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Apresentagao

Carta de Servicos aos usudrios da Prefeitura Municipal de Dores de Guanhades —
MG €& um informativo contemplado no canal da ouvidoria, contendo
informacoes dos setores e/ou secretarias do Municipio, estabelecendo uma
permanente infegracdo com a comunidade.

carta de servicos ao usudrio estd estabelecida no art. 7° da Lei Federal
©:13.460/2017 e no Decreto Municipal n°47/2019 do Municipio de Dores de
Guanhdes, dispondo no dambito do Municipio os procedimentos para
participacdo, protecdo e a defesa dos direitos dos usudrios de servicos publicos
da administracdo publica municipal, direta e indiretfamente.

Na Carta de Servicos sdo discriminados os servicos ofertados a populacdo em
diversas areas, e as formas de acesso a esses servicos, de forma a manter os
padroes de qualidade que devem nortear o atendimento ao publico.




Esta Carta de Servicos ao Usudrio € mais uma ferramenta disponibilizada pela
Prefeitura Municipal de Dores de Guanhdes & sociedade, de modo a reafirmar o
seu compromisso com a fransparéncia desta administracdo publica, aos
atendimentos disponibilizados aos cidaddos.

O objetivo dessa “carta de servicos” € facilitar o acesso as informacdes para a
populacado.

A seguir :

ldentificacdo do setor e seu objetivo;

Tipos de servicos oferecidos a populacdo atravées deste setor;
Prazos de resposta ao cidaddo;

Documentacdo necessaria para solicitacdo do servico e

Meios de atendimento deste servico disponibilizado para a populacdo;



SERVICOS OFERECIDOS A POPULACAO E SUAS
RESPECTIVAS SECRETARIAS

Quyvidoria: £ o canal de atendimento ao cidaddo com o objetivo de ligar os usudrios a
Administracdo Publica, pois através deste canal os usudrios dos servicos publicos poderdo
se conhecer e manifestar em relacdo aos servicos prestados pela Administracdo.

Servico oferecido ao Prazo de resposta ao Forma de atendimento do
cidadao cidadao servico

Receber elogio, Até 30 dias de acordo Presencial (Rua castro Alves
reclamacdo, sugestao, com a demanda do Nn°29 centro — Dores de
denuncia e solicitacdo setor. Guanhades-MG)

referente aos servicos

prestados pela Obs: E necessdrio CPF, Site:

Administracdo a Nome e sobrenome www.doresdeguanhaes.mg.go
populacdo. v.br/formuldrio-atendimento-

ouvidoria



http://www.doresdeguanhaes.mg.gov.br/formulário-atendimento-ouvidoria

Secretaria Mum‘cipal de Educag&o: E o 6rgdo responsdvel por estabelecer

mecanismos que garantam a qualidade do ensino publico municipal. Esta secretaria fem
como viés norteadores um saber reflexivo e a producdo do conhecimento cientifico
dentro dos padroes nacionais de qualidade, garantindo os direitos de aprendizagem,

incentivando a participacdo e o protagonismo da rede em atividades académicas.

TIPO DE SERVICOS| DESCRICAO DOS PRAZO DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS NECESSARIA

MATRICULAS; Um dos processos 16 de dezembro a Certiddo de Presencial no
CRECHE, ED. mais importantes 30 de marco. Nascimento, CPF |endereco da
INFANTIL, para uma escola € a Durante o ano CQSsO POssuQ, Secretaria
SRR DY SN I\ campanha de letivo de acordo Comprovante de [Municipal de
ANOS INICIAIS maftriculas. Existemm  com transferéncias residéncia, Educacdo
Muitos aspectos de outras escolas  Cartdo de
envolvidos, como o mediante Vacina, Cartdo
nUmero de furmas Declaracdes/ ou do SUS,

por ano € o numero historicos . Comprovante do
de alunos por turma. responsavel,




Secretaria Municipal de Educag¢ao

TIPO DE DESCRICAO DOS SERVICOS [PRAZO DOCUMENTACAOQ |SOLICITACAO
SERVICOS NECESSARIA

FICHA A ficha de Durante Documentos Presencial no
1ALV Acompanhamento todo o ano Pessoais do endereco da
Individual do aluno € um letivo. requerente. Secretaria de
insfrumento de registro Certiddo de Educacdo/ ou
onde podemos verificar e nascimento. por tel:
avaliar de forma individual, (33) 3426-1437

continua e didrig, a
evolucdo da
aprendizagem.




Secretaria Municipal de Educagao

TIPO DE DESCRICAO DOS SERVICOS PRAZO |DOCUMENTA [SOLICITACAO
SERVICOS CAO

O histérico € o documento da vida escolardo  Afé frinfta Documentos Presencial na
HISTORICO aluno, indispensdvel para quem objetfiva a dias a partir Pessoais do  Secretaria de
ESCOLAR continvidade dos estudos ou necessita da emissdo requerente, Educacdo/

apresenta-lo no frabalho. Este documento & de Certiddo de ou por tel

preenchido integralmente pela instituicdo de  Declaracd Nascimento (33) 3426-

ensino em caso de fransferéncia ou de o Escolar. doalunoe 1437

conclusdo de curso, sendo copia fiel dos declaracdo

Relatdrios Finais. Deve ser preenchido em duas escolar.

vias, devidamente datado e assinado pelo
Secretdrio Escolar e Diretor da unidade escolar,
com seus respectivos carimbos, sendo uma via
entregue ao aluno (no ato de transferéncia ou
conclusdo do Ensino Fundamental) e a outra
arquivada nos seus assentamentos.

