GARTA DE SERVIGO
A0 USUARIO

O atendimento ao cidadao na entrega de politicas publicas de qualidade é
sempre o objetivo finalistico da Gestao Publica, que deve primar pela
modernizac¢ao, eficiéncia, exceléncia e democratizacao de seus resultados,
assegurando o principio fundamental constitucional da cidadania.

Desta forma, a Prefeitura Municipal de Porto Real, cumprindo a Lei
13.460/2017, de 26 de junho de 2017, que estabelece a Carta de Servicos ao
Cidadao, tem por objetivo informar o cidadao dos servigos prestados pelo
orgao ou entidade, formas de acesso e respectivos compromissos e padroes de
qualidade de atendimento ao publico. A sua pratica implica para a organizagao
um processo de transformagdao sustentado em principios fundamentais:
participacao e comprometimento, informacao e transparéncia, aprendizagem
e participacaodo cidadao.

Esses principios tém como premissas o foco no cidadao e a indugao do
controle social. Nesse sentido, convidamos os cidadaos a conhecer nossa Carta
de Servigos e descobrir o que a prefeitura tem a oferecer.
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———— PREFEITO MUNICIPAL
ALEXANDRE AUGUSTUS SERFIOTIS

ll VICE-PREFEITO MUNICIPAL
RAFAEL DE CARVALHO LIMA

H CONTROLADORIA GERAL DO MgNICiPIO
SECRETARIA:GUSTAVO MUSSI LEAO

—————— W PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
PROCURADOR: MARCIO DE PAULA ANTUNES

#l SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
SECRETARIO: LUCIANO DE CARVALHO LIMA

fl SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSI§TENCIA SOCIAL,
DIREITOS HUMANOS E HABITACAO
SECRETARIA: VALERIA APARECIDA DE SA GONCALVES

—  SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO E TRANSPARENCIA
SECRETARIO: FELIPE NASCIMENTO CARVALHO

l SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TRABALHO E RENDA
SECRETARIA: VIVIANE GONCALVES SILVA DE OLIVEIRA

@ SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL, AGRICULTURA,
PECUARIA E ABASTECIMENTO
SECRETARIO: ANDERSON MARTINS

—— 1 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E TURISMO
SECRETARIA: MARIA MADALENA FERREIRA DE SOUZA

#l SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
SECRETARIO: VALTER ANTONIO DE OLIVEIRA

#l SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, RECEITA E PLANEJAMENTO
SECRETARIO: ERNANE HELIO DIAS

—————————j  SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
SECRETARIO: JOSE ROBERTO PEREIRA DA SILVA

#l SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA
SECRETARIO: JORGE LUIS PORTO DE SOUZA

#l SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITAGOES, COMPRAS E CONTRATOS
SECRETARIA: LETICIA KLOTZ DE AMEIDA

— 1 SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
SECRETARIO: MAURO ETTORE

i SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
SECRETARIO: ANTONIO SEBASTIAO DA SILVA

#l  SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
SECRETARIO: RENATO ANTONIO IBRAHIM
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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Hilario Ettore, 442, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta, das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-4998

EMAIL: gpportoreal@portoreal.rj.gov.br / gvpportoreal@portoreal.rj.gov.br
SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio
sendo realizados presencialmente de forma reduzida e seguindo o protocolo
de seguranga.

————=& DESCRICOES:

O Gabinete tem como fungdo assessorar o prefeito em suas fung¢des politicas, nos projetos especiais, nas relagées
institucionais e com a comunidade, nos assuntos extraordinarios, bem como nos relativos a cerimonial, honrarias e
eventos, além de preparar agendas e audiéncias, planejar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo chefe
do Executivo; realizar a coordenacdo e o registro de correspondéncias recebidas e encaminhadas pelo/para o
prefeito; fazer a coordenacdo da publicacdo dos atos oficiais de competéncia do prefeito, como: leis, decretos,
portarias e atos normativos.

Também atua na coordenacgdo das a¢des relativas a participacdo do prefeito em conselhos e comissGes.
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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

PREFEITURA

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Hilario Ettore, 442, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta, das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-1393

EMAIL: controladoria@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio
sendo realizados presencialmente de forma reduzida e seguindo o protocolo
de seguranga.

————=& DESCRICOES:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execugdo dos programas de governo e dos
orgamentos do Municipio;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficdcia e a eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira
e patrimonial nos drgdos e entidades da administracdo municipal;

Il - avaliar e aprimorar o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio;

IV -apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

V - examinar as demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras, qualquer que seja o objetivo, inclusive as
notas explicativas e relatdrios, de 6rgdos e entidades da administragdo municipal;

VI - examinar as presta¢des de contas dos agentes da administragdo municipal, responsaveis por bens e valores
pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

VIl - controlar os custos e precos de compras e servicos de qualquer natureza mantidos pela administracdo
municipal;

VIII - exercer o controle contabil e aprimorar os controles financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial das
entidades da administragao municipal quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade;

IX - orientar e expedir atos normativos concernentes a agao do Sistema Integrado de Fiscalizagdo Financeira,
Contabilidade e Auditoria;

X-supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades do Sistema de Controle Interno;

XI - promover a apuragdo de denuncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer
orgdo ou entidade da administragdo municipal;

Xl - aplicar penalidades, conforme legislagdo vigente, aos gestores inadimplentes;

Xl - propor ao Prefeito o bloqueio de transferéncia de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancérias a 6rgaos
e entidades da Administragdo Municipal, nos casos em que tenha detectado relevante fato impeditivo ou que
estejaminadimplentes;

XIV - desempenhar outras atividades afins.

Rua Hildrio Ettore, 442, Centro, Porto Real/RlJ, Brasil, CEP 27570-000




CARTA DE SERVICO AO USUARIO

<
4
=)
w
[
w
[
a

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Hilario Ettore, 442, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-4192

EMAIL: procuradoria@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————=& DESCRICOES:

I-promover arepresentagao judicial do Municipio e, na area de sua atuagao, a representacao extrajudicial;

II- exercer as fungdes de consultoria, assessoria juridica e assessoria técnico-legislativa do Poder Executivo;

IlI- promover a execugdo judicial da Divida Ativa inscrita do Municipio;

IV-assistir juridicamente nas atividades relativas as licitagdes;

V- redigir, em articulagdo com os érgdos municipais interessados, anteprojetos de lei, justificativas de vetos,
decretos, regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica;

VI-instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacdo juridica conveniente;

VII- manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislacdo federal e estadual de interesse do
Municipio;

VIII- manter sob sua responsabilidade os exemplares de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Poder Executivo Municipal;

IX- promover e supervisionar as atividades de prote¢do ao consumidor no ambito municipal;
X-desempenhar outras atividades afins.
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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

PREFEITURA

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Hilario Ettore, 535, Centro, (anexo da prefeitura)

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-4128

EMAIL: procon@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————=& DESCRICOES:

| - a implementagdo e a execugao da politica estadual de protecdo, orientagdo, defesa e educagdo do consumidor,
por meio da articulagdo de suas agdes com entidades e 6rgdos publicos estaduais e municipais e entidades civis, que
desempenham atividades relacionadas a defesa do consumidor;

Il - afiscalizagdo e o controle da colocagédo e publicidade de bens e servicos no mercado de consumo, no interesse da
preservacao da vida, da saude, da segurancga, da boa informacdo e do bem-estar do consumidor, verificando sua
producdo, industrializacdo e distribuicdo, naforma estabelecida pela legislagdo pertinente;

Il - a promocédo de estudos e pesquisas que possibilitem ao Estado o aperfeicoamento dos recursos institucionais e
legais, genéricos ou especificos de prote¢do ao consumidor;

IV -ainformagdo, a conscientizagdo e a motivagdo do consumidor sobre as relagdes de consumo visando o consumo
consciente de bens e servigos, por todos os meios informativos e de comunicagdo de massa, bem como pela
realizacdo de campanhas, palestras, debates, feiras e iniciativas correlatas;

V - o incentivo, por meio de programas e projetos especiais, que objetivem a formacdo de entidades voltadas para a
defesa do consumidor e quanto as entidades civis afins ja existentes para que incluam entre suas atribuicGes a
protecdo e defesa do consumidor;

VI—o desenvolvimento de agGes de fiscalizagdo e aplicagdo das sangdes administrativas estabelecidas na Lei Federal
n28.078, de 11 de setembro de 1990 e no Decreto Federal n2 2.181, de 20 de margo de 1997, que o regulamentou e
nas demais legislagGes pertinentes;

VIl - a execugdo das atividades de recebimento, andlise e encaminhamento de consultas, reclamagdes, denlncias e
recomendacdes, concernentes as relagcdes de consumo;

VIl - o cadastramento das reclamacgGes fundamentadas, formuladas por consumidor contra fornecedores de
produtos e servicos, procedendo a sua divulgacdo, nos termos do art. 44 do Cédigo de Defesa do Consumidor, bem
como a informagdo aos érgaos competentes sobre as infragdes decorrentes da violagdo dos interesses difusos,
coletivos ou individuais, dos consumidores;

IX - o encaminhamento, aos érgaos competentes, de questdes que versem sobre relagdes de consumo, que nao
possam ser solucionadas administrativamente;

X - 0 ajuizamento de agdes civis publicas para a defesa dos interesses ou direitos difusos, coletivos ou individuais
homogéneos, definidos no art. 81 da Lei Federal n.28.078/90;

