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Prefeita Municipal de Água Clara - MS, Senhora Gerolina da Silva Alves.  
 

Vice Prefeito, Sebastião Ottoni.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO
Edital de Licitação
Leis Municipais
Procedimento para CRC
Posse do Servidor Público Municipal
Licenças
Afastamentos
Exoneração de Servidor Público Municipal
Emissão de Holerite
Emissão de Declarações
Abono Permanência
Aposentadoria

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E HABITAÇÃO
CRAS
Concessão de Benefícios Eventuais
Orientações INSS/BPC
Cadastro Único
Carteirinha do Idoso
Programa Municipal de Cesta Básica
Projeto Doce Espera
Grupo Empoderados
Grupo Recomeço
Serviço de Convivência e Fortalecimento de Vínculos para Idosos
Serviço de Convivência e Fortalecimento de Vínculos para Criança e Adolescente
Centro de Referência Especializado de Assistência Social 
Serviço de Acolhimento
Conselho Tutelar
Coord. Municipal de Políticas Públicas para as Mulheres
Coordenadoria de Habitação 
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO E 
SUSTENTÁVEL
Solicitação de trator AGRAER
Sala do Empreendedor    
Balcão de Emprego    
Serviço de Inspeção Municipal - SIM

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO
Coord. Pedagógica e Administração
Atendimento Multidisciplinar 
Transporte Escolar Rural
Emissão de Histórico Escolar  
Matrícula Escolar
Rematrícula Escolar 
Transferência Escolar

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES
Inscrição Projeto Esportivo “Novo Tempo”
Agendamento para uso dos Espaços Esportivos 

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS
Imposto sobre Transmissão de Bens Imóveis 
Imposto Sobre Serviço de Qualquer Natureza 
Emissão de IPTU
Isenção de IPTU 
Emissão de Certidão Negativa de Débitos
Emissão de Certidão de Valor Venal
Emissão de Alvará
Emissão de Cadastro Imobiliário 
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA
Manutenção de Iluminação Pública 
Manutenção de Pavimentação Asfáltica
Manutenção de via pública Urbana não Pavimentada
Manutenção de via vicinal - Zona rural   
Limpeza eVarrição de vias Públicas - Pavimentadas
Manutenção e Construção de Pontes
Limpeza de entulhos e galhadas
Departamento Municipal de Trânsito 
Análise de Desmembramento e Remembramento
Análise de Novos Loteamentos
Numeração Predial
Alvará de Construção
Emissão de Habite-se  

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E TURISMO
Descarte de Pilhas e Baterias
Descarte Óleo de Cozinha Usado
Doação de Óleo usado para a Produção de Sabão
Descarte de Material Eletrônico
Doação de Mudas Nativas
Cidade Limpa - Caçambas
Coleta de Resíduos Sólidos Comuns
Coleta de Resíduos 
Sólidos Recicláveis
Autorização para Corte de Árvore
Atendimento à  Denúncias

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE
Hospital Mun. Nossa Senhora Aparecida
Atendimento Unidade Básica de Saúde da Família - UBS
Imunização
Centro Municipal de Múltiplas Especialidades
Laboratório Municipal
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Farmácia Municipal  
Centro de Atenção Psicossocial CAPS-I
Planejamento Familiar
Agendamento Casa de Apoio
Leite Especial e Suplemento Nutricional   
Leite Integral
Fraldas e Insumos  
Aparelho de Glicemia  
Bolsinhas de Ostomia
Ajuda de Custo
Tratamento Fora do Domicílio - TFD
Pedido de Exames Laboratoriais Específicos  
Medicação Especializada  
Medicação de Alto Custo
Vigilância Sanitária
Controle de Zoonoses

GABINETE
Gabinete da Prefeita 
Assessoria de Comunicação
Junta do Serviço Militar
Procon Municipal 

OUVIDORIA
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 A Carta de Serviços ao Usuário é o instrumento que informa os cida-
dãos sobre os serviços prestados pelo órgão público. Além de disponibilizar 
os serviços municipais, a Carta tem o compromisso de indicar como o usuário 
pode acessá-los e quais são os compromissos e padrões de atendimento.
 
 Neste documento, o cidadão poderá conferir diversas informações, en-
tre elas os serviços de seu interesse, a sua descrição e finalidade, as formas 
de acesso disponíveis, a previsão do prazo máximo para a sua prestação, os 
requisitos e documentos exigidos, os endereços e horários de atendimento e 
as taxas cobradas, caso haja.
 
 Além de aproximar a Administração dos cidadãos, a Carta de Serviços 
ao Usuário tem como objetivo proporcionar mais transparência sobre os ser-
viços públicos oferecidos, simplificar a busca por informações e aumentar a 
eficácia e efetividade dos atendimentos.

Carta de Serviços
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Administração
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
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 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

EDITAL DE LICITAÇÃO
Processo utilizado para o Município realizar contratações e aquisições.

Serviço para: Empresa

Formas de acesso: Setor de Licitação na Prefeitura Municipal

Solicitante: Empresa

Documentação:

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: Podem ser acompanhadas pelo no site

http://189.86.4.18:8079/comprasedital/

Requisitos:

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento:

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro 

Responsável pelo atendimento:  

E-mail: licitacao01@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-1291
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 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

LEIS MUNICIPAIS
Acervo online da legislação municipal compilada (leis ordinárias, 
leis complementares, decretos, decretos legislativos, Lei Orgânica 
e ordens de serviço).

Serviço para: Cidadão

Formas de acesso: Pelo site da ouvidoria: pmag.lxsistemas.com.br

Solicitante: Cidadão, Empresa, Servidor Público

Documentação:

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: Podem ser acompanhadas pelo no site 
http://www.pmaguaclara.ms.gov.br/publicacoes/legislacao-municipal/

Requisitos:

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebi-
das e atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento:

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro 

Responsável pelo atendimento: Andrés Tamazato

E-mail: administracao@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1276
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 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

PROCEDIMENTO PARA CRC
O cadastramento de fornecedores e a emissão do Certificado de Registro 
Cadastral (CRC) são condições necessárias para participar de processos 
licitatórios e realizar as contratações deles decorrentes no âmbito da Ad-
ministração Pública Municipal.

Serviço para: Empresa

Formas de acesso: Setor de Licitação na Prefeitura Municipal

Solicitante: Empresa

Documentação: Requerimento de cadastro; Contrato social e suas autoriza-
ções; Procuração e documentos pessoais dos sócios e representante; Cartão 
CNPJ; Alvará de funcionamento; Certidão negativa federal; Certidão negati-
va estadual; Certidão negativa municipal; Certificado de regularidade FGTS; 
Certidão negativa de débitos trabalhistas; Certidão de falência, concordata, 
recuperação judicial e extrajudicial; Balanço patrimonial com índice de liqui-
dez; Certidão de registro de pessoa jurídica no conselho (CREA) ou (CAU); 
Certidão de registro pessoa física no conselho (CREA) ou (CAU); Modelo de 
declaração de cumprimento ao disposto no inciso XXXIII do art, 7º da Consti-
tuição Federal.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Cadastramento via e-mail cadastropmac@gmail.com; 
2. Confirmação de cadastro e Emissão do Certificado de Registro Cadastral.

Requisitos:
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Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento:

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro 

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: licitacao01@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-1291 
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 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

POSSE DO SERVIDOR 
PÚBLICO MUNICIPAL

Posse do Servidor Público Municipal convocado no Concurso Público ou 
Processo Seletivo.

Serviço para: Servidor Público 

Formas de acesso: Setor de Recursos Humanos na Prefeitura Municipal

Solicitante: Servidor Público 

Documentação Concurso Público: 2 (duas) fotos 3x4 (recentes e coloridas); 
Documento de identidade com fotografia; Título de Eleitor com o comprovante 
de votação na última eleição, acompanhada do original; Comprovante de en-
dereço expedido nos últimos 2 meses (conta de água, luz, telefone ou celular); 
Cadastro de Pessoa Física - CPF; Carteira Nacional de Habilitação - CNH, 
para os cargos que necessitam; Certidão de Nascimento ou de Casamento; 
Comprovante de escolaridade mínima exigida para o cargo, nas condições es-
pecificadas do Edital; Carteira do registro profissional no Conselho de Classe 
(quando necessário); Cartão de cadastramento no PIS/PASEP; Laudo Médi-
co pré-admissional; Carteira de Trabalho;  Declaração de não acumulação de 
cargos; Declaração de bens; Certidão Negativa de ações cíveis e criminais; 
Comprovante de abertura de conta corrente bancária do Banco Bradesco S/A; 
Certificado de Reservista ou de Dispensa de Incorporação, para candidatos do 
sexo masculino. Os candidatos com idade acima de 45 anos não têm obrigato-
riedade de apresentar de acordo com a Lei Federal nº 4.375/1964 e o Decreto 
Federal nº 57.654/1966; Documentos comprobatórios do tempo de contribuição 
anterior, seja no âmbito público ou privado (Ex.: Carteira de Trabalho e Previ-
dência Social, Certidão de Tempo de Contribuição - CTC ou Cadastro Nacional 
de Informações Sociais - CNIS);
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Documentação Processo Seletivo: Fotocópia da Cédula de Identidade - 
RG; Fotocópia do Cadastro de Pessoa Física – CPF (MF); Certidão de Casa-
mento ou Nascimento; Certidão de Nascimento e CPF dos dependentes (se 
possuir); Fotocópia do Título de Eleitor, com prova de quitação perante da 
Justiça Eleitoral; Fotocópia do Certificado de Reservista ou de Dispensa de 
Incorporação (sexo masculino); Atestado de Saúde Ocupacional – Clínica do 
Trabalho; Fotocópia de comprovação de escolaridade exigida para o cargo; 
Declaração de não acumulação de cargos; Declaração de Bens (Declaração 
de Imposto de Renda); Fotocópia da carteira de Trabalho; Fotocópia de inscri-
ção no PIS/PASEP (se já for inscrito); Fotocópia da carteira de registro no Ór-
gão de Classe (quando for o caso); Comprovante de endereço; Telefone fixo 
e/ou celular e E-mail para contato; Carteira nacional de Habilitação (quando 
for o caso); 01 fotografia 3x4, recente, tirada de frente; Certidão Negativa de 
Ações Cíveis e Criminais; (JUSTIÇA ESTADUAL); Comprovante de abertura 
de conta corrente bancária do Banco Bradesco S/A.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 

Requisitos: Deve ser feito presencial no setor de Recursos Humanos

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Até 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro 

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: rhaguaclara@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1276
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 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

LICENÇAS
Tipos de licenças: Para tratamento de saúde; Por motivo de doença em 
pessoa de família; Para gestante ou adotante; Paternidade; Por motivo 
de afastamento do cônjuge ou companheiro; Para o Serviço Militar; Para 
atividade política; Para capacitação; Para tratar de interesses particulares; 
Para desempenho de mandato classista.

Serviço para: Servidor Público 

Formas de acesso: Setor de Recursos Humanos na Prefeitura Municipal

Solicitante: Servidor Público 

Documentação: Atestado médico

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Apresentar o atestado no local em que trabalha; 
2. Encaminhamento e lançamento; 3. O chefe do local apresenta o atestado 
ao Setor de Recursos Humanos e a equipe do RH faz o lançamento do ates-
tado médico.

Requisitos: Deve ser feito presencial no setor de Recursos Humanos

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Até 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro 

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: rhaguaclara@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-1276
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 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

AFASTAMENTOS
Tipos de afastamentos: Para Servir a outro Órgão ou Entidade; Para Exer-
cício de Mandato Eletivo.

Serviço para: Servidor Público 

Formas de acesso: Setor de Recursos Humanos na Prefeitura Municipal

Solicitante: Servidor Público 

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Comunicar o chefe do setor em que trabalha; 2. So-
licitar o afastamento no setor de Recursos Humanos; 3. O servidor deverá 
preencher o requerimento solicitando o afastamento do cargo.

