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APRESENTAGCAO

O que ¢é a Carta de Servigos?

A Carta de Servigos ao Usuario esta prevista no art. 7° da Lei n® 13.460/2017, sendo

um direito do cidadao:

Art. 7° Os 6rgaos e entidades abrangidos por esta Lei divulgardo Carta
de Servicos ao Usuario.

§ 1° A Carta de Servigos ao Usuario tem por objetivo informar o usuario
sobre os servigos prestados pelo 6rgédo ou entidade, as formas de
acesso a esses Servigos e seus compromissos e padrdes de qualidade
de atendimento ao publico.

§ 2° A Carta de Servicos ao Usuario devera trazer informagdes claras
e precisas em relagdo a cada um dos servigos prestados,
apresentando, no minimo, informagdes relacionadas a:

| - servigos oferecidos;

Il - requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para
acessar o Servigo;

Il - principais etapas para processamento do servico;
IV - previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico;
V - forma de prestacao do servico; e

VI - locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagao
sobre a prestagao do servico.

§ 3° Além das informagdes descritas no § 2°, a Carta de Servigos ao
Usuario devera detalhar os compromissos e padrdes de qualidade do
atendimento relativos, no minimo, aos seguintes aspectos:

| - prioridades de atendimento;

Il - previsdo de tempo de espera para atendimento;

lll - mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios;

IV - procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos
usuarios; e

V - mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servigo solicitado e de eventual manifestagao.

§ 4° A Carta de Servigos ao Usuario sera objeto de atualizagéo
periodica e de permanente divulgagdo mediante publicagdo em sitio
eletrénico do 6rgao ou entidade na internet.

§ 5° Regulamento especifico de cada Poder e esfera de Governo
dispora sobre a operacionalizagdo da Carta de Servigos ao Usuario.

§ 6° Compete a cada ente federado disponibilizar as informacgdes dos
servicos prestados, conforme disposto nas suas Cartas de Servigos
ao Usuario, na Base Nacional de Servicos Publicos, mantida pelo
Poder Executivo Federal, em formato aberto e interoperavel, nos
termos do regulamento do Poder Executivo federal.
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Com a Carta de Servigos o usuario obtém informagbes sobre os diversos servigos
oferecidos pelo 6rgao, requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para

acesso, entre outras.
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INTRODUGAO

A Carta de Servigcos ao Usuario é o instrumento que informa os cidadaos sobre os
servigos prestados pelo 6rgao publico. Além de disponibilizar os servigos municipais, a Carta
tem o compromisso de indicar como o usuario pode acessa-los e quais sdo 0s compromissos
e padrdes de atendimento.

Neste documento, o cidaddo podera conferir diversas informagdes, entre elas os
servicos de seu interesse, a sua descricao e finalidade, as formas de acesso disponiveis, a
previsdo do prazo maximo para a sua prestacdo, os requisitos e documentos exigidos, os
enderecos e horarios de atendimento e as taxas cobradas, caso haja.

Além de aproximar a Administragdo dos cidadaos, a Carta de Servigos ao Usuario
tem como objetivo proporcionar mais transparéncia sobre os servigos publicos oferecidos,

simplificar a busca por informacdes e aumentar a eficacia e efetividade dos atendimentos.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA

DA ESTRUTURA BASICA

A Estrutura Basica da Prefeitura de Contenda — PR segundo a Lei 1467/2013 que

dispde sobre a organizagao, compde-se dos seguintes 6rgaos:

I- Orgaos de Assessoramento Externo:
. Conselhos Municipais instituidos por Lei

Il - Orgdo de Assisténcia Imediata:
. Secretaria de Governo
. Chefia de Gabinete

Il - Orgéos de Assessoramento:
. Procuradoria Geral

. Assessoria de Planejamento

. Controladoria Geral

IV - Orgdo de Administragéo Geral:
. Secretaria de Administracao
. Secretaria de Finangas

V - Orgéos de Administragdo Especifica:
. Secretaria de Saude

. Secretaria de Educacgao, Cultura, Esporte e Turismo
. Secretaria de Promocao e Assisténcia Social

. Secretaria de Obras, Viacao e Servigos Urbanos
. Secretaria de Industria, Agropecuaria e Meio Ambiente

Os orgaos de Assessoramento Externo vinculam-se ao(a) Prefeito(a) por
coordenacao.
Os 6rgaos mencionados nos incisos Il, lll, IV e V, subordinam-se ao(a) Prefeito(a)

por autoridade integral.
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GABINETE

Prefeito: ANTONIO ADAMIR DIGNER (MOSTARDA)
Vice-Prefeito: ARY ALBERTI NETO

Enderego: Avenida Jodao Franco, n® 366, 2° andar, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000,
Contenda-PR

Telefone: 41 3625-1212 ramal: 3101

Horarios de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

O Gabinete do Prefeito € o 6rgdo de assessoramento do Prefeito na orientagéao e
coordenagdo das atividades relativas as convencbes e protocolo nas relagdes
governamentais com autoridades civis, militares, eclesiasticas, nacionais ou estrangeiras,
servigos de audiéncias publicas e pela preparagao da correspondéncia pessoal do Prefeito,
competindo-lhe:
| - Organizar solenidades e recepcgoes oficiais que se realizarem no Pago Municipal;

Il - preparar relagdes de convidados para solenidades oficiais e submeté-las a aprovacao da
autoridade competente, bem como providenciar no preparo e expedigcdo dos convites,
incumbindo-se do controle respectivo;

Il - organizar ficharios atualizados das autoridades em geral e de personalidades
representativas da comunidade;

IV - organizar o servigo de audiéncias publicas;

V - Receber e encaminhar as autoridades civis, militares e eclesiasticas nacionais e
estrangeiras que procurem o Prefeito;

VI - receber e preparar a correspondéncia pessoal do Prefeito;

VII - fazer as ligagbes com as Reparticdes Municipais ou com outros 6érgaos publicos, quando
Ihe for determinado ou quando a necessidade do servigo o exigir;

VIII - funcionar em articulagao permanente com os demais 6rgaos que compdem a estrutura

administrativa do Municipio.

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado:
- Requisitos:

- Documentos:
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- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
- Etapas para processamento do servigo:

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo:

- Forma de prestagao do servigo:

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo:

- Prioridades de atendimento:

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestacao:

- Cobranga de taxas:
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DA COMPETENCIA E COMPOSIGAO DOS ORGAOS DA PREFEITURA
DO ORGAO DE ASSISTENCIA IMEDIATA

DA SECRETARIA DE GOVERNO

Secretario(a): NILSO DOS SANTOS LOPES

Endereco: Avenida Jodo Franco, n® 366, 2° andar, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000,
Contenda-PR

E-mail: gabinete@contenda.pr.gov.br
Telefone: (41) 3625-1212 ramal: 3101
Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

A Secretaria de Governo compete coordenar a agao politica e articular as agbes do
governo, garantindo a harmonia entre os poderes, incumbindo-lhe ainda, manter
relacionamento permanente com o Poder Legislativo Municipal, coordenando e
supervisionando o encaminhamento e tramitacdo de proposi¢des legislativas e mensagens a
Camara de Vereadores; promover o acompanhamento do processo de formalizacdo dos atos
normativos municipais; promover a articulagao politica das agdes governamentais entre os
diversos 6rgdos da Administragcdo Municipal; articular permanentemente com os mais
diversos segmentos da sociedade civil as proposigdes do Poder Executivo e as demandas e
reclamos da sociedade junto aos diversos setores do governo; subsidiar, por meio de
pesquisas de opinido publica, a orientacdo da atuacdo do Governo no atendimento das
demandas da sociedade; compreende, ainda, desenvolver as atividades relacionadas com o
planejamento e a organizagdo municipal, mediante orientacdo normativa, metodoldgica e
sistematica aos demais 6rgaos da Administragcdo Municipal; a elaboragédo e coordenagao na
execugdo de projetos e planos do Governo Municipal; a coordenagédo na elaboragdo da
proposta orcamentaria anual de investimentos, bem como na programacéo anual de despesa,
adequando os recursos aos objetivos das metas governamentais, constantes do plano de
desenvolvimento municipal; desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem
determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado:

- Requisitos:

- Documentos:

- Formas e informagoes necessarias para acessar o servigo:

- Etapas para processamento do servico:
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- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:
- Forma de prestagao do servigo:

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo:

- Prioridades de atendimento:

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao:

- Cobrancga de taxas:

10
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DA CHEFIA DE GABINETE

Secretario(a): MARCIEL ROBERTO SANDOVAL

Endereco: Avenida Jodo Franco, n® 366, 2° andar, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000,
Contenda-PR

E-mail: gabinete@contenda.pr.gov.br
Telefone: (41) 3625-1212 ramal: 3101

Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

A Chefia de Gabinete compete atender e encaminhar ao Prefeito as pessoas que o
procuram; assessorar o Prefeito em suas relagdes publicas, fungbes sociais e de cerimonial;
acompanhar, junto as reparticdes municipais, as providéncias determinadas pelo Prefeito;
coordenar os contatos do Prefeito com entidades publicas e privadas, segundo a sua
orientagdo; preparar o expediente a ser assinado pelo Prefeito; preparar e providenciar a
expedicao de oficios, circulares, instru¢oes e recomendag¢des emanadas do Prefeito e de
interesse da Administragdo Municipal; manter o Prefeito informado sobre o noticiario de
interesse da Prefeitura e assessora-lo em suas relagdes publicas; providenciar a publicagao
de atos oficiais emanados pelo Prefeito; controlar o uso de veiculos que estdo a servigo do
gabinete; incumbir-se das correspondéncias do Prefeito; desempenhar outras atividades

correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.
SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado:

- Requisitos:

- Documentos:

- Formas e informagodes necessarias para acessar o servigo:

- Etapas para processamento do servigo:

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:

- Forma de prestagao do servigo:

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo:

11
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- Prioridades de atendimento:

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

- Procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios:

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao:

- Cobranga de taxas:

12
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DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
DA PROCURADORIA GERAL

Procurador(a) Geral: ELIEZER LIMA REIS
Sub-Procurador(a) Geral: JOICE DE SOUZA CERQUEIRA SILVA

Endereco: Avenida Jodo Franco, n® 366, 2° andar, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000,
Contenda-PR

E-mail: procuradoria@contenda.pr.gov.br
Telefone: (41) 3625-1212 ramal: 3103 / 3105

Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

A Procuradoria Geral compete assessorar o Prefeito, Secretarias e outros érgaos da
Prefeitura nos assuntos de natureza juridica; opinar e emitir parecer sobre a aplicagao de
textos de leis, decretos, convénios, contratos e regulamentos de interesse da Prefeitura;
pronunciar-se sobre toda matéria legal que Ihe for submetida pelo Prefeito e demais 6rgéos
que compdem a estrutura da Administragdo Municipal; redigir ou examinar projetos de leis,
justificativas de vetos, decretos, cientificando o Prefeito e os érgaos da Prefeitura, quando se
tratar de assuntos de interesse do municipio; coligir informagdes sobre a legislagao federal,
estadual e municipal, cientificando o Prefeito e os 6rgaos da Prefeitura, quando se tratar de
assuntos de interesse da Prefeitura; analisar e/ou emitir pareceres em processos e relatérios
de interesse do Prefeito e/ou da Prefeitura, sob o aspecto juridico; promover a cobranga
judicial da divida ativa e de quaisquer outros créditos
do municipio, ndo liquidados nos prazos legais; prestar a necessaria assisténcia nos atos do
Executivo Municipal, referentes a desapropriacdes, alienacdes e aquisicdes de imdveis pela
Prefeitura, assim como nos contratos em geral em que for parte interessada o municipio;
participar de sindicancias e processos administrativos, prestando a orientagdo juridica
necessaria; representar o municipio em juizo, defendendo os seus direitos e interesses;
promover o acompanhamento das questbes de natureza juridica de interesse da Prefeitura,
junto aos 6rgaos estaduais e federais; articular-se com diversos organismos objetivando a
troca de informagdes que digam respeito as atividades de natureza juridica; assessorar ao
Prefeito, Secretarios e/ou outros 6rgaos da Prefeitura nos assuntos de natureza juridica;
prestar a assisténcia juridica ao municipio, em todos os atos que pela sua natureza, exijam
essa providéncia; desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado:
- Requisitos:

- Documentos:

13
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- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
- Etapas para processamento do servigo:

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo:

- Forma de prestagao do servigo:

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo:

- Prioridades de atendimento:

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestacao:

- Cobranga de taxas:

14
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DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Assessor(a) de Planejamento: PATRICIA CLAUDINO ROMAO DE OLIVEIRA

Endereco: Avenida Joao Franco, n° 366, térreo, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000, Contenda-
PR

E-mail: @contenda.pr.gov.br
Telefone: (41) 3625-1212 ramal: 1115
Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

A Assessoria de Planejamento compete exercer as atividades relacionadas a
administragdo geral e financeira, necessarias ao funcionamento regular das unidades
componentes da estrutura basica da prefeitura, visando a concentracao de esforgos técnicos,
para a implantagcao de projetos no ambito geral da administragao com o intuito de agilizar o
desenvolvimento dos o6rgdos municipais, bem como providenciar o aproveitamento dos
recursos necessarios para a aplicacdo do plano de governo. Compreende a busca do
desenvolvimento e a aplicacdo de projetos, visando o crescimento administragdo municipal.
Compete ainda o estabelecimento das diretrizes gerais da politica administrativa voltada para
0s orgaos da infraestrutura organizacional da administragcdo municipal e a elaboragédo e
coordenagao na execugao de projetos e planos de Governo; a coordenagao na elaboragao da
proposta orcamentaria anual de investimentos, bem como na programacéao anual de despesa,
adequando os recursos aos objetivos das metas governamentais, constantes do plano de
desenvolvimento municipal, bem como, Executar outras atividades correlatas e/ou que forem
determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado:

- Requisitos:

- Documentos:

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
- Etapas para processamento do servico:

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servico:

- Forma de prestagao do servigo:

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo:

15
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- Prioridades de atendimento:

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

- Procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios:

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao:

- Cobranga de taxas:

16
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DA CONTROLADORIA GERAL

Controlador(a) Geral: MARIO CELSO DZIERVA

Endereco: Avenida Jodo Franco, n°® 366, 1° andar, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000,
Contenda-PR

E-mail: controladoria@contenda.pr.gov.br
Telefone: (41) 3625-1212 ramal: 2102

Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

A Controladoria Geral compete assessorar o Prefeito em atividades relacionadas com
a administracdo de pessoal, financeira e orgcamentaria da Prefeitura Municipal; verificar a
regularidade da programacgao orgamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de governo e do orgamento do
municipio, no minimo uma vez por ano; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto
a eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestdo de pessoal, orgcamentaria,
financeira e patrimonial nos 6rgéaos e entidades da administragao direta e indireta municipal,
bem como da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado; exercer o
controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
municipio; apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional; examinar a
escrituragao contabil e a documentacéao a ela correspondente; examinar as fases de execugao
da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagées e contratos, sob os aspectos
da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; exercer o controle sobre a
execucao da receita bem como as operacgdes de crédito, emissio de titulos e verificagdo dos
depdsitos de caugdes e fiangas; exercer o controle sobre os créditos adicionais, bem como a
conta “restos a pagar” e “despesas de exercicios anteriores”; acompanhar a contabilizacao
dos recursos provenientes de celebracdo de convénios e examinando as despesas
correspondentes; supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo
para o retorno da despesa com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23
da Lei n°® 101/2000, caso haja necessidade; realizar os controles dos limites e das condigbes
para a inscricdo de “restos a pagar”, processados ou nao; realizar o controle da destinacao
de recursos obtidos com a alienag¢ao de ativos, de acordo com as restri¢des impostas pela Lei
n°® 101/2000; controlar o alcance das metas fiscais dos resultados primario € nominal;
acompanhar a utilizagao correta dos indices fixados para a educacgio e a saude, estabelecidos
em leis especificas; acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os
atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo, na administragao direta e indireta municipal,
incluidas as fundacdes instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal; verificar os atos
de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas; realizar outras atividades de
manutencao e aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edicao
de leis, regulamentos e orientagdes; desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem
determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal e que estao previstas em legislagcao propria.

SERVICOS PRESTADOS:

17
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SERVIGO DE INFORMAGAO AO CIDADAO

SIC O pedido de acesso a informagao € uma demanda direcionada aos 6rgaos e
entidades da administragcao publica, realizada por qualquer cidadao, pessoa fisica ou juridica,
que tenha por objeto ter acesso a um dado ou informacéo.

O acesso a informacgao publica € assegurado pela Constituicao Federal e é exercido
no municipio através do SIC (Servico de Informagdo ao Cidadao), e outros meios de
comunicacgao.

No municipio de Contenda — PR tal acesso pode ser solicitado presencialmente ou

de maneira on-line através do site do municipio: https://www.contenda.pr.gov.br/site/

O Acesso a Informacao

Opcao: Acesso a informacéao

@ Segunda a Sexta, das 8h as 12h e das 13h 3s 17h (41) 3625-1212 < Portal da Transparéncia O Acesso a Informacao & Acessibilidade

MUNIC(HIO OF < ~ T . & -
C ﬁd INICIO TURISMO A CIDADE ~ A PREFEITURA + CIDADAO ~ EMPRESAS + IMPRENSA + CONTATOS + Q

AceSSO ‘a Prefeitura Municipal de
Informacdo ¢ Contenda

INICIO  PORTALDAPREFEITURA E-SIC~ OUVIDORIA~ FAQ CONTATO PEDIDO PRESENCIAL

Sobre Sistema Eletrénico do Servigo de Informagdes ao Cidadao (e-SIC)

O Sist

- :, ? m p ~

Novo Pedido Informagio Acompanhe seu pedido E-sic Presencial Legislacdo Transparéncia

Pedido Presencial

Setor: Protocolc
Endereco:
Bairro: Ce

CEP: 83 0

Telefone: 625-1212

Hordrio de atendimento: S 1 2 Sexta, da as 11h30 e das 13 3s 17h Tel: 41 3625-1212
E-mail: esic@contenda.pr.gov.br
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SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado: Acesso a informacao.
- Requisitos: Qualquer pessoa fisica
- Documentos: N&o ha a exigéncia de informagao de documentos.

