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APRESENTACAO

E com satisfagdo institucional que a Ouvidoria-Geral do Municipio de Santana da
Vargem/MG apresenta a Administragdo Publica Municipal, as Secretarias e ao cidadao
santanense esta CARTA DE SERVICOS AO USUARIO, instrumento de gestdo publica
previsto no artigo 7° da Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017, o Cédigo de Defesa do
Usuério dos Servigos Publicos.

A elaboracdo deste documento é resultado de pesquisa técnica realizada no sitio
eletrénico oficial do Municipio, da consolidacdo de informagcdes sobre os servicos prestados
pelas Secretarias e 6rgdos municipais e da sistematizacdo de prazos, canais de atendimento e
padrdes de qualidade, em estrita observancia a legislacao federal aplicavel.

A Ouvidoria-Geral, no exercicio de suas atribuicdes legais e institucionais, atua como
orgdo de interlocucdo entre o cidaddo e a Administracdo, recebendo, analisando e
encaminhando manifestacdes na forma do artigo 9° da Lei n° 13.460/2017, e exercendo papel
de articulagcdo interna para o aperfeicoamento continuo dos servicos publicos prestados a
populagéo.

A presente Carta consolida, em um Gnico documento, os elementos minimos exigidos
pelo § 1° do artigo 7° da referida Lei: servicos oferecidos, requisitos e documentos, etapas de
processamento, prazos maximos, formas de prestacédo, locais de acesso, prazos da Ouvidoria
e padrdes de qualidade da prestacdo dos servicos.

Recomenda-se, para sua plena efetividade, que cada Secretaria proceda a validacao
dos prazos e fluxos aqui propostos, indicando ajustes pontuais que reflitam a realidade
administrativa de sua pasta, bem como que o Senhor Prefeito Municipal proceda a edi¢do do
correspondente Decreto Municipal regulamentador, conferindo forga normativa e seguranga
juridica ao instrumento.

A Ouvidoria-Geral coloca-se a inteira disposicdo das Secretarias, dos o6rgaos da
Administracao e dos cidadaos para os esclarecimentos, ajustes e providéncias que se fizerem
necessarios, certa de que a publicagdo desta Carta representa avanco significativo no
compromisso do Municipio com a transparéncia, a eficiéncia, a participacdo social e o respeito
ao usuario dos servicos publicos.

Santana da Vargem/MG, 07 de maio de 2026.
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Verifique em https://fvalidar.iti.gov.br

JOEL TEODORO DA SILVA
Ouvidor-Geral do Municipio de Santana da Vargem/MG
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NOTA METODOLOGICA

Esta documento foi elaborado a partir de pesquisa realizada no site oficial da Prefeitura
Municipal de Santana da Vargem/MG (www.santanadavargem.mg.gov.br), especialmente nas
paginas de Carta de Servigcos, Contatos das Secretarias, paginas individuais das Secretarias,
Fale Conosco, Cidaddo Web, REURB e informacdes de atendimento da saude, bem como na
Lei Municipal n® 1.940/2025 e no Decreto Municipal n°® 036/2025.

A consulta as paginas oficiais revelou divergéncias entre os dados de endereco,
telefone e horéario publicados na home, na pagina de contatos das Secretarias e na
pagina da Ouvidoria. Esta Carta consolida tais informa¢gdes em uma versao unificada,
recomendando-se a Administracdo que promova a respectiva harmoniza¢cdo nas demais
paginas do portal institucional, de forma a evitar desinformacg&o ao usuario.

Em atendimento ao art. 7°, § 1°, IV, da Lei Federal n® 13.460/2017 e ao art. 4° da Lei
Municipal n® 1.940/2025, os prazos indicados nesta Carta sdo apresentados como prazos
maximos administrativos, com indicacdo separada de prazo de resposta inicial e prazo
méximo de concluséo, observada a possibilidade de prorrogagdo motivada quando houver
dependéncia de vistoria, agenda externa ou complementagcdo documental, hipétese em que o
usuario sera informado da nova previsao.

A Carta de Servigos ao Usuario deve ser clara, atualizada, acessivel e mantida em local
de facil acesso no site institucional. Recomenda-se que cada Secretaria valide os dados de
contato, horarios, documentos exigidos, prazos e fluxos internos, evitando divergéncias entre a
informacg&o publicada e a pratica administrativa, e indique formalmente o setor ou unidade
responsavel pela execucao de cada servico.

1. Finalidade e base legal

A presente Carta de Servigcos tem por finalidade informar aos usuarios os principais
servigos oferecidos pela Administragéo Publica Municipal, as formas de acesso, os canais de
atendimento, os prazos maximos e os compromissos de qualidade assumidos perante a
populacgéo.

1.1. Base legal federal

A base legal principal € a Lei Federal n® 13.460/2017, que estabelece normas bésicas de
participacao, protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servicos publicos. O art. 7°
determina a divulgacdo da Carta de Servicos ao Usuario, contendo, no minimo, 0s servicos
oferecidos, requisitos e documentos, etapas de processamento, prazo méaximo, forma de
prestacdo e locais/formas para manifestacbes. A mesma lei exige padrdes de qualidade,
incluindo prioridades de atendimento, tempo de espera, canais de comunicacgao,
procedimentos para resposta a manifestacdes e mecanismos de consulta do andamento.

Também devem ser observadas, conforme a natureza do servico, a Lei de Acesso a
Informacgédo (Lei n°® 12.527/2011), a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n°
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13.%6@75618), a Lei de Governo Digital (Lei n°® 14.129/2021), as normas do SUS, SUAS,

educacao, licitag6es, tributacdo municipal e demais regulamentos especificos.

1.2. Base legal municipal especifica
No ambito do Municipio de Santana da Vargem, a presente Carta de Servicos observa,

especialmente:

Lei Municipal n° 1.940/2025, que institui a Ouvidoria-Geral do Municipio e dispde sobre
a defesa dos direitos do usuario dos servicos publicos municipais, revogando a Lei
Municipal n° 1.698/2023, e detalhando as exigéncias do art. 7° da Lei Federal n°
13.460/2017 quanto a prioridades de atendimento, tempo de espera, canais de
comunicagéo, procedimentos de resposta a manifestacées, mecanismos de consulta
de andamento, atualizag&o periddica e divulgagdo permanente em sitio eletrénico.

Decreto Municipal n° 036/2025, que dispde sobre o governo digital no ambito da
Administracdo Municipal e determina a manutencdo atualizada da Carta de Servigos,
exige protocolo fisico ou digital, padronizacdo de formularios e reducao de exigéncias
documentais desnecessarias.

Lei Organica do Municipio de Santana da Vargem e demais leis e decretos municipais
aplicaveis a cada servigo especifico.

2. Compromissos gerais de atendimento

Atendimento com urbanidade, respeito, acessibilidade, cortesia, linguagem simples e
presuncédo de boa-fé do usuério.

Atendimento por ordem de chegada, ressalvadas as urgéncias, os agendamentos e as
prioridades legais.

Prioridade para idosos, pessoas com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com
criancas de colo, pessoas com mobilidade reduzida e demais casos previstos em lei.

Fornecimento de protocolo, recibo ou outra forma de comprovacdo sempre que houver
solicitagéo formal.

Disponibilizacdo de informagBes sobre horéario de funcionamento, local de atendimento,
setor responsavel, documentos exigidos e eventual taxa ou preco publico.

Protecdo de dados pessoais e de informacdes sigilosas, com tratamento restrito aos
fins pablicos do servigo solicitado.

Possibilidade de manifestacdo do usuério por reclamacéo, dendncia, sugestéo, elogio,
solicitacéo ou pedido de acesso a informagéo.

Acompanhamento e avaliacao periédica dos servigos, inclusive por pesquisa de
satisfacao e relatério de gestdo da Ouvidoria, quando aplicavel.
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3. Direitos e deveres do usuario

Em conformidade com os arts. 6° e 8° da Lei Federal n® 13.460/2017, a presente Carta
de Servicos reconhece e formaliza os direitos e deveres do usuario dos servicos publicos

municipais, nos seguintes termos:

3.1. Direitos do usudrio (art. 62 da Lei n® 13.460/2017)
+ Participagdo no acompanhamento da prestacdo e na avaliagdo dos servigos publicos

municipais.

* Obtencéo e utilizacdo dos servicos com liberdade de escolha entre os meios oferecidos
e sem discriminacao.

* Acesso e obtencao de informacdes relativas a sua pessoa constantes em registros ou
bancos de dados, observada a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais.

+ Protecdo de suas informagfes pessoais e tratamento de dados restrito as finalidades
do servigo solicitado.

* Atuacdo integrada e sistémica entre os 6rgéos e entidades envolvidos na prestacdo do

servigo.

+ Obtencgéo de informacgBes precisas e de facil acesso sobre os locais, formas, prazos,
custos e procedimentos de cada servigo.

+ Apresentacdo de manifestacdo a Ouvidoria-Geral por meio de reclamacao, dendncia,
sugestao, elogio, solicitagéo ou pedido de acesso a informacao.

3.2. Deveres do usudrio (art. 82 da Lei n® 13.460/2017)
+ Utilizar adequadamente os servi¢os, procedendo com urbanidade e boa-fé.

* Prestar as informacdes pertinentes ao servigo solicitado.

* Colaborar para a adequada prestacao do servico.

* Preservar as condi¢cdes dos bens publicos por meio dos quais lhe sdo prestados os

Servicos.
4. Canais gerais de atendimento
Canal Enderego / contato Finalidade
Site oficial www.santanadavargem.mg.gov.br Acesso a noticias, publicagées oficiais,

Carta de Servicos, Cidaddo Web, Fale
Conosco, contatos e informacées
institucionais.

Paco Municipal

Praga Padre Jodo Maciel Neiva, 15, Centro, Santana da
Vargem/MG, CEP 37.195-000

Atendimento geral, protocolo,
Administragdo, Financas, Governo, setores
internos e encaminhamentos.

