MUNICIPIO DE TRES PASSOS — PODER EXECUTIVO

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Inovacao

APRESENTACAO

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Inovacdo de Trés Passos, em sintonia
com o gabinete do Prefeito e vice-Prefeito, tem o foco voltado para o desenvolvimento do
municipio. Para tanto, desenvolve-se um trabalho constante de assessoramento ao
empreendedor, buscando facilitar a atividade, informando, realizando servicos e acima de tudo,

tudo, sendo a mola propulsora da inovacao.

Em permanente contato com os setores produtivos do municipio e regido, bem como,
das entidades de desenvolvimento, busca-se partilhar e estabelecer parcerias em busca das

realizacOes que se fazem prementes.

Com o objetivo de inserir o formato de trabalho da iniciativa privada no setor puablico,
criou-se um planejamento estratégico com o espectro de trabalho dividido em diversos pilares,

para atuar de forma abrangente em todo o exercicio do empreendedorismo.

Passado o primeiro ano de gestdo com a estruturacdo e a préatica das acOes, a partir de
agora sera 0 momento de inserir, de maneira mais profunda, a SMIDI nos aspectos importantes
e cruciais desta administracdo, de forma cada vez mais segmentada, projetando chegar a cada

setor, a cada empreendimento e ouvindo todas as ideias.

Além do foco no desenvolvimento econdmico a partir dos setores de industria, comércio
e servicos, a SMDI também trabalha para impulsionar o turismo no municipio, sendo a
Secretaria responsavel pelas atividades e assuntos relacionados. Desta forma, busca-se meios
de fomentar a atividade turistica e a atratividade de Trés Passos, visando melhorar a qualidade
de vida dos cidadaos que residem no municipio, bem como, atrair visitantes e negdcios para a

Capital da Regido Celeiro.

Este material tem por finalidade expor de forma objetiva o trabalho realizado nesta

secretaria, evidenciando os servicos prestados diretamente aos cidadaos.

MISSAO
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Promover o desenvolvimento econémico através de incentivos, informacao,
qualificacdo e facilitacdo do empreendedorismo, buscando a exceléncia na prestacdo de

servigos publicos, bem como estimulando o potencial de quem quer empreender.

VISAO

Ter reconhecimento por desenvolver as potencialidades empreendedoras e de inovagéo,
oferecendo oportunidades de crescimento pessoal e profissional aos municipes, buscando a
valorizacdo dos setores produtivos, através da atencdo e da eficiéncia, com o foco no ser

humano.

VALORES

Desenvolvimento, inovagdo, comprometimento, ética, humildade e transparéncia.

GABINETE DE NEGOCIOS (A CASA DO EMPREENDEDOR)

i) Servicos oferecidos

O Gabinete de Negdcios, tem como objetivo facilitar a abertura e regularizagdo de
Microempreendedores Individuais — MEI, no municipio de Trés Passos, bem como, buscar

meios de fomentar o desenvolvimento de negdcios locais.
Desta forma, sdo oferecidos os servigos de:

1 Abertura, alteracdes e baixa de MEI;

2 Emissdo das guias de recolhimento mensal e parcelamento de débitos relativos a
contribuicdo mensal do MEI;

Envio da declaracao anual de faturamento do MEI;

Emissdo de Nota Fiscal Eletronica;

Emisséo de certiddes diversas;

Auxilio no encaminhamento de alvard municipal;

~N OO o1 A W

Orientacgdes e informac0es diversas referentes ao MEI.
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i) Requisitos, documentos, formas e informac6es necessarias

O MEI é o pequeno empresario individual que trabalha por conta prépria ou com o auxilio de
no méximo um colaborador e fatura até R$ 81.000,00 por ano ou proporcional ao periodo a
partir da formalizagdo. A formalizagdo pode ser feita de forma gratuita, diretamente no Portal

do Empreendedor https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor.

Os documentos necessarios variam de acordo com o servico requerido, contudo, sdo
principalmente RG, CPF, comprovante de endereco (comercial e residencial), titulo de eleitor
e/ou recibo da ultima declaracdo de IRPF, além disso, é necessario ter em maos um aparelho de
celular. E importante destacar que, quando tratam-se de servicos de emissdo de guias,
parcelamentos, declaragéo de faturamento e emisséo de certiddes, recomenda-se a apresentacdo
de documento contendo o nimero do CNPJ.

iii) Etapas para processamento do servicgo
1 Solicitacdo do servico;
2 Conferéncia de documentos;
3 Langamento das informagdes no sistema;
4

Impressao e entrega dos documentos resultantes da solicitagéo.

iv) Previsao de prazo para realizagdo do servico

Os servicos relacionados ao MEI sdo prestados assim que o usuario realiza sua solicitacdo, ou
seja, em alguns minutos o servico é concluido. Porém, ressalta-se que o empreendedor deve,
mensalmente, realizar a emissdo das guias de pagamento e, anualmente (até 31/05), realizar a

declaracdo anual de faturamento.

