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O atendimento ao cidad&@o na entrega de politicas publicas de qualidade é sempre o0 objetivo
finalistico da Gestdo Puablica, que deve primar pela modernizacdo, eficiéncia, exceléncia e
democratizagdo de seus resultados, assegurando o principio fundamental constitucional da

cidadania.

Desta forma, a Prefeitura Municipal de Placas — PA, em cumprimento ao disposto na Lei
13.460/2017, de 26 de junho de 2017, que estabelece a Carta de Servigcos ao Cidad&o, tem por
objetivo informar o cidaddo dos servicos prestados pelo érgdo ou entidade, formas de acesso e

respectivos compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico.

A sua préatica implica para a organizacdo um processo de transformacdo sustentado em
principios fundamentais — participacdo e comprometimento, informacdo e transparéncia,
aprendizagem e participacdo do cidadao. Esses principios ttm como premissas o foco no cidaddo e
a inducdo do controle social. Nesse sentido, convidamos os cidaddos a conhecer nossa Carta de
Servicos e descobrir 0 que a prefeitura tem a oferecer.
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1) OUVIDORIA MUNICIPAL / SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO (SIC)

Secéo de Informac6es ao Cidadéo, Protocolo e Arquivo
Atendimento geral ao cidadéo, Servico de Informacdes ao Cidaddo — SIC de que trata a Lei de
Acesso a Informacdo (Lei n° 12.527/2011) e de protocolo geral de documentos/requerimentos,
com encaminhamento aos setores competentes.

Requisitos Nenhum

Quem pode acessar? Cidadao interessado

Prazo méximo para - Informagdes solicitadas via SIC (Servico de Informagdo ao
resposta Cidad&o): 30 dias prorrogaveis por mais 10, conforme a

necessidade;

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

Forma de atendimento | Eletrénico (e-SIC), telefone ou presencial;
e acesso

Local Palacio Nicias Ribeiro

Rua Olavo Bilac, s/n°, Centro — Placas -Pa
Placas.pa.gov.br/portaltrasparencia
Telefone (93) 98414-8016

Horario de atendimento | Segunda a Sexta: 08h as 14h

Ouvidoria
Acesso ao Servigo de Ouvidoria, que consiste na promocéo e atuacdo direta na defesa dos
direitos dos usuérios de servigos publicos através do recebimento, analise e encaminhamento
das manifestagoes.

Requisitos Nenhum

Quem pode acessar? Cidadao interessado

Prazo méximo para 30 dias prorrogaveis por mais 10, conforme a necessidade;
resposta Exceto em caso de denuncia.

Forma de atendimento | Eletrénico, telefone ou presencial

e acesso

Local Palacio Nicias Ribeiro

Rua Olavo Bilac, s/n°, Centro — Placas -Pa
Placas.pa.gov.br/portaltrasparencia
Telefone (93) 98414-8016

Horario de atendimento | Segunda a Sexta: 08h as 14h
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2) SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA (SEMAP)

Na SEMAP o cidadao podera acessar as seguintes unidades e seus respectivos servicos:

1. SEMAP - Agropecuaria
1.1. Assisténcia Técnica nas areas de:
1.1.1. Piscicultura, Avicultura, Horticultura, Fruticultura, Apicultura, Suinocultura, Bovinocultura
(Corte e Leite) e Grédos em geral.
1.2. Consultoria em OrientagBes Técnicas, Porjetos e Gestédo

1.3. Mecanizagéo Agriculas
1.3.1. Gradagem
2. SEMAP - Indastria
2.1.Parceirias com Sistema S
2.1.1.SENAR
3. SEMAP - Comércio
3.1. Sala do Empreendedor em parceria com SEBRAE
3.1.1.Atendimento ao Micro, MEI e Pequeno Empresa
3.1.2.Capacitacdes, Consultorias, Instrutorias e Legalizacéo

SEMAP
SECRETARIA DE AGRICULTURA
A SEMAP é uma politica publica; um direito de todo cidad&o, produtores rurais e empreendedores que
dela necessitam. Seu objetivo é desenvolver projetos, programas e a¢des que visa o desenvolvimento
do setor agropecuéria, industrial e comercial do municipio de PLACAS - PA.

Requisitos
Ser cidaddo de Placas — PA.

Quem pode acessar?
Populacdo em geral

Prazo maximo para . . .
Varia conforme o servi¢o e/ou programa solicitados

resposta
Forma de atendimento e . A .
= Presencial, demanda esponténea e visitas in-loco
acesso
Local / Horario de
atendimento SEMAP — Secretaria Municipal de Agricultura. —

Rua Travessa Gustavo Fetisch, s/n —
Bairro Sao Francisco — Placas- Pa
a Sexta — 8h as 14h
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SEMAP - Atendimentos Agropecuarios
Visamos atender a todos os produtores rurais de médio e pequeno porte, com servico de assisténcia
técnica, consultoria, e servicos de mecanizacdo. Realizamos também, parcerias com entidades rurais
e urbanas: Associacdes de produtores, Associacdo empresarial e sindicatos . E cooperacao técnicas
com instituicBes publicas e privadas em ambito Municipal, Estadual e Federal.

Requisitos .
9 Empreendedores Rurais e Urbanos em geral

Quem pode acessar? Todos Empreendedores Rurais e Urbanos em geral

Prazo maximo para
resposta Varia conforme o servi¢o e/ou programa solicitados

Zona Urbana: Visitas Presencias com forme demanda
Zona Rural: Presencial, enloco ou a distancia por telefone e
agendamento.

Forma de atendimento e
acesso

SEMAP — Secretaria Municipal de Atividades Produtivas. —
Local / Horério de
atendimento Travessa Ricardo Fetisch, s/n — Bairro
Sao Francisco

Email: semap@placas.pa.gov.br
Segunda a Sexta — 8h as 14h
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SEMAP - INDUSTRIA E COMERCIO

Relacionados e Industria e Comércio, nos estabelecemos diversas parcerias, no intuito de reconstruir a
economia e retomar o desenvolvimento rural e urbano do municipio de Placas — PA. Dentre essas
parcerias de sucesso, podemos destacar:

e SENAR (Servico Nacional de Aprendizagem)

e SEBRAE (Servico de Apoio as Micro e Pequenas Empresas do Para)
Com estes parceiros estamos desenvolvendo a¢des que visam a busca do conhecimento e
qualificagcdo tanto nos seguimentos do Agronegécio, piscicultura e a¢gbes voltadas ao comercio local de
incentivo ao empreendedor.

Ser empreendedor rural, urbano e pessoa fisica que necessitam desses

Requisitos )
servigos

Todo e qualquer cidaddo deste municipio de Placas,

Quem pode acessar? . .
gue estaem busca conhecimento para melhorar o seu negocio e seus

www.placas.pa.gov.br
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direitos de consumidor.

Varia conforme a demanda para 0s cursos e servi¢os a
Prazo maximo para empreendedores.
resposta

Forma de atendimento e Para participar ou ter acesso a qualquer um dos programas, basta ir a
acesso Secretaria Municipal de Agricultura.

SEMAP — Secretaria Municipal de Atividades Produtivas. —

Local / Horério de

. Travessa Ricardo Fetisch, s/n — Bairro
atendimento

S&o Francisco
Email: semap@placas.pa.gov.br
Segunda a Sexta — 8h as 14h

3) SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA (SEMASS)

Na SEMASS o cidad@o podera acessar as seguintes unidades e seus respectivos servicos:

4. CRAS
4.1. Protecdo e Atencdo Integral a Familia — PAIF
4.2. Programa Crianga Feliz
4.3. Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV
4.4. Programa de Erradicacdo do Trabalho Infantil — PETI
4.5. Beneficios Eventuais
4.6. Cadastro Unico
4.6.1. Programa Bolsa Familia
4.6.2. Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC)
5. CREAS
5.1. Protecédo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos — PAEFI
6. UNIDADE DE ACOLHIMENTO
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SEMASS A
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

A Assisténcia Social € uma politica publica; um direito de todo cidaddo que dela necessitar. Ela
esta organizada por meio do Sistema Unico de Assisténcia Social (Suas), presente em todo o
Brasil. Seu objetivo € garantir a protecdo social aos cidaddos, ou seja, apoio a individuos,
familias e a comunidade no enfrentamento de suas dificuldades, por meio de servicos,
beneficios, programas e projetos. Com um modelo de gestdo participativa, o Suas articula os
esforcos e os recursos dos municipios, estados e Unido para a execucdo e o financiamento da
Politica Nacional de Assisténcia Social.

As unidades da Assisténcia Social sdo:

» CRAS - CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL;

» CREAS - CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA
SOCIAL;

= CADASTRO UNICO

» TELECENTRO

» UNIDADE DE ACOLHIMENTO

Requisitos Cada servico/programa possui requisitos especificos
Quem pode acessar? Populacéo em geral

Prazo maximo para Varia conforme o servico e/ou programa solicitados
resposta

Forma de atendimento |, Presencial, demanda espontanea

e acesso

Local / Horario de SEMASS — Secretaria de Assisténcia Social
atendimento Rua Olavo Bilac, s/n Bairro Centro

Email; assistenciasocial placas@yahoo.com
Segunda a Sexta — 8h as 14h

CRAS
CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

O Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) é a porta de entrada da Assisténcia
Social. E um local publico, localizado prioritariamente em &reas de maior vulnerabilidade
social, onde séo oferecidos os servicos de Assisténcia Social, com o objetivo de fortalecer a
convivéncia com a familia e com a comunidade. O CRAS oferta 0 Servico de Protecdo e
Atendimento Integral & Familia (PAIF) e o Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos (SCFV). No CRAS, os cidaddos também sdo orientados sobre os beneficios
assistenciais e podem ser inscritos no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo
Federal.

Requisitos Cada servico/programa possui requisitos especificos.

Quem pode acessar? Populagdo que esta em situacdo de vulnerabilidade social decorrente
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da pobreza, privacdo ou auséncia de renda, precario ou nulo acesso
aos servicos publicos, fragilizacdo de vinculos afetivos relacionais e
de pertencimento social, discriminacao de género, étnicas e por
deficiéncia.

Prazo maximo para
resposta

O atendimento aos usuarios no CRAS é imediato, porém a
concessdo de beneficios, efetivacdo da prestacdo dos servigos ou
insercdo nos programas sociais possuem suas particularidades, fluxo
de processos e prazos independentes. Essas informagdes séo
prestadas ao usuario no decorrer do seu atendimento.

Forma de atendimento
€ acesso

Presencial por ordem de chegada

Local / Horario de
atendimento

CRAS FRANCISCA GOMES MARTINS
Rua Sé&o José , N° 200 — Centro

Email: assistenciasocial _placas@yahoo.com
Segunda a sexta — 8h as 14h

PROTECAO E ATENCAO INTEGRAL A FAMILIA — PAIF

O Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF) é oferecido em todos os
Centros de Referéncia da Assisténcia Social (CRAS) e tem como objetivo apoiar as familias,
prevenindo a ruptura de lagos, promovendo o acesso a direitos e contribuindo para a melhoria da
qualidade de vida. O trabalho social com familias é realizado no &mbito do PAIF. E um
conjunto de procedimentos realizados com o objetivo de contribuir para a convivéncia,
reconhecimento de direitos e possibilidades de intervengdo na vida social de uma familia. Este
trabalho estimula as potencialidades das familias e da comunidade, promove espacos coletivos
de escuta e troca de vivéncias.

Esse servi¢o tem como objetivos:

= O fortalecimento da fung&o protetiva da familia;

= A prevencdo da ruptura dos vinculos familiares e comunitarios;

= A promocao de ganhos sociais e materiais as familias;

= A promocdo do acesso a beneficios, programas de transferéncia de renda e servicos

socioassistenciais;

= O apoio a familias que possuem, dentre seus membros, individuos que necessitam de
cuidados, por meio da promocdo de espagos coletivos de escuta e troca de vivéncias

familiares.

Requisitos

Atendimento mediante visita da Assistente Social

Quem pode acessar?

Podem participar do PAIF familias em situacdo de vulnerabilidade
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social. S&o prioritarios no atendimento os beneficiarios que atendem
os critérios de participagdo de programas de transferéncia de renda e
beneficios assistenciais e pessoas com deficiéncia e/ou pessoas
idosas que vivenciam situacGes de fragilidade.

Prazo maximo para

Conforme fluxo do atendimento aos casos
resposta

Para participar do PAIF, é necessario procurar o Centro de
Referéncia da Assisténcia Social (CRAS) mais proximo da sua
residéncia.

Forma de atendimento
€ acesso

CRAS FRANCISCA GOMES MARTINS
Rua Sé&o José , N° 200 — Centro

Email: assistenciasocial _placas@yahoo.com
Segunda a sexta — 8h as 14h

Local / Horério de
atendimento

PROGRAMA CRIANCA FELIZ

O Programa Crianca Feliz surge como uma importante ferramenta para que familias com
criancas entre zero e seis anos oferecam a seus pequenos meios para promover seu
desenvolvimento integral. E uma estratégia alinhada ao Marco legal da Primeira Infancia que
traz as diretrizes para a formulacdo e a implementacdo de politicas publicas para a primeira
infancia em atencdo a especificidade e a relevancia dos primeiros anos de vida no
desenvolvimento infantil e no desenvolvimento do ser humano. Foi instituido por meio do
Decreto n° 8.869, de 5 de outubro de 2016, e alterado pelo Decreto n°® 9.579, de 22 de novembro
de 2018, de carater intersetorial e com a finalidade de promover o desenvolvimento integral das
criancas na primeira infancia, considerando sua familia e seu contexto de vida.

Esse programa tem como objetivos:

= Promover o desenvolvimento humano a partir do apoio e do acompanhamento do
desenvolvimento infantil integral na primeira infancia;

= Apoiar a gestante e a familia na preparacao para o nascimento e nos cuidados perinatais;

= Colaborar no exercicio da parentalidade, fortalecendo os vinculos e o papel das familias
para 0 desempenho da funcdo de cuidado, protecéo e educacdo de criangas na faixa
etaria de até seis anos de idade;

= Mediar 0 acesso da gestante, das criancas na primeira infancia e das suas familias as
politicas e servicos publicos de que necessitem;

= Integrar, ampliar e fortalecer agdes de politicas publicas voltadas para as gestantes,
criangas na primeira infancia e suas familias

Requisitos | A familia deve estar inserida no cadastro Unico
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O Crianga Feliz tem como publico prioritario:

= (Gestantes, criancas de até 3 (trés) anos e suas familias
beneficiarias do Bolsa Familia;

Quem pode acessar? = Criangas de até 6 (seis) anos e suas familias beneficiarias do
BPC2;

= Criangas de até 6 (seis) anos afastadas do convivio familiar em
razdo da aplicacdo de medida protetiva prevista no Estatuto da
Crianga e do Adolescente.

Prazo méaximo para

30 dias
resposta

Para participar do Programa Crianca Feliz € necessario procurar o

Forma de atendimento Centro de Referéncia da Assisténcia Social (CRAS).

€ acesso

CRAS FRANCISCA GOMES MARTINS
Rua Sao José , N° 200 — Centro

Email: assistenciasocial placas@yahoo.com
Segunda a sexta — 8h as 14h

Local / Horério de
atendimento

SCFV
SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS

O SCFV é um servico da Protecdo Social Basica do SUAS que é ofertado de forma
complementar ao trabalho social com familias realizado por meio do Servico de Protecéo e
Atendimento Integral as Familias (PAIF) e do Servico de Protecdo e Atendimento Especializado
as Familias e Individuos (PAEFI). O Servi¢co de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
(SCFV) realiza atendimentos em grupo. Sdo atividades artisticas, culturais, de lazer e
esportivas, dentre outras, de acordo com a idade dos usuérios. E uma forma de intervenco
social planejada que cria situacdes desafiadoras, estimula e orienta 0s usuarios na construcdo e
reconstrucdo de suas historias e vivéncias individuais, coletivas e familiares.

Esse programa tem como objetivos:

O servigo tem como objetivo fortalecer as relacfes familiares e comunitérias, além de promover
a integracdo e a troca de experiéncias entre os participantes, valorizando o sentido de vida
coletiva. O SCFV possui um carater preventivo, pautado na defesa e afirmacéo de direitos e no
desenvolvimento de capacidades dos usuarios.

Requisitos Atendimento mediante visita da Assistente Social

Quem pode acessar? Podem participar criancas, jovens e adultos; pessoas com
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deficiéncia; pessoas que sofreram violéncia, vitimas de trabalho
infantil, jovens e criangas fora da escola, jovens que cumprem
medidas socioeducativas, idosos sem amparo da familia e da
comunidade ou sem acesso a servicos sociais, além de outras
pessoas inseridas no Cadastro Unico.

Prazo maximo para

Conforme fluxo do atendimento aos casos
resposta

Forma de atendimento

Presencial, demanda espontanea
e acesso

CRAS FRANCISCA GOMES MARTINS
Rua Sé&o José , N° 200 — Centro

Email: assistenciasocial _placas@yahoo.com
Segunda a sexta — 8h as 14h

Local / Horario de
atendimento

PETI
PROGRAMA DE ERRADICACAO DO TRABALHO INFANTIL

O programa tem como objetivo acelerar as acdes de prevencéo e erradicacdo do trabalho infantil
de acordo com o Plano Nacional de Prevencéo e Erradicagdo do Trabalho Infantil e Protecdo ao
Adolescente Trabalhador (Reedigdo 2?2 edicdo, 2011-2015) e com a Carta de Constituicdo de
Estratégias em Defesa da Protecdo Integral dos Direitos da Crianca e do Adolescente. Segundo
o Plano Nacional de Prevencédo e Erradicacdo do Trabalho Infantil e Protecdo ao Trabalhador
Adolescente, sdo consideradas trabalho infantil as diversas atividades econdmicas ou atividades
de sobrevivéncia realizadas por criangas ou adolescentes em idade inferior a 16 anos, exceto na
condicdo de aprendiz, a partir dos 14 anos, sejam elas remuneradas ou ndo, com ou sem
finalidade de lucro.

Requisitos A familia deve estar inserida no cadastro Gnico

Quem pode acessar? Criancas abaixo dos 16 anos em situacéo de trabalho infantil
Prazo maximo para Conforme fluxo do atendimento aos casos

resposta

Forma de atendimento Presencial, demanda espontanea

e acesso

CRAS FRANCISCA GOMES MARTINS
Rua Séo José , N° 200 — Centro

Email: assistenciasocial _placas@yahoo.com
Segunda a sexta —8h as 14h

Local / Horario de
atendimento
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BENEFICIOS EVENTUAIS

Os Beneficios Eventuais sdo previstos pela Lei Orgénica de Assisténcia Social (LOAS) e
oferecidos pelos municipios e Distrito Federal aos cidaddos e as suas familias que ndo tém
condicOes de arcar por conta propria com o enfrentamento de situagcdes adversas ou que fragilize
a manutencdo do cidad&o e sua familia.

O beneficio deve ser oferecido nas seguintes situacdes:

- Nascimento: para atender as necessidades do bebé que vai nascer; apoiar a mae nos casos em
que o0 bebé nasce morto ou morre logo apds o nascimento; e apoiar a familia em caso de morte
da mae.