Telefone do Paco
Municipal

WhatsApp Recepcgéo

Fale Conosco /
Ouvidoria-Geral

(35) 3858-1072 e (35) 3858-1004

(35) 9 8402-8886

Formulario no site;

ouvidoria@santanadavargem.mg.gov.br | Ouvidor-Geral:

Informacgdes gerais e encaminhamento ao
setor competente.

Informagdes iniciais e direcionamento ao
setor responsavel.

Reclamag6es, dendncias, sugestdes,
elogios e solicitacdes sobre a prestagao
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Endereco / contato Finalidade

Joel Teodoro da Silva, OAB/MG 91.763 dos servigos publicos municipais.

Sistema de Informagéo ao Cidadao, disponivel no site
municipal/Portal da Transparéncia

Pedidos de acesso a informacéo publica,
nos termos da Lei n® 12.527/2011.

5. Prazos maximos gerais

Os prazos abaixo sdo prazos maximos administrativos aplicaveis a generalidade dos
servigos, ressalvadas as previsdes especificas constantes do Capitulo 7 desta Carta. Para os
servicos nominados, prevalecem os prazos préprios indicados em cada ficha. A inobservancia

dos prazos sem justa causa sujeita a Administracdo a apuragdo de responsabilidade, nos
termos da Lei Municipal n° 1.940/2025.

Situagao \ Prazo maximo

Atendimento presencial comum Tempo méximo de espera de até 20 minutos no horario de funcionamento, salvo

aumento excepcional de demanda devidamente justificado.

Resposta inicial por e-mail, | Até 2 dias Uteis, com confirmagdo de recebimento e indicagéo do setor competente.
formuléario ou WhatsApp
institucional

Protocolo de requerimento simples | Imediato, no ato do atendimento, com entrega de nimero de protocolo ou comprovante

fisico/eletronico.

Anélise e concluséo de | Até 5 dias uteis quando ndo depender de vistoria, parecer técnico, documento externo ou
requerimento simples (sem | decisao superior.

diligéncia)

Anédlise e concluséo de | Até 30 dias, prorrogavel por igual periodo mediante deciséo motivada e comunicagdo ao
requerimento com diligéncia, | usuério da nova previsao.

vistoria ou parecer

Manifestagdes a Ouvidoria-Geral Resposta conclusiva em até 30 dias, prorrogavel uma vez por igual periodo mediante
justificativa expressa, conforme art. 16 da Lei n° 13.460/2017 e Lei Municipal n°

1.940/2025.

Pedido de acesso a informagédo
(LAl

Até 20 dias, prorrogavel por mais 10 dias mediante justificativa, conforme art. 11 da Lei
n°® 12.527/2011.

Urgéncia, risco a saude, defesa civil
ou vulnerabilidade social grave

Atendimento imediato ou no mesmo dia Util, com registro e encaminhamento prioritario.

6. Canais por secretaria e unidade

Unidade

‘ Telefone / WhatsApp

Endereco

Horario

Pago Municipal
(geral)

Tel: (35) 3858-1072 e
(35) 3858-1004 |
WhatsApp Recepcéo:
(35) 9 8402-8886

Praca Padre Jodo Maciel
Neiva, 15, Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

Administracéo —
SEMAD

administracao@santanadavar
em.mg.qgov.br

Telefones do Paco
Municipal

Praca Padre Jodo Maciel
Neiva, 15, Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

Financas — SEFIN

fazenda@santanadavargem.
mg.gov.br

Telefones do Pago
Municipal

Praga Padre Jo&o Maciel
Neiva, 15, Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

Departamento
Juridico

juridico@santanadavargem.m
g.gov.br

Telefones do Pago
Municipal

Praca Padre Jodo Maciel
Neiva, 15, Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

Departamento de
Licitagdes

licitacao@santanadavargem.
mg.gov.br

Telefones do Pacgo
Municipal

Praca Padre Jodo Maciel
Neiva, 15, Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

Departamento de
Compras

compras@santanadavargem.
mg.gov.br

Telefones do Pago
Municipal

Praca Padre Jodo Maciel
Neiva, 15, Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h
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Unidade

Departamento de

Engenharia
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engenharia@santanadavarge

m.mg.gov.br

‘ Telefone / WhatsApp

Telefones do Pacgo
Municipal

Enderego

Praca Padre Jodo Maciel
Neiva, 15, Centro

Horario

Segunda a sexta,
07h as 16h

Departamento de
Tributos

trib@santanadavargem.mg.g
ov.br

Telefones do Pago
Municipal

Praca Padre Jodo Maciel
Neiva, 15, Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

Departamento de
Contabilidade

contabilidade@santanadavar
gem.mg.gov.br

Telefones do Pago
Municipal

Praca Padre Jodo Maciel
Neiva, 15, Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

Departamento de
Controle Interno

controleinterno@santanadava
rgem.mg.gov.br

Telefones do Pago
Municipal

Praca Padre Jodo Maciel
Neiva, 15, Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

Departamento de
Pessoal

pessoal@santanadavargem.
mg.gov.br

Telefones do Pago
Municipal

Praca Padre Jodo Maciel
Neiva, 15, Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

Departamento de
Tecnologia e
Inovacédo

ti@santanadavargem.mg.gov.
br

Telefones do Pago
Municipal

Praca Padre Jodo Maciel
Neiva, 15, Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

Departamento de
Prestacao de
Contas

Gabinete /
Governo e
Desenvolvimento
Econ6mico —
SEGOV

p.contas@santanadavargem.
mg.gov.br

segov@santanadavargem.mg
.gov.br

Telefones do Pacgo
Municipal

Telefones do Pacgo
Municipal

Praca Padre Jodo Maciel
Neiva, 15, Centro

Praca Padre Jodo Maciel
Neiva, 15, Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

Segunda a sexta,
07h as 16h

Assessoria de
Imprensa

comunicacao@santanadavar
gem.mg.gov.br

Telefones do Pacgo
Municipal

Praca Padre Jodo Maciel
Neiva, 15, Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

Cultura, Esporte,
Lazer e Turismo —
SEMCELT

cultura@santanadavargem.m
g.gov.br

WhatsApp: (35) 9 8411-
2732

Rua Gabriel José dos
Reis, 560 — Centro
(Estadio Municipal

Hernani Pereira Scatolino)

Segunda a sexta,
07h as 16h

Desenvolvimento
Social e
Habitacdo —
SEMDESH

acaosocial@santanadavarge
m.mg.gov.br

WhatsApp: (35) 9 8408-

8405-2365

4516 | Habitagao: (35) 9

Rua José Venancio de
Miranda, 371 — Séo Luiz

Segunda a sexta,
07h as 16h30

CRAS - Centro de
Referéncia de

cras@santanadavargem.mg.g
ov.br

Tel: (35) 3858-1424 |
WhatsApp: (35) 9 8403-

Rua Leda Vaz Tostes, 344

— Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

Assisténcia 7309 | Servigo de
Social Convivéncia: (35) 9
8404-3909 | PSE: (35)
9 8407-3998
Infraestrutura, obras@santanadavargem.mg | WhatsApp Rua Projetada 1 Segunda a sexta,

Meio Ambiente e
Agropecuaria —
SEMINFRA

.gov.br |
almoxarifado@santanadavarg
em.mg.gov.br

Infraestrutura: (35) 9
8422-3860 | WhatsApp
Meio Ambiente: (35) 9
8435-1008 |
Almoxarifado: (35) 9
8421-8305 | Cemitério
Municipal: (35) 9 8422-
1656

(referéncia trevo Santana
x Trés Pontas)

07h as 11h e 12h30
as 16h30

Saude — SMS

saude@santanadavargem.mg
.gov.br

WhatsApp: (35) 9 8437-
8896

Rua Maria Catarina da
Silva, 27 — Centro

Segunda a sexta,
07h as 11h e 12h as
16h

UBS Evaldo
Campos Moura

centrodesaude@santanadava
rgem.mg.gov.br

Tel: (35) 3858-1717 |
WhatsApp
Ambulancia/UBS: (35)
9 8426-9670

Rua José Avila, 22 —
Centro

Domingo a sabado,
07h as 22h

Programa Saude
da Familia — PSF

psfl@santanadavargem.mg.g
ov.br |
psf2@santanadavargem.mg.g
ov.br

WhatsApp: (35) 9 8437-
6124 | PSF
Odontologia: (35) 9
8437-8809

Rua Coronel Licas, 277 —
Centro

Segunda a sexta,
07h as 11h e 12h as
16h

Centro de
Especialidades
Médicas

WhatsApp: (35) 9 8429-
2131

Travessa Antonio
Geraldo, 45 — Centro

Segunda a sexta,
07h as 11h e 12h as
16h
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2089

‘ Telefone / WhatsApp

WhatsApp: (35) 9 8433-

Enderego

Rua Coronel Licas, 268 —
Centro

\ Horéario

Segunda a sexta,
07h as 11h e 12h as
16h

Centro

Odontolégico

Divisao Vigilancia

2041

WhatsApp: (35) 9 8433-

WhatsApp: (35) 9 8437-

Rua José Teodoro da
Silva, 151 — Centro

Rua Joéo Vilela, 77 —

Segunda a sexta,
07h as 11h e 12h as
16h

Segunda a sexta,

Municipal

Laboratério

3253

(35) 9 8429-7704

em Saude 0464 Centro (junto ao Terminal | 07h as 11h e 12h as
Rodoviario) 16h

Farmécia farmacia@santanadavargem. | Tel: (35) 3858-1408 | Rua Coronel Licas, 317 — | Segunda a sexta,

Municipal mg.gov.br WhatsApp: (35) 9 8437- | Centro 07h as 11h e 12h as

16h

Segunda a sexta,
conforme rotina
laboratorial

(Centro

Educagéo — SME
Administrativo
Dona Nina)

E.M. Doralice
Mendonca Reis

educacao@santanadavargem
.mg.gov.br

emdmr@santanadavargem.m
g.gov.br

9418

3399

WhatsApp: (35) 9 8414-

WhatsApp: (35) 9 8417-

Rua José Venancio de
Miranda, 371 — Séo Luiz

Rua Domingos Vieira de
Lima, 375 — Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