Xl - a solicitagdo do concurso de érgdos e entidades federais, estaduais e municipais para a prote¢do ao consumidor,
bem como o auxilio na fiscalizacdo das questGes relativas a precgos, abastecimento, qualidade e seguranca de bens e
Servigos;

XIl - a solicitagdo, a policia judiciaria, da instaura¢dao de inquéritos policiais para a apreciagao de delitos contra
consumidores, nos termos da legislagdo vigente;

Xlll—o desempenho de outras atividades correlatas.
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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

PREFEITURA

Secretaria Municipal de Administracao

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Hilario Ettore, 442, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-1393

EMAIL: administracao@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————=& DESCRICOES:

- Normatizar, supervisionar, controlar, orientar e formular politicas de gestdo de recursos humanos, envolvendo
especialmente:

a) Beneficios funcionais;

b) Ingresso, movimentagdo e lotacdo;

c) Programas de capacitacdo e de educagdo continuada;

d) Planos de carreira, cargos e vencimento;

e) Plano de saude dos servidores publicos e seus dependentes;

f) Progressao funcional;

g) Remuneragdo;

h) Pericia médica;

i) Melhoria das condigGes de satide ocupacional dos servidores publicos municipais e a prevengdo contra acidentes
detrabalho;

j) Adocdo de estratégias de comprometimento dos servidores em substituicdo as estratégias de controle;

k) Programas de atracdo e permanéncia dos servidores publicos;

I) Programas de valorizagao do servidor publico, calcados no desempenho;

m) Gerenciar o Arquivo Histdrico visando ao resgate, a preservagdo, a manutencgdo e a divulgag¢do do patriménio
documental do Municipio;

n) Apoiar e orientar as demais secretarias na descentralizagdo das atividades administrativas nas respectivas areas
de atuagles;

- Elaboraranteprojetos de lei e demais atos relacionados com as a¢des de sua area de competéncia;

- Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestdo patrimonial, envolvendo:
a) Material adjudicado;

b) Bens méveis

c) Transportes oficiais.

- Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestdo previdenciaria.

- propor e adotar medidas que visem a racionalizacdo de métodos de trabalho na drea de sua atuacao finalistica; -
propor politicas e instrumentos de moderniza¢do administrativa, de gestdo de pessoas e previdéncia municipal; -
garantir a prestacdo de servicos municipais relativos a sua area de competéncia de acordo com as diretrizes do
programa de governo;

- estabelecer diretrizes e metas para a atuagdo da Secretaria;
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Secretaria Municipal de Administracao

—— CONTINUACADO:

- estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas requeridas para
sua consecucao;

- orientar e normatizar a aplicagdo, execugdo e gestdo da Tecnologia de Informagdo e Comunicagdes no ambito das
atividades relacionadas as competéncias da Secretaria, integrando-as;

- expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servico e demais disposi¢cées normativas, compativeis com a
legislacdo de pessoal e previdéncia que se destinem a complementar;

- desenvolver, de forma articulada com as outras Secretarias, as atividades relacionadas com o planejamento, a
formulagdo, a normatizagao e a execugdo de politicas e planos de desenvolvimento Municipal, relacionados as suas
respectivas areas de competéncia;

- supervisionar, coordenar, orientar e controlar, de forma articulada com as Secretarias, a execugao dos programas,
projetos e agdes relacionados as suas respectivas dreas de competéncia.desempenhar outras atividades afins.
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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

PREFEITURA

Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
Direitos Humanos e Hahitacao

—— LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Av. Fernando Bernardelli, s/n - Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-1779

EMAIL: smasdhh@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estdo

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranca.

————m DESCRICOES:

| - desenvolver a consciéncia politica da populacdo visando ao fortalecimento das organizagdes comunitarias, como
forma de assegurar os direitos do cidad3o;

Il - executar as atividades relativas a prestacdo de servigos sociais e ao desenvolvimento comunitario a cargo do
Municipio;

Il - executar programas municipais decorrentes de convénios com érgaos publicos e privados que implementem
politicas voltadas a assisténcia e ao bem estar social da populagao;

IV - assistir técnica e materialmente as sociedades de bairros e outras formas de associagao que tenham como
objetivo a melhoria das condi¢des de vida dos habitantes;

V - promover a execuc¢do das atividades relativas a habitacdo popular para comunidades de baixa renda a cargo do
Municipio;

VI - estabelecer uma politica habitacional que permita melhorar as condi¢cGes de moradia da populagdo; VII -
incentivar a existéncia de cooperativas habitacionais;

VIII - promover o exame da situagao socioecondmica dos beneficiarios, bem como selecionar pessoas consideradas
aptasaintegrar o programa habitacional;

IX- promover a urbanizacdo e aregularizacao de dreas de baixa renda, passiveis de urbanizagao;

X-promover o reassentamento da populacdo desalojada, devido a desapropriacdo da area habitacional, decorrente
de obra publica ou desocupacdo de drea derisco;

Xl -promover o acesso alotes minimos dotados de infraestrutura basica e servidos por transportes coletivos;

XIl - receber necessitados que procuram a Prefeitura em busca de ajuda individual tomando as medidas cabiveis,
em cada caso;

Xl - propiciar alternativas para a solugao dos atendimentos, através de maior integragdo aos equipamentos
comunitdrios existentes;

XIV -receber e orientar a populagdo migrante de baixa renda, dando-lhe o apoio necessério;

XV - prestar apoio ao portador de deficiéncia e ao idoso;

XVI-promover o atendimento as necessidades da crianca e do adolescente;

XVII - assistir técnica e materialmente o Conselho Tutelar; desempenhar outras atividades afins.
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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

PREFEITURA

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Anselmo Martins, 142, Jardim Real
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h
TELEFONE: (24) 3353-1492

EMAIL: creas@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

————m DESCRICOES:

O Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social (CREAS) é uma unidade publica da Assisténcia Social que
atende pessoas que vivenciam situacOes de viola¢des de direitos ou de violéncias. Uma pessoa sera atendida no
CREAS, entre outras situacgoes, por sofrer algum tipo de assédio, de discriminagdo, de abuso, de violéncia ou por
demandar cuidados em razdo da idade ou deficiéncia.

Todas familias ou individuos sozinhos que se encontrem em situagdo de risco, de violéncia ou de outras formas de
violagOes de direitos.

Afalta de documentagdo ndoimpede a realizagdo do atendimento.

O servico é gratuito para todas as pessoas. Assisténcia Social é um direito de toda a populagdo brasileira e ndo é
necessario fazer qualquer tipo de pagamento.

No CREAS s3o realizados atendimentos especializados de forma individual ou em grupo que envolvem atividades
coletivas e comunitarias. Além disso, no CREAS também ¢é realizada orientacdo sobre acesso a beneficios e
programas da Assisténcia Social e de outras politicas publicas e sdo fornecidas informacg&es para defesa de direitos.

Alguns exemplos das situagdes que sdo atendidas no CREAS sdo:

- Violéncias que ocorrem na propria familia da pessoa, a exemplo de: abandono, negligéncia, violéncia fisica ou
violéncia psicoldgica;

- Discriminacgdo por raga/cor e etnia, género, idade, identidade de género, orientagdo sexual, deficiéncia;

-Trabalho infantil;

- Afastamento ou rompimento do convivio familiar;

- Cumprimento de Medidas Socioeducativas: Duas modalidades sdo acompanhadas pelas equipes do CREAS:
Prestacdo de Servigos a Comunidade e Liberdade Assistida;

-Violéncia Sexual (tanto o abuso, quanto a exploracdo sexual);

- Dependéncia de cuidados por causa da idade (para pessoas idosas) ou por causa de deficiéncia (para pessoas de
qualqueridade);

- Vitimas de calamidades ou emergéncia social, como no caso do rompimento de barragens, enchentes, secas,
migrantes.
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——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Estrada Floriano X Porto Real,109, Bairro Fatima
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h
TELEFONE: (24) 3353-4186

EMAIL: smasdhh@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

ENDERECO: Rua Flores, 395, Novo Horizonte

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h
TELEFONE: (24) 3353-4409

EMAIL: smasdhh@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

————m DESCRICOES:

O Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) é um equipamento publico onde sdo oferecidos servicos,
programas e beneficios com o objetivo de prevenir situagGes de risco e fortalecer os vinculos familiares e
comunitdrios.

0O Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS) esta organizado através de uma rede de protecdo social, podendo esta
ser basica ou especial.

O CRAS é constituindo como uma referéncia para a comunidade, um espago de convivéncia e a porta de entrada
para os servicos da Assisténcia Social no SUAS, o objetivo principal do CRAS é desenvolver as potencialidades, o
protagonismo e aautonomia dosindividuos.

A palavra-chave que define o centro de referéncia é a prevencao, pois é nesse equipamento que a populagdo que se
encontraem situacdo de risco e vulnerabilidade, mas ainda com vinculos familiares preservados, é atendida.

O que é oferecido no CRAS é diferente do que é ofertado aos usudrios atendidos pela protec¢do social especial no
CREAS, onde os individuos se encontram em uma situacao de risco pessoal ou social, em que seus direitos foram
violados ouameacados.

Os servicos ofertados no CRAS sdo divididos da seguinte forma:

-Servico de Prote¢do e Atendimento Integral a Familia (PAIF)
-Servico de convivéncia e fortalecimento de vinculo
-Servico de protec¢do social basica no domicilio para pessoas com deficiéncia e idosos

O volume maior dos servigos prestados esta concentrado no PAIF, que consiste em atender a familia, acolher e
entender qual o seu contexto, elencando vulnerabilidades, e tracando estratégias para suas superacdes.

