PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Controladoria Geral do Municipio

APRESENTACAO

O que é a Carta de Servi¢o ao Usuario?

Prevista no artigo 7° da Lei Federal n® 13.460, de 26 junho de 2017,

ajustada e regulamentada pelo Decreto Municipal XXX/XXX, tem por finalidade
trazer informacdes claras e precisas dos servicos prestados ao cidadao pelos
orgaos da Administracao Direta e Indireta, bem como formas de ter acesso aos
servicos, 0s compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico.

Qual sua finalidade?

A carta de servico ao usuario, além de trazer informacdes precisas e

claras para o cidaddo, tem por finalidade:

Melhoria dos servi¢os entre o cidadéo e o 6rgdo da administracao;
Formas de agilizar os servicos;

Divulgacédo dos servicos prestados aos cidaddos do municipio;

Garantir que o cidaddo tenha seu direito de receber os servicos em
conformidade com a lei e diante suas necessidades;

Prezar pela eficiéncia e agilidade nos servicos.

Alem da finalidade acima exposta, a carta de servico ao usuario prevé a

efetividade em seu compromisso no atendimento, portando eficiéncia e trazendo
confiabilidade aos interesses e necessidade que o usuario necessita, para tanto,
possui 0 compromisso e padrées de qualidade no atendimento, tais como:

Imparcialidade e tratamento igualitario a todos que necessitem dos
servicos do Poder Executivo, visando a transparéncia, eficiéncia e
cortesia;

Clareza e presteza de seus servicos de forma clara, informalidade nas
comunicacdes, seja ela pessoal, telefénica ou eletronica;

Atendimento regular de imediato, assim que possivel, priorizando
gestantes, lactantes ou pessoas acompanhadas de colo, idosos (acima
de 60 anos), dentre outros que sao amparados por lei, facilitando assim
Seu acesso.

A presente foi confeccionada com o0s servicos presentes no Poder

Executivo de acordo com a estrutura da Administracdo Publica Municipal. Para
a eficacia da mesma, se faz necessario a ampla divulgacéao.
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Por fim, exposto 0s compromissos e 0S servicos presentes no ambito
municipal, Poder Executivo, o dever de contribuir para a efetividade da carta de
usuério é do cidadéo.

Como acontecera a contribuicdo do usuério?

Podera ser em forma de manifestacao atravées da OUVIDORIA
MUNICIPAL, ou pessoalmente na Controladoria Geral do Municipio.

Importante salientar que, os horarios e locais de atuacao dos servicos
poderdo, eventualmente, sofrer modificacbes em razdo de demandas e
necessidade. Esta carta de servi¢o sera modificada gradualmente, a atualizacédo
da mesma visa promover a periodicidade minima anual constante no Artigo 3°
da Lei Federal n°® 13.460/2017.
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I- UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DO
MUNICIPIO DE ECOPORANGA/ES — (UCCI)

A Unidade Central de Controle Interno Municipio de Ecoporanga/ES,
compreende as Administraces Direta e Indireta e a Camara Municipal, € exercida por

meio da Controladoria Geral do Municipio (CGM).

A Controladoria Geral do Municipio (CGM) é o 6rgdo central do sistema de
controle interno do Municipio de Ecoporanga/ES, esta regulamentada pela Lei Municipal
n® 1.728/2015 (Estrutura da Unidade Central de Controle Interno do Municipio), a
mesma tem status de Secretaria independente, envolvendo um conjunto de atividades

de controle exercidas internamente em toda a estrutura organizacional.

A Unidade da Controladoria exerce o controle interno de toda a gestao
municipal, por meio de mecanismos que visam a garantia da aplicagdo dos recursos
publicos em conformidade com os bons principios da administracdo publica e com a

legislacao vigente.

A responsabilidade basica desta Unidade, é o de promover o funcionamento
do Sistema de Controle, exercer controles esséncias e avaliar a eficiéncia e eficacia dos

demais controles, apoiando o controle externo em exercicio em sua missao institucional.

A fiscalizagdo interna da Prefeitura Municipal de Ecoporanga/ES e da Camara
Municipal de Ecoporanga/ES € exercida pela Controladoria Geral do Municipio (CGM),
como Unidade Central de Controle Interno (UCCI), com atuacéo prévia, concomitante e
posterior aos atos administrativos, objetivando a avaliacdo dos resultados obtidos pela
Administracdo, por intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira, or¢camentaria,
operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,

moralidade, equidade, eficiéncia, efetividade, publicidade, eficacia e razoabilidade.

I.I- SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

O Controle Interno é um somatorio de todas as atividades de controle exercidas
dentro dessa Organizacdo Municipal, empregado por todas Unidades Executoras do

sistema. Sendo, o controle interno um conjunto de recursos, métodos e processos
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adotados pela propria chefia do setor, com a finalidade de comprovar fatos, impedindo

erros, fraudes e a ineficiéncia junto a Administracéo.

Seu principal objetivo é assegurar a salvaguarda dos ativos, a eficiéncia
operacional e o cumprimento das normas legais e regulamentares dentro da

Organizacdo Municipal.

l.II- ORGAOS INTEGRANTES DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DO
MUNICIPIO DE ECOPORANGA/ES

Conforme prescreve a norma legal, (Lei Municipal n® 1.727/2015, que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Ecoporanga/ES e da outras

providéncias), integram o Sistema de Controle Interno Municipal os Poderes: Executivo

e Leqislativo, incluindo as Administracdes Direta e Indireta, de forma integrada.

Todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal, Administragdo Direta e Indireta e a Camara Municipal utilizam o controle
interno como ferramenta de trabalho, de forma prévia, subsequente, sempre que
possivel, concomitantemente aos atos controlados.

O Poder Legislativo Municipal submete-se a coordenacdao da Unidade Central de

Controle Interno do Poder Executivo Municipal (UCCI), excetuando-se o controle sobre

as atribuicoes legislativas e de controle externo.

.II- DOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS NO MUNICIPIO DE ECOPORANGA/ES

Os Sistemas Administrativos Municipal foram divididos em 20 (vinte) sistemas,
sendo executados em cada Orgédo Central (Unidade Executora responsavel).

Esses Sistemas dividem a Administracdo Municipal, considerando as suas

caracteristicas especificas, em grandes grupos de atividades, tais como: controle
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interno, planejamento e orgamento, compras, licitagbes e contratos, tributacéo,

contabilidade, recursos humanos, saude, educacao, transportes, entre outros.

Os Sistemas encontram-se listados no artigo 2° do Decreto Municipal n°
6.150/2017, que regulamenta a aplicagdo da Lei municipal n° 1.727/2015, que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Ecoporanga/ES.

- ESTRUTURA E FINALIDADE DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
(CGM)

Atuam na Controladoria Geral do Municipio de Ecoporanga/ES, a Controladora
Geral Municipal, a Supervisdo Técnica de Auditoria, a Supervisdo Técnica de
Contabilidade e Supervisdo Administrativa, todos ocupantes de cargos de provimentos

em comissao, conforme previsto nos artigos 20 e 21 da Lei Municipal n® 1.728/2015.

I.I- DA COMPETENCIA E ATRIBUICOES

[I.I.1- Controladoria Geral do Municipio

A Controladoria Geral do Municipio (CGM), como Unidade Central de Controle
Interno da Prefeitura Municipal de Ecoporanga/ES (UCCI), tem por objetivo executar as
atividades de controle municipal, alicergcado na realizacdo de auditorias e vistorias, com

as seguintes finalidades:

o Verificar a regularidade da programagéo or¢camentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execug¢do dos
programas de governo e do orgamento do Municipio;

e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
nos 6rgao e entidades da Administracdo Publica Direta e Indireta, bem como da
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

e Exercer o controle das operacfes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
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Examinar a escrituragdo contabil e a documentacao a ela correspondente;
Examinar as fases de execucado da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagbes e contratos, sob o aspecto da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

Exercer o controle sobre a execucdo da receita, bem como, as operacdes de
crédito, emissao de titulos e verificagdo dos depdsitos de caugdes e fiangas;
Exercer o controle sobre os créditos adicionais, bem como, a conta “restos a
pagar’ e “despesas de exercicios anteriores”;

Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragdo de
convénios, examinando as despesas correspondentes;

Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo, abrangendo as
Administracoes Direta e Indireta, e do Poder Legislativo, conforme o caso, para
o retomo da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos do Art.
22 e 23 da Lei Complementar n°® 101/2000, caso haja necessidade;

Realizar controle dos limites e das condi¢cbes para inscricdo de resto a pagar
processados ou néo;

Realizar o controle da destinacao de recursos obtidos com a alienagéo de ativos,
de acordo com as restricbes impostas pela Lei Complementar n° 101/2000, caso
haja necessidade;

Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos recursos primarios e
nominal;

Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educagdo e saude,
estabelecidos pelas EC n° 14/98 e n° 29/00, respectivamente;

Manter o registro sobre o controle dos custos e precos dos servicos de qualquer
natureza, mantida pela Administracdo Direta e Indireta, objetivando garantir
economicidade, eficcia e eficiéncia a gestao;

Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de
admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na Administracéo Direta e Indireta,
incluida as fundacdes mantidas pelo Poder Publico Municipal, excetuadas as
nomeacdes para cargo de provimento em comissao e designagdes para funcdo
gratificada;

Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;
Emitir relatoria por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e

balanco geral do Municipio;
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e Realizar outras atividades de manutencéo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno, inclusive quanto da edicdo de leis, regulamentos e orientagdes.

II.1.2- Controlador Geral Municipal

O Controlador Geral do Municipio no desempenho de sua funcdo executa as

seguintes atribuigdes:

e Desempenha suas fungbes em estrito cumprimento das normas de controle
interno editadas, sob pena de responsabilidade, sujeitando-se a imputacdo de
débito, multa e/ou puni¢cdo administrativa, na forma estabelecida no estatuto dos
servidores ou regulamento préprio;

e Propbe ao Prefeito Municipal, a atualizacdo ou adequacdo as resolucdes
relativas ao Sistema de Controle Interno Municipal;

e Informa ao Prefeito Municipal, para as providéncias necessarias, a ocorréncia de
atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos de que resultem ou nao
danos ao erario publico municipal;

e Assina, apos prévia avaliacdo, o Relatério de gestao Fiscal, em conjunto com o
Contador, o Secretario Municipal de Financas e o Prefeito Municipal,

e Acompanha e avalia o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos no
Plano plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e a execu¢do dos planos
orcamentarios;

e Avalia a execugdo dos programas e dos orgamentos quanto ao cumprimento das
metas fisicas e financeiras;

e Comprova a legalidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados quanto a
eficacia, eficiéncia e efetividade da gestao orcamentaria, financeira, patrimonial
e operacional do Poder Executivo e Legislativo, conforme o caso;

e Zela pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admisséo de pessoal;

¢ Avalia a legalidade dos contratos e procedimentos licitatérios promovidos pelo
Poder Executivo ou pelo Poder Legislativo, conforme o caso;
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e Produz, sempre que requisitado, havendo necessidade, relatorios destinados a
subsidiar a acao e gestédo do Prefeito Municipal e dos responsaveis pelos cargos
de Diregéo do Poder Executivo ou do Poder Legislativo, conforme o caso;

o Participa dos processos de expansado de informatiza¢do, com vistas a proceder
a otimizacdo das atividades prestadas pela Controladoria Geral do Municipio -
CGM,;

¢ Realiza treinamento aos servidores integrantes das Unidades Administrativas,
bem como a disseminagéo de informagdes técnicas;

e Programa e sugeri ao Prefeito Municipal a participacdo dos servidores em cursos
de capacitacao voltados para melhoria do Controle Interno;

¢ Recomenda, acompanha e avalia a execugao de auditorias e sindicancias;

e Fornece informacgdes de interesse publico quanto a tramitacdo de procedimentos
internos da Controladoria Geral do Municipio (CGM), mediante requisicao oficial;

e Verifica a fidelidade funcional dos agentes da administracdo responsaveis por
bens e valores publicos;

¢ Avalia as medidas adotadas, bem como, sugerir agcdes que entenda necessarias,
para o retomo da despesa total com pessoal ao limite da Lei de
Responsabilidade Fiscal, caso necessério;

e Avalia o cumprimento dos limites de gastos do Poder Executivo e Legislativo
Municipal;

¢ Manifesta-se, expressamente, sobre as contas anuais da Prefeitura Municipal a
serem enviadas ao Tribunal de Contas, com o devido atestado de seus
membros, de que tomaram conhecimento das conclusfes nelas contida;

e Sugeri ao Prefeito Municipal a instauracdo de Tomada de Contas Especial nos
casos de identificacdo de atos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos de que
resultem danos ao erario publico municipal,

e Desenvolve outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal,
no ambito de sua competéncia;

Além de todas atribuicbes dantes mencionadas, compete ao Controlador Geral

Municipal:
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Emitir instrugbes normativas, no ambito da Prefeitura Municipal, a fim de
estabelecer a padronizagdo sobre a forma de controle interno e esclarecer duvidas
existentes, delegando responsabilidades aos servidores integrantes da equipe de
controle, no desempenho de sua funcdo; requisitar documentos e informacgfes da
Administracdo Direta e Indireta, bem como, de entidades privadas que tenham recebido
recursos publicos oriundos do Poder Executivo ou do Poder Legislativo, afim de
esclarecer ou subsidiar procedimentos de analise e auditoria; solicitar pareceres
juridicos, contébeis, entre outros, a fim de subsidiar o exercicio de suas atividades;
requisitar contratacées e aquisicbes para o desenvolvimento de suas atividades,
autorizadas pelo Chefe deste Poder; instaurar procedimentos de auditoria ou inspecdes
especificas, encaminhando, em caso de constatacdo de irregularidades, os resultados

ao Tribunal de Contas do Estado.

[1.1.3- Supervisédo Técnica de Contabilidade

O objetivo da supervisédo técnica de contabilidade é exercer o controle interno sobre
a arrecadacao de receitas e despesas da execucdo orgcamentaria sob os aspectos
contabil, financeiro, patrimonial e orgcamentario da Administracdo Publica Municipal

Direta e Indireta, ou do Legislativo. Sendo de sua competéncia as seguintes atribuigbes:

e Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades dos servigos
contabil, financeiro, patrimonial e orcamentario da Administracdo Publica
Municipal Direta e Indireta;

e Avaliar e apresentar diagnésticos dos sistemas de controle interno contabil,
financeiro, patrimonial e orcamentario da Administracdo Publica Municipal Direta
e Indireta, oferecendo solucédo para os problemas detectados;

e Auditar os servicos de registro de receita orcamentéria, extraorcamentéria,
operacional de crédito e outros ingressos financeira;

e Acompanhar a elaboracéo da legislagdo orgamentéria do Municipio e sua efetiva
execucdo, cumprimento de metas fiscais e demais normas do direito financeiro

e de gestéo fiscal, na forma da legislagdo em vigor;
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e Exercer outras atividades correlatadas as atribuicdes da Controladoria Geral do
Municipio (CGM), no que tange a assuntos contébeis, financeiros, patrimoniais
e orcamentarios do Municipio.

II.1.4- Supervisao Técnica de Auditoria

A supervisao técnica de auditoria tem por escopo realizar auditorias e
diligéncias visando o cumprimento das normas e principios legais e constitucionais que

regem a Administragéo Publica, competindo-lhe as seguintes atribui¢des:

e Vistoriar a efetiva execugcdo dos contratos, convénios, ajustes e termos de
parcerias firmados pelo Municipio que envolvem recursos do erario;

e Efetuar diligéncias, quando necessario, para averiguagcdes de dendncias ou de
noticias de supostas irregularidades praticadas por Orgdos da Administrag&o
Direta e Indireta, Fundos ou Entidades privadas que recebem recursos do
Municipio a titulo de subvengdes, auxilios, contribuigcdes ou qualquer outra forma
de repasse de valores do eréario as entidades publicas ou privadas;

e Conferir informagées prestadas pelos diversos Orgéos da Administracéo Publica
Direta e Indireta, Fundos e Entidades que recebem recursos do Municipio a titulo
de subvencodes, auxilios, contribuicdes ou qualquer outra forma de repasse de
valores do erario as entidades publicas ou privadas;

e Proceder a andlise de processos admissionais de pessoal, bem como, os
processos de aposentadoria de servidores, antes de serem remetidos a registro

junto ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; e

Exercer quaisquer outras atividades de auditoria visando o cumprimento das

normas e principios legais e constitucionais que regem a Administracéo Publica.

[I.1.5- Supervisdo Administrativa

A supervisdo administrativa tem como finalidade desempenhar suas
atribuicdes, em matéria técnica e administrativa, fornecendo informacgdes e subsidios as

decisGes a serem tomadas pela Controladoria Geral do Municipio, competindo-lhe:
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Acompanhar e realizar os servigcos administrativos da Controladoria Geral do
Municipio (CGM);

Administrar a agenda da Controladoria;

Atender o publico interno e externo;

Providenciar as comunica¢fes oficiais da Controladoria Geral do Municipio
(CGM);

Desenvolver, executar e acompanhar, junto aos servidores da Controladoria
Geral do Municipio (CGM) projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimento e rotinas de sua area de atuagao;

Exercer o controle dos materiais e bens patrimoniais de responsabilidade da
Controladoria Geral do Municipio (CGM);,

Apoiar a organizagéo de eventos realizados pela Controladoria Geral do
Municipio (CGM);

Assistir o Controlador Geral do Municipio no desempenho de suas atribuicdes,
em matéria técnica e administrativa, fornecendo informacdes e subsidios as
decisoes;

Acompanhar o0s controles administrativos internos da area-meio da
Controladoria Geral do Municipio (CGM);

Elaborar o plano de agdo anual e relatorios de atividades da Controladoria Geral
do Municipio (CGM);

Organizar e manter a colegcdo de publicactes, peridédicos e demais textos de leis
e normais técnica e de apoio técnico.

DA REPONSABILIDADE DAS UNIDADES EXECUTORAS DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO

O controle interno do Municipio de Ecoporanga/ES é exercido por todas as

Unidades integrantes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, abrangendo

as administracfes Direta e Indireta, e da Céamara Municipal, que executam ou

respondem pelas diversas atividades, em especial os que ocupam fun¢des de comando,

sendo as seguintes responsabilidades:
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Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos
a sua area de atuacdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares,
objetivando a observancia a legislacdo, a salvaguarda do patrimonio e a busca
da eficiéncia operacional,

Exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos
objetivos e metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orgcamentarias, no Or¢camento Anual e no cronograma de
execucdo mensal de desembolso;

Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes a Prefeitura
Municipal, abrangendo as administracdes Direta e Indireta, e Camara Municipal,
conforme o caso, colocados a disposi¢céo de qualquer pessoa fisica ou entidade
gue os utilize no exercicio de suas funcgdes;

Avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execug¢do dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que a
Prefeitura Municipal, abrangendo as administracbes Direta e Indireta, ou da
Camara Municipal, conforme o caso, seja parte;

Comunicar a Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administracbes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal,
conforme o caso, qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha

conhecimento, sob pena de responsabilidade solidéria.

Destaca-se, que a existéncia do responsavel legal da Controladoria Geral

Municipal (CGM), n&o exime nenhum dirigente ou servidor da observancia das normas

constitucionais e legais aplicadas a Administracéo Publica.

IV- APURACAO DE IRREGULARIDADE NO CUMPRIMENTO DAS NORMAS DE
CONTROLE INTERNO

O Controlador Geral do Municipio de Ecoporanga/ES, usando suas atribuicdes,

bem como, nos moldes do Estatuto dos Servidores Publicos Municipal e demais

legislacdes aplicaveis, pode solicitar tomada de contas especial ou a instauracdo de

sindicancia ao Prefeito Municipal, quando restar comprovado pratica de infracdo grave

a normas de controle interno.
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Formalidades paratomada de contas especial:

Realizar por comissdo ou tomador de contas nomeado pelo Chefe do poder
Executivo;

Terem esgotadas todas as medidas administrativas cabiveis ao Controlador
Geral do Municipio para recomposi¢ao ao erario;

For destinada a apurar fatos, identificar responsaveis e quantificar o dano
causado ao erario quando nao forem prestadas contas, ocorréncia de desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, ou ainda, pela pratica de ato ilegal
de que resulte danos ao erario;

A observancia dos principios do contraditério e da ampla defesa

O registro em relatério e encaminhamento ao Controlador Geral do Municipio
para emissao de parecer, indicacdo das medidas adotadas e dar conhecimento
ao Chefe do Poder Executivo para homologacgéo e encaminhamento ao Tribunal
de Contas do Estado;

Apb6s apurados os fatos, quantificado o dono, homologado pelo Chefe do Poder
Executivo, o responsavel serd notificado para no prazo de 30 (trinta) dias,
recolher aos cofres publicos o débito que lhe foi imputado ou apresentar
alegacoOes de defesa com fatos novos;

Quando mantida a decisdao apés as alegacdes de defesa, o responsavel sera
notificado a recolher o débito no prazo de 15 (quinze) dias, sob pena de inscrigdo
em divida ativa para execugéo;

Nao sendo imputado débito, mas comprovada a pratica de grave infracdo a
norma constitucional ou legal, o responsavel estara sujeito a multa e/ou

penalidade administrativas previstas no estatuto

Requisitos para abertura de processo administrativo:

Deve ser realizado por comissao;

Ser comprovada a pratica de grave infracdo as normas de controle;
For destinada a apurar fato e identificar os responséaveis;

Duragéo superior a 180 (cento e oitenta) dias;

Observancia ao principio do contraditério e ampla defesa;
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e Registro em relatorio e encaminhamento ao Controlador Geral Municipal para
emissdo de parecer, indicacdo das medidas adotadas e adotar, para corrigir e
prevenir novas falhas, dando conhecimento ao Chefe do Poder Executivo para

homologacéo.

V - DETALHAMENTO DOS ATENDIMENTOS A PRESTACAO DE SERVICO AO
USUARIO

o Prioridade no atendimento: idosos, pessoas com deficiéncia e gestantes;

o Previsado de tempo de espera para atendimento: 15 minutos;

e Mecanismo de comunicagdo com 0 usuario: presencial, via e-mail e/ou telefone;

e Procedimentos para receber e responder as manifestagdes do usuario:
presencial, via e-malil, telefone e/ou requerimento que devera ser protocolado
no Protocolo Geral da Prefeitura Municipal,

e Mecanismo de consulta acerca do andamento do servico solicitado e de eventual

manifestacdo: presencial, via telefone e/ou e-mail.

VI - ORGANOGRAMA DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE
ECOPORANGA/ES (CGM)

CONTROLADORIA
GERAL DO
MUNICIPIO DE
ECOPORANGA/ES

UPERVISAO TECNICA OUVIDOR GERAL DO

GERAL DO TRANSPARENCIAE DE AUDITORIA

MUNICIPIO CONTROLE SOCIAL

MUNICIPIO

CONTROLADORA SUPERVISAO DE | }

AUDITOR PUBLICO
INTERNO: SAUDE,
IENCIAS CONTABEIS,

DIREITO, ADM E
ECONIMIA.
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VIl - CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO DA CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO DE ECOPORANGA/ES (CGM).

™
>
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Il - GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE
ECOPORANGA/ES

E um Orgéo ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal tendo
como ambito de acdo a assisténcia imediata ao Prefeito auxiliando-o no exame e trato

de assuntos politicos e administrativos.

I.I- ATRIBUICOES DO GABINETE DO PREFEITO (GME)

E de competéncia do gabinete do Prefeito exercer as seguintes atribuicoes:

¢ O encaminhamento de projetos, de processos e outros documentos para
apreciacao do Prefeito;

e A colaboracdo com o Prefeito na preparagcdo de mensagens e projetos;

e A lavratura de atas e o preparo de agendas, sumulas e correspondéncias
para o Prefeito;

e Aredagéao e preparo da correspondéncia privativa do Prefeito;

e Arecepgao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Prefeito;

¢ O auxilio ao Prefeito em suas relacdes com as autoridades e o publico em
geral;

e A prestacdo de esclarecimentos ao publico sobre problemas do Municipio;

e O atendimento as comunidades em suas reivindica¢des, encaminhando-as
aos Orgdos competentes;

e A divulgacdo aos 6Orgdos da Prefeitura das decisbes e providéncias
determinadas pelo Prefeito;

e A orientacéo e coordenacao de todos os atos oficiais que, por forca legal
tenham que ser publicados;

¢ O assessoramento ao Prefeito nas audiéncias e entrevistas concedidas a
imprensa escrita, falada e televisada,

e O encaminhamento das matérias de interesse do Municipio, quando
autorizadas pelo Prefeito, para publicacdo nos 6rgaos de imprensa;
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o O registro de documentarios das palestras, reuniées, conferéncias e outras
proferidas, de que participe o Prefeito;

e Elaboracdo de documentério fotografico e audiovisual de realizacdo da
Prefeitura e outros assuntos de interesse da municipalidade;

e Promocao do intercAmbio com outros veiculos de comunicacdo para
divulgacéo de noticias;

e A execugdo e outras atividades correlatas.

[1.1I- COORDENADORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL DE ECOPORANGA/ES

A coordenadoria Municipal da Defesa Civil, estéd vinculada ao Gabinete do
Prefeito, esta Unidade é responsavel pelo planejamento e coordenagdo das acbes de
prevencdo e seguranca, mitigacdo, resposta e recuperacdo no momento do

enfretamento a eventos adversos que possam atingir o Municipio.

Ela é responsavel pelo contato direto com o usuario. Sendo nela repassadas
informagfes importantes sobre o risco e prevencdo, tambeém por coletar e distribuir
suprimentos para vitimas de desastres, além de realizarem vistorias em ambientes que
existem a possibilidade de risco, como: desabamento, incéndio, alagamento,

deslizamento de terra, entre outros.

Ressalte-se, que uma das principais finalidades da Defesa Civil é realizar a
elaboragdo do mapeamento de risco deste Municipio, através do DIAGNOSTICO
SOCIO AMBIENTAL DO MUNICIPIO, além de trabalhar na elaboracdo do PLANO
MUNICIPAL DE CONTINGENCIA, plano este, que cria parametros necessarios para as

respostas e tratamento de desastres, bem como na prevencédo dos mesmos.

