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INTRODUCAO

Apresentamos a Carta de Servicos ao Cidaddo da Prefeitura Municipal de Petrépolis,
instrumento institucional que tem por objetivo informar os servicos prestados e as formas de
acesso, conforme dispde o art. 72 da Lei n2 13.460, de 26 de junho de 2017.

O presente documento, elaborado pela Coordenadoria de Planejamento e Gestdo
Estratégica da Prefeitura Municipal de Petrépolis, objetiva aumentar a transparéncia e a
eficiéncia na prestacdo dos servicos. Neste constam as informacdes relacionadas aos servicos
prestados aos cidaddos por cada secretaria, assim como os requisitos, documentos e demais
informacgdes necessarias para acessa-los.
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GABINETE DO PREFEITO

a) Departamento de Apoio Administrativo e Financeiro

| — Servicos oferecidos:

O Gabinete do Prefeito atua nas a¢cdes de natureza protocolar, institucional e outros
assuntos relacionados a Administracdo Publica Municipal, promovendo as atividades de
recebimento, registro e distribuicao de expedientes.

Elabora o Diario Oficial do Municipio, onde sdo publicadas informacgGes de interesse
geral, podendo ser consultado através do site www.petropolis.rj.gov.br.

- Principais etapas para processamento de servicos:

O atendimento é realizado de segunda feira a sexta-feira, de forma presencial de 09h00
as 18h00 ou por telefone: 24 2246-9320 e 24 2246-9321.

Informamos que por razdo da pandemia o horario de atendimento esta sendo realizado
das 09h00 as 17h00.

- Forma de prestagao do servigo:

Presencial — Avenida Koeler, 260 — Centro — Petrdpolis/RJ, de 09:00 as 17:00 ou por
telefone: 24 2246-9320 e 24 2246-9321.

b) PROCON

| — Servicos oferecidos:

O Procon Petrépolis é responsavel por defender e garantir os direitos dos consumidores
petropolitanos nas relagdes de consumo, intermediando na resolugdo de problemas gerados na
aquisicdo de produtos e servigos, ainda que os consumidores sejam pessoa fisica ou pessoa
juridica, desde que se enquadrem como “consumidor final”. Ou seja, todo aquele que esteja no
ultimo estagio da relagdo de consumo, sendo o destinatario que de fato “consuma” o produto
ou servico a que se destina.

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:
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Para que o atendimento seja realizado, o reclamante precisara apresentar na data do
atendimento:

o CPF;

e RGouCNH;

e COMPROVANTE DE RESIDENCIA, referente aos ultimos 3 (trés) meses;

e QUALQUER DOCUMENTACAO PERTINENTE A RESOLUCAO DA RELACAO DE CONSUMO;

Em caso de atendimento para outro reclamante, é necessario solicitar uma
“procuracdo” presencialmente na Unidade Procon Petrdpolis, e juntar documentos do
outorgante e outorgado.

Ill — Principais etapas para processamento de servicos:

Caso seja possivel resolver a relagdo de consumo ato de atendimento presencial, a
modalidade serd “ATENDIMENTO PRELIMINAR”, resultando na baixa imediata do
questionamento do consumidor através do SINDEC — Sistema Nacional de Informacgdes de
Defesa do Consumidor.

Caso ndo hajaresolugdo, o presente érgdo direcionara uma carta ao fornecedor, abrindo
assim a modalidade “CARTA DE INFORMAGCOES PRELIMINAR — CIP”, que sera postada pelo
consumidor em formato “AR” — Aviso de Recebimento. O processo leva 30 (trinta) dias para
conclusdo total. O fornecedor, dentro deste prazo responde de forma resolver ou ndo a situacao
da relagdo de consumo.

Caso a resposta ndo seja satisfatdria, através de comprovada ma fé ou falta na resposta
da solicitagdo realizada pelo presente érgao, o mesmo podera solicitar “ENCAMINHAMNETO AO
JUDICIARIO”, para que o pleito de sua demanda se extinga na esfera administrativa, e assim,
seja encaminhada a esfera judicial.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:

Os servigos prestados no presente 6rgdo terdo a duragdo maxima de 45 (quarenta e
cinco) dias corridos, tendo por base considerar que o consumidor passe por toda a tramitacdo
apresentada no item aludido — 3 (ll1).

V — Forma de presta¢do do servico:
Enderecos:
Centro: Rua Dr. Moreira da Fonseca, 33, Centro, Petrépolis —RJ

Itaipava: Estrada Unido e Industria, 11.860, Itaipava, Petrépolis — RJ
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Telefone:
Centro: 24 2246-8469 e 24 2246-8477
Itaipava: 24 2222-7418 e 24 2222-7337

Email: procon@petropolis.rji.gov

c) Coordenadoria do Servigo de informacao ao Cidadao

| — Servicos oferecidos:

Os servicos oferecidos por essa Coordenadoria, tange especificamente a transparéncia
passiva, ou seja, atende-se aos Pedidos de Informacgdo dos cidad3dos, na forma online e fisica,
nos termos da Lei 12527-2011.

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:

Os requisitos, documentos e informacOes necessdrias para acesso ao servico, atende
especialmente o art. 10 da Lei de Acesso a Informacdo, onde qualquer interessado podera
apresentar o pedido, devendo, no requerimento, conter a identificacdo do usuario e a
especificacdo da informacao requerida.

Il = Principais etapas para processamento de servigos; previsdo do prazo maximo para a
prestacdo do servigo e forma de prestagao do servigo:

As etapas para o processamento do servigo sao: solicitacdo de informagdo enviada pelo
sistema E-SIC ou E-OUV (encontros no site da Prefeitura) ou pelo Protocolo Geral da Prefeitura
(meio fisico) a Coordenadoria do Servico de Informacdo ao Cidadao, que analisara o pedido e o
remetera para a Secretdria responsavel tecnicamente pela resposta; este drgao técnico devera
enviar a resposta em até 20 dias, podendo em casos justificados expressamente, ser estendido
por mais 10 dias.
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SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

a) Departamento de Relagdes Institucionais de Industria, Comércio e Servigos
| — Servigos oferecidos:

Atendimento ao MEI (Micro Empreendedor individual): Formalizacdo, alteracdo de
dados, recuperacao de senha, entrega de DAS (documento de arrecadag¢do do simples), DASN
(declaracdo anual do simples nacional), pedido de viabilidade, entrega do CCMEI (Certificado de
condig¢do do micro empreendedor individual) e encerramento do MEI. Todo atendimento feito
via WhatsApp: ((24) 22428750).

Atendimento ao requerimento de incentivo fiscal: Esclarecimento da lei 6018 (Incentivo
fiscal), protocolo de pedido de incentivo, protocolo de entrega de presta¢des de conta,
esclarecimento de prestacdo de contas.

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:
Atendimento ao MEI: Identidade, CPF, titulo de eleitor e endere¢o completo com CEP.

OBS: O requerente a abertura do MEI ndo podera esta inscrito no quadro societdrio de outro
CNPJ.

Atendimento ao requerimento de incentivo fiscal:

1. Carta Consulta — deve, entre outras informacgdes, conter o nimero atual de trabalhadores (em
conformidade com a GFIP/SEFIP entregue), e ser assinada pelo sdcio administrador ou
procurador (modelo em anexo);

Cronograma do empreendimento especificando em quanto tempo se dara o investimento e
as contratacoes;

Valor total dos investimentos que serdo realizados com descrigao das aquisi¢des e gastos;

2. Oficio ao Gex — deve ser assinado pelo sécio, administrador ou procurador (modelo em
anexo);

3. Copia autenticada do contrato social;

4, Cartao do CNPJ;

5. Copia autenticada da Carteira de Identidade e CPF dos sdcios e/ou procuradores.
6. Copia autenticada da procuracgdo (se for o caso);

7. Cépia do espelho do IPTU;

8. GFIP/SEFIP mais recente, constatando o nimero atual de trabalhadores;
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9. RAIS (ultimo exercicio);
10. DECLAN (ultimo exercicio);

11. Cépia autenticada da Escritura do mével (em caso de imdvel préprio) ou do contrato de
locacdo;

12. Faturamento dos ultimos 12 meses (assinado);

13. Previsdo do faturamento nos préximos 12 meses (assinado);
14. Licenga ambiental (LMS ou LMI) ou Certiddo de Inexigibilidade;
15. Alvara de licenciamento (em casos de obras);

16. Certiddo negativa de Débito emitida pela Secretaria de Fazenda Municipal

IIl — Principais etapas para processamento de servicos:

Atendimento ao MEIl: O primeiro atendimento é muito importante pois é feito o
cadastro do requerente e em seguida triagem que ira direcionar o atendimento ao técnico
responsdvel. Em seguida todos os servicos sdao dindmicos e em curto prazo de tempo. A
formalizagdo é o passo mais importante no processo.

Atendimento ao requerimento de incentivo fiscal: Protocolo inicial e preenchimento de
carta consulta, andlise do GEX (grupo executivo), confec¢do do termo de incentivo e prestacdes
de contas semestrais.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servigo:

Atendimento ao MEI: todos os atendimentos sdao dinamicos com o prazo maximo de 45
minutos. A pedido de viabilidade é feito e encaminhado ao urbanismo que responde em um
prazo maximo de 24 horas.

Atendimento ao requerimento de incentivo fiscal: desde o protocolo de pedido até a
concessao o prazo é de 90 dias. O processo é encaminhado a Secretaria de Fazenda para a
definicdo de renuncia de receita, apds é encaminhado a contadoria geral onde é feito o impacto
or¢amentdrio, em seguida ao GEX para a defini¢do do prazo e concessdo do incentivo. Apds a
aprovacdo o processo é encaminhado ao DELCA para a confec¢ao do termo e posteriormente a
assinatura do mesmo.

V — Forma de presta¢do do servico; e locais e formas para o usudrio apresentar eventual
manifestacdo sobre a prestacdo do servigo:

Atendimento ao MEI: Todos os servicos sdo online, via WhatsApp, logo todas as
manifesta¢des sdo atendidas pelo mesmo canal. O servico de pedido de viabilidade quando
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indeferido, podera o requerente tirar suas duvidas na Coordenadoria de Planejamento e Gestao
Estratégica no Departamento de Urbanismo.

Atendimento ao requerimento de incentivo fiscal: Todas as manifestagdes e duvidas
decorrentes do processo de incentivo fiscais serdo atendidas na propria secretaria no
departamento de relagGes institucionais de industria, comércio e servigos.

Endereco: Rua 24 de Maio, 02, Esquina com Rua Aureliano Coutinho — Centro — Petrépolis — RJ -
CEP: 25625-000

OBS: As informacgdes referentes aos servigos deste departamento estdo disponiveis no site da
Prefeitura Municipal de Petrépolis no Banner Espaco Empreendedor.

b) Departamento de Relagdes institucionais de Ciéncia e Tecnologia

| — Servicos oferecidos:

Oferece ao publico os cursos de informdtica nos niveis basico e intermedidrio,
montagem e manutencdo de computadores, informatica para a terceira idade, escrita criativa e
educacdo financeira (investimentos e criptomoedas).

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

Para fazer a inscricao é necessario apresentar RG e CPF no ato da matricula. Menores
de 12 anos deverao apresentar uma autorizagao assinada pelos pais permitindo a participagdo
nos cursos. As matriculas sdo realizadas no mesmo local onde o aluno deseja realizar o curso.

Il — Principais etapas para processamento de servigos:

As atividades sdo desenvolvidas nos Centros de Integracao Digital, CIDs, instalados em
espacos da propria prefeitura, como o CERT, localizado no Bingen, na praca CEU da Posse por
exemplo, e também em instituicGes parceiras do municipio que disponibilizam salas para a
instalagdao do CID.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servico:

Os cursos tém o periodo de 6 meses a 1 ano dependendo da atividade.

V — Forma de prestac¢ao do servigo:
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Presencial na unidade de ensino.

Vale ressaltar que por conta da pandemia da COVID-19, todos os cursos oferecidos pela
Prefeitura nos CIDs estdo suspensos com o intuito de proteger os alunos e professores. Ainda
nao ha data para o retorno das atividades.

c) Departamento de Trabalho e Renda

| — Servigos oferecidos:
Emissdo de Carteira de Trabalho;
Balcdo de Empregos;

Fundacdo Ledo Xlll (gratuidade segunda via de documentos).

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:

Emissdo de Carteira de Trabalho documentos necessérios: ldentidade, CPF, certiddo de
nascimento/casamento e Comprovante de residéncia. Em caso de segunda via pede-se também
numero e série da Carteira Anterior.

Balcdo de Empregos: necessario o usuario cadastrar seu curriculo através do site da
prefeitura de Petrépolis.

Fundacdo ledo XlIlI: identidade, CPF, certiddo de nascimento/casamento, comprovante
de residéncia.

Ill — Principais etapas para processamento de servigos:

Emissdo de Carteira de Trabalho: Estdo sendo emitidas quinze carteiras por dia, sendo
necessario comparecer na parte da manha para pegar a senha. A foto da Carteira de Trabalho é
tirada na hora.

Balcdo de Empregos: Necessario realizar o cadastro do curriculo no site da Prefeitura, as
vagas sdo disponibilizadas semanalmente através do site e nas redes sociais. Caso o candidato
encontre uma vaga de acordo com o seu perfil, o mesmo deve entrar em contato por telefone
ou presencialmente e informar o nome e CPF para que seja encaminhado o curriculo para a
Empresa.

Fundacgdo Ledo XllI: Necessario comparecer presencialmente para entrega do formulario
de isencdo, logo apds o usuario deve comparecer ao 6rgdo competente a documentacdo
requerida.
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IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico:

O tempo de entrega para a Carteira de Trabalho é de 3 a 4 dias Uteis. O tempo médio de
atendimento para a emissao da CTPS é de 10 minutos.

Fundacdo Ledo Xlll: Os formuldrios de isencdo sdo entregues e preenchidos no
atendimento na hora. Prazo de agendamento e emissdo do documento varia de acordo com o
tipo.

V — Forma de prestagdo do servico e locais e formas para o usuario apresentar eventual
manifestacdo sobre a prestacdo do servico:

Rua Dr. Porcitncula, 75 — Centro, Petrépolis RJ (Antigo Detran RJ)
Telefones: 24 2246-8942 / 24 2249-4337
Hordrio de Atendimento: Segunda a sexta-feira de 9:00h as 17:00h.

Apenas o servico de Balcao de Empregos esta disponivel no site da prefeitura.

d) Departamento de Agricultura, Abastecimento e Produgdo

| — Servicos oferecidos:

- Atendimento, orientacdo e fiscalizagdo de requerentes que pleiteiam trabalhar/comercializar
produtos nas feiras de hortifrutigranjeiros espalhadas pela cidade e Horto mercado Municipal;

- Acompanhamento de licengas concedidas a feirantes e usuarios do Horto Mercado;

- Acompanhamento quanto a regularidade dos tributos recolhidos pelos feirantes e usuarios do
Horto Mercado.

- Acolher demandas das regides produtoras de géneros agricolas, seja no escoamento da
producdo, qualidade dos produtos, apoiar o censo dos produtores, acolher demandas acerca
das estradas de escoamento de producdo, alocacdo de esforcos quanto ao apoio a divulgacao.

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo e previsao
do prazo maximo para a prestacdo do servico:

Licenca para feira livre (feira do pescado): 7 dias;

Documentos: CPF, RG e comprovante de residéncia de Petrdpolis.
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Il — Forma de prestacdo do servico e locais e formas para o usudrio apresentar eventual
manifestacdo sobre a prestacao do servico:

A forma de apresentacdo ou solicitacdo dar-se-a através de processo devidamente
protocolado e encaminhado a este departamento, quanto a outras demandas ou manifestacoes,
tais como duvidas e procedimentos durante o periodo de pandemia, podem ser apresentadas
diretamente na sede da Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, nos escritérios do
Hortomercado ou no espaco do feirante na Rua Souza Franco, ou através do link abaixo:

https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/RJ/Petr%C3%B3polis/Manifestacao/RegistrarManife
stacao

Enderecos:
Hortomercado: Estr. Unido e IndUstria, 9726, Petrépolis — RJ

Espaco do Feirante: R. Visconde. de Souza Franco, 710-990 - Centro,
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TURISPETRO - SECRETARIA DE TURISMO

| — Servicos oferecidos:
Disque Turismo 0800 0241516

Servico de tele atendimento, acessado de qualquer lugar do pais, com dados sobre
atrativos naturais e culturais, rede hoteleira, gastronomia, agéncias de viagem, guias de turismo,
opcoes de roteiros, eventos e outras informacdes referentes a atividade turistica. Para realizar
o cadastro no servico é necessario entrar em contato com a Turispetro através do email:
disqueturismodepetropolis@gmail.com e estar inscrito no CNPJ

As informacdes sobre o servigo estdao disponiveis no site oficial da Prefeitura Municipal
de Petrdpolis.

www.petropolis.rj.gov.br/turispetro

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
Disque turismo 0800 0241516

disqueturismodepetropolis@gmail.com

www.petropolis.rj.gov.br/turispetro

Atualmente o municipio possui trés Centros de Informagdes Turistica — Cit’s:

Pértico do Quitandinha (entrada da cidade): Préximo ao n2 545, Estrada Ayrton Senna, S/N -
Quitandinha, Petrdpolis - RJ, 25650-340

Praca da liberdade (Centro Histdrico): Praga Rui Barbosa - Centro, Petrépolis - RJ, 25685-050

Parque de ExposicGes Paulo Rattes, em Itaipava: Estr. Unido e Industria, 10000 - ltaipava,
Petrépolis - RJ, 25730-745
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SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

a) Departamento de Protec¢ao Social Basica

A Protecdo Social Basica destina-se a popula¢do que estd em situagdo de vulnerabilidade
social decorrente da pobreza, privacdo (auséncia de renda, precario ou nulo acesso aos servigos
publicos, dentre outros) e, ou, fragilizacdo de vinculos afetivos — relacionais e de pertencimento
social, discriminagbes de género, étnicas, por idade, por deficiéncia.

