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APRESENTACAO

A Carta de Servico ao Usuario € um instrumento de gestéo publica
gue informa sobre os servigcos publicos prestados de forma direta ou indireta
aos cidadaos, relatando como ter acesso, quais 0S requisitos necessarios na

obtencao desses servicos e os padrdes de atendimento estabelecidos.

Com o propdsito de contribuir para o aprimoramento da qualidade
dos servicos oferecidos aos cidadaos de Terra Santa, a Prefeitura Municipal
em cumprimento ao disposto na Lei 13.460/2017, de 26 de junho de 2017,
apresenta a sua Carta de Servicos ao Cidaddo, promovendo melhorias
relacionadas ao controle social, por meio da organizagdo, informacéo,

transparéncia, compromisso e participacdo do cidadao.

Com a divulgagao dos seus servigos, a Prefeitura Municipal de Terra
Santa garante a melhoria continua de suas acoes, visando atender de forma

satisfatéria a populacao.

Odair José Farias Albuquerque
Prefeito Municipal de Terra Santa
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Departamento de Recursos Humanos

1 - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Descricéo

Processo de admisséo
Durante o processo, 0 setor deve assegurar que o Regime
Juridico dos Servidores Publicos e demais leis sejam

respeitados.

Legislacéo trabalhista

O DP tem a fungéo de manter a prefeitura seguindo as normas
do Regime Juridico dos Servidores Publicos em vigéncia. Deste
modo, deve acompanhar toda alteracdo que ocorra na
legislacdo para manter - 14 sempre atualizada. O Chefe do setor
também € responsavel por representar a prefeitura em acgéo

trabalhista movida por servidor ou ex-servidor.

Processo de desligamento

E funcdo do DP realizar o processo de rescisdo, garantindo que
todas as leis sejam cumpridas ao desligar um servidor, levando
em consideracdo todos os fatores presentes no Regime

Juridico dos Servidores Publicos e demais leis.

Folha de pagamento

E funcdo do DP realizar o célculo do pagamento de salarios,
beneficios, adicionais, gratificagfes, descontos e recolhimentos
de encargos sociais e trabalhistas. Todos os valores relativos
aos direitos e deveres dos funcionarios precisam ser
processados. Este controle evita que os funcionarios sejam

remunerados erroneamente ou que o erario tenha prejuizo.

Célculo
Responsavel por calcular horas extras ou faltas para que seja
feita a compensacao de acordo com o estabelecido no Regime

Juridico dos Servidores Publicos.

Controle

- Controle das férias, licencas e afastamentos.

E funcdo do DP controlar, os pedidos de férias, licencas e
afastamentos, analisando as pastas dos servidores a fim de

averiguar se estes fazem jus ou ndo aos respectivos pedidos.

- Controle dos consignados com os Bancos.
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Prestar informac8es aos drgaos publicos.

E funcdo do DP repassar com rigor, as informacdes que
precisam ser prestadas aos 6rgdos do poder publicos, como,
comunicados de acidente de trabalho, a Relacdo Anual de
Informacdes Sociais (RAIS), a declaracdo de imposto de renda,
DIRF, entre outros.

Atendimento ao publico

E funcdo do DP orientar os servidores e cidad&os tirando
dividas acerca de pagamentos, processos de admissdo e
demissdo, orientar servidores a preencher requerimentos e

solicitagOes.

Elaboracdo de documentos

E func&o do DP elaborar documentos tais como, Certiddes de
tempo, Certidbes Contribuicdo junto a previdéncia social,
declaracdes diversas, Contratos de Servidores, Rescisoes,

Portarias, entre outros.

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Servidor, Ex-servidor ou Cidadao interessado

Prazo maximo para

resposta

- Atendimento geral ao cidad&@o: Imediato, de acordo com a
demanda, respeitando-se apenas o tempo de espera para
atendimento.

- Respostas a requerimentos do cidaddo ou servidor publico:

prazo maximo de 15 (quinze) dias.

Forma de atendimento e

acesso

Eletrdnico ou presencial

E-mail: sec_admterrasanta@hotmail.com

Local / Horério de

atendimento

Diretoria de Recursos Humanos / Sec. de Administracéo.
Rua Dr. Lauro Sodré, n® 527, Centro, Terra Santa — PA.
Horério: 8:00h as 12:00h e 14:00h as 18:00h.

Protocolo e Arquivo

1.1 - O Protocolo é o servico encarregado do Recebimento, registro, classificacao,

distribuig&io, controle da tramitagéo e expedicdo de documentos. E a area responsavel pelo

recebimento e a distribuicdo de correspondéncias, documentos e processos e pelo controle de

seu fluxo da instituicdo.
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- Arguivamento de todos 0os documentos pessoais dos servidores ativos e inativos.

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Servidor, Ex-servidor ou Cidadao interessado

Prazo maximo para

resposta

Imediato, de acordo com a demanda, respeitando-se apenas o

tempo de espera para atendimento.

Forma de atendimento e

acesso

Eletrdnico ou presencial

E-mail: sec_admterrasanta@hotmail.com

Local / Horério de

atendimento

Presencialmente: 8h as 12h e 14h as 18h.
Rua Dr. Lauro Sodré, n°® 527, Centro, Terra Santa-PA, CEP:
68285-000;

Emisséo de Contracheque Online

1.2 - Permite ao servidor fazer o seu cadastro e ter acesso a emissao de contracheque online.