- Formas e informagodes necessarias para acessar o servigo: Presencialmente ou
de maneira on-line através do site do municipio: https://www.contenda.pr.gov.br/site/

- Etapas para processamento do servigo: e-SIC presencial: preencher o formulario
disponivel na recepgdo do Pago Municipal com posterior entrega a Controladoria
Geral. e-SIC digital: realizar o pedido via formulario on-line.

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo: 20 dias, podendo sofrer
prorrogacgao por mais 10 dias.

- Forma de prestagao do servigo: Presencial, online (pelo site da Prefeitura) ou por
telefone.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestagcdao do servigo: e-SIC presencial: preencher o formulario disponivel na
recepgdo do Pago Municipal com posterior entrega a Controladoria Geral. e-SIC
digital: realizar o pedido via formulario on-line.

- Prioridades de atendimento: Por ordem de chegada/recebimento.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: Para atendimento presencial
conforme demanda e prioridades de atendimento determinas em lei. On-line por
ordem de chegada.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
- On-line via resposta ao pedido eletronico / digital
- Atendimento telefénico (41) 3625-1212 ramal: 2102 (Controladoria Geral).

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:

- Pedidos na forma digital sdo recepcionados via plataforma Portyx bem como as
respostas encaminhas por meio do mesmo portal.

- Pedidos via formulario escrito sdo recepcionados na Procuradoria Geral e as
respostas efetuadas conforme a escolha do solicitante (Carta/ Ligagédo Telefonica, E-
mail).
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- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao:

- On-line via pagina do Acesso a Informagéo opgao: Acompanhe seu pedido de e-SIC.
- Presencial junto a Controladoria Geral ou via ligagao telefénica.

Cobranca de taxas: Ndo ha cobranga de taxas para este servigo.
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OUVIDORIA

As ouvidorias publicas sao instancias de participagao e controle social, responsaveis
por interagir com os usuarios, com o objetivo de aprimorar a gestdo publica e melhorar os
servicos oferecidos.

Possuem a missao de estimular a democracia participativa, instigando a melhoria das
politicas e dos servigos publicos, e promovendo os Direitos Humanos.

A Ouvidoria € um canal de dialogo entre o consumidor/cidadao e a empresa/drgao

publico, em que é possivel apresentar manifestacdes, sugestdes, elogios, solicitacdes,

reclamacdes e denuncias. As ouvidorias publicas fazem a ligacdo entre o cidadao e a

administracao publica, formada pelos 6rgaos, entidades e agentes gerenciados pelo Estado /
Municipio.

Com as manifestacbes dos usuarios, a Ouvidoria recebe, analisa, orienta e
encaminha as questdes as areas responsaveis para que sejam feitas a apuragao e solugao
dos casos. Além disso, a partir das informacgdes trazidas pelos cidadaos, é possivel identificar

e apontar melhorias, propor mudancas e apurar situagdes irregulares no érgao ou entidade.

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado: Ouvidoria (sugestdes, elogios, solicitagdes, reclamacgdes e
denuncias).

| - Reclamacao - demonstragao de insatisfacao relativa a prestacao de servico publico
e a conduta de agentes publicos na prestacéo e na fiscalizagado desse servigo;

Il - Denuncia - ato que indica a pratica de irregularidade ou de ilicito cuja solugao
dependa da atuacgao dos érgaos apuratérios competentes;

Il - Elogio - demonstragao de reconhecimento ou de satisfagao sobre o servigo publico
oferecido ou o atendimento recebido;

IV - Sugestéo - apresentagao de ideia ou formulagdo de proposta de aprimoramento
de servigos publicos prestados por 6rgdos e entidades da administragdo publica
federal;

V - Solicitacao de providéncias - pedido para adogao de providéncias por parte dos
orgaos e das entidades administragao publica municipal;

- Requisitos: Qualquer pessoa fisica

- Documentos: N&o ha a exigéncia de informacdo de documentos. Séo itens
obrigatorios para o pedido via formulario eletrénico: Indicar a Categoria (Elogios/
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reclamacgdes/ Duvidas/ Solicitagdes); Nome; Sexo; E-mail; Telefone; Escolaridade,
Assunto e Mensagem.

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo: As manifestagdes
poderdo ser apresentadas por meio dos seguintes canais de comunicagao: por meio
de formulario eletrénico, disponivel no site do municipio:
https://www.contenda.pr.gov.br/site/, no link Ouvidoria; por atendimento presencial ou
correspondéncia convencional no/para o enderego: Avenida Jodo Franco, n°® 366,
Bairro: Centro, CEP: 83.730-000, Contenda-PR, via fone: (41) 3625-1212 ramal: 2102.

- Etapas para processamento do servigo: Ouvidoria presencial: preencher o
formulario disponivel na recepgdo do Paco Municipal com posterior entrega a
Controladoria Geral. Quvidoria digital: realizar o pedido via formulario on-line.

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo: A Ouvidoria devera
elaborar e apresentar resposta conclusiva as manifestagdes recebidas no prazo de
até trinta dias contados do recebimento, prorrogavel de forma justificada, uma unica
vez, por igual periodo.

- Forma de prestagao do servigo: Presencial, online (pelo site da Prefeitura) ou por
telefone.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo: Ouvidoria presencial: preencher o formulario disponivel na
recepgao do Pago Municipal com posterior entrega a Controladoria Geral. Ouvidoria
digital: realizar o pedido via formulario on-line.

- Prioridades de atendimento: Por ordem de chegada/recebimento.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: Para atendimento presencial
conforme demanda e prioridades de atendimento determinas em lei. On-line por
ordem de chegada.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
- On-line via resposta ao pedido eletronico / digital
- Atendimento telefénico (41) 3625-1212 ramal: 2102 (Controladoria Geral).

- Procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios:

- Pedidos na forma digital sdo recepcionados via plataforma Portyx bem como as
respostas encaminhas por meio do mesmo portal.

- Pedidos via formulario escrito sdo recepcionados na Procuradoria Geral e as
respostas efetuadas conforme a escolha do solicitante (Carta/ Ligagao Telefonica, E-
mail).
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- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao:

- On-line via pagina do Acesso a Informacdo opg¢ao: Ouvidoria / Acompanhe seu
pedido de ouvidoria.

- Presencial junto a Controladoria Geral.

Cobranca de taxas: Nao ha cobrancga de taxas para este servigo.

Acesso Rapido < >

= | o

Transparéncia Ouvidoria
COVID-19

Diéario Oficial

= -y

Relagéo Bolsa Webmail
Familia / Auxilio
Brasil

Portal do
Contribuinte

Link Pagina do Municipio / Acesso rapido
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AceSSO é | Prefeitura Municipal de
Informacdo . Contenda

INICIO  PORTAL DA PREFEITURA ESIC~ OUVIDORIA~ FAQ CONTATO  PEDIDO PRESENCIAL

O que é a Ouvidoria?

= :/ n _/m / ~

Abrir novo chamado Acompanhe seu chamado Ouvidoria Presencial Legislacdo Transparéncia

Como Funciona?

O setor di
O prazoc

Como utilizar a Ouvidoria?

her um formuldrio eletrénico disponivel no botao “Realizar Solicitacao”.

Tela Ouvidoria, disponivel junto a paginas do e-SIC, via site do Municipio de Contenda-PR.
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DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO GERAL
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Secretario(a): NAYARA BAUMEL BELLO MALINOVSKI

Enderego: Avenida Jodao Franco, n® 366, 1° andar, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000,
Contenda-PR

E-mail: administracao@contenda.pr.gov.br
Telefone: (41) 3625-1212 ramal: 2102

Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

A Secretaria de Administracédo é o 6rgao que tem por finalidade exercer as atividades
relacionadas a administracdo geral, necessarias ao funcionamento regular das unidades
componentes da estrutura basica da prefeitura, visando a concentracao de esforgos técnicos,
a padronizacdo de equipamentos e de materiais, bem como o aproveitamento otimizado os
recursos humanos e materiais da Prefeitura.

A administragdo geral compreende a administracdo patrimonial, envolvendo as
atividades de inventario fisico, registro, conservagao, repasse e alienagdo; a administragao
de materiais, compreendendo a compra, recebimento, guarda, controle e distribuicdo; o
transporte oficial de autoridades e de objetos, bem como a compra, guarda, manutengéo e
alienacao de veiculos; a zeladoria relativa as atividades de portaria, limpeza, conservagao,
vigilancia, administragdo dos bens préprios municipais e do servigco de copa; a documentacao,
compreendendo atividades de biblioteca técnico-administrativa, arquivo, micro filmagem de
documentos, plantas detalhadas e reproducdo de atos oficiais; a comunicagao,
compreendendo atividades de protocolo, rotina administrativa de expediente, telefonia, fax,
reprografia, atividades de reprodugao mediante as técnicas de fotocopias ou outros meios;
instrucdo de processos licitatérios; atualizacdo do cadastro de fornecedores; o
estabelecimento das diretrizes gerais da politica de informatica e de processamento de dados.

Considera-se ainda administracdo geral, a execugcdo de forma centralizada, das
atividades concernentes a recursos humanos no que refere a contratagdo ou nomeacao,
posse, lotacdo e administracdo de Servidores sob qualquer regime juridico; a locacao de
recursos humanos nos diversos 6rgaos da Prefeitura e seu remanejamento, atendendo as
necessidades da administragdo municipal; a avaliagdo de desempenho para fins de
promocgao, treinamento, disponibilidade e dispensa; a administracdo de cargos e salarios; a
atualizagdo do cadastro de pessoal, objetivando o inventario e diagnéstico permanente da
forca de trabalho disponivel, facilitando o recrutamento, nomeacgao/admissao, exoneragao/
demissao e concessdes de direitos e vantagens; a analise de custos para subsidiar o processo
decisorio no que se refere a reajustes salariais; desenvolver programas de treinamento e
desenvolvimento das potencialidades dos seus Servidores, fazendo-os, na medida das
disponibilidades do municipio e da necessidade de aperfeicoamento do seu quadro de
pessoal; efetuar a operacionalizagdo do sistema, abrangendo fluxo de informagdes
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necessarias a administracéo e planejamento de todos os érgaos que compdem a estrutura
administrativa do municipio.

A comunicagao administrativa entre os diversos 6rgdaos do Governo Municipal, deve
visar a rapidez e eficiéncia no sistema centralizado de protocolo.

Executar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do
Executivo Municipal.

A Secretaria de Administragao € integrada por suas assessorias e pelos seguintes
departamentos e divisbes que em grau de hierarquia estardo imediatamente subordinados ao
Secretario, sendo que os Chefes de Divisdes subordinam-se também de forma imediata aos
Diretores de Departamentos:

l- Departamento de Recursos Humanos
- Divisédo de Cadastro e Recrutamento
i - Departamento de Transporte

IV- Departamento de Compras e Licitagoes

V- Divisao de Compras

VI - Divisdo de Licitagbes

VIl - Departamento de Expediente e Comunicagao
VIl - Divisdo de Expediente

IX- Divisdo de Comunicagao

l- Departamento de Recursos Humanos

Il - Divisao de Cadastro e Recrutamento:

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertados: Recrutamento e selecdao de servidores efetivos, temporarios e
estagiarios por meio de Concurso Publicos e Processos Seletivos Simplificados. Gestéao e
administracdo da contratacdo de servidores sob qualquer regime juridico, bem como a
manutengao de calculo de folha de pagamento e vida funcional de cada servidor. Prestagéo
de contas aos 6rgaos competentes fiscalizadores, principalmente Tribunal de Contas do
Estado do Parana, Receita Federal do Brasil e INSS, por meio de sistemas préprios de envio
de informagdes, visando cumprir obrigagdes trabalhistas e fiscais dentro do prazo previsto.
Atendimento ao publico de forma geral, tanto o interno quanto o externo, visando atender os
mais diversos servigos solicitados, sendo eles requisicbes de férias, licengas ou promogao
funcional, emissdes de Certidoes de Tempo de Contribuicbes para fins de aposentadoria,
declaragdes de trabalho para os mais diversos fins, entre outros. Promogao de Saude e
Seguranga do Trabalho, por meio de contratagao de empresas especializadas, objetivando a
melhoria da qualidade de vida no trabalho, evitando acidentes e doengas ocupacionais, como
lesdes e dores no corpo ou limitagdes nas atividades cotidianas.

- Requisitos: Qualquer pessoa fisica ou juridica conforme a natureza do servigo solicitado.
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- Documentos: Requerimentos protocolados presencialmente, por meio de sistema proprio
de protocolo ou recebidos via e-mail institucional.

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo: As solicitagdes, requisicoes,
questionamentos ou demais duvidas podem ser direcionadas ao e-mail
recursoshumanos@contenda.pr.gov.br , por atendimento telefénico no n°® (41) 3625-1212
ramal: 2107 e presencial ou por correspondéncia no endereco: Avenida Jodo Franco, n° 400,
Bairro: Centro — Contenda/PR CEP: 83.730-153.

- Etapas para processamento do servigo: Apds o protocolo e envio da solicitagdo, aguardar
o contato do Departamento de Recursos Humanos via resposta de e-mail ou ligagao telefénica
para retirada do documento solicitado presencialmente em data ou nos prazos previamente
informados. No caso de convocacbes para contratagcbes de pessoal, acompanhar as
publicagbes no Diario Oficial dos Municipios do Parana e no site do Municipio, devendo
conferir também, o e-mail com as informacgdes iniciais do processo enviado ao endereco do
candidato cadastrado no momento da inscri¢cao do referido processo seletivo.

- Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servi¢o: Os prazos variam conforme a
complexidade e a quantidade de informacdes solicitadas. Certiddbes de Tempo de
Contribuigéo ou Declaragdo de Trabalho de periodos mais antigos por exemplo, demandam
um prazo maior para conclusdo, devido a conservagdo, manutengcdo e qualidade da
informagéao arquivada. Nesse caso, o prazo médio é de 07 a 30 dias, podendo demorar até
mais se o processo demandar complemento de informagdes por parte do requerente, e este
nao disponibilizar de forma imediata. Demais requerimentos e peticdes em geral, sao
respondidos ou decididos em até 30 dias, salvo se a sua natureza estipular um prazo menor.
Quanto aos processos de contratacao, quando por meio de Processos Seletivos Simplificados
para contratacdo de empregados com contrato por prazo determinado, o tempo médio desde
a sua convocagao até a admissao fica em torno de 07 dias. Para estagiarios o prazo médio é
de 15 dias. Ja as contratacbes de candidatos aprovados em Concurso Publico, tem o prazo
meédio de 20 a 30 dias desde a sua convocacao até a entrada em exercicio, apds a posse. No
entanto, pode demorar mais caso haja atrasos em algumas das etapas ou o candidato queira
se beneficiar dos prazos maximos previstos em lei para tomar posse e entrar em exercicio.

- Forma de prestacao do servigo: Presencial, online (pelo site da Prefeitura e e-mail) ou por
telefone.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcao sobre a prestagao
do servigco: As manifestagbes ou demais duvidas podem ser direcionadas ao e-mail
recursoshumanos@contenda.pr.gov.br, por atendimento telefénico no n° (41) 3625-1212
ramal: 2107 e presencial no enderego: Avenida Joao Franco, n° 400, Bairro: Centro —
Contenda/PR CEP: 83.730-153. O usuario pode ainda, registrar manifestagdo na Ouvidoria
do Municipio, de forma presencial com o preenchimento do formulario disponivel na recepgao
do Pago Municipal com posterior entrega a Controladoria Geral, ou de forma digital realizando
o pedido via formulario on-line.

- Prioridades de atendimento: Por ordem de chegada/recebimento, salvo em casos de
solicitagdes de informacdes ou procedimentos originados por 6rgaos fiscalizadores tais como
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Tribunal de Contas, Ministério Publico ou do Poder Judiciario, com fixagdo de prazo
especifico.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: Em atendimentos presenciais, conforme
a demanda e prioridades de atendimento determinadas em lei. On-line por ordem de chegada.
A emissao de documentos, de acordo com o recebimento ndo ultrapassa os 30 dias,
considerando os prazos especificos e fixados.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios: Presencial, on-line via correio eletrénico
e por atendimento telefénico (41) 3625-1212 ramal: 2107 (Recursos Humanos).

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:

As manifestacdes podem ser respondidas via e-mail, por atendimento telefénico ou por meio
de entrega de documento fisico. Demandas internas, podem ser respondidas ainda via
sistema de protocolo.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo
solicitado e de eventual manifestagdo: Por meio da mesma forma da demanda
encaminhada, preferencialmente via e-mail e telefone.

- Cobranca de taxas: Nao ha cobranga de taxas para os servigos ofertados por este
Departamento. Porém, para inscricdes em Concurso Publicos ou Processos Seletivos
Simplificados podem ser cobradas taxas previamente publicadas em Edital.

lll- Departamento de Transporte

IV- Departamento de Compras e Licitagdes
V - Divisdao de Compras:

SERVICOS PRESTADOS:

A Divisdo de Compras de uma Prefeitura é responsavel pela gestdo de processos
relacionados a aquisicdo de bens, servicos e obras para atender as necessidades da
administracao publica.

-Servigos Ofertado:

Elaboracdo e Planejamento de Compras- A divisdo ajuda a planejar e organizar as
aquisi¢cdes necessarias para o funcionamento dos diversos setores da prefeitura, garantindo
que as compras atendam as demandas de forma eficiente e econdémica.

Analise e Acompanhamento de Contratos- Apds a contratagcao de fornecedores, a divisao
acompanha o cumprimento dos contratos, verificando a entrega de bens e servigos dentro
dos prazos e condi¢cdes acordadas. Cada contrato € nomeado um fiscal responsavel.

Elaboragcdo de Termos de Referéncia- A divisdo faz a elaboragdo de documentos que
regulamentam os processos licitatérios, como termos de referéncia, estudo técnicos
preliminares, mapa de risco e minuta de contrato.
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Controle de Orcamentos- A divisdo monitora o orgamento destinado as compras e controla
os gastos juntamente com a contabilidade, buscando sempre otimizar os recursos publicos

Assessoria e Consultoria aos Demais Setores- A Divisdo de Compras também presta apoio
aos outros setores da prefeitura, orientando sobre os procedimentos e normativas para a
aquisicao de bens e servigos.