Segunda a sexta,
07h as 17h

CMEI Dona Ate

Conselho Tutelar

crechedocevida@santanadav
argem.mg.gov.br

conselhotutelar@santanadav
argem.mg.gov.br

0542

8428-5760

WhatsApp: (35) 9 8417-

Tel: (35) 3858-1429 |
Plantdo 24h: (35) 9

Rua José Venancio
Miranda, 375 — Sé&o Luiz

Rua Luiz Furtado de
Abreu, 216 — Centro

Segunda a sexta,
07h as 17h

Segunda a sexta,
07h as 11h e 12h30
as 16h30; plantédo
24h

Posto de

Junta Militar /

Identificagéo /
Vistoria Veicular

junta@santanadavargem.mg.
gov.br

3858-1367

WhatsApp Policia Civil:
(35) 9 8423-6337 |
WhatsApp Policia
Militar: (35) 9 8433-
4670 | Tel PM: (35)

Rua José Teodoro da
Silva, 94 — Centro

Segunda a sexta,
07h as 16h

7. Servicos por secretaria

7.1. Secretaria Municipal de Infraestrutura, Meio Ambiente e Agropecudria

Servico Publico- Documentos / Prazo (resposta Custo / Canais e setor Padréo de qualidade
alvo requisitos inicial + pagamento responsavel / base legal
conclusao)
Coleta de | Municipes | Nao h& | Resposta inicial: | Gratuito WhatsApp Regularidade do
lixo residentes | documentagéo até 2 dias Uuteis. | (custeio via | Infraestrutura (35) 9 cronograma,
ou prévia. Para | Concluséo: tributos 8422-3860; comunicagéo de
estabeleci | comunicar falha | solugdo conforme | municipais) | presencial na alteracbes de rota,
dos no | de coleta: indicar | rota e SEMINFRA,; telefone | prioridade para riscos
perimetro | rua, namero, | disponibilidade geral. Setor sanitarios. Base
de coleta | ponto de | operacional, com responsavel: legal: Lei n°
urbano referéncia e foto, | previsdo informada Departamento de 13.460/2017, art. 5°, |
guando possivel. | ao usuario. Limpeza Urbana. eV.
lluminacd | Municipes | Nao h&a | Resposta inicial: | Gratuito WhatsApp Seguranca  publica,
o publica | residentes | documentagdo até 2 dias Uteis | (custeio via | Infraestrutura, registro da solicitacdo
ou prévia. Indicar | (triagem). Contribuicd | presencial ou | e retorno ao usuario
estabeleci | rua, ndmero, | Conclusédo: até 10 | o de | telefone. Setor | em caso de
dos no | ponto de | dias (teis para | lluminagdo | responsavel: impossibilidade
perimetro | referéncia e | manutencgéao, Pdblica  — | Departamento de | técnica. Base legal:
urbano e | poste, com foto | prorrogavel CIP) Manutencéo/lluminag | Lei n° 13.460/2017;
rural quando possivel. | conforme ao Publica. CF, art. 30, V.
necessidade de
material ou
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Servico Publico- Documentos / Prazo (resposta Custo / Canais e setor Padrao de qualidade
alvo requisitos inicial + pagamento responsavel / base legal
concluséo)

intervencao da

concessionaria,

com comunicagao

ao usuario.
Limpeza Municipes | Ndo h& | Resposta inicial: | Gratuito WhatsApp, presencial | Priorizagdo de areas
urbana em geral documentagéo até 5 dias uteis ou telefone. Setor | escolares, de salde
(capina, prévia. Indicar | (vistoria). responsavel: e de risco; inspegdo
rocada, local e tipo de | Conclusdo: até 30 Departamento de | pos-execugao.
varricéo) servico. dias (teis, Limpeza Urbana.

conforme

cronograma, com

priorizagéo

documentada.
Servigos Municipes, | Identificacdo do | Resposta inicial: | Gratuito (a | WhatsApp Meio | Fundamentagéo
de meio | produtores | solicitante; relato | até 5 dias Uteis. | dendncia/ori | Ambiente  (35) 9 | técnica das decisées,
ambiente | rurais, dos fatos; | Conclusao: vistoria | entacdo ndo | 8435-1008; e-mail | prioridade para risco
(dendncia | empresas | localizagéo em até 15 dias | gera custo; | obras@santanadavar | ambiental, ciéncia ao
S, e o6rgaos | precisa; Uteis; processo | eventuais gem.mg.gov.br; denunciante. Base
vistorias, | publicos evidéncias (fotos), | administrativo licencas presencial. Setor | legal: Lei n°
podas em quando aplicavel. | conforme seguem responsavel: 6.938/1981; Politica
area complexidade, com | tabela Departamento de | Municipal de Meio
publica, comunicagao propria) Meio Ambiente. Ambiente.
orientaco periddica.
es)
Servicos Produtores | Identificagdo do | Resposta inicial: | Gratuito SEMINFRA / | Atendimento
de rurais e | produtor; até 5 dias uteis. | (programas | WhatsApp equitativo, registro da
agricultur | comunidad | localizacéo; Concluséo: com Infraestrutura, demanda, priorizagao
a es rurais | descricdo da | conforme contrapartid | presencial ou | técnica de acesso e
(estradas | do demanda. Para | cronograma, a possuem | telefone. Setor | seguranga.
rurais, Municipio | programas disponibilidade de | regras responsavel:
programa especificos, edital | maquinas e | especificas | Departamento de
s, apoio e cadastro | periodo climatico, | e Agropecuaria.
técnico) proprios. com previsdo | divulgadas

informada. no edital)
Obras Municipes, | Identificacdo do | Resposta inicial: | Gratuito SEMINFRA, e-mail | Transparéncia na fila
publicas comunidad | solicitante; até 5 dias uteis obras, presencial ou | de obras, seguranca
(manuten | es e | descricéo da | (triagem). telefone. Setor | técnica, comunicacdo
¢ao, érgéos demanda; Conclus&o: vistoria responsavel: de impedimentos.
vistorias, | publicos localizacédo; fotos | em até 10 dias Departamento de | Base legal: Lei n°
reparos) qguando possivel. | Uteis; execucao Obras. 14.133/2021 quando

conforme aplicavel.

planejamento e

disponibilidade

orcamentaria, com

comunicacdo  ao

Usuario.
Defesa Municipes | Identificacdo do | Resposta inicial: | Gratuito Telefone geral, | Prioridade  absoluta
Civil em solicitante e | imediata, no SEMINFRA, canais | para risco a vida,
(risco, situacéo descricdo do | mesmo dia dtil. emergenciais (193 — | saude, moradia e
enxurrada | de risco ou | risco; foto, quando | Conclusé&o: CBMMG). Setor | segurancga. Base
, queda de | emergénci | possivel. conforme responsavel: legal: Lei n°
arvore, a gravidade, com Coordenadoria 12.608/2012 (Politica
deslizame encaminhamento Municipal de Defesa | Nacional de Protegéo
nto, dano ao orgédo Civil (COMPDEC). e Defesa Civil).
estrutural) competente

(CEDEC/Bombeiro

S) quando

ultrapassar a

competéncia
municipal.
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7.2. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Habitagdo

Servico Publico- Documentos /| Prazo (resposta | Custo / | Canais e setor Padrado de qualidade
alvo requisitos inicial + | pagamento | responsavel / base legal
conclusao)
PAIF /| Familias e | Documentos Resposta inicial: | Gratuito CRAS - Rua Leda | Escuta qualificada,
atendime | individuos | pessoais (RG, | acolhimento Vaz Tostes, 344, | sigilo, prioridade para
nto em CPF), preferencialmente Centro — (35) 3858- | vulnerabilidade
socioassi | situagdo comprovante de | no mesmo dia Util. 1424; SEMDESH - | grave,
stencial de residéncia, dados | Conclusédo: estudo Rua José Venancio | encaminhamento
vulnerabili | familiares e | social em até 10 Miranda, 371. Setor | intersetorial. Base
dade ou | Cartao SUS, | dias uteis, salvo responsavel: Equipe | legal: Lei n°
risco social | quando aplicavel. | urgéncia de Referéncia PAIF. 8.742/1993 (LOAS);
(atendimento NOB-SUAS.
imediato).
Servico Criangas, Documentos Resposta inicial: | Gratuito CRAS / SEMDESH. | Atendimento
de adolescent | pessoais, até 5 dias duteis. Setor  responsavel: | continuado, inclusivo,
Convivén | es, jovens | comprovante de | Conclusdo: até 10 Equipe técnica do |com  registro de
cia e | e idosos | residéncia e ficha | dias Uteis ou SCFV. frequéncia. Base
Fortaleci conforme de inscricdo. | conforme legal: Tipificagcao
mento de | grupos Familias disponibilidade de Nacional de Servigos
Vinculos | definidos preferencialmente | vagas, com lista de Socioassistenciais.
(SCFV) pelo SUAS | no CadUnico. espera publicada
guando houver.
Protecdo | Familias e | Encaminhamento | Resposta inicial: | Gratuito SEMDESH, CRAS, | Sigilo, protecéo
Social individuos | de 6rgédo | imediata em caso Conselho Tutelar (35) | integral, articulagdo
Especial com competente de risco; até 5 dias 3858-1429 / Plantdo | em rede. Base legal:
de Média | direitos (CRAS, Conselho | Gteis nos demais (35) 9 8428-5760, | ECA; Estatuto do
Complexi | violados Tutelar, MP, | casos. Conclusao: rede de protecdo. | Idoso; LOAS.
dade (violéncia, | Judiciario) ou | conforme plano de Setor  responsavel:
abandono, | demanda acompanhamento Equipe de Protecédo
situagdo espontanea com | individual ou Social Especial.
de rua, | identificagcao familiar.
negligénci | basica.
a,
exploragdo
)
Beneficio | Familias Documentos Resposta  inicial: | Gratuito ao | SEMDESH / CRAS. | Critérios  objetivos,
S em pessoais; imediata em casos | beneficiario | Setor  responsavel: | atendimento
eventuais | situagao comprovante de | urgentes (até Coordenagao dos | humanizado, registro
(cesta de residéncia; 24/48h); até 5 dias Beneficios Eventuais. | da deciséo e direito a
basica, vulnerabili | documentos Uteis nos demais. recurso. Base legal:
auxilio dade, comprobatorios Concluséo: Resolugdo CNAS n°
funeral, conforme | da situacéo | imediata apoés 39/2010; lei municipal
auxilio critérios da | (atestado de | documentacéo especifica.
natalidade | Lei obito, declaracdo | completa.
, Municipal | de nascido vivo
passagem | de etc.); avaliacdo
) regulamen | socioecondmica.
tacdo dos
beneficios
eventuais
Habita¢do | Familias Documentos Resposta inicial: | Conforme SEMDESH, site | Publicidade dos
de com renda | pessoais; até 5 dias Uteis | programa oficial,  publicagdes | critérios,
interesse | compativel | comprovante de | para conferéncia | habitacional | no Diario  Oficial. | transparéncia na
social com renda; documental. (FGTS, Setor  responsavel: | classificagéo,
programas | comprovante de | Concluséo: subsidio Departamento de | esclarecimentos a0
habitacion | residéncia; conforme federal, Habitacao. interessado, direito a
ais documentos cronograma do | contrapartid impugnacéo. Base
federais, exigidos no edital | programa a, etc) - legal: Lei n°
estaduais | especifico. habitacional ou | informagdes 11.124/2005
ou edital detalhadas (SNHIS); Lei n°
municipais correspondente, no edital 13.465/2017.
com divulgacao
publica dos
critérios,
classificacao e

etapas.
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7.3. Secretaria Municipal de Saude

