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“O trabalho nao pode parar”

CARTA DE SERVICO AO USUARIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CURUCA

O atendimento ao cidaddo na entrega de politicas publicas de qualidade é sempre o
objetivo finalistico da Gestdo Publica, que deve primar pela modernizagao, eficiéncia,
exceléncia e democratizacdo de seus resultados, assegurando o principio fundamental
constitucional da cidadania. Desta forma, a Prefeitura Municipal de Curuga, cumprindo

a Lei 13.460/2017, de 26 de junho de 2017, que estabelece a Carta de Servicos ao

Cidadao. Tem por objetivo informar o cidad3ao dos servicos prestados pelo drgao ou
entidade, formas de acesso e respectivos compromissos e padroes de qualidade de
atendimento ao publico. A sua pratica implica para a organizacdao de um processo de
transformagdo sustentado em principios fundamentais — participagdo e
comprometimento, informacao e transparecia, aprendizagem e participac¢do do cidadao.
Esses principios tém como premissas o foco no cidaddo e a indugdo do controle social.
Nesse sentindo, convidamos os cidaddos a conhecer nossa carta de servicos e descobrir

o que a prefeitura tem a oferecer.

Servicos de Usuarios

Secao de Informacgoes ao Cidadao, Protocolo e Arquivo
Atendimento geral ao cidadao, Servicos de Informacao ao Cidadao — SIC de que trata
a Lei de Acesso a Informagéo (Lei n° 12.527/2011) e de protocolo geral de
documentos/requerimentos.

Responsavel: Secretaria de Administragao

secretario de administracdo: Jefferson Ferreira de Miranda
E-mail: prefeituradecuruca@gmail.com

Atendimento: de segunda a sexta, de 08:00h as 14:00h

Endereco: Praga Coronel Hordcio, n° 70, Bairro: Centro
Email: prefeituradecuruca@gmail.com
CNPJ: 05.171.939/0001-32
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PREFEITURA MUNICPAL DE CURUCA
GABINETE DO PREFEITO

O Gabinete do Prefeito de Curug¢d, atua como drgdo auxiliar da administragdo publica
municipal, apoiando o chefe do Poder Executivo no exercicio do seu mandato, assim como,
oferecer assisténcia direta e pessoal ao prefeito no atendimento ¢ comunidade, encaminhando
duas demandas para as respectivas secretarias. Servigos prestado pelo Gabinete do Prefeito

sdo os seguintes:

I- Promover e administrar a agenda de audiéncias do Prefeito Municipal;
Il- II- Promover e organizar o cumprimento de protocolo e normas de
cerimonial;

IlI-Coordenar o relacionamento com sociedade civil e demais institui¢ées;
IV- Coordenar a assessoria de imprensa;

11- V- Prestar suporte administrativo e correspondéncias a ser expedida

Chefe do Gabinete do prefeito de Curug¢d

Julio Cesar Gusmédo Nascimento

E-mail: prefeituradecuruca@gmail.com

Contato: (91) 99336-8789

Hordrio de atendimento: 08h as 14h

Endereco: Praga Coronel Hordcio, n° 70, Bairro: Centro
Email: prefeituradecuruca@gmail.com
CNPJ: 05.171.939/0001-32
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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Possui como atribuigoes bdsicas, planejar, coordenar e executar as agoes da drea da fazenda

publica municipal nos termos da Lei e outras definidas por ato do Chefe do Executivo.

e Gerir, administrar, planejar, normatizar e executar as atividades de fiscalizagdo e de
imposicdo tributdria;

e Preparar e julgar os processos administrativos-tributdrios de contencioso fiscal,
inclusive nos casos de pedidos de reconhecimento de imunidade, e de ndo-incidéncia e
de inser¢dio, ou, ainda, decidir sobre pedidos de moratdria e de parcelamento de
créditos tributdrios e ndo-tributdrios;

e Acompanhar a formulagdo da politica econémico-tributdria, inclusive em relacéo a
beneficios fiscais e incentivos financeiros e fiscais;

e Decidir ou encaminhar para delibera¢do, pedidos de cancelamento ou qualquer outra
forma de extingdo de crédito tributdrio e ndo-tributdrio, nos termos do codigo
Tributdrio Municipal;

e Divulgar a legislagdo tributdria;

e Acompanhar e controlar as transferéncias intergovenamentais no dmbito de sua
competéncia;

e Verificar a reqularidade da participa¢éo do Municipio no produto da arrecadag¢éo dos
tributos da Unido e do Estado;

e Promover medidas de aperfeicoamento e regulamentagdo da legislagdo tributdria
municipal, bem como adotar providéncias no sentindo da sua consolidagdo;

e Preparar e julgar os processos administrativos, em primeira insténcia, que contenham
pedidos de restituicdo de receita publica municipal;

e (Celebrar convénio com a administragdo tributdria federal, estadual e dos demais
Municipios, para compartilhamento de cadastros e informacées fiscais;

e Prestar apoio técnico ao orgdo responsdvel pela representagdo judicial do Municipio

em matéria fiscal;

Endereco: Praga Coronel Hordcio, n° 70, Bairro: Centro
Email: prefeituradecuruca@gmail.com
CNPJ: 05.171.939/0001-32
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Gestdo de pessoas: A drea do DEPARTAMENTO PESSOAL é responsdvel pelo desenvolvimento e

a Gestao de Politica de Pessoal do Poder Executivo Municipal e de todas as atividades dela

decorrentes. Nesses termos, o departamento atende as solicita¢bes dos servidores publicos

ativos, ex - servidores e aos 6rgdos publicos municipais com os seguintes servicos.