Atuar de forma preventiva é um dos requisitos para o desenvolvimento da Protecdo
Social Basica no Sistema Unico de Assisténcia Social; as equipes de profissionais desta protec3o,
devem voltar o seu trabalho para o planejamento e execucdo de acdes antecipadoras as
ocorréncias ou ao agravamento de situacGes de risco social e vulnerabilidades, que podem
dificultar o acesso da populacdo aos seus direitos sociais.

O trabalho deverd estar alinhado as situagdes apresentada pelas familias; com isso é
possivel ofertar servicos, programas acoes de acolhimento e socializacdo direcionadas para as
pessoas que compdem o grupo familiar.

Para tal, é imprescindivel o conhecimento do territério onde o CRAS atua e a utilizacao
de métodos que possibilitem uma maior aproximacdo possivel do cotidiano das familias e
individuos (respeitando sempre o direito a privacidade), visto que é neste cotidiano que podem
acontecer de riscos e vulnerabilidades, como por exemplo: falta de acesso, ou acesso precario,
a servigcos de politicas publicas; fragilizacdo de vinculos afetivos; exposicdo a discriminacdes e
violéncias de formas variadas, entre outras.

Os servicos da Protecdo Social Basica sdo executados de forma direta pelos CRAS e em
outras unidades publicas de assisténcia social, como também, de forma indireta, por entidades
e organizacOes de assisténcia social que estejam no territério de atuacdo do CRAS e sejam
referenciados a este, conforme resolug¢ao 109, de 11 de novembro de 2009.

A seguir, apresentamos os servicos ofertados na protecao social basica:

Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF) — principal servigo para efetivagdo
de protecdo social no Sistema Unico de Assisténcia Social, visto que é o primeiro contato das
familias ou individuos com um espagco onde podem encontrar atividades de convivio,
socializacdo, informacgdes e acesso aos direitos socioassistenciais. E um servico continuado que
deve ser desenvolvido exclusivamente pelo CRAS;

Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) — servico complementar ao PAIF,
realizado a partir da formac¢do de grupos, conforme as faixas etdrias, necessidades dos (as)
participantes e demanda local. Também possui carater preventivo e proativo, exigindo,
portanto, que as equipes estejam em interacdo constante, a fim de realizar um trabalho em
conformidade, dentro do contexto das necessidades apresentadas pelas familias dos territdrios.
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E mais um espaco onde as pessoas podem expressar suas dificuldades e buscar, de forma
conjunta, solugdes para as situagdes de vulnerabilidades enfrentadas.

Programa Crianca Feliz — Lancado em 2016, o Programa é uma iniciativa do Governo Federal
para ampliar a rede de atencdo e o cuidado integral das criangas na primeira infancia,
considerando sua familia e seu contexto de vida. Se desenvolve por meio de visitas domiciliares
com a finalidade de promover o desenvolvimento integral das criangas na primeira infancia,
buscando articular agdes das politicas de assisténcia social, saude, educagao, cultura e direitos
humanos. O programa prioriza criancas e familias em situacdo de vulnerabilidade e risco social:
gestantes, criangas de até 36 meses e suas familias beneficidrias no Programa Bolsa Familia;
criancas de até 72 meses e suas familias beneficidrias do Beneficio de Prestacdo Continuada;
criancas de até 72 meses afastadas do convivio familiar em razao da ampliacdo de medida de
protecdo prevista no Art. 101, caput, incisos VIl e VIII, da Lei 8.069, de 13 de julho de 1990, e
suas familias.

Programa Petrdpolis Cidada — Programa em parceria entre a Prefeitura Municipal de Petrépolis,
através das Secretarias de Assisténcia Social, Educacdo e Saude com a Vara da infancia, da
Juventude e do Idoso da Comarca de Petrépolis, Mitra Diocesana de Petrdpolis e Exército
Brasileiro — 32 Batalhdo de Infantaria Motorizada de Petrdpolis. Oferece atividades
psicopedagodgicas, alimentacdo, educacdo fisica, reforco escolar, assisténcia médico-
odontoldgica, e iniciagdo profissional através de oficinas de mecanica de automoveis, padaria e
confeitaria, auxiliar de escritério e arquivo, horta e jardinagem e musica. O programa funciona
na sede do 32 BIMtz (Batalhdo Pedro Il), no horario de 7:00h as 11:30h, de segunda a sexta-feira
e é destinado para adolescentes masculinos com idade entre 14 e 17 anos, cursando acima do
6 ano do Ensino Fundamental.

Programa Nacional de Promocdo do Acesso ao Mundo do Trabalho — ACESSUAS/TRABALHO —
Busca promover o acesso dos usudrios da Assisténcia Social ao mundo do trabalho através de
acGes de articulagcdo de politicas publicas de trabalho, empregado e renda, e de mobilizacdo e
encaminhamento para o acesso a cursos de formagao e profissionalizagdo profissional.

Restaurante Popular — E destinado ao preparo e a comercializacdo de refeicdes adequadas e
sauddveis a pregos acessiveis. O restaurante esta localizado dentro do Terminal Rodoviario no
Centro, em regido de grande movimentacdo didria de pessoas e trabalhadores de baixa renda
com transporte publico disponivel. Atualmente, o Restaurante Popular possui capacidade
operacional para produzir 1.000 refei¢es, 500 cafés da manha e 500 cafés da tarde por dia.
Qualquer pessoa pode frequentar o restaurante popular. Porém, a prioridade é para os grupos
sociais em situacdo de insegurancga alimentar e nutricional e/ou em vulnerabilidade social.

Endeerco: R. Dr. Porcitncula, 58 - Centro, Petrépolis - RJ, 25610-110
Fazem parte da Protecao Social Basica, também, os seguintes beneficios e programas:

Beneficios Eventuais — esses servigos sdo voltados para suprir necessidades surgidas de forma
inesperada, ou algum infortinio, que fragilize a manutencdo de familias e individuos. Sdo
regulados e organizados pelos municipios e Distrito Federal, em consonancia com critérios
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estabelecidos pelos respectivos conselhos de Assisténcia Social. Além dos municipios, os estados
cofinanciam estes beneficios;

Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC) — o BPC, previsto na Lei Orgéanica de Assisténcia Social
(LOAS), é a concessao de um saldrio minimo as pessoas idosas a partir de 65 anos e pessoas que
possuam deficiéncia incapacitante para o trabalho e para outras atividades. Para garantia do
beneficio, é necessario que a renda por pessoa do grupo familiar seja menor que % do salario
minimo vigente.

Aluguel Social — Consiste na concessdao de um beneficio assistencial tempordrio destinado a
atender necessidades advindas da remocdo de familias de baixa renda domiciliadas em areas de
risco ou desabrigadas em razao de situacdo de emergéncia ou estado de calamidade publica,
gue ndo possuam outro imével préprio, no Municipio ou fora dele. Regulamentado pela Lei n
7.681 de 06 de julho de 2018.

Programa Auxilio Emergéncia (Municipal) — Consiste no desembolso do valor de R$ 100,00 por
familia destinando se aqueles que optarem por ndo locar imdveis. Trata-se de beneficio especial
as familias vitima das chuvas do verdo de 2001/2002 conforme Decreto Municipal n 278 de 23
de janeiro de 2002.

Cartdo Imperial — Programa de seguranca alimentar e nutricional que tem como objetivo
atender familias em situacdo de vulnerabilidade social e de inseguranca alimentar/nutricional,
com subsidio por meio de transferéncia direta de renda, através de cartdao magnético, com valor
de R$70,00, destinado 3 aquisi¢cdo de produtos alimenticios.

Programa Bolsa Familia — E um programa de transferéncia direta de renda com
condicionalidades que beneficia familias em situagdo de pobreza e extrema pobreza. Tem como
objetivo assegurar o direito a alimentagdo adequada, a educagdo, a salde e a assisténcia social.
Para participar do BPF, a familia tem que realizar a inscricdo no Cadastro Unico para Programas
Sociais do Governo Federal (CadUnico). O critério principal para a inclusdo é a renda mensal da
familia.

Programa Aluguel Social (Estadual) — Beneficio assistencial, ndo definitivo, destinado a atender
necessidades advindas da destruicdo total ou parcial do imdvel residencial do beneficiario,
decorrente de calamidade publica ou de remocdGes de pessoas residentes em areas de risco, nos
casos definidos por ato do Governador do Estado. Regulamentado pelo Decreto Estadual n
43091/2011.

Formas de acesso aos servicos beneficios:

Demanda espontdnea de membros da familia e/ou da comunidade;
Por busca ativa;

Por encaminhamento dos demais érgaos do Sistema de Garantia de Direitos e Poder Judicidrio
em geral.
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LOCAIS
CRAS CENTRO — Rua Dr. S3 Earp, 39 — Centro.
Tel.: 2249-4280

Abrangéncia - Centro, Mosela, Moinho Preto, Fazenda Inglesa, Alberto de Oliveira, Pedras
Brancas, Bataillard, Candido Portinari, Campo do Serrano, 24 de Maio, Caxambu, 12 de Maio,
Valparaiso, Vila Felipe, Comunidade do Gulf, Bardo do Rio Branco até a entrada do Q. Brasileiro
(sentido Retiro), Bingen, Capela, Sdo Sebastido, Morin, Siméria, Castelanea, Estrada da
Saudade,Cascatinha, Boa Vista, Humberto Rovigatti, Samambaia, Quissama3, Itamarati,Bela
Vista, Alcobacinha, Floresta, Alto da Serra, Sargento Boening, Rua Teresa, Chacara Flora, D. Jodo
Braga, Bairro Esperanca.

CRAS QUITANDINHA — Rua Alagoas S/N — Quitandinha
Tel.: 2246-9150

Abrangéncia - Quitandinha, Vila Hipica, Rio de Janeiro, Espirito Santo, Getulio Vargas, Alagoas,
Amazonas, Honduras, Santa Rosa, Duques, Dr. Thouzet

CRAS RETIRO — Rua Hermogénio Silva, 238 - Retiro
Tel.: 2246-4568

Abrangéncia - Max Manoel Molter, Professor Jodo de Deus, Atilio Marotti, Rua Felipe
Camardo,Comunidade do Neylor, Rua Ferreira Barcelos, Comunidade S&o Luis, Vale dos Esquilos,
Comunidade do Alemado, Rua Hermogénio Silva, Rua Sao Tomaz de Aquino, Jardim Salvador,
Roseiral

CRAS VALE DO CARANGOLA — Rua Waldemar Vieira Afonso, 19 — Carangola
Tel.: 2246-6330

Abrangéncia - Modesto Guimaraes, Professor Narciso, Cidade Nova, Estrada do Carangola, Vila
Manzini, Amoedo, Vicenzo Rivetti, Carangola, Vale do Carangola,Caititu, Comunidade Nova
Alianga, Rio da Cidade.

CRAS CORREAS — Rua Vigario Corréas, 443 — Corréas

Tel.: 2221-0047
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Abrangéncia - Corréas, Bairro da Gléria, Castelo, Aguas Lindas, Bonfim, Calembe, Vista Alegre,
Nogueira, Bonsucesso até a ponte — Vila Epitacio, Posto 2

CRAS ITAIPAVA — Est. Unido e Industria, 11860 — Itaipava
Tel.: 2246-8745

Abrangéncia - Estrada Catubira, Manga Larga, Benfica, Lajinha, Jardim Americano, Cuiab3, Vila
Rica, Pedro do Rio, Barra Mansa, Vila Leopoldina, Araras, Vale das Videiras, Fagundes, Secretario,
Posse dos Coqueiros, Santa Monica, BR 040 a partir do Km 58

CRAS MADAME MACHADO - Rua Geraldo Lourencgo Dias, S/N — Madame Machado
Tel.: 2249-4281

Abrangéncia - Parte Alta de Madame Machado

CRAS POSSE — Est. Unido e Industria — Posse (ao lado do CIEP)
Tel.: 2259-1366

Abrangéncia - Posse, Boa Vista, Brejal, Taquaril, Jacuba, Loteamento Nilton Vieira, Juriti, Santo
Antonio, Rua Sabard, Cérrego Grande, Granja Claudia, Bairro N.Sr2 de Fatima, Jurud, Estrada
Silveira da Motta, Rio Bonito

Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacao sobre a prestagao do servigo:

A Secretaria de Assisténcia Social ndo dispde de servico de ouvidoria e, portanto, para
manifesta¢do sobre a prestacao dos servigos assistenciais disponibilizados, o usuario costuma
recorrer a sede desta Secretaria e ao Ministério Publico.

b) Departamento de Protegdo Social Especial

A Protecdo Social Especial se divide quanto a organizacdo em dois niveis de
complexidade — média e alta, conforme resolu¢ao n 109, de 11 de novembro de 2009. A seguir,
apresentamos os servigos ofertados:

Servigos ofertados no CREAS — Centro de Referéncia especializado de Assisténcia Social:

Média Complexidade

Servico de protecdo e Atendimento Especializado a Familias e Individuos (PAEFI)
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Servico de apoio, orientacdo e acompanhamento a familias com um ou mais de seus
membros em situacdo de ameaca ou violagdo de direitos. Compreende atengGes e orientagbes
direcionadas para a promoc¢do de direitos, a preservacdo e o fortalecimento de vinculos
familiares, comunitdrios e sociais e para o fortalecimento da funcao protetiva das familias diante
do conjunto de condi¢Ges que a vulnerabilizam e/ou as submetem a situacGes de risco pessoal
e social.

O atendimento fundamenta-se no respeito a heterogeneidade, potencialidades,
valores, crencas e identidades das familias. O servico articula-se com as atividades e aten¢des
prestadas as familias nos demais servicos socioassistenciais. Nas diversas politicas publicas e
com os demais 6rgdos do Sistema de Garantia de Direitos. Deve garantir atendimento imediato
e providencias necessdrias para a inclusdo da familia e seus membros em servicos
socioassistenciais e/ou em programas de transferéncia de renda, de forma a qualificar
intervencado e restaurar o direito.

Formas de acesso:
- Por identificacdo e encaminhamento dos servigcos de protecdo vigilancia social;

- Por encaminhamento de outros servicos socioassistenciais, das demais politicas publicas
setoriais, dos demais érgdos do Sistema de Garantia de Direitos e do Sistema de Seguranca
Publica.

- Por demanda espontanea.

Servico de protecdo Social a Adolescentes em cumprimento de medida socioeducativa de
liberdade assistida (LA) e de prestacdo de servicos a comunidade (PSC)

O servigo tem por finalidade prover atenc¢do socioassistencial e acompanhamento a
adolescentes e jovens em cumprimento de medidas socioeducativas em meio aberto,
determinadas judicialmente. Deve contribuir para o acesso a direito e para a ressignificagdo de
valores na vida pessoal e social dos adolescentes e jovens. Para a oferta do servico faz-se
necessario a observancia de responsabilizacdo face ao ato infracional praticado, cujos direitos e
obrigacdes devem ser assegurados de acordo com as legislagdes e normativas especificas para
o cumprimento da medida.

Na sua operacionalizagao é necessdrio a elaboragao do Plano Individual de Atendimento
(PIA) com a participacdo do adolescente e da familia, devendo conter os objetivos e metas a
serem alcang¢ados durante o cumprimento da medida, perspectiva de vida futura, dentre outros
aspectos a serem acrescidos, de acordo com as necessidades e interesses do adolescente.

O acompanhamento ao adolescente deve ser realizado de forma sistematica, com
frequéncia minima semanal que garanta o acompanhamento continua e possibilite o
desenvolvimento do PIA.

No acompanhamento da medida de Prestacdo de Servicos a Comunidade o servico
devera identificar no municipio os locais para a prestacdo de servicos, a exemplo de: entidades
sociais, programas comunitarios, hospitais, escolas e outros servicos governamentais. A
prestacdo dos servicos devera se configurar em tarefas gratuitas e de interesse geral, com
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jornada maxima de oito horas semanais, sem prejuizo da escola ou trabalho, no caso de
adolescentes maiores de 16 anos ou na condi¢do de aprendiz a partir dos 14 anos. A inser¢do do
adolescente em qualquer dessas alternativas deve ser compativel com suas aptiddes e
favorecedora de seu desenvolvimento pessoal e social.

Formas de acesso:

- Por encaminhamento da Vara da Infancia e da Juventude ou, na auséncia desta, pela Vara
Especial Civil correspondente.

Servico de protecdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia, Idosas e suas Familias

Servico para a oferta de atendimento especializado a familias com pessoas com
deficiéncia e idosos com algum grau de dependéncia, que tiveram suas limita¢Ges agravadas por
violacOes de direitos, tais como: exploracdo da imagem, isolamento, confinamento, atitudes
discriminatdrias e preconceituosas no seio familiar, falta de cuidados adequados por parte do
cuidador, alto grau de estresse do cuidador, desvaloriza¢do da potencialidade/capacidade da
pessoa, dentre outras que agravam a dependéncia e comprometem o desenvolvimento da
autonomia.

