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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

A Carta de Servigos ao Usudrio estd prevista na Lei Federal n°® 13.460/2017 e tem por
objetivo informar sobre os servigos prestados pela Prefeitura Municipal de Santa Teresa.

Aqui o usuario encontra as formas de acesso aos servigos, 0 prazo para a sua prestacao,
enderecos ¢ horarios de atendimento, eventuais taxas cobradas, bem como informacgdes
sobre os requisitos e documentos necessarios, conforme o caso.
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1. Objetivo da Secretaria

2. Endereco / E-mail / Telefone / Horario de Funcionamento
3. Dos Servicos Oferecidos aos Cidadaos

3.1. Manuteng¢ao de estradas vicinais
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1. OBJETIVO DA SECRETARIA

A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura tem como finalidade assegurar a gestdo
planejada, eficiente e coordenada das ag¢des de infraestrutura publica, promovendo a manutengao,
recuperacdo e expansdo dos servigos essenciais que garantem mobilidade, seguranga,
funcionalidade urbana e bem-estar a populacdo. Nesse contexto, cabe a Secretaria atuar na
conservacao das estradas vicinais, executando servicos de patrolamento, cascalhamento,
drenagem e intervengdes emergenciais, assegurando condi¢des adequadas de trafegabilidade e
apoio as atividades economicas, especialmente aquelas relacionadas ao escoamento da producao
agricola. Também integra seus objetivos a gestdo técnica do sistema de iluminacdo publica,
abrangendo acgdes de manutencdo preventiva e corretiva, modernizagdo dos pontos de
iluminacdo e garantia de eficiéncia energética, de modo a reforgar a seguranga e a qualidade do
ambiente urbano.

A Secretaria exerce ainda a responsabilidade de fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Obras e
Edificacdes, do Codigo de Posturas, do Plano Diretor Municipal e demais normativas correlatas,
garantindo a ordem urbanistica, a seguranga das construgdes e o uso regular do solo. Soma-se a
isso a competéncia para analisar, aprovar e licenciar projetos arquitetonicos, assegurando que
novas edificacdes e reformas atendam aos requisitos técnicos, legais e urbanisticos vigentes. Ao
integrar essas atribuigdes com responsabilidade administrativa, rigor técnico e transparéncia, a
Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura busca promover o desenvolvimento sustentavel
do municipio, fortalecer a infraestrutura publica e assegurar que os servigos prestados atendam
as necessidades da coletividade, contribuindo de forma direta para a qualidade de vida dos
cidadaos.

2. ENDERECO / E-MAIL / TELEFONE / HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Endereco:
Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Centro, Santa Teresa — ES / CEP: 29650-000.

Contatos por e-mail:

- obras@santateresa.es.gov.br (Secretario e Setor Administrativo);

- obrasfisc(@santateresa.es.gov.br (Setor de Fiscalizacdo de Obras e Posturas);

- cprojetos@santateresa.es.gov.br e pprojetos@santateresa.es.gov.br (Setor de Analise de
Projetos)

Contatos por telefone:

- Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura: 27 3259-3888
- Setor de Fiscalizagdo de Obras e Posturas: 27 3259-3898.
-2799979-3331 (Setor Administrativo da SMOI).

- 27 3259-3876 (Setor de Andlise de Projetos — SMPE)

3.DOS SERVICOS OFERECIDOS AOS CIDADAOS

3.1. Manutencio de estradas vicinais
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Objetivo:

Executar e coordenar os servicos de conservacao e recuperagdo das estradas vicinais do
municipio, garantindo a trafegabilidade, seguranga viaria e adequada de drenagem, conforme as
diretrizes de planejamento e priorizagdo da Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura.

Descricao dos servicos:

e Patrolamento: regularizagdo do leito carrogavel por meio de equipamento apropriado
para nivelamento e eliminagao de irregularidades.

e (Cascalhamento: aplicacdo de camada de revestimento granular (cascalho/saibro) para
recomposicao da pista, compactagdo e enchimento de erosoes.

e Sistema de drenagem: construgdo, limpeza e manuten¢do de bueiros, sarjetas, drenos
laterais e valetas com substituigao de tubos de concreto (manilhas) danificados.

e Servicos complementares: supressdo de obsticulos em faixa de dominio e recomposi¢do
de pontos criticos apds chuvas intensas.

