lagoa Cidade, Vista Alegre, Bela Vista e Abel Duarte.
Terca e sexta-feira Nossa Senhora Aparecida, Miguel de Castro Machado, Centro, Nossa Senhora de
s Lourdes, Jair Cordeiro, Claudio Valadares e Cristina Capanema.
Quarta Vargem Grande, Riacho, Costas, Centro, Capivara.
Tronchinha (de 15 em 15 dias).
Sébado Centro
Aces.so.ao Nao se aplica.
servigo:
Taxa: Isento.
Previsao de Néio se aplica
atendimento: pica.
Prioridade de x .
Atendimento: Ndo se aplica.
Enderego de

. . Rua Francisco Valadares da Fonseca, 250.
atendimento:

Segunda a sexta-feira das 8h as 17h.

Andamento do

atendimento: Nao se aplica.

Manifestagao do

usudrio: Www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL - SEMAS

A Secretaria Municipal de Assisténcia social compete:

I.  planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas a assisténcia e promogdo social do
Municipio;

[Il.  desenvolver programas visando o atendimento das necessidades socioecondémicas da comunidade;

[ll.  assessorar no estabelecimento de convénios com institui¢des de assisténcia social e fiscalizar a sua execugéo e
demais atividades que lhe forem atribuidas;

IV. coordenar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia social prestadas por instituigdes da comunidade que
recebem subvengao ou auxilio da Prefeitura Municipal;

V. incrementar e desenvolver programas de natureza social, a cargo do Municipio e/ou supletivamente ao Estado e
a Unido;

VI.  colaborar e fornecer a Secretaria de Planejamento dados, anélises e estudos relacionados com o campo funcional
da unidade;

VII. desenvolver atividades visando a geragao de emprego; e

VIIl. executar outras atividades correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

Secretario: Nadia Silva Duarte

Contato: Telefone: (37) 3274-2675
Email: semas@papagaios.mg.gov.br
Endereco: Rua Séo Vicente, 09 - Centro.

‘- v . ) Segunda a sexta de 11h as 16 h.

Andamento do atendimento: (37) 3274-2675

Manifestagao do usuario: WWw.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

A Secretaria de Assisténcia Social - SEMAS tem a seguinte estrutura:

| - 6rgdos de cooperacao:

a) Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS;

b) Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente-CMDCA,;
c) Conselho Tutelar - CONLAR,;

d) Conselho Municipal do Idoso — CMI.

Il - 6rgéos de execucéo:

a) Setor de Projetos e Programas;
b) Setor de Assisténcia Publica e Acdo Comunitaria.
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Na SEMAS o cidaddo pode acessar 0s servigos

1. BENEFICIO EVENTUAL

2. INCLUSAO DA FAMILIA NO CRAS (Programa de Atengao Integral a familia — PAIF)
3. CADASTRO UNICO DE PROGRAMAS SOCIAIS - CADUNICO

4, CONSELHO TUTELAR

4l
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1 Servigo: BENEFiCIO EVENTUAL
Descrigao: Provisdes suplementares e provisorias prestadas aos cidadaos e as familias em virtude de nascimento, morte, situagdes de
vulnerabilidade temporéria e de calamidade publica, na forma prevista na Lei Federal 8.742 de 1993.
Piblico alvo: Familias em situacdo de vulnerabilidade social
Requisitos Estar cadastrado no Sistema Municipal de Assisténcia Social.
necessarios:
Para cadastrar:
NIS
CPF
Identidade.
Comprovante de enderego.
Comprovante de renda.
Documentos pessoais de todos os integrantes do grupo familiar.
Etapas do 1. Na Secretaria de Assisténcia Social é feito o atendimento pela Assistente Social.
processo: 2. Emissao do parecer técnico.
3. Encaminhamento ao Setor de Satde (nos casos que forem especificos de saude).
4. Em caso de deferimento, o processo é encaminhado ao Setor e Compras ou Setor de Contabilidade para a liquidagao.
5. O Beneficio é entregue ao beneficiario.
Prazo para
prestagéo do 15 dias (A depender do tipo de beneficio e do fluxo do processo).
servigo:
Acesso ao P .
. resencial
servigo:
Taxa: Isento.
Prews.ao e . Ordem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

criangas de colo e

Endereco de
atendimento:

Rua S&o Vicente, 09 - Centro.

Segunda a sexta de 11h as 16 h.