Vale destacar que o trabalho da equipe do CRAS ndo se restringe apenas ao seu espaco fisico. Encontros podem ser
organizados com a comunidade em outros equipamentos publicos para debater assuntos como, moradia, drogas e
violacdo de direitos. Além disso, existem as visitas efetuadas pelas assistentes sociais aos domicilios das familias.
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PREFEITURA

—— CONTINUACADO:

Asfamilias e individuos que necessitam de protegdo social basica podem acessar o CRAS de trés maneiras, sdo elas:

Encaminhados por outros setores publicos, como Educagdo e Saude, ou pela prépria rede socioassistencial

Busca ativa através da equipe de referéncia do CRAS. As familias podem ser localizadas através de visitas aos
domicilios ou atendimento no préprio equipamento. A procura pode ser orientada pelos territérios que apresentam
maior nimero de vulnerabilidades, e que comumente ndo acessam os servigcos espontaneamente

Procura peloindividuo ou pela familia de forma voluntaria, solicitando o atendimento diretamente no CRAS

As equipes de referéncia sdo as responsaveis por organizarem a oferta dos servigos, programas, projetos e
beneficios disponibilizados no CRAS.

O quadro de profissionais que compdem o equipamento publico é multidisciplinar para que, baseado em
estratégias pensadas em suas totalidades, a politica da Assisténcia Social traga resultados expressivos para seus
usuarios.
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Secretaria Municipal de Comunicacao Social e Transparéncia

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Hilario Ettore, 442, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-1286

EMAIL: comunicacao@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————m DESCRICOES:

-Coordenar e desenvolver as atividades de divulgacao;

- Executar as atividades de imprensa e publicidade do Executivo;

- Dartransparéncia as acGes do Poder Executivo;

- Prestar assessoria de imprensa ao chefe do Executivo;

- Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos;

- Coordenar e desenvolver as atividades de relagdes publicas;

- Propor eimplantar o sistema de comunicagao interna do Poder Executivo;

- Planejar, supervisionar e acompanhar a criagdo, a producdo e a vinculagdo de campanhas, publicidades e
propagandas do Poder Executivo;

- Prestar assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo, em assuntos relativos a comunicagdo social
- Desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos

- Atender jornalistas e profissionais assemelhados, fornecendo-lhes informagdes e materiais solicitados;

- desenvolver atividades relativas a comunica¢do de massa, especialmente a produ¢do de matérias de cunho
jornalistico e informativo sobre fatos e feitos da administragdo municipal, divulgando-as através de veiculos
apropriados;

- Coordenar e supervisionar as atividades de cerimonial;

-Coordenar, em conjunto com as Secretarias de Cultura e de Governo, as medidas referentes as festividades e
solenidades do Municipio;

- Organizar, em conjunto com a Secretaria de Governo, a recepgao de autoridades em geral;

S3do sub-unidades administrativas integrantes da estrutura da Secretaria Municipal de Comunicagdao Social,
subordinadas ao Secretario de Comunicagdo:

|- Assessoria de Imprensa

II- Departamento de Comunicacgdo, Divulgacdo e Marketing

II1- Alimentagdo do Site/ Portal da Transparéncia através de informacgées enviadas de outras secretarias/setores.
IV - Quvidoria Geral do Municipio.
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—— LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO OUVIDORIA GERAL: Rua Hilario Ettore, 442, Centro
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h
TELEFONE: (24) 3353-1286

ENDERECO OUVIDORIA SAUDE: Rua Fernando Bernardeli, 1219, Centro
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h
TELEFONE: (24) 3353-4907

EMAIL: ouvidoria@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/ouvidoria

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

DESCRICOES:

A Ouvidoria Municipal é um elo de comunicac¢do entre os municipes e a Administracdo Publica Municipal. Recebe
ReclamacgBes, Denuncias, Solicitagcdes, SugestGes e Elogios, apds sdo encaminhadas ao setor da Prefeitura
responsavel, bem como o Prefeito e aos secretarios.

Entre as tarefas da ouvidoria, estdo: assegurar os direitos do cidadao; responder com clareza a todas as informagoes
solicitadas e orientar sobre como proceder para solucionar o problema, se ndo puder atender a solicitagao.

A ouvidoria recebe, analisa e procura encaminhar os elogios, duvidas, sugestGes e reclamagdes as Secretarias e
demais unidades de gestdo publica municipal, bem como recomenda medidas possiveis para solugdo ou prevengdo
de falhas. Depois de a mensagem ser examinada, a ouvidora responsavel pelo atendimento tem 30 dias podendo ser
prorrogado porigual periodo para comunicar o parecer ao manifestante, funcionando como um canal mais humano
deinterlocu¢do com o publico.

Trata-se do canal institucional por meio do qual as demandas mais gerais da populagdo chegardo ao conhecimento
da Administragdo Municipal. Dessa forma, a ouvidora ndo decide sobre o problema, mas o acompanhara até sua
resolugdo, mantendo o cidaddo informado.

Assim, o papel da Ouvidoria ndo é o de procurar e apontar defeitos na a¢do da Prefeitura, mas funcionar como uma
espécie de “controle de qualidade do servico publico”, apontando falhas e acertos e auxiliando na busca de solu¢Ges
paraos problemas.

Atendimentoa prestados pela Ouvidoria

DENUNCIAS: Fatos graves contrarios as leis municipais vigentes;

SOLICITACOES: Pedidos de servigos e de atendimentos;

SUGESTOES: Para serem adotadas em qualquer setor da Prefeitura de Porto Real;

RECLAMACOES: Quando solicitacdes feitas anteriormente aos diversos setores da Prefeitura de Porto Real n3o
forem atendidas.

Etambém ELOGIOS.

Em todos os modos o municipe podera exigir da Ouvidoria que sua identidade seja mantida em sigilo;
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PREFEITURA

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico,
Trabalho e Renda

—— LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Estevam Domingos Pederassi, 164, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-4042

EMAIL: trabalhoerenda@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estdo

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranca.

————m DESCRICOES:

- Propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades industriais, comerciais e de servigcos no
Municipio;

-Incentivar e orientar ainstalacdo e a localizag¢do de industrias que utilizem os insumos disponiveis no Municipio;

- Promover a execuc¢do de programas de fomento as atividades industriais e comerciais compativeis com a vocagdo
daeconomialocal;

- Incentivar e orientar a formacgdo de associagdes e outras modalidades de organizagao voltadas para as atividades
econdmicas do Municipio;

- Incentivar as empresas localizadas no municipio aampliar e a diversificar a oferta de empregos ao mercado local;

- Articular-se com organismos, tanto publicos como privados, para o aproveitamento de incentivos e recursos para o
desenvolvimento econémico do Municipio;

- Manter intercambio com entidades nacionais e internacionais, visando ao desenvolvimento econdémico e
tecnoldgico das atividades industriais e comerciais;

- Organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos industriais e comerciais do Municipio;

-Planejar eimplementar a¢des estratégicas referentes a promogao e geragao de emprego e renda;

-Implementar as diretrizes e agdes de articulagdo e integracdo de atividades profissionalizantes com as demandase
tendéncias gerais do mercado de trabalho;

- Promover o levantamento da forca de trabalho do Municipio, incrementando e orientando o seu aproveitamento
nos servicos e obras municipais, bem como em outras instituicGes publicas e particulares;

- Estimular, desenvolver, programar e adotar medidas que possam ampliar o mercado de trabalho local;

- Estabelecer contatos com empresas e institui¢des localizadas nas cidades vizinhas para conhecer as demandas de
recursos humanos e encaminhar interessados, residentes no municipio, as empresas empregadoras atravez do SINE
(Sistema Nacional de Emprego).

-Promover o empreendedorismo e a geragdo de negdcios e de oportunidades de trabalho e renda;

- Desempenhar outras atividades afins.
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——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Estevam Domingos Pederassi, 164, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-4042

EMAIL: trabalhoerenda@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos est3o

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————m DESCRICOES:

O Microempreendedor Individual (MEI) é um empreendedor que tem um pequeno negdcio e conduz sua empresa
sozinho.

A atividade determina que o profissional tenha um rendimento fixo anual para se manter dentro da modalidade.

O registro de MEI foi criado pelo Governo Federal para enquadrar profissionais que exerciam suas atividades
profissionais nainformalidade.

Com a criagdo da modalidade, uma série de profissionais puderam se formalizar e ter acesso a inUmeros beneficios,
como aposentadoria, licenga-maternidade, financiamentos etc.

A figura do MEI surgiu em 2008 com a Lei n2128, buscando formalizar trabalhadores brasileiros que, até entdo,
desempenhavam diversas atividades sem nenhum amparo legal ou seguranca juridica.

Entre os varios beneficios da formalizagdo estado:
-aposentadoria;

-auxiliodoenga;

-auxiliomaternidade;

-facilidade na aberturas de contas e obtencao de crédito;
-emissdo de notas fiscais;

-redugdo do nimero de impostos.
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——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Estevam Domingos Pederassi, 164, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-4042

EMAIL: trabalhoerenda@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos est3o

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————m DESCRICOES:

O Sine é um 6rgdo do governo que esta presente em praticamente todas as cidades brasileiras e ele é excelente para
aquestdodarecolocacdo no mercado de trabalho.

O Sine é o Sistema Nacional de Emprego. Ele é, na verdade, mais do que um érgdo, mas toda uma politica publica
voltada para que as pessoas consigam um trabalho e aindependéncia financeira.