Requisitos

Para realizar o cadastro é necessario:
NUmero da matricula;

CPF;

Data de nascimento;

PIS;

Criacéo de usuario e senha;

NERNENERNERN

Quem pode acessar?

Servidor publico cadastrado.

Prazo maximo para

resposta

Imediato

Forma de atendimento e

acesso

Na opc¢ao “Contracheque Online” disponivel no site da
prefeitura: terrasanta.pa.gov.br

Local / Horéario de
atendimento

Servico de acesso permanente.

Certidéo de Tempo de Servigco

1.3 - Permite ao servidor publico obter o comprovante de vinculo funcional com a Prefeitura

para fins de obten¢&o de aposentadoria.

Requisitos

v' Solicitacdo por meio de requerimento.

Quem pode acessar?

Servidor em atuacéo;

Ex-servidor.

Prazo maximo para

Imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para
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resposta

atendimento de até 20 minutos.

Forma de atendimento e

acesso

Presencial e eletrénico.

E-mail: sec_admterrasanta@hotmail.com

Local / Horario de
atendimento

Diretoria de Recursos Humanos / Sec. de Administracéo.
Rua Dr. Lauro Sodré, n°® 527, Centro, Terra Santa — PA.
Horério: 8:00h as 12:00h e 14:00h as 18:00h.

Declaracdo de Tempo de Servico

1.4 - Permite ao servidor publico obter uma declaracdo informando sobre seu tempo de

servigo na Prefeitura.

Requisitos

v' Solicitacdo por meio de requerimento.

Quem pode acessar?

Servidor em atuacéo;
Ex-servidor.

Prazo maximo para
resposta

Imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para
atendimento de até 20 minutos.

Forma de atendimento e

acesso

Presencial e eletrénico.
E-mail: sec_admterrasanta@hotmail.com

Local / Horéario de
atendimento

Diretoria de Recursos Humanos / Sec. de Administragéo.
Rua Dr. Lauro Sodré, n°® 527, Centro, Terra Santa — PA.
Horério: 8:00h as 12:00h e 14:00h as 18:00h.

SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO - SINE

2 - SINE (SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO)

Responsavel por cadastrar curriculo para pessoas que estdo fora do mercado de trabalho,

para serem enviados para as empresas quando solicitarem mao de obra.

Obs: No curriculo deve estar especificado nimero de telefone e e-mail véalidos.

Requisitos

Estar dentro do perfil das vagas ofertadas.

Quem pode acessar?

Qualquer pessoa acima de 16 anos que tenha curriculo e

interesse em conseguir uma vaga de trabalho.

Prazo maximo para

resposta

A depender da empresa contratante.

Forma de atendimento e

acesso

Presencial e eletrénico.

Local / Horério de

atendimento

Endereco: Rua Prudente de Moraes, 762, Centro.

Segunda a Sexta-feira
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Horério: 08h as 12h e 14h as 18h.

E-mail: sinets@gmail.com / sine_terrasanta@outlook.com
Pagina: @sineterrasanta2016

Fone: (93) 99110-1370

IDENTIFICAGAO CIVIL

3 — IDENTIFICAGAO CIVIL

Emissdo do documento nacional de identifica¢&o civil.

Requisitos

v/ Certidao de Nascimento, original e copia (para pessoa
solteira);

Certiddo de Casamento ou de Divorcio, original e cépia;
Duas fotos 3x4 coloridas, recentes, com fundo branco;
CPF;

Carteira de trabalho;

CNH;

Titulo de Eleitor;

NIS/ PIS/ PASEP;

Identidade Profissional;

Cert. Militar

Pagamento de Boleto no valor de R$ 35,33, pagavel em

NS N N N N N N RN

qualquer agéncia bancaria.

\

Segunda via em diante deve levar o préprio numero do
RG.

v' A partir das 8h da manha sdo dadas 10 senhas diarias.

Obs: Para emisséo do documento a pessoa com até 15

anos, é obrigatéria a presenca do responsavel.

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Prazo maximo para

resposta

O prazo de entrega da carteira € de 30 a 40 dias, no préprio

setor de identificacédo.

Forma de atendimento e

acesso

Presencial.

Local / Horério de

atendimento

Setor de ldentificacdo Civil, situado a Rua Rui Barbosa, s/n° no
prédio do Terminal Hidroviario.
Horério de atendimento: 08h as 12h e 14h as 18h.
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4 - AGENCIA DE DESENVOLVIMENTO DE TERRA SANTA

4.1 - Atuacao na formalizag&o do Microempreendedor Individual. Ademais, ocorre a emisséo e

impresséo de certificados dos respectivos MEIs.

Requisitos

v RG;

v CPF;

Comprovante de Residéncia;
Titulo de Eleitor;

E-mail valido;

SNEENEENEEN

Ndmero de celular;

v' Agendamento.

Quem pode acessar?

Qualquer adulto

Prazo maximo para
resposta

7 dias

Forma de atendimento e

acesso

Presencial e através do numero de telefone: (92) 99199-8522.

Site: www.portaldoempreendedor.gov.br

Local / Horéario de
atendimento

Tv. Santa Teresinha, n°® 476, Centro, CEP: 68285-000.
Horario: 08h as 12h e 14h as 18h

4.2 - Emisséo e impresséo de boletos referentes ao pagamento de INSS por parte dos MEIs.

