SEMAT

SECRETARIA MUNICIPAL DE

- BARCARENA
ADMINISTRACAO E TESOURO PREFEITURA

Endereco: Av. Cronge da Silveira, n° 438 — Bairro: Comercial

E-mail: semat.pmb@barcarena.pa.gov.br, semad.pmb@agmail.com

Contato: (91)991651391

Horério de Atendimento do Secretério: 08:00 as 13:00h

Horario de Funcionamento da Secretaria: Segunda a quinta — 08h00 as 13h00 (atendimento ao publico) /
13h00 as 17h00 (expediente interno), as sextas-feiras 08h00 as 17h00 (expediente interno)

CONCURSO PUBLICO

Abertura de Edital de Concurso Publico ou Teste Seletivo para provimento de cargos efetivou ou
temporarios, posteriormente convocando os candidatos classificados a critério da administracéo. (Servigco
oferecido ao usuario externo, apenas quando da abertura de Concurso Publico)

Exigéncias: O candidato deve atender aos requisitos estabelecidos no edital de abertura

Pagamento de Taxa: Estabelecido por editais de abertura

Documentacdo necessaria:

Documento Observacao Obrigatério
Estabelecido por edital de abertura. Sim

Prazo e acompanhamento: Estabelecido por edital de abertura

Endereco para atendimento deste servico:

Endereco: Av. Cronge da Silveira, n° 438 — Bairro: Comercial

E-mail: semat.pmb@barcarena.pa.gov.br; semad.pmb@agmail.com

Contato: (91)991651391

Horario de Funcionamento da Secretaria: Segunda a quinta — 08h00 as 13h00 (atendimento ao publico) /
13h00 as 17h00 (expediente interno), as sextas-feiras 08h00 as 17h00 (expediente interno)

PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

Veiculo oficial de comunicagdo, publicidade e divulgacdo dos atos normativos e administrativos dos
Poderes Executivo e Legislativo;

Endereco eletrénico para atendimento deste servigo:

E-mail: semad.pmb@gmail.com,

Horario: 08h as 14h (segunda a sexta)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Endereco: Avenida Cronge da Silveira, n° 438 — Bairro: Comercial, CEP:68445-000, Barcarena/PA.
E-mail:drhpmbarcarena@gmail.com; Rh@barcarena.pa.gov.br

Contato: (91) 91961372

Horério de Atendimento: segunda a quinta de 08:00h as 13:00h e as sextas feira atendimento interno.

APOSENTADORIA
Regulamentado pelo Regime Geral da Previdéncia Social

Observacao: O processo € diretamente realizado nas Agéncias do INSS
Endereco para atendimento deste servico: Agéncias do INSS

AUXILIO-FUNERAL
Exigéncias: Formulério (requerimento do servidor) preenchido e protocolado.
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Documentacéo necessaria:
Documento Observacao
RG e CPF (copia legivel) do
Servidor falecido e do requerente.

Certiddo de Obito, nota fiscal de despesas
funerérias.

Alvara Judicial ou Carta de concessdo do
INSS

Conta corrente em nome do solicitante das | O solicitante deve estar citado no alvard judicial
seguintes agéncias bancarias: Banco do | e/ou carta de concesséo
Brasil, caixa econdmica Federal, BANPARA.

AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO

Exigéncias: Formulario (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado

Documentacdo necessaria:
Documento

Certid&do de Tempo de Servigo emitida pelo DRH ou pelas forgas armadas.

ALTERAGCAO DE NOME

Exigéncias: Formulario (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado.
Documentacdo necessaria.

Documento

RG e CPF (c6pia legivel) do

Servidor com o nome atualizado, Certiddo de Casamento ou Divorcio

RETIFICACAO DE NOME

Exigéncias: Formulério (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado
Documentacéo necesséria:

Documento Observacéo
RG e CPF (copia legivel) do Certiddo de nascimento ou de casamento

Servidor com o nome atualizado.