Solicitagao de empenho- O empenho é o ato administrativo pelo qual o gestor publico
compromete parte do orcamento para a execucdo de uma despesa. a solicitagao de
empenho, inclui informag¢des como o nimero do processo licitatorio (se for o caso), o valor
total da despesa, a descrigao do bem ou servigo, e a justificativa da necessidade.

Esses servigos garantem que a Prefeitura cumpra com os principios da administragéo publica,
como legalidade, moralidade, eficiéncia, publicidade e transparéncia, sempre visando a
melhor aplicagdo dos recursos publicos.

- Requisitos:
Pessoa fisica, pessoa juridica ou servidor publico.
- Documentos:

Para o setor de compras fazer a elaboragcdo dos documentos previstos na lei 14.133/2021 é
necessario;

o Formalizagdo da demanda, via protocolo ou memorando por e-mail, deve ser feito pelo
secretario municipal.
Para apoio aos demais setores da prefeitura, pode ser feito presencial, via e-mail, protocolo,
via memorando. Em alguns é possivel obter informagdes previa por telefone ou whats app

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

A Divisdo de Compras disponibiliza os documentos de licitagdes e informagdes sobre
compras publicas em plataformas oficiais, como o site da Prefeitura.

Para servidor publico, o processo geralmente € interno o pedido pode ser feito via memorando
ou protocolo geral, encaminhado a Divisao de Compras.

Caso vocé queira acompanhar o andamento de uma licitagdo ou o cumprimento de um
contrato, pode ser necessario acompanhar as publicagdes oficiais ou solicitar informacoes a
Divisdo de Compras através do e-mail, protocolo geral, telefone (dependendo o caso) ou
whats app (dependendo o caso)

- Etapas para processamento do servico:

As etapas para o processamento do servico na Divisao de Compras de uma Prefeitura
seguem um fluxo organizado, com o objetivo de garantir a eficiéncia, a transparéncia e o
cumprimento das leis de licitagdes e contratos administrativos.

A Divisao de Compras realiza uma pesquisa de mercado para identificar fornecedores e
comparar pregos, condi¢gdes de pagamento, qualidade dos produtos ou servigos e prazos de
entrega.
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Com base no valor da aquisicdo e nas especificidades do item ou servigo, a Divisdo de
Compras define o tipo de licitagado a ser realizado conforme a Lei 14.133/2021

Divisao de Compras elabora os documentos, que contém todas as informacdes necessarias
para os fornecedores participarem, como especificagdes do objeto, condigdes de pagamento,
prazo de entrega e documentos exigidos.

Depois de todas essas etapas o setor de compras encaminha para o setor de contabilidade
fazer as informacdes de dotacao orcamentaria, analise juridica e divisdo de licitacao.

Essas etapas garantem que o processo de compras na prefeitura seja conduzido de maneira
transparente, eficiente e em conformidade com a legislagdo vigente, assegurando que os
recursos publicos sejam utilizados de forma responsavel.

Previsao do prazo maximo para a prestacao do servico:

Para a elaboracado de documentos que regulamentam os processos licitatérios, como termos
de referéncia, estudo técnicos preliminares, mapa de risco e minuta de contrato, o prazo é de
30 dias.

Demais servigos atendimento imediato.
- Forma de prestagao do servigo:
Protocolo geral

Presencial

Via e-mail

Telefone ou whats app

A prestacao de servigo pela Divisao de Compras é caracterizada por processos formais,
transparentes e baseados na legislacao vigente, sendo que a principal forma de prestacao de
servicos envolve o processo licitatorio. Além disso, a divisdo também garante o
atendimento aos fornecedores, acompanhamento de contratos e assegura que os
processos de compras sejam realizados de forma eficiente e legal.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcdo sobre a prestagao
do servico:

Presencial — Prefeitura Municipal de Contenda situado na Avenida Joao Franco, 400- Centro
Contenda Pr.

Via e-mail compras@contenda.pr.gov.br

Telefone 41 3625-1212 ramal 2104 ou whats app 41 99213-8932

- Prioridades de atendimento:
Por ordem de solicitagao
- Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato
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- Mecanismos de comunicagdo com os usuarios:

Presencialmente, ou pelos meios de comunicacgao (telefone, whats app, e-mail)
- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:
Protocolo geral, via e-mail

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo
solicitado e de eventual manifestacao:

Os mecanismos de consulta disponiveis para os usuarios interessados em acompanhar o
andamento dos servicos solicitados pela Divisdo de Compras de uma Prefeitura envolvem
portais de transparéncia, sistemas eletrénicos, publicagbes no Diario Oficial,
atendimento direto via e-mail ou telefone. E para os servidores publicos pode ser também
através de memorando. Esses canais garantem a transparéncia, a acessibilidade e a
participag¢ao cidadao em todo o processo de compras publicas, permitindo que qualquer
pessoa possa acompanhar e interagir com o andamento das licitagdes e contratacbes da
Prefeitura.

Caso o cidadao tenha dificuldades em acessar informagdes sobre o andamento de um
processo ou tenha duvidas sobre a execugao de um contrato, pode registrar sua manifestagéo

na ouvidoria, que buscara uma resposta.

- Cobrancga de taxas:

Gratuito

VI - Divisao de Licitagoes:
SERVICOS PRESTADOS

O Departamento de licitagdes da prefeitura é responsavel por gerenciar os processos
de licitagcdo e contratacao de bens, servigos e obras.

- Servigos Ofertados:
Principais atribuicdes:

o Elaborar editais e termos de referéncia para licitagdes;

Coordenar os processos licitatorios;
e Formalizar contratos e convénios;

e Registrar processos licitatérios e contratos;

e Cadastrar fornecedores e prestadores de servicos;

e Adotar compras sustentaveis;
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Normas e legislagéo

Os processos licitatérios devem ser realizados de acordo com a legislagdo em vigor, como a
Lei de Licitagdes (Lei 14.133/2021).

Outros procedimentos
O Departamento de licitagdes também pode:
e Analisar e coordenar a implantacdo de sistemas de planejamento e gerenciamento;
e Informar e orientar os setores relacionados a compras e contratacoes;
e Fixar prazos para o recebimento de documentos;
e Agrupar as requisigdes para processos unificados;

e Manter atualizada a pagina eletrénica com as informagdes relacionadas a compras e
contratagdes;

e Manter atualizada o Portal de Transparéncia do municipio, o PNCP e demais
plataformas de licitages;

o Executar procedimentos voltados para Credenciamentos, Chamadas Publicas e
outros procedimentos auxiliares na forma da Lei;

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcido sobre a prestacao
do servigo:

Presencial — Prefeitura Municipal de Contenda situado na Avenida Joao Franco, 400- Centro
Contenda Pr.

Via e-mail licitacao@contenda.pr.qgov.br

Telefone 41 3625-1212

- Prioridades de atendimento:

Por ordem de solicitagao

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato

- Mecanismos de comunicagdo com os usuarios:

Presencialmente, ou pelos meios de comunicagéao (telefone, e-mail)

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:
Protocolo geral, via e-mail

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo
solicitado e de eventual manifestagao:

Os mecanismos de consulta disponiveis para os usuarios interessados em acompanhar o
andamento dos servigos solicitados pela Divisdo de Licitagdes de uma Prefeitura envolvem

portais de transparéncia, sistemas eletrénicos, publicagbes no Diario Oficial,
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atendimento direto via e-mail ou telefone. E para os servidores publicos pode ser também
através de memorando. Esses canais garantem a transparéncia, a acessibilidade e a
participag¢ao cidadao em todo o processo de compras publicas, permitindo que qualquer
pessoa possa acompanhar e interagir com o andamento das licitagdes e contratacbes da

Prefeitura.

Caso o cidadao tenha dificuldades em acessar informagdes sobre o andamento de um
processo ou tenha duvidas sobre a execugdo de um contrato, pode registrar sua

manifestacdo na ouvidoria, que buscara uma resposta.

- Cobrancga de taxas:

Gratuito

VIl — Departamento de Expediente e Comunicagao
VIlll- Divisao de Expediente

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado:

e Abertura de protocolo (Oxy Protocolo);
o Confeccao e emissao credencial de estacionamento para ldoso e Pcd; E
o Confeccao Cartao Cidade Mais Digna.

- Requisitos:

¢ Protocolo Geral: Pode ser solicitado tanto por Pessoa Fisica quanto Pessoa Juridica.

e Confeccdo e Emissao de Credencial de Estacionamento para ldoso e PcD: A
solicitacdo pode ser feita apenas por Pessoa Fisica.

e Confeccao do Cartdao Cidade Mais Digna: A solicitacdo pode ser feita apenas por
Pessoa Fisica.

- Documentos:
Protocolo Geral

¢ Documento ou solicitacdo formal a ser protocolada.
e Informar corretamente o setor de destino.

Confeccao e Emissao de Credencial de Estacionamento para ldoso e PcD

e Idoso: Ter 60 anos ou mais e apresentar documento com foto e comprovante de

residéncia atualizado.
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o Pessoa com Deficiéncia (PcD): Apresentar laudo médico que comprove a deficiéncia,
documento com foto e comprovante de residéncia atualizado.

Confeccgao do Cartao Cidade Mais Digna

e Residir no municipio;
e Apresentar documento com foto e comprovante de residéncia atualizado;
e Cadastro Unico (CadUnico) Atualizado.

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servico:

e Para acessar os servigos ofertados, o usuario deve comparecer presencialmente na
recepgao, portando os documentos exigidos para cada solicitagdo. Em alguns casos,
é possivel obter informagdes prévias por telefone.

- Etapas para processamento do servico:
Protocolo Geral

e O usuario apresenta o documento ou solicitagao formal a ser protocolada.

e A documentagao é conferida e registrada no sistema.

e E gerado um nimero de protocolo para acompanhamento do processo.

e O documento é encaminhado ao setor responsavel para analise e providéncias.

Confecgao e Emissao de Credencial de Estacionamento para Idoso e PcD
1 - O usuario apresenta a documentagao necessaria:

¢ Idoso: Documento com foto e comprovante de residéncia atualizado.
o Pessoa com Deficiéncia (PcD): Laudo médico que comprove a deficiéncia, documento
com foto e comprovante de residéncia atualizado.

2 - A documentacao é analisada para verificagdo do cumprimento dos requisitos.

3 - O pedido é encaminhado ao engenheiro responsavel para assinatura.

4 - Apo6s a assinatura, a credencial é confeccionada e disponibilizada ao solicitante.
Confeccgao do Cartao Cidade Mais Digna

O usuario apresenta os documentos necessarios:

¢ Documento com foto e comprovante de residéncia atualizado.

e Cadastro Unico (CadUnico) atualizado.

e Os dados sao conferidos para verificagao do cumprimento dos critérios do programa.

e Apds aprovagado, o Cartdo Cidade Mais Digna é confeccionado e entregue ao
solicitante dentro do prazo de 7 dias uteis.

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo:
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Protocolo Geral: O protocolo é registrado e o nimero de acompanhamento é gerado
imediatamente. O tempo de resposta varia conforme o setor responsavel.

Confeccdao e Emissdo de Credencial de Estacionamento para Idoso e PcD: A
credencial é emitida e entregue no mesmo dia, apés a analise da documentagao e
assinatura do engenheiro.

Confecgdao do Cartiao Cidade Mais Digna: O prazo estimado para confecgado e
entrega do cartdo € de até 7 dias uteis, considerando a andlise documental e

processamento da solicitagao.

- Forma de prestacao do servigo:

Protocolo Geral: Pode ser realizado de forma presencial ou online. O usuario pode
abrir um protocolo presencialmente ou preencher um requerimento e envia-lo por meio
eletrénico. Apds o envio, sera gerado um numero de protocolo para acompanhamento.
Confeccdao e Emissao de Credencial de Estacionamento para Idoso e PcD: O
atendimento ocorre exclusivamente de forma presencial. O usuario entrega a
documentacdo exigida e, apds andlise e assinatura do engenheiro, a credencial é
confeccionada e disponibilizada para retirada na recepgao.

Confecgdao do Cartiao Cidade Mais Digna: O atendimento ocorre de forma
presencial. O usuario apresenta os documentos necessarios e, apos a conferéncia e

aprovacgao, o cartdao é confeccionado e entregue ao solicitante.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcao sobre a prestagao

do servigo:

Prefeitura de Municipal de Contenda — Presencialmente ou pelos meios de

comunicagao (Telefone e WhatsApp).

- Prioridades de atendimento:

Pessoas com deficiéncia;

Pessoas com mobilidade reduzida;

Pessoas com transtorno do espectro autista (TEA);
Gestantes, lactantes e pessoas com crianga de colo;

Idosos com idade igual ou superior a 60 anos.

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

Em média de 5 a 10 minutos.

- Mecanismos de comunicagdo com os usuarios:

Presencialmente ou pelos meios de comunicagéo (Telefone e WhatsApp).
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- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:

e Protocolo Geral: O protocolo é enviado para as secretarias, € os prazos de
processamento variam conforme o setor responsavel. O usuario pode acompanhar o
andamento por meio do numero de protocolo fornecido diretamente no setor
responsavel.

e Confeccao e Emissdao de Credencial de Estacionamento para Idoso e PcD: A
credencial é emitida e entregue no mesmo dia, apds a analise da documentagao e
assinatura do engenheiro.

o Confeccgao do Cartao Cidade Mais Digna: O cartdo é confeccionado na hora, mas a
plastificagcao leva cerca de 7 dias uteis

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo

solicitado e de eventual manifestacao:

e Presencial: O usuario pode comparecer a unidade responsavel para obter informagdes
sobre 0 andamento do servigo ou manifestar-se pessoalmente.

¢ Via Telefone: O usuario pode entrar em contato pelo telefone da unidade para solicitar
informacdes sobre o andamento do servico ou sobre qualquer manifestagdo em
aberto.

o WhatsApp: O servigo de atendimento via WhatsApp esta disponivel para consultas
rapidas e envio de informagdes sobre o andamento dos servigos solicitados ou sobre
manifestacoes.

- Cobrancga de taxas:

e Gratuito

IX — Divisao de Comunicacgao

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado:

Divulgacéo de noticias, comunicados e informagdes oficiais da Prefeitura de Contenda;
Elaboracédo de material informativo para o publico interno e externo;

Producao de videos, audios e fotografias das agbes da prefeitura;

Estabelecer e manter relagdes com jornalistas e veiculos de comunicagao;

Facilitar entrevistas, fornecer informacgdes e responder a consultas;

Coordenar e orientar a cobertura jornalistica de atividades da prefeitura;

Administrar as contas oficiais nas redes sociais do municipio;
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Criar conteudo relevante e responder a comentarios € mensagens;
Planejar e executar campanhas de conscientizagdo sobre temas relevantes para a
prefeitura;

Elaborar campanhas de propaganda, marketing e multimidia, entre outras acoes.

- Requisitos:

Pessoa Fisica ou Juridica.

- Documentos:

- Em caso de pessoa fisica: documentos pessoais RG e CPF;

- Em caso de pessoa juridica: comprovante de inscricao de pessoa juridica, contrato social
da empresa e copia dos documentos pessoais do representante legal da empresa.

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

Presencial ou via e-mail durante o ano todo.

- Etapas para processamento do servico:

Requerimento de solicitagdo preenchido com a descrigdo da finalidade necessaria.

Analise do requerimento;

Emissao de retorno.

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo:

Até 14 dias.

- Forma de prestagao do servigo:

Presencial e/ou e-mail.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcido sobre a prestacao

do servigo:

Atendimento telefonico (41) 3625-1212 ramal: 2110 (Comunicagao).

E-mail (comunicacao@contenda.pr.gov.br)
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- Prioridades de atendimento:

Por ordem de solicitagéo.

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

Atendimento imediato.
- Cobranga de taxas:

Gratuito

X — Patrimonio

Atividades do Setor de Patrimonio Publico:

O setor de patrimdnio publico é responsavel pela gestédo, controle e fiscalizagdo dos bens
pertencentes ao poder publico, garantindo a adequada administragéo e preservagao do
patrimdnio do Estado ou do municipio. Suas atividades abrangem diversos processos e
fungbes que asseguram a transparéncia e a correta utilizagdo dos bens publicos. Entre as
principais atribuicbes do setor de patriménio publico, destacam-se:

Cadastro e Tombamento de Bens

Realizar o cadastramento detalhado de todos os bens méveis e imoveis
pertencentes ao 6rgao publico.

Efetuar o tombamento de bens, identificando-os com numeros patrimoniais
para facilitar seu controle e rastreamento.

Atualizar periodicamente os registros patrimoniais.
Controle e Fiscalizagado de Bens
Monitorar a localizagéo, condigéo e utilizagdo dos bens.
Realizar vistorias periddicas para assegurar o bom estado de conservagao.
Acompanhar a movimentagao interna dos bens entre setores.
Inventario Patrimonial

Organizar e realizar inventarios fisicos periédicos para confrontar os registros
com a realidade dos bens existentes.

Identificar e reportar eventuais divergéncias, extravios ou danos aos bens.
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Atualizar o inventario sempre que houver aquisi¢ao, transferéncia ou baixa de

bens.
Aquisicao e Incorporagao de Bens

Controlar o recebimento de bens adquiridos e assegurar que sejam
registrados no sistema patrimonial.

Avaliar a necessidade de incorporagao de novos bens de acordo com a
demanda dos 6rgaos publicos.

Baixa e Desfazimento de Bens

Gerenciar o processo de baixa de bens obsoletos, inserviveis ou
irrecuperaveis.

Realizar a destinacdo adequada de bens alienados por meio de leildes,
doagdes ou descarte conforme legislagao vigente.

Manutencao de Bens Publicos

Coordenar a manutencao preventiva e corretiva dos bens patrimoniais.

Planejar e acompanhar contratos de prestacédo de servigos de conservagao.

Controle Documental e Arquivamento

Gerenciar a documentacao relativa ao patrimonio, incluindo termos de
responsabilidade e registros de movimentagao.

Assegurar a guarda, organizacao e disponibilidade das informacoes
patrimoniais.

Elaboracao de Relatérios e Prestacdo de Contas
Produzir relatérios periddicos sobre a situagdo do patriménio publico.

Fornecer informagdes detalhadas para 6rgaos de controle externo, como
Tribunais de Contas.

Orientacao e Treinamento

Capacitar os servidores sobre as normas e procedimentos relacionados a
gestao patrimonial.

Esclarecer duvidas e orientar as unidades sobre as melhores praticas de
controle de bens publicos.