O servico tem a finalidade de promover a autonomia, a inclusdo social e a melhoria de
qualidade de vida das pessoas participantes. Deve contar com equipe especifica e habilitada
para a prestacdo de servicos especializado a pessoas em situacdo de dependéncia que
requeiram cuidados permanentes ou temporarios. A a¢do da equipe serd sempre pautada no
reconhecimento do potencial da familia e do cuidador, na aceitacdo e valorizacao da diversidade
e na reducdo da sobrecarga do cuidador, decorrente da prestacdo de cuidados didrios
prolongados.

As acdes devem possibilitar a ampliacdo da rede de pessoas com quem a familia do
dependente convive e compartilha cultura, troca vivencias e experiéncias. A partir da
identificagdo das necessidades, devera ser viabilizado o acesso a beneficios, programas de
transferéncia de renda, servigcos de politicas publicas setoriais, atividades culturais e de lazer,
sempre priorizando o incentivo a autonomia da dupla “cuidador e dependente”. Soma-se a isso
o fato de que os profissionais da equipe poderio identificar demandas do dependente e/ou do
cuidador e situacdes de violéncia e/ou violagdo de direitos e acionar os mecanismos necessarios
para as respostas a tais condigdes.

A intervencdo serd sempre voltada a diminuir a exclusdo social tanto do dependente
guanto do cuidador, a sobrecarga decorrente da situacdo de dependéncia/prestacdo de
cuidados prolongados, bem como a interrupcdo e superacdo das violagdes de direitos que
fragilizam a autonomia e intensificam o grau de dependéncia da pessoa com deficiéncia ou
pessoa idosa.

Formas de acesso:
- Demanda espontanea de membros da familia e/ou da comunidade;
- Por busca ativa;
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- Por encaminhamento dos demais servicos socioassistenciais e das demais politicas publicas
setoriais;

- Por encaminhamento de demais érgaos do Sistema de Garantia de Direitos.

Servico Especializado em Abordagem Social

Servigo ofertado, de forma continuada e programada, com a finalidade de assegurar
trabalho social de abordagem e busca ativa que identifique, nos territdrios, a incidéncia de
trabalho infantil, exploracdo sexual de criancas e adolescentes, situacao de rua, dentre outras.
Deverdo ser consideradas pragas, entroncamento de estradas, fronteiras, espagos publicos onde
se realizam atividades laborais, locais de intensa circulacdo de pessoas e existéncia de comércio,
terminais de Onibus, trens, metré e outros. O servico deve buscar a resolucdo de necessidades
imediatas e promover a isen¢do na rede de servigos socioassistenciais e das demais politicas
publicas na perspectiva da garantia dos direitos.

Formas de acesso:
- Por identificacdo da equipe do servigo.

Servico Especializado para Pessoas em Situacdo de Rua

Servico ofertado para pessoas que utilizam as ruas como espaco de moradia e/ou
sobrevivéncia. Tem a finalidade de assegurar atendimento e atividades direcionadas para o
desenvolvimento de sociabilidades, na perspectiva de fortalecimento de vinculos interpessoais
e/ou familiares que oportunizem a construcdo de novos projetos de vida.

Oferece trabalho técnico para a andlise das demandas dos usudrios, orientacdo
individual e grupal e encaminhamentos a outros servigos socioassistenciais e das demais
politicas publicas que possam contribuir na constru¢do da autonomia, da insercdo social e da
protecdo as situagdes de violéncia.

Deve promover o acesso a espacos de guarda de pertences, de higiene pessoal de
alimentagdo e provisao de documentagdo civil. Proporciona enderego institucional para
utilizacdo, como referéncia, do usudrio.

Nesse servico deve-se realizar a alimentagao de sistema de registro dos dados de
pessoas em situacdo de rua, permitindo a localizacdo da/pela familia, parentes e pessoas de
referéncia, assim como um melhor acompanhamento do trabalho social.

Formas de acesso:

- Por encaminhamentos do Servico Especializado em Abordagem Social, de outros servigos
socioassistenciais, das demais politicas publicas setoriais dos demais érgdos do Sistema de
Garantia de Direitos;

- Demanda espontanea.

Alta Complexidade

Servico ofertado nas Casas de Acolhida (Feminina e Masculina)
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Servico de Acolhimento Institucional para criancas e adolescentes na modalidade Abrigo
Institucional

Acolhimento provisdrio e excepcional para criancas e adolescentes de ambos os sexos,
inclusive criangas e adolescentes com deficiéncia, sob medida de protecdo (Art. 98 do Estatuto
da Crianca e do Adolescente) e em situagdo de risco pessoal e social, cujas familias ou
responsdveis encontrem-se temporariamente impossibilitados de cumprir sua funcdo de
cuidado e protegdo. O acolhimento serd feito até que seja possivel o retorno a familia de origem
(nuclear ou extensa) ou coloca¢do em familia substituta.

O servico deverd ser prestado de forma personalizada e em pequenos grupos, de modo
a favorecer p convivio familiar e comunitario, bem como a utilizacdo de equipamentos e servigos
disponiveis na comunidade local. Deverd, ainda, ser organizado em consonancia com os
principios, diretrizes e orientacdes do Estatuto da Crianca e do Adolescente e das “Orientacdes
Técnicas: Servicos de Acolhimento para Criancas e Adolescentes”.

Formas de acesso:
- Por determinacdo do Poder Judiciario;

- Por requisicdo do Conselho Tutelar. Nesse caso, a autoridade competente deverd ser
comunicada, conforme previsto no Artigo 93 do Estatuto da Crianga e do Adolescente.

Servico ofertado no NIS — Nucleo de Integracdo Social:

Servico de Acolhimento Institucional para Adultos e Familias na modalidade abrigo Institucional

Acolhimento provisério com estrutura para acolher com privacidade pessoas do mesmo
sexo ou grupo familiar. E previsto para pessoas em situa¢do de rua e desabrigo por abandono,
migracdo e auséncia de residéncia ou pessoas em transito e sem condi¢Ges de autossustento.

Deve estar distribuido no espaco urbano de forma democratica, respeitando o direito
de permanéncia e usufruto da cidade com seguranca, igualdade de condi¢Ges e aceso a servigos
publicos.

Formas de Acesso:
- Por encaminhamento do Servigo Especializado em Abordagem Social;

- Por encaminhamento do CENTRO POP ou dos demais servigos socioassistenciais, de outras
politicas publicas setoriais e de defesa de direitos;

- Demanda espontanea.

Servico ofertado na Unidade de Referéncia da Protecdo Social Especial (Familia Acolhedora)

Servico de Acolhimento em Familia Acolhedora

Servigo que organiza o acolhimento de criancas e adolescentes, afastados da familia por
medida de protegdo, em residéncia de familias acolhedoras cadastradas. E previsto até que seja
possivel o retorno a familia de origem ou, na sua impossibilidade, o encaminhamento por
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adocdo. O servico é o responsavel por selecionar, capacitar, cadastrar e acompanhar as familias
acolhedoras, bem como realizar o acompanhamento da crianca e/ou adolescente acolhido e sua
familia de origem.

O Servico devera ser organizado segundo os principios, diretrizes e orienta¢des do
Estatuto da Crianca e do Adolescente e do documento “Orientacdes Técnicas: Servicos de
Acolhimento para Criancas e Adolescentes”, sobretudo no que se refere a preservacdo a a
reconstrucao do vinculo com a familia de origem, assim como a manutencdo de criangas e
adolescentes com vinculos de parentesco (irmaos, primos, etc.) numa mesma familia. O
atendimento também deve envolver o acompanhamento as familias de origem, com vistas a
reintegracao familiar.

O servico é particularmente adequado ao atendimento de criancas e adolescentes cuja
avaliagdo da equipe técnica indique possibilidade de retorno a familia de origem, nuclear ou
extensa.

Formas de Acesso:
- Por determinacdo do Poder Judiciario.

Servico ofertado na Unidade de Acolhimento Temporario (UNAT) e quando deflagradas
situacdes de emergéncia e de calamidade publica

Servico de Protecdo em Situacdo de Calamidades Publicas e de Emergéncia

O servico promove a[poio e protecdo a populacdo atingida por situacdes de emergéncia
e calamidade publica, com a oferta de alojamentos provisdrios, atencdes e provisdes materiais,
conforme as necessidades detectadas, sendo mobilizado toda vez que for decretada a situagao
de emergéncia ou de calamidade.

Assegura a realizagdo de articulagdes e a participagdo em ag¢des conjuntas de carater
intersetorial para a minimizacdo dos danos ocasionados e o provimento das necessidades
verificadas.

Formas de Acesso:

- Por notificagdo de érgdos da administragao publica municipal, da Defesa Civil e pela
identificacdo da presencga nas ruas.

OBS: cabe salientar que no presente momento, em razdo da crise sanitaria deflagrada
pela pandemia de COVID-19, esta em funcionamento a Unidade de Acolhimento Temporario —
UNAT, que promove o acolhimento para a populacdo de rua, idosos e pessoas infectadas que
necessitam de isolamento.

Servico Nao Tipificado

Servico ofertado no NAPE-IJ — Nucleo de Atendimento Psicolégico Especializado Infanto-Juvenil

Servico de Atendimento Psicolégico Especializado Infanto-juvenil
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Servico de atendimento Psicoldgico Especializado que realiza a Escuta Qualificada de
criangas e adolescentes por suspeita de violéncia sexual. Atendimentos complementares
também sdo realizados com o nucleo familiar e suposto agressor para elaborac¢do de estudo e
relatério psicoldgico a ser enviado ao Conselho Tutelar e a Delegacia de Policia e aos drgaos
demandantes. Em paralelo, quando constatada a necessidade, a crianca e a familia sdo
encaminhadas para acompanhamento psicoldgico clinico (numa unidade da Secretaria de
Saude) e psicossocial (no CREAS).

Oferece ambiente acolhedor, preservando o sigilo e a protecdo das criancas,
adolescentes e suas familias. Trata-se de uma iniciativa que atende as exigéncias da Lei Federal
13.431, de 4 de abril de 2017.

Formas de Acesso:
- Demanda espontidnea de membros da familia e/ou da comunidade;

- Por encaminhamento dos demais servigos socioassistenciais e das demais politicas
publicas setoriais;

- Por encaminhamento dos demais érgdos do Sistema de Garantia de Direitos.

Previsdao do prazo mdaximo para a prestacao do servico:

Em relacdo ao item IV, temos a informar que todos os servicos ofertados constituem
processos a serem construidos com e pelos usudrios e as familias, mobilizando-os para o
exercicio pleno do protagonismo e a participacdo na definicdo das etapas a serem cumpridas.
Dessa forma, ndo tem como precisar o tempo de execugao do servico tendo em vista seu carater
variavel de acordo com cada individuo.

LOCAIS:

CREAS Centro
Rua Dom Pedro, 353 — Centro

Tel. (24) 2249-4349

CREAS Distrito

Estrada Unido e Industria, 11.325 - Itaipava

25
Prefeitura Municipal de Petrépolis — Av, Koeler, 260 — Centro — Petrdpolis/RJ
www.petropolis.rj.gov.br



Prefeitura Municipal de Petropolis
Carta de Servicos ao Cidadao

Tel. (24) 2248-8219

CENTRO POP
R. Visc. de Souza Franco, 529 — Centro

Tel. 2242-4554 ou 2242-4947

NIS
Rua Coronel Albino Siqueira, 657 — Alto da Serra

Tel.: 2246-8741 ou 2246-8742

Locais e formas para o usudrio apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao do servico:

A Secretaria de Assisténcia Social ndo dispde de servico de ouvidoria e, portanto, para
manifestacdo sobre a prestacdo dos servicos assistenciais disponibilizados, o usuario costuma
recorrer a sede desta Secretaria e ao Ministério Publico.
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SECRETARIA DE ESPORTES, PROMOCAO DA SAUDE,
JUVENTUDE, IDOSO E LAZER

| — Servigos ofertados:
A SEPJIL oferece o Programa Agita Petrdpolis e o Evento Motiv@c¢ao.
Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:

Para a inscricdo no Programa Agita Petrépolis é necessario identificar o polo mais
proximo da residéncia do beneficiario, escolher um horario de aula que haja vaga (devido aos
Decretos Municipais, as turmas foram fracionadas para atender um menor numero de alunos),
preencher ficha cadastral (dados pessoais e documentos dos beneficiarios); preencher o PAR-Q
(dados fisicos dos beneficiarios), e preencher a autorizacdo dos direitos de imagens.

No que tange ao Evento Motiv@acdo, por ser essencialmente on-line, ndo ha requisitos
ou documentos. Todavia, no Desafio Motiv@c¢ao, feito mensalmente, é necessaria a inscricao
através do site Sympla, no prazo previamente divulgado pelas redes sociais da Prefeitura
Municipal de Petrépolis.

Todas as informagdes sdo fornecidas diretamente pela SEPJIL e através de suas redes
sociais.

Il — Principais etapas para o processamento do servigo:

As etapas do Programa Agita Petrdpolis sdo as inscri¢des dos beneficidrios e a frui¢do das aulas
nos respectivos polos. Eventualmente, ha necessidade de adequacdo dessas aulas devido aos
decretos Municipais de preven¢do ao COVID-19.

As etapas do evento Motiv@cdo sdo a fruicdo das aulas on-line, e, no caso dos desafios,
a inscricdo, cumprimento, comprovagao do cumprimento por e-mail, agendamento para
retirada de medalha, retirada da medalha mediante a acdo social de entrega de leite em pd.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:

No que concerne ao prazo para a prestacdo do servico o Programa Agita Petrépolis é
desenvolvido de forma continua.

Por sua vez, o Evento Motiv@c¢do estad inicialmente planejado para o ano de 2021,
enquanto as atividades presenciais estiverem restritas, dando prioridade assim, ao evento on-
line.
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VI — Locais e formas para apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao do servico:

Toda e qualquer manifestagdo sobre a prestacdo dos servicos pode ser feita diretamente
na Secretaria de Esportes, Promocdo Saude, Juventude, ldoso e Lazer, seja presencialmente,
através dos telefones (2233-1218/ 2233-1243/ 2249-6803), ou pelo e-mail:
sepjil.projetos@gmail.com.
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SECRETARIA DE SERVICOS, SEGURANCA E ORDEM PUBLICA

a) Superintendéncia da Guarda Civil
| — Servigos oferecidos:

e Patrulhamento preventivo;

e Seguranca preventiva dos préprios publicos;

e Seguranga em eventos publicos;

e Execucdo de ronda escolar;

e Fiscalizacdo e controle de transito no centro histérico;
e Servico de Ouvidoria (publico interno e externo);

e Servico de Corregedoria (publico interno e externo);

e Servico de Videomonitoramento;

e Disponibilizacdo de imagens;

e Realizacdo de Terapia Assistida com C3es (Cinoterapia);
e Disponibilizacdo de Termo de Ciéncia para realizacdo de eventos (nada a opor).

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:

e Ser maior de 18 anos;
e RG, CPF e Comprovante de residéncia;

e Informacgdes precisas referentes aos servicos oferecidos para preencher requerimento
interno.

IIl — Principais etapas para processamento do servigo:

e Preenchimento do requerimento proprio;
e Andlise do pedido.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servigo:

e Prezo de 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifesta¢do sobre a presta¢do do
servigo:

e Através dos canais disponibilizados pela Ouvidoria.
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b) Departamento de lluminagdo Publica

a) Manutencdo de lluminagdo Publica instaladas nos logradouros publicos do Municipio de
Petrdpolis:

e E necessario informar o nome do solicitante, CPF, endereco da lumindria defeituosa,
ponto de referéncia, e, se possivel, a plaqueta de identificacdo da luminaria afixada no
braco da mesma para o cadastramento de Ordem de Servico;

e Apds o cadastramento da Ordem de Servico ela é enviada a empresa prestadora do
servico de manutencdo de iluminacgao publica, que a colocard em uma rota de servico;

e Prazo de atendimento de até 05 (cinco) dias Uteis;

e O usudrio pode utilizar para cadastramento de Ordem de Servico os seguintes canais:

1. Call Center — pelos telefones 2233-8165 e 0800-024-1000 de 09 as 17h em dias
Uteis;

2. Aplicativo “Petrépolis lluminagao Publica” — disponivel para Android e 10S, 24
horas por dia, passivel de aprovacdo de agente publico para ndo haver
duplicidade de solicitagbes para mesmo ponto;

3. Site da PMP — www.petropolis.rj.gov.br no link “lluminacdo Publica”, 24 horas
por dia, passivel de aprovacgdo de agente publico para ndo haver duplicidade de
solicitacdes para mesmo ponto;

Em caso de duvidas, reclamagdes ou sugestdes disponibilizamos o telefone 2233-
8160 da Ouvidoria de IP.

b) Instalagdo de lumindrias de iluminacdo publica Rede de Baixa Tensdo existente da
concessiondria Enel;

e E necessario informar nome, telefone, endereco da localidade desassistida;

e [ realizado um cadastro interno e gerado um nimero de protocolo;

e Apds o cadastro é necessdria uma vistoria do Corpo Técnico do Departamento de
lluminagdo Publica no local demandado para analisar e verificar viabilidade técnica,
elaboracdo de projeto e orcamento;

e Nao ha a possibilidade de estipulagdo de prazo devido a necessidade de disponibilidade
fiscal;

e O usudrio pode realizar o cadastro no telefone 2233-8162.

c) Extensdo/Construcdo de rede para atendimento a iluminagdo publica em logradouros
publicos do Municipio de Petrdpolis onde ndo existe Rede de Baixa Tensdo da concessionaria
Enel.

e E necessario informar nome, telefone e endereco da localidade desassistida;

e [ realizado um cadastro interno e gerado um nimero de protocolo;

e Apds o cadastro é necessdria uma vistoria do Corpo Técnico do Departamento de
Iluminagdo Publica no local demandado para analisar e verificar viabilidade técnica,
elaboracdo de projeto e orcamento;

e Nao ha possiblidade de estipulagdo de prazo. Esse é um caso atipico, apesar de
lluminacdo Publica ser considerado um servico continuo, no entendimento do TCE a
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construcao de rede é tratada como Obra Publica, dessa forma para a realizacao de tal
servigo é necessdrio a contratacao de empresa através de processo licitatdrio. Sujeito a
disponibilidade financeira;

O usuario pode realizar o cadastro no telefone 2233-8162.

d) Solicitacdo de isen¢do da Contribuicdo de lluminagao Publica (CIP) para logradouros publicos
N3o atendidos pelo servigo de iluminagdo publica do Municipio de Petrépolis.