Andamento do
atendimento: (37) 3274-2675
Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

usuario:



http://www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

2 Servigo:

INCLUSAO DA FAMILIA NO CRAS (Programa de Atengao Integral a familia)

\ e
r> & <5
SPAGRI0S B2~

Descrigao: Trabalho social com familias de carater continuado com a finalidade de fortalecer a fungdo protetiva das familias, prevenir a
ruptura dos seus vinculos, promover seu acesso e usufruto de direitos e contribuir na melhoria de sua qualidade de vida.
Pblico alvo: Populagdo que esta em situagdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza, privagao ou auséncia de renda, precario ou
nulo acesso aos servigos publicos, fragilizagdo de vinculos afetivos relacionais e de pertencimento social, discriminagao de
género, étnicas e por deficiéncia.
Requisitos NIS
necessarios: CPF
Carteira de identidade
Comprovante de enderego
Comprovante de renda
Documentos pessoais de todos os integrantes do grupo familiar
Etapas do 1. Procurar o CRAS
processo: 2. Cadastrar
3. Atendimento feito pelo Assistente Social e Psicologo para acompanhamento da familia
4. Definigdo dos horarios e dias da participagdo da familia nos varios servigos ofertados pelo CRAS
Prazo para
prestagéo do Imediato.
servigo:
Ace§so a0 Presencial
servigo:
Taxa: Isento
Prews:ao - . Ordem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

criangas de colo e

Endereco de
atendimento:

Rua Maximiano Ribeiro, 14 - Centro.

Segunda a sexta de 8h as 17h.

Andamento do
atendimento: (37) 3274-1083
Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

usuario:
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3 Servigo:

CADASTRO UNICO DE PROGRAMAS SOCIAIS - CADUNICO

Descrigao: Cadastro Unico para Programas Sociais ou CadUnico & um instrumento de coleta de dados e informagdes que objetiva
identificar todas as familias de baixa renda existentes no pais para fins de incluséo em programas de assisténcia social e
redistribuigao de renda. O Cadastro Unico é requisito para diferentes Programas Sociais: Programa Bolsa Familia, Minha Casa
Minha Vida, Tarifa Social de Energia Elétrica, Beneficio de Prestacéo Continuada (BPC), dentre outros.

Publico alvo: Devem ser cadastradas as familias de baixa renda que ganham até 1/4 do salario minimo per capita ou renda familiar de até
3 salarios minimos.

Requisitos Dados pessoais (nome e enderego)

necessarios:

Etapas do 1. Procurar o Setor de Cadastro Unico na Secretaria de Assisténcia Social.

processo: 2. E feito o Cadastro Inicial.

3. Apds cadastro é feita visita familiar.
4. E concluido o Cadastro e emitido o NIS.

Prazo para

prestagao do Imediato.

servigo:

Acesso ao .

servico: Presencial

Taxa: Isento.

:{::é‘e}:n::fo: Ordem de chegada.

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de
atendimento:

Rua S&o Vicente, 09 - Centro.

Segunda a quinta-feira de 11h as 15 h.

Andamento do

atendimento: (37) 3274-1083

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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4 Servigo: CONSELHO TUTELAR

Descrigdo: Encarregado de zelar pelo cumprimento dos direitos da crianga e do adolescente. E um érgéo previsto no art. 131 da Lei n°.
8.069, de 13 de julho de 1990 (ECA), que o instituiu como "érgéo autdbnomo, ndo-jurisdicional, encarregado de zelar pelo
cumprimento dos direitos da crianga e do adolescente”. O Conselho Tutelar deve ser acionado sempre que se perceba abuso
ou situagdes de risco contra a crianga ou o adolescente, como por exemplo, em casos de violéncia fisica ou emocional.

Publico alvo: Familias em situag&o de vulnerabilidade social quanto a crianga e Adolescente

Requisitos Dados pessoais (nome e enderego).

necessarios:

Etapas do Acolhimento pelo conselheiro.

processo: Abertura de expediente intemno.

\’ ¢ Orientagdes.
R S Encaminhamentos & rede de atendimento e aos drgdos municipais, estadual e federal.

Se necessario, visita domiciliar e busca ativa.
Acompanhamento.

Prazo para

prestagao do Imediato (em ordem de prioridade de cada caso)

servico:

Acesso ao Presencial

servigo: Denuncia Andnima

Taxa: Isento.

Previsao de Imediato

atendimento: )

FLlEIbEe 5 Criangas e Adolescentes.