Construindo
gé:;% Cidades
Resilientes


https://drive.google.com/file/d/1uDrQd4LWxAvbj2u8LaIxv3ZTd_Z12fmz/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1uDrQd4LWxAvbj2u8LaIxv3ZTd_Z12fmz/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1uDrQd4LWxAvbj2u8LaIxv3ZTd_Z12fmz/view?usp=sharing

SEMAT

SECRETARIA M"UNICIPAL DE BARCARENA
ADMINISTRACAO E TESOURO PREFEITURA

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVIGO

Exigéncias: Formulario (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado
Documentacdo necessaria:
Documento

Coépias legiveis de: Contracheques;
Contrato de trabalho;
Portarias de cargos em comisséo; Decretos de Nomeag¢&o/PMB

EXONERACAO

Exigéncias: Formulario (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado
Documentacdo necessaria:

Documento Observacéo Obrigatorio
Copia: RG e CPF Informar a data do | Informar a data do desligamento do
Carta d desligamento quanto a | desligamento do cargo. cargo.

pedido do servidor

LICENCA PREMIO (MARCAR PERIODO)

Exigéncias: Formulario assinado pelo chefe imediato (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido
e protocolado
Possui agendamento prévio:

Sim: X N&o:

Documentacgdo necessaria:
Documento Observacao
Declaracédo assinada pelo Chefe imediato, informando | Citar no formulario o periodo que pretende
que héa servidor para exercer as devidas funcdes sair de licenca

durante o periodo de gozo dalicenga

A solicitacé@o deve ser protocolada com
60 (sessenta) dias de antecedéncia do
prazo que o servidor pretende sair de
licenca

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR

Exigéncias: Formulario assinado pelo chefe imediato (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido
e protocolado

Possui agendamento prévio:

Sim: X Nao:

Documentacdo necesséria:

Observacao

Citar no formulério o periodo que pretende sair de licenca

A solicitacdo deve ser protocolada com 30 (trinta) dias de antecedéncia do prazo que o servidor
pretende sair de licenca

Construindo
go%% Cidades
Resilientes



https://drive.google.com/file/d/1uDrQd4LWxAvbj2u8LaIxv3ZTd_Z12fmz/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1uDrQd4LWxAvbj2u8LaIxv3ZTd_Z12fmz/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1uDrQd4LWxAvbj2u8LaIxv3ZTd_Z12fmz/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1uDrQd4LWxAvbj2u8LaIxv3ZTd_Z12fmz/view?usp=sharing

SEMAT

SECRETARIA MUNICIPAL DE

% BARCARENA
ADMINISTRACAO E TESOURO PREFEITURA

FERIAS

Exigéncias: Formulério assinado pelo chefe imediato (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido
e protocolado

Possui agendamento prévio:

Sim: X N&o:

Observacao

As férias s@o programadas anualmente e de responsabilidade das secretarias onde o servidor esta
lotado.

Ha situacBes em que a solicitacdo é realizada via Protocolo. Nesses casos o servidor tem até o dia 10
de cada més para protocolar seu pedido.

O requerimento deve ser assinado pelo chefe imediato (encaminhar até 60 dias prazo de antecedéncia
a nova data pretendida.

Exigéncias: Formulario assinado pelo chefe imediato (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido
e protocolado
Possui agendamento prévio:
Sim; N&o: X
Documentacgdo necessaria:
Documento

Resultado da pericia média da PMB

LICENCA PATERNIDADE

Exigéncias: Formulario assinado pelo chefe imediato (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido
e protocolado
Documentacdo necessaria:

Documento

Certidao de nascimento do filho (a)

LICENCA ADOTANTE

Exigéncias: Formulério (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado
Documentacéo necesséria:
Documento

Certiddo de Nascimento e Documento de adoc&o emitido pela justica

LICENGCA CASAMENTO
Exigéncias: Formulério (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado
Documentacdo necesséria:

Documento

Certiddo de Casamento
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LICENCA LUTO

Exigéncias: Formulario (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado
Documentacdo necessaria:
Documento

