CARTA DE SERVICOS
Secretaria de Desenvolvimento
Economico, Trabalho e
Agricultura




CONTEXTUALIZAGAO

O Memorando Interno de n° 53.233/2025, expedido pela Controladoria Geral do
Municipio - CGM, solicita o detalhamento da Carta de Servigos prestados pelas
Secretarias Municipais, com o objetivo de compilar e publicar essas informagdes
no Portal da Transparéncia. A iniciativa integra as acdes de avaliacdo do indice
de Transparéncia Publica (ITP) e deve seguir o modelo determinado pelo
Tribunal de Contas do Estado do Parana. Cada servico devera ser descrito de
forma individual, conforme as orientagoes abaixo.

Cada servico devera ser detalhado de maneira individualizada, visando dar
entendimento e clareza sobre como o mesmo é executado. Desta forma,
teremos uma carta de servicos documentada, e pronta para ser encaminhada a
CGM, atendendo ao solicitado.

DETALHES DOS SERVICOS

As informagdes dos servigos prestados, DEVEM atender aos requisitos descritos
abaixo, contendo as seguintes informacgodes:

e Nome e descricao;
Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para acessar o
servigco (basicamente o que o cidadao precisa para acessar o servigo);

e Principais etapas para processamento do servico (como tramitar até que
o servico esteja disponivel);

e Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servico;
Forma de prestagao do servico;

e Locais e formas para o usuadrio apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servigo (canais de atendimento ao cidadao no que se refere
ao servigo prestado).
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DIRETORIA DE EMPREENDEDORISMO

CENTRAL DO EMPREENDEDOR

MODOS DE ACESSO AOS SERVICOS:

PRESENCIAL: Central localizada na ACIFI, R. Padre Montoya, 490, Centro.
CENTRAL DIGITAL: https://empreendedor.pmfi.pr.gov.br

WHATSAPP*: (45) 98423-3148

*Sao disponibilizadas via whatsapp informacdes gerais para todos os servigos
oferecidos pela Central do Empreendedor

SERVIGO 1 - FORMALIZAGAO DO MEI

e Descrigao: Orientacbes gerais e abertura de CNPJ para MEI - Cadastro de
Microempreendedor Individual - MEI

e Formas de Prestagao: Presencial, Central Digital
(https://fempreendedor.pmfi.pr.gov.br/)
Requisitos (Presencial): RG, CPF e senha gov.br nivel prata ou ouro.
Prazo: Imediato

SERVIGO 2 - ALTERACAO CADASTRAL

e Descrigao: Atualizagcdo de dados no CNPJ do MEI - Alteracdo de telefone,
endereco, atividades ou e-mail

e Formas de Prestagao: Presencial, Central Digital
(https://empreendedor.pmfi.pr.gov.br/)
Requisitos (Presencial): RG, CPF e senha gov.br nivel prata ou ouro.
Prazo: Imediato

SERVICO 3 - BAIXA EMPRESARIAL

Descrigao: Baixa do CNPJ de MEI - Encerramento formal da atividade
Formas de Prestagao: Presencial, Central Digital
(https://fempreendedor.pmfi.pr.gov.br/)

Requisitos (Presencial): RG, CPF e senha gov.br nivel prata ou ouro.
Prazo: Imediato

SERVIGO 4 - DEBITOS - CONSULTA E EMISSAO DE BOLETOS

Descrigao: Emissao do boleto DAS mensal e regularizacéo de débitos do MEI
Formas de Prestacgao: Presencial, Central Digital
(https://empreendedor.pmfi.pr.gov.br/), Whatsapp

Requisitos (Presencial): RG, CPF e CNPJ.

Requisitos (Whatsapp): Contato do titular do MEI, informando CNPJ.
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e Prazo: Imediato

SERVIGO 5 - DEBITOS - FAZER PARCELAMENTO COMUM

e Descrigdo: Simulacao e formalizacao de Parcelamento do MEI pelo Simples
Nacional

e Formas de Prestacao: Presencial, Central Digital
(https://fempreendedor.pmfi.pr.gov.br/)

e Requisitos (Presencial): RG, CPF, CNPJ, titulo de eleitor e Recibo da Declaragao
de IRPF mais recente, se houver.

e Prazo: Imediato

SERVIGO 6 - DEBITOS - BOLETO PARCELAMENTO COMUM

e Descrigdo: Consulta e emissao do boleto do Parcelamento do MEI pelo Simples
Nacional

e Formas de Prestacao: Presencial, Central Digital
(https://fempreendedor.pmfi.pr.gov.br/), Whatsapp
Requisitos (Presencial): RG, CPF, CNPJ e cédigo de acesso do Simples Nacional.
Requisitos (Whatsapp): Contato do titular do MEI, informando CNPJ, CPF e cédigo
de acesso do Simples Nacional.

e Prazo: Imediato

SERVIGO 7 - DiVIDA ATIVA - CONSULTA E EMISSAO DE BOLETOS DA DiVIDA ATIVA

Descrigao: Emisséo do boleto de Divida Ativa do MEI
Formas de Prestacao: Presencial

Requisitos (Presencial): RG, CPF e senha gov.br.
Prazo: Imediato

SERVIGO 8 - DiVIDA ATIVA - FAZER PARCELAMENTO DA DiVIDA ATIVA

e Descrigdo: Simulacao e formalizacao de Parcelamento de Divida Ativa do MEI pelo
portal Regularize
Formas de Prestacao: Presencial
Requisitos (Presencial): RG, CPF e senha gov.br.
Prazo: Imediato