Requisitos: Deve ser feito presencial no setor de Recursos Humanos  

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Até 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro 

Responsável pelo atendimento:

E-mail: rhaguaclara@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-1276
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 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

EXONERAÇÃO DE SERVIDOR
PÚBLICO MUNICIPAL

A solicitação de exoneração é procedimento administrativo de desligamen-
to de um servidor por vontade própria.

Serviço para: Servidor Público 

Formas de acesso: Setor de Recursos Humanos na Prefeitura Municipal

Solicitante: Servidor Público 

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Comunicar o chefe do setor em que trabalha; 2. Solici-
tar exoneração no setor de Recursos Humanos; 3. O servidor deverá preen-
cher o requerimento solicitando o desligamento do Município.

Requisitos: Deve ser feito presencial no setor de Recursos Humanos  

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Até 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro 

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: rhaguaclara@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-1276
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 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

EMISSÃO DE HOLERITE
Visa emitir o holerite ao Servidor Público, de forma eletrônica ou presencial.

Serviço para: Servidor Público 

Formas de acesso: Setor de Recursos Humanos na Prefeitura Municipal

Solicitante: Servidor Público 

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço online: 1. Acessar o site: http://189.86.4.18:8088/sipweb/

2. Selecionar a opção "Área Restrita do Agente Público"        

3. Inserir usuário e senha. No primeiro acesso o servidor deverá inserir o CPF nos 
dois campos. Assim que entrar já será solicitado a criação de uma nova senha. 

4. O Holerite estará disponível para consulta ou impressão.

Etapas do serviço presencial: Dirigir-se ao Setor de Recursos Humanos e 
preencher o requerimento de solicitação para Emissão do Holerite.

Requisitos:   

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento por ondem de chegada

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro 

Responsável pelo atendimento:

E-mail: rhaguaclara@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-1276
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 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

EMISSÃO DE DECLARAÇÕES  
Emissão de declaração de acordo com a necessidade do servidor: Decla-
ração de tempo de serviço Declaração de tempo de contribuição; Declara-
ção de tempo de INSS; Declaração para filiação na CASSEMS.

Serviço para: Servidor Público 

Formas de acesso: Setor de Recursos Humanos na Prefeitura Municipal

Solicitante: Servidor Público 

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço online: 1. Solicitação via e-mail para rhaguaclara@pma-
guaclara.ms.gov.br; WhatsApp 67 3239 1276.

Etapas do serviço presencial: 1. Dirigir-se ao Setor de Recursos Humanos 
e preencher o requerimento de solicitação para Emissão de Declaração.

Atendimento: Prioridade de atendimento por ordem de solicitação   

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Até 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro 

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: rhaguaclara@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-1276
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 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

ABONO PERMANÊNCIA  
É um benefício fornecido ao servidor público efetivo que, apesar de já ter 
atingido os requisitos para a aposentadoria voluntária, decide continuar 
trabalhando. 

Serviço para: Servidor Público 

Formas de acesso: Setor de Recursos Humanos na Prefeitura Municipal

Solicitante: Servidor Público 

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se ao Instituto de Previdência de Água Clara e 
solicitar a certidão de tempo de contribuição; 2. Dirigir-se ao Setor de Recursos 
Humanos e preencher o requerimento de solicitação; 3. Aguardar Deferimento. 

Atendimento: Prioridade de atendimento por ordem de solicitaçãoo   

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Até 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro 

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: rhaguaclara@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-1276
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 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

APOSENTADORIA  
Aposentadoria é uma prestação previdenciária, uma remuneração recebi-
da mensalmente pelo trabalhador aposentado. Esse benefício é garantido 
a todo trabalhador brasileiro que completar os requisitos mínimos determi-
nados pela Lei nº 8.213, de 24 de julho de 1991. 

Serviço para: Servidor Público 

Formas de acesso: Setor de Licitação na Prefeitura Municipal

Solicitante: Servidor Público 

Documentação: Certidão de Tempo de Contribuição - CTC

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço online: 1. Quando o servidor público atingir todos os re-
quisitos para se aposentar, deverá se dirigir ao Instituto de Previdência de 
Água Clara e solicitar o requerimento de solicitação; 2. Aguardar Deferimento. 
O processo pode levar até 35 dias para finalização.

Atendimento: Prioridade de atendimento por ordem de solicitação   

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Até 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro  

Responsável pelo atendimento: 

E-mail RH: rhaguaclara@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-1276

E-mail Previdência: aguaclara_previdencia@hotmail.com

Telefone Previdência: (67) 3239-2609
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Assistência 
Social

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
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SECR. MUN. DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E HABITAÇÃO

CRAS  
O Centro de Referência de Assistência Social (CRAS) é a porta de entrada da 
Assistência Social. É um local público, localizado prioritariamente em áreas 
de maior vulnerabilidade social, onde são oferecidos os serviços de Assis-
tência Social, com o objetivo de fortalecer a convivência com a família e com 
a comunidade. O CRAS promove a organização e articulação das unidades 
da rede socioassistencial e de outras políticas. Assim, possibilita o acesso da 
população aos serviços, benefícios e projetos de assistência social, tornando- 
se uma referência para a população local e para os serviços setoriais  

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro de Referência de Assistência Social - CRAS

Solicitante: Beneficiários do Programa Bolsa Família- para beneficiários do 
Programa Auxilio Brasil. 

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço:

Atendimento:    

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: De acordo com demanda

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)
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Endereço de atendimento: R. Leodoro V. da Silva, 68 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: craspfmac@gmail.com 

Telefone: (67) 3239-1048
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SECR. MUN. DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E HABITAÇÃO

CONCESSÃO DE
BENEFÍCIOS EVENTUAIS  

Os Benefícios Eventuais visam o atendimento imediato de necessidades hu-
manas básicas decorrentes de contingências sociais, ou seja, situações ines-
peradas. Este benefício é ofertado pelo município nas situações de nascimen-
to, morte, vulnerabilidade temporária e calamidade pública.   

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro de Referência de Assistência Social - CRAS

Solicitante: Cidadão

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço:

Atendimento:    

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: De acordo com demanda

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: R. Leodoro V. da Silva, 68 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento:

E-mail: craspfmac@gmail.com 

Telefone: (67) 3239-1048
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ORIENTAÇÕES INSS/BPC  
Orientações sobre INSS para formas de acesso, critérios de concessão do 
Benefício de Prestação Continuada. O Instituto Nacional do Seguro Social - 
INSS, é um órgão público responsável pela análise, concessão e pagamento.  

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro de Referência de Assistência Social - CRAS

Solicitante: Cidadão

Documentação: Documentos pessoais e comprovante de residência

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Para solicitar atendimento deve dirigir-se ao CRAS e 
solicitar informações e orientações referente ao INSS/BPC.

Atendimento:   

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: De acordo com demanda

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: R. Leodoro V. da Silva, 68 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: craspfmac@gmail.com 

Telefone: (67) 3239-1048
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CADASTRO ÚNICO  
O Cadastro Único é um registro que permite ao governo saber quem são e 
como vivem as famílias de baixa renda no Brasil. Ele foi criado pelo Governo 
Federal, mas é operacionalizado e atualizado pela prefeitura de forma gra-
tuita. Ao se inscrever no Cadastro Único, será possível participar de vários 
programas sociais, como o Programa Auxílio Brasil, ID Joven, Carteira do Ido-
so, Programa Casa Verde e Amarela, entre outros. Cada programa tem uma 
exigência diferente, mas o primeiro passo é ter sempre o cadastro atualizado.  

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro de Referência de Assistência Social - CRAS

Solicitante: Cidadão

Documentação: CPF, RG, carteira de trabalho e título de eleitor do Respon-
sável Familiar. Além do comprovante de endereço, comprovante de matrícula 
escolar das crianças e jovens até 17 anos e documento pessoal dos demais 
membros do grupo familiar.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Agendamento: Solicitar o serviço desejado, seja a Ins-
crição, atualização, transferência ou inclusão; 2. O atendimento (entrevista, 
inserção no sistema e monitoramento) é realizado no CRAS.

Atendimento: Para solicitar atendimento deve dirigir-se ao CRAS e solicitar  
informações e orientações referente ao Cadastro Único.    
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Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: De acordo com demanda

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: R. Leodoro V. da Silva, 68 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: craspfmac@gmail.com 

Telefone: (67) 3239-1048
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CARTEIRINHA DO IDOSO  
Para poder emitir a Carteira, a pessoa idosa precisa ter 60 anos ou mais, ter 
renda individual de até dois salários mínimos e estar inscrita no Cadastro Único.  

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro de Referência de Assistência Social - CRAS

Solicitante: Idoso acima de 60 anos e pessoas com deficiência

Documentação: Documentos pessoais 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço:

Atendimento:    

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: De acordo com demanda

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: R. Leodoro V. da Silva, 68 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: craspfmac@gmail.com 

Telefone: (67) 3239-1048
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PROGRAMA MUNICIPAL
DE CESTA BÁSICA  

Tem por objetivo ofertar uma cesta básica mensal por um período de 06 
meses para famílias em situação de vulnerabilidade socioeconômica.  

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro de Referência de Assistência Social - CRAS

Solicitante: Famílias em situação de vulnerabilidade

Documentação: Documentos pessoais 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço:

Atendimento:  Para solicitar atendimento deve dirigir-se ao CRAS e solicitar  
informações e orientações referente ao Programa Municipal de Cesta Básica;  

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: De acordo com demanda

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: R. Leodoro V. da Silva, 68 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento:

E-mail: craspfmac@gmail.com 

Telefone: (67) 3239-1048
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PROJETO DOCE ESPERA  
O projeto Doce Espera vem orientar e proporcionar apoio psicossocial às ges-
tantes, buscando o resgate da autoestima e a busca pelo reconhecimento 
sobre essa fase tão especial. Entre os assuntos abordados estão: Despertar 
na gestante a importância do pré natal; Sensibilizá-las para importância da 
amamentação; Proporcionar momentos de reflexão acerca da maternidade; 
Esclarecer dúvidas a respeito dos direitos das gestantes; Desmistificar e es-
clarecer dúvidas a respeito dos primeiros cuidados com o bebê; Fortalecer o 
vínculo familiar.  

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro de Referência de Assistência Social - CRAS

Solicitante: Gestantes

Documentação: Documentos pessoais e comprovante de residência 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Solicitar participação no CRAS; 2. Acompanhamento.

Atendimento:    

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Os grupos são realizados a cada 15 dias.

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: R. Leodoro V. da Silva, 68 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: craspfmac@gmail.com 

Telefone: (67) 3239-1048
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GRUPO EMPODERADOS  
Potencializar as trocas dialógicas, o compartilhamento de experiências e a me-
lhoria na adaptação ao modo de vida individual e coletivo, prevenir situações 
de vulnerabilidade e risco social, por meio do desenvolvimento de potenciali-
dades e aquisições e do fortalecimento de vínculos familiares e comunitários. 

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro de Referência de Assistência Social - CRAS

Solicitante: Adolescentes de todos os gêneros, idades entre 12 anos a 16 anos.

Documentação: Documentos pessoais e comprovante de residência 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Solicitar participação no CRAS; 2. Acompanhamento.

Atendimento:  

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Os encontros ocorrem duas vezes por semana 
(quarta-feiras e sextas-feiras)

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: R. Leodoro V. da Silva, 68 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: craspfmac@gmail.com 

Telefone: (67) 3239-1048



ÁGUA CLARA  33

ÁGUA CLARA •  CARTA DE SERVIÇOS

SECR. MUN. DE ASSISTÊNCIA SOCIAL E HABITAÇÃO

GRUPO RECOMEÇO  
Possibilitar a prevenção da ruptura dos vínculos familiares e comunitários, 
ofertando apoio à famílias que possuem, dentre seus membros, indivíduos 
que necessitam de cuidados.

O grupo permite a escuta e trocas de vivência entre as participantes, contri-
buindo para o desenvolvimento da autonomia e protagonismo, além de pro-
cessos de socialização e habilidades socioemocionais.