Requisitos e documentos para solicitacio
e Através de solicitacdo junto a Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura, telefone, e-
mail ou protocolo junto ao setor (informando nome da via, coordenadas ou referéncias),
descri¢do do problema (opcional com foto) e contato do solicitante.

Procedimentos de atendimento

e Recebimento e cadastro da solicitagao.

e Vistoria in loco para avaliagdo e definicdo dos servicos.

e C(lassificagdo de prioridade (urgente, prioritario, programado) conforme impacto a
circulacdo e seguranca.

e Execucdo conforme cronograma de manutengdo ou através de atendimento imediato em
casos graves.

e Comunicacao ao solicitante sobre o andamento e conclusao do servigo.

Prazos de atendimento
e Programado de acordo com o cronograma de execugdes operacionais nos servicos de
manutengao de estradas vicinais podendo ser revistos em fun¢ao de condigdes climaticas
severas ¢ indisponibilidade de insumos.

Critérios de priorizacio
e Vias de acesso a unidades de saude, escolas, areas de escoamento da producdo agricola,
considerando volume de trafego e risco a integridade fisica de usuarios.
e Em obras ¢ manutencdes que demandem intervengdes de média/alta complexidade
podera ser exigido projeto executivo € programagao orgamentaria.

Canais para comunicacio
e Presencialmente na sede da Prefeitura Municipal de Santa Teresa, através da Secretaria
Municipal de Obras e Infraestrutura, localizada a Rua Darly Nerty Vervloet, 446 —
Centro — Santa Teresa/ES.

e Pelos telefones 27 3259-3900 / 27 3259-3888 /27 9 9979-3331.
e Horario de atendimento: Segunda a Sexta, das 08h as 11h e das 12h30 as 15h30.
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3.2. Manutencio do sistema de iluminacio publica

Objetivo:

Garantir o funcionamento, seguranca e eficiéncia do sistema de ilumina¢do publica do
municipio, por meio de agdes de manuten¢do preventiva, corretiva ¢ de modernizagao,
assegurando conforto e seguranca aos municipes.

Descricao dos servicos:

e Vistorias e inspecdes: identificagdo de pontos com falha, luminarias queimadas ou com
funcionamento intermitente ¢ fiagdes com rompimento ou desconectadas da rede de
alimentagao.

e Substituicdo de lampadas, relés e conectores: troca de lampadas, relés e conectores
perfurantes queimados ou defeituosos.

e Reparo ou reposicdo de bragos de iluminagdo: substituicdo de bragos ou acessorios
danificados para a perfeita fixagao da luminaria no poste e seguranga do ponto.

e Manutencdo da fiagdo: reparo de fiagdo, religagdo de conex@o e inspecao geral.

e Modernizacdo ¢ eficiéncia energética: priorizagdo de sistemas com luminarias dotadas
de tecnologia em Led, mantendo sempre a eficiéncia energética no parque de iluminagao
publica do municipio.

Requisitos e documentos para solicitacio

e Comunicagdo da ocorréncia por telefone ou presencialmente na Secretaria Municipal de
Obras e Infraestrutura, informando sempre o enderego exato da luminaria/ponto publico e
descri¢do do problema. Fotos sdo recomendadas para melhor abordagem.

e Para solicitagdes de instalagdo de novos pontos de iluminagdo, poderd ser exigida
justificativa técnica e andlise or¢amentdria, bem como posicionamento técnico da
concessiondria permissionaria seguindo os padrdes técnicos exigidos e estruturados por
legislacdo vigente.

Procedimentos de atendimento

e Registro da solicitagdo pela secretaria competente.
Agendamento de vistoria técnica para diagndstico do problema.
Classificagao do atendimento para inclusdo no cronograma operacional.
Execucao dos servicos e teste final de funcionamento.
Comunicagao ao solicitante sobre a conclusdo do atendimento.