1.

1- Recursos Humanos:

a)
b)
c)
d)
e)

by,

g)

h)

i)
Vi

Gestdo do Portal do Servidor;

Gestdo dos acessos e utilizagdo do Sistema de Gestdo de Pessoas;

Emissdo de contracheque via Portal do Servidor;

Emissdo de cédula C via Sistema;

Realizagdo de instrugées funcionais sobre: licengas (prémio, saude, maternidade,
etc.) férias, concessdo de gratificacbes, pagamento de verbas rescisorias;
Elaboragdo e publicagcdo dos atos de nomeagdo e exonera¢éo de servidor
municipal;

Emissdo de declarag¢des de vinculo, de certiddo de tempo de servico, declarag¢do de
abertura de conta corrente, e de outros assuntos de interesse dos servidores
publicos e municipais;

Emissdo de Ficha Financeira — FIC, RAIZ;

Inclusbes e distritos de contratos tempordrios;

Gestdo e fechamento da folha de pagamento da Prefeitura Municipal de Curugd

Endereco: Praga Coronel Hordcio, n° 70, Bairro: Centro
Email: prefeituradecuruca@gmail.com
CNPJ: 05.171.939/0001-32
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DERPARTAMENTO DE FISCALIZACAO E ARRECADACAO

Alvara de localizagédo e funcionamento — pessoa fisica

e Atendimento mediante documentos pessoais do proprietdrio;

e Documentos especificos, de acordo com o tipo e porte da empresa interessada.
e Autorizagdo de Vigildncia Sanitdria;

e Autorizac¢Go da Defesa Civil;

e Licenca da Secretaria De Meio Ambiente;

e Documentos especificos, de acordo com o tipo e porte da empresa interessada.

DERPERTAMENTO FUNDIARIO

REGULARIZACAO DE IMPOSTO PREDIAL E TERRITORIAL URBANO- IPTU

e Atendimento mediante recibo de compra e venda e/ou declara¢éo de doagdo da
propriedade.

e . Documentos pessoais do proprietdrio.

REGULARIZACAO TERRENOS— IPTU (CONCESSAO REAL E SUPERFICIE)

e Atendimento mediante recibo de compra e venda e/ou declaracéo de doacdo da
propriedade.

e Documentos pessoais do proprietdrio.

e Comprovante de regularidade de IPTU;

e (Certiddo negativa de Débitos com o Municipio;

e Fotografias atualizadas do mdvel, abrangendo

Endereco: Praga Coronel Hordcio, n° 70, Bairro: Centro
Email: prefeituradecuruca@gmail.com
CNPJ: 05.171.939/0001-32
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COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Possui como atribuigoes bdsicas, planejar, coordenar as agées da drea de licitagoes,
contratos, cotagdes de pregos, gestdo de contatos, atividades correlatas e outras

definidas por ato do Chefe do Executivo.

e Analise e corre¢do da parte inicial dos processos, elaboracdo de minutas e editais;

e  Presidir sessoes

e Flaboragdo de minuta dos contratos e posterior os contratos;

e Realizar todas as publica¢des inerentes aos processos licitatérios, tanto em jornais de
grande circulacdo, quanto em sites (Portal da transferéncia, TCM e ASPEC)

e Receber todos os documentos pertinentes ao objeto que estd sendo licitado, sejam
aqueles referentes ds suas propostas;

e Examinar os referidos documentos a luz da lei e das exigéncias contidas no edital,
habilitando e classificando os que estiverem condizentes ou inabilitando ou
desclassificando aqueles que néo atenderem ds regras ou exigéncias previamente
estabelecidas;

e Prestar esclarecimento referentes a processos de empenho e liquidagdo aos

fornecedores;
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Possui como atribui¢oes bdsicas, planejar, coordenar e executar as agoes da drea de

contabilidade publica nos termos da Lei e outras definidas por ato do Chefe Executivo.

e Coordenar e controlar a elabora¢éo das propostas do plano plurianual, lei de diretrizes
or¢amentdrias e orgamento;

e Desenvolver as atividades relacionadas d contabilidade através dos registros e
controles contdbeis da administragdo orcamentdria, financeira, patrimonial e
elaboragdo dos orcamentos, planos e programas da Administracdo Publica Municipal;

e Prestar esclarecimentos referentes a processos de empenho e liquida¢do aos

fornecedores;
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