  

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro de Referência de Assistência Social - CRAS

Solicitante: Mulheres acima de 18 anos inseridas no PAIF

Documentação: Documentos pessoais e comprovante de residência 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Solicitar participação no CRAS; 2. Acompanhamento.

Atendimento:    

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: De acordo com a demanda 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: R. Leodoro V. da Silva, 68 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: craspfmac@gmail.com 

Telefone: (67) 3239-1048
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SERVIÇO DE CONVIVÊNCIA
E FORTALECIMENTO DE
VÍNCULOS PARA IDOSOS  

O Serviço de Convivência e Fortalecimento de Vínculos para Idosos visa 
atender a pessoa idosa, proporcionando sua integração social, fortalecimento 
dos laços familiares bem como o exercício pleno da cidadania respeitando 
suas possibilidades e individualidades, tendo como base o Estatuto do Idoso.  

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro de Convivência e Fortalecimento de Vínculos 
para Idosos (Jarbas Celestino de Paula)

Solicitante: Idosos com idade igual ou superior a 60 anos encaminhadas 
pelo CRAS

Documentação: Documentos pessoais e comprovante de residência 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Para participar do Serviço de Convivência do Idoso, o 
usuário deve ter idade igual ou superior a 60 anos e realizar a inscrição pri-
meiramente no CRAS.

Atendimento:

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara. 
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Previsão de atendimento: Os encontros ocorrem duas vezes por semana 
(quarta-feiras e sextas-feiras).

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: R. Fernando B. Junior, 609 - Jd. Santos Dumont

Responsável pelo atendimento:

E-mail: secmsocial@yahoo.com.br 

Telefone: (67) 3239-2611
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SERVIÇO DE CONVIVÊNCIA
E FORTALECIMENTO DE

VÍNCULOS PARA CRIANÇA
E ADOLESCENTE   

O Serviço de Convivência e Fortalecimento de Vínculos para Criança e Ado-
lescente visa promover ações socioeducativas às crianças e aos adolescen-
tes em situações de risco social ou de vulnerabilidade social, fortalecendo os 
vínculos comunitários e familiares.

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro de Convivência e Fortalecimento de Vínculos 
para Criança e Adolescente (Maria do Socorro Faustino da Silva)

Solicitante: Crianças e adolescentes (6 à 17 anos)

Documentação: Documentos pessoais dos pais e da criança/adolescente e 
comprovante de residência.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Para inserção no serviço a criança e/ou adolescente 
deverá ter a idade entre 08 à 17 anos e a família deve ter cadastro no CRAS.

Atendimento: 

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Os encontros ocorrem de segunda, terça e quin-
ta-feira.
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Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: R. Fernando B. Junior, 609 - Jd. Santos Dumont

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: secmsocial@yahoo.com.br

Telefone: (67) 3239-2611
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CENTRO DE REFERÊNCIA
ESPECIALIZADO DE

ASSISTÊNCIA SOCIAL  
O Centro de Referência Especializado de Assistência Social (CREAS) é uma 
unidade pública da Assistência Social que atende pessoas que vivenciam si-
tuações de violações de direitos ou de violências. Os serviços ofertados pro-
porcionam acolhida e escuta qualificada às famílias e indivíduos atendidos.

Os serviços ofertados pelo CREAS são:

Serviço de Proteção e Atendimento Especializado a Famílias e Indivíduos;

• Serviço de Proteção Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida 
Socioeducativa de Liberdade Assistida e de Prestação de Serviços à Comu-
nidade;

• Serviço Especializado em Abordagem Social;

• Serviço de Proteção Especial para Pessoas com Deficiência, Idosas e 
suas Famílias.

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro de Referência Especializado de Assistência Social

Solicitante: Qualquer cidadão

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 
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Atendimento:   

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Até 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rua Harrison Correia, 24 - Centro 

Responsável pelo atendimento:

E-mail: creasac2019@gmail.com

Telefone: (67) 3239-1488
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SERVIÇO DE ACOLHIMENTO   
É um serviço que acolhe Crianças e Adolescentes em medidas protetivas 
por determinação judicial, em decorrência de violação de direitos (abando-
no, negligência, violência) ou pela impossibilidade de cuidado e proteção 
por sua família. O afastamento da criança ou do adolescente da família 
deve ser uma medida excepcional, aplicada apenas nas situações de grave 
risco à sua integridade física e/ou psíquica. O objetivo é viabilizar, no menor 
tempo possível, o retorno seguro ao convívio familiar, prioritariamente na 
família de origem e, excepcionalmente, em família substituta (por meio de 
adoção, guarda ou tutela).  

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Serviço de Acolhimento Institucional para Criança e Ado-
lescente (Márcio Calister Bernardino da Silva)

Solicitante: Ministério público, conselhor tutelar e poder judiciário;

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço:

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: 24 horas

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rua Fernando B. Junior, 1524 - Jd. Novo Horizonte

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: unidadeacolh_marciobsilva@hotmail.com

Telefone: (67) 3239-1511
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CONSELHO TUTELAR   
Encarregado de zelar pelo cumprimento dos direitos da criança e do adoles-
cente, o Conselho Tutelar é um órgão previsto no art. 131 da Lei nº. 8.069, de 
13 de julho de 1990 (ECA). Os conselheiros atenderão casos emergenciais 
de suspeita ou confirmação de abuso sexual; maus tratos em todo o seu con-
texto; abandono de incapaz e toda e qualquer situação que for avaliada como 
emergencial pelos conselheiros tutelares, pela coordenação destes, pelo Mi-
nistério Público ou pelo Poder Judiciário. 

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Conselho Tutelar

Solicitante: Qualquer cidadão

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Acolhimento pelo conselheiro; 2. Orientações.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Valdemar Ferreira Lino, 117 - Jd. Aeroporto

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: ct.aguaclarams@hotmail.com

Telefone: (67) 3239-1617
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COORD. MUNICIPAL DE 
POLÍTICAS PÚBLICAS PARA

AS MULHERES   
A Coordenadoria de Políticas Públicas para Mulheres tem como objetivo as-
sessorar, planejar, coordenar e articular a execução de todas as Ações Políti-
cas e Programas que defendam os direitos das mulheres, com foco principal 
no enfrentamento à violência e autonomia econômica das mulheres. Esse 
serviço visa oferecer um atendimento integral, humanizado e de qualidade 
para mulheres do município.

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Assistência Social e Habitação

Solicitante: Qualquer cidadão

Documentação: Documentos pessoais

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Solicitar atendimento.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rua Maria Teixeira da Silva, 367 - Jd. Palmeiras

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: assistenciasocial@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1511
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COORDENADORIA
DE HABITAÇÃO   

Planejar , acompanhar e executar  as atividades  relativas a estudos e implan-
tação de programas municipais de habitação, por meio de remanejamento, 
regularização, construção e outras formas de melhoria das condições habita-
cionais da população. 

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Assistência Social e Habitação

Solicitante: Qualquer cidadão

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Até 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rua Maria Teixeira da Silva, 367 - Jd. Palmeiras

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: assistenciasocial@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1511
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Cultura
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

SECRETARIA MUNICIPAL
DE CULTURA   

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Cultura

Solicitante: Qualquer cidadão

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Solicitar atendimento.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Imediato

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento: Jurema Nogueira de Matos 

E-mail: cultura@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67)3239-1294
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO 
 ECONÔMICO E SUSTENTÁVEL

SOLICITAÇÃO DE
TRATOR AGRAER   

Serviço destinado às necessidades de manutenções e reparos no solo, dan-
do um suporte para pequenos produtores rurais do município. Essa é uma 
parceria da Prefeitura Municipal de Água Clara e a AGRAER (Agência de 
Desenvolvimento Agrário e Extensão Rural). 

Serviço para: Produtor rural  

Formas de acesso: Secr. Mun. de Desenvolvimento Econômico e Sustentável

Solicitante: Pequenos produtores rurais

Documentação: CPF, comprovante de residência e telefone.

Custos: Gratuito para emissão de guia. O produtor rural paga apenas o Die-
sel; calculamos 20 litros por hectare.

Etapas do serviço: 1. O produtor rural deverá dirigir-se à sede da Secre-
taria Municipal de Desenvolvimento Econômico e Sustentável para soli-
citar o trator; 2. Devido a demanda para utilizar o trator, o produtor rural 
deverá aguardar até que o mesmo esteja disponível. 

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Sob demanda

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento: Andreéle Marques André

E-mail: desenvolvimento@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-2308
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO 
 ECONÔMICO E SUSTENTÁVEL

SALA DO EMPREENDEDOR    
Prestar apoio ao Microempreendedor Individual (MEI) no processo de aber-
tura, regularização, baixa e emissão de boletos e parcelamentos.  

Serviço para: Microempreendedores 

Formas de acesso: Secr. Mun. de Desenvolvimento Econômico e Sustentável

Solicitante: Cidadão com MEI ativo ou que deseje fazer a abertura.

Documentação: CNPJ para pessoa jurídica, CPF, comprovante de residên-
cia e título de eleitor.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. O tomador deverá dirigir-se à Secretaria Municipal 
de Desenvolvimento Econômico e Sustentável, para entrar em contato 
com a sala do empreendedor e informar qual tipo de serviço/consultoria 
necessita. 

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 15 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: desenvolvimento@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-2308
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO 
 ECONÔMICO E SUSTENTÁVEL

BALCÃO DE EMPREGO    
O Balcão de Emprego oferece informações atualizadas sobre vagas de em-
prego disponíveis, poupando o tempo de quem busca trabalho. Além disso, 
atende às demandas dos empregadores do município, onde agiliza a seleção 
de candidatos qualificados conforme as necessidades da empresa.  

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secr. Mun. de Desenvolvimento Econômico e Sustentável

Solicitante: Empresas com vaga de emprego disponível e cidadão maior de 
16 anos a procura de emprego

Documentação: Currículo preenchido

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Captação de currículos: Entregar o currículo presen-
cialmente ou via e-mail, para que seja mantido em banco de dados; 

2. Captação de vagas: As empresas com vagas de emprego deverão entrar 
em contato com o atendente do balcão de emprego para a divulgação da vaga.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 15 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: desenvolvimento@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-2308



50  ÁGUA CLARA

CARTA DE SERVIÇOS •  ÁGUA CLARA

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO 
 ECONÔMICO E SUSTENTÁVEL

SERVIÇO DE INSPEÇÃO
MUNICIPAL - SIM    

Inspeção de estabelecimentos alimentícios com intuito de certificar e legalizar 
a produção de produtos de origem animal. 

Serviço para: Empresa do ramo alimentício 

Formas de acesso: Secr. Mun. de Desenvolvimento Econômico e Sustentável

Solicitante: Estabelecimentos, entreposto de carnes e derivados / fábrica de 
conservas de carnes. Estabelecimentos lácteos.

Documentação: Comprovantes atualizados do CNPJ; Inscrição Estadual; 
Contrato Social; CPF E RG do proprietário; cédula de identidade profissional 
do Responsável Técnico, homologação da Assinatura de Responsabilidade 
Técnica do estabelecimento, certificado de regularidade do CRMV; requeri-
mento de cadastro dos produtos junto ao SIM (assinado pelo RT); modelo de 
rótulo e formulário de registro dos rótulos; memorial descritivo econômico sa-
nitário, manual de boas práticas de fabricação; exame de água de consumo; 
licença expedida pelo grupamento de bombeiros do município. 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Registro do estabelecimento: entrega de documentos 
necessários para o registro do estabelecimento e dos produtos que serão pro-
duzidos; 2. Auditoria e inspeção inicial para certificação: inspeção da sala de 
produção, armazenamento, assim como do trabalho operacional, higiene dos 
funcionários e boas práticas de fabricação; 3. Inspeção sanitária municipal men-
sal: inspeção da sala de produção, armazenamento, assim como do trabalho 
operacional, higiene dos funcionários e boas práticas de fabricação. 
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Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 15 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: desenvolvimento@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-2308
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO

COORD. PEDAGÓGICA
E ADMINISTRAÇÃO   

Conduzir demandas administrativas, acompanhar, monitorar e orientar a ges-
tão escolar nos aspectos pedagógicos da Educação Infantil, Ensino Funda-
mental I, Ensino Fundamental II e da Educação de Jovens e Adultos (EJA). 
Através deste serviço, são disponibilizados materiais para as escolas, kit es-
colar e uniforme para os alunos, capacitações para os servidores, entre ou-
tros recursos. Além disso, é realizado atendimento aos pais ou responsável 
legal pelo aluno.