V) Formas de prestacao do servico

Presencialmente e via WhatsApp (55 9 8442 4788).
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Vi) Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a

prestacdo do servico

ManifestagcBes a respeito da prestacdo do servico podem ser encaminhadas a Ouvidoria

Municipal, seja presencialmente ou através de e-mail, telefone, WhatsApp e site da Prefeitura.

vii)  Prioridade de atendimento

Os atendimentos sdo realizados conforme ordem de chegada dos usuérios, ressalvados casos
de urgéncia ou aqueles em que houver possibilidade de agendamento, e asseguradas as

prioridades legais.

viii)  Previsdo de tempo de espera para atendimento

O tempo de espera para atendimento é variavel, visto é diretamente relacionado ao fluxo de
cidaddos em busca de atendimento, bem como do tipo de servigo demandado, contudo, busca-

se atender aos cidaddos o mais breve possivel.

iX) Mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios

Atualmente, 0S meios de comunicagédo disponiveis séo: e-mail
salaempreendedor3p@gmail.com, telefones 55 3522 0404 e 55 3522 1615 e WhastApp 55 9
8442 4788.

X) Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios

Se houver qualquer manifestagdo dos usuarios através da Ouvidoria, serdo seguidos 0s
procedimentos legais determinados, para que a situagéo seja averiguada e resolvida da melhor
maneira possivel. Desta forma, recebe-se a manifestacdo; busca-se maiores informagdes a
respeito da situacédo; realizam-se os procedimentos para resolucéo de possivel problema ou para
evitar novas manifestagbes no mesmo sentido; encaminha-se a Ouvidoria com 0s
procedimentos adotados (em até 20 dias), sendo que esta sera responsavel por responder o

demandante.
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Xi) Mecanismos de consulta acerca do andamento dos servi¢cos

Os servicos em questdo sdo realizados prontamente, de modo que o usuario recebera ao
final do atendimento os documentos solicitados, entretanto, o0 empreendedor podera consultar
informacdes relativas a situacdo de seu MEI através do Portal do Empreendedor, no endereco

eletrénico: https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor.

CALENDARIO DE EVENTOS

1) Servicgos oferecidos

A organizacdo do Calendario de Eventos tem como objetivo centralizar as demandas
relacionadas ao licenciamento de eventos, no espaco publico e privado em Trés Passos,
realizando anualmente a organizacdo e conciliacdo de datas e, diariamente a liberacdo de

licencas para os eventos.

i) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias

Ao final de cada ano (entre outubro e novembro) realiza-se a conciliagéo de datas de eventos
para o ano seguinte, de modo que cada entidade, publica ou privada, interessada em participar
do calendéario devera retirar o devido formulario junto a Secretaria de Desenvolvimento e

Inovacao, preenché-lo e devolvé-lo.

Apbs organizadas as datas, as entidades devem encaminhar, junto ao Protocolo Municipal,
0 pedido a autorizacdo para a realizacdo de evento, como previsto na Lei Complementar N° 36,

de 22 de marco de 2016, apresentando os seguintes documentos:
| - Alvara dos bombeiros.

Il - Alvara de localizacdo/funcionamento, exceto para eventos que serdo realizados ao ar

livre.

Il - Laudo de viabilidade elaborado por engenheiro, no caso de o evento ser realizado ao
ar livre.
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IV - Prova da constituicdo juridica da empresa devidamente registrada na Junta Comercial
ou Registro Civil, ou da pessoa fisica responsavel pela realizacdo do evento, devidamente quite

com os tributos municipais.

V - Comprovacdo de solicitacdo de inclusdo do evento no Calendario de Eventos do

Municipio de Trés Passos/RS.

Apos verificacdo do cumprimento dos requisitos mencionados, é emitida a licenca para a

entidade requerente, a qual deve ser retirada também junto ao Protocolo Municipal.

iii) Etapas para processamento do servicgo
1 Divulgacdo e entrega de formularios para organizacéo das datas;
2 Recebimento dos formularios e conciliacdo de datas;
3 Recebimento de solicitacdes de autorizacdo de evento;
4 Analise dos documentos e informacdes;

5 Emissdo das autorizagdes.

iv) Previsdo de prazo para realizagédo do servico

O prazo de prestacdo dos servicos é variavel, conforme brevidade da apresentacdo de
documentos e informacdes prestadas pelo proponente e da complexidade do evento. Conforme
prevé o Lei Complementar N° 36, de 22 de marco de 2016, o protocolo de licenciamento deve

obedecer ao prazo minimo de 20 (vinte) dias de antecedéncia para o evento.