Cumprimento da Legislagao
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Assegurar que todos os processos relacionados ao patriménio publico estejam em
conformidade com as leis e regulamentos vigentes.

Monitorar mudancgas legislativas e implementar as adequag¢des necessarias nos
procedimentos internos.

O setor de patriménio publico desempenha um papel essencial na preservacao do interesse
coletivo, garantindo que os bens publicos sejam utilizados de forma eficiente, transparente e
em conformidade com a legislagao, contribuindo para a boa gestao dos recursos publicos.

Xl — Posto de Identificagdao (RG)

Departamento de Identificagdo — Posto 066: Graziele Zblewski

Enderecgo: Avenida Joao Franco, n°® 400, térreo, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000, Contenda-
PR

E-mail: institutodeidentificacao@contenda.pr.gov.br

Telefone: (41) 3625-1212 ramal: 1114

Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h
SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado: primeira e segunda via da carteira de identidade nacional - CIN

- Requisitos: A CIN sera expedida exclusivamente para Brasileiros, Portugueses que
possuam Igualdade de Direitos e Estrangeiros Naturalizados.

- Documentos: Para a emissdo da CIN é necessario o nimero do Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF) do titular, assim como a informacgao sobre o seu enderego residencial completo.

Caso o titular ndo possua CPF, o Instituto de Identificagéo fara a inscri¢gao e validagao junto a
Receita Federal.

Para os demais documentos necessarios, de acordo com a situagao civilllegal do
requerente:

> SOLTEIRO OU UNIAO ESTAVEL

CERTIDAO DE NASCIMENTO original, copia autenticada ou documento expedido em meio
digital.

» CASADO OU VIUVO

CERTIDAO DE CASAMENTO original, cépia autenticada ou documento expedido em meio
digital.

» DESQUITADO, SEPARADO OU DIVORCIADO

CERTIDAO DE CASAMENTO COM AVERBAGCAO original, cépia autenticada ou documento
expedido em meio digital

> CIDADAO PORTUGUES

CERTIFICADO DE IGUALDADE DE DIREITOS original, copia autenticada ou documento
expedido em meio digital.
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» ESTRANGEIRO NATURALIZADO
CERTIFICADO DE NATURALIZACAO original, cépia autenticada ou documento expedido em
meio digital. Em substituicdo ao Certificado, podera ser apresentada copia do Diario Oficial da
Unido com a publicacdo da naturalizagao.

» BRASILEIRO NASCIDO NO EXTERIOR
CERTIDAO CONSULAR TRANSCRITA EM LIVRO "E" NO CARTORIO original, cépia
autenticada ou documento expedido em meio digital.

Nos termos da Constituicdo Federal de 1988, os filhos de brasileiros nascidos no exterior séo
brasileiros natos, desde que registrados em Reparticdo Consular brasileira ou Embaixada.
Para produzir efeitos no Brasil, a certiddo consular de nascimento devera ser transcrita em
Livro "E" no Cartério do 1° Oficio do Registro Civil do local de domicilio do registrado no Brasil,
ou no Cartério do 1° Oficio do Registro Civil do Distrito Federal, na falta de domicilio.

> OPCAO DE NACIONALIDADE (maior de 18 anos de idade)
CERTIDAO CONSULAR TRANSCRITA EM LIVRO "E" NO CARTORIO original, cépia
autenticada ou documento expedido em meio digital.

Filhos de brasileiros nascidos no exterior que n&do tenham registro de nascimento em
Consulado Brasileiro ou Embaixada, deverdo procurar a Justica Federal do Brasil para
solicitar a Opgao de Nacionalidade, a qual devera ser transcrita em Livro "E" no Cartério do
1° Oficio do Registro Civil do local de domicilio do registrado no Brasil, ou no Cartério do 1°
Oficio do Registro Civil do Distrito Federal, na falta de domicilio.

o INFORMAGOES OPCIONAIS
Informagdes opcionais que podem ser incluidas na CIN. Algumas informagdes ndo serao
impressas no documento fisico, porém poderao ser acessadas na versao digital:

> SIMBOLOS DE DEFICIENCIA
Apresentar Atestado/Relatério médico original, cdpia autenticada ou documento expedido em
meio digital que confirme a condicéo.

Nos casos de Autismo, podera ser apresentada somente a Carteira de Identificacdo da
Pessoa com Transtorno do Espectro Autista (CIPTEA).

Quando a deficiéncia fisica for evidente, exclui-se a necessidade da apresentacdo de
documento comprobatério.

Os simbolos disponiveis referentes a pessoas com deficiéncia (Fisica, Auditiva, Intelectual,
Visual e Autismo) seréo impressos em preto e branco no documento fisico, conforme modelo
disposto Decreto Federal n® 10.977/22:

EEINES

> CONDIGOES ESPECIFICAS DE SAUDE

Trata-se de informacgao cuja divulgacao possa contribuir para preservar a saude ou salvar a
vida do titular.

Apresentar atestado/relatorio médico ou documento oficial original, cépia autenticada
ou documento expedido em meio digital que comprove a vulnerabilidade ou condigdo
particular de saude.

o Essainformacao ficara visivel somente na versao digital.
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> NOME SOCIAL

Nome Social é a designacdo pela qual a pessoa travesti ou transexual se identifica e é
socialmente reconhecida conforme tratam o Decreto Federal n° 8.727/16 e o Decreto
Federal n® 10.977/22.

A Lei Federal n° 14.382/22, art. 56, permite (uma vez) que a mudanga do prenome seja
realizada diretamente no cartorio, sem a necessidade de uma decisdo judicial. Nesse caso, a
Certidao de Nascimento sera expedida com o nome desejado.

Para a solicitagcdo do nome social, deveréo ser observados os seguintes requisitos:

REQUERENTE MAIOR DE 18 ANOS DE IDADE

e apresentar requerimento para a solicitagcdo do nhome social.

REQUERENTE COM IDADE ENTRE 12 E 18 ANOS

e apresentar requerimento para a solicitagdo do nhome social;

o devera ser representado por um de seus pais ou responsavel legal no atendimento
presencial.

REQUERENTE MENOR DE 12 ANOS DE IDADE

e apresentar requerimento para a solicitagdo do home social;

o declaragdo médica ou de psicologo de que a crianga estd em acompanhamento de
saude para a transi¢cao de género;

o devera ser representado por um de seus pais ou responsavel legal no atendimento
presencial.

- Nao sera aceita qualquer expressao grafica ou manifestagcao diversa ao propdsito de conferir
a identificagcao do titular do documento pelo nome no qual se identifica e é reconhecido no
meio social.

o Essa informacéo ficara visivel na versao fisica e na verséao digital.

e« No momento, essa opgao somente podera ser solicitada no atendimento presencial.

> TIPO SANGUINEO E FATOR RH
Apresentar resultado de exame laboratorial ou outro documento equivalente original, copia
autenticada ou documento expedido em meio digital que conste essa informagéo do
requerente, bem como, a assinatura e numero de registro no 6rgao de classe especifico do
profissional responsavel pela emissao.

o Essainformacao ficara visivel somente na versao digital.

> CARTEIRA NACIONAL DE HABILITAGAO - CNH
Apresentar documento oficial original, cépia autenticada ou documento expedido em meio
digital que comprove essa informagao.

o Essainformacao ficara visivel somente na versao digital.

> NUMERO DE IDENTIFICAGAO SOCIAL - NIS
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Apresentar documento oficial original, cépia autenticada ou documento expedido em meio
digital que comprove essa informagao.

o Essa informacéo ficara visivel somente na verséao digital.

> PROGRAMA DE INTEGRAGAO SOCIAL - PIS

Apresentar documento oficial original, cépia autenticada ou documento expedido em meio
digital que comprove essa informacao.

o Essa informagcéo ficara visivel somente na versao digital.

> PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO - PASEP

Apresentar documento oficial original, cépia autenticada ou documento expedido em meio
digital que comprove essa informacao.

o Essa informagcéo ficara visivel somente na versao digital.

> CARTAO NACIONAL DE SAUDE - CNS

Apresentar documento oficial original, copia autenticada ou documento expedido em
meio digital que comprove essa informacao.

o Essa informagcéo ficara visivel somente na versao digital.

> CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL - CTPS
Apresentar documento oficial original, cépia autenticada ou documento expedido em meio
digital que comprove essa informacao.

o Essa informacéo ficara visivel somente na verséao digital.

> TITULO DE ELEITOR

Apresentar documento oficial original, cépia autenticada ou documento expedido em meio
digital que comprove essa informacao.

o Essainformacao ficara visivel somente na versao digital

> CERTIFICADO MILITAR
Apresentar documento oficial original, cépia autenticada ou documento expedido em meio
digital que comprove essa informacgao e contenha o niumero do RA - Registro de Alistamento.

o Essainformacao ficara visivel somente na versao digital.

> CARTEIRA DE IDENTIDADE PROFISSIONAL
Apresentar documento expedido por Orgdo ou Entidade legalmente autorizado original, copia
autenticada ou documento expedido em meio digital.

o Essa informagcéo ficara visivel somente na versao digital.
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> _DOADOR DE ORGAOS
Informacéao declarada pelo titular.

o Essa informacéo ficara visivel somente na verséao digital.

- Formas e informagbes necessarias para acessar o servigo: Presencialmente ou com
agendamento de maneira on-line atraves do site
https://www.policiacivil.pr.gov.br/Pagina/AGENDAR-ATENDIMENTO-PRESENCIAL

- Etapas para processamento do servigo: agendamento pelo site preenchendo formulario
ou retirar senha na recepgao do Pag¢o Municipal, o requerente aguardara o atendimento onde
sera chamado pelo nome caso tenha horario agendado ou pela senha. E fornecido o protocolo
de requerimento da CIN com informacgdes para retirada da mesma.

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servico: 20 dias

- Forma de prestacao do servigo: Presencial e online para requerentes com RG cadastrado
no Parana e dados recentes no banco de dados do IIPR — atendimento exclusivo pelo site:
https://www.policiacivil.pr.gov.br/Pagina/SOLICITACAO-LINE

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcido sobre a prestacao
do servigo: presencialmente preencher o formulario disponivel na recepcdo do Pacgo
Municipal; por meio de formulario eletrénico, disponivel no site do municipio:
https://www.contenda.pr.gov.br/site/ ou através da Ouvidoria da PCPR pelo site
https://www.policiacivil.pr.gov.br/ouvidoria

- Prioridades de atendimento: por agendamento, prioridades de atendimento determinas em
lei e senhas.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: em média 15 minutos cada atendimento

- Mecanismos de comunicagdao com os usuarios: Uma mensagem de texto (SMS) sera
enviada ao celular cadastrado quando a CIN estiver pronta; ligagdo e mensagem de Whats
App se necessario.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:
- Pedidos na forma digital séo recepcionados e respondidos por meio do mesmo portal.

- Pedidos via formulario escrito sdo recepcionados na ouvidoria e as respostas efetuadas
conforme a escolha do solicitante (Carta/ Ligacao Telefbnica, E-mail, WhatsApp).

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo
solicitado e de eventual manifestagcao: Consultar solicitacdo através do site:
https://www.policiacivil.pr.gov.br/Pagina/ CONSULTAR-SOLICITACAO-DA-CARTEIRA-DE-
IDENTIDADE-NACIONAL-CIN

- Cobranga de taxas:
12 VIA DA CIN

GRATUITA para quem nunca solicitou a CIN no Parana ou em outro Estado da Federacao,
de acordo com o Decreto Federal n°® 10.977/22

22 VIA DA CIN

R$ 49,31 para quem ja solicitou a CIN no Parana ou em outro Estado da Federagéo.
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ISENGAO

O requerente que se enquadre na previsao legal para a isengao de custo, podera fazer a
solicitacdo quando o atendimento for presencial.

XIl — Junta de Servigo Militar

JSM 005: Graziele Zblewski
Enderecgo: Avenida Joao Franco, n°® 400, térreo, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000, Contenda-
PR

E-mail: jsmcontenda005@gmail.com

Telefone: (41) 3625-1212 ramal: 1114
Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

A Junta de Servigo Militar (JSM) é o 6rgao pertencente a estrutura administrativa da prefeitura
municipal que integra o Sistema Servigo Militar como 6rgdo executor. Em virtude dessa
condig¢ao, as JSM possuem vinculagao técnica e operacional aos demais 6rgaos de servigo
militar (PRM).

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado:

-auxiliar o alistamento militar dos brasileiros, que por algum motivo ndo conseguiram realizar
o alistamento on-line, procedendo de acordo com a legislagdo vigente;

-divulgar ao cidadéao alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua
mudanca de domicilio;

-providenciar a atualizacdo dos dados cadastrais do cidadéo, relativos a mudancga de
domicilio, no Portal do SERMILMOB;

-alistar e orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil ou inscricdo no cadastro de
pessoa fisica (CPF) a comparecerem a um cartério de registro civil ou a receita federal,
-verificar a identificagdo do alistado e, apds consulta ao SERMILMOB, realizar o processo de
regularizagao de sua situacéo militar;

- providenciar a averbagéo dos dados dos Exercicios de Apresentagcao da Reserva (ExAR) no
SERMILMOB;

- fornecer os documentos militares requeridos, apés o pagamento da taxa e da multa
correspondente ou da comprovagao de isengao dela(s), por meio de Ficha Socio Econbmica;

LTS

-organizar os processos de “retificacdo de dados cadastrais”, “arrimo de familia”,“notoriamente
preferéncia de Forgca Armada”, “transferéncia de

reabilitacao”, “22 via de Certificado de Reservista”, “Servico Alternativo”,

incapaz”, “adiamento de incorporagéo”,

Forca Armada’,
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‘recusa a prestacdo do Servigo Militar Obrigatério e Servigo Alternativo”, “anulagao de
eximicao” e “reciprocidade do Servigo Militar”, encaminhando-os ao PRM,;

- atualizar no SERMILMOB os dados de adiamento de incorporagao;

- registrar, as anotacdes referentes a situacao militar do alistado, atualizando o SERMILMOB
no que |lhe couber;

- orientar o cidadao quanto ao pagamento de taxas e multas militares, quando for o caso;

- receber dos cartdrios existentes na jurisdicdo de sua area as relagdes de 6bito dos
cidadaos falecidos na faixa etaria de 18 a 45 anos e atualizar os dados no SERMILMOB;

- encaminhar, mensalmente, ao PRM de vinculagdo o Mapa de Arrecadacéo de Taxa e
Multas

» Solicitar e fornecer ao cidadao documentos requeridos tais como:
-CERTIFICADO DE ALISTAMENTO MILITAR (CAM): documento provisorio que comprova o

alistamento militar do conscrito;

-CERTIFICADO DE DISPENSA DE INCORPORACAO (CDI): documento fornecido ao
conscrito

dispensado do servigo militar inicial obrigatério;

-CERTIFICADO DE DISPENSA DO SERVICO ALTERNATIVO (CDSA): documento entregue
ao

conscrito ndo selecionado para a prestagéo do servigo alternativo, de acordo com a legislacéo
em vigor;

-CERTIFICADO DE ISENCAO (Cl): documento concedido ao conscrito por:

e incapacidade fisica ou mental definitiva;

e incapacidade moral, em tempo de paz;

e requerimento ao portador de lesdo, defeito fisico ou doencga incuravel, notoriamente
incapaz para o servigo militar, a partir do ano que completar 17 anos.

-ATESTADO DE DESOBRIGADO : documento entregue ao cidadao que o solicite, a partir de

1° de janeiro do ano em que completar 46 (quarenta e seis) anos de idade, com a finalidade
de atestar sua condigdo de desobrigado com o Servigo Militar.

- Requisitos: Pessoa fisica do género masculino

- Documentos: Ao se dirigir a JSM para alistar-se, o cidadao devera estar munido de:

| — certidao de nascimento ou prova equivalente;

Il — comprovante de residéncia ou declaragao firmada pelo alistando ou por procurador
bastante;

Il — certificado de naturalizagdo ou termo de opgao ou certidao de nascimento que tenha

averbada a condicdo de optante pela nacionalidade brasileira (para os brasileiros
naturalizados ou por opc¢ao); e
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IV — informar o numero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF).

¢ A identificacdo do declarante deve ser verificada pela JSM a partir da apresentagao
de
documento oficial com fotografia, abaixo discriminados, dentro do prazo de validade:

I- cédula de identidade;

Il - carteira funcional expedida por érgao publico, reconhecida por lei federal como documento
de identificacao valido em todo territorio nacional;

Il - carteira de identidade expedida por Comando Militar, Corpo de Bombeiro ou Policia Militar;
IV - passaporte brasileiro;

V - carteira nacional de habilitagdo expedida pelo DETRAN, com foto;

VI - carteira de identidade expedida por érgao fiscalizador do exercicio de profissao
regulamentada por lei; e

VII - carteira de trabalho e previdéncia social - CTPS.

e O documento de identidade apresentado podera ser recusado se o tempo de
expedicdo ou mau estado de conservacao impossibilitar a identificagdo do alistando.

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo: Presencialmente ou online
https://alistamento.eb.mil.br/

- Etapas para processamento do servico:

O alistamento militar na modalidade on-line sera realizado por meio do preenchimento, pelo
cidadao, do formulario de alistamento militar, disponivel na pagina www.alistamento.eb.mil.br

ou www.servicos.gov.br, mediante insergao do niumero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)
para convalidacdo dos dados junto a Receita Federal.

O atendimento no formato presencial sera prestado mediante documentos

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servi¢o: imediato para alistamento e
demais a depender do documento requerido.

- Forma de prestagao do servigo: Presencial e online;

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcido sobre a prestacéao
do servigo:

e Presencialmente preencher o formulario disponivel na recepgdo do Pago Municipal,
por meio de formulario eletrbnico, disponivel no site do municipio:
https://www.contenda.pr.gov.br/site/,

¢ Quvidoria do Posto de Recrutamento e Mobilizagao Curitiba através do telefone 041
3592-445 ou email: prmcuritiba@5rm.eb.mil.br

- Prioridades de atendimento: prioridades de atendimento determinas em lei e senhas.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: em média 15 minutos cada atendimento
- Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: contato telefénico, redes sociais.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:
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- Pedidos na forma digital séo recepcionados e respondidos por meio do mesmo portal.

- Pedidos via formulario escrito sdo recepcionados na ouvidoria e as respostas efetuadas
conforme a escolha do solicitante (Carta/ Ligacao Telefbnica, E-mail, WhatsApp).