Serviço para: Servidor Público e Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Educação

Solicitante: Gestão escolar e pais ou responsável legal pelo aluno

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se à Secretaria Municipal de Educação ou en-
trar em contato via telefone ou via e-mail para solicitar o atendimento.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Rua Dr. Munir Thomé, 5 - Centro Velho

Responsável pelo atendimento: 

E-mail:  semece.pmaguaclara@hotmail.com

Telefone: (67) 3239-2926
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO

ATENDIMENTO 
MULTIDISCIPLINAR   

O Atendimento Multidisciplinar visa prestar um serviço de Educação Especial 
de caráter complementar para os alunos que estão matriculados no ensino 
regular e apresentam dificuldades acentuadas de aprendizagem vinculadas 
ou não à deficiência.

Serviço para: Servidor Público e Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Educação

Solicitante: Escolas municipais ou pais de alunos da rede municipal

Documentação: Documentos pessoais (RG/CPF) do responsável legal pelo 
aluno, documentos pessoais (RG/CPF) do aluno, cartão do SUS, laudo médi-
co e comprovante de residência.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Agendar atendimento: O agendamento poderá ser fei-
to via telefone ou presencialmente na Secretaria Municipal de Educação; 2. 
Atendimento para classificação e direcionamento: Na primeira consulta é apli-
cada uma anamnese com o responsável pelo aluno para a classificação do 
risco (se precisa de atendimento imediato) e para direcionar o aluno para o 
especialista que melhor irá atender suas necessidades; 3. Acompanhamen-
to com especialista: Após a primeira consulta para classificação de risco, é 
analisada a disponibilidade da equipe multidisciplinar para agendar o acom-
panhamento com o aluno. O acompanhamento ocorre uma vez por semana, 
durante 30 minutos.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 



ÁGUA CLARA  55

ÁGUA CLARA •  CARTA DE SERVIÇOS

atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Lista de espera

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Rua Dr. Munir Thomé, 5 - Centro Velho

Responsável pelo atendimento: 

E-mail:  emultidisciplinar@outlook.com  

Telefone: (67) 3239-1122
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO

TRANSPORTE
ESCOLAR RURAL   

O transporte escolar rural visa garantir segurança no transporte dos estudan-
tes que residem na zona rural ou em núcleos afastados da cidade, contribuin-
do para a redução da evasão escolar.

 

Serviço para: Servidor Público, Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Educação

Solicitante: Escolas, motoristas de ônibus, empresa terceirizada de transpor-
te e responsável legal pelo aluno.

Documentação: Matrícula escolar, certidão de nascimento do aluno, RG do 
responsável legal pelo aluno e comprovante de residência.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Solicitação de atendimento: Atendimento referente ao 
transporte escolar rural, que é disponibilizado para as escolas, motoristas de 
ônibus, empresa terceirizada de transporte e para os pais de aluno; 2. Cadastro 
de aluno: Para a utilização do transporte escolar o aluno precisa estar cadastra-
do. O responsável legal pelo aluno deverá dirigir-se à Secretaria Municipal de 
Educação para verificar se há vaga disponível no ônibus. Quando não houver 
vaga, é necessário fazer um aditivo que demora em torno de 5 à 10 dias.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.
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Previsão de atendimento: Em média 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Rua Dr. Munir Thomé, 5 - Centro Velho

Responsável pelo atendimento: 

E-mail:  semecetransporteescolar@gmail.com

Telefone: (67) 3239-1122 
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO

EMISSÃO DE
HISTÓRICO ESCOLAR   

O histórico escolar é um  documento que registra todos os dados relativos à 
vida acadêmica do aluno.

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Educação

Solicitante: Pai, mãe ou responsável legal pelo aluno.  

Documentação: Documentos pessoais (RG e CPF) do aluno e do responsá-
vel legal pelo aluno. 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Solicitar emissão de histórico escolar: O responsável 
legal pelo aluno deverá dirigir-se à escola em que o aluno estudou e solicitar 
a emissão do histórico escolar. Quando houver a necessidade de emitir o 
histórico de uma escola de outro município, o responsável deverá dirigir-se à 
Secretaria Municipal de Educação.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 20 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Rua Dr. Munir Thomé, 5 - Centro Velho

Responsável pelo atendimento: 

E-mail:  educacao@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-2926
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO

MATRÍCULA ESCOLAR   
A matrícula é o ato que vincula o aluno à Instituição de Ensino, conferin-
do-lhe a condição de aluno.

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Escolas Municipais, Escolas Municipais de Educação 
Infantil (EMEI) e Centros de Educação Infantil (CEINF)

Solicitante: Pai, mãe ou responsável legal pelo aluno. 

Documentação: Documentos pessoais (RG e CPF) do responsável legal 
pelo aluno, comprovante de residência, documentos pessoais do aluno 
(RG e CPF), certidão de nascimento, cartão do SUS e carteira de vaci-
nação. Declaração ou transferência escolar da escola em que o aluno 
estudava.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se à escola desejada e solicitar vaga: É neces-
sário verificar se há vaga disponível na escola; 2. Solicitar matrícula escolar: 
A matrícula poderá ser feita pelos pais ou responsável legal pelo aluno.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas 
e atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Rua Dr. Munir Thomé, 5 - Centro Velho

Responsável pelo atendimento: 

E-mail:  educacao@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-2926
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO

REMATRÍCULA ESCOLAR   
A rematrícula é realizada todo início de ano e deverá ser feita para garantir a 
continuidade do aluno na escola.

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Escolas Municipais, Escolas Municipais de Educa-
ção Infantil (EMEI) e Centros de Educação Infantil (CEINF)

Solicitante: Pai, mãe ou responsável legal pelo aluno. 

Documentação: Documentos pessoais (RG e CPF) do responsável legal 
pelo aluno, comprovante de residência, documentos pessoais do aluno (RG e 
CPF), certidão de nascimento, cartão do SUS e carteira de vacinação.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se à escola em que o aluno está matriculado; 
2. Solicitar rematrícula escolar: A rematricula poderá ser feita pelos pais ou 
responsável legal pelo aluno, no início do ano.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rua Dr. Munir Thomé, 5 - Centro Velho

Responsável pelo atendimento: 

E-mail:  educacao@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-2926
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO

TRANSFERÊNCIA ESCOLAR   
A transferência escolar é realizada conforme a necessidade do aluno em tro-
car de escola.

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Escolas Municipais, Escolas Municipais de Educação 
Infantil (EMEI) e Centros de Educação Infantil (CEINF)

Solicitante: Pai, mãe ou responsável legal pelo aluno.  

Documentação: Documentos pessoais (RG e CPF) do pai, mãe ou respon-
sável legal pelo aluno e comprovante de residência.

Documentos do aluno: RG, CPF, certidão de nascimento, cartão do SUS e 
carteira de vacina. 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se à escola em que o aluno está matriculado; 2. 
Solicitar transferência escolar: A transferência escolar poderá ser solicitada pelos 
pais ou responsável legal pelo aluno, quando o aluno precisar trocar de escola.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rua Dr. Munir Thomé, 5 - Centro Velho

Responsável pelo atendimento: 

E-mail:  educacao@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-2926
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

INSCRIÇÃO PROJETO
ESPORTIVO "NOVO TEMPO"   

Visa realizar a inscrição de crianças e adolescentes, de 6 a 17 anos, em

diferentes modalidades esportivas no contraturno escolar. As modalidades ofere-
cidas são: Futebol de campo, futebol society, futsal, basquetebol,

voleibol, handebol, judô, atletismo e natação. Os alunos matriculados no

projeto receberão um kit específico para cada esporte (roupa, calçado, etc).

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Esportes

Solicitante: Pai, mãe ou responsável legal pelo aluno.  

Documentação: RG e CPF do pai, da mãe e do aluno; Comprovante de residência; 
E-mail e telefone do pai, da mãe e do aluno; Peso, altura, número do calçado e nú-
mero de vestuário do aluno; Nome da escola em que estuda, série e período.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: Dirigir-se ao Ginásio Municipal de Esportes; 2. Realizar a inscri-
ção: Preencher a ficha de inscrição, para que o aluno possa fazer parte do projeto 
esportivo; 3. Aguardar ser chamado.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e aten-
didas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Avenida Das indústrias, 33 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail:  esporte@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-2722

Celular (WhatsApp): 67- 9226-8323
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

AGENDAMENTO PARA USO
DOS ESPAÇOS ESPORTIVOS   

O serviço visa organizar a utilização dos espaços esportivos, para que toda 
comunidade possa utilizá-los. A prática de atividade física traz inúmeros bene-
fícios, não só para saúde física, mas também para saúde mental e psicológica 
da comunidade. Os espaços disponíveis para agendamento são: Ginásio mu-
nicipal de esportes, arena esportiva, poliesportivo e quadra de areia de voleibol.

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Esportes

Solicitante: Comunidade em geral 

Documentação: RG e CPF.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se ao Ginásio Municipal de Esportes; 2. Solici-
tar agendamento: O agendamento é realizado conforme disponibilidade de 
horários.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 10 minutos

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Avenida Das indústrias, 33 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail:  esporte@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-2722

Celular (WhatsApp): 67- 9226-8323
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS

IMPOSTO SOBRE
TRANSMISSÃO

DE BENS IMÓVEIS   
Através da avaliação é realizado o cálculo do ITBI Urbano e Rural. O Imposto 
de Transferência de Bens Imóveis é um tributo municipal que precisa ser pago 
sempre que ocorre uma compra ou transferência de imóvel.

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Centro de Arrecadação Municipal

Solicitante: Pessoa física ou jurídica que for comprar um imóvel urbano ou rural 

Documentação: Lista disponível para download: 
http://www.pmaguaclara.ms.gov.br/itbi/

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço online: 1. Acessar o site http://www.pmaguaclara.ms.gov.
br/itbi/

2. Fazer download dos arquivos "Documentos necessários" e "Guia para 
preenchimento"

3. Após preencher e assinar a guia, o solicitante deverá entregar o documen-
to presencialmente no Centro de Arrecadação ou escanear para enviar por 
e-mail.

Etapas do serviço presencial: 1. Dirigir-se ao Centro de Arrecadação para 
requerer a guia para preenchimento.
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Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Luis Fiuza Lima, 9 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: centrodearrecadacao@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1269
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS

IMPOSTO SOBRE SERVIÇO
DE QUALQUER NATUREZA   

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Centro de Arrecadação Municipal

Solicitante: Empresários, comerciantes e prestadores de serviços 

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. O credenciamento é meio pelo qual se realiza a habili-
tação de uma pessoa como usuário do Sistema de ISS Eletrônico.  

•  Acessar o site http://187.54.65.4:8080/servicosweb/home.jsf

• Selecionar a opção “Nota Fiscal de Serviços”

• No início da página do ISSWEB, clicar na aba “Dúvidas” e baixar o “Manual 
de Credenciamento”. Siga o passo a passo para a realização desta etapa.

2. Emissão de Nota: A NFS-e é um documento de existência exclusivamente 
digital, que servirá para registrar as operações de prestação de serviços su-
jeitos ao Imposto Sobre Serviço de Qualquer Natureza (ISSQN).

• Acessar o site http://187.54.65.4:8080/servicosweb/home.jsf

• Selecionar a opção “Nota Fiscal de Serviços”

• No início da página do ISSWEB aparecerá a opção “Manual Emissão de 
Nota”. Siga o passo a passo para a realização desta etapa.

