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Apresentacao

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, na
busca da melhoria continua na prestacao de servicos a
comunidade Martinense, apresenta a sua Carta de
Servicos ao Usuario.

Este instrumento tem como objetivo levar
informacao para o cidadao, incentivar sua participacao
e interacdo com os setores da Prefeitura e estimular o
controle social, através da divulgacdao dos servigos
prestados pela Municipalidade e dos canais de
comunicacao, onde o usuario podera manifestar a sua
opinido sobre o que lhe foi oferecido.
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B Afinal, o que é Carta de Servicos?

Prevista na Lei Federal n2 13.460, de 26 de junho de
2017 e regulamentada pelo Decreto Municipal n2 3.392, de
26 de margo de 2019, a Carta de Servigos ao Usuario tem
por objetivo informar ao publico os servicos prestados
pelos orgdos e entidades da Prefeitura, as formas de acesso
a esses servicos, os respectivos compromissos e os padroes
de qualidade de atendimento a comunidade.

As informacdes serdo claras e precisas em relagao a
cada um dos servicos prestados, sendo abordados os
aspectos relacionados abaixo:

- O servigo oferecido;

- O local, o meio ou a forma de solicitar a sua prestac¢ao;
- Os requisitos e documentos necessarios para acessa-lo;
- As principais etapas para o seu processamento;

- O prazo maximo para a prestagao; e

- A forma de consulta ao andamento do servico.

As Cartas de Servicos foram elaboradas pela
Controladoria, em conjunto com as demais Secretarias,
com o proposito de esclarecer acerca da responsabilidade
de cada setor da Prefeitura.
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Compromisso no Atendimento 4

A fim de atender com eficiéncia e confiabilidade aos
interesses e necessidades dos cidadaos, a Prefeitura de
Domingos Martins assumiu os seguintes compromissos e
padrdes de qualidade no atendimento:
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B Canais de Comunicacdo

E importante que vocé, cidad3o, participe da busca
pela melhoria nos servicos publicos, pois é um direito seu e
de todos que os utilizam. A participa¢ao social contribui
para que os servicos sejam divulgados e prestados de forma
cada vez melhor.

A sua contribuicdo para promover melhorias nos
servicos prestados pela Prefeitura podera se efetivar por
meio de manifestacdes nos canais de Ouvidoria online ou
fisica, bem como em outros canais institucionais, como e-
mails, “Fale Conosco”, Cartas, entre outros, colocados a sua
disposicao. Com estes instrumentos a Administracao
Publica visa garantir o bem-estar social e defender os
interesses da comunidade.
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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

SECRETARIA DE
DESENVOLVIMENTO RURAL

Localizacao

Rua Theodoro Schwambach, 72, Antiga Escola Geracao, Centro,
Domingos Martins, ES,

Brasil

CEP 29260-000

) 08has 12h—13h as 17h

Canais de comunicag¢ao
Tel: (27) 3268-1814
E-mail: secagp@domingosmartins.es.gov.br
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B Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural presta assisténcia técnica direta as Familias do Campo, através
da implementacdo de programas de fortalecimento da agricultura, pecuaria e outras atividades produtivas do
municipio.

Apoia e orienta associacOes e cooperativas em funcionamento e desenvolve o trabalho de estimulo a agregacao
de valor aos produtos agricolas, por meio de beneficiamento e agro industrializacdao da producao existente e captacao
de recursos publicos para aquisicao de maquinas e implementos, com a finalidade de estruturar as entidades e visando
ampliar a capacidade de atendimento aos associados.

PropOe desenvolvimento nas areas rurais, trabalhando na melhoria das culturas existentes e na implantacao de
novas espécies; na realizacao de visitas técnicas, excursdes e “dias de campo” ampliando o conhecimento sobre o
manejo e condicoes de cada cultura; na manutencao das estradas existentes para o escoamento da producao agricola;
na abertura e limpeza de caixas secas; na abertura de covas de bananas, citrus, entre outras; no transporte de insumos
agricolas, tais como calcario, adubos, esterco etc.; fazendo reuniées nas comunidades e associacdoes com o intuito de
fazer o levantamento da demanda de servico e minimizar os problemas da comunidade local; com o atendimento das
maquinas e equipamentos existentes do Programa Nacional de Fortalecimento da Agricultura Familiar — (PRONAF).

