] Municipio de Nove Hamburgo
! Estado do Rio Grande do Sul
Secretaria Municipal de Seguranca

SEGURANGCA

PREFEITZRA

NOVO HAMBURGO

PORTARIA NORMATIVA SEG N° 13/2023 DE 10 DE MARCO DE 2023

Estabelece procedimentos para a
elaboracao do Relatorio de Atendimento ao
Piblico e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANCA, nos termos do Decreto n°
9.751, de 28 de maio de 2021, que dispde sobre os atos normativos inferiores a decreto no
ambito da Administragdo Publica direta e indireta do Municipio de Novo Hamburgo,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos para a elaboragdo do Relatério de Atendimento
ao Publico no ambito da Secretaria Municipal de Seguranga, nos termos desta Portaria
Normativa.

Paragrafo tnico. Os procedimentos estabelecidos nesta Portaria Normativa
aplicam-se:

I - aos servidores que desempenham suas atribui¢des na Administracdo Central da
Secretaria Municipal de Seguranca e nas diretorias que lhe sdo subordinadas/vinculadas, exceto
os da Diretoria da Guarda Municipal.

IT - aos atendimentos ao publico a serem reportados mediante a elaboragdo de
relatdrio.

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria Normativa, Relatorio de Atendimento ao
Publico ¢ o documento por meio do qual sdo expostos dados e informagdes referentes as
atividades de atendimento ao publico realizadas pela Administragdo Central ou pela diretoria ou
em local sob administra¢do da diretoria subordinada/vinculada a Secretaria Municipal de
Seguranga.

Art. 3° O Relatorio de Atendimento ao Publico devera ser:
I - elaborado mensalmente;
IT - gravado em arquivo digital com extensdo “pdf”;

III - transmitido até o quinto dia Gtil do més subsequente para o enderego de
correio eletronico seguranca@novohamburgo.rs.gov.br; )
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IV - arquivado.

Paragrafo iinico. O relatério de que trata o caput deste artigo devera computar os
atendimentos realizados a partir de 1° de janeiro de 2023.

Art. 4° O Relatério de Atendimento ao Publico contera uma parte numérica e
outra descritiva.

§ 1° A parte numérica de que trata o caput deste artigo serd consubstanciada em
uma tabela com a seguinte configuragio:

i e MES (I) TOTAL
LOCAL | ORGAO | ATIVIDADE
Pessoas Atendimentos Pessoas | Atendimentos
i 111 v \% VI IX X
111 IV \% VI IX X
11 I11 v V VI IX X
SOMA VII VIII X1 XI1

§ 2° A tabela de que trata o § 1° deste artigo sera preenchida como descrito a
seguir e onde apontado na legenda nela inserida:

[ - indicar o més a que se refere o Relatério de Atendimento ao Publico;
IT - indicar o local onde foi realizado o atendimento ao publico;

IIT - indicar qual a secretaria, a institui¢io ou a entidade encarregada(s) do
atendimento ao publico;

IV - indicar sucintamente qual foi a atividade realizada;
V - indicar quantas pessoas participaram da atividade no més considerado:

VI - indicar quantos atendimentos na atividade foram realizados no meés
considerado (atentar que uma pessoa pode ser atendida mais de uma vez);

VII - indicar a soma de pessoas que participaram das atividades no més
considerado;

VIII - indicar a soma de atendimentos das atividades realizadas no més
considerado;

[X - indicar o total de pessoas que participaram da atividade no ano considerado: )
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X - indicar o total de atendimentos da atividade realizada no ano considerado:

XI - indicar a soma total de pessoas que participaram das atividades no ano
considerado;

XII - indicar a soma total de atendimentos das atividades realizadas no ano
considerado.

§ 3° A parte descritiva de que trata o caput deste artigo expora
circunstanciadamente como se processaram os atendimentos ao publico.

Art. 5° A tabela de que trata o § 1° do art. 4° desta Portaria Normativa sera
disponibilizada, em planilha digital, para usuarios indicados, em diretério especifico da rede de
computadores da Secretaria Municipal de Seguranga, contemplando os 12 (doze) meses do ano a
que se refere.

Pardgrafo unico. Os usudrios de que trata o caput deste artigo sio:
I - o Secretario Municipal de Seguranca;

II - o Chefe de Gabinete e os integrantes do Observatorio da Seguranca da
Administragdo Central da Secretaria Municipal de Seguranga;

Il - o Diretor da diretoria subordinada/vinculada a Secretaria Municipal de
Seguranca e os integrantes da respectiva diretoria por ele indicados.

Art. 6° Sdo atribuig¢des:

I - do Diretor da diretoria subordinada/vinculada & Secretaria Municipal de
Seguranga, exceto da Diretoria da Guarda Municipal:

a) providenciar o cumprimento das prescrigdes enunciadas nos art. 3° e 4° desta
Portaria Normativa;

b) indicar os usudrios de que trata o inciso III do paragrafo tnico do art. 5° desta
Portaria Normativa;

¢) providenciar o preenchimento da planilha digital de que trata o caput do art. 5°,
no prazo estipulado no inciso III do caput do art. 3° desta Portaria Normativa;

d) caso ndo seja elaborado Relatorio de Atendimento ao Publico, transmitir esta
informagdo no prazo e para o endereco de correio eletrénico enunciados no inciso III do caput do
art. 3° desta Portaria Normativa;

Il - do Chefe de Gabinete da Administragdo Central da Secretaria Municipal de
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Seguranga:

a) verificar o cumprimento das prescrigdes enunciadas nos art. 3° e 4° desta
Portaria Normativa, mantendo o Secretario Municipal de Seguranca informado:

b) providenciar, junto ao setor responsavel, a criagido do diretorio e o seu acesso
pelos usudrios de que trata o art. 5° desta Portaria Normativa;

¢) por intermédio do Observatério da Seguranga:

1. providenciar a criagdo da planilha digital de que trata o caput do art. 5° desta
Portaria Normativa;

2. verificar a atualizagdo dos dados da planilha digital de que trata o caput do art.
5° no prazo estipulado no inciso III do caput do art. 3° desta Portaria Normativa, mantendo o
Secretario Municipal de Seguran¢a informado;

3. incluir os dados e informagdes reportados nos Relatérios de Atendimento ao
Publico nas andlises produzidas pelo Observatorio, quando pertinentes;

III - do Secretario Municipal de Seguranga:

a) expedir orientagdes complementares para a elaboragio do Relatorio de
Atendimento ao Publico;

b) avaliar os Relatérios de Atendimento ao Publico elaborados.

Art. 7° A observiancia do estabelecido nesta Portaria Normativa nio autoriza o
descumprimento de leis, decretos ou outros atos normativos vigentes.

Art. 8 Os casos omissos serdo analisados pelo Chefe de Gabinete da
Administragdo Central ou pelo Diretor da diretoria subordinada/vinculada a Secretaria Municipal
de Seguranca e submetidos a aprecia¢do do Secretario Municipal de Seguranca, a quem cabera
dirimi-los.

Art. 9° Esta Portaria Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicaco.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA, aos 10 (dez) dias do més de
margo do ano de 2023.
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