
CARTA DE SERVIÇOS AO USUÁRIO 

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTEL 

 

Carta de Serviços ao Usuário 

 

O atendimento ao cidadão na entrega de políticas públicas de qualidade 

é sempre o objetivo finalístico da Gestão Pública, que deve primar pela 

modernização, eficiência, excelência e democratização de seus resultados, 

assegurando o princípio fundamental constitucional da cidadania. Desta forma, 

a Prefeitura Municipal de Portel, cumprindo a Lei 13.460/2017, de 26 de junho 

de 2017, que estabelece a Carta de Serviços ao Cidadão, tem por objetivo 

informar o cidadão dos serviços prestados pelo órgão ou entidade, formas de 

acesso e respectivos compromissos e padrões de qualidade de atendimento ao 

público. A sua prática implica para a organização um processo de 

transformação sustentado em princípios fundamentais – participação e 

comprometimento, informação e transparência, aprendizagem e participação 

do cidadão. Esses princípios têm como premissas o foco no cidadão e a 

indução do controle social. Nesse sentido, convidamos os cidadãos a conhecer 

nossa Carta de Serviços e descobrir o que a prefeitura tem a oferecer. 

 

Serviços ao Usuário 

1- Serviço de Informação ao Cidadão (SIC)  

Seção de Informações ao Cidadão, Protocolo e Arquivo. 

Atendimento geral ao cidadão, Serviço de Informações ao Cidadão – SIC de que trata a Lei de 

Acesso à Informação (Lei n° 12.527/2011) e de protocolo geral de documentos/requerimentos, 

com encaminhamento aos setores competentes. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado 

Prazo máximo para 

resposta 

- Informações solicitadas  via SIC (Serviço de Informação ao 

Cidadão): 20 dias prorrogáveis por mais 10, conforme a 

necessidade; 



- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico, telefone ou presencial. 

E-mail: rosacarvalhoportel10@gmail.com 

Telefone: (91) 983527316. 

Local / Horário de 

atendimento 

Estação Hidroviária Almir Gabriel, localizada na Avenida Duque 

de Caxias, Bairro: Centro s/n – beira-mar; 

Funcionamento: de segunda a sexta das 07h às 13h. 

 

2- Secretaria Municipal de Gestão Administrativa e Financeira 

Na SEGAF o cidadão poderá acessar as seguintes unidades e seus 

respectivos serviços: 

2.1 Diretoria Financeira 

É a unidade de linha da SEGAF, que tem por finalidade o planejamento, a 

coordenação e execução dos trabalhos relativos à arrecadação da receita e 

execução da despesa municipal, efetuando a contabilização financeira e 

orçamentária do município e a coordenação do controle interno das finanças 

municipais. 

SETOR DE TRIBUTOS 

Tem por finalidade coordenar, controlar, orientar e avaliar a execução das atividades de 

cadastro, lançamento e fiscalização dos tributos mobiliários e imobiliários, taxas de serviços 

urbanos, contribuição de melhoria, aplicação de taxas municipais, administração do imposto 

de transmissão de bens e imóveis, cadastramento dos imóveis e dos contribuintes e 

atividades econômicas dos municípios. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar?  
Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico, telefone ou presencial. 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Prefeitura: Avenida Duque de Caxias, nº 803, 

Bairro: Centro. 



Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

SETOR DE CONTABILIDADE 

Tem por finalidade, planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades dos sistemas 

contábil, financeiro – patrimonial e orçamentário do município. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico, telefone ou presencial. 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Prefeitura: Avenida Duque de Caxias, nº 803, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

TESOURARIA 

Tem por finalidade desenvolver as atividades relacionadas com a captação, guarda, 

recolhimento e distribuição dos recursos financeiros, dos serviços da dívida pública e encargo 

geral do Município. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Prefeitura: Avenida Duque de Caxias, nº 803, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

 



2.2 – Diretoria Administrativa 

É unidade da SEGAF, que tem por finalidade a formulação de diretrizes, 

normalização, coordenação e supervisão das atividades de desenvolvimento 

da Gestão Municipal, no âmbito da Administração Pública Municipal. 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANO 

Tem por finalidade a formação de diretrizes, normatização, coordenação, supervisão, 

fiscalização e execução das atividades relativas à gestão de pessoas no âmbito da 

administração municipal. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Prefeitura: Avenida Duque de Caxias, nº 803, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