SERVIGO 9 - DiVIDA ATIVA - BOLETO PARCELAMENTO DA DIiVIDA ATIVA

e Descrigdo: Emissao de boleto do parcelamento de Divida Ativa do MEI pelo portal
Regularize
Formas de Prestacao: Presencial
Requisitos (Presencial): RG, CPF e senha gov.br.
Prazo: Imediato

SERVIGO 10 - DiVIDA ATIVA - EMISSAO DE BOLETO ISSQN

e Descrigao: Emissao do ISSQN de débitos de Divida Ativa do MEI
e Formas de Prestagao: Presencial



e Requisitos (Presencial): RG, CPF e CNPJ.
e Prazo: Imediato

11. DECLARAGAO ANUAL DASN - SIMEI - DECLARAGCAO ANUAL DE FATURAMENTO
DO MEI

Descrig¢ao: Envio da declaragao anual de faturamento, obrigatéria para o MEI
Formas de Prestacao: Presencial, Central Digital
(https://fempreendedor.pmfi.pr.gov.br/), Whatsapp

e Requisitos (Presencial): RG, CPF, CNPJ e faturamento total do MEI por ano a
declarar.

e Requisitos (Whatsapp): Contato do titular MEI, informando CNPJ e faturamento
total do MEI por ano a declarar.

e Prazo: Imediato

SERVIGO 12 - DECLARAGAO ANUAL DASN - SIMEI - 22 VIA DO DARF - MULTA PELO
ATRASO NA DASN-SIMEI

Descrigao: Emissao da 22 via da multa pelo atraso na declaragao do MEI

Formas de Prestagao: Presencial, Whatsapp

Requisitos (Presencial): RG, CPF, CNPJ e cédigo de acesso do Simples Nacional.
Requisitos (Whatsapp): Contato do titular do MEI, informando CNPJ, CPF e codigo
de acesso do Simples Nacional.

e Prazo: Imediato

SERVICO 13 - CERTIFICADO DO MEI

e Descrigao: Emissao de Certificado MEI - Impressdo do CCMEI que comprova a
formalizacdo do MEI

e Formas de Prestagao: Presencial, Central Digital
(https://fempreendedor.pmfi.pr.gov.br/)
Requisitos (Presencial): RG, CPF e senha gov.br.
Prazo: Imediato

SERVIGO 14 - CARTAO CNPJ

Descrigao: Emissdo do CNPJ - Impressao do CNPJ

Formas de Prestacao: Presencial, Central Digital
(https://fempreendedor.pmfi.pr.gov.br/), Whatsapp

Requisitos (Presencial): RG, CPF e CNPJ.

Requisitos (Whatsapp): Contato do titular do MEI, informando CNPJ.
Prazo: Imediato

SERVIGO 15 - CERTIDOES E COMPROVANTES - CERTIDOES NEGATIVAS DE
DEBITOS FEDERAIS, ESTADUAIS E MUNICIPAIS

e Descrigcao: Emissao de certiddes fiscais federais, estaduais e municipais para
comprovacgao de regularidade



Formas de Prestagao: Presencial, Central Digital
(https://fempreendedor.pmfi.pr.gov.br/), Whatsapp

Requisitos (Presencial): RG, CPF e CNPJ.

Requisitos (Whatsapp): Contato do titular do MEI, informando CNPJ.
Prazo: Imediato

SERVICO 16 - NOTA FISCAL DE SERVICOS

Descricao: Emissdo de NFSe - Emissao eletronica de nota fiscal de servigos para
MEls

Formas de Prestacao: Presencial, Central Digital
(https://fempreendedor.pmfi.pr.gov.br/)

Requisitos (Presencial): RG, CPF e senha gov.br.

Prazo: Imediato

SERVIGO 17 - NOTA FISCAL DE COMERCIO

Descrigao: Informacdes gerais sobre cadastro na Receita Estadual do PR para
emissao de notas de comércio

Formas de Prestagao: Presencial, Whatsapp

Requisitos (Presencial): Basta solicitar

Requisitos (Whatsapp): Basta solicitar

Prazo: Imediato

SERVIGO 18 - CODIGO DE ACESSO SIMPLES NACIONAL

Descrigao: Gerar codigo de acesso do Simples Nacional - Alterar ou gerar novo
codigo de acesso do Simples Nacional

Formas de Prestagao: Presencial, Whatsapp

Requisitos (Presencial): RG, CPF, CNPJ, titulo de eleitor e Recibo da Declaragao
de IRPF mais recente, se houver.

Requisitos (Whatsapp): Contato do titular do MEI, CPF, CNPJ, titulo de eleitor e
Recibo da Declaragao de IRPF mais recente, se houver.

Prazo: Imediato

SERVIGO 19 - CONSULTA PREVIA - CONSULTA LOCALIZAGAO -
ESTABELECIMENTOS

Descrigao: Consulta prévia para localizagao e instalagéo de estabelecimentos
comerciais

Formas de Prestacao: Presencial, Central Digital
(https://empreendedor.pmfi.pr.gov.br/)

Requisitos (Presencial): RG, CPF, numero da Inscrigdo Imobiliaria do
estabelecimento.

Prazo: Imediato

SERVICO 20 - TUTORIAIS DE USO



Descrigao: Conteudos passo a passo - Tutoriais para os servigos mais comuns
oferecidos pela Central

Formas de Prestacao: Presencial, Central Digital
(https://fempreendedor.pmfi.pr.gov.br/), Whatsapp

Requisitos (Presencial): Basta solicitar.

Requisitos (Whatsapp): Basta solicitar.

Prazo: Imediato

BANCO DO EMPREENDEDOR

SERVIGO 01 - ATENDIMENTO E ORIENTAGOES

Descrigao: O empreendedor consulta quanto ao funcionamento e
enquadramento para captagao de financiamento junto ao Banco do
Empreendedor.