- Morte: para atender as necessidades urgentes da familia apds a morte de um de seus
provedores ou membros; atender as despesas de urna funeréria, velorio e sepultamento, desde
que ndo haja no municipio outro beneficio que garanta o atendimento a estas despesas.

- Vulnerabilidade Temporaria: para o enfrentamento de situacdes de riscos, perdas e danos a
integridade da pessoa e/ou de sua familia e outras situagGes sociais que comprometam a
sobrevivéncia.

- Calamidade Publica: para garantir os meios necessarios a sobrevivéncia da familia e do
individuo, com o objetivo de assegurar a dignidade e a reconstrucdo da autonomia das pessoas e
familias atingidas.

Requisitos Parecer social expedido pelas Assistentes Sociais

Quem pode acessar? Populacdo em situacdo de vulnerabilidade

Prazo maximo para Os critérios e prazos séo estabelecidos pelos respectivos Conselhos
resposta de Assisténcia Social e variam conforme cada beneficio.

Para solicitar o Beneficio Eventual, o cidaddo deve procurar as
unidades do CRAS. A oferta desses beneficios também pode
ocorrer por meio de identificacdo de pessoas e familias em situacao
de vulnerabilidade nos atendimentos feitos pelas equipes da
Assisténcia Social.

Forma de atendimento
€ acesso

CRAS FRANCISCA GOMES MARTINS
Rua Sé&o José , N° 200 — Centro

Email: assistenciasocial _placas@yahoo.com
Segunda a sexta —8h as 14h

Local / Horario de
atendimento

CADASTRO UNICO
O Cadastro Unico é um registro criado para o Governo Federal saber melhor quem sdo e como
vivem as familias brasileiras de baixa renda. Ao se inscrever ou atualizar os dados no Cadastro
Unico, uma familia ou pessoa pode tentar participar de diferentes programas sociais, como o
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Bolsa Familia, a Tarifa Social de Energia Elétrica, entre outros.

Requisitos

Para a inscrigdo, € preciso que uma pessoa da familia se
responsabilize por prestar as informacdes de todos os demais
membros familiares para o entrevistador. Essa pessoa é chamada de
Responsavel pela Unidade Familiar (RF) e deve ter pelo menos 16
anos, e preferencialmente, ser mulher. O RF deve procurar o setor
responsavel pelo Cadastro Unico e/ou pelo Bolsa Familia portando
0s originais dos seguintes documentos (obrigatorio para adultos e
criangas):

= Certiddo de nascimento ou casamento

= CPF

= Carteira de ldentidade (RG)

= Carteira de trabalho

= Titulo de Eleitor

= Comprovante de endereco (recente)

= Comprovante de matricula escolar (declaragdo escolar)

Quem pode acessar?

Podem se inscrever no Cadastro Unico as familias que:

= Possuem renda mensal por pessoa de até meio salario minimo;

= Possuem renda mensal familiar total de até trés salarios;

= Possuem renda acima dessas, mas que estejam vinculadas ou
pleiteando algum programa ou beneficio que utilize o Cadastro
Unico em suas concessoes;

= S30 compostas por apenas uma pessoa;

= S30 compostas por pessoas em situacdo de rua — sozinhas ou
com a familia.

Prazo maximo para
resposta

A inscricdo no CadUnico tem duragdo de 1h aproximadamente.

Forma de atendimento
€ acesso

= Presencial, demanda espontanea
= Visitas domiciliares

Local / Horario de
atendimento

CRAS FRANCISCA GOMES MARTINS
Rua Séo José , N° 200 — Centro

Email: assistenciasocial _placas@yahoo.com
Segunda a sexta — 8h as 14h

PROGRAMA BOLSA FAMILIA

A inscri¢do no Cadastro Unico ndo garante a entrada imediata no Bolsa Familia. A selecdo das
familias é feita por um sistema informatizado, a partir dos dados que elas informaram no
Cadastro Unico e das regras do programa. N&o ha interferéncia de ninguém nesse processo.
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A concessdo do beneficio depende de quantas familias j& foram atendidas no municipio, em
relacdo a estimativa de familias pobres feita para essa localidade. Além disso, o0 governo federal
precisa respeitar o limite orcamentario do programa. As familias selecionadas recebem um
cartdo de saque, o Cartdo Bolsa Familia, emitido pela Caixa Econdmica Federal (CAIXA) e
enviado para a casa delas pelos Correios. Junto com o cartdo, a familia recebe um panfleto com
explicacBes sobre como ativa-lo, o calendario de saques do Bolsa Familia e outras informacdes.
O Bolsa Familia é dinamico, isto €, todos os meses, ha familias que entram e outras que saem do
programa.

Requisitos A familia deve estar inserida no cadastro Unico
» Todas as familias com renda por pessoa de at¢é R$ 89,00
mensais;
Quem pode acessar? = Familias com renda por pessoa entre R$ 89,01 e R$ 178,00
mensais, desde que tenham criangas ou adolescentes de 0 a 17
anos.

Prazo maxim r : x
az0 maximo para Conforme liberacdo do Governo Federal

resposta
Forma de atendimento |, Presencial, demanda espontanea
€ acesso

CRAS FRANCISCA GOMES MARTINS
Local / Horério de Rua S&o José , N° 200 — Centro
atendimento Email: assistenciasocial placas@yahoo.com

Segunda a sexta — 8h as 14h

BPC
BENEFICIO DE PRESTACAO CONTINUADA

O Beneficio de Prestagdo Continuada- BPC da Lei Organica da Assisténcia Social- LOAS
(BPC) é a garantia de um sal&rio minimo mensal ao idoso acima de 65 anos ou a pessoa com
deficiéncia de qualquer idade com impedimentos de natureza fisica, mental, intelectual ou
sensorial de longo prazo (aquele que produza efeitos pelo prazo minimo de 2 (dois) anos), que o
impossibilite de participar de forma plena e efetiva na sociedade, em igualdade de condicdes
com as demais pessoas. As pessoas com deficiéncia também precisam passar por avaliacao
médica e social realizadas por profissionais do Instituto Nacional do Seguro Social (INSS). Por
se tratar de um beneficio assistencial, ndo € necessario ter contribuido ao INSS para ter direito a
ele. No entanto, este beneficio ndo paga 13° salario e ndo deixa pensdo por morte. A gestdo do
BPC é feita pelo Ministério do Desenvolvimento Social (MDS), por meio da Secretaria
Nacional de Assisténcia Social (SNAS), que é responsavel pela implementacdo, coordenacéo,
regulacdo, financiamento, monitoramento e avaliacdo do beneficio. A operacionalizacdo €
realizada pelo INSS. Os beneficiarios do BPC também recebem descontos nas tarifas de energia
elétrica, pela Tarifa Social de Energia.

Requisitos | A familia deve estar inserida no cadastro inico
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= Para ter direito, € necessario que a renda por pessoa do grupo

Quem pode acessar? familiar seja menor que 1/4 do salario-minimo vigente.

Prazo maximo para Conforme liberacdo do Governo Federal

resposta
Forma de atendimento . n
e 2CeSSO Presencial, demanda espontanea

CRAS FRANCISCA GOMES MARTINS
Local / Horario de Rua Sao José , N° 200 — Centro
atendimento Email: assistenciasocial placas@yahoo.com

Segunda a sexta — 8h as 14h

CREAS
CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL

O Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS) é uma unidade publica da
politica de Assisténcia Social onde sdo atendidas familias e pessoas que estdo em situacdo de
risco social ou tiveram seus direitos violados.

A unidade oferta 0 Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos
(PAEFI), Abordagem Social e Servico para Pessoas com Deficiéncia, ldosas e suas familias e
servico de Medidas Socioeducativas em Meio Aberto. Além de orientar e encaminhar 0s
cidaddos para os servicos da assisténcia social ou demais servicos publicos existentes no
municipio, no CREAS também se oferece informagdes, orientagdo juridica, apoio a familia,
apoio no acesso a documentacao pessoal e estimula a mobilizacdo comunitaria.

Requisitos Atendimento mediante visita da Assistente Social

Familias e individuos em situacdo de risco pessoal e social, com
violacdo de direitos, como: violéncia fisica, psicologica e
negligéncia; violéncia sexual; afastamento do convivio familiar
devido a aplicacdo de medida de protecdo; situacdo de rua;
abandono; trabalho infantil; discriminagdo por orientagdo sexual
e/ou raga/etnia; descumprimento de condicionalidades do Programa
Bolsa Familia em decorréncia de violagéo de direitos; cumprimento
de medidas socioeducativas em meio aberto de Liberdade Assistida
e de Prestacdo de Servicos a Comunidade por adolescentes, entre
outras.

Quem pode acessar?

Varia de acordo com a complexidade dos casos, adesao do
individuo/familia ao atendimento, efetividade das aches
intersetoriais e metodologia de atendimento.

Prazo maximo para
resposta

Demanda espontanea

Forma de atendimento

O cidaddo também pode ser encaminhado ao CREAS pelo Servigo
e acesso

Especializado em Abordagem Social, por outros servicos da
assisténcia social ou de outras politicas publicas e por 6rgaos do
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Sistema de Garantia de Direitos (como o Ministério Publico)

CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social
Rua Samuel Bonfim n.° 70 - Centro
Segunda a sexta —8h as 14h

Local / Horario de
atendimento

PROTECAO E ATENDIMENTO ESPECIALIZADO A FAMILIAS E INDIVIDUOS
(PAEFI)

E um servico voltado para familias e pessoas que estdo em situacio de risco social ou tiveram
seus direitos violados. Oferece apoio, orientagdo e acompanhamento para a superacdo dessas
situacBes por meio da promocao de direitos, da preservacdo e do fortalecimento das relacfes
familiares e sociais.

Este servigo tem como objetivos:

= Contribuir para o fortalecimento da familia no seu papel de protecéao
= Incluir familias no sistema de protecdo social e nos servicos publicos
= Contribuir para acabar com as violag6es de direitos na familia

= Prevenir a reincidéncia de violacGes de direitos

Requisitos Atendimento mediante visita da Assistente Social

Pessoas e familias que sofrem algum tipo de violacdo de direito,
como violéncia fisica e/ou psicoldgica, negligéncia, violéncia sexual
(abuso e/ou exploracdo sexual), adolescentes em cumprimento de
medidas socioeducativas ou sob medidas de protecdo, trafico de
pessoas, situagdo de rua, abandono, trabalho infantil, discriminacéo
por orientacdo sexual e/ou raga/etnia, entre outras.

Quem pode acessar?

Prazo maximo para .
P Conforme fluxo do atendimento aos casos

resposta
Forma de atendimento | Para participar do PAEFI, é necessario procurar o Centro de
e acesso Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS).

CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social
CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social
Rua Samuel Bonfim n.° 70 - Centro

Segunda a sexta — 8h as 14h

Local / Horario de
atendimento

UNIDADE DE ACOLHIMENTO
Sé&o as unidades que executam 0s servicos especializados que oferecem acolhimento e prote¢édo
a criangas e adolescentes em decorréncia de violacdo de direitos (abandono, negligéncia,
violéncia), em medidas protetivas por determinacéo judicial ou pela impossibilidade de cuidado
e protecdo por sua familia. Esses servigos, que tem capacidade de abrigar em nosso municipio
até 20 criangas/adolescentes, funcionam como moradia provisoria até que a crianga/adolescente
possa retornar a familia, seja encaminhado para familia substituta, quando for o caso, ou alcance
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a sua autonomia.

O acesso a Unidade de Acolhimento se da por determinacdo do
.. Poder Judiciario e por requisicdo do Conselho Tutelar. Nesse caso,
Requisitos . ) . -
a autoridade competente devera ser comunicada, conforme previsto
no Artigo 93 do Estatuto da Crianca e do Adolescente.
Quem pode acessar? Criancas e adolescentes até os 18 anos
Prazo maximo para Mediante parecer juridico
resposta
Forma de atendimento Nio se aplica
e acesso
Local_/ Horario de Por medidas de seguranca o endereco nao pode ser divulgado
atendimento
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4) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

A Secretaria de Educagio. SEMED compete:

I. A Secretaria Municipal de Educacdo tem por designio Planejar, dirigir,
controlar e avaliar as acOes setoriais a cargo do Municipio relativos & garantia e
promocdo da Educacdo;
Il.  Promover, incentivar e desenvolver as atividades de Ensino Infantil, Ensino
Fundamental e creches, coordenando e controlando o seu cumprimento;
I1l.  Formular e coordenar a Politica Municipal de Educacdo e supervisionar sua execugao
nas instituicdes que integram sua area de competéncia;
IV.  Estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do Ensino Puablico Municipal;
V.  Promover a acompanhar as a¢des de Planejamento e desenvolvimento de curriculos e
programas referentes ao bom funcionamento Escolar;
VI.  Promover atividades culturais, educacionais e recreativas;
VII.  Coordenar e Controlar os programas de merenda Escolar;
VIII.  Promover e manter a alfabetizacdo de Adultos no Municipio;
IX.  Executar outras atividades correlatas determinadas pelo prefeito Municipal,

Horério de atendimento | De segunda a sexta-feira das 08:00 &s 14:00h

l. A SEMED tem a seguinte estrutura:

Orgéos de cooperagio:
a. Conselho Municipal de Educacdo — CME;
b. Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar — CAE;
c. Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manutencao e
Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educacéao
Conselho do FUNDERB;

. Orgaos de execucio:

A. Setor de Educacdo Basica:
Educacéo Infantil

www.placas.pa.gov.br
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Ensino Fundamental
Educacao Especial

Setor de Alimentacdo Escolar

Setor de Transporte Escolar

Setor de Engenharia - obras e reformas

Setor de Recursos Humanos

Setor Pedagogico

Setor de Educacao Especial

Setor de inspecdo e documentacao Escolar (DIDE)

IONMTMOUO®

Na SEMED o cidad&o pode ter acesso aos servigos.
Rematricula

Matricula

Declaracéo e matricula

Declaracdo de transferéncia

Historico Escolar

Transporte Escolar

Atendimento Educacional Especializado (AEE)
Acesso a Escola de Musica

Acesso a Educacgéo de Jovens e Adultos — EJA

©ooN R WDdE

Servico Rematricula

Descrigdo A rematricula tem como objetivo, realizar a matricula de todos os
alunos pertencentes a rede Municipal de ensino, que desejam
permanecer na unidade escolar no ano seguinte.

No momento da entrega do resultado final do ano letivo aos Pais,
que ocorre no més de Dezembro, a escola ja disponibiliza aos pais a
ficha de rematricula.

Publico Alvo Pessoa fisica (alunos em idade escolar).
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Requisito necessario

Preenchimento da ficha de rematricula.

Etapas do processo

Os pais ou responsaveis manifestam o interesse em manter a
matricula do aluno na unidade escolar, imediatamente preenchem a
ficha de rematricula e o processo se conclui.

Prazo para prestacéo do
Servicgo

Entre a segunda e terceira semana de dezembro.

ACesso ao servico Presencial.
Taxa Isento.
Previsdo de atendimento | Ordem de chegada.

Prioridade de
atendimento

Atendimentos Presenciais a Portadores de necessidades Especiais, a
idosos (superior a 60 anos, prioridade especial; gestantes, lactantes,
pessoas com crianca de colo e obesos (Lei Federal n°10.048/2000;
estatuto do idoso n° 13.466/2017).

Endereco de atendimento

Realizado em cada unidade Escolar da Rede Municipal de Ensino.

Horario de atendimento

De segunda a sexta-feira de acordo com funcionamento de cada
escola que pode ser:

07:30h as 11:45h Turno matutino
13:30 AS 17:45 turno Vespertino
19:00 AS 22:30 turno noturno

Manifestacdo do Usuério

semecplacas@hotmail.com.br

Servigo Matricula

Descricao A matricula nova se destina a todo aluno que queira estudar na
referida unidade, desde que haja a vaga disponivel na mesma.

Publico Alvo Pessoa fisica (alunos em idade escolar).

Requisito necessario

1. Comprovante de endereco (copia e original do comprovante
de consumo de agua ou energia).

2. Certidao de nascimento, carteira de identidade, CPF, (copia
e original).

3. Documento de Transferéncia (caso nao seja Primeira
Matricula).

Etapas do processo

Os pais ou responsaveis procuram a escola mais préxima da sua
residéncia para efetivar a matricula, caso néo haja a vaga disponivel,
serdo encaminhados para outra escola da rede Municipal d Ensino.

Prazo para prestacéo do
Servicgo

De janeiro a junho do ano corrente.

ACesso ao servico Presencial
Taxa Isento.
Previsdo de atendimento | Ordem de chegada.

Prioridade de
atendimento

Atendimentos Presenciais a Portadores de necessidades Especiais, a
idosos (superior a 60 anos, prioridade especiais, gestantes, lactantes,
pessoas com crianca de colo e obesos (Lei Federal n°10.048/2000;
estatuto do idoso n° 13.466/2017).

Endereco de atendimento

Realizado em cada unidade Escolar da Rede Municipal de Ensino.
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Horario de atendimento

De segunda a sexta-feira de acordo com o turno de funcionamento de
cada escola.

07:30h as 11:45h Turno matutino
13:30 AS 17:45 turno Vespertino
19:00 AS 22:30 turno noturno

Manifestacdo do Usuério

semecplacas@hotmail.com.br

Servigo Declaracdo de matricula

Descricao Documento emitido em formulario préprio comprobatorio da
efetivacdo da matricula.

Publico Alvo Pessoa fisica.

Requisito necessario

Documentos pessoais e copia dos documentos do aluno a ser
matriculado.

Etapas do processo

O processo se inicia na propria Escola, onde é conferida a
documentacéo do aluno, com as que constam no arquivo da escola,
feita a conferencia o documento é emitido.

Prazo para prestacéo do
Servico

Em até 10 dias uteis.

ACess0 ao Servico

Presencial.

Taxa

Isento.

Previsdo de atendimento

Previsao de vinte minutos dependendo da demanda de atendimento
diario.

Prioridade de
atendimento

Atendimentos Presenciais a Portadores de necessidades Especiais, a
idosos (superior a 60 anos, prioridade especial; gestantes, lactantes,
pessoas com crianca de colo e obesos (Lei Federal n°10.048/2000;
estatuto do idoso n° 13.466/2017).

Endereco de atendimento

Realizado em cada unidade Escolar da Rede Municipal de Ensino.

Horéario de atendimento

De segunda a sexta-feira de acordo com o turno de funcionamento de
cada escola, que pode ser de:

07:30h as 11:45h Turno matutino
13:30 AS 17:45 turno Vespertino
19:00 AS 22:30 turno noturno

Manifestacdo do Usuério

semecplacas@hotmail.com.br

Servico Declaragéo de transferéncia.

Descricao Documento emitido em formulario préprio comprobatorio da
efetivacdo da matricula.

Publico Alvo Pessoa fisica.

Requisito necessario

Documentos pessoais e copia dos documentos do aluno a ser
matriculado.

www.placas.pa.qov.br
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Etapas do processo O processo se inicia na propria Escola, onde é conferida a
documentacdo do aluno, com as que constam no arquivo da escola,
feita a conferencia o documento é emitido.

Prazo para prestacéo do Em até DEZ dias Uteis.
Servico

Acesso ao servico Presencial.
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Taxa

Isento.