\\



Secretaria Municipal de Educagao

TIPO DE DESCRICAO DOS PRAZO DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS SERVICOS NECESSARIA

DECLARACAO Declaracdo é o No ato Documentos Presencial no
ESCOLAR insfrumento em que porém Pessoais do endereco da
se afirma a depende da requerente. Secretaria de
existéncia ou demanda Certiddo de Educacdo/ ou por
inexisténcia de um  do setor Nascimento e tel:
estado, direito ou Pasta Individual do  (33) 3426-1437
fato. Estrutura: Aluno.

Cabecalho Titulo
Texto Finalidade
Local e data
Assinatura sobre
carimbo.




Secretaria Municipal de Educag¢ao

TIPO DE
SERVICOS

COMPROVANTE
ESCOLAR PARA
FINS DE
APOSENTADORIA
RURAL

DESCRICAO DOS
SERVICOS

E uma cdédpia do
livro de
maftricula, onde
contéem
informacoes de
identificacdo do
aluno, série,
turno, data de
nascimento,
filiacdo e
profissdo dos
pais.

DOCUMENTACAO
NECESSARIA

De 8 a 15 dias de Documentos
acordo com @ Pessoais do
demanda do requerente e
setor nome dos filhos.

SOLICITACAO

Presencial no

endereco da

Secretaria de

Educacdo/ou
por tel:

(33) 3426-1437



Secretaria Municipal de Educag¢ao

TIPO DE DESCRICAO DOS PRAZO DOCUMENTACAOQO| SOLICITACAO
SERVICOS SERVICOS NECESSARIA

BOLETIM O boletim escolaré No ato.[ O Documentos Presencial no

ESCOLAR um documento ndo lancamento das Pessoais do endereco da
oficial que permite o informacdes e requerente Secretaria de
acompanhamento  feito Certiddo de Educacdo/ ou
do desempenho bimestralmente). nascimento do  por tel:
escolar do aluno, aluno. (33) 3426-1437

referente a notas e
frequéncia, durante
cada periodo do
ano letivo.




Secretaria Municipal de Educag¢ao

TIPO DE DESCRICAO DOS PRAZO PARA | DOCUMENTACAO | SOLICITACAO
SERVICOS SERVICOS

PROJETO Sistema Presenca de No ato. (O Documentos Presencial no
PRESENCA  Acompanhamento da  |ancamento Pessoais do endereco da
Frequéncia Escolar € um das requerente, Secretaria de
programa onde é informacdes &€ Certiddo de Educacdo/ ou
lancado bimestralmente  feito nascimento do por tel:
a presenca do aluno bimestralment aluno. (33) 3426-1437

beneficiado, onde faltas e e é retirado
escolares pode levar ao  diretamente
corte do beneficio do  do sistema.)
Programa Bolsa Familia.




Secretaria Municipal de Assisténcia Social: Orgéo responsavel por planejar,
coordenar e desenvolver os servicos de assisténcia social do Municipio que desenvolve um
conjunto de acodes direcionadas ao atendimento de familias e individuos, visando o0 acesso
aos direitos sociais, proporcionando melhorias nas condicoes de vida da populacdo.

TIPO DE DESCRICAO DO PRAZO DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS BENEFICIO
Beneficios 1. verificar se o solicitante |mediata  Preencher o Atendimento
Eventuais como: ©U a familia, estdo Conforme requerimento préprio de  presencial na
1.Auxilio inseridos no CADUNICO,  demanda Beneficio Eventual no Secretaria de
alimentacdo,  Se ndo orientar para de atendi CRAS, apresentando os  Assisténcia
(cesta bdsica), efefuar o cadastro e obter mento no  seguintes documentos:  Social.
2. Auxilio funeral, © nhumero do NIS. CRAS) 1.NUmero do NIS,
3.Auxilio 2. realizar visita técnica 2.Comprovante de
Natalidade, para verificar informacoes residéncia atual,
4. Aluguel Social € elaborar o Relatorio 3.Comprovante de
5. Transporte Social, que vaiinformar se renda de todos os
para realizar O usuario preenche os membros da familia
pericias INSS. requisitos legais para 4.Carteira de Identidade

obtencdo do beneficio. 5 CPF

\\



Secretaria Municipal de Assisténcia Social

TIPO DE DESCRICAO DOS PRAZO PARA DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS BENEFICIO RESPOSTA NECESSARIA

Programa 1. verificar se o solicitante Fonieie Preencher o Atendimento
Melhoria ou a familia, estdo cronograma requerimento proprio de presencial na
Habitacional inseridos no CADUNICO, Y Beneficio Eventual no Secretaria de
(Doacdo de se ndo orientar para b4 s El6 CRAS, apresentando os  Assisténcia

materiqis de efetuar o cadastro e obter SMAS e dq seguintes documentos:  Social/ CRAS

construcdo) o numero do NIS. S 1.NUmero do NIS

2. readlizar visita técnica S5rek 2.Comprovante de
para verificar informacoes residéncia atual,

e elaborar o Relatdrio Acompanha 3.Comprovante de
Social, que vai informar se e @ renda de todos os
O usudrio preenche os orientacdo memlbros da familia
requisitos legais para Dy o 4.Carteira de
obtencdo do beneficio. ' ldentidade

5.CPF

\\



Secretaria Municipal de Assisténcia Social

DESCRICAO DOCUMENTACAO NECESSARIA | SOLICITACAO
DOS SERVICOS

Cadastro Todos imediata Preencher cadastro do Atendimento
Unico procedimentos conforme sistema informatizado presencial na
CADUNICO sdo efetuados demanda de do governo federal, Secretaria de
(Cadastro de via sistema atendimento  apresentando os Assisténcia
usudrios para informatizado no CRAS. seguintes documentos de Social/ CRAS
obtencdo de no Ministério do todas as pessoas que
beneficios Desenvolviment mMoram na casa;
sociais, com o Social, que 1.CPF, 2.Titulo Eleitor,

O NnUMero informa o 3.Carteira de Trabalho,
do NIS) numero do NIS. 4 .Certiddo nascimento

ou Casamento,
5.Comprovante de rendaq,
6.Comprovante de endereco
recente, 7.Declaracdo escolar
(se tiver filnos na escola).




