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S’ Estado do Espirito Santo

Apresentacao

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins, na
busca da melhoria continua na prestagdo de servigos a
comunidade Martinense, apresenta a sua Carta de
Servigos ao Usuario.

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

Prevista na Lei Federal n? 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 orgaos 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 serao claras e precisas em relagao a
cada um dos servicos prestados, sendo abordados o0s
aspectos relacionados abaixo:

- O servico 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 propodsito 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
padroes de qualidade no atendimento:
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B Canais de Comunicacio

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

A sua contribuicao para promover melhorias nos
servicos prestados pela Prefeitura podera se efetivar por
meio de manifestagdes 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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SECRETARIA DE MEIO
AMBIENTE

Localizacdo
Rua Bernardino Monteiro, n? 48 — Centro — CEP 29260-000

%) 08h as12h-13h as 17h

Canais de comunicagao
Tel: (27) 3268-3428

Tel: (27) 99933-6672 S EM M A
E-mail: semma@domingosmartins.es.gov.br

Secretaria Municipal de Meio Ambiente
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B Secretaria Municipal de Meio Ambiente

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente € responsavel pela elaboracao e aplicagdao da politica municipal de meio
ambiente e pelo controle das atividades de conservacdao ambiental.

Sua estrutura e organizada em:

Secretaria Municipal
de Meio Ambiente

N S
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Geréncia Geréncia de Geréncia de
de Apoio Controle e Desenvolvimento e
Administrativo Licenciamento Fiscalizagao
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GERENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Orienta e acompanha o cumprimento de normas administrativas da Secretaria Municipal de Meio Ambiente,
gerenciando e coordenando os processos administrativos.

MEIO MECANISMOS DE
oii'ﬁ‘&?g?,s USUARIO | UTILIZADO/ ,?,gg:;;i’ggg ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA
LOCAL DO ANDAMENTO

- Analise prévia da
documentagdo pela

SEMMA; - Presencialmente na

- Formuléario preenchido; Pretarolaids SEMMA;
i - Copia dos documentos . - Tel: (27) 3268-3428
g o -Atraves de i processo; :
1. Canil Municipal . pessoais; e - Tel: (27) 99933-
requerimento no 0 - Analise da
(Programa de . ~ - Copia do comprovante de = , . 6672
< Cidadéao protocolo central LEAL documentacao pelo [- Em até 90 dias. i
castracao P .. __|residéncia; ; - E-mail:
animal) com previa analisel, Copia da carteirinha de setor respansavel; semma@domingosm
da SEMMA. P - Em caso de

artins.es.gov.br
- Atraves do sistema
GPI

vacinacdo antirrabica do
animal.

aprovagao,
encaminhamento
para participagdo
de palestra;
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Orienta e acompanha o cumprimento de normas técnicas e padrdes de protecao previstos na legislacdo ambiental.

: Prefeitura Municipal de Domingos Martins

MECANISMOS DE

Ambiental para
limpeza de Curso
Hidrico

com prévia analise
da SEMMA.

- Formulario préprio
preenchido.

- Procuracdo, quando
necessario, com firma
reconhecida da assinatura do
outorgante.

- Anuéncia dos demais
proprietarios caso o curso
hidrico passe por mais de uma
propriedade.

com vistoria in
loco;

- Emissdo do
documento
pertinente.

apods o protocolo
complementar.-
Presencialmente na
SEMMA:

- Tel: (27) 3268-
3428

- Tel: (27) 99933-
6672

- E-mail:
semma@domingos
martins.es.gov.br

- Através do
sistema GPI

SERVICOS z MEIO UTILIZADO/ DOCUMENTOS CONSULTA
OFERECIDOS | USUARIO LOCAL NECESSARIOS BIARAS FRacO ACERCA DO
ANDAMENTO
- Prazo de até 60
dias para a
realizacdo da
5 . P vistoria e emissao
- Escritura com registro de ate
3 S do documento.
dois anos, ou certidao o el
atualizada, ou contrato de necessa’riJa .
aluguel, ou contrato de &
complementacao
arrendamento. e .5 % .
T - Analise prévia da |de documentagdo |- Presencialmente
- Copia dos documentos e .
pessoais documentacao pela |por parte do na SEMMA;
2. Declaracdo de P - Certiddo Negativa de Débitos SEMMA; - requerendte,f) -BJSIB (27) 3268-
Dispensa de o traw_es e Municipais; - Protocolo do prazo podera
Licanesmmanis requerimento no - Eom rovzante da taxa paga: |PrOcesso; aumentar em 30 - Tel: (27) 99933-
Cidadao protocolo central P Paga; | Analise do técnico | dias para resposta |6672