Certid&o de Obito, RG e CPF do Requerente

LICENCA PARA ACOMPANHAR PESSOA DA FAMILIA

Exigéncias: Formulario assinado pelo chefe imediato (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido
e protocolado

Documentacdo necessaria:
Documento

Comprovante de Parentesco e Resultado da pericia médica da PMB

LICENGA PARA PARTICIPAR DE CURSO/ESTUDO

Exigéncias: Formulario (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado
Documentacgdo necessaria:

Documento
Declaracdo da Entidade Educacional

LICENCA PARA MANDATO CLASSISTA

Exigéncias: Formulario (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado
Documentacdo necessaria:
Documento

Documento comprobatério da diretoria atual, (cépia) Ata de reunido autenticada

LICENCA PARA ATIVIDADES POLITICAS

Exigéncias: Formulério (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado
Documentacdo necessaria:
Documento Observacao

Documento emitido pelos partidos informando | O candidato deve deixar cargo ou fungéo publica
qgue o servidor concorrera ao pleito antes de se candidatar. Os prazos variam de seis
a trés meses antes do pleito.
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LICENCA PARA PRESTACAO DE SERVICO MILITAR

Exigéncias: Formulario (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado
Documentacdo necessaria:
Documento

Documento comprobatério, Carta de convocacgao as forgcas armadas

GRATIFICACAO GRUPO MAGISTERIO

OBSERVACAO: A gratificacdo é paga para todos os professores a partir do seu ingresso na
prefeitura.

RESSARCIMENTO DE FALTAS OU CORREGAO NA FOLHA DE PAGAMENTO

Exigéncias: Formulario (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado

Documentacdo necessaria:
Documento

Folha de frequéncia carimbada e assinada pelo chefe imediato/ou
Resultado de pericia do INSS;

2° VIA DO CONTRACHEQUE

Documentacdo necessaria:

Observacéo
Atualmente com o contracheque online, ndo ha essa opgdo. O que € emitido pelo DRH ¢ a ficha
financeira.

Endereco eletrdnico: https://barcarena.govbr.cloud/portalServidor#/

CERTIDAO DE CONTRIBUICAO AO INSS

Certidao emitida pelo Departamento de Recursos Humanos, informando via documento de acordo com o
modelo da Instrucdo Normativa da Previdéncia Social (INSS)

Exigéncias: Formulério (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado

Possui agendamento prévio:

Sim: X  Nao:
Documentacdo necessaria:
rDocumento | Observacao Obrigatério
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PREFEITURA

RG, CPF, CTPS, CNIS-Detalhado
(INSS), Contracheques,

Decretos, portarias de
Nomeacéo/exoneracao

Necessario copias CTPS Das
paginas com Numero/ Serie,
anotacdo contrato de trabalho e
paginas com Alterac@es de salario.

Apresentac
Documento

READAPTACAO

Exigéncias: Formulario (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado

Documentacédo necessaria: Resultado da pericia média da PMB

CANCELAMENTO DE LICENCA SEM VENCIMENTO

Exigéncias: Formulario (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado

Documentacdo necessaria:

Documento

Observacao

periodo de retorno

Copia: Portaria de Licenca, marcar | Marcar periodo de retorno com pelo menos 30 dias de

antecedéncia

SALARIO FAMILIA

Exigéncias: Formulario (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado
Documentagédo necessaria: Copia legivel CPF RG e Certidédo de nascimento do filho(a) com CPF.

BAIXA NO VINCULO EM ABERTO

Exigéncias: Formulario (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado

Documentacdo necessaria:

Documento Obrigatério
Copia e original: RG e CPF RG e CPF

Extrato do INSS

Extrato do INSS

GRATIFICACAO DE NIVEL SUPERIOR

Exigéncias: Formulério (REQUERIMENTO DO SERVIDOR) preenchido e protocolado

Documentacgéo necesséria: Cépia autenticada do Certificado de Conclusédo do curso.