SAMA- Sistema de Abastecimento de Agua: setor responsével por fazer
o fratfamento e a distribuicdo da dgua no municipio.

TIPO DE DESCRICAO DO | PRAZO PARA |DOCUMENTACAO | SOLICITACAO
SERVICOS SERVICO RESPOSTA

Ligagao de Fazer Até 10 dias Certiddo de Escritério do
dgua requerimento de uteis nUmero (emitida  SAMA, situado a
ligacdo de dgua dependendo na prefeitura), Rua Cassimiro
no Escritério do  da demanda RG e CPF. de Abreu, 35 -
SAMA . do setor Centro ou pelo
telefone
(33) 3426-1338

Valor a ser pago pela primeira ligacdo: R$150,00 referente ao hidrbmetro
OBS: O valor pode ser parcelado em até 10 vezes.




SAMA- Sistema de Abastecimento de Agua

TIPO DE DESCRICAO PRAZO DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS DO SERVICO NECESSARIA

Desligamento  Fozer 1 dia Uil Obs: Ndo hd No Escritério do SAMA,
a pedido requerimento  depende documentacdo situado a Rua Cassimiro
no Escritorio ndo da necessaria, qualguer de Abreu, 35 - Centro,
do SAMA demanda pessoa consegue pelo telefone
do setor solicitar desde que a (33) 3426-1338 ou pelo
mesma saiba o email
endereco do local sama@doresdeguanha
do desligamento por es.mg.gov.br
completo.

OBS: Valor a ser pago pelo desligamento : R$15,00




SAMA- Sistema de Abastecimento de Agua

TIPO DE DESCRICAO DO | PRAZO DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS SERVICO NECESSARIA

Religagdo Fazer 2 dias Uteis Obs: Ndo hd No Escritdrio do
de dgua requerimento dependen documentacdo SAMA, situado a
no Escritério do do da necessaria, qualguer  Rua Cassimiro de
SAMA demanda pessoa consegue Abreu, 35 — Cenfro,
do setor solicitar desde que a pelo telefone
mesma saiba o (33) 3426-1338 ou
endereco completo pelo email
do local para a sama@doresdegua
religacado. nhaes.mg.gov.br

OBS: Valor a ser pago pela religacdo: R$15,00




SAMA- Sistema de Abastecimento de Agua

TIPO DE DESCRICAO | PRAZO PARA DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS DO SERVICO RESPOSTA NECESSARIA

Padronizacdo Fazer Até 7 dias Obs: Ndo hd No Escritorio do
(Mudar o requerimento  uteis documentacado SAMA, situado a
hidrometro de no Escritério  dependendo necessdria, qualguer Rua Cassimiro de
lugar) do SAMA da demanda pessoa consegue Abreu, 35 -
do setor solicitar desde que a Ceniro, pelo
mesma saiba o telefone
endereco do local o (33) 3426-1338 ou
qual serd feita a pelo email

mudanca do mesmo.  sama@doresdegu
anhaes.mg.gov.br

OBS: Valor a ser pago pela mudanca de local: R$56,00




DESCRICAO
DO SERVICO

Pedido de Fazer

2° via de
confa

requerimento
no Escritério do
SAMA

PRAZO
PARA
RESPOSTA

Imediato
dependend
o da
demanda
do SAMA

SAMA- Sistema de Abastecimento de Agua

DOCUMENTACAO SOLICITACAO

N&o hd No Escritério do SAMA,
documentacdo situado a Rua Cassimiro
necessariq, de Abreu, 35 - Cenftro,
qualguer pessoa pelo telefone
consegue solicitar (33) 3426-1338 ou pelo
desde que saiba os email

dados completo do  sgma@doresdeguanhaes.
iImovel/proprietario. mg.gov.br



SAMA- Sistema de Abastecimento de Agua

SERVICOS DESCRICAO DO | PRAZO PARA | DOCUMENTACAO SOLICITACAO
OFERECIDOS SERVICO RESPOSTA NECESSARIA

Transferéncia Fazer Imediato Copias de RG, CPF  No Escritdrio do

de Titularidade requerimento dependendo e dependendo da SAMA, situado a
no Escritério do da situacdo, certiddo  Rua Cassimiro de
SAMA; demanda de obito. Abreu, 35 - Cenfro,
Preencher deste setor
formuldrios de pelo telefone
autorizacdo (33) 3426-1338
e/ou solicitacdo
de ou pelo email
transferéncia; sama@doresdegua

nhaes.mg.gov.br




SAMA- Sistema de Abastecimento de Agua

TIPO DE DESCRICAO | PRAZO PARA | DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS DO SERVICO RESPOSTA NECESSARIA

Pesquisa de Fazer /7 dias uteis Ndo hd No Escritorio do SAMA,
Vazamento e requerimento dependend documentacdo situado a Rua Cassimiro
Afericao de no Escritério o da necessariq, de Abreu, 35 - Centro,
Hidrometro do SAMA demanda qualguer pessoa

do setor consegue requerer pelo telefone

desde que saiba os (33) 3426-1338

dados completo

do ou pelo email

imovel/proprietdrio. sama@doresdeguanha
es.mg.gov.br




TIPO DE
SERVICOS

DESCRICAO
DO SERVICO

PRAZO PARA
RESPOSTA

DOCUMENTACAO
NECESSARIA

SAMA- Sistema de Abastecimento de Agua

SOLICITACAO

Parcelamento Fazer

de Débitos

requerimento
no Escritdrio
do SAMA..