Obs: Em caso de atraso do pagamento, h& o parcelamento, negociado na Agéncia.

Requisitos

v RG;
v CPF;
Comprovante de Residéncia;

Titulo de Eleitor;

AN

E-mail valido;
v Numero de celular.

Quem pode acessar?

Qualquer adulto

Prazo maximo para

resposta

7 dias

Forma de atendimento e

acesso

Presencial e através do numero de telefone: (92) 99199-8522.

Local / Horério de
atendimento

Tv. Santa Teresinha, n°® 476, Centro, CEP: 68285-000.
Horario: 08h as 12h e 14h as 18h
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4.3 - Prestacdo de atendimento aos alunos do curso EJA/ SESI/ SENAI 2019, através da

logistica pertinente a entrega de certificados bem como a ratificagdo de documentos, etc.

Requisitos v" Documento de Identificacdo, RG;

Quem pode acessar?

Qualquer adulto

Prazo maximo para

resposta

7 dias

Forma de atendimento e

acesso

Presencial e através do niimero de telefone: (92) 99199-8522.

Local / Horério de

atendimento

Tv. Santa Teresinha, n° 476, Centro, CEP: 68285-000.
Horario: 08h as 12h e 14h as 18h

4.4 - Disponibilizacdo do espaco da Sala do Empreendedor para a prestagcao de cursos do
setor publico e privado, a fim de qualificar jovens e adultos para o mercado de trabalho,
atendendo quase sempre as qualificacfes exigidas para que os cidaddos de Terra Santa

consigam ingressar no mercado de trabalho.

Requisitos

Para o uso do espago, € necessario o agendamento com pelo

menos 5 (cinco) dias de antecedéncia.

Quem pode acessar?

Qualquer adulto

Prazo maximo para

resposta

7 dias

Forma de atendimento e

acesso

Presencial e através do nimero de telefone: (92) 99199-8522.

Local / Horério de

atendimento

Tv. Santa Teresinha, n° 476, Centro, CEP: 68285-000.
Horario: 08h as 12h e 14h as 18h

4.5 - Realizacdo do Programa Sebrae Itinerante, que visa prestar servicos de apoio ao
empreendedor mesmo longe da cidade-polo reunindo tudo em um s6 espaco (sala do
empreendedor) a fim de fortalecer a economia local. Tem por finalidade, com o apoio da
Prefeitura e Sebrae promover gratuitamente o empreendedorismo e fomento a formalizacédo
dos empreendedores individuais por meio de palestras, oficinas, cursos, ideias de negécios e
atendimento individual realizados pelos especialistas Sebrae.

Requisitos Agendamento

Quem pode acessar?

Qualquer adulto

Prazo maximo para

resposta

7 dias

Forma de atendimento e

acesso

Presencial e através do numero de telefone: (92) 99199-8522.
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Local / Horério de

atendimento

Tv. Santa Teresinha, n° 476, Centro, CEP: 68285-000.
Horario: 08h as 12h e 14h as 18h

4.6 - Prestacdo de orientagdo a potenciais empreendedores a respeito da formalizagdo de
empresas, fortalecendo a economia local;
Auxilio de pequenos comerciantes a encontrar alternativas de sobrevivéncia a partir da

comercializagéo de seus produtos dentro do municipio.

Requisitos

Agendamento

Quem pode acessar?

Qualquer adulto

Prazo maximo para

resposta

7 dias

Forma de atendimento e

acesso

Presencial e através do numero de telefone: (92) 99199-8522.

Local / Horério de
atendimento

Tv. Santa Teresinha, n°® 476, Centro, CEP: 68285-000.
Horario: 08h as 12h e 14h as 18h

4.7 - Auxilio aos empreendedores em suas Declaracdes de Imposto de Renda.

Requisitos

v' CNPJ;
v CPF;

v' Agendamento.

Quem pode acessar?

Qualquer adulto

Prazo maximo para

resposta

7 dias

Forma de atendimento e

acesso

Presencial e através do nimero de telefone: (92) 99199-8522.

Local / Horério de

atendimento

Tv. Santa Teresinha, n° 476, Centro, CEP: 68285-000.
Horario: 08h as 12h e 14h as 18h

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

de cultura.

A Secretaria Municipal de Cultura de Terra Santa, oferece servigos de cunho organizacional,
operacional, atendimentos e disseminagdo da cultura. Por meio do resgate de eventos e
festas tradicionais do municipio, execuc¢é@o de projetos culturais e agdes junto aos fazedores
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Requisitos

Ser referéncia cultural na regido, promovendo o municipio e
toda sua carga tradicional de cultura, buscando cada vez mais
manter viva as tradi¢des, oferecendo subsidios aos fazedores

de cultura.

Quem pode acessar?

Toda sociedade em geral.

Prazo maximo para

resposta

24 horas

Forma de atendimento e

acesso

Portal da Secretaria Municipal de Cultura nas redes sociais
(Facebook: https://mww.facebook.com/secuts.terrasanta);

Prédio fisico.

Local / Horério de

atendimento

Secretaria Municipal de Cultura de Terra Santa, situada na
Travessa Sao Francisco, s/n — Bairro Cidade Nova. (Complexo
Administrativo).