Com o objetivo do fortalecimento das atividades desenvolvidas pelo produtor rural familiar, de forma a integra-lo
a cadeia de agronegodcio, proporcionando-lhe aumento de renda e agregando valor ao produtor e a propriedade,
mediante a modernizacdo do sistema produtivo, valorizacao do produtor rural e a profissionalizacao dos produtores
familiares.




Sua estrutura é organizada em:

Geréncia de Apoio
Administrativo
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Secretaria Municipal
de
Desenvolvimento Rural

Chefia do Servico de
Inspecao Municipal

Chefia Regional de Certificagao
Fitossanitaria

Chefia Regional de Certificacao
Fitossanitaria

Geréncia de
Infraestrutura
Rural

Geréncia de
Agropecuaria
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GERENCIA DE AGROPECUARIA E AGROINDUSTRIA

Executa atividades de fomento e desenvolvimento da agropecuaria e da agroindustria no municipio, orienta e
oferece apoio técnico aos produtores rurais, mantém viveiro para distribuicao de mudas e presta assisténcia diversa as
familias do campo.

MECANISMOS DE

SERVICOS . MEIO UTILIZADO/ DOCUMENTOS CONSULTA
OFERECIDOS R LOCAL NECESSARIOS s AL ACERCA DO
ANDAMENTO
1. Orientagdo de Produtor Rural - Presencialmente, | Ndo se aplica. 1 - Visita a propriedade para|Conforme agenda do|- Presencialmente,
manejo de na Secretaria orientacdo de manejo de pastagens|profissional na Secretaria ou
pastagens e Municipal de (de acordo com a necessidade); técnico
sanidade animal Desenvolvimento 2 - Visita a propriedade para responsavel.
rural - técnicos orientacdo de sanidade animal (de

responsaveis

acordo com a necessidade).

2. Assisténcia Produtores Rurais|- Presencialmente, |- Cépia da escritura|l - Solicitagdo do atendimento direto| 7 dias - Presencialmente,
Técnica do municipio na Secretaria|do terreno ou bloco|na Secretaria de Desenvolvimento na Secretaria -
Municipal de|de  produtor ou|Rural; técnicos
Desenvolvimento |Cadastro Ambiental|2 - Realizagdo de \visita na responsaveis ou
rural - técnicos|Rural - CAR ou|propriedade pelo técnico responsavel; contato telefénico
responsaveis Cadastro Nacional|3 - Diagndstico e recomendagdes (27) 3268-1814.
da Agricultura | pelo técnico responsavel;
Familiar — CAF
(comprovagdo que é
produtor rural no
municipio).
3. Andlise de solo Produtores Rurais|- Presencialmente, |- Copia da escritura|1 - Coleta das amostras (produtor); 1 - 15 dias (apos|- Presencialmente,

do municipio

Secretaria
de

na
Municipal

do terreno ou bloco

de  produtor

ou

2 - Encaminhamento para a Secretaria
de Desenvolvimento Rural;

da amostra

laboratdrio

envio
para ©

na Secretaria -
técnicos
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Desenvolvimento

Cadastro Ambiental

3 - Cadastramento das amostras;

para recebimento do

responsaveis ou

rural - técnicos|Rural - CAR ou|4 - Envio das amostras ao laboratdrio | resultado); contato telefonico
responsaveis Cadastro Nacional | para analise; 2 = 15 dias (apds o|(27) 3268-1814.

da Agricultura|5 — Acesso ao site do laboratério e|recebimento do

Familiar — CAF|baixa dos resultados; resultado para

(comprovacdo que é|6 - Interpretacdo dos resultados e|confec¢do do laudo.

produtor rural no|elaboragdo do laudo; Total: 30 dias

municipio). 7 - Entrega do resultado e discussdo

das recomendacgdes necessarias.

4. Distribuicdo de Produtores Rurais e |- Presencialmente, |- CPF. 1 - Liberagdo de mudas por meio de| - Imediato (paral-Presencialmente,
mudas (Viveiro Municipes na Secretaria autorizacdo devidamente preenchida|mudas nativas, | na Secretaria -
Municipal) Municipal de na Secretaria de Desenvolvimento|frutiferas e |técnicos

Desenvolvimento Rural pelo técnico responsavel; ornamentais responsaveis ou
rural - técnicos 2 - Orientagdo Técnica de Plantio por | disponiveis) contato telefénico

responsaveis

parte do técnico responsavel;
3 - Retirada das Mudas no Viveiro
Municipal.

- lista de espera (para
mudas de pupunha
caso estejam em
processo de
desenvolvimento).