Imediato
dependendo
da demanda
do SAMA

Ndo hd
documentacao
necessAria.

Porém:

O parcelamento so
pode ser feito pelo
proprietdrio do imovel
e NAo pode haver
parcelamentos
anteriores em aberto.

No Escritorio do
SAMA, situado a Rua
Cassimiro de Abreu,
35 - Centro,

pelo telefone
(33) 3426-1338

ou pelo email
sama@doresdeguan
haes.mg.gov.br



SAMA- Sistema de Abastecimento de Agua

TIPO DE DESCRICAO PRAZO DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS DO SERVICO

Requerimento Fazer Imediato  Copias de No Escritério do SAMA,
de Tarifa requerimento dependendo comprovante de  situado a Rua Cassimiro
Social no escritorio  da demanda renda, RGe CPF  de Abreu, 35 - Centro,
do SAMA do setor de todos 0s
moradores da pelo telefone
casa. (33) 3426-1338

ou pelo email
sama@doresdeguanhaes.
mg.gov.br

OBS: A documentacdo apresentada para o referido requerimento serd enviada pelo SAMA
ao CRAS, para avaliacado.




= Secretaria Municipal de Administragao, Planejamento e

Coordenag&o: Orgdo responsdvel por estudar, formular diretrizes, orientar
normativamente, planejar, coordenar e controlar os assuntos concernentes ao pessoal
da administracdo publica direta, aos servicos gerais,  modernizacdo administrafiva e
Q0s servicos de processamento de dados entre outros.

TIPO DE DESCRICAO PRAZO DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS DO SERVICO

Certidao Fazer Prazo de 15 CPF, RG, titulo Presencial no
Declaragao Requerimento  dias eleitoral, n® de PIS Departamento de RH, no
de contagem no dependendo e Endereco prédio da Prefeitura.
detempode Departamento dademanda completo do

servigco aos de Recursos do setor requerente Pelo telefone: (33)3426-
servidores e Humanos 1210

ex - servidores

da Prefeitura ou afravés e-mail:
Municipal. recursoshumanos@dores

deguanhaes.mg.gov.br




Secretaria Municipal de Administragao,
Planejamento e Coordenac¢ao

TIPO DE SERVICOS | DESCRICAO DO PRAZO DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICO NECESSARIA

Alistamento Jovens do sexo Prazode CPF,RGe Setor de
Militar masculino no ano 08 dias Comprovante de Administracdo no
que completa 18 depende Endereco. end. da Prefeitura
1% ou 2° via anos de idade. ndo da
demanda ou pelo Site:
do setor www.alistamento.

eb.mil.r




Secretaria Municipal de Fazenda /Setor de Tributag¢@o: A secretaria
Municipal de Fazenda é o Orgdo responsdvel por planejar, coordenar e executar as
atfividades referentes a arrecadacdo das rendas, de lancamento, arrecadacdo e
fiscalizacdo de fributos e de registro dos atos e fatos de natureza contdabil, financeira e
patrimonial enfre outros.

O Departamento de Tributos e Arrecadacdo é responsavel por dirigir e executar a politica
tributdria do Municipio obedecendo a legislacdo vigente que tfem como objetivo efetuar
os lancamentos, fiscalizar e controlar os recebimentos de impostos e taxas, bem como
ins?ver em Divida Ativa os créditos oriundos de receitas tributdrias ou ndo tributdrias.

SERVICOS DESCRICAO DO SERVICO PRAZO DOCUMENTACAO SOLICITACAO

CADASTRO Obrigatoriedade imposta pela 15 dias CNPJ Presencial

DE Legislacdo Tributdria Municipal de Conftrato social (sede da

EMPRESA para o exercicio de qualquer acordo RG do proprietdrio prefeitura) ou
afividade econdmica no com a CPF pelo E-mail:
Municipio. A inscricdo no cadastro demanda Carteira de tributos@dores
a que se refere serd promovida do setor idenfidade dos socios deguanhaes.
pelo contribuinte ou responsdvel, (se houver) mg.gov.br
ainda quando o seu fitular seja Medidas da drea a
Imune ou isento do imposto. ser utilizada.

Y\


mailto:tributos@doresdeguanhaes.mg.gov.br

Secretaria Municipal de Fazenda /Setor de
Tributacao

TIPO DE DESCRICAO DO SERVICO PRAZO DOCUMENTACAOQ | SOLICITACAO
SERVICOS NECESSARIA

CADASTRO DE Obrigatoriedade imposta pela 15 dias CNPJ Presencial

EMPRESA Legislacdo Tributdria Municipal  Uteis apds Contrato social (sede da
para o exercicio de qualquer a entrega RG do proprietdrio Prefeitura)
afividade econdmica no do CPF E-mail
Municipio. A inscricdo no requerime Carteira de (tributos@dor
cadastro a que se refere serd nto identidade dos esdeguanhae
promovida pelo contribuinte ou sOcios (se houver) s.mg.gov.br
responsavel, ainda quando o Medidas da drea
seu tfitular seja imune ou isento a ser utilizada.

do imposto.



mailto:tributos@doresdeguanhaes.mg.gov.br

Secretaria Municipal de Fazenda /Setor de

Tributacao
e e N e
EMISSAO DE O alvard de 15 dias Uteis Requerimento Presencial
ALVARA DE funcionamento € um apos a assinado pelo (sede da
FUNCIONAMENTO documento que atua entrega do proprietdrio do Prefeitura) ou
cComo requerimento, estabelecimento
uma autorizacdo para dependendo contendo dados E-mail:
gue a empresa possa da demanda daempesa tributos@dores
exercer suas afividades. do setor (home endereco, deguanhaes.
Todos os tipos de CNPJ) mMg.gov.br

empresas, cComo
estabelecimentos
comerciais, industrias ou
prestadores de servicos,
necessitam de um
alvard para atuar.