Para isso, ele age de diversas formas, como a divulgacdo de vagas, o recebimento de curriculos, a elaboragdo de
processos seletivos e até a contratagdo de pessoal.

Qualquer pessoa que esteja disponivel para trabalhar pode se cadastrar no Sine. Para isso, é preciso respeitar
algumas regras, como idade, se é ou nado servidor publico, se tem cargo governamental, entre outros requisitos
basicos.
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PREFEITURA

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural
Agricultura, Pecuaria e Abastecimento

—— LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Julia Graciani Marassi, S/N, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 7h as 16h

TELEFONE: (24) 3353-4962

EMAIL: agricultura@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estdo

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————m DESCRICOES:

- Desenvolver programas de desenvolvimento rural, através de acesso a terra, por instituicdo de cooperativas e
associacoes, e fomento a producdo agricola;

- Articular-se com entidades publicas e privadas para promocdo de convénios e implantacdo de programas e
projetos nas areas de agricultura e pecudria;

- Desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as atividades agropecudrias do
Municipio;

- Desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao desenvolvimento agroindustrial do Municipio;

- Executar programas de extensdo rural, em integracao com outras entidades que atuem no setor agricola;

- Executar programas municipais de pesquisa e fomento a producdo agricola e ao abastecimento, especialmente de
hortifrutigranjeiros e alimentos de primeira necessidade;

—Incrementar as areas de oportunidades de ocupacdo e melhoria da renda para as populagdes mais carentes,apoiar
asiniciativas populares na area de abastecimento;

- Promover a realizagdo de estudos e a execugdo de medidas, visando ao desenvolvimento das atividades
agropecuarias do Municipio e suaintegracao a economia local e regional;

- Prestar amplo e permanente apoio ao produtor e criador rural, proporcionando-lhes condigdes para o exercicio de
suas atividades econémicas, alémde apoio técnico e cientifico.

- Fomentar as diversas formas de associativismo, buscando o desenvolvimento cooperado do trabalhador rural, e a
agricultura familiar;

VIl — Propiciar ao setor rural do Municipio o desenvolvimento integrado, buscando agregar valores, visando
diminuir as diferengas econdmicas, com programas institucionais, ou em parceria com o6rgaos ou instituices
federais, estaduais e privadas.
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PREFEITURA

Horta Municipal

—— LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Julia Graciani Marassi, S/N, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda e terca das 7h as 11h e 13h as 15h e
sextas-feiras nos bairros da cidade das 8h as 11h

TELEFONE: (24) 3353-4962

EMAIL: agricultura@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————m DESCRICOES:

- O Projeto Horta Municipal tem como objetivo a distribuicdo de mudas de hortalicas para a formagdo de uma horta
residencial a fim de proporcionaraos municipes a melhoria na alimentacdo. Estimulando habitos

alimentares saudaveis, exercitando o trabalho com a terra, incentivando os recebedores dessas mudas o cultivo da
horta, além de promover saude e bem estar social.

Rua Hildrio Ettore, 442, Centro, Porto Real/RlJ, Brasil, CEP 27570-000




CARTA DE SERVICO AO USUARIO

PREFEITURA

Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Turismo

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Hilario Ettore, 442, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-1785

EMAIL: educacao@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————m DESCRICOES:

-Formular a politica de educagéo do Municipio, em coordenagdo com o Conselho Municipal de Educacgéo;

- Propor a implantagdo da politica educacional do Municipio, levando em conta os objetivos de desenvolvimento
econbmico, politico e social;

-Promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu padrado de qualidade;

- Elaborar planos, programas e projetos de educagao, em articulagdo com os drgdos estaduais e federais da area;

- Garantirigualdade de condigBes para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

—Garantiragratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais do Municipio;

- Garantir o ensino fundamental e obrigatdrio, inclusive para os que ndo tiveram acesso naidade prépria;

- Instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;

- Oferecer o servico de creches e educacdo infantil, coordenando a sua administracdo e atendendo a criangas de 0
(zero) a6 (seis) anos deidade;

- Desenvolver a orientagdo técnico-pedagogica junto aos estabelecimentos municipais de educagao infantil e do
ensino fundamental;

Xl -proporcionar a educagdo de jovens e adultos, adequada as condigdes do educando;

- Organizar os servigos de merenda escolar, transporte escolar, material didatico e outros destinados a assisténcia ao
educando;

-Promover o aperfeicoamento e a atualizagdo dos professores, supervisores e demais especialistas em educagdo;

- Promover e supervisionar a execucao dos servicos relativos ao Fundo Municipal de Educagdo, bem como ao Fundo
de Manutengdo e Desenvolvimento da Educagdo Bésica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo (FUNDEB);
-Promover programas de educagao para o transito e de prevengao ao uso de drogas;

-Manter intercambio com outros 6rgdos e entidades relacionados ao campo da cultura;

- Promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes e das
letras;

-Administrar os centros culturais sob a responsabilidade do Municipio;

- Proteger o patrimonio cultural, artistico e histérico do Municipio;

-Incentivar e proteger o artistae oartesao;

-Documentar as artes populares;
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Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Turismo

—— CONTINUACADO:

- Promover, com regularidade, a execucdo de programas culturais de interesse para a populagdo;-executar
convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, com vistas ao fomento das atividades turisticas;

- Propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades turisticas no Municipio;

- Propor a elaboragdo de projetos e a realizagdo de investimentos que busquem valorizar e explorar o potencial
turistico do Municipio, em beneficio da economia local; articular-se com organismos, publicos e/ou privados,
visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para o desenvolvimento turistico do Municipio;

- Executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, com vistas ao fomento das atividades
turisticas

- Organizar e executar planos, programas e eventos que tenham por objetivo incentivar o turismo no Municipio;

- Relacionar-se com entidades publicas e privadas visando ao apoio e a formagdo de eventos turisticos no Municipio;
- Organizar eimplantar o calenddrio de eventos turisticos do Municipio;

- Divulgar os eventos turisticos do Municipio;

- Organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos turisticos do Municipio;

- Desempenhar outras atividades afins.
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PREFEITURA

Escolas Municipais

————— ESCOLA MUNICIPAL MARIA HORTENCIA NOGUEIRA
ENDERECO: Rua Anselmo Martini n2 91, Jardim Real
TELEFONE: (24) 3353.1597
DIRETOR: Edvan Nunes da Costa

—  ESCOLA MUNICIPAL CRUZ E SOUZA
ENDERECO: Avenida Salvador n2 141, Jardim das Acacias
TELEFONE: (24) 3353.4533
DIRETORA: Lucilai Aparecida Martins

—— ESCOLA MUNICIPAL PATRICIA PINESCHI
ENDERECO: Rua Belém n2 117, Bairro de Fatima
TELEFONE: (24) 3353.4424
DIRETORA: Marcia Helena Carvalho Braga

—Jll ESCOLA MUNICIPAL PROF2.ELIANA PROVAZI
ENDERECO: Rua Floriandpolis n2 76, Village
TELEFONE: (24) 3353.1101
DIRETORA: Rhuana Helena de Souza

——— ESCOLA MUNICIPAL JOSE FERREIRA DA SILVA
ENDERECO: Rua Sete de Setembro n2 167, Sdo José
TELEFONE: (24) 3353.4767
DIRETORA: Mercedes Frangca Ramos

—————1J ESCOLA MUNICIPAL SEBASTIAO BARBOSA DE ALMEIDA
ENDERECO: Rua cinco S/N, Santo Anténio, Bulh&es
TELEFONE: (24) 3381.5013
DIRETORA: Amanda Sanches dos Santos Raymundo

—jll ESCOLA MUNICIPAL MARINA GRACIANI FONTANEZZI
ENDERECO: Rua H R Pritchard n2 602, Bulhdes
TELEFONE: (24) 3381.5074
DIRETORA: Camila Vasques Carvalho

——— CIEP BRIZOLAO 487 — OSWALDO LUIZ GOMES
ENDERECO: Av. das Industrias n2 1060, Freitas Soares
TELEFONE: (24) 3353.5248
DIRETOR: Marcio Cristiano da S. Santos
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PREFEITURA

—l  CRECHE MUNICIPAL PROFESSORA CACILDA VERRI MARASSI
ENDERECO: Rua Helena Alegretti n2 239, Jardim Real
TELEFONE: (24) 3353.1441
DIRETORA: Sandra Helena Soares

——— CRECHE WALDIR ROBERTO DA CONCEICAO
ENDERECO: Rua Florianépolis S/N¢, Village
TELEFONE: (24) 3353.4288
DIRETOR: Carlos Eduardo Cabral Costa

—l  CRECHE MUNICIPAL ENRICO SECCHI
ENDERECO: Av. Salvador — S/N — Bairro Jardim das Acacias
TELEFONE: (24) 3353.4658
DIRETORA: Claudete dos Santos Santana

Rua Hildrio Ettore, 442, Centro, Porto Real/RlJ, Brasil, CEP 27570-000




CARTA DE SERVICO AO USUARIO

PREFEITURA

Biblioteca Municipal Aurea Lioi Macias

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Avenida Renato Monteiro, 2086, loja 4, Colinas
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h
TELEFONE: (24) 3353-1785

EMAIL: educacao@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

————m DESCRICOES:

Criada pela Lei Municipaln2019 de 27 de novembro de 1997 e inaugurada dia 09 de maio de 1998.