V) Formas de prestacao do servico

Presencialmente, sem necessidade de agendamento.

vi) Locais e formas para o usudrio apresentar eventual manifestacdo sobre a

prestacdo do servico
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ManifestacGes a respeito da prestacdo do servico podem ser encaminhadas a Ouvidoria

Municipal, seja presencialmente ou através de e-mail, telefone, WhatsApp e site da Prefeitura.

vii)  Prioridade de atendimento

A emisséo de licengas de eventos e organizagdo de datas segue a ordem de protocolo dos
processos, podendo, contudo, haver prioridade daquelas com maior proximidade da data do

evento ou por outro motivo de urgéncia.

viii)  Previsdo de tempo de espera para atendimento

O tempo de espera para atendimento é variavel, visto que depende da demanda de trabalho

ou outros atendimentos, contudo, busca-se atender aos cidaddos o mais breve possivel.

iX) Mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios

Atualmente, o0s meios de comunicacdo  disponiveis  sdo:  e-mail
desenvolvetp@gmail.com, telefone 55 3522 0404 e WhastApp 55 9 8442 4905.

X) Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios

Se houver qualquer manifestacdo dos usudrios atraves da Ouvidoria, serdo seguidos 0s
procedimentos legais determinados, para que a situacdo seja averiguada e resolvida da melhor
maneira possivel. Desta forma, recebe-se a manifestacdo; busca-se maiores informacdes a
respeito da situacdo; realizam-se os procedimentos para resolucédo de possivel problema ou para
evitar novas manifestagbes no mesmo sentido; encaminha-se a Ouvidoria com 0s
procedimentos adotados (em até 20 dias), sendo que esta sera responsavel por responder o

demandante.

Xi) Mecanismos de consulta acerca do andamento dos servigos

O andamento dos processos administrativos de autorizagdo de eventos pode ser consultado

através do sistema Fly Protocolo no link: https://e-gov.betha.com.br/protocolo/01038-
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181/con nroprocesso.faces?iEntidades=Tv ugFG6Y'Yo=&embebbed=N, ou entrando em

contato diretamente com a SMICS.

SUBSIDIOS AOS EMPREENDIMENTOS LOCAIS

1) Servigos prestados

Através da Lei Municipal n°5435/2019 e em parceria com a Secretaria Municipal de
Transportes realiza-se o subsidio as empresas do municipio com a prestacdo de servicos e
obras de terraplanagem de imdveis, podendo ser disponibilizadas até 2000 (duas mil) horas
maquina por ano, limitadas a 200 (duzentas) horas maquina por empreendimento.

i) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias

Para fazer jus aos servigcos de maquinas para terraplanagem com a finalidade de construcao,
ampliacdo ou melhoria do empreendimento, o empreendedor deverd realizar solicitagdo por
escrito a Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Inovacdo, via protocolo, apresentando

obrigatoriamente os seguintes documentos e informacoes:
| - Cdpia do contrato social;

Il - Copia do CNPJ;

I11 - Copia do RG e do CPF do proprietario;

IV - Certiddo negativa de débitos municipais;

V - Licenga ambiental do empreendimento, quando se tratar de atividade passivel de

licenciamento ambiental;
VI - Copia da matricula do imdvel;
VII - Contrato de locacdo do imdvel, quando for o caso;

VIII - Descrigdo geral e caracteristicas do empreendimento, nimero de funcionarios ativos,
faturamento médio mensal, justificativa da necessidade e finalidade da obra ou servico de

terraplanagem requerido e nimero de horas maquina requerido;
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IX - Comprovante de aprovacédo de projeto de engenharia, quando se tratar de obra ou servico
de terraplanagem voltado a edificacGes, construcdes ou obras de engenharia que necessitam

de aprovacao.

i) Etapas para processamento do servigo
1 O empreendedor/responsavel legal da empresa realizara a solicitacdo de servico através

do Protocolo Municipal, anexando todos os documentos e informacdes exigidos na lei;

2 A solicitacdo serd analisada pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Inovacéo,
que ir&4 emitir parecer sobre o que foi requerido, podendo, se julgar necessario, realizar

diligéncias, requerer informacdes e/ou documentos a empresa;

3 Apbs aprovacdao da SMICS, o pedido sera encaminhado a SMT para inclusdo no

cronograma de trabalho e posterior realizagéo do servigo.

iv) Previsao de prazo para realizagdo do servico

A analise dos documentos pela SMICS ocorre em até 07 dias, ja, a realizacdo do servico de
maquina também geralmente ocorre em até 07 dias, exceto quando as intempéries climéticas

ndo permitirem a realizacao destes, ou demais contingéncias.