(27) 3268-1814.
(Caso estejam
incluidas na lista
de espera para
Pupunha).
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GERENCIA DE INFRAESTRUTURA RURAL

Presta assisténcia técnica direta as familias do campo por meio do Programa Nacional de Fortalecimento da

Agricultura Familiar—-PRONAF, no desenvolvimento das atividades rurais proporcionando-lhes aumento de renda e

agregacao de valor conforme Lei Municipal n? 2.561/2013. Dentre as acoes de apoio prestadas pelo Programa, estao as

seguintes:

Manutengdo das estradas existentes para o escoamento da produgao agricola;
Abertura e limpeza de caixas secas;

Abertura de covas para plantio;

Preparo de solo para plantio;

Limpeza de curso hidrico;

Limpeza de terreno;

Construcao de barragens;

Transporte de insumos agricolas, tais como calcario, adubos, esterco etc.;

Atendimento das maquinas e equipamentos existentes do Programa Nacional de Fortalecimento da Agricultura
Familiar — (PRONAF).

Na tabela abaixo estdo especificados como os servigos sdao prestados e no que estdo condicionados.

12
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MECANISMOS DE

5 MEIO UTILIZADO DOCUMENTOS
SERVICOS OFERECIDOS USUARIO LOCAL / NECESSARIOS ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA
DO ANDAMENTO
1 - Protocolar o servico com os
1 Hofas  Tiidauinas documentos necessarios;
' qui 2 — \Visita do Gerente de
(Programa Municipal
. .. Infraestrutura ao requerente para
de Desenvolvimento -Copia de RG e CPF; Lo . :
. e . vistoria do servico a ser realizado; .
da Agricultura -Copia da escritura do 3 - Exscucie do SeViES hia - Presencialmente,
Familiar — PRONAF) - Presencialmente, na|terreno; ropriedade: ¢ ¢ na Secretaria -
Obs: referente al Produtor |Secretaria Municipal|- Cépia do bloco de PropHsRaces Geréncia de
. : 4 — Cdlculo do total de horas .
retroescavadeira, Rural de Base |de Desenvolvimento | produtor; : 45 dias Infraestrutura;
5 2 : - o e (preenchimento do bloco de controle)
miniescavadeira, Familiar |Rural — Geréncia de|-Cépia do Cadastro| (‘e o~ 0" o, - Telefone (27)
cacamba, Infraestrutura. Nacional da|2P T ¢ 59 3268-1814.
: < - 5 — Emissdo do DAM (Documento de
Motonivelador e Agricultura Familiar — . L
_ Arrecadacdo Municipal) referente ao
escavadeira CAF . ;
hidraulica servico prestado;
' 6 — Entrega do DAM (Documento de
Arrecadacdo Municipal) ao
requerente em sua propriedade.
1 - Protocolar o servigo com o0s
documentos necessarios;
. - 2 — Agendamento para busca do
2. Km percorrido -Copia de RG e CPF; |. B ; p.
S i ; insumo agricola requerido;
(Programa Municipal -Copia da escritura do - . ;
. . 3 - Execucdo do servico ; - Presencialmente,
de Desenvolvimento - Presencialmente, na|terreno; , ;
. . 5 % 4 - C(Célculo do total de km na Secretaria -
da Agricultura| Produtor |Secretaria Municipal|- Cdpia do bloco de . A o
- . (preenchimento do bloco de controle) . Geréncia de
Familiar — PRONAF) | Rural de Base |de Desenvolvimento | produtor; N : 15 dias
; = o ‘. apos finalizagdo do servigo; Infraestrutura;
Obs: referente ao veiculo Familiar Rural — Geréncia de|-Cépia do Cadastro -
o ) 5 - Emissdao do DAM (Documento de - Telefone (27)
caminhdo truck, Infraestrutura. Nacional da o i
: - Arrecadagdo Municipal) referente ao 3268-1814.
cagamba, cagamba Agricultura Familiar — .
truck CAF servigo prestado;
’ ' 6 - Entrega do DAM (Documento de
Arrecadacdo Municipal) ao
requerente em sua propriedade.
3. Projeto de| Produtores |- Presencialmente, na| - Certiddo atualizada|l - Protocolo da solicitagdo de|- 10 dias para|- Presencialmente,
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elaboragdo e execugdo
de barragem de terra.

