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PREFEITURA MUNICIPAL DE BELEM

Estado da Paraiba

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

Lei n° 13.460/2017

Dados Institucionais

W Prefeita: Aline Barbosa de Lima

W Vice-Prefeita: Dianna Marcela Chianca de Gusmao Barbosa de Lima

? Rua Flavio Ribeiro Coutinho, 74 — Centro — Belém/PB — CEP: 58255-000
. (83) 99996-1872

& secompmbelem@gmail.com

& https://www.belem.pb.gov.br/

U Segunda a Sexta-Feira, das 07h as 13h

APRESENTAGAO

A Carta de Servigos ao Usuario da Prefeitura Municipal de Belém — PB, elaborada em cumprimento a Lei n°
13.460, de 26 de junho de 2017, tem por objetivo informar os cidaddos sobre os servigos prestados pelos
6rgaos e entidades municipais, as formas de acesso a esses servigos e 0s respectivos compromissos e

padrées de qualidade de atendimento ao publico.

A Prefeitura Municipal de Belém/PB reafirma, por meio desta Carta, o compromisso com a transparéncia, a
eficiéncia e a melhoria continua dos servigos publicos prestados a populacgdo, colocando o cidadéo no centro

das agdes governamentais.
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EQUIPE DE GESTAO MUNICIPAL

Secretaria Secretario(a)

Administracéo Deborah Nathynelly Soares Pereira
Agricultura e Meio Ambiente Gisenildo Gonzaga Evangelista
Desenvolvimento Social Viviane Silva Barbosa

Cultura Marcia Regina Soares
Desenvolvimento Urbano e Infraestrutura José Sudenir Justino da Costa
Educagéo Hyldemaria Cristiany Soares Silva
Esporte e Turismo Severino Henrique Guedes Tolentino
Saude Maria do Socorro Gongalves Rodrigues
Mobilidade Urbana Renata Oliveira Lima

Financas Josilane Cristina Belo Ferreira da Silva
Transporte Jodo Batista Luis dos Santos
Controladoria Geral do Municipio Baumann Barros Guedes Alcoforado de Carvalho
Procuradoria Juridica Keruak Duarte Pereira
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS

Responsavel: Josilane Cristina Belo Ferreira da Silva

1. Setor de Tributos

O que é o servigo? O Setor de Tributos é responsavel pela gestdo tributaria municipal,
abrangendo a fiscalizagéo, langamento, arrecadagao e cobranga de todos os
tributos municipais, além da emissdo de documentos e atendimento ao
contribuinte.

Requisitos e + Documento de identificagdo pessoal (RG ou CNH) e CPF;

Documentos « O proprio contribuinte, proprietarios, possuidores ou responsaveis,
representantes legais, procuradores, herdeiros ou inventariantes podem
solicitar os servigos.

Principais Etapas + Fiscalizacéo e arrecadacéo dos tributos municipais;
» Emissao de guias e boletos;
» Cadastro, atualizagéo e regularizagdo de imoveis e contribuintes;
» Langamento e cobranga de IPTU, ITBI, ISS, taxas e demais receitas
municipais;
» Emissao de certidoes;
» Parcelamento e negociagdes de débitos;
» Solicitagédo de inscricdo ou baixa de cadastro;
» Emissao de alvara de funcionamento.

Canais de Atendimento + Presencial: Rua Flavio Ribeiro Coutinho, 74 — Centro — Belém/PB;
» Telefone / WhatsApp: (83) 99308-7326;
* E-mail: tributos.pmbelem@gmail.com;
» Portal do Contribuinte:
https://tributos.elmartecnologia.com.br/portal/index.php?ecode=201026

* Horario: Segunda a Sexta-Feira, das 07h as 13h.

Prazo Maximo O prazo varia conforme o tipo de servigo solicitado.

Formas de Prestagao Presencialmente no Setor de Tributos, por telefone, e-mail ou pelo Portal do
Contribuinte.

Taxas e Precos Gratuito para alguns servigos. Para emissao de alvara e outros documentos,
podem incidir taxas conforme legislagdo municipal vigente.

¥t Manifestacdo do Usuario

Elogios, duvidas ou reclamagdes? Acesse a Ouvidoria Municipal:
@ https://www.belem.pb.gov.br/

¥ secompmbelem@gmail.com

S (83) 99996-1872
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Responsavel: Deborah Nathynelly Soares Pereira

1. Servigos Administrativos Gerais

O que é o servigo? A Secretaria Municipal de Administragédo € responsavel pela gestéo dos
recursos humanos, patriménio, contratos, licitacdes e demais atividades-
meio da Prefeitura Municipal de Belém/PB.