Atendimento:

Enderecgo de

8 i Avenida Luiz Lobato, 425, Bairro: Nossa Senhora Aparecida.
atendimento:

Atendimento de 2 a 62 feira das 8h as 16h.

Plantao de segunda a segunda (24 horas): (37) 999628592
atondmento: | (7132741128

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE -
SEMSA

A Secretaria Municipal de Saude - SEMSA compete:

I.  planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades relativas a satde no Municipio;

[Il.  manter, diretamente ou através de convénio, servigos de assisténcia médica e odontoldgica no Municipio;

lll.  desenvolver programas de apoio as atividades relativas a medicina preventiva;

IV. promover campanhas de vacinag&o e de esclarecimento publico;

V. realizar estudos e pesquisas relacionadas a satde publica municipal;

VI. desenvolver atividades e programas relacionados a vigilancia sanitaria e epidemioldgica no Municipio, visando
a saude coletiva;

VII. prestar orientagéo técnica a Secretaria de Educagdo.SEMEC nos programas de assisténcia ao escolar;

VIIl. desenvolver atividades visando a geragéo de emprego; e

IX. executar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Prefeito Municipal.

Secretario: Danilo Lopes Santana

Contato: Telefone: (37) 3274-1581
Email: sms@papagaios.mg.gov.br
Avenida Dona Joaquina do Pompéu, n° 64. Centro.

- Segunda a sexta de 8h as 17h.

Andamento do atendimento: (37) 3274-1581

Manifestagao do usuario: WWw.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

A Secretaria Municipal de Saude - SEMSA tera a seguinte estrutura:
| - 6rgéos de diregdo e assessoramento superior:

a) Diretoria das Unidades Basicas de Saude;

I - 6rgaos de execugao:

a) Setor de Vigilancia em Saude;

b) Setor de Unidades Basicas de Salde;

c) Setor de Urgéncia e Emergéncia;

d) Setor do Programa de Salde da Familia;
e) Setor de Salde Bucal;

f) Setor de Planejamento e Regulagao;

g) Setor de Tratamento Fora de Domicilio;
h) Setor de Assisténcia Farmacéutica;

i) Setor de Assisténcia a Salde;

j) Setor de Zoonoses; g) Setor de Atencao Basica;
k) Setor de Administracdo em Salde.

Il - 6rgao de cooperagao:

a) Conselho Municipal de Saude - CMS.
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Na Secretaria Municipal de Saude o cidadao pode acessar os servigos:

ASSISTENCIA FARMACEUTICA

SETOR DE EPIDEMIOLOGIA

ATENGAO PRIMARIA A SAUDE

ALVARA SANITARIO

TFD-TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO
URGENCIA E EMERGENCIA

SAUDE BUCAL

IMUNIZAGAO

EXAMES LABORATORIAIS

10. POSTO DE SAUDE DA VARGEM GRANDE

@ o N o oS
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1 Servigo: ASSISTENCIA FARMACEUTICA

Descrigdo: Assisténcia farmacéutica integral, armazenamento, distribuicdo e dispensagdo de medicamentos & populagdo referida.
Norteada pelos componentes béasicos (CBAF), componente estratégico e componente especializado da assisténcia
farmacéutica.

Publico alvo: Cidad&os (pessoa fisica).

Requisitos 1. Cadastro SIGAF (sistema integrado gerenciamento assisténcia farmacéutica)

necessarios: 2. Documentos para cadastro: CPF, RG, CARTAQ DO SUS, COMPROVANTE DE ENDEREGO.
3. Triagem de pacientes portadores de doengas cronicas HIPERDIA (hipertensdo arterial e diabetes melittus)
4. Documentos para triagem: CPF, RG, CARTAO DO SUS, receituario, comprovante de enderego do paciente.
5. Aquisicéo de glicosimetro e tiras para medi¢do da glicemia: triagem do paciente, relatério médico constando quantas
afericdes diarias.
6. Apresentagao de documento de identidade (do retirante), ou equivalente, (habilitagao, carteira de trabalho) para retirada dos
medicamentos referentes a RDC 20/2011 (antimicrobianos) e portaria 344/98 (Psicotrdpicos)

Etapas do 1. Cadastramento no programa FARMACIA DE TODOS.

processo: 2. Participagéo e controle dos pacientes HIPERDIA através dos PSFs, com posterior dispensagao no SIGAF.
3. Formulagdo da REMUME (relag&o municipal de medicamentos essenciais) baseada na RENAME (relagdo nacional de
medicamentos essenciais)
4. Aquisicdo dos medicamentos do Componente estratégico da assisténcia farmacéutica, seguindo protocolos clinicos
previamente estabelecidos pela SES (superintendéncia estadual de salde)
5. Aquisi¢do dos medicamentos do CBAF (componente basico da assisténcia farmacéutica)
6. Aquisigio e montagem de processos referentes ao CEAF (COMPONENTE ESPECIALIZADO DA ASSISTENCIA
FARMACEUTICA) observando primeiramente o CID, (cddigo internacional de doengas) e posteriormente a participagéo do
paciente e do clinico ESPECIALISTA na montagem dos mesmos.