Servico Publico- Documentos /| Prazo (resposta | Custo / | Canais e setor Padrado de qualidade
alvo requisitos inicial + | pagamento | responsavel / base legal

conclusao)

Atencéo Municipes | Documento Resposta inicial: | Gratuito PSF — Rua Coronel Acolhimento

basica /|em geral, | pessoal, Cartdo | acolhimento no | (SUS) Licas, 277 — Centro — | humanizado,

PSF com SuUs e | mesmo dia util. WhatsApp (35) 9 classificacéo de risco,
adscricdo | comprovante de | Conclusao: 8437-6124 | UBS continuidade do
territorial a | residéncia consulta conforme Evaldo Campos cuidado, registro em
equipe de | (quando agenda e Moura — Rua José prontuario. Base
Estratégia | solicitado). classificacdo  de Avila, 22 — Tel: (35) legal: Lei n°
de Saulde risco; casos 3858-1717. Setor 8.080/1990; Politica
da Familia prioritarios tém responsavel: Nacional de Atengéo

atendimento Coordenacéo da Basica.
imediato. Atengao Basica.

UBS /'| Municipes | Documento Resposta inicial: | Gratuito UBS Evaldo Campos | Prioridade para

plantao em pessoal e Cartdo | imediata. (SUS) Moura — Segunda a urgéncia e seguranca
situacéo SUS, sempre que | Concluséo: sexta, 7h as 22h; do paciente. Base
de possivel. conforme sabados, domingos e | legal: Lei n°
demanda classificacdo  de feriados em regime 8.080/1990.
espontéane risco; de plantdo. Setor
a ou encaminhamento responsavel:
urgéncia para servico de Coordenacéo da
clinica maior UBS.

complexidade
qguando
necessario.

Fornecim | Municipes | Receita médica | Resposta inicial: | Gratuito Farmé&cia Municipal / | Controle, orientagdo

ento  de | com vélida (até 30 dias | imediata, no ato da | (SUS) Secretaria de Saude. | farmacéutica e

medicame | prescricdo | para apresentacao. Setor  responsavel: | informacéo clara

ntos médica do | medicamentos Concluséo: Assisténcia sobre disponibilidade.

SuUS ndo controlados; | entrega imediata Farmacéutica. Base legal:

conforme se disponivel; RENAME; REMUME;
legislacdo  para | orientagdo ou Politica Nacional de
controlados), encaminhamento a Assisténcia
documento Farmécia de Farmacéutica.
pessoal e Cartdo | Minas/CISSUL em
SuUsS. caso de falta.

Especialid | Municipes | Encaminhamento | Resposta inicial | Gratuito Secretaria de Saude / | Transparéncia da fila,

ades com médico (triagem e | (SUS) Central de Regulagéo | prioridade técnica,

médicas indicagcdo | (formuléario de | orientacdo): até 10 CISSUL-SUS. Setor | respeito  ao  fluxo

(Regulaga | clinica referéncia), dias uteis apés o responsavel: SUS, comunicacédo

0) para Cartao SUS, | encaminhamento Regulagé@o Municipal. | ao  usuéario sobre
consultas | documento completo. andamento.

e exames | pessoal. Concluséo:

especializa conforme fila

dos regulada e
prioridade clinica,
com possibilidade
de consulta pelo
protocolo na
unidade de
referéncia.

Transport | Municipes | Comprovante de | Resposta inicial: | Gratuito Secretaria de Saude / | Seguranca,

e de | com consulta/exame, agendamento com | (SUS) Setor de TFD. Setor | pontualidade,

pacientes | consulta/e | encaminhamento | 3 a 5 dias Uteis de responsavel: prioridade para casos

(TFD e | xame médico, antecedéncia. Coordenagéo do | regulados. Base

regulado) | agendado | documento Concluséo: Transporte Sanitario. | legal: Portaria
fora do | pessoal e Cartdo | realizagdo do SAS/MS n° 55/1999
Municipio | SUS. transporte na data (TFD).
ou em agendada;
situagdo urgéncias
que conforme
demande avaliacdo imediata.
transporte
sanitario

Vigilancia | Municipes | Identificacdo do | Resposta inicial: | Gratuito Divisdo de Vigilancia | Protec&o coletiva,
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Documentos
requisitos

solicitante
(sigilosa, quando
solicitado);
descricdo do fato
e localizagéo;
evidéncias.

Prazo (resposta
inicial +
conclusao)

até 2 dias Uteis
(triagem).
Concluséo: vistoria
em até 10 dias

Uteis; 48h em
casos de risco
iminente.

Custo /
pagamento

(dendncia/or
ientacao).
Eventuais
autos
infracao
seguem
tabela
propria.

de

Canais e setor

responsavel

em Saude - Rua
Jodo \Vilela, 77 -
Centro — WhatsApp
(35) 9 8437-0464; ou
presencial na SMS.
Setor  responsavel:
Vigilancia Sanitaria /
Epidemioldgica.

Padrao de qualidade

/ base legal
resposta técnica,
registro e

encaminhamento.
Base legal: Lei
6.437/1977; SUS.

nO

7.4. Secretaria Municipal de Educa¢éo

to

Servico Publico- Documentos / Prazo (resposta Custo / Canais e setor Padréo de qualidade
alvo requisitos inicial + pagamento responsavel / base legal
conclusao)

Transport | Alunos da | Documentos Resposta inicial: | Gratuito Secretaria de | Seguranca no
e escolar | rede pessoais do | até 5 dias uteis Educagdo — Centro | transporte,

publica aluno; (conferéncia Administrativo Dona | regularidade das

(municipal | comprovante de | documental). NinA - Rua José | rotas, comunicagdo

e estadual) | residéncia; Conclusédo: até 10 Venancio de Miranda, | com

residentes | declaracao de | dias (teis para 371 - S&o Luiz - | pais/responséaveis.

na zona | matricula;  ficha | definicdo de rota e WhatsApp (35) 9 | Base legal: Lei n°

rural ou | cadastral. incluséo no 8414-9418; escolas | 9.503/1997 (CTB);

em transporte, municipais. Setor | Lei n° 10.880/2004

situagbes observado o] responsavel: (PNATE).

especifica calendéario escolar. Departamento de

S previstas Transporte Escolar.

em

regulamen

to
Cursos de | Servidores | Documentos Resposta inicial: | Gratuito Secretaria de | Publicidade, critérios
capacita¢ | da pessoais; até 5 dias Uteis | (programas | Educagdo, escolas, | claros, acessibilidade
ao educacdo, | comprovacdo de | ap6s o pedido de  com taxa | site e canais oficiais. | da informagéo.

profissiona | vinculo, quando | inscrigao. tém o valor | Setor  responsavel:

is da rede | exigido em edital. | Conclusé&o: divulgado Departamento

e, conforme em edital) Pedagogico /

conforme cronograma do Formagcao.

edital, curso.

demais

interessad

0s
Estagio Estudante | Conforme edital | Resposta inicial: | Gratuito ao | Secretaria de | Impessoalidade,
(rede s ou processo | até 5 dias Uteis. | estagiario Educagdo e site | publicidade e respeito
municipal | regularme | seletivo: Concluséo: (bolsa- institucional. Setor | ao edital. Base legal:
de nte comprovante de | conforme auxilio paga | responsavel: Lei n° 11.788/2008
ensino) matriculad | matricula, cronograma do | pela Departamento de | (Lei do Estagio) e Lei

0s em | histérico escolar, | edital. Administra¢ | Recursos Humanos | Municipal

curso curriculo e demais ao, da Educagéo. 1.158/2009.

superior documentos conforme

ou técnico | exigidos. edital)

afim
Auxilio- Estudante | Documentos Resposta inicial: | Gratuito ao | Secretaria de | Transparéncia  dos
transporte | s pessoais; até 5 dias Uteis. | estudante Educacgdo, protocolo | critérios,
(universit | residentes | comprovante de | Conclusdo: até 15 | (custeio e canais oficiais. | possibilidade de
ario/técni | no matricula; dias Uteis apos | integral ou | Setor  responsavel: | complementacédo
co) Municipio | comprovante de | documentacdo parcial pelo | Departamento de | documental, direito a

que residéncia; completa, salvo | Municipio, Auxilios Estudantis. recurso. Lei Municipal

frequente | demais exigéncias | periodo especifico | conforme 2003/2026.

m curso | do regulamento | de inscricéo. regulamento

superior ou edital. )

ou técnico

fora do

Municipio,

conforme

regulamen
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Documentos /
requisitos

Documentos
pessoais do aluno
e responsavel;

comprovante de
residéncia;

histérico  escolar
(em caso de

transferéncia).