A Nota Fiscal também poderá ser emitida presencialmente no Centro de Ar-
recadação.
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3. Declaração Tomador: 

• Acessar o site http://187.54.65.4:8080/servicosweb/home.jsf

• Selecionar a opção “Nota Fiscal de Serviços”

• No início da página do ISSWEB aparecerá a opção “Manual Declaração To-
mador”. Siga o passo a passo para a realização desta etapa.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Luis Fiuza Lima, 9 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: centrodearrecadacao@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1269
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS

EMISSÃO DE IPTU   
O Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) é um tributo municipal cobrado 
anualmente de proprietários de imóveis em zonas urbanas. A distribuição dos 
carnês é realizada pela Prefeitura Municipal de Água Clara. Os contribuintes 
que não receberem os carnês para pagamento do IPTU em seu endereço, 
poderão retirar a guia presencialmente no Centro de Arrecadação ou solicitar 
via e-mail.

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Centro de Arrecadação Municipal

Solicitante: Proprietários de terrenos ou imóveis na zona urbana 

Documentação: CPF/CNPJ, escritura e matrícula atualizada do imóvel.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. Solicitar a emissão do IPTU via e-mail centrodearrecada-
cao@pmaguaclara.ms.gov.br; 2. Emissão de IPTU presencial: Dirigir-se ao Cen-
tro de Arrecadação e solicitar a emissão do IPTU.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Luis Fiuza Lima, 9 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: centrodearrecadacao@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1269
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS

ISENÇÃO DE IPTU    
A solicitação de isenção de Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) 
deverá ser realizada anualmente no Centro de Arrecadação. São isentos 
do pagamento do IPTU os contribuintes que atendam a uma das seguintes 
condições:

• Sejam associações culturais, beneficentes, religiosas, profissionais, es-
portivas, sem fins lucrativos, relativamente aos imóveis ocupados para a 
prática de suas finalidades ou destinados ao uso do quadro social;

• Sejam aposentados pela Previdência Social ou Pensionista, que perce-
bam até 1,5 (um vírgula cinco) salários mínimos, bem como suas viúvas, 
com relação ao imóvel destinado à residência, e que possuam somente 1 
(um) imóvel em seu nome;

• Sejam os imóveis com até 40 m2 de área construída, desde que o pro-
prietário possua apenas 1 (um) imóvel.

• O imóvel cedido gratuitamente, em sua totalidade, para uso da União, do 
Estado e do Município;

• O imóvel residencial pertencente a deficiente visual, mutilado, portador 
do Mal de Hansen, Mal de Parkinson, Mal de Alzheimer e HIV, portador de 
deficiência física ou doença que impossibilite o trabalho;

• O imóvel pertence à entidade esportiva, utilizado como praça de esporte.

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Centro de Arrecadação Municipal

Solicitante: Aposentado, pensionista, portador de deficiência física, portador 
de câncer. 
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Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante

Etapas do serviço: 1. O contribuinte deverá dirigir-se ao Centro de Arrecada-
ção e preencher o requerimento solicitando isenção de IPTU.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Luis Fiuza Lima, 9 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: centrodearrecadacao@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1269
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS

EMISSÃO DE CERTIDÃO
NEGATIVA DE DÉBITOS   

A certidão negativa é um documento oficial que confirma a ausência de dívi-
das fiscais e tributárias ou mesmo pendências processuais em nome de um 
cidadão, empresa ou bem.

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Centro de Arrecadação Municipal

Solicitante: Cidadão ou empresa que precisa comprovar que não possui dí-
vidas fiscais e tributárias com a esfera municipal. 

Documentação: CPF/CNPJ; BIC para regularidade de Imóvel e Inscrição 
Municipal para regularidade de Empresa

Etapas do serviço online: 1. Acessar o site http://187.54.65.4:8080/servicos-
web/home.jsf

2. Selecionar a opção desejada: 

• Imobiliário (certidão de débitos de imóveis) e  inserir código de cadastro e 
CPF/CNPJ do proprietário

• Mobiliário (certidão de débitos de empresas) e inserir código de cadastro e 
CPF/CNPJ do proprietário

• Contribuinte (certidão de débito geral) e inserir CPF ou CNPJ 

3. Selecionar a opção “Certidão Negativa de Débitos”

4. Ao final da página, selecionar a opção “Imprimir Certidão”. Se não for possí-
vel expedir o documento, será necessário comparecer no Centro de Arrecada-
ção da Prefeitura Municipal de Água Clara.

OBS: O código de cadastro deverá ser solicitado no Centro de Arrecadação.
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Custos: É cobrado o valor de 3 UFAC ( Unidade Fiscal de Água Clara). A 
UFAC vale R$ 17,74 em 2022, tendo seu valor reajustado anualmente

Etapas do serviço presencial: 1. Dirigir-se ao Centro de Arrecadação e solici-
tar a emissão de certidão negativa de débitos;

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Av. Luis Fiuza Lima, 9 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: centrodearrecadacao@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1269
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS

EMISSÃO DE CERTIDÃO
DE VALOR VENAL   

Valor venal é uma estimativa de preço de um imóvel feita pelo Poder público 
para uma transação de propriedade. A análise do valor do imóvel é feita pela 
Prefeitura Municipal. O valor venal do imóvel é usado para o pagamento de 
impostos relacionados a ele.

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Centro de Arrecadação Municipal

Solicitante: Cidadão ou empresa que precisa vender ou registrar um imóvel. 

Documentação: Matrícula atualizada do imóvel

Custos: É cobrado o valor de 3 UFAC ( Unidade Fiscal de Água Clara). A 
UFAC vale R$ 17,74 em 2022, tendo seu valor reajustado anualmente.

Etapas do serviço: 1. Solicitar via e-mail a emissão de Certidão de Valor 
Venal; 2. Dirigir-se ao Centro de Arrecadação e solicitar a emissão de Certi-
dão de Valor Venal.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Luis Fiuza Lima, 9 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: centrodearrecadacao@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1269
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS

EMISSÃO DE ALVARÁ    
O alvará é uma autorização específica fornecida através de um docu-
mento oficial, que possibilita a execução de um determinado ato.

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Centro de Arrecadação Municipal

Solicitante: Empresários, comerciantes, vendedores ambulantes e 
prestadores de serviço. 

Documentação: CPF ou CNPJ

Custos: A Unidade Fiscal de Água Clara (UFAC) vale R$ 17,74 em 
2022, tendo seu valor reajustado anualmente.

Etapas do serviço: 1. Solicitar via e-mail a emissão do alvará dese-
jado; 2. Dirigir-se ao Centro de Arrecadação e solicitar a emissão do 
alvará desejado.

• Alvará de Funcionamento e Sanitário: De acordo com cada ativida-
de é cobrada uma porcentagem sobre a UFAC.

• Alvará de Placa Vermelha: Será cobrado o valor de 4,5 UFAC.

• Alvará de Obras: É cobrado 40% do valor da UFAC para metragens 
de construções acima de 60 m² e para construções abaixo de 60 m² 
é cobrado 25% do valor UFAC.

• Alvará de Ambulantes: 2,5 UFAC por dia; 3,5 UFAC por mês; 8,5 
UFAC por ano.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebi-
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das e atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Luis Fiuza Lima, 9 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: centrodearrecadacao@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1269
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS

EMISSÃO DE CADASTRO
IMOBILIÁRIO    

O cadastro imobiliário é aquele referente aos imóveis urbanos. É utilizado 
como base para o cálculo de tributos como IPTU e ITBI, além de servir para 
lançamento de certas taxas de serviços públicos, como por exemplo, a taxa 
de coleta de lixo.

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Centro de Arrecadação Municipal

Solicitante: Proprietários de imóveis 

Documentação: CPF/CNPJ e matrícula atualizada do imóvel.

Custos: 

Etapas do serviço: 1. Acessar o site http://187.54.65.4:8080/servicosweb/
home.jsf

• Selecionar a opção "Imobiliário" e inserir código de cadastro e CPF/CNPJ 
do proprietário

• Selecionar a opção “Informações Completas"

• Ao final da página, selecionar a opção “Ficha Cadastral”

• A ficha cadastral estará disponível para consulta ou impressão

OBS: O código de cadastro deverá ser solicitado no Centro de Arrecadação.

2. Dirigir-se ao Centro de Arrecadação e solicitar a ficha de cadastro imobiliá-
rio.
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Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Av. Luis Fiuza Lima, 9 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: centrodearrecadacao@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1269
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Infraestrutura
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

MANUTENÇÃO DE 
ILUMINAÇÃO PÚBLICA    

Serviço para a manutenção de luminárias defeituosas em pontos de ilumina-
ção já existentes no município.

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Infraestrutura

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Dados pessoais (nome completo, telefone e endereço) e o 
endereço da ocorrência (com ponto de referência)

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Solicitar a manutenção: Manutenção para fio ex-
posto, luminária apagada durante a noite, luminária acesa durante o dia, 
luminária ausente, luminária ou braço pendurado, luminária faiscando ou 
luminária oscilante; 2. Aguardar execução do serviço.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento presencial imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 440 - Jd Primavera

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: infraestrutura@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1061
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

MANUTENÇÃO DE 
PAVIMENTAÇÃO ASFÁLTICA     

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Infraestrutura

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Dados pessoais (nome completo, telefone e endereço) e o 
endereço da ocorrência (com ponto de referência)

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Solicitar manutenção; 2. Aguardar execução do ser-
viço: Será realizada a limpeza e preparação da via, para depois adicionar a 
massa asfáltica.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento presencial imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 440 - Jd Primavera

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: infraestrutura@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1061
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

MANUTENÇÃO DE
VIA PÚBLICA URBANA

NÃO PAVIMENTADA 
Serviço que realiza a manutenção das vias públicas urbanas não pavimenta-
das, através do aterro e patrolamento. 

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Infraestrutura

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Dados pessoais (nome completo, telefone e endereço) e o 
endereço da ocorrência (com ponto de referência)

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Solicitar a manutenção; 2. Aguardar execução do 
serviço: Será realizado o aterro e patrolamento, conforme a necessidade de 
cada local.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento presencial imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 440 - Jd Primavera

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: infraestrutura@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1061



84  ÁGUA CLARA

CARTA DE SERVIÇOS •  ÁGUA CLARA

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

MANUTENÇÃO DE VIA
VICINAL - ZONA RURAL    

Serviço que realiza a manutenção das estradas municipais rurais. 

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Infraestrutura

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Dados pessoais (nome completo, telefone e endereço) e o 
endereço da ocorrência (com ponto de referência)

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Solicitar a manutenção; 2. Aguardar execução do 
serviço: Será realizado o aterro e patrolamento, conforme a necessidade de 
cada estrada.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento presencial imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 440 - Jd Primavera

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: infraestrutura@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1061
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

LIMPEZA E VARRIÇÃO
DE VIAS PÚBLICAS

PAVIMENTADAS    
Serviço que visa manter vias públicas limpas, para evitar poeira nas residên-
cias e comércios. 

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Infraestrutura

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Dados pessoais (nome completo, telefone e endereço) e o 
endereço da ocorrência (com ponto de referência)

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Solicitar limpeza; 2. Aguardar execução do serviço: A 
varrição é realizada conforme o cronograma da empresa terceirizada.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento presencial imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 440 - Jd Primavera

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: infraestrutura@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1061
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

MANUTENÇÃO E 
CONSTRUÇÃO DE PONTES    

Serviço que realiza a construção e manutenção de pontes. 

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Infraestrutura

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Dados pessoais (nome completo, telefone e endereço) e o 
endereço da ocorrência (com ponto de referência)

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Solicitar construção ou manutenção; 2. Aguardar execu-
ção do serviço: Preparação do local / Desmanche e montagem da ponte.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento presencial imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 440 - Jd Primavera

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: infraestrutura@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1061
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

LIMPEZA DE ENTULHOS
E GALHADAS     

Serviço que visa manter a limpeza do município. 

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Infraestrutura

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Dados pessoais (nome completo, telefone e endereço) e o 
endereço da ocorrência (com ponto de referência)

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Solicitar limpeza; 2. Aguardar execução do serviço: 
A limpeza é realizada com máquina, caminhão e trator, dependendo da ne-
cessidade de cada local.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento presencial imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 440 - Jd Primavera

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: infraestrutura@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1061
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DEPARTAMENTO MUNICIPAL
DE TRÂNSITO     

Tem como objetivo cumprir e fazer cumprir a legislação e as normas de trân-
sito; planejar, projetar, regulamentar e operar o trânsito na cidade. 