Email: drhsegafportel@gmail.com 

 

GERÊNCIA DE SUPRIMENTOS 

Tem por finalidade a formulação de diretrizes, normatização, coordenação, supervisão, 

fiscalização e execução das atividades de gestão de materiais que envolvem o transporte dos 

mesmos, a contratação, os encargos gerais e prestações de serviços no âmbito da 

administração pública municipal. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Prefeitura: Avenida Duque de Caxias, nº 803, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 



 

GERÊNCIA DE PATRIMÔNIO 

Tem por finalidade a formulação de diretrizes, normatização, coordenação, supervisão, 

fiscalização e execução das atividades de gestão de bens patrimoniais móveis e imóveis no 

âmbito da administração pública municipal. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Prefeitura: Avenida Duque de Caxias, nº 803, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

2.3 Comissão de Licitação 

É a unidade de apoio especializado da SEGAF, que tem por finalidade 

processar e julgar os procedimentos de licitação das diversas modalidades 

existentes. 

 

COMISSÃO PERMANENTE DE LICITAÇÃO 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Prefeitura: Avenida Duque de Caxias, nº 803, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 



 

3 - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econômico 

Implantar ações estratégicas de desenvolvimento econômico autosustentado 

no município, envolvendo iniciativas de fortalecimento do sistema produtivo 

formal e informal, observando os segmentos da agricultura, indústria, comércio. 

 

DIRETORIA DE AGROEXTRATIVISMO 

Requisitos Atendimentos a serviços referentes a: gerência de agricultura, 

gerência de ordenamento fundiário e gerência de extensão 

rural. 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da secretaria: Travessa Severiano de Moura, s/n, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

Email:sedepmp2021@gmail.com 

 

DIRETORIA DE INDÚSTRIA/COMÉRCIO 

Requisitos Atendimentos a serviços referentes a: gerência de 

empreendedorismo.  

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da secretaria: Travessa Severiano de Moura, s/n, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

Email:sedepmp2021@gmail.com 



4 - Secretaria Municipal de Gestão Estratégica e Planejamento 

Integrar e sistematizar as atividades de planejamento, comum a todos os 

órgãos e entidades, assegurando o fluxo de informações de decisões 

harmônicas e eficazes, em busca da eficácia organizacional e do 

desenvolvimento do Município. 

 

4.1 – Diretoria de Ações Estratégicas 

Tem por finalidade a formulação de diretrizes, normatização, coordenação e 

supervisão das atividades de desenvolvimento da gestão municipal, através do 

fortalecimento do processo de integração e articulação interna dos órgãos do 

município e externa do âmbito municipal, bem como, com a sociedade civil. 

 

GERÊNCIA DE INFORMATIZAÇÃO E COMUNICAÇÃO 

Tem por finalidade o desenvolvimento de sistemas e métodos, de acompanhamento dos 

programas municipais, gerador de informações gerenciais possibilitando a avaliação e 

monitoramento das ações. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Prefeitura: Avenida Duque de Caxias, nº 803, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

GERÊNCIA DE AÇÕES COMUNITÁRIAS 

Tem por finalidade coordenar, orientar e promover a participação da comunidade na 

elaboração das políticas públicas em consonância com as diretrizes municipais, possibilitando 

a avaliação e monitoramento das ações. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 



Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Prefeitura: Avenida Duque de Caxias, nº 803, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

4.2 – Diretoria de Planejamento e Ações Institucionais 

Tem por finalidade a coordenação da elaboração do monitoramento e da 
avaliação do planejamento municipal, buscando aumento da eficiência e da 
eficácia na aplicação dos recursos públicos. 
 

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E AÇÕES INSTITUCIONAIS 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Prefeitura: Avenida Duque de Caxias, nº 803, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

5 – Secretaria Municipal de Aquicultura e Pesca 

Implantar ações estratégicas de desenvolvimento econômico autossustentado 

no município, envolvendo iniciativas de fortalecimento do sistema produtivo 

formal e informal, observando os segmentos da aquicultura e pesca. 

