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CARTA DE SERVICOS AOS USUARIOS
LARANJA DA TERRA

A Carta de Servigcos ao Usuario esta prevista no art. 7° da Lei n°
13.460/2017, sendo um