ADESAO DE PLANO DE SAUDE

Adesao, incluséo de dependentes e exclusdes
Exigéncias: Preencher formulério de adeséo

Documentacdo necessaria:

DDocumento

| Obrigatério
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TITULAR

Copia legivel RG e CPF
Comprovante de residéncia
Contra cheque atual

Cartdo do SUS

Preencher formulério de adesao.

Documento

Obrigatério

DEPENDENTES

Copia legivel da Certiddo de nascimento
Copia legivel RG e CPF

Comprovante de residéncia

Contra cheque atual

Cartdo do SUS

Documento comprobatério da guarda.
Certiddo de casamento

Preencher formulério de adeséo.

ADESAO DE PLANO ODONTOLOGICO

Adesdo, inclusdo de dependentes e exclusdes
Exigéncias: Preencher formuléario de adesao
Documentacdo necessaria:

Documento

Observacao

TITULAR

Copia legivel RG e CPF
Comprovante de residéncia
Contra cheque atual

Cartdo do SUS

Preencher formulério de adeséo.

Documento

Observacao

DEPENDENTES

Copia legivel da Certiddo de nascimento
Copia legivel RG e CPF

Comprovante de residéncia
Contracheque atual

Cartdo do SUS

Documento comprobatério da guarda da
crianca.

Certidao de casamento

Preencher formuléario de adeséo.

ENDERECO PARA ATENDIMENTO DESTES SERVICOS:

Endereco: Avenida Cronge da Silveira, n° 438 — Bairro: Comercial, CEP:68445-000, Barcarena/PA.

Horério de atendimento: 08:00h as 13:00h (Segunda a Quinta-feira)

DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO

'y, |'s
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SECRETARIA M"UNICIPAL DE BARCARENA
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Endereco: Tv: Sdo Francisco n° 1230- Bairro: Betania — Barcarena/PA
E-mail: deptopatrimoniomat@gmail.com
Horario de Atendimento: 08:00 as 14:00 (segunda a sexta)

SETOR DE COMPRAS

Endereco: Avenida Cronge da Silveira, n° 408 - Bairro Centro, CEP 68445-000, Barcarena/PA.
Contato: (91) 99165-1391

E-mail: decom2021.barcarena@gamil.com

Horario de Atendimento: de segunda a sexta-feira, pela manha de 08:00 as 12:00 e a tarde de 13:00 as
16:00.

DESCRIGAO DOS SERVIGOS:

Apo6s recebimento dos pedidos de Compras/Servicos das Secretarias/Departamentos, o Setor de Compras
emite os pedidos de empenho e encaminha para o Departamento de Contabilidade para a emisséo dos
Empenhos de tais pedidos.

Ao receber os devidos empenhos o Setor de Compras emite as ordens de compras/servi¢co e juntamente
com 0s empenhos as envia para os Fornecedores via e-mail, para que sejam atendidas.

Sendo material de consumo ou bens permanentes, ambos sdo entregues na SEMAT e posteriormente
entregues as Secretarias/departamentos requisitantes.

Sendo bens permanentes, acionamos o Departamento de Patriménio — DEPAT para o Tombamento
Patrimonial e posteriormente, 0s bens sdo entregues as Secretarias/departamentos requisitantes.

Exigéncias:
Os pedidos de Compras/Servicos, deverdo vir especificados de acordo com itens Contratuais e com as
respectivas Dotagdes Orgamentarias, conforme OFICIO DE SOLICITACAO DE COMPRA - cliqgue AQUIL.

Documentacé&o necessaria:
Documento Obrigatério

Modelo 01 de oficio para solicitagdo de ordem de | Dotagdo Orcamentaria. Especificacdo dos
compra. elementos e subelementos de despesa.

Prazos e acompanhamentos:
Conforme especificados nos elementos contratuais.

Endereco para atendimento deste servigo:

Secretaria Municipal de Administracédo e Tesouro — Setor de Compras.

Endereco: Avenida Cronge da Silveira, n° 438 - Bairro Comercal — CEP 6844-500 —. Barcarena/PA.
Contato: (91) 99165-1391

E-mail: decom2021.barcarena@gamil.com

Horério de Atendimento: de segunda a sexta-feira, pela manh& de 08:00 as 12:00 e a tarde de 13:00 as
16:00.