\\


mailto:tributos@doresdeguanhaes.mg.gov.br

Secretaria Municipal de Fazenda /Setor de

Tributacao
TIPO DE DESCRICAO DO SERVICO | PRAZO PARA | DOCUMENTA | SOLICITACAO
SERVICOS RESPOSTA CAO
EMISSAO DE O alvard Eventual é um 15 dias Uteis  Requerimento Presencial
ALVARA documento obrigatdrio por  apods a confendo (sede da
EVENTUAL lei, que fornece ao produtor entrega do CPF, prefeiturq)
a licenca necessdria para a  requerimento endereco, E-mail:
realizacdo de qualquer nome tributos@dore
evento. Ele garante, apos completo e sdeguanhages.
supervisdo e autorizacdo, a assinado pelo mg.gov.br
seguranca necessdaria do responsavel
ambiente onde a producdo do evento.

serd realizada. A licenca
para a publicidade serd
valida pelo periodo
constante do Alvard.



mailto:tributos@doresdeguanhaes.mg.gov.br

Secretaria Municipal de Fazenda /Setor de
Tributagcao

DESCRICAO DO PRAZO PARA | DOCUMENTACAO | COMO E FEITA
SERVICO RESPOSTA NECESSARIA A SOLICITACAO
Alvara para Para quem é 15 dias Uteis Requerimento Presencial
MEI Microempreendedor, apds a assinado pelo (sede da
um alvard € emitido entrega do proprietdrio do prefeitura) ou

apos arealizacdo do  requerimento  estabelecimento pelo E-mail:
cadastro e entrega do dependendo  contendo dados  fributos@doresd

requerimento, de da demanda daempesa eguanhaes.mg.
forma gratuito. Serd do setor (home endereco, gov.br
necessario 0s Mesmo CNPJ)

procedimentos para
emissdo do alvard de
funcionamento e
localizacdo/eventual.



mailto:tributos@doresdeguanhaes.mg.gov.br

Secretaria Municipal de Fazenda /Setor de
Tributacao

TIPO DE DESCRICAO DO SERVICO PRAZO DOCUMENTACAQO | SOLICITACAO
SERVICOS

EMISSAO Documento Fiscal avulso para 15 dias uteis  CPF pessoa fisica  Presencial

DE NOTA descricdo de servicos e apos a (sede da
FISCAL respectivos precos, destinado  entrega do CNPJ pessoa prefeitura
AVULSA a prestadores de servicos, requerimento juridica municipal)
conforme abaixo: Empresa ou
Cujo ato constitutivo ndo Requerimento E-mail:
conste a prestacAo de servicos contendo dados  tributos@dores
como objeto social. Pessoa da nota. deguanhages.
fisica inscrita na condicdo de mg.gov.br

autdnomo. Empresas
enquadradas no regime de
estimativa. Pessoas fisicas ou
juridicas que gozem de
iIsencAo ou imunidade.



mailto:tributos@doresdeguanhaes.mg.gov.br

Secretaria Municipal de Fazenda /Setor de

Tributacao
TIPO DE DESCRICAO DO SERVICO PRAZO DOCUMENTACAO | SOLICITACAO
SERVICOS

Emissao de A AIDF € uma "Autorizacdo para 15 dias uteis  Bloco de notas Presencial
AIDF Impressdo de Documentos apos A antigo (se (sede da
(Autorizacdo  Fiscais", também considerada entrega do houver) prefeitura)
de impressdo documento fiscal nos termos da  requerimento
de legislacdo, fornecida ao dependendo Requerimento
documentos conftribuinte requerente inscrito  da demanda contendo dados
fiscais) no Cadastro de Contribuintes do do setor do contribuinte e

ICMS, autorizando a confeccdo quantidade de

dos documentos fiscais notas.

relacionados na
solicitacdo, por Estabelecimento
Grafico também indicado.

\



Secretaria Municipal de Fazenda /Setor de

Tributacao
TIPO DE DESCRICAO DO SERVICO PRAZO DOCUMENTACAO | SOLICITACAO
SERVICOS
IPTU Imposto Predial e Territorio OIPTU & Cadastfro do Presencial
Urbano, imposto, de calculado imovel(escritura) (sede da
competéncia dos Municipios, anualmente prefeitura)
sobre a propriedade predial e sendo

territorial urbana tem como fato enfregue
gerador a propriedade, o dominio entre os
Util ou a posse de bem imovel por meses de
natureza ou por acessdo fisica, junho &
como definido na lei civil, agosto.
localizado na zona urbana do

Municipio. O fato gerador do

Imposto ocorre anualmente, no

dia primeiro de janeiro.

\\



Secretaria Municipal de Fazenda /Setor de
Tributacao

DESCRICAO DO SERVICO PRAZO PARA | DOCUMENTACAO | SOLICITACAO
RESPOSTA

ISSQN O Imposto Sobre Servigos de 15 dias uteis  Nofta fiscal Presencial
Qualguer Natureza, de dependendo (sede da
competéncia dos Municipios e da demanda prefeitura)
do Distrito Federal, tem como do setor E-mail
fato gerador a prestacdo de tributos@dore
servicos constantes da lista sdeguanhaes
anexa a Lei Complementar .Mmg.gov.br

116/2003, ainda que esses NAo se
constituam como atividade
preponderante do prestador.