Prazo para Imediato.

prestagao do

servigo:

Acesso ao Presencial.

Servico:

Taxa: Isento.

Previsao de Ordem de chegada.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderecgo de
atendimento:

Av. Antonio do Amorim, 161. Centro.

Segunda a sexta de 8h as 16h.

Andamento do (37) 3274-2184
atendimento:
Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

usuario:
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2 Servigo:

SETOR DE EPIDEMIOLOGIA

Descrigao: Servigo de visitas bimestrais, em todos os iméveis da area urbana e povoado da Vargem Grande, seguindo normatizagao do
PNCD do Ministério da Satde; Colocagédo de armadilhas OVITRAMPAS em locais estratégicos pela cidade com o intuito de
monitoramentos das areas mais endémicas; Visitas domiciliares mensais nas Zonas rurais para o controle da doenga de
chagas nos Postos de Informagéo de Triatomineos; Avaliagdo de chagas nas éreas estratificadas no ano; Visitas quinzenais
em pontos estratégicos como borracharias, cemitérios e iméveis mais propicios para a proliferagdo da dengue; Vacinagéo
antirrabica canina em zona urbana e rural; Levantamento dos casos de leishmaniose visceral em cées suspeitos nas areas
previamente estratificadas de acordo com o PNCLV; Borrifagéo controle do Aedes aegypti € do culex na cidade; visitas
domiciliares de orientagdo e manejo ambiental; Visitas de trabalho educativo em escolas e instituicdes.

Puablico alvo: Cidadaos (pessoa fisica e juridica); Instituicées Publicas/Privadas, comércios € iméveis em geral.

Requisitos 1. Segundo as normas e diretrizes das Secretarias Federal, Estadual e Municipal.

necessarios:

Etapas do 1. Visitas diarias, quinzenais, mensais e atendimentos de demanda espontanea, segundo as normatizagdes vigentes no

processo: PNCD,PCDCH, PCFAD, PCDCHAV, PNCLVC

Prazo para Durante o ano em vigéncia, e respeitando os prazos preconizados pelo Ministério da Salde.

prestagéo do

servico:

Acesso ao Visitas domiciliares ou demanda esponténea no setor.

servigo:

Taxa: Isento.

Previséao de Demanda espontanea por ordem de prioridade que cada caso necessita.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos

Atendimento:

(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e  obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Enderego de
atendimento:

Rua José Rachid 350. Bairro Cidade Nova (antiga garagem da prefeitura)

Segunda a sexta de 7h as 16 h.

Andamento do Segunda 13h as 16h.
atendimento:

Manifestagdo do | (37) 3274-2171

usuario: endemiaspapagaios@gmail.com

79



3 Servigo: ATENGAO PRIMARIA A SAUDE

Descrigao: 03 Unidades Basicas de Satde - UBS com Equipes de Satide da Familia/Satde Bucal, sendo duas na modalidade 1 e uma
na modalidade 2 e Nucleo Ampliado de Saude da Familia — NASF (modalidade 2). As equipes contam também com as
especialidades de psiquiatria, endocrinologia e pediatria, sendo esta ultima somente nas ESFs Washington Luiz dos Santos
Vieira e Dona Narcisa D’ A. Maciel.

Publico alvo: Usuérios do SUS.

Requisitos 1. Documento de identidade;

necessarios: 2. Cartdo SUS.