Formas de Prestagao: Presencial, Central Digital, Whatsapp

Requisitos (Presencial): (Av. Brasil, 1388 — Centro)

Requisitos (Whatsapp): através do whatsapp (45 99985-0006)

Prazo: Imediato

SERVIGO 02 - RECEPGCAO, CONSULTAS CADASTRAIS E CONFERENCIA DE
DOCUMENTOS

Descrigdo: O empreendedor apresenta toda a documentagao necessaria
(conforme orientado em formulario especifico), vai ser feita uma consulta
cadastral no CADIN, SEFA e PGFN e estando tudo ok segue para o
préximo servigco

Formas de Prestagao: Presencial, Central Digital, Whatsapp

Requisitos (Presencial): (Av. Brasil, 1388 — Centro)

Requisitos (Whatsapp): através do whatsapp (45 99985-0006)

Prazo: tempo para analise

SERVIGO 03 - CADASTRAMENTO, ANALISE SOCIO-ECONOMICA E
ACOMPANHAMENTO DE RESPOSTAS SOBRE AVANGCO DO PEDIDO OU DE
PARALISAGCAO POR RESTRICAO OU ALGUM DOCUMENTO COMPLEMENTAR A
SER RELACIONADO

Descrigdo: O agente de crédito analisa os documentos, faz a insercao dos
dados no sistemma FOMENTONET da Fomento Parand, analisa a
viabilidade, limites de crédito e prazos de pagamento para dai seguir a
fase final que é feita pela Central.

Formas de Prestacao: Presencial, Central Digital, Whatsapp

Requisitos (Presencial): (Av. Brasil, 1388 — Centro)

Requisitos (Whatsapp): através do whatsapp (45 99985-0006)

Prazo: tempo para analise



SERVIGO 04 - EMISSAO DO CONTRATO DE FINANCIAMENTO APROVADO E
CHAMAMENTO PARA ASSINATURA DO MESMO OU AVISO DE RECUSA NO
PEDIDO AO EMPREENDEDOR

e Descricao: nessa fase o agente de crédito avisa o empreendedor da
aprovacgao e chama ele para assinar o contrato apds ser orientado das
condi¢cdes desse contrato ou da recusa do pedido de financiamento
(nesse caso é repassado ao empreendedor o motivo identificado).
Formas de Prestagao: Presencial, Central Digital, Whatsapp

Requisitos (Presencial): (Av. Brasil, 1388 — Centro)

Requisitos (Whatsapp): através do whatsapp (45 99985-0006)

Prazo: Imediato

SERVICO 05 - ENTREGA DOS BOLETOS DE PAGAMENTO

e Descricao: Nessa fase é feita a entrega digital através de email dos boletos
de pagamento e em seguida de forma impressa (carné) com o
chamamento do empreendedor para que retire o carné.

Formas de Prestagao: Presencial, Central Digital, Whatsapp

Requisitos (Presencial): (Av. Brasil, 1388 — Centro)

Requisitos (Whatsapp): através do whatsapp (45 99985-0006)

Prazo: Imediato

SERVICO 06 - ACOMPANHAMENTO DA CARTEIRA E COBRANCA DE PARCELAS

e Descricao: nessa fase o agente de crédito faz contato com os
empreendedores em atraso nos pagamentos e inadimplente apds 90
dias, para retomada dos pagamentos ou renegocia¢ao do contrato.
Formas de Prestagao: Presencial, Central Digital, Whatsapp

Requisitos (Presencial): (Av. Brasil, 1388 — Centro)

Requisitos (Whatsapp): através do whatsapp (45 99985-0006)

Prazo: periodicamente

DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIOECONOMICO
SERVICO 1 - Recepgao Auxilio Carteira Digital Recepc¢ao

Acolher o Publico com cordialidade, realizando o primeiro atendimento e
identificando as demandas apresentadas pelos usuarios;

Encaminhar solicitacdes de vagas de emprego para o setor responsavel -
IMO.

Auxiliar e orientar os usuarios na consulta da lista de vagas disponiveis
tanto na agéncia quanto pelo site PMFI, explicando critérios como requisitos;



Direcionar corretamente o atendimento para a IMO, quando houver
interesse ou perfil compativel com vagas especificas;

Orientar e encaminhar os usuarios para a solicitacdo de seguro
desemprego, esclarecendo duvidas sobre documentacao, prazos e etapas do
processo;

Auxiliar na criagao, recuperacao ou acesso a conta GOV.BR e a carteira de
Trabalho Digital, orientando o usuario sobre o uso dessas ferramentas para
consulta de contratos, vagas e beneficios.

Manter registro das demandas atendidas, realizando encaminhamentos
adequados para setores competentes;

Zelar por um atendimento humanizado e eficiente, agindo com empatia,
sigilo e profissionalismo;

Atender telefonemas de forma cortés e eficiente, esclarecendo duvidas
gerais e fornecendo informacdes sobre os servigos disponiveis;

Encaminhar ligacdes para o setor responsavel, como captacao de vagas,
ou para a diretoria ou coordenacao, quando necessario, garantindo que o
atendimento seja direcionado corretamente;

Quando houver empresas utilizando o espaco fisico da agéncia para
entrevistas, encaminhar os candidatos que retornarem a recepg¢ao para pegar
senha para a entrevista.

Etapas dos Processos IMO - Recepgao

Conferir a documentacao: Verificar junto ao candidato se ele esta portando
a Carteira de Trabalho Fisica ou digital. Apo6s conferir a documentacao,
encaminhar o candidato para a IMO, fornecendo senha de atendimento para
controle e organizacao da fila de espera.