Previsdo de atendimento

Previsao de vinte minutos dependendo da demanda de atendimento
diario.

Prioridade de
atendimento

Atendimentos Presenciais a Portadores de necessidades Especiais, a
idosos (superior a 60 anos, prioridade especial; gestantes, lactantes,
pessoas com crianca de colo e obesos (Lei Federal n°10.048/2000;
estatuto do idoso n° 13.466/2017).

Endereco de atendimento

Realizado em cada unidade Escolar da Rede Municipal de Ensino.

Horario de atendimento

De segunda a sexta-feira de acordo com o turno de funcionamento de
cada escola.

07:30h as 11:45h Turno matutino
13:30 AS 17:45 turno Vespertino
19:00 AS 22:30 turno noturno

Manifestacdo do Usuério

semecplacas@hotmail.com.br

Servigo Historico Escolar

Descricao Documento emitido em formulario préprio comprobatério da
efetivacdo da matricula.

Publico Alvo Pessoa fisica.

Requisito necessario

Documentos pessoais e copia dos documentos do aluno a ser
matriculado.

Etapas do processo

O processo se inicia na propria Escola, onde é conferida a
documentacdo do aluno, com as que constam no arquivo da escola,
feita a conferencia o documento é emitido.

Prazo para prestacéo do
Servicgo

Em até trés dias Uteis.

ACesso ao servico

Presencial

Taxa

Isento

Previsdo de atendimento

Previsao de vinte minutos dependendo da demanda de atendimento
diario.

Prioridade de
atendimento

Atendimentos Presenciais a Portadores de necessidades Especiais, a
idosos (superior a 60 anos, prioridade especial gestantes, lactantes,
pessoas com crianca de colo e obesos (Lei Federal n°10.048/2000;
estatuto do idoso n°® 13.466/2017).

Endereco de atendimento

Realizado em cada unidade Escolar da Rede Municipal de Ensino.

Horario de atendimento

De segunda a sexta-feira de acordo com o turno de funcionamento de
cada escola.

07:30h as 11:45h Turno matutino
13:30 AS 17:45 turno Vespertino
19:00 AS 22:30 turno noturno

www.placas.pa.gov.br
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| Manifestagio do Usuario | semecplacas@hotmail.com.br

Servico Transporte Escolar

Descricao O Transporte Escolar — rural e urbano é um servico de atendimento
aos alunos matriculados na rede publica Municipal e Estadual com
idade de 04 a 17 anos de idade que estdo frequentando do 1°

www.placas.pa.gov.br
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periodo da educacdo infantil ate 0 3° ano do ensino médio. Os
alunos de 4 anos s6 poderdo usar o transporte escolar acompanhados
de um responsavel maior de idade. Em geral para obtencdo do
direito de obter este servigo de forma isento. O aluno tem que estar
matriculado em umas as duas redes Municipal ou Estadual.

Publico Alvo

Pessoa fisica (alunos matriculados nas redes Municipal ou Estadual
de ensino).

Requisito necessario

Né&o € exigido documento para solicitacdo. Responsavel legal do
aluno.

Etapas do processo

Em geral, para obter o direito ao Transporte publico e rural isento a
pessoa ou responsavel devera procurar pessoalmente a Secretaria
Municipal de Educacéo, o departamento de Transporte ou a propria
Escola para solicitar o Transporte Escolar.

Prazo para prestacéo do
Servico

Imediatamente.

ACess0 ao Servico

Presencial.

Taxa

Isento.

Previsdo de atendimento

Atendimento presencial para realizar a solicitacdo através do
responsavel do aluno quando menor de idade.

Prioridade de
atendimento

Atendimentos Presenciais a Portadores de necessidades Especiais, a
idosos (superior a 60 anos, prioridade especial; gestantes, lactantes,
pessoas com crianca de colo e obesos (lei federal n°10.048/2000;
estatuto do idoso n° 13.466/2017).

Endereco de atendimento

Realizado em cada unidade Escolar da Rede Municipal de Ensino.

Horério de atendimento

De segunda a sexta-feira de acordo com o turno de funcionamento de
cada escola.

07:30h as 11:45h Turno matutino
13:30 AS 17:45 turno Vespertino
19:00 AS 22:30 turno noturno

Andamento do
atendimento

Manifestacdo do Usuario

semecplacas@hotmail.com.br

Servico

Atendimento Educacional Especializado-AEE

Descricdo

E uma sala de recursos para alunos com deficiéncia, e tem como
funcdo complementar ou suplementar a formagéo do aluno por meio
da disponibilizacdo de servigos, recursos de acessibilidade e
estratégias que eliminem barreiras para sua plena participacdo na
sociedade e desenvolvimento de sua aprendizagem.

Publico Alvo

Pessoa fisica (alunos publico alvo da Educagéo Especial).

Requisito necessario

O aluno precisa ser publico alvo da Educacao Especial, se
enquadrar na Resolugdo CEE n°460, de 12 de dezembro de 2013.

www.placas.pa.gov.br
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Etapas do processo

O processo se inicia na propria Escola, onde é conferida a
documentacao do aluno, juntamente com o laudo médico, relatério
pedagdgico, fonoaudidlogo, psicologico e relatério da equipe de
Educacdo especial SER, se todos os documentos e conferencias
estiverem em conformidade, o aluno é encaminhado para a escola
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onde tem o AEE para ele frequentar no contra turno.

Prazo para prestacao do
Servico

De acordo com as vagas disponiveis.

ACess0 ao Servico

Presencial.

Taxa

Isento.

Previsdo de atendimento

Previsdo de vinte minutos dependendo da demanda de atendimento
diario.

Prioridade de
atendimento

Atendimentos Presenciais a Portadores de necessidades Especiais, a
idosos superior a 60 anos, prioridade especial; gestantes, lactantes,
pessoas com crianca de colo e obesos (lei federal n°10.048/2000;
estatuto do idoso n°® 13.466/2017).

Endereco de atendimento

Realizado em cada unidade Escolar da Rede Municipal de Ensino e
na Clinica da APAE.

Horéario de atendimento

De segunda a sexta-feira de acordo com o turno de funcionamento de
cada escola.

07:30h as 11:45h Turno matutino
13:30 AS 17:45 turno Vespertino
19:00 AS 22:30 turno noturno

Andamento do
atendimento

Marinez Castro telefone (93)98108-7288

Manifestacdo do Usuério

semecplacas@hotmail.com.br

Servico Educacéo de Jovens e Adultos

Descricao A Educacdo de Jovens e Adultos destina-se a aqueles que néo
tiveram acesso ou ndo concluiram seus estudos na idade certa

Publico Alvo Jovens e Adultos

Requisito necessario

Ter idade minima exigida para cada segmento da Educacdo e estar
devidamente matriculado.

Etapas do processo

Realizar a matricula no inicio do ano letivo - janeiro do corrente
ano.

Prazo para prestacéo do
Servicgo

Geralmente o letivo corrente.

ACesso ao servico

O servico esta disponivel na Escola Municipal de Educacéo Infantil
e Ensino Fundamental Maria Aparecida Rosa.

Taxa Isento
Previsdo de atendimento | Ordem de chegada, enquanto existir vagas disponiveis.
Prioridade de Atendimentos Presenciais a Portadores de necessidades Especiais, a

atendimento

idosos (superior a 60 anos, prioridade especial gestantes, lactantes,
pessoas com crianca de colo e obesos (lei federal n°10.048/2000;
estatuto do idoso n° 13.466/2017.

Endereco de atendimento

Escola Municipal de Ensino Fundamental Governador Almir
Gabriel

Horario de atendimento

De segunda a sexta-feira das 07:00h as 22:3000h.

www.placas.pa.gov.br
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Andamento do
atendimento

Sonia Bezerra telefone (93)98110 - 5083.

Manifestacdo do Usuario

semecplacas@hotmail.com.br
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5) SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

DMA — Departamento Municipal de Arrecadacéo

COMPETE: O servico de cadastro de contribuintes e fiscalizacdo do Municipio, com
execucao de suas atividades correlatas, e ainda atividades relacionadas a tributacdo através do
lancamento, arrecadacdo, controle e fiscalizacdo dos tributos e demais receitas municipais,
bem como a cobranca da divida ativa:

- Servicos relacionados ao IPTU (Emisséo, alteracdo, Certiddo, etc.);

- Servicos relacionados ao ISS (Emissédo, alteracdo, cobranca, certidéo, etc.);

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

- Alvaré de Localizagdo e Funcionamento (Cadastro, emissdo, etc.);

- Alvara de Construcdo (Aprovacdo, renovacao, emissdo, etc.);

- Certiddo de Débitos Municipais;

- Certiddo de Imoveis;

www.placas.pa.gov.br
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- Certiddo de avaliagéo valor venal,

- Desmembramentos de terrenos;

- Habite-se/baixa de construgéo;

- Emissao de Nota Fiscal de Servico — Avulsa;

- Emiss@o de Nota Fiscal de Servico Eletrénica — NFS-g;
- Parcelamento de Débitos;

- Retificacdo e unificacdo de areas;

- Loteamento — Alvaré de urbanizag&o;

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Prazo maximo para

resposta

- Informagdes solicitadas via SIC (Servico de Informacdo ao
Cidaddo): 30 dias prorrogaveis por mais 10, conforme a
necessidade;

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

Forma de atendimento e

acesso

Eletrénico ou presencial

Local / Horério de

atendimento

Rua Olavo Bilac, s/n Centro — Placas - Pa
Horério: 08h as 14h.
https://placas.pa.gov.br/

COMPETE:

CONTABILIDADE

- Coordenar e controlar a elaboracdo das propostas do plano plurianual, lei de diretrizes
or¢amentarias e orgamento;

- Desenvolver as atividades relacionadas a contabilidade através dos registros e controles
contébeis da administracdo orcamentaria, financeira, patrimonial e elaboracdo dos or¢camentos,
planos e programas da Administracdo Publica Municipal;

- Prestar esclarecimentos referente a processos de empenho e liquidagédo aos fornecedores;

Requisitos Nenhum

Quem pode acessar? Cidadao interessado
Prazo maximo para 30 dias

resposta

Forma de atendimento | Eletrénico ou presencial
e acesso

Local / Horario de
atendimento

Rua Olavo Bilac, s/n Centro — Placas - Pa
Email:gabinete@placas.pa.gov.br
Horéario: 08h as 14h. https://placas.pa.gov.br/

www.placas.pa.gov.br
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TESOURARIA
COMPETE:
- Prestar esclarecimento relacionados a pagamento de processos aos fornecedores;
Requisitos Nenhum
Quem pode acessar? Cidadao interessado.
Prazo maximo para 30 dias.
resposta
Forma de atendimento | Presencial.
e acesso
Local / Horério de Rua Olavo Bilac, s/n Centro — Placas - Pa
atendimento Horério: 08h as 14h.
gabinete@placas.pa.gov.br
https://placas.pa.gov.br/

5.1) DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ARRECADACAO - DMA

CADASTRO/ALTERACAO — CADASTRO ECONOMICO

Requisitos 1. Requerimento Especifico

2. Contrato Social

3. Cartdo CNPJ

4. RG e CPF dos sdcios

5. Comprovante de Opcédo pelo Simples Nacional
6. Inscricdo Estadual

Quem pode acessar? Cidadao Interessado

Prazo méaximo para | 30 dias

resposta

Forma de atendimento | Presencial

e acesso

Local / Horario de | Departamento Municipal de Arrecadacao
atendimento 08 asl4 h

ALVARA DE LOCALIZAGAO E FUNCIONAMENTO - EVENTUAL

Requisitos 1. Requerimento especifico para realizacdo do evento constando
local, data e nome do evento se houver

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

3. Autorizacdo da Vigilancia Sanitaria se houver manipulagéo de
alimentos

4. Licenga da Secretaria de Meio Ambiente

5. AVCB do Corpo de Bombeiros do estado do Para

www.placas.pa.gov.br
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6. Nota fiscal emitida pelos prestadores de servigo, caso nao tenha
sido emitido as notas apresentar uma relagdo constando nome de
todos os prestadores de servico, bem como o valor pago
individualmente, em casos que possuir contratos de prestagéo de
servigo anexar também a documentacéo.

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

Quando o solicitante for Micro Empreendedor Individual, ndo
sera necessario informacao dos prestadores de servicos.

Quem pode acessar?

Cidadao Interessado

Prazo méaximo para
resposta

30 dias

Forma de atendimento
e acesso

Presencial

Local / Horario de
atendimento

Departamento Municipal de Arrecadacéo
08 as14 h

ALVARA DE LOCALIZACAO E FUNCIONAMENTO - PESSOA FISICA

Requisitos

1. Requerimento Especifico

2. Copia do RG, CPF e Carteira de Registro junto ao 6rgdo
competente que o habilita a desempenhar seu cargo de atuacdo
3. Autorizacdo da Vigilancia Sanitaria

4. Licenga da Secretaria de Meio Ambiente

Quem pode acessar?

Cidadao Interessado

Prazo maximo para
resposta

30 dias

Forma de atendimento
e acesso

Presencial

Local / Horario de
atendimento

Departamento Municipal de Arrecadacéo
08 asl4 h
Email:gabinete@placas.pa.gov.br

ALVARA DE LOCALIZACAO E FUNCIONAMENTO - PESSOA JURIDICA

Requisitos

. Requerimento especifico

. Cartdo CNPJ

. Autorizagdo da Vigilancia Sanitaria

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

. Comprovante de Opcéo pelo Simples Nacional

. Copia do Cartdo da Inscricdo Estadual

coO~NO O WDN -
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9. Numero de telefone para contato
10. Copia do Contrato Social da empresa atualizado

Para empresas com atividade de transporte em geral, além da
documentacdo acima mencionada, estas também devem
apresentar:

1. Copia do Certificado de Registro e Licenciamento do veiculo

2. Cépia do Laudo de Vistoriado DMTRAN

MEI, além da
estas também devem

Para Micro empreendedor Individual -
documentacdo acima mencionada,
apresentar:

1. Declaracéo de renda do ano/exercicio anterior

2. Copia do Certificado de Micro empreendedor Individual

Provedores de Internet

além da documentacéo acima mencionada, estas também devem
apresentar:

1. Quantas torres de propriedade da empresa existem no municipio
fixado em local publico

2. Quantos Postes de propriedade da empresa existem no municipio
fixado em local publico

3. Quantos metros lineares de fios e cabos aéreos subterraneos
existem no municipio

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Prazo maximo para | 30 dias
resposta
Forma de atendimento | Presencial

€ acesso

Local / Horario de
atendimento

Departamento Municipal de Arrecadacédo
08 as14 h
Email:gabinete@placas.pa.gov.br

BAIXAS DE INSCRICAO MUNICIPAL — CADASTRO ECONOMICO

Requisitos

1. Requerimento especifico solicitando a baixa da inscri¢do
municipal

2. Cartdo do CNPJ (em situacéo baixada junto a Receita Federal).
3. RG e CPF do Responsavel pela empresa

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Prazo méaximo para 30 dias
resposta
Forma de atendimento | Presencial

€ acesso

Local / Horério de

Departamento Municipal de Arrecadacédo
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atendimento 08 as14 h

VISTORIA IMOVEIS - DEMARCACAO OU LOCALIZACAO

Descricao Vistoria para demarcagéo ou localizagdo do imovel particular.

Publico Alvo Cidadaos (pessoa fisica); Instituicbes (Publicas/Privadas); Empresas
(pessoa juridica).

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

Documento de identidade e CPF do proprietario (copia);
Comprovante de endereco do proprietario legal do imdvel;
Contrato social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;
Procuracéo se for o caso;

Documento de propriedade do imovel atualizado até 60 dias
apos a emissdo (Certiddo de Registro ou Escritura Publica de
Compra e Venda Registrada);

7. Numero de telefone para contato do requerente.

Sk own

Observagoes O referido imovel deverd estar em situacéo 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
Arrecadacdo (DMA);

2. Analise e verificagdo da documentacao protocolada;

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

4. Apds confirmacdo do pagamento da taxa, a certidao de vistoria

e liberada.

Prazo para Prestacao 30 dias uteis contados do Protocolo do Requerimento, em caso de

do Servigo regularidade da documentacéo;

Acesso ao Servico Presencial

Taxa em UFMS Vistoria demarcacdo ou localizacdo por M2 da area total - 0,60/m?2

Previsao de Ordem Cronologica

Atendimento

Prioridade de Atendimento preferencial a portadores de necessidades especiais, a

Atendimento idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos (acima de
60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e
obesos. (Lei Federal 10.048/2000, Estatuto do Idoso
13.4666/2017)

Enderecgo de Rua Olavo Bilac, s/n, Centro — Placas — Pa

Atendimento

Horario de Segunda a sexta das 08:00h as 14:00h.

Atendimento Email:gabinete@placas.pa.gov.br
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CERTIDAO DE DESMEMBRAMENTO DE AREA

Descrigdo 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 ampliagdo dos ja existentes.

Publico Alvo Cidadaos (pessoa fisica); Instituicbes (Publicas/Privadas); Empresas

(pessoa juridica).

Requisitos Necessarios

1. Requerimento devidamente assinado pelo proprietario legal do

imovel (original);

Documento de identidade e CPF do proprietario (copia);

Comprovante de endereco do proprietario legal do imdvel;

Contrato social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;

Procuracéo se for o caso;

Documento de propriedade do imovel atualizado até 60 dias

apos a emissdo (Certiddo de Registro ou Escritura Publica 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.

Sk wn

Observagoes

O referido imovel deverd estar em situacdo 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
Arrecadacéo (DMA);

2. Analise e verificacdo da documentacao protocolada;

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

4. Ap6s confirmacdo do pagamento da taxa, a certiddo de
desmembramento e liberada.

Prazo para Prestacao
de Servico

30 dias uteis contados do Protocolo do Requerimento, em caso de
regularidade da documentacéo;

Acesso ao Servico

Presencial

Taxa em UFMS Certiddo de Desmembramento de area por M2 da area total -
0,60/m2.
Previsao de Ordem Cronologica

Atendimento

Prioridade de
Atendimento

Atendimento preferencial a portadores de necessidades especiais, a
idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos (acima de
60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e
obesos. (Lei Federal 10.048/2000, Estatuto do Idoso
13.4666/2017);

Local de Atendimento

Rua Olavo Bilac, s/n, Centro — Placas - Pa.
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Departamento Municipal de Arrecadacédo (DMA)

Horario de
Atendimento

Segunda a sexta das 08:00h as 14:00h.

CERTIDAO PARA UNIFICACAO DE AREAS

Descricao Unido de dois ou mais lotes de terreno para formagédo de um novo
lote de terreno com frente para via pablica existente, sem abertura
de novas vias nem o prolongamento das vias existentes.
Publico Alvo Cidadaos (pessoa fisica); Instituicbes (Publicas/Privadas); Empresas

(pessoa juridica).