 

DIRETORIA AQUICULTURA 

Requisitos Nenhum 



Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Rua Padre Emílio Martins, nº 175, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

DIRETORIA DE PESCA 

Tem por finalidade desenvolver as atividades de planejamento, coordenação e execução da 

política municipal, de fomento às atividades pesqueiras locais, visando o respectivo 

incremento na produção e do abastecimento alimentar no âmbito do município, bem como na 

melhoria sócio-econômica da população do meio urbano e rural. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Rua Padre Emílio Martins, nº 175, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

6 – Secretaria Municipal de Meio Ambiente 

Planejar, coordenar, controlar e executar a Política Municipal de Meio 
Ambiente. 
 
 

DIRETORIA DE MONITORAMENTO E MEIO AMBIENTE 

Tem por finalidade a elaboração, da política Municipal de Meio Ambiente, analisar e licenciar 



projetos; diagnosticar, controlar e fiscalizar as fontes poluidoras do ar, das águas e da terra 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Rua Padre Emílio Martins, s/n, Bairro: 

Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

DIRETORIA DE ESTUDOS E PROJETOS AMBIENTAIS E URBANÍSTICOS 

É a unidade administrativa responsável pelo gerenciamento dos estudos e sistematização de 

subsídios relativos ao município de Portel. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Rua Padre Emílio Martins, s/n, Bairro: 

Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

7 – Secretaria Municipal de Infraestrutura 

Formular, administrar e executar as políticas públicas de obras municipais, de 

transporte urbano e fluvial e de tráfego bem como planejar, administrar e 

fiscalizar o comércio em vias e logradouros públicos, serviço de iluminação 

pública, limpeza urbana, proteção da estética da cidade e as atividades 

relacionadas com mercados, feiras livres, cemitério, como também a defesa do 



consumidor e a defesa civil contribuindo para a melhoria da qualidade de vida 

da população. 

7.1 Diretoria de Obras 

Compete a Diretoria de Obras: Coordenar a execução, direta ou contratada, de 

obras de interesse do município; Coordenar a implantação dos programas 

urbanos; Promover a fiscalização das obras públicas e civis; entre outras 

atribuições.  

Supervisão de Obras 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Rua Dois de Fevereiro, s/n, Bairro: 

Castanheira. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

7.2 – Diretoria de Transporte 

Tem por finalidade formular a política de transporte urbano e de tráfego, 

administrar e fiscalizar a exploração do serviço de transporte coletivo e outros 

meios de transporte públicos, bem como desenvolver ações voltadas para 

capacitação e treinamento da comunidade usuária e de operadores do 

transporte e tráfego da cidade. 

GERÊNCIA DE TRANSPORTE 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e Eletrônico ou presencial 



acesso 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Rua Dois de Fevereiro, s/n, Bairro: 

Castanheira. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

SUPERVISÃO DE MANUTENÇÃO 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Rua Dois de Fevereiro, s/n, Bairro: 

Castanheira. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

7.3 Diretoria de Serviços Urbanos 

Compete a essa Diretoria: Promover e coordenar os serviços de limpeza 
urbana, cemitério, feira e mercados; Prover as vias e logradores públicos e 
equipamentos para coleta de lixo; Executar os serviços de coleta, transporte, 
triagem, tratamento e disposição final do lixo, com fixação de itinerários, horário 
e frequência; entre outras atribuições. 
 

GERÊNCIA DE LIMPEZA PÚBLICA 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Rua Dois de Fevereiro, s/n, Bairro: 

Castanheira. 



Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

8 – Secretaria Municipal de Cultura, Esporte, Lazer e Turismo 

Compete a esta secretaria formular as políticas municipal de cultura, esporte, 

lazer e turismo, consonante com as diretrizes municipais. 

 

DIRETORIA DE CULTURA 

Tem como finalidade de incentivar a integração das ações desenvolvidas pelos diversos 

grupos, entidades e demais associações representativas da classe artística e cultural do 

Município. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Avenida Floriano Peixoto, nº 86, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

DIRETORIA DE ESPORTE E LAZER 

Tem como finalidades promover, organizar executar e incentivar a realização das atividades 

esportivas e de lazer no Município. 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de Endereço da Secretaria: Avenida Floriano Peixoto, nº 86, 



atendimento Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

DIRETORIA DE TURISMO 

Tem a finalidade de planejar, programar, organizar, coordenar e executar atividades 
relacionadas ao turismo. 

 

Requisitos Nenhum 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Avenida Floriano Peixoto, nº 86, 

Bairro: Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

9 – Secretaria Municipal do Trabalho e Assistência Social 

Formular e executar as políticas do Município relacionadas com a capacitação 

de mão-de-obra, intermediação de emprego e apoio ao trabalhador, o 

desenvolvimento comunitário, apoio e assistência ao público alvo da 

assistência social. 