A Biblioteca Publica Municipal Aurea Lioi Macias tem um acervo de cerca de 7 mil livros, principalmente de
literatura, dos mais variados géneros. Além disso, tem uma colec¢do de livros em italiano cedidos pela Associagdo
Vittorio Emanuelle e realiza em média 50 empréstimos por més.
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PREFEITURA

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Avenida Dom Pedro Il, Jardim Real (anexo ao Horto Municipal)
HORARIO DE ATENDIMENTO: Terca a sexta das 8h as 12h e 13h as 16h.

e TELEFONE: (24) 3353-1221

EMAIL: educacao@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

————m DESCRICOES:

A Casa do Imigrante é um Centro Cultural criado para resgatar a historia de Porto Real, bem como aimportdncia que
colonizacgdo italiana teve para o municipio. Cnsiderada um orgulho para os portorealesenses e tem no espaco a
oportunidade de fortalecer raizes.

O centro tem cerca de cem pecas entre relégios, radios, moedor de café, panelas, ferros a carvao, maquina de
costura e cerca de 200 fotografias dos primeiros imigrantes e familias que compdem a histéria do municipio. O local
também oferece aos visitantes recortes de jornais e fotos da e fotos da participacdo dos descendentes italianos de
Porto Real na novela Terra Nostra, exibida em 1999.

Diante de uma crise que assolava a Europa, em séculos passados, camponeses foram despejados de suas casas,
artesdos substituidos por maquinas e, comisso, familias inteiras ficaram sem trabalho, sem dinheiro e sem comida.
Foi neste contexto que o governo brasileiro, precisando de mao de obra para substituir os escravos nas lavouras de
café, fez promessas de uma vida préspera e feliz e convidou familias italianas para viverem no Brasil.

Com o coragdo cheio de esperancga, inumeras familias italianas aceitaram o convite e decidiram partir para terras
brasileiras. Numa dificil e longa viagem organizada por Clementina Tavernari com o auxilio de seu secretario Enrico
Secchi, 100 familias deixaram a regido de Emilia Romana com destino a Santa Catarina, a bordo do navio a vela Anna
Pizzorno. Quand finalmente, desembarcaram no porto do Rio de Janeiro, o pais estava sendo assolado por uma
terrivel epidemia de febre amarela, fazendo-se necessario permanecer de quarentena em Porto Real.
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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Hilario Ettore, 535, Centro, (anexo da prefeitura)

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-1791

EMAIL: esporteelazer@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————m DESCRICOES:

|- promover e apoiar as praticas esportivas junto a comunidade;

Il -formular e executar programas de esporte amador;

Il - promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;

IV- organizar e executar eventos esportivos e recreativos de carater popular;

V- promover, comregularidade, a execugdo de programas recreativos e de lazer para a populagdo;

VI-administrar pragas de esportes e demais equipamentos desportivos no Municipio;

VII- prestar assisténcia a formagdo de associagdes comunitarias com fins esportivos e de recreagao;

VIIl- executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, visando o fomento das atividades
esportivas e recreativas;desempenhar outras atividades afins.
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Secretaria Municipal de Fazenda, Receita e Planejamento

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Hilario Ettore, 442, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-3520

EMAIL: fazenda@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————m DESCRICOES:

- Formular a politica econémica-tributaria do Municipio;

- Estudo, regulamentacdo, fiscalizacdo e controle da aplicacdo da legislacdo tributaria;

- Orientacgdo dos contribuintes para a correta observancia da legislagdo tributaria;
-Planejamentofiscal;

- Arrecadacao e fiscalizagdo de tributos;

- Contencioso administrativo-fiscal;

- Controle da Divida Ativa do Municipio;

-Formulagdo da politica financeira e orcamentaria do Municipio;

- Execugdo de atividades centrais referentes aos sistemas orcamentarios e financeiros;

- Planejamento financeiro;

- Processamento central de despesas publicas;

-Tesouraria;

-Administracdo da divida publica;

- Contabilidade geral do Municipio;

- Coordenar a elaboragdo dos instrumentos de planejamento municipal — Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO, e Lei Orgamentaria Anual — LOA, bem como proceder ao acompanhamento da execuc¢do
or¢amentdria e o monitoramento da agdo governamental;

coordenar e sistematizar a produgdo de informacgGes estratégicas para a agdo governamental;
-Formulagdo e execugdo da politica de crédito do Governo do Municipio.

- Conduzir os processos de captagdo de recursos externos para as agoes estratégicas;
-Desempenhar outras atividades afins.
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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

PREFEITURA

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Hilario Ettore, 442, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-4998

EMAIL: smg@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————m DESCRICOES:

- Subsidiar o Chefe do Executivo Municipal na integracdo dos municipes na vida politica-administrativa do
Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade, direcionando de maneira precisa a sua
acao;

- Promover o desenvolvimento das relagdes entre o Executivo e outros érgdos governamentais, administracdao
empresarial e publico em geral;

-Promover aidentificagdo entre a opinido publica e os objetivos do governo;

- Coordenar atividades de relacionamento politico-administrativo da Prefeitura com os municipes, entidades e
associa¢Oes de classe ou comunitaria;

- Formular politica de cooperagdo e integragdo na area de seguranca no ambito do municipio;

- Fomentar a agdo conjunta de setores ligados aos assuntos de segurancga, entre os quais o Poder Judiciario,
Ministério Publico, Policias Civil e Militar, bem como as entidades governamentais e ndo governamentais no
combate ainseguranga;

- Coordenaraimplementac¢do do planejamento estratégico municipal;

-Promover aintegragdo e articulagao dos érgaos municipais visando a eficiéncia dos programas e projetos;

- Desenvolver e implementar instrumentos de acompanhamento e avaliagdo de resultados das a¢gdes do Governo
Municipal;

- Promover a relagdo institucional entre o Poder Legislativo, Executivo e Judicidrio a fim de dinamizar as relagdes
entre as esferas dos Poderes Federal, Estadual e Municipal; e com a Sociedade Civil Organizada e Segmentos
Religiosos;

- Promover politicas de participagao cidada no municipio, de acordo com as necessidades basicas da municipalidade
em consonancia com as diretrizes de governo, assegurando ao cidaddo o direito de intervir na elaboragdo,
implementagdo e monitoramento das politicas publicas;

- Propor e acompanhar a implementacdo de mecanismo de democratizacdo da gestdo nos diferentes 6rgdos da
administracdo publica; XIll — Incentivar, propor, acompanhar e articular a implementacdo de diferentes canais de
interlocucdo do governo com a sociedade civilem torno dos projetos de interesse da cidade;

-Fomentar nos diversos 6rgdaos municipais a pratica da gestdao democratica; e,

- Coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.
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——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Avenida Renato Monteiro, 2.000 - Novo Horizonte

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-1481

EMAIL: meioambiente@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————m DESCRICOES:

- Manter o equilibrio ambiental do Municipio, promovendo o combate a poluigédo, a degradagdo dos ecossistemas e
prevenindo a ocupac¢do em areas derisco;
- Promover atividades de educagdo ambiental no Municipio;
- Articular-se com odrgaos estaduais e federais competentes e, quando for o caso, com outros Municipios,
objetivando a solugdo de problemas comuns relativos a protecdo ambiental;
- Articular-se com drgdos congéneres do Estado e da Unido visando a preservagao do patriménio natural do
Municipio;
- Controlar e fiscalizar as atividades consideradas efetivas ou potenciais de alteracdo no meio ambiente;
- Propor e participar da realizacdo de estudos relativos ao zoneamento, ao parcelamento e ao uso e ocupagado do
solovisando assegurar a prote¢do ambiental;
- Estabelecer dreas em que a agdo da Prefeitura relativa a qualidade ambiental, deva ser prioritaria;
- Realizar atividades de abastecimento de dgua e a coleta e tratamento do esgoto;
- Realizar projetos e estudos voltados ao saneamento basico do municipio;
Fiscalizar as atividades relacionadas ao saneamento basico no ambito Municipal;
- Desempenhar outras atividades afins.
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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

PREFEITURA

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Comendador Seigo Chokyo, 405 - S3o José

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-1245

EMAIL: ordempublica@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————m DESCRICOES:

- Promover a execuc¢do de medidas permanentes de defesa civil, destinadas a prevenir as consequéncias de
fendbmenos adversos, de modo a proteger a populagdo e as dreas por esses eventos;

- Tomar as medidas necessarias destinadas a preservar a moral da populacdo e o restabelecimento da normalidade
davida comunitaria no Municipio apds situagGes de emergéncia ou de calamidade publica;

- Promover e supervisionar a execugao dos servicos de transito municipal, no seu ambito de atuagdo, em
coordenagdo com os 6rgaos competentes do Estado; gerenciar as atividades da Guarda Municipal;

- Garantir a seguranca do Patrimobnio Publico mediante atuagdo de todos os departamentos sob sua
responsabilidade;

- Garantir o fluxo regular do transito no municipio e o cumprimento da legislacdo prépria pelos cidaddos, mediante
fiscalizacdo ativa de toda a drea territorial do municipio;

-Promover agGes que visem a melhoria das condi¢des de trafego nas vias préprias municipais;

-Promover a manutengao continuada de todo o sistema de sinalizagdo vidria do municipio;

- Promover ag¢des que visem primordialmente a orientagdo da populagdo quanto a aplicagdo da legislacdo de
transito vigente, através de programas de educagdo a serem ministrados em campanhas publicitarias e demais
instrumentos de ampla divulgagao;

- Emitir autos de infracdo e multas para os casos previstos em lei e contratos, garantindo o cumprimento aos
principios constitucionais e legais, especialmente da legalidade, moralidade, razoabilidade, proporcionalidade,
motivacdo, ampla defesa, devido processo legal, dentre outros, sempre com notificacdo previa;

- Gerenciamento de planos de contingenciamento de transito para realizacdo de eventos de interesse municipal em
logradouros;

- Atuar em parceria com demais 6rgaos do Poder Judicidrio e Policias de outras esferas governamentais;

- Realizar a analise e julgamento dos processos administrativos de recursos de infragdo na forma da lei;

- Fiscalizar os servigos publicos concedidos ou permitidos pelo Municipio, na drea de atuacdo da secretaria;

- Promover a administracdo, a regulamentacdo, a fiscalizacdo e o controle de transportes publicos municipais,
concedidos e permitidos, inclusive taxi e transportes especiais;

- Desempenhar outras atividades afins.
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——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Fernando Bernardelli, 1219, Centro.