Etapas Processo Seguro Desemprego - Recepc¢ao

Verificar documentacao: Conferir se o candidato esta portando o Termo de
Rescisao e o Requerimento do Seguro desemprego. Apds encaminha-lo ao setor
responsavel, onde sera auxiliado na finalizagao do processo de solicitacao do
seguro desemprego.

Se o processo foi feito via aplicativo e tiver alguma divergéncia, o mesmo
deve ser encaminhado ao setor responsavel para atendimento presencial, o
mesmo ocorre se o pedido do seguro desemprego seja determinado por uma ata
judicial.


http://gov.br/

Procedimento para recuperacao de acesso ao GOV.BR e carteira de trabalho
digital

Verificagao de acesso: Caso o candidato nao tenha acesso ao email ou ao
numero do telefone registrado na base de dados do sistema gov.br, 0 mesmo
deve ser orientado a buscar o INSS para realizar a restauragcao da senha. Apods o
retorno com a senha restaurada, cadastrar o novo email e nUmero de telefone,
gerar uma nova senha que sera usada tanto no aplicativo gov.br como na carteira
de trabalho digital. Ambos os aplicativos sao baixados no aplicativo Play store.

A recuperacao pode ser feita pelo celular do usuario, onde ele mesmo
manuseia e digita os dados, ou pelo computador, com login e senha do usuario.

SERVICO 2 - Seguro Desemprego

Formal: Representa a maioria dos atendimentos. A maioria das entradas no
pedido e e feito pela carteira de trabalho digital (CTPS DIGITAL), mas pode ser
feito presencial se os documentos do seguro estiverem assinados pela empresa.

- PDO (Retomada de Parcelas): A entrada desse requerimento é apenas
presencial e & necessario apenas o TRCT assinado. Ocorre quando requerente é
demitido no término de contrato de experiéncia e possui parcelas suspensas de
um emprego anterior.

- Empregado Doméstico: Pode ser realizado tanto pela CTPS DIGITAL quanto
presencialmente. Nao se enquadra no formal, pois tem regras especificas
(quantidade de meses trabalhados é maior e a quantidade de parcelas do seguro
é menor).

- Judicial: E realizado apenas presencial e o requerente nao precisa ter GUIA SD
ou TRCT, apenas a sentenca judicial devidamente preenchida (com todos os
dados pertinentes para o agente dar entrada no seguro).

Quando o requerente da entrada no seguro desemprego tanto via app da
carteira de Trabalho Digital quanto no presencial, podem aparecer divergéncias e
outras notificacdes, dentre elas, as mais comuns sao:

- Divergéncia Nome/Nome da mae/CPF/Sexo/Data de Nascimento: isso ocorre
guando a empresa gera o requerimento com algum desses dados incorretos ou
divergentes do que consta na Receita Federal (RF). Nesses casos o requerente
vem até a Agéncia do Trabalhador para fazer a verificagao no sistema. Se o
problema for apenas no requerimento que a empresa gerou, corrigimos
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conforme esta na RF e libera-se as parcelas. Se o problema for na Receita, o
requerente tem que fazer a correcao primeiro na RF e depois voltar na agéncia
para conseguirmos liberar as parcelas.

Prazo: Se for s6 correcao do requerimento é liberado na hora, se tiver que mudar
na Receita Primeiro, vai depender da RF e do requerente.

- Restituiciao de Parcelas: ocorre quando o requerente em um seguro anterior
recebe uma parcela indevida, ou seja, ja estava trabalhando e ainda recebe algum
valor do seguro desemprego. Nesses casos encaminhamos um email para a
Superintendéncia Regional solicitando a compensacao da parcela, onde o
ministério retira do préprio seguro que o requerente vai ter direito ao valor que foi
pago indevido e liberando o restante para o requerente.

Prazo: A resposta da Superintendéncia por email € de no maximo 5 dias uteis.

- Renda Prépria: aparece quando o requerente tem alguma empresa ou € sdécio
de alguma empresa ativa na Receita Federal. Nesse caso, € necessario que o
requerente apresente documentagdo que a empresa nao esta tendo
movimentacao financeira no Ultimo ano ou que é uma empresa sem fins
lucrativos, além dos meios como baixa do CNPJ, saida do quadro societario, etc. O
ministério fara a analise através de recurso para liberagao das parcelas suspensas.

Prazo: Depende da demanda do Ministério do Trabalho, mas os ultimos abertos
estao levando em média 2 semanas.

4 - As bases legais do seguro é a LEI N°7.998, DE 11 DE JANEIRO DE 1990 e a LEl
COMPLEMENTAR N° 150, DE 1° DE JUNHO DE 2015.

5 - Modelos e Documentos Existentes
Os emails enviados a Superintendéncia Regional sdo padronizados.

Existem documentos de exemplos de GUIA SD para mostrar ao requerente que
vem sem a papelada

Controle através de planilhas dos atendimentos relacionados ao Seguro
Desemprego

6 - Com a finalidade de otimizac¢ao e padronizagao do servico, todas as demandas
relativas aos itens abaixo, enderecadas ao Ministério do Trabalho e Emprego,
devem ser encaminhadas via PORTAL DO CIDADAO, no link
https://portalcidadao.dataprev.gov.br/#/trabalho.