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Departamento Municipal de Trânsito - Demutran

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Solicitar atendimento: Dirigir-se ao Demutran e soli-
citar atendimento ou esclarecimento de dúvidas.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 10 minutos 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Valdemar Ferreira Lino, 18 - Jd. Aeroporto

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: demutran2021@gmail.com

Telefone: 
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ANÁLISE DE
DESMEMBRAMENTO E

REMEMBRAMENTO     
Parte responsável por desmembrar os terrenos em duas ou mais unidades ou 
remembrar transformando em um único terreno, para isso passa pelo proces-
so de análise. 

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Setor de Engenharia na Prefeitura Municipal

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Projeto de Desmembramento/Remembramento, Memorial 
Descrito, Matrícula do imóvel atualizada (no máximo 30 dias), ART ou RRT do 
autor do projeto.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: Protocolar Documento: O projeto de desmembramento 
ou remembramento, contendo o desenho dos lotes, o memorial descritivo e a 
ART ou a RRT é protocolado no setor de engenharia da prefeitura; 2. Análise 
do Projeto: É realizada a análise do projeto pelos engenheiros da prefeitura e 
se não houver nenhum erro o projeto é aprovado e entregue ao proprietário 
ou ao responsável técnico; 3. Aprovação do Projeto: O projeto aprovado é 
carimbado e assinado pelo engenheiro responsável pela análise. Uma via do 
projeto aprovado fica no setor de engenharia.  

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.
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Previsão de atendimento: Em média 10 minutos 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: engenharia@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1710
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ANÁLISE DE NOVOS
LOTEAMENTOS     

Orientações iniciais para aprovação da inserção de novos loteamentos no 
município.

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Setor de Engenharia na Prefeitura Municipal

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Projeto Urbanístico, Memorial Descritivo, Matrícula do imó-
vel, ART ou RRT do autor do projeto e projetos complementares.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Pré-projeto: É feito um pré-estudo no loteamento, em 
seguida a pré-análise; 2. Projetos complementares: São apresentados os pro-
jetos de infraestrutura (drenagem de águas pluviais, rede de abastecimento 
de água, rede de energia elétrica e pavimentação) e estes projetos são ana-
lisados pela equipe técnica do município; 3. Aprovação do projeto: Se não 
houver erros, todos os projetos são aprovados pelo município.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 10 minutos 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: engenharia@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1710
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NUMERAÇÃO PREDIAL     
Setor de Engenharia na Prefeitura Municipal

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Setor de Engenharia na Prefeitura Municipal

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Solicitar Atendimento: Dirigir-se ao Setor de Enge-
nharia e solicitar orientações ou esclarecimento de dúvidas sobre numeração 
predial.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 10 minutos 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: engenharia@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1710
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ALVARÁ DE CONSTRUÇÃO     
O alvará de construção é um documento expedido pela prefeitura que atesta 
a conformidade de uma obra com as normas e leis existentes. Ele mostra às 
autoridades e cidadãos que a obra foi autorizada pela prefeitura após uma 
análise e aprovação da documentação do imóvel, dos projetos e verificação 
de que as atividades executadas naquele local serão supervisionadas por um 
responsável técnico.

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Setor de Engenharia na Prefeitura Municipal

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Matrícula do Imóvel atualizada (no máximo 30 dias); Pro-
jeto Arquitetônico (contendo planta baixa, planta de situação, planta de 
cobertura, um corte, uma fachada, quadro de esquadrias e um espaço 
para aprovação do projeto); Memorial Descritivo; ART ou RRT do autor do 
projeto e responsável pela execução da construção; Quando necessário, 
projeto de combate de incêndio e pânico aprovado pelo Corpo de Bombei-
ro (acima de 700 m²).

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Protocolar Documento: O projeto de construção é protoco-
lado no setor de engenharia da prefeitura, junto com os documentos necessários; 

2. Análise do Projeto: O projeto é analisado pelos engenheiros da prefeitura; 

3. Aprovação: Se não houver nenhum erro o projeto é aprovado; 
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4. Emissão da guia para pagamento: com uma via do alvará de construção, o 
responsável técnico ou proprietário do imóvel deverá solicitar a guia de paga-
mento do alvará no Centro de Arrecadação Municipal (Av. Luiz Fiuza Lima, 9 
- Jd. Nova Água Clara); 

5. Entrega do Projeto: Após apresentar o comprovante de pagamento da guia ao 
engenheiro responsável pela análise do projeto, o responsável técnico ou pro-
prietário do imóvel retira as vias do projeto aprovado no Setor de Engenharia.

Previsão de atendimento: Em média 10 minutos 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: engenharia@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1710
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EMISSÃO DE HABITE-SE    
A Carta de Habitação, mais conhecida como Habite-se, é a licença expedida 
pela Prefeitura, garantindo que o imóvel está pronto para ser habitado e que 
foi construído ou reformado conforme a legislação estabelecida pelo municí-
pio. Representa, ainda, o auto de conclusão de uma obra. 

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Setor de Engenharia na Prefeitura Municipal

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Solicitar Atendimento: Solicitação no Setor de Enge-
nharia, estando em posse do alvará de construção do imóvel carimbado e 
assinado e fotos da construção finalizada;

2. Análise: Depois de analisar o alvará é realizada uma vistoria in loco;

3. Aprovação: Se não houver nenhum erro o Habite-se é emitido pelo enge-
nheiro da prefeitura;

4. Emissão da Guia de Pagamento: Com uma via do habite-se, o responsá-
vel técnico ou proprietário do imóvel deverá solicitar a guia de pagamento do 
habite-se no Centro de Arrecadação Municipal (Av. Luiz Fiuza Lima, 9 - Jd. 
Nova Água Clara);

5. Entrega do Projeto: Após apresentar o comprovante de pagamento da guia 
ao engenheiro responsável pela análise do projeto, o responsável técnico ou 
proprietário do imóvel retira as vias do projeto aprovado no setor de engenha-
ria.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.
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Previsão de atendimento: Em média 10 minutos 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro

Responsável pelo atendimento:

E-mail: engenharia@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1710
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E TURISMO                                

DESCARTE DE PILHAS
E BATERIAS     

O serviço estimula a sustentabilidade promovendo o descarte correto de pi-
lhas e baterias usadas, que são materiais que não podem ir para o lixo co-
mum, pois contaminam o solo e a água. Estão instalados 5 coletores no mu-
nicípio, conhecidos como "Papa Pilha". 

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se a um dos pontos de descarte; 2. Realizar 
o descarte.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento: Leticia Rodrigues Feitosa Santana

E-mail: meioambiente@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-2308
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DESCARTE ÓLEO
DE COZINHA USADO     

O serviço tem o objetivo de incentivar o descarte correto do óleo de cozinha 
usado, evitando a contaminação do solo e rios do município.  

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo

Solicitante: Cidadão ou empresas que possuem óleo de cozinha para des-
carte.

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se à sede da secretaria: Levar o óleo de cozinha 
usado dentro de uma garrafa PET, bem fechada; Realizar a doação: O ponto 
de coleta encontra-se instalado em frente à sede da secretaria.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: meioambiente@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-2308
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DOAÇÃO DE ÓLEO
USADO PARA A

PRODUÇÃO DE SABÃO     
Todo óleo recebido através do projeto Eco Óleo é doado para artesãos do 
município, que podem produzir sabão com óleo de cozinha usado e gerar 
uma renda extra.  

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo

Solicitante: Produtores de sabão 

Documentação: RG e comprovante de residência

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se à sede da secretaria; 2. Cadastro para rece-
ber a doação: Para controle interno é necessário realizar um cadastro no ato 
da retirada do produto; 3. Retirar o óleo doado.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento:

E-mail: meioambiente@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-2308
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DESCARTE DE MATERIAL
ELETRÔNICO     

O serviço tem como objetivo fornecer a infraestrutura necessária para que a 
população faça o descarte correto de materiais eletrônicos, visando a diminui-
ção desse tipo de lixo no meio ambiente..   

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo

Solicitante: Cidadão ou empresas que possuem materiais eletrônicos para 
descarte. 

Documentação:

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se à sede da secretaria; 2. Realizar o descarte: 
O Eletro Ponto encontra-se instalado em frente à sede da secretaria, onde é 
possível descartar os seguintes materiais: Computador, celular, teclado, car-
regador, aparelho telefônico, CD/DVD, cabos e fios, monitor, mouse, nobreak, 
notebook, CPU, estabilizador, fax, scanner, televisão, impressora, controle re-
moto, entre outros.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)  

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: meioambiente@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-2308
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DOAÇÃO DE
MUDAS NATIVAS     

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo é responsável pelo Viveiro 
Municipal, onde produz mudas de árvores nativas do cerrado e em seguida 
doa para a população. As mudas são disponibilizadas de forma permanente na 
sede da secretaria e cada morador pode levar até 2 mudas por vez.    

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se à sede da secretaria; 2. Solicitar a doação de 
mudas: Entre as mudas doadas, estão: Ipê branco, ipê amarelo, ipê roxo, ipê 
rosa, carambola, moringa, paineira, angico.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: meioambiente@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-2308
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CIDADE LIMPA - CAÇAMBAS     
O serviço visa instalar caçambas nos bairros do município com o objetivo de 
garantir uma cidade mais limpa, ajudando a diminuir os resíduos jogados in-
corretamente pelas ruas. Estão distribuídas 35 caçambas pela cidade, onde 
30 são azuis e 5 são laranjas.    

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo

Solicitante: Cidadão ou empresas que possuem determinados resíduos para 
descarte.

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Caçamba Azul: Com a finalidade de descarte de ga-
lhos, folhas, grama, tronco e restos de madeira; 2. Caçamba Laranja: Com 
a finalidade de descarte de móveis velhos, utensílios domésticos e resto de 
pequenas reformas.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: meioambiente@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-2308
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COLETA DE RESÍDUOS
SÓLIDOS COMUNS      

Realizar a coleta de resíduos sólidos em todo município.     

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo

Solicitante: Qualquer cidadão.

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço:

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: meioambiente@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-2308
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COLETA DE RESÍDUOS 
SÓLIDOS RECICLÁVEIS       

Realizar a coleta de resíduos sólidos recicláveis. O serviço também visa for-
necer semanalmente sacos de lixo verde para a população, que são espe-
cíficos para separar materiais recicláveis. A coleta seletiva é realizada toda 
quarta e quinta-feira no município.    

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo

Solicitante: Qualquer cidadão

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. No saco verde poderá ser colocado: 

• Plástico (embalagens, tampas, garrafas, brinquedos, etc.); 

• Metais (latas, ferragens, canos, pregos, etc.)

• Papéis (jornais, panfletos, revistas, caixas, papelão, etc.)

• Vidros (garrafas, potes, copos, etc.)

É importante lembrar-se de embalar os vidros quebrados, para a segurança 
dos trabalhadores que realizam a coleta.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: meioambiente@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-2308



106  ÁGUA CLARA

CARTA DE SERVIÇOS •  ÁGUA CLARA

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E TURISMO                                

AUTORIZAÇÃO PARA
CORTE DE ÁRVORE       

Vistoria técnica para autorização da remoção ou poda de árvore mediante 
requerimento do munícipe.    

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo

Solicitante: Qualquer cidadão

Documentação: Documentos pessoais e endereço do local da árvore.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Solicitar remoção ou poda da árvore: Dirigir-se à Se-
cretaria de Meio Ambiente com os documentos pessoais para preencher o 
requerimento de solicitação;

2. Vistoria técnica: É analisado  se a árvore está doente ou está causando 
algum dano em calçadas, muros ou fossas sépticas;

3. Aguardar autorização: Após a autorização para remoção é solicitado uma 
compensação ambiental, através do plantio de mudas nativas em locais per-
mitidos.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 10 minutos 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: meioambiente@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-2308
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ATENDIMENTO À 
DENÚNCIAS      

Denúncias de irregularidades e infrações ambientais.     