Vale ressaltar, que todo esse trabalho realizado pela Coordenadoria da Defesa
Civil é de extrema importancia, pois tanto no Diagnostico, quanto no Plano de
Contingéncia, tem a finalidade de propor medidas de seguranga aos municipes, quanto
a eventuais eventos danosos que venha causar prejuizos a coletividade, meio ambiente

e/ou ao patriménio publico ou privado.
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Assim, entre as vérias atividades realizadas pela Defesa Civil Municipal,
DESTACAM-SE:

a) Articular e coordenar as acdes de protecdo e Defesa Civil Municipal;

b) Realizar estudos e pesquisas sobre riscos e desastres;

Outras atividades realizadas pela Defesa Civil séo:

. Elaborar e implementar diretrizes, planos, programas e projetos para
prevencdo, minimizacado e respostas a desastres causados por acédo da
natureza e do homem;

o Coordenar a elaboragéo do Plano de Contingéncia Municipal;

o Mobilizar recursos para prevencao e minimizag&o de desastres;

. Disseminar a cultura de prevencao de desastres para a sociedade, por meio
dos principios de protecao e Defesa Civil;

. Prestar informacgfes aos 6rgéos estaduais e federais de Defesa civil sobre as
ocorréncias de desastres e atividades de protecéo e defesa civil no Municipio;

. Propor a autoridade competente a decretacdo ou homologacgéo de situacéo de
emergéncia e de estado de calamidade publica;

. Providenciar e gerenciar o abastecimento e a distribuicdo de suprimentos nas
acoes de protecao e defesa civil;

. Realizar a interdicéo de areas de risco;

° Promover a capacitacéo de pessoas para as a¢oes de protecao de defesa civil;

. Coordenar as a¢es estaduais de ajuda humanitaria;

. Adocao de medidas visando evitar desastres ou prepara¢éo ao Usuario para os
eventos inevitaveis;

. Implementacg&o de esfor¢os no sentido de se evitar perdas humanas ou
patrimoniais em &rea atingida por desastres;

. Viabilizac&o de abrigo, alimentacao e atencdo médica vitima e desabrigados;

. Viabilizagdo de investimentos para a recuperacdo das condi¢des de vida
existentes antes do desastre, no mais curto espaco de tempo possivel.

O horario de funcionamento da Defesa Civil Municipal € de segunda a sexta-feira, das
07h00 as 11h00m e das 13h00m as 17h00m.
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Em casos de urgéncia e emergéncia, o usuério podera solicitar o servigo, a qualquer
hora e/ou dia, tanto em feriados ou finais de semana, através do telefone (27) 99817-4525,
coordenador Nilson Teixeira.

Il - DETALHAMENTO DOS ATENDIMENTOS A PRESTAGCAO DE SERVICO AO
USUARIO

o Prioridade no atendimento: idosos, pessoas com deficiéncia e gestantes;

e Previsado de tempo de espera para atendimento: 15 minutos;

e Mecanismo de comunica¢do com o usuario: presencial, via e-mail e/ou telefone;

e Procedimentos para receber e responder as manifestacées do usuario: presencial,
via e-mail, telefone e/ou requerimento que devera ser protocolado no Protocolo
Geral da Prefeitura Municipal,

e Mecanismo de consulta acerca do andamento do servi¢o solicitado e de eventual

manifestacdo: presencial, via telefone e/ou e-mail.
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I.IV- ORGANOGRAMA DO GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE
ECOPORANGA/ES
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V- CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO — GABINETE DO PREFEITO DO
MUNICIPIO DE ECOPORANGA/ES

Destaca-se, que toda populagéo ecoporanguense podera solicitar informacdes

e/ou qualquer tipo de servigo prestado por este setor/unidade através dos seguintes

-/

canais:

J \

J
23

2

S
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Controladoria Geral do Municipio

Il - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE
ECOPORANGA/ES - PGM.

A Procuradoria Geral do Municipio de Ecoporanga/ES (PGM) é uma instituicdo de
natureza permanente, essencial a Administracdo Publica Municipal, vinculada diretamente ao
Prefeito Municipal, tem por escopo representar o Municipio de Ecoporanga/ES judicial e
extrajudicial, cabendo-lhe desenvolver as atividades de consultoria e assessoramento juridico

do Poder Executivo.

Tem status de Secretaria, competindo ao gestor municipal assegurar sua
independéncia de atuacdo e os recursos humanos, materiais e tecnoldgicos necessarios ao bom

desempenho de suas funges.

A Procuradoria Geral do Municipio, estd disciplinada pela Lei Municipal de n2 1943, de
02 de outubro de 2019 (Criacdo, Organizacdo e Funcionamento da Procuradoria Geral do
Municipio) e pela Lei Municipal de n2 1944, de 02 de outubro de 2019 (Estrutura dos Org3os,

Criacdo, Competéncia e Fixacdo dos Vencimentos dos Cargos).

A mesma encontra — se situada no prédio da Prefeitura Municipal (Rua Suelon Dias

Mendonga, n? 20, Centro).

I1l.1 - DA ESTRUTURA E ORGANIZACAO DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO (PGM).

Atuam na Procuradoria Geral do Municipio: o Procurador Geral do Municipio, os
Assessores Juridicos e o Supervisor de Processos, todos ocupantes de cargos de provimentos em

comissdo, conforme previsdo legal (lei Municipal n. ¢ 1.944/2019, anexo |):

= um cargo de Procurador Geral do Municipio;
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‘ Cinco cargos de Assessores Juridico;

‘ Um cargo de Supervisor de Processos;

1.1l — DA COMPETENCIA E ATRIBUICOES

111.11.1- Da Procuradoria Geral do Municipio

Conforme disposto na Lei Municipal 1.943/2019, compete a Procuradoria Geral do

Municipio:

e Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

e Exercer as funcdes de consultoria juridica do Poder Executivo e da Administragdo Direta
em Geral;

e Promover privativamente a cobranca judicial da divida ativa do Municipio, de natureza
tributaria ou ndo, funcionando em todos os processos em que haja interesse fiscal do
Municipio;

e Patrocinar judicialmente as causas em que o Municipio de Ecoporanga/ES seja
interessado como autor, réu ou interveniente;

e Preparar informagdes e acompanhar processos de Mandado de Seguranga impetrados
contra ato do Prefeito, Secretarios Municipais e diretores da administracado direta;

e Acompanhar processos de usucapido e retificagdo de registro imobilidrio para os quais
o Municipio seja citado;

e Emitir parecer sobre matérias e processos administrativos submetidos a seu exame;

e Organizar e acompanhar, devidamente autorizada, os processos de desapropriagao por
interesse social ou utilidade publica;

e Funcionar nas hipéteses de locacdo, arrendamento, enfiteuse e compra e venda de bens
imdveis e semoventes do Municipio;

e Elaborar minutas padronizadas de contratos, convénios e/ou outros instrumentos

congéneres;
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e Examinar projetos e autdgrafos de lei, decretos, portarias, contratos, convénios, por
solicitacdo do Prefeito ou de Secretario Municipal;

e Sugerir a adogdo das medidas necessdrias a adequacdo das leis e atos administrativos
normativos as regras e principios da Constituicdo Federal e Estadual, bem como da Lei
Organica do Municipio de Ecoporanga/ES;

e Representar a fazenda municipal em processos que versem sobre matéria financeira
relacionada com a arrecadacao municipal;

e Emitir parecer em matéria fiscal;

e Examinar as ordens e sentencas judiciais cujo cumprimento dependa de iniciativa dos
secretdrios municipais;

e Manifestar-se, obrigatoriamente, sobre a concessdo, nas execucdes fiscais, de
parcelamento de débitos tributarios, nos termos da lei;

e Promover acbes regressivas contra ex-prefeitos, ex-secretarios municipais, ex -
dirigentes de entidades da administracdo direta, indireta e autarquias e funciondrios
publicos municipais de qualquer categoria, declarados culpados de causar lesdo a
direitos que o Municipio, ou outro réu, tenha sido judicialmente condenado a indenizar;

e Promover a regularizacdo e defesa dos bens publicos municipais, dominiais, de uso
comum do povo e destinados a uso especial, em especial o meio ambiente;

e Representar com exclusividade a fazenda do Municipio junto ao Tribunal de Contas;

e Propor agdo civil publica;

e Opinar sobre a elaboracgdo, por parte da Comissdao Permanente de Licitagdo (CPL), de
minutas-padrao de instrumentos convocatoérios de licitagdes, contratos, convénios ou
outros instrumentos congéneres e outros atos juridicos de relevancia patrimonial, a
serem observadas por toda a administragao e publicadas oficialmente;

e Zelar pela legalidade dos atos da Administragdo Publica Direta propondo, quando for o
caso, a anulagdo dos mesmos, ou, quando necessario, as a¢des judiciais cabiveis;

e Fazer cumprir as posturas municipais, pertinentes a legislagdo municipal de edificacdes,
de zoneamento e as relativas ao desenvolvimento de atividades;

e Executar outras tarefas correlatas, a critério do Prefeito.

llL.11.2- Do Procurador Geral do Municipio

Compete ao Procurador Geral do Municipio executar as seguintes atribuicdes:
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e Representar judicialmente o Municipio, fazendo a defesa dos seus direitos e interesses
no polo ativo ou passivo da relagdo juridico-processual, em qualquer grau de jurisdicdo;

e Chefiar a Procuradoria Geral do Municipio, superintender e coordenar suas atividades
juridicas e administrativas e orientar-lhe a atuacdo;

e Propor ao Prefeito declaracdo de nulidade de atos administrativos da administracdo
direta;

e Receber citagbes, intimagdes e notificagbes, iniciais ou ndo, nas a¢des propostas contra
a Prefeitura Municipal, por determinac¢do expressa no ato de nomeacao;

e Manifestar sua posi¢do acerca da oportunidade e conveniéncia dos afastamentos de
Procuradores, bem como as férias e licencas;

e Decidir sobre a propositura de agdo rescisdria, bem como sobre a ndo interposi¢do de
recurso, ouvido o Procurador atuante no respectivo processo;

e Apresentar ao Prefeito, proposta de arguicdo de inconstitucionalidade de leis e
decretos, elaborando a competente representagao;

e Propor, exclusivamente, ao Prefeito, a abertura de concursos para provimento de cargos
de Procurador Municipal, e

e Exercer outras atividades correlatas.

O procurador geral do municipio € exclusivamente legitimado ao exercicio da

advocacia na funcao durante o periodo de sua investidura, conforme prescreve artigo 29,

da lei federal n°® 8.906, de 4 de julho de 1994.

lIL.11.3 — Das Atribui¢cdes dos Assessores Juridicos

A finalidade da Assessoria Juridica é de prestar assessoria as unidades administrativas

desta Prefeitura Municipal, consistindo suas atribui¢cGes em:
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e Realizar as fungdes que tenham por finalidade auxiliar as atividades desenvolvidas pela
Procuradoria Geral, principalmente aquelas relacionadas com as fung¢des de consultoria;
Exercer as atribuicGes da Procuradoria Geral quando solicitado pelo Procurador Geral,
ou nos processos a ele distribuidos, devendo apds parecer, retornar a Procuradoria

Geral para acolhimento ou emissdo de novo parecer; e

e Exercer outras atividades correlatas.

l1l.11.4 — Do Supervisor de Processos e Documentos

O supervisor de processos e documentos da Procuradoria Geral Municipal, no exercicio

de sua funcdo desempenha as seguintes atribuicées:

e Promove todas as atividades relativas a processos administrativos ou juridicos da
Procuradoria Geral;

e Apura ou completa informagdes levantadas, acompanha os processos de interesse do
Municipio em todas suas fases, obtém os elementos necessdrios a defesa ou acusacao;

e Acompanha prazos das a¢des e procedimentos em que o Municipio de Ecoporanga/ES
figura como requerente ou requerido;

e Promove e instrui os processos de cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro
crédito do Municipio de Ecoporanga/ES, visando cumprir as hormas quanto a prazos
legais para liquidagdo dos mesmos;

e Agenda e comunica as audiéncias relativas aos processos do Municipio de
Ecoporanga/ES ao superior imediato;

e Executaoutras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

*) principal requisito para ocupagao do cargo de supervisor de processos e documentos da

Procuradoria Geral Municipal é o de Bacharel em Direito.

I11.1Il - DETALHAMENTO DOS ATENDIMENTOS A PRESTACAO DE SERVICO AO USUARIO

e Prioridade no atendimento: idosos, pessoas com deficiéncia e gestantes;
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e Previsdo de tempo de espera para atendimento: 15 minutos;

e Maecanismo de comunicagdo com o usuario: presencial, via e-mail e/ou telefone;

e Procedimentos para receber e responder as manifesta¢cdes do usudrio: presencial, via e-
mail, telefone e/ou requerimento que devera ser protocolado no Protocolo Geral da

Prefeitura Municipal;

e Mecanismo de consulta acerca do andamento do servico solicitado e de eventual

manifestagdo: presencial, via telefone e/ou e-mail.

II.IV — ORGANOGRAMA DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE ECOPORANGA/ES
(PGM)

PROCURADORA

GERAL DO
MUNICiPIO

ASSESSORES

SUPERVISOR DE
PROCESSOS E
DOCUMENTOS

JURIDICOS

Rua Suelon Dias Mendonga, n2 20 - Centro — Ecoporanga-ES, CEP.: 29850.000

Telefone: (0xx27) 3755-2900

31| 142



PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Controladoria Geral do Municipio

IV - CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE
ECOPORANGA/ES (PGM).

UNIDADE:

PROCURADORIA GERAL
DO MUNICIPIO

ENDERECO:

Pl L L RUA SUELON MENDONCA, N2 20,

MUNICIPIO: CENTRO, ECOPORANGA/ES,

PATRIC MANHAES CEP: 29.850-000 - PREDIO DA
PREFEITURA MUNICIPAL

A E-MAIL:
HORARIO DE procuradoriageral@ecoporanga.es.gov.br
ATENDIMENTO:

07:00HS AS 11:00 E 13:00HS AS
17:00HS

TELEFONE:
(027) 3755-2915
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IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

A Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura é um 6rgao ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, sendo responsavel pela organizacdo da rede

municipal de ensino fundamental e médio.

Esta secretaria visa levar ao usuario um sistema de ensino e aprendizagem
adequado, buscando sempre, pelo melhoramento da préatica pedagogica, sendo seu
principal objetivo o desenvolvimento dos estudantes desta municipalidade.

Seu ambito de acdo é o planejamento, coordenagéo, execugao e controle das
atividades educacionais referentes a orientacéo, supervisao e administracao do sistema

de educacdao, cultura, biblioteca, desporto, turismo e lazer.

Ressalte-se, que a Secretaria Municipal de Educagéo executa suas atividades
através da Area de Ensino Fundamental, da Area de Ensino Médio, Area de Cultura,

Biblioteca e Turismo e Area de Desporto.

IV- ATRIBUICOES EXECUTADAS PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
E CULTURA DE ECOPORANGA/ES

Sao atribuicbes da Secretaria Municipal de Educacédo e Cultura as seguintes

atividades:

e Coordenar e executar a politica de educa¢éo do Municipio;

e Monitorar e avaliar o desenvolvimento da politica de Educagéo;

e Promover e apoiar investimentos para qualificar a capacidade de gestéo,
incluindo atividades de formacéo e qualificacdo dos profissionais da Educacéo;

e Elaborar politicas educacionais e o Plano Municipal de Educacao;

e Efetivar a gestdo e o cofinanciamento das ac¢des da educacéo;
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e Coordenar e executar politicas voltadas as escolas da rede municipal de
ensino, promovendo a incluséo social e a cidadania;

e Estimular a participagdo da comunidade escolar na elaboragéo e controle das
politicas publicas educacionais;

e Articular as politicas publicas que possuem interface com a politica
educacional;

e Executar e supervisionar a acdo do Governo Municipal relativa a educacao;

e Integrar e articular com outros niveis de governo agoes da politica e legislacao
educacional;

e Organizar e acompanhar o Sistema Municipal de Ensino;

e Dinamizar acGes que contribuam para 0 pleno funcionamento técnico,
administrativo e pedagoégico do Sistema de Ensino Municipal,

e |Integrar as iniciativas de carater organizacional e administrativo na area de
educacdo com os demais orgdos da administracao publica;

e Promover, acompanhar e avaliar as a¢des pedagoégicas desenvolvidas pelo
Sistema Municipal de Ensino;

e Promover a alfabetizacdo e educacao de adultos, no nivel de ensino
fundamental;

e Orientar e acompanhar o processo de eleicdes das Dire¢cbes das Escolas
Municipais;

e Prover, distribuir, supervisionar, avaliar e aperfeicoar o quadro de pessoal das
Escolas Municipais;

¢ Organizar, acompanhar e avaliar a educacéao profissional do sistema municipal
de ensino;

e Efetivar agbes para a melhoria da qualidade de ensino, através da atualizagao
e qualificacao de professores e dos recursos didatico-pedagoégicos;

¢ Implementar e garantir a manutencao do programa de alimentacao escolar;

e Implementar e garantir o transporte escolar para os alunos com necessidades
educativas especiais e da zona rural;

e Qutras atividades correlatas.

Além das atribuicbes descritas acima, sdo executadas pelas Secretaria

Municipal de Educacio e Cultura outras atividades através da Area de Ensino
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Fundamental, da Area de Ensino Médio, da Area de Cultura, Biblioteca e Turismo e da

Area de Desporto.

IV.l- AREA DE ENSINO FUNDAMENTAL

As atividades executadas pela Area de Ensino Médio sdo as seguintes:

e Fornecimento de subsidios para a formulagdo da politica educacional do
Municipio, bem como na concretizacdo de acordos e convénios com 0s
Governos Estadual e Federal, visando & obtencdo de recursos e colaboragéo
técnica;

e Colaboracdo na fixacdo de diretrizes pedagogicas e administrativas para o
ensino municipal, garantindo a orientacdo didatico-pedagdgica as unidades de
ensino do Municipio;

e Auxilio na elaboracdo, execuc¢do e acompanhamento do Plano Municipal de
Educacao, em observancia as determinacdes legais vigentes;

e Auxilio na elaboracédo do calendéario escolar;

e Execucédo da chamada para matricula da populagdo em idade escolar da rede
municipal de ensino;

e Controle da assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos;

e Organizacdo e manutencao atualizada da vida escolar de todos os alunos da
rede municipal, bem como a elaboracdo de mapas estatisticos de alunos
matriculados, aprovados, reprovados, transferidos e desistentes;

e Promocao do aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem, através da
avaliacdo e acompanhamento dos curriculos, zelando pelo seu cumprimento;

e Aperfeigoamento dos recursos humanos do setor educacional, através de
Cursos, encontros e outros;

e Oferta de cursos, visando a ampliacdo do ensino no Municipio:

e Promocéo de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade em
geral, visando ao aperfeicoamento do ensino Municipal;

e Assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obtencéo

de material escolar, as facilidades de transportes e outros;
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¢ Articulacdo com a Secretaria Municipal de Saude, objetivando o atendimento
médico-odontoldgico da populacdo escolar do Municipio;

¢ Inspecao periddica das condi¢cdes administrativas, legais e fisicas das escolas,
bem como a proposicdo de reforma, ampliacdo e constru¢cdo de novas
unidades escolares;

e Expedicéo de certificado de concluséo de cursos;

e Orientacdo, supervisdo e execucdo dos programas referentes a educacédo
fisica,;

e Colaboracdo na orientacdo, supervisao e execucao dos programas referentes
a eventos culturais, esportivos e recreativos;

e Recebimento, a coordenacédo, a guarda, distribuicdo e controle da merenda
escolar;

¢ Realizacdo de campanhas educativas de esclarecimento sobre a alimentacgéo,
saude higiene e outras;

e Promocéao e orientagdo a execucado de programas de educacgao e assisténcia
alimentar nas escolas motivando a participagdo dos 6érgdos publicos,
particulares e das comunidades;

e Execucéo de outras atividades correlatas.

I\V.1l- AREA DE ENSINO MEDIO

As atividades executadas pela Area de Ensino Médio s&o as seguintes:

e Fornecimento de subsidios para a formulagcdo da politica educacional do
Municipio, bem como na concretizacdo de acordos e convénios com 0s
Governos Estadual e Federal, visando a obteng&o de recursos e colaboracao
técnica;

e Colaboracdo na fixacdo de diretrizes pedagogicas e administrativas para o
ensino municipal, garantindo a orientacdo didatico-pedagégica as unidades de
ensino do Municipio;

e Auxilio na elaboracdo, execug¢do e acompanhamento do Plano Municipal de
Educacao, em observancia as determinacdes legais vigentes;

¢ Auxilio na elaboracao do calendario escolar;
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Execucao da chamada para matricula da populacdo em idade escolar da rede
municipal de ensino;

Controle da assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos;
Organizacdo e manutencao atualizada da vida escolar de todos os alunos da
rede municipal, bem como a elaboracdo de mapas estatisticos de alunos
matriculados, aprovados, reprovados, transferidos e desistentes;

Promocao do aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem, através da
avaliagdo e acompanhamento dos curriculos, zelando pelo seu cumprimento;
Aperfeicoamento dos recursos humanos do setor educacional, através de
CUrsos, encontros e outros;

Oferta de cursos, visando a ampliagao do ensino ho Municipio;

Promocao de reunides com professores, pais de alunos e a comunidade em
geral, visando ao aperfeicoamento do ensino Municipal;

Assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obtencao
de material escolar, as facilidades de transportes e outros;

Articulacdo com a Secretaria Municipal de Saude, objetivando o atendimento
médico-odontoldgico da populacao escolar do Municipio;

Inspecao periodica das condicfes administrativas, legais e fisicas das escolas,
bem como a proposicdo de reforma, ampliacdo e constru¢cdo de novas
unidades escolares;

Expedicao de certificado de concluséo de cursos;

Orientacao, supervisdo e execucdo dos programas referentes a educacédo
fisica;

Colaboracéo na orientacdo, supervisédo e execucao dos programas referentes
a eventos culturais, esportivos e recreativos;

Recebimento, a coordenacdo, a guarda, distribuicdo e controle da merenda
escolar;

Realizacdo de campanhas educativas de esclarecimento sobre a alimentacéo,
saude higiene e outras;

Promocao e orientagdo a execugdo de programas de educacgao e assisténcia
alimentar nas escolas motivando a participacdo dos O6rgdos publicos,
particulares e das comunidades;

Execucao de outras atividades correlatas.
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IV.1Il- AREA DE CULTURA, BIBLIOTECA E TURISMO

As atividades executadas pela Area de Cultura, Biblioteca e Turismo s&o

divididas em Eventos Culturais, Biblioteca e Turismo, conforme descrito abaixo:

IV.1.1-

IV.111.2-

EVENTOS CULTURAIS

Execucdo de acordos e convénios firmados com os Governos Estadual,
Federal e outros, voltados para as atividades culturais e artisticas do Municipio;
Promocao e o estimulo as atividades culturais e artisticos, como teatro, shows
musicais, bandas, corais e outros, em especial, as atividades folcloricas do
Municipio;

Promocgao do intercambio cultural e artistico com outros centros, objetivando o
aperfeicoamento dos padrdes dos programas culturais e elevacdo do nivel
técnico;

Orientacdo, a divulgagdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos
necessarios ao desenvolvimento da pratica das atividades culturais;
Mobilizagdo das comunidades em torno das atividades culturais e artisticas;
Incentivo as comemoragdes civicas;

Elaboracdo, execucdo e coordenacdo de programas para a realizacdo das
atividades festivas do Municipio;

Manutencao, o zelo e a guarda do patrimdnio histérico do Municipio:

Coleta, sistematizacdo e divulgacdo de dados informativos de -carater
geografico, historico, financeiro, educacional, artistico e outros referentes ao
aspecto da vida do Municipio;

Planejamento, a promocdo e a distribuicdo do calendario de festividades
regionais;

Execucao de outras atividades correlatas.

BIBLIOTECA
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¢ Planejamento e arequisi¢cao para compra do material bibliotecario, consultando
catalogos de editoras, bibliografias, leitores e outros;

¢ Tombamento ou registro de livros e periddicos;

¢ Reqgistro, a catalogacao e a classificacdo de livros e publicacdes avulsas;

¢ Indexacdo dos periddicos, mapotecas e outros;

e Organizacao de ficharios e catalogos;

e Manutencdo, em bom estado de conservacdo, de toda a documentacado sob
sua guara, promovendo ou executando sua restauragdo e encadernacao
guando necessario;

e Manutencdo, ordenagdo e a atualizacdo das publicagdes oficiais e todos os
atos normativos da administragdo municipal;

e Controle do empréstimo de livros e periédicos;

e Orientacdo ao usuério, indicando-lhe as fontes de informagdes, para facilitar as
consultas;

e Realizacdo de concursos, exposicoes, seminarios e outros de datas
comemorativas;

e Execucdo de atividades administrativas da biblioteca, como contatos com
editores, promogdes de cursos, palestras, semindrios e intercambio com outras
bibliotecas;

e Execucéo de outras atividades correlatas.

IV.111.3- TURISMO

e Execucdo de programas que visem a exploracdo do potencial turistico do
Municipio, em articulacéio com Org&os de Turismo Estadual e/ou Federal;

e Protecéo, defesa e valorizagdo dos elementos da natureza, as tradicbes e
costumes e o0 estimulo as manifestacoes que possam constituir-se em atracoes
turisticas;

e Execucdo de acordos e convénios firmados com os Governos Estadual,
Federal e outros, voltados para as atividades turisticas do Municipio;

¢ Levantamento, o tombamento e a preservacao do patrimdnio histérico, artistico

e cultural do Municipio;
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o Efetivacdo de medidas que assegurem a preservacao do equilibrio ambiental e
a protecdo ao patrimoénio natural e cultural;

¢ Organizacédo da publicidade destinada a despertar o interesse pelas belezas
naturais, folclore e festejos tradicionais do Municipio;

e Proposicdo de aproveitamento ou melhoria de recantos do Municipio que
possam contribuir para o fomento do turismo;

e Elaboracéo de planos e programas a estabelecer normas de uso e ocupacao
do solo, observando-se a legislacdo vigente;

o Execucéo de outras atividades correlatas.