Necessdrio que o contribuinte compareca ao departamento de Iluminacdo Publica, sito
a Avenida Barao do Rio Branco n 2846 — Retiro, munido de original e cOpia dos seguintes
documentos do titular da conta de energia elétrica: RG, CPF e Ultima conta de luz. Caso
a solicitacdo seja feita por um terceiro é necessdrio original e cépia de RG e CPF do
mesmo.

Serd aberto um processo administrativo, que sera enviado ao Corpo Técnico do DEILP
que procedera vistoria no local para saber se o contribuinte se enquadra nos parametros
estabelecidos no Decreto Municipal n 287 de 17 de janeiro de 2014,

Até trés meses de prazo para procedimentos administrativos e operacionais;

Para realizar a solicitagcdo é necessaria a presenga do contribuinte no Departamento de
Iluminacdo Publica para abertura de processo.

Aproveitamos para informar que somente o servico de Manutencao de lluminagdo Publica esta
disponivel no site da PMP.

c) Divisao de Fiscalizacdo de Posturas e Ambulantes

1 - Publicidade: Art. 86 a 94

1.1 - Legalizagdo de letreiro:

Copia dos Documentos necessarios:

Alvard de localizagdo;

Croqui do letreiro com cores e tipo de material a ser utilizado;

O tipo de iluminacgdo deve ser indireto.

Da tramitagao:

Todos os processos sdo analisados por um Fiscal de Atividades Municipais, estando

todas as exigéncias cumpridas e dentro das normativas legais, os processos sdo encaminhados
a Secretaria (o) para despacho final. Sendo o processo deferido, encaminha-se ao Setor

Tributdrio da Secretaria de Fazenda para a emissdo da guia de pagamento, referente a
publicidade autorizada. Essa taxa é Unica, tendo de ser renovada somente se houver mudanca
no letreiro da empresa.
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Os processos de legalizacao de letreiro no Centro Histérico ou drea tombada passam por
comissdo, onde além do Fiscal de Atividades Municipais e o Chefe da Divisdo de Fiscalizacdo de
Posturas analisam os processos juntamente com representantes do Iphan e Inepac.

1.2 — Panfletagem:

*N3&o sdo autorizadas as panfletagens no Centro Histérico
Cdpia dos documentos necessarios:

Alvard de localizacgdo;

O panfleto a ser distribuido;

RG da pessoa autorizada a responder pelo processo;

E necessario identificar os pontos para a distribuicdo e os dias para a distribui¢do.

Da tramitagao:

Para solicitar autorizagdo em outras localidades o requerente deve abrir um processo
no protocolo geral. Apds a analise do fiscal e avaliagdo do Chefe da divisdo, o processo é
encaminhado a/ou secretario (a) para despacho final. Sendo deferido o processo serd
encaminhado ao setor tributario para emissao da guia, onde sera cobrada a taxa referente aos
dias trabalhados.

2 — Do Sossego Publico. Art. 16, Incs. Ill; IV e art. 17

Havendo denudncia sobre a perturbacdo do sossego, sendo esta an6nima visando a
preservagao do denunciante, o fiscal de posturas encaminha-se ao local, havendo procedéncia
o fiscal pode intimar ou autuar o denunciado.

Quando a autoriza¢do de musica ao vivo:
Documento necessarios:

Tratamento acustico;

Estudo de impacto de vizinhanga;

Cdpia do CNPJ;

Copia RG e CPF;
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Da tramitagao:

Os processos sdo encaminhados ao Fiscal de Atividades Municipais, o mesmo vai até o
local para verificar se todas as exigéncias foram cumpridas, ndo tendo nada mais a cumprir, a
autorizacdo é incluida no Alvara de Localizagdo.

3 — Do transito publico. Art. 65 ao 78

Este item cuida da legalizacdo de protetores de calgada a conservagao de calgadas.

3.1 — Protetores de Calcadas.

Documentos necessarios:

Copia do espelho do IPTU;

Cépias dos RG e CPF;

*0O requerente devera buscar junto ao setor os modelos autorizados para o mesmo

*E terminantemente proibida a colocac¢do de protetores de calcada sem a devida autorizac3o.
3.2 — Da conservacgdo do passeio publico.

O fiscal de Atividades Municipais, pode intimar o proprietdrio do imével a restaurar a
calgada ou pintar a fachada do referido imdvel. O ndo cumprimento da intimagdo acarretard em
multa.

4 — Do Comércio de Rua. Art. 111 ao 167

Sé podera ser dado uma Unica licenga por CPF. Nao é permitido a venda, aluguel ou
doagdo da licenca, com exce¢do das bancas de jornal. E terminantemente proibida a
comercializagdo de bebidas alcodlicas.

4.1 - Comércio Ambulante
*E vedado por lei novos licenciamentos no Centro da cidade.

O comércio ambulante, com base em seu decreto de criacdo, a saber o Decreto 38 de
1991, é um gerador de renda, sendo assim o requerente ndo pode ter vinculo empregaticio e
nem possuir o MEI (Microempreendedor individual). Este também é caracterizado, por ter o
comerciante ambulante que montar e desmontar seu equipamento todos os dias. Hoje temos
394 ambulantes licenciados na cidade de Petrépolis.

Tipos:

Ambulantes: estes trabalham com dias escolhidos por eles durante o dia. Equipamento utilizado
barracas com 2 X 1,5;
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Ambulando: trabalham andando, com isopor ou tabuleiros

Dogueiros: Comerciantes que trabalham com veiculo, a partir de 19h as 04h.

Documentos necessarios:
Cépias do RG e CPF;
Comprovante de residéncia;

Carteira de trabalho da pdgina da foto, da identificacdo civil, dltimo contrato de trabalho com
rescisdo e a préxima pdagina em branco;

Foto do local impressa em A4;

Da tramitagao:

O requerente apds entrar com processo requerendo licenga, deve aguardar o resultado
do mesmo antes de exercer qualquer atividade. A abertura de processo NAO autoriza o exercicio
da fungao.

Sendo o processo deferido autorizado, serd normatizado quanto ao exercicio da funcao,
sera feito cadastro interno e emitida a guia de pagamento referente a concessao.

Apbds o licenciamento, o ambulante devera dar entrada na renovagcdo com os mesmos
documentos utilizados para a concessdo, a ndo observancia este item acarretara na perda da
licenga.

4.2 — Feirantes:

Assim como no comercio ambulante, ha necessidade da renovagdo anual assim como a
quitacdo de taxas. Hoje ha 330 feirantes licenciados em todo o municipio.

Documentos necessarios:
Copias do RG e CPF;
Comprovante de residéncia;

Carteira de trabalho da pagina da foto, da identifica¢do civil, Gltimo contrato de trabalho com
rescisdo e a préxima pdagina em branco;

Foto do local impressa em A4
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O requerente apds entrar com processo requerendo licenca, deve aguardar o resultado
do mesmo antes de exercer qualquer atividade. A abertura de processo NAO autoriza o exercicio
da fungao.

Sendo o processo deferido é emitida a guia de pagamento referente a concessao.

Apds o licenciamento, o feirante devera dar entrada na renovacdo com os mesmos
documentos utilizados para a concessdo, a ndo observancia este item acarretara na perda da
licenga.

4.3 — Banca de jornal.
A partir de 2017, é autorizada a venda da banca de jornal.
Para transferéncia de titularidade sdo necessarios os seguintes documentos:

“0 titular devera abrir um processo solicitando a transferéncia de titularidade, com a juntada da
seguinte documentagdo”:

Documentos necessario do titular:

Copias do RG e CPF;

Comprovante de residéncia;

Alvard de localizacgdo;

Certiddo de compra e venda ou recibo com firma reconhecida;
Cdpias do RG e CPF do comprador;

Comprovante de residéncia do comprador.

Da tramitagao:

Apds abertura do processo com os documentos acima relacionados, o Fiscal de
atividades municipais, ird até o local para vistoria, medi¢do do equipamento, apds deferimento
o processo é encaminhado a divisdo da fiscalizagdo tributdria, para que se facga levantamento de
débitos. A transferéncia de titularidade s serd feita caso ndo haja nenhum débito em aberto
referente a banca de jornal.

5 — Do comércio Rudimentar

A renovagdo é anual, caso o requerente nao seja cadastrado como MEI, serd exigido
gue o mesmo apresente o recolhimento do INSS todos os meses.

Lei 6.567/2008

Art. 1° Para o efeito desta Lei, considera-se comércio de rudimentar organizacdo a atividade

econdmica exercida por pessoas fisicas em construcdes particulares de até 35 m? (trinta e cinco
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metros guadrados), ou em instalacGes removiveis nas vias de logradouros publicos, como
trailers e quiosques, de até 10 m?(dez metros quadrados), de conformidade com o artigo 144 da

Lei 6.240/05.

Documentos necessarios: (Em area privada).
Espelho do IPTU;

RG e CPF;

Conta de agua ou analise bacterioldgica da dgua;

Comprovante de residéncia do requerente;

Da tramitagao:

O Fiscal de Atividades Municipais, tanto na concessdao como na renovacao ird até o local
para verificar se o mesmo se enquadra na legislagdo vigente.

d) Departamento de Administra¢ao de Cemitérios

| — Servicos oferecidos:

O Municipio possui 7 cemitérios municipais com atendimento presencial ou pelos
telefones 2246-8481/2246-8489.

O servico de legalizagdo de sepultura podera ser solicitado por e-mail
(legalizasepultura@petropolis.rji.gov.br) ou pelo telefone 2243-2970.
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SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

| — Servicos oferecidos:

1. Formular, coordenar e executar as politicas publicas de meio ambiente, visando ao
desenvolvimento econdmico e social do Municipio de forma sustentavel;

2. Proceder aos licenciamentos ambientais em suas diversas modalidades e de suas
respectivas renovacgdes, para localizacdo, instalacdo e operacdao de empreendimentos,
atividades e servicos considerados efetiva ou potencialmente poluidores ou
degradadores do meio ambiente, observando-se os compromissos assumidos pelo
Municipio nos termos da legislacdo em vigor;

3. Planejar, coordenar e controlar a aplicagdo de normas e politicas, bem como a execugao
de programas, projetos e acdes relacionados a fiscalizacdo e ao monitoramento dos
recursos naturais;

4. Propor normas e definir procedimentos para orientar as acdes de fiscalizacdo, a
imposicao de san¢des e multas ambientais;

5. Licenciar empreendimentos florestais e autorizar desmates;

6. Estudar e propor normas, padroes e especificacbes de interesse para a prote¢do da
gualidade ambiental; e

7. Analisar e emitir pareceres em projetos, relatérios de impacto ambiental e de riscos

a) Departamento de Licenciamento Ambiental — DELIA
| — Servicos oferecidos;

Toda atividade passivel de licenciamento ambiental e que compete ao municipio, conforme
preconizado pelas normas leis de descentralizagdo do licenciamento (baixo e médio impacto),
no estado do RJ, deverad ter analise de viabilidade, instalagdo e operagdo pela Secretaria de Meio
Ambiente com a emissdo de algum instrumento legal (licengas previa, instalagdo ou operacao,
além de certidGes e autorizagdes ambientais). A SMA de Petropolis preenche os requisitos
previstos no convénio de descentralizagdo;

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

A listagem de documentacdo para cada tipo de atividade (oficinas mecanicas,
grupamentos comerciais ou mistos, lava jatos, padarias, etc...) esta disponivel no site de
Secretaria de Meio Ambiente através do link

https://www.pmp.intranet/sma/index.php/licenciamento-ambiental/licenca-ambiental.html

IIl — Principais etapas para processamento do servigo:

O processo é protocolado no Protocolo Geral e segue para o Nucleo de Apoio Administrativo da
propria Secretaria de Meio Ambiente. O nucleo entdo, direciona o processo fisico para a direcdo
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do departamento de licenciamento ambiental que distribui os processos para os respectivos
analistas ambientais, conforme o tipo de empreendimento a ser licenciado. Apés a instrucdo do
processo com a juntada da documentacgado pelo analista e ndo havendo nenhuma pendéncia, por
parte do requerente, o analista realiza a vistoria, elabora parecer e 0 mesmo segue para
convalidacdo do diretor de licenciamento. Apds essa etapa, opinando o diretor pelo
prosseguimento do licenciamento, o secretario assina favoravelmente a expedicao da licenga
ambiental. O requerente é chamado na secretaria, toma ciéncia das condicionantes e retira a
licenga.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:

A previsdo de andlise é de 6 meses, conforme previsdo legal no art. 14 — CONAMA 238/1997,
porém deve-se destacar que para o cumprimento deste prazo, ndo devera faltar, por parte do
requerente, qualquer documentacgdo necessdria que é requerida através de diversos despachos
exarados pelo analista ao longo da andlise. Carecendo o drgdao ambiental de esclarecimentos ou
mesmo de estudos complementares, a contagem do prazo de 6 meses serd suspensa até o
cumprimento da exigéncia. Além disso, esse prazo podera ser estendido em alguns casos, onde
ha necessidade de ouvir outros entes federativos estaduais e federais.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestagdo do
servigo:

Todas as informacgdes sobre o licenciamento ambiental (tipo de licenca, onde ir e quais
documentos anexar entre outras informagdes) podem ser encontradas no site da propria
Secretaria de Meio Ambiente.

Protocolo Geral do Municipio;

Sede da Secretaria de Meio Ambiente, ou através do telefone 2246-9233, ou através do e-mail:
sma@petropolis.rj.gov.br;

Presencialmente na Sede da Secretaria de Meio Ambiente.

(Avenida Koeler, n° 87, Centro. Atendimento ao publico de segunda a sexta, de 09h as 17h.)

b) Gerencia de Conservagdo e Recuperagao Ambiental —- GECORA

| — Servicos oferecidos:
A —Emissdo de Autorizacdo Ambiental (A.A.) para supressdo de vegetacdo em dareas particulares;
B — Registro de ocorréncia para manejo de vegeta¢do em areas publicas;

C — Andlise de viabilidade para fornecimento individual de energia elétrica/agua;
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D — Cadastro municipal para portadores de Motosserra;

E — Criacdo de Reserva Particular do Patriménio Natural — RPPN

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessdarias para acessar o servico:

A — Para emissao de A.A.: Preenchimento do requerimento préprio com os dados solicitados
(disponivel na Secretaria ou através do site da Sec. De Meio Ambiente — Aba Downloads->
Supressdo de vegetacdo). Juntar os documentos necessarios indicados pelo requerimento, a
depender do tipo de solicitacdao. Documentos basicos: RG, CPF, Comprovante de residéncia, RGI
do imével (ou documento comprobatdrio de propriedade), IPTU (se houver), Procuragao
(quando se fizer necessario), Fotos das arvores a serem suprimidas. Podem ser exigidos: croqui
indicativo das arvores a serem suprimidas, planta cadastral do imdvel, levantamento florestal e
outros documentos que sejam necessarios para compor a analise final. Abrir o processo no
Protocolo Geral, com requerimento devidamente preenchido e assinado junto da
documentacdo solicitada;

B — Registro de Ocorréncia: Quando é necessaria avaliacdo e manejo (corte ou poda) de arvores
em via publica. Sera realizada andlise técnica fitossanitaria por profissional capacitado de SMA
e a indicacdo de manejo sera enviada a COMDEP para execucdo. Para realizar o registro:
pessoalmente na sede da SMA, através do telefone 2246-9233 ou através do e-mail:
sma@petropolis.rj.gov.br. Informar nome, telefone para contato, endereco completo para
vistoria, referéncias para localizar a arvore e fotos do local;

C - Solicitacdo de fornecimento de energia elétrica: Quando é necessaria avaliacdo da SMA para
liberacdo de ligacdo de medidor de energia elétrica em area ambiental sensivel. Documentos
necessarios: RG e CPF, Comprovante de residéncia, IPTU (se houver), Carta da ENEL (que solicita
anuéncia do drgdo), fotos da casa, fotos do padrdo de luz. O requerente devera abrir processo
no Protocolo Geral com toda a documentagdo necessaria;

D — Cadastro de Motosserra: Necessario para P.F. e P.J. portadores de motosserras e motopodas,
executores de servicos de corte/pode de arvore em ambito municipal. Documentacdo
necessaria: RG, CPF, Comprovante de residéncia, Comprovante de inscricdo no CTF (Cadastro
Técnico Federal), Comprovante de Regularidade (CR) atualizado, Nota Fiscal de motosserra,
Certificado de garantia preenchido (presente no manual da maquina), LPU paga (Licenca de
Porte de Uso) e comprovante de pagamento da LPU. Atendimento presencial na SMA, com toda
documentagdo necessaria, para retirada do documento cadastral.

