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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

A Carta de Servicos ao Usuéario esta prevista na Lei Federal n°® 13.460/2017 e tem por objetivo

informar sobre 0s servi¢os prestados pela Prefeitura Municipal de Santa Teresa.

Aqui, o usuario encontra as formas de acesso aos servi¢cos, 0 prazo para a sua prestacao,
enderecos e horarios de atendimento, eventuais taxas cobradas, bem como informacdes

sobre os requisitos e documentos necessarios, conforme o caso.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA

1. Objetivo da Secretaria:

A Secretaria de Turismo e Cultura - SMTC € um 06rgédo ligado diretamente ao chefe do
poder executivo municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a coordenacéo, a
execucado e o controle das atividades relacionadas a atividade turistica e cultural do
municipio. Sendo assim, suas principais atividades sdo: desenvolvimento de projetos que
venham organizar e promover a oferta turistica e de promover e estimular a preservacao e
valorizacdo de todas as formas de manifestacdo da cultura e apoio técnico ao Conselho
Municipal de Turismo e ao Conselho Municipal de Cultura, acompanhar/auxiliar/parcerias e
apoiar a associacdes, entidades e empreendedores dentro das é&reas de interesse,

dentre outras atividades.

2. Endereco/E-mail/ Telefone / Horario de funcionamento

Rua Ricardo Pasolini, N° 82, Centro, Santa Teresa-ES;

e E-mail: turismo@santateresa.es.gov.br
cultura@santateresa.es.gov.br

e Telefones 27-3259-2357;

e De Segunda a Sexta-feira das 08 has 11 h e de 12:30 as 15:30 h

3. Competéncias da Secretaria
e Propor, formular, coordenar e executar as politicas publicas de turismo e cultura do Municipio, em
consonancia com as diretrizes municipais, estaduais e federais.
e Elaborar, implementar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de Turismo e Cultura e demais instrumentos
de planejamento setorial.
e Desenvolver programas, projetos e agdes voltados ao fortalecimento, qualificacdo e desenvolvimento
sustentavel da atividade turistica no Municipio.
e Promover a valorizacdo dos atrativos turisticos, dos circuitos turisticos, do turismo rural, gastronémico,
cultural, religioso, de natureza e demais segmentos estratégicos para o desenvolvimento local.
e Realizar estudos, pesquisas, levantamentos e diagndsticos visando identificar, planejar e potencializar o
desenvolvimento turistico e cultural do Municipio.
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e Produzir, organizar e manter atualizados indicadores, estatisticas e informac¢des sobre o turismo e a
cultura, subsidiando o planejamento e a tomada de decisoes.

e Desenvolver acbes de promocao, divulgacdo e marketing institucional do destino turistico Santa Teresa,
em ambito municipal, estadual, nacional e internacional.

e Coordenar as acdes de atendimento, recep¢ao e orientacdo aos visitantes, promovendo a melhoria
continua da experiéncia do turista.

e Organizar, coordenar e divulgar o Calendario Oficial de Eventos Turisticos e Culturais do Municipio,
mantendo-o atualizado no Portal Oficial da Prefeitura e nos demais canais institucionais de comunicacao.

e Propor, promover e executar politicas publicas de incentivo a cultura, garantindo o acesso da populacéo
aos bens e servicos culturais.

e Elaborar, executar e acompanhar planos, programas, projetos e acdes culturais, em articulacdo com
orgédos publicos, instituicbes privadas e organizacdes da sociedade civil.

e Incentivar, fomentar e apoiar as manifestagdes culturais, artisticas, folcléricas e tradicionais do Municipio,
valorizando os artistas, grupos culturais e fazedores de cultura locais.

e Promover o cadastramento, 0 mapeamento e a atualizagdo permanente dos agentes, espacos,
equipamentos e manifesta¢fes culturais do Municipio.

e Desenvolver oficinas, cursos, capacitacdes, exposicdes, mostras, festivais, apresentacdes artisticas,
exibigbes audiovisuais, semindrios, palestras e demais atividades voltadas a difuséo cultural.

e Administrar, conservar e promover o adequado funcionamento dos equipamentos publicos vinculados a
Secretaria, incluindo museus, centros culturais, bibliotecas, memoriais, espagos expositivos, centros de
atendimento ao turista e demais equipamentos turisticos e culturais.

e Desenvolver a¢cbes de preservacao, valorizacao, pesquisa e divulgacdo do patriménio historico, artistico,
arquitetbnico, paisagistico, arqueoldgico, documental e cultural do Municipio.