Prazo (resposta
inicial +
concluséo)
Resposta inicial:
até 5 dias uteis.

Concluséo:
matricula imediata
em periodos
regulares;
transferéncia em
até 5 dias uteis;
histérico em até 10
dias Uteis.

Custo /
pagamento

Gratuito

Canais e setor
responsavel

Secretaria de
Educagdo; escolas
municipais; e-mail e
WhatsApp (35) 9
8414-9418. Setor
responsavel:

Secretaria das

unidades escolares.

Padrao de qualidade
/ base legal

Linguagem clara,
protecdo dos dados
do aluno (LGPD),
orientagao aos
responsaveis. Base
legal: Lei n°
9.394/1996 (LDB);
Lei n° 13.709/2018
(LGPD) e Lei

Municipal 1941/2026.

7.5. Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo

Servico Publico- Documentos / Prazo (resposta Custo / Canais e setor Padré@o de qualidade
alvo requisitos inicial + pagamento responsavel / base legal
conclusao)
Portal do | Municipes, | Ndo ha | Resposta inicial: | Gratuito SEMCELT - Rua | Informacéo
Turismo turistas e | documentagao até 5 dias duteis. Gabriel José dos | atualizada, linguagem
empreend | prévia para | Concluséo: Reis, 560 — Centro | acessivel e
edores do | consultas;  para | atualizagdo do (Estadio Municipal | valorizagao do
setor inclusédo de | portal conforme Hernani Pereira | turismo local.
atrativos/eventos, | calendario. Scatolino); site oficial;
dados do WhatsApp (35) 9
solicitante e do 8411-2732. Setor
equipamento responsavel:
turistico. Departamento de
Turismo.
Eventos Municipes, | Conforme Resposta inicial: | Gratuito (a | SEMCELT, site, e- | Publicidade,
culturais | artistas, natureza: para | até 5 dias Uteis. | excegdo mail organizagao,
produtores | inscri¢céo em | Conclusdo: até 10 | dos casos | cultura@santanadava | seguranca e respeito
culturais e | edital, formulario e | dias Gteis para | com rgem.mg.gov.br. a critérios culturais.
entidades | documentos analise;  eventos | bilheteria Setor  responsavel: | Base legal: Lei n°
exigidos no | publicos conforme | autorizada e | Departamento de | 14.017/2020 (Aldir
chamamento; cronograma oficial | divulgada) Cultura. Blanc); Lei Paulo
para apoio a|e antecedéncia Gustavo, quando
evento, descri¢do, | minima de 60 dias. aplicaveis.
projeto,
cronograma e
responsavel.
Atividade | Municipes | Documentos Resposta inicial: | Gratuito SEMCELT, Estadio | Inclusdo, seguranca,
S em geral, | pessoais; até 5 dias Uteis. Municipal, e-mail e | acompanhamento
esportiva | conforme | comprovante de | Conclusdo: até 10 WhatsApp. Setor | técnico, comunicagdo
S faixa etaria | residéncia; dias Uteis  ou responsavel: dos horarios e
(escolinha | e atestado médico | conforme Departamento de | calendério.
S e | modalidad | (quando exigido | edital/calendario Esporte e Lazer.
campeona | e pela modalidade); | esportivo.
tos) ficha de inscri¢&o.
Uso de | Entidades, | Requerimento Resposta inicial: | Gratuito ou | SEMCELT e | Critérios  objetivos,
espacos grupos com data, até 5 dias uteis. | conforme Protocolo Geral. | preservagdo do bem
publicos organizado | finalidade, Conclusdo: até 10 | tabela Setor  responsavel: | publico, prioridade ao
esportivo | s, responsavel, dias Uteis para | municipal Departamento de | interesse coletivo.
s/culturai | empreend | estimativa de | analise, ressalvada | especifica Esporte e Lazer /
S edores e | publico, ART/RRT | urgéncia ou evento | para uso | Departamento de
municipes | quando exigida, e | oficial; comercial Cultura.
em geral termo de | antecedéncia

responsabilidade
pelo uso.

minima
recomendada
30 dias.

de
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7.6. Secretaria Municipal de Administragdo

Servico

Publico-

Documentos /

Prazo (resposta

Custo /

Canais e setor

Padrao de qualidade

alvo requisitos inicial + pagamento responsavel / base legal
concluséo)
Protocolo | Municipes | Requerimento Resposta inicial: | Gratuito Paco Municipal - | Registro seguro,
geral em geral, | (fisico ou | imediata, com Pragca Padre Jodo | encaminhamento ao
entidades | eletrdnico) com | entrega de Maciel Neiva, 15; e- | setor competente,
e o6rgdos | identificacdo  do | comprovante  ou mail; presencial. | possibilidade de
publicos interessado e | nimero de Setor  responsavel: | consulta. Base legal:
descricao do | protocolo. Departamento de | art. 7° do Decreto
pedido, Concluséo: Protocolo Geral. Municipal n°
acompanhado dos | encaminhamento 036/2025.
documentos ao setor
pertinentes. competente em até
2 dias uteis.
Carteira Municipes | Certiddo de | Resposta inicial: | 12 via: | Posto de | Orientagéo sobre
de em geral nascimento ou | imediata, com | gratuita. 22 | Identificacdo — | documentos,
identidad casamento, foto | agendamento e | via: telefone/WhatsApp taxas/isencgoes,
e (RG) 3x4, comprovante | orientacao. conforme indicado no site; | retorno para retirada.
de residéncia, | Concluséo: tabela  do | presencial. Setor
conforme conforme prazo do | érgdo responsavel:  Posto
exigéncias da | 6rgao emissor | estadual Municipal de
Policia estadual; entrega | emissor Identificacao.
Civil/lIRGD-MG. na data informada | (PCMG)
pela Policia Civil.
Licitagdes | Empresas | Conforme edital | Resposta inicial: | Gratuito o | Departamento de | Publicidade,
e especifico de | até 3 dias Uteis | acesso ao | Licitages; isonomia,
fornecedor | cada certame. para pedidos de | edital; licitacao@santanada | transparéncia. Base
es esclarecimento, eventuais vargem.mg.gov.br; legal: Lei n°
interessad conforme art. 164, | custos de | site oficial. Setor | 14.133/2021.
0s em paragrafo Unico, da | cépia ou | responsavel:
contratar Lei n° | garantias Comissao
com a 14.133/2021. seguem o | Permanente de
Administra Concluséo: edital Licitagdo / Pregoeiro.
céo conforme  prazos
Municipal legais e do edital.
Cartdo de | Idosos RG, CPF, | Resposta inicial: | Gratuito Paco Municipal e | Padronizacéo,
estaciona | (60+) e | comprovante de | até 5 dias Uteis. protocolo. Setor | orientagdo, respeito
mento pessoas residéncia, laudo | Conclusédo: até 10 responsavel: as prioridades legais.
(idoso/PC | com médico (PCD) ou | dias uteis apds Departamento de | Base legal:
D) deficiéncia | Carteira do Idoso, | documentacéo Transito Municipal. Resolucao
ou foto 3x4 e | completa. CONTRAN n°
mobilidade | formulario préprio. 965/2022; Lei n°
reduzida 10.741/2003
(Estatuto do Idoso);
Lei n° 13.146/2015
(LBI).
Departam | Servidores | Documentos Resposta inicial: | Gratuito pessoal@santanadav | Sigilo funcional,
ento  de | pablicos pessoais até 5 dias Uteis. argem.mg.gov.br; registro, informacé&o
Pessoal municipais | funcionais; Concluséo: atendimento clara ao servidor.
ativos, requerimento conforme interno/presencial. Base legal: Estatuto
inativos e | especifico complexidade do Setor  responsavel: | do Servidor Publico
pensionist | conforme pedido (até 30 dias Departamento de | Municipal.
as natureza do | para casos com Pessoal / RH.
pedido. instrucéo

documental).
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A Junta de Servigo Militar de Santana da Vargem opera vinculada a Secretaria Municipal de
Administracao e atua como 6rgdo executor das obrigac6es do servico militar obrigatério, em
convénio com o Comando do Exército, observando o calendario e as normas nacionais.

Servico

Publico-

Documentos /

Prazo (resposta

Custo /

Canais e setor

Padrao de qualidade

alvo requisitos inicial + pagamento responsavel / base legal
concluséo)
Alistamen | Brasileiros | Documento de | Resposta inicial: | Gratuito JSM presencial; e- | Orientacdo clara
to militar | do  sexo | identidade, CPF, | imediata, no | (multas por | mail sobre prazos
masculino | comprovante de | atendimento alistamento | junta@santanadavar | nacionais, taxas,
no ano em | residéncia. presencial. fora de | gem.mg.gov.br; multas e
que Possivel Concluséo: prazo, telefones do Paco. | documentagdo. Base
completam | alistamento online | conforme conforme Setor  responsavel: | legal: Lei n°
18 anos prévio em | calendério nacional | tabela do | Junta de Servico | 4.375/1964 (Lei do
alistamento.eb.mil | do Exército | Exército) Militar. Servico Militar).
.br. (geralmente de
02/janeiro a
30/junho do ano
em que o jovem
completa 18 anos).
Certificad | Alistados Documentos Resposta inicial: | Taxa Militar | JISM presencial. | Conferéncia
o] de | dispensad | militares emitidos | imediata. (valor Setor  responsavel: | documental,
Dispensa |os  ap6s | durante a selegdo; | Concluséo: conforme Junta de Servigo | orientacéo sobre
de selecédo comprovante de | conforme tabela anual | Militar. retirada e
Incorpora quitacdo da Taxa | cronograma da | do Exército) arquivamento na
¢ao (CDI) Militar. Comisséo de pasta funcional.
Selecdo; entrega
na data designada.
Certificad | Incorporad | Documentagéo Resposta inicial: | 12 via: | JSM presencial e e- | Atendimento ao
o] de | os e | militar de | imediata. gratuita. 22 | mail. Setor | reservista, orientacéo
Reservist | licenciados | licenciamento; Concluséo: via: responsavel:  Junta | sobre 22 via e
a do servico | documento conforme conforme de Servigo Militar. averbacgdes.
militar pessoal. cronograma do | tabela  do
Exército; entrega | Exército
de 22 via em até 15
dias uteis quando
solicitada via JSM.
Regulariz | Cidaddos | Documentos Resposta inicial: | Multas e | JSM presencial. | Orientacéo sobre
acdo da|em pessoais; imediata. taxas Setor  responsavel: | multas, taxas, prazos
situacao situacéo eventuais Concluséo: conforme Junta de Servico | e providéncias de
militar irregular documentos conforme tabela  do | Militar. regularizagéo.
(ndo militares determinacdo da | Exército
alistament | anteriores. Circunscricdo  de
o, nao Servigo Militar
compareci (CSM).
mento  a
selecéo,
omisséo)
22 via de | Cidadaos Identificagéo; Resposta inicial: | Conforme JSM presencial e e- | Conferéncia
document | titulares de | comprovante de | imediata. tabela  do | mail. Setor | documental,  sigilo,
os documento | pagamento de | Conclusédo: até 15 | Exército responsavel:  Junta | informagao clara
militares s militares | taxa, quando | dias uteis, salvo de Servico Militar. sobre  prazos do
anteriores | aplicavel. dependéncia  de 6rgéo emissor.
informagé&o da