E — As RPPN estdo previstas na Lei Federal N° 9.985 de 18 de julho de 2.000 e regulamentadas
no municipio de Petrépolis pelo Decreto N° 049 de 03/05/2005 e pela Resolugdo N° 001 de
07/01/2019. Documentacdo necessaria:

| - Titulo de dominio, com matricula Cartdrio de Registro de Imdéveis competente;
Il - Cédula de identidade do proprietario, quando se tratar de pessoa fisica;
Il - Ato de designacgdo de representante quando se tratar de pessoa juridica;
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IV - Plantas de situacdo, indicando os limites, os confrontantes, a area a ser reconhecida e a
localizagdo da propriedade no municipio ou regido;

V - No caso de “Manejo”, deverd ser apresentado o projeto de recuperacao da area;
VI - No caso de pessoa juridica cépia do contrato social;

VIl - Planta georreferenciada do perimetro de area a ser reconhecida como RPPN-M, a partir de
coordenadas geograficas com referéncia no sistema geodésico de projecao UTM, Zona 23S,
Datum SIRGAS 200;

VIl - Memorial descritivo do perimetro da area a ser reconhecida como RPPN-M, indicando as
coordenadas, conforme descrito no inciso VII;

IX - Arquivos Shapefile (extensdo .shp, .shx e .dbf) ou arquivos Geopackage (.gpkg), das plantas
citadas no inciso VIl deste artigo.

IIl — Principais etapas para processamento do servico:

A — Para emissdao de A.A.: Abertura do processo no Protocolo Geral -> Analise da documentacao
na SMA -> Vistoria técnica -> Realiza¢do de RTV (Relatério Técnico de Vistoria) -> anuéncia de
outros érgdos/pastas (se necessario) -> Formalizacdo de TCA (Termo de Compromisso
Ambiental) se necessario -> doagdo de mudas (se necessario) -> Retirada de A.A,;

B — Para registro de ocorréncia: Envio das informacgdes necessarias -> Abertura de chamado de
ocorréncia -> Vistoria técnica -> Realizacdo de RTV (Relatdrio Técnico de Vistoria) -> anuéncia
de outros 6rgdos/pastas (se necessario) -> envio a executora COMDEP.

C — Solicitagao de fornecimento de energia elétrica: Abertura do processo no Protocolo Geral->
Andlise da documentagdo na SMA -> Vistoria técnica -> Realizagcdo de RTV (Relatdrio Técnico de
Vistoria) -> anuéncia de outros érgdos/pastas (se necessario) -> emissdo do resultado final da
analise (deferimento ou indeferimento);

D — Cadastro da Motosserra: Apresentacdo da documentagdo necessdria -> Analise da
documentag¢do na SMA -> Realizagdo do cadastro -> Emissdo do documento cadastral.

E — Para criagdo de RPPN: Abertura do processo no Protocolo Geral -> Analise da documentagao
na SMA -> Vistoria técnica -> Realiza¢do de RTV (Relatdrio Técnico de Vistoria) -> anuéncia de
outros érgdos/pastas (se necessario)

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:
A — Prazo maximo para finalizagdo: 06 (seis) meses;
B - Prazo maximo para finalizacdo: 06 (seis) meses:
C - Prazo maximo para finalizagdo: 06 (seis) meses;
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D - Prazo maximo para finalizacdo: Ot (sete) meses;

E — Indefinido

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do
servigo:

A, C, E — Protocolo Geral do Municipio;

B — Sede da Secretaria de Meio Ambiente, ou através do telefone 2246-9233, ou através do e-
mail: sma@petropolis.rj.gov.br;

D — Presencialmente na Sede da Secretaria de Meio Ambiente.

(Avenida Koeler, n° 87. Centro. Atendimento ao publico de segunda a sexta, de 09h as 17h.)

¢) Geréncia de Fiscalizagdo Ambiental

| — Servicos oferecidos:
- Fiscalizagdo e vistorias:

1. Empreendimentos e atividades com processo em andamento no licenciamento ambiental.
2. Denduncias:

e Populagao

e Ministério Publico Estadual e Federal

e 105° e 106° Delegacias de Policia

e Outros

- Recebimento e atendimento de denuncias via:

1. Presencial: Avenida Koeler, n° 87 — Centro o Telefone: (24) 2246-9241
2. E-mail: fiscalizacaoambiental@petropolis.rj.gov.br

- Emissdo de multas.
- Auxiliar outros drgaos ambientais em a¢des preventivas e repressivas:

1. IBAMA ou INEA
2. Outros

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:
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- Denuncias:

1. Tipo de infracdao, endereco completo, ponto de referéncia, nome do denunciado (caso
saiba).

- Notificados / Autuados:

1. Recursos realizados presencialmente com numeracdo do auto lavrado e qualificacao
completa do autor (nome completo, RG e CPF).
2. Retirada de multas presencialmente com RG ou CPF.

Il — Principais etapas para o processamento do servigo:
- Denuncia:

Registro da denuncia

Averiguacgdo interna das informagdes
Disponibilizacdo aos fiscais

Fiscalizagdo de in loco

Notifica/autua, caso necessario

Elaboracdo de Relatério Técnico de Vistoria
Aguarda comparecimento dos notificados/autuados
Lavratura de auto de infragdo, caso necessario
Encaminhamento do processo do autuado a Comissdo de Julgamento de Infracdes
Ambientais

10. Emissdo de guia de pagamento da multa

L ooNDU R WNRE

- Vistorias:

Recebimento do processo

Averiguacdo interna das informacdes

Disponibilizacdo aos fiscais

Fiscalizagdo in loco

Notifica/autua, caso necessario

Elaboragdo de Relatdrio Técnico de Vistoria

Aguarda comparecimento dos notificados/autuados

Lavratura de auto de infragdo, caso necessario

Encaminhamento do processo do autuado a Comissdao de Julgamento de Infragdes
Ambientais

Lo N kR WN R

10. Emissdo de guia de pagamento da multa
11. Devolucdo do processo ao licenciamento ambiental

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servico:
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- Ndo hd prazo estabelecido, sendo realizado de acordo com as demandas e prioridades, tal
como o Ministério Publico.

VI — Locais e formas para o usudrio apresentar eventual manifestacdao sobre a prestacdo do
servigo:

- Via site da prefeitura para denuncia, elogio, reclamacao e sugestao:

https://falabr.cgu.gov.br/publico/RJ/Petr%C3%B3polis/Manifestacao/RegistrarManifestacao

- Via telefone: (24) 2246-9234 / (24)2246-9241

- Via e-mail: sma@petropolis.rj.gov.br

d) Educagdao Ambiental

| =Servicos oferecidos:

Realizamos pelo Setor de Educagdo Ambiental da Secretaria de Meio Ambiente de
Petrépolis: Programas, projetos e acdes de educacdo ambiental, por meio de aulas de EA,
Workshop, Visitas guiadas, Insercdo de placas de meio ambiente (Lixo, APP, Rejeitos de Obras,
Risco de Cachoeiras e Regras de Turismo Ecolégico)

Il — Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessarias para acessar o servico:

Atendemos por demandas internas e externas, através do e-mail:
sma@petropolis.ri.gov.br ou por contato telefénico (24) 2246-9234

IIl = Principais etapas para o processamento do servigo:

Comunicacdo direta com o Setor de Educacdo Ambiental da Secretaria de Meio
Ambiente.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servico:

De acordo com a Agenda do Setor de Educagdo Ambiental e de Transporte.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestagdo do
servigo:

Site, telefone ou comparecimento na prépria Secretaria de Meio Ambiente.

(Avenida Koeler, n° 87. Centro. Atendimento ao publico de segunda a sexta, de 09h as 17h.)
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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E DE RECURSOS
HUMANOS

a) Departamento de Administragdo de Pessoal e de Recursos Humanos

| — Servigos oferecidos:
- Planejamento e realiza¢do de concursos;

- planejamento e realiza¢cdo de Processos Seletivos para contratacdo de Pessoal temporario e
estagiarios;

- Confeccdo de CertidGes e declaragGes funcionais;

- Controle das férias de servidores;

- Confeccdo da folha de pagamento dos servidores ativos;

- Confeccdo da folha de pagamento dos estagiarios;

- calculo do tempo de aposentadoria dos servidores;

- Atendimentos as duvidas dos concursados, servidores e estagiarios;
- Calculos de Direitos trabalhistas;

- Controle e atendimento de cargos comissionados;

- Concessao de vale transporte.

Todas as manifestacGes do publico em relagdo aos servicos prestados por este
Departamento deverdo ser feitas através do Protocolo Geral do Municipio (Praga Visc. de Mau3,
89 - Centro, Petrépolis - RJ, 25685-380).

Apds a manifestacdo dos requerentes, as solicitagdes passardo por analise deste
Departamento para instrucdo de deferimento ou indeferimento dos processos, através dos
diversos setores.
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SECRETARIA DE EDUCACAO

| — Servicos oferecidos:

O principal servico oferecido pela educacdo esta na oferta de ensino publico gratuito
para a populacdo petropolitana, acesso fundamental para a mudanca social, bem como a
transferéncia de conhecimento para seus municipes por meio de politicas publicas além de
acdes de cunho educacional e programas suplementares, com colaboracao das diversas esferas
jurisdicionais.

A relacdo das escolas municipais pode ser encontrada no link abaixo:

https://www.petropolis.rj.gov.br/pmp/index.php/cidadao/informacoes/educacao/127-
escolas-municipais.html
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA SOCIAL DO
SERVIDOR PUBLICO DO MUNICIPIO DE PETROPOLIS

| — Servicos oferecidos:

Ao INPAS, unidade gestora unica do Regime Proprio de Previdéncia Social Municipal,
cabe a concessdo, pagamento e manutengao dos beneficios de aposentadoria e pensdo de todos
os poderes e 6rgaos do Municipio de Petrdpolis.

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

Para o pedido de aposentadoria os documentos necessdrios sdo: identidade e CPF
(original e cdpia), ultimo contracheque (original e cdpia), certiddo de remuneracdo e
contribuicdo, certiddo de tempo de servico e discriminativa, declara¢ées de acumulagcdo ou ndo
de cargo (6rgdo de origem do servidor), sendo que especificamente para professor é necessario
ainda, declaracdo de regéncia de classe e diploma de conclusdo de curso normal e/ou 3 grau
(original e copia); para médico, é necessario o diploma de conclusdo de curso. Sendo procurador,
é necessario original e copia da procuragdo e da identidade.

Quanto ao pedido de pensdo, sdao necessarios os documentos discriminados no Ato
Normativo n.003/2018 (em anexo), conforme a necessidade de habilitagdo ser para o conjuge,
cOnjuge separado judicialmente ou divorciado e credor de alimentos, filhos menores de 21 anos,
invalidos, sob guarda ou tutela, ou companheiro.

Para o pedido junto ao INPAS de aposentadoria se faz necessario se enquadrar nos
requisitos minimos para aposentadoria por invalidez, compulséria, voluntdria por idade e tempo
de contribuicdo ou voluntaria por idade, bem como aos dependentes, de pensdo por morte,
cabe a habilitacdo dos dependentes dos segurados efetivos, post morten, nos termos do Ato
Normativo antes citado.

Il — Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:

Os prazos para a concessdo dos beneficios sdo relativos, tendo em vista os diversos
tramites para cada tipo de aposentadoria ou pensdo, sendo certo que, a efetividade da
concessdo se da com a publicacdo no Didrio Oficial do Municipio.
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COORDENADORIA ESPECIAL DE ARTICULACAO
INSTITUCIONAL

a) Centro de Referéncia e Atendimento a Mulher — CRAM - Tia Alice

| — Servicos oferecidos:

O Centro de Referéncia trabalha com prevencgao e enfrentamento a violéncia contra a
mulher, uma vez que visa promover a ruptura da situacdo de violéncia com atendimento
interdisciplinar (psicoldgico, social, juridico).

Il — Requisitos, documentos formas e informacdes necessdrias para acessar o servico:

N3do ha formuldrios para acesso ao servi¢co, necessidade apenas de documentos de
identificacdo para primeiro atendimento no local ou via telefone.

e Horario de funcionamento: de 09 as 17 horas, de segunda a sexta-feira.
e Endereco: Rua Santos Dumont, n 100, Centro — Petrépolis

e Telefones: (24) 2243-6212 / (24) 2243-6152

e Telefone de Plantdo — funciona 24 horas: (24) 98839-7387

e Email: cram@petropolis.rj.gov.br

b) Programa Municipal de Pacificagdo restaurativa Petrépolis da Paz

| — Servigos oferecidos:

Os Servicos prestados para a sociedade petropolitana sdo voltados para a mediagdo de
conflitos em sessdes de mediagdo e também em atendimentos aos adolescentes no pilar da
justica Restaurativa.

Acesso presencial ou por telefone, endereco e nimero no préximo item.

e Endereco: Rua Ipiranga n 193 — Centro — Petrdpolis/RJ

e Horario de funcionamento: de 10h as 18 horas, de segunda a sexta-feira.
e Telefone: (24) 2246-6006

e E-mail: programapetropolisdapaz@petropolis.rj.gov.br

e Site Petrépolis da Paz: https://www.petropolis.ri.gov.br/petropolisdapaz/
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c) COBEA - Coordenadoria de Bem-Estar Animal

| — Servicos oferecidos:

Fiscalizacdo de maus tratos aos animais domeésticos, atendimento de denuncias,

conscientizacdo e orientacao da populacdo sobre os direitos dos animais.

e Endereco: Avenida Koeler n 260 — Centro — Petrépolis

e Horario de funcionamento: 09 as 17 horas, de segunda a sexta-feira.

e Telefone: (24) 2291-1505

e  WhatsApp/Celular: (24) 98839-7243 — de segunda a sabado, de 09 as 17 horas.
e Email: ceaicobea@petropolis.rj.gov.br

e Observacdo: Esta sendo providenciado a criacdo de uma pagina para a COBEA, no Site

da Prefeitura de Petrépolis.

Atendimento no local ou via telefone.
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COMPANHIA PETROPOLITANA DE TRANSITO E
TRANSPORTES (CPTRANS)

| — Servicos oferecidos:

LN A WN R

17.

Recursos de infracdo de transito

Troca de real infrator em infragdes de transito

Renuncia de defesa prévia de infragdes de transito

Conversado de penalidade de transito em adverténcia

Respostas a solicitagcdes e/ou reclamacgdes via SAU ou protocolizadas em papel
Autorizacdo para eventos em vias publicas (Nada a opor)

Emissdo de credencial de estacionamento para idosos

Emissdo de credencial de estacionamento para deficientes

Autorizagao para gratuidade de doador de sangue em estacionamento rotativo nas vias

publicas e prdprios municipais

. Autorizacdo para mudancas
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Autorizacdo para obras em vias publicas

Nada a opor sobre projetos e empreendimentos

Registro (cadastro) de permissionario ou Auxiliar — Taxi

Registro (cadastro) de Autorizacdo ou Auxiliar — Transporte Escolar

Registro, baixa ou troca de veiculo do servico de Taxi ou de Transporte Escolar

Emissdo de certiddes para comprovacdo de cadastro em servico de transporte ou de

registro de veiculos
Recursos de infracdo de transporte

1 - Recursos de infracdo de transito

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

a) Ser proprietario ou condutor do veiculo que sofreu a autuagdo de transito;

b) Preenchimento de formulario especifico, disponivel no atendimento presencial e na pagina
da internet da CPTRANS;

c) InformacgGes necessdrias: dados pessoais do proprietdrio ou do condutor, ou dados cadastrais
da empresa (se o proprietario for pessoa juridica);

d) Documentos exigidos:

GRM

* Pessoa fisica

1 — Cépia da notificagdo por infragdo de Transito (frente e verso), ou “nada consta” e

2 — Copia da Carteira de Identidade do proprietdrio do veiculo

3 — Cdpia da Carteira Nacional de Habilitagdo do proprietario do veiculo — CNH

Prefeitura Municipal de Petrépolis — Av, Koeler, 260 — Centro — Petrdpolis/RJ
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4 — CRVL (Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo)

5 — Cépia do Comprovante de Endereco do Proprietario

* Pessoa Juridica

1 — Cdpia da Notificacdo por Infracdo de Transito
2 — (frente e verso) ou “nada consta”

3 — Contrato social

4 — Copia da Cl ou CNH do representante legal

5 — Cdépia CRVL (Certificado de Registro e Licenciamento do veiculo)

IIl — Principais etapas para processamento do servico:

e Protocolo de recurso;

e Encaminhamento a Coordenadoria de processamento de Infracdes;

e Distribuicdo a junta de julgamento do recurso (JARI ou JADA);

e Julgamento do recurso;

e Cancelamento da autuacdo, se deferido;

e Divulgacdo do resultado em ata publicada no Diario Oficial do municipio;
e Arquivamento

IV — Previsdo do prazo maximo para prestagao do servigo:
JADA (Defesa Prévia) — Ndo h3;

JARI — 30 dias, sendo que se o recurso nao for julgado neste prazo, sera concedido o
efeito suspensivo da infragdo, junto ao sistema do DETRAN/RJ. Apds esse procedimento ndo ha
prazo.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestagdo do
servigo:

Manifestacdo por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestagao online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

2 —Troca de real infrator em autos de infracdo de transito

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias:
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a) Ser proprietario do veiculo que sofreu a autuacgdo de transito;

b) Preenchimento de formuldrio especifico, disponivel no atendimento presencial e na pagina
dainternet da CPTRANS;

c) Informagdes necessarias: dados pessoais do proprietario ou dados cadastrais da empresa (se
o proprietario for pessoa juridica), e ainda os dados pessoais do infrator indicado (condutor);

d) Documentos exigidos:

e (Copia da notificagdo ou nada consta

e (Codpia da CNH do infrator e do proprietario

e (Copia do CPF do infrator indicado, caso ndo conste na CNH
e (Copia do comprovante de endereco do infrator indicado

e Assinaturas do infrator indicado

Il — Principais etapas para processamento do servico:

a) Protocolo da solicitacdo

b) Encaminhamento a Coordenadoria de Processamento de Infragbes
c) Troca do real infrator junto ao sistema do DETRAN/RJ, se deferido

d) Arquivamento

IV — Previsdo do prazo maximo para prestamento do servigo:

Em até 24 horas.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagdo sobre a prestagdo do
servigo:

Manifestagao por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestacdo online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

3 - Renuncia de defesa prévia
Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:
a) Ser proprietario do veiculo que sofreu a autuacdo de transito;

b) Preenchimento de carta de rentincia, com modelo disponivel no atendimento presencial e na
pagina de internet da CPTRANS;
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c) Informagdes necessarias: dados pessoais do proprietario ou dados cadastrais da empresa (se
o proprietario for pessoa juridica), e ainda os dados pessoais do infrator indicado (condutor);

d) Documentos exigidos;

e (Copia do certificado de registro e licenciamento de veiculo — CRVL;
e (Copia da Carteira de identidade ou CNH;

e (Copia do CPF;

e (Copia do Comprovante de residéncia;

e (Copia do nada consta ou notificagcdo de autuacao.