Requisitos Necessarios

1. Requerimento devidamente assinado pelo proprietario legal do

imovel (original);

Documento de identidade e CPF do proprietario (copia);

Comprovante de endereco do proprietario legal do imdvel;

Contrato social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;

Procuracéo se for o caso;

Documento de propriedade do imovel atualizado até 60 dias

apos a emissdo (Certiddo de Registro ou Escritura Publica de

Compra e Venda Registrada);

7. Mapas e Memoriais Descritivos da Area de cada imovel e Area
total a ser unificada;

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

9. Numero de telefone para contato do requerente.

S0k wn

Observacdes

Os referidos imdveis deverdo estar em situacdo de regularidade
fiscal, que sera verificado por meio de consulta realizada pelo
DMA (Departamento municipal de arrecadacdo);

Etapas do Processo

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

2. Analise e verificagdo da documentacao protocolada;

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

4. Apos confirmacdo do pagamento da taxa, a certiddo de
unificagdo e liberada.

Prazo para Prestacao
de Servico

30 dias uteis contados do Protocolo do Requerimento, em caso de
regularidade da documentacao;

Acesso ao Servigo

Presencial

Taxa em UFMS

Certiddo de Unificacdo por M2 da area total - 0,60/m?

Previsao de
Atendimento

Ordem Cronoldgica

Prioridade de
Atendimento

Atendimento preferencial a portadores de necessidades especiais, a
idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos (acima de
60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e
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obesos. (Lei Federal 10.048/2000, Estatuto do Idoso
13.4666/2017);
Endereco de Rua Olavo Bilac, s/n, Bairro Centro — Placas- Pa
Atendimento
Horério de Segunda a sexta das 08:00h as 14:00h.
Atendimento Email:gabinete@placas.pa.gov.br

CERTIDAO PARA CONSTRUCAO

Descricdo E um documento que atesta as informag@es de medidas,
confrontantes, tamanho total da area do imovel atestando que esta
apto para receber a construcdo conforme o projeto a ser executado.

Publico Alvo Cidad&os (pessoa fisica); Institui¢cbes (Publicas/Privadas); Empresas
(pessoa juridica).

Requisitos Necessarios | 1. Requerimento devidamente assinado pelo proprietario legal do

imovel (original);

Documento de identidade e CPF do proprietario (copia);

Comprovante de endereco do proprietario legal do imdvel;

Contrato social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;

Procuracéo se for o caso;

Documento de propriedade do imével atualizado até 60 dias

apos a emissdo (Certiddo de Registro ou Escritura Publica de

Compra e Venda Registrada);

7. Copia 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.

o0k own

Observacdes O referido imovel deverd estar em situacéo 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
Arrecadacéo (DMA);

2. Analise e verificagdo da documentacdo protocolada;

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

4. Apos confirmagdo do pagamento da taxa, a certiddo de
construcdo e liberada.

Prazo para Prestacao 30 dias uteis contados do Protocolo do Requerimento, em caso de

de Servico regularidade da documentacéo;

Acesso ao Servico Presencial

Taxa em UFMS Certidéo de Construcdo — 18,11/UFMS
Previsdo de Ordem Cronologica
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Atendimento

Prioridade de
Atendimento

Atendimento preferencial a portadores de necessidades especiais, a
idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos (acima de
60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e
obesos. (Lei Federal 10.048/2000, Estatuto do Idoso
13.4666/2017);

Local de Atendimento

Rua Olavo Bilac, s/n, Bairro Centro — Placas- Pa

Horario de
Atendimento

Segunda a sexta das 08:00h as 14:00h.
Email:gabinete@placas.pa.gov.br

TERMO DE RE-RATIFICACAO DE IMOVEL

Descricéo

Alteracdo/correcdo de informacdes no imdvel para fins de
adequacdo do Cadastro Imobiliario Municipal e Cartdrio de
Registro de Imoveis, passando a constar as informaces corretas de
acordo com a situacdo real do imdvel. Como medidas,
confrontantes, area total, logradouro, nimero de quadra e nimero
de lote.

Publico Alvo

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas); Empresas
(pessoa juridica).

Requisitos Necessarios

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

Documento de identidade e CPF do proprietario (copia);
Comprovante de endereco do proprietario legal do imdvel;
Contrato social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;
Procuracéo se for o caso;

Documento de propriedade do imovel atualizado até 60 dias
apos a emissdo (Certiddo de Registro ou Escritura Pablica de
Compra e Venda Registrada);

7. Ndmero de telefone para contato do requerente.

oA wN

Observacdes

O referido imovel deverd estar em situacdo 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
Arrecadagéo (DMA);

2. Analise e verificagdo da documentacdo protocolada;

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

4. Apos confirmacdo do pagamento da taxa, 0 Termo de Re-
Ratificagéo e liberado.

Prazo para Prestacao
de Servico

30 dias uteis contados do Protocolo do Requerimento, em caso de
regularidade da documentacao;

Acesso ao Servico

Presencial
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Taxa em UFMS

Termo de Re-Ratificacdo por M2 da &rea total - 0,60/m?

Previsao de
Atendimento

Ordem Cronologica

Prioridade de
Atendimento

Atendimento preferencial a portadores de necessidades especiais, a
idosos (superior a 80 anos — prioridade especial); idosos (acima de
60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e
obesos. (Lei Federal 10.048/2000, Estatuto do Idoso
13.4666/2017);

Local de Atendimento

Rua Olavo Bilac, s/n , Bairro Centro — Placas- Pa

Horario de
Atendimento

Segunda a sexta das 08:00h as 14:00h.
Email:gabinete@placas.pa.gov.br

6) SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO (SEGEPLAN)

ASSESSORIA DA SEGEPLAN

Descricéo « registrar, controlar, gerir e conceder direitos e deveres aos
servidores do municipio lotados na Administracao;
e recrutar, selecionar, planejar e desenvolver os Recursos
Humanos do Poder Executivo;
o instaurar a correicdo administrativa e o regime disciplinar
dos servidores do municipio;
e gestdo dos departamentos vinculados a SEGEPLN;
« elaborar e gerenciar os processos de aquisi¢édo e prestacao
de servicos da SEGEPLAN;
« atendimento geral ao cidad&o;
analise de concessao de espaco publico;
Requisitos Nenhum
Quem pode acessar? Cidadao ou servidor publico interessado
Prazo maximo para | - Atendimento geral ao cidaddo: De imediato, respeitando-se
resposta apenas o tempo de espera para atendimento de até 20 minutos.

- Respostas a requerimentos do cidadao ou servidor publico: prazo
maximo de 20 (vinte) dias.

Forma de atendimento
e acesso

Eletrénico ou presencial

Local / Horario de
atendimento

Segunda a sexta-feira, das 08:00 as 14:00
Rua Olavo Bilac, s/n, Bairro Centro — Placas- Pa
Email:gabinete@placas.pa.gov.br
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COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Descricao e Analise e correcdo da parte inicial dos processos,
elaboracdo das minutas dos editais;
e Presidir sessoes;
e Elaboracdo de minuta dos contratos e posterior 0s
contratos;
e Fazer todas as publicagbes inerentes aos processos
licitatérios, tanto em jornais de grande circulacdo quanto
nos sites (Portal da transparéncia, TCM, Licitacbes-e e
ASPEC);
Requisitos Nenhum

Quem pode acessar?

Apos divulgacdo do edital nos sites de estilo todo cidadao tera
acesso, podendo também solicitar vistas ao processo na sala da
CPL.

Prazo méaximo

resposta

para

Conforme a lei de licitacdo

Forma de atendimento
e acesso

Presencial

Local / Horario de
atendimento

Horario de atendimento das 08:00 as 14 Rua Olavo Bilac, s/n,
Bairro Centro — Placas- Pa

Atendimento das 08:00 as 14:00
Email:licitacao@placas.pa.gov.br
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JUNTA DE SERVICO MILITAR - 030

Descricao e Alistar, orientar e dispensar inicialmente em tempo de paz,
todos os cidadédos de 18 a 44 anos;

e Prestar conta mensalmente junto ao PRM de Marabé de
todas as atividades desenvolvidas pela JSM 030;

e Realizar mensalmente ceriménia de entrega de todos 0s
documentos requeridos pelos cidadaos;

e Emissdo de documentos militares CAM, CDI, CDSA, Cl,
AD e CRPSA.

Requisitos -

Quem pode acessar?
Cidaddo do sexo masculino acima de 18 anos

Prazo méaximo para | Atendimento geral ao cidaddo e protocolo de documentos: De
resposta imediato, respeitando-se apenas o0 tempo de espera para
atendimento de até 20 minutos.

Resposta a requerimentos do cidaddo prazo maximo de 30 (trinta)

dias.
Forma de atendimento | On-line e presencial
e acesso
Local / Horario de | Horario de atendimento das 08:00 as 14hTravessa Ricardo Fetich,
atendimento s/n, Bairro S&o Francisco — Placas- Pa

Atendimento das 08:00 &s 14:00
Email:gabinete@placas.pa.gov.br

SETOR DE COMPRAS

Descrigéo e Recebimentos de  processos das  secretarias
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E
PLANEJAMENTO, SECRETARIA MUNICIPAL DE
FINANCAS, SECRETARIA MUNICIPAL DE
ATIVIDADES PRODUTIVAS, SECRETARIA

MUNICIPAL DE
INFRAESTRUTURA, SECRETARIA MUNICIPAL
DE MEIO AMBIENTE E SECRETARIA MUNICIPAL
DE ESPORTE CULTURA LAZER E TURISMO, com
solicitacéo de cotacdo de precos e mapa de preco.

e Encaminhamento para as empresas solicitando cotac¢oes

www.placas.pa.gov.br
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de preco de matérias ou servigos

Busca de cotacdes in loco ou por e-mail.
Cadastro de produtos.

Cadastro de pessoa fisica e juridica.

Confec¢do do mapa de preco.

e Impressdo do mapa de preco.

e Juntar no processo.

e Despachar via protocolo.

e Encaminhar processo para secretaria de origem.

Requisitos Cumprimento de normas e leis

Quem pode acessar? Cidadao ou Servidor publico interessado

Prazo maximo para| 30 dias

resposta

Forma de atendimento e Eletrdnico

acesso

Local/ horario de | Horario de atendimento das 08:00 as 14 Rua Olavo Bilac, s/n,
atendimento Bairro Centro — Placas- Pa

Atendimento das 08:00 &s 14:00
Email:setordecomprasplacas@gmail.com

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Descricdo Sdo atribuicdes das unidades de controle patrimonial:

e Coordenar e supervisionar o registro para controle do
patrimdnio mével e imdvel;

e Orientar os procedimentos quanto ao registro, controle e
zelo pelo bem puablico, observando-se a legislacdo
vigente;

e Respeitar as regras da contabilidade publica de forma a
possibilitar a administracdo dos bens permanentes durante
toda sua vida util;

e Orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa
dos bens inserviveis;

e Coordenar e supervisionar os servigos de recebimento,
conferéncia, guarda e distribuicdo de bens permanentes
reutilizaveis no ambito do o6rgao;

e Compete ao Setor de Patriménio: efetuar a identificacdo
patrimonial, através de plaquetas (metalicas ou adesivas
altamente colantes), fixada nos bens moveis de carater
permanente;

e Extrair, conferir e encaminhar relatorios aos 6rgaos de
planejamento, gestdo e controle, comunicando toda e
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qualquer alteracdo no sistema patrimonial para o
correspondente registro contabil;
e Extrair, encaminhar e controlar os Termos de

Responsabilidade dos bens moveis dos diversos centros de
responsabilidade do 6rgao;

e Extrair e encaminhar Termos de Responsabilidades as
unidades gestoras, sempre que necessario;

e Registrar as transferéncias de bens quando ocorrer
mudanca fisica dos mesmos ou quando houver alteracdes
do responsavel,

e Instruir processos de baixa dos bens mdveis; e

e Propor a doacdo e/ou alienacdo dos bens baixados por
inservibilidade, bem como acompanhar a retirada desses
bens, sempre observando as normas legais pertinentes.

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidadao ou servidor publico interessado

Prazo maximo

resposta

para

- Atendimento geral ao cidaddo: De imediato, respeitando-se
apenas o tempo de espera para atendimento de até 30 minutos.

- Respostas a requerimentos do cidaddo ou servidor publico:
prazo maximo de 20 (vinte) dias prorrogaveis por mais 10 (dez)
dias.

Forma de Atendimento e
acesso

Presencial e Ordem de chegada.

Local / Horario de
Atendimento

Horario de atendimento das 08:00 as 14 Rua Olavo Bilac, s/n,
Bairro Centro — Placas- Pa

Atendimento das 08:00 as 14:00
Email:patrimonio2021pmp@gmail.com

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - DTI

Descricéo

e Gestdo, administracdo de servicos de Tecnologia da
Informagéo

e Gerenciar, atualizar e assegurar o funcionamento de
toda a infraestrutura de rede interna, internet e
intranet;

e Cadastrar usuarios em sistemas de gestdo estratégico,
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intranet, incluindo redes com e sem fio, estacbes de
trabalho, dominio e e-mail;

e Implantar servicos de otimizacdo, incluindo boas
praticas e requisitos de uso de sistemas de
informacdes;

e Monitorar fluxo de consumo, trafego e possiveis
intermiténcias na infraestrutura de rede interna desta
Prefeitura;

e Atendimento geral ao cidadao;

Requisitos:

Nenhum.

Quem pode acessar:

Cidadaos e Servidores Publicos.

Prazo maximo para resposta: | - Atendimento ao cidaddo: Imediato.

- Atendimento aos usuarios internos e externos: Imediato ou
conforme demanda e nivel de prioridade;

- OBS: Estamos implantando um sistema de abertura de
chamados com niveis de prioridade em relagdo aos
atendimentos diretamente ao usuario.

Forma de acesso e | Eletrnico e presencial.

atendimento:

Local / endereco e horario de | Horario de atendimento das 08:00 as 14 Rua Olavo Bilac, s/n ,

atendimento:

Bairro Centro — Placas- Pa
Atendimento das 08:00 &s 14:00
Email: gabinete@placas.pa.gov.br

PROTOCOLO GERAL

Descricao

O Protocolo é o servico encarregado do Recebimento, registro,
classificagdo, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo de
documentos. E a area responsavel pelo recebimento e a distribuigio
de correspondéncias, documentos e processos e pelo controle de seu
fluxo da instituicdo.

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar

Cidadao ou servidor publico interessado

Prazo maximo para
resposta

Atendimento geral ao cidaddo, respeitando-se apenas o tempo de até
20 minutos de espera.
-Encaminhar requerimentos do cidaddo ou servidor publico no prazo
habil de até 24 horas.

Forma de
atendimento e acesso

presencial
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Atendimento RUA Olavo Bilac, s/n,bairro Centro- Placas — Pa
Das 08: 00 as 14:00 h
Email: gabinete@placas.pa.gov.br

DEPARTAMENTO DE IDENTIFICACAO

Descrigdo e Atendimento ao Publico confeccdo de Registro Geral

(RG).

Documentos necessarios:

v 1° via- certiddo de nascimento original e Xerox; 2 (duas)
fotos 3x4; CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) original e
Xerox; comprovante de endereco original e xerox.

v 2° via- certiddo de nascimento original e Xerox; 2 (duas)
fotos 3x4; CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) original e
Xerox; comprovante de endereco original e xerox; copia
do Registro Geral (RG) anterior e 0 DAE (Documento de
Arrecadacdo Estadual).

Requisitos Nenhum

Quem pode acessar?
Cidaddo interessado

Prazo méaximo para | Atendimento por agendamento pessoal, Prazo de entrega: de 30
resposta (trinta) Dias ap0s a coleta das digitais e assinatura de prontuério.

Forma de atendimento e | Presencial

acesso
Local / Horario de | RuaOlavo Bilac, s/n°, Centro — Placas- Pa
atendimento Das 08:00 as 14:00

Email: gabinete@placas.pa.gov.br

DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Descricao Processo de admisséo

Durante o processo, o setor deve assegurar que o Regime Juridico
dos Servidores Publicos e demais leis sejam respeitados.

Legislacéo trabalhista

O DP tem a funcdo 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 - la sempre atualizada. O Chefe do setor também é
responsavel por representar a prefeitura em acédo trabalhista movida
por servidor ou ex servidor.

www.placas.pa.gov.br



http://www.placas.pa.gov.br/
mailto:gabinete@placas.pa.gov.br
mailto:gabinete@placas.pa.gov.br

ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PLACAS

Rua Olavo Bilac, Centro

Placas- pa

0161858/0001-55

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 salérios,
beneficios, adicionais, gratificacdes, 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.

Controle de horarios

E funcdo do DP controlar a frequéncia dos servidores através dos
pontos enviados por cada setor da prefeitura. E, a partir dos dados,
calcular horas extras para o banco de horas ou faltas para que seja
feita a compensagdo de acordo com o estabelecido no Regime
Juridico dos Servidores Publicos.

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

Prestar informacOes aos 6rgaos publicos

E funcdo do DP repassar com rigor, as informac@es que precisam
ser prestadas aos 6rgaos do poder publicos, como, comunicados de
acidente de trabalho, a Relacdo Anual de Informacbes Sociais
(RAIS), a declaracéo de imposto de renda, entre outros.
Atendimento ao publico

E funcdo do DP orientar os servidores e cidad3os tirando dividas
acerca de pagamentos, processos de admissdo e demissao, orientar
servidores a preencher requerimentos e solicitacdes.

Elaboracédo de documentos

E funcdo do DP elaborar documentos tais como, Certiddes de
tempo, Certiddes Contribuicdo junto a previdéncia social,
declaragdes diversas entre outros.

INSS

Agendar os servidores junto ao INSS, para que estes possam
receber os benéficos inerentes a este instituto.

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidadao ou servidor publico interessado

Prazo maximo para
resposta

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

- Respostas a requerimentos do cidaddo ou servidor pablico: prazo
maximo de 20 (vinte) dias prorrogaveis por mais 10 (dez) dias.

Forma de atendimento

presencial
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e acesso
Local / Horéario de | RuaOlavo Bilac, s/n°, Centro — Placas- Pa
atendimento Das 08:00 as 14:00

Email: gabinete@placas.pa.gov.br

7) SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA (SEMINF)

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA

A Secretaria Municipal de Infraestrutura , 6rgao da Administracéo Direta, tem por finalidade a
gestdo das politicas publicas municipais voltadas para o Desenvolvimento da Infraestrutura
Urbana e Rural no Municipio de PLACAS- Para.