V) Formas de prestacao do servico

O atendimento aos empreendedores interessados ocorre presencialmente ou através de e-mail,

ja o servico de maquina, seré realizado no local solicitado pelo usuario.

Vi) Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a

prestacdo do servico
ManifestacOes a respeito da prestacdo do servico podem ser encaminhadas a Ouvidoria

Municipal, seja presencialmente ou através de e-mail, telefone, WhatsApp e site da Prefeitura.
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vii)  Prioridade de atendimento

A analise das solicitacGes ocorre seguindo a ordem de protocolo dos processos, podendo,
contudo, haver prioridade daquelas com algum motivo de urgéncia (justificado). Quanto a
realizacdo do servico de maquina, este também ocorre pela ordem de encaminhamento,

podendo, no entanto, priorizar aqueles com algum motivo justificado de urgéncia.

viii)  Previsdo de tempo de espera para atendimento

A anélise dos documentos pela SMICS ocorre em até 07 dias, ja, a realizacdo do servico de
maquina também geralmente ocorre em até 07 dias, exceto quando as intempéries climéticas

ndo permitirem a realizacao destes, ou demais contingéncias.

iX) Mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios

Atualmente, os meios de comunicacdo disponiveis sdo: e-mail desenvolvetp@gmail.com,
telefone 55 3522 0404 e WhastApp 55 9 8442 4905.

X) Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios

Se houver qualquer manifestacdo dos usudrios atraves da Ouvidoria, serdo seguidos 0s
procedimentos legais determinados, para que a situacdo seja averiguada e resolvida da melhor
maneira possivel. Desta forma, recebe-se a manifestacdo; busca-se maiores informacdes a
respeito da situacdo; realizam-se os procedimentos para resolucédo de possivel problema ou para
evitar novas manifestagbes no mesmo sentido; encaminha-se a Ouvidoria com 0s
procedimentos adotados (em até 20 dias), sendo que esta sera responsavel por responder o

demandante.

Xi) Mecanismos de consulta acerca do andamento dos servigos

O andamento dos processos administrativos de solicitacdo de terraplanagem pode ser

consultado através do sistema Fly Protocolo no link: https://e-
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gov.betha.com.br/protocolo/01038-

181/con nroprocesso.faces?iEntidades=Tv ugFG6Y'Yo=&embebbed=N, ou entrando em

contato diretamente com a SMICS.

OUALIFICACAO

1) Servigos prestados

Em parceria com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social sdo/serdo oferecidos cursos
de qualificacdo aos cidadaos trespassenses, em diversas areas que se encontram carentes de
mé&o-de-obra qualificada, contudo, inicialmente com foco principal na formacdo de

costureiros(as).

i) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias

No momento ha a oferta de cursos de costura, seja para qualificacdo de interessados(as) em

trabalhar na industria, seja para abertura de seus préprios negacios.

N&o ha pré-requisitos para a inscri¢do no curso, sendo apenas necessario informar nome

completo, endereco, telefone e CPF para preenchimento de formulario especifico.

iii) Etapas para processamento do servigo

1 Realiza-se a divulgacdo da abertura do curso e inscrigdes;
2 Inscricdes sdo realizadas até o limite de vagas e criacdo de lista de espera;

3 Execucdo do curso e encaminhamento para 0 mercado de trabalho.

iv) Previsao de prazo para realizacdo do servico

O curso oferecido no momento tem a carga horéria de 140 horas, com a duragéo de 30 a
45 dias.
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V) Formas de prestacao do servico

Para interessados em se inscrever nos cursos, o contato deve ser realizado via o WhastApp 55
9 8442 4905 ou presencialmente na SMICS.

vi) Locais e formas para o usudrio apresentar eventual manifestacdo sobre a

prestacdo do servico

ManifestagcBes a respeito da prestacdo do servico podem ser encaminhadas & Ouvidoria
Municipal, seja presencialmente ou através de e-mail, telefone, WhatsApp e site da Prefeitura.

vii)  Prioridades de atendimento

Os atendimentos sdo realizados conforme ordem de inscri¢do dos usuarios.

viii)  Previsdo de tempo de espera para atendimento

Os interessados recebem um retorno imediato sobre a confirmacdo de sua inscricao ou
inclusdo na lista de espera. Contudo, neste segundo caso, o usuario devera aguardar a abertura

de nova turma, ou seja, entre 30 e 45 dias.

iX) Mecanismos de comunica¢ao com 0S USUarios

Atualmente, 0s meios de comunicacdo  disponiveis  sdo:  e-mail
desenvolvetp@gmail.com, telefone 55 3522 0404 e WhastApp 55 9 8442 4905.

X) Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios

Se houver qualquer manifestacéo dos usuarios através da Ouvidoria Municipal, serdo seguidos
0s procedimentos legais determinados, para que a situacdo seja averiguada e resolvida da
melhor maneira possivel. Desta forma, recebe-se a manifestagcdo; busca-se maiores
informagdes a respeito da situacdo; realizam-se os procedimentos para resolucdo de possivel

problema ou para evitar novas manifestacfes no mesmo sentido; encaminha-se a Ouvidoria
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com os procedimentos adotados (em até 20 dias), sendo que esta sera responsavel por responder

o0 demandante.

Xi) Mecanismos de consulta acerca do andamento dos servigcos

Informacdes a respeito de cursos podem ser obtidas na SMICS, presencialmente, pelo telefone

fixo ou WhatsApp.

AGENCIA FGTAS/SINE

Através de convénio com a Fundagdo Galcha do Trabalho e Acdo Social (FGTAS), o
Municipio de Trés Passos dispde de agéncia SINE (Sistema Nacional de Emprego), onde séo
oferecidos os servigos de intermediacdo de mao-de-obra, seguro-desemprego, carteira de

trabalho e carteira de artesao.

Intermediacéo de méo-de-obra — IMO

xii)  Servigos oferecidos

Esse servico, prestado pela agéncia FGTAS/SINE, encaminha trabalhadores desempregados,
jovens, pessoas com deficiéncias as vagas de emprego, disponibilizadas pelos empresarios. A

intermediacdo é gratuita, tanto para trabalhadores e empregadores.

xiii)  Requisitos, documentos, formas e informac6es necessarias

Todos os trabalhadores que procuram uma vaga de emprego, sdo cadastrados no Portal Mais
Emprego do Ministério do Trabalho e da Previdéncia Social. O sistema informatizado integra
as politicas de trabalho, emprego e renda e dispde de informacdes acerca das exigéncias dos

empregadores aos disponibilizarem vagas de trabalho.

Para se candidatar a uma vaga de emprego, o trabalhador pode comparecer, pessoalmente, na

Agéncia FGTAS/SINE, portando Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) fisica ou
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CTPS digital (ndo obrigatdria), ou documento de identificacdo com foto. No Portal, € preciso
se cadastrar e criar um perfil profissional com informacgdes como formacéo académica, cursos

realizados, pretenséo e experiéncias.

Da mesma forma, ha o cadastramento das vagas ofertadas pelos empregadores, onde o0s
interessados poderao dirigir-se até a agéncia para preencher o formulario de abertura de vaga
ou solicita-lo via e-mail e WhatsApp. Além disso, no site do FGTAS

(https://www.fgtas.rs.gov.br/captacao-de-vagas) o empregador também pode anunciar as vagas

de emprego, preenchendo o formulario online, o qual sera remetido a agéncia FGTAS/SINE.

xiv)  Etapas para processamento do servigo
Trabalhadores

1 Cadastramento do trabalhador;
2  Atualizacdo dos dados e curriculo;

3 Consulta e posterior encaminhamento para entrevista junto as empresas.

Empregadores

Preenchimento do formulério;
Cadastramento das vagas ofertadas pela empresa.

Encaminhamento dos candidatos interessados;

A W N B

Encerramento da vaga.

xv)  Previsdo de prazo para realizacio do servico

O encaminhamento dos candidatos as vagas disponiveis ocorre assim que estes se dirigem ao
SINE (preenchendo os requisitos das vagas), contudo, a data de realizacdo de entrevistas
depende de cada empresa. Ja, para 0s empregadores, as vagas sdo divulgadas pelo tempo que

estes desejarem ou necessitarem.

xvi)  Formas de prestacao do servico
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Para interessados em se candidatar para as vagas o atendimento € realizado presencialmente,
sem necessidade de agendamento. Ja, para empregadores, o atendimento é realizado de maneira

online (e-mail, WhastApp e site) e presencial.

xvii) Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a

prestacdo do servico

Manifestacbes a respeito da prestacdo do servigco podem ser encaminhadas a Ouvidoria
Municipal, seja presencialmente ou atraves de e-mail, telefone, WhatsApp e site da Prefeitura.
Ainda, manifestagdes podem ser encaminhadas diretamente ao FGTAS no endereco eletrdnico:
https://fgtas.rs.gov.br/fale-conosco.

xviii) Prioridades de atendimento

Os atendimentos sdo realizados conforme ordem de chegada dos usuérios, ressalvados
casos de urgéncia ou aqueles em que houver possibilidade de agendamento, e asseguradas as

prioridades legais.

xixX)  Previsdo de tempo de espera para atendimento

O tempo de espera para atendimento € variavel, visto é diretamente relacionado ao fluxo

de usuarios em busca de atendimento.