IIl — Principais etapas para o processamento do servico:

a) Protocola da solicitagdo no sistema de protocolos da PMP;

b) Encaminhamento a Coordenadoria de Processamento de InfracGes;

c) Registro da renuncia a defesa junto ao sistema do DETRAN/RJ, se deferido;

d) Arquivamento.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestagao servigo:

Em até 72 horas, apds executado no sistema, que é feito no mesmo dia ou dia seguinte
ao protocolo de solicitagdo.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestagdo do
servigo:

Manifestagao por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestagao online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

4 — Conversdo de penalidade de transito em adverténcia

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:
a) Ser proprietario ou condutor do veiculo que sofreu a autuagdo de transito;

b) Indicacdo do real infrator;

c) Preenchimento de formulario especifico, disponivel no atendimento presencial e na pagina
de internet da CPTRANS;

d) Informacdes necessdrias: dados pessoais do proprietario ou do condutor, ou dados cadastrais
da empresa (se o proprietario for pessoa juridica);
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e) Documentos exigidos:
- Pessoa fisica

e Copia da Notificagcdo por Infracdo de Transito (frente e verso), ou “nada consta” e GRM
e (Copia da Carteira Nacional de Habilitagdo do Proprietario do veiculo — CNH

e CRVL (Certificado de Registro e licenciamento de Veiculo)

e (Copia do Comprovante de Endereco do Proprietario

Il — Principais etapas para o processamento do servigo:

a) Protocolo da solicitagdo no sistema de protocolos da PMP;

b) Encaminhamento a Coordenadoria de Processamento de Infragdes;

c) Registro da renuncia a defesa junto ao sistema do DETRAN/RJ, se deferido;

d) Arquivamento.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servico:

30 (trinta) dias.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do
servigo:

Manifestagao por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestacdo online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

5 — Respostas a solicitagdes ou reclamagbes sobre o transito ou transportes via SAL ou
protocoladas em papel

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

a) Preenchimento de formulario especifico, disponivel no atendimento presencial ou
fornecimento das informagdes relevantes para compor a solicitagdo ou reclamag¢do ao SAL
(Servico de Atendimento ao Usuario por telefone);

b) Informacgdes necessarias: dados pessoais do reclamante;

c) Documentos exigidos: Nenhum.
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IIl — Principais etapas para o processamento do servico:

a) Protocolo da solicitagdo ou reclamacdo no sistema de protocolos da PMP;
b) Distribuicdo ao setor responsavel;

c) Vistoria do local, se indicada ou necessaria;

d) Elaboracdo de parecer ou resposta ao solicitante / reclamante;

e) Encaminhamento de resposta via sistema de protocolos da PMP;

f) Arquivamento.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servigo:

N3o h3, pois depende do tipo e da complexidade da reclamacgdo/solicitacdo.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do
servigo:

Manifestacao por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestacdo online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

6 — Autorizagdo para eventos em vias publicas (Nada a opor)

Il — Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acessar o servico:
a) Preenchimento de formulario especifico, disponivel apenas pela pagina de internet da
CPTRANS;

b) InformagGes necessarias: dados pessoais, se pessoa fisica, ou dados cadastrais de empresa,
se pessoa juridica, responsdavel pelo evento.

c) Documentos exigidos (ndo obrigatério):

e Apoio e autorizagdo ja obtidos: Corpo de Bombeiros — CBMERJ; Bombeiro Civil; Guarda
Civil Municipal — GCM; Policia Militar — PMERJ; Policia Civil; Prefeitura Municipal de
Petrépolis - PMP;

e Anuéncia de 6rgaos como o IMCE, IPHAN, INEPAC, Secretaria de Fazenda, TURISPETRO,
Vara da Infancia e Juventude e Vigilancia Sanitdria

e Lista de seguranga Privada — Com dados e fotos

IIl — Etapas para o processamento do servigo:
a) Recebimento da solicitacdo pela Divisdo de Apoio de Transito;

b) Anélise de viabilidade legal de evento;
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c) Vistoria do local, se indicada ou necessaria;

d) Emissdao do “Nada a opor” e envio ao solicitante, se deferido.

IV — Previsdao do prazo maximo para a prestacao do servico:

10 (dez) dias uteis.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao do
servigo:

Manifestacdao por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestacdo online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

7 — Emissdo de credencial de estacionamento para idosos
Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:
a) Ter 60 (sessenta) anos ou mais;

b) Preenchimento de formulario especifico, disponivel no atendimento presencial e na pagina
de internet da CPTRANS.

c) Informag0es necessarias: dados pessoais do solicitante.
d) Documentos exigidos:

e Documento de identificacdo (Original e Cépia)

e CPF (Original e Cépia)

e Comprovante de enderego do requerente (Original e Copia)

e CNH - Carteira Nacional de Habilitacdo do requerente (Original e Cdpia). Se passageiro,
além dos documentos acima citados, relacionados ao beneficiario, a CNH do condutor;

e Documento do veiculo (Original e Cépia).

IIl = Principais etapas para o processamento do servico:
a) Protocolo da solicitagao;
b) Andlise da documentacdo

c) Emissdo da credencial e entrega ao solicitante, caso deferido.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:
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Até 02 (dois) dias uteis.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a presta¢do do
servigo:

Manifestagao por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestacdo online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

8 — Emissdo de credencial de estacionamento para deficientes:
Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
a) Ser pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida, permanente ou de longo prazo.

b) Preenchimento de formuldrio especifico, disponivel no atendimento presencial e na pagina
de internet da CPTRANS.

c) Informagdes necessarias: dados pessoais do solicitante.
d) Documentos exigidos:

e Documento de identificacdo (Original e Cépia)

e CPF (Original e Cépia)

e lLaudo médico atestando o tipo e grau de deficiéncia, assinado por profissional
credenciado em unidade de saude publica’

e Comprovante de endereco do requerente (Original e Cépia)

e CNH - Carteira Nacional de Habilitacdo do requerente (Original e Cdpia). Se passageiro,
além dos documentos acima citados, relacionados ao beneficiario, a CNH do condutor;

e Documento do veiculo (Original e Cépia).

IIl — Principais etapas de processamento do servigo:
a) Protocolo de solicitacao;
b) Andlise da documentacao

c) Emissdo da credencial e entrega ao solicitante, caso deferido.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servico:

Até 02 (dois) dias uteis.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestagdo do
servigo:
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Manifestagao por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestacao online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

9 — Autorizacdo p/ gratuidade de doador de sangue em estacionamento rotativo nas vias
publicas e prdprios municipais

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessdarias para acessar o servico:

a) Ter doado sangue em banco de sangue, hemocentro ou similar no municipio de Petrépolis,
com no maximo 02 (dois) meses de antecedéncia da data da solicitacao;

b) Preenchimento de formulario especifico, disponivel no atendimento presencial e na pagina
da internet da CPTRANS.

c) Informagdes necessarias: dados pessoais do solicitante.
d) Documentos exigidos:

e Documento de identificacdo de doador com foto e validade;
e Atestado ou declaracdo, confirmando a doagdo efetuada, com no maximo 02 (dois)
meses de antecedéncia da data da solicitacdo.

Il — principais etapas para o processamento do servico:
a) Protocolo da solicitacdo;
b) Analise da documentagao;

c) Envio de autorizacdo para que a empresa subconcessionaria do estacionamento rotativo
emita cartdao para a gratuidade, caso deferido.

v - Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo:
Até 02 (dois) dias uteis.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdao sobre a presta¢do do
servigo:

Manifestacdo por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestacdo online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

10 — Autorizagdo para mudangas
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Il — Requisitos, documentos, formas e informacdes necessdrias para acesso ao servico:
a) Preenchimento de formuldrio especifico, disponivel no atendimento presencial e na pagina
de internet da CPTRANS.

b) InformagOes necessdrias: dados pessoais do solicitante e dados do veiculo que realizara o
transporte.

c) Documentos exigidos: Nenhum.

Il — Principais etapas para o processamento do servico:
a) Protocolo da solicitacdo

b) Andlise da solicitagao

c) Vistoria ao local, se necessario

d) Emissdo da autorizacdo e envio ao solicitante, por e-mail ou por retirada em nosso
atendimento presencial, se deferido.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servigo:

Até 02 (dois) dias uteis.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do
servigo:

Manifestagao por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestagao online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

11 — Autorizacdo para obras em vias publicas

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

a) Preenchimento de formuldrio especifico, disponivel no atendimento presencial e na pagina
de internet da CPTRANS.

b) Informagdes necessarias: dados pessoais do solicitante, se pessoa fisica, ou dados cadastrais
da empresa, se pessoa juridica, dados do veiculo que realizard o transporte.

c) Documentos exigidos:

e Projeto da obra, se houver.
e Alvara da obra, se houver.
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IIl — Principais etapas para o processamento do servigo:
a) Protocolo de solicitagao;

b) Analise da solicitagdo;

c) Vistoria ao local, se necessario

d) Emissdo da autorizacdo e envio ao solicitante, por e-mail ou por retirada em nosso
atendimento presencial, se deferido.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico:

Até 04 (quatro) dias uteis.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestagdo do
servigo:

Manifestacdao por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestacdo online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

12 — Nada a opor sobre projetos e/ou empreendimentos

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:
a) Encaminhamento exclusivo por meio de processo da legalizacdo do projeto ou
empreendimento junto a Prefeitura.

b) InformagGes necessérias: depende do que vier junto com o processo da legalizagdo. O que
faltar serd solicitado posteriormente durante a andlise do pedido.

c) Documentos exigidos: depende do que vier junto com o processo da legalizacdo. O que faltar
serd solicitado posteriormente durante a analise do pedido.

Il — Principais etapas para o processamento do servigo:
a) Recebimento do processo;

b) Andlise da solicitacado;

c) Vistoria ao local, se necessario;

d) Juntada de novos documentos, se necessario;
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e) Elaboracdo de parecer técnico quanto ao mesmo.

v - Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico:
Até 10 (dez) dias uteis.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do
servigo:

Manifestacao por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestacdo online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

13 — Registro (cadastro) de Permissiondrio ou Auxiliar — Taxi

a) Preenchimento de formulario especifico, disponivel no atendimento presencial a na pagina
de internet da CPTRANS.

b) Pagamento de taxa do servico;

c) InformagOes necessarias: dados pessoais do solicitante e dados do veiculo que realizara o
transporte.

d) Documentos exigidos:

e Original e cpia da Carteira de identidade;

e Original e cpia do CPF;

e Original e duas cépias da CNH com especificacao de atividade remunerada;

e Original e duas cépias de Certiddo Negativa do Distribuidor Criminal — Férum ou TIDFT;

e Original e duas cépias do Comprovante de inscricdo na secretaria de Fazenda do
Municipio — ISS;

e (Copia do certificado de registro e licenciamento do veiculo — CRVL, do veiculo do
desistente, no caso de permissionario;

e Duas cdpias do comprovante de residéncia;

e Uma foto colorida 5x7 e uma foto 3x4;

11 - Principais etapas para o] processamento do servigo:
a) Recebimento da solicitacdo;

b) Analise da solicitagdo;

c) Emissdo da credencial de registro, se deferido.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:

O servico é realizado na hora.
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VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do
servigo:

Manifestagao por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestacdo online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

14 — Registro (cadastro) de Autorizado ou Auxiliar — Transporte Escolar
Il — Requisitos, documentos formas e informagOes necessarias para acessar o servico:
a) Ter 21 (vinte e um) anos ou mais;

b) Preenchimento de formuldrio especifico, disponivel no atendimento presencial na sede da
CPTRANS.

c) InformagOes necessarias: dados pessoais do solicitante e dados do veiculo que realizara o
transporte.

d) Documentos exigidos:

e Original e cdpia da Carteira de identidade;

e Original e cépia do CPF;

e Original e duas cépias da CNH com especificacdo de atividade remunerada;

e Original e duas cépias de Certiddo Negativa do Distribuidor Criminal — Férum ou TIDFT;

e Original e duas cépias do Comprovante de inscricdo na Secretaria de fazenda do
Municipio — ISS;

e Duas cépias do comprovante de residéncia;

e Uma foto colorida 5x7 e uma foto 3x4;

IIl = Principais etapas para o processamento do servigo:
a) recebimento da solicitacao;
b) Analise da solicitagdo;

c) Emissdo da credencial de registro, se deferido.

v - Previsao do prazo maximo para a prestacao do servigo:
O servico é realizado na hora.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestagdo do
servigo:
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Manifestagao por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestacao online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

15 — Registro, baixa, troca de veiculo ou vistoria anual do servico de Taxi ou de Transporte
Escolar

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:
a) Ser proprietario do veiculo;
b) Pagamento de taxa do servico;

c) InformagGes necessarias: dados pessoais do solicitante e dados do veiculo que realizara o
transporte.

d) Documentos exigidos:

e CRVL atualizado, conforme calendario de licenciamento anual do DETRAN;

e Inspecdo do GNV, se houver;

e Afericdo do taximetro (para vistoria anual);

e Original do cartdo de permissédo (alvara);

e QOriginal e copia da CNH com especificagdo de atividade remunerada (permissionario e
auxiliares);

e Original e cépia de Certiddo Negativa do Distribuidor Criminal — Férum ou TIDFT
(permissionario e auxiliares);

e Comprovante de pagamento do ISS ou cartdo de isen¢do do ISS (permissionario e
auxiliares);

e Original e copia do comprovante de residéncia (permissionario e auxiliares);

Il — principais etapas para o processamento do servigo:
a) recebimento da solicitacao;

b) Vistoria do veiculo;

c) Emissdo da credencial de registro, se deferido.

d) Encaminhamento do veiculo para adesivamento, se deferido.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:

O servico é realizado na hora.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestagdo do
servigo:
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Manifestagao por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestacao online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

16 — Emissdo de certiddes p/ comprovacdo de cadastro em servico de transporte ou de registro
de veiculos

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:
a) Ser permissiondrio, autorizado ou auxiliar dos servigos de transporte.

b) Informagdes necessarias: dados pessoais do solicitante e/ou dados do veiculo que realiza
transporte.

c) Documentos exigidos:

e Original e cdpia da Carteira de identidade;
e Original e cdpia do CPF;
e Original e cépia da CNH com especificacdo de atividade remunerada.

Il — Principais etapas para o processamento do servigo:
a) Recebimento da solicitacado;
b) Analise da solicitagdo;

c) Emissdo da certidao, se deferido.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo:

10 (dez) dias uteis.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestagdo do
servigo:

Manifestacdo por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestacdo online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.

17 - Recursos de infracdo de transporte
Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

a) Ser proprietario ou condutor do veiculo que sofreu a autuagdo de transportes;
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b) Preenchimento de formulario especifico, disponivel no atendimento presencial e na pagina
de internet da CPTRANS.

c) Informacdes necessarias: dados pessoais do proprietario ou do condutor, ou dados cadastrais
da empresa (se o proprietdrio for pessoa juridica);

d) Documentos exigidos:

e Pessoa fisica (taxi ou transporte escolar)

e (Copia do auto de inflagdo

e (Copia daidentificagdo do Permissionario e Auxiliar
e Alvara do veiculo/vitéria

e Pessoa juridica (empresas de 6nibus)

e (Copia do auto de infragdo

IIl — Principais etapas para processamento do servico:

a) Protocolo do recurso junto a Divisdo de Transporte Publico;

b) Distribuicdo a junta de julgamento recurso (CDA ou CIP);

c) Julgamento do recurso;

d) Cancelamento da autuacdo, se deferido;

e) Divulgacdo do resultado em ata publicada no Diario Oficial do municipio;

f) Arquivamento.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servigo:

30 (trinta) dias, sendo que o recurso ndo for julgado neste prazo, serd concedido o efeito
suspensivo da infracdo, junto ao sistema da CPTRANS. Apds esse procedimento ndo ha prazo.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestagdo sobre a prestagdo do
servigo:

Manifestagao por escrito, devidamente protocolada junto ao setor de atendimento da
CPTRANS, ou manifestacdo online pelo sistema E-OUV do Governo Federal.
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CPGE — COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
ESTRATEGICA

Servicos Oferecidos:

| - Certidao de usos e parametros de ocupacao:

Deverd protocolar no protocolo Geral (Praga Visc. de Maua, 89 - Centro, Petrdpolis - RJ,
25685-380), de 10 as 16, e, no prazo de 30 dias instruir o processo com copia do espelho de IPTU
e planta de localizacdo do imdvel extraida de base cartografica do municipio de Petrépolis na
escala de 1/10.000, com cépia em papel sulfite e papel vegetal.