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Turismo

Solicitante: Qualquer cidadão

Documentação: Documentos pessoais e endereço do local da árvore.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Realizar denúncia: Poderá ser feita via e-mail, via te-
lefone ou presencial na Secretaria de Meio Ambiente; 2. Vistoria pela equipe; 
3. Providências mediante o fato contestado.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Em média 10 minutos 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: meioambiente@pmaguaclara.ms.gov.br 

Telefone: (67) 3239-2308
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE

HOSPITAL MUN. NOSSA
SENHORA APARECIDA      

Atendimento de urgência e emergência, internações e algumas cirurgias eletivas.     

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Hospital Municipal

Solicitante: Qualquer cidadão

Documentação: Cartão SUS e documentos pessoais.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Acolhimento com Classificação de Risco; 
2. Aguardar Atendimento.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Demanda espontânea 

Horário de atendimento: 24 horas 

Endereço de atendimento: R. Francisco Vieira, 17 - Jd. Nova Água Clara

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: atendimento.hmaguaclara@outlook.com

Telefone: (67) 3239-1461
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ATENDIMENTO UNIDADE
BÁSICA DE SAÚDE
DA FAMÍLIA - UBSF      

Na UBSF é realizado atendimento e acompanhamento da pessoa ao longo da 
vida, seja para consultas de rotina, para tratamento de novas doenças ou para 
problemas relacionados a doenças antigas. É o nível de atenção que faz o en-
caminhamento para outros locais, como realização de exames e consultas com 
outros especialistas. Os atendimentos são agendados para gestantes, idosos 
e moradores da zona rural, para moradores da zona urbana os atendimentos 
são por demanda espontânea, de acordo com a disponibilidade de fichas no 
dia. Nas unidades são realizadas consultas de rotina, consultas de pré natal, 
puerpério, puericultura, curativos, nebulização, vacinação, teste do pezinho, 
eletrocardiograma, tratamento odontológico e atendimento domiciliar por agen-
damento. Também são realizadas visitas domiciliares pelos Agentes Comuni-
tários de Saúde (ACS), onde estabelecem vínculo com as famílias atendidas e 
conhecem suas necessidades.     

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: UBSF mais próxima da residência 

Solicitante: Qualquer cidadão

Documentação: Cartão SUS e documentos pessoais.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Recepção: Acessar a UBSF mais próxima e solicitar 
ficha para atendimento. São disponibilizadas 32 fichas por dia, divididas entre 
demanda espontânea e demanda programada (gestantes, idosos e morado-
res da zona rural); 2. Aguardar Atendimento.



ÁGUA CLARA  111

ÁGUA CLARA •  CARTA DE SERVIÇOS

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Demanda espontânea 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Rua Idalina Guarina da Silva, 5 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: saude@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1260

Telefone e endereço de atendimento:

• UBSF Sebastiana de Brito Pascoal (Palmeiras): (67) 3239-2655

Rua Alberto Batista de Souza, 180 - Jd. das Palmeiras

• UBSF Maria Luiza da Silva (Santos Dumont): (67) 3239-2664

Rua Fernando Bastos Junior,720 - Jd. Santos Dumont

• UBSF Elton Alves Oliveira (Postão): (67) 3239-1569

Rua Porte Batista Souza, 27 - Centro

• UBSF Maria do Carmo da Silva Maria (UPA): (67) 3239-2936

Av. Luiz Fiuza Lima, S/N - Jd. Morumbi
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IMUNIZAÇÃO      
Serviço ofertado nas 4 UBSFs do município, sendo realizado campanhas 
de vacinação e vacinação de rotina.      

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: UBSF mais próxima da residência

Solicitante: Qualquer cidadão

Documentação: Cartão SUS, documentos pessoais e carteira de vaci-
nação

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Recepção: Acessar a UBSF mais próxima. As 
campanhas de vacinação são divulgadas nas unidades e nas redes so-
ciais da Prefeitura Municipal de Água Clara; 2. Aguardar Atendimento.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebi-
das e atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Demanda espontânea 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Telefone e endereço de atendimento:
• UBSF Sebastiana de Brito Pascoal (Palmeiras): (67) 3239-2655

Rua Alberto Batista de Souza, 180 - Jd. das Palmeiras

• UBSF Maria Luiza da Silva (Santos Dumont): (67) 3239-2664

Rua Fernando Bastos Junior,720 - Jd. Santos Dumont

• UBSF Elton Alves Oliveira (Postão): (67) 3239-1569

Rua Porte Batista Souza, 27 - Centro

• UBSF Maria do Carmo da Silva Maria (UPA): (67) 3239-2936

Av. Luiz Fiuza Lima, S/N - Jd. Morumbi
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE

CENTRO MUNICIPAL
DE MÚLTIPLAS

ESPECIALIDADES      
No Centro são oferecidos serviços especializados em fisioterapia, fonoaudio-
logia, nutrição, psicologia, ginecologia, ortopedia,  odontopediatria, endodon-
tia e prótese dentária.     

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro Municipal de Múltiplas Especialidades

Solicitante: Qualquer cidadão

Documentação: 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Encaminhamento.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Demanda espontânea 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Av. Luiz Fiuza Lima, S/N - Jd. Morumbi

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: cmr.ac1720@hotmail.com

Telefone: (67) 3239-2596
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LABORATÓRIO MUNICIPAL      
São disponibilizados 45 tipos de exames laboratoriais. O agendamento é 
realizado no Laboratório Municipal. Para coletas de exames de pacientes 
acamados, deverá ser solicitada a coleta domiciliar.     

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Laboratório Municipal 

Solicitante: Qualquer cidadão com solicitação de exames

Documentação: Documentos pessoais, cartão SUS e a solicitação de exa-
mes.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se ao Laboratório Municipal, localizado no pré-
dio da UPA, e solicitar agendamento; 2. Comparecer no Laboratório Muni-
cipal na data e horário agendado, seguindo as recomendações para a rea-
lização dos exames; 3. O resultado poderá ser retirado presencialmente no 
Laboratório Municipal.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Demanda espontânea 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Av. Luiz Fiuza Lima, S/N - Jd. Morumbi

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: 

Telefone: (67) 3239-3199
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE

FARMÁCIA MUNICIPAL       
A unidade oferece orientações farmacêuticas e distribuição de medicamentos.     

Serviço para: Cidadão  

Formas de acesso: Farmácia Municipal

Solicitante: Qualquer cidadão com solicitação de exames

Documentação: Documentos pessoais, cartão SUS e a receita de medica-
mentos (aceita receita de outros municípios também).

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se a Farmácia Municipal e solicitar atendimento.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rua Idalina Guarina da Silva, 7 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: 

Telefone:  (67) 3239-3197
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CENTRO DE ATENÇÃO 
PSICOSSOCIAL CAPS-I       

O CAPS-I é um local de referência e tratamento para pessoas que sofrem 
de transtornos mentais, psicoses, neuroses graves e persistentes, e demais 
quadros que justifiquem sua permanência no dispositivo de atenção perso-
nalizada e promotor da qualidade de vida.  Tem por objetivo oferecer aten-
dimento para população, realizar acompanhamento clínico e a reinserção 
social dos usuários, garantindo o fortalecimento de vínculos familiar e co-
munitário.

Os atendimentos são realizados por demanda espontânea ou encaminha-
mento médico.

     

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro de Atenção Psicossocial CAPS-I

Solicitante: Qualquer cidadão com solicitação de exames

Documentação: RG, CPF, cartão SUS e laudo médico em caso de encami-
nhamento.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Será feita avaliação inicial de cada pessoa e definição 
do tipo de tratamento indicado; 2. Acompanhamento em consulta individual, 
atendimento em grupo, oficinas terapêuticas e atividades de reinserção so-
cial, realizados pela equipe multiprofissional.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
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atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Rua Filinto Luís Ottoni, 20 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: capsaguaclarams@hotmail.com

Telefone: (67) 3239-1782
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PLANEJAMENTO FAMILIAR        
O planejamento familiar é parte integrante do conjunto de ações de aten-
ção à saúde da mulher, do homem ou do casal, dentro de uma visão 
de atendimento global e integral a saúde. O serviço de atenção à saúde 
reprodutiva realiza atendimento multidisciplinar (médico, enfermeiro, psi-
cólogo e assistente social) a fim de viabilizar os encaminhamentos para 
os procedimentos de laqueadura, vasectomia e dispositivo intrauterino 
(DIU). Além de fornecer orientações e disponibilizar métodos contracepti-
vos reversíveis oferecidos pelo SUS, como pílula Dia-D, pílula emergen-
cial, camisinha feminina e masculina.     

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Centro Municipal de Múltiplas Especialidades

Solicitante: Qualquer cidadão que atenda os critérios

Documentação: RG, CPF, cartão SUS e comprovante de residência

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se ao Centro de Múltiplas Especialidades e 
solicitar agendamento para Planejamento Familiar; 2. Acompanhamento.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas 
e atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 e das 13:00 às 17:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Luiz Fiuza Lima, S/N - Jd. Morumbi

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: 

Telefone: (67) 3239-2596
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AGENDAMENTO
CASA DE APOIO        

É uma casa de apoio que serve para atender os pacientes mais carentes 
que vão fazer exames, consultas e cirurgias em Campo Grande-MS ou Bar-
retos-SP. 

Campo Grande-MS: A casa atende pacientes que são encaminhados a 
Campo Grande para tratamento especializado que não são ofertados no 
município. É disponibilizada a oferta de alimentação, pouso, transporte e 
descanso. 

Barretos-SP: Atende pacientes oncológicos (munícipes de Água Clara) em 
acompanhamento no hospital de Barretos. Visa proporcionar aos pacien-
tes acomodações durante a estadia necessária ao período de tratamento. A 
casa possui 3 quartos, 2 banheiros, cozinha, sala e área, sendo localizada 
próxima ao Hospital do Amor de Barretos.      

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Saúde

Solicitante: Qualquer cidadão com agendamento médico

Documentação: RG, CPF, agendamento médico e cartão SUS

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se a Secretaria de Saúde e solicitar atendi-
mento com a Assistente Social, no máximo 1 dia útil antes da viagem.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
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atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rua Idalina Guarina da Silva, 5 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: servicosocialacsaude@gmail.com

Telefone: (67) 3239-1260
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LEITE ESPECIAL E 
SUPLEM. NUTRICIONAL        

O serviço atende crianças da primeira infância com fórmulas especiais con-
forme critérios médicos, e suplemento para pacientes com doença crônica 
que causam desnutrição e perda agressiva de peso conforme laudo do nu-
tricionista.   

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Saúde

Solicitante: Qualquer cidadão com laudo médico/nutricional

Documentação: RG, CPF, cartão SUS, comprovante de residência, com-
provante de renda, receita e laudo médico/nutricional.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se a Secretaria de Saúde e solicitar atendi-
mento com a Assistente Social; 2. Avaliação Socioeconômica: A avaliação 
social é realizada novamente a cada 6 meses; 3. Retirar na Secretaria de 
Saúde: Após aprovação o cidadão poderá retirar o leite especial ou suple-
mento na Secretaria de Saúde.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rua Idalina Guarina da Silva, 5 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: servicosocialacsaude@gmail.com

Telefone: (67) 3239-1260
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LEITE INTEGRAL
Distribuição de leite integral para pacientes com câncer, tuberculose, HIV e 
para crianças da primeira infância (até 5 anos).     

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Saúde

Solicitante: Qualquer cidadão que atenda os critérios

Documentação: RG, CPF, Cartão SUS, Laudo médico, Comprovante de 
residência e Comprovante de renda.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se a Secretaria de Saúde e solicitar atendi-
mento com a Assistente Social; 2. Avaliação Socioeconômica.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 horas 

Endereço de atendimento: Rua Idalina Guarina da Silva, 5 - Centro

Responsável pelo atendimento: Morgana Espinosa

E-mail: servicosocialacsaude@gmail.com

Telefone: (67) 3239-1260
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FRALDAS E INSUMOS         
Oferta de fraldas e insumos, após ser realizada a avaliação socioeconômica.     