\\



http://www.portaltributario.com.br/legislacao/lc116.htm
mailto:tributos@doresdeguanhaes.mg.gov.br

Secretaria Municipal de Fazenda /Setor de

Tributagao
TIPO DE DESCRICAO DO SERVICO PRAZO | DOCUMENTACAO | SOLICITA CAO

SERVICOS

ITBI Imposto sobre Transacdo Infer vivos 15 dias Guia de Presencial
de Bens Imoveis: E pago por guem  Uteis informacoes-ITBI (sede da
vende terrenos e construcoes depende prefeitura) ou
sobre o valor da transacdo. O ITBI € ndo da
PAgO NO Municipio onde estd demanda E-mail fributos
localizado o bem, € calculado do setor @dores de
sobre o de acordo com @ guanhaes.mg.
legislacdo municipal. A fransmissdo gov.br

da propriedade do bem s6 ocorre
depois do registro no cartério de
registro de imoveis e esse registro
sO € feito mediante comprovacdo
de pagamento do ITBI

Y\



Secretaria Municipal de Fazenda /Setor de

Tributagcao
TIPO DE DESCRICAO DO PRAZO DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS SERVICO
A certiddo negc’nvo 10 dias apds  Ser cadastrado no Presencial
de debito € um a enfrega do Municipio se ndo (sede da
documento emitido requerimento apresentar CPF e prefeitura) ou
pelo municipio cujo dependendo Comprovante de
objetivo € mostrar que da demanda Endereco E-mail
uma pessoa, fisicaou  do setor tibutos@doresd
juridica, nGo possui eguanhaes.mg.
débitos ou gov.br

pendéncias, com o
municipio.



mailto:tibutos@doresdeguanhaes.mg.gov.br

Secretaria Municipal de Fazenda /Setor de
Tributagao

A seguir:
Listagem dos servicos o qual inclui taxas.

Observacgao:

Os valores referente a estes servicos, sao calculados
diretamente no setor de tributacdao, pois necessitam-se
do codigo tributario municipal de cada empresa .




Secretaria Municipal de Fazenda /Setor de
Tributagcao

Taxas diversas: E um tributo cobrado pelo municipio devido ao exercicio do seu poder de
policia e a ulilizagcdo efetiva ou potencial de servico publico especifico e divisivel. Qualquer
pessoa que necessita da permissdo do municipio para alguma ag¢do, ou sofre controle dos seus
atos e fatos ou utiliza os servicos prestados pelo municipio deve pagar algum tipo de taxa. As

taxas sao aplicadas na manutencdo dos servigcos prestados e na fiscalizagao e controle das
atividades permitidas.

Taxas Taxa para Alvara de licenca e Taxas de ocupacdo de solo
funcionamento

cobradas Taxa Propriedade Predial e Territorial
pelo Taxa para Alvara eventual Urbana - IPTU
municipio: , , ,
Taxa de servicos diversos Taxa servicos de qualquer natureza —
1SS
Taxa para fiscalizacdo sanitaria
Taxa sobre imposto sobre tfransmissdo
Taxas pela utilizacdo de servicos de bens e imoveis-ITBI
publicos

¥\



Secretaria Municipal de Fazenda /Setor de
Tributacao

Demais Informacgoes:

Inscricao A inscricdo do credito em Divida Principais etapas do processo da divida
7 e Ativa ocorre quando o contribuinte  ativa:

eITl Divida ndo quita os tributos, multas e

Afiva demais débitos devidos ao Lancamento da divida ativa (inclusdo,
Municipio. Os fributos sdo divididos  alteracdo e cancelamento)
em impostos, Os impostos municipais
sAo trés: Imposto Predial e Territorial  Manutencdo do cadastro de processos
Urbano (IPTU), Imposto Sobre (Selecionar débitos, calcular, gerar
Servicos de Qualquer Natureza guias, simular, gravar, emitir termo de
(ISSQN) e Imposto de Transmissdo de parcelamento)
Bens Imoveis Inter vivos (ITBI-). Emitir notificacdo




SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO, TRANSPORTE E

URBANISMO: &rgao responsavel porimplantar programas de obras municipais de
engenharia, nas areas de Edificacdo, Pavimentacdo, Saneamento e lluminacdo Publica,
com qualidade, custos e prazos adequados, contribuindo para o bem-estar da
populacdo. Secretaria responsavel por fiscalizar as atividades concernentes a
manutencdo de estradas e caminhos municipais e da politica municipal de transito.

TIPO DE DESCRICAO PRAZO DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS | DO SERVICO

ABERTURA Programacdo 20 DIAS Dados Pessoais E-MAIL:
DE e execucao. (podendo (home completo, obras@doresdeguanhaes.m

VIA/VIELA variar de telefone, g.govVv.br

Mdo de obra- acordocoma endereco)
propria disponibilidade Telefone: (33) 3426-1210
da mdo de
obra) ou Presencialmente na
secretaria de obras/ End:
Prefeitura


mailto:obras@doresdeguanhaes.mg.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO,
TRANSPORTE E URBANISMO

TIPO DE DESCRICAO | PRAZO PARA | DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS | DO SERVICO RESPOSTA NECESSARIA

CAPINA EM Programacdo 90 dias(varia Dados Pessoais E-MAIL:

VIAS e execucQo  de acordo (home completo, obras@doresdeguanhaes
PUBLICAS com a telefone, .mg.gov.br
Mdo de obra- disponibilida  endereco).
propria de da mdo Telefone:
de obrq) (33) 3426-1210

ou Presencialmente na
secretaria de obras/
End: Prefeitura



mailto:obras@doresdeguanhaes.mg.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO,
TRANSPORTE E URBANISMO