CSM.
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7.7. Secretaria Municipal de Finangas

Servico Publico- Documentos / Prazo (resposta Custo / Canais e setor Padréo de qualidade
alvo requisitos inicial + pagamento responsavel / base legal
concluséo)
Alvard de | Pessoas Requerimento; Resposta inicial: | Conforme SEFIN, Orientagdo objetiva,
funciona | fisicas e |CNPJ ou CPF; | até 5 dias Uteis. | Tabela de | Departamento de | indicacéo de
mento juridicas documento da | Conclusédo: até 15 | Taxas Tributos, Cidad&o | pendéncias,
com empresa,; dias ateis (sem | Municipais Web e presencial. | transparéncia de
atividade localizagéo; vistoria); até 30 | (Codigo Setor  responsavel: | taxas. Base legal:
econdmica | vistoria sanitaria | dias com | Tributério Departamento de | CTM; Lei
no e/lou  ambiental, | necessidade de | Municipal) Fiscalizagao Complementar n°
Municipio | conforme vistoria, licenca ou Tributaria. 123/2006.
atividade. regularizacao.
Certid6es | Municipes, | Identificagdo do | Resposta inicial: | Gratuito (em | trib@santanadavarge | Emissédo clara,
(negativa, | contribuint | contribuinte, imediata. regra) ou | m.mg.gov.br; orientacao sobre
positiva, es, imovel ou | Conclusdo: até 5 | conforme atendimento pendéncias,
cadastro empresas | inscricdo dias Uteis quando | tabela presencial; Cidadao | possibilidade de
imobiliari | e 6rgdos | municipal. néao houver | especifica Web. Setor | reandlise.
0) publicos pendéncia; prazo responsavel:
maior se houver Departamento de
necessidade de Tributos / Cadastro.
regularizagao
cadastral.
Licencas | Pessoas Conforme Resposta inicial: | Conforme SEFIN, Tributos, | Seguranca juridica,
tributarias | fisicas e | natureza da | até 5 dias Uteis. | tabela  do | Protocolo. Setor | fundamentagéo,
ffiscais juridicas licenca (atividade | Conclusdo: até 30 | CTM responsavel: comunicagao de
municipai | em geral econdmica, dias, conforme Departamento de | exigéncias.
S evento, alvara | vistoria ou Fiscalizagao.
especial). manifestacdo  de
outro setor.
Pagament | Contribuint | Identificacdo do | Resposta inicial: | Gratuita a | Cidad&o Web; | Facilidade de acesso,
0s e guias | es e | contribuinte e/ou | imediata. emissao; SEFIN; orientacao sobre
(IPTU, municipes | inscricéo Concluséo: valores Departamento de | vencimentos, canais
ISS, em geral municipal. emissdo imediata | conforme Tributos. Setor | alternativos em caso
alvara, online; tabela responsavel: de instabilidade.
taxas atendimento no | tributaria e | Departamento de | Base legal: CTM;
diversas) mesmo dia em | legislagdo Tributos. CTN.
balcéo. municipal
Tributa¢d | Contribuint | Documentos Resposta inicial: | Gratuito SEFIN; Tributos; | Clareza sobre base
o e IPTU |es, pessoais; até 5 dias uteis. | (custos Cidadao Web; | de célculo, valores,
(consulta | especialm | documentos do | Conclusdo: até 30 | eventuais presencial. Setor | prazos, formas de
s, revisdo | ente imovel; dias para revisdo | de responsavel: pagamento e
cadastral, | proprietari | comprovante de | cadastral; até 60 | copias/medi | Departamento de | recursos.
esclareci | os de | pagamento, dias para | ¢oes Tributos / Cadastro
mentos) imoéveis guando relevante. | processos de | conforme Imobiliario.
urbanos revisdo tributaria | tabela)
complexos.
Impugna¢ | Contribuint | Peticdo Resposta  inicial: | Gratuito o | Protocolo Geral; | Contraditorio,
ao de | es fundamentada até 5 dias Uteis | protocolo da | SEFIN; fundamentacdo da
langament | inconforma | protocolada com | (registro). impugnacéo | Departamento de | deciséao,
(o] dos com | documentos Concluséo: Tributos. Setor | comunicacao ao
tributario | lancament | comprobatorios; decisédo responsavel:  Junta | contribuinte. Base
0 identificacdo  do | administrativa em de Julgamento | legal: CTN, art. 145;
contribuinte; copia | até 30 dias, Tributario ou | lei municipal.
do langamento. prorrogavel autoridade fiscal
motivadamente. competente.
Parcelam | Contribuint | Identificacdo do | Resposta inicial: | Conforme SEFIN; Orientagéo sobre
ento de|es com | débito; até 5 dias Uteis. | legislagdo Departamento de | legislagdo aplicavel,
débitos débitos documentos Conclusdo: até 10 | municipal Tributos; presencial. | condigbes de
tributarios | vencidos pessoais; dias (teis apo6s | de Setor  responsavel: | pagamento,
e divida proposta de | documentacéo parcelament | Divida Ativa. regularizacéo fiscal.
ativa parcelamento completa. o] (juros,
conforme multa,
legislagéo atualizacao)
municipal.
Restituicad | Contribuint | Comprovante do | Resposta inicial: | Gratuito o | SEFIN; Protocolo | Analise técnica,
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Publico-
alvo

Canais e setor
responsavel

Custo /
pagamento

Documentos /
requisitos

Servico

Prazo (resposta
inicial +
concluséo)

Padrao de qualidade
/ base legal

(o] de | es que | pagamento; até 10 dias Uteis. | protocolo Geral. Setor | comunicacao da
tributos tenham documentos Conclusédo: até 60 responsavel: decisdo, instrugdes
pago pessoais; dias para andlise. Departamento de | sobre
indevidam | fundamentagao Tributos. prosseguimento.
ente do pedido. Base legal: CTN, arts.

165 a 169.

7.7.1. Regularizagédo Fundiaria Urbana — REURB (Lei n°® 13.465/2017)

A Regularizacdo Fundiaria Urbana (REURB) é o conjunto de medidas juridicas, urbanisticas,
ambientais e sociais destinadas a incorporacdo dos nucleos urbanos informais ao
ordenamento territorial urbano e a titulagdo de seus ocupantes, regida pela Lei Federal n°
13.465/2017. No Municipio de Santana da Vargem, a REURB articula-se entre a SEFIN

(cadastro imobiliario e tributario),

Procuradoria/Departamento Juridico.

a SEMINFRA (urbanistica e ambiental)

e a

Servico Publico- Documentos / Prazo (resposta Custo / Canais e setor Padrédo de qualidade
alvo requisitos inicial + pagamento responsavel / base legal
conclusao)
REURB-S | Beneficiari | Documentos Resposta  inicial: | Gratuita a | SEFIN, SEMINFRA, | Gratuidade,
(interesse | os de | pessoais; até 10 dias uteis | titulagcdo Departamento prioridade social,
social) nucleos comprovacdo de | (recebimento e | para os | Juridico, atendimento | articulagcdo
urbanos ocupacéo (contas, | conferéncia). beneficiario | presencial. Setor | intersetorial. Base
informais contratos, Concluséo: s (art. 13 da | responsavel: legal: Lei n°
ocupados | declaracdes); conforme Lei n® | Comissao Municipal | 13.465/2017, arts. 9°
predomina | croqui/planta; cronograma do | 13.465/2017 | de REURB. al8.
ntemente declaracao de | projeto especifico | )
por baixa renda; | de regularizagdo e
populagdo | demais pecas | instauragdo de
de baixa | exigidas no edital | procedimento
renda ou regulamento. administrativo
proprio, com
comunicagao
periddica aos
beneficiarios.
REURB-E | Beneficiari | Documentagao Resposta inicial: | Custeio das | SEFIN, SEMINFRA, | Analise técnica,
(interesse | os que nao | técnica e juridica; | até 10 dias Uteis. | despesas Departamento seguranca juridica,
especifico | se comprovagdo da | Concluséo: pelos Juridico. Setor | classificagdo correta
) enquadre | ocupacdo; demais | conforme beneficiario | responsavel: da modalidade. Base
m na | pegas do projeto. | cronograma do | s, incluindo | Comissdo Municipal | legal: Lei n°
REURB-S; projeto e | custas de REURB. 13.465/2017, art. 33.
em geral, diligéncias registrais
ocupantes técnicas.
com
capacidad
e
econdmica
de custear
o
procedime
nto
Certidao Beneficiari | Procedimento Resposta inicial: | Gratuita na | SEMINFRA, SEFIN e | Documento habil
de 0s com | administrativo imediata ap6s | REURB-S; Cartério de Registro | para registro
Regulariz | procedime | concluido; deciséo final. | custas de Imdveis. Setor | imobiliario, seguranga
acéo nto aprovacao do | Concluséo: conforme responsavel: juridica, titulagdo dos
Fundiaria | REURB projeto;  demais | expedicdo em até | tabela  do | Comissdo Municipal | ocupantes. Base
(CRF) concluido | pecas. 30 dias uteis. Cartério de | de REURB. legal: Lei n°
Registro de 13.465/2017, art. 41.
Iméveis na
REURB-E
Orientagd | Municipes | Apenas Resposta inicial: | Gratuito SEFIN, SEMINFRA, | Linguagem acessivel,
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Servico

o} e
protocolo
de
pedidos
REURB

Publico-
alvo

interessad
os em
informacde
s sobre
REURB
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Documentos /
requisitos

identificacé@o e
descrigao da
situagdo para
orientagao inicial.