- E-mail:
semma@domingos

martins.es.gov.br

- Através do
sistema GPI

10
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- Escritura com registro de até
dois anos, ou certidao
atualizada, ou contrato de
aluguel, ou contrato de

- Analise prévia da

- Prazo de até 60
dias para a
realizacdo da
vistoria e emissdo

- Presencialmente
na SEMMA;
- Tel: (27) 3268-

?régnEjar;'uen(tjo. t documentacgao pela |do documento. 3428
oo peS‘;‘;'aaiS-"s el SEMMA; - Caso seja - Tel: (27) 99933-
requerimento no - Certiddo Negativa de Débitos | _ Protoco.lo Ao neceslsarla 3 6?572 il
3. Carta Consulta |Cidadao protocolo central Municipais; pfcgﬁso'd ;or';p ementRelg) el ld ;
com prévia analise |- Comprovante da taxa paga; ; i ls.e @ e ocumzntagao semr_na@ omINAaos
da SEMMA. - Formulario préprio ecnico; por parte do martms’.es.qov.br
preenchido ou oficio com a - Emissao do requerente, o -.Atraves do
solicitacio do requerente; docqmento prazo podera sistema GPI
- Procuracio, quando ' pertinente. aumentar em 30
necessario, com firma ;ha(s par ?Sp?Sta
reconhecida da assinatura do pos O Pratocoio
outorgante. complementar.

4. Dispensa de Cidadao -Através de - Formulario préprio - Recebe a - Emissdo imediata |- Presencialmente
Licenciamento requerimento no preenchido em duas vias; demanda; na SEMMA;
Ambiental protocolo central - Comprovante da taxa paga; |- Repassa para o - Tel: (27) 3268-
modalidade com prévia analise |- Escritura com registro de até |setor de 3428
Instrucdo da SEMMA. dois anos, ou certidao fiscalizagdo; - Tel: (27) 99933-
Normativa atualizada, ou contrato de - realiza vistoria.- 6672

aluguel, ou contrato de
arrendamento.

- Copia dos documentos
pessoais do proprietario da
empresa.

- Certiddo Negativa de Débitos
Municipais;

- Alvara do Corpo de Bombeiro
- Comprovante de ligagao de
agua e esgoto

- Duas fotos coloridas do
empreendimento (frente e
interior)

- CNPJ

- Contrato Social da empresa

Analise prévia da
documentagao pela
SEMMA;

- Protocolo do
processo;

- E-mail:
semma@domingos

martins.es.qgov.br

- Através do
sistema GPI
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devidamente registrada na
junta comercial

- Copia do comprovante de
residéncia do proprietario da
empresa;

- Procuragdo, quando
necessario, com firma
reconhecida da assinatura do
outorgante.

5. Dispensa de

-Através de
requerimento no

- Escritura com registro de até
dois anos, ou certiddo
atualizada, ou contrato de
aluguel, ou contrato de
arrendamento.

- Cépia dos documentos
pessoais.

- Certiddo Negativa de Débitos
Municipais;

- Comprovante da taxa paga;

- Anadlise prévia da
documentacdo pela
SEMMA;

- Protocolo do
processo; - Analise
prévia da
documentacao pela

- Prazo de até 60
dias para a
realizagcao da
vistoria e emissao
do documento.

- Caso seja
necessaria a

- Presencialmente
na SEMMA;

- Tel: (27) 3268-
3428

- Tel: (27) 99933-

; . N i iz SEMMA; complementagéo
Ilcen'mamento Cidadao protoco.lo_centt:a‘l - Formul_arhla proprio - Protocolo do de documentacso 6672 o
ambiental com previa analise |preenchido; . - E-mail:
. processo; por parte do y
da SEMMA. - Procuracdo, quando " AnAliee divtienics lrsaugents, o semma@domingos
necessario, com firma Aisensmatrbome rgzo ode,ré martins.es.gov.br
reconhecida da assinatura do o P P - Através do
quando necessario; |aumentar em 30 .
outorgante. e : sistema GPI
- ART = Anotacho de - Emissao do d1a§ para resposta
Responsabilidade Técnica, docgmento Apes0 prosEeole
e, pertinente. complementar.
quando necessario.
- Outros documentos que a
SEMMA julgar necessario;
6. Denuncias Cidaddo - Através de - Necessario informar o crime |- Processo Em até 30 dias. - Presencialmente
requerimento no ambiental que esta sendo autuado; na SEMMA;

protocolo central.
- Através da

Ouvidoria Municipal.
- Através de e-mail.

cometido, nome do
denunciado, local da delncia,
ponto de referéncia, entre
outras informacdes que julgar
necessario.