IV.IV- AREA DE DESPORTO

As atividades executadas pela Area de Desporto sdo as seguintes:

e Execucdo de acordos e convénios firmados com os Governos Estadual e
Federal e outros voltados para as atividades esportivas e recreativas do
Municipio;

e Elaboracéo, execucdo de acordos e convénios firmados com os Governos
Estadual,

e Execucdo de acordos e convénios firmados com os Governos Estadual,
Federal e outros voltados para as atividades esportivas e recreativas do
Municipio;

e A elaboragdo, execucdo coordenacdo de planos e programas desportivos e
recreativos, para maior desenvolvimento do esporte em suas diversas
modalidades;

e Promocéo e o estimulo as atividades desportivas do Municipio;

e Promocdo do intercAmbio desportivo com outros centros, objetivando o
aperfeicoamento dos padrées dos programas de esportes e elevacao do nivel
técnico;

e Orientacdo, a divulgacdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos
necessarios ao desenvolvimento da pratica das atividades esportivas e

recreativas adequadas as varias faixas etarias;
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e Promocdo de programas, visando a popularizacdo das atividades fisicas,
desportivas, recreativas e de lazer, organizadas através de competicdes,
certames, jogos abertos e outras modalidades, consideradas as manifestacoes
culturais do Municipio;

¢ Mobilizacdo das comunidades em torno das atividades desportivas informais;

¢ Promocédo de campanhas educacionais de esclarecimentos esportivos;

e Execucéo de outras atividades correlatas.

V- SERVICOS PRESTADOS AO USUARIO PELA SECRETARIA MUNICIPAL
DE EDUCACAO E CULTURA DE ECOPORANGA/ES

> MATRICULA

A realizacao de nova e/ou renovacédo de matricula para o ano letivo seguinte é

realizado no més de dezembro.

Para a realizacao da matricula em Escolas Municipais Unidocentes, de Ensino
Fundamental e Educacéo Infantil do Campo, o usuério deverd comparecer a Secretaria
Municipal de Educacédo e Cultura, que fica localizada no segundo piso do Prédio da
Prefeitura Municipal, ja para as demais escolas (Escolas Municipais de Educacao Infantil
e Escolas Municipais de Ensino Fundamental e Educacdo Infantil, a matricula é

realizada na prépria Escola.

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A REALIZACAO DE MATRICULA:

e Fotocopia da certidao de nascimento do aluno;

e Fotocopia do comprovante de residéncia, por meio da fatura de energia;

e Fotocopia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou da Carteira de Identidade,
do aluno e responsavel;

e Fotocdpia do Cartéo do Sistema Unico de Saude/cartdo do SUS;

e Fotocopia numero do NIS — Numero de Identificagdo Social e cartdo bolsa

familia;
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Comprovante de vacinacao (Declaragéo) - de acordo com a Lei Municipal n. °©
1.897/18;

Historico escolar/ficha de transferéncia;

Autorizagdo do uso da imagem do (a) filho (a) para a composicéo de trabalhos
escolares;

Laudo médico, para aluno com deficiéncia, transtorno global do
desenvolvimento ou altas habilidades/superdotacao;

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REALIZACAO DA REMATRICULA

Fotocopia do comprovante de residéncia do aluno, por meio da fatura de
energia;

Comprovante de vacinacéo (Declara¢gédo) — de acordo com a Lei Municipal n°
1.897/18;

Laudo médico, para aluno com deficiéncia, transtorno global do
desenvolvimento ou altas habilidades/superdotacéo.

Destarte, que a matricula, bem como, a renovacao de matricula, sdo concretizadas apos

a apresentacao de todos os documentos acima descrito.

» ARTE E CULTURA NA PRACA

O Municipio de Ecoporanga/ES através da Secretaria de Educacéo e Cultura

promove na Ultima sexta-feira de cada més, o projeto Arte e Cultura na Praga, sendo

realizado na Praga Jodo Corsino de Freitas desta municipalidade.

O projeto Arte e Cultura na Praga, conta com a participacéo de todos os alunos

da rede municipal de ensino, onde os mesmos realizam a apresentacdo de varias

atividades artisticas e culturais.
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Destaca-se, que a realizacdo desse projeto € extrema importancia, pois o
mesmo, leva até a populacdo ecoporanguense, bem como, aos visitantes, a divulgacao

da cultura do nosso Municipio.

» TRANSPORTE ESCOLAR

O transporte escolar é ofertado a todos os alunos da rede municipal de ensino,

sendo realizado através de veiculos proprios e/ou terceirizados.

Este departamento é responsavel em percorrer as linhas do Municipio,
fiscalizando a distancia e condi¢coes onde os veiculos trafegam, bem como, controle dos

carros e motoristas.

Também é de responsabilidade deste setor, demarcar e determinar os pontos de
coleta e entrega dos alunos, verificando, se o servi¢co de transporte escolar esta sendo

efetuado de maneira correta.

» MERENDA ESCOLAR

A merenda é distribuida nas unidades escolares do Municipio, sendo ofertada a
todos os alunos da rede municipal de ensino 02 (duas) refeicdes diarias, durante os

turnos matutino e vespertino.

Destaca-se ainda, que o planejamento do cardapio alimentar dos alunos é

realizado por um nutricionista.

> BIBLIOTECA MUNICIPAL
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A Biblioteca Municipal de Ecoporanga/ES — Leusneide Borges de Aguiar Aquino
(Lei 1.945/2019), € um local de livre acesso a todo cidaddo que deseja buscar ou

acrescentar conhecimento.

Nela sdo encontradas varias (0s) obras/livros, sendo disponibilizado para
pesquisa e/ou leitura todo seu acervo, de forma gratuita a todo cidad&o ecoporanguense

gue se interesse.

VI — ESCOLAS MUNICIPAIS UNIDOCENTES, EDUCACAO INFANTIL E
FUNDAMENTAL DE ECOPORANGA/ES

IV.I- ESCOLAS MUNICIPAIS DE EDUCAGAO INFANTIL

N.° ESCOLA ENDERECO

01 | CMEIl Prefeito Délio Rodrigues | Rua Tolentino Xavier Ribeiro, s/n.° — Distrito de

Corréa Cotaxé

02 | CMEI Professora lvani Magalhdes | Av. Padre Luiz Toni- Distrito de Imburana

Brito
03 | CMEI Casinha Feliz Distrito de Joaguba
04 | EMEIEF Santa Luzia do Norte Distrito de Santa Luzia do Norte

VI.I- ESCOLAS MUNICIPAIS DE ENSINO FUNDAMENTAL E EDUCACAO INFANTIL

N.° ESCOLA ENDERECO TELEFONE

01 | EMEF Familia Rural de Ecoporanga Carrego do Paraiso

02 | EMEIEF José Francisco de Oliveira Av. José Assis Baeta, | (27) 3755-
1106, Vila Nova 1208

03 | EMEF Dr. Bolivar de Abreu R. José Milton Chequer, | (27) 3755-
274, Centro 1194

04 | EMEF Professora Benedita Monteiro R. José Mariano de | (27) 3755-
Paula, 125, Benedita | 1624

Monteiro
05 | EMEIEF Palmeiras Assentamento Miragem
06 | CMEI Jardim Encantado Praca Francisco Lacerda | (27) 3755-

de Aguiar, 1092, Centro | 1082
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07 | CMEI Eber Teixeira Figueiredo R. Damaceno, Divino | (27) 3755-
Espirito Santo, Sede 1136

08 | CMEI Nossa Senhora Aparecida R. Benjamim Ledo, 78, | (27) 3755-
Benedita Monteiro 1247

VLII- ESCOLAS MUNICIPAIS UNIDOCENTES, ENSINO FUNDAMENTAL E

EDUCACAO INFANTIL

N.° | ESCOLA ENDERECO

01 | EMUEF Cdrrego da Jacutinga Corrego da Jacutinga

02 | EMUEF Corrego do Paraiso Corrego do Paraiso

03 | EMEIEF Senhor Walder Fianco Distrito de Ribeiréozinho

04 | EMEIEF Professora Petronilia Maria da | Distrito de Santa Rita
Silva

05 | EMEIEF Muritiba Distrito de Muritiba

06 | EMEIEF Professora Aurora Araudjo Franzotti | Patrimdnio do Dois de Setembro

07 | EMEIEF Professora Elivane Pereira de | Corrego dos Barbosas
Carvalho

08 | EMEIEF Professora Maria Luzia Lourenco Assentamento Vale de Ouro

VIl - DETALHAMENTO DOS ATENDIMENTOS A PRESTACAO DE SERVICO AO
USUARIO

Prioridade no atendimento: idosos, pessoas com deficiéncia e gestantes;

Previsdo de tempo de espera para atendimento: 15 minutos;

Mecanismo de comunica¢do com o usuario: presencial, via e-mail e/ou telefone;

Procedimentos para receber e responder as manifestacdes do usuario:

presencial, via e-mail, telefone e/ou requerimento que devera ser protocolado no

Protocolo Geral da Prefeitura Municipal;

Mecanismo de consulta acerca do andamento do servigo solicitado e de eventual

manifestacdo: presencial, via telefone e/ou e-mail.
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VIII - CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO E CULTURA DE ECOPORANGA/ES

SECRETARIA:
EDION DOS SANTOS

HORARIO DE

ATENDIMENTO: E-MAIL: Telefone: (27)

07:00hs as 11:00hs e smec@ecoporanga.es.gov.br 3755-1368.
de 13:00hs as 17:00hs.

ENDERECO:

Rua Suelon Dias Mendonga, n2 20 - Centro -
Ecoporanga/ES - CEP: 29.850-000.

IX — ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ E CULTURA
DE ECOPORANGA/ES

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
EDUCACAO E
CULTURA

SUPERVISOR
DE
TRANSPORTE
ESCOLAR

DIRETOR
ESCOLAR

SUPERVISOR
DE PLAN.E
FISCAL.DO

DESEN.
TURISMO

COORDENADOR
PRE ESCOLAR

SUPERVISOR DE COORDENADOR

DE TURNO

MERENDA
ESCOLAR

COORDENADOR
DA AREA DE MAESTRO
PROG. CULTURAL
T TN
MASTER
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V- SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DE
ECOPORANGA/ES

A Secretaria Municipal de Administracdo esta ligada diretamente ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tem como missdo: o planejamento, a coordenacéo, a
execucdo e o controle das atividades referentes a recursos humanos, expediente,

protocolo, arquivo, patrimoénio, almoxarifado, zeladoria e seguranga patrimonial.

Ela é responsavel por formular e implementar politicas de administracdo de
recursos humanos, matérias, patrimoniais e tecnolégicos que fornegcam a Administracao
meios para fazer uma prestagéo de servico de modo efetivo, ético e de alta qualidade

para o usuario/cidadao.

Entre suas funcbes esséncias, esta a modernizagdo da estrutura
organizacional e dos métodos de trabalho, a racionalizagcdo do uso de bens e

equipamentos, recrutamento, selecdo, treinamento e controle funcional.

V.I- DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DE
ECOPORANGA/ES

E de competéncia do Secretario Municipal de Administracdo, além de auxiliar

o Prefeito, exercer as seguintes atribuicoes:

o Exercer a orientacdo, coordenacao e supervisdo dos 6rgaos e entidades da
Administracdo Municipal na area de sua competéncia, e referendar os atos de
decretos assinados pelo Prefeito;

o Expedir instru¢cdes normativas para a execucao da leis, decretos e regulamentos;

o Apresentar ao Prefeito relatorio anual de sua gestao na Secretaria;

e Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem outorgadas ou

delegadas pelo Prefeito.
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V.1l = SAO ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO DE
ECOPORANGA/ES

A prestacdo, de forma centralizada, dos servicos-meio necessarios ao
funcionamento regular da administragdo direta e relativos a processamento
eletrénico de dados, documentacao, reprografia e servico de correspondéncia,
A padronizacéo e uniformizacdo de servicos, equipamentos e outras facilidades
operacionais;

Os estudos relativos a criacao, transformacédo, ampliacao, fusdo e extincao de
entidades da administracao indireta e de unidades administrativas na 6rbita da
administracao direta;

Administracéo patrimonial de bens moveis e imoveis;

Os processos de compra e venda de iméveis, bem como os de desapropriacoes;
A execugdo de forma centralizada das atividades de administracdo de pessoal
relativas a descoberta, atracéo, obtencdo, manutencdo e desenvolvimento de
recursos humanos para a administracéo direta e autarquica,

A admisséo, contratacdo, posse e lotagdo do pessoal de acordo com a legislagéo
e sua alocacao temporaria as Secretarias de Municipio para servicos periédicos
e permanentes;

A movimentagdo do pessoal, coordenacédo da avaliagdo do desempenho para
fins de atualizacdo, treinamento, disponibilidade e dispensa;

A administracdo de cargos, fungdes e remuneragdo, capazes de distinguir a
responsabilidade e natureza das obrigagfes, face aos planos de carreira e aos
guadros de cargos;

A administracéo e atualizacdo do cadastro central de recursos humanos para o
inventario e o diagndstico permanente da forca de trabalho disponivel, inclusive
medicina do trabalho, além do recrutamento, programacdo de admissoes,
concessao de direitos e vantagens, folha de pagamento e andlise de custos para
0 processo decisorio;

Assegurar a protecdo do patriménio publico municipal;

Estabelecer as diretrizes e acdes necessarias ao armazenamento e a
distribuicdo de bens;

Administrar o Protocolo e Arquivo Geral;
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e O relacionamento com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na sua
area de atuacao de acordo com a legislagéo especifica que os instituiu;
e Outras atividades correlatas.

Destaca-se, que a Secretaria Municipal de Administracdo executa suas
atividades através das areas de Recursos Humanos, Area de Almoxarifado e Area de

Servicos Gerais.

V.Ill- SERVICOS PRESTADOS AO USUARIO PELA AREA DE RECURSOS
HUMANOS

Este departamento atua como uns dos principais parceiros da Secretaria
Municipal de Administracdo, desenvolvendo com exceléncia e qualidade os servigos de

gestao de pessoa que séo colocados a disposi¢do do usuario.

Os servicos prestados ao usuario pelo Recursos Humanos séo os seguintes:

« Desenvolvimento e aplicacdo da politica de recursos humanos, através de
pesquisas e analise de mercado, recrutamento, selecéo e treinamento;

e Promocéo e execucdo da politica de manutencdo de recursos humanos, pela
administracdo de salarios, plano de beneficios sociais e higiene e seguranca do
trabalho;

o Execucdo da politica de desenvolvimento de recursos humanos, através de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal,

e Desenvolvimento e o controle de recursos humanos, visando a analise
guantitativa e qualitativa desses recursos;

e Organizacao e atualizacdo do Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um

sistema de informacdes da forca de trabalho do Municipio;
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Preparacdo de documentagdo necessaria para admissdo, demissdo e
concessao de férias;

Preparacdo de documentagdo necessaria para admissdo, demissdo e
concessao de férias;

Cumprimento dos atos de admisséo, posse, lotacdo, distribuicdo, direitos e
vantagens dos servidores;

Registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

Aplicagédo de plano de carreira, bem como a execugdo de outras tarefas que
visem a atualizag&o e controle do mesmo;

Fiscalizacdo, controle e registro de frequéncia dos servidores, em articulacdo
com os demais 6rgdos da Prefeitura Municipal;

Elaborac@o da escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a aos
demais o6rgéos da Prefeitura Municipal para apreciacdo e aprovacao;
Elaboracéo das folhas de pagamento;

Fornecimento de declaragcéo funcionais e financeiras dos servidores, quando
solicitado;

Execucéo de servicos datilogréaficos da area;

Execucdo de outras atividades correlatas.

V.IV — AREA DE ALMOXARIFADO

Os servigos prestados ao usuario por esta area, sdo executados pelos

setores de almoxarifado e patrimonio.

a) SERVICOS PRESTADOS PELO SETOR DO ALMOXARIFADO

Aqui é realizado o gerenciamento (entrada e saida) de todos os materiais

utilizados por todos os setores da Prefeitura Municipal.

Assim, as atividades desenvolvidas por este setor consistem em:

Recebimento e conferéncia dos materiais e produtos adquiridos, acompanhados
de notas fiscais;
Guarda, conservacao, classificacdo, codificacdo e registro dos materiais e

equipamentos;
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e Fornecimento dos materiais requisitados aos diversos 6rgéos da Prefeitura;

e Organizagdo, controle e movimentacdo de estoque (entrada e saida de
materiais);

o Determinacéo e controle do ponto de reposi¢do de estoque de materiais;

o Elaboracdo da previsdo de compras objetivando suprir as necessidades dos
diversos 6rgaos da Prefeitura Municipal;

e Organizagéo e atualizagdo do catalogo de materiais;

e Requisicdo de compras de material, utilizando formularios préprios;

e Realizagéo do inventario de material em estoque no almoxarifado, pelo menos
uma vez ao ano;

o Elaboracdo mensal de mapa de consumo de material, encaminhando-os ao
Secretario;

o Execucao de outras atividades.

b) Patriménio

No setor do patriménio é realizado o gerenciamento, controle e conferéncia

geral de todo patriménio do Municipio, abrangendo os bens maoveis e imoveis.

Nele € efetuado o cadastro e controle da movimentagédo dos bens. Assim as

atividades desenvolvidas por este setor consistem em:

e Tomada de providéncias quanto ao tombamento de todos os bens patrimoniais
do Municipio, mantendo-os devidamente cadastrados;

e Organizacao e atualizacdo do cadastro de bens méveis e moveis o Municipio;

o Codificagdo dos bens patrimoniais permanentes, através da fixacdo de
plaquetas;

e Realizacdo do inventario dos bens patrimoniais, pelo menos uma vez ao ano,
encaminhando-o aos 6rgaos afins;

e Proposicédo de medidas para a conservacgao dos bens patrimoniais do Municipio;

e Proposicéo do recolhimento do material inservivel e obsoleto;
o Distribuicdo periodica da relacdo dos bens patrimoniais aos respectivos

responsaveis pelo seu uso e guarda;
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e Cumprimento dos procedimentos estabelecidos em legislacdes especificas
vigentes;
o Execucdao de outras atividades.

V.V- AREA DE SERVICOS GERAIS

Os servicos executados por esta area se dividem em: servicos gerais,

segurancga patrimonial

a) Servigcos Gerais:

e Execucdo dos servigos de datilografia, copia e reproducdo de documentos da
Prefeitura Municipal,

e Recebimento, carimbo, numeracédo, distribuicdo e registro de todos os
documentos, papeis, peticbes, processos e outros que devem tramitar na
Prefeitura Municipal,

e Registro da tramitacdo e encaminhamento de todos 0s processos;

o Remessa e distribuicdo de toda a correspondéncia interna e externa,

e Atendimento ao publico e aos servidores da Prefeitura, prestando informacées
guanto a localizacéo de processos;

e Recebimento de jornais, revistas e outras publicagdes de interesse do Municipio,
encaminhando-o0s aos Orgéos interessados;

o Organizacdo e a conservagdo do arquivo, analisando o conteudo dos
documentos e papéis, implementando o sistema de arquivamento

e Atendimento, quando solicitado oficialmente, do desarquivamento de
documentos diversos, encaminhando-os através de livro proprio;

e Eliminacdo de papéis, jornais e outros, quando necessario, mediante
autorizacdo expressa do Orgdo competente, em observancia a legislacéo
pertinente;

e Promocao da conservacao das instalac@es elétricas e hidraulicas dos prédios da

Prefeitura Municipal,
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o Execucdo das atividades de abertura, fechamento, bem como, controle de
funcionamento, durante e apos o expediente, de aparelhos elétricos e luzes dos
prédios da Prefeitura;

o Execucdo da limpeza interna e externa do prédio, mdveis e instalacdes da
Prefeitura;

e Promocdo da conservacdo e manutencdo dos equipamentos de escritorios,
providenciando o reparo tdo logo apresentem defeitos;

e Execucdo dos servi¢os de copa e cozinha;

e Execucdo e controle da operacionalidade do sistema de telefonia da Prefeitura;

e Acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificantes e
reposicao de pecas dos veiculos e maquinas da Prefeitura, em articulagdo com
a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

o Execucdo de outras atividades.

b) Seguranca Patrimonial:

e Manutencéo da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios Municipais;

o Vigilancia das pragas, parques, jardins e logradouros publicos, evitando
depredacoes;

e Vigilancia nas escolas e creches municipais, evitando o trafico de drogas, 0
roubo, a marginalizacdo de menores e propagacdo da promiscuidade;

e Protecdo ao meio ambiente e ao consumidor;

o Defesa dos valores artisticos, civicos, culturais, historicos, econémicos e
estéticos da comunidade;

e Emissdo de relatorios sobre ocorréncia para apreciacdo da autoridade
competente;

o Execucao de outras atividades.
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> PROTOCOLO:

Este departamento tem a fungdo de protocolar documentos de toda
comunidade, sendo um dos principais setores encarregado pelo recebimento de
documentos e processos, registro, classificacdo, distribuicdo, e controle do fluxo de

processos dentro da Municipalidade.

Para obtencao do servico de protocolo, o usuario devera realiza-lo no endereco
eletrénico: protocolo@ecoporanga.es.gov.br, e/ou se dirigir ao setor de protocolo, que
fica localizado no prédio da Prefeitura Municipal, com a documentacdo a ser
protocolada, devendo esta, conter duas vias, sendo que neste ato, sera devolvida ao

solicitante uma das vias, e a outra encaminhada ao setor responséavel.

» ARQUIVO GERAL:
> -
O setor do Arquivo Geral, fica localizado no prédio da Prefeitura Municipal, nele
sdo guardados e conservados documentos publicos oficiais, antigos e correntes, tais

como processos administrativos, projetos entre outras documentacoes.

Para que seja concedido vistas ou coOpias de processos administrativos, ou
qualquer outro tipo de documentacao que fica em dominio do Setor do Arquivo Geral, é
necessario que o interessado requisite ao setor, através de requerimento, que devera
ser protocolado no setor de Protocolo desta Municipalidade, ou pelo e-SIC (Sistema

Eletronico de Informacéo ao Cidadao).

O prazo maximo para o usuario ter acesso a solicitacao requisitada é de 20
(vinte) dias, prorrogavel por mais 10 (dez) dias, caso haja justificativa expressa,

conforme previsto da Lei de Acesso a Informacéo (LAI).

Destaca-se que o custeio para a retirada de copias da documentacgéo solicitada

€ por conta do requisitante.
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V.VI - DETALHAMENTO DOS ATENDIMENTOS A PRESTACAO DE SERVICO AO
USUARIO

o Prioridade no atendimento: idosos, pessoas com deficiéncia e gestantes;

e Previsdo de tempo de espera para atendimento: 15 minutos;

e Mecanismo de comunica¢do com o0 usuario: presencial, via e-mail e/ou telefone;

e Procedimentos para receber e responder as manifestacbes do usuario:
presencial, via e-mail, telefone e/ou requerimento que devera ser protocolado no
Protocolo Geral da Prefeitura Municipal;

e Mecanismo de consulta acerca do andamento do servico solicitado e de eventual
manifesta¢ao: presencial, via telefone e/ou e-mail.

V.VIl - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DE
ECOPORANGA/ES
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V.VIII- CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO DA SECRETARIA MUNICIAL DE
ADMINISTRACAO DE ECOPORANGA/ES

Setores E-mails Telefones

Recursos Humanos rh@ecoporanga.es.gov.br (27)3755 - 1318
Protocolo protocolo@ecoporanga.es.gov.br (27)3755 - 2911
Almoxarifado/Patriménio almoxarifado@ecoporanga.es.gov.b | (27)3755 - 2915
Arquivo Geral ;dm@ecoporanga.es.gov.br (27)3755 - 2915
Servigos Gerais adm@ecoporanga.es.gov.br (27)3755 - 2915
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VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA DE
ECOPORANGA/ES

O Municipio de Ecoporanga/ES destaca-se, pela grandiosa riqueza de solo,

bem como, extensao de terras produtivas, abundancia de dgua e clima equilibrado.

Tais fatores sdo elementos determinantes para a existéncia de politicas e
acoes ordenadas, harmonizadas, que visem um gerenciamento racionamento racional

dos recursos naturais.

Assim, com intuito de aproveitar ao maximo todos os recurso disponiveis, 0
Municipio de Ecoporanga/ES, através da Secretaria Municipal de Agricultura tem como
escopo, assegurar o cumprimento das funcées inerentes a formulagdo, planejamento,
gerenciamento e supervisao de politicas voltadas a agricultura e pecuaria desta
municipalidade, prestando assisténcia e apoio aos produtores rurais, além de manter a
sinergia entre as entidades vinculadas, através dos programas e projetos executados,

garantindo a continuidade e a interiorizacdo das acdes prestadas pela Secretaria.