ABONO SALARIAL; CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL - CTPS;
FGTS DIGITAL, DET E SPE; FISCALIZACAO,RAIS E CAGED; REGISTRO
PROFISSIONAL; SEGURO-DESEMPREGO/ EMPREGADOR WEB.
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SERVICO 3 - Intermediagao de mao de obra IMO

SERVICO 4 - Captacao de Vagas - Empregador

A. O contato da empresa/empregador, com o setor de captacdo
B. Preenchimento do Formulario Eletrénico

C. Verificacao dos Requiisitos para o cadastro da vaga

D. A vaga é anunciada por aproximadamente 10 dias corridos. Ao fim deste prazo,
a empresa pode solicitar prorrogacao (por igual ou menor periodo) através do e-
mail, ou por telefone, ou preenchendo este formulario novamente

E. Todos os servicos prestados pela Agéncia do Trabalhador sao 100% gratuitos
tanto para o empregador como para o candidato

O anuncio da vaga ocorrera no proximo dia Util apdos o preenchimento do
formulario

Servico 5- Coordenacdo / Geréncia da Agéncia do Trabalhador

1 - Gerenciamento do e-mail da Agéncia do Trabalhador
(agfozdoiguacu@trabalhop.pr.gov.br), por onde a Coordenacao Estadual envia
todos os documentos oficiais;

2 - Cadastro e baixa de servidores através da Intranet da Coordenacao Estadual,
aba quadro de servidores;

3 - Controle de horario dos servidores lotados na Agéncia do Trabalhador;



4 — Controle dos materiais de expediente e materiais de limpeza;
5 - Responsavel por todos os bens moveis;

6 — Agente multiplicador para novos agente IMO e SD;

7 — Atendimento ao SD, IMO e Captacgao, Recepcao e CTPS Digital;
8 — Supervisao de todos os servidores;

9 — Responsavel pelos dados estatisticos dos atendimentos da Agéncia.

ATRIBUICOES DA DIRETORA

Disponibilidade para atender as demandas do Secretario de Desenvolvimento
Socioecondmico;

Elaborar e desenvolver projetos para atender as necessidades da populagao
relacionadas a oportunidades de emprego e seu desenvolvimento pessoal;

Atender as demandas dos demais diretores em assuntos correlacionados entre as
diretorias;

Atender e executar as demandas da secretaria do Estado de Trabalho e Renda
guanto as demandas de cursos que serao ofertadas para a cidade de Foz do
lguacu;

Atender a Secretaria de Estado e o escritorio regional do trabalho na renovacao
do contrato de aluguel, bem como na formalizacdo do Termo de Cooperagao
entre a PMFI e a Secretaria de Estado.

Participar dos Conselhos em outras secretarias conforme determinado pelo
secretario;

Atender a imprensa em geral com assuntos relacionados a vagas de emprego,
mutirdes de emprego nos bairros com a Agéncia Itinerante;

Participar do Conselho Municipal do Trabalho que estda em fase inicial de
movimentacao e elaboracao da documentagao necessaria



DIRETORIA DE ABASTECIMENTO

ALVARA RURAL

1. Descricao: o Programa do Alvara Rural, com a finalidade de permitir ao produtor
rural o exercicio regular de sua propriedade na atividade de agroindustria
familiar, com a legalizacdo do mesmo. A vigéncia da Licenca de Localizagao e
Funcionamento do Programa do Alvara Rural sera por tempo indeterminado,
ficando o contribuinte obrigado ao pagamento da taxa anual.

2. Como e onde acessar o servico

Todos os servicos referentes ao Alvara Rural devem ser solicitados exclusivamente
por meio do Protocolo Digital, através do link

https://efoz.pomfi.pr.gov.br/servico-187.

2.1 Servicos prestados
2.1.1 Cancelamento do Alvara Rural
Documentos obrigatoérios:

e documento de identidade com foto;

e DUC (documento Unico de cadastro preenchido e assinado).

2.1.2 Solicitagao do Alvara Rural
Documentos obrigatoérios:

e lLaudo de Inspegao Sanitaria (consulta Prévia)-Licenca Rural Inicial;

e Consulta Atividade Econbmica;
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e RG E CPF do Responsavel pelo Estabelecimento;
e Relacao das pessoas que trabalharao no local, com nome endereco e grau
de parentesco;

e DUC (documento unico de cadastro preenchido e assinado).

2.1.3 Consulta Prévia para o Alvara Rural
Documentos obrigatorios:

e CADPRO - Cadastro do Produtor Rural, documentos pessoais;
e RGeCPF;
e Comprovante de pagamento da taxa de Consulta;

e Prévia e Comprovante de Residéncia.

2.1.4 Alteracao de Alvara Rural
Documentos obrigatorios:

e Documento de identidade com foto;
e DUC - Documento unico de cadastro preenchido e assinado

3. Principais etapas do servico

3.1 Protocolo da documentacao requerida;

3.2 Analise técnica dos documentos apresentados;
3.3 Vistoria nas instalacoes;

3.4 Emissao de despacho, em caso favoravel, emissao do Certificado do Servigco de
Inspecao Municipal,

3.5 Acompanhamento e fiscalizagao periddica do estabelecimento.
4. Previsao do prazo maximo para a prestagao do servico

O prazo para conclusao do processo administrativo é de 30 (trinta) dias Uteis,
contados a partir da entrega da documentagcao completa. Esse prazo pode variar,



e estender, conforme a necessidade de adequacdes técnicas identificadas
durante a analise ou vistoria.

5. Forma de prestacao do servico

O servico é prestado de forma hibrida, combinando etapas eletrénicas e
presenciais:

e Abertura do processo e protocolizacao da documentacao realizada por
meio eletroénico;

e Vistorias técnicas realizadas presencialmente pela equipe do Servico de
Inspecao Municipal;

e Anadlises técnicas e despachos administrativos processados por meio do
sistema da Prefeitura.

6. Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servico

Canais de atendimento ao cidadao:
Presencialmente no endereco: Rua Marechal Floriano Peixoto, 1288 - Centro;
Telefone: 3521-9004, 3521-9005 e 3521-900¢;

E-mail: agricultura.omfi@gmail.com;

E-ouve.

SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL (SIM)

1. Descrigao: O Servico de Inspecao Municipal (SIM) tem como objetivo fiscalizar e
controlar a qualidade sanitaria dos produtos de origem animal, vegetal e bebidas
produzidos e comercializados no municipio. O SIM é responsavel por garantir que
0s estabelecimentos cumpram com as normas de higiene, rastreabilidade e boas
praticas de fabricacao, assegurando a inocuidade dos produtos destinados ao
consumo humano.

2. Como e onde acessar o servigo

Todos os servicos referentes a inspecao municipal de produtos de origem animal,
vegetal e bebidas devem ser solicitados exclusivamente por meio do Protocolo
Digital, através do link https://efoz.omfi.pr.gov.br/servico-187.

2.1 Servicos prestados:
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2.1.1 Consulta Prévia para Registro de Estabelecimento

Documentos obrigatoérios:
e Alvara de Funcionamento e/ou Alvara Rural
e Comprovante de pagamento da taxa de Consulta Prévia

e Documento de identidade com foto

2.1.2 Solicitagcao de Registro de Estabelecimento

Documentos obrigatorios:
e Termo de Compromisso
e Certidao de Controle Integrado de Pragas

e Exame Fisico-Quimico-Bacteriologico da agua de abastecimento

e Licenca Prévia Ambiental
e Memorial Econdmico-Sanitario
e Projeto de Layout

e Comprovantes de pagamento da Taxa de Registro e de Rotulo

e Layout do Rotulo
e Alvara de Funcionamento e/ou Alvara Rural
e CPF

e Comprovante de treinamento em Boas Praticas de Manipulacao de

Alimentos
e ART (CREA/CAU/PR)
e Documento de identidade com foto
e Manual de Boas Praticas de Manipulagao

e Copia da dltima Alteracao do Contrato Social



2.1.3 Relatdrio Mensal de Producgao
Documentos obrigatoérios:
e Relatdrio mensal de

e Documento de identidade com

2.1.4 Registro de Produtos e Rdétulos

Documentos obrigatorios:

e Layout do
e Documento de identidade com
e Comprovante de pagamento da

2.1.5 Vistoria de Transporte

Documentos obrigatorios:

e Comprovante de pagamento da taxa de
e Documento de identidade com
e Cobpia do licenciamento do

2.1.6 Renovac¢ao Anual

Documentos obrigatorios:

producao

foto

Rotulo
foto

taxa

vistoria
foto

veiculo

e Comprovante de controle integrado de pragas (desratizacao)

e Exame Fisico-Quimico-Bacterioldgico da

e Comprovante de pagamento da taxa de

agua

renovagao

e Comprovante de treinamento em boas praticas (quando houver

manipulagao de

alimentos)



e ART (Anotacao de Responsabilidade

e Documento de identidade
e Manual de Boas Praticas
e Cartao do

2.1.7 Cancelamento de Registro, Rétulo ou Produto
Documentos obrigatorios:

e Layout do

e Documento de identidade

e Documento Unico de Cadastro (DUCQ),

2.1.8 Ingresso ou Baixa de Responsavel Técnico (RT)

Documentos obrigatorios:

com

de

com

preenchido

Técnica)
foto
Manipulagcao

CNPJ

Rotulo
foto

e assinado

e Comprovante de pagamento da taxa de ingresso ou baixa
e ART (CREA/CAU/PR)
e Documento de identidade com foto
2.1.9 Defesa ou Recurso
Documentos obrigatorios:
e Defesa, recurso e/ou plano de acao
e Termo ou Auto emitido pelo SIM
e Chancela e/ou Alvard
e Documento de identidade com foto



2.1.10 Autorizacao para Guia de Transito

Documentos obrigatoérios:

e Chancela do SIM
e ART (CREA/CAU/PR)
e Documento de identidade com foto
e Comprovante de pagamento da taxa
2.1.11 Ampliacao, Remodelacao ou Reconstrucao de Estabelecimento
Documentos obrigatorios:
e Projeto da planta baixa
e Chancela do SIM
e Documento de identidade com foto
e Comprovante de pagamento da taxa

2.112 Analise de Planta Baixa e Layout
Documentos obrigatorios:

e Projeto de Layout
e Comprovante de pagamento da taxa da consulta prévia
e documento de identidade com foto

3. Principais etapas do servico
3.1 Protocolo da documentacao requerida;
3.2 Analise técnica dos documentos apresentados;

3.3 Vistoria nas instalacdes;

3.4 Emissao de despacho, em caso favoravel, emissao do Certificado do Servico de

Inspecao Municipal;



3.5 Acompanhamento e fiscalizagcao periddica do estabelecimento.

4. Previsao do prazo maximo para a prestagao do servico

O prazo para conclusao do processo administrativo é de 30 (trinta) dias Uteis,
contados a partir da entrega da documentacao completa. Esse prazo pode variar,
e estender, conforme a necessidade de adequacgdes técnicas identificadas
durante a analise ou vistoria.

5. Forma de prestacao do servico

O servico € prestado de forma hibrida, combinando etapas eletrénicas e
presenciais:

Abertura do processo e protocolizacdo da documentacgao realizada por
meio eletréonico;

Vistorias técnicas realizadas presencialmente pela equipe do Servigco de
Inspecgao Municipal;

Analises técnicas e despachos administrativos processados por meio do
sistema da Prefeitura.

6. Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servico

Canais de atendimento ao cidadao:

Presencialmente no endereco: Rua Marechal Floriano Peixoto, 1288 - Centro;

Telefone: 3521-9004, 3521-9005 e 3521-9006;

E-mail: agricultura.omfi@gmail.com;

E-ouve.