Prazo (resposta
inicial +
concluséo)

imediata.
Concluséo:
orientagdo em até

5 dias Uteis;
abertura de
procedimento
conforme

complexidade.

Custo /
pagamento

Canais e setor
responsavel

Cidadéo Web,
atendimento
presencial. Setor
responsavel:
Comissdo Municipal
de REURB.

Padrao de qualidade
/ base legal

indicagdo clara dos
documentos exigidos,
acompanhamento do
processo.

7.8. Procuradoria-Geral / Departamento Juridico Municipal

A Procuradoria-Geral / Departamento Juridico Municipal

€ o oOrgao

de consultoria,

assessoramento e representacao judicial do Municipio, atuando na defesa dos interesses da
Fazenda Publica Municipal, na elaboracdo e revisdo de minutas de leis, decretos e contratos
administrativos, na andlise de processos administrativos e na orienta¢do técnico-juridica das
demais Secretarias e 6rgdos municipais.

Servico Publico- Documentos / Prazo (resposta Custo / Canais e setor Padrao de qualidade
alvo requisitos inicial + pagamento responsavel / base legal
concluséo)
Consulta | Municipes, | Identificagdo do | Resposta inicial: | Gratuito Site oficial; Diéario | Publicidade
a leis, | advogados | interessado para | imediata para | (eventuais Oficial Eletrénico; | normativa,
decretos , pedido formal; | consulta online. | copias juridico@santanadav | organizacao
e pesquisad | consulta online é | Conclusdo: pedido | conforme argem.mg.gov.br; e- | cronoldgica e
portarias | ores e | livre. formal  conforme | tabela) SIC. Setor | tematica, linguagem
municipai | qualquer LAI, em até 20 dias responsavel: de facil
S interessad prorrogaveis  por Departamento compreensdo. Base
o] mais 10 dias Juridico /  Diario | legal: Lei n°
mediante Oficial. 12.527/2011.
justificativa.
Pareceres | Secretaria | Demanda interna | Resposta inicial: | Gratuito Departamento Fundamentacao
e s e orgdos | formal; para | até 5 dias Uteis. Juridico; e-SIC; | adequada, seguranca
informacd | municipais | acesso  externo, K Concluséo: protocolo. Setor | institucional, respeito
es (consulta requerimento demandas internas responsavel: as hipdteses legais
juridicas interna); fundamentado. conforme Procuradoria-Geral. de sigilo. Base legal:
cidadaos complexidade; LAI; LGPD.
(acesso acesso externo
externo via conforme  prazos
LAI) da LAl
Orientacad | Partes Identificacéo; Resposta inicial: | Gratuito Protocolo Geral; e- | Protecdo de dados
0 sobre | interessad | comprovagdo de | até 5 dias Uteis. | (copias SIC; setor | pessoais, acesso
processo | as e | legitimidade (parte | Conclusdo: copias | conforme competente. Setor | regular do
S legitimado | ou procurador). e informagdes | tabela) responsavel: interessado aos
administr | s conforme LAl Departamento autos, informacgé&o
ativos Juridico. tempestiva. Base
legal: Lei n°
9.784/1999; LAI;
LGPD.
Defesa Municipio | Documentagao Resposta inicial: | Ndo Procuradoria/Departa | Defesa técnica
judicial e | de processual conforme aplicavel a | mento Juridico; | eficiente, observancia
extrajudic | Santana interna; cidaddos | citagdo/intimacdo. | particulares | juridico@santanadav | dos prazos,
ial do | da Vargem | sdo Concluséo: argem.mg.gov.br. articulag@o com
Municipio | (parte representados conforme  prazos Setor  responsavel: | Secretarias, zelo pelo
processual | pelos seus | processuais legais. Procuradoria-Geral. erario.
) proprios
advogados.
Andlise Secretaria | Minuta com | Resposta inicial: | Gratuito Departamento Seguranca juridica,
prévia de | s e 6rgdos | instrugdo até 2 dias Uteis | (interno) Juridico (interno). | conformidade com a
minutas da processual (recebimento). Setor  responsavel: | Lei n® 14.133/2021 e
de Administra | completa. Conclusédo: até 10 Procuradoria-Geral. demais normas.
contratos, | ¢&o dias Uteis, salvo
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Documentos /

requisitos

Comunicagéo
formal recebida.

Prazo (resposta
inicial +
concluséo)
complexidade
urgéncia
justificada.

ou

Resposta inicial:
encaminhamento
interno em até 2
dias Uteis.
Concluséo:
conforme  prazos
fixados pelo 6rgéao
demandante.

Custo /
pagamento

Gratuito

Canais e setor
responsavel

Departamento
Juridico; Protocolo
Geral. Setor
responsavel:

Procuradoria-Geral.

Padrao de qualidade
/ base legal

Tempestividade,
articulacéo
institucional,
prestacdo adequada
de informagdes.

7.9. Secretaria de Governo e Desenvolvimento Econémico

Servico Publico- Documentos / Prazo (resposta Custo / Canais e setor Padrao de qualidade
alvo requisitos inicial + pagamento responsavel / base legal
concluséo)
PAV — | Municipes | Documentos Resposta inicial: | Gratuito ao | Sala Mineira/PAV; | Facilitar acesso local,
Receita que pessoais; atendimento usuario atendimento especialmente a
Federal necessite | documentos presencial no | (taxas presencial. Setor | populacéo com
m de | especificos do | mesmo dia (util, | eventuais responsavel: PAV - | dificuldade de
servigos servico requerido | dentro do horéario | da Receita | Posto Avancado da | deslocamento. Base
da Receita | pela Receita | do PAV. | Federal Receita Federal. legal: conveénio
Federal Federal. Concluséo: seguem Receita
(CPF, conforme tabela do Federal/Municipio.
CNPJ, IR, procedimento  da | 6rgao)
ITR, e- Receita  Federal;
CAC) guando a
concluséao néo
depender do
Municipio, o]
usuario recebe
orientacdo sobre o
canal externo,
namero de
protocolo e
previsdo informada
pelo sistema
parceiro.
Sala MEI, Documentos Resposta inicial: | Gratuito ao | Secretaria; Sala | Simplificacéo,
Mineira empreend | pessoais e da | triagem no mesmo | empreende | Mineira; site; | orientac@o clara,
do edores, empresa, dia util. Conclusao: | dor (taxas | presencial. Setor | articulagao com
Empreend | microempr | conforme conforme legais responsavel: Sala | REDESIM. Base
edor esas e | natureza do | procedimento  da | conforme Mineira do | legal: Lei
pequenas | procedimento. REDESIM, Junta | 6rgéo) Empreendedor. Complementar n°
empresas Comercial e 123/2006; LC n°
locais Receita Federal. 167/2019; Lei n°
13.874/2019 (Lei da
Liberdade
Econdmica). ‘
Desenvol | Empreend | Conforme Resposta inicial: | Gratuito SEGOV; site; e-mail; | Publicidade, inclusdo
vimento edores, programa até 5 dias duteis. | (programas | presencial. Setor | de interessados,
econdmic | produtores | especifico (ficha | Conclusédo: com responsavel: registro das
o] , entidades | de inscricdo, | conforme contrapartid | Departamento de | solicitag@es.
(programa | e documentos cronograma a tém | Desenvolvimento
s, municipes | pessoais, divulgado. regras Econdmico.
capacita¢ | em geral comprovagoes). especificas
des, no edital)
parcerias)
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7.10. Canais especiais: Ouvidoria, Fale Conosco, e-SIC e Pesquisa de Satisfacdo

Servico Publico- Documentos / Prazo (resposta Custo / Canais e setor Padréo de qualidade
alvo requisitos inicial + pagamento responsavel / base legal
concluséo)
Ouvidoria | Municipes | Identificagdo do | Resposta inicial: | Gratuito Formulario Fale | Recebimento sem
-Geral /| em geral, | manifestante (com | até 5 dias (teis Conosco; exigéncias abusivas,
Fale usuarios possibilidade de | (registro e ouvidoria@santanada | encaminhamento ao
Conosco | dos sigilo, conforme | encaminhamento). vargem.mg.gov.br; setor competente,
servigos art. 10 da Lei n° | Conclusédo: até 30 administracao@santa | sigilo quando cabivel,
publicos 13.460/2017); dias, prorrogavel nadavargem.mg.gov. | ciéncia ao usuario.
municipais | descricdo clara do | uma vez por igual br; presencial no | Base legal: Lei n°
fato. periodo mediante Centro Administrativo | 13.460/2017, Lei
justificativa Dona Nina. Setor | Municipal n°
expressa. responsavel: 1.940/2025.
Ouvidoria-Geral,
Ouvidor-Geral ~ Joel
Teodoro da Silva.
e-SIC /| Qualquer Identificacao Resposta inicial: | Gratuito e-SIC no Portal da | Transparéncia ativa e
Acesso a | pessoa, béasica do | imediata para | (cépias Transparéncia; site; | passiva, motivagdo
Informacga | fisica ou | solicitante; informacéo podem ter | protocolo; em caso de negativa,
o (LAI) juridica especificacéo disponivel; até 20 | custo atendimento possibilidade de
clara da | dias para analise. | conforme presencial junto ao | recurso. Base legal:
informacéao Conclusédo: até 20 | tabela) Protocolo Geral. | Lei n°® 12.527/2011;
solicitada. dias, prorrogavel Setor  responsavel: | Decreto Municipal n°
por mais 10 dias SIC - Servico de | 036/2025.
mediante Informacéo ao
justificativa. Cidadao.
Pesquisa | Usuéarios Nao aplicavel | Resposta inicial: | Gratuito Péagina Pesquisa de | Uso dos resultados
de dos (questionario imediata. Satisfacdo no site; | para aperfeicoamento
satisfacdo | servigos direto). Concluséo: outros meios | dos servicos, prazos
publicos realizacédo ao definidos pela | e canais. Base legal:
municipais menos anual, com Administracdo. Setor | art. 23 da Lei n°
publicacao dos responsavel: 13.460/2017; Lei
resultados. Ouvidoria-Geral. Municipal n°
1.940/2025.
Consulta | Interessad | Numero de | Resposta inicial: | Gratuito Setor responsavel | Rastreabilidade,
de os em | protocolo; até 2 dias duteis. pelo protocolo; canais | retorno ao usuario,
andament | processo identificacdo  do | Concluséo: gerais. Setor | indicagdo do setor
o] de | administrat | interessado. informacéo responsavel: responsavel. Base
protocolo | ivo ja imediata se Departamento de | legal: art. 7° do
protocolad sistema disponivel. Protocolo Geral. Decreto Municipal n°
¢} 036/2025.