Etapas do Os usuarios s&o atendimentos na UBS a partir do agendamento pelo ACS ou na recepgéo da ESF. A demanda esponténea é

processo: acolhida pela enfermeira que direciona o paciente ao atendimento na ESF ou Centro de Saude, quando for necessario. As
agendas sdo programadas mensalmente para atendimento das gestantes e puericulturas. Os pacientes do Hiperdia sdo
avaliados nos dias dos grupos operativos e/ou conforme agendamento prévio. Os agendamentos para pediatria, psiquiatria e
endocrinologia sdo feitos diretamente na recepcao da equipe. As demais especialidades s&o realizadas via TFD - Tratamento
Fora do Domicilio. Os atendimentos compartilhados e projeto terapéutico singular séo feitos juntamente com os profissionais
do NASF, que apoiam as equipes no matriciamento e na participagdo dos grupos operativos e demais agdes do servigo. As
visitas domiciliares s&o realizadas semanalmente pela médica e enfermeira da ESF, conforme agendamento prévio dos ACS
e atendendo as demandas do servigo. Os profissionais do NASF realizam as visitas domiciliares conforme as demandas dos
pacientes. As ESFs e NASF desenvolvem frequentemente agdes intersetoriais, envolvendo os profissionais do SEMAS, CRAS
e educagéo.

Prazo para Imediato.

prestagéo do

servico:

Acesso ao O acesso dos usuarios na UBS ocorre conforme agendamentos prévios pelo ACS ou na recepgao da ESF pelo usuario. A

servigo: demanda espontanea passa pelo acolhimento com a enfermeira, que avalia a necessidade do paciente, incluindo para o
atendimento médico de acordo com as possibilidades do servigo. Quando ndo é possivel realizar o atendimento na ESF, é
feito encaminhamento por escrito para o Centro de Salide do municipio.

Taxa: Isento

Previséao de Ordem de chegada, critérios de risco e mediante encaminhamentos para as especialidades.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento: idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de - ESF Irm& Inés Carta: Rua Madre Clélia Merlone, N° 230, Bairro Nossa Senhora Aparecida;

atendimento: - ESF Washington Luiz dos Santos Vieira: Rua Maria das Gragas de Oliveira, N° 99, Bairro Miguel de Castro Machado;
- ESF Dona Narcisa D’ A. Maciel: Rua Maria Duarte Fonseca, N° 90, Bairro Santo Anténio.
Segunda a sexta-feira: 7h as 17h, estendido uma vez por semana na ESF Irma Inés Carta até as 19h para atendimento ao
trabalhador e uma vez por més na ESF Dona Narcisa D'A. Maciel até as 18h para atendimento ao grupo HIPERDIA. A ESF
Washington Luiz dos Santos Vieira estd com o horario de atendimento ao trabalhador suspenso ap6s a saida da médica da
Unidade.

Andamento do - ESF Irm& Inés Carta: 37 3274 1048;

atendimento: - ESF Washington Luiz dos Santos Vieira: 37 3274 2062;
- ESF Dona Narcisa D’ A. Maciel: 37 3274 1779.

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

usuario:
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4 Servigo: ALVARA SANITARIO

Descrigdo: Entende-se, por vigilancia sanitaria, um conjunto de ages capaz de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a salde e de intervir
nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da produgéo e circulago de bens e da prestagdo de servicos de
interesse da salde, abrangendo: o controle de bens de consumo que, direta ou indiretamente, se relacionem com a saude,
compreendidas todas as etapas e processos, da produgéo ao consumo; e o controle da prestagéo de servigos que se
relacionam direta ou indiretamente com a saude."

Publico alvo: Cidadaos (pessoa fisicaljuridica); Instituicdes/empresas Plblicas/Privadas

Requisitos No momento da inspecéo é avaliado a documentagao especifica, condigéo de limpeza e infraestrutura que devem preencher

necessarios: aos critérios exigidos pela vigiléncia sanitéria.

Etapas do 1. Na inspegéo sanitaria sdo avaliadas as condicbes e documentos do estabelecimento;

processo: 2. é feito relatério da inspegao sanitéria, nele consta irregularidades encontradas e seus respectivos prazos para a devida

corregao.
3. Realiza-se a reinspe¢éo para avaliagdo das corregdes apontadas no relatério de inspegdo sanitaria. Feita a correcéo das
irregularidades é emitido o alvara sanitério com vigéncia de 1 ano.

Prazo para Inspegdes sanitarias: segue a programagao de inspegdes semestrais.

prestagao do Dentncias: s&o atendidas conforme séo apresentadas queixas a VISA municipal.

servico:

Acesso ao Presencial.

servigo:

Taxa: Isento.

Previsao de Por ordem de chegada.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de
atendimento:

Av. Dona Joaquina do pompéu, 64 centro

Segunda a sexta de 7h as 17 h.