Rurais

Secretaria Municipal
de Desenvolvimento
rural - técnico
responsavel

do imovel, copia do

bloco de produtor,
copia dos
documentos CPF e
RG.

vistoria;
2 — Realizagdo de \vistoria a
propriedade pelo técnico

responsavel;

3 — Elaboragdo de projeto técnico
pelo técnico responsavel;

4 — Quitacdo de ART's referentes a
elaboragdo e execugdo do projeto;

5 — Solicitagdao da Anuéncia Municipal
junto a Secretaria de Planejamento e
entrega do projeto pelo técnico
responsavel;

6 — Protocolo do projeto no drgao
competente (IDAF);

7 — Execu¢do e acompanhamento do
projeto.

confeccdo do
projeto

referente a
barragem.

- Acompanhamento

da execugdo do
projeto (de acordo
com a necessidade).

OBS: o inicio da
execucdo depende
de possuir a
anuéncia municipal
e disponibilidade do
requerente.

na Secretaria

técnico responsavel

ou contato
telefénico (27)
3268-1814.

14



SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL — S.1.M.

-

Estado do Espirito Santo

Prefeitura Municipal de Domingos Martins

E responsavel pela inspecdao e fiscalizagdo da produgdao das agroindustrias de origem animal que sao:
Estabelecimentos de carnes e derivados, leite e seus derivados, entreposto de ovos, fabrica de produtos de ovos,

pescado e mel.

4\ Rua Theodoro Schwambach, 72, Centro, Domingos Martins (Antigo Escola Geragéo )
08h as 12h — 13h as 17h

(N (27) 3268-3382 / 99735-6497

sim@domingosmartins.es.gov.br

SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL — S.I.M.

agroinddustria de
produtos de origem
animal (mel, leite e
seus derivados, carne

na SECDER - sala do

SIM ou no local de
implantacdo da
agroindustria.

registro;

* CPF ou CNPJ; RG ou CNH e
Comprovante de Residéncia;

* Registro no Cadastro de

documentos do requerente
e analise;

* Visita ao
implantagdo

de
da

local

requerimento = 30
dias;

* Avaliagdo do
Memorial Descritivo

MECANISMOS
. MEIO UTILIZADO/ . DE CONSULTA
SERVICOS OFERECIDOS USUARIO LOCAL DOCUMENTOS NECESSARIOS ETAPAS PRAZO ACERCA DO
ANDAMENTO
1. Orientagdo quanto
passo a‘ pasﬂso para Apresentacao do que é o TS
regularizacdo de SIM; Obs: ligar @ ‘ver
agroinddustrias de - Presencialmente, * Infraestrutura obrigatoria| ;. . g - Contato direto
) N S disponibilidade da .
produtos de origem |Cidaddo na SECDER - sala do|Ndo ha em acordo com o que se ; com a equipe do
: : . agenda da equipe do
animal (mel, leite e SIM. pretende produzir; . ~ | SIM.
. , SIM, devido atuagdo
seus derivados, carne * Preenchimento dos
: . em campo.
e seus derivados, requerimentos;
pescado e ovos).
2. Registrode Cidaddo - Presencialmente,| * Requerimento solicitando o| * Recebimento dos| * Primeira visita apos

- Telefone;
- E-mail,
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e seus derivados,
pescado e ovos).

Contribuinte do ICMS ou
Inscricdo do produtor Rural;

* Copia do contrato (pessoa
juridica) ou estatuto
(associagbes) social da firma;

* Licenga ambiental  ou
dispensa de licenga;

* Memorial Descritivo de
Construgdo/Reforma e
Memaorial Descritivo
Econdmico  Sanitdrio com
planta baixa ou croqui anexo;
* Alvara de funcionamento;

* Carteira de vacinagao
animal (no caso de laticinio);

* Carteira de Saude de
Manipulador;

* Boletim de exames fisico-
quimico e microbiolégico da
agua de  abastecimento,
fornecido por laboratdrio
credenciado junto aos érgdos

competentes;

* Formuldrio de Registro de
Produtos;

* Manual de Boas Praticas de
Fabricacdo;

* Cépia do Documento de
Arrecadagdo  Municipal -
quitado;

agroindustria;
* Avaliagdo do Memorial

Descritivo de
Construgao/Reforma e
Memorial Descritivo

EconO6mico Sanitdrio com
planta baixa ou croqui
anexo;

de Construgao/
Reforma e Memorial
Descritivo
Econdmico Sanitario
com planta baixa ou
croqui anexo — 30
dias;

Registro dependerd
da entrega de todos
os documentos e o0s
mesmos serem
deferidos. Média de
3 meses para
obtencdo do
mesmo.