A SEMINF compete:

I. Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Desenvolvimento da Infraestrutura
Urbana, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal, com o Plano
Diretor Urbano e com a legislacdo vigente;

Il. Expedir, monitorar, fiscalizar e fazer cumprir as normas referentes ao ordenamento
territorial e urbano do Municipio de Placas- Para, podendo, para tanto, aplicar multas
estabelecidas na legislacédo especifica;

I11. Controlar, vistoriar e fiscalizar o parcelamento, uso e ocupagdo do solo urbano, em
consonancia com a legislacéo vigente;

IV. Fiscalizar a aplicagdo das normas concernentes ao Cédigo de Posturas, Codigo de
Obras e Plano Diretor do Municipio;

V. Expedir licencas e alvards para a execucdo de obras publicas e/ou particulares no
Municipio;

V1. Coordenar e prestar apoio técnico-administrativo as Unidades colegiados afins a area
de atuacdo da Secretaria;

VII. Formular e analisar, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Recursos Hidricos, a realizacdo de projetos de obras publicas de ordenamento e
embelezamento urbano, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal, o Plano Diretor Urbano e a legislacéo vigente;

VIII. Formular, desenvolver e fiscalizar, direta ou indiretamente, a realizacdo de projetos e
obras publicas, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal, o
Plano Diretor Urbano e a legislacédo vigente;

IX. Controlar e fiscalizar a execucdo, direta ou indiretamente, dos projetos de construgéo e
manutencdo de obras da Administracdo Municipal sob sua responsabilidade técnica;
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XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Expedir atos de parcelamento do solo urbano;
Controlar construcbes e loteamentos urbanos, rurais (agrovilas) e para que sejam
realizados com a observancia das disposi¢Oes legais vigentes, adotando as medidas
administrativas de sua competéncia para correcdo, solicitando, se necessario, a
propositura das medidas judiciais cabiveis pela Procuradoria Geral do Municipio,
visando o resguardo do interesse publico;
Subsidiar a concessdo de alvaras na area de sua competéncia em consonancia com
legislacdo vigente;
Executar e avaliar planos, programas e projetos de melhoria e expansdo da rede viaria
do Municipio;
Promover a execuc¢do das obras de construcdo, ampliagdo, conservacgao e recuperagao
dos prédios publicos;
Executar atividades relativas ao acompanhamento, controle e fiscalizagdo de projetos,
construcdes, ampliacdes, reformas, manutencdo e conservacdo dos prédios publicos,
bem como outras atividades técnicas complementares;
Promover a execuc¢do, construcdo, ampliacdo e reforma das obras e servigos de
engenharia e arquitetura, decorrentes de acordos e convénios firmados;
Supervisionar a gestdo dos projetos e obras desenvolvidos pelas Coordenacbes que
compBem esta secretaria;
Execucdo direta, com recursos proprios ou em cooperagao com a Unido, o Estado ou a
iniciativa privada, de obras de:

a) Abertura, pavimentagdo e conservagao de vias;

b) Drenagem pluvial e saneamento basico;

¢) Construcdo e conservacdo de parques e jardins;

d) Construcdo e conservacao de estradas vicinais;

e) Construcdo de pontes e bueiros;

f) Edificacdo e conservacdo de prédios publicos municipais;

g) Reforma e ampliagdo de prédios publicos municipais;

h) Manutencédo do sistema de iluminacdo publica;

i) Ampliacdo do sistema de iluminacéo publica;
Executar e avaliar planos, programas e projetos de expansdo dos servicos de
Manutencdo de Iluminacdo Publica urbana no Municipio em consonancia com as
diretrizes gerais do Governo Municipal, ao Plano Diretor e legislacdo vigente;
Em coordenacdo com as Secretarias Municipais de Gestdo e Planejamento, de
Financas, realizar os procedimentos administrativos e de gestdo orgcamentéria e
financeira necessarios para a execucdo de suas atividades e atribui¢des, dentro das
normas superiores de delegagdes de competéncias;
Em coordenacdo com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as atividades de
consultoria e assessoramento juridico necessario para o desempenho oportuno e eficaz
de suas atribuicdes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da
Administracdo Publica Municipal, dentro das normas superiores de delegacdes de
competéncias;
Avrticular-se com as demais Secretarias de gestdo missional no planejamento, execucao,
avaliacdo e agdes que precisem de coordenacdo interinstitucional para assegurar sua
eficacia e economia dos recursos publicos;
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XXIII. Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob

sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as propostas de

deciséo e adequacdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a

populacédo no Plano de Governo;

XXIV. Acompanhar e apoiar as atividades das Unidades colegiados afins, com vistas a colher
subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento
da gestéo urbana;

XXV. Realizar acGes de captacdo de recursos que permitam a viabilizacdo do financiamento
dos programas e ac¢des dentro de sua competéncia e atribuicdes.

XXVI. Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio, na sua area de competéncia;

XVII. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do Executivo
Municipal;

XVIII. Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se pela

gestdo, administracdo e utilizacdo das dotagBes orcamentarias da unidade

administrativa, nos termos da legislacdo em vigor, e em todas as esferas juridicas, o

que serd objeto de comunicacdo aos 6rgdos de controle da Administracdo Publica

Municipal;

XXIX. Em coordenacdo com os Setores de Compras e Licitagdes e Contratos, responsabilizar-
se, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal pelas autorizagGes para
abertura de licitacBGes e assinaturas de editais, bem como pela avaliacdo da execucéo
contratual, sempre que as contratacdes recairem sobre bens e/ou servigos diretamente
pertinentes as dotacGes or¢camentarias especificas da Secretaria, inclusive as compras e
servigos dispostos em almoxarifado central e os bens e servigos de manutengédo e
custeio geral e administrativo da Secretaria, com exce¢do das obras e servicos de
engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal de
Infraestrutura de Desenvolvimento Urbano, cientificando o Prefeito Municipal,

XXX. Assinar, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, os contratos
administrativos diretamente vinculados as dotacdes orcamentarias da Secretaria,
inclusive dos bens, compras e servigos dispostos em almoxarifado central, e dos bens e
servigos de manutencdo e custeio geral e administrativo da Prefeitura.

XXXI. Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Leis, Decretos
Municipais e Ordens de Servico.

LIMPEZA DE RUAS E LOGRADOUROS

SERVICOS REQUISITOS | QUEM PODE | PRAZO FORMA LOCAL/HORA
OFERECIDOS ACESSAR? MAXIMO DE DE RIO
RESPOSTA ATENDIMEN DE
TO ATENDIMENT
E ACESSO O
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Atendimento Conforme Cidadao Conforme Segunda-feira
aos necessidade. | Interessado demanda a sexta-feira
interessados/C | Nivelar ruas 07:00 as
ASCALHAR | para melhor 13:00h.
RUAS escoamento Secretaria
(MAQUINA de é4gua e Municipal de
MOTONIVEL | corregdo de Infraestrutura
ADORA) imperfeicdes
Presencial Travessa da
Saudade, s/n°
Centro,
Placas- Pa
Email:
infraestrutura
@placas.pa.go
v.br
Atendimento Atendimento | Cidadéo Conforme Segunda-feira
aos aos Interessado demanda a sexta-feira
interessados/C | interessados/ 07:00 as
ONSERVA Pavimentaca 13:00h.
CAO DE | o, tapa Secretaria
VIAS buraco, Municipal de
PUBLICAS limpeza da Infraestrutura
via e calcada,
tampa de Presencial | | Travessa da
bueiro, Saudade, s/n°
tubulacéo. Centro,
Placas- Pa
Email:
infraestrutura
@placas.pa.go
v.br
Atendimento Conforme Cidadéo Conforme Segunda-feira
aos necessidade. | Interessado demanda a sexta-feira
interessados/G | Manutengéo, 07:00 as
UIAS E | limpezae 13:00h.
SARJETAS confeccdo de Secretaria
guias e Presencial | Municipal de
sarjetas. Infraestrutura

Travessa da

Saudade, s/n°

Centro,

Placas- Pa
Email:
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infraestrutura

@placas.pa.go

v.br
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Atendimento
aos

Conforme

necessidade.

Cidadao Conforme
Interessado demanda

interessados/R | Coleta de

EMOCAO DE | folhas,

LIXO/FOLHA | entulhos e

GEM/ outros.

ENTULHOS

Atendimento Conforme Cidadéao Conforme

aos
interessados/T
ERRAPLENA
GEM
ESTRADAS
VICINAIS
ZONA
RURAL

necessidade.

Interessado demanda

Presencial
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Atendimento Conforme Cidadéo Conforme
aos necessidade. | Interessado demanda
interessados/C
ONFECCAOR
ECUPERACA
O/BUEIROS
ZONA
URBANA E
RURAL Presencial
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA
SERVICOS REQUISITOS [ QUEM PODE | PRAZO FORMA | LOCAL/HORA
OFERECIDOS ACESSAR? | MAXIMO DE DE RIO
RESPOSTA  |ATENDIMEN DE
TO ATENDIMENT
E ACESSO 0
Atendimento | Ser o | Cidadéos Até 30 dias
aos interessado (pessoa contados do
interessados/A | Ou fisica); Protocolo do
LVARA DE | procurador Instituicdes Requeriment
CONSTRUCA | habilitado. (Publicas/Pri | o, em caso de
0 — | Com vadas); regularidade
APROVACA | processo Empresas da
@) DE | contendo (pessoa documentaca
PROJETOS todos 0s | juridica). o (Art. 100°
ARQUITETO | documentos Lei n° 360 23
NICOS. exigidos em de outubro de .
Iegigsla(;éo 1983, Cddigo Presencial
pertinente, de Obras
CERTIDAO vigente).
DE Podendo ser
CONSTRUC prorrogavel
AO emitida por igual
pelo DMA periodo.
(Departament
0 municipal
de
arrecadacdo).
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Atendimento Ser o | Cidad&os Até 30 dias Segunda-feira
aos interessado (pessoa contados do a sexta-feira
interessados/A | Ou fisica); Protocolo do 07:00 as
LVARA  DE | procurador Instituicdes Requeriment 13:00h.
CONSTRUCA | habilitado. (Publicas/Pri | o, em caso de Secretaria
@) — | Requeriment | vadas); regularidade Municipal de
RENOVACA |o Empresas da Infraestrutura
@) devidamente | (pessoa documentaca ;
assinado pelo | juridica) com | o (Art. 100° , Travessa da
proprietario/p Jobras ) em Léi 036023 | resencial || saudade, sin°
ossuidor andamento. | de outubro de Centro,
(original); 1983, Codigo Plgcas- Pa
Copia  do de  Obras Email:
ALVARA vigente). infraestrutura
DE Podendo  ser @placas.pa.go
CONSTRUC prorrogavel v.br
AQ inicial. por igual
periodo.
Atendimento Ser o | Cidad&os Até 30 dias Segunda-feira
aos interessado (pessoa contados do a sexta-feira
interessados/C | Ou fisica); Protocolo do 07:00 as
ERTIDAO DE | procurador InstituicOes Requeriment 13:00h.
DEMOLICAO | habilitado. (Publicas/Pri | o, em caso de Secretaria
Com vadas); regularidade Municipal de
processo Empresas da Infraestrutura
contendo (pessoa documentaca
todos os | juridica) o (Art. 100° Travessa da
documentos Lei n° 360 23 Saudade, s/n°
exigidos em de outubro de Centro,
legislacéo 1983, Cadigo Placas- Pa
pertinente, de  Obras Email:
PROJETO vigente). Presencial | infraestrutura
ARQUITET Podendo  ser @placas.pa.go
ONICO ou prorrogavel v.br
CROQUI a por igual
area a ser periodo.
demolida,
ART do
Projeto
Arquitetbnico
/Croqui
emitida  por
profissional
legalmente
habilitado.
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Atendimento Ser o | Cidad&os Até 30 dias Segunda-feira
aos interessado (pessoa contados do a sexta-feira
interessados/C | Ou fisica); Protocolo do 07:00 as
ERTIDAO DE | procurador Instituicdes Requeriment 13:00h.
AVERBACA | habilitado. (Publicas/Pri | o, em caso de Secretaria
@) Com vadas); regularidade Municipal de
processo Empresas da Infraestrutura
contendo (pessoa documentaca
todos os | juridica) com | o (Art. 100° Travessa da
documentos | obras Lei n° 360 23 Saudade, s/n°
exigidos em | concluidas. | de outubro de Centro,
legislacio 1983, Codigo Placas- Pa
pertinente, de  Obras Email:
ART do vigente). infraestrutura
Projeto Podendo  ser @placas.pa.go
Arquitetonico prorrogavel v.br
, ART de por igual
Execugdo da periodo. Presencial
Obra, ART
Calculo
estrutural
(Projeto
Estrutural) no
caso de
EDIFICACO
ES
UNIFAMILI
ARES,
MULTIFAM
ILIARES OU
COMERCIA
IS DE 2
(dois)
pavimentos
ou mais.
Atendimento Ser o | Cidadéos Até 30 dias
aos interessado (pessoa contados do
interessados/H | Ou fisica); Protocolo do
ABITE-SE/ procurador Instituicdes Requeriment
BAIXA  DE | habilitado. (Publicas/Pri | o, em caso de Presencial
COSNTRUCA | Com vadas); regularidade
@) processo Empresas da
contendo (pessoa documentaca
todos os juridica) com | o (Art. 100°
documentos | obras Lei n° 360 23
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exigidos em concluidas. de outubro de
legislacéo 1983, Cdadigo
pertinente, de Obras
Copia do vigente).
Alvara de Podendo ser
Construcéo. prorrogavel
por igual
periodo.
DEPARTAMENTO DE ILUMINAQAO PUBLICA
SERVICOS REQUISITOS [ QUEM PODE [ PRAZO FORMA LOCAL/HORA
OFERECIDOS ACESSAR? MAXIMO DE DE RIO
RESPOSTA ATENDIMEN DE
TO ATENDIMENT
E ACESSO 0
Atendimento Cidadéao Até 07 dias
aos Interessado prorrogaveis Segunda-feira a
sexta-feira
07:00 as 13:00h.
Secretaria
Municipal de
Infraestrutura
Travessa da
Saudade, s/n°
Centro,
Placas- Pa
Email:
infraestrutura@
placas.pa.gov.b
r
interessados/M por igual
ANUTEN periodo.
CAO DO
PARQUE DE
ILUM[NAQA
O PUBLICA
DO Nenhum Presencial
MUNICIPIO/T
ROCA/REPO
SICAO DE
LAMPADAS,
ZONA
URBANA E
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7.1) ENGENHARIA

ALVARA DE CONSTRUGAO — APROVACAO DE PROJETOS ARQUITETONICOS

Descricao Licenca municipal emitida quando a construgdo, reforma,
ampliacéo e demolicdo em observancia a atividade municipal de
vigilancia, controle e fiscalizacdo do comprimento das exigéncias
municipais a que se submete qualquer pessoa que pretende
realizar obras particulares de construcao civil, de qualquer
espécie, bem como pretenda fazer armamentos ou loteamentos
em terrenos particulares.

Publico Alvo Cidadao (pessoa fisica); Instituicbes (Publicas/Privadas);
Empresas (pessoa juridica).
Requisitos Necessarios | 1. Requerimento devidamente assinado pelo

proprietario/possuidor (original);

Documento de identidade do proprietario (copia);

Contrato social e CNPJ, em se tratando de Pessoa Juridica;

Procuracéo se for o caso;

Documento de posse/propriedade do imovel atualizado onde

sera edificada a construcdo (Certiddo de Registro, Escritura

Publica de Compra e Venda ou Contrato de Compra e venda

com firma reconhecida em cartério (copia);

6. Projeto em no minimo 03 (trés) vias, devidamente assinado
pelo proprietario responsavel técnico contendo todas as
prescricdes minimas previstas;

7. ART de Projeto e Execucdo da Obra, devidamente assinado
pelo responsavel técnico, seja para construcdo, reforma ou
ampliacao;

8. ART Calculo estrutural (Projeto Estrutural) no caso de
edificacOes unifamiliares, multifamiliares ou comerciais de 2
(dois) pavimentos ou mais.

9. Memorial Descritivo, contendo informacdes da edificacéo.

abrow
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10. CERTIDAO DE CONSTRUCAO emitida pelo DMA
(Departamento municipal de arrecadacao).

Observagoes e O referido imovel deverd estar em situacdo de
regularidade fiscal, que serd verificado por meio de
consulta realizada pelo DMA (Departamento municipal
de arrecadacao);

e Caso a titularidade do imovel seja comprovada por meio
de documento particula, o imdvel devera constar no
cadastro Imobiliario Municipal, obrigatoriamente em
nome do adquirente/comprador, sendo necessario realizar
a transferéncia, observando o reconhecimento a ITBI.

e Para a aprovacdo do projeto e emissdo do Alvara de
Construcdo, ndo serd realizada conferencia IN LOCO,
observando-se tdo somente a documentacdo apresentada e
0 atendimento as prescricdes ao Codigo de Obras
Municipal.

e Para a emissdo do Termo de Habite-se/ baixa de
Construcdo sera realizada vistoria IN LOCO, observando
as prescricbes do Cddigo de Obras Vigente Municipal e
as caracteristicas do terreno, ndo podendo haver
divergéncias da area apresentada no documento de
titularidade do imdvel, cadastro imobilidrio municipal e
projeto arquitetdnico, caso contrario, devera ser requerida
a regularidade da &rea do imével por meio de Projeto de
Retificacdo de Area, devidamente aprovado pelo
municipio, anterior a emissao do respectivo Habite-se.

=

Etapas do Processo Despachar via Protocolo para o Setor de Engenharia;

Analise e verificacdo da documentacao protocolada;

3. Conferéncia e andlise do processo pelo Setor de Engenharia,
0 mesmo € assinado e aprovado pelo Engenheiro do
municipio, logo apds serd emitido uma taxa;

4. Apos confirmacdo do pagamento da taxa, o alvard ¢ liberado.

no

Prazo para Prestacao 30 dias uteis contados do Protocolo do Requerimento, em caso de

de Servico regularidade da documentacao (Art. 100° Lei n° 360 23 de
outubro de 1983, Cadigo de Obras vigente).
Acesso ao Servigo Presencial
Taxa em UFMS e EdificacGes de uso residencial com até 150,00M2 -
1,54/m?
e EdificacOes de uso residencial de 150,00M2 A 500,00M2 -
1,76/m?
e EdificacOes de uso residencial acima de 500,0M2 -
1.100,00

o EdificagOes de uso comercial com até 150,00M2 - 2,00/m?
e EdificagOes de uso comercial de 150,00M? A 500,00M? -
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2,20/m?

e Edificacbes de uso comercial acima de 500,00M2 -
1.100,00

o EdificacOes industriais, fabricas e grandes
empreendimentos até 150,00M2 - 1,10/m?

e Edificacbes industriais, fabricas e grandes
empreendimentos de 150,00 M2 a 500,00M2 - 1,32/m?

e Edificacbes industriais, fabricas e grandes

empreendimentos acima de 500,00M2 - R$ 1.100,00

e Taxa de expedicdo Alvara e atestados ndo especificados —
15,00.

Previsao de Ordem Cronologica
Atendimento
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades

Atendimento

especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);
idosos (acima de 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com
criangas de colo e obesos. (Lei Federal 10.048/2000, Estatuto
do Idoso 13.4666/2017).

Local de Atendimento

Travessa da Saudade, sn, Centro- Placas - Pa.
Email: eng.victorial@gmail.com

Horério de
Atendimento

Segunda a sexta das 08:00 as 14:00hs.

ALVARA DE CONSTRUCAO - RENOVACAO

Descricdo

O ALVARA DE CONSTRUCAO é emitido pela prefeitura apds
a conclusdo do processo de APROVACAO DE PROJETO com
validade estipulada no ato da emissdo do mesmo. Caso a obra néo
seja concluida nesse periodo, e necessario requerer a
RENOVACAO DO ALVARA de construcio.

Publico Alvo

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas);
Empresas (pessoa juridica) com obras em andamento.

Requisitos Necessarios

1. Requerimento devidamente assinado pelo
proprietario/possuidor (original); B
2. Copiado ALVARA DE CONSTRUGCAQO inicial.