VLI- ATRIBUICOES EXECUTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
AGRICULTURA DE ECOPORANGA/ES

Para uma melhor prestagédo de servico ao usuario, a Secretaria Municipal de

Agricultura executa as seguintes atribuicoes.

e Planejamento e execucdo de politica voltadas ao setor agricola e
agropecuario do Municipio, no intuito de promover o desenvolvimento da
populacgéo rural;

e Acompanhamento técnico visando a obtencdo da melhoria da producéo
municipal, tanto no quantitativo como qualitativo;

o Criacdo de programas alternativos para agregar valores aos produtos
produzidos no Municipio;

Rua Suelon Dias Mendonga, n? 20 - Centro — Ecoporanga-ES, CEP.: 29850.000

Telefone: (0xx27) 3755-2900

57 | 142



PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Controladoria Geral do Municipio

e COrientacdo e participacdo nos debates nas entidades ligadas ao setor
agricola, buscando melhoria no desenvolvimento rural;

o Realizacdo de politicas e projetos provenientes dos governos federal e
estadual, levando em consideracdo as necessidades e potencialidades
agricolas Municipal;

e Apoiando e dando suporte as reivindicagdes, bem como, oferecendo uma
estrutura que possa viabilizar o desenvolvimento das atividades propostas
pelas comunidades agricolas;

o Realizacdo de programas de fomento a agricultura, pecuaria, industria,
comércio e todas as atividades produtivas do Municipio;

e Articulacdo entre variados 6rgaos, tanto no ambito governamental como na
iniciativa privada, visando aproveitamento de incentivos e recursos
financeiros para a economia do Municipio;

e Elaboracao de cadastro de produtores agricolas e pecuéarias do Municipio;

e Assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios ou acordos com
orgdos estaduais e federais, quanto a difusdo de técnicas e agricolas e
pastoris modernas aos agricultores e pecuaristas do Municipio;

e Criacdo de condi¢cdes para a manutencdo das culturas tradicionais, bem
como, incentivo a diversificagdo de novas culturas vegetais e animais no
Municipio;

e Incentivo e orientacdo aos produtores rurais quanto aos sistemas de
irrigacdo, correcdo do solo, adubacao e tratos culturais;

e Apoio aos pequenos proprietarios do Municipio, fornecendo-lhes
magquinarios, recursos humanos e supervisdo técnica quanto aos servicos
de terraplanagem, aracdo, gradagem, sulcamento, abertura de estradas
secundarias e outros indispensaveis a producao agropecuaria;

e Orientacdo aos agricultores quanto aos processos de colheita,
armazenagem em relacdo ao sistema de mercado;

e Implantacdo e manutencdo de viveiros objetivando ao fornecimento de
mudas e sementes aos produtores, com a finalidade de manutencéo de
hortas comunitarias e escolares;

e Assisténcia aos proprietarios rurais no combate as pragas e doencas dos

vegetais e animais;
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e Apoio técnico e/ou financeiro no desenvolvimento de industrias caseiras de
produtos agricolas e outras atividades produtivas, dentro do setor ndo
organizado da economia, em articulagdo com o0s Orgaos estaduais e
federais;

e Incentivo e apoio na organizacéo de produtores rurais em associacoes e/ou
cooperativas;

e Organizagdo de férias-exposicoes e mostras de produtos e de animais no
Municipio;

e Promocao e divulgacédo de pesquisas e projetos sobre comercializagéo de
produtos do Municipio no mercado interno e externo, inclusive através de
feiras e exposicoes;

¢ Planejamento, elaboracdo, execucao e controle de projetos relativos a
eletrificacdo e telefonia rural no Municipio, em articulagdo com 6érgaos
competentes;

e Manutengdo e atualizacdo da planta cadastral do sistema viario do
Municipio, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Urbanos;

¢ Acompanhamento dos trabalhos de construcéo e conservacao de pontes e
bueiros e de abertura, reabertura, pavimentacdo de estradas municipais,
em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

e Providéncias quanto a construcdo de reservatorio de agua, visando
subsidiar os agricultores e pecuaristas do Municipio, essencialmente no
periodo de seca;

e Execucao de outras atividades correlatadas a agricultura e pecuaria.

As atividades desenvolvidas s8o extremamente importantes para o0

crescimento e desenvolvimento da agricultura e pecuaria municipal.

VLII- SERVICOS PRESTADOS AO USUARIO PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
AGRICULTURA DE ECOPORANGA/ES

A Secretaria Municipal de Agricultura presta varios servi¢os ao usuario, através
de programas que estimulam as atividades rurais, como fabricacdo de produtos, na

agricultura familiar, destacando-se o Programa Agricultura Forte.
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VI.Il.1- PROGRAMA AGRICULTURA FORTE

A principal finalidade deste programa é atender os produtores rurais,
associacdes de produtores e agricultores familiares, através da prestacéo de servigos

de horas maquinas.

Para ter acesso ao programa, 0 usuario devera seguir os critérios/requisitos

definidos na Lei Municipal n. © 1.882/2018 (Programa Agricultura Forte).

Este programa consiste em atender as propriedades rurais, dentro da
circunscricdo do Municipio, prestado servicos ao usuario de até 08 (oito)
horas/maquinas por cada maquina e/ou equipamento utilizado.

Os objetivos basicos do Programa Agricultura Forte séo:

e Assegurar aos produtores rurais servicos essenciais ao desenvolvimento
de suas atividades agropecuarias;

e Estimular a permanéncia do agricultor familiar no campo e favorecer o
desenvolvimento sustentavel;

e Melhorar as condi¢des de habilitacdo do agricultor familiar;

e Contribuir para a reducao do indice do éxodo rural;

e Implementar a recuperacdo dos mananciais hidricos, fomentar a
recuperacdo de nascentes e o0 armazenamento de aguas;

e Executar servicos de patrulhamento mecanizado nas propriedades rurais,

sob o custo basico minimo.

»  SERVICOS PRESTADOS AO USUARIO ATRAVES DO PROGRAMA
AGRICULTURA FORTE

Os servicos prestados ao usuario pelo Municipio, através do Programa

Agricultura Forte s&o:

e Terraplanagens para residéncias, construcdes de aviarios, estrebarias,
barracdes para maquinas agricolas, armazéns, agroindustriais e terreiros

para secagem de café;
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e Cascalhamento de acesso a propriedade, nos patios de manobras de
veiculos e maquinas agricolas, galpdes e salas de ordenha e depdsito de
silagem;

o Protecdo de nascentes para que a familia tenha dgua de boa qualidade e
contencdo de 4guas para evitar o assoreamento de fontes, com o
fornecimento de material conforme estabelece a Lei;

e Construcao de caixas secas;

e Construcdo de bueiros referentes a passagem de aguas de nascentes e
pluviais mediante o fornecimento de tubos pelo proprietério.

O Municipio de Ecoporanga/ES fornece maquinarios, equipamentos e veiculos,

diretamente ou através de contratagdo para esta finalidade, além de disponibilizar
servidores para orientar e prestar informacdes na obtencao das licengas e prestagéo de

Servigos.

Destaca-se ainda, que o Municipio realiza orientagdes ao usuario, através de
unidade ou 6rgdo competente, sobre procedimentos ou informacdes necessarias para
a elaboracéo de projetos técnicos de barragens, recuperagdo de mananciais hidricos,
bem como, disponibilizacdo de mudas nativas para o reflorestamento de nascentes e/ou

entornos de barragens, em parceria com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente.

> BENEFICIARIOS DO PROGRAMA AGRICULTURA FORTE

Séo beneficiarios do Programa Agricultura Forte: o produtor rural, as
associagOes, cooperativas, assentamentos de produtores rurais, organizagées sociais,
e outros usuarios que desenvolvam exclusivamente atividades tipicas rurais voltadas ao

setor da agropecuaria.

Para ter acesso aos beneficios do programa, o usuario devera estar
devidamente cadastrado junto a Secretaria Municipal de Agricultura, bem como, firmar
0 compromisso em atender todas as exigéncias da Lei Municipal n °. 1.882/2018 —

Programa Agricultura Forte.

Destaca-se ainda, que o agricultor, comodatario e/ou arrendatario interessado
em obter os servicos disponibilizados no Programa Agricultura Forte deverd ser

posseiro, usufrutudrio ou proprietario da area rural (Gnica ou conjugada).
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> PARA O USUARIO TER ACESSO AOS SERVICOS DEVERA
ATENDER OS SEGUINTES CRITERIOS:

Para o usuério obter os beneficios previstos no Programa devera atender aos

seguintes requisitos/critérios:

Ter como atividade principal ou preponderante rural;

Estar em dia com as obrigacoes fiscais de produtor rural e da legislagéo
ambiental;

O usuério devera apresentar o bloco de nota fiscal de produtor rural ou nota
fiscal avulsa eletrdnica, afim de demonstrar o cumprimento de suas

obrigacdes dessa espécie tributéaria;

Destaca-se, que os iméveis rurais em processo de inventario, e os assentados

recém ingressados no Programa Nacional de Reforma Agraria e de Crédito Fundiario,

terdo 02 (dois) anos adicionais para apresentarem o bloco de nota fiscal de produtor

rural e/ou nota fiscal avulsa eletronica.

> FORMA DE OBTENCAO DO SERVICO

Para aquisigéo dos servigos, a associa¢ao ou produtor rural beneficiado com o

programa devera:

Realizar requerimento por escrito com estimativa de horas para a execugao
do servico solicitado;

Arcar com as despesas referentes a utilizagdo das maquinas,
equipamentos e/ou veiculos, devidamente comprovados;

Manter e preservar as barragens, de acordo com as recomendagdes
técnicas e ambientais vigentes;

Promover ao plantio e praticar todos os atos de formagao e preservagao
das espécies nativas;

O pagamento dos valores referentes aos servicos prestados pelo Programa
de Agricultura Forte, serd efetuado pelo usuario/beneficiario através de
Documento de Arrecadacdo Municipal (DAM), emitido pela Fazenda
Plblica do Municipio, sendo o valor arrecadado repassado ao fundo

Municipal de Desenvolvimento Rural Sustentavel (FMDRS).
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IMPORTANTE:

Seréa concedido aos produtores rurais localizados neste Municipio reducao dos

custos basicos minimos por equipamento especificos, conforme listado abaixo:

| — Aos produtores rurais que possuem de 01 (um) a 25 (vinte e cinco) hectares de terra,
reducao de 20% (vinte por cento);

II- Aos produtores rurais que possuem de 26 (vinte e seis) a 50 (cinquenta) hectares de
terra, reducéo de 15% (quinze por cento);

[lI- Aos produtores rurais que possuem de 51(cinquenta e um) a 200 (duzentos) hectares

de terra de 5% (cinco por cento).

VLI - DETALHAMENTO DOS ATENDIMENTOS A PRESTACAO DE SERVICO AO
USUARIO

e Mecanismo de comunicagdo com 0 usuario: presencial, via e-mail e/ou telefone;

e Procedimento para solicitar o servigo: realizar requerimento por escrito com a
estimativa desejada de horas maquina; bem como, realiza¢do do pagamento -
Documento de Arrecadagdo Municipal (DAM);

e Procedimentos para receber e responder as manifesta¢goes do usuario:
presencial, via e-malil, telefone e/ou requerimento que devera ser protocolado
no Protocolo Geral da Prefeitura Municipal,

e Mecanismo de consulta acerca do andamento do servico solicitado e de eventual

manifestacdo: presencial, via telefone e/ou e-mail.
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VLIV. — ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA DE
ECOPORANGA/ES

i )\
SECRETARIO
MUNICIPAL DE
AGRICULTURA

N
SUPERVISOR

ADMINISTRATIVO
AGROPECUARIO

CHEFE DE DIVISAO ASSISTENTE DA AREA
DE APOIO DE APOIO
AGROPECUARIO AGROPECUARIO
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V L.V - CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
AGRICULTURA DE ECOPORANGA/ES
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VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
DE ECOPORANGA/ES

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem como objetivo garantir a todo
cidaddo ecoporanguense o direito a familia, infancia, adolescéncia, velhice, insercdo no
mercado de trabalho, reabilitagdo profissional, integragdo comunitaria e social. Para
isso, caminham juntos com a sociedade civil no desenvolvimento de programas e

projetos que visam atender as necessidades basicas da populagéao.

Esta Unidade cuida das demandas oriundas de situag6es de vulnerabilidade e
risco social detectados pelo Municipio, garantindo ao usuario carente, 0 acesso a renda,
servicos, programas, projetos, além de promover acdes de fortalecimento dos vinculos
familiares e comunitarios, seu publico alvo sdo: criangas, adolescentes, vitimas de

violéncia e maus-tratos, idosos, pessoas com deficiéncia e toda a populacdo carente.

Também é responsavel pelo desenvolvimento das acdes de seguranca
alimentar e nutricional, bem como, da garantia da protecao social ao usuario com maior

vulnerabilidade.

O acesso aos servicos ofertados por essa Unidade, pode se dar através da
insercao do usuario em servicos ofertados pelo CRAS — Centro de Referéncia de
Assisténcia Social, e/ou por encaminhamento do usuario ao CREAS — Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social.

Assim, a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, busca através das areas
de Servigo Social e de Apoio Comunitario ofertar ao usuério prestar servicos com

exceléncia ao menos favorecido.

> RESPONSABILIDADES DA  SECRETARIA  MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL DE ECOPORANGA/ES

Conforme disposto no artigo n °. 12 da Lei Municipal n°. 1.981/2020 é de

responsabilidade da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

v' Organizar e coordenar o SUAS —Sistema Unico de Assisténcia Social
no Municipio;
v' Estruturar e implementar o Sistema Municipal de Assisténcia Social;
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v' Regulamentar e coordenar a formulacéo e a implementacao da Politica
Municipal de Assisténcia Social, em consonancia com a Politica
Nacional de Assisténcia Social, observando as deliberagbes das
Conferéncias Nacional, Estadual e Municipal e as deliberacbes de
competéncia do Conselho Municipal de Assisténcia Social;

v' Formular o Plano Municipal de Assisténcia Social, a partir das
responsabilidades municipais no aprimoramento da gestdo do SUAS e
na qualificagdo dos servicos socioassistenciais, conforme diretrizes
pactuadas na Comissao Intergestora Bipartida - CIB e aprovadas pelo
Conselho Estadual de Assisténcia Social - CEAS/ES;

v/ Executar servicos de protecao social basica e especial, programas,
projetos e gestao;

v Beneficios sociosassistenciais, bem como, ag¢fes de incentivo ao
aprimoramento da gestao;

v" Prover a infraestrutura necessaria ao funcionamento do Conselho
Municipal de Assisténcia Social, garantindo recursos materiais,
humanos e financeiros, inclusive com despesas referentes a passagens
e diarias de conselheiros representantes do Governo e da Sociedade
Civil, quando estiverem no exercicio de suas atribuicées, conforme
legislacdo municipal em vigor;

v/ Elaborar previsdo orcamentaria da assisténcia social no Municipio,
assegurando recursos do tesouro municipal;

v' Proceder a transferéncia de recursos do Fundo Municipal de
Assisténcia Social - FMAS para organizacfes da Sociedade Civil que
prestam servicos de assisténcia social, conforme artigo 4° desta lei;

v Elaborar e submeter ao Conselho Municipal de Assisténcia Social,
anualmente, os planos de aplicacdo dos recursos do FMAS;

v" Encaminhar para apreciacdo do Conselho Municipal de Assisténcia
Social os relatérios anuais de execucao fisico-financeira;

v" Promover a integracao da Politica Municipal de Assisténcia Social com
outros sistemas que fazem interface com o SUAS;

v" Promover articulacéo intersetorial do SUAS com as demais politicas

publicas e sistema de garantia de direitos;
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Implantar a vigilancia socioassistencial no ambito municipal, visando ao
planejamento e a oferta qualificada de servigos, beneficios, programas
e projetos socioassistenciais;

Coordenar e publicitar o sistema atualizado de cadastro de entidades e
organizagdes de assisténcia social, em articulagdo com o Conselho
Municipal de Assisténcia Social,

Acompanhar e monitorar a rede municipal publica e privada vinculada
ao SUAS, no ambito municipal, conforme legislacao especifica vigente;
Aferir os padrbes de qualidade de atendimento da rede publica e
privada a partir da definicdo dos indicadores de acompanhamento, em
conformidade com o sistema de informacdo do SUAS, para a
qualificacdo dos servigos e beneficios socio assistenciais;

Expedir os atos normativos necessarios a gestdao do FMAS, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal de Assisténcia
Social;

Implementar a gestdo do trabalho e educacdo permanente no ambito
do SUAS, como eixo imprescindivel a qualidade dos servigcos e
beneficios sdOcio assistenciais, qualificacdo e valorizacdo dos
trabalhadores do SUAS.

VILI- ATRIBUICOES EXECUTADAS PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSITENCIA SOCIAL DE ECOPORANGA/ES

l.I.1- ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELA AREA DE SERVICO SOCIAL

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social através da area de servigo social

executa as atividades listadas abaixo, no intuito de prestar um melhor atendimento ao

usuario.

v

Implantacdo e manutencdo do servico social municipal, com o fim de
elevar o nivel de saude e bem-estar da populacdo urbana e rural,
prestando assisténcia médica, odontoldgica, farmacéutica e bioquimica
prioritariamente a assisténcia materno-infantii e as pessoas mais

carentes;
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Promocdo do levantamento da forca de trabalho do Municipio,
incrementando e orientando o0 seu aproveitamento nOS seus Servigos e
obras municipais bem como em outras instituicbes publicas e
particulares, em articulagho com a Secretaria Municipal de
Administragéo;

Estimulo a adogdo de medidas que possam ampliar o mercado de
trabalho, em articulagcdo com 6rgdos municipais, estaduais, federais e
particulares;

Promocéao de medidas visando o acesso da populag&o urbana e rural
de baixa renda e programas de habitacdo popular em articulagdo com
orgaos estaduais, federais e outros;

Organizagdo e implementacdo de programas de assisténcia social a
populacdo de baixa renda, especialmente quanto maternidade, a
infancia, aos adolescentes, aos idosos, aos desempregados, aos
migrantes e aos deficientes fisicos, no sentido de contribuir para o
atendimento de suas necessidades;

Promocdo do albergamento de pessoas desabrigadas e/ou
desamparadas, portadoras de caréncia socioeconémica transitéria ou
cronica;

Elaboracdo e implantacao de programas especificos de assisténcia
social ao menor carente;

Execucdo de outras atividades correlatas.

VII.1.2- ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELA AREA DE APOIO COMUNITARIO

As atividades executadas por esta area sao:

v

Execucdo de levantamento socioecondmico das comunidades, bem
como a analise para encaminhamento dos problemas detectados,
considerando as condicdes de saude, educacdo, alimentacao,
habitacdo, saneamento bésico, trabalho e outros;

Manutencdo de contatos permanentes com 06rgdos municipais,
estaduais, federais, entidades de classe, igrejas, escolas, clubes de

servico e demais organizacBes comunitarias, visando a aquisicao de
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recursos financeiras e/ou outros indispensaveis a implantacdo de
medidas para a resolucdo dos problemas da comunidade;

v Estimulo e apoio a criagdo e a organizacdo de movimentos/entidades
comunitarias, com vistas a mobilizacdo da populacdo na conducédo do
seu processo de mudancga social;

v" Promocgao da assisténcia técnica a organizagdes sociais e as entidades
comunitarias existentes com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua
representatividade;

v" Promogdo do apoio técnico e/ou financeiro aos segmentos da
populacao que se dedicam a atividades produtivas, dentro do setor ndo
organizado da economia;

v" Promogéo, em articulacdo com 6rgaos municipal, estadual e federal de
educacéo, de cursos de preparacdo ou especializacdo de méo-de-obra
necessaria as atividades econémicas do Municipio; e

v Execucdo de outras atividades correlatas.

VILII- SERVICOS PRESTADOS AO USUARIO PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA SOCIAL DE ECOPORANGA/ES

VIL.II.1- CRAS — CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

O CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social € uma unidade publica
municipal, de base territorial, destinada a articulacdo dos servicos socioassistenciais e
a prestacao de servigcos, programas e projetos de protecdo social basica as familias com

maiores indices de vulnerabilidade e risco social.

Nele acontece a prestacao de varios servicos ao usuario que vivem situacoes
de vulnerabilidade (violacbes de direito ou de violéncias), como por exemplo programas
de transferéncia de renda: Bolsa Familia, Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC),

Programa de Capacitacdo para o Trabalho.

S&o desenvolvidas diversas acdes, como grupos de convivéncia e

fortalecimento de vinculos para idosos, criangas e mulheres, membros das familias
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cadastradas, visitas domiciliares, encaminhamentos a rede de servi¢os publicos todos

estes servicos sao oferecidos pelos CRAS.

O Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS) de Ecoporanga/ES, vem

atendendo mais de 100 familias, abrangendo em torno de 500 pessoas em seu territério.

Assim, o Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, esta direcionada
em areas de grande vulnerabilidade social e econémica do Municipio, sendo seu
principal foco, o atendimento do fortalecimento dos vinculos familiares, comunitarios e

a superacgao da pobreza.

Destaca-se, que para o atendimento da comunidade, o CRAS através de toda
equipe se dedica ao maximo para que a prestacao de servico as familias, atinjam os

objetivos propostos pelo programa.

> SERVICOS OFERTADOS PELO CENTRO DE REFERENCIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS

O Centro de Referéncia de Assisténcia Social-CRAS, oferta ao usuario varios

servicos, conforme listado abaixo:

v Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia (PAIF);

<

Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (CFV);

v O usuéario também é orientado sobre o Beneficio de Assistencial (BPC
— Beneficio de Prestacdo Continuada);

v' Inscricdo no Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo

Federal;

v" Programa de Aquisicao Alimentar (PAA);

<

Grupo de Apoio aos ldosos;

v" Grupo de Apoio a Criancas e Adolescentes;
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> PUBLICO ATENDIDO PELOS PROGRAMAS OFERTADOS PELO
CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

Familias e/ou usuario em situagcdo de grave desprotecdo, pessoa com
deficiéncia, idosos, criancas retiradas do trabalho infantil, pessoas inseridas no
Cadastro Unico, beneficiarios do Programa Bolsa Familia e do Beneficio de Prestacio

Continuada (BPC), entre outros.

A execucdo de Programa de Aquisicdo de Alimentos (PAA), cujo objetivo é
atender as familias referenciadas no Centro de Referéncia de Assisténcia Social -CRAS
e Centro de Referéncia Especial de Assisténcia Social -CREAS com caréncia alimentar

e nutricional.

> EQUIPE DE COLABORADORES DO CENTRO DE REFERENCIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS

A equipe multidisciplinar do Centro de Referéncia de Assisténcia Social —
CRAS, é composta pelos seguintes colaboradores: 01 (um) Assistente Social, 01 (um)
Psic6logo, 01 (um) Educador Social, 01 (um) Pedagogo, 01 (um) Recepcionista, 01 (um)
Monitor de Informatica, 01 (um) Monitor de Artes, 01 (um) Monitor de Teatro e Danca,
(01) Auxiliar Administrativo, 05 (cinco) Auxiliares de Servicos Gerais, 06 (seis)

Estagiarios.

> ENDERECO E HORARIO DE ATENDIMENTO DO CENTRO DE
REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL — CRAS

O Centro de Referéncia de Assisténcia Social esta localizado/situado a Avenida
Francisco de Assis Baéta, s/n.°, Bairro Vila Nova, Ecoporanga/ES, CEP: 29.850-000,
seu funcionamento é de segunda a sexta-feira, das 07:00 as 11:00 e das 13:00 as 17:00

horas.
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Horarios de atendimento e dias de funcionamento aos Grupos de Convivéncia

Sao:
GRUPOS DIAS/FUNCIONAMENTO HORARIO
Idosos Segunda a sexta-feira A partir das 13h00min
Criancas e | Terca-feira e quinta-feira Matutino: a partir das 08h0O0min
Adolescentes Vespertino: a partir das 13h 30min

VII.Il.2- CREAS — CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA
SOCIAL

O Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS é uma
unidade publica de abrangéncia e gestao municipal, instituido no &mbito do Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS (Lei Municipal 1.981/2020), destinado & prestac&o
de servicos ao usuario que se encontram em situacdo de risco pessoal ou social, por
violacdo de direitos ou contingéncia, que demandam interven¢des especializadas ou

protecao social especial.

O objetivo principal do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS ¢ a reintegracéo e fortalecimento dos vinculos do usuario a sua familia,

bem como, a sociedade.

Esta Unidade cuida da execucéo de Programas de Compra Direta de Alimentos
(CDA), cuja finalidade é atender entidades de assisténcia social do Municipio, bem como

as familias referenciadas no CRAS e CREAS com caréncia alimentar e nutricional.

» SERVICOS/PROGRAMAS OFERTADOS PELO CENTRO DE
REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL -
CREAS
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O Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social-CREAS, oferta ao

usuario varios servicos, conforme listado abaixo:

v' Servico de Protecdo e Atendimento Especializado a Familias e
Individuos — PAEFI;

v Servico de Prote¢do Social a Adolescentes em Cumprimento de Medida
Socioeducativa de Liberdade Assistida e de Prestacdo de Servicos a
Comunidade;

v' Servico Especializado em Abordagem Social Grupo de Apoio aos
Idosos;

v' Servico de Protecdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncia,
Idosas e suas Familias.

Os servicos ofertados pelo CREAS — Centro de Referéncia Especializado da
Assisténcia Social busca propiciar ao usuario a acolhida e escuta qualificada, visando,
dentre outros aspectos: o fortalecimento da funcao protetiva da familia; interrupcao de
padrdes de relacionamento familiares e comunitarios com violacdo de direitos;
potencializacdo dos recursos para a superacao da situacdo vivenciada e reconstrucao
de relacionamentos familiares, comunitarios e com o contexto social, ou construcéo de
novas referéncias, quando for o caso; acesso das familias e individuos a direitos
socioassistenciais e a rede de protecao social; exercicio do protagonismo e da

participacdo social, bem como, preven¢do de agravamentos e da institucionalizagéo.

> PUBLICO ATENDIDO PELOS SERVICOS/PROGRAMAS
OFERTADOS PELO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO
DE ASSISTENCIA SOCIAL - CREAS

O publico atendido pelos servigos/programas ofertados pelo Centro de

Referéncia Especializado de Assisténcia Social Sdo:

v" Adolescente em cumprimento de medida socioeducativa em prestacao

de servigo a comunidade (PSC);
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v' Familias atendidas pelo PAEFI - Protecdo e Atendimento
Especializado a familias e individuos;

v' Criangas e adolescentes vitimas de negligéncia, violéncia sexual,
psicoldgica, fisica e verbal; e

v' Criancas e adolescentes afastadas do convivio familiar;

Destaca-se, que o publico alvo do CREAS- Centro de Referéncia Especializado

de Assisténcia Social, varia entre 08 (oito) a 60 (sessenta) anos de idade.

> EQUIPE DE COLABORADORES DO CENTRO DE REFERENCIA
ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL — CREAS

A equipe multidisciplinar do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS, é composta pelos seguintes colaboradores: 01 (um) Assistente Social,
01 (um) Psicdlogo, 01 (um) Pedagogo, 01 (um) Professor de Masica, 01 (um) Monitor
de Teatro e Danca, 01 (um) Monitor de Esporte, (01) Coordenador, 02 (dois) estagiarios,

03 (trés) Auxiliares de Servicos Gerais.

> ENDERECO E HORARIO DE ATENDIMENTO DO CENTRO DE
REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL -
CREAS

O Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social esta
localizado/situado a Avenida Francisco de Assis Baéta, s/n.°, Bairro Vila Nova, préximo
ao portal, Ecoporanga/ES, CEP: 29.850-000, seu funcionamento é de segunda a sexta-
feira, das 07:00 as 11:00 e das 13:00 as 17:00 horas.

VI1.11.3- CADASTRO UNICO DO GOVERNO FEDERAL
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O Cadastro Unico - CadUnico é um instrumento que identifica e caracteriza as
familias de baixa renda, permitindo que o governo conheca melhor a realidade
socioecondmica da populagao.