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo
solicitado e de eventual manifestacdao: presencialmente ou online através do site
https://alistamento.eb.mil.br/

- Cobranca de taxas: O alistamento realizado dentro dos prazos estabelecidos em lei sera
gratuito.

Havera arrecadacao na emissio de 12 via de CDI ou CDSA e 22 via de CDI, CDSA, CRPSA
ou CI; estes valores sao atualizados automaticamente a cada trimestre pela Diretoria de
Servigo Militar.
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DA SECRETARIA DE FINANCAS

Secretario(a): MARCIA MARIA CIONEK DE CARVALHO

Endereco: Avenida Jodo Franco, n® 366, 1° andar, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000,
Contenda-PR

E-mail: financeiro@contenda.pr.gov.br
Telefone: (41) 3625-1212 ramal: 2106
Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

A Secretaria de Finangas é o 6rgao que tem por finalidade exercer as atividades
relacionadas a politica econémica e financeira do Municipio visando aproveitamento otimizado
dos recursos financeiros da Prefeitura. Compreende a administragcéo financeira, econémica e
as atividades referentes ao controle e a escrituragdo contabil, ao langcamento, fiscalizagcéo e
arrecadacdo de tributos e rendas municipais; assegurar todas as dimensdes do controle
interno da administragcédo geral dos recursos financeiros a ela destinados, estabelecendo para
tanto, grau de uniformizagéo e padronizagéo na administragéo financeira, permitindo analise
e avaliagbes comprovadas do desempenho organizacional, por meio do sistema de
planejamento, verificando todos os documentos contabeis; assinar mapas, resumos, quadros
demonstrativos, balangos, balancetes, programas de aplicacdo, prestacédo de contas e outros
documentos de apuragdo contabil; elaborar e encaminhar a prestacdo de contas
quadrimestral e anual da Prefeitura, de conformidade com as disposi¢des legais, promovendo
a elaboragao do cronograma financeiro de desembolso para programas, projetos e atividades
do Governo; adotar medidas asseguradoras de equipamentos orgamentarios; acompanhar a
auditoria de forma e conteldo dos atos e fatos financeiros; administrar processos decisorios
governamentais, com dados relativos a custos e desempenhos financeiros; inspecionar
processos de langcamentos de tributos; movimentar as contas bancarias da Prefeitura;
elaborar o calendario de pagamentos; fixar e alterar os limites fiscais; ter o conhecimento
diario do movimento econdmico e financeiro; efetuar o controle sobre o pagamento de juros e
amortizagao de empréstimos; controlar a escrituragéo contabil e financeira da municipalidade;
realizar a verificagdo dos documentos contabeis; efetuar a instrucdo e a informacao dos
processos sobre pagamentos, saldos de verbas e demais assuntos pertinentes; acompanhar
a execucgao do balango dos valores da tesouraria, efetuando a tomada de contas, no ultimo
dia util de cada exercicio financeiro; por executar outras atividades correlatas e/ou que forem
determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

A Secretaria de Financas € integrada por suas assessorias e pelos seguintes
departamentos e divisdes que em grau de hierarquia estardo imediatamente subordinados ao
Secretario, sendo que os Chefes de Divisdes subordinam-se também de forma imediata aos
Diretores de Departamentos:

|- Departamento de Contabilidade
Il - Divisdo de Empenho

lll- Departamento de Tesouraria

IV - Divisdo de Tesouraria
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V- Departamento de Tributagao, Cadastro e Fiscalizagao
VI - Divisao de Tributacao
VIl - Divisdo de Cadastro e Fiscalizagéo

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado: Tesouraria, Pagamentos
- Requisitos: Pessoa Fisica ou Juridica

- Documentos: Documento oficial com ciéncia do respectivo secretario. Ex: Nota
Fiscal, Diaria, Boletos e demais semelhantes.

- Formas e informagodes necessarias para acessar o servigo:

- Etapas para processamento do servigo: Apds realizagdo do processo de
Empenho, a secretaria responsavel pelo material/servico, redireciona a documentacao
ao setor da Tesouraria para realizagao da Liquidagao (autorizagdo para pagamento
bancario), caso seja nota fiscal de venda a mesma entra em periodo de verificagéo,
onde €& retrado a autenticidade desta nota através do link:
https://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/consultaRecaptcha.aspx?tipoConsulta=resumo
&tipoConteudo=7PhJ+gAVw2g= Ap0ds respectiva Liquidagao e autenticagdo a mesma
segue para pagamento.

- Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servigo: 30 dias
- Forma de prestagao do servigo: Online

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo:

Protocolo Municipal,

Atendimento telefénico (41) 3625-1212 ramal: 2106 (Financeiro).

E-mail (financeiro@contenda.pr.gov.br)

- Prioridades de atendimento: O processamento das informacgdes € realizado de
acordo com o protocolo de recebimento, ndo possuindo prioridades, com excec¢ao de
documentos autorizados pela Administracdo Governamental Local (Prefeito
Municipal).

- Previsao de tempo de espera para atendimento: De acordo com o recebimento
da demanda nao ultrapassando 30 dias.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Presencial;
On-line via correio eletrénico;
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Atendimento telefénico (41) 3625-1212 ramal: 2106 (Financeiro).

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:
Recebimento da demanda através dos meios de comunicacio oficiais, verificagao da
demanda, ordenacao e resposta, tempo minimo de resposta 48h com maximo de 7
dias uteis.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao:

Através do mesmo meio da demanda encaminhada, preferencialmente e-mail e telefone

- Cobranga de taxas:

O atendimento ao publico é totalmente gratuito.

- Servigos Ofertado: Tesouraria: Planejamento e supervisdo do fluxo de caixa;
Contas a pagar e receber; Negociagao de prazos; Gestdo dos recursos financeiros,
Acompanhamento de contas bancarias e encargos.

- Requisitos: Pessoa Fisica ou Juridica

- Documentos: Documento oficial Bancario com ciéncia do respectivo secretario.

- Formas e informagodes necessarias para acessar o servigo:

- Etapas para processamento do servigo:

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servic¢o: 5 dias uteis

- Forma de prestagao do servigo: Online

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo:

Protocolo Municipal,

Atendimento telefonico (41) 3625-1212 ramal: 2106 (Financeiro).

E-mail (financeiro@contenda.pr.gov.br)

- Prioridades de atendimento: O processamento das informagdes € realizado de
acordo com o recebimento das informag¢des Bancarias, ndo possuindo prioridades,

com excegdo de documentos autorizados pela Administragdo Governamental Local
(prefeito Municipal).
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- Previsao de tempo de espera para atendimento: 5 dias uteis

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

Presencial;

On-line via correio eletrénico;

Atendimento telefonico (41) 3625-1212 ramal: 2106 (Financeiro).

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:
Recebimento da demanda através dos meios de comunicacao oficiais, verificagao da
demanda, ordenacao e resposta, tempo minimo de resposta 48h com maximo de 5
dias uteis.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestacao:

Através do mesmo meio da demanda encaminhada, preferencialmente e-mail e telefone

- Cobrancga de taxas:

O atendimento ao publico é totalmente gratuito.

- Servigos Ofertado: Empenho, acompanhamento dos empenhos pelo portal da
transparéncia.

- Requisitos: A nota de Empenho devera conter todas as informagdes da conta
corrente Emissdo de Empenho (Classificagdo Institucional, Funcional Programatica,
Classificagao Econbmica, Fonte de Recurso e Cdédigo de Aplicagcéo), bem como o
Historico do Empenho.

- O nome do credor;

- A especificacao;

- A importancia da despesa;

- A célula orgcamentaria, deduzindo o saldo da dotacdo aprovada;
- A descrigao.

- Documentos: A Solicitagdo de Nota de Empenho (SNE) é o documento utilizado
para solicitar ao Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF) que proceda o
bloqueio de recurso or¢amentario (empenho) para pagamento de despesa a ser
executada. Esse bloqueio é realizado através da Nota de Empenho (NE).

- Formas e informagées necessarias para acessar o servigo: Pelo site
https://contenda.eloweb.net/portaltransparencia/empenhos/cf
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- Etapas para processamento do servigo: Significa realizar as despesas previstas
no orcamento publico, seguindo os trés estagios presentes na Lei, empenho,
liquidagao e pagamento. O empenho € a etapa em que a Prefeitura reserva o dinheiro
que sera pago quando o bem for entregue ou o servigo concluido.

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo: Apos a insercéo de todos
os documentos na sequencia determinada, encaminhar o processo digital ao setor de
Empenhos (SE/DCF) que executara a atividade de analise em até 3 (trés) dias uteis.
O pagamento de licitagées deve ocorrer no prazo maximo de 30 dias apds o atestado
de recebimento da nota fiscal.

- Forma de prestagao do servigo: Empenho € o ato da autoridade competente ou,
por delegacdo de competéncia, que cria para o Conselho a obrigagdo do pagamento
dentro do limite dos créditos concedidos no orgamento para cada despesa.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo: Presencial, online (pelo site da Prefeitura) ou por telefone.
Site https://contenda.pr.gov.br/site/ e-mail: empenho@contenda.pr.gov.br

- Prioridades de atendimento: Por ordem de chegada/recebimento ou quando for
necessario priorizamos conforme pedido de urgéncia.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: Para atendimento presencial
conforme demanda e prioridades de atendimento determinada em lei. On-line por
ordem de chegada.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
- On-line via resposta ao pedido eletronico / digital
- Atendimento telefénico (41) 3625-1212 ramal: 2105 (Contabilidade).

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:
- https://contenda.eloweb.net/protocolo/

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao:

- https://contenda.eloweb.net/protocolo/

- Consulta empenho sistema EloWeb pelo site: https://acesso.contenda.eloweb.net/

- Cobranga de taxas: Nao ha cobranga de taxas para este servico.

- Servigos Ofertado:

Departamento de Contabilidade: A Divisdo de Contabilidade da Prefeitura de
Contenda reconhece o papel crucial desempenhado pelos profissionais contabeis,
especialmente no contexto da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF). A LRF destaca
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a importancia das informacdes contabeis e estabelece diretrizes para sua elaboragao
e divulgacéo, com prazos e formatos especificos.

- Requisitos:

- Documentos:

- Formas e informagoes necessarias para acessar o servigo:
- Etapas para processamento do servico:

As informacdes disponibilizadas pelo setor de contabilidade tém o propdsito nao
apenas de fornecer subsidios aos gestores das finangas publicas, mas também
permitir que os cidadaos brasileiros avaliem o desempenho dos governantes na
administragao dos recursos arrecadados por meio dos impostos. Essa avaliagao € um
exercicio essencial de cidadania e participacdo democratica.

A Administracdo Municipal de Contenda esta plenamente comprometida com a
transparéncia e a integridade da contabilidade publica, em estrita conformidade com
as exigéncias da legislagao vigente. Para isso, foi formada uma equipe profissional
capacitada para atender as regulamentagdes aplicaveis.

Conscientes do artigo 48° da Lei Complementar 101/2000, que estabelece os
instrumentos de transparéncia da gestao fiscal, a Prefeitura de Contenda se empenha
em disponibilizar amplamente esses documentos, inclusive por meio eletrénico.
Dentre os principais documentos estdo os orgcamentos e leis de diretrizes
orcamentarias, as prestacdes de contas acompanhadas de seus pareceres prévios, o
relatorio resumido de execugao orgamentaria e o relatorio da gestao fiscal. Também
sao disponibilizadas versdes simplificadas desses documentos, facilitando o acesso e
a compreensao por parte da populacéao.

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servico:

- Forma de prestagao do servigo:

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo:

- Prioridades de atendimento:

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestagao:

Todas essas informagdes podem ser encontradas nos seguintes links do Portal da
Transparéncia:
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ee

Contabilidade e Financas Planejamento

Relatarios dEStii'.'lladDS a Contabilidade PEA/LOO/LOA
e Financas

ABRIR ABRIR

S P

Execucao da Despesa

Empenhos, Liquidagdes, Peagamentos
g demais informacoes sobre as Recursos financeiros da entidade
despesas da entidade

ABRIR
ABRIR

Execucao da Receita

- Cobranga de taxas:

- Servigos Ofertado: Departamento de Contabilidade: A Divisao de Empenho

- Requisitos:

- Documentos:

- Formas e informagodes necessarias para acessar o servigo:

- Etapas para processamento do servigo:

A Divisao de Empenho da Prefeitura de Contenda é responsavel por registrar o uso
dos recursos publicos, pautando-se pela legalidade, eficiéncia e transparéncia. O
empenho consiste no ato administrativo de reservar os valores necessarios para o
cumprimento das despesas, garantindo que haja recursos disponiveis para atender
as obrigagdes financeiras do municipio.

Esta Divisao monitora constantemente os empenhos realizados, verificando o
comprometimento dos recursos e sua disponibilidade orgcamentaria. Esse
acompanhamento ativo é fundamental para uma gestao eficiente e uma boa tomada
de decisao, evitando-se o desperdicio e a desorganizagao financeira.

Dessa forma, a Divisdo de Empenho da Prefeitura de Contenda reafirma seu
compromisso em atuar de acordo com os principios da legalidade, moralidade,
economicidade, eficiéncia e transparéncia, buscando sempre aprimorar 0S processos
contabeis e financeiros para melhor servir a comunidade e garantir 0 uso responsavel
dos recursos publicos.
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- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:

- Forma de prestagao do servigo:

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo:

- Prioridades de atendimento:

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

- Procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios:

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao:

As informacdes referentes as despesas publicas podem ser encontradas nos
seguintes links do Portal da Transparéncia:

e $

Notas Fiscais / Execucao da Despesa

Fornecedores Empenhos, Liquidagées, Pagamentos

; g demais informacdes sobre as
Motas Fiscais e Pagamentos despesas da entidade

- Cobranca de taxas:

V- Departamento de Tributagao, Cadastro e Fiscalizagao
VI - Divisdo de Tributacéo
VIl - Divisdo de Cadastro e Fiscalizagéo

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado:

- Atendimento ao contribuinte, emissdo de guias para pagamento de IPTU, ITBI, ISS
OBRA, TAXAS ANUAL DO CEMITERIO, ISSQN (Imposto sobre servico de qualquer
natureza), sendo Empresas instaladas neste municipio reter o ISS conforme aliquotas
de servicos prestados conforme a Lei 116/2003. Estes ISS, as empresas devem se
cadastrar no site da prefeitura e criar o acesso em Nota Fiscal, apos este
Departamento liberar o credenciamento das mesmas. Empresas que nido sao do
municipio e prestam servigos devem solicitar por e-mail, onde o Departamento faz o
cadastro no Mdédulo Tributos para geragdo das guias. Lembrando que o ISS tem
vencimento todo o dia 20 de cada més.
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* ISS Simples Nacional: referente as integragdes retidas de aliquotas no
Municipio, controle de fiscalizagao dos tributos, juntamente com a Receita Federal.

* VALOR VENAL, este sendo URBANO retirado no sistema tributos, tendo em
vista cadastro imobiliario. Sendo RURAL o mesmo sendo calculado em planilha de
acordo com a area de planta e mata (sujeita a solicitagdo do CAR).

* CERTIDAO DE INDICACAO FISCAL: somente imobiliario, retiradas pelo
sistema.

* CERTIDAO NEGATIVA: para cadastros e contribuintes (sem custos), a emisséo
presencial/ site portal do contribuinte.

* ALVARAS DE LOCALIZACAO E FUNCIONAMENTO DE EMPRESAS: ap6s todo
o tramite pelo Sistema Empresa Facil, consulta prévia se deferida, inscricdo municipal,
e liberagao dos 6rgéos, este Departamento gera a Taxa de funcionamento e Vigilancia
Sanitaria, apds efetuado o pagamento tem a liberagao do alvara. O mesmo, devendo
ser renovado anualmente.

* FISCALIZACAO: notificacdes de lotes baldios sujos, empresas irregulares,
como demais servigos que tratem da fiscalizagdo municipal.

Demais servigos onde se enquadram dentro do Cddigo Tributario Municipal, Lei

complementar 10/2010.

- Requisitos:
-Qualquer pessoa Fisica ou Juridica

- Documentos:
-Exige se o documento pessoal com foto, CPF, ou CNPJ, para o inicio de qualquer
atendimento que refere-se ao Departamento de Tributagcdo, Cadastro e Fiscalizagao.

- Formas e informagodes necessarias para acessar o servigo:
-Presencial ou online, através do site https://www.contenda.pr.gov.br/site/, para
davidas e esclarecimentos, também disponivel o e-mail tributacao@contenda.pr.gov.br.

- Etapas para processamento do servico:
- Abertura de protocolo, ou solicitagdo no guiché de atendimento.

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:

- O prazo pode variar de 15 a 30 dias para solicitacbes protocoladas, que nao
necessitem de parecer juridico e levantamento de informagdes a parte, sendo
necessario o levantamento de informacdes e de parecer, esse prazo pode estender-
se.

Para solicitagbes de guias para pagamento, a emisséo é feita momentaneamente.

- Forma de prestagao do servigo:
- Presencial, online (pelo site da Prefeitura), e- mail ou por telefone.
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- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo:
- Presencial, online (pelo site da Prefeitura) ou por telefone.

- Prioridades de atendimento:
- Por ordem de chegada/recebimento.

- Previsao de tempo de espera para atendimento:
- Para atendimento presencial conforme demanda e prioridades de atendimento
determinas em Lei, via e-mail por ordem de recebimento.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios: On-line via resposta ao e-mail.
Atendimento telefonico (41) 3625-1212 ramal: 1110.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagcoes dos usuarios: -
Pedidos na forma digital sdo recepcionados via e-mail bem como as respostas
encaminhas por meio do mesmo.

Pedidos via formulario escrito sdo protocolados na Recepcao e direcionados ao
Departamento, respondidos via e-mail, telefone ou presencialmente.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestagao:
- Via telefone, e-mail ou presencialmente.