- Encaminhamento
ao setor
competente;

- Realizacgédo de
fiscalizagdo in loco.

- Tel: (27) 3268-
3428

- Tel: (27) 99933-
6672

- E-mail:
semma@domingos
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martins.es.gov.br
- Através do
sistema GPI

-Alraves de
requerimento no

- Escritura com registro de até
dois anos, ou certidao
atualizada, ou contrato de
aluguel, ou contrato de
arrendamento.

- Copia dos documentos
pessoais.

- Certiddo Negativa de Débitos

- Analise do técnico
e vistoria in loco
quando necessario;

- Presencialmente
na SEMMA;

- Tel: (27) 3268-
3428

- Tel: (27) 99933-

7. Financiamento Cidadao protocolo central L - Em até 60 dias. 6672
com prévia analise Municipais; BSOS - E-mail:
da SEMMA. - Comprqv_ante 'da _taxa paga; docqmento i T —
- Formulario préprio pertinente. =
Py martins.es.gov.br
preenchido; .
- Procuragéo, quando psikavesiao
r .
necessario, com firma sistema GPI
reconhecida da assinatura do
outorgante.
8. Cidadao -Alraves de - Formuldario padrao; - Analise do Lecnico |- Prazo de alé 60 - Presencialmente

Licenca
Especifica para
Agéncia Nacional
de Mineragdo
(ANM)

requerimento no
protocolo central
com prévia andlise
da SEMMA.

- Copia dos documentos
pessoais de ambas as partes
envolvidas no processo;

- Certiddo Negativa de Débitos
Municipais;

- Poligonal referente ao
processo da ANM;

- Anuéncia do proprietario da
terra ou contrato de utilizagdo
da gleba para lavra de
minerais, se for o caso;

- Escritura com registro de até
dois anos, ou certidao
atualizada, ou contrato de
aluguel, ou contrato de
arrendamento.

- CNPJ e contrato social;

- Comprovante de taxa paga;

e vistoria in loco
quando necessario;
- Emissdo do
documento
pertinente.

dias para a
realizacao da
vistoria e emissdo
do documento.

- Caso seja
necessaria a
complementacao
de documentacao
por parte do
requerente, o
prazo podera
aumentar em 30
dias para resposta
apos o protocolo
complementar.

na SEMMA;
- Tel: (27) 3268-
3428

- Tel: (27) 99933-
6672

- E-mail;
semma@domingos

martins.es.gov.br
- Através do
sistema GPI
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- Outros documentos que a
SEMMA julgar necessario;

9. Licenciamento

-Através de
requerimento no

- Escritura com registro de até
dois anos, ou certidao
atualizada, ou contrato de
aluguel, ou contrato de
arrendamento.

- Copia dos documentos
pessoais.

- Certiddo Negativa de Débitos
Municipais;

- Enquadramento e
Comprovante da taxa paga;

- Formulario proprio
preenchido;

- Procuragao, quando

- Analise prévia da
documentagao pela
SEMMA;

- Protocolo do
processo;

- Prazo de até 60
dias para a
realizacdo da
vistoria e emissédo
do documento.

- Caso seja
necessaria a
complementagao

- Presencialmente
na SEMMA;

- Tel: (27) 3268-
3428

- Tel: (27) 99933-

: sl Cidadéao protocolo central necessario, com firma - Analise do técnico i 6672
Simplificado i b 3 : ) : de documentagao s
com previa analise |reconhecida da assinatura do |e vistoria, caso - E-mail:
P por parte do "
da SEMMA. outorgante. necessario; semma@domingos
o e requerente, o :
- ART - Anotacao de - Emissdo do ) : martins.es.gov.br
cis PR prazo podera :
Responsabilidade Tecnica pelo |documento - Atraves do
\ ok ; aumentar em 90 .
preenchimento do formulario e |pertinente. . sistema GPI
elaboracdo/execucao dos S P
: . apos o protocolo
projetos; complementar.
- CNPJ e contrato social, caso P :
empresa.
- Autorizacao de Supressdo de
vegetacdo emitido pelo IDAF,
quando necessario.
- Outros documentos que a
SEMMA julgar necessario;
10. Licenciamento Cidadao Através de - Escritura com registro de até |- Andlise prévia da |- Prazo de até 180 |- Presencialmente

Ordinario

requerimento no
protocolo central
com prévia analise
da SEMMA.

dois anos, ou certidao
atualizada, ou contrato de
aluguel, ou contrato de
arrendamento.