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h (administrativo)
24h (Guarda Municipal)

TELEFONE: (24) 3353-1245

EMAIL: gcm@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

—————=& DESCRICOES:

Sao atribuicdes especificas de todos os integrantes da Carreira de Guarda Municipal da Parte Permanente e dos
servidores da Guarda Municipal, além de outras que lhe forem conferidas de acordo com a natureza, o grau de
responsabilidade e a complexidade do cargo.

§ 19 Executar policiamento administrativo ostensivo, preventivo, uniformizado e aparelhado, na protecdo a
populagdo, bens, servicos e instalagdes do Municipio, através das seguintes tarefas tipicas:

| - tomar conhecimento das ordens existentes a respeito de sua ocupagao, ao iniciar qualquer servigo, para o qual se
encontre escalado;

Il - estar atento durante a execugdo de qualquer servigo;

Il - tratar com atengdo e urbanidade as pessoas com as quais, em razdo de servigo, entrar em contato, ainda quando
estas procederem de maneira diversa;

IV - atender com presteza as ocorréncias para as quais for solicitado e/ou defrontar-se;

V-elaborar boletim de ocorréncias e guias de entrega, com zelo e imparcialidade;

VI-procederarevista pessoal quando necessario e principalmente por ocasido de prisdo em flagrante delito;

VIl - zelar pelo armamento, muni¢do, equipamento de radiocomunicagado, viaturas e demais utensilios destinados a
consecugado das suas atividades;

VIII - zelar pela sua apresentagdo individual e pessoal, apresentado-se decentemente uniformizado;
IX-reportarimediatamente ao Centro de Operagdes, toda ocorréncia que tenha atendimento;

X-operar equipamentos de comunicagées e conduzir viaturas, conforme escala de servigo ou quando necessario;

XI - prestar colaboragdo e orientar o publico em geral, quando necessario;

Xl - apoiar e garantir as a¢des fiscalizadoras e o funcionamento dos servicos de responsabilidade do Municipio;

Xl - executar atividades de socorro e protegao as vitimas de calamidades publicas, participando das agdes de defesa
civil;

XIV - cumprir fielmente as ordens emanadas de seus superiores hierarquicos;

XV - colaborar com os diversos Orgdos Publicos, nas atividades que lhe dizem respeito;

XVI - apoiar e orientar no controle do transito municipal de pedestres e veiculos na area de suas atribuicGes ou
quando necessario;

XVII-colaborar na prevencdo e combate de incéndios e no suporte basico davida, quando necessario;

XVIII - efetuar a seguranca de dignitdrios, quando necessario;

XIX - zelar pelos equipamentos que se encontre em escala de servico, levando ao conhecimento de seu superior
qualquer fato que dependa de servigos especializados para reparo e manutengao.
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—— CONTINUACADO:

§ 29 Sendo solicitados para o atendimento de ocorréncias emergenciais, ou deparando-se com elas, os Guardas
Municipais deverdo dar atendimento imediato.

| - caso o fato caracterize infragdo penal, os Guardas Municipais encaminhardo os envolvidos, diretamente, a
autoridade policial competente;

Il - nos casos de remogdo médica emergencial deverdo acionar os érgdos competentes, havendo indisponibilidade
das mesmas, devera serrealizado o pronto-atendimento pela guarni¢do que se encontrar no local;

Aos Inspetores compete:

§ 192 Executar policiamento administrativo ostensivo, preventivo, uniformizado e armado, na protec¢do a populagao,
bens, servigos e instalagdes do Municipio.

§ 22 Desempenhar atividades de supervisdao e ronda nos postos de policiamento da Guarda Municipal.

|- planejar e gerenciar o emprego do efetivo de sua responsabilidade para fazer frente as necessidades de seguranca
do Municipio;

Il - atuar como consultor de Segurancga Publica Municipal, propondo e desenvolvendo agGes de co-responsabilidade
entre os érgdos publicos, sociedade civil e comunidade em geral;

Il - orientar diretamente os seus subordinados nas situagdes decorrentes de suas atividades;

IV -intermediar a colaboragao entre os seus subordinados, servidores de outros érgaos publicos e a comunidade em
geral;

V-planejar e coordenar os servicos e operagoes de sua drea dejurisdicdo;

VI-supervisionar a elaboracdo das escalas de servico;

VII - estudar, propor e desenvolver medidas para o aperfeicoamento de seus subordinados;

VIII-inspecionar o emprego de armamentos e equipamentos utilizados;

IX - propor a instauragdo de Processo Sumario quando tiver conhecimento de possiveis irregularidades funcionais,
solicitando as medidas que se fizerem necessarias;

X - distribuir as tarefas aos seus subordinados e/ou transmitir as ordens e orientacbes de seus superiores
hierarquicos;

Xl - orientar e fiscalizar a atua¢do dos seus subordinados, no trato com o publico e nas situages decorrentes de suas
atividades;

Xll-inspecionaraapresenta¢do individual dos seus subordinados e tomar as providéncias necessarias;

Xlll- planejar a implementagdo de equipamentos tecnolégicos que proporcionem maior seguranga aos proprios
municipais, tais como: sistema de monitoramento de alarmes, cdmeras de video, etc.;

XIV - zelar pela disciplina de seus subordinados;

XV - planejar e coordenar a¢bes educativas e preventivas de Seguranca Publica Municipal junto a comunidade em
geral;

XVI - apoiar e coordenar as agGes de socorro e protecdo as vitimas de calamidades publicas, participando das a¢des
de defesacivil;

XVII - gerir e supervisionar agSes de controle do transito municipal de pedestres e veiculos na area de suas
atribuicdes, quando necessario;

XVIII - coordenar a seguranca de dignitdrios, quando necessario;

XIX - coordenarasagdes de prevengdo e combate aincéndios e no suporte basico da vida, quando necessario;

Aos Subinspetores compete:

| - executar policiamento ostensivo, preventivo, uniformizado e armado, na protecdo a populagao, bens, servigos e
instalagdes do Municipio;

Il -desempenhar atividades de supervisdo e ronda nos postos de policiamento da Guarda Municipal:

Il - desempenhar atividades de supervisdo e rondas nos préprios do Municipio;
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—— CONTINUACADO:

IV - distribuir as tarefas aos seus subordinados e/ou transmitir ordens e orientagdo de seus superiores hierarquicos;
V - orientar e fiscalizar a atuagdo dos seus subordinados no trato com o publico e nas situagdes decorrentes de suas
atividades;

VI-inspecionar o armamento e os equipamentos que serdo utilizados;

VII - escriturar o Livro de Plantdo de Ocorréncias da area a que esta jurisdicionado, zelando pela exatiddo das
informacdes;

VIII-inspecionar aapresentacao individual dos seus subordinados e tomar as providéncias necessarias;

IX - operar equipamentos tecnolégicos que proporcionem maior seguranga aos proprios municipais, como: sistema
de monitoramento de alarmes, cameras de video, etc.;

X-zelar peladisciplina de seus subordinados;

XI - desempenhar atividades de prote¢do ao patriménio publico municipal, no sentido de prevenir a ocorréncia
interna e externa de qualquer infragcdo penal, inspecionando as dependéncias dos préprios, fazendo rondas nos
periodos diurno e noturno;

Xl -apoiarasagOes de socorro e protecdo as vitimas de calamidades publicas, participando das acdes de defesa civil;
Xl - controlar a assiduidade e pontualidade dos seus subordinados, anotando faltas, atrasos e licengas, bem como
realizando o fechamento dos Boletins de Freqliéncia da suajurisdi¢do;

§ 12 S3o atividades especificas desenvolvidas pelos Subinspetores, além das acima descritas, ainda:

| - apurar os fatos disciplinares de que tiver conhecimento, através de Processo Sumario;
Il - elaborar escalas de servico;
Il - desenvolver agGes educativas e preventivas de Seguranga Publica Municipal junto a comunidade em geral;

Aos Guardas Municipais compete:

| - executar policiamento ostensivo, preventivo, uniformizado e aparelhado, na protecdo a populagéo, bens, servigos
einstalagdes do Municipio.

Il - desempenhar atividades de protecdo do patrimonio publico municipal no sentido de prevenir a ocorréncia
interna e externa de qualquer infracdo penal, inspecionando as dependéncias dos proprios, fazendo rondas nos
periodos diurno e noturno, fiscalizando a entrada e saida, controlando o acesso de pessoas, veiculos e
equipamentos;

Il - poderd exercer a fungdo de monitor nainstrugdo profissional aos integrantes da Carreira de Guarda Municipal;

§ 12 S3o atividades especificas desenvolvidas pelos Guardas Municipais, além das acima descritas, ainda:

| - conduzir viaturas, conforme escala de servico;

I - efetuar ronda motorizado nos parques, pragas e logradouros publicos municipais, conforme escala de servigo.