Nele sdo registradas informacdes como: caracteristicas da residéncia,
identificacdo de cada pessoa do grupo familiar, escolaridade, situacdo de trabalho e

renda, entre outras.

Desde de 2003, o Cadastro Unico se tornou o principal instrumento dos
Estados brasileiros para a selecao e inclusdo de familias de baixa renda em Programas
Sociais Federais, sendo usado obrigatoriamente para a concessdo de beneficios
ofertados pelos Governos Estaduais e Municipais. Por isso, ele funciona como uma

porta de entrada para que o usuario obtenha acesso aos diversos programas sociais.

A execucao do Cadastro Unico é de responsabilidade do Governo Federal, dos
Estados e Municipios, de forma compartilhada. Em nivel federal, o Ministério do
Desenvolvimento Social (MDS) é o gestor responsavel e a Caixa Econémica Federal é

0 agente operador que mantém o Sistema de Cadastro Unico.

O Cadastro Unico esta regulamentado pelo Decreto n° 6.135, de 26 de

junho de 2007 e por outras normas.

> QUEM PODE SE INSCREVER NO CADASTRO UNICO — CADUNICO

v" Familias com renda mensal de até meio salario minimo por pessoa;

<

Familias com renda mensal total de até trés salarios minimos;

v" Familias com renda maior que trés salarios minimos, desde que o
cadastramento esteja vinculado a inclusdo em programas sociais nas
trés esferas do governo.

v' Pessoas que moram sozinhas;

v' Pessoas que vivem em situacdo de rua (sozinhas ou com a familia);
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» COMO SE CADASTRAR NO CADUNICO

Para se inscrever no Cadastro Unico, é preciso que uma pessoa da familia se
responsabilize por prestar as informagfes de todos os membros da familia para o
entrevistador. Essa pessoa é chamada de Responsavel pela Unidade Familiar, deve ter

pelo menos 16 anos e, preferencialmente, ser mulher.

O Responsavel Familiar é quem poderd garantir que as informacdes
comunicadas durante a entrevista sdo verdadeiras, além de se comprometer a atualizar

o cadastro sempre que houver mudancas na familia.

Para realizacdo do cadastro o responsavel familiar devera procurar o setor
responséavel pelo cadastro, que fica localizado no CRAS — Centro de Referéncia da

Assisténcia Social.

» DOCUMENTOS OBRIGATORIOS PARA SE CADASTRAR NO
CADUNICO

O responséavel familiar deverda apresentar ao setor de responsavel pelo
cadastro a documentacdo de todos os membros que compdem o grupo familiar,

conforme listado abaixo:

e CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;

e Titulo de Eleitor;

e Certidao de nascimento e/ou certidao de casamento;

o Comprovante de residéncia;

e Registro Geral;

e Carteira de Trabalho; e

o Declaracdo Escolar, se tiver criancas de 06 (seis) a 17 (dezessete) anos de
idade.
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IMPORTANTE DESTACAR, que o Governo Federal, utiliza-se de informacoes
contidas no Cadastro Unico para identificar e selecionar beneficiarios de diversos

programas sociais, como por exemplo:

e Programa Bolsa Familia;

e Tarifa Social de Energia Elétrica;

e Programa Minha Casa Minha Vida;

e Carteira de ldoso;

e BPC — Beneficio de Prestacdo Continuada (pessoa idosa, ao portador de
deficiéncia);

¢ Insergdo de pagamento de taxa de inscrigdo em concursos publicos;

e Programas Cisternas;

e Bolsa Verde (Programa de apoio a conservacao ambiental);

e Programa de Fomento as atividades produtivas rurais/assisténcia técnica e
extensao rural;

e Programa Nacional de Reforma Agréria;

e Programa Nacional de Crédito Fundiario;

e Servigos Assistenciais;

e Programa Brasil Alfabetizado;

e |dentidade Jovem;

¢ Enem- Exame Nacional de Ensino Médio, entre outros.

> EQUIPE DE COLABORADORES DO CADASTRO UNICO

O Setor de Cadastro Unico do Municipio € composto pelos seguintes

colaboradores: 02 (dois) estagiarios e 02 (dois) auxiliares administrativos.

VIl.II.4- CASA DE PASSAGEM - CASA DE ACOLHIMENTO ANA FRANCISCA DA
SILVA

A Casa de Acolhimento Ana Francisca da Silva é um abrigo temporario,
destinado a atender criangas e adolescentes, que séo afastados do convivio familiar,

em decorréncia de violagéo de seus direitos, como por exemplo: abandono, negligéncia,
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violéncia, ou pela impossibilidade de cuidado e protecdo de sua familia (através de

medida protetiva, por meio de determinacao judicial).

O afastamento da crianca ou do adolescente, do poder familiar deve ser uma
medida excepcional, aplicada apenas em situacdes de grave risco a sua integridade
fisica ou psiquica.

A equipe técnica da Casa de Acolhimento é composta por 01 (um) Coordenador
(a), 01 (um) psicélogo, 01 (um) assistente social, 01 (um) educador social, 05 (cinco)

auxiliares de servigos gerais.

A Casa de Passagem encontra-se situada na Rua Genuino Gama, s/n, Bairro
Divino Espirito Santo, Ecoporanga/ES, CEP: 29.850-000.

VIL.II.5 = AGENCIA NOSSO CREDITO

A agéncia do Nosso Crédito desde o ano de 2006, tem alcancado suas metas
anuais, conquistando placas de ouro e prata, e com isso vem trazendo reconhecimento

e desenvolvimento para o Municipio.

O programa de microcrédito € uma parceria entre a Prefeitura Municipal de
Ecoporanga/ES e Banco Nacional de Desenvolvimento e Banco do Banestes - Bandes,
onde a agéncia disponibiliza empréstimo, através do microcrédito, que é um empréstimo
de pequeno valor destinado ao pequeno empreendedor que pretende montar ou ampliar

seu negacio.

Destaca-se, que umas das vantagens do financiamento sdo as taxas de juros

reduzidas e a facilidade de aprovacédo do crédito.
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Ressalte-se ainda, que o microcrédito € considerado como politica de
desenvolvimento social, isso porque, esta modalidade também surgiu com o objetivo de
democratizar o acesso ao crédito para empreendedores de baixa renda.

Para obtencé&o do crédito, basta o microempreendedor se dirigir a Agéncia do
Nosso Crédito, que fica localizado a Rua dos Operarios, n °. 20, Centro, Ecoporanga/ES,
atrds do Mercado Novo, e requerer o crédito, que podera ser solicitado nos valores de
R$ 200,00 (duzentos reais) a R$ 20.000,00 (vinte mil reais).

> PARA  SOLICITAR O  FINANCIAMENTO ~E NECESSARIO O
MICROEMPREENDEDOR TER:

Boas referéncias pessoais;

e Nome limpo no SPC — Servico de Protecdo de Crédito e SERASA,
e Morar no Municipio ha 2 (dois) anos;

e 6 (meses) de experiéncia na area de microempreendedor;

e Avalista com comprovagao de renda.

VILII.6 — CONSELHO TUTELAR

O Conselho Tutelar € um 6rgéo publico vinculado a Prefeitura Municipal, sendo

autbnomo em suas decisoes.

Nele sédo atendidos e aconselhados criancas e adolescentes que se encontram
em situacdes de violacdo de direitos, sendo realizado também o atendimento e

aconselhamento de pais e responsaveis.

Destaca-se, que se no exercicio de suas atribuicbes, se o Conselho Tutelar
entender necessério o afastamento do convivio familiar, comunicara o fato ao Ministério
Publico Estadual, prestando-lhe informacdes sobre os motivos de tal entendimento e as
providéncias tomadas para a orientacdo, 0 apoio e a promoc¢ao social da familia.
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Na maioria das vezes 0s casos de abandono ou violéncia contra criancas ou
adolescentes por parte da familia, sdo encaminhados ao Conselho Tutelar, pela
Delegacia, Unidades Bésicas de Saude (UBS), ou até mesmo escolas, dentre outras
unidades. Algumas familias também buscam o 6rgéo por iniciativa propria, em busca de
seus direitos, com demandas em educacao, saude ou até conflitos como disputa pela
guarda dos filhos.

»  ATRIBUIGOES DO CONSELHO TUTELAR

O Conselho Tutelar no ambito de sua funcdo exerce as seguintes atribuicoes:
atendimento as criancas e adolescentes sempre que os direitos reconhecidos no
Estatuto da Crianca e do Adolescente forem ameacgados ou violados, sendo por agéo
ou omisséo da sociedade ou do Estatuto, bem como, falta, omisséo ou abuso dos pais

ou responsaveis, em razdo de sua conduta;

Destaca-se, verificada qualquer das hipdteses previstas acima, sdo

tomadas as sequintes medidas;

v' Encaminhamento da crian¢a ou do adolescente aos pais ou responsavel
mediante termo de responsabilidade;

v' Orientacdo, apoio e acompanhamento temporarios das criancas e do
adolescente a casa de acolhimento;

v" Realizacdo de matricula e investigacdo de frequéncias obrigatérias da
crianca ou do adolescente, em estabelecimento oficial de Ensino
Fundamental;

v" Inclusédo do necessitado em programa comunitario ou oficial de auxilio a
familia, a crianga e ao adolescente;

v" Inclusdo da crianca ou do adolescente, se necessario, em programa
oficial ou comunitério de auxilio, orientacao e tratamento a alcodlatras e
toxicOmanos;

v" Abrigo da crianca ou do adolescente em entidade propria;
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v' Atender e aconselhar os pais ou responsavel pela crianca ou
adolescente;
v' Aplicar aos pais ou responsavel pela crianca ou adolescente, quando

for o caso, as sequintes medidas:

e Encaminhamento a programa oficial ou comunitério de promocéao a familia;

e Inclusdo em programa oficial ou comunitario de auxilio, orientacdo e
tratamento a alcodlatras e toxicOmanos;

¢ Encaminhamento a tratamento psicoldgico ou psiquiatrico;

e Encaminhamento a cursos ou programas de orientacao;

e Obrigagao de matricular o filho ou pupilo e acompanhar a sua frequéncia e
aproveitamento escolar;

e Obrigacdo de encaminhar a crianca ou adolescente a tratamento
especializado; Adverténcia;

v Qutras medidas:

e Requisitar tratamento médico, psicolégico ou psiquiatrico, em regime
hospitalar ou ambulatorial;

e Promover a execucgdo, de suas decisdes, podendo para tanto: Requisitar
servicos publicos nas é&reas de saude, educagdo, servico social,
previdenciaria, trabalho e seguranca;

e Representar junto a autoridade judiciaria nos casos de descumprimento
injustificado de suas deliberagdes;

e Encaminhar ao Ministério Publico, noticia de fato que constitua infracédo
administrativa ou penal, contra os direitos da crianca ou adolescente;

¢ Encaminhar & autoridade judiciaria os casos de competéncia desta;

e Providenciar a medida estabelecida pela autoridade judiciaria;

e Expedir notificagoes;

e Requisitar certiddo de nascimento e de Obito de crianca ou adolescente,
guando necessério, diretamente aos Cartorios respectivos, se necessario
através de interferéncia do Poder Judiciario;

e Assessorar o0 Poder Executivo local, na elaboracdo da proposta
orcamentaria para planos e programas de atendimento dos direitos da

crianca e do adolescente;
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e Representar, em nome da pessoa e da familia, contra a violacdo dos
direitos previstos no art. 220, § 3°, inciso Il, da Constituicdo Federal;

e Representar ao Ministério Publico, para efeito das acbes de perda ou
suspensdo do patrio poder, os casos indicados no Codigo Civil e no
Estatuto da Crianca e do Adolescente;

e Desempenhar outras atribuicbes que Ihe forem cometidas pela legislacédo

federal ou municipal.

VILII - DETALHAMENTO DA PRESTACAO DE SERVICO E ATENDIMENTO AO
USUARIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

o Prioridade no atendimento: idosos, pessoas com deficiéncia e gestantes;

o Previsao de tempo de espera para atendimento: 15 minutos;

e Mecanismo de comunica¢do com o usuario: presencial, via e-mail e/ou telefone;

e Procedimentos para receber e responder as manifestagbes do usuario:
presencial, via e-mail, telefone e/ou requerimento que devera ser protocolado no
Protocolo Geral da Prefeitura Municipal;

e Mecanismo de consulta acerca do andamento do servico solicitado e de eventual

manifestacao: presencial, via telefone e/ou e-mail.
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VII.IV - CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE

ASSISTENCIA SOCIAL DE ECOPORANGA/ES

4 N
SECRETARIA:
SONIA MARIA MARIANO
m e S J
HORARIO DE
ATENDIMENTO: E-MAIL: Telefone: (27)
07:00hs as 11:00hs e de semas@ecoporanga.es.gov.br 3755-1303.
13:00hs as 17:00hs.
a Y

ENDERECO:
Vila Nova, Ecoporanga/ES - CEP: 29.850-000.
ANTIGA CASA DO DR. PAULO

—— a

SETOR

N ELEFPNE

Centro de Referéncia de Assisténcia Social -
CRAS

(27) 3755-1415

Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS

(27) 3755-1237

Cadastro Unico

(27) 3755 - 1394

Nosso Crédito

(27) 3755 - 2937

Casa de Passagem

(27) 3755 - 2935

Conselho Tutelar

(27)3755 — 1361 e (27) 98802-0097

Bolsa Familia

(27) 3755-1394
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SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA
SOCIAL

Coordenador
técnico

| Chefe de divisdo de |
apoio comunitario

Assistente da
drea apoio
comunitario

Coordenador da
Casa de Passagem

Educador -Cuidador
Residente

VII.V. —ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
DE ECOPORANGA/ES

Assessor
juridico

Coordenador do
Nosso Crédito

Sentinela

Coordenador

Agente de Crédito do Bolsa

Familia

Coordenador do

Coordenador Coordenador Coordenador
do CRAS do PETI Social
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VIl = SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER DE
ECOPORANGA/ES

A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer tem a funcdo de administrar,
coordenar, gerir, incentivar, promover o esporte e 0 lazer em suas areas afins,
procurando viabilizar amplo desenvolvimento das manifestagcbes esportivas no
Municipio de Ecoporanga/ES, no intuito de promover ao usuario, o esporte como agente
de promocdo de vida mais saudavel, além de, incentivar ao Municipio a ter

representatividade em competicdes municipais, estaduais e nacionais.

Quanto ao lazer, esta Secretaria vem elaborando com afinco projetos, para
proporcionar ao usuario espacos adequados e acessiveis para a pratica de atividades
direcionadas ao lazer, visando sempre uma melhor qualidade de vida a populagéo

ecoporanguense.

Salienta-se, que a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, vem buscando criar
e melhorar a infraestrutura das quadras e campos existentes no Municipio, bem como,
reformas dos ginasios de poliesportivos, construcao de academias ao ar livre, além de,
esta trabalhando na elaboracdo de projetos para direcionados ao atendimento da

populacdo mais carente.

Além do exposto, esta secretaria é responsavel por:

o Elevar os padrées de eficiéncia no setor do esporte e lazer;

o Pelo fomento do esporte amador, das praticas desportivas comunitarias,
de recreacao e lazer, bem como, do planejamento e execuc¢ao da politica
municipal de esportes, através de programas, projetos de manutencéo e
expansao de atividades esportivas, recreativas, expressivas e motoras;

. Realizar trabalhos técnicos de divulgacéo do esporte;

. Promover e participar de estudos, debates, pesquisas, seminarios,
estagios e reunides que possam contribuir para o desenvolvimento do
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esporte, rendimento escolar e popular, do lazer e da educacéo fisica, sob
0 ponto de vista estrutural e cientifico;
Estabelecer diretrizes que definam as responsabilidades do Municipio e
da iniciativa privada no desenvolvimento de programas esportivos, de
lazer e recreacao, visando a captacdo de recursos indispensaveis aos
programas planejados;
Desenvolver programas de conscientizagdo e motivacado dos municipes,
guanto a participacdo nos programas esportivos, de lazer e recreacao;
Efetuar a promogéo econdmica e as providéncias necessarias visando a
atracéo de eventos esportivos; e
Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de sua competéncia e que
nesta condicao lhe forem cometidos e fornecer dados e informacgdes e fim

de subsidiar o processo decisorio.

VIILI- ATRIBUICOES EXECUTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE
E LAZER DE ECOPORANGA/ES

Além das responsabilidades apontadas, compete a Secretaria Municipal de

Esporte e Lazer desenvolver as seguintes atividades:

Promover o incentivo a pratica esportiva pela popula¢do, sugerindo,
orientando e organizando jogos comunitarios, campeonatos e torneios
esportivos, gincanas, maratonas, ruas de lazer e outras atividades
esportivas e de lazer, com a participacdo das diversas comunidades;
Planejar, elaborar e coordenar a execucédo de projetos, estudos, pesquisas
e levantamentos de dados necessarios a formacédo e ao funcionamento do
sistema de esporte e lazer;

Contribuir para o diagnostico de necessidade de melhorias na qualidade da
infraestrutura oferecidas aos esportistas no Municipio;

Subsidiar a elaboracdo de zoneamento esportivo do Municipio, com
indicacGes de areas consideradas de interesse para a exploracdo de
atividades vinculadas ao esporte mantendo estas informacdes atualizadas

e disponiveis para investimento publicos e privado;
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o CQOrientar, supervisionar e executar 0S projetos e programas de
desenvolvimento de atividades esportivas e de lazer, determinados pelas
areas de esporte e lazer;

e Coordenar programas e eventos esportivos voltados para segmentos da
populacéo, como portadores de deficiéncia fisica, idosos e comunidade de
baixa renda;

e Apoiar direta ou indiretamente, atletas e agremiacbes esportivas de
destaque, buscando a divulgacdo do esporte no Municipio;

o Fazer a estimativa dos custos de eventos esportivos e de lazer que o
Municipio tenha interesse em promover ou participar;

e Incentivar e realizar campanhas educativas quanto a importancia da pratica
do esporte e do lazer e sobre a forma correta de utilizacdo e/ou
conservacgado das areas esportivas e recreativas;

o Manter atualizado em arquivo a relacdo das empresas promotoras de
eventos, operadoras, locadoras de veiculos, transportadoras e demais
prestadoras de servi¢o esportivo;

e Manter o inter-relacionamento com os poderes federal e estadual,
entrosando-se com as respectivas autoridades no interesse do esporte e
lazer no Municipio;

e Diagnosticos, estudos e projetos de interesse da Secretaria;

e Incentivar a interagcdo com entidades publicas e privadas, organizacdes néo
governamentais e organizagfes da sociedade civil de interesse publico,
nacionais e internacionais, com o objetivo de incrementar o intercambio de
novas tecnologias de desenvolvimento esportivo;

e Execucado de acordos e convénios firmados com os Governos Estadual,
Federal e outros voltados para as atividades compativeis com a natureza
de suas funcdes, que lhe forem atribuidas; e

e Desempenhar outras atividades correlatas as suas atribuicdes e aquelas
solicitadas pela Chefia.

VIILII = COMPOSICAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER DE
ECOPORANGA/ES
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A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer realiza suas atividades através do

Departamento de Desenvolvimento do Esporte e Lazer.

VIILI.1 — DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DO ESPORTE E LAZER

A finalidade desta unidade, promover, coordenar e executar programas,
projetos e atividades relacionadas ao esporte para a populacdo do Municipio, além de
desenvolver ac¢des visando & integracdo dos diversos recurso da comunidade para a

realizacdo de atividades de lazer e recreacao para a populagéo.

O Departamento de desenvolvimento do Esporte e Lazer executa suas
atividades através dos Servicos de Desporto Educacional, Servicos de Desporto

Comunitario e Servicos de Desporto Amador e Profissional.

Os Servicos de Desporto Educacional, tem como finalidade, a pratica de

esporte nos sistemas de ensino e em formas sistematicas de educacéo,

desempenhando a as seguintes atividades:

o Evitar a seletividade, a hipercompetividade dos praticantes de desporto
educacional, com a finalidade de alcancar o desenvolvimento integral do
individuo e sua formacao para o exercicio da cidadania e a pratica do lazer;

e Apoiar a infraestrutura desportiva com prioridade para a manutencao das
instalacBes escolares;

e Elaborar e acompanhar a execucdo de projetos esportivos; elaborar e
organizar campeonatos e torneios esportivos junto a Secretaria Municipal
de Educacéao e Cultura;

e Promover torneios e campeonatos interescolar no Municipio;

e Elaborar o calendario anual de eventos esportivos escolares, bem como
acompanhar a execucdo dos mesmos; e

e Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,

gue lhe forem atribuidas.
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Os Servicos de Desporto_Comunitario, tem como finalidade a préatica de

esportes de modo voluntario, compreendendo todas as modalidades desportivas para a
integracdo dos praticantes do esporte na plenitude da vida social, na promoc¢éo da

saude e na preservacao do meio ambiente, competindo as seguintes atividades:

e Elaborar e acompanhar a execucao de projetos esportivos;

e Elaborar calendario anual de eventos esportivos, bem como acompanhar a
execucdo dos mesmos;

o Fomentar a formacéo de comissbes esportivas entre as comunidades;

e Elaborar planos para a pratica do desporto em areas naturais, priorizando
a sua preservacao;

e Promover torneios e campeonatos interbairros no Municipio; e

e Cumprir outras atividades compativeis com a natureza de suas funcoes,

gue Ihe forem atribuidas.

Os Servicos do Desporto _Amador e Profissional, tem o objetivo de

promover, coordenar e executar programas, projetos e atividades relacionadas ao
esporte amador e profissional para a populagdo do Municipio, exercendo ainda, as

seguintes atribuicdes:

e Apoiar direta ou indiretamente atletas e agremiacdes esportivas, com
destaques e valor reconhecidos nacionalmente, que estejam carentes de
recursos por ocasiao de competi¢cdes esportivas fora Municipio, buscando
assim a divulgacédo do esporte no Municipio de Ecoporanga/ES;

e |Integrar-se com as ligas locais de esporte profissionais, visando a
complementacéo de sua atualizacao;

e Exercer a direcdo técnica e a coordenacao dos programas municipais de
incentivo ao esporte amador;

e Planejar e programar treinamento de capacitagdo e aperfeicoamento de
atletas amadores nas diversas modalidades esportivas;

e Programar a realizacdo de competicbes amadoristas e outros eventos de
carater desportivo na comunidade;

o Elaborar e acompanhar a execugéo de projetos esportivos;

e Habilitar e capacitar os profissionais especializados nas diferentes
modalidades esportivas, visando ampliar o apoio ao esporte amador;
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e Capacitar recursos humanos para o esporte de rendimento;

e Promover a integragao social da crianga, do adolescente e das pessoas
portadoras de necessidade através do esporte; e

e Cumprir outras atividades compativeis coma a natureza de suas funcgoées,

gue lhe forme atribuidas.

VIILII- SERVICOS/PROGRAMAS OFERTADOS AO USUARIO PELA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER DE ECOPORANGA/ES

A Secretaria Municipal de Esporte oferta o Programa Ecoporanga Esporte, que
conta com Equipe de Handebol, Futsal e Futebol. O Projeto "Ecoporanga Esporte” é um
projeto focado no esporte educacional e de rendimento, desenvolvido e mantido pela
Prefeitura Municipal de Ecoporanga, através da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer
no qual tem por finalidade promover saude, educacao e integrar socialmente nossos
atletas, através de treinamentos e participacdes em eventos e competicdes esportivas

nas modalidades de futebol, futsal, handebol.

Os nlcleos de futsal e futebol sdo coordenados pelo professor Mauricio
Eugenio da Silva, os treinos acontecem no Estadio Municipal Guerino Dal Col (futebol) e

no Ginasio de Esportes Padre Giovanni Bartesaghi (futsal).

Enquanto ao nucleo de Handebol, o projeto é administrado pelo treinador
Thales Evéncio Simfes, os treinos sdo realizados no Ginasio de Esportes Padre

Giovanni Bartesaghi.

=Enderecos dos locais dos treinos de Handebol e Futsal:

e Ginésio de Esportes Padre Giovanni Bartesaghi fica localizado no Bairro Nossa
Senhora Aparecida, ao lado da Escola Viva.

e Escola EEEFM "ECOPORANGA", Rua Floriano Rubim, Centro, Ecoporanga.

=Endereco do local que ocorre o treino de Futebol:

o Estadio Municipal Guerino Dal Col é situado na Rua Floriano Rubim, Centro,
Referéncia: Ao lado da EEEFM "Ecoporanga”.
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= Horarios e locais do Treinador Mauricio:
» Ginasio (futsal):
e Segunda e Quarta - 08HOOMIN as 11HOOMIN e 15HOOMIN as 19HOOMIN;
e Sexta - 16HOOMIN as 19HOOMIN;
e Sabado - 09HOOMIN as 11HOOMIN.
» Escola Ecoporanga (futsal):
e Segunda e Quarta - 19H30MIN as 21h00.

» Estadio Municipal (futebol):

e Terca e Quinta- 17HOOMIN as 20HOOMIN.

VIILIV — ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
DE ECOPORANGA/ES - (SMEL)

SECRETARIO
MUNICIPAL DE
ESPORTE E LAZER

SUPERVISOR DE
ACOMPANHAMENTO
DE ESPORTE E LAZER

CHEFE DE COORDENADOR DE ASSISTENTE DA
DIVISAO DE PROJETOS DA AREA AREA DE
ESPORTE E DE ESPORTE E LAZER ESPORTE E

LAZER LAZER

VIILV - DETALHAMENTO DOS ATENDIMENTOS A PRESTACAO DE SERVICO AO
USUARIO
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o Prioridade no atendimento: idosos, pessoas com deficiéncia e gestantes;

e Previsédo de tempo de espera para atendimento: 15 minutos;

e Mecanismo de comunicagdo com o usudrio: presencial, via e-mail e/ou telefone;

e Procedimentos para receber e responder as manifestacées do usuario: presencial,
via e-mail, telefone e/ou requerimento que devera ser protocolado no Protocolo
Geral da Prefeitura Municipal;

e Mecanismo de consulta acerca do andamento do servi¢o solicitado e de eventual
manifestacdo: presencial, via telefone e/ou e-mail.