Requisitos e Documentos « Documento de identificacdo e CPF;
» Comprovante de residéncia quando necessario.

Principais Etapas + |dentificagdo da demanda pelo cidad&o ou servidor;
* Protocolo do pedido;
* Analise e encaminhamento ao setor competente;
» Resposta ou prestagao do servico.

Canais de Atendimento  Presencial: Rua Flavio Ribeiro Coutinho, 74 — Centro — Belém/PB;
» Telefone / WhatsApp: (83) 99996-1872;
* E-mail: secompmbelem@gmail.com;
* Horario: Segunda a Sexta-Feira, das 07h as 13h.

Prazo Maximo Variavel conforme o servigo.
Formas de Prestagao Presencial ou por meio eletronico.
Taxas e Precos Gratuito.

»t Manifestagcdo do Usuario

Elogios, duvidas ou reclamagbes? Acesse a Ouvidoria Municipal:
@ https://www.belem.pb.gov.br/

& secompmbelem@gmail.com

S (83) 99996-1872
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Responsavel: Maria do Socorro Gongalves Rodrigues

1. Servigos de Saude — Atengao Basica

O que é o servigo? A Secretaria Municipal de Saude coordena as acgdes e servigos de saude
publica no municipio, incluindo atengéo basica, vigilancia epidemioldgica,
saude bucal e demais programas de saude.

Requisitos e Documentos + Cartao Nacional de Satde (CNS) ou documento de identificagao;
» Estar cadastrado no sistema E-SUS;
» Ser residente no municipio.

Principais Etapas + Procurar a Unidade Basica de Saude (UBS) de referéncia;
» Realizar o cadastro, se ainda nao cadastrado;
« Agendar consulta ou solicitar o servico;
» Ser atendido e, se necessario, ser encaminhado a rede
especializada.

Canais de Atendimento + Presencial: nas Unidades Bésicas de Saude do municipio;

» Secretaria Municipal de Saude: Rua Flavio Ribeiro Coutinho, 74 —
Centro — Belém/PB;
+ Telefone / WhatsApp: (83) 99996-1872.

Prazo Maximo Conforme disponibilidade de agenda. Urgéncias e emergéncias sédo
atendidas imediatamente.

Formas de Prestagao Presencial nas Unidades de Saude.

Taxas e Precos Gratuito.

»t Manifestagao do Usuario

Elogios, duvidas ou reclamagbes? Acesse a Ouvidoria Municipal:
@ https://www.belem.pb.gov.br/

¥ secompmbelem@gmail.com

% (83) 99996-1872
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Responsavel: Hyldemaria Cristiany Soares Silva

1. Matriculas e Documentagao Escolar

O que é o servigo? A Secretaria Municipal de Educagao é responsavel pela gestéo da rede
publica de ensino municipal, incluindo matriculas, acompanhamento
pedagdégico, merenda escolar e transporte escolar.

Requisitos e Documentos  Certid&do de nascimento ou documento de identificagéo do aluno;
» Comprovante de residéncia;
* Documento de identificacdo dos pais ou responsaveis;
» Declaragao de vacina e Cartao SUS;
» Histdrico escolar (quando em transferéncia).

Principais Etapas + Comparecer a escola ou a Secretaria de Educacgao;
* Apresentar a documentagao necessaria;
* Preencher e assinar o requerimento de matricula;
» Aguardar confirmagéo da matricula.

Canais de Atendimento + Presencial: Secretaria Municipal de Educagéo — Belém/PB;
» Telefone / WhatsApp: (83) 99996-1872;
* Horario: Segunda a Sexta-Feira, das 07h as 11h e das 13h as 17h

Prazo Maximo Realizado no ato para matriculas. Para documentos escolares antigos,
até 30 dias.
Formas de Prestagao Presencial na escola ou na Secretaria de Educagéo. Documentos podem

ser solicitados por e-mail.

Taxas e Precos Gratuito.