Horério: 08:00 as 14:00 horas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Compete a Secretaria Municipal da Educacdo implantar e executar as politicas de

ensino infantil, ensino fundamental e especial, além de promover a alfabetizacéo e a

educacéo de adultos, a formagéo continuada dos profissionais da educagéo.

MATRICULA E RENOVACAO DE MATRICULA

SERVICO MATRICULA E RENOVACAO DE MATRICULA
Finalidade Matricular todos os alunos que queiram estudar nas seguintes
modalidades oferecidas na rede municipal:
e Creche: de 03 anos e 11 meses (manha e tarde)
e Pré-escola: de 04 a 05 anos e 11 meses (manha e
tarde)
e Ensino Fundamental: do 1° ao 9° ano (manha e tarde)
e Educacédo de Jovens e Adultos (EJA): idade minima —
15 anos (noite)
Requisitos | — Copia legivel da Certiddo de Registro de Nascimento e/ou

Civil
Il = NIS
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Il — Cartdo do SUS

IV — Copia legivel com data recente do comprovante de
residéncia comprovante de residéncia

V — Original do Histérico Escolar; original da ressalva

VI — Copia do CPF

VIl — Cépia da Cédula de Identidade.

VIl — Nimero de telefone atualizado do responsavel.

Quem pode acessar

Pessoa Fisica (aluno em idade escolar)

Prazo

Durante todo o ano letivo, conforme disponibilidade de vaga

Acesso e Forma de
Atendimento

Presencial, por ordem de chegada.

Local:

Nas Secretarias das Escolas Municipais

Horario de Atendimento

De Segunda a Sexta, das 7:30h as 12h / 13:30h as 18h.

HISTORICO ESCOLAR

SERVICO HISTORICO ESCOLAR

Finalidade Documento emitido em formulério proprio em que constam as
informacgdes da vida escolar do aluno

Requisitos Documentos pessoais e cépia do documento do aluno.

Quem pode acessar

Pai/Mé&e ou Responsével do aluno

Prazo

Em até 24 horas

Acesso e Forma de
Atendimento

Presencial, por ordem de chegada.

Local:

Nas Secretarias das Escolas Municipais

Horario de Atendimento

De Segunda a Sexta, das 7:30h as 12h / 13:30h as 18h.

ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO - AEE

SERVICO

ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO - AEE

Finalidade

Atende o publico-alvo da Educagdo especial, que sdo as
criancas com deficiéncias, transtorno do espectro autista, altas
habilidades e superdotacao. Ele € um servico de apoio a sala de
aula comum, para que se ofereca meios e modos que efetive o

real aprendizado dos estudantes.

Requisitos

Laudo Médico ou Relatério Pedagdgico feito pela equipe
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Multidisciplinar

Quem pode acessar

Alunos publico alvo da Educagédo Especial

Prazo

O aluno recebe o atendimento durante o ano letivo

Acesso e Forma de

Atendimento

Presencial, duas vezes na semana.

Local:

Escolas Leonor Machado Fernandes, Simone das Neves

Pinheiro, Edmara Cunha Carvalho e Nubia Bentes Picanco.

Horéario de Atendimento

De Segunda a Quinta, das 7:30h as 12h / 13:30h as 18h.

TRANSPORTE ESCOLAR

SERVICO TRANSPORTE ESCOLAR

Finalidade E um servico de atendimento aos matriculados na Rede
Municipal com idade de 03 a 17 anos, que estéo frequentando a
educacao infantil, ensino fundamental. Para dar assisténcia as
criangas é disponibilizado o servico de um monitor escolar.

Requisitos Alunos matriculados na rede municipal de ensino

Quem pode acessar

Alunos da Educacgédo Especial e residentes na Zona Rural

Prazo

O aluno recebe o servigo durante o ano letivo

Acesso e Forma de

Atendimento

Para obter acesso ao servi¢co a pessoa responsavel pelo aluno
deve procurar pessoalmente a escola onde o alunos esta

matriculado ou a secretaria de educagéo.

Local:

Escolas Municipais ou Secretaria de Educacéo

Horario de Atendimento

De Segunda a Sexta, das 7:30h as 12h / 13:30h as 18h.

MERENDA ESCOLAR

SERVICO MERENDA ESCOLAR

Finalidade Fornecimento de refeicBes diarias em dias letivos a alunos
matriculados nas 26 escolas publicas municipais.

Requisitos Estar matriculado em escola da rede municipal e optar por

frequentar o refeitério da instituicdo de ensino.

Quem pode acessar

Alunos matriculados na rede municipal de ensino

Prazo

Diariamente, de segunda a sexta-feira, durante o ano letivo.

Acesso e Forma de

Atendimento

Presencial, por ordem de chegada ao refeitdério.
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Local:

Escolas Municipais

Horario de Atendimento

De Segunda a Sexta, no horério do recreio.

ESCOLA DE MUSICA NILSON DA SILVA RIBEIRO

SERVICO ESCOLA DE MUSICA NILSON DA SILVA RIBEIRO

Finalidade A Escola de Mdasica Nilson da Silva Ribeiro se destina a
formacdo musical dos alunos matriculados na rede municipal e
pessoas da comunidade local que manifestem interesse em se
dedicar a este aprendizado.

Requisitos Realizar a matricula no inicio do ano letivo, se for menor o

responsavel deverq acompanhar a crian¢a ou adolescente com

seus respectivos documentos pessoais.