VIILVI - CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE ESPORTE E LAZER DE ECOPORANGA/ES - (SMEL)

SECRETARIO:
ITAMAR JOSE DOS SANTOS
JUNIOR
HORARIO DE ATENDIMENTO:
. . E-MAIL: Telefone: (27) 3755-

O700h$ as lloohs € de esportes@ecoporanga.es.gov.br 2915
13:00hs as 17:00hs. ’

ENDERECO:

Rua Suelon Dias Mendonga, n? 20, Centro,
Ecoporanga/ES - CEP: 29.850-000.
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IX — SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS DE ECOPORANGA/ES

A Secretaria Municipal de Financas de Ecoporanga/ES, esta ligada diretamente
ao Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acéo, o planejamento, a
coordenacdo, a execucdao e o controle das atividades referentes a contabilidade,
tesouraria, fiscalizag&o tributaria, cadastro e a elaboragéo de Leis do Plano Plurianual,

de Diretrizes Orcamentérias e dos Orgcamentos Anuais.

Esta Unidade é responsavel pelo planejamento e execucdo da politica
financeira e tributaria do Municipio, promovendo o equilibrio entre a receita e a despesa,
ajudando o Municipio a garantir seu desenvolvimento e qualidade na prestagdo de

Servigos.

IX.l. = COMPOSICAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS DE
ECOPORANGA/ES

A Secretaria Municipal de Financas é composta pelas areas de: Controle

Interno, Administracéo de Receita, Fiscalizagao Tributaria, Compras e Tesouraria.

IX.1l.1- DA AREA DE CONTROLE INTERNO

As atividades exercidas pela area de Controle interno sao as seguintes:

e Execucao do Plano Plurianual das Diretrizes Orcamentérias e dos Orgcamentos
Anuais, em estreita articulacdo com os 6rgaos as Prefeitura;
e Controle da Execucdo Orcamentaria, procedendo as altera¢cdes quando

necessario e previamente autorizado pelo Prefeito;
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Execucdo e escrituracdo sintética e analitica, em todas as suas fases do
empenho e dos langamentos relativos as operacdes contabeis, patrimoniais e
financeiras da Prefeitura;

Acompanhamento, execuc¢éo e controle de acordos, contratos e convénios;
Elaboracédo dos balancetes mensais financeiros e orcamentarios;

Remessa mensal dos balancetes financeiros e orcamentarios ao Tribunal de
Contas;

Elaboracg&o no prazo determinado do Balanco Geral da Prefeitura;

Elaboracéo das prestacdes de contas da Prefeitura, bem como dos recursos
recebidos para aplicagdo em projetos especificos;

Emissdo de nota de empenho, visando assegurar o controle eficiente da
execugao orcamentéaria da despesa,;

Andlise das folhas de pagamento dos servidores, adequando-as as Unidades
Orcamentarias;

Andlise e o controle dos custos por obra, servico, projeto da unidade
administrativa;

Andlise, conferéncia e despacho em todos 0s processos de pagamento, bem
como em todos os documentos inerentes a atividade de contabilidade;

Controle das retiradas e depdésitos bancarios, conferindo, mensalmente, os
extratos de contas correntes;

Emissdo de ordem de pagamento;

Controle de arquivamento dos processos de despacho liquidos;

Execucdo de outras atividades correlatas.
DA AREA DE ADMINISTRACAO DA RECEITA

Aplicacdo do disposto nos Cdédigos Tributarios, de Obras, de Posturas e
Legislacdo Complementar;

Organizacdo, manutencdo e atualizacdo do cadastro de estabelecimentos
comerciais, industriais, prestadores de servi¢os e profissionais liberais, sujeitos
ao pagamento de tributos municipais;

Organizacéo e atualizacdo do cadastro de contribuintes do Municipio;
Elaboracéo e atualizacdo de Cadastro Imobiliario Municipal, e articulacdo com a
Secretaria Municipal de Obras e Servi¢cos Urbanos;
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o Fornecimento aos contribuintes de todas e quaisquer informacgdes relativas a
Cadastro;

e Orientacdo aos contribuintes de todas e quaisquer informacgdes relativas a
Cadastro;

e Elaboracédo dos célculos devidos e o lancamento de todos os impostos, taxas e
contribuic6es de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem liquidas os
débitos correspondentes;

e Elaboracao, forma da legislagdo em vigor, de célculo de valor venal dos imoveis,
com o lancamento dos tributos devidos;

¢ Emissdo e entrega de carnés de cobranca de tributos, obedecidos os prazos
estabelecidos no calendario fiscal;

e Orientacgdo para inscricdo e renovagao de inscri¢ao dos contribuintes do Imposto
Sobre Servicos de qualquer natureza, promovendo a organizacdo e atualizacao
dos respectivos cadastros Fiscais;

e Fornecimento para a Area de Fiscalizac&o Tributaria da relaco dos contribuintes
em débito com o Municipio;

e Acompanhamento e o controle do recolhimento dos tributos municipais;

e Execucdo de outras atividades correlatas.
IX.1l.3- DA AREA DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA
As atividades da Area de Fiscalizag&o Tributéria sdo as seguintes:

e Aplicacdo do disposto no Codigo Municipal e demais Legislacdo complementar;

e Fiscalizacdo e a orientacdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas
obrigacdes fiscais;

e Fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Cdédigo Tributario Municipal lavrando,
conforme o caso, notificacdo, intimagédo e auto de infracdo, quando da néo
observancia as normas fiscais estabelecidas;

e Fiscalizagdo quanto ao cumprimento das leis e regulamentos fiscais, relativo
aos tributos incidentes sobre o exercicio de atividades comerciais, industriais,
profissionais liberais e prestadores de servicos.

e Inspecdo e vistoria, a fim de verificar exatiddo das declara¢des do contribuinte;

e Preparacgédo e o fornecimento de Certiddo Negativa;

e Inscricdo em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura;
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e Execucdo da cobranca amigavel da Divida Ativa;

e Encaminhamento de documentos a Assessoria Técnica, objetivando a cobranca
judicial da Divida Ativa;

e Elaboracdo mensal do demonstrativo da arrecadacao da Divida para efeito de
baixa no Ativo Financeiro;

e Andlise e tomada de providéncias necessérias de todos o casos de reclamacdes
guanto aos langamentos efetuados;

e Execucdo de providéncias necessérias a emissdo de Alvaras de Licenca para
funcionamento do comércio, da indlstria e das atividades profissionais liberais,
enviando-os ao Secretario Municipal de Finangas para autorizagao;

e Fiscalizagdo do Funcionamento do comércio de géneros alimenticios e bebidas
em estabelecimentos e em vias publicas;

e Promocéo da localizagdo do comércio ambulante e divertimentos publicos em
geral;

e Execucdo de outras atividades correlatas.

Dentre as atividades exercidas pela area de tributacdo, destaca-se o setor do
NAC — Ndcleo de Atendimento ao Contribuinte, que tem a finalidade de levar ao

usudrio servicos de emissao e orientagao fiscal.
IX.1l.4- DA AREA DE COMPRAS E LICITACAO

O setor de compras é o departamento responsavel em adquirir produtos,
matérias e contratar servi¢cos para todos os setores da Administracéo, dentro dos limites

da lei. Deste modo, suas atividades consistem em:

¢ Organizacao e atualizagéo do Cadastro de Fornecedores da Prefeitura;

e Expedicéo de Certificados de Registro as firmas fornecedoras;

e Atendimento aos fornecedores instruindo-0s quanto as normas estabelecidas
pela Prefeitura;

e Realizacdo da coleta de precgos e/ou licitagdo, visando a aquisicdo de materiais
e equipamentos, em obediéncia a legislacao vigente;

e Encaminhamento das propostas-respostas para firmas concorrentes a
Comissdao de Licitacdo da Prefeitura, para providéncias necessérias;
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Realizacdo de compras de materiais e equipamentos para a Prefeitura,
mediante processos devidamente autorizados;

e Controle dos prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobrangas
aos fornecedores, quando for o caso;

o Fiscalizacdo quanto a entrega das mercadorias pelas firmas fornecedoras,
observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais
adquiridos;

e Recebimento das faturas e notas fiscais, para anexacdo ao processo original e

posterior encaminhando ao Secretario Municipal de Financas;

e Execucgdao de outras atividades correlatas.

A licitacdo € um procedimento administrativo, cautelar e seletivo, onde busca
verificar a idoneidade dos participantes, cuidando sempre de selecionar a proposta mais
vantajosa para o Municipio, visando obter o menor prego, além das melhores condi¢des

para a execucao de obras e servigos, compras de materiais, entre outros.

Destaca-se, que todos os proponentes, detém das mesmas oportunidades para
participacao do processo de licitacdo, conforme os padrdes previamente estabelecidos

pela Administracdo, atraves de edital.
IX.11.5- DA AREA DE TESOURARIA
As atividades da Area de Tesouraria S&0 as seguintes:

e Recebimento da receita proveniente de tributos ou qualquer titulo;

o Execucdo de pagamento das despesas, previamente processadas e
autorizadas;

e Recebimento, guarda e conservacao de valores e titulos da Prefeitura,
devolvendo-os quando devidamente autorizados;

e Emissao e assinatura de cheques e requisi¢cao de talonarios, juntamente com o
Prefeito;

e Controle rigorosamente em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos de
crédito, movimentados pela Prefeitura;

¢ Recebimento das importancias devidas referentes a encargos a Prefeitura;

e Estruturacéo do livro caixa;
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o Elaboracdo do boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao
Secretério Municipal de Financgas;

e Fornecimento de suprimento de dinheiro a outros 6rgaos da administracéo
municipal, desde que devidamente processado e autorizado pelo Prefeito;

o Execucao de outras atividades correlatas.

IX.Il- ATRIBUICOES EXECUTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
FINANCAS DE ECOPORANGA/ES

A Secretaria Municipal de Finangas executa suas atribuicdes atraveés das

seguintes atividades:

e Coordenacéo e execucao da politica e da administracao tributaria, econdmica e
financeira do Municipio;

e Cadastrar, lancas, arrecadar e fiscalizar os tributos e demais rendas municipais;

¢ As medidas de controle interno e a coordenacdo das providéncias relativas ao
controle externo da administracéo publica;

e Estudos e pesquisas para previsao da receita, bem como as providéncias
executivas para a obtengdo de recursos financeiros de origem tributaria e outros;
e Contabilidade geral e a administragcdo dos recursos e orientagcdo dos
contribuintes;

eOrientacdo na elaboracdo dos orcamentos anuais das Secretarias e
consolidacao critica desses orcamentos no orcamento geral do Municipio e o
acompanhamento da execucao orcamentaria;

¢ Aperfeicoamento da legislacao tributéria;

¢ Andlise e controle de custos na administracao direta;

¢ Andlise da conveniéncia da criacdo e extincdo de fundos especiais e o controle
e a fiscalizacédo de sua gestéao;

e Controle dos investimentos publicos e da capacidade de endividamento do

Municipio;

e Execucédo do orgcamento pelo desembolso programado de recursos financeiros

alocados aos 6rgdos Municipais;
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e Anadlise sistematica dos custos dos servicos-meio e 0s processos de
modernizag&o administrativa;

¢ Controle da iniciativa privada mobilizada para a prestacao dos servicos-meio;

¢ Organizacao e gestdo atualizada do cadastro de informagdes sobre licitantes e
as licitagbes do Municipio;

o Prestacdo, de forma centralizada, dos servicos-meio hecessarios ao
funcionamento regular da administracéo direta relativos a aquisicdo de matérias,
equipamentos e servigos, bem como os respectivos contratos;

e Fiscalizacdo dos costumes e posturas municipais;

¢ Fiscalizacao referente as obras e ao patriménio;

¢ Fiscalizacao unificada dos tributos municipais, incluidos impostos, taxas, multas
e outros, previstos pela legislagdo municipal, com a respectiva aplicacdo das
sangbes prevista em Lei, e a adogdo das medidas necessarias a cobranca
respectiva;

e Vistorias, bem como o0 processo para concessdo de alvards para o0s
estabelecimentos municipais;

e Cumprimento das disposicbes de natureza legal, no que diz respeito a
fiscalizacdo municipal, bem como a aplicacdo de sanc0es;

¢ Relacionamento com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na sua
area de atuacao, de acordo com a legislagéo especifica que 0s instituiu;

e Outras atividades correlatas.

IX.IV- SERVICOS/PROGRAMAS OFERTADOS AO USUARIO PELA SECRETARIA
MUNICIPAL DE FINANCAS DE ECOPORANGA/ES- (SMF)

A finalidade da Secretaria Municipal de Financas é de prestar servico de

qualidade e eficiéncia ao usuario/contribuinte.

Assim, no intuito de proporcionar um melhor atendimento ao usuério e agilidade
do servigo, a Secretaria Municipal de Financas, disponibiliza através do sitio eletrénico
da Prefeitura Municipal de Ecoporanga/ES:

http://www.ecoporanga.es.gov.br/pagina/ler/1068/servicos-tributarios, formularios que

devem ser preenchidos , bem como, devidamente identificados e protocolados no
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Protocolo Geral da Prefeitura Municipal, mediante apresentacdo da documentacéo
especifica para cada requerimento.

Os servicos gque disponibilizam ao usuario formularios através do sitio

eletrénico da Prefeitura sao:

e Requerimento de Isencéo de IPTU - Imposto Predial e Territorial Urbano;
¢ Requerimento de Parcelamento de débitos inscritos em Divida Ativa,

¢ Requerimento de Renovacgéo do Alvara de Funcionamento;

e Requerimento de Reviséo ou certiddo de langcamento;

¢ Requerimento de Regularizagdo Fundiaria Urbana e Rural - REURB

IX.IV.1- DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA O USUARIO ADQUIRIR O
SERVICO

Para que o usuario tenha acesso aos servigos prestados pelo Municipio de

Ecoporanga/Es, serd necessario apresentar 0os seguintes documentos:

< EMISSAO DE DAM — DOCUMENTACAO DE ARRECADACAO MUNICIPAL:

e Pessoa Juridica: CNPJ- Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

e Pessoa Fisica, previamente cadastrada na Prefeitura: Cadastro Nacional de
Pessoa Fisica;

e Inscricdo Municipal: Para imoveis urbanos, estabelecimentos comerciais e

profissionais, inscritos na Prefeitura Municipal;

% EMISSAO DO CARNE DE IPTU - IMPOSTO PREDIAL E TERRITORIAL
URBANO DO EXERCICIO, CARNE DE ISS - IMPOSTO SOBRE OS SERVICOS
FIXO DO EXERCICIO:

e Pessoa Fisica: CPF- Cadastro de Pessoa Fisica;
e Pessoa Juridica: CNPJ- Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

e Inscricdo Municipal.
Destaca-se, que pode ser encontrada no carné emitido no ano anterior.

< EMISSAO DO CARNE DE PARCELAMENTO DE DiVIDA ATIVA:
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e Inscricdo Municipal ou Numero do Parcelamento devera ser efetuado
previamente na Prefeitura.

O parcelamento devera ser previamente efetuado na Prefeitura Municipal.

< EMISSAO DA TAXA DE ALVARA DE LOCALIZACAO/PROVISORIO:
e Inscricdo Municipal;
e Pessoa Fisica: CPF- Cadastro de Pessoa Fisica;

e Pessoa Juridica: CNPJ- Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

No ato da emisséo da taxa de alvara, o usuario/contribuinte, além de informar a
documentagao acima, devera informar o tipo de inscri¢cdo, e o tipo de alvara (localizagéo

ou provisorio).

% EMISSAO DE CERTIDOES DE DEBITOS OU BAIXA:
e Pessoa Fisica; CPF-Cadastro de Pessoa Fisica;
e Pessoa Juridica: CNPJ- Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

e Inscricdo Municipal.
% EMISSAO DE TAXAS DIVERSAS:

e Pessoa Fisica: CPF- Cadastro de Pessoa Fisica;
e Pessoa Juridica: CNPJ- Cadastro Nacional Pessoa Juridica;
No momento da emissao da taxa o usuario devera informar o nome e endereco

completo e tipo de taxa.

< EMISSAO DE REQUERIMENTO DE REGULARIZAGCAO FUNDIARIA URBANA
E RURAL:

Para que haja a regularizagdo de seu imovel € necessario ir ao Setor REURB, localizado
no Prédio do NAC/IDAF, no horario comercial, portando 0s seguintes documentos
obrigatérios:

Pessoa Fisica (cOpias e originais):

RG (ldentidade);

CPF;

Comprovante de Residéncia

Certiddo de Nascimento (caso seja solteiro);
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o Certiddo de casamento (caso seja casado);

e Procuracao Publica (se for o caso);

e Comprovante de renda (trabalhador de carteira assinada, aposentado,
pensionista, etc.)

e Folha resumo do CadUnico (para populag&o de baixa renda).

e Certiddo Negativa de Débitos Municipais

IMOVEL:

e Contrato de Compra e Venda ou Recibo de compra;
Contrato de Comodato;

IPTU (capa);

o Conta de energia ou agua;

Outros documentos que comprovem a posse, como Alvara de Construcéo, etc.

Pessoa juridica:

Documentac&o necessaria (COPIA e ORIGINAL)

e CNPJ;
o Estatuto /Contrato social e sua Ultima alteracao;
o Certiddo Negativa de Débitos Federal, Estadual e municipal;

REPRESENTANTE LEGAL.:

RG (ldentidade);

CPF,;

Comprovante de residéncia;
Procuracao Publica, se for o caso;
Certidao Negativa de Débitos Municipais

IMOVEL:

e Contrato de Compra e Venda,;

e Recibo de compra;

e |IPTU (capa) ou Certidao do Cadastro Imobiliario;

o Conta de energia ou agua;

e OQutros documentos que comprovem a posse, como Alvara de Construcéo, etc.

Ressalte-se, que além de todos os servicos apontados acima, € possivel o

Usuario verificar a existéncia de débitos em seu nome, através do EXTRATO DE

PAGAMENTO, podendo ser consultados: débitos em aberto, quitados, bem como os

parcelados.
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Imperioso destacar, que o0s servicos dantes mencionados, podem ser
requeridos pelo usuério através sitio eletrdnico da Prefeitura Municipal:

https://servicos.cloud.el.com.br/es-ecoporanga-pm/services/index.php, bem como, no

Setor do NAC- Nucleo de Atendimento ao Contribuinte, ou na Secretaria Municipal de
Financas, através de requerimento, que devera ser protocolado no setor de Protocolo
Geral da Prefeitura Municipal, especificando o servigo desejado.

IX.V - DETALHAMENTO DOS ATENDIMENTOS A PRESTACAO DE SERVICO AO
USUARIO

o Prioridade no atendimento: idosos, pessoas com deficiéncia e gestantes;

e Previsao de tempo de espera para atendimento: 15 minutos;

e Mecanismo de comunicagdo com o usuario: presencial, via e-mail e/ou telefone;

e Procedimentos para receber e responder as manifestacdes do usuario: presencial,
via e-mail, telefone e/ou requerimento que devera ser protocolado no Protocolo
Geral da Prefeitura Municipal;

e Mecanismo de consulta acerca do andamento do servico solicitado e de eventual

manifestacdo: presencial, via telefone e/ou e-mail.
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IX.VI — ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS DE

ECOPORANGA/ES

Coordenador
Técnico

SECRETARIO
MUNICIPAL DE
FINANCAS

Tesoureiro

Assitente da

Area de
Tesouraria

Supervisor
de Div. de

Compras

Chefe de
Divisao de

Compras
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Supervisor de
Proc. e Doc. da
Sec. de Finangas

Supervisor
de Licitagao

| e Contratos

Chefe
Contabil

Chefe de
Div. de
Fiscalizagao

daAreade
. Controle
_ Interno
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Chefe de Div.
de
Contabilidade
, Bal. e Proc.
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IX.VIl - CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
FINANCAS DE ECOPORANGA/ES - (SMEL).

SECRETARIO:
FERNANDO SCHEREDER

HORARIO DE ATENDIMENTO:
. VK Telefone: (27) 3755-
07:00hs as 11:00hs e de financas@ecoporanga.es.gov.br 2918
13:00hs as 17:00hs. '

ENDERECO:

Rua Suelon Dias Mendonga, n? 20, Centro,

Ecoporanga/ES - CEP: 29.850-000.
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X —=SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE DE
ECOPORANGA/ES

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem como ambito de acdo, o
planejamento, a coordenacgédo, execucao e controle das atividades referentes a inddstria,
comércio, eletrificacdo rural, estradas municipais, bem como, reflorestamento e meio

ambiente.

Sabe-se, que € de extrema importancia, nao s6 para a humanidade, mas para
todos os seres habitantes na terra, a preservacao adequada do meio ambiente, posto
que, é nele que encontramos recursos naturais, como a agua, alimentos e matérias-

primas, necessarios a sobrevivéncia de todos os seres Vvivos.

Desta forma, o Municipio de Ecoporanga/ES, atraveés da Secretaria Municipal
de Meio Ambiente, vem incansavelmente, trabalhando na implementacdo de politicas
municipais, com 0 objetivo de proteger, recuperar, e melhorar 0s recursos naturais
existentes no meio ambiente, para que 0 usuario tenha garantido uma qualidade

adequada de vida.

X.I- ATRIBUICOES EXECUTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE DE ECOPORANGA/ES

Para uma melhor prestacdo de servico ao usuario, a Secretaria Municipal de

Meio Ambiente, executa as seguintes atribuicdes:

»Implementa(;éo da politica socioeconébmica do Municipio, levando em conta a
necessidade do desenvolvimento sustentavel, mediante sua harmonizacdo com os

principios e objetivos da politica municipal do meio ambiente;
»Prop(")e critérios, normas e padrdes para territdrio municipal, visando evitar e a corrigir

os efeitos danosos da poluicdo da agua, ar, sonora e outras;
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»Adota medidas contra quem de direito, no intuito de coibir qualquer tipo de poluicdo
que prejudique a salde, a seguranca e o bem-estar da populagéo, inclusive fornecendo
dados ao Ministério Estadual para efeito de ajuizamento de Acao Civil Publica;

’Procede estudos, sugestdes, e adogdo de medidas administrativas pra prevenir,
evitar e remediar quaisquer danos relevantes a flora e a fauna e outros recursos

naturais;

»Formula e implementa politica municipal do meio ambiente, tendo por objetivo a
protecdo, controle, uso sustentavel, recuperagcao e melhoramento dos recursos naturais
do meio ambiente, visando o desenvolvimento integral do ser humano e garantia de

adequada qualidade de vida;

’Cria medidas visando o equilibrio ecoldgico da regido, principalmente as que
objetivam controlar o desmatamento as margens dos rios e/ou nascentes existentes no

Municipio;

’Promove campanhas educativas junto ao comércio, a industria, as entidades de
classe, igrejas, escolas, clubes de servico e demais organizagbes comunitarias em

assuntos de protecao da flora e da fauna;

»Elabora programas de protecdo e defesa do solo quanto a eroséo e contestacdo de
encostas;

’Promove medidas necessarias ao reflorestamento, em articulacdo com 6rgéaos
competentes;

’Orientagéo e o controle da utilizacao de defensivos agricolas, em articulagdo com
orgdos de saude municipal, estadual e federal

»Fiscaliza(;éo e protecdo dos recursos ambientais e do patrimonio natural, observada
a legislacao competente;

»Emisséo de pareceres quanto a localizagéo, instalacdo, operacao e ampliagéo de
instalacBes ou atividades potencialmente poluidoras, mediante licencas apropriadas;

»Incentivo a criacao e a conservacao de areas verdes, reservas biologicas, parques e
demais formas de reservas, visando preservar e melhorar ecossistemas naturais

ameagcados, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Urbanos;
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»Fiscalizat;éo e o controle das fontes poluidoras e da degradacdo ambiental,
observando a legislacdo competente;

’Realiza estudos e projetos com vistas a recuperacao de recursos naturais afetados
por processos poluidores e predatérios e a qualidade ambiental;

’Aprova(;éo de projetos de aterros sanitarios acompanhando-lhes a execucdo, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos;

.Aplicagéo do poder de policia nos casos de infragdo da legislagdo ambiental,

’Formagéo de mecanismos efetivos de participagdo da comunidade as decisdes e
acoes relativas as questbes ambientais do Municipio;

’Execugéo de outros atos/atividades, nos moldes as Leis: Federal e Estadual, que
assinalem como competéncia dos Orgéos de Defesa do Meio Ambiente.

X.1l- SERVICOS PRESTADOS AO USUARIO PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
MEIO AMBIENTE DE ECOPORANGA/ES

X.I.1- LICENCIAMENTO AMBIENTAL

O licenciamento ambiental é um instrumento da Politica Municipal de Meio
Ambiente e pode ser definido, em linhas gerais, como um procedimento administrativo
pelo que o 6rgdo ambiental autoriza, sob determinadas condicdes, a instalacdo e
operacdo de empreendimentos e atividades que utilizam recursos naturais e tem
significativo potencial de causar impactos, de acordo com a Lei Federal Complementar
n° 140/2011, Resolugdo CONAMA n.° 237/99, a Resolugdo CONSEMA n.° 002/2016.

Importante destacar, que desde janeiro de 2019, as atividades de impacto local
definidas pelo Conselho Estadual de Meio Ambiente (CONSEMA) séo licenciadas pela
Secretaria Municipal de Meio Ambiente (SMMA, juntamente com o Consorcio Publico

Prodnorte.

As regras do licenciamento ambiental municipal foram definidas pelas

seguintes legislacoes:

e Lei Complementar n° 008/2018 - Cadigo de Meio Ambiente;
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e Lei Complementar n° 013/2018 - Altera a Lei Complementar n°008/2018;

e Lei Complementar n° 009/2017 - Instituicdo das taxas de licenciamento
ambiental;

e Lei Complementar n°® 012/2018 - Altera o Anexo Unico da Lei
Complementar n® 009/2017;

o Decreto n® 6684/2018 que regulamenta o licenciamento;

e Decreto n® 6685/2018 que dispde sobre o Licenciamento Ordinario;

o Decreto n® 6687/2018 que dispde sobre o Licenciamento Simplificado;

e Decreto n® 6686/2018 que regulamenta a Dispensa do Licenciamento
Ambiental;

e Decreto n° 6688/2018 que define a Fiscalizacdo Ambiental, Infracdes
Administrativas e Penalidades;

o Decreton®6.772/2019 altera o decreto n° 6.685 2018 - Enquadramento das
atividades potencialmente poluidoras;

o Decreton® 6773 2018 dispbe sobre dispensa de licenciamento;

e Resolugédo Consema n°® 002, de novembro de 2016 - Atividades de Impacto
Local;

e Instrucdo Normativa n° 001 - Estudos ambientais exigidos para o
requerimento de licenciamento ambiental;

e Instrucdo Normativa n® 002 - Prazos e procedimentos para retirada de

licenca, dispensa e anuéncia.