Inscrigcdo no Cadastro de Produtor Rural

1.

Descrigdo: Cadastro de Produtor Rural (CAD/PRO) é o registro oficial
realizado pela Secretaria da Fazenda (SEFA/PR), destinado a pessoas
fisicas que exercem atividades agropecuarias e pretendem comercializar
os excedentes de producao, sendo exigido para circulacao de mercadorias
e cumprimento de obrigacdes tributarias relativas ao ICMS..


mailto:agricultura.pmfi@gmail.com

Requisitos: é necessario encaminhar-se até o Protocolo Geral da
Prefeitura Municipal de Foz do Iguacgu, Pragca Getulio Vargas junto ao
prédio principal da Prefeitura. Deve ser preenchido o requerimento
padrao: Requer: "Inscricao no Cadastro de Produtor" pelo motivo de:
"emitir notas de produtor rural" Devendo ser anexado ao requerimento os
documentos: Matricula atualizada; (maximo 30 dias) — Registro de
Imoveis. Fazer copia somente na frente da folha devido a digitalizagao do
processo. Contrato de arrendamento/comodato ou outros, caso a drea ndo
esteja em nome do titular do cadastro (com reconhecimento de firma);
Comprovante de residéncia (com CEP); CPF e RG do Titular; Quando
casado ou com unido estavel o titular que quiser colocar o Cénjuge ou
companheira(o) como associado a producao deve ou anexar: RG e CPF do
Cénjuge ou companheira(o); - Certidao de Casamento; CPF e RG
dependentes acima de 16 anos; Quando o imdvel rural ja possui o Cadastro
Ambiental Rural — CAR, deve ser anexada a Cépia do mesmo.

OBSERVACAO: A CNH nio serve em substituicdo do RG,

SE A AREA FOR IGUAL OU INFERIOR a 0,5 ha (5.000m?) apresentar:
Laudo Técnico ou Termo de Vistoria de profissional da area atestando
que a produgao € para comercializagao devendo ser solicitado esse
laudo juntamente no mesmo requerimento.

Quando for efetuado a Inscricdo no sistena e gerado o CAD/PRO, sera
comunicado o requerente para que compareca na Secretaria Municipal da
Agricultura e Abastecimento, sito Rua Marechal Floriano Peixoto, 1288 — Centro
(anexa ao Sindicato Rural), para assinatura do CADASTRO e emissao das notas.

OBSERVACAO: PARA A ABERTURA DO CADASTRO E NECESSARIO TODA A
DOCUMENTACAO.

Telefone: 3521-9001 - 999070470 (Whatsapp)

Inscricdo no Cadastro de Produtor como PESCADOR

1.

Descricao:

2. Requisitos/Documentos/forma: encaminhar-se até o Protocolo Geral da

Prefeitura Municipal de Foz do Iguacu, Praca Getdlio Vargas junto ao
prédio principal da Prefeitura. Deve ser preenchido o requerimento padrdo:
Requer: "Inscricao no Cadastro de Produtor como PESCADOR" pelo motivo
de: "emitir notas de produtor rural" Devendo ser anexado ao requerimento



os documentos: Carteira de Pescador; Comprovante de residéncia (com
CEP); CPF e RG;

OBSERVACAO: A CNH n3o serve em substituicdo do RG,

Quando for efetuado a Inscricdo no sistema e gerado o CAD/PRO, sera
comunicado o requerente para que compareca na Secretaria Municipal da
Agricultura e Abastecimento, sito Rua Marechal Floriano Peixoto, 1288 —
Centro (anexa ao Sindicato Rural), para assinatura do CADASTRO e emissao
das notas.

OBSERVACAO: PARA A ABERTURA DO CADASTRO E NECESSARIO TODA A
DOCUMENTACAO. O PESCADOR SO PODERA EMITIR NOTA DE PEIXE DE
AGUA DOCE EXTRATIVA E MEL.

De acordo com NPF 034/2020 CAD/PRO Valido por 1 (um) ano.“41.6.1. Na
falta da carteira de pescador, podera ser apresentado o Numero Unico de
Protocolo - NUP, emitido pelo Ministério da Agricultura, Pesca e
Abastecimento — MAPA, acompanhado da Declaragcao da Associacao de
Pescadores, assinado pelo seu presidente, com firma reconhecida e com
data de validade de um ano. 4.1.6.1.1. O pescador, assim que estiver de posse
da carteira de pescador, devera apresentar uma copia a Prefeitura. 4.1.6.1.2.
Apds o prazo de validade de um ano, se ainda nao estiver de posse da
carteira de pescador, uma nova declaragao emitida pela Associagao de
Pescadores devera ser apresentada.”

Unidade Municipal de Cadastramento do INCRA (UMC)

1. Descrigdo: A Unidade Municipal de Cadastramento (UMC), vinculada ao INCRA,

é responsavel por prestar atendimento presencial ao cidadao para fins de:

= Inclusdo e alteracao de cadastro de imdveis rurais no Sistema Nacional de
Cadastro Rural (SNCR);

- Emissao do Certificado de Cadastro de Imdvel Rural (CCIR).

O CCIR é um documento obrigatdrio para a legalizagdo e movimentagao de
imoveis rurais, necessario em transacdes como financiamento bancario, venda,

arrendamento, inventario, entre outros.
2. Como e Onde Acessar o Servigco

Os servicos sao prestados presencialmente, diretamente na sede da Unidade
Municipal de Cadastramento - INCRA. Servicos Prestados e Documentos

Obrigatorios:



2.1 Inclusao de Cadastro no SNCR

Documentos necessarios:

Documento de identidade (RG e CPF), de todos os proprietarios que

constam na matricula;

Certidao de casamento e RG/CPF do cénjuge, quando aplicavel;
Documentacao do imovel (escritura, matricula ou outro documento que
comprove a posse);

Comprovante de residéncia;

Dados do imovel (localizacao, confrontacdes, area, etc.);

Nos casos de imdveis com georreferenciamento, deve ser apresentado o

codigo do SIGEF correspondente;

Caso possua: CCIR anterior, numero do NIRF e ITR.

