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CARTA DE SERVICO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO - RJ

PALAVRA DA

A Carta de Servicos ao Usudrio &€ um instrumento de
transparéncia e cidadania que tem como objetivo apresentar,
de forma clara e acessivel, as principais atividades e servicos
oferecidos pela Secretaria Municipal de Planejamento.

Por meio deste documento, buscamos aproximar o cidaddo da
administragcdo publica, fortalecendo o compromisso com a
eficiéncia, a ética e a qualidade no atendimento.

A elaboracdo desta Carta segue os principios previstos na Lei n°
13.460/2017, que assegura a participacdo e a defesa dos direitos
dos cidaddos perante os servigos publicos, e no Decreto n°
9.094/2017, que define as diretrizes para sua execucdo pelos
6rgdos da administragdo.

Na Secretaria de Planejamento, trabalhamos diariamente para
promover o desenvolvimento ordenado e sustentdvel do
municipio, com base em estudos técnicos, planejamento
estratégico e gestdo responsdvel dos recursos publicos. Entre
Nnossos servicos, destacam-se da elaboracdo das pecas
orcamentdrias: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes
Orcamentdrias (LDO) e Lei Orgamentdria Anual (LOA) — em
conjunto com as demais secretarias, o assessoramento técnico
no planejamento das agdes governamentais e o
monitoramento das metas de governo.

Nosso propésito é garantir que cada acdo planejada contribua
efetivamente para melhorar a vida da populagdo, tornando a
cidade mais organizada, funcional e acolhedora para todos.
Convidamos cada cidaddo a conhecer nNOSSOS Servigos,
acompanhar nossas acbes e participar ativamente da
constru¢cdo de um municipio melhor.

Secretdria Municipal de Planejamento



Quem somos

Missdo, visdo
e valores

Servicos ofertados
pela Secretaria
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Planejamento

Canais de
Atendimento
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QUEM SOMOS ?

A Secretaria Municipal de Planejaomento é o 6rgdo responsdvel
por coordenar o processo de planejamento e gestdo
estratégica do municipio, garantindo que as acdes da
administragdo publica sejam integradas, eficientes e voltadas
ao interesse coletivo.

Tem como principais atribuicbes a elaboragdo e o
acompanhamento das pegas orcamentdrias — Plano Plurianual
(PPA), Lei de Diretrizes Orgamentdrias (LDO) e Lei Orcamentdria
Anual (LOA) —, o monitoramento das metas de governo, d
avaliagdo de programas e projetos municipais, € o apoio
técnico as demais secretarias na execugdo de suas politicas e
iniciativas.

Por meio de uma atuacdo pautada na transparéncia,
planejamento e responsabilidade, a Secretaria busca promover
o desenvolvimento equilibrado e sustentdvel do municipio,
fortalecendo o papel do planejamento como instrumento
essencial para melhorar a qualidade de vida da populacdo.
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MISSAO, VISAO E VALORES

Secretaria Municipal
de Planejamento

Planejar e coordenar as agdes Ser referéncia em gestdo
do governo municipal, publica planejada,
promovendo o] transparente e  inovadora,
desenvolvimento sustentdvel, contribuindo para um
a gestdo eficiente dos municipio mais equilibrado,
recursos publicos e a melhoria moderno e socialmente justo.

continua da qualidade de
vida da populagdo, por meio
de politicas, projetos e
instrumentos de
planejomento integrados.

Transparéncia: atuar com clareza e
responsabilidade na aplicagcdo dos recursos e nas
decisbes publicas.

Planejamento e Eficiéncia: buscar sempre a melhor
utilizagcdo dos recursos para alcangar resultados
concretos.

Inovagdo: adotar prdaticas modernas de gestdo e
tecnologia a favor do desenvolvimento municipal.
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Comprometimento: trabalhar com dedicagdo e
responsabilidade para atender as demandas da
sociedade. “.T"-ﬂ'mf
Colaboracdo: fortalecer a integragdo entre as o
secretarias e a participagcdo da comunidade no
planejamento municipal.

Etica e Responsabilidade Publica: pautar todas as
acdes com integridade e respeito 0o interesse
coletivo.
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Planejamento e J

Orcamento

SERVIGO OFERECIDO

Elaboracdo, coordenacgdo e consolidacdo do Plano Plurianual
(PPA), da Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e da Lei
Orgcamentdria Anual (LOA).

QUEM PODE ACESSAR

Secretarias municipais, Poder Legislativo (no éambito de
tramitag@o), 6rgdos e entidades vinculadas & administragéo
publica.

QUANTO TEMPO LEVA

Estimativa: PPA (3-6 meses), LDO (2-3 meses), LOA (30-90
dias) — varia conforme calenddrio e necessidade de ajustes.
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Planejamento e W,
Orcamento

QUAL O PASSO A PASSO

* levantamento de demandas e prioridades com as
secretarias.

* Reunibes técnicas de consolidacdo das propostas.

e Redacdo técnica das pecas (programas, metas, anexos).

e Redlizacdo de audiéncias publicas/consultas (quando
aplicavel).

e Encaminhamento para aprovacéo (Executivo/Camara) e
publicacdo.