IMPORTANTE FRISAR, que é disponibilizado no sitio eletrénico da Prefeitura

Municipal, varios formularios, para realizacdo do Licenciamento Ambiental:

http://www.ecoporanga.es.gov.br/pagina/ler/1067/licenciamento-ambiental.

Assim, para obter o servico desejado, basta o usuario acessar o endereco
eletrénico descrito acima, imprimir e preencher o formulario disponivel, e posteriormente

protocolar no Protocolo Geral da Prefeitura.

Segue listados abaixo, servicos com formulérios disponivel no sitio eletrénico

da Prefeitura:

v" ANUENCIA DE USO E OCUPACAO DO SOLO
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A anuéncia de uso e ocupacdo do solo é a autorizacdo de localizagéo e
avaliacdo prévia de viabilidade de instalagdo de servico, onde o principal requisito €
verificar se a atividade € potencialmente poluidora e/ou degradadora ao meio ambiente.

Deste modo, a anuéncia de uso e ocupacdo do solo, é a permissdo do

Municipio ao usuario para realizacao de sua atividade/servico.

Para que o usuario tenha acesso a este servigo, basta imprimir e preencher o

Formulario de Requerimento, disponivel no site oficial da Prefeitura Municipal, e

protocolar no Protocolo Geral da Prefeitura.

v CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS AMBIENTAIS MUNICIPAIS:

A Certidao Negativa de Débitos Ambientais Municipais, atesta se ha existéncia
de débitos (multas ou denulncias ambientais) em nome do usuario, podendo ser

solicitada pelo proprio requerente ou através de Procurador constituido para o ato.

Para emissdo da Certiddo Negativa de Débitos Ambientais, é necessario o
usuario emitir o formulario de CNDAM (disponivel no site oficial), anexar cépias simples
dos seguintes documentos: RG, CPF (representante legal ou procurador, quando
houver), CNPJ, Procuracdo (quando houver), comprovante de pagamento da taxa
correspondente a Certiddo Negativa de Débitos Ambientais Municipais (CNDAM), e
realizar o protocolo no Protocolo Geral da Prefeitura.

DESTACA-SE: Para a emissédo da taxa (DAM- Documento de Arrecadacao

Municipal), basta o usuario acessar sitio eletrénico oficial da Prefeitura Municipal,

através do link: https://servicos.cloud.el.com.br/es-ecoporanga-

pm/services/taxas cadastro.php?codigo _tpc=GE&codigo _agp=&agrupa=h, e gerar a

guia de recolhimento.

v LICENCIAMENTO AMBIENTAL ORDINARIO E SIMPLIFICADO

Para requerer o licenciamento ambiental ordinario ou simplificado, o usuario
devera realizar protocolo direcionando a Secretaria Municipal de Meio Ambiente,

devendo o requerimento conter os seguintes documentos:

Rua Suelon Dias Mendonga, n? 20 - Centro — Ecoporanga-ES, CEP.: 29850.000

Telefone: (0xx27) 3755-2900

111 | 142


https://servicos.cloud.el.com.br/es-ecoporanga-pm/services/taxas_cadastro.php?codigo_tpc=GE&codigo_agp&agrupa=h
https://servicos.cloud.el.com.br/es-ecoporanga-pm/services/taxas_cadastro.php?codigo_tpc=GE&codigo_agp&agrupa=h

PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Controladoria Geral do Municipio

e Formulario de enquadramento da SEMMA, devidamente preenchido, de
forma que possibilite o calculo do valor da taxa correspondente ao
licenciamento especifico e expedicdo do Documento de Arrecadacao
Municipal — DAM,;

e Formulario de requerimento para Licenciamento Ordinario ou Simplificado,
devidamente preenchido e assinado;

e Termo de Responsabilidade Ambiental (TRA), devidamente preenchido e
assinado;

Ressalte-se, que a documentacdo descrita acima, podera ser emitida pelo

usuario através do site oficial da Prefeitura.

Seguem litados outros documentos para serem juntados ao requerimento de

Licenciamento Ambiental Ordinario:

e Sistema de Informagédo e Diagndstico (SID) devidamente preenchido e
especifico para cada atividade;

e Copia simples do comprovante de pagamento da taxa correspondente ao
Licenciamento Ambiental (DAM);

e Copia simples do documento de identificacdo do usuario (RG, CPF e/ou
CNPJ), se para o ato houver procurador constituido, devera apresentar
copias dos documentos de identificagdo deste, bem como anexar a
procuracao;

e Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) ou Anotacdo de Funcao
Técnica (AFT) do profissional habilitado responsavel pela emissdo do
laudo/parecer correspondente as informacgées fornecidas no requerimento
de licenca e/ou no RCE; pela elaboracdo e/ou adaptacdo dos projetos
referentes ao controle ambiental do empreendimento, incluindo os Planos
de Gerenciamento de Residuos Sdélidos e Planos de Contingéncia e
Emergéncia, se couber; ou pela gestdo ambiental e acompanhamento
integral da atividade a ser licenciada;

e Copia simples da Certiddo de dispensa, da portaria ou certificado de
outorga e/ou do cadastro de uso de agua subterrdnea, caso realizem

intervengdes em recursos hidricos, tais como captacdo, barramento e
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lancamento de efluentes, dentre outros legalmente previstos, conforme
resolucdes e instru¢cdes normativas vigentes;

e Certiddo Negativa de Débitos Ambiental Municipal (CNDAM) — (Formulario
disponivel site oficial da Prefeitura Municipal);

e Em caso de SUPRESSAO DA VEGETACAO, apresentar copia simples da
anuéncia do Instituto de Defesa Agropecuaria e Florestal (IDAF), atendendo
ao disposto na Lei Federal n° 12.651/2012 (Codigo Florestal), na Lei
Federal 11.428/2006 (Lei da Mata Atlantica) e Lei Estadual n°. 5.361/96;

e Manifestagcdo da concessionaria local de saneamento quanto a viabilidade
de atendimento ao empreendimento quanto ao abastecimento de agua e a
coleta, tratamento e disposi¢céo final de efluentes;

e Copia Simples da ata de eleicdo de ultima diretoria quando se tratar de
Sociedade ou do Contrato Social registrado quando se tratar de Sociedade
de Quotas de responsabilidade limitada e ultima altera¢do contratual (atos

constitutivos da empresa), no caso de pessoa juridica;

v PARA ATIVIDADES LOCALIZADAS NA AREA RURAL

e Copia simples do Cadastro Ambiental Rural (CAR) ou solicitagdo de

inscricdo no Cadastro Ambiental Rural;

e Copia simples do Certificado de Cadastro de Imével Rural (CCIR);

e Copia simples do contrato de arrendamento/comodato/aluguel, caso o
imoével seja de terceiro;

e Copia simples do documento de titularidade do imovel;

e Caso haja mais de um proprietario, apresentar anuéncia dos proprietarios
do imovel;

e Anuéncia Municipal em conformidade com legislacdo de Uso e Ocupagéo
do Solo;

v' EMPREENDIMENTOS DO GRUPO DE EXTRACAO MINERAL

e Quando se tratar de regime de licenciamento ou de regime de extracéo, a
regularidade perante o DNPM devera ser Secretaria Municipal de Meio
Ambiente comprovada por meio da apresentacédo da publicacdo no Diério

Oficial da Unido do Registro de Licenca ou do Registro de Extracdo, ou da
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Declaracéo ou oficio de Aptiddo emitido pelo DNPM, para viabilidade da
emissao do titulo minerario;

e Copia simples do Acordo firmado com o proprietario do solo, na qual conste
seu uso atual e uso futuro e a permissédo para recuperacdo de areas
degradadas no processo de extracdo mineral;

e Caso a execugdo da atividade demanda terraplenagem, deve ser
apresentado, ainda, o Sistema de Informacdo e Diagndstico (SID)
especifico para terraplenagem, no campo préprio para esse fim,
assinado/rubricado em todas as folhas. Nenhum campo podera ser
suprimido, e todos os campos devem ser preenchidos ou justificados,
utilizando-se o campo de “Anexo” do SID para as informacdes e
justificativas complementares;

e Para intervencdo ou ocupacdo em Area de Preservacdo Permanente
(APP), nos casos previstos na Lei Federal n° 12.651/2012, apresentar
comprovacdo de inexisténcia de alternativa locacional e proposta de
medida compensatoéria; e

e Documento de titularidade do imovel ou  contrato  de
arrendamento/comodato/aluguel, caso o imével seja de terceiro, para
imoveis urbanos. 25 Copia da publicagdo em jornal de grande circulacao
municipal ou regional do requerimento da respectiva licenca — Prazo 15

(quinze) dias apés protocolizar o Requerimento junto a SEMMA.

DESTACA-SE, que tanto para 0 LICENCIAMENTO AMBIENTAL ORDINARIO
OU _LICENCIAMENTO AMBIENTAL SIMPLIFICADO, todos os documentos

apresentados em coOpia simples deverdo estar acompanhado dos originais para

comprovacao de autenticidade pelo agente publico conforme estabelece o artigo 3.° da
Lei N° 13.726/2018.

v" DISPENSA DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL
Para requer a dispensa, o usuario devera emitir o REQUERIMENTO DE

DISPENSA, preenché-lo, bem com, anexar os seguintes documentos:

o Pessoa Fisica: copia simples do Registro Geral e Cadastro de Pessoa
Fisica, do representante legal,
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o Pessoa Fisica ou Juridica: cépia simples do Registro Geral e Cadastro
de Pessoa Fisica, do Procurador, quando houver;

e Pessoa Juridica: cépia do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica e
contrato social.

IMPORTANTE:

Ao realizar o protocolo do Requerimento de Licenciamento Ambiental Ordinario, Simplificado ou
Dispensa de Licenciamento Ambiental, o usuario devera obrigatoriamente entregar em dois

formatos a documentacado, sendo um impresso e outro digital em PDF pesquisavel.

X.11.2 - ESTUDOS AMBIENTAIS

O SID - Sistema de Informacdes e Diagnéstico é o estudo ambiental adotado
no Licenciamento Ambiental Simplificado e no Ordinario. Neste ultimo, quando
necessario, podera ser solicitadas informacdes adicionais ou até mesmo o Plano de
Controle Ambiental — PCA.

Destarte, segue listado abaixo os formularios dos SID.s — Sistema de
Informacéo e Diagndstico, especificos para cada atividade (disponiveis no sitio oficial

da Prefeitura Municipal):

e Extracdo mineral;

e Atividades agropecuarias;

e Industria de produtos minerais ndo metalicos;

e Industria de transformacéo;

e Industria metalmecanica;

¢ Industria de material elétrico e de comunicacao;
e Industria de material de transporte;

Industria de madeira e mobiliario;

Industria de celulose e papel;

IndUstria de borracha;
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e Industria quimica;

e Industria de produtos de materiais plasticos;
e Industria téxtil;

e Industria de vestuario e artefatos de tecidos, couro e peles;
e Industria de produtos alimentares;

e Industria de bebidas;

e Industrias diversas;

e Uso e ocupacgéo do solo;

¢ Energia;

e Gerenciamento de residuos;

o Obras e estruturas diversas;

e Armazenamento e estocagem;

e Servicos de saude e areas afins;

o Atividades diversas;

e Saneamento;

X.III - DETALHAMENTO DOS ATENDIMENTOS A PRESTACAO DE SERVICO AO
USUARIO

o Prioridade no atendimento: idosos, pessoas com deficiéncia e gestantes;

e Previsédo de tempo de espera para atendimento: 15 minutos;

e Mecanismo de comunica¢éo com o usuario: presencial, via e-mail e/ou telefone;

e Procedimentos para receber e responder as manifestacbes do usuario:
presencial, via e-mail, telefone e/ou requerimento que devera ser protocolado no
Protocolo Geral da Prefeitura Municipal;

e Mecanismo de consulta acerca do andamento do servico solicitado e de eventual

manifestacdo: presencial, via telefone e/ou e-mail.
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X.IV. — ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE DE
ECOPORANGA/ES

SECRETARIO
MUNICIPAL DE
MEIO AMBIENTE

COORDENADOR
DE AREA

—

ASSISTENTE DA
AREA DE MEIO
AMBIENTE

COORDENADOR
TECNICO

X.V - CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
MEIO AMBIENTE DE ECOPORANGA/ES

e A
SECRETARIO:
ELTON JHON
\_ y,
e N

HORARIO DE ATENDIMENTO:

_ . _ E-MAIL: Telefone: (27) 3755-
0700h5 as 1100h5 e de semag@ecoporanga,es.gov.br 2915
13:00hs as 17:00hs. ’
\- y,
ENDERECO:

Rua Suelon Dias Mendonga, n2 20, Centro,
Ecoporanga/ES - CEP: 29.850-000.
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Xl = SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO DE
ECOPORANGA/ES

A Secretaria Municipal de Planejamento no ambito do Poder Executivo
Municipal, tem como escopo de assessorar e apoiar 0 processo de modernizacao
administrativa dos 0Orgados setoriais da Administracdo Publica Direta, planejando,
organizando e supervisionando 0s servicos técnicos administrativos de sua

competéncia, além de auxiliar o Prefeito em assuntos relativos sua atuacao.

Os principais objetivos da Secretaria Municipal de Planejamento sdo de
trabalhar na organizacdo de toda a estrutura funcional do Municipio, estabelecendo
diretrizes técnicas para a execucdo das atividades nas unidades da Administragédo
Municipal, bem como, orientar as politicas de planejamento e programas que subsidiem
acoes que promovam o desenvolvimento sustentdvel do Municipio, auxiliando e
coordenando as demais secretarias na formulacdo de programas setoriais, projetos,

eventos e funcdes de carater permanente afetos a sua area de atuacao.

Xll-  ATRIBUICOES EXECUTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO DE ECOPORANGA/ES

A Secretaria Municipal de Planejamento, realiza as seguintes atribuices:

.Elabora de projetos e estudos que visem a captacdo de recursos, perante as

Instituicbes Publicas e Privadas;

’Realiza de estudos e pesquisas para o planejamento das atividades do governo

municipal;

.Coordena, orienta e supervisiona as atividades, programas e projetos no ambito da
Secretaria Municipal de Planejamento

’Profere despachos interlocutérios em processos de sua atribuicdo e despachos

decisérios em processos de sua alcada;
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»Propée medidas que aumentam a eficacia dos programas e projetos da Prefeitura
Municipal;

.Efetua outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

»Gerencia e organiza o banco de informacbes essenciais ao processo de
desenvolvimento do Municipio, proporcionando a implanta¢éo do SIG Municipal;

m)Mantem atualizado a cartografia do Municipio;

»Planeja, organiza, dirigi, executa e controla as atividades inerentes a tecnologia da
informacé&o e de comunicagdes do Poder Executivo Municipal, em conformidade com a

legislacao vigente;

’Apoia e assessora, no ambito do Poder Executivo Municipal, o processo de
modernizagdo administrativa dos 6rgéos setoriais da Administracdo Publica Direta;

»Planeja, organiza e supervisiona 0s servicos técnicos administrativos de sua
competéncia;

’Busca recursos junto ao Governo Federal e Estadual, firmando convénios para
investimento no Municipio;

»Estabelece diretrizes técnicas que orientem as politicas, planejamentos e programas
gue subsidiem agfes que promovam o desenvolvimento sustentavel do Municipio;

»Articula-se com orgéos e entidades federais, estaduais e de outros municipios com
vistas a melhor realizacdo dos seus objetivos;

»Assessora o Prefeito em assuntos relativos a sua area de atuacgéo.

X1.1I- SERVICOS PRESTADOS AO USUARIO PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO DE ECOPORANGA/ES.

OBS.: AGUARDAR INFORMAGOES DA SECRETARIA.

XLIIl - DETALHAMENTO DOS ATENDIMENTOS A PRESTACAO DE SERVICO AO
USUARIO

o Prioridade no atendimento: idosos, pessoas com deficiéncia e gestantes;
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e Previséo de tempo de espera para atendimento: 15 minutos;

e Mecanismo de comunicag@o com o usudrio: presencial, via e-mail e/ou telefone;

e Procedimentos para receber e responder as manifestagbes do usuario:
presencial, via e-mail, telefone e/ou requerimento que devera ser protocolado no
Protocolo Geral da Prefeitura Municipal,

e Mecanismo de consulta acerca do andamento do servico solicitado e de eventual

manifestacdo: presencial, via telefone e/ou e-mail.

XL — ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO DE
ECOPORANGA/ES

SECRETARIO
MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO
COORDENADOR
TECNICO
|
|
ENCARREGADO
SUPEII;\E/ISOR DE DIVISAO DE
) CAPTAGAO DE
INFORMATICA RECURSOS E
CONVENIOS
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XLIIl - CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO DE ECOPORANGA/ES (SMP).
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XIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE
ECOPORANGA/ES

A Secretaria Municipal de Saude é um o6rgéo ligado ao Chefe do Poder
Executivo Municipal, seu &mbito de acéo € o planejamento, coordenac¢do, execucao e o
controle das atividades relativas a assisténcia médica, odontoldgica, farmacéutica,

laboratorial a populagcédo do Municipio;

Esta Secretaria exerce suas atividades através da Area de Assisténcia
Médica e da Area de Assisténcia Odontoldgica. Realizando véarios atendimentos basicos
ao usuario, como, consultas, exames médicos, internagdes, vacinagao, fiscalizacdo de

alimentos, servicos odontolégicos, entre outros.

A presente carta de servico ao usuario tem o objetivo de informar os
servicos de salde ofertados por este Municipio a toda populag¢édo. Destacando, que o
principal foco desta Secretaria Municipal de Saude é o aperfeicoamento ao atendimento
do usuario, para que seja prestado a populagdo ecoporanguense um servico de

exceléncia e qualidade.
Xll.I- DA AREA DE ASSISTENCIA MEDICA

As atividades da area de assisténcia médica sdo distribuidas entre assisténcia

médica e assisténcia farmacéutica e bioquimica, vejamos:
XII.I.1- ASSISTENCIA MEDICA

e Prestacao de assisténcia médica preventiva e curativa;

e Promocéo dos servigos de assisténcia médica aos servidores municipais no que
se refere a inspecao de saude para efeito de admisséo, licenca, aposentadoria
e outros afins;

e Elaboracado de cadastro de atendimento médico, para fins estatisticos e outras
informac0es;

¢ Administracdo das unidades de saude municipais, promovendo atendimento de
pessoas doentes e das que necessitam de socorros imediatos;
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Encaminhamento de pessoas doentes a outras unidades médicas fora do
Municipio, quando os recursos locais forem insuficientes;

Participacdo em todas as atividades de controle de epidemias, das campanhas
de vacinacdo, em colaboracado com érgaos de saude estadual e federal;
Promocdo do combate as grandes endemias por ventura existentes no
Municipio, mediante articulacdo com 6rgaos de saude estadual e federal
especifico, objetivando a sua erradicagao;

Sugestao, quando for o caso, da celebracdo de convénios junto aos 6rgdos de
saude estadual e federal e particular, a fim de obter recursos e cooperacao
técnica;

Padronizagédo de todas as atividades de enfermagem desenvolvidas pelo
pessoal auxiliar dos ambulatérios médicos, pronto-socorro e outros servicos de
saude do Municipio, privilegiando técnicas simples e de baixo custo, objetivando
o atendimento de enfermagem a toda a populagéo;

Promocéo da assisténcia médico-hospitalar em nivel de clinicas (clinica médica,
clinica cirdrgica, pediatria e obstetricia-ginecologica), mediante estabelecimento
proprio ou através de convénios;

Proposicéo de programas visando a priorizagdo da assisténcia materno-infantil:
Manutencdo completa e atualizada do material permanente dos ambulatérios
médicos e pronto-socorro e o abastecimento, de modo constante, dindmico e
racional, de material de consumo, necessario ao seu funcionamento;
Realizacao de estudos sobre problemas de saneamento do meio ambiente que
afetam a saude da populacgéo;

Averiguagdo da qualidade da &gua potavel distribuida no Municipio e sua
consequente dendncia em caso de perigo para a saude da populacéo;

Fixacdo de normas para a distribuicdo de alimentos e bebidas em
estabelecimentos comerciais, mercados e feiras livres do Municipio, em
observancia a legislacéo estadual e federal;

Articulacdo com a Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente, no
sentido de orientar e controlar o uso de defensivos agricolas;

Interveniéncia junto aos estabelecimentos de saude quanto & destinacao do lixo
hospitalar, em obediéncia a legislacdo competente;

Promocao da fiscalizacdo sanitaria sobre os cemitérios, pocilgas, granjas e
estabelecimentos similares, de acordo com a legislacéo especifica;
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e Colaboracdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos em
campanhas de esclarecimento ao publico a respeito de problemas de coleta de
lixo;

o Apreciacdo de projetos de construcao referentes as instalacdes hidro sanitéria
em articulacdo com a Secretaria de Obras e Servigos Urbanos;

e Prestacdo da assisténcia médica aos servidores municipais e seus dependentes;

e Execucdo de outras atividades correlatas.
XII.1.2- ASSISTENCIA FARMACEUTICA E BIOQUIMICA

e Implantacdo e manutencdo de laboratérios de analises clinicas para atender
prioritariamente a populacao;

e Abastecimento periédico de medicamentos, imunizantes e outros produtos
farmacéuticos destinados a apoiar as atividades desenvolvidas pelos
ambulatorios, pronto-socorro e demais servi¢cos de satde municipal;

e Padronizacdo dos exames de rotina desenvolvidos pelos laboratorios com
énfase nas doencgas prevalentes no Municipio, nos exames de menor custo e
tecnologia simplificada;

e Treinamento e supervisao do pessoal auxiliar dos ambulatérios e pronto-socorro
nas tarefas de coleta de material e sua consequente utilizacao;

e Avaliacdo periddica de suas atividades, tanto no setor farmacéutico, como no
setor bioquimico, através de dados estatisticos, relagcao custo/beneficio, mapas
de produtos adquiridos e distribuidos a populacéo;

e Distribuicdo de medicamentos a populacdo e aos servidores municipais,
mediante apresentacao de receita médica, fornecida por médico da Prefeitura;

e Execucéo de outras atividades correlatas.
XILIl- DA AREA DE ASSISTENCIA ODONTOLOGICA
As atividades da area de assisténcia odontoldgica sédo as seguintes:

e Implantacdo e manutencdo de ambulatérios odontolégico com o objetivo de
atender especialmente a populacdo, aos servidores municipais e seus
dependentes;

o Execucao de programas de assisténcia odontoldgica nas escolares, articulacdo
com 6rgaos estaduais e federais;
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¢ Planejamento e execuc¢do de programas educativos de prevencado a saude buco-
dental da populagéo;

e Promocdo das atividades de saude oral, com énfase na profilaxia da cérie
dentaria e outras doencas evitaveis da boca;

e Avaliacdo periddica, através de dados estatisticos e administrativos das
atividades de assisténcia odontolégica, elaborando a relagéo custo/beneficio,
dos procedimentos utilizados, com o fim de ampliar a sua cobertura a populagéo
do Municipio;

e Abastecimento de material permanente a tolos os ambulatérios odontoldgicos,
de modo completo e atualizado, bem como promover o fornecimento periédico,
de acordo com rotina previamente estabelecida, de material de consumo
indispensavel ao seu funcionamento;

e Priorizacdo ao atendimento aos bairros mais carentes ou desprovidos de
assisténcia especifica de saude oral;

e Execucdo de campanhas preventivas, visando a assisténcia odontoldgica aos
Municipes;

e Execucao de outras atividades correlatas.

Xlll- ATRIBUICOES EXECUTADAS PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE
ECOPORANGA/ES

Sao atribuigcbes da Secretaria Municipal de Saude as seguintes atividades:

e Prestar assisténcia a populag¢édo no que tange a prevencao das doengas;

e Promocdao da saude coletiva;

e AcOes curativas e reabilitadoras;

e Ac0es para controle das condi¢des sanitérias;

e Realizar, apoiar e incentivar atividades de pesquisa no campo da salde e areas
afins;

e Prestacdo supletiva de servicos de urgéncia e emergéncia, bem como a

distribuicdo de medicamentos;
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Integracdo, promoc¢do, coordenacdo e execucdo de atividades de saude e
educacao para a saude no Municipio de Ecoporanga, através do concurso de
acoes desenvolvidas pela equipe multiprofissional de saude;

Estabelecer diretrizes para os recursos financeiros da area de saude;

Controlar e fiscalizar qualquer atividade e servigo que comporte risco a saude, a
seguranca e ao bem-estar fisico e psiquico do individuo e da coletividade;
Promover o desenvolvimento das condi¢des necessarias para o cumprimento do
Plano de Desenvolvimento Regional em Saude, atendendo as diretrizes do
Sistema Unico de Saude;

Assumir as responsabilidades atribuidas de acordo com o nivel de complexidade
previsto no tipo de gestdo em que o Municipio estiver inserido no Sistema Unico
de Saude;

Estimular a formacao da consciéncia publica voltada a preservacao da saude;

O relacionamento com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na sua
area de atuacéo, de acordo com a legislacéo especifica que os instituiu;
AtribuicBes previstas na Lei Organica do Municipio para o Poder Publico na area
da Saude;

Outras atividades correlatas.

Xlll- UBS- UNIDADES BASICAS DE SAUDE DO MUNICIPIO DE ECOPORANGA/ES

XII.1-

UBS — UNIDADES BASICAS DE SAUDE NA SEDE E UBS - UNIDADES

BASICA DE SAUDE NA ZONA RURAL E PONTOS DE APOIO.

ITEM

Responsavel Local Especifico de Instalagdo e Manutencédo

001

Mateus Levi Alves Silva UBS Assentamento Miragem — 08 km da Sede do
Municipio (Rua A).