e Incentivar a preservacao da meméria municipal, promovendo o registro, a documentacao e a valorizacao
das tradi¢des, da identidade cultural, do patriménio material e imaterial e das singularidades historicas de
Santa Teresa.

e Coordenar, apoiar e prestar suporte técnico e administrativo aos Conselhos Municipais vinculados as
areas de Turismo, Cultura e Patriménio Cultural, quando houver.

e Incentivar a qualificagcéo profissional dos empreendedores, trabalhadores e agentes dos setores de
turismo, cultura e economia criativa.

e Estabelecer parcerias, convénios, termos de cooperacdo e demais instrumentos de colaboragéo com
orgdos publicos, instituicbes privadas, entidades representativas e organiza¢des da sociedade civil.

e Captar recursos financeiros junto aos Governos Federal e Estadual, organismos nacionais e
internacionais, bem como por meio de editais, convénios, emendas parlamentares e outras fontes de
financiamento.

e Planejar, instruir, acompanhar e fiscalizar os contratos, convénios, termos de parceria e demais
instrumentos administrativos relacionados as atividades da Secretaria, inclusive a gestéo da utilizacdo e
locagdo do Parque de Exposi¢cBes Frei Estevdo Eugénio Corteletti, observada a legislagéo vigente.

e Realizar a gestdo administrativa, financeira, patrimonial e orcamentaria da Secretaria, acompanhando a
execucdo dos programas, acoes e metas institucionais.

e Elaborar documentos técnicos, relatérios, prestacdes de contas, pareceres e demais instrumentos
necessarios ao funcionamento da Secretaria.

e Exercer outras competéncias correlatas necessarias ao cumprimento de suas finalidades institucionais e
aquelas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.
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PROJETOS E SERVICOS OFERECIDOS AOS CIDADAOS
4.Site Turistico de Santa Teresa

Santa Teresa, localizada na regido serrana do Espirito Santo, € um destino que encanta
por sua rica heranca cultural, belezas naturais e clima ameno. Reconhecida pela Lei
Federal n°® 13.617, sancionada em 11 de janeiro de 2018 como a primeira cidade de

colonizac&o italiana no Brasil, a cidade preserva suas tradi¢cdes, arquitetura historica e
uma vibrante cena cultural, além de oferecer uma natureza exuberante, com paisagens
ideais para o ecoturismo , com destaque para o de observacgéo de aves e o turismo de

aventura.

Para conhecer mais sobre os atrativos turisticos e culturais de Santa Teresa, acesse o

site oficial do Turismo: https://turismo.santateresa.es.gov.br/.

No portal, vocé encontrara informacdes detalhadas sobre:

. Roteiros Turisticos: op¢des para todos o0s gostos, incluindo trilhas,
cachoeiras, mirantes e passeios histéricos pelo centro da cidade.

. Patrimonio Cultural: museus, igrejas, centros culturais e festas tradicionais
que celebram a histéria e a identidade do municipio.

«  Gastronomia e Vinhos: restaurantes, cafés e estabelecimentos que
destacam a culinéria tipica, com influéncias italianas e produtos locais.

. Eventos: agenda atualizada com festas populares, festivais culturais, feiras
de produtos artesanais e eventos de turismo rural e religioso.

. Hospedagem e Servicos: informacdes sobre pousadas, hotéis, guias

turisticos e prestadores de servicos para uma experiéncia completa.

O site é uma ferramenta essencial para planejar sua visita, oferecendo conteudos
atualizados, mapas interativos e dicas para aproveitar o melhor de Santa Teresa com
seguranca e comodidade.

Descubra Santa Teresa: um destino que une natureza, cultura e hospitalidade em cada

detalhe.
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5. PONTO DE ATENDIMENTO AO TURISTA

5.1 Objetivo

a)Manter pontos volantes de atendimento, subsidiando-os com o material de divulgagao
que se fizer necessario;

b)Recepcionar e orientar visitantes nos pontos de entrada do Municipio;

c) Manter servico de atendimento ao publico em geral, prestando informacdes sobre o
potencial, equipamentos e infraestrutura turistica, além de outras informacgdes sobre

assuntos de interesse para os turistas;

d) Divulgar, através da comunicacao verbal ou escrita e de material auxiliar de promocéo, toda e

qualguer informacéo solicitada, com relacao a atrativos, bens e servigos turisticos do Municipio;

e)Estabelecer a politica de relacionamentos direto da Secretaria Municipal de Turismo e
Cultura com o publico em geral, através de contatos, informacoes, recepcéao e
acompanhamento de visitantes, visando a difusdo da imagem positiva do turismo do
Municipio;

f) Atender as sugestdes e reclamacdes provenientes do publico em geral relacionadas

a qualquer aspecto do turismo no Municipio.