Alteracao de Cadastro no SNCR

Documentos necessarios:

Documento de identidade (RG e CPF), de todos os proprietarios que

constam na matricula;

Certidao de casamento e RG/CPF do cénjuge, quando aplicavel;
Documentacao atualizada que justifigue a alteracao (ex: nova matricula,
contrato de compra e venda, inventario, etc.);

CCIR anterior (se houver);

Nos casos de imdveis com georreferenciamento, deve ser apresentado o
codigo do SIGEF correspondente;

Comprovante de residéncia.

2.3 Emissao do CCIR

Documentos necessarios:

CPF ou CNPJ do titular do imoével;

Numero do codigo do imovel (codigo SNCR ou NIRF);
Caso nao possua, € necessario realizar o cadastro ou atualizacao do imovel

antes da emissao.



3. Principais Etapas do Servico
3.1 Atendimento presencial na UMC com apresentacao da documentacao;
3.2 Analise dos documentos pelo atendente responsavel;

3.3 Lancamento ou atualizagao dos dados no Sistema Nacional de Cadastro Rural
(SNCR);

3.4 Analise pelo INCRA,;

3.5 Geragao do novo cadastro ou do CCIR, conforme o caso;
3.6 Entrega do documento ao contribuinte.

4. Prazo para Prestacdo do Servico

O atendimento é realizado conforme ordem de chegada. Apds a inclusao dos
dados no sistema, o prazo para analise pelo INCRA é de até 30 dias. Esse limite
estd previsto na Lei Federal n° 9.784/1999, que estabelece que 0s processos
administrativos devem ser concluidos no prazo de até 30 dias, salvo prorrogacao
devidamente justificada. Em casos de inconsisténcia cadastral ou necessidade de

analise técnica, o prazo pode ser estendido.

5. Forma de Prestacdo do Servigo

O servico é prestado de forma presencial;

O contribuinte deve comparecer pessoalmente com a documentacao exigida;

O sistema utilizado é o SNCR - Sistema Nacional de Cadastro Rural, plataforma
oficial do INCRA.

6. Canais para Manifestacdo do Usudrio

Atendimento Presencial:

Endereco: Rua Marechal Floriano Peixoto, 1288 — Centro
Telefone: (45) 3521-9000

Plataforma E-Ouve: Sistema eletrénico de ouvidoria.



DIRETORIA DE AGROPECUARIA

SERVICO 1 - VACINAS DE BRUCELOSE E TUBERCULOSE PARA BOVINOS

Descrigao: Execugao de vacinacao para brucelose e tuberculose em bovinos.
Formas de Prestagao: Presencial
Requisitos (Presencial): Requerimento no protocolo geral,RG e/ou CPF,
CAD/PRO, Nota de Produtor Rural.

e Prazo: De acordo com volume de animais para serem atendidos.

SERVIGO 2 - INSEMINAGAO DE BOVINOS

Descrigcao: Execucao de inseminacgao artificial em Bovinos.
Formas de Prestagao: Presencial
Requisitos (Presencial):Requerimento no protocolo geral,RG e/ou CPF, CAD/PRO,
Nota de Produtor Rural.
e Prazo: Imediato

SERVIGO 3 - MANUTENGAO DE VIAS RURAIS E ACESSOS NAS PROPRIEDADES
RURAIS

Descricao: Manutencgao das vias rurais e vias internas das propriedades rurais.
Formas de Prestagao: Presencial
Requisitos (Presencial): Requerimento no protocolo geral,RG e/ou CPF,
CAD/PRO, Nota de Produtor Rural.

e Prazo: De acordo com a programacgao e disponibilidade

SERVIGO 4 - LIMPEZA/ICONSTRUGAO DE TANQUES ESCAVADOS

e Descrigao:Execucao de manutencao e construgdo em tanques escavados
e Formas de Prestacao: Presencial

cretarla de Desenvolvimento
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e Requisitos (Presencial): Requerimento no protocolo geral,RG e/ou CPF,
CAD/PRO, Nota de Produtor Rural, licenga ambiental.
e Prazo: De acordo com a programacao e disponibilidade

SERVIGO 5 - SERVIGOS DE PREPARAGAO PARA CULTIVOS E CONSERVAGAO DE
SOLO

e Descrigdo: Execucgao de preparo do solo para cultivos, arar a terra, encanteirar o
solo, grade aradora, subsolador, curvas de niveis.
Formas de Prestagao: Presencial
Requisitos (Presencial): Requerimento no protocolo geral,RG e/ou CPF,
CAD/PRO, Nota de Produtor Rural.

e Prazo: De acordo com a programacao e disponibilidade

SERVIGO 6 - ORIENTAGAO DE PRODUGAO AGRICOLA E PECUARIA

e Descrigao: Elaboracao de projetos agropecuarios no geral, de acordo com a
necessidade de cada produtor e propriedade, elaboracao de informacgdes e
orientacbes basicas sobre o cultivo e/ou pecuaria no qual o produtor demonstre
interesse em desenvolver.
Formas de Prestagao: Presencial
Requisitos (Presencial): Requerimento no protocolo geral,RG e/ou CPF,
CAD/PRO, Nota de Produtor Rural.

e Prazo: A depender do assunto até 30 dias.