Andamento do (37) 3274-1581

atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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5 Servigo: TFD-TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO
Descrigdo: Agendamento de consultas, exames, cirurgias e transporte de pacientes.
Publico alvo: Todos os cidaddos que precisarem do servico do TFD.
Requisitos 3. Encaminhamentos médicos (para consultas, exames, cirurgias) acompanhados de xerox de documentos pessoas, cartio
necessarios: SUS e comprovante de enderego. Em alguns casos, xerox de exames feitos anteriormente.
Etapas do 1. Os encaminhamentos sdo deixados no TFD para marcagao e posteriormente os pacientes sao avisados da mesma (dia,
processo: local e horério) onde serd realizado o procedimento ou a consulta.
Prazo para N&o ha uma média de prazo para a marcagdo dos encaminhamentos, a medida que as vagas s&o ofertadas esses
prestacdo do encaminhamentos sdo marcados
servigo:
\’ o Acesso ao Presencial

R servigo:
Taxa: Isento.
Previsao de Ordem de chegada.
atendimento:
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);
Atendimento: idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)
Enderego de Avenida Dona Joaquina do Pompeu, 64/centro.
atendimento:
Segunda a sexta de 9 as 14h.

Andamento do (37) 3274-1036
atendimento:
Manifestagao do | tfd@papagaios.mg.gov.br
usuario:
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6 Servigo: URGENCIA E EMERGENCIA
Descrigdo: UBS de porte de média complexidade
Publico alvo: Cidadaos (pessoa fisica); instituicdes publicas/privadas); empresas (pessoa juridica).
Requisitos 1. documento de identidade original
necessarios: 2. cartdo nacional de satde ( cartdo sus)
3. acompanhante de maior idade para menores de 18 anos, acima de 60 anos e portadores de alguma necessidade, para
realizagdo de consultas e procedimentos
Etapas do 1. realizagdo de ficha de atendimento individual
processo: 2. andlise e verificagdo do atendimento a ser realizado (triagem)
3. realizag&o do procedimento
4. detectada necessidade de assisténcia de maior complexidade, paciente direcionado para municipios de referéncia,
5. avaliacdo do nivel de complexidade para disposicéo de suporte multidiciplinar
Prazo para Imediato de acordo com a necessidade do atendimento
prestagéo do
servigo: * urgéncia: imediato
* emergéncia: imediato
* eletivo: de acordo com demanda
Acesso ao Presencial
servico:
Taxa: Isento.
Previsao de Ordem de chegada de acordo com a necessidade e prioridade

atendimento:

Prioridade de
Atendimento:

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial); idosos
(superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
(lei federal 10.048/2000; lei municipal 1194/2005; estatuto do idoso: 13.466/2017)

Enderecgo de
atendimento:

Av.Arthur da Silva Bernades, 203 - Centro

24 horas

Andamento do (37) 3274-1203

atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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7 Servigo: SAUDE BUCAL

Descrigdo: As agdes de Salde Bucal se baseiam nos principios do SUS que contemplam a universalidade, a integralidade da assisténcia,
a utilizagéo da epidemiologia, a participagéo da comunidade, a descentralizagéo politico-administrativa e a divulgagéo das
informagdes.

Publico alvo: Usuérios do SUS e escolares
Pacientes de Necessidades Especiais

Requisitos 1. Documento de identidade do usuario

necessarios: 2. Cartdo SUS
3. Cartdo de vacinagdo

Etapas do 1. Inscrigdo na lista de espera nas unidades da Equipe de Satde da Familia- setor odontolégico - da regido a qual o usuario

processo: pertence;

2. Nos usuarios em idade escolar matriculados na rede publica Municipal e Estadual do ensino fundamental e creches é
realizado um levantamento das necessidades odontoldgicas anualmente, e 0 agendamento é realizado conforme o risco
no setor odontoldgico das unidades da Equipe de Satde da familia a qual o aluno pertence

3. Casos de Urgéncias ou Emergéncias odontoldgicas o usuarios é atendido prontamente no setor odontolégico das unidades
de Saude da Familia sem agendamento e posteriormente inscrito na lista de espera.

4. Necessidades de atengéo secundaria o usuéario é encaminhado ao centro de especialidades odontolégicas de Sete Lagoas
- CEO - conforme a disponibilidade de vagas.

5. Os pacientes de necessidade especiais sdo atendidos no setor odontolégico das unidades de Saide da Familia, no
consultério odontolégico do APAE e CEO de Sete Lagoas.