A Planta de localizacdo deve conter o numero da prancha do mapa original, hachura
indicando a localizagao do imdvel e assinatura do responsdvel técnico.
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SECRETARIA DE FAZENDA

Informacdes relacionadas aos servigos prestados aos cidadaos pela Secretaria de Fazenda,
assim como os requisitos, documentos e demais informagdes necessarias para acessa-los.

| — Servicos DIGITAIS oferecidos:

Os servicos digitais estdo disponiveis na pagina do Municipio de Petrépolis no endereco:

www.petropolis.rj.gov.br. Os seguintes servicos estao disponiveis:

Requisicdo de CertidGes de Débitos - é um servigo para emissao de certiddo negativa,
certiddo positiva com efeito de negativa ou certiddo positiva de tributos municipais.

http://tributosweb.petropolis.ri.gov.br:8039/webrun/form.jsp?sys=TR2&action=openf

orm&formID=464569309&align=0&mode=-1&goto=-1&filter=&scrolling=no

IPTU online — Imposto Predial e Territorial Urbano - oferece os seguintes servicos:
Consulta de débitos de IPTU de exercicios anteriores,

Emissdo de certiddo negativa de IPTU,

Validagdo Certiddo negativa

Emissdo de Certiddo de Pagamento

Emissdo de Espelho Imobiliario

https://petropolis-rj.prefeituramoderna.com.br/meuiptu/index.php?out=2

IPTU 2021 — Imposto Predial e Territorial Urbano - oferece os seguintes servigos:
Consulta das parcelas de IPTU do exercicio vigente,

Emissdo das guias de recolhimento do IPTU,

Emissdo de espelho de IPTU e

Emissdo de relatério de débitos

http://tributosweb.petropolis.rj.gov.br:8039/webrun/form.jsp?sys=TR2&action=openf
orm&formID=8872&align=0&mode=-1&goto=-1&filter=&scrolling=no

ISSQN — Imposto Sobre Servigos - oferece os seguintes servigos:
- Consulta de autenticidade de nota fiscal eletrénica
- Acesso ao sistema eletrénico da Nota Imperial — NFSe para:
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- Prestadores/Tomadores de Servico - Acesso para declaracdo de servicos para as
pessoas fisicas (profissionais liberais, autbnomos) e juridicas prestadoras de servigco no
municipio de Petrépolis.

- Contribuintes MEI - Acesso do MEI - microempreendedor Individual para emissao de
Nota fiscais de servicos

- Contadores - Acesso para acompanhamento de declaracdes e gestdo de contribuintes
vinculados a contadores no municipio de Petrépolis.

- Instituicdes Financeiras (Bancos) - Acesso para declaracado de servicos das Instituicdes
Financeiras estabelecidas no municipio de Petrépolis.

- Contribuinte — Eventual - Acesso para declaragdo de servicos para prestadores e
tomadores de servico ndo estabelecidos no municipio de Petrépolis.

- Cartérios - Acesso para declaracao de servicos dos Cartérios estabelecidos no
municipio de Petrépolis.

- Org3os Publicos - Servicos Tomados - Acesso para declaracdo de servicos tomados
por Orgdo Publicos de Petrépolis.

https://petropolis.sigiss.com.br/petropolis/index.php

ITBI — Imposto Sobre a Transmissao de Bens Imdveis - Formulario de Solicitagao -
Criado pelo Decreto 362/06 tem por objetivo agilizar o langamento do ITBI, sem a
necessidade da ida do contribuinte ao 6rgao fazendario.

Oferece os seguintes servigos:

- Requisicdo de ITBI

- Acompanhamento de Requisicdo de ITBI

https://www.petropolis.ri.gov.br/pmp/index.php/servicos-na-web/fazenda/itbi-
imposto-sobre-a-transmissao-inter-vivos-de-bens-imoveis-e-de-direitos-a-eles-
relativos.html

Vigilancia Sanitaria — Oferece o servi¢o de emissdo da taxa anual de Vigilancia Sanitaria

http://tributosweb.petropolis.ri.gov.br:8039/webrun/form.jsp?sys=TR2&action=openf
orm&formID=464569222&align=0&mode=-1&goto=-1&filter=&scrolling=no

Imposto de Renda retido na fonte (IRRF) — oferece o servico de Geragdo de guia para
pagamento junto a Prefeitura de Petrdpolis, referente ao imposto de renda retido na
fonte (fornecedores, precatdrios, etc...)

http://tributosweb.petropolis.ri.gov.br:8039/webrun/form.jsp?sys=TR2&action=openf
orm&formID=9790

Alvard Online — Link de acesso ao site da Jucerja onde se inicia o processo de
constituicdo de empresas finalizando com o licenciamento no Municipio e a expedi¢do
do Alvara de Localizagao.
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http://www.jucerija.rj.gov.br/

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:
Selecione o tipo de requisi¢cao: contribuinte, imével ou empresa;
Informe o numero: do CPF, da inscri¢cdo imobilidria ou do CNPJ;
Informe um endereco de e-mail;
Informe o nome do requerente;
Informe o CPF do requerente;

Selecione o tipo de certiddo requerida: negativa, positiva ou positiva com efeito de
negativa;

Anexe o documento de identidade e CPF do requerente;
Anexe o CNPJ e procurac¢do no caso de pessoa juridica.

Clique em Finalizar e serd gerado o numero de requisicdo para acompanhamento.

Da mesma forma, vc sera encaminhado o nimero da requisicao pelo e-mail informado.

Prazo para resposta: 48 horas.

As pendéncias existentes para emissdo de certiddo estardo disponiveis para consulta
por meio do numero da requisi¢cdo, como também serdo enviados através do e-mail
informado.

10- Certiddo Débitos é um documento emitido pela Prefeitura que atesta a situacdo do
Imdvel / Contribuinte quanto ao pagamento de seus tributos municipais.

Consultar Débitos

Informe a inscricdo do imdvel e selecione o botdo Consultar Débitos.

Informe o nome do requerente
Informe o numero do CPF

Informe a finalidade
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Validacdo de Certiddo de Débitos

Informe o nimero da Certiddo de Débitos que se encontra no cabecalho do documento.

Nao esqueca de conferir o status de seu documento bem como sua data de validade.
ISS
ITBI
Nota Imperial
Vigilancia sanitaria
Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:
IIl — Principais etapas para processamento do servico:
IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servico:

V — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do
servigo:
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SECRETARIA DE SAUDE

Informacdes relacionadas aos servigos prestados aos cidadaos pela Secretaria de
Saude em seu Portal e sua sede.

| — Servicos DIGITAIS oferecidos:

Os servicos digitais estdo disponiveis na pagina do Municipio de Petrépolis no endereco:
www.petropolis.rj.gov.br e na pagina da Secretaria Municipal de Saude
www.smspetropolis.net

Os seguintes servicos estdo disponiveis:

No Portal www.smspetropolis.net

11- Cadastro Para Vacinagdo COVID.

Portal da Saude Petrdpolis (smspetropolis.net.br)

12- Painel Interativo de Acompanhamento de dados Sobre a Pandemia de Covid no
COVID-19 - Secretaria Municipal de Saude de Petrépolis - Prefeitura de Petropolis
(smspetropolis.net.br)

13- InformacGes Sobre todas as Unidades Basicas de Saude (UBS, ESF, etc)
Portal da Saude (smspetropolis.net.br)

14- Documentac0es, Protocolos e Relatdrios Publicos de Prestacdo de Contas
Portal da Saude Petrépolis (smspetropolis.net.br)

15- Contatos de Todos os Setores Administrativos da Secretaria de Saude
Portal da Saude (smspetropolis.net.br)

16- Informagdes de como proceder para realiza¢gdo de consultas e exames
Portal da Saude Petrépolis (smspetropolis.net.br)

17- Contato de Toda a Rede de Urgéncia e Emergéncia do Municipio
Portal da Saude (smspetropolis.net.br)

18- Todos os Servicos Prestados Pela Secretaria, suas localizagdes e contatos
Portal da Saude Petrdépolis (smspetropolis.net.br)

19- Assistente Virtual do Portal — O Assistente fica do lado direito na parte inferior da
pagina.
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Portal da Saude Petrdpolis (smspetropolis.net.br)

Ouvidoria

Na Sede da Secretaria de Saude — Prédio Administrativo
Funcionamento de 08:00h as 17:00h

— Protocolo para Solicitagdes diversas

— Ouvidoria para Reclamacdes e Sugestdes
- Orientag0es

- Atendimento ao Servidores (RH)

— AutorizagOes de Exames Especiais
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Secretaria de Defesa Civil e A¢cdes Voluntérias

| — Servicos oferecidos:

Dentre os servigos oferecidos pela Diretoria Técnica, o principal é o atendimento de
ocorréncias em regime de 24 horas, dentre elas as emergenciais, contemplando deslizamentos
de terra, corrida de massa, inundacdes, alagamentos, incéndios colapsos estruturais e
vendavais, assim como vistorias preventivas de risco geoldgico, hidroldgico, analise de
condigbes estruturais, de instalacdes prediais e urbanas, além de vistorias em atendimento
oficios gerados por drgdos juridicos e demais instituicdes privadas e particulares.

A Secretaria conta também com os servicos de Alertas de chuvas, ventos, temporais,
atividades atmosféricas como raios, e etc., via SMS, sendo o cadastro feito com o envio do CEP
para o numero 40199;

Sistema de Sirenes de Alertas Emergenciais, com acionamento das sirenes preventivas
pelo sistema, automaticamente, ou por emissdo de ordem para acionamento manual;

Emissdo de Boletins Meteoroldgicos de alertas climdticos, aproximacdo de chuvas,
temporais, ventos e etc, bem como alertas de riscos de incéndio, todos os dias com divulgacdo
no Site Oficial, Redes Sociais e SMS;

Formacdo de Nucleos Comunitarios de Defesa Civil (NUDEC's), com capacitacdo e
palestras técnicas nas comunidades para situagdes de emergéncias, conduta ao acionar as
Sirenes, pontos de apoio e evacuacdo de locais criticos e de risco.

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servigo:

Sdo necessarias informagOes tais como endereco fisico, nome ou referéncia do
solicitante, telefones para contato e, em casos mais especificos, documentagdo anterior
referentes a informacBes técnicas e/ou acdes e processos judiciais, além de dados
complementares que forem necessarios para cada situagao.

Il — Principais etapas para processamento do servigo:

Apds a conclusdo do cadastro no sistema de Gestao de Defesa Civil, o processo consiste
em analise preliminar de documentacdo, caso existia, realizacdo de vistoria técnica presencial,
coleta de dados e registros fotograficos, elaboracdo de relatdrios com preenchimento de dados
e parametros, comunicacdo e complemento de informagbes com assessoria juridica ou demais
orgdo, revisGes pertinentes aos relatorios pela diretoria do departamento, conclusdo e
assinatura digital dos relatérios, emissdao fisica de documentacdo e de encaminhamentos
gerados no processo.
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IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico:

Atendimentos emergenciais sdo realizados no mesmo dia da ocorréncia, com um prazo
de 7 dias uteis para conclusdo e assinatura de relatério, demais atendimentos preventivos sao
realizados em até 10 dias Uteis, em periodos de normalidade, Solicitacdes de demais 6érgaos e
demandas juridicas sdo atendidas em prazo determinado pelo érgao solicitante.

Apds a conclusdo do processo, o Relatério de Ocorréncia fica disponivel para retirada
pelo cidaddo, na sede da Secretaria de Defesa Civil, nos dias comerciais em hordrio de
expediente.

VI — Locais e formas para o usuario apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do
servigo:

Os solicitantes podem ainda se manifestar presencialmente, para avaliacao de servico
ou questionamentos sobre duvidas. O mesmo também pode ser feito através de contato
telefonico pelo nimero 199, que funciona 24 horas. Outrossim, neste ano de 2021, foi
implementado pela Defesa Civil o programa Aproxime, em que os comunicantes da Secretaria
entram em contato com os solicitantes para coletar informacdes e avaliar os servicos prestados.
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Instituto Municipal de Cultura

| — Servicos oferecido:

Visitagdo ao Centro Cultural Estagao Pedro do Rio — Professora Celina de Oliveira
Barbosa

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:
N3ao se aplica.

Il — Principais etapas para processamento do servico:
Atividades que sdo realizadas no “Projeto Estacdo”:

e Alcodlicos AnGnimos

e Artesanato

e Modelagem corte e costura

e Trico

e Croché

e Informatica (CDI)

e Teatro

e Violdo

o Jiu-jitsu infantil

e  Jiu-jitsu adulto

e (Capoeira infantil

e (Capoeira adulto

e Fotografia com celular

e  Cha cultural

e Reforgo Escolar do segundo ao quinto ano
e Biblioteca

e Exposicoes

e Palestras

e Acolhimento Servigo Comunitario

e Acolhimento Servigo Socioeducativo
e Trabalhos Escolares Acolhimento a Equipe de Endemias (Dengue)

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servico:

Aguardando autoriza¢do dos protocolos sanitdrios para a reativacao das atividades.

V — Local e forma de acesso a informacdo ou a propria manifestagdo do servico:
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Todas as atividades acontecem no Centro Cultural.
| — Servico oferecido:

Visitagdo ao Museu Casa de Santos Dumont

Il — Requisitos, documentos e informacdes necessarias:

Compra de bilhete. Para descontos ou gratuidade se faz necessaria apresenta¢do de
documento original com foto.

IIl — Previsdo de implementagdo e prazo maximo para a prestacdo do servico:

Em execucao.

IV — O museu estd localizado a Rua do Encanto, 55 — Centro. Todas as informacgdes necessarias
podem ser acessadas pelos telefones (24) 22475222 ou (24) 22331212 e no site do IMC
(https://www.petropolis.rj.gov.br/fct/)

| — Servico oferecido:

Visitagdo ao Museu Casa do Colono

Il — Requisitos, documentos e informagdes necessarias:

N3o é necessario a compra de bilhete. Para grupos maiores temos agendamento.

IIl = Principais etapas para o processamento do servigo:

Chegada ao local e controle de acesso limitado devido ao tamanho da casa.

IV — Previsdo de implementacdo e prazo maximo para a prestacdo do servigo:

Em execucao.

V — Local e forma de acesso a informagdo ou a propria presta¢do do servigo:
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O museu esta localizado a Rua Sdo Cristovao Colombo, 1034 — Castelanea. Todas as
informacgdes necessarias podem ser acessadas pelos telefones (24) 2247 3715 ou (24) 2233 1212
e no site do IMC (https://www.petropolis.rj.gov.br/fct/)

| — Servico oferecido:

Visitacao ao Centro Cultural Estacdo Nogueira

Il - Requisitos, documentos e informagGes necessdrias para acessar o servico:

N3o é necessario a compra de bilhetes. As atividades desenvolvidas sdo agendadas
previamente.

IIl — Principais etapas para processamento do servico:

N3ao se aplica.

IV — Local e forma de acesso a informacado ou a propria prestacao do servico:

O museu estd localizado a Av. Leopoldina, 317 — Nogueira. Todas as informacdes
necessarias podem ser acessadas pelos telefones (24) 22373860 ou (24) 22331212 e no site do
IMC (https://www.petropolis.rj.gov.br/fct/)

| — Servigo oferecido:

Oficinas de musica, teatro e danca.

Il — Requisitos, documentos e informagdes necessarias para acessar o servigo:

Inscricdo prévia no local.

Il — Principais etapas para processamento do servigo:

Contratacdo do instrutor sob a responsabilidade do IMC. Divulga¢do e inscri¢do na
comunidade sob a responsabilidade da Coordenadoria da juventude.

IV - Previsdo e implementacdo do prazo maximo para prestacado do servico:

Periodo de execucdo do projeto é de outubro a dezembro de 2021.
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V — Local e forma de acesos a informacdo ou a propria prestacao do servigo:

O Centro de Referéncia da Juventude de Petrépolis estd localizado a Rua Santo Antbnio,
s/n.— Alto da Serra. Todas as informac&es necessarias podem ser acessadas pelos telefones (24)
22916130 ou (24) 22331212 e no site do IMC (https://www.petropolis.rj.gov.br/fct/)

| — servico oferecido:

Nona Semana da Consciéncia Negra

Il — Requisitos, documentos e informacdes necessarias:

Realizacdo do evento em apoio ao COMPIR.

IIl — Principais etapas para processamento do servico:

Reunides com a comissdo organizadora, alinhamento do evento com outras secretarias.

IV — Previsdo e implementacdo do prazo maximo para prestagado do servico:
17 a 21 de novembro de 2021
V — Local e forma de acesso a informacdo ou apropria prestacdo do servico:

O evento estd previsto para acontecer nas dependéncias do Centro de Cultura Raul de
Leoni e na Praga da Liberdade. A programacado esta sendo finalizada a sua organizagao.

| — Servigo oferecido:

Atendimento a populagdo sobre o edital Maria Luisa — Concurso 001-2021

Il — Requisitos, documentos e informacgdes necessarias:

Apresentar envelope lacrado com a devida documentagdo exigida no edital com seu
projeto.