Etapas do Processo

1. Despachar via Protocolo para Setor de Engenharia;

2. Analise e verificagdo da documentacao protocolada;

3. Apbs conferencia e analise do processo pelo Setor de
Engenharia, 0 mesmo é assinado e aprovado pelo Engenheiro
do municipio, sendo emitido uma taxa;

4. Apo6s confirmagcdo do pagamento da taxa, a Renovagao
Alvara e liberado.

Prazo para Prestacao
de Servico

30 dias uteis contados do Protocolo do Requerimento, em caso de
regularidade da documentacao (Art. 100° Lei n° 360 23 de
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outubro de 1983, Cédigo de Obras vigente).

Acesso ao Servico

Presencial

Taxa em UFMS Certid&o de Construcdo — 18,11/UFMS

Previsdo de Ordem Cronologica

Atendimento

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades

Atendimento

especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);
idosos (acima de 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com
criangas de colo e obesos. (Lei Federal 10.048/2000, Estatuto
do Idoso 13.4666/2017).

Local de Atendimento

Rua Olavo Bilac, s/n- Centro- Placas- Pa.

Horario de
Atendimento

Segunda a sexta das 08:00 as 14:00hs.
Email: jpengenheiro99@gmail.com

ALVARA PARA DEMOLICAO

Descricdo

Para demolir uma edificacdo e necessario providenciar a licenca
previa. O Alvara de Licenca para DEMOLICAO e o primeiro
passo para se obter a CERTIDAO DE DEMOLICAO, que e a
certificacdo de que a area construida foi demolida conforme
aprovada no licenciamento.

Publico Alvo

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicbes (Publicas/Privadas);
Empresas (pessoa juridica).

Requisitos Necessarios

1. Requerimento devidamente
proprietario/possuidor (original);

2. Documento de identidade do proprietario/possuidor do
imdvel (copia);

3. Contrato social, em se tratando de Pessoa Juridica;

Procuracéo se for o caso;

5. Titulo de posse/propriedade que podera ser: Certiddo de
registro do imovel, Escritura Publica de Compra ou Venda ou
Contrato de Compra e venda com firma reconhecida em
cartorio (copia);

6. PROJETO ARQUITETONICO ou CROQUI considerando
toda a area a ser demolida, em escala 1:500. Devera constar
também, OBRIGATORIAMENTE, a edificacdo inserida no
perimetro do lote;

7. DECLARACAO do proprietario apresentando o local
(endereco completo) onde serd realizada a disposi¢do dos
residuos;

8. DECLARAGCAO do proprietario se responsabilizando pela na
afetacdo aos vizinhos, assumindo quaisquer possiveis danos e
prejuizos que venham a ocorrer;

9. DECLARAGAO do proprietario se responsabilizando pelo

assinado pelo

&~
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ndo descarte de quaisquer materiais, entulho e demais
residuos que venha a prejudicar a circulacdo nas vias
publicas, principalmente no entorno da edificacgao;

10. ART do projeto Arquitetdnico/Croqui  emitida
profissional legalmente habilitado, devidamente assinada;

11. Para a execucdo de demolicdo PARCIAL ou TOTAL de
edificacdo que tenhas 2 (dois)ou mas pavimentos ou possuam
mais de 8,0 metros de altura, ou ainda em situacéo especificas
a serem determinadas pelo setor competente, sera
OBRIGATORIA a emissdo de ART ( Anotacdo de
Responsabilidade Técnica)vinculada a execucgdo da
demolicéo, emitida por engenheiro civil.

por

Etapas do Processo

=

Despachar via Protocolo para Setor de Engenharia;

Analise e verificacdo da documentacao protocolada;

3. Apds conferencia e andlise do processo pelo Setor de
Engenharia, € marcada e realizada uma Vistoria IN LOCO;

4. Ndo sendo detectada nenhuma inconformidade do
projeto/croqui com a situacéo real do imdvel a ser demolido,
0 mesmo e aprovado e emitido o alvard de demolicdo pelo
engenheiro do municipio;

5. O mesmo é assinado e aprovado pelo Engenheiro do
municipio, sendo emitido uma taxa;

6. Apols confirmacdo do pagamento da taxa, o Alvara de

Demolicéo é liberado.

no

Prazo para Prestacao
de Servico

30 dias uteis contados do Protocolo do Requerimento, em caso de
regularidade da documentacdo (Art. 100° Lei n°® 360 23 de
outubro de 1983, Cédigo de Obras vigente)

Acesso ao Servico

Presencial

Taxa em UFMS Consultar o Departamento Municipal de Arrecadacdo (DMA).
Previsdo de Ordem Cronoldgica

Atendimento

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades

Atendimento

especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);
idosos (acima de 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com
criancas de colo e obesos. (Lei Federal 10.048/2000, Estatuto
do Idoso 13.4666/2017).

Local de Atendimento

Rua Olavo Bilac, s/n- Centro- Placas- Pa

Horario de
Atendimento

Segunda a sexta das 08:00 as 14:00hs.
Email: jpengenheiro99@gmail.com

CERTIDAO DE DEMOLICAO

Descricao

e Certiddo emitida para fins de comprovacao de que a obra
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foi demolida conforme Alvara expedido;

e Certiddo para fins de regularizacdo de imdvel junto ao
Cartorio de Registro de Imoveis quando a construcdo ja
ndo existe mais no imdvel, mas encontra-se averbada na
Matricula do Imovel.

Publico Alvo Cidad&os (pessoa fisica); Institui¢cbes (Publicas/Privadas);
Empresas (pessoa juridica).
Requisitos Necessarios 1. Requerimento devidamente assinado pelo proprietario
(original);

2. Documento de identidade do proprietario/possuidor do

imovel (copia);

Contrato social, em se tratando de Pessoa Juridica;

Procuracao se for o caso;

Certiddo de Registro de Imével Atualizada;

PROJETO ARQUITETONICO ou CROQUI

considerando toda a area a ser demolida, devendo constar

também, OBRIGATORIAMENTE, a edificacdo inserida

no perimetro do lote;

7. ART do Projeto Arquitetdnico/Croqui emitida por
profissional legalmente habilitado, devidamente assinado.

(SPINCRF RN S8

Observacdes Documentacdo necessaria (Certiddo comprovacao de
demolicéo de obra conforme alvara expedido)
e Requerimento a prefeitura, devidamente assinado
pelo proprietario;
e Documentacdo de identidade do proprietario do
imével;
e Contrato social, em se tratando de Pessoa Juridica;
e Procuragao se for o caso;
e Certiddo de registro de imovel, Escritura Pablica
de Compra e Venda ou Contratos de Compra e
venda;
e Copia do Alvara de Demolicdo emitido.

=

Etapas do Processo Despachar via Protocolo para Setor de Engenharia;

Analise e verificagcdo da documentacéo protocolada;

3. Apos conferencia e analise do processo pelo Setor de
Engenharia, € marcada e realizada uma Vistoria IN
LOCO;

4. N&o sendo detectada nenhuma inconformidade do
projeto/croqui com a situacdo real do imovel a ser
demolido, o0 mesmo e assinado e aprovado pelo
engenheiro do municipio sendo emitido uma taxa;

5. Apo6s confirmacdo do pagamento da taxa, a area
construida é baixada na Inscricdo Municipal do
imével no sistema de Tributagdo, e emitida a

ro
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respectiva Certidao.

Prazo para Prestacgéo
de Servico

30 dias uteis contados do Protocolo do Requerimento, em caso de
regularidade da documentacdo (Art. 100° Lei n°® 360 23 de
outubro de 1983, Codigo de Obras vigente)

Acesso ao Servigo

Presencial

Taxaem UFMS CERTIDAO DE DEMOLICAO — 27,42

Previsdo de Ordem Cronologica

Atendimento

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades

Atendimento

especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);
idosos (acima de 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com
criangas de colo e obesos. (Lei Federal 10.048/2000, Estatuto
do Idoso 13.4666/2017).

Local de Atendimento

Rua Olavo Bilac, s/n- Centro- Placas- Pa

Horario de
Atendimento

Segunda a sexta das 08:00 as 14:00hs.
Email: jpengenheiro99@gmail.com

CERTIDAO DE AVERBACAO

Descricao

e Certiddo emitida para fins de comprovacéo de que a obra
foi concluida conforme laudo técnico e Alvara expedido;

e Certidao para fins de regularizacdo de imdével junto ao
Cartdrio de Registro de Imdveis quando a construgédo se
torna concluida, mas néo se encontra averbada na
Matricula do Imdvel.

Publico Alvo

Cidadaos (pessoa fisica); Instituicdes (Publicas/Privadas);
Empresas (pessoa juridica) com obras concluidas.

Requisitos Necessarios

1. Requerimento devidamente assinado pelo proprietario
(original);

2. Documento de identidade do proprietario/possuidor do

imovel (copia);

Contrato social, em se tratando de Pessoa Juridica;

Procuracéo se for o caso;

Certid&o de registro de imovel;

Projeto  devidamente assinado pelo proprietéario

responsavel técnico contendo todas as prescrigoes

minimas previstas;

7. ART do Projeto Arquitetonico, devidamente assinado
pelo responsavel técnico;

8. ART de Execucdo da Obra — seja para construcéo,
Reforma ou Ampliagcdo, devidamente assinada pelo
responsavel técnico;

9. ART Calculo estrutural (Projeto Estrutural) no caso de
EDIFICACOES UNIFAMILIARES,

o Ok~ W
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MULTIFAMILIARES OU COMERCIAIS DE 2 (dois)
pavimentos ou mais.

Observacoes Documentacdo necesséria (Certiddo comprovacao de
demolicéo de obra conforme alvara expedido)
e Requerimento a prefeitura, devidamente assinado
pelo proprietario;
e Documentacdo de identidade do proprietario do
imovel;
e Contrato social, em se tratando de Pessoa Juridica;
e Procuragado se for o caso;
e Certiddo de registro de imovel, Escritura Publica
de Compra e Venda ou Contratos de Compra e
venda;
e Laudo técnico da obra assinado;
e Copia do Alvara de Construcdo emitido.

=

Etapas do Processo Despachar via Protocolo para Setor de Engenharia;

Analise e verificacdo da documentacdo protocolada;

3. Apos conferencia e andlise do processo pelo Setor de
Engenharia, € marcada e realizada uma Vistoria IN
LOCO;

4. N&o sendo detectada nenhuma inconformidade do
projeto, laudo técnico com a situacédo real do imovel,
0 mesmo e assinado e aprovado pelo engenheiro do
municipio sendo emitido uma taxa;

5. Apo6s confirmacdo do pagamento da taxa, € emitida a
respectiva Certiddo de Averbagé&o.

o

Prazo para Prestacao 30 dias uteis contados do Protocolo do Requerimento, em caso de

de Servico regularidade da documentacao (Art. 100° Lei n° 360 23 de
outubro de 1983, Cddigo de Obras vigente).

Acesso ao Servico Presencial

Taxa em UFMS CERTIDAO DE AVERBACAO - 27,42

Previsao de Ordem Cronologica

Atendimento

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades

Atendimento especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);

idosos (acima de 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com
criangas de colo e obesos. (Lei Federal 10.048/2000, Estatuto
do Idoso 13.4666/2017).

Local de Atendimento Rua Olavo Bilac, s/n- Centro- Placas- Pa

Horario de Segunda a sexta das 08:00 as 14:00hs.
Atendimento Email: jpengenheiro99@gmail.com
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HABITE-SE / BAIXA DE CONSTRUCAO

Descricao O HATIBE-SE é um documento que atesta a regularidade do
imovel perante as exigéncias (legislacao local) estabelecidas pelo
municipio para a aprovacdo de projetos. A emissdo do respectivo
documento pelo municipio atesta que 0 mesmo se encontra em
condigOes de ser habitado, verificando a correspondéncia da obra
com os dados do projeto inicialmente aprovado.

Publico Alvo Cidad&os (pessoa fisica); Institui¢cbes (Publicas/Privadas);
Empresas (pessoa juridica) com obras concluidas.
Requisitos Necessarios 1. Requerimento  devidamente assinado pelo
proprietario (original);
2. Documento de identidade do

proprietario/possuidor do imovel (copia);
Contrato social, em se tratando de Pessoa Juridica;
Procuracéo se for o caso;

Copia do Alvara de Construcéo.

oA w

Observagoes O referido imovel deverd estar em situacdo de
regularidade fiscal, que sera verificado por meio
de consulta realizado no departamento de
arrecadacao do municipio.

e Para a emissdo do habite-se/ baixa de construcdo
serd realizada vistoria IN LOCO, observando aos
documentos apresentados com a real situacdo da
edificacdo, ndo podendo haver divergéncias da
area apresentada com documento de titularidade
do imovel, cadastro imobilidrio municipal e
projeto arquitetbnico, caso contrario, devera ser
requerida a regularidade da area do imovel por
meio de Projeto de Retificacdo de érea,
devidamente aprovado pelo municipio, anterior a
emissao do respectivo habite-se.

Etapas do Processo 1. Despachar via Protocolo para Setor de
Engenharia;

2. Analise e verificacdo da documentagdo
protocolada;

3. Apds conferencia e analise do processo pelo
Setor de Engenharia, ¢ marcada e realizada
uma Vistoria IN LOCO;

4. Nao sendo detectada nenhuma
inconformidade do projeto, laudo técnico
com a situacdo real do imovel, 0 mesmo e
assinado e aprovado pelo engenheiro do
municipio sendo emitido uma taxa;

5. Apos confirmacdo do pagamento da taxa, é
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emitida o Termo de Habite-se.

Prazo para Prestacao
de Servico

30 dias uteis contados do Protocolo do Requerimento, em caso de
regularidade da documentacéo (Art. 100° Lei n°® 360 23 de
outubro de 1983, Codigo de Obras vigente).

Acesso ao Servigo

Presencial

Taxa em UFMS

e Edificacbes de uso residencial com até 150,00M2 - 2,46m?

e EdificacOes de uso residencial de 150,00M2 A 500,00M? -
2,82/m2

e EdificacOes de uso residencial acima de 500,0M2 -
1.410,00

o Edificacbes de uso comercial com até 150,00M2 - 3,14/m?

e EdificacOes de uso comercial de 150,00M2 A 500,00M2 -

3,52/m2

e Edificacbes de uso comercial acima de 500,00M2 -
1.410,00

e Edificacbes industriais, fabricas e grandes
empreendimentos até 150,00M2 - 1,76/m?

o EdificacOes industriais, fabricas e grandes
empreendimentos de 150,00 M2 a 500,00M2 - 2,11/m?

o Edificaches industriais, fabricas e grandes

empreendimentos acima de 500,00M? - 1.410,00

Previsdo de Ordem Cronoldgica
Atendimento
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades

Atendimento

especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);
idosos (acima de 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com
criangas de colo e obesos. (Lei Federal 10.048/2000, Estatuto
do Idoso 13.4666/2017).

Local de Atendimento

. Rua Olavo Bilac, s/n- Centro- Placas- Pa

Horario de
Atendimento

Segunda a sexta das 08:00 as 14:00hs.
Email: jpengenheiro99@gmail.com

8) SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE (SEMMAS)

LICENCIAMENTO AMBIENTAL (LICENCA PREVIA/ LICENCA DE INSTALACAO/ LICENCA DE

OPERACAO)

Requisitos

Verificar o respectivo termo de referéncia junto a SEMMAS

Quem pode acessar?

Cidadao e empresas interessadas
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Prazo maximo para 120 dias
resposta
Forma de atendimento e Presencial

acesso

Local / Horario de

atendimento

Sede da secretaria municipal de meio ambiente, horario de

expediente

LICENCIAMENTO AMBIENTAL (DECLARACAO DE ATIVIDADES NAO SUJEITAS AO
LINCENCIAMENTO AMBIENTAL/ DECLARACAO DE DISPENSA DE LICENCIAMENTO
AMBIENTAL/ LICENGCA AMBIENTAL DECLARATORIA)

Requisitos

Verificar o respectivo termo de referéncia junto a SEMMA

Quem pode acessar?

Cidadao e empresas interessadas

Prazo maximo para 20 dias
resposta
Forma de atendimento e Presencial

acesso

Local / Horéario de

atendimento

Sede da secretaria municipal de meio ambiente, horario de

expediente

FISCALIZACAO AMBIENTAL (DENUNCIAS)

Requisitos

Verificar o respectivo termo de referéncia junto a SEMMA

Quem pode acessar?

Cidadao e empresas interessadas

Prazo maximo para 10 dias
resposta
Forma de atendimento e Presencial

acesso

Local / Horério de

atendimento

Sede da secretaria municipal de meio ambiente, horario de

expediente

AUTORIZACAO AMBIENTAL (CORTE E PODA DE ARVORES)

Requisitos

Verificar o respectivo termo de referéncia junto a SEMMA

Quem pode acessar?

Cidadao e empresas interessadas

Prazo méaximo para 10 dias
resposta
Forma de atendimento e Presencial
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acesso

Local / Horéario de
atendimento

Sede da secretaria municipal de meio ambiente, horario de

expediente

AUTORIZAGAO AMBIENTAL (PRATICAS AGRICOLAS)

Requisitos

Verificar o respectivo termo de referéncia junto a SEMMA

Quem pode acessar?

Cidadao e empresas interessadas

Prazo maximo para 30 dias
resposta
Forma de atendimento e Presencial

acesso

Local / Horario de

atendimento

Sede da secretaria municipal de meio ambiente, horario de

expediente

LICENCIAMENTO AMBIENTAL (LICENCA DE ATIVIDADE RURAL/ AUTORIZACAO DE

FUNCIONAMENTO DE ATIVIDADE RURAL)

Requisitos

Verificar o respectivo termo de referéncia junto a SEMMA

Quem pode acessar?

Cidadao e empresas interessadas

Prazo maximo para 120 dias
resposta
Forma de atendimento e Presencial

acesso

Local / Horéario de

atendimento

Sede da secretaria municipal de meio ambiente, horario de

expediente

AUTORIZACAO AMBIENTAL (EVENTOS FESTIVOS EVENTUAIS)

Requisitos

Verificar o respectivo termo de referéncia junto a SEMMA

Quem pode acessar?