MODO DE ATENDIMENTO

Processo intersecretarial técnico; reunides presenciais/virtuais;
disponibilizagdo de versbes preliminares e finais em meio
eletronico.

REQUISITOS NECESSARIOS

Formuldrios de demanda, planilhas orcamentdrias e
justificativas técnicas
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Gestdio Estratégica

e Governamental :7

SERVIGO OFERECIDO

Assessoria técnica para elaboragdo de propostas, programas
e projetos vinculados ao orgcamento.

QUEM PODE ACESSAR

Secretarias e unidades administrativas da Prefeitura.

QUANTO TEMPO LEVA

5-30 dias uteis, conforme a complexidade.

rd - OLNINVIANY1d 3d TVdIDINNIA VIYY1IHO3S VA OJIAY3AS 3d V1HVO



Gestdio Estratégica
e Governamental

QUAL O PASSO A PASSO

Solicitagdo formal da secretaria.
Reunido de alinhamento.

Andlise técnica e de viabilidade.
Acompanhamento até a consolidagdo.

MODO DE ATENDIMENTO

Solicitagdo via e-mail/protocolo e reunides técnicas.

REQUISITOS NECESSARIOS

Requerimento formal, planilha de custos.
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Governanca e

Participacéo Social v

SERVIGO OFERECIDO

Organizacdo e condugdo de audiéncias publicas e consultas
populares para instrumentos de planejamento, com registro
das contribuigodes.

QUEM PODE ACESSAR

Cidaddos, organizagdes da sociedade civil, entidades
representativas e secretarias municipais.

QUANTO TEMPO LEVA

Processo completo de consulta e incorporagdo: 30—90 dias,
dependendo do calendario.
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Governanca e
Participacéo Social v

QUAL O PASSO A PASSO

Definicdo do calenddrio e da pauta.

Producdo e disponibilizagcdo de material técnico prévio.
Divulgagé@o ampla (site, redes, imprensa).

Realizagdo da audiéncia virtual.

Recebimento e registro das contribuigdes.

Consolidagdo das contribuicdes e incorporagéo quando
aplicavel.

MODO DE ATENDIMENTO

Sugestdes publicas virtuais; formularios eletronicos para
contribuicoes.

REQUISITOS NECESSARIOS

Material informativo disponibilizado previamente e identificagdo
dos participantes quando necessdario.
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Liberagcdo Orcamentaria e .

Viabilizagdo Financeira v

SERVIGO OFERECIDO

Gestdo de bloqueios e liberacées orcamentdrias para
viabilizar processos licitatorios, pagamentos e despesas
correntes.

QUEM PODE ACESSAR

Setores responsdveis por compras, pagamentos e execugdo
de despesas na administragdo municipal.

QUANTO TEMPO LEVA

Prazo indicativo: 1-3 dias Uteis, conforme documentacdo e
complexidade do processo.
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Liberagcdo Orcamentaria e

Viabilizagdo Financeira v

QUAL O PASSO A PASSO

e Recebimento de solicitacdo via setor financeiro/protocolo.

e Verificacdo de disponibilidade orcamentaria.

» Efetivacdo de blogueio ou liberacdo no sistema
orgcamentario.

* Emissd@o de autorizacdo para continuidade do processo
licitatério/ pagamento.

* Registro e prestacdo de contas interna.

MODO DE ATENDIMENTO

Atuacgdo interna com interface aos setores solicitantes via
protocolo, oficio e sistema integrado.

REQUISITOS NECESSARIOS

Documentagdo do processo, autorizacdo do responsavel e
compatibilidade com o orgamento vigente.
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CANAIS DE ATENDIMENTO

A Secretaria Municipal de Planejamento de Nilopolis coloca a
disposi¢cdo da populacdo seus servigos e informagdes, que podem
ser acessados presencialmente na sede da Prefeitura Municipal ou
pelos canais oficiais de atendimento.

PLANEJAMENTO

s
L=

Entrada da sala da Secretaria Municipal de
Planejamento de Nilépolis - atendimento
presencial ao publico

Endereco: Rua Pedro Alvares Cabral, n° 305, 3° andar -
Centro Nilépolis/RJ — CEP 26525-051.

E-mail: planejamento@nilopolis.rj.gov.br

Horario de atendimento: Segunda a sexta, das 09h das 17h
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A Secretaria Municipal de Planejamento reafirma
seu compromisso com uma gestdo eficiente,
transparente e voltada ao interesse publico,
garantindo que cada acdo planejada contribua
para o desenvolvimento do municipio e a melhoria
da qualidade de vida da populagdo. Este
documento reforca o propdsito de facilitar o
acesso das informagdes, apoiar 0s pProcessos
administrativos e estimular a participagdo social
na constru¢c@o das politicas publicas. Convidamos
todos os cidaddos a conhecer NnOsSsSOS servicos e
acompanhar as agdes da Secretaria, contribuindo
para  uma administracdo mais eficiente,
responsdvel e proxima da sociedade.

Prefeitura Municipal de Nilopolis

Secretaria Municipal de Planejamento
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