EMISSAO DE CERTIFICADO DE REGISTRO - CRC

EDE [ (B
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Descricéo do servigo:

1 - Cadastro de Fornecedores junto & PMB através da Emisséo de CRC (Certificado de Registro Cadastral)
habilitando-os a participarem de Licitagbes Futuras, conforme Editais de Licita¢des.

2 - Emissdo de Cartas de Adimpléncia para fornecedores idoneos aptos a participarem de processos
licitatorios junto a PMB.

3 - Emissédo de Atestados de Capacidade Técnica para fornecedores aptos a participarem de processos
licitatorios junto a PMB.

Exigéncias:

ltem 1 — Fornecedor devera apresentar todos os Documentos listados na “Relagdo de documentos
necessarios para Cadastramento e Recadastramento de Empresas na PMB”.

Item 2 — Fornecedor devera estar idoneo junto a PMB, tendo realizado e cumprido todos os Contratos
anteriores, dentro dos prazos e com a qualidade desejada e néo ter sofrido notificagBes/sangdes.

Item 3 — Ter executado obras para a PMB.

Documentacédo necessaria:

Documento Obrigatério

1 — Oficio de Salicitacao Apresentar todos documentos
2 — Oficio de Solicitagédo Estar idoneo junto a PMB

3 — Oficio de Solicitagédo Ter Executados Obras p/ PMB.

Endereco para atendimento deste servico:
Secretaria Municipal de Administracéo e Tesouro — Setor de Compras.

Endereco: Avenida Cronge da Silveira, n° 438 - Bairro Comercial — CEP 6844-500 —. Barcarena/PA.
Contato: (91) 99165-1391

E-mail: decom2021.barcarena@gamil.com

Horario de Atendimento: de segunda a sexta-feira, pela manha de 08:00 as 12:00 e a tarde de 13:00 as
16:00.

EMISSAO DE NOTA FISCAL AVULSA

A Nota Fiscal Avulsa destina-se aos servi¢cos emergenciais, e que ndo se encontram licitados.
Exigéncias: Pessoa Fisica

Como é realizado a solicitacio: A Secretaria/Departamento/Org&o envia Oficio a SEMAT com a demanda.
Observacado: SEMAT envia Oficio a Secretaria de Receita para confec¢édo da nota.

Documentacéo necesséria:

Documento Observacao

RG, CPF, PIS Ser Pessoa Fisica
Comprovante de Residéncia N&o pode ser servidor
Dados da Conta Corrente

Prazo e acompanhamento: Imediato

Endereco para atendimento deste servico:
Secretaria Municipal de Administracédo e Tesouro — Setor de Compras.
Endereco: Avenida Cronge da Silveira, n° 438 - Bairro Comercial — CEP 6844-500 —. Barcarena/PA.
Contato: (91) 99165-1391
EDE LFell e
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E-mail: decom2021.barcarena@gamil.com
Horario de Atendimento: de segunda a sexta-feira, pela manha de 08:00 as 12:00 e a tarde de 13:00 as
16:00.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA — DINF

e MANUTENGAO DE COMPUTADORES E IMPRESSORAS
e RECARGA DE CARTUCHOS E TONERS

Endereco: Av. Cronge da Silveira, S/N esquina com a Travessa da Matriz.
E-mail: dinf.pmb@gmail.com
Horério de Atendimento: 8h as 16h

DEPARTAMENTO DE SERVICOS AUXILIARES

Endereco: Avenida Cronge da Silveira, n° 438 - Bairro Comercial — CEP 6844-500 —. Barcarena/PA.
Prédio da Prefeitura.

E-mail: protocolopmb@gmail.com

Contato: (91) 99165-1391

Horario de Atendimento: 08 as 14hs — Segunda a Sexta feira.

ADMINISTRAGAO E GERENCIAMENTO DOS CEMITERIOS DO MUNICIPIO

Administragdo e gerenciamento dos Cemitérios do municipio

Sepultamento: Entregar os documentos necessarios abaixo descritos e agendar o horario do sepultamento
com o administrador do Cemitério.