Cidadao e empresas interessadas

Prazo maximo para 10 dias
resposta
Forma de atendimento e Presencial

acesso

Local / Horério de

atendimento

Sede da Secretaria Municipal de Meio Ambiente
Rua Sao José, s/n, Proximo ao templo da igreja Assembleia de Deus-
centro — Placas- Pa

08:00 &s 14:00 h
Email: semmaplacas21@yahoo.com.br
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EDUCAGCAO AMBIENTAL

Requisitos Verificar o respectivo termo de referéncia junto a SEMMA
Quem pode acessar? Cidadao e empresas interessadas

Prazo maximo para 20 dias

resposta

Forma de atendimento e Presencial

acesso

Local / Horério de Sede da Secretaria Municipal de Meio Ambiente
Rua Sao José, s/n, Proximo ao templo da igreja Assembleia de Deus-

atendimento centro — Placas- Pa

08:00 &s 14:00 h

Email: semmaplacas21@yahoo.com.br

VIVEIRO MUNICIPAL (DISTRIBUICAO DE MUDAS)

Requisitos Nenhum

Quem pode acessar? Cidadao e empresas interessadas
Prazo maximo para 10 dias

resposta

Forma de atendimento e Presencial

acesso

Local / Horério de Sede da Secretaria Municipal de Meio Ambiente
Rua Sao José, s/n, Proximo ao templo da igreja Assembleia de Deus-

atendimento centro — Placas- Pa

08:00 &s 14:00 h

Email: semmaplacas21@yahoo.com.br

9) SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SEMSA)

A Secretaria Municipal de Saude - SEMSAcompete:

Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a politica de salde do municipio,
compreendendo tanto o cuidado ambulatorial, hospitalar e de urgéncia e emergéncia; é de sua
responsabilidade também planejar, desenvolver e executar as a¢fes de vigilancia sanitaria e
epidemioldgica afetas a sua competéncia. Tragar diretrizes da politica municipal de satde e
seu controle, considerando aspectos econémicos e financeiros, além de:

I. Recomendar a adogéo de critérios que garantam qualidade na prestacdo de servigos
de salde;
1. Definir estratégias e mecanismos de coordenagdo do SUS em consonéancia com 0s
6rgdos colegiados;
I1l. Examinar e encaminhar propostas, denincias e queixas;
IV. Emitir pareceres em consultas;
V. Acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento de ac¢des e servicos de saude;
VI. Propor a convocagdo da Conferéncia Municipal de Salde e constituir sua Comissédo
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Organizadora;
VII. Estabelecer as diretrizes e critérios para o processo de regulacéo da Atencéo a
Saude;
VIil. Definir as normas de fiscalizacdo da vigilancia Sanitaria, bem como a forma de
apuracao de multas;
IX. Propor critérios para defini¢do de padrdes e parametros de atencao a salde;
X. Tragar diretrizes para elaborar o Plano Municipal de Saide e encaminha-lo ao
Conselho Municipal da Saude;
XI. Elaborar seu Regimento Interno.

Contato: RUA Rita de Cassia, s/n°, Bairro Boa esperanca
(proximo a Escola Almir Gabriel) — Placas- Pa

Funcionamento: Segunda a sexta de 8h as 14h.
Andamento do atendimento: Presencial em sua maioria dos servigos.
Manifestacdo do usuario: smsplacas@gmail.com

9.1) ORGAOS DE EXECUCAO

9.1.1) Servigos Administrativos

1. Servigo: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Descricao: Responsavel de manter o plano de cargos, salarios e carreira
da empresa de acordo com as normas da instituicdo, prestar
informacBes aos funcionarios da instituicdo  sobre
procedimentos do setor de recursos, realizar gréaficos,
relatérios gerenciais, e todo o fluxo relacionado ao servidor:

1. Admissdo e Exoneragédo (Efetivo, Comissionado e/ou
contrato);

2. Controle de ponto;
3. Elaboracdo da folha de pagamento e encargos;
4. Controle de Afastamentos;

5. Controle dos consignados com os bancos;

6. Elaboracdo de escala de ferias e licenca prémio;
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7. Elaboragdo e publicacdo no Diario dos Municipios -
FAMEP de todas as portarias;

8. Confeccédo de Contratos dos servidores;
9. Publicacédo dos contratos no SIAP/TCM,;
10. Elaboracdo e envio da DIRF e RAIS;

11.  Arquivamento de todos os documentos pessoais dos
servidores ATIVOS E INATIVOS;

12. Elaboracdo de Certiddo de Tempo de Servicos e
Contribuicdo e Declaracdes diversas.

Publico alvo:

Servidores ativos e inativos.

Requisitos necessarios:

Esta vinculado ou & servico da Secretaria Municipal de Saude
de Placas-PA.

Etapas do processo:

Ap0s delegacdo do gestor da efetivacdo ou contratacdo segue
os tramites do processo administrativo de vinculacéo de
pessoal.

Prazo para prestacdo do

De acordo com a demanda.

Servico:

ACesso ao Servico: Presencial.

Taxa: Isento.

Previsdo de atendimento: | De acordo com a demanda.
Prioridade de Ordem de chegada.

atendimento:

Endereco de atendimento:

Rua Rita de Cassia, s/n, Bairro Boa Esperanca — Placas

Funcionamento:

Segunda a sexta de 8h as 14h

Andamento do
atendimento

smsplacas@gmail.com

Manifestacdo do usuario:

smsplacas@gmail.com

2. Servigo:

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

Descricao:

Servicgos diarios com transportes de pacientes para tratamento
fora do dome cilho (TFD);

Suporte a todo atendimento da Atencdo Bésica de salde como
Transporte de servidores para atendimento medico nas
unidades de satde da zona rural, atendimento médico em
domicilio, programa melhor em casa, equipe NASF, , VISA
assisténcia social do TFD;
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Suporte No combate Epidemiologico, Endemias e zoonose
abastecimentos a todas as unidades de saude através do
almoxarifado e do cento de abastecimento farmacéutico
(CAFR);

Entregas de correspondéncia oficial.

Publico alvo:

Transporte de pacientes para tratamentos fora do dome cilho
(TFD);

Transporte de servidores para todos os atendimentos
Necessarios.

Requisitos necessarios:

Segundo as normas e diretrizes da secretaria municipal de
salde.

Etapas do processo:

Transportes diarios de pacientes e servidores com a finalidade
de tratamentos e atendimentos conforme o TFD, CAPS,
NASF, ESF’s, MELHOR EM CASA, EPIDEMIOLOGIA,
EDEMIAS E ZOONOSE.

Prazo para prestacao do
Servico:

Conforme as solicitagdes através de agendamentos cumprindo
data e horas determinadas.

ACesso ao Servigo:

Presencial, por meio de solicitagdo medica ou via telefone
quando se trata de Departamento da Secretaria Municipal de
Saude.

Taxa: Isento
Previsdo de atendimento: | Conforme solicitacdo via TFD e demais Departamentos.
Prioridade de | Transferéncias de pacientes e viagens para TFD

atendimento:

Endereco de atendimento:

Travessa Olivio Alves, s/n — Centro — Pa

Funcionamento:

Segunda a sexta de 8h as 14h

Andamento do

atendimento

(93) 98103-4008

Manifestacdo do usuario:

(93) 98103-4008

3. Servico: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E
TESOURARIA
Descrigao: Supervisionar, coordenar e avaliar a execucdo das atividades

relativas & execucdo das despesas e receitas;
Realizar anualmente o inventario contabil
patrimoniais da Secretaria;

Organizar e divulgar informacdes sobre normas, rotinas e
manuais de procedimentos da area de execucdo orgamentéria
e financeira da Secretaria;

Orientar, coordenar e avaliar as ag0es de mapeamento e
racionalizacdo de processos de trabalho de Execucédo
Orcamentaria e Financeira;

dos bens
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Elaborar o fluxo de caixa, projetando o cronograma anual das
receitas e despesas, seu acompanhamento e reprogramacao
mensal;

Acompanhar a execucao orcamentaria do Fundo Municipal de
Salde;

Responsabilizar-se pela manutencdo e encaminhamento do
banco de dados referente ao SIOPS na Secretaria Municipal
de Salde, articulando-se ao banco central de dados;

Realizar outras atividades correlatas.

Publico alvo:

Pessoas fisicas e juridicas, institui¢cdes publicas e privadas e
comerciantes.

Requisitos necessarios:

Segundo as normas e diretrizes das secretarias Federal,
Estadual e Municipal.

Etapas do processo:

Apresentacéo de prestacdo de contas mensais, bimestrais e
quadrimestrais de acordo com as exigéncias do TCM-PA.

Prazo para prestacdo do

Durante o exercicio em vigéncia, respeitando os prazos

Servico: determinados pelos 6rgdos de controle interno e externo.
ACesso ao servico: Conforme demanda administrativa.
Taxa: Isento

Previsdo de atendimento:

Durante o exercicio em vigéncia, respeitando os prazos
determinados pelos 6rgaos de controle interno e externo.

Prioridade de
atendimento:

De acordo com prazos determinados pelos érgdos de controle
interno e externo.

Endereco de atendimento:

Rua Olavo Bilac, s/n — centro — Placas- Pa

Funcionamento:

Segunda a sexta de 8h as 14h

Andamento do
atendimento

smsplacas@gmail.com

Manifestacdo do usuario:

4. Servigo:

DEPARTAMENTO DE COMPRAS E PROCESSOS PRA
LICITACAO

Descricao:

Trabalhos burocraticos referente a contratacdo de servicos e
aquisicoes, (montagem de processo: solicitacdo de or¢camento
junto as empresas, langamento no sistema informatizado).
Emissdo de Solicitacdo de Despesa (SD) para emitir nota de
empenho, guarda de todos os processos de aquisiches e
contratacdo de servico da Secretadria Municipal de Saude.
Encaminhar pasta do processo ao financeiro para pagamento
quando determinado, assegurar que todos 0s processos
estejam devidamente assinados e carimbados.

Publico alvo:

Trabalhos interno da secretaria e gestao.

Requisitos necessarios:

Seguir normas e diretrizes de processos de licitacGes, regidos
pela Lei 8.666/93.

Etapas do processo:

1. Protocolo no portal da Prefeitura
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2. Solicitacdo de Despesa (SD), junto ao sistema
informatizado (ASPEC)
3. Montagem interna do processo:
a) Termo de Referéncia,
b) Justificativa,
c) Fiscais de contrato,
d) Cotacéo, (orcamentos)
e) Mapa, (ASPEC),
f) Declaracdo de previsdo orcamentaria,
g) Declaragéo disponibilidade financeira,
h) Despacho.

Prazo para prestacéo do
Servico:

Geralmente em média de 15 dias (no entanto, alguns
processos dependem de prazo para conseguir 0S or¢amentos,
alongando o prazo de conclusdo do mesmo).

ACesso ao Servigo:

Conforme demanda administrativa.

Taxa: Isento.
Previsdo de atendimento: | Ordem de vencimentos de processos.
Prioridade de Ordem cronoldgica de vencimentos de processo, (prioriza 0s

atendimento:

processos com data de vencimento mais proximo).

Endereco de atendimento:

Rua Olavo Bilac, s/n , Centro — Placas - Pa

Funcionamento:

Segunda a sexta de 8h as 14h

Andamento do
atendimento

Presencial.

Manifestacdo do usuario:

smsplacas@gmail.com

5. Servigo:

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Descricao:

Servico de suporte, apoio, orientacdo e auxilio no que se
refere ao uso da tecnologia no ambito da sede da secretaria
municipal de salde de Placas-Para e suas

unidades vinculadas.

Publico alvo:

Gestdo e funcionarios desta secretaria (pessoa fisica), caso
esteja & servigo desta (Pessoa Juridica).

Requisitos necessarios:

Esté vinculado ou a servico da secretaria municipal de saude
de Placas-PA.

Etapas do processo:

1. Solicitacdo verbal, em forma digital, documento ou por
outro meio acerca da situacdo que envolva tecnologia, como
por exemplo: Problemas em rede légica, Internet, problemas
em software e hardware a servico da secretaria de saude,
planejamento, solu¢des em TI, dentre outros.

2. Analise de prioridade por chamado (caso haja mais de um).
3. Primeira tentativa de resolutividade via telefone (ligacéo ou
via app de mensagem instantanea).

4. Segunda tentativa de resolutividade com acesso remoto.
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5. Terceira com visita in loco.

Prazo para prestacao do

Mediante analises.

Servico:

ACesso ao servigo: Conforme demanda administrativa.

Taxa: Isento.

Previsdo de atendimento: | Mediante analises.

Prioridade de A depender da situacdo e do departamento na qual gerou a

atendimento:

demanda.

Endereco de atendimento:

Rua Olavo Bilac — Centro, Placas - Pa.

Funcionamento:

Segunda a sexta de 8h as 14h

Andamento do
atendimento

Manifestacdo do usuario:

smsplacas@gmail.com
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9.1.2) Servigos de Atencdo a Saude

8. Servico:

DEPARTAMENTO DE ATENCAO BASICA

Descricéo:

A Atencao Basica caracteriza-se por um conjunto de acdes de
salde, no ambito individual e coletivo, que abrange a
promocdo e a protecdo da saude, a prevencdo de agravos, o
diagndstico, o tratamento, a reabilitacdo, reducdo de danos e a
manutencdo da saude com o objetivo de desenvolver uma
atencdo integral que impacte na situacdo de saude e
autonomia das pessoas e nos determinantes e condicionantes
de saude das coletividades, restabelecendo a coeréncia entre a
situacdo de salde e o modelo de atencdo a saude do SUS,
reorganizando as Redes de Atencdo a Saude, coordenadas
pela ATENCAO PRIMARIA & sade.

Publico alvo:

Profissionais do SUS.

Requisitos necessarios:

Definir estratégias de articulagcdo com as gestfes das unidades
do SUS com vistas a institucionalizacdo da Avaliacéo da
Atencdo Primaria a Salude e da Estratégia Saude da Familia.
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Etapas do processo: 1. Acompanhar, monitorar, avaliar e qualificar a alimentacéo
do Sistema de Informacdo da Atencdo Basica (SISAB), pelas
unidades identificando inconsisténcias/erros no registro dos
dados e no cadastro de profissionais em conjunto com a
Coordenacdo da ESF;

2. Estimular a adesdo dos coordenadores de unidades de
Salde ao Projeto de Avaliacdo para a Melhoria da Qualidade
da Estratégia Saude da Familia — AMQ e Programacéo para
Gestdo por Resultados na Atencdo Bésica - E-SUS;

3. Emitir e divulgar relatérios periddicos acerca da situacdo de
saude do municipio e de cada Estratégia Saude da Familia em
conjunto com as areas afins;

4. Acompanhar, monitorar e avaliar os indicadores pactuados
pela atencdo primaria no ambito do Estado em conjunto com
as areas afins;

5. Coordenar o Projeto de Expansdo e Consolidacdo da Saude
da Familia, que tem como objetivo monitorar e avaliar os
indicadores de Salde da Atencdo Primaria a Saude/Saude da
Familia;

6. Revisar a Proposta metodologica de Monitoramento e
Avaliacdo da Atencdo Primaria a Saude e elaborar o Plano
Municipal de Monitoramento e Avaliagdo da Atencao
Primaria a Satde do municipio de Placas;

7. Estabelecer interfaces com os outros sistemas de satde no
ambito municipal, estadual e federal;

8. Assessorar as unidades de saude na analise e gestdo dos
sistemas de informacdo, com vistas ao fortalecimento da
capacidade de planejamento municipal em conjunto com as
Regionais de Saude;
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Prazo para prestacédo do Imediato.

Servico:

ACesso ao servigo: Presencial.

Taxa: Isento.

Previsdo de atendimento: | Ordem de chegada, critérios de risco e mediante

encaminhamentos das necessidades.

Prioridade de
atendimento:

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades
especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial);
idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com
criancas de colo e obesos. (Lei Federal 10.048/2000; Estatuto
do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de atendimento:

Rua Rita de Céssia, s/n, Bairro Boa Esperanca — Placas- PA

Funcionamento:

Segunda a sexta de 8h as 14h

Andamento do
atendimento

Manifestacdo do usuario:

smsplacas@gmail.com

9. Servico: DEPARTAMENTO DE CONTROLE E AVALIACAO

Descricao: Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades
relativas ao SUS.
Prestar orientacdo técnica a rede hospitalares e laboratoriais
credenciadas ao SUS.

Publico alvo: Usuario do SUS, laboratorios e hospitais credenciados.

Requisitos necessarios:

Usuarios e rede credenciada ao SUS do municipio.

Etapas do processo:

1. Cadastro das instituicbes no CNES.

2. Planejamento de uma planilha de satisfagcdo do usuério,
referente ao atendimento.

3. Avaliagdo estrutural e
credenciadas no municipio.

4. Confeccéo de caixas de sugestdes nas unidades referidas.

5. Planilha e relatorio demonstrativo de custos mensais.

6. Documentagdo do vinculo dos trabalhadores, especificando
a pratica de cada um.

7. Avaliacdo da qualidade dos alimentos recebidos e servidos
aos usuarios.

8. Escala dos profissionais por setor.

instalacbes das unidades

Prazo para prestacédo do Imediato.

Servico:

ACesso ao servigo: Presencial.

Taxa: Isento.

Previsdo de atendimento: | Imediato, por ordem de chegada.

Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades

atendimento:

especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial);
idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com
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criangas de colo e obesos. (Lei Federal 10.048/2000; Estatuto
do ldoso: 13.466/2017)

Endereco de atendimento:

Rua Rita de Cassia, s/n, Bairro Boa Esperanca — Placas- PA

Funcionamento:

Segunda a sexta de 8h as 14h

Andamento do
atendimento

Manifestacdo do usuario:

smsplacas@gmail.com

10. Servigo:

ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA (12
UNIDADEYS)

Descricao:

Conhecida como posto ou centro de salde, a UBS dispbe de
atendimento formado por uma equipe multidisciplinar para
diversas especialidades. No minimo, cada posto de satde deve
conter um grupo formado por um médico da familia, um
enfermeiro, um técnico de enfermagem e seis agentes
comunitarios. Cabem a estes profissionais fazer um
acompanhamento de um ndmero definido de familias
localizadas em uma area geogréafica delimitada, ajudando na
manutencdo da salde desse grupo. No municipio temos 11
Unidades Basicas de Saude - UBS com Equipes de Saude da
Familia/Satde Bucal e 1 Unidades Baésicas de Salde - UBS
com Equipes de Saude da Familia, totalizando 12 UBS com
Equipes de Saude da Familia.

Publico alvo:

Todos os cidaddos, usuarios do SUS e populacéo geral.

Requisitos necessarios:

1. Documento de identidade

2. Cartdo SUS

3. Caderneta de vacinagéo

4. Se menor idade, estar acompanhado de um responsavel

Etapas do processo:

Dessa forma, todos os usuarios podem realizar procedimentos
gratuitamente como:

1. Consultas médicas e de enfermagem;

2. Tomar vacinas;

3. Receber tratamento odontoldgico;

4. Fazer curativos;

5. Realizar exames PCCU, Teste de Pezinho;

6. Tratar sintomas de viroses comuns como resfriados, gripes,
febre, dores de cabeca, etc;

7. Retirar medicamentos gratuitamente;

8. Ser encaminhado para especialidades médicas;

9. Fazer acompanhamento continuado na unidade ou em sua
prépria residéncia (a depender do caso de locomocao).

Prazo para prestacao do
Servico:

Imediato
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ACesso ao servico: Presencial.

Taxa: Isento

Previsdo de atendimento: | Ordem de chegada, tempo necessario que 0 Usuario necessitar
Prioridade de Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades
atendimento: especiais, a idosos (superior a 80 anos - prioridade especial);

idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com
criangas de colo e obesos. (Lei Federal 10.048/2000;
Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de atendimento:
Rua Rita de Cassia, s/n, Bairro Boa Esperanca — Placas- PA

Funcionamento: Segunda a sexta de 8h as 14h

Andamento do
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atendimento

Manifestacdo do usuario:

smsplacas@gmail.com

11. Servigo:

POSTOS DE SAUDE (05 UNIDADES FUNCIONANDO)

Descricao:

Conhecida como posto, a UBS dispde de atendimento
formado por uma equipe minima, cada posto de saude contém
um grupo formado por um médico, enfermeiro, um técnico de
enfermagem e seis a oito agentes comunitarios de saude. Cabe
a estes profissionais fazerem um acompanhamento de um
numero definido de familias localizadas na area geografica
delimitada adstrita desse PS.