- Cobrancga de taxas:
Certidao Negativa (gratuito);

Cobrancga de taxas parametrizadas de acordo com o Codigo Tributario, LEI
COMPLEMENTAR 10/2010.
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SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado:

- Requisitos:

- Documentos:

- Formas e informagodes necessarias para acessar o servigo:
- Etapas para processamento do servigo:

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servico:

- Forma de prestagao do servigo:

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo:

- Prioridades de atendimento:

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao:

- Cobranga de taxas:
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DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA
DA SECRETARIA DE SAUDE

Secretario(a): ERENEIA MADALENA DOS SANTOS DA SILVEIRA

Endereco: Rua Desembargador Lauro Lopes, n® xxxx, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000,
Contenda-PR

E-mail: saude@contenda.pr.gov.br
Telefone: (41) 3625-1013
Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

A Secretaria de Saude é o 6rgao encarregado de propor as diretrizes e metas da
politica de saude, a serem adotadas pelo municipio; € encarregada das atividades de protecao
a saude da populacdo do municipio em especial no atendimento basico mediante a adocao
de medidas preventivas e de controle eficaz as doencas; fiscalizar as condigbes de
saneamento basico do municipio; promover a eficacia dos servicos médicos no atendimento
aos desprovidos de recursos financeiros; planejar, organizar e administrar servigos referentes
a area de fisioterapia, odontologia, vigilancia sanitaria, epidemiologia entre outros; manter
entrosamento com 6rgaos publicos e entidades particulares, visando a cooperagao
administrativa e o estabelecimento de convénios; avaliar e reavaliar o estado de saude dos
doentes e acidentados; realizar atividades visando obter a participacdo da comunidade nas
campanhas de saude; solicitar apoio técnico e financeiro de 6rgaos estaduais e federais, cuja
atuacao vise a saude e o bem-estar da populagao; promover pesquisas em assuntos de saude
publica, incluindo a bioestatistica e a coleta de fatos médicos, sanitarios e econdmicos,
envolvidos nas causas das doencas; preparar informes, documentos e pareceres em assuntos
relacionados a saude; promover junto a populagdo, campanhas preventivas de saude e
educacao sanitaria; executar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo
Chefe do Executivo Municipal.

A Secretaria de Saude é integrada por suas assessorias e pelos seguintes
departamentos e divisdes que estarao imediatamente subordinados ao Secretario, sendo que
os Chefes de Divisbes subordinam-se também de forma imediata aos Diretores de
Departamentos:

- Departamento de Saude
- Divisdo de Saude
lll— Departamento Ambulatorial

IV—- Divisdo Ambulatorial

V —  Departamento de Vigilancia Sanitaria

VI - Departamento de Assisténcia Farmacéutica
VIl - Divisdo de Assisténcia Farmacéutica

Vil — Departamento de Administracao Hospitalar
IX— Divisdo de Administracdo Hospitalar

X —  Departamento de Epidemiologia
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Xl — Divisdo de Epidemiologia
Xll — Departamento de Transporte

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado:

- Requisitos:

- Documentos:

- Formas e informagoes necessarias para acessar o servigo:
- Etapas para processamento do servico:

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:

- Forma de prestagao do servigo:

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo:

- Prioridades de atendimento:

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

- Procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios:

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao:

- Cobranga de taxas:
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DA SECRETARIA DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE E TURISMO
Secretario(a): SILVANA CAVALIM DE SOUZA

Endereco: Avenida Sao Joao, n° xxx, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000, Contenda-PR
E-mail: educacao@contenda.pr.gov.br

Telefone: (41) 3625-2521

Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

A Secretaria de Educagao, Cultura, Esporte e Turismo € o 6rgao encarregado das
atividades relativas a educacao, cultura, esporte e turismo do municipio; pela elaboragédo do
plano municipal de educagéio; pela instalacdo e manutencéo de estabelecimentos de ensino;
pelo planejamento, organizagéo, orientacdo, acompanhamento, controle e avaliagdo do
sistema educacional, em consonancia com o sistema Estadual e Federal, bem como a
elaboragédo de medidas que visem a expanséo, consolidacio e aperfeicoamento do sistema
educacional do municipio; pela atualizagdo permanente da acdo educativa, ajustando-se a
realidade local, regional e nacional; pela promogao de reunides, seminarios, cursos e grupos
de estudos com professores e equipe pedagodgica, a fim de avaliar e melhorar a qualidade de
ensino ofertada no municipio; pela elevagao do nivel de produtividade da educagao, visando
a melhoria qualitativa dos processos educativos; pelo controle e fiscalizagdo do
funcionamento dos prédios e estabelecimentos de ensino a nivel municipal; pela apuracdo
dos problemas relacionados aos aspectos educacionais e proposi¢cdo de medidas para sua
solugdo; promover o desenvolvimento cultural, esportivo e do turismo do municipio, através
do estimulo ao cultivo das ciéncias e da arte, de proteger o patriménio cultural, histérico e
artistico do municipio; promover e incentivar a realizagdo de programas culturais, recreativos
e desportivos, visando o desenvolvimento humano, sendo os programas voltados ao interesse
da populagdo; de organizar, administrar, manter, expandir e supervisionar da Biblioteca
Publica Municipal; promover certames e torneios esportivos municipais e intermunicipais;
propor convénios culturais com entidades publicas estaduais e federais; incentivar a formagao
de bandas, orquestras e corais municipais; estabelecer politicas de recreacgao, orientagcéo e
iniciagdo esportiva, visando a integragéo social e o desenvolvimento psicomotor da crianga,
do adolescente e do jovem; orientar as administragdo das unidades escolares nos aspectos
legais quanto ao funcionamento, instalagao e criagao, fiscalizando a sua aplicabilidade; pela
promocao da perfeita articulagdo com os Governos Estadual e Federal, em matéria de
legislacao politica educativa; prever as necessidades dos estabelecimentos de ensino e
providenciar a aquisicdo de material de consumo, permanente, pedagogico, de limpeza,
expediente e equipamentos; bem como é encarregado das atividades relativas a cultura,
esportes e turismo do municipio; administrar os proprios recursos municipais, destinados a
praticas culturais, desportivas e turisticas; desenvolver programas de incentivo a criagdo de
produtos artesanais, visando valorizar as potencialidades caracteristicas da cultura do
municipio; € o responsavel pelo contato entre o executivo municipal e a juventude do
municipio; por fomentar a participagcao da juventude em projetos e agdes politicas, culturais,
esportivas e de agao social desenvolvidas pelo municipio; por oferecer oportunidades para
que o jovem possa atuar de forma participativa em projetos desenvolvidos pelo municipio; por
atuar em favor do crescimento e amadurecimento do jovem em relagao a politica participativa;
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por desenvolver projetos e trabalhos visando o despertar politico na juventude; por realizar
féruns, debates, seminarios e convengdes, voltados ao publico jovem visando Oportunizar o
crescimento e formacao pessoal e familiar, bem como despertar o interesse do jovem pela
cultura, esporte, lazer e o desenvolvimento de atividades voltadas melhoramento da qualidade
de vida da municipalidade; fomentar as agbes do turismo, objetivando a sua expanséo, a
melhoria da qualidade de vida, a divulgagao do potencial turistico e a geragdo de emprego e
renda, executar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do
Executivo Municipal.

A Secretaria de Educagédo, Cultura, Esporte e Turismo € integrada por suas
assessorias e pelos seguintes departamentos e divisbes que estardo imediatamente
subordinados ao Secretario, sendo que os Chefes de Divisbes subordinam-se também de
forma imediata aos Diretores de Departamentos:

|- Departamento de Educacao

- Divisdo de Educacao

lll - Divisdo de Secretaria
Diretoria
Assessoria pedagoégica
Educagao Especial

Nutrigdo
Documentagao Escolar
IV - Divisdo de Merenda Escolar
V- Divisdo de Pré-Escolas e Creches
VI - Departamento de Cultura e Turismo
VIl - Divisado de Cultura e Turismo

VIIl - Departamento de Esporte
IX- Divisdo de Esportes
X - Departamento de Transporte Escolar

SERVICOS PRESTADOS:
l- Departamento de Educagao
Il - Divisdo de Educacao

ENSINO FUNDAMENTAL ANOS INCIAIS
- Servigos Ofertado:
A rede municipal da secretaria de educagao conta com 9 unidades de ensino Fundamental |, sendo que
7 unidades possuem a Educacado Infantil 4 e 5, as quais estdo localizadas por todas as regides da cidade,
sendo 4 escolas do campo.

- Requisitos:
Residir em Contenda, e ter no minimo 4 anos de idade.

Documentos:
Do responsavel: CPF, RG, Comprovante de Residéncia.

Do aluno: Certiddao de Nascimento. Cartdo do SUS. Declarac¢do de vacina.
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- Formas e informagGes necessarias para acessar o servigo:
Ir até a unidade mais proxima de sua residéncia com os documentos e solicitar a matricula do menor.

- Etapas para processamento do servico:
Apresentar os documentos na unidade educacional mais préximo da residéncia ou onde houver vaga
disponivel.

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo:
N3o hd prazo. A matricula é imediata, porém onde tiver disponibilidade de vaga.

- Forma de prestacao do servico:
Presencialmente na unidade de ensino.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagdo sobre a prestagdo do servigo:
Na unidade de ensino ou na Secretaria Municipal de Educacao.

- Prioridades de atendimento:
Para a Educacdo Infantil IV e V e Ensino Fundamental |, ndo ha prioridade, pois sdo de oferta
obrigatoria.

- Previsao de tempo de espera para atendimento:
Atendimento imediato.

- Mecanismos de comunica¢ao com os usudrios:
Presencialmente na unidade de ensino mais proxima de sua residéncia e/ou contato por telefone.

- Procedimentos para receber e responder as manifesta¢6es dos usudrios:
As manifestagGes sdo recebidas por meio da ouvidoria do municipio, que consequentemente serado
repassadas para o departamento responsavel.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca do andamento do servigo solicitado e de
eventual manifestacgao:

Os usudrios podem consultar o andamento do servico através da secretaria na instituicdo escolar e/ou
na Secretaria Municipal de Educacao.

EDUCACAO ESPECIAL

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertados: Educacido Especial com Atendimento educacional Especializado
nas Salas de recursos Multifuncionais nas Escolas da Rede Municipal de Educagéo ou no
Centro de Atendimento Educacional Especializado —-CMAEE- Contenda.

- Requisitos: Estudantes matriculados nas Escolas da Rede Municipal de Ensino com
diagnéstico.

- Documentos: Encaminhamentos de Estudantes para Avaliagao — CMAEE (Avaliagao
Psicopedagogica / Avaliagao Psicoldgica / Avaliagado Pedagdgica / Avaliagao Neurologica /
Avaliacao Fonoaudioldgica / Avaliagao Oftalmoldgica).

- Formas e informagGes necessarias para acessar o servi¢o: Informacdes na
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Secretaria de Educacao, Cultura e Esporte, Setor - Educacéo Especial.

- Etapas para processamento do servigo: Estudo de caso, avaliacdo pela equipe
multidisciplinar e encaminhamentos necessarios a cada caso estudado.

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo: 30 a 60 dias

- Forma de prestagao do servigo: Encaminhamento do Estudante a escola mais proxima
de sua residéncia para receber o Atendimento Educacional Especializado nas Salas de
Recursos Multifuncionais, encaminhamentos para os demais profissionais da saude, ou até
mesmo atendimento psicopedagdgico no Centro Municipal de Atendimento Educacional
Especializado - CMAEE.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a prestagao
do servigo:
Secretaria de Educacao, Cultura e Esporte, Setor - Educagao Especial e ou Escolas.

- Prioridades de atendimento: Pessoa com Deficiéncia Intelectual — DI Deficiéncia Fisica
Neuromotora — DFN, Deficiéncia Sensorial — DS, Transtorno Global do Desenvolvimento —
TGD, Deficiéncia Multipla — DM, Atraso Global do Desenvolvimento — AGD e Altas
Habilidades / Superdotacao.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: 30 a 60 dias
- Mecanismos de comunicag¢ao com os usuarios: contato telefénico e presencialmente.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagcbes dos usuarios:
Agendamento de atendimento com hora marcada.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo
solicitado e de eventual manifestagdo: Contato telefébnico, atendimento presencial,
memorando / bilhetes via Escola do estudante, lista de encaminhamentos e atendimentos.

- Cobrancga de taxas: custo zero por se tratar de prestagcao de servigco publico.
SERVICOS PRESTADOS - Escola Civico Militar

- Servigos Ofertados: Escola Municipal Civico-Militar Leonor de Moura Carvalho.

- Requisitos: Residir em Contenda, ter no minimo 6 anos de idade.

- Documentos:

Do responsavel: CPF, RG, Comprovante de residéncia.

Do aluno: Certidao de Nascimento. Cartao do SUS. Declarag¢ao de vacina.

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servico:
Ir até a unidade com os documentos e solicitar a matricula do menor.

- Etapas para processamento do servigo
Apresentar os documentos na unidade educacional.

65



MUNICIPIO DE CONTENDA
ESTADO DO PARANA

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo:
N&o ha prazo. A matricula é imediata, porém caso haja a disponibilidade de vaga.

- Forma de prestacao do servigo:
Presencialmente na unidade de ensino.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcao sobre a prestagao
do servigo:
Na unidade de ensino ou na Secretaria Municipal de Educacéo.

- Prioridades de atendimento:

Ensino Fundamental I, os alunos ja matriculados tém prioridade, o georreferenciamento pode
ser analisado, porém se a procura for maior que a oferta deve-se elaborar uma listagem de
espera de vagas.

- Previsao de tempo de espera para atendimento:
Nao ha prazo. A matricula é imediata, porém havendo a disponibilidade de vaga.

- Mecanismos de comunicagdo com os usuarios
Presencialmente na unidade de ensino e/ou contato por telefone.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:
As manifestacdes sao recebidas por meio da ouvidoria do municipio, que consequentemente
serao repassadas para o departamento responsavel.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo
solicitado e de eventual manifestagao:

Os usuarios podem consultar o andamento do servico através da secretaria na instituicao
escolar e/ou na Secretaria Municipal de Educagao.

- Cobrancga de taxas: Nao ha cobrancgas (gratuito).
SERVICOS PRESTADOS - Jornada Ampliada

- Servigcos Ofertado: Jornada Ampliada para alunos de 5° anos nas Escolas Municipais
Vereador Antonio Borkovski e Escola Municipal Professora Vanilda Dzierwa.

- Requisitos: Residir em Contenda, preencher um requerimento de interesse juntamente com
a rematricula na escola de interesse, estar matriculado regularmente na escola onde o servigo
é ofertado.

- Documentos:
Do responsavel: CPF, RG, Comprovante de residéncia.
Do aluno: Certidao de Nascimento. Cartdo do SUS. Declaragao de vacina.

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servico:
Ir até a unidade mais proxima de sua residéncia com os documentos e solicitar a matricula
do menor.

- Etapas para processamento do servigo
Apresentar os documentos na unidade educacional mais proximo da residéncia ou onde
houver vaga disponivel.

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo: Nao ha prazo. A matricula é
imediata, porém caso haja a disponibilidade de vaga.
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- Forma de prestagao do servigo:
Presencialmente na unidade de ensino.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacido sobre a prestacéao
do servigo:
Na unidade de ensino ou na Secretaria Municipal de Educacéo.

- Prioridades de atendimento: Quando a oferta e procura excedam o numero de vagas, uma
analise de casos de vulnerabilidade social se faz necessario.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: Presencialmente na unidade de ensino
mais proxima onde haja a oferta desse servigo de sua residéncia e/ou contato por telefone.

- Mecanismos de comunicagdo com os usuarios
Presencialmente nas unidades de ensino e/ou contato por telefone.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:
As manifestacdes sao recebidas por meio da ouvidoria do municipio, que consequentemente
serao repassadas para o departamento responsavel.
- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo
solicitado e de eventual manifestagao:
Os usuarios podem consultar o andamento do servigo através da secretaria na instituicao
escolar e/ou na Secretaria Municipal de Educagao.
- Cobrancga de taxas: Nao ha cobrancgas (gratuito).

SERVICOS PRESTADOS:

1 - Divisdo de Secretaria

- Servigos Ofertado: Organizacdo, planejamento, orientagao, acompanhamento, controle e avaliagao
do sistema educacional. Organizacdo de pessoal dos professores e demais servidores que pertence a
Secretaria. A Secretaria esta dividida em Diretoria, assessoria pedagdgica, nutricdo, documentacdo
escolar, administrativo, educacgao especial.

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo: A Secretaria de Educagdo esta disponivel
a toda populacgdo que tiver interesse de atendimento a tudo o que envolve a Educacdo do Municipio.

- Etapas para processamento do servico:

- Forma de prestacao do servigo: Formacdes, avancos, avaliacdes, distribuicdo de turmas, lotacdo de
professores, matriculas, documentacdo escolar

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagao sobre a prestagao do servigo:

- Mecanismos de comunicagdo com os usudrios: Através do e-mail educacao@contenda.pr.gov.br,
pedagogico@contenda.pr.gov.br e telefone 041- 36252521 - 041-36251390.
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- Procedimentos para receber e responder as manifestacoes dos usuarios: Na prépria secretaria,
através dos enderecos eletronicos, ouvidoria

- Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca do andamento do servigo solicitado e de
eventual manifestagao:

SERVICOS PRESTADOS:
v - Divisdo de Merenda Escolar

- Servigos Ofertado: Promover alimentacao adequada dos alunos das Escolas, Escolas Especiais e dos
Centros Municipais de Educacdo Infantil, suprindo as necessidades nutricionais dos mesmos, no
periodo escolar observando a qualidade dos alimentos, incentivando habitos alimentares saudaveis;
segundo resolugdes do FNDE.

- Requisitos: Estar regularmente matriculados em uma unidade municipal de ensino.

- Documentos: Link dos carddpios da alimentagdo escolar e pré escolar (CMEI):
https://contenda.eloweb.net/portaltransparencia/1/publicacoes/1018/

- Formas e informag0es necessdrias para acessar o servigo: Estar regularmente matriculados em uma
unidade municipal de ensino.

- Etapas para processamento do servigo: Estar regularmente matriculados em uma unidade municipal
de ensino.

- Previsdao do prazo maximo para a prestagao do servigo: N3o se aplica
- Forma de prestac¢ao do servigo: Fornecimento de alimentagao

- Locais e formas para o usudrio apresentar eventual manifestagdao sobre a prestagio do servico:
Escolas Municipais e CMEIS Centros Municipais de Educagdo Infantil.