Prazos de atendimento
e Atendimento programado com inclusdo no cronograma mensal da secretaria competente
para execugdo conforme planejamento operacional.

Seguranca e responsabilidade
e O trabalho de manuten¢ao no sistema de iluminagdo publica ¢ feito com obediéncia as
normas de seguranca aplicaveis. Intervengdes em altura ou em redes elétricas somente
serdo realizadas por equipes qualificadas e com equipamentos de protegdo adequado.
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e A Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura ndo se responsabiliza por interferéncias
causadas por terceiros (vandalismo continuo, furtos etc), sem que haja registro prévio e
investigagao.

Canais para comunicacio

e Presencialmente na sede da Prefeitura Municipal de Santa Teresa, através da Secretaria
Municipal de Obras e Infraestrutura, localizada a Rua Darly Nerty Vervloet, 446 —
Centro — Santa Teresa/ES.

e Pelos telefones 27 3259-3900 / 27 3259-3888 / 27 9 9979-3331.

e Horario de atendimento: Segunda a Sexta, das 08h as 11h e das 12h30 as 15h30.

4. FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURAS E AGENTES FISCAIS

Requisitos necessarios para acessar o servico

e A Fiscalizagdo de Obras e Posturas tem como pardmetro o cumprimento das Leis
Complementares n.° 003/2012 - Cédigo de Obras e Edificagdes, Lei n.° 031/2020 PDM -
Plano Diretor Municipal, e Lei n.° 002/2012 do Coédigo de Posturas e toda a sua
normatizagao, para fins fiscalizatorios.

e Estas Leis instituem as medidas de policia administrativa de competéncia do Municipio,
em matéria de protecdo ambiental, higiene, seguranca, ordem e bem-estar publicos,
localizagdo e funcionamento dos estabelecimentos comerciais industriais e prestadores de
servicos € o que mais couber, estatuindo as necessarias relagdes entre o Poder Publico
local e os municipes, disciplinando a Aprovacao do Projeto, Construgdo e Fiscaliza¢do da
Edificacao.

Documentos necessarios para acessar o servico
e Nao hé necessidade de apresentagdo de documentos para acessar o Servico.

Prazos de atendimento

e Incialmente, 20 (vinte) dias. Vistorias ¢ acompanhamento de obras particulares sdo
feitos regularmente pelo setor competente, visando cumprimento de execucdo do projeto
arquitetonico aprovado, além da constatagdo das condi¢cdes minimas exigidas quanto a
segurancga, conforto, higiene/salubridade das obras em geral.

e Dentncias referentes ao descumprimento do Codigo de Obras e Edificagdes, Codigo de
Posturas ou as definigdes previstas e contidas no PDM - Plano Diretor Municipal, podem
ser feitas presencialmente no Setor de Fiscalizagao e/ou por telefone.

Canais para comunicacio
e Presencialmente na sede da Prefeitura Municipal de Santa Teresa, através do Setor de
Fiscalizagdo de Obras e Posturas, localizada a Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Centro —
Santa Teresa/ES.
e Pelos telefones 27 3259-3900 / 3259-3898.
e Pelo e-mail: obrasfisc@santateresa.es.gov.br
e Horario de atendimento: Segunda a Sexta, das 08h as 11h e das 12h30 as 15h30.

5. SETOR DE ANALISE DE PROJETOS
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Requisitos necessarios para atendimento
e Protocolar projeto e documentacdo complementar pertinente solicitando a aprovagao de
projeto e/ou o licenciamento para construcao.

Documentos necessarios para acessar o servico

Para aprovacdo de projeto devem ser apresentados ao municipio os seguintes documentos
conforme Lei Complementar n.° 003/2012 - Art. 14 — Cddigo de Obras e Edificagdes.

1. Requerimento solicitando a aprovag@o do projeto arquitetonico, assinado pelo Proprietario,
pelo responsavel técnico ou por procurador legalmente habilitado;

2. Copia do documento comprobatorio da propriedade / Escritura Pablica.

3. Certidao Negativa de Tributos Municipais em nome do proprietdrio e do responsavel
técnico;

4. Anotagao de Responsabilidade Técnica - ART - pela elaboracao dos projetos;
5. Aprovagao do Corpo de Bombeiros, quando necessaria;

6. Aprovagio do Orgio Estadual e/ou Municipal competente para zelar pela satde publica e
pelo meio ambiente, quando necessario;

7. Projeto arquitetonico da construcdo, assinado pelo proprietario e pelo responsavel técnico,
em 01 (uma) via para andlise e 02 (duas vias) quando ocorre a aprovagao do projeto;

8. Planta de situacdo e de localizagdo do terreno em 01 (uma) via para andlise e 02 (duas vias)
quando ocorre a aprovagdo do projeto;

9. Memorial descritivo assinado pelo responsavel técnico;
10. Projeto de destinacdo final de esgotamento sanitario;
11. Inscrigdo Municipal do responsavel técnico.

Licenciamento para construgdo serd concedido mediante o seguinte: (Lei Complementar n.°
003/2012 - Art. 17 — Codigo de Obras e Edificagoes.

1. Duas copias do projeto (quando aprovado), incluindo todas as plantas e memorial descritivo
devidamente assinado pelo responsavel técnico do projeto;

2. Cadastro Nacional de Obras - CNO;
3. Apresentacdao da Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART, pela execugao da obra;

4. Certiddo Negativa de Tributos Municipais em nome do proprietario € do responsavel
técnico (Disponivel no Site da Prefeitura);
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Previsao de tempo de espera para atendimento
e O atendimento se dara de imediato seja presencial ou pelos telefones de contato.

Previsao do prazo maximo para a prestacio do servico
e O prazo maximo para andlise ¢ de 30 (trinta) dias e caso exista necessidade de corregdes
apos a entrega delas o prazo para segunda analise ¢ de 30 (trinta) dias, da mesma forma 3*
e 4" analises quando houver necessidade.
e Apds aprovagao do Projeto Arquitetonico e emissdo da taxa referente (DAM), terd o
municipio prazo de 05 (cinco) dias uteis, para emissdo do Alvara de Licenca para
construgao.

A aprovagdo do projeto ndo implica em reconhecimento, por parte do municipio, do direito de
propriedade do terreno, conforme definido na Lei Complementar n.° 003/2012 - Art. 16.

A aprovacao do projeto terd validade de 03 (trés) anos, a contar da data de seu aferimento.

Canais para comunicacio
e Presencialmente na sede da Prefeitura Municipal de Santa Teresa, através do Setor de
Andlise de Projetos, localizado a Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Centro — Santa
Teresa/ES.
e Pelos telefones 27 3259-3876 / 3259-3888 / 9 9979-3331
e Pelo e-mail: cprojetos@santateresa.es.gov.br
e Horario de atendimento: Segunda a Sexta, das 08h as 11h e das 12h30 as 15h30.

6. NOTAS FINAIS E RECOMENDACOES TECNICAS/ADMINISTRATIVAS

Esta versao da Carta de Servigos ao Usuario foi revisada e reestruturada com o objetivo de
alinhar as informagdes apresentadas as competéncias atualmente atribuidas a Secretaria
Municipal de Obras e Infraestrutura. A atualizagdo reflete a reorganizagdo administrativa da
Prefeitura Municipal de Santa Teresa/ES, que transferiu determinados servigos, como limpeza
urbana, coleta de residuos, varri¢do, capina, lavagem de vias, coleta de entulhos e manutencao
urbana em geral, para outra secretaria responsavel, especialmente a Secretaria Municipal de
Servigos Urbanos.

Assim, esta Carta passa a apresentar exclusivamente os servicos efetivamente executados pela
Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura, garantindo clareza, transparéncia e conformidade
com as legislagdes vigentes, ao mesmo tempo em que facilita o acesso do usudrio as
informacgdes corretas e atualizadas nos fluxos de atendimento, de modo a preservar a integridade
e atualidade deste documento.
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