DESCRICAQO | PRAZO PARA | DOCUMENTACAO SOLICITACAO
DO SERVICO | RESPOSTA NECESSARIA

CERTIDAO DE Vistoria no 1 dia Dados Pessoais  E-MAIL:
NUMERACAO local e apds (varia de (home completo, obras@doresdeguanha
emissdo da  acordo com telefone, es.mg.gov.br
certiddo as endereco e
informacdes referéncia do Telefone: (33) 3426-1210
repassadas  poste ).
pelo ou Presencialmente na
solicitante) secretaria de obras/

End: Prefeitura



mailto:obras@doresdeguanhaes.mg.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO,
TRANSPORTE E URBANISMO

TIPO DE SERVICOS DESCRICAO PRAZO | DOCUMENTACAO SOLICITACAO
DO SERVICO

ENCASCALHAMENTO Programaca 20 dias Dados Pessoais E-MAIL:

DE ESTRADAS o€ (varicde (nome completo, obras@doresdeguanh

execucao acordo telefone, aes.mg.gov.br
com a endereco).

Mao de disponibili Telefone:

obra-propria  dade da (33) 3426-1210
maquina

Rota escolar e o ou Presencialmente
material) na secretaria de

obras/ End:

Prefeitura



mailto:obras@doresdeguanhaes.mg.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO,
TRANSPORTE E URBANISMO

TIPO DE DESCRICAO DO | PRAZO PARA | DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS SERVICO RESPOSTA NECESSARIA

LIMPEZA DE Vistoriq, / dias(varia de Dados Pessoais E-MAIL:
BUEIRO Programacdoe  acordocoma (nome completo, obras@doresdeguanh
execucao. disponibilidad telefone, aes.mg.gov.br
e damado de endereco).
Mdo de obrao- obra) Telefone: (33) 3426-
propria 1210

ou Presencialmente
na secretaria de
obras/ End:
Prefeitura



mailto:obras@doresdeguanhaes.mg.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO,
TRANSPORTE E URBANISMO

TIPO DE DESCRICAO | PRAZO PARA | DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS DO SERVICO RESPOSTA NECESSARIA

SEPULTAMENTO Solicitacdo 1 dia Dados Pessoais E-MAIL:
e execucdo dependendo (nome completo, obras@doresdeguanha
da demanda telefone, es.mg.gov.br
do setor endereco).
Copia da Telefone: (33) 3426-1210

certiddo de 6bito ou Presencialmente na
secretaria de obras/
End: Prefeitura



mailto:obras@doresdeguanhaes.mg.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO,
TRANSPORTE E URBANISMO

TIPO DE DESCRICAO | PRAZO PARA | DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS DO SERVICO RESPOSTA NECESSARIA

MANUTENCAO Programacdo 48 horas Dodos Pessoais E-MAIL:
e execucdo. dependendo (nome completo, obras@doresdeguanh
ILUMINACAO da demanda telefone, aes.mg.gov.pr
PUBLICA do setor endereco e
referéncia do Telefone: (33) 3426-
poste ). 1210

ou Presencialmente
na secretaria de
obras/ End:
Prefeitura



mailto:obras@doresdeguanhaes.mg.gov.br

Secretaria Municipal de Agronegadcios: Orgdo responsdvel
por prestar apoio e assisténcia técnica aos produtores do municipio.

TIPO DE DESCRICAO PRAZO PARA DOCUMENTACAO SOLICITACAO

SERVICOS DO SERVICO RESPOSTA NECESSARIA
Aracdo, Implemento  Depende da Inscric&o Seg. a Sexta feira
Silagem e da prefeitura  demanda do presencial; RG; na Secretaria de
patrulha municipio CPF. Agronegocios/
agricola geralmente prefeitura
ocorre na Municipal de Dores
epoca proxima de Guanhdaes

ao plantio De8hasl1/7h




Secretaria Municipal de Agronegocios

TIPO DE DESCRICAO PRAZO PARA DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS DO SERVICO RESPOSTA NECESSARIA
Doacao de Doacdo de Depende da Inscricdo Presencial na
mudas, mudas para demanda do presencial; RG; secretaria de
sementes e plantio municipio CPF. Agronegocios
insumos geralmente no end. Da
agricolas ocorre na prefeitura,
epoca proxima de Seg. a Sexta

ao plantio de8has17h




Secretaria Municipal de Agronegaécios

DESCRICAO DO PRAZO PARA | DOCUMENTACAO | SOLICITACAO

SERVICO execucdo NECESSARIA
Torneio Evento o qual os Anualmente Inscricdo Presencial na
Leiteiro candidatos de acordo ao presencial; RG; secretaria de
concorrem de cronograma CPF. Agronegocios
acordo com @ da sec. De de Seg. a Sexta
qualificacdo Agronegocio. de8has17h
adquirida dentro do
periodo de

execucao do evento




SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
CULTURA, ESPORTE LAZER E TURISMO: E o 6rgdio responsdavel por planejar,

coordenar e executar as politicas municipais de recreacdo, desporto e lazer.

TIPO DE DESCRICAO DO | PRAZO PARA |DOCUMENTACAO | _SOLICITACAO

SERVICOS SERVICO RESPOSTA NECESSARIA

Empréstimo de Requerimento  Imediata. Apresentacdo de Presencial no
equipamento feito presencial copia do RG, endereco da
de som e dos com analise CPF e Prefeitura
espagos pelo setor para comprovante de Rua castro
puUblico para resposta ao residéncia. Alves, n° 29
realizagcao de requerente. centro

eventos sem
fins lucrativos.




SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, CULTURA, ESPORTE LAZER E TURISMO:

TIPO DE DESCRICAO DO | PRAZO PARA | DOCUMENTACAO | SOLICITACAO
SERVICOS SERVICO execucdo NECESSARIA

Realizagao e Requerimento Imediata Apresentacdo de Presencial no
apoio de feito presencial dependendo cronograma endereco da
eventos com analise do contato do com data e local Prefeitura
esportivos como pelo setor para requerente do torneio, Rua castro
intuito de resposta ao campeonato ou  Alves, n°® 29
promover o requerente. outro tipo de centro
esporte amador atividade e os

no Municipio. documentos do

parficipantes.




SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, CULTURA, ESPORTE LAZER E TURISMO:

TIPO DE DESCRICAO DO PRAZO PARA | DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICOS SERVICO execucdo NECESSARIA

Incentivo ao Solicitacdo de Até 5 dias Ndo hd requisito, Presencial no
turismo local informacoes junto  uteis haja vista que os endereco da
como forma de a Secretaria de dependendo locais de Prefeitura

atrair turismo e Cultura e resposta  do contato do visitacdo turistica Rua castro Alves,
renda para o a0 mesmo pela requerente € publica. n° 29 centro.
Municipio. prépria. Pelo email:

culturaeturismo@d
oresdeguanhages.
mg.gov.br

Ou tel: (33)3426-
1210



mailto:culturaeturismo@doresdeguanhaes.mg.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, CULTURA, ESPORTE LAZER E TURISMO:

TIPO DE SERVICOS DESCRICAO DO | PRAZO PARA | DOCUMENTACAO SOLICITACAO
SERVICO execucdo NECESSARIA

Incentivo a cultura Solicitacdo de Até 5 dias Ndo had requisito, Presencial no
local e protegao dos  informacoes utels haja vista que os endereco da
bens junto a Secretaria dependendo locais de visitacdo € Prefeitura
patrimoniais/culturais pelo furista em do contato publica. Rua castro Alves,
potencial e do n° 29 centro.
resposta ao requerente Pelo email:
mesmo pela culturaeturismo@
propria. doresdeguanhae

S.MQg.govV.br
Ou tel: (33)3426-
1210

\\


mailto:culturaeturismo@doresdeguanhaes.mg.gov.br

Mais informacgoes:

» Coniroladoria Geral do MUhiCI’piOI E o 6rgdo central de controle interno no
ambito da Prefeitura Municipal de Dores de Guanhdes dotada de autonomia funcional.
A €ontroladoria também recebe denudncias relacionadas a eventuais irregularidades
ometidas por servidores municipais e apoia as afividades de controle externo no
exercicio da sua missdo institucional.




» Denuncias, reclamacoes, criticas, sugestdes ou elogios - acesse o canal de Ouvidoria
do Municipio: http://doresdeguanhaes.mg.gov.br/ouvidoria/ (Canal especifico para
manifestacoes sobre a prestacdo de servicos publicos pelos orgdos e enfidades do
Poder Executivo Municipal, com base na Lei 13.460/2017 e no Decreto Municipal
47/2019).

Denuncia sobre Patriménio Cultural: acesse o site deste municipio na guia Cidade,
cdo denuncia de patrimoénio cultural e manifeste-se atraves do link :
hitp://doresdeguanhaes.mg.gov.br/denuncia-sobre-patrimonio-cultural/ (Canal
especifico para manifestacdes sobre denuncias de patrimdnio cultural).

Solicitacdo de acesso a informacdo — acesse o e-SIC no Portal da Transparéncia:
http://lai.memory.com.br/esic (O sistema eletrénico de informacdo ao cidaddo € o
canal especifico para atender aos pedidos baseados na LAl — Lei Federal 12.527/2011
e Lei Municipal 314/2016).



http://doresdeguanhaes.mg.gov.br/ouvidoria/
http://doresdeguanhaes.mg.gov.br/denuncia-sobre-patrimonio-cultural/
http://lai.memory.com.br/esic

Denuncias de irregularidades na administragao pUblica estadual ou
federal — acesse os seguintes sites:

» Ministério PUblico do Estado:
https://www.mpmg.mp.br/conheca-o-mpmag/ouvidoria/fale-conosco/

= Tribunal de Contas do Estado:
h’r’rp}j
»/ Controladoria-Geral do Estado:

ouvidoria.tce.mg.gov.br/

ttp://controladoriageral.mg.gov.br/cidadao/denuncias

» Controladoria-Geral da Uniao:
hitps://www.cqu.govV.br/assuntos/ouvidoria

OBS: (A Controladoria Municipal ndo tem competéncia legal para apurar denuncias que ndo
envolvam recursos e/ou agentes publicos municipais)


https://www.mpmg.mp.br/conheca-o-mpmg/ouvidoria/fale-conosco/
https://ouvidoria.tce.mg.gov.br/
http://controladoriageral.mg.gov.br/cidadao/denuncias
https://www.cgu.gov.br/assuntos/ouvidoria

Fale conosco:

®» Endereco: Rua Casfro Alves, 29, Centro, Dores de Guanhaes

Hordrios de funcionamento: 07:00hs as 11:00hs e 13:00hs as 17:00hs (2% a 6° feira)

Telefone: (33) 3426-1210 / Ramal 218

» F-mail(s): confroladoria@doresdeguanhaes.mg.qgov.br /

controleinterno@doresdeguanhaes.mq.qgov.br



mailto:controladoria@doresdeguanhaes.mg.gov.br
mailto:controleinterno@doresdeguanhaes.mg.gov.br

Carta de Servigcos do Municipio de Dores de Guanhades
Documento elaborado pela Ouvidoria Municipal de Dores de Guanhdes
Responsavel pela elaboracdo: Alessandra A. A. Silva

Quvidora Municipal