- Prioridades de atendimento: N3o se aplica
- Previsao de tempo de espera para atendimento: N3o se aplica

- Mecanismos de comunicagdo com os usudrios: Através das Unidades Municipais de Ensino e
Secretaria de educagdo no telefone (41)3625-2521

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios: Através das Unidades
Municipais de Ensino e Secretaria de educagdo no telefone (41)3625-2521

- Mecanismos de consulta, por parte dos usudrios, acerca do andamento do servigo solicitado e de
eventual manifestagao: Através das Unidades Municipais de Ensino e Secretaria de educagdo no

telefone (41)3625-2521

- Cobranga de taxas: N3o se aplica
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SERVICOS PRESTADOS:
V- Divisdo de Pré-Escolas e Creches

Servicos Ofertado: Divisdo de Pré-Escolas e Creches

Secretaria:
Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Esporte

Categoria:
Educacado Infantil

Publico Alvo:
Cidadao

Nome:
CMEI’s (Centro Municipal de Educacdo Infantil)

Descricao:

A rede municipal de educagao da Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Esporte conta
com 5 unidades de ensino(creche), 1 unidade de ensino da Educagéo Infantil (Infantil IV e V)
e 7 unidades do Ensino Fundamental que oferecem o Infantil IV e V.

- Requisitos:
Morar em Contenda e ter no minimo 4 meses de idade.

- Documentos:
Do responsavel: CPF, RG, Comprovante de Residéncia
Da crianga: Certidao de Nascimento, Cartdo do SUS, Comprovante de vacina

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servico:

Infantil IV e Infantil V - Ir até a unidade mais préxima de sua residéncia com os documentos e
solicitar a matricula da crianca.

CMEIs (4 meses a 3 anos) — Ir até as unidades educacionais com os documentos e realizar a
inscricdo nas listas de espera, preferencialmente nas mais préximas de sua residéncia.

- Etapas para processamento do servico:

Infantil IV e Infantil V — Ir até a unidade mais proxima de sua residéncia com os documentos
e solicitar a matricula da crianca.

CMEIls (4 meses a 3 anos) — Apresentar os documentos na unidade educacional e aguardar
a vaga.

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo:
Infantil IV e Infantil V — Matricula imediata
CMEIs (4 meses a 3 anos) — Nao ha prazo

- Forma de prestagao do servigo:
Presencialmente na unidade de ensino mais proxima de sua residéncia ou na qual houver
vaga.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcido sobre a prestacéao

do servico:
Na secretaria da unidade de ensino ou na Secretaria Municipal de Educagao.
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- Prioridades de atendimento:
Familias em vulnerabilidade social.

- Previsao de tempo de espera para atendimento:
Infantil IV e Infantil V — Atendimento imediato
CMEI's (4 meses a 3 anos) — De acordo com a disponibilidade de vaga.

- Mecanismos de comunicagdo com os usuarios:
Presencialmente na unidade de ensino.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:

As manifestacdes sao recebidas por meio da ouvidoria do municipio, que consequentemente
serdo repassadas para o departamento responsavel.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo
solicitado e de eventual manifestagao:

Os usuarios podem consultar o andamento do servigo através da secretaria da unidade de
ensino, da Secretaria Municipal de Educacido e alguns servicos através do Portal de
Transparéncia no site da Prefeitura Municipal.

- Cobranga de taxas:
Nao se aplica.

SERVICOS PRESTADOS:

VI - Departamento de Cultura
VII - Divisédo de Cultura

- Servigos Ofertado: Projeto Aulas de Violao
- Requisitos: Acima de 9anos
- Documentos: Documentos pessoais dos pais

- Formas e informag¢o6es necessarias para acessar o servigo: Através do site da prefeitura,
informacdes nas escolas.

- Etapas para processamento do servigo: Inscrigédo, frequéncia das aulas e formatura da
turma.

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo: doze meses, havendo uma
rotatividade e continuidade, dependendo do aluno.

- Forma de prestacao do servigo: Aulas semanais no Espaco Cultural e Literario.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcao sobre a prestagao
do servigo: Diretamente com o professor/formador.

- Prioridades de atendimento: N&o existem prioridades.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: No momento estamos conseguindo
suprir toda a demanda em todos os horarios disponiveis.
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- Mecanismos de comunicagdao com os usuarios: WhatsApp, e-mail, site da Prefeitura e
redes sociais oficiais.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios: WhatsApp e
e-mail.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo
solicitado e de eventual manifestagao: Diretamente com o professor de musica.

- Cobrancga de taxas: Nao ha cobrancgas (gratuito)
SERVICOS PRESTADOS:
- Servigos Ofertado: Projeto da Banda Municipal
- Requisitos: Acima de 9 anos
- Documentos: Documentos pessoais dos pais ou responsaveis.

- Formas e informag¢o6es necessarias para acessar o servigo: Através do site da prefeitura,
informacdes nas escolas.

- Etapas para processamento do servigo: Inscricdo, frequéncia das aulas e disponibilidade
para apresentacdes em eventos oficiais.

- Previsado do prazo maximo para a prestacao do servigo: Enquanto durar a disponibilidade
do aluno, havendo possiveis trocas quando necessario.
- Forma de prestacao do servigo: Aulas semanais no Espaco Cultural e Literario.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcido sobre a prestacéao
do servigo: Diretamente com o professor/formador.

- Prioridades de atendimento: Estar apto para apresentagdes da Banda em eventos oficiais.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: No momento estamos conseguindo
suprir toda a demanda em todos os horarios disponiveis.

- Mecanismos de comunicagdao com os usuarios: WhatsApp, e-mail, site da Prefeitura e
redes sociais oficiais.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios: WhatsApp e
e-mail.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo
solicitado e de eventual manifestagao: Diretamente com o professor de musica.

- Cobranga de taxas: N&o ha cobrancas (gratuito)
SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado: Projeto Aulas de Teatro

- Requisitos: Acima de 5 anos

- Documentos: Documentos pessoais dos pais
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- Formas e informag6es necessarias para acessar o servigo: Através do site da prefeitura,
informagdes nas escolas ou no Departamento de Cultura.

- Etapas para processamento do servigo: Inscricdo, frequéncia das aulas e disponibilidade
para apresentagoes.

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo: Nao ha previsédo especifica.
- Forma de prestacao do servigo: Aulas presenciais no Centro Cultural.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcido sobre a prestacéao
do servigo: WhatsApp e e-mail

- Prioridades de atendimento: N&o existem prioridades.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: No momento estamos conseguindo
suprir toda a demanda em todos os horarios disponiveis.

- Mecanismos de comunicagdao com os usuarios: WhatsApp, e-mail, site da Prefeitura e
redes sociais oficiais.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios: WhatsApp e
e-mail.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo
solicitado e de eventual manifestagao: Diretamente com o professor de teatro.

- Cobranga de taxas: N&o ha cobrancgas (gratuito
SERVICOS PRESTADOS:
- Servigos Ofertado: Projeto Mostre Seu Talento

- Requisitos: A depender da Instituicdo contemplada: ex. em 2022 foi com as Escolas
Municipais e em 2023 esta sendo com as escolas Estaduais.

- Documentos: Autorizagao dos pais e de Direito de Imagem.

- Formas e informagGes necessarias para acessar o servigco: Através de visitas dos
representantes do Departamento nas Instituigdes e reunides nas escolas.

- Etapas para processamento do servigo: Inscricdo com os professores dentro da escola
e a segunda etapa de integragcdo com as demais escolas.

- Previsdao do prazo maximo para a prestagcao do servigo: Geralmente, de agosto a
outubro.

- Forma de prestacao do servigo: Proporcionar a integragdo dos alunos através de projetos
Culturais para a descoberta de novos talentos.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagcao sobre a prestagao
do servigo: WhatsApp e e-mail ou diretamente na escola.

- Prioridades de atendimento: A descoberta de novos talentos e a promoc¢éo da integragéo.
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- Previsdo de tempo de espera para atendimento: Ndo ha previsdo, o Departamento
procura a escola para desenvolver as parcerias.

- Mecanismos de comunicagcao com os usuarios: WhatsApp, e-mail, site da Prefeitura e
redes sociais oficiais e visitas nas escolas e nas salas de aula.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios: WhatsApp e
e-mail.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo
solicitado e de eventual manifestagao: Diretamente com os professores e através de
contato das escolas com o Departamento de Cultura.

- Cobrancga de taxas: Nao ha cobrancas (gratuito).

VIll - Departamento de Esporte
IX- Divisdo de Esportes

- Servigos Ofertado:
Atividades fisicas, desportivas e recreativas.

- Requisitos:
Moradores do municipio, faixas etarias determinadas e aptidao fisica.

- Documentos:
RG, CPF e preenchimento de cadastro.

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
Atividades presenciais em locais determinados.

- Forma de prestacao do servigo:
Atendimento presencial com atividades orientadas.

- Prioridades de atendimento:
Orientacao médica, ordem judicial, ordem de inscrigo.

- Previsao de tempo de espera para atendimento:
Variavel, de acordo com vagas disponiveis.

- Mecanismos de comunicagdo com os usuarios:
Telefone, WhatsApp.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:
O mesmo.

- Cobrancga de taxas:
Sem cobrancas de taxas.

73



MUNICIPIO DE CONTENDA
ESTADO DO PARANA

SERVICOS PRESTADOS:
X - Departamento de Transporte Escolar

Categoria: Educagéao
Publico Alvo: Cidadao

Nome: Transporte escolar

Descrigao: O Transporte Escolar gratuito € disponibilizado aos educandos a partir do ensino
obrigatério no Municipio de Contenda aos residentes na area rural, urbana e alunos com
necessidades especiais matriculados em unidades de ensino dentro e fora do municipio de
contenda.

Requisitos: Morar na area rural, urbana do municipio; comprovar ser uma pessoa com
deficiéncia ou residir a mais de 2km da escola mais préoxima de sua residéncia;

Documentos: Comprovante de Residéncia; Declaragao de matricula;

Formas e informagcdoes necessarias para acessar o servigo: Site Prefeitura:
https://contenda.pr.gov.br/site/ Unidade de Ensino, mas préxima da residéncia. Telefones:
(41) 3625-2521 e (41) 98403-9219.

Principais etapas para processamento do servigo: Solicitagdo a divisdo de transporte por
meio da unidade de ensino. Analise por parte do setor. Resposta ao requisitante.

Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo: Até 72 horas apods solicitado.

Forma de prestagdao do servigo: Transportar o aluno da sua residéncia até a unidade
escolar, e retornar da unidade escolar para residéncia.

Locais e formas para o usudrio apresentar eventual manifestacido sobre a prestacao
do servigo: Unidade de ensino, mas proxima da residéncia;

Telefones: (41)3625-2521 e (41)98403-9219 e presencialmente na Secretaria Municipal de
Educacao, Cultura e Esporte.

Previsao de tempo de espera para atendimento:

Até 30 minutos dependendo da demanda do dia.

Mecanismos de comunicagao com os usuarios:
Telefones:(41)3625-2521 e (41)98403-9219

E-mail: educacao@contenda.pr.gov.br
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Procedimentos para receber e responder as manifestagbes dos usuarios:
Presencialmente na Secretaria Municipal de Educagdo, Cultura e Esporte.
Telefones:(41)3625-2521 e (41)98403-9219

Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo
solicitado e de eventual manifestacao: O solicitante apds fazer pedido deve entrar em
contato nos telefones:(41)3625-2521 e (41)98403-9219 para ter a resposta do pedido, ou
procurar unidade de ensino mais préxima da residéncia.
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DA SECRETARIA DE PROMOGAO E ASSISTENCIA SOCIAL

Secretario(a): ANGELA MAYER DE SOUZA DIGNER

Endereco: Rua Dr. Anadir de Moura Carvalho, n° 116, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000,
Contenda-PR

E-mail: assistenciasocial@contenda.pr.gov.br
Telefone: (41) 3168-9951

Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

A Secretaria de Promogao e Assisténcia Social é o 6rgao encarregado de promover
agdes conscientizadoras, mobilizadoras e socializadoras, visando tornar as pessoas, grupos
e comunidades cada vez mais participativos e agentes de desenvolvimento através de uma
acao integrada; organizar e promover campanhas no sentido de sensibilizar a opinido publica,
obtendo acgao continua a favor do idoso, do menor e dos desprovidos de recursos financeiros,
de forma a integra-los na comunidade; preparar informes, documentos e pareceres em
assuntos relacionados a promog¢ao social; implantar o desenvolvimento das politicas sociais
que contribuam para melhorar a qualidade de vida da populagéo urbana e rural do municipio;
desenvolver atividades de promogao social visando obter a participacdo da comunidade;
assegurar a maior participacao da populagao de baixa renda nos planos, programas e projetos
a serem desenvolvidos pelo Governo Municipal, Estadual ou Federal; promover, coordenar,
orientar e executar a politica social do municipio, segundo as diretrizes do Governo, de forma
harménica e integrada aos demais 6rgéaos estaduais e federais; compatibilizar as atividades
com os orgaos de esfera estadual e federal, objetivando reduzir as atividades paralelas
relacionadas a promocgao social, como forma de promover o melhor aproveitamento dos
recursos financeiros, técnicos e humanos; manter entrosamento com o6rgaos publicos e
entidades particulares, visando a cooperagcao administrativa e o estabelecimento de
convénios; direcionar a promog¢ao social com programas especiais de atendimento aos
trabalhadores, desempregados, indigentes, criangas, adolescentes, carentes, idosos,
nutrizes, gestantes e portadores de Necessidades Especiais, visando a atuacao e aplicagao
de recursos destinados a acao social; executar outras atividades correlatas e/ou que forem
determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

A Secretaria de Promogéao e Assisténcia Social € integrada por suas assessorias e
pelos seguintes departamentos e divisbes que estardo imediatamente subordinados ao
Secretario, sendo que os Chefes de Divisdes subordinam-se também de forma imediata aos
Diretores de Departamentos:

- Departamento de Promogao e Assisténcia Social
Il - Divisdo de Promocao Social

lll- Departamento da Crianga e do Adolescente

IV—- Divisdo da Crianga e do Adolescente

V -  Departamento de Defesa Civil
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VI - Departamento de Habitagao Social
SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado:

- Requisitos:

- Documentos:

- Formas e informagodes necessarias para acessar o servigo:
- Etapas para processamento do servico:

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servico:

- Forma de prestagao do servigo:

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo:

- Prioridades de atendimento:

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestacao:

- Cobranga de taxas:
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SECRETARIA DE OBRAS, VIAGAO E SERVICOS URBANOS

Secretario(a): EMANOEL DE SOUZA E SILVA

Endereco: Avenida Jodo Franco, n°® 366, 1° andar, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000,
Contenda-PR

E-mail: rodoviario@contenda.pr.gov.br
Telefone: (41) 3625-1212 ramal: 2108

Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

A Secretaria de Obras, Viagao e Servigos Urbanos é o 6rgao encarregado de promover
os estudos econbmicos, administrativos, estatisticos e tecnologicos necessarios ao
planejamento e execucao de obras de engenharia e infraestrutura urbana; executar, direta ou
indiretamente, as obras publicas; contratar, controlar, fiscalizar e receber as obras publicas
municipais autorizadas; promover os levantamentos e avaliagdes de imdveis e benfeitorias do
interesse do Municipio; inspecionar sistematicamente obras e vias publicas, promovendo as
medidas necessarias a sua conservagao; agir em casos de emergéncia e calamidade publica,
diligenciando a execucado de medidas corretivas nas obras publicas e nos sistemas viarios
municipais; manter atualizado o cadastro de obras e dos sistemas viarios e das drenagens no
ambito do Municipal; colaborar com os 6rgaos e entidades federais e estaduais responsaveis
por obras de saneamento urbano, dos sistemas viarios e demais obras de infraestrutura;
promover a execugao dos servicos de construgdo de obras de drenagem, incluindo-se as
lagoas de infiltracao e estabilizacdo e demais obras de infraestrutura; promover a execugao
dos servigos de pavimentagao por administracido direta ou por empreitada.

Compete ainda a Secretaria de Obras, Viagdo e Servicos Urbanos executar as
atividades concernentes a elaboracao de projetos de construgéo e conservagao de estradas
e caminhos municipais integrantes do sistema viario do Municipio, a elaboracao e execugao
do Plano Rodoviario Municipal; a participacdo em estudos e projetos ligados a estradas
municipais; a manutengao, conservagao, funcionamento e guarda de todos os equipamentos
rodoviarios; a administracao dos servigos do transporte coletivo municipal, a fiscalizacdo de
contratos que se relacionem com os servicos de sua competéncia; por executar outras
atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.

A Secretaria de Obras, Viagao e Servigos Urbanos é integrada por suas assessorias e
pelos seguintes departamentos e divisbes que estardo imediatamente subordinados ao
Secretario, sendo que os Chefes de Divisdes subordinam-se também de forma imediata aos
Diretores de Departamentos:

I - Departamento de Obras e Edificagoes

- Divisdo de Obras

I - Divisao de Edificagdes

IV- Departamento de Viagao

V - Divisdo de Viagao

VI - Departamento de Obras, galerias, artes correntes e conservagao
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VIl - Divisdo de Obras, galerias e artes correntes
VIIl - Divisdo de Conservacgao
IX- Departamento de Servigos Urbanos e Fiscalizagdo de Obras
X - Divisao de Servigos Urbanos e Fiscalizagdo de Obras

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado:

- Requisitos:

- Documentos:

- Formas e informagodes necessarias para acessar o servigo:
- Etapas para processamento do servico:

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:

- Forma de prestagao do servigo:

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo:

- Prioridades de atendimento:

- Previsao de tempo de espera para atendimento:

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios:

- Procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios:

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestacao:

- Cobranga de taxas:
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DA SECRETARIA DE INDUSTRIA, AGROPECUARIA E MEIO AMBIENTE
Secretario(a): LAURO ALEXSANDRO LAGNER

Endereco: Avenida Jo&o Franco, n° 366, térreo, Bairro: Centro, CEP: 83.730-000, Contenda-
PR

E-mail: agricultura@contenda.pr.gov.br
Telefone: (41) 3625-1212 ramal: 1112
Horario de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

A Secretaria de Industria, Agropecuaria e Meio Ambiente é o 6rgao encarregado de
executar as atividades concernentes ao planejamento e o desenvolvimento industrial,
agropecuario e do meio ambiente no Municipio; promover agbes conscientizadoras,
mobilizadoras e socializadoras, promover levantamentos, estudos e pesquisas sobre o
mercado, visando a colocagao dos produtos tipicos e inerentes ao municipio; realizar a
promogdo econdmica e financeira do municipio, buscando atrair iniciativas industriais,
comerciais e agropecuarias; incentivar a implantagédo de industrias ou casas comerciais que
possam servir de base para o desenvolvimento e o crescimento do municipio; orientar os
possiveis investidores quanto as melhores areas para industria e comércio, através de
campanhas realizadas com base em dados estatisticos e a realidade do municipio,
respeitando o codigo ambiental; estudar e coordenar um sistema de promogao de vendas dos
bens manufaturados, oriundos da agroindustria do municipio, proporcionando o aumento de
consumo dos mesmos; fomentar a realizagdo de eventos comerciais, como exposi¢des
comerciais e industriais e agropecuarias, como, feiras, festivais, entre outros; criar calendario
desses eventos; propor e executar as atividades concernentes ao desenvolvimento da politica
rural para o municipio; promover a execugdo de programas de extensao rural, em integragao
com outros 6rgaos municipais pertinentes e as atividades publicas ou privadas que atuam no
municipio; colaborar com 6rgaos estaduais e federais, na defesa e vigilancia z6o sanitario, no
sentido de evitar o ingresso e a disseminagao de doencgas infecto-contagiosas nos rebanhos
municipais; incrementar agdes voltadas a processos de conscientizagcdo entre as classes
produtoras rurais, objetivando a expansao do associativismo e o fortalecimento do produtor
rural; apoiar e estimular a produgao e o consumo de hortigranjeiros, através de apoio técnico,
administrativo e financeiro, em articulagdo com érgaos afins nas esferas estadual e federal;
planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria, animal e vegetal.