XX)  Mecanismos de comunicag¢ao com 0S USUArios

Atualmente, 0os meios de comunicagdo  disponiveis  sdo:  e-mail
trespassos@fgtas.rs.gov.br , telefones 55 3522 1615 e WhastApp 55 9 8442 4788.

xxi)  Procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos usuarios

Se houver qualquer manifestacdo dos usuarios através da Ouvidoria Municipal, serdo seguidos
0s procedimentos legais determinados, para que a situacdo seja averiguada e resolvida da

melhor maneira possivel. Desta forma, recebe-se a manifestacdo; busca-se maiores
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informacdes a respeito da situacdo; realizam-se os procedimentos para resolucdo de possivel
problema ou para evitar novas manifestaces no mesmo sentido; encaminha-se a Ouvidoria
com os procedimentos adotados (em até 20 dias), sendo que esta serd responsavel por responder

0 demandante.

xxil)  Mecanismos de consulta acerca do andamento dos servicos

Consultas a respeito do andamento das vagas e encaminhamentos devem ser realizados
diretamente na agéncia FGTAS/SINE, seja presencialmente, via WhatsApp ou e-mail.

Encaminhamento de seguro-desemprego

)} Servicos oferecidos

Realiza-se 0 encaminhamento deste seguro-desemprego, que constitui-se num auxilio
financeiro ao trabalhador desempregado demitido sem justa causa. E um beneficio temporario

como forma de assegurar renda durante a situacdo de desemprego.

i) Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias

A habilitacdo do requerimento estd condicionada ao preenchimento de requisitos
estabelecidos pela legislacdo do Seguro-Desemprego. Entre estes requisitos estd a

obrigatoriedade de o trabalhador passar por processo de intermediacdo de mao de obra.
Documentos necessarios para encaminhar o beneficio:

¢ Requerimento do seguro-desemprego;

e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS fisica ou CTPS digital (ndo
obrigatéria);

e Termo de rescisdo do contrato de trabalho — TRCT;

e Termo de homologagédo ou termo de quitacao;

e Documento de identificacdo com CPF;

e Comprovante do FGTS (extrato ou saque);
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Em caso de Sentenca Judicial

e Termo Judicial e Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS).

Requisitos para habilitacéo

e 1° heneficio: ter recebido 12 salarios nos Gltimos 18 meses e trabalhado 12 nos ultimos

36 meses;

e 20 beneficio: ter recebido 9 salarios nos ultimos 12 meses e trabalhado 9 meses dos

ultimos 36 meses;

e 3% beneficio: ter recebido 6 salarios consecutivos e trabalhado 6 dos Gltimos 36 meses.

Quantidade de parcelas - 1 a 5 parcelas

e Valor minimo R$ 1.100,00
e Valor maximo R$ 1.911,84

Prazos do encaminhamento - demissdo, homologacéo ou deciséo judicial:

e Seguro-desemprego formal - 07 a 120 dias

e Seguro-desemprego doméstico - 07 a 90 dias

iii) Etapas para processamento do servico

1 Recebimento da documentacdo necessaria e verificacdo da mesma.

2 Registro e entrada do seguro no Sistema.

iv) Previsdo de prazo para realiza¢édo do servico

O encaminhamento do beneficio ocorre assim que o usuario se dirige a agéncia SINE (se 0s
documentos estiverem corretos), ou seja, em alguns minutos. Entretanto, se houverem
divergéncias nas informagdes sera necessario ¢ encaminhamento de “recurso” a instancias

superiores, que pode ser retornado em 07 dias ou alguns meses, de acordo com a situacéo.
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V) Formas de prestacao do servico

Presencialmente, sem necessidade de agendamento ou pela internet site: www.gov.br/pt-

br/servicos/solicitar-o-sequro-desemprego / app: CTPS Digital.

vi) Locais e formas para o usuério apresentar eventual manifestagdo sobre a

prestacao do servico

ManifestacGes a respeito da prestacdo do servico podem ser encaminhadas a Ouvidoria
Municipal, seja presencialmente ou através de e-mail, telefone, WhatsApp e site da Prefeitura.
Ainda, manifestagdes podem ser encaminhadas diretamente ao FGTAS no endereco eletronico:

fgtas.rs.gov.br/fale-conosco.

vii)  Prioridades de atendimento

Os atendimentos sdo realizados conforme ordem de chegada dos usuérios, ressalvados casos
de urgéncia ou aqueles em que houver possibilidade de agendamento, e asseguradas as

prioridades legais.

viii)  Previsdo de tempo de espera para atendimento

O tempo de espera para atendimento é variavel, visto é diretamente relacionado ao fluxo de
cidaddos em busca de atendimento, bem como do tipo de servico demandado, contudo, busca-

se atender aos cidaddos o mais breve possivel.