Quem pode acessar

Alunos matriculados na rede municipal e pessoas da

comunidade local.

Prazo

Durante o ano letivo

Acesso e Forma de

Atendimento

Presencial, por turmas.

Local:

Escola de Musica Nilson da Silva Ribeiro

Horario de Atendimento

De Segunda & Sexta, das 7:30h as 12h / 13:30h as 18h.

BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

SERVICO BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

Finalidade A Biblioteca é um espaco que possui amplo acervo e
bibliografias nas diversas é&reas do conhecimento. Possui
servigo de empréstimo para os alunos, servidores e comunidade
local. Oferece espaco para consulta local.

Requisitos Para empréstimo do acervo a pessoa deve levar um documento

de identificagao.

Quem pode acessar

Qualquer pessoa pode fazer uso deste servico

Prazo

Durante o ano letivo

Acesso e Forma de

Atendimento

Presencial, por ordem de chegada

Local:

Rua Magalhaes Barata, s/n. Bairro Aparecida.

Horario de Atendimento

De Segunda a Sexta, das 8h as 12h / 14h as 18h.
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SISTEMA TRIBUTARIO

1- SISTEMA TRIBUTARIO

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ARRECADAGCAO

Competéncia

- Fiscalizacao e arrecadacéo de Impostos, servigos de cadastro
de contribuintes, com execucao de suas atividades correlatas, e
ainda atividades relacionadas a tributacdo através do
langamento, arrecadacao, controle e fiscalizagdo dos tributos e
demais receitas municipais, bem como a cobranca da divida
ativa:

- Servicos relacionados ao IPTU (Emissdo, alteragéo, Certidao,
etc.);

- Servicos relacionados ao ISS (Emisséo, alteragdo, cobranca,
certiddo, etc.);

- Servigos relacionados ao ITBI (Emisséo, certiddo, etc.);

- Alvara de Localizacdo e Funcionamento (Cadastro, emisséo,
etc.);

- Alvara de Construgdo (Aprovagéo, renovacao, emissao, etc.);

- Certidao de Débitos Municipais;

- Certidao de Iméveis;

- Certid&o de avaliacéo valor venal,

- Desmembramentos de terrenos;

- Habite-se/baixa de construcéo;

- Emisséo de Nota Fiscal de Servico — Avulsa;

- Emissao de Nota Fiscal de Servigo Eletronica — NFS-¢;

- Parcelamento de Débitos;

- Retificacéo e unificagdo de areas;

- Loteamento — Alvara de urbanizacao;

Servigos ao Usuario

Arrecadacéo

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidadao interessado (Pessoas Fisicas e Juridicas)

Prazo maximo para

respostas

1) Informacgdes solicitadas via SIC (Servico de Informacéo ao
Cidadao) — 20 (vinte) dias prorrogaveis por mais 10 (dez) dias,
conforme a necessidade;

2) Atendimento geral ao cidaddo e protocolo de documentos: De
imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para
atendimento de até 20 minutos.

Forma de Atendimento e

Presencial e Eletrénica: https://terrasanta.pa.gov.br/
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Acesso
Local e Horéario de Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n® 527 — Centro
Atendimento Email: sefaz.terrasanta@hotmail.com

Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs

1.1 — CADASTRO/ALTERACAO — CADASTRO ECONOMICO

Requisitos 1. Requerimento Especifico

2. Contrato Social

3. Cartdo CNPJ

4. RG e CPF dos socios

5. Comprovante de Opc¢éo pelo Simples Nacional
6. Inscri¢gdo Estadual

Quem pode acessar? Cidadao interessado (Pessoas Fisicas e Juridicas)

Prazo maximo para

respostas 30 (trinta) dias

Forma de Atendimento e

Acesso Presencial e Eletronica
Local e Horéario de Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n°® 527 — Centro
Atendimento Email: sefaz.terrasanta@hotmail.com

Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs

1.2 — ALVARA DE LOCALIZACAO E FUNCIONAMENTO - EVENTUAL

Requisitos 1. Requerimento especifico para realizagdo do evento constando

local, data e nome do evento se houver

2. Cartdo CNPJ - pessoa juridica / CPF - pessoa fisica

3. Autorizacgdo da Vigilancia Sanitaria se houver manipulacéo de
alimentos

4. Licenca da Secretaria de Meio Ambiente

Em caso de realizacdo de evento em espaco publico, solicitar
ainda a Secretaria de Gestao e Planejamento o Termo de uso

do espaco publico.

Quem pode acessar? Cidadéo interessado (Pessoas Fisicas e Juridicas)

Prazo maximo para

respostas 30 (trinta) dias

Forma de Atendimento e

Acesso Presencial e Eletrénica
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Local e Horério de

Atendimento

Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n° 527 — Centro
Email: sefaz.terrasanta@hotmail.com
Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs

1.3 — ALVARA DE LOCALIZACAO E FUNCIONAMENTO — PESSOA FISICA

Requisitos

1. Requerimento Especifico

2. Cépia do RG, CPF e Carteira de Registro junto ao érgao
competente que o habilita a desempenhar seu cargo de atuacao
3. Autorizacgdo da Vigilancia Sanitaria

4. Licenca da Secretaria de Meio Ambiente

Quem pode acessar?