Como é realizado o0 agendamento: Direto no cemitério para verificagéo de horario disponivel

Documentagdo necessaria:

Documento Observacéo Obrigatorio

Laudo médico atestando o 6bito Copia de todos os Ser residente do municipio ou ter
Obito, documento do Documentos solicitados Parente direto residindo no
Falecido e do resp. familiar e Municipio.

comprovante

Comprovante de residéncia

Endereco de atendimento do servigo:
Endereco Rodovia da Integracéo, s/ numero
Horério de Atendimento: 07 as 17h - Segunda a domingo.

RECEBIMENTO E CADASTRO DO REQUERIMENTO DO SERVIDOR

Recebimento e cadastro de requerimento do servidor

Exigéncias: De acordo com o solicitado pelo servidor, conforme relagdo em anexo.

Possui agendamento prévio: Conforme relagdo em anexo

Documentacéo necesséria: De acordo com o solicitado pelo servidor, conforme relagdo em anexo

EDE [ (B
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Prazo e acompanhamento: De acordo com o solicitado pelo servidor, conforme prazo determinado pelo

setor de Departamento Recursos Humanos.
Endereco: Avenida Cronge da Silveira, n° 438 - Bairro Comercial — CEP 6844-500 —. Barcarena/PA.
Prédio da Prefeitura - PROTOCOLO

N TIPO DE PROC/REQUERIMENTO DOCUMENTOS NECESSARIOS/E OU
° OBSERVACOES
0 | Adicional de Insalubridade Declaracdo do Setor de Trabalho, expondo atividades
1 exercida
0 | Adicional de Periculosidade Declaracdo do Setor de Trabalho, expondo atividades
2 exercida
0 | Adicional de Tempo de Servico Cépia: Certiddo de Tempo de servigo
3
0 | Alteracdo de Nome Cépia: RG, CPF, Certidao de Casamento ou Divorcio
4
0 | Auxilio Funeral Cépia: Certiddo de Obito, Recibo de despesas
5 funerarias, RG e CPF do Servidor falecido e do
requerente

0 | Averbagdo de Tempo de Servico Certiddo de Tempo de Servico
6
0 | Cancelamento de Licencas Cépia: Copia do requerimento solicitando a licenga
7
0 | CédulaC -
8
0 | Certiddo de Contribuicio ao INSS e | Copia: Contracheques, Decreto de Nomeag&do/PMB,
9 | Declaracéo de tempo de servico CNIS e outros documentos conforme solicitagdo do RH
1 | Certidao de Tempo de Servico Cépia: Contracheques, Decreto de Nomeag&o/PMB
0
1 | Certidao Negativa Cépia: RG e CPF
1
1 | Declaragdo de Aprovagcdo em Concurso | —
2
1 | Desvincula¢do do CAGED Cépia: RG, CPF
3
1 | Exoneragéo Citar a data desligamento do cargo
4
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1 | Férias Marcar Periodo com 30 dias de antecipacao
5
1 | Férias Proporcional Cépia: do dltimo contracheque
6
1 | Férias e 13° Proporcionais Cépia: do dltimo contracheque
7
1 | Ficha Financeira Citar Periodo
8
1 | Ficha Funcional Exposigéo dos itens a serem pesquisados (Lic. Prémio,
9 Férias, etc...)
2 | Gratificacdo (Especializacdo/Mestrado) | Cépia: Diploma reconhecido
0
2 | Gratificacdo de Nivel Superior Cépia: Diploma reconhecido
1
2 | Incorporacéo de Gratificacdo de Fungdo | Copia: Decreto de Nomeacéo
2
2 | Inclusédo de Dependente para IRRF Cépia: Certiddo de Nascimento e/ou Casamento
3
2 | Indenizagdo por morte: Indenizagéo de | Copia: Certiddo de Obito, Casamento / Unido Estavel,
4 | férias, Lic. Prémio, 13° salario integral | Nascimento, RG e CPF, do Servidor falecido e do
ou proporcional, dias trabalhados e | requerente (incluindo os filhos).
auxilio funeral.
2 | Interrupgéo de Licenca Cépia: da Portaria Expedida
5
2 | Isencédo de Desconto ao INSS Copia: Contracheque e declaragdo de desconto da
6 fonte pagadora
2 | Licenca Adotante Cépia: Certidao de Nascimento e Sentenca do Juiz
7
2 | Licenca Casamento Cépia: Certiddo de Casamento
8
2 | Licenca Luto Copia: Certiddo de Obito, RG e CPF do requerente
9
3 | Licenca Maternidade Laudo Pericia da PMB
0
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Licenca Paternidade