IX) Mecanismos de comunicagdo com 0S USUArios

Atualmente, os meios de comunicacéo disponiveis séo: e-mail trespassos@fgtas.rs.gov.br,
telefones 55 3522 1615 e WhastApp 55 9 8442 4788.

X) Procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos usuarios
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Se houver qualquer manifestacdo dos usuarios através da Ouvidoria, serdo seguidos 0s
procedimentos legais determinados, para que a situacdo seja averiguada e resolvida da melhor
maneira possivel. Desta forma, recebe-se a manifestacdo; busca-se maiores informagdes a
respeito da situacdo; realizam-se os procedimentos para resolucéo de possivel problema ou para
evitar novas manifestacbes no mesmo sentido; encaminha-se a Ouvidoria com o0s
procedimentos adotados (em até 20 dias), sendo que esta sera responsavel por responder o

demandante.

Xi) Mecanismos de consulta acerca do andamento dos servigos

Consultas a respeito do andamento da solicitagdo podem ser realizadas através do aplicativo

da Carteira de Trabalho Digital ou presencialmente.

Carteira de trabalho — CTPS

1) Servicgos oferecidos

Realiza-se 0 auxilio para cadastro e habilitacdo da carteira de trabalho digital, visto que desde

de 13 de dezembro de 2019, a emissdo do documento é efetuada somente por meio digital.

i) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias

Para acessar o documento, basta baixar gratuitamente o aplicativo na loja virtual (Apple Store
da Apple ou Play Store do Android) ou acessar via Web, por meio do link:

https://servicos.mte.gov.br/. Quem ja tem cadastro no sistema acesso.gov.br, pode usar seu

login e senha de acesso no App Carteira de Trabalho Digital.

Sera necessario informar os dados pessoais: CPF, Nome, Data de Nascimento, Nome da Mae,

Estado de Nascimento; se for nascido no exterior, selecionar “Nao sou brasileiro”.

Com a Carteira de Trabalho Digital habilitada pelo trabalhador, basta apresentar o namero de
CPF para que a empresa o contrate. Ndo serd mais necessaria a apresentacdo da CTPS fisica

(caderninho azul).
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iii) Etapas para processamento do servicgo

Quando o usuério solicita o servico na agéncia FGTAS/SINE, seguem-se 0 mesmo

procedimento de cadastro que os cidadaos tém acesso, sendo ele:

Acesse o link: https://www.gov.br/pt-br/servicos/obter-a-carteira-de-trabalho

Clique em “INICIAR” no canto direito da tela.
Em seguida, clique em “QUERO ME CADASTRAR”.
Preencha os campos do cadastro com os seus dados.

Ap0s, vocé serd encaminhado para a “Area do Trabalhador”.

o 01~ WN P

Clique em “Carteira de Trabalho Digital” e pronto!

iv) Previsao de prazo para realizagdo do servico

O encaminhamento da CTPS ocorre assim que o usudario se dirige a agéncia SINE, ou seja,

em alguns minutos, da mesma forma que o encaminhamento diretamente online pelo cidad&o.

V) Formas de prestacao do servico

Presencialmente, sem necessidade de agendamento e online.

vi) Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a

prestacdo do servico

ManifestacBes a respeito da prestacdo do servico podem ser encaminhadas a Ouvidoria
Municipal, seja presencialmente ou através de e-mail, telefone, WhatsApp e site da Prefeitura.
Ainda, manifesta¢cdes podem ser encaminhadas diretamente ao FGTAS no endereco eletronico:

fgtas.rs.gov.br/fale-conosco ou a0  Ministério do  Trabalho no  endereco:

trabalho.rs@economia.gov.br.

vii)  Prioridades de atendimento
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Os atendimentos presenciais sdo realizados conforme ordem de chegada dos usuérios,
ressalvados casos de urgéncia ou aqueles em que houver possibilidade de agendamento, e

asseguradas as prioridades legais.

viii)  Previsdo de tempo de espera para atendimento

O tempo de espera para atendimento é variavel, visto é diretamente relacionado ao fluxo de
cidadaos em busca de atendimento, bem como do tipo de servico demandado, contudo, busca-

se atender aos cidaddos o mais breve possivel.

IX) Mecanismos de comunica¢do com 0S Usuarios

Atualmente, os meios de comunicacdo disponiveis sdo: e-mail trespassos@fgtas.rs.gov.br,
telefones 55 3522 1615 e WhastApp 55 9 8442 4788.