 

DIRETORIA DE TRABALHO E RENDA 

Tem por finalidade planejar, coordenar, orientar, acompanhar, avaliar e executar a política de 

inclusão produtiva de trabalhadores desempregados e subempregados do mercado formal e 

informal do município, promovendo o fortalecimento das atividades individuais e coletivas. 

Requisitos Atendimentos a serviços referentes a: captação de vagas, 

colocação no mercado de trabalho, cadastro de emprego, 

COPP, Bolsa trabalho, apoio a entidades civis organizadas, 

projeto M. qualificando para futuro CREDEPARA, CIDIP, CETA, 

fundo municipal de trabalho e renda.  



Quem pode acessar? Pessoas que se encontrem em vulnerabilidade social e que 

estejam fora do mercado de trabalho. 

Prazo máximo para 

resposta 

Os usuários são atendidos de acordo com a ordem de 

chegada, respeitando os casos de prioridade. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Remotamente (telefone ou whatsapp) e presencialmente. 

Local / Horário de 

atendimento 

Prédio da secretaria: Avenida Magalhaes Barata, n° 366, Bairro: 

Centro, no horário de 08h as 14h. 

 

 

DIRETORIA DE AÇÃO PELA CIDADANIA 

Tem por finalidade assegurar a população em situação de vulnerabilidade social o resgate da 

cidadania, através do desenvolvimento de projetos, ações e serviços de assistência social. 

Requisitos Atendimentos a serviços referentes a: NAJA, Programa Bolsa 

Família, Ciranda de gerações, BPC na escola e cozinha 

comunitária. 

Quem pode acessar?  

Prazo máximo para 

resposta 

Os usuários são atendidos de acordo com a ordem de 

chegada, respeitando os casos de prioridade. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Remotamente (telefone ou whatsapp) e presencialmente. 

Local / Horário de 

atendimento 

Prédio da secretaria: Avenida Magalhaes Barata, n°366, Bairro: 

Centro, no horário de 08h as 14h. 

 

 

DIRETORIA DE PROGRAMAS ESPECIAIS 

Tem por finalidade o desenvolvimento de ações de Proteção Social Básica e Especial de 

média complexidade através de atendimento individual, grupal ou familiar. 

Requisitos Atendimentos a serviços referentes a: CRAS, medidas 

socioeducativas, conselho tutelar, PETI, CREAS.   

Quem pode acessar? - Famílias em situação de vulnerabilidade em decorrência 

de dificuldades vivenciadas por algum de seus membros; 

Pessoas com deficiências e /ou pessoas idosas que 

vivenciam situações de vulnerabilidade e risco social. 

- Pessoas e famílias que sofrem algum tipo de violação de 



direito, como violência física e/ou psicológica, 

negligência, violência sexual (abuso e/ou exploração 

sexual), adolescentes em cumprimento de medidas 

socioeducativas ou sob medidas de proteção, tráfico de 

pessoas, situação de rua, abandono, trabalho infantil, 

discriminação por orientação sexual e/ou raça/etnia, entre 

outras. 

Prazo máximo para 

resposta 

Os usuários são atendidos de acordo com a ordem de 

chegada, respeitando os casos de prioridade. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Remotamente (telefone ou whatsapp) e presencialmente. 

Local / Horário de 

atendimento 

CRAS: Prédio de funcionamento de cada Centro de 

Referência de Assistência Social (CRAS), no horário de 

08h às 14h. 

Conselho Tutelar: Rua Hamilton Moura, s/n, Bairro: 

Muruci. 

CREAS: Avenida Magalhães Barata, nº 535, Bairro: 

Centro. 

 

 

10 – Secretaria Municipal de Educação 

Compete a esta secretaria: Administrar o sistema Municipal do ensino, 

mediante a formulação de política de diretrizes gerais, que deverão nortear as 

ações, visando à otimização do modelo educacional e consequente a melhoria 

dos índices de APRENDIZAGEM E ESCOLARIDADE. 

 

DIRETORIA ADMINISTRATIVA 

Tem por finalidade criar condições para que o projeto pedagógico do município seja 

desenvolvido com qualidade. 