Cidadao interessado (Pessoas Fisicas)

Prazo maximo para

respostas

30 (trinta) dias

Forma e Atendimento e

Acesso

Presencial e Eletrénica

Local e Horério de

Atendimento

Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n°® 527 — Centro
Email: sefaz.terrasanta@hotmail.com
Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs

1.4 — ALVARA DE LOCALIZACAO E FUNCIONAMENTO — PESSOA JURIDICA

Requisitos

1. Requerimento especifico

. Cartdo CNPJ

. Autorizacao da Vigilancia Sanitaria

. Licenca de Funcionamento da Secretaria de Meio Ambiente
. AVCB emitido pelo Corpo de Bombeiros do Estado do Para
. Certiddo Negativa de Débitos Municipais

. Comprovante de Op¢éo pelo Simples Nacional

. Copia do Cartdo da Inscricdo Estadual

© 00 N o o~ WDN

. Nimero de telefone para contato

10. Copia do Contrato Social da empresa atualizado

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Prazo maximo para

respostas

30 (trinta) dias

Forma e Atendimento e

Acesso

Presencial e Eletrbnica

Local e Horério de

Atendimento

Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n°® 527 — Centro
Email: sefaz.terrasanta@hotmail.com
Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs
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1.5 — BAIXAS DE INSCRICAO MUNICIPAL — CADASTRO ECONOMICO

Requisitos

1. Requerimento especifico solicitando a baixa da inscricdo
municipal

2. Cartdo do CNPJ (em situacgédo baixada junto a Receita
Federal).

3. RG e CPF do Responsavel pela empresa

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Prazo maximo para

respostas

30 (trinta) dias

Forma e Atendimento e

Acesso

Presencial e Eletrénica

Local e Horério de

Atendimento

Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n° 527 — Centro
Email: sefaz.terrasanta@hotmail.com
Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs

1.6 — VISTORIA IMOVEIS — DEMARCAGAO OU LOCALIZAGAO

Descricéo

Vistoria para demarcacéo ou localiza¢éo do imovel

Publico Alvo

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas);

Empresas (pessoa juridica).

Requisitos

1. Requerimento devidamente assinado pelo proprietario legal
do imovel (original);

2. Documento de identidade e CPF do proprietario (copia);

3. Comprovante de endereco do proprietario legal do imével;
4. Contrato social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;
5. Procuracéo se for o caso;

6. Documento de propriedade do imével atualizado até 60 dias
apos a emisséo (Certiddo de Registro ou Escritura Piblica de
Compra e Venda Registrada);

7. Numero de telefone para contato do requerente.

Observacdes

O referido im6vel devera estar em situacé@o de regularidade
fiscal, que sera verificado por meio de consulta realizada pelo

DMA (Departamento municipal de arrecadacao)

Etapas do Processo

1. Despachar via Protocolo para Departamento Municipal de
Arrecadacédo (DMA);

2. Analise e verificacdo da documentacao protocolada;

3. Ap6s conferencia e analise do processo pelo DMA, sera
efetuada vistoria in loco e a emisséo da taxa;

4. ApGs confirmacgdo do pagamento da taxa, a certiddo de
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vistoria e liberada.

Prazo para Prestacéo de

Servigos

30 (trinta) dias uteis contados do Protocolo do Requerimento,

em caso de regularidade da documentacéo

Acesso ao Servico

Presencial

Taxa em UFMS

Vistoria demarcacéo ou localizagédo por M2 da area total — Uma
UFM R$ 30,55

Previsao de Atendimento

Cronoldgica

Quem pode acessar?

Cidadéo interessado

Local e Horério de

Atendimento

Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n°® 527 — Centro
Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs

1.7 — CERTIDAO DE DESMEMBRAMENTO DE AREA

Descricéo

Subdivisdo de area, com aproveitamento do sistema viario
existente, desde que ndo implique na abertura de novas vias e
logradouros publicos, nem no prolongamento ou ampliagao dos

ja existentes.

Publico Alvo

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas);

Empresas (pessoa juridica).

Requisitos

1. Requerimento devidamente assinado pelo proprietario legal
do imovel (original);

2. Documento de identidade e CPF do proprietario (copia);

3. Comprovante de endereco do proprietario legal do imével,
4. Contrato social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;
5. Procuracéo se for o caso;

6. Documento de propriedade do imével atualizado até 60 dias
apos a emisséo (Certiddo de Registro ou Escritura Piblica de
Compra e Venda Registrada);

7. Mapas e Memoriais Descritivos da Area Total, Area
Remanescente e Area a ser desmembrada;

8. ART emitida por profissional legalmente habilitado,
devidamente assinada;

9. NUumero de telefone para contato do requerente

Observacfes

O referido imovel devera estar em situacéo de regularidade
fiscal, que sera verificado por meio de consulta realizada pelo

DMA (Departamento municipal de arrecadacgéo)

Etapas do Processo

1. Despachar via Protocolo para Departamento Municipal de
Arrecadacédo (DMA);

2. Analise e verificacdo da documentacao protocolada;
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3. Apés conferencia e analise do processo pelo DMA, sera
efetuada vistoria in loco e a emisséo da taxa;
4. Ap6s confirmacéo do pagamento da taxa, a certidéo de

desmembramento é liberada.