- Copia dos documentos
pessoais.

documentagao pela
SEMMA;

- Protocolo do
processo;

- Andlise do técnico
e vistoria, caso

dias para a
realizagdo da
vistoria e emissdo
do documento.

- Caso seja
necessaria a

na SEMMA;

- Tel: (27) 3268-
3428

- Tel: (27) 99933-
6672

- E-mail:

14



Estado do Espirito Santo

: Prefeitura Municipal de Domingos Martins

- Certiddo Negativa de Débitos
Municipais;

- Enquadramento e
Comprovante da taxa paga;

- Formulario préprio
preenchido;

- Procuracao, quando
necessario, com firma
reconhecida da assinatura do
outorgante.

- ART - Anotacao de
Responsabilidade Técnica, pelo
preenchimento do formulario e
elaboragdo/execucao dos
projetos;

- CNPJ e contrato social, caso
empresa.

- Autorizacgdo de Supressao de
vegetacao emitido pelo IDAF,
quando necessario.

- Plano de Controle Ambiental
e demais projetos pertinentes;
- Projetos Topograficos;

- Outros documentos que a
SEMMA julgar necessario;

necessario;
- Emissdo do
documento
pertinente.

complementacao
de documentacdo
por parte do
requerente, o
prazo podera
aumentar em 90
dias para resposta
apos o protocolo
complementar.

semma@domingos

martins.es.gov.br
- Através do
sistema GPI
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GERENCIA DE DESENVOLVIMENTO E FISCALIZACAO
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Planeja e executa campanhas permanentes que visam sensibilizar a populagao quanto as questées ambientais.

MECANISMOS DE

residuos

SEMMA.

- MEIO UTILIZADO/ | DOCUMENTOS CONSULTA
SERVICOS OFERECIDOS USUARIO LOCAL NECESSARIOS ETAPAS PRAZO ACERCA DO
ANDAMENTO
- Presencialmente na
SEMMA;
- Presencialmente na -BIS!B (27) 3268-
.. |FossodFisica & |SEMMA . - Os servicos - Tel: (27) 99933-
11. Palestras de Educacéao Pessoa Juridica |- Atraves do e-mail: N5 ; o .
. Shoa : - Nao se aplica N&o se aplica dependem de 6672
Ambiental de Instituigdbes |semma@domingosm o
: 3 agendamento. - E-mail:
de Ensino artins.es.gov.br T
- Através do telefone Sttih s, aov.bE
(27) 3268-3428. - Atraves do sistema
GPI
- Os servigos
dependem de ;
agendamento. - -SErr;lel\iinualmente na
- Presencialmente na g;ﬁﬁ,ﬁ'almente N2 1. Tel: (27) 3268-
SEMMA; ; 3428
- Através do e-mail: = Tek: (27) 268+ - Tel: (27) 99933-
bt M apa) Cidadao semma@daomingosm |- Ndo se aplica - N&o se aplica s 6672
de Domingos Martins : P P - Tel: (27) 99933- s
artins.es.gov.br 6672 - E-mail :
- Através do telefone  ELraEi semma@domingosm
(27) 3268-3428. semma@dominqos artins.es.gov.br
B e I Através do sistema
- Atraveés do S
sistema GPI
13. Recolhimento de Cidadéo -Presencialmente, na |-N&o se aplica -Ndo se aplica -Nao se aplica - Presencialmente na

SEMMA;
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- Tel: (27) 3268-
3428

- 6leo de cozinha; - Tel: (27) 99933-

- Pilhas e baterias 6672

- E-mail:
semma@domingosm
artins.es.gov.br

- eletronicos.
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Queremos saber

a sua Q
!

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

I = (A

Ter acesso a informacao e participar na melhoria dos servicos
publicos € um direito seul!

Participe!
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