5.2. Requisitos necessarios para acessar o servi¢o publico:
® Qualquer cidadao;

5.3.Previsdo de tempo de espera para atendimento:

e O servico de atendimento é realizado prontamente, caso haja necessidade de
espera, periodo maximo de 15 minutos.
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5.4. Horario de funcionamento:

® Sabado e domingo: 08h as 12h e de 13h as 16h30

® Segunda a Sexta: 08h as 11h e de 12h30 as 15h30

6. Casa da Cultura:

6.1. Objetivo:

e Espaco destinado a eventos turisticos, culturais e reunides, que conta com auditorio
e sala de reunides, sendo que esses eventos/reuniées podem ocorrer, nos horérios:

matutino, vespertino e noturno, incluindo finais de semana, quando necessario.

6.2. Competéncia:

® Proceder ao agendamento do espaco para reunides de interesse publico que
demandem de espaco para tal;

e Informar comunidade e turistas a respeito dos atrativos da cidade;

® Receber as atividades culturais organizadas tanto pelo poder publico, quanto privado.

6.3. Requisitos necessarios para acessar o servi¢o publico:

e Os agendamentos deverdo ser feitos na recepcdo da Secretaria de Turismo e Cultura
ou por telefone; com no maximo 7 dias de antecedéncia. (atualmente a casa da cultura
encontra-se fechada para reforma com previséo de reabertura para outubro de
2027).

6.4. Previsao de espera para atendimento:

® O servico de atendimento na Secretaria de Turismo e Cultura é realizado prontamente, caso
haja necessidade de espera, periodo maximo de 15 minutos.
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1. CASA LAMBERT
7.1. Objetivo:

A Casa Lambert, representa a alma de Santa Teresa, e € uma das principais atracées
turisticas do Municipio. E uma bela construcéo de estuque, também conhecida em outras
regibes do pais como tabique, taipa ou pau-a-pique. Em frente a residéncia foi edificada a
Capela de Nossa Senhora da Concei¢do, que abriga em seu interior uma imagem da

Santa esculpida em madeira pelo imigrante italiano Anténio Lambert no ano de 1889.

7.2. Competéncia:
® Primeira obra arquitetdnica do Municipio de Santa Teresa, funciona como

Casa Museu , local de visitacao publica;

7.3. Endereco / E-mail/ Telefone / Horario de Funcionamento
® Rua Sao Lourenco, Bairro S&o Lourencgo, Santa Teresa - ES — CEP 29.650-000.
Telefone: 27 - 3259-2357;

7.4. Informacdes sobre atendimento:
® Sextas, sabados, domingos e feriados: de 8h as 11h, e de 12:30 as 15:30h
E-mail: cultura@santateresa.es.gov.br.

7.5. Requisitos necessarios para acessar o servi¢o publico:

A Casa Lambert tem capacidade de no maximo 05 (cinco) pessoas, respeitando os
protocolos de vigilancia Sanitaria ( o limite de até no maximo 10 (dez) pessoas por
vez. Caso haja um numero considerado de turista, ha necessidade de espera,
cerca de 20min.

Valor da entrada:

Inteira: R$2,00

Meia: R$1,00 (Estudantes com carteirinha de estudante e idosos acima de 60 anos
mediante documento de identidade);
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7.6. Documentos necessarios para acessar 0 Servico:

Documento de identidade;
Escolas e demais grupos podem realizar as reservas pelo e-mail:

cultura@santateresa.es.gov.br ;

8. Museu de Imigracgéo Italiana de Santa Teresa:

8.1 Objetivo:

O Museu da Cultura e Imigracdo Italiana tem a missdo de ampliar a interacdo da
sociedade com sua raiz cultural e com os relatos historicos do Municipio, promovendo a
transformacao do pensamento sobre a importancia da preservacéao, difusao e apropriacado
dos bens e a heranca cultural no Municipio de Santa Teresa — ES.

8.2. Competéncia:

O Museu conta a historia da Imigracao Italiana em Santa Teresa, a primeira cidade
fundada por imigrantes italianos do Brasil em 1874, aberto ao publico, conta com grande
acervo de utensilios datados daquela época.

8.3. Endereco / E-mail/ Telefone / Horario de Funcionamento
o Praga Augusto Ruschi, 35, Centro, Santa Teresa-ES- CEP 29.650-000.

8.4. Informacdes sobre atendimento:

® O museu encontra-se fechado, mudanca para novo espago concomitantemente
realizando a curadoria do espaco, previsdo de abertura, junho de 2027.