Requisitos Atendimentos a serviços referentes a : gerência de merenda 

escolar, gerência de recursos humanos, gerência de transporte, 

gerência de material didático. 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 



Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Avenida Magalhães Barata, s/n, Bairro: 

Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

DIRETORIA FINANCEIRA 

Tem por finalidade administrar o Fundo Municipal de Educação – FME. 

Requisitos Atendimentos a serviços referentes a: contabilidade e folha de 

pagamento. 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Avenida Magalhães Barata, s/n, Bairro: 

Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

DIRETORIA DE ENSINO 

Tem por finalidade coordenar as ações pertinentes às funções pedagógica e educacional, 

visando assegurar o efetivo desenvolvimento do processo ensino/aprendizagem. 

Requisitos Atendimentos a serviços referentes as coordenações: do EJA, 

da Educação ambiental, da Educação Especial, de Mídias na 

educação urbana/rural, de Educação Física, ALFA Adultos, de 

Módulo, de Saberes, de Escola Ativa, de Pesquisa e Ensino, do 

Ensino, da Educação Infantil e de Avaliação. 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para - 30 dias 



resposta - Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Avenida Magalhães Barata, s/n, Bairro: 

Centro. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

11 – Secretaria Municipal de Saúde 

Promover a saúde da população, através da administração e organização do 

sistema municipal, consonante com definição das diretrizes municipais e das 

políticas públicas de prevenção e de recuperação da saúde. 

 

DIRETORIA DE ASSISTÊNCIA ESPECIALIZADA HOSPITALAR 

Entre as muitas atribuições dessa diretoria, temos: dirigir, monitorar e avaliar a prestação e 

execução de serviços da rede de atenção hospitalar de urgência e emergência sob gestão 

municipal; elaborar normas e rotinas para desenvolvimento da rede hospitalar de urgência e 

emergência; planejar e garantir ações de apoio diagnóstico e terapêutico, de acordo com a 

proposta do Plano Municipal. 

Requisitos Ofertar aos munícipes serviços de qualidade e transparência a 

cerca dos órgãos de execução: 

Supervisão de higiene e limpeza hospitalar e ambulatorial.  

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Rodovia Augusto Montenegro, s/n, 

Bairro: Bosque. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 



DIRETORIA DE ASSISTÊNCIA BÁSICA 

Tem por finalidade planejar, organizar, executar a política de saúde do município, 

desenvolvendo ações preventivas, assistenciais e de promoção à saúde, dentro das diretrizes 

do SUS e do que preconiza a lei. 

Requisitos Ofertar aos munícipes serviços de qualidade e transparência a 

cerca dos órgãos de execução: 

PACS/PSF e Saúde bucal. 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Rodovia Augusto Montenegro, s/n, 

Bairro: Bosque. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

DIRETORIA DE VIGILÂNCIA EM SAÚDE 

Tem por finalidade coordenar, apoiar, monitorar e avaliar as ações relacionadas a fatores 

determinantes para a saúde referentes a produtos, serviços e meio ambiente, nele incluído a 

ambiente de trabalho. 

Requisitos Ofertar aos munícipes serviços de qualidade e transparência a 

cerca dos órgãos de execução: 

Vigilância epidemiológica, supervisão de dengue, supervisão a 

malária, saúde do trabalhador e vigilância sanitária. 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Rodovia Augusto Montenegro, s/n, 

Bairro: Bosque. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 



DIRETORIA ADMINISTRATIVA 

tem por finalidade de programar, apoiar, dirigir, monitorar e avaliar as rotinas administrativas 

das gerências de Recursos Humanos e Fundo Municipal de Saúde. 

Requisitos Atendimentos a serviços referentes a: gerência de recursos 

humanos, gerência de patrimônio e gerência de fundo municipal 

de saúde. 

Quem pode acessar? Cidadão interessado (pessoas físicas e jurídicas) 

Prazo máximo para 

resposta 

- 30 dias 

- Atendimento geral ao cidadão e protocolo de documentos: De 

imediato, respeitando-se apenas o tempo de espera para 

atendimento de até 20 minutos. 

Forma de atendimento e 

acesso 

Eletrônico ou presencial 

Local / Horário de 

atendimento 

Endereço da Secretaria: Rodovia Augusto Montenegro, s/n, 

Bairro: Bosque. 

Funcionamento: de segunda a sexta das 08h às 14h. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