Prazo para Prestacéo de

Servigos

30 (trinta) dias uteis contados do Protocolo do Requerimento,

em caso de regularidade da documentacéo

Acesso ao Servigo

Presencial

Taxa em UFMS

Certidao de Desmembramento de area por M2 da area total -
Uma UFM R$ 30,55

Previsao de Atendimento

Cronologica

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Local e Horério de

Atendimento

Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n° 527 — Centro
Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs

1.8 — CERTIDAO PARA UNIFICAGAO DE AREAS

Descricéo

Unido de dois ou mais lotes de terreno para formacdo de um
novo lote de terreno com frente para via puiblica existente, sem
abertura de novas vias nem o prolongamento das vias

existentes.

Publico Alvo

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas);

Empresas (pessoa juridica).

Requisitos

1. Requerimento devidamente assinado pelo proprietario legal
do imovel (original);

2. Documento de identidade e CPF do proprietario (copia);

3. Comprovante de endereco do proprietario legal do imével,
4. Contrato social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;
5. Procuracéo se for o caso;

6. Documento de propriedade do imével atualizado até 60 dias
apos a emisséao (Certiddo de Registro ou Escritura Piblica de
Compra e Venda Registrada);

7. Mapas e Memoriais Descritivos da Area Total, Area
Remanescente e Area a ser desmembrada;

8. ART emitida por profissional legalmente habilitado,
devidamente assinada;

9. Numero de telefone para contato do requerente

Observacfes

O referido imovel devera estar em situacédo de regularidade
fiscal, que serd verificado por meio de consulta realizada pelo

DMA (Departamento municipal de arrecadacéo)
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Etapas do Processo

1. Despachar via Protocolo para Departamento Municipal de
Arrecadacédo (DMA);

2. Analise e verificacdo da documentacao protocolada;

3. Apos conferencia e analise do processo pelo DMA, sera
efetuada vistoria in loco e a emisséo da taxa;

4. Ap6s confirmacéo do pagamento da taxa, a certidéo de

unificagéo é liberada.

Prazo para Prestacéo de

Servigos

30 (trinta) dias uteis contados do Protocolo do Requerimento,

em caso de regularidade da documentacéo

Acesso ao Servigo

Presencial

Taxa em UFMS

Certidao para unificagdo de area por M2 da area total - Uma
UFM R$ 30,55

Previsdo de Atendimento

Cronoldgica

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Local e Horéario de
Atendimento

Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n° 527 — Centro
Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs

1.9 — LICENGCA PARA CONSTRUGAO

Descricéo

E um documento que atesta as informacdes de medidas,
confrontantes, tamanho total da area do imével atestando que
esta apto para receber a construcéo conforme o projeto a ser

executado.

Publico Alvo

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas);

Empresas (pessoa juridica).

Requisitos

1. Requerimento devidamente assinado pelo proprietéario legal
do imovel (original);

2. Documento de identidade e CPF do proprietario (copia);

3. Comprovante de endereco do proprietario legal do imovel;
4. Contrato social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;
5. Procuracéo se for o caso; 6. Documento de propriedade do
imoével atualizado até 60 dias apés a emissédo (Certiddo de
Registro ou Escritura Publica de Compra e Venda Registrada);
7. Cépia do projeto da construcao;

8. Laudo Técnico da obra

9. ART emitida por profissional legalmente habilitado,
devidamente assinada;

10. Numero de telefone para contato do requerente

Observacdes

O referido imével devera estar em situacéo de regularidade
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fiscal, que serd verificado por meio de consulta realizada pelo

DMA (Departamento municipal de arrecadacgéo)

Etapas do Processo

1. Despachar via Protocolo para Departamento Municipal de
Arrecadacédo (DMA);

2. Analise e verificacdo da documentacao protocolada;

3. Apos conferencia e analise do processo pelo DMA, sera
efetuada vistoria in loco e a emisséo da taxa;

4. Apos confirmacgéo do pagamento da taxa, a Licenga de

Construcao é liberada.

Prazo para Prestacéo de

Servigos

30 (trinta) dias uteis contados do Protocolo do Requerimento,

em caso de regularidade da documentacéo

Acesso ao Servigo

Presencial

Taxa

Licenca para Construcdo - R$ 1,00/m?

Previsdao de Atendimento

Cronologica

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Local e Horério de

Atendimento

Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n°® 527 — Centro
Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs

1.10- TERMO DE RE-RATIFICACAO DE IMOVEL

Descricéo

Alteracdo/correcao de informacdes no imével para fins de
adequacdo do Cadastro Imobiliario Municipal e Cartério de
Registro de Imdveis, passando a constar as informacdes
corretas de acordo com a situagao real do imével. Como
medidas, confrontantes, area total, logradouro, nimero de

guadra e nimero de lote.

Publico Alvo

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas);

Empresas (pessoa juridica).

Requisitos

1. Requerimento devidamente assinado pelo proprietério legal
do imovel (original);

2. Documento de identidade e CPF do proprietario (copia);

3. Comprovante de endereco do proprietario legal do imével;
4. Contrato social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;
5. Procuracéo se for o caso;

6. Documento de propriedade do imével atualizado até 60 dias
apo6s a emisséo (Certiddo de Registro ou Escritura Publica de
Compra e Venda Registrada);

7. Numero de telefone para contato do requerente.

Observacfes

O referido imovel devera estar em situacédo de regularidade
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fiscal, que serd verificado por meio de consulta realizada pelo

DMA (Departamento municipal de arrecadacao)

Etapas do Processo

1. Despachar via Protocolo para Departamento Municipal de
Arrecadacédo (DMA);

2. Analise e verificacdo da documentacao protocolada;

3. Apos conferencia e analise do processo pelo DMA, sera
efetuada vistoria in loco e a emisséo da taxa;

4. Apos confirmagéo do pagamento da taxa, o termo de RE-

Ratificacdo é liberada.