Publico alvo:

Todos os cidadaos, usuarios do SUS e populacéo geral.

Requisitos necessarios:

1. Documento de identidade

2. Cartdo SUS

3. Caderneta de vacinagéo

4. Se menor idade, estar acompanhado de um responsavel

Etapas do processo:

1- Atendimento médico
Atendimento mensal, a cada 15 dias.
2-Atendimento enfermagem.

Prazo para prestacédo do Imediato
Servico:

ACesso ao Servico: Presencial.
Taxa: Isento

Previsdo de atendimento:

Ordem de chegada, tempo necessario que 0 usuario necessitar

Prioridade de
atendimento:

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades
especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);
idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com
criancas de colo e obesos. (Lei Federal 10.048/2000;
Estatuto do Idoso: 13.466/2017)

Endereco de atendimento:

Funcionamento:

Segunda a sexta de 8h as 14h

Andamento do
atendimento

Manifestacdo do usuario:

smsplacas@gmail.com
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16. Servico: TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO

Descricao: Agendamento de consultas, exames, cirurgias e transporte de
pacientes.

Publico alvo: Todos os cidad&os que precisarem do servigo do TFD.

Requisitos necessarios:

Encaminhamentos médicos (para consultas, exames,
cirurgias) acompanhados de xerox de documentos pessoais,
cartdo SUS e comprovante de enderego. Em alguns casos,
xerox de exames feitos anteriormente.

Etapas do processo:

Os encaminhamentos s&o deixados no TFD para marcacao e
posteriormente os pacientes sdo avisados da mesma (dia, local
e horério) onde seré realizado o procedimento ou a consulta.

Prazo para prestacéo do
Servico:

Ndo ha& uma média de prazo para a marcacdo dos
encaminhamentos, a medida que as vagas sdo ofertadas esses
encaminhamentos sdo agendados/marcados.

ACesso ao Servigo:

Presencial.

Taxa:

Isento
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Previsdo de atendimento:

Ordem de chegada

Prioridade de
atendimento:

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades
especiais, a idosos (superior a 80 anos — prioridade especial);
idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com
criancas de colo e obesos. (Lei Federal 10.048/2000; Estatuto
do ldoso: 13.466/2017)

Endereco de atendimento:

Travessa Olivio Alves — Centro — Placas - Pa

Funcionamento:

Segunda a sexta de 8h as 14h

Andamento do
atendimento

Manifestacdo do usuario:

smsplacas@gmail.com
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9.1.3) Servigos de Vigilancia em Saude

20. Servico:

DEPARTAMENTO DE ENDEMIAS

Descricao:

1. Visita técnica domiciliar realizada diariamente pelos
Agentes de Combate as Endemias (ndo € necessario a
solicitacdo do cidadao);

2. Atendimento a denincia de possiveis criados para vetor
Aedes (necessario a manifestacdo do cidadao);

3. Realizacdo de blogueio quimico no perimetro dos imoveis
dos pacientes confirmados para Dengue e Leishmaniose
Visceral (ndo e necessario a solicitacdo do cidadao).

Publico alvo:

Cidadao (pessoa fisica); instituicbes publicas / privadas;
empresas (pessoa juridica).

Requisitos necessarios:

A existéncia de possiveis criados para vetor Aedes.

Etapas do processo:

1. Preenchimento do termo de denuncia (foco de Dengue);

2. Realizacdo da visita técnica realizada pelo Agente de
Combate as Endemias;

3. Realizacdo da notificacdo ao responsavel pelo imovel
notificado com as orientacBes quanto as medidas a serem
tomadas para a eliminacdo dos criadores com prazo solicitado.

Prazo para prestacéo do
servico:

N&o tem uma média de prazo e conforme a demanda.

ACesso ao Servico:

Presencial.

Taxa:

Isento.

Previsdo de atendimento:

Ordem de chegada de acordo com a necessidade e prioridade.

Prioridade de
atendimento:

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades
especiais, a idoso (superior a 80 anos-prioridade especial);
idoso (superior 60 anos), gestantes, lactantes, pessoa com
crianca de colo e obesos. (Lei Federal 10.048/2000; Lei
Municipal 1.194/2005; Estatuto do Idoso 13.466/2017.

Endereco de atendimento:

Rua Rita de Céssia- Bairro Boa Esperanca- Placas- Pa

Funcionamento:

Segunda a sexta de 7h as 13h

Andamento do
atendimento

Manifestacdo do usuario:

smsplacas@gmail.com

21. Servico: DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA
Descricao: Notificacdo de doengas e agravos de notificacdo compulsoria;

Controle dos dados de mortalidade através dos Sistemas de
Informacdes sobre a Mortalidade (SIM);
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Controle dos dados do Sistema de Informacg6es sobre
Nascidos Vivos (SINASC);

Controle do Sistema de Informacdes do Programa Nacional de
Imunizac6es (SIPNI).

Publico alvo:

Todos os cidad&os que precisarem do servigo da Vigilancia
Epidemioldgica.

Requisitos necessarios:

Ficha de Notificacdo/Investigacdo com preenchimento de
dados da documentacdo pessoal, cartdo SUS e endereco;

Ficha de Declaracio de Obito com preenchimento de pessoais
e possiveis ou definida causa de morte;

Ficha de Declaracdo de Nascido Vivo.

Etapas do processo:

Investigacbes em campo das notificacbes de doencgas e
agravos de notificacdo compulséria para concluséo da ficha;

Investigagdo em campo de todas as Declaragdes de Obitos
com causas mal definidas;

Coleta e avaliacdo de dados do Sistema de Informacdes sobre
Nascidos Vivos (SINASC) para a geracdo de indicadores de
salde sobre pré-natal, assisténcia ao parto e vitalidade ao
nascer além de ser parte do calculo das taxas de mortalidade
infantil e materna;

Avaliacdo de dados do SI-PNI para avaliacdo dinamica do
risco quanto a ocorréncia de surtos ou epidemias, a partir do
registro dos imunos aplicados e do quantitativo populacional
vacinado;

Execucdo de campanhas de vacinas no municipio.

Prazo para prestacao do
Servico:

Até 60 dias apds a data de notificacdo: botulismo, célera,
coqueluche, dengue, difteria, doenca de chagas, febre amarela,
febre maculosa, febre do Nilo, febre tifoide, hantavirose,
leptospirose, leishmaniose  visceral (LVH), malaria,
meningites, peste, poliomielite, paralisia flacida aguda,
sarampo, raiva humana, rubéola, tétano neonatal, tétano
acidental,

Até 180 dias ap6s a data da notificacdo: Leishmaniose
tegumentar americana (LTA) e hepatites virais;

Até 180 dias ap06s a data de nascimento da crianga: Sindrome
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de Rubéola Congénita;

Média de 90 dias para conclusdo das Investigaces das causas
de 6bitos no Sistema de Informagdes de Mortalidade.

ACesso ao servigo: Presencial.

Taxa: Isento.

Previsdo de atendimento: | De acordo com a data para a conclusdo do tipo de Ficha.
Prioridade de Suspeitos de raiva humana, de febre amarela, meningite,

atendimento:

sarampo, tétano neonatal e tétano acidental.

Endereco de atendimento:

Rua Rita de Céssia- Bairro Boa Esperanca- Placas- Pa

Funcionamento:

Segunda a sexta de 8h as 14h

Andamento do
atendimento

Manifestacdo do usuario:

smsplacas@gmail.com

22. Servico: DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA
Descricao: = Cadastro e liberacéo de Licenca De Funcionamento.
= Vistoria de estabelecimentos de interesse a salde,
estabelecimentos de saude e prestacdo de servico de
interesse a satde (zona urbana e rural).
= Fiscalizacdo. (zona urbana e rural)
= Vigilancia. (zona urbana e rural)
= Autuacdo de estabelecimentos (notificacdo, apreensao,
multa e/ou interdi¢&o)
= Recebimentos e atendimento de Denuncias. (periodos
diurno e noturno)
Coleta para controle da qualidade da agua para consumo
humano.
Publico alvo: » Todo cidadao que precisar dos servidos inerentes a questdes

sanitarias

Requisitos necessarios:

Requerimento junto A VISA para requerer a Licenca De
Funcionamentos

Documentacéo (juridica ou fisica) inerente a atividade
exercida

Pagamento da taxa para liberacdo da vistoria

Estar regular e adequados nos quesitos sanitario e
documental para Liberagédo da Licenga de Funcionamento
Documento de relato da denuncia

Quantitativo de coleta de agua, pré-estabelecido pelo
LACEN (Laboratdrio Central)

Etapas do processo:

Requerimento até a liberacao de Licenca;
Recebimento e atendimento de dendncia;
Coleta de agua e resultado das amostras.
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Prazo para prestacéo do
Servico:

= Requerimento até a liberacdo de Licenca - 15 a 20 dias
(podendo se prolongar 1° bimestre do ano corrente, em
decorréncia do aumento significativo de requerimentos)

= Recebimento e atendimento de dentncia — 01 a 05 dias

= Coleta de agua e resultado das amostras — 10 a 15 dias

Taxa:

Os valores variam conforme atividade exercida. (tabela em
anexo)

Previsao de atendimento:

= Requerimento até a liberacdo de Licenca - 15 a 20 dias
(podendo se prolongar 1° bimestre do ano corrente, em
decorréncia do aumento significativo de requerimentos)

= Recebimento e atendimento de dendncia — 01 a 05 dias

Coleta de &gua e resultado das amostras — 10 a 15 dias

Prioridade de
atendimento:

Ordem de chegada e situa¢fes emergenciais (como Licitaces
e outros)

Endereco de atendimento:

» Rua Rita de Céssia- Bairro Boa Esperanca- Placas- Pa

Funcionamento:

Segunda a sexta de 7h as 13h

Andamento do
atendimento

Manifestacdo do usuario:

smsplacas@gmail.com
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9.1.4) Servigos de Urgéncia e Emergéncia

25. Servico:

CENTRAL DE REGULACAO DAS URGENCIAS -
SAMU 192

Descricéo:

A area de Urgéncia e Emergéncia constitui-se em um
importante componente da assisténcia a salde. A crescente
demanda por servigos nesta area nos ultimos anos, devida ao
crescimento do numero de acidentes e da violéncia urbana e &
insuficiente estruturacdo da rede sdo fatores que tém
contribuido decisivamente para a sobrecarga de servigos de
Urgéncia e Emergéncia disponibilizados para o atendimento
da populacéo.

A Central de Regulacao da Urgéncia é responsavel por regular
as solicitacbes de atendimentos, através do ndmero de
telefone gratuito 192, se autorizadas essas ocorréncias serdo
atendidas pelos socorristas de plantdo nas bases
descentralizadas dispostas nos municipios que compde a
Regido do Baixo Amazonas.

Publico alvo:

Populacdo em geral que necessite de atendimento pré
hospitalar de Urgéncia e Emergéncia.

Requisitos necessarios:

Telefonia movel ou fixa com rede disponivel para efetuacédo
de ligacdo ao digi-tronco 192.

Etapas do processo:

Solicitagdo via telefone pelo solicitante para atendimento de
urgéncia e emergéncia, ocorréncia atendida pelo Técnico
Auxiliar de Regulacdo Médica (TARM) que realiza triagem
inicial, em seguida esta ocorréncia é avaliada pelo Médico
Regulador (MR) que aprova ou nao a solicita¢éo, quando
aprovada o Radio Operador (RO) informa a equipe de
socorristas o local e tipo de ocorréncia.

Prazo para prestacédo do

O atendimento devera ter um tempo resposta maximo de 10
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Servico:

minutos, desde o acionamento do servigo até o destino de
atendimento da vitima.

ACesso ao Sservigo:

Chamada SAMU 192.

Taxa:

Isento.

Previsdo de atendimento:

Sempre que a solicitacdo fizer parte do perfil de atendimento
do SAMU 192, a ocorréncia serd prontamente regulada e
autorizada para as bases descentralizadas, exceto em casos em
que a equipe socorrista esteja realizando outro atendimento de
urgéncia e emergéncia.

Prioridade de
atendimento:

Casos de emergéncias com risco iminente de morte.

Endereco de atendimento:

Travessa Olivio Alves- Centro — Placas- Pa

Funcionamento:

Todos os dias da semana 24 horas por dia.

Andamento do
atendimento

Disque 192.

Manifestacdo do usuario:

smsplacas@gmail.com

www.placas.pa.gov.br



http://www.placas.pa.gov.br/

9.2) ORGAO DE COOPERACAO

28 Servico:

CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE - CMS

Descricéo:

Fixado pela Lei Complementar Municipal n® 634, de 24 de
Agosto de 1995, tem a finalidade de coordenar, deliberar,
propor, acompanhar, avaliar, discutir e fiscalizar as acfes de
Saude segundo as diretrizes do Sistema Unico de Satde -
SUS.

Publico alvo:

Entidades Governamentais e ndo governamentais.

Requisitos necessarios:

Participar das Conferéncias Municipais a cada biénio.

Etapas do processo:

1. Participar da Pré- Conferéncia e Conferéncia Municipal de
Saude;

2. Inscrever sua entidade para concorrer a eleicdo do CMS;
3. Indicar um membro titular e 01 suplente para representar a
entidade;

4. Participar das Reunifes Ordinarias e Extraordinarias.

Prazo para prestacdo do

Conforme demanda.

Servico:

ACesso ao servigo: Presencial.

Taxa: Isento

Previsdo de atendimento: | Ordem de chegada.

Prioridade de
atendimento:

Atendimentos preferenciais a portadores de necessidades
especiais, a idosos (superior a 80 anos-prioridade especial);
idosos, (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com
criancas de colo e obesos. (Lei federal 10.048/2000; Lei
municipal 11.94/2005; estatuto do idoso; 3.466/2017).

Endereco de atendimento:

Rua Rita de Cassia, s/n- Boa Esperencga - Pa

Funcionamento:

Segunda a sexta de 8h as 14h

Manifestacéo do usuario:

Por meio de denuncias e participacao nas Reunides que sdo
abertas ao publico em geral.

10) SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE CULTURA LAZER E TURISMO

(SELCTUR)
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Secretaria Municipal de Esporte Cultura Lazer e Turismo
A Secretaria Municipal de Esporte Cultura Lazer e Turismo, foi instituida pela Lei
Municipal, como 6rgdo da Administracdo Direta, com a finalidade de planejar, coordenar e
gerenciar a politica de desenvolvimento do turismo, esporte e lazer no Municipio de Placas-

PA.

Requisitos

Nenhum

Quem pode acessar?

Cidadao interessado

Séo funcdes basicas da
SEMTEJ

| —incentivar a pratica do esporte, especial entre os jovens e
criancas;

Il —difundir a prética do esporte e do lazer nas comunidades em
geral;

Il — criar, manter e incentivar a utilizacdo plena dos
equipamentos esportivos e area de lazer e esporte do Municipio;
IV — através da Diretoria da Juventude, interagir com 6rgaos da
administracdo municipal da sociedade, para incluir nas suas
politicas e acOes, questdes e interesses da juventude;

V — planejar, dirigir, executar, controlar e avaliar as atividades
que visem ao desenvolvimento social, por acdes relativas ao
esporte, ao lazer e a prevencdo do uso de entorpecentes e a
recuperacdo de dependentes;

VI — elaborar e propor as politicas municipais de esporte e lazer e
as politicas antidrogas, em conjunto com a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social e Trabalho, Secretaria Municipal de Saude
e a Procuradoria Juridica, bem como as acfes necessarias a sua
implantacéo;

VII —articular-se com o Governo Federal, o Governo Estadual e
0S governos municipais, demais 6rgdos publicos, o Terceiro Setor
e o0 Setor Privado, objetivando promover a intersetorialidade das
acOes voltadas para o incremento das atividades fisicas e da
pratica esportiva, do lazer e do protagonismo juvenil;

VIII —promover o esporte socioeducativo como meio de incluséo,
bem como as acBes que visem a estimular o surgimento e o
desenvolvimento de liderancas jovens e de vocacgéo esportiva;

IX — garantir 0 acesso da populacdo a atividades fisicas e praticas
esportivas e aprimorar a gestdo da publica de esporte;

X — promover e coordenar a captacdo de recursos publico se
privados destinados as atividades esportivas, de lazer, bem como
aprovar projetos esportivos habilitados para fins de obtencéo de
recursos provenientes da concessao de incentivos fiscais;

Xl — planejar, desenvolver, implantar e coordenar, em conjunto
com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Trabalho e a
Secretaria Municipal de Saude, projetos, programas e acles de
prevencdo e tratamento do uso de substancias de produtos
psicoativos, visando a recuperacao ea reinsercdo social do
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dependente quimico;

X1l — ampliar e apoiar a recuperagdo e a modernizacdo das
estruturas destinadas a pratica de atividades fisicas e de esportes
no Municipio, observados o0s objetivos dos programas
governamentais e as demandas locais;

X1l — promover agles que visem a preservacgdo e a recuperacdo
da memdria esportiva do Municipio;

XIV — estabelecer critérios e diretrizes para a gestdo dos recursos
destinados aos fundos diretamente vinculados a Secretaria;

XV — desenvolver, no Municipio e de forma conjunta, a politica
de desenvolvimento das atividades inerentes ao turismo, esporte e
lazer;

XVI — proceder ao planejamento, implementacdo e regulacdo das
politicas de desenvolvimento do turismo no Municipio;

XVII — formular diretrizes e promover a implantacdo e execucao
de planos, programas, projetos e agdes relacionadas ao turismo,
ao esporte e ao lazer no ambito municipal;

XVIII — organizar e promover os diversos eventos, promogdes e
programas da Secretaria;

XIX — planejar e elaborar o Calendario Turistico, de eventos
esportivos, recreativos e de lazer do Municipio;

XX - apoiar e estimular as instituicGes locais que necessitam de
suporte para a realizacdo dos referidos eventos;

XXI — captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando
ao desenvolvimento do turismo no Municipio;

XXII — captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando
ao desenvolvimento das atividades de esporte e lazer e a
divulgacgdo dos eventos e shows do Municipio;

XXII — promover, isoladamente ou em parceria com outras
entidades(publicas ou privadas), acGes destinadas a incrementar o
turismo como fator de desenvolvimento, geracdo de riqueza,
trabalho e renda;

XXIV — promover, incentivar a inclusdo da identidade cultural e
dos valores histéricos do Municipio na promogéo do turismo;
XXV — executar outras tarefas previstas em Lei, correlatas ou as
que lhe venham a ser atribuidas pelo prefeito.

Forma de atendimento
e acesso

presencial

Local / Horario de
atendimento

Secretaria Municipal de Esporte Cultura Lazer e
Turismo

Travessa Ricardo Fetisch , s/n, Bairro Sa6 Francisco —
Placas- Pa

Email: esporte@placas.pa.gov.br
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