Pontos de Apoio Santa Terezinha — Rua Principal,
S/N

002

Joyce Balbino de Souza UBS Prata dos Baianos — 22 km da Sede do
Municipio. (Rua Santa Helena)

Pontos de Apoio:

Bonfim -Rua principal S/N
Barbosa- Rua principal S/N
Pratinha -Rua principal S/N
Santa Rita- Rua principal S/N

003

Eulalia Kennedy Brochini UBS Cotaxé — 35 Km da Sede do Municipio. (Rua
Serra Tolentino Xavier Ribeiro)
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Pontos de Apoio:

Muritiba -Rua principal S/N

Santa Luzia do Norte - Rua Ecoporanga, s/n.°
Franqueza e realeza Rua principal S/N

004 Arthur Moreira de Lima UBS Imburana — 19 km da Sede do Municipio (Rua
Padre Luiz Toni)
Pontos de Apoio:
Séo Geraldo - Rua principal S/N
Ribeirdozinho - Rua principal S/N
Assentamento Novo Sonho - Rua principal S/N
005 Climério Ribeiro Zortéa UBS Joassuba — 21 km da Sede do Municipio.
Pontos de Apoio:
Itapeba - Rua principal S/N
006 Ana Paula Pereira Machado |UBS Vila Nova - Sede do Municipio (Av. Jodo
Batista Santana, S/N) 3755-1104
007 Keilla de Souza Sa UBS Divino Espirito Santo — Sede do Municipio.
(Rua Idalino Monteiro, N° 180, Bairro Nossa
Senhora Aparecida) 3755-1469
008 Anna Paula Suldini Resende |UBS Benedita Monteiro — Sede do Municipio. (Rua

Samahya Cardoso Pereira

Miguel Goncalves de Souza, bairro Benedita
Monteiro) 3755-1613

Ponto de Apoio:
Dois de Setembro - Rua principal S/N

XIV- SERVICOS PRESTADOS AO USUARIO PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE DE ECOPORANGA/ES

» UBS- UNIDADE BASICA DE SAUDE

As Unidades Basicas de Saude (USB), prestam os servigos de atendimento em

saude que se destinam ao acompanhamento mais aproximado da populag&o, como por

exemplo, de criancas a idosos.

Cada Unidade fica centralizada em uma regido do Municipio para atender a

populagdo, ndo sendo impedido, que em casos de urgéncia ou emergéncia, O

atendimento a pessoas de outras regifes seja realizado.
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O Municipio de Ecoporanga/ES possui 08 (oito) UBS- Unidades Basicas de

Saude, sendo 03 (trés) distribuidas na sede do Municipio e 05 (cinco) na zona rural.

Destaca-se, que a equipe técnica é composta por médico, enfermeiro, técnico
de enfermagem, agente comunitario de salde, dentre outros profissionais da salde,

como dentista, psicélogos e assistentes sociais.

Para o usuério obter os servi¢os prestados nas UBS — Unidades Bésicas de

Saude, devera apresentar os seguintes documentos:

v' Cartdo do SUS - Sistema Unico de Saude;

\

Comprovante de Residéncia;
v" Documento Oficial com foto (RG-Registro Geral, CTPS - Carteira de
Trabalho ou CNH- Carteira Nacional de Habilitacéo); e

v CPF — Cadastro de Pessoa Fisica.

Os servicos especializados pelas Unidades Basicas de Salde sao de atencéo
basica e média complexidade, servicos de controle de tabagismo, consulta ambulatorial,

promocao da saude, prevencdo de doencas e agravos e producéo do cuidado.

Além dos servicos expostos acima, as unidades bésicas de saude
disponibilizam os servigos de odontologia (saude bucal), realizagéo de curativos, dentro

outros.

Importante frisar, que 0s servicos prestados sdo de atendimento ambulatorial,

sendo conveniado pelo Sistema Unico de Satde — SUS.

> ESF - ESTRATEGIA E SAUDE DA FAMILIA DO MUNICIPIO DE
ECOPORANGA/ES
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O Programa de Saude Familiar tem o objetivo de oferecer a atencao priméria,
de maneira mais humanizada ao usuério, sendo seu principal foco a familia

relacionando-a com o ambiente e demais fatores que a cercam.

Este programa possui acBes para a promocdo e protecao da salde, como
também para a prevencéo, recuperacao e reabilitacdo de doengas e agravos, incluindo

o diagnostico e o tratamento.

Importante destacar, que o ESF —Estratégia de Saude Familiar, facilita a
compreensdo do paciente no contexto em que vive.

As visitas domiciliares, por exemplo, possibilitam a identificacdo dos
componentes de cada nucleo familiar e dos casos de morbidade (levantando os
problemas de saulde existentes) como também a andlise das condi¢cdes higiénico-

sanitarias e ambientais em que 0 mesmo se encontra inserido.

Permitindo um vinculo entre as unidades, representadas por suas equipes e as
familias, com a transferéncia de informac6es sobre os servicos disponiveis, 0s

cadastramentos e os locais de atuacao.

» FARMACIA BASICA

Este setor € responséavel por racionalizar a distribuicdo de medicamentos

essenciais que permite o tratamento eficaz de doencas do usuario.

Na Farmacia Basica de Saude sdo disponibilizados ao usuério varios tipos de
medicamentos, como: medicamentos para tratamento de dor, alergia, presséo alta,

diabetes, antibidticos, dentre outros.

Para o usuario ter acesso a esses medicamentos, devera comparecer a
Farmacia Basica de Saude munido dos documentos de identificacdo (RG — Registro
Geral e Cadastro de Pessoa Fisica), Cartdo do SUS - Sistema Unico de Salde e

Receituario Médico.

Destaca-se, que o receituario médico devera estar devidamente preenchido,
assinado e carimbado pelo médico que o prescreveu, bem como, com o prazo de

prescri¢do atualizado.
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> VIGILANCIA SANITARIA

A vigilancia sanitaria é a principal responsavel por eliminar, diminuir, prevenir
riscos a saude, intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da

producdao, circulacdo de bens e da prestacdo de servicos de interesse da salude.

O departamento da vigilancia sanitaria presta varios servigcos ao usuario, como
por exemplo: inspegdo de rotina nos estabelecimentos comerciais cadastrados,
inspecdo nas feiras livres, apreensdo de mercadoria fora do prazo de validade,

recebimento e verificagcdo de dendncias, emissao de alvara sanitario.

7

O alvard sanitario € um documento emitido pela autoridade sanitaria do
Municipio, qual seja, a Vigilancia Sanitaria, ap0s vistoria e andlise das condigbes

sanitarias do estabelecimento comercial.

Destaca-se, que o alvard sanitario € um documento essencial para o
funcionamento do estabelecimento, sendo uma garantia de que as condic¢des de higiene

basicas para a saude do cliente final foram observadas.

Para obtencéo do alvara sanitario, basta o usuario fazer o requerimento junto

ao Protocolo Geral da Prefeitura Municipal.

Apds requerimento, a equipe da vigilancia sanitaria far4 a inspec¢éo e avaliacdo
no estabelecimento, momento que sera exigido do usuario a apresentacdo de alguns
documentos, como: Contrato Social, Cartdo Nacional de Pessoa Juridica, Comprovante

de Recolhimento da Taxa que permite a Emissao do Alvara Sanitario,

O Alvara Sanitario sera liberado apds inspecao e avaliacado do local, quando

estiver em conformidade com as normas sanitarias.
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> CENTRO DE ATENCAO PSICOSSOCIAL — CAPS DE ECOPORANGA/ES

O Centro de Atencao Psicossocial — CAPS de Ecoporanga/ES é responsavel
pelo oferecimento de assisténcia e cuidados para pacientes que estejam necessitando
de tratamento psicolégicos, dentre outros problemas de salude mental, como

esquizofrenia, transtornos, uso de alcool, drogas ilicitas, entre outros.

O publico alvo do Centro de Atencdo Psicossocial — CAPS do Municipio de
Ecoporanga/ES séo criancas, adolescentes, adultos e idosos com transtornos mentais,

bem como, usuérios de alcool e drogas ilicitas.

Destaca-se que o atendimento é ofertado a todos os cidadaos que necessitam
de acompanhamento profissional especializado. Sendo ofertados varios atendimentos

com: atendimento intensivo, atendimento semi-intensivo e atendimento nao intensivo.

v/ ATENDIMENTO INTENSIVO: é disponibilizado para aquele usuario/paciente

gue necessita de atendimento diario, em condi¢des especiais, por exemplo quando ha

dificuldade no convivio social diario.

v/ ATENDIMENTO SEMI-INTENSIVO: para o0 usuario que necessita de

atendimento constante, mas nao diario. Aqui, o atendimento é voltado ao usuario que ja

encontra em tratamento, mas que necessita continuar em tratamento.

v ATENDIMENTO NAO INTENSIVO: ¢é indicado ao usuario/paciente que n&o

necessita de acompanhamento continuo, sendo o atendimento realizado com menor

frequéncia.

v PARA _SOLICITACAO DO _ATENDIMENTO O USUARIO DEVERA
A/PRESENTAR OS SEGUINTES DOCUMENTOS:

e CARTAO DO SUS - SISTEMA UNICO DE SAUDE;

e DOCUMENTO OFICIAL COM FOTO (RG, CARTEIRA DE TRABALHO,
CNH); E

e ENCAMINHAMENTO MEDICO.
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O CAPS - Centro de atencao Psicossocial € considerado como uma casa de

acolhimento aos que necessitam de servigos relacionados a satude mental.

O atendimento ao usuario € feito de forma imediata, sendo inicialmente
realizado uma avaliagdo com equipe especialista, para que seja definido o tipo de
tratamento indicado, sendo a prestacdo de servico da seguinte forma:

1- Acolhimento e atendimento inicial do usuario/paciente;
2- Atendimento individual médico com psiquiatra;

3- Atendimento com Assistente Social,

4- Atendimento com Psicélogo;

5- Atendimento individual com enfermeiro;

6- Administracdo de medicacao oral e injetavel,

7- Atividade para reinsercéo social;

8- Articulacdo da rede com outros setores.

> FISIOTERAPIA

Este servico € voltado a realizacdo de exercicios de reabilitacdo ortopédica,

contando com uma equipe especializada composta por 5 (cinco) Fisioterapeuta.

A clinica possui aparelhos para ortopedia e fisioterapia respiratéria para adultos

e criangas.

O principal objetivo deste setor, € promover melhor qualidade de vida ao
usuario/paciente, através de atendimento personalizado e de referéncia, bem como, por
acles que o ajudam em sua recuperacéo, reabilitacdo e prevencdo de problemas de
saude, sem a necessidade do mesmo se deslocar para outros Municipios em busca da

prestacéo deste servico.

O Setor de Fisioterapia esta localizado na rua Jodo Batista Santana, sendo seu

funcionamento de segunda-feira a sexta-feira, nos horérios de 07h00 as 17h00.

Para o usuério obter os servigos prestados na Fisioterapia, devera apresentar

0S seguintes documentos:
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Cartdo do SUS - Sistema Unico de Salde;
Documento Oficial com foto (Carteira de Identidade, CNH, CTPS;
Comprovante de residéncia;

NN

Encaminhamento.

A\

VACINACAO

A aplicacdo das vacinas é realizada na Secretaria Municipal de Saude, na sala
de vacinacdo, sendo a demanda efetivada de forma esponténea pelo usuario ou por

solicitacao profissional de saude.

Destaca-se, que além da aplicacao de vacinas no usuario, este setor possui

uma sala propria destina a realizagdo do Teste do Pezinho em recém-nascido.

Este setor, oferece os imunoldgicos disponiveis no calendario de vacinagéo da
crianga, adolescente, adultos e idosos, conforme recomendado pelo Ministério da

Saude.

Para aplicagdo da vacina, o usuéario devera comparecer a sala de vacinacao,
localizada no prédio da Secretaria Municipal de Saude, na Avenida Floriano Rubim,
Centro, Ecoporanga/ES, no horério de funcionamento, e apresentar o Cartdo de

Vacinacéo, Cartdo de SUS — Cartdo do Sistema Unico de Saude.

Ressalte-se, que os menores, menores de 12 (dose) anos devera comparecer

acompanhado dos pais ou responsaveis.

> VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

A Vigilancia Epidemiologica é responsavel pelo controle de doencas

transmissiveis e de agravo de doencas nao transmissiveis.
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Os servigos prestados por este setor sdo: coleta, processamento, analise e
interpretacdo de dados epidemiolégicos, recomendacao das medidas de prevencgéo e
controle apropriadas, promocéo das acdes de prevencéo e controle indicadas, avaliacdo
da eficacia e efetividade das medidas adotadas, divulgacdo de informagdes pertinentes,
campanhas e agdes, tais como campanhas de vacinacdo e de prevencdo de doencas
como tuberculose, hanseniase, hepatites, DST'S/HIV, monitoramento, capacitacdo dos

profissionais nas areas correlatas.

Este Setor trata de agdes que proporciona o conhecimento, a detec¢do ou
prevencdo de qualquer mudancga nos fatores determinantes e condicionantes de saude
individual ou coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar as medidas de

prevencédo e controle das doengas transmissiveis ou agravos dessas doencas.

Seu principal objetivo é fornecer orientacdo técnica permanente para 0S
profissionais de saude, que tém a responsabilidade de decidir sobre a execucdo de
acoes de controle de doencas e agravos, bem como dos fatores que a condicionam,

numa area geografica ou populagéo definida.

Destaca-se, que a Secretaria Municipal de Saude, realiza diversas acgdes de
vigilancia em saude, como orientacdo ao usuario, através de palestras, intensificagfes
de visitas domiciliares pelos agentes comunitarios de salde e agentes de endemias,

entre outras.

> SERVICO DE URGENCIA E EMERGENCIA

Este servico é responsavel pelo atendimento ao usuario em situacdo de
urgéncia e emergéncia, acolhimento com classificagdo de risco, atendimento pré-

hospitalar, encaminhamento em situacdo de emergéncia para as referéncias.

Sendo ofertado ao usuario através do Pronto Socorro do Hospital Fumatre, pelo
Servico de Atendimento Mdével de urgéncia e Emergéncia — SAMU, que funciona 24

(vinte e quatro) horas, podendo ser solicitado através do niumero de telefone 192.
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» AGENDAMENTO

Este setor tem a funcdo de regular o acesso as vagas de consultas de exames
disponibilizadas pela Secretaria de Saude do Estado (SESA), bem como, aquelas sob
Gestao Municipal, priorizando de forma responsavel o acesso, em tempo oportuno, do

usuério para a continuidade ao cuidado da saude.

Deste modo, o setor do agendamento regula o acesso a todos procedimentos

necessarios para que o usuario obtenha o servigo de saude solicitado.

Destaca-se, que para aqueles servicos como, consultas e exames
especializados, entre outros, que ndo sao prestados pela Secretaria Municipal de
Saude, o Municipio realiza o agendamento destes servicos em outras localidades,

disponibilizando o servico de transporte.

> OUTROS SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE

v/ Cadastramento do Usuario na Unidade de Saude pelo Agente Comunitario de
Saude;

v Visita e atendimento ao usuario em sua residéncia pelo Agente Comunitario de
Saude, realizando marcacdo de saude, pesagem de criangas, entre outros
servigos;

v" Acolhimento e identificacdo da necessidade do usuario;

(\

Consultas médicas;

v' Atendimentos e realizacao de testes do Covid 19 nas UBS- Unidades Basicas
de Saude por equipe médica especializada;

v' Desenvolvimento de ac¢des de controle da dengue pelo Agente Endemias;

v' Atendimento a mulheres em estado gravidicos, com realizacédo de pré-natal nas
UBS-Unidades Bésicas de Saude;

v Verificagdo de pressao arterial, temperatura,;

v/ Campanhas, bem como, prevencao, tratamento e acompanhamento de doencas

sexualmente transmissiveis e de outras doencas infecto contagiosas;

v' Consulta e tratamento odontolégico (satde bucal).
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XV- DETALHAMENTO DOS ATENDIMENTOS A PRESTACAO DE SERVICO AO
USUARIO

Prioridade no atendimento: idosos, pessoas com deficiéncia e gestantes.
Destaca-se, que a prioridade aos atendimentos obedece a apresentacédo do
guadro clinico do paciente diante da avaliacao inicial;

Previsdo de tempo de espera para atendimento: 15 minutos;

Mecanismo de comunicagdo com 0 usudrio: presencial, via e-mail e/ou telefone,
sendo seu principal ponto de apoio de comunicacdo aos servicos prestados
pelas Unidades Basicas de Saude o agente comunitario de saude;
Procedimentos para receber e responder as manifestacdes do usuério:
presencial, via e-mail, telefone e/ou requerimento que devera ser protocolado no
Protocolo Geral da Prefeitura Municipal;

Mecanismo de consulta acerca do andamento do servico solicitado e de eventual

manifestacao: presencial, via telefone e/ou e-mail.

XVI - CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE DE ECOPORANGA/ES
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XVl- ORGANOGRAMA DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE
ECOPORANGA/ES

Secretdrio
Municipal de
Saude

l Auditoria

Superv. de Acomp.
Adm. da Saude

1 |
Chefe de hefe de Div.
epartamento a Area da Sec.
e Informatica Mun. Saude

oord. da Are oord. Geral d
de Cont. dm. na Area
i iologi de Saude

pidemioldgico

ssistente da
Area de l Faturista
Farmacia

hefe ae Div.
de Agdes da

Saude

Saude Buca de PSF

oordenador l ICoordenador

oord. da Are Cogrdenador
e Transporte ’a Area de Vig

de Saude Sanitaria

ssist. da Area
e Adm Unid.
de Saude
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Xl = TRANSPARENCIA

— TRANSPARENCIA ATIVA

E a atuacdo do Poder Publico em liberar o maior nimero de informacées e

dados possiveis em seu portal de transparéncia.

A transparéncia ativa € quando um Org&o ou Instituicdo Publica disponibiliza
dados em cumprimento a lei, seguindo as regras estabelecidas pela legislacdo e sem
necessidade de pedidos prévios.

Aqui, a divulgacéo das informacdes ocorre por iniciativa dos Orgéos Publicos,

independente de solicitagdo, ocorrendo de forma espontanea.
— TRANSPARENCIA PASSIVA

Na transparéncia passiva, o Poder Publico fornece informagfes mediante

solicitagdes e pedidos realizados pela sociedade civil, empresas ou qualquer cidadao.

Para realizar seus pedidos, é necessario que o0 usuario siga alguns
procedimentos e regras estabelecidos nos dispositivo legal - LAl (Lei de Acesso a

Informacao).

A transparéncia passiva € a disponibilizacdo de informacdes publicas em
atendimento a demandas especificas de uma pessoa fisica ou juridica por meio do SIC
fisico (Sistema de Informacgé&o ao Cidadéo) ou pelo e-SIC (Sistema Eletronico do Servico

de Informacéo ao Cidad&o.

A Lei de Acesso a Informagdo (Lei Federal n® 12.527/2011), regulamentou o
direito previsto na Constituicdo Federal, onde qualquer pessoa tem o direito de solicitar
e receber dos 6rgaos publicos, informacfes publicas por eles produzidas ou

custodiadas.

No ambito da Prefeitura Municipal de Ecoporanga/ES, a LAI foi regulamentada
através da Lei Municipal de n° 1.848/2017, podendo ser encontrada através do link:

http://www3.camaraecoporanga.es.gov.br/legislacao/norma.aspx?id=2835&termo=ace

sso+a+informa%u00e7%u00e3o.
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XIILII- PORTAL DA TRANSPARENCIA

O Portal da Transparéncia é um sistema que contém varias informacoes acerca
das acbes governamentais, execucao orcamentaria e financeira (receitas e despesas),
movimento extraorcamentario, dentre outras informacdes de interesse do cidadao,
sendo obrigatério todos os 6rgaos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do
Poder Executivo e Poder Legislativo, manter em seus sites na internet o Portal

Transparéncia.

Sdo divulgados ainda, além das informagbes contébeis, 0s processos
licitatorios e os dispensados de licitagdo, 0s contratos publicos e seus respectivos

aditivos, e demais informacdes de interesse publico.

Deste modo, através do Portal da Transparéncia, o usuario poderéa acompanhar
a gestdo das financas da Administracao, sendo possivel, verificar a destinacdo e/ou
aplicacdo dos recursos arrecadados, sendo possivel qualquer pessoa consultar os
dados disponibilizados no Portal de Transparéncia, sendo vetado pela Lei 12.527/2011
a exigéncia de qualquer meio de identificacdo ou autorizagdo para O acesso as

consultas.

Através da realizacdo da consulta, 0 usuario podera identificar quanto foi pago
a determinado favorecido/credor, podendo ser feita informando o CPF ou CNPJ do

favorecido, dentre outros parametros de busca.

Os dados que alimentam a consulta, sao fornecidos pelos sistemas de gestédo
da empresa E&L Producdo de Software, sendo este sistema, alimentados pelos

servidores municipais.

Destaca-se, que a divulgacdo das informacdes sobre a execucado

orcamentaria e financeira exposta no Portal da Transparéncia sdo divulgadas em

tempo real.

As informacfes disponibilizadas pelo Portal Transparéncia sdo as mesmas
registradas na contabilidade da Prefeitura Municipal, ndo sendo realizado nenhum tipo

de tratamento, controle de limitac&o ou restricdo dos dados.
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Para obter as informacdes desejadas, a qualquer momento, 0 usuério podera
acessar o sitio oficial da Prefeitura Municipal: https://ecoporanga-es.portaltp.com.br/.
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COVID-19

Acdes para combate e controle da
pandemia de Coronavirus.

3,0% das Visualizacoes
7
Alterado em: 30/08/2021 I

Acesso Rapido v

Compras

Dispde dos processos licitatorios e
dispensados de licitacdo, contratos
€ aditivos firmados, fomecimentos
e documentos firmados pela
Administracdo Publica.

9,7% das Visualizacbes

Alterado em: 30/08/2021

Acesso Rapido v

Materiais e Bens

Dispbe das informacdes de
entradas e saidas do almoxarifado
da Administrac3o Pablica e das
informagdes patrimoniais do
conjunto de bens sob dominio do
6rgao.

2.6% das VisualizacGes

Alterado em: 30/08/2021

Acesso Rapido v

Receitas

Dispde dos recursos auferidos pela
Administracdo Pablica, ou seja,
montante total como impostos,
taxas e contribuicées em dinheiro,
recolhido e incorporado.

2,7% das Visualizacoes

Alterado em: 30/08/2021

Acesso Rapido v

Despesas Repasses Contas Publicas Pessoal

B MANUAL+DE+NA..pdf A Exibir todos X

BEE Do o

31/08/2021

XIILII- SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO - SIC

O pedido de acesso a informacdo € uma demanda direcionada aos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica, realizada por qualquer cidaddo, pessoa fisica ou

juridica, que tenha por objetivo colher um dado ou informacéo.

O acesso a informagéo € assegurado ao usuario pela Constituicdo Federal,
bem como, pela Lei de Acesso a Informacgéo e a Lei Municipal 1.848/2017 (LAI), sendo
exercido por essa Municipalidade através do SIC (Servi¢o de Informacgéo ao Cidad&o).

Por meio desse sistema, além de fazer o pedido, € possivel o usuario,
acompanhar o prazo e receber a resposta da solicitacdo por e-mail; entrar com recursos
e consultar as respostas recebidas.

Os pedidos de informacdes realizados pelo cidadao, é de responsabilidade da
Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Ecoporanga/ES encaminhar ao
setor e solicitar as providéncias necessarias para o envio das repostas, zelando para

gue o setor responsavel pela resposta néo ultrapassem o prazo estipulado.
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XII1.IV = SISTEMA ELETRONICO DO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO (E-
sIC)

O Sistema Eletrénico do Servico de Informacéo ao Cidadéo (e-SIC), € um canal
de comunicacdo entre Administracdo e a sociedade. O mesmo funciona 24 (vinte e

guatro) horas por dia, todos os dias da semana.

Seu objetivo é atender, orientar, além de, organizar e facilitar os procedimentos

de acesso a informagdo tanto para o usuario, como para a Administracao Publica.

Através do sistema (e-SIC), é possivel o cidadao (pessoa-fisica ou juridica), se
manifestar ou realizar pedido de informacgdes, a respeito de determinado assunto de
gualquer lugar, sendo possivel ainda o cidaddo consultar as respostas recebidas, entrar

com recursos, apresentar reclamacgdes, entre outras agées.
XIIILIV.1- Principais requisitos ou exigéncias para o usuario se manifestar:

o Nome do requerente;

¢ Numero de documento de identificag&o valido;

e Especificacéo, de forma clara e precisa, da informacéo requerida;
e Endereco fisico ou eletrénico do requerente;

e NuUmero de telefone.

XIILIV.2- Prazos para resposta:
O prazo para o0 Municipio apresentar resposta a informacédo
solicitada/denudncia, é de 20 (vinte) dias, prorrogaveis por mais 10 (dias), quando houver

justificativa expressa.
XIII.IV.3- Da contagem do Prazo

O inicio do prazo para resposta a solicitacao requerida, comeca a correr a partir
da ciéncia oficial (durante o horério de expediente), excluindo-se o dia do comeco,

incluindo o vencimento, contados de modo continuo.

Nos casos em que o vencimento cair em dia que ndo houver expediente ou for
encerrado antes do horario normal, o prazo sera prorrogado até o primeiro dia util

seguinte.
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IMPORTANTE: NAO SERAO PRESTADAS AO USUARIO INFORMACOES
CONSIDERADAS SIGILOSAS, TAIS COMO:

ASSUNTOS SECRETOS, INFORMACOES PESSOAIS DOS AGENTES PUBLICOS
OU PRIVADOS, COM O DEVIDO MOTIVO OU JUSTIFICATIVA PARA O NAO
FORNECIMENTO DOS DADOS.

XIIL.IV- CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO DO SERVICO DE INFORMACAO

. Sistema Eletrdnico do Servigo . e- c
/\_/“

A de Informacdo ao Cidadao

http://www.ecoporanga.es.gov.br/esic

PRESENCIAL

UCCI - Rua Suelon Dias Mendonga, n2 20,
/ \ Centro, Ecoporanga/ES - CEP:29.850-000

' 2 FUN\ AMEN
PRESENCIAL: Segunda a Sexta-feira:
\07:00hs as 11:00hs e das 13:00hs as i

17:00 /
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