IIl — Principais etapas para processamento do servigo:

Atendimento do proponente recebendo o seu envelope lacrado com o projeto e fazer a
devida inscrigdo entregando comprovante ao proponente.
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IV — Previsdo de implementagao e prazo maximo para a prestagao do servico:

Em execucgdo. Prazo de entrega dos projetos prorrogado até o dia 05 de novembro de
2021.

V — Local e forma de acesso a informacdo ou a prépria prestacao do servico:

As informacdes necessdrias constam no edital e as duvidas podem ser tiradas pelos
seguintes canais de atendimento: no balcdo do IMC, por telefone (22331212) ou por e-mail
(imcpetropolis@gmail.com).

| — Servico oferecido:

Plano Municipal de Cultura

Il — Requisitos, documentos e informacdes necessarias:

Temos como base o plano anterior, realizado em 2010.

Il — Principais etapas para processamento do servico:

ReuniGes com representantes dos segmentos do Conselho de Cultura e conferéncias
online a presenciais com os artistas e populacdo local.

IV — Previsdo de implementagao e prazo maximo para prestagao do servico:

Implementacdo e manutencdo em execucgdo. Contrato valido até agosto de 2022.

V — Local e forma de acesso a informagdo ou a propria presta¢do do servigo:

ReuniGes sendo divulgadas nas midias locais.

| — Servico oferecido:

Site Cultura Petrépolis

Il — Requisitos, documentos e informacdes necessarias:
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Preenchimento da ficha cadastral.

IIl — Principais etapas para processamento do servico:

Informacgdes de relevancia e indicadores culturais petropolitanos.

IV — Previsdo de implementacgao e prazo maximo para a prestacdo do servigo:

Implementacdao e manutencdao em execuc¢ao. Contrato valido até agosto de 2022.

V — Local e forma de acesso a informacgdo ou a propria prestacdo do servigo:

www.culturapetropolis.art.br

Centro de Cultura Raul de Leoni

| — Servicos oferecidos:

O Centro de Cultura Raul de Leoni oferece, de forma continua para a comunidade
petropolitana e para turistas, uma série de atividades. Sdo elas: oficinas artisticas de artes
visuais, artes pldsticas, canto coral, instrumentos musicais, dang¢a, entre outros, minicursos,
palestras, visitacdo a exposicdo e galerias, rodas de conversa, palestras, espetaculos cénicos
diversos com pecgas de teatro, danga, musica, sessdes de cinema e demais trocas em volta dos
fazeres culturais. Contempla a promove o maximo possivel de acesso, sem distin¢gdo, pessoas de
todas as idades e identidades, como moradores da cidade e turistas, alunos de escolas publicas
e privadas, pessoas com deficiéncia, adultos, inclusive idosos. Além de oferecer tais pensadores,
fazedores culturais e produgdes envolvidas nas grades de eventos. Também realiza projetos on-
line, como palestras, lives, rodas de conversa, e externos, como o CDC por ai, que contempla
projecdes em monumentos e paredes da cidade.

Il — Requisitos, documentos e informacdes necessarias:

Para acessar os servigos, cada um possui suas especificidades, seja através de ficha de
inscricdo e entrega de documentos pertinentes ao desejado (em caso de menores, ficha
assinada pelos responsaveis, copias de certiddo de nascimento etc), editais de uso de espaco,
formuldrios e contratos.
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IIl — Principais etapas para processamento do servico:

Organizacdo de grade anual de atividades, construida de acordo com as demandas
observadas na cidade, previsdo de vagas e periodos de vigéncia das atividades, divulgacdo e
organizacao de inscri¢des, realizacdo das atividades.

IV — Previsdo de implementagao e prazo maximo para prestagao:

O Centro de Cultura Raul de Leoni vive um momento atipico encontrando-se em
manuteng¢do, cumprindo demandas necessarias para seu uso digno de forma que possa prestar
servicos para a comunidade e aos turistas, observando condi¢cdes de cuidados bdsicos nos
quesitos de conforto, higiene, protocolos de combate ao COVID-19 e de acessibilidade e
inclusdo. Portanto, encontramo-nos no aguardo desta etapa para verificar o prazo de
implementagdo e retomada.

Como informado anteriormente, ndo hd prazo maximo de execucdo, visto ser um
equipamento que atende seu potencial de forma constante e ininterrupta, com atividades
consecutivas e que ocupam todo o calendario anual.

No momento, em vigéncia, ocorre toda quarta-feira, o projeto IMC nas Redes -
Conversas Culturais, no canal de Youtube e pagina de Facebook da Prefeitura, além do CDC por
ai, em datas esporadicas.

V — Local e forma de acesso a informacgdo ou a propria prestacdo de servigo:

Todos os servigos sdo amplamente divulgados nas plataformas da Prefeitura de
Petrépolis, na imprensa petropolitana e, quando em funcionamento, na prépria sede do Centro
de Cultura, localizado na Praca Visconde de Maua, 305 — Petropolis/RJ.
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COMDEP - Companhia Municipal de Desenvolvimento de
Petrdpolis

Diretoria Operacional

| — Servicos oferecidos:

e Capina manual.

e Capina mecanica.

e Capina, rocada, poda de arvore, limpeza de jardins, retirada de lixo verde e entulho em
Secretarias e prédios publicos mediante a oficio.

e Coleta de entulho e residuos em locais publicos.

e Corte de grama (pragas, canteiros e escolas).

e Lavagem de ruas, pragas, terminais rodovidrios, fachada de prédios publicos, UPA,
escola, delegacia com caminhao pipa.

e Limpeza de encostas e taludes.

e Limpeza de pontes, balaustres, luminarias.

e Limpeza e faxina em prédios publicos.

e Limpeza manual de rios, corregos, canaletas.

e Manutencgado de jardins, pragas, jardineiras.

e Montagem de barracas

e Montagem de palcos.

e Plantio de grama.

e Plantio de mudas de arvore.

e Plantio de mudas de plantas.

e Poda e corte de arvores em locais publicos mediante a laudo da Secretaria de Meio
Ambiente.

e Retirada de animais silvestres e domésticos mortos em via publica: Capivara, cachorro
e cavalo.

e Retirada de barreiras em via publica mediante a relatdrio de ocorréncia da Defesa Civil

e Revitalizagdo de jardins em parque infantil.

e Revitalizagdo de jardins.

e Rogada mecanica.

e Varricao dia Primeiro e Segundo distrito.

e Varricdo feira livre.

e Varricdo noite — Centro Histdrico

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acesso ao servico:

81
Prefeitura Municipal de Petrépolis — Av, Koeler, 260 — Centro — Petrdpolis/RJ
www.petropolis.rj.gov.br



Prefeitura Municipal de Petropolis
Carta de Servicos ao Cidadao

Originando através de oficios e protocolando na sede da Prefeitura, designados para
cada Secretaria de sua responsabilidade.

IIl — Principais etapas para processamento do servico:

Oficios encaminhados da Prefeitura ao protocolo da Companhia, Presidéncia, Diretoria
Responsavel originando ordens de servigo.

IV — Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico:

N3o hd prazo maximo dos mesmos, tendo em vista sua necessidade e a determinacao
do contratante.

V — Locais e formas para o usudrio apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacao do
servigo:

Ao contratante.

COMDEP - Diretoria de Obras

| — Servicos oferecidos:

e Servigos de alvenaria em geral.

e Reforma e instalagdo de balaustres.

e Reforma de calcadas.

e Servicos de carpintaria.

e Instalagdo e reforma de Academia de Terceira Idade.
e Instalagdes de bancos de pragas e vias publicas.

e Reforma e instalagdo de corrimao.

e Instalacdo e reparo de lixeiras de poste.

e Colocagdo de mesas de espago de convivéncia.

e Reforma e instalacdo de parquinhos.

¢ Instalagdo de placas proibitivas (entulho).

e Instalagdo e reforma de portdes.

e Instalacao de telas para protecao de coletoras de lixo.
e Reforma de telhados.

e Construcgdo de bases [para instalagdo de coletoras de lixo.
e Construcdo de espacgo de convivéncia.

e Construgdo de guarda-copo.
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e Construcdo de guarda-copo de eucalipto.
e Servicos de elétrica em geral.

e Instalacdo de coletora suspensa.

e Limpeza e pintura de balaustres.

e Servicos de pintura em geral.

e Servicos de serralheria em geral.

Il - Requisitos, documentos, formas e informacdes necessarias para acesso ao servico:

De acordo com a determinac¢do do contratante (PMP).

IIl — Principais etapas para processamento do servico:
Cada servico tem sua peculiaridade.
IV — Previsdo de prazo mdaximo para a prestacao do servigo:

N3o ha prazo maximo dos mesmos, tendo em vista a sua necessidade e a determinacao
do contratante.

V - Locais e formas para o usuario apresentar manifestacdo sobre a prestacdo do servico:

Ao contratante.

COMDERP - Diretoria Técnica Industrial

| — Servicos oferecidos:
1 - Apoio técnico ao comité de revisdo do plano municipal de saneamento basico;

2 - Atendimento aos usuarios, referente a reclamagdes sobre coletas de residuos domiciliares,
hospitalares e comercial. As reclamac6es podem ser feitas pelo telefone (24) 2292-9500 ou no
atendimento do protocolo da sede da COMDEP situada na Rua General Rondon, n 400B;

3 - Atendimento aos usuarios da ouvidoria. Telefone (24) 2243-7822, ramais 20 e 21.

4 - Coleta de entulho e lixo verde. O Servigo de Disque Entulho sera executado de forma
gratuita por solicitacdo do usuario, através de ligagdo telefonica para Ouvidoria da COMDEP,
fone 2243-7822, onde sera gerada uma ordem de servico pelo setor da diretoria técnica
industrial — geréncia de coleta, que informara ao contribuinte a data e hora da coleta,
volume maximo a ser coletado (20 sacos de entulhos com metade deles cheios), cabendo
ao mesmo colocd-los a disposicdo do servico devidamente acondicionado, préximo ao
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horario determinado. O motorista devera recolher a assinatura do solicitante na ordem de
servico confirmando a prestacdo do mesmo, o usuario posteriormente recebera uma ligagdo
por parte da COMDEP a fim de opinar sobre a qualidade do servigo prestado e do grau de
satisfagao.

Salientamos que o servigo serd prestado somente nos bairros conforme a roteirizado
abaixo:

Segunda-feira — Valparaiso, Centro Caxambu e Morin

Terca-feira — Retiro, Carangola, Roseiral e Jardim Salvador.

Quarta-feira — Bigem, Mosela, Q. Brasileiro, Bardo do Rio Branco e Atilio Marotti
Quinta-feira — Quitandinha, Independéncia, Castelanea e Alto da Serra

Sexta-feira — Itamarati, Provisoria e Floresta, Samambaia, Cascatinha e Estrada da
Saudade.

5 - Coleta seletiva com a colaborac¢do de cooperativas cadastradas; a coleta seletiva é realizada
pela COMDEP nos seguintes bairros:

Segunda-feira — Bingen e Brejal;

Terca-feira — Mosela e adjacéncias;

Quarta-feira — Valparaiso, Carangola, Roseiral, Jardim Salvador, Loteamento
Samambaia, Corréas, Bonfim e Nogueira;

Quinta-feira — Morin, Araras, Vale das Videiras e Itaipava;

Sexta-feira — Alto da Serra, Sargento Boening, Vila Felipe e Praca Catulo;

Sabado — Castrioto, Jodo Xavier, Marechal Hermes e Retiro.

De segunda a sexta-feira de 18:00 até 22:00 — Centro Histdrico.

Il — Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar o servico:

Em relagdo as cooperativas, a solicitacdo para a doacdo de material devera ser solicitada no
protocolo geral da COMDEP com as seguintes documentagdes:

Cdpias do documento de identidade e CPF do requerente;
Cdpia espelho do IPTU;
Carta de solicitacdo da COMDEP.

6 - A solicitacdo para emissdo da declaracdo de bota fora devera ser solicitada no protocolo
geral da COMDEP com as seguintes documentacgdes:

Carta de solicitacdo, informando o tipo e o volume de residuos a ser depositado no
aterro municipal de Pedro do Rio;
Cdpia de identidade e CPF do requerente;
Projeto do local com o volume de residuo a ser removido com a atividade de corte em
metros cubicos, aprovado pela Secretaria de Obras; do municipio;
Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) do projeto;
Documentacgdo da area a ser explorada;
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e Ficha de cadastro do INEA.

O prazo da tramitacdo é de 15 dias, no minimo.

7 - A solicitagdo para emissdo da declaracdo da coleta de residuos sélidos e/ou hospitalar
devera ser solicitada no protocolo geral da COMDEP com as seguintes documentagdes:

e (Cdpia da documentacdo de identidade e CPF do requerente;
e (Cépia do Alvara de localizacao;

e (Cébpiade IPTU;

e (Codpia de contrato;

e C(Carta de solicitacdo da COMDEP.

O prazo da tramitacdo é de 15 dias, no minimo.

8 — Fiscalizacdo da subconcessdo dos servicos de dgua e esgoto;

9 — Fiscalizagdo dos servigos de coleta de residuos domiciliares e hospitalares;
10 — Programa educacional de consciéncia ambiental;

11 - Emissao de parecer técnico de aprovacao de projeto de saneamento. A solicitacdo para
emissdo do parecer técnico de aprovacgdo de projeto de saneamento devera ser solicitada
no protocolo geral da COMDEP com as seguintes documentacdes:

Para emissdo do Parecer Técnico de Aprovacado Parcial, o requerente devera apresentar:

e Guia de pagamento dos servigos de analise;

e Cartas dirigidas ao presidente da COMDEP, solicitando a aprovagao parcial dos projetos
de abastecimento de dgua e coleta e tratamento de esgoto (modelo COMDEP);

e Protocolo de atendimento comercial/protocolo geral;

e Projeto arquitetonicos do empreendimento (planta baixa);

e Projeto de abastecimento de agua, contendo o volume dos reservatdrios e cisternas
com detalhes coloridos. (3 vias coloridas);

e Projeto de coleta e tratamento de esgoto, contendo detalhamento do sistema
fossa/filtro e indicando respectivos volumes (3 vias coloridas);

e Anotacdo de Responsabilidade Técnica do engenheiro responsavel pelo projeto;

e Memodria de Calculo referente aos projetos;

e Memorial Descritivo;

e Declaracdo de possibilidade de abastecimento de agua (DPA) e declaragdo de
possibilidade de abastecimento de coleta de esgoto (DPE) emitidas pela
subconcessionaria Aguas do Imperador;

e Escritura Imovel.

Para a emissdo do Parecer Técnico de Aprovacdo Final, o requerente devera apresentar:
e Guia de pagamento dos servigos de analise;
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e Cartas dirigidas ao presidente da COMDEP, solicitando a aprovacgao parcial dos projetos
de abastecimento de agua e coleta e tratamento de esgoto (modelo COMDEP);

e Protocolo de atendimento comercial/protocolo geral;

e Uma via da conta de 4dgua da subconcessionaria Aguas do Imperador;

e Se o empreendimento for abastecido através de fonte prépria, devera ser apesentada
outorga ou protocolo do seu pedido e laudo de potabilidade e de vazao;

e “As built” dos projetos de dgua e esgoto, caso tenha havido alguma modificacao;

e ApresentagOes de fotos da execugdo passo a passo do projeto de saneamento.

O prazo de tramitacdao é de no minimo 15 dias.
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MAPAS DE
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1 — Prefeitura Municipal de Petrdpolis — Avenida Koeler, 260 — Centro — Petrépolis/R)

Secretarias: Gabinete do Prefeito; Coordenadoria de Articulagdo Institucional; Secretaria de Fazenda; Turispetro

2 — Secretaria de Meio Ambiente: Avenida Koeler, 87 — Centro — Petrépolis/RJ

3 — Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica — Rua 16 de Marco, 183 — Centro — Petrdpolis/RJ

4 — Instituto de Previdéncia e Assisténcia Social do Servidor Publico do Municipio de Petrépolis - INPAS — Rua Dr. Alencar Lima, 35 — Centro —
Petrépolis/RJ

5 — Praca Visconde de Maua — Centro — Petrépolis/R)

Secretarias: Instituto Municipal de Cultura; Secretaria de Esporte, Promog¢do da Saude, Juventude, Idoso e Lazer; Secretaria de Educacdo; PROCON;
Protocolo Geral.
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6 — Secretaria de Defesa Civil - R. Buarque de Macedo, 128 — Morin — Petrépolis/RJ
7 — Sede da Guarda Civil de Petrépolis — Rua Santos Dumont s/n — Centro — Petrépolis/RJ

8 — CPTRANS - R. Alberto Torres, 115 — Centro - Petrépolis/RJ
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9 - Centro Administrativo da Prefeitura Municipal de Petrépolis - Av. Barao do Rio Branco, 2.846 - Centro, Petropolis.

Secretarias: Secretaria de Saude; Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos; Secretaria de Assisténcia Social; Secretaria de
Desenvolvimento Econdmico; Departamento de lluminacao Publica; Secretaria de Obras, Habitacdo E regularizacdo Fundiaria.
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10 — Parque Municipal Prefeito Paulo Rattes — Estrada Unido e Industria 10.000 — Itaipava — Petrépolis/RJ

Secretaria de Seguranca, Servicos e Ordem Publica.
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