»t Manifestacdo do Usuario

Elogios, duvidas ou reclamagbes? Acesse a Ouvidoria Municipal:
@ https://www.belem.pb.gov.br/

& secompmbelem@gmail.com

. (83) 99996-1872
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Responsavel: Viviane Silva Barbosa

1. Servigos de Assisténcia Social

O que é o servigo? A Secretaria de Desenvolvimento Social coordena as politicas publicas
de assisténcia social, protecdo a familia, a criancga, ao adolescente, ao
idoso e as pessoas em situacao de vulnerabilidade social.

Requisitos e Documentos » Documento de identificagdo e CPF;
» Comprovante de residéncia;
* Documentagédo complementar conforme o servigo solicitado.

Principais Etapas » Comparecer ao CRAS ou CREAS de referéncia;
» Realizar entrevista com assistente social;
» Ser encaminhado ao servigo ou beneficio adequado.

Canais de Atendimento + Presencial: CRAS/CREAS — Belém/PB;
» Secretaria Municipal: Rua Flavio Ribeiro Coutinho, 74 — Centro;
» Telefone / WhatsApp: (83) 99996-1872.
* Horario: Segunda a Sexta-Feira, das 07h as 11h e das 13h as 17h

Prazo Maximo Conforme o servigo e a demanda.
Formas de Prestagcao Presencial.
Taxas e Precos Gratuito.

»t Manifestagcdo do Usuario

Elogios, duvidas ou reclamagbes? Acesse a Ouvidoria Municipal:
@ https://www.belem.pb.gov.br/

& secompmbelem@gmail.com

S (83) 99996-1872
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Responsavel: Gisenildo Gonzaga Evangelista

1. Servigos de Agricultura e Licenciamento Ambiental

O que é o servigo? A Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente coordena as politicas de
fomento a produgéo agropecuaria, apoio ao agricultor familiar e
preservagao ambiental no municipio.

Requisitos e Documentos » Documento de identificagdo e CPF;
» Comprovante de residéncia;
» Documentagéo técnica especifica conforme o servigo solicitado.

Principais Etapas « Comparecer a Secretaria para apresentar a demanda;
* Protocolar o pedido com a documentacéo necessaria;
* Aguardar anadlise e resposta.

Canais de Atendimento + Presencial: Rua Flavio Ribeiro Coutinho, 74 — Centro — Belém/PB;
» Telefone / WhatsApp: (83) 99996-1872;
* Horario: Segunda a Sexta-Feira, das 07h as 11h e das 13h as 17h

Prazo Maximo Variavel conforme o tipo de servigo.
Formas de Prestacao Presencial.
Taxas e Precos Variavel conforme legislagao ambiental e municipal.

»t Manifestagdao do Usuario

Elogios, duvidas ou reclamagbes? Acesse a Ouvidoria Municipal:
& nhttps://www.belem.pb.gov.br/

& secompmbelem@gmail.com

. (83)99996-1872
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO,

INFRAESTRUTURA / MOBILIDADE URBANA

Responsavel: José Sudenir Justino da Costa / Renata Oliveira Lima

1. Servigos de Infraestrutura e Mobilidade Urbana

O que é o servigo? As Secretarias de Infraestrutura e Mobilidade Urbana sdo responsaveis
pelo planejamento, execucédo e manutenc¢ao das obras publicas, vias,
calgcadas, iluminagao publica e transporte municipal.

Requisitos e Documentos + Solicitagao formal ou registro pelo canal de atendimento;
* Documento de identificagdo quando necessario.

Principais Etapas * Registrar a solicitagdo pelo canal de atendimento;
* Analise técnica e visita ao local quando necessario;
» Execucgao do servigco ou encaminhamento da resposta.

Canais de Atendimento + Presencial: Rua Flavio Ribeiro Coutinho, 74 — Centro — Belém/PB;
» Telefone / WhatsApp: (83) 99996-1872;
* Horario: Segunda a Sexta-Feira, das 07h as 11h e das 13h as 17h

Prazo Maximo Variavel conforme a natureza e urgéncia do servigo.
Formas de Prestagcao Presencial, telefone ou e-mail.
Taxas e Precos Gratuito para servigos publicos de manutencgéao.

»t Manifestagdao do Usuario

Elogios, duvidas ou reclamagbes? Acesse a Ouvidoria Municipal:
@ https://www.belem.pb.gov.br/

& secompmbelem@gmail.com

& (83)99996-1872
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA / ESPORTE E TURISMO

Responsavel: Marcia Regina Soares / Severino Henrique Guedes Tolentino

1. Servigos de Cultura, Esporte e Turismo

O que é o servigo? As Secretarias de Cultura e de Esporte e Turismo coordenam as
politicas municipais de fomento a cultura, ao esporte, ao lazer e ao
turismo no municipio de Belém/PB.

