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CARTA DE SERVIÇOS AO USUÁRIO

APRESENTAÇÃO
A Prefeitura Municipal de Passira, em atendimento à Lei Federal nº 13.460/2017, apresenta a presente Carta de Serviços ao Usuário, com o objetivo de informar aos cidadãos os serviços públicos disponibilizados pela administração municipal, bem como as formas de acesso, os canais de atendimento, os compromissos de qualidade e os direitos dos usuários.
Este documento busca promover maior transparência, eficiência administrativa e fortalecimento da participação social.
1. INFORMAÇÕES INSTITUCIONAIS
Prefeitura Municipal de Passira
Endereço: Rua Maria Pereira da Silva, 87 - Centro, Passira - PE
CEP: 55650-000
Telefone: (81) 4042-1404
E-mail: administracao@passira.pe.gov.br
Site Oficial: https://passira.pe.gov.br/
Portal da Transparência: https://www.passira.pe.gov.br/portaldatransparencia/
Ouvidoria: https://passira.1doc.com.br/b.php?pg=o/central_servicos&tab=categoria&filter=01K22CCYMZARKVBBXPQ9B9NG3M
ouvidoria@passira.pe.gov.br
(81) 9561-8362

Horário de Funcionamento
Segunda a sexta-feira
Das 8:00 às 13:00
2. DIREITOS DOS USUÁRIOS DOS SERVIÇOS PÚBLICOS
Nos termos da Lei nº 13.460/2017, são direitos básicos do usuário:
receber atendimento adequado;
ter acesso às informações públicas;
ser tratado com respeito e humanidade;
obter respostas às manifestações apresentadas;
participar da avaliação dos serviços públicos;
formular reclamações, denúncias, sugestões e elogios.



3. CANAIS DE ATENDIMENTO AO CIDADÃO
Atendimento Presencial
Sede da Prefeitura Municipal
Secretarias Municipais
Atendimento Telefônico
(81) 4042-1404
Atendimento Eletrônico
Site oficial
E-mail institucional
Portal da Transparência
Ouvidoria Municipal

4- ÓRGÃOS DA ADMINISTRAÇÃO DIRETA
4.1 GABINETE DO PREFEITO
Serviço: Atendimento Institucional ao Cidadão
Descrição: Recebimento de solicitações, sugestões e encaminhamentos da população.
Requisitos:
Documento de identificação.
Forma de Atendimento:
Presencial
E-mail
Ouvidoria
Prazo: Até 15 dias úteis.

4.2 SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO
Serviço: Emissão de Declaração Funcional
Descrição: Fornecimento de declaração para servidores municipais.
Requisitos:
Documento pessoal
Matrícula funcional



Forma de Atendimento:
Presencial
Prazo: Até 5 dias úteis.

4.3 SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS
Serviço: Emissão de IPTU
Descrição: Emissão de boletos e segunda via do IPTU.
Requisitos:
Número da inscrição imobiliária
CPF do contribuinte
Forma de Atendimento:
Presencial
Online
Prazo: Imediato.

Serviço: Certidão Negativa de Débitos
Descrição: Emissão de certidão de regularidade fiscal.
Requisitos:
CPF ou CNPJ
Forma de Atendimento:
Presencial ou online
Prazo: Até 3 dias úteis.

4.4 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO
Serviço: Matrícula Escolar
Descrição: Realização de matrícula na rede municipal de ensino.
Requisitos:
Certidão de nascimento
CPF



Comprovante de residência
Histórico escolar
Forma de Atendimento:
Presencial
Prazo: Conforme calendário escolar.

Serviço: Transporte Escolar
Descrição: Cadastro de estudantes para utilização do transporte escolar.
Requisitos:
Comprovante de matrícula
Comprovante de residência
Prazo: Até 10 dias úteis.

Serviço: Solicitação de Documentação Escolar
Descrição: Solicitação de certidões, transferências e outros documentos do percurso escolar do estudante.
Requisitos:
Responsável legal do estudante


Forma de Atendimento

Presencial
Prazo: Até 10 dias úteis.

4.5 SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA
Endereço: Loteamento Manoel Barros, 37 – centro Passira/PE
Telefone: (81) 4042-1404
E-mail: seminf@passira.pe.gov.br



Serviço: Solicitação de Limpeza Pública
Descrição: Solicitação de manutenção ou instalação de iluminação pública.
Requisitos:
Informar endereço do local
Forma de Atendimento:
Presencial
Telefone
Ouvidoria

Prazo: imediato dias úteis.

Serviço: Solicitação de Iluminação Pública
Descrição: Solicitação de manutenção ou instalação de iluminação pública.
Requisitos:
Informar endereço do local
Forma de Atendimento:
Presencial
Telefone
Ouvidoria
Prazo: Até 15 dias úteis.

Serviço: Coleta de Entulho
Descrição: Solicitação de retirada de entulho em vias públicas.
Requisitos:
Informar endereço
Prazo: Conforme cronograma da secretaria.

5. OUVIDORIA MUNICIPAL
A Ouvidoria Municipal é o canal responsável por receber:
Reclamações



denúncias
sugestões
solicitações
elogios
Prazo para Resposta: Até 30 dias, prorrogáveis conforme legislação.
E-mail: ouvidoria@passira.pe.gov.br
Telefone: (81) 9561-8362
Site:https://passira.1doc.com.br/b.php?pg=o/central_servicos&tab=categoria&filter=01K22CCYMZARKVBBXPQ9B9NG3M
Atendimento presencial
6. COMPROMISSOS DE QUALIDADE
prestar atendimento humanizado
garantir transparência pública
cumprir prazos estabelecidos
assegurar acessibilidade
promover melhoria contínua dos serviços públicos
7. LEGISLAÇÃO APLICÁVEL
Constituição Federal de 1988
Lei Federal nº 13.460/2017
Lei nº 12.527/2011
Lei nº 13.709/2018
Legislação municipal correlata
8. ATUALIZAÇÃO DA CARTA DE SERVIÇOS
A presente Carta de Serviços poderá ser atualizada periodicamente para inclusão, alteração ou exclusão de serviços públicos municipais.
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