Prazo para Prestacéo de

Servigos

30 (trinta) dias uteis contados do Protocolo do Requerimento,

em caso de regularidade da documentacéo

Acesso ao Servigo

Presencial

Taxa em UFMS

Termo de RE-Ratificagcdo - Uma UFM R$ 30,55

Previsdao de Atendimento

Cronologica

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Local e Horério de

Atendimento

Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n°® 527 — Centro
Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs

CONTABILIDADE

2 - CONTABILIDADE

Competéncia

Coordenar e controlar a elaboracdo das propostas do Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentérias e Or¢camento;

a

- Desenvolver as atividades relacionadas a contabilidade
através dos registros e Controles Contabeis da Administracao
Orcamentaria, Financeira, Patrimonial e elaboracdo dos
Orcamentos, Planos e Programas da Administracdo Publica
Municipal;

- Prestar esclarecimentos referente a processos de empenho e

liquidagdo aos fornecedores.

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidadao interessado (Pessoas Fisicas e Juridicas)

Prazo maximo para

respostas

30 (trinta) dias

Forma de Atendimento e

Acesso

Presencial e Eletronica: https://terrasanta.pa.gov.br/

Local e Horério de

Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n°® 527 — Centro
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Atendimento

Email: sefaz.terrasanta@hotmail.com
Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs

TESOURARIA

3 - TESOURARIA

Competéncia

- Efetuar pagamentos ou prestar esclarecimento relacionados a

pagamento de processos aos fornecedores

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Prazo maximo para
respostas

30 (trinta) dias

Forma de Atendimento e
Acesso

Presencial

Local e Horéario de
Atendimento

Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n° 527 — Centro
Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs

CONVENIOS

4 - CONVENIOS

Competéncia

Gerenciamento dos Convénios, Termos de cooperacdo e

instrumentos congéneres celebrados pela Administracdo
Municipal, obedecendo normas e procedimentos para o fiel

cumprimento dos mesmos.

Forma de Atendimento e
Acesso

Presencial

Local e Horario de
Atendimento

Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n° 527 — Centro
Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs
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COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

5 - COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Competéncia

E mediante a atuacdo da comissdo de licitacdo que se dara a
concretizacdo do procedimento de compras e contratacbes de
bens e servigos pela Administracdo Publica.

A Comisséo de Licitacdo é responséavel pela fase externa do
certame licitério, visto que as suas atribuicbes s6 comecam a
partir da publicacdo do edital e permanecem até a adjudicacéo
do objeto licitado.

A comissdo de licitacdo possui trés incumbéncias precipuas,
quais sejam, (l) decidir sobre pedidos de inscricdo no registro
cadastral, bem como sua altera¢do ou cancelamento; (I) decidir
sobre a habilitacdo preliminar dos interessados em participar de
cada certame; e (lll) julgar e classificar as propostas dos
licitantes habilitados. E 0 que expresso nos artigos 6°, inciso

XVI, e artigo 51, da Lei Federal n. 8.666/93.

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidadéo interessado (Pessoas Fisicas e Juridicas)

Prazo maximo para

respostas

30 (trinta) dias

Forma de Atendimento e

Acesso

Presencial

Local e Horério de

Atendimento

Sede da Prefeitura: Rua Dr. Lauro Sodré, n° 527 — Centro
Das 08:00 as 12:00hs e 14:00 as 18:00hs
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Incentivar a promocdao e divulgagéo dos produtos turisticos do municipio.

Planejar, coordenar e gerenciar a politica de desenvolvimento do turismo.

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidadao Interessado (pessoa fisica).

Todos os empreendimentos (pessoa juridica) relacionados a
demanda turistica tais como: hotéis, pousadas, restaurantes,
pizzarias, sorveterias, lanches, recursos naturais (praias, lagos

e igarapés), trilhas, servicos de apoio, transportes e outros.

Prazo maximo para

resposta

Imediato

Forma de atendimento e

acesso

Eletrénico ou presencial

Local / Horéario de
atendimento

Secretaria de Turismo: Tv. Sdo Francisco, s/n, bairro Cidade
Nova, Terra Santa — PA.
Horario: 8h as 14h.

GABINETE DO PREFEITO

Secao de Informac8es ao Cidadao

Atendimento geral ao cidaddo, Servi¢o de Informacdes ao Cidadédo — SIC de que trata a Lei de
Acesso a Informagédo (Lei n° 12.527/2011).

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidadéao interessado

Prazo maximo para
resposta

20 dias prorrogéaveis por mais 10, conforme a necessidade;

Forma de atendimento e

acesso

Eletrdnico ou presencial

Local / Horério de
atendimento

Site da prefeitura: https://terrasanta.pa.gov.br

Rua Dr. Lauro Sodré, n® 527, Centro, Terra Santa-PA, CEP:
68285-000

8h as 12h e 14h as 18h.
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