Il - desempenhar atividades de protegdo do patrimdnio publico municipal no sentido de prevenir a ocorréncia
interna e externa de qualquer infragdo penal, inspecionando as dependéncias dos proprios, fazendo rondas nos
periodos diurno e noturno, fiscalizando a entrada e saida, controlando o acesso de pessoas, veiculos e
equipamentos;

IV - cumprir as determinagdes legais e superiores.

§ 22 Executar a guarda e vigilancia dos prédios préprios municipais e suas imediagGes, além de outros equipamentos
municipais.
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—— CONTINUACADO:

| -tomar conhecimento das ordens existentes a respeito de sua ocupagao, ao iniciar qualquer servigo, para o qual se
encontre escalado;

Il - estar atento durante a execugao de qualquer servico;

Il - tratar com atengdo e urbanidade as pessoas com as quais, em razdo de servigo, entrar em contato, ainda quando
estas procederem de maneira diversa;

IV - acionar a chefia competente quando se defrontar ou for solicitado para dar atendimento a ocorréncias de
natureza policial;

V- zelar pelo equipamento de radiocomunicagdo e demais utensilios destinados a consecugao das suas atividades;
VI -zelar pela sua apresentagao individual e pessoal, se apresentado descentemente com o uniforme fornecido pelo
Comando da Guarda Municipal,

VII - prestar colaboragdo e orientar o publico em geral, quando necessario;

VIII - executar atividades de socorro e protec¢do as vitimas de calamidades publicas, participando das acGes de
defesa civil;

IX-cumprir fielmente as ordens emanadas de seus superiores hierarquicos;

X - colaborar com os diversos Orgdos Publicos, nas atividades que lhe dizem respeito;

Xl - orientar e apoiar a fiscalizacdo no controle do transito municipal de pedestres e veiculos na area de suas
atribuigoes;

Xll- colaborar na prevengdo e combate de incéndios e no suporte basico da vida, quando necessario;

Xl - exercer a vigilancia de edificios publicos municipais, controlando a entrada de pessoas, adotando providéncias
tendentes a evitar roubos, furtos, incéndios e outras danificagdes na drea sob a sua guarda;

XIV - efetuar rondas periddicas de inspecdo pelos prédios e imediagGes, examinando portas, janelas e portGes, para
assegurar-se de que estdo devidamente fechados;

XV - impedir a entrada, no prédio ou areas adjacentes, de pessoas estranhas ou sem autorizagao, fora de horario de
trabalho, convidando-as a se retirarem como medida de seguranca;

XVI-comunicar a chefiaimediata qualquerirregularidade ocorrida durante seu plantdo, para que sejam tomadas as
devidas providencias;

XVII - zelar pelo prédio e suas instalagOes (jardins, patios, cercas, muros, portdes, sistemas de iluminagéo e outros)
levando ao conhecimento de seu superior qualquer fato que dependa de servigos especializados para reparo e
manutengao;

XVIII-elaborar relatdrio de ocorréncias relativas a suas atividades.

Rua Hildrio Ettore, 442, Centro, Porto Real/RlJ, Brasil, CEP 27570-000




CARTA DE SERVICO AO USUARIO

PREFEITURA

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Avenida Porto Real x Floriano, SN, Freitas Soares.

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h (administrativo)
24h (Guarda Municipal)

TELEFONE: (24) 3353-3537

EMAIL: dirdec@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

—————=& DESCRICOES:

| - atuacgdo articulada entre a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios para redugao de desastres e apoio
as comunidades atingidas;

Il -abordagem sistémica das agdes de prevengao, mitigacdo, preparagao, resposta e recuperagao;

Ill-aprioridade as agGes preventivas relacionadas a minimizacdo de desastres;

IV - adog¢do da bacia hidrografica como unidade de analise das a¢des de prevencdo de desastres relacionados a
corpos d’agua;

V - planejamento com base em pesquisas e estudos sobre areas de risco e incidéncia de desastres no territdrio
nacional;

VI - participagdo da sociedade civil.

Sadoobjetivos da PNPDEC:

|-reduzir os riscos de desastres;

Il - prestar socorro e assisténcia as populagdes atingidas por desastres;

Ill-recuperar as areas afetadas por desastres;

IV - incorporar a redugdo do risco de desastre e as a¢des de protecao e defesa civil entre os elementos da gestao
territorial e do planejamento das politicas setoriais;
V -promover a continuidade das agdes de protegao e defesa civil;
VI-estimular o desenvolvimento de cidades resilientes e os processos sustentaveis de urbanizacao;

VIl - promover a identificacdo e avaliagcdo das ameacas, suscetibilidades e vulnerabilidades a desastres, de modo a
evitar ou reduzir sua ocorréncia;

VIII - monitorar os eventos meteoroldgicos, hidroldgicos, geoldgicos, biolégicos, nucleares, quimicos e outros
potencialmente causadores de desastres;

IX - produzir alertas antecipados sobre a possibilidade de ocorréncia de desastres naturais;

X - estimular o ordenamento da ocupagdo do solo urbano e rural, tendo em vista sua conservagao e a protecao da
vegetacdo nativa, dos recursos hidricos e davida humana;

XI - combater a ocupacdo de areas ambientalmente vulneraveis e de risco e promover a realocacdo da populagdo
residente nessas areas;

Xl - estimulariniciativas que resultem na destinacdo de moradia em local seguro;

Xl - desenvolver consciéncia nacional acerca dos riscos de desastre;

XIV - orientar as comunidades a adotar comportamentos adequados de prevencao e de resposta em situagao de
desastre e promover a autoprotecdo; e

XV -integrar informacgdes em sistema capaz de subsidiar os rgdos do SINPDEC na previsdao e no controle dos efeitos
negativos de eventos adversos sobre a populagdo, os bens e servicos e o meio ambiente.
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PREFEITURA

Secretaria Municipal de Licitacao, Compras e Contrates

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Hilario Ettore, 442, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-1393

EMAIL: licitacao@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————m DESCRICOES:

- Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

- Adquirir materiais ou servicos, conforme normas e Leis em vigor;

- Realizar processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme dispositivos em Lei;

- Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais documentos necessarios a
contabiliza¢cdo e pagamento;

- Elaborar pesquisas de pregos para a instauragao de processos de licitagdo;

- Elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n? 8.666/ 93 e suas alteracdes, e Lei Federal n2
10.520/2002 e suas alteracdes;

- Elaborar contratos administrativos e convénios;

- Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

- Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacdo, dispensa e inexigibilidades;

- Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;

- Gerenciar os contratos administrativos;Cadastrar fornecedores;

- Providenciar documentagdo de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

- Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal na revisdo e
implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de compras e aquisicdes da Administracdo
Municipal;

- Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras da Administracdo, de
acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo Municipal, pertinentes a Diretoria de Compras e
LicitagOes;

- Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissao de Licitagdo;
-Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagdo do Chefe do Executivo Municipal;

- Em coordenac¢do com as Secretarias de Administracdao e de Fazenda e Planejamento, realizar os procedimentos
administrativos e de gestdo orcamentaria e financeira necessdrios para a execugao de suas atividades e atribuicdes,
dentrodas normas superiores de delegacées de competéncias;

- Em coordenagdo com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribui¢des, zelando em todo
momento pela defesa dos interesses da Administragdo Publica Municipal, dentro das normas superiores de
delegacdes de competéncias;
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Secretaria Municipal de Licitacao, Compras e Contratos

—— CONTINUACADO:

- Em coordenagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento, monitorar e avaliar o cumprimento das
diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal
as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo
no Plano de Governo;

- Acompanhar e controlar a execu¢do de contratos e convénios celebrados pelo Municipio na sua area de
competéncia;

- Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se pela gestdo, administracdo e
utilizagdo das dotagdes orgamentdrias da unidade administrativa, nos termos da legislagdo em vigor, e em todas as
esferas juridicas, o que sera objeto de comunicagdo aos 6rgaos de controle da Administragdo Publica
Municipal;Responsabilizar-se, por seu titular, e em conjunto com o Superior da Pasta, pelas autorizagdes para
abertura de licitagBes, assinaturas de editais, julgamentos dos recursos administrativos e adjudicagdes dos
certames, bem como pela avalia¢do da execucdo contratual, sempre que as contratagdes recairem sobre bens e/ou
servicos diretamente pertinentes as dota¢des orcamentarias especificas da Secretaria, inclusive as compras e
servicos dispostos em almoxarifado central e os bens e servicos de manutencgado e custeio geral e administrativo da
Secretaria, com excec¢do das obras e servigos de engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria
Municipal de Obras e Servigos Urbanos, cientificando o Prefeito Municipal;

- Assinar, por seu titular e em conjunto com o Superior da Pasta, os contratos administrativos diretamente
vinculados as dotagdes orcamenta- rias da Secretaria, inclusive dos bens, compras e servigos dispostos em
almoxarifado central, e dos bens e servicos de manutencdo e custeio geral e administrativo da Prefeitura, com
excecdo das obras e servigos de engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal de Obras e
Servigos Urbanos;

- Cumprir todas as obrigacBes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e Ordens de
Servigco.Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Chefe do Executivo Municipal;
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PREFEITURA

Secretaria Municipal de Obras e Servicos Piihlicos

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Rua Hilario Ettore, 442, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-1211

EMAIL: obras@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————=m DESCRICOES:

- Executar as atividades de analise e aprovagdo de projetos de obras particulares;