Requisitos e Documentos « Documento de identificacéo;
* Inscrigdo nos programas quando aplicavel.

Principais Etapas « Comparecer a Secretaria ou acompanhar os editais e
programagdes divulgados;
» Realizar inscricdo quando exigida;
» Participar das atividades programadas.

Canais de Atendimento + Presencial: Rua Flavio Ribeiro Coutinho, 74 — Centro — Belém/PB;
» Telefone / WhatsApp: (83) 99996-1872;
* Horario: Segunda a Sexta-Feira, das 07h as 11h e das 13h as 17h

Prazo Maximo Conforme programagéao de cada atividade.
Formas de Prestagao Presencial e por meio das redes de comunicacao oficiais.
Taxas e Precos Gratuito para a maioria dos servigos.

» Manifestagdao do Usuario

Elogios, duvidas ou reclamagbes? Acesse a Ouvidoria Municipal:
@ nhttps://www.belem.pb.gov.br/

¥ secompmbelem@gmail.com

S (83)99996-1872
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO — CGM

Responsavel: Baumann Barros Guedes Alcoforado de Carvalho

1. Controle Interno e Transparéncia

O que é o servigo? A Controladoria Geral do Municipio (CGM) é o 6rgao responsavel pelo
controle interno da administragdo municipal, atuando na fiscalizagéo,
auditoria, avaliagdo da gestao publica, prevencao e combate a
corrupgéao, e promogao da transparéncia.

Requisitos e Documentos « Documento de identificacéo;
» Descricéo objetiva da demanda ou denuncia.

Principais Etapas + Registrar a manifestagéo pelo canal de atendimento;
* A CGM recebe, analisa e instrui o processo;
» Emissao de parecer, relatorio ou encaminhamento ao 6rgéao
competente;
» Comunicacao ao solicitante sobre o resultado.

Canais de Atendimento » Presencial: Rua Flavio Ribeiro Coutinho, 74 — Centro — Belém/PB;
» Telefone / WhatsApp: (83) 99996-1872;
* E-mail: secompmbelem@gmail.com;
* Horario: Segunda a Sexta-Feira, das 07h as 13h.

Prazo Maximo Conforme a complexidade da demanda, observados os prazos legais.
Formas de Prestacao Presencial, por e-mail ou mediante processo administrativo.
Taxas e Precos Gratuito.

»t Manifestacdo do Usuario

Elogios, duvidas ou reclamagbes? Acesse a Ouvidoria Municipal:
@ nhttps://www.belem.pb.gov.br/

& secompmbelem@gmail.com

. (83)99996-1872
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PROCURADORIA JURIDICA MUNICIPAL

Responsavel: Keruak Duarte Pereira

1. Assessoria Juridica e Representacao Judicial

O que é o servigo? A Procuradoria Juridica Municipal é o 6rgédo de representacéo judicial e
extrajudicial do Municipio de Belém/PB, responsavel pela assessoria
juridica aos 6rgéos da Administragdo Municipal e pela defesa do
interesse publico em processos judiciais e administrativos.

Requisitos e Documentos + O acesso a Procuradoria é, em regra, institucional (6rgdos
municipais);
» Cidaddos com demandas judiciais contra o Municipio podem obter
informacgdes sobre processos em andamento mediante
identificagao.

Principais Etapas + Os 6rgédos municipais encaminham a demanda juridica a
Procuradoria;
* A Procuradoria analisa, emite parecer ou toma as medidas judiciais
e extrajudiciais cabiveis;
» Comunicacao interna e, quando aplicavel, ao cidadao interessado.

Canais de Atendimento « Presencial: Rua Flavio Ribeiro Coutinho, 74 — Centro — Belém/PB;
* Horario: Segunda a Sexta-Feira, das 07h as 13h.

Prazo Maximo Conforme os prazos processuais e administrativos aplicaveis.

Formas de Prestagao Institucional (intragovernamental) e, quando cabivel, presencial para
atendimento ao cidadao.

Taxas e Precos Gratuito.

»t Manifestacdo do Usuario

Elogios, duvidas ou reclamagbes? Acesse a Ouvidoria Municipal:
@ nhttps://www.belem.pb.gov.br/

¥ secompmbelem@gmail.com

&S (83) 99996-1872
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