® E-mail:.cultura@santateresa.es.gov.br;

8.5. Requisitos necessarios para acessar o servigo publico:
® O Atendimento: O Museu da Cultura e Imigragao Italiana tem uma capacidade
de no maximo 10 pessoas, respeitando os protocolos de vigilancia Sanitaria.
Valor da entrada:

Inteira: - R$2,00
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Meia: R$1,00 (Estudantes com carteirinha de estudantes e Idosos acima de 60
anos);
® Telefone: (027) 3259-2357.

8.6. Documentos necessarios para acessar 0 Servigo:

® Documento de identidade.

8.7. Previsao de espera para o atendimento:
® Caso haja um numero considerado de turista ha necessidade de espera, cerca de

20min.

9. Biblioteca Municipal Orlando Nascimento:

9.1. Objetivo:

Biblioteca Publica € por definicdo um espaco de livre acesso a todo Ser Humano em
busca do conhecimento, sua producao ou difusdo independentemente de crenca, etnia,
sexo, nacionalidade, nivel de instrucéo e qualquer outro critério de discriminacdo que nao
respeite os direitos humanos, a legislagao vigente e a Constituicdo Federal de 1988.
Compete a Biblioteca Publica Municipal Orlando Nascimento o registro escrito nas
diversas areas das Ciéncias, da Religido e da Cultura, bem como a disponibilizacédo de
todo o seu acervo de forma gratuita a todas as pessoas interessadas, salvo 0 disposto
nos Artigos 28 e 29 desta Instrugdo Normativa.

9.2. Competéncia:
® Manter viva e preservar a memoria impressa, através das obras literarias 1a

existentes;

9.3. Endereco / E-mail / Telefone / Horario de Funcionamento
Avenida Getulio Vargas, n°® 163, Centro, Santa Teresa-ES- CEP 29.650 -000.
® Telefone: (027) 3259-2357
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® E-mail: cultura@santateresa.es.qov.br:;

9.4. Informacdes sobre atendimento:
De Segunda a Sexta Feira—8 h as 11h e das 12:30 as 15:30h

9.5. Requisitos necessarios para acessar o servi¢o publico:

® Qualquer cidadao

9.6. Documentos necessarios para acessar 0 Servico:
® Documentos para a reserva de exemplares:

CPF, Identidade e Comprovante de Residéncia.

9.7. Previsao de espera para atendimento:
® A Biblioteca tem uma capacidade de no maximo 5 pessoas, respeitando 0s
protocolos de vigilancia Sanitaria. Caso haja um namero considerado de usuarios ha

necessidade de espera de 20min.

10. PARQUE DE EXPOSIQOES FREI ESTEVAO EUGENIO CORTELETTI
10.1. Objetivo:
® Local onde se organizam eventos, palestras, feiras, shows ou congressos.

® Espaco destinado a realizacédo de Festas e Eventos;

10.2. Endereco / E-mail / Telefone / Horario de Funcionamento:
Bairro Dois Pinheiros, S/N, Centro, Santa Teresa-ES - 29.650-000.
® Telefones: (027) 3259-2357.

® E-mail: turismo@santateresa.es.gov.br.
10.3. Documentos necessarios para acessar 0 Servigo:

® Oficio protocolado direcionado a Secretaria de Turismo e Cultura com:
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® Certiddo negativa de débitos municipais (retirada no setor de tributacdo), copia do
CPF e identidade (pessoa fisica), copia do CNPJ (pessoa juridica), niumero de

telefone para contato, informacdes do referido evento e qual médulo para utilizacao.

10.4. Previséo de tempo de espera para atendimento:
® As informacdes referidas ao Parque de Exposicao devem ser tratadas diretamente
na Secretaria de Turismo e Cultura, onde o atendimento é realizado prontamente,

caso haja necessidade de espera, periodo maximo de 15minutos.

11. JARDINS E PRACAS

11.1. Competéncia:

Espacos de convivéncia que também apresentam eventos gratuitos de turismo e cultura.
® Telefones: (027) 3259-2357.

® E-mail: turismo@santateresa.es.gov.br

12. CADASTUR

12.1. Objetivo:

Cadastro de pessoas fisicas e juridicas que atuam no setor de turismo. Obrigatorio para:
acampamentos, agéncias, guias, parques tematicos, organizadores de eventos, meios de
hospedagem e transportadoras turisticas. E opcional para: empresas de alimentacéo,
locadoras de veiculos para turistas, parques tematicos e empreendimentos de lazer,
prestador especializado em segmentos turisticos, casas de espetaculos e equipamentos
de animacéo turistica, prestador de infraestrutura para eventos, centro de convencoes,

empreendimento de apoio ao turismo nautico ou a pesca desportiva.