8. Custos, taxas, gratuidade e protecao de dados pessoais

8.1. Custos, taxas e formas de pagamento
Em conformidade com a Lei Municipal n°® 1.940/2025 (que assegura ao USUArio 0 acesso ao
valor das taxas e tarifas cobradas pela prestacdo dos servicos) e com o art. 52, § 1°, da Lei
Federal n°® 13.460/2017, os custos eventualmente incidentes sobre os servicos publicos

municipais observam as seguintes diretrizes:

* Aregra geral € a gratuidade dos servigos publicos municipais, conforme indicado nas
fichas de servico do Capitulo 7.

* Quando houver taxa, tarifa, contribuicdo ou prec¢o publico, o valor sera informado
expressamente ao usuario no momento do atendimento, com fundamento legal e
indicacdo da forma de pagamento.

* As taxas municipais constam do Cédigo Tributario Municipal e demais leis especificas,
com publicacdo no Diario Oficial Eletrénico do Municipio.
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‘Os bagamentos podem ser realizados por meio de guias emitidas pelo sistema

Cidadao Web, no Departamento de Tributos ou pelos canais bancéarios conveniados,
conforme a natureza do tributo.

Em caso de dificuldade financeira do contribuinte, € assegurado o direito ao
parcelamento dos débitos tributarios nos termos da legislagdo municipal de regéncia.

Beneficiarios da REURB-S tém gratuidade na titulagé@o, nos termos do art. 13 da Lei n°®
13.465/2017.

Idosos, pessoas com deficiéncia e demais grupos protegidos tém direito as isen¢des e
gratuidades previstas na legislacéo federal e municipal.

8.2. Protegdo de dados pessoais (LGPD)

O tratamento de dados pessoais no ambito da prestacdo dos servicos publicos municipais
observa rigorosamente a Lei Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais — LGPD) e o Decreto Municipal n® 036/2025, garantindo-se ao usuario:

Tratamento dos dados pessoais limitado a finalidade especifica do servico solicitado,
vedado o uso para finalidades diversas, incompativeis ou ilicitas.

Coleta apenas dos dados estritamente necessarios a prestacéo do servico (principio da
minimizacgao).

Sigilo e seguranga das informagfes, com adocdo de medidas técnicas e
administrativas adequadas.

Direito de acesso aos proprios dados, retificacdo, eliminacdo e portabilidade, nos
termos do art. 18 da LGPD.

Comunicacao de eventual incidente de seguranca que possa acarretar risco ou dano
relevante ao titular.

Indicacao do Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais (DPO) do Municipio, a
guem o usuario pode dirigir suas solicitacdes relacionadas a dados pessoais, conforme
regulamentacéo municipal especifica.

Observacéo especial em servi¢cos que envolvem dados sensiveis (saude, assisténcia
social, educacéo), com tratamento conforme as bases legais previstas nos arts. 7°e 11
da LGPD.

8.3. Direitos do titular dos dados

Em qualquer momento, o usuério titular de dados pessoais podera solicitar a Administracao
Municipal, mediante requerimento & Ouvidoria-Geral ou ao Encarregado pelo Tratamento de
Dados Pessoais (DPO):

Confirmacéo da existéncia de tratamento de seus dados;
Acesso aos préprios dados;
Correcéo de dados incompletos, inexatos ou desatualizados;

Anonimizacao, bloqueio ou eliminacdo de dados desnecessarios, excessivos ou
tratados em desconformidade com a LGPD;
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. Informacé&o sobre as entidades publicas e privadas com as quais a Administracéo
tenha realizado uso compartilhado de dados;

+ Revogacédo do consentimento, quando este for a base legal do tratamento.

9. Indicadores minimos de qualidade sugeridos

Indicador \ Padrao / Meta

Tempo médio de espera presencial | Meta: até 20 minutos para atendimento comum, salvo picos de demanda ou auséncia
temporaria de sistema.

Resposta inicial a mensagens Meta: até 2 dias Uteis para e-mail, formulario ou WhatsApp institucional.
Protocolo formal Meta: 100% das solicitagdes formais com comprovante ou nimero de protocolo.
Cumprimento de prazos Meta: acompanhar mensalmente solicitag8es concluidas dentro e fora do prazo.
Qualidade do atendimento Meta: pesquisa anual de satisfagdo e tratamento de reclamacgdes recorrentes.
Acessibilidade e inclusédo Meta: atendimento prioritario, linguagem simples e encaminhamento adequado a

pessoas com deficiéncia ou dificuldade de acesso digital.

Transparéncia Meta: atualizar a Carta de Servigos sempre que houver mudanga de canal, horario,
responséavel, documento exigido ou prazo.

10. Recomendacdes para publicacdo e manutencao

+ Designar responsavel por cada Secretaria para revisar 0s servicos, prazos e
documentos exigidos antes da publicagéo.

» Publicar a data da ultima atualizacdo da Carta de Servigos e manter histérico de
revisdes.

* Inserir links diretos para Cidaddo Web, Portal da Transparéncia, e-SIC, Fale Conosco,
Pesquisa de Satisfacéo, Diario Oficial, Licitacdes, REURB e paginas das Secretarias.

» Criar formulario padréo de solicitacdo para servigos recorrentes, com campos simples e
lista objetiva de documentos.

» Padronizar respostas de recebimento, encaminhamento, pedido de complementacéo
documental e concluséo.

» Evitar exigéncias nao previstas em lei ou que possam ser substituidas por consulta em
base publica ou documento ja apresentado.

» Prever canal alternativo quando sistema online estiver indisponivel.
» Fazer revisdo semestral dos contatos, horarios e prazos, com validacdo pela Ouvidoria-
Geral / Controle Interno.

11. Fontes consultadas

» Prefeitura Municipal de Santana da Vargem/MG — Carta de Servicgos: relacéo de
servigcos por secretaria.

* Prefeitura Municipal de Santana da Vargem/MG — Contatos, telefones, e-mails e
horario de atendimento.

» Prefeitura Municipal de Santana da Vargem/MG — paginas das Secretarias de
Administracdo, Salde, Educacao, Infraestrutura, Desenvolvimento Social, Cultura e
Governo/Desenvolvimento Econdmico.
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Prefeitura Municipal de Santana da Vargem/MG — Fale Conosco, e-SIC, Cidadao Web,
REURB e Servicos de Saude.

Lei Municipal n° 1.940/2025 — Institui a Ouvidoria-Geral do Municipio e dispde sobre a
defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos municipais (revoga a Lei Municipal
n° 1.698/2023).

Decreto Municipal n° 036/2025 — Disp8e sobre o governo digital no ambito da
Administracao Municipal.

Lei Federal n® 13.460/2017 — Lei de Defesa dos Direitos do Usudrio de Servicos
Publicos.

Lei Federal n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informag&o.

Lei Federal n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais.

Lei Federal n® 14.129/2021 — Lei de Governo Digital.

Lei Federal n°® 13.465/2017 — Lei de Regularizagdo Fundiaria Urbana e Rural (REURB).
Lei Federal n® 14.133/2021 — Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

Lei Complementar n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e Lei
Complementar n® 131/2009.

Decreto Estadual mineiro n® 45.969/2012 — Regulamenta a LAl no ambito de Minas
Gerais (referéncia).

12. Data de revisao e historico de versoes

Em atendimento ao art. 7°, § 3° da Lei Federal n°® 13.460/2017, a Lei Municipal n°

1.940/2025 e ao Decreto Municipal n°® 036/2025, esta Carta de Servicos observa a
obrigatoriedade de revisao e atualizacao periddicas, com publicacdo no sitio eletrdnico oficial.

Versao ‘ Data Responsavel Principais alteragdes

1.0 Maio/2026 Ouvidoria-Geral do Municipio Versdo inicial: estruturag&o por secretaria, com 7 colunas por
(Ouvidor-Geral Joel Teodoro da servigo (publico-alvo, documentos, prazo de resposta inicial e
Silva, OAB/MG 91.763) concluséo, custo, canais e setor responsavel, padrédo de

qualidade e base legal). Inclui Junta de Servigo Militar, REURB,
capitulo especifico sobre custos e LGPD, indicadores de
qualidade e histdrico de versodes. Elaborada com base na Lei
Federal n°® 13.460/2017, Lei Municipal n° 1.940/2025 e Decreto
Municipal n® 036/2025.

‘ — — Reservado para futuras revisdes

Préxima revisdo programada: até maio de 2027 (revisdo anual obrigatéria), com possibilidade

de revisdes pontuais a qualquer tempo, mediante simples comunicagcdo administrativa pela

Ouvidoria-Geral, conforme alteragbes de enderecgo, telefone, e-mail ou horario das

Secretarias.

Santana da Vargem/MG, 07 de maio de 2026. Pocumento assinado digitalmente

b JOEL TEODORO DA SILVA
Data: 07/05/2026 15:35:31-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Dr. JOEL TEODORO DA SILVA
Ouvidor-Geral do Municipio de Santana da Vargem/MG
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