Copia: Certiddo de nascimento

N W = W

Licenca para Acompanhar Conjuge

Copia: Certiddo de Casamento/Unido Estavel, CTPS
ou Contrato de trabalho, ou Certiddo de vinculo
empregaticio do conjuge (emitida pela empresa)

Licengca para Acompanhar Pessoa da
Familia

Copia: Comp. de Parentesco, Laudo da Pericia da PMB

Licencga para Atividade Politica

Declaracdo do partido comunicando que o Servidor
sera candidato no pleito

Licenca para Mandato Classista

Copia: Ata de reunido autenticada

Licenca para Participar de Estudo

Copia: Declaracao da Entidade Educacional

Licenca para Prestacdo de Servico
Militar

Doc. Comprobatério

Licenca Prémio (Marcar Periodo)

Declaracdo de liberacdo do chefe (com 60 dias de
antecedéncia)

Licenca Sem Vencimento

30 dias de antecedéncia

Prorrogacéo de Contrato de Trabalho

No Caso de Gravidez: Exame que comprove

Prorrogacéo de Licenca

Copia: Portaria que esta em vigor

Readaptacdo Funcional

Copia: Laudo da Pericia da PMB

Retificacdo de Nome

Cépia: RG e CPF com o0 nome atualizado

Ressarcimento de Faltas ou Correcéo
na Folha de Pagamento

Documento expedido pelo chefe imediato
comunicando erro ou atestado médico

Salario Familia

Cépia: da Certiddo de Nascimento

22 Via de Contracheque

Acessar portal da Prefeitura, link contracheque

~NA or RN AR WA NA PR OPF Oow OW gw O9W aw PY ww

22 Via de Portaria

Citar quais Portarias
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13° Proporcionais Cépia: do dltimo contracheque

Outros Cépia: Contracheque

o b o &~

OBS: Todas as vezes que o funcionario vier solicitar um documento, favor trazer RG, CPF e o Ultimo
contracheque

RECEBIMENTO E DESPACHO DE DOCUMENTOS EXTERNOS E INTERNOS

Recebimento e despacho de documentos externos e internos para secretarias e departamentos
Exigéncias: O documento deve vir em duas vias para recebimento por protocolo

Endereco para atendimento deste servico: Avenida Cronge da Silveira, n® 438 - Bairro Comercial — CEP
6844-500 —. Barcarena/PA. Prédio da Prefeitura - PROTOCOLO

Horério de atendimento: Segunda a Sexta feira de 08h as 14hs

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Endereco: Avenida Cronge da Silveira, n° 438 - Bairro Comercial — CEP 6844-500 —. Barcarena/PA.
Prédio da Prefeitura - CONTABILIDADE

E-mail: contabilidadebarcarena@gmail.com

Horario de atendimento: 08:00h as 17:00h (segunda a sexta)

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA

Endereco: Travessa Santo Antdnio s/n - O Prédio fica localizado dentro da Praca da Biblia.
Telefone: (91)99233-7760

E-mail: departamentovigilancia3@gmail.com

Horario de atendimento: Nosso atendimento 24 horas.

PRODAT

PRODAT, é um Programa de distribuicdo de Agua Tratada nas Regides Ribeirinhas / llhas em nosso
Municipio, em consonancia com a ODS 06 — Agua Potavel e Saneamento.