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Saúde

Solicitante: Qualquer cidadão que atenda os critérios

Documentação: RG, CPF e Cartão SUS.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se a Secretaria de Saúde e solicitar atendimen-
to com a Assistente Social; 2. Retirar na Secretaria de Saúde.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Rua Idalina Guarina da Silva, 5 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: servicosocialacsaude@gmail.com

Telefone: (67) 3239-1260
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APARELHO DE GLICEMIA          
Disponibiliza aparelho de glicemia para pacientes insulinodependentes. 
A entrega é feita via termo de comodato.     

Serviço para: Cidadão  

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Saúde

Solicitante: Qualquer cidadão que atenda os critérios

Documentação: RG, CPF, Cartão SUS e Formulário preenchido pelo 
médico da Atenção Básica.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se à Secretaria de Saúde e solicitar aten-
dimento com a Assistente Social; 2. Cadastro; 3. Retirar o aparelho de 
glicemia.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebi-
das e atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rua Idalina Guarina da Silva, 5 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: servicosocialacsaude@gmail.com

Telefone: (67) 3239-1260
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BOLSINHAS DE OSTOMIA           
Orientações sobre a forma de aquisição, acompanhamento e entrega das 
bolsas de ostomia.     

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Saúde

Solicitante: Qualquer cidadão que atenda os critérios

Documentação: RG, CPF, Cartão SUS

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se a Secretaria de Saúde e solicitar atendi-
mento com a Assistente Social; 2. Retirar na Secretaria de Saúde.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Rua Idalina Guarina da Silva, 5 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: servicosocialacsaude@gmail.com

Telefone: (67) 3239-1260
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AJUDA DE CUSTO            
Benefício para custear exames e consultas não disponibilizadas pelo SUS, 
sendo necessário critério médico de urgência, avaliação socioeconômica, 
visita domiciliar e montagem de processo.      

Serviço para: Cidadão  

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Saúde

Solicitante: Qualquer cidadão com laudo médico

Documentação: RG, CPF, Título de Eleitor, Cartão SUS, NIS ou PIS,  Soli-
citação Médica (urgência), Laudo Médico, Negativa da regulamentação de 
vagas, Relatório social (mediante visita domiciliar), Comprovante de residên-
cia, Comprovante de gastos atualizados e Comprovante de renda familiar.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se à Secretaria de Saúde e solicitar atendi-
mento com a Assistente Social; 2. Visita domiciliar para a elaboração do 
Relatório Social; 3. Aguardar finalização do processo (até 30 dias)

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Rua Idalina Guarina da Silva, 5 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: servicosocialacsaude@gmail.com

Telefone: (67) 3239-1260
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TRATAMENTO FORA 
DO DOMICÍLIO - TFD           

Programa que custeia o translado de pacientes que precisam de atendimento 
de saúde fora do estado de domicílio.     

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Saúde

Solicitante: Qualquer cidadão com agendamento médico fora do estado do 
Mato Grosso do Sul

Documentação: RG, CPF, Laudo médico, Receita médica, Cartão SUS, 
Comprovante de residência e Histórico de tratamento ou parecer médico.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se a Secretaria de Saúde e solicitar atendi-
mento com a Assistente Social, 30 dias antes da consulta fora do estado; 2. 
Aguardar resultado do processo e liberação das passagens; 3. Após a via-
gem, é necessário entrega para a Assistente Social o ticket da passagens e 
um comprovante de comparecimento do hospital.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Rua Idalina Guarina da Silva, 5 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: servicosocialacsaude@gmail.com

Telefone: (67) 3239-1260
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PEDIDO DE
EXAMES LABORATORIAIS

ESPECÍFICOS           
Convênio com laboratório particular para atender os exames que não são 
ofertados pela rede do SUS.     

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Saúde

Solicitante: Qualquer cidadão que atenda os critérios

Documentação: Documentos pessoais, comprovante de renda, cartão SUS 
e a solicitação de exames.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se a Secretaria de Saúde e solicitar atendimen-
to com a Assistente Social; 2. Após a liberação para realizar o exame, a coleta 
poderá ser agendada no laboratório particular indicado; 3. O resultado poderá 
ser retirado no laboratório.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Rua Idalina Guarina da Silva, 5 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: servicosocialacsaude@gmail.com

Telefone: (67) 3239-1260
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MEDICAÇÃO ESPECIALIZADA           
Contempla medicamentos especializados para tratamento de doenças crônicas.     

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Saúde

Solicitante: Qualquer cidadão

Documentação: RG, CPF, Cartão SUS, Laudo médico com CID, Receita mé-
dica e Comprovante de residência.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se à Secretaria de Saúde e solicitar atendimen-
to com a Assistente Social; 2. Aguardar Liberação (até 60 dias).

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 7:00 às 11:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Rua Idalina Guarina da Silva, 5 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: servicosocialacsaude@gmail.com

Telefone: (67) 3239-1260
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE

MEDICAÇÃO DE
ALTO CUSTO           

Contempla medicamentos que não constam na RENAME, para pacien-
tes em situação de vulnerabilidade econômica que não podem custear o 
tratamento de doenças crônicas.     

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Secretaria Municipal de Saúde

Solicitante: Cidadão em situação de vulnerabilidade

Documentação: RG, CPF, Cartão SUS, Laudo médico com CID, Recei-
ta médica e Comprovante de residência.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Dirigir-se à Secretaria de Saúde e solicitar atendi-
mento com a Assistente Social; 2. Avaliação Socioeconômica; 3. Aguar-
dar Liberação (até 30 dias).

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebi-
das e atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 11:00 (MS) 

Endereço de atendimento: Rua Idalina Guarina da Silva, 5 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: servicosocialacsaude@gmail.com

Telefone: (67) 3239-1260
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VIGILÂNCIA SANITÁRIA            
A Vigilância Sanitária (VISA) é responsável por promover e proteger a saúde 
e prevenir a doença por meio de estratégias e ações de educação e fiscali-
zação.     

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Vigilância Sanitária 

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Cada estabelecimento terá uma relação específica de do-
cumentos.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Alvará Sanitário: Solicitar presencialmente na Vigilân-
cia Sanitária ou via e-mail; 2. VIGIÁGUA: O Programa VIGIÁGUA tem como 
finalidade monitorar a qualidade da água para o consumo humano. Para so-
licitar o serviço o cidadão deverá dirigir-se à Vigilância Sanitária ou entrar em 
contato via telefone ou via e-mail; 3. Denúncias.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato 

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rua João Vitório da Silva, S/N - Jd. Paraíso

Responsável pelo atendimento: Morgana Espinosa

E-mail: visa.ac@saude.ms.gov.br

Telefone:  (67) 3239-1292
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CONTROLE DE ZOONOSES            
É o órgão responsável pelo controle de agravos e doenças transmitidas 
aos seres humanos pelos animais (zoonoses), através do controle de po-
pulações de animais domésticos (cães, gatos e animais de grande porte) e 
controle de populações de animais sinantrópicos (morcegos, pombos, ratos, 
mosquitos, abelhas entre outros).    

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Vigilância Sanitária

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Documentos pessoais e endereço 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Exame para Diagnóstico da Leishmaniose Canina: 
Solicitar exame presencialmente na Vigilância Sanitária; 2. Vacinação Antir-
rábica: É realizada em período de campanha de vacinação; 3. Solicitações 
/ Denúncias: Para o recolhimento de animais com doença confirmada pelo 
médico veterinário, animais mortos e animais de grande porte soltos em via 
pública.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Até 10 minutos  

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rua João Vitório da Silva, S/N - Jd. Paraíso

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: visa.ac@saude.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1292
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Gabinete
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GABINETE

GABINETE DA PREFEITA           
Para garantir um melhor atendimento, é importante que o cidadão interes-
sado em marcar uma reunião com a Prefeita, faça o contato com o Gabinete 
para alinhar horário e data, seja por telefone ou pessoalmente.  

Serviço para: Cidadão e Empresa 

Formas de acesso: Gabinete da Prefeita na Prefeitura Municipal

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Documentos pessoais e endereço 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Agendamento.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato  

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: gabinete@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1440 
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GABINETE

ASSESSORIA DE
COMUNICAÇÃO           

Realiza produção de conteúdo como textos, fotos, vídeos, artes, entre ou-
tros, sobre todas as atividades da Prefeitura Municipal. Divulga todos os 
materiais no site e nas redes sociais oficiais do município. O cidadão poderá 
utilizar as redes sociais para solicitar esclarecimentos sobre qualquer ser-
viço e a Assessoria de Comunicação encaminhará o pedido para o órgão 
responsável.  

Serviço para: Cidadão 

Formas de acesso: Online

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Documentos pessoais e endereço 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Site: http://www.pmaguaclara.ms.gov.br/

2. Redes Sociais: 

Facebook: https://www.facebook.com/prefeituramunicipalaguaclara 

Instagram: https://www.instagram.com/prefsaguaclara/

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato  

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: gabinete@pmaguaclara.ms.gov.br
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GABINETE

JUNTA DO
SERVIÇO MILITAR

Local pertencente à Prefeitura Municipal para realização do Alistamento 
Militar e prestação de todas as informações pertinentes ao Serviço Militar. 

Serviço para: Cidadão  

Formas de acesso: Junta do Serviço Militar

Solicitante: Todo brasileiro do sexo masculino com idade igual ou superior 
a 18 anos. 

Documentação: RG, CPF e Carteira de Trabalho.

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Solicitar atendimento; 2. Alistamento Militar.Acom-
panhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e aten-
didas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato  

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro     

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: 

Telefone: 
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GABINETE

PROCON MUNICIPAL 
O Procon Municipal é destinado a promover e implementar ações direcio-
nadas à formulação da política do sistema municipal de proteção, orienta-
ção, defesa e educação do consumidor.  

Serviço para: Cidadão e empresa  

Formas de acesso: Procon Municipal

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Documentos pessoais

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Solicitar atendimento: Atendimento para realizar denún-
cia, esclarecer dúvidas ou buscar informações sobre os serviços oferecidos.

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato  

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Av. Benevenuto Ottoni, 16 - Centro     

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: procon@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1294
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Ouvidoria
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OUVIDORIA MUNICIPAL

OUVIDORIA MUNICIPAL             
A Ouvidoria Municipal é um espaço de exercício da cidadania apto a rece-
ber, encaminhar e acompanhar denúncias, reclamações, solicitações e su-
gestões feitas pelos cidadãos, quanto à prestação de serviços públicos em 
geral e as diversas atividades administrativas, no Município de Água Clara, 
atuando como órgão de controle de qualidade dos serviços prestados pelo 
Município. A Ouvidoria serve também para receber elogios e congratulações 
encaminhadas aos administradores, auxiliando ao objetivo de alcançar o 
bem-estar social e a satisfação das diversas atividades administrativas da 
Prefeitura Municipal.  

Serviço para: Cidadão, empresa, servidor 

Formas de acesso: Setor da Ouvidoria na Prefeitura Municipal

Solicitante: Qualquer cidadão 

Documentação: Documentos pessoais 

Custos: Este serviço é gratuito para o solicitante.

Etapas do serviço: 1. Formas de acesso: O interessado em utilizar os ser-
viços da Ouvidoria Municipal poderá formular sua crítica, sugestão, recla-
mação, denúncia ou elogio presencialmente ou por meio eletrônico, no site: 
http://pmag.lxsistemas.com.br/

Acompanhamento: Todas as manifestações dos usuários são recebidas e 
atendidas pela Ouvidoria Municipal de Água Clara.

Previsão de atendimento: Atendimento imediato  

Horário de atendimento: 07:00 às 13:00 (MS)

Endereço de atendimento: Rodovia BR 262, Km 135 - Centro

Responsável pelo atendimento: 

E-mail: ouvidoria@pmaguaclara.ms.gov.br

Telefone: (67) 3239-1293
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