16
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SERVICO DE CERTIFICAGAO FITOSSANITARIA DE ORIGEM - CFO

Atesta a condicao fitossanitaria da partida de plantas, partes de vegetais ou produtos de origem vegetal em sua
origem. O CFO é o documento obrigatério para atestar as condi¢cdes de sanidade de vegetais (como frutas e mudas)
sujeitos a certificacao desde a origem dentro de um mesmo Estado, também necessario para emissao da permissao de
transito de vegetais — PTV.

- Qual a importancia?

» Possibilita o comércio e transito dos vegetais que estdo sobre controle sanitario. Essa exigéncia objetiva
assegurar que os vegetais produzidos tiveram um acompanhamento técnico na lavoura e a rastreabilidade
dos vegetais.

Usudrio

> Produtores Rurais que exportam sua producdo para outras Unidades da Federacdo (quando exigido).

SERVICO DE CERTIFICACAO FITOSSANITARIA DE ORIGEM - CFO
MECANISMOS DE
0?;2:5835 MER gél;fADO/ DOCUMENTOS NECESSARIOS ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA
DO ANDAMENTO
1. Emissdo do - Presencialmente,|1. Taxa de inscricdo de Unidade de|1l. Requerer o servi¢o junto a Sec. de|1l. Da parte que|-Presencialmente, na
Certificado na SECDER. Producdo/Consolidacdo - UP/UC. Desenvolvimento Rural. compete aos | SECDER com o técnico
Fitossanitario de 2. Requerimento Padrao. 2. Agendamento da vistoria. responsaveis responsavel;

17
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Origem - CFO

3. Copia do CPF do produtor ou RG.

4. Procuragdo. (quando os interessados
se fizerem representar por terceiros).

5. Coépia do CPF do procurador ou RG.
(quando os interessados se fizerem
representar por terceiros)

6. Documento que comprove vinculo do
interessado com o empreendimento
(Escritura, contrato de compra e venda,
contrato de arrendamento, CAR, etc).

7. Anotagdo de Responsabilidade
Técnica - ART do responsavel técnico
assinada.

8. Termo de adesdo ao SMR (IDAF_smr
01_V1)— P/ Cultura de banana.

9. Declaragdo de uso de casa de
embalagem em unidade de
consolidacdo - UC (IDAF_smr 03_V1) - P/
Cultura de banana.

10. Livro de ata
numeradas.

11. Coépia do documento relativo ao
licenciamento ambiental da Casa de
Embalagem - para cultura da banana.

com paginas

3. Vistoria para medicdo das Unidades
de Produgdo (UP’s).

4. Elaboracdo do projeto técnico para
cadastramento junto ao IDAF.

5. Aguardar vistoria do técnico do IDAF
no local para dar andamento a abertura
da UP’s.

6. Apds Vistoria do IDAF — o projeto
técnico é encaminhado para o Escritorio
Central do IDAF para emissdo do Termo
de Abertura das UP’s.

7. Aguardar o Livro de Anotagdo de
Acompanhamento Técnico retornar do
Escritorio Central do  DAF para o
escritorio Local do IDAF—DM.

8. Fazer o registro do padrao
fitossanitdrio das UP’s e os manejos
realizados no livro.

9. Levar o livro até a propriedade e dar
acompanhamento técnico
periodicamente.

10. Quando solicitado emitir o CFO para
uma determinada partida de frutos.

11. Documentos serdo enviados para o
IDAF via E-docs

12. Dispensa de licenciamento de
packing house deve ser solicitado a
Secretaria Municipal de Meio Ambiente

técnicos (RT’s) da
SECDER: prazo
médio de 15 dias.

2. Da parte que
compete ao IDAF:
é observado um
prazoc médio de
60 dias.

3. O IDAF exige
acompanhament
o técnico das
Up’s de no
minimo 120 dias
antes da
comercializagao
para novas
produtores sem
acompanhament
o de profissionais
com CFO
habilitados.
Conforme
recomendacdo
do IDAF/ES IN
N°33, 24 de
agosto de 2016.

- Contato telefénico
com o responsavel
técnico do projeto.

18




s Prefeitura Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo

Queremos saber

a sua Q

Opiniao!
Opine sobre todos os servicos dessa Carta, deixando sua
manifestacao nos canais de comunicacao da Prefeitura:

=ouv BT W

Ter acesso a informacao e participar na melhoria dos servicos
publicos é um direito seu!

Participe!
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