Servico hoje, conta com 93 Barqueiros que fazem a distribuicdo de Agua Tratada em bombonas de 20
litros, para 85 comunidades, atingindo aproximadamente 2.550 familias, contribuindo sobremaneira para
a reducao de doencas endémicas que atingiam nossa populacao ribeirinha por se servirem de dguas ndo
tratadas.

Esse programa também atende as Escolas das Regides Ribeirinhas / llhas/ Igrejas e Centros
Comunitarios, servindo 4gua tratada para consumo in natura ou para o preparo da merenda escolar.
Exigéncias:

Cada Barqueiro Contratado, devera atender a uma rota especifica com um determinado nimero de
familias ribeirinhas as quais deverao receber 4gua potavel, duas vezes por semana.

Documentacdo necesséria:
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Documento

Obrigatdrio

Chamada Publica

Barco legalizado CP

Barqueiro Legalizado CP

Prazo e acompanhamento:
Semanalmente

Endereco: Terminal Hidroviario, Barcarena(sede)/PA.

E-mail: prodat.semat.pmb@gmail.com

Horério de Atendimento: 07:00 as 15:00 h de Segunda a Sexta.

Contato: (91)991080811

CURSINHO PRE-VESTIBULAR

Atualmente funciona na ESCOLA MUNICIPAL ALOYSIO DA COSTA CHAVES

Endereco: Trav. S&o Francisco, entre as ruas 15 de novembro e 1° de janeiro — Betania — CEP:

68445-000, Barcarena/PA.

Telefone: (91)98853-0206 (Coordenacdo Pedagogica)

E-mail: cursinhomunicipal.preenembarca@gmail.com

Horério de atendimento: 07h as 23h

MATRICULAS DE ALUNOS

Descricdo do servico: Pré-matricula do preparatério do ENEM, com oferta de 100 vagas por turno:

Manh&: 7h as 13h (100 vagas)
Tarde: 13h as 19h (100 vagas)
Noite: 19h as 23h (100 vagas)

Observacédo: Serdo 90 vagas para alunos que ja concluiram o Ensino Médio em anos anteriores ou
estejam cursando a 32 Série do Ensino Médio no ano corrente, e 10 vagas por turno para alunos treineiros,
ou seja, alunos que estejam cursando a 22 Série do Ensino Médio, com nova oferta de vagas automatica,

mediante desisténcia.

Como se realiza a matricula?

Presencialmente, no prédio onde funciona o Cursinho Municipal, de segunda a sexta, no horario de
atendimento administrativo de 8h as 12h e 14h as 20h.

Documentacdo Necesséria: Pré- Matricula e Confirmacdo de Matricula

Confirmacao

Contato telefénico

Sim

DOCUMENTO OBRIGATORIO | OBSERVACAO

RG (original e copia) Sim lwvagas limitadas, com nova oferta
CPF (original e cépia) Sim mediante desisténcia e formagéo de lista
Comprovante de Residéncia (original e | Somente na | de espera ao esgotar 0 quantitativo
copia) Confirmacéo ofertado por turno descrito na
01 Foto 3x4 Somente  na | observacéo,

2. Haverd periodo de confirmacdo de
matricula (04 dias apés encerramento da

Informar Turno de Interesse | Sim pré-matricula),
(Manh&/Tarde/Noite)
EDE 7 im
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Na Confirmacgéo da Matricula: No ato da|3. Ser4 feito contato telefénico e/ou
Taxa de Matricula e Custos de materiais | Confirmacao de | Whatzapp para confirmacgédo da data de
(apostilas mensais, simulados, testes e | matricula inicio das aulas

outros impressos) no valor de R$50,00

Prazo e acompanhamento da pré-matricula: (conforme o ano letivo)

Prazo e acompanhamento de confirmacgao de matricula: 04 dias apds o encerramento das pré-
matriculas.

Enderego: Escola Aloysio da Costa Chaves
Trav. S8o Francisco, entre as ruas 15 de novembro e 1° de janeiro — Betania — CEP: 68445-000,
Barcarena/PA.
E-mail: cursinhomunicipal.preenembarca@gmail.com
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