Prazo para Urgéncias e emergéncias prontamente

prestagéo do Tratamento agendado usuarios: média de 6 meses a um ano apos a inscri¢ao na lista de espera

servigo: Escolares agendamento conforme o risco nas escolas no periodo anual do levantamento das necessidades odontolégicas
Acesso ao Presencial

Servigo:

Taxa: Isento.

Previsao de Ordem de chegada.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento:

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

criangas de colo e

Enderego de
atendimento:

Nas UBS

Segunda asexta: 7has11h

12h &s 15h.
Andamento do Nas UBS
atendimento:
Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

usuario:
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8 Servigo:

IMUNIZAGAO

Descrigao: A imunizagdo é realizada de forma centralizada no Centro de Salide Municipal, em sala exclusiva para a vacina, atendendo a
toda a populacdo urbana e rural. O municipio contém insumos e equipamentos suficientes para o atendimento. O registro é
feito no sipni online para as vacinas de rotina e campanhas. Atualmente temos duas técnicas de enfermagem na sala de
imunizagdo, ambas com carga horaria de 30h/semanais.

Publico alvo: Usudrios do SUS.

Requisitos 4. Documento de identidade;

necessarios: 5. Cartéo SUS;

6. Cartéo de vacina;
* Clique aqui para preencher e imprimir o requerimento (documento em formato PDF editavel).
0 Memorial Descritivo e Plantas deverdo ter todas as vias assinadas pelo proprietario e responsavel técnico.

Etapas do No acolhimento na sala de vacinag&o, a equipe deve garantir um ambiente tranquilo e confortavel, assegurar a privacidade e

processo: estabelecer uma relag&o de confianga com o usuario, conversando com ele e/ou com o responsavel sobre os beneficios da
vacina. Antes da administragéo do imunobiolégico, os seguintes procedimentos devem ser adotados:

+ Se 0 usudrio esta comparecendo a sala de vacinag&o pela primeira vez, abra os documentos padronizados do registro
pessoal de vacinagdo (cartdo ou caderneta de vacinagdo) e cadastre o usuario no SI-PNI;

+ No caso de retorno, avalie o historico de vacinagao do usuario no sistema e cartdo de vacina, identificando quais vacinas
devem ser administradas;

+ Obtenha informagdes sobre o estado de salde do usuario, avaliando as indicagbes e as possiveis contraindicagdes a
administracéo dos imunobioldgicos, evitando as falsas contraindicagdes;

* Questione o usudrio sobre o uso de medicagdes, dose e tempo de tratamento. Em caso de duvida, solicite avaliagdo médica
antes da vacinagéo;

+ Na administragdo das vacinas Triviral, Febre Amarela e HPV, questione sobre a possibilidade de gravidez e explique sobre
a contra-indicagdo das vacinas neste caso, orientando também sobre a necessidade de evitar a gestagdo um més apds a
vacinagao;

+ Oriente o usuério sobre a importancia da vacinagéo e da conclusao do esquema basico de acordo com o grupo-alvo ao qual
0 usuario pertence e conforme o calendario de vacinag&o vigente;

+ Faga o registro do imunobiolégico a ser administrado no espago reservado nos respectivos documentos destinados a coleta
de informagdes de doses aplicadas;

+ Na caderneta de vacinagéo, date e anote no espaco indicado: a dose, o nimero do lote completo, a unidade de saude onde
a vacina foi administrada e o nome legivel do vacinador;

+ O aprazamento deve ser calculado ou obtido no SI-PNI e a data deve ser registrada com lapis na caderneta de salde/cartéo
de vacinagao do individuo;

+ Faga o registro da dose administrada no boletim diério especifico, conforme padronizagéo;

* Reforce a orientagéo, informando o usuario sobre a importancia da vacinag&o, os préximos retomos e os procedimentos na
possivel ocorréncia de eventos adversos.

Prazo para Imediato.

prestagéo do

servico:

Acesso ao O acesso dos usuarios ao servico de imunizagéo ocorre a partir da demanda esponténea, agendamentos e busca ativa.

servico:

Taxa: Isento

Previséao de Ordem de chegada, priorizando os atendimentos preferenciais com base na legislagao vigente.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial);

Atendimento:

idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com colo e obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

criangas  de

Enderego de
atendimento:

Avenida Arthur Silva Bernardes, 203. Centro

O funcionamento da sala de vacina é de segunda a sexta-feira de 8h as 11h e de 12h as 15h. A vacinagéo de emergéncia,
contra raiva e tétano, é feita todos os dias da semana pelas enfermeiras do Centro de Saude.