- Responsabilizar-se pela elaboragdo e manutencdo atualizada do Plano Diretor do Municipio;

responsabilizar-se pela elaboracdo e implantagdo dos instrumentos estabelecidos pelo Estatuto da Cidade, em
articulagdo com os érgaos municipais afins;

- Fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construgdes particulares;

- Fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao ordenamento do territdrio municipal, ao uso e a ocupagdo do
soloeao parcelamento do solo urbano;

-Promover a execucdo das atividades de urbanizagdo no ambito municipal;

- Realizar os servigos de fiscalizagcdo de posturas nas areas sob sua responsabilidade;

- Propor, acompanhar e supervisionar os projetos a cargo de terceiros, de obras publicas municipais, tendo em vista
o desenvolvimento urbano, a estética urbana, a seguranca das edificagGes, a preservagdo do ambiente natural e a
prevencgdo de desastres naturais;

- Elaborar os projetos relativos a obras publicas em logradouros municipais;

- Promover e supervisionar as atividades de construgdo, de edificagdo e de manutengdo de obras publicas
municipais;

-Manter e conservar proprios, edificacGes e instalacdes para prestacdo de servicos a comunidade;

- Promover a elaboracdo de projetos a cargo da Prefeitura, de obras publicas municipais e os respectivos
orcamentos, indicando os recursos financeiros necessarios para o atendimento das respectivas despesas;

- Verificar a viabilidade técnica da obra a ser executada, sua conveniéncia e utilidade para o interesse publico,
indicando os prazos para oinicio e a conclusao de cada empreendimento;

- Promover e supervisionar os servigos de construgdao, pavimentagdo, manutenc¢do e conservagao de estradas,
caminhos municipais e vias urbanas;

-Promover e supervisionar a execugdo dos servigos e das obras de saneamento bdsico a cargo do Municipio;

- Promover a execugdo de trabalhos topograficos e de projetos indispensdveis as obras e servicos a cargo da
Secretaria;

- Supervisionar a execugao dos servigos de coleta de lixo e sua destinagdo final, de capina, varricdo e limpeza das vias
elogradouros publicos;

- Promover e supervisionar a execugao dos servicos de iluminagdo publica, no seu ambito de atuagdo, em
articulagdo com os 6rgdaos competentes do Estado;

- Conservar, manter e administrar a frota de veiculos e maquinas da Prefeitura, préprios ou locados, bem como
responsabilizar-se por sua guarda, distribuicdo e controle de utilizagdo de combustivel e de lubrificantes;

- Desempenhar outras atividades afins.
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PREFEITURA

——& LOCAL E HORARIO DE ATENDIMENTO

ENDERECO: Avenida Fernando Bernardelli, 1219, Centro

HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

TELEFONE: (24) 3353-4899 ou 3353-4907

EMAIL: saude@portoreal.rj.gov.br

SITE: https://portoreal.rj.gov.br/

OBSERVACAO: Devido ao decreto da COVID-19, os atendimentos estio

sendo realizados presencialmente de forma reduzida seguindo o protocolo de
seguranga.

————=m DESCRICOES:

A Secretaria Municipal de Saude é o drgdo da estrutura organizacional da Prefeitura incumbido de prestar
assisténcia primaria nas dreas médica e odontoldgica, visando a melhoria e a recuperac¢do da saude da populagdo e
promover o desenvolvimento de politicas sanitarias e ambientais que visem a reducdo, prevengao e minimizagao
dorisco de doengas.

A Secretaria Municipal de Satde, além das atribuicdes constantes da Lei Organica Municipal e das leis federais que
Ihe sdo afetas, compete:

I. gerirem nivellocal o Sistema Unico de Satde;

1. identificar e avaliar as condi¢Ges de saide no municipio;

lll. planejar e executar a politica sanitaria e as acdes e servigos de sua competéncia de modo a conservarasaldeea
interferir nos fatores de agravos a salde da populacgdo;

IV. gerenciar as agdes e os servicos de salde com vistas a maior eficacia da sua prestacgdo.

V. promover medidas relativas a prestagao de assisténcia médica e odontoldgica primaria a comunidade;

VI. - prestar assisténcia médica, hospitalar e odontoldgica as pessoas carentes de recursos, de conformidade com
suas condigdes financeiras e fisicas e prestar socorros médicos de urgéncia e emergéncia, independente da
condicdo econdmica/ financeira do cidad3o;

VII. promover a vigilancia sanitaria e o controle epidemioldgico no ambito do Municipio, em colaboragdo com
orgdos e entidades afins, atuantes na regido e em consondncia com as diretrizes emanadas de outros niveis
governamentais;

VIII. criar e divulgar programas coletivos de prevengao de doengas e controlar doengas transmissiveis, zoonoses e
alimentos, através da manutencdo de vigilancia sanitaria e epidemioldgica;

IX. promover afiscalizagdo médico-sanitaria;

X.promover aformacdo da consciéncia sanitdria junto a populagao;

XI. controlar e fiscalizar as acOes e servigos de salde, através da execugdo direta ou de servicos de terceiros;

XIl. desenvolver as agGes de saude, integrando-se a rede do Sistema Estadual e Federal de Saude;

Xlll. promover campanhas de vacinagdo por iniciativa propria ou em colaboragdo com érgaos de outras esferas
governamentais;

XIV.administrar as unidades basicas de saude;

XV. promover a manutengdo de equipamentos e servigos necessarios aos desempenho de suas atividades;

XVI. tomar a iniciativa de assessorar e de informar a Secretaria Municipal de Governo em assuntos de interesse do
governo municipal e relacionados a sua esfera de atuacéo;

XVII. o treinamento dos profissionais engajados na promogado da Saude;

XVIII. ainspec¢do de saude dos servidores municipais para efeitos de admissao, licenga, aposentadoria e outros fins
iguais;
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——Jl ACADEMIA DA SAUDE DO NOVO HORIZONTE
ENDERECO: Rua 2, SN, Novo Horizonte
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

—ll CASA DA MULHER CLEMENTINA TAVERNARI
ENDERECO:Rua Pascoino Tavernari, SN, Centro
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

—— 1l CENTRO DE ATENGAO PSICOSSOCIAL
ENDERECO: Rua Pasquino Maretti, 12, Jardim Real
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

— CENTRO DE DIAGNOSTICO E TRATAMENTO HENRIQUE SABADINI FILHO
ENDERECO: Av. Renato Monteiro, 1235, Centro
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

—————J CENTRO DE ESPECIALIDADES ODONTOLOGICAS DE PORTO REAL
ENDERECO: Av. Dom Pedro Il, 1550, Centro
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

——— 1 CENTRO DE REABILITACAO NICOLAU SERFIOTIS
ENDERECO: Rua Pascoino Tavernari, SN, Centro
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

—ll CENTRO POLICLINICO BAIRRO DE FATIMA
ENDERECO: Rua Sao Francisco, SN, Fatima
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

——————l FARMACIA MUNICIPAL DE PORTO REAL
ENDERECO: Av. Fernando Bernardelli, 1219, Centro
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h
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——1Jl HOSPITAL GERAL MUNICIPAL SAO FRANCISCO DE ASSIS
ENDERECO: Av. Renato Monteiro, 1235, Centro
HORARIO DE ATENDIMENTO: 24h
TELEFONE: (24) 3353-2929

—Jll SAMU PORTO REAL
ENDERECO: Av. Fernando Bernardelli, 1235, Centro
HORARIO DE ATENDIMENTO: 24h
TELEFONE: 192

—— UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA BAIRRO BULHOES
ENDERECO: Rua H R Pritchard, SN, Vila Marina
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

—l UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA BAIRRO JARDIM DAS ACACIAS
ENDERECO: Rua 22, 490, Jardim das Acacias
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

—————J UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA BAIRRO JARDIM REAL
ENDERECO: Rua Pasquino Maretti, 12, Jardim Real
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

—— 1 UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA BAIRRO NOVO HORIZONTE
ENDERECO: Rua das Flores, SN, Novo Horizonte
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

—ll UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA BAIRRO SAO JOSE
ENDERECO: Rua Sete de Setembro, SN, Sao José
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

—ll UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA DO BAIRRO CENTRO
ENDERECO: Av. Dom Pedro Il, 1173, Centro
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h
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——l UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA FREITAS SOARES
ENDERECO: Rua 30, 15, Freitas Soares
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

~——————1ll UNIDADE DE SAUDE MENTAL
ENDERECO: Av. Fernando Bernardelli, SN, Freitas Soares
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

———— UNIDADE DE VIGILANCIA SANITARIA
ENDERECO: Rua André Luiz, SN, Beira Rio, Centro
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h

— 1 LAVANDERIA MUNICIPAL
ENDERECO:Av. Fernando Bernardelli, SN, Freitas Soares
HORARIO DE ATENDIMENTO: Segunda a sexta das 8h as 17h
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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

Consideracoes Finais

Em nossas consideragoes finais, sempre visando o bem comum
e o atendimento direto aos nossos municipes, nos
colocaremos a disposi¢cao para atender com politicas publicas
de qualidade, com informac¢oes e a¢cdes que visam dar
transparéncia a Gestao. A cada 3 meses estaremos atualizando
as informag¢oes ou quando houver necessidade, sempre
buscando uma sequéncia e clareza em nossa carta de servi¢o
ao cidadao. Nao podemos esquecer que ainten¢ao desta carta
é ser um elo de comunica¢ao entre a populagao e a
administracao Publica Municipal.

Carta de Servigo ao Usuario elaborada pela
Secretaria Municipal de Comunicacdo Social e Transparéncia.
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