A Secretaria de Industria, Agropecuaria e Meio Ambiente é também o o6rgao
encarregado de promover o reflorestamento e a conservagao, através da producao de mudas
de esséncias florestais; promover pesquisa, experimentagao agricola e assisténcia técnica,
visando o aumento da produtividade, bem como a conservagao dos recursos naturais; a
conservagao do meio ambiente; fiscalizar o cumprimento de normas técnicas e padrdes de
protecao e melhoria do meio ambiente; propor convénios, contratos, acordos, ajustes e outras
medidas que se recomendem para execugao dos programas de meio ambiente; executar,
direta e indiretamente, a politica ambiental do Municipio; estudar, definir e expedir normas
técnicas legais, visando a protecdo ambiental do Municipio; coordenar acbdes e executar
planos, programas, projetos e atividades de preservagao e recuperagdo ambiental; autorizar,
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de acordo com a legislagdo vigente, o corte e a exploragdo racional ou quaisquer outras
alteragdes de cobertura vegetal nativa, primitiva ou regenerada, no perimetro urbano e rural;
implantar e operar o sistema de monitoramento ambiental; autorizar, sem prejuizo de outras
licengas cabiveis, o cadastramento e a exploracdo de recursos minerais; acompanhar e
analisar os estudos de impacto ambiental e analise de risco das atividades que venham a se
instalar no Municipio. Executar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo
Chefe Executivo Municipal.

A Secretaria de Industria, Agropecuaria e Meio Ambiente é integrada por suas
assessorias e pelos seguintes departamentos que estardo imediatamente subordinados ao
Secretario, sendo que os Chefes de Divisdes subordinam-se também de forma imediata aos
Diretores de Departamentos:

|- Departamento de Agropecuaria
- Divisdo de Agropecuaria
lll- Departamento de Fomento e Implantagao de Industria

IV- Divisdo de Fomento e Implantagao de Industria
V- Departamento de Meio Ambiente
\'/| Divisdo de Meio Ambiente

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado: Patrulha Rural
- Requisitos: possuir CAD-PRO ativo no municipio e nao dispor de trator tragado.
- Documentos: Carteira de Produtor Rural (CAD-PRO) e CPF.

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo: presencial ou via
telefone.

- Etapas para processamento do servigo: agendamento, realizacao da operagao,
calculo da taxa a ser cobrada com base no horimetro da maquina e emissao do boleto
para pagamento em 30 dias.

- Previsao do prazo maximo para a prestagao do servigo: época de cultivo 45 dias.

- Forma de prestagao do servigo: Presencial com maquinarios da prefeitura.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo: sede da Prefeitura Municipal de Contenda.

- Prioridades de atendimento: servicos sao realizados considerando o ciclo das
culturas agricolas.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: época de cultivo 45 dias.
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- Mecanismos de comunicagdo com os usuarios: através do atendimento
presencial e telefénico.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:
atendimento presencial ou telefénico.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao: presencial ou telefénico.

- Cobranca de taxas: trator + grade Roma ou Niveladora R$85,00/h, retroescavadeira
R$139,46/h e plantio de cebola R$130,00/ por embalagem de 500g.

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado: Programa de Manejo e Correcao de Solo.
- Requisitos: possuir CAD-PRO ativo no municipio.

- Documentos: nota fiscal de produtor do ano anterior, RG, CPF, analise de solo de
NO MAaximo seis meses.

- Formas e informagcdoes necessarias para acessar o servi¢go: atendimento
presencial durante os meses de abril e maio.

- Etapas para processamento do servigco: preenchimento do requerimento de
solicitagdo, analise de documentagdo, recomendacdo agrondmica, retirada do
Carbonato de Calcio no local indicado pela prefeitura.

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servi¢o: 20 dias.

- Forma de prestacao do servigo: ndo se aplica.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo: sede da Prefeitura Municipal de Contenda.

- Prioridades de atendimento: documentacao completa no ato da inscrigao.
- Previsao de tempo de espera para atendimento: 20 dias.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios: presencial.
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- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:
atendimento presencial ou telefénico.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestacao: presencial ou telefénico.

- Cobranga de taxas: o servigo é gratuito.

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado: Abertura de Cadastro de Produtor Rural (CAD-PRO)

- Requisitos: proprietario de imdvel rural, comodatario ou arrendatario que pretende
comercializar produg¢ao agropecuaria.

- Documentos: matricula do imovel atualizada (até 90 dias); Contrato de comodato
ou arrendamento com prazo determinado com firma reconhecida em cartério; copia
do CCIR-INCRA,; copia do ITR ou certiddo negativa; comprovante de residéncia; RG
e CPF.

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo: presencial durante o
ano todo.

- Etapas para processamento do servigo: analise da documentagao, assinatura de
CICAD - PRO e impressao da carteirinha.

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo: imediato apds analise
da documentacao.

- Forma de prestagao do servigo: presencial.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo: sede da Prefeitura Municipal de Contenda.

- Prioridades de atendimento: atendimento presencial por ordem de chegada.
- Previsao de tempo de espera para atendimento: imediato.
- Mecanismos de comunicagao com os usuarios: presencial, e-mail ou telefénico.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:
presencial, e-mail ou telefénico.
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- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao: presencial, e-mail ou telefénico

- Cobranga de taxas: o servigo é gratuito.

SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado: Emissao de nota fiscal do produtor rural.

- Requisitos: possuir Cadastro de Produtor Rural (CAD-PRO) ativo e sem pendéncias
de anos anteriores.

- Documentos: apresentar o CPF ou Carteira de Produtor.

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo: presencial durante o
ano todo.

- Etapas para processamento do servigo: solicitagdo presencial, com apresentagao
de CAD-PRO e CPF, impressao das notas fiscais, assinatura de recebimento.

- Previsao do prazo maximo para a prestagcao do servigo: imediato.
- Forma de prestagcao do servigo: presencial.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo: sede da Prefeitura Municipal de Contenda.

- Prioridades de atendimento: ordem de chegada.
- Previsao de tempo de espera para atendimento: imediato.
- Mecanismos de comunicagao com os usuarios: presencial, e-mail ou telefénico.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:
presencial, e-mail ou telefénico.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao: presencial, e-mail ou telefonico.

- Cobrancga de taxas: o servigo é gratuito.
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SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado: Emissao de Certiddo de Cadastro de Imével Rural (CCIR) e
atualizacdes cadastrais INCRA.

- Requisitos: possuir imovel rural.
- Documentos: matricula atualizada (ultimos 30 dias); carteira de Identidade (RG) e
cadastro de pessoa fisica (CPF); certiddo de casamento ou unido estavel;

comprovante de residéncia; mapa, memorial + ART (se houver).

- Formas e informag6es necessarias para acessar o servigo: presencial ou e-mail
durante o ano todo.

- Etapas para processamento do servigo: preenchimento do requerimento de
solicitagao, analise da documentacgéo e entrega da certid&o.

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo: 30 dias.
- Forma de prestagao do servigo: presencial, e-mail ou telefonico.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo: sede da Prefeitura Municipal de Contenda.

- Prioridades de atendimento: pessoa idosa, com mais de 60 (sessenta) anos, nos
termos da Lei n® 10.741/2016 (Estatuto do lIdoso) e do art. 1.048, inciso |, do CPC.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: 30 dias.
- Mecanismos de comunicagao com os usuarios: presencial, e-mail ou telefénico.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:
presencial, e-mail ou telefénico.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao: presencial, e-mail ou telefonico.

- Cobranga de taxas: o servigo é gratuito.

85



MUNICIPIO DE CONTENDA
ESTADO DO PARANA

SERVICOS PRESTADOS:
- Servigos Ofertado: Emissao de Certiddo de Uso e Ocupacgao de Solo.

- Requisitos: pessoa fisica ou juridica que necessita atestar o enquadramento da sua
atividade empresarial no zoneamento de acordo com as leis municipais.

- Documentos: requerimento de solicitacdo preenchido com a descricdo da finalidade
necessaria; certiddo do cartério de registro de imoveis, devidamente atualizada (até
90 dias); em caso de imdvel locado, o contrato de aluguel;, memorial descritivo da
Atividade (se houver); localizagdo em KMZ ou KML via e-mail:
agricultura@contenda.pr.gov.br.

Em caso de pessoa fisica: documentos pessoais R.G. e C.P.F.

Em caso de pessoa juridica: comprovante de inscricdo de pessoa juridica, contrato
social da empresa e copia dos documentos pessoais do representante legal da
empresa.

Em caso de empresa ja instalada no municipio devera acrescentar: alvara de
funcionamento; licencga sanitaria.

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo: presencial e via e-
mail durante o ano todo.

- Etapas para processamento do servigo: preencher o requerimento de solicitagao,
analise da documentacio e emissao da certidao.

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servi¢o: 20 dias.
- Forma de prestagao do servigo: presencial e e-mail.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo: sede da Prefeitura Municipal de Contenda.

- Prioridades de atendimento: ordem de solicitagao.
- Previsao de tempo de espera para atendimento: 10 dias.
- Mecanismos de comunicagao com os usuarios: presencial, e-mail ou telefénico.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:
presencial, e-mail ou telefénico.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao: presencial, e-mail ou telefonico.

- Cobranga de taxas: o servigo é gratuito.
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SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado: Programa de Controle Populacional de Animais (castragao).

- Requisitos: ser pessoa de baixa renda ou protetor de animais.

- Documentos: folha resumo do Cadastro Unico (caso tenha), comprovante de
inscricdo no Bolsa Familia (caso participe), comprovante de renda de até trés salarios

minimos por familia, comprovante de residéncia, RG e CPF.

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo: presencial, durante
0 ano todo.

- Etapas para processamento do servigo: preenchimento do requerimento de
solicitagcdo, analise da documentagdo, aguardar agendamento, assinar termo de
responsabilidade, comparecer na data e horario agendados com o animal.

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo: 180 dias.

- Forma de prestagao do servigo: mutirdo.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo: sede da Prefeitura Municipal de Contenda.

- Prioridades de atendimento: animais de protetores e animais abandonados.
- Previsao de tempo de espera para atendimento: 180 dias.
- Mecanismos de comunicagao com os usuarios: presencial, e-mail ou telefonico.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:
presencial, e-mail ou telefénico.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao: presencial, e-mail e telefnico.

- Cobranga de taxas: o servigo é gratuito.
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SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado: Atendimento veterinario.
- Requisitos: animais de rua, pessoa de baixa renda ou protetor de animais.
- Documentos: folha resumo do Cadastro Unico e cadastro de pessoa fisica (CPF).

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo: presencial, durante
0 ano todo.

- Etapas para processamento do servigo: solicitagdo de atendimento veterinario,
analise do caso, deslocamento para o atendimento.

- Previsao do prazo maximo para a prestagcao do servigo: 2 dias.
- Forma de prestagao do servigo: durante o ano todo.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo: sede da Prefeitura Municipal de Contenda.

- Prioridades de atendimento: animais mais debilitados.
- Previsao de tempo de espera para atendimento: de 1 a 2 dias.
- Mecanismos de comunicagao com os usuarios: presencial, e-mail e telefonico.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagées dos usuarios:
presencial, e-mail e telefénico.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao: presencial, e-mail e telefonico.

- Cobranga de taxas: o servigo é gratuito.
SERVICOS PRESTADOS:
- Servigos Ofertado: Emissao de Guia de Transporte Animal (GTA).

- Requisitos: Possuir cadastro na Agéncia de Defesa Agropecuaria do Parana.

- Documentos: cadastro de pessoa fisica (CPF); exames a depender da espécie do
animal.
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- Formas e informagodes necessarias para acessar o servigo: presencial, e-mail ou
telefébnico durante o ano todo.

- Etapas para processamento do servigo: conferéncia da documentagao e emisséao
da GTA via sistema.

- Previsao do prazo maximo para a prestagcao do servigo: imediato.

- Forma de prestagao do servigo: presencial, e-mail e telefonico.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo: sede da Prefeitura Municipal de Contenda ou Agéncia de

Defesa Agropecuaria da Lapa.

- Prioridades de atendimento: n&o se aplica. Atendimento realizado por ordem de
chegada.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: imediato.
- Mecanismos de comunicagao com os usuarios: presencial, e-mail e telefonico.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:
presencial, e-mail e telefénico.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao: presencial, e-mail e telefnico.

- Cobranga de taxas: o servigo é gratuito. No entanto, dependendo da finalidade da

GTA, a Agéncia de Defesa Agropecuaria exige emissdo e pagamento de taxa.

SERVICOS PRESTADOS:
- Servigos Ofertado: Programa Municipal de Fomento a Piscicultura.

- Requisitos: ser produtor rural e possuir imoével rural com viveiro de criagdo de
peixes.

- Documentos: carteira de Identidade (RG) e cadastro de pessoa fisica (CPF); copia

de nota fiscal do produtor do ano anterior ou atual; copia da licenga ambiental (se
houver), possuir cadastrado na Agéncia de Defesa Agropecuaria do Parana.
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- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo: presencial durante o
periodo de campanha julho e agosto.

- Etapas para processamento do servigco: preenchimento do requerimento de
solicitagdo, analise da documentacao, vistoria do viveiro, cobranga de contrapartida,
emissao de GTA e entrega dos alevinos.

- Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo: 120 dias.
- Forma de prestagcao do servigo: presencial.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo: sede da Prefeitura Municipal de Contenda.

- Prioridades de atendimento: documentacido completa.
- Previsao de tempo de espera para atendimento: 120 dias.
- Mecanismos de comunicagao com os usuarios: presencial, e-mail e telefénico.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:
presencial, e-mail e telefénico.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao: presencial, e-mail e telefnico.

- Cobranga de taxas: contrapartida sera de até 10 a 30% do valor pago pela prefeitura
municipal ao viveiro contratado.
SERVICOS PRESTADOS:

- Servigos Ofertado: Programa Municipal de Inseminacé&o Atrtificial (PIA) de
Bovinos.

- Requisitos: ser produtor rural, possuir bovinos e animais em condi¢cdes sanitarias
adequadas.

- Documentos: carteira de Identidade (RG) e cadastro de pessoa fisica (CPF),
cadastro da ADAPAR, CAD-PRO;

- Formas e informagdes necessarias para acessar o servigo: presencial na sede
da Prefeitura Municipal.
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- Etapas para processamento do servigo: preenchimento do requerimento de
solicitacdo, analise da documentacao, vistoria do viveiro, cobranca de contrapartida,

emissao de GTA e entrega dos alevinos.

- Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo: 30 dias.
- Forma de prestagao do servigo: presencial.

- Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo: sede da Prefeitura Municipal de Contenda.

- Prioridades de atendimento: ordem de pedido.

- Previsao de tempo de espera para atendimento: 48 horas apdés sincronizacao das
fémeas.

- Mecanismos de comunicagao com os usuarios: presencial, e-mail e telefonico.

- Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios:
presencial, e-mail e telefénico.

- Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do
servigo solicitado e de eventual manifestagao: presencial, e-mail e telefénico.

- Cobranga de taxas: o servigo é gratuito.
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OUTROS SERVICOS
ALISTAMENTO MILITAR

Responsavel: GRAZIELE ZBLEWSKI

Enderecgo: Avenida Jodo Franco, n°® 366, Térreo, Bairro: Centro, Contenda-PR, CEP:
83.730-000

Horarios de atendimento: Segunda a Sexta-feira das 8h as 12h e das 13h as 17h

A Junta Militar é responsavel pelo alistamento militar dos jovens, do sexo masculino, que ao
completarem 18 anos devem realizar o alistamento militar.

Previsao de tempo de espera para atendimento: Atendimento na hora.

Principais etapas para obtencao do servico:

Por meio online, tem que preencher dados pessoais.

Pessoalmente deve ser trazido junto o CPF, caso ndo tenha, a certiddo de nascimento ou
RG.

Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo: Realizagdo do servigo na hora.
Cobrancga de taxas: Nao ha cobrancga de taxas para este servigo.

Formas de prestacgao do servigo: Presencial

PORTAL DO SERVIDOR

Publico do Servigo: Servicos ao Servidor Publico

Acesso ao Servigo: https://www.contenda.pr.gov.br/site/ OPCAOQ: A Prefeitura / Servidores
Portal do Servidor Publico de Contenda

bobranga de taxas: Nao ha cobranca de taxas para este servico.

PORTAL DA TRANSPARENCIA

Publico do Servigo: Servigos ao Cidadao

O Portal da Transparéncia contém informagdes acerca das a¢des governamentais, execugao
orgamentaria e financeira (receitas e despesas), movimento extra-orgamentario, dentre outras
informagdes de interesse do cidadao.

Acesso ao Servigo: https://contenda.eloweb.net/portaltransparencia/

Cobrancga de taxas: Nao ha cobrancga de taxas para este servigo.
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