Andamento do
atendimento:

37 3274 1203/1886

Manifestacéo do
usuario:

WWww.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
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9 Servigo:

EXAMES LABORATORIAIS

Descrigdo: Realizam-se estudos do material biolégico retirado do paciente do qual se quer diagnosticar alguma doenca. Cada um dos
exames pedidos tem sua fungdo e por isso 0 material bioldgico é tao importante: ele da informagdes precisas de setores que
estdo sob suspeita de ser a causa do problema de salde.

Publico alvo: Cidad&os (pessoa fisica).

Requisitos 1. Documento de identidade e carto SUS do paciente

necessarios: 2. Pedido médico;

Etapas do AGENDAMENTO DOS EXAMES: comparecer a recepgéo do laboratério com pedido médico e documentos de identidade com

processo: foto (carteira de identidade ou carteira de trabalho), Cartdo do SUS. Se menor de idade cartdo do SUS e certiddo de
nascimento.

- REALIZAR EXAMES (COLETE DE MATERIAL): Na data agendada comparecer ao laboratério com pedido médico e
protocolo contendo instrugdes de jejum e exames que serdo realizados e documentos de identidade (jejum solicitado, urina e
fezes)

- RESULTADOS DOS EXAMES REALIZADOS: na data prevista para entrega comparecer ao laboratério ou ESFs munido de
protocolo de entrega para retirar resultados

- HORARIO DE COLETA DE MATERIAL: de segunda a sexta feira das 7h 4s 8h

Prazo para EXAMES DE ROTINA: media 15 dias apds agendamento/resultado 7 dias uteis apds coleta

prestagao do

servigo: EXAMES DE URGENCIA (com carimbo de solicitagdo do médico): no dia posterior a solicitagdo medica/resultado dia seguinte
a coleta do material
PACIENTE EM OBSERVAGAO UNIDADE: no mesmo dia/no mesmo dia as 15hs

Acesso ao Presencial

Servico:

Taxa:

Previsao de Ordem de chegada. Mediante distribuicdo de senhas normal e preferencial.

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial);

Atendimento:

idosos  (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com obesos.

(Lei Federal 10.048/2000; Lei Municipal 1194/2005; Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

criangas de colo e

Enderecgo de
atendimento:

Telefone: (37) 3274-1208

Email: lab.papagaios@hotmail.com
Avenida Arthur Silva Bernardes, 203. Centro

Segunda a sexta de 7h as 13h.

Andamento do (37) 3274-1203
atendimento:
Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria

usuario:
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10 Servigo: POSTO DE SAUDE DA VARGEM GRANDE

Descrigao: Enfermagem

Promover o controle e acompanhamento de diabéticos e hipertensos;
Executar procedimentos basicos da enfermagem tais como:
Inalagdes

Administragdo de medicagdes conforme prescricdo medica
Curativos

Visitas a acamados e /ou pessoas que necessitarem
Orientagéo

Auxiliar o médico

Aferigdo da PA

Retirada de pontos

Hidratago oral

)
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Odontolégico

Extracdes

Tratamento

Limpezas

Acbes educativas nas escolas (escovagdo)
Retirada de pontos

Médico

Consultas

Suturas
Encaminhamentos

Publico alvo: Todos os Cidad&os, populagéo geral.

Requisitos 1. Documento de identidade

necessarios: 2. Cartdo SUS

3. Cademeta de vacinagdo

4. Se menor idade ,estar acompanhado de um responsével

Etapas do 1-Atendimento médico
processo: Atendimento semanal, todas as tergas-feiras .

2-Atendimento odontoldgico
Atendimento duas vezes na semana as tercas—feiras e quintas—feiras

3-Atendimento enfermagem.

Prazo para Imediato.

prestagéo do

servigo:

Acesso ao Presencial

servigo:

Taxa: Isento.

Previséao de Ordem de chegada, tempo necessério que o usurio necessitar

atendimento:

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

Atendimento: idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
Portadores de comorbidades especias.

Endereco de Av. Hélio Filgueiras Povoado de Vargem Grande

atendimento:

Segunda a sexta de 7h as13 h (podendo variar ou estender o periodo da carga horaria)

Andamento do (37) 3274-5155
atendimento:

Manifestagdo do | www.papagaios.mg.gov.br/ouvidoria
usuario:
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