12.2. Endereco / E-mail / Telefone / Horéario de Funcionamento

® Rua Ricardo Pasolini, n°® 82, Centro, Santa Teresa — ES — CEP 29650-000.
® E-mail: turismo@santateresa.es.gov.br

® Telefone fixo: (27) 3259-2357.

® De Segunda a Sexta-feira das 8h as 11h e das 12:30 as 15:30h.
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12.3. Requisitos necessarios para acessar 0 Servigo:

® Ter um empreendimento no ramo do turismo seja hotel, restaurante, espaco de lazer.

® Ter um cadastro dentro do sistema gov.br (www.sso.acesso.gov.br)

® Preencher os dados de acordo com seu empreendimento.

® Finalizar o cadastro, posterior a aprovacgéao receberd um certificado comprovando tal
inscricao.

® O cadastro sO pode ser realizado com CNPJ ou bloco de produtor.

12.4. Documentos necessarios para acessar 0 Servigo:
® CNPJ, CPF, RG, telefone para contato, e-mail.

12.5. Previséo de espera para atendimento:
® O servico é ofertado pelo site do GOV.BR, uma vez que ndo conseguiu acesso pode
procurar na Secretaria de Turismo e Cultura o apoio. O servi¢o de atendimento €

realizado prontamente, caso haja necessidade de espera, periodo maximo de 15 minutos.

13. SENAR

13.1. Objetivo:

Cursos do SENAR: O SENAR desenvolve e dissemina metodologia educacional propria,
nos ambientes reais do trabalho rural em todas as dimens8es (agroindustrias, laticinios,
usinas, pastagens, viveiros, currais, plantacdes, entre outras). As atividades previstas
neste planejamento séo viabilizadas e executadas por meio de parcerias com entidades

como: Sindicato Patronal Rural, Prefeitura, Sebrae e demais 6rgaos.

13.2. Endereco / E-mail/ Telefone / Horario de funcionamento

® Rua Ricardo Pasolini, N° 82, Centro, Santa Teresa — ES — CEP: 29650-000.
® E-mail: turismo@santateresa.es.gov.br

® Telefone fixo: (27) 3259-2357.

® De Segunda-feira a Sexta-feira das 8h as 11h e das 12:30 as 15:30h.
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13.3. Requisitos necessarios para acessar 0 Servigo:

Ter idade acima dos 18 anos;

Para ter acesso as inscrigdes o cidaddo devera entrar em contato com a Secretaria
de turismo e cultura (Os cursos séo ofertados durante o ano, sem datas definidas):
Telefone: (27) 3259-2357

E-mail: turismo@santateresa.es.gov.br

A divulgacgéo dos cursos acontece pelo site da Prefeitura:

www.santateresa.es.gov.br

ou pelas midias sociais da Secretaria de Turismo e Cultura

Facebook: smtcsantateresaes
Instagram: @santateresa_es

Site: turismo.santateresa.es.gov.br

13.4. Documentos necessarios para acessar o Servigo:

RG / CPF

13.5. Previséo de espera para atendimento:

O servico de atendimento € realizado prontamente, caso haja necessidade de

espera, periodo maximo de 15 minutos.

14. Cadastro Cultural

14.1. Objetivo:
Cadastro das pessoas fisico-juridicas e grupos fazedores de cultura/prestadores de

servicos formais ou informais, instituicées culturais (ONG’s, OSC'’s, institutos, entre

outros).

14.2. Endereco / E-mail/ Telefone / Horéario de funcionamento Enderego:

Rua Ricardo Pasolini, N° 82, Centro, Santa Teresa-ES;
E-mail: cultura@santateresa.es.gov.br
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® Telefone fixo: (27) 3259-2357.
® De Segunda-feira a Sexta-feira das 08:00 as 11:00h e das12:30 as 15:30h

14.3. Requisitos necessarios para acessar 0 Servico:
® Residir em Santa Teresa no minimo 2 anos;
® Atuar na area cultural;

® O Cadastro é realizado na Sede da Secretaria de turismo e cultura;

14.4. Documentos necessarios para acessar o Servico:
o CNPJ, RG, CPF, e-mail, endereco, telefone de contato da empresa e do
responsavel, quando for o caso, descricdo e pequeno historico das atividades

desenvolvidas, fotos e videos (se possivel).

14.5. Previsdo de espera para atendimento:
o O servico de atendimento é realizado prontamente, caso haja necessidade de
espera, No maximo 15 minutos.

o E necessario anexar os documentos listados no ato da inscri¢&o.
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