X) Procedimentos para receber e responder as manifestacfes dos usuarios

Se houver qualquer manifestacdo dos usuarios através da Ouvidoria, serdo seguidos 0s
procedimentos legais determinados, para que a situacdo seja averiguada e resolvida da melhor
maneira possivel. Desta forma, recebe-se a manifestacdo; busca-se maiores informacgdes a
respeito da situacdo; realizam-se os procedimentos para resolucédo de possivel problema ou para
evitar novas manifestacbes no mesmo sentido; encaminha-se a Ouvidoria com o0s
procedimentos adotados (em até 20 dias), sendo que esta sera responsavel por responder o

demandante.

Xi) Mecanismos de consulta acerca do andamento dos servicos

A CTPS estara pronta no momento em que for realizado o cadastro no gov.br ou habilitado o
aplicativo no aparelho celular, onde o cidaddo podera consultar a situagdo de sua carteira de
trabalho.

Carteira de Artesao
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)] Servicos oferecidos

Realiza-se o auxilio para preenchimento do formulario e encaminhamento para renovagao da

Carteira de Artesdo para os artesdos registrados no Programa Galcho do Artesanato (PGA).

i) Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias

Os artesdos registrados no Programa Galcho do Artesanato (PGA) poderdo renovar sua

Carteira de Artesdo pela internet.

Basta preencher o formuléario disponivel no site Simples renovacdo Carteira PGA

(www.fgtas.rs.gov.br/simples-renovacao-carteira-artesao-pga ). Os artesdos deverdo anexar,

no formulario, os comprovantes de pagamento da guia e de residéncia, uma foto 3x4 atualizada,
copias da Carteira de Identidade e do CIC ou CPF. Este procedimento podera ser realizado na
agéncia FGTAS/SINE.

A Carteira de Artesdo tem validade de 02 (dois) anos, devendo ser renovada ao final de cada
periodo. Para os artesdos isentos, a validade ¢ de 04 (quatro) anos, e o procedimento de

renovacdo é o mesmo.

iii) Etapas para processamento do servigo

1 Preenchimento do formuléario e juncdo de documentos necessario;
2 Envio do formulario;

3 Entrega da carteira de artesdo.

iv) Previsao de prazo para realizagédo do servico

A partir do encaminhamento do formulario e pagamento da taxa, a carteira de artesdo sera
enviada a agéncia FGTAS/SINE no prazo de 15 a 30 dias, onde o solicitante devera se dirigir

para retirar.

V) Formas de prestacao do servico
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Presencialmente, sem necessidade de agendamento e online.

Vi) Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a

prestacdo do servico

Manifestacdes a respeito da prestacdo do servico podem ser encaminhadas a Ouvidoria
Municipal, seja presencialmente ou atraves de e-mail, telefone, WhatsApp e site da Prefeitura.
Ainda, manifestacdes podem ser encaminhadas diretamente ao FGTAS no endereco eletronico:

fgtas.rs.gov.br/fale-conosco.

vii)  Prioridades de atendimento

Os atendimentos presenciais sdo realizados conforme ordem de chegada dos usuérios,
ressalvados casos de urgéncia ou aqueles em que houver possibilidade de agendamento, e

asseguradas as prioridades legais.

viii)  Previsdo de tempo de espera para atendimento

O tempo de espera para atendimento é variavel, visto é diretamente relacionado ao fluxo de
cidaddos em busca de atendimento, bem como do tipo de servico demandado, contudo, busca-
se atender aos cidaddos o mais breve possivel.

iX) Mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios

Atualmente, os meios de comunicagdo disponiveis sdo: e-mail trespassos@fgtas.rs.gov.br,
telefones 55 3522 1615 e WhatsApp 55 9 8442 4788.

X) Procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios

Se houver qualquer manifestagdo dos usuarios através da Ouvidoria, serdo seguidos os
procedimentos legais determinados, para que a situacdo seja averiguada e resolvida da melhor
maneira possivel. Desta forma, recebe-se a manifestacdo; busca-se maiores informacgdes a

respeito da situacdo; realizam-se os procedimentos para resolucéo de possivel problema ou para
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evitar novas manifestacbes no mesmo sentido; encaminha-se a Ouvidoria com o0s
procedimentos adotados (em até 20 dias), sendo que esta sera responsavel por responder o

demandante.

Xi) Mecanismos de consulta acerca do andamento dos servigos

Consultas a respeito do andamento da renovacéo da carteira de artesdo devem ser realizados
diretamente na agéncia FGTAS/SINE, seja presencialmente, via WhatsApp ou e-mail, ou
diretamente com o0 departamento do artesanato do FGTAS no e-mail:
artesanato@fgtas.rs.gov.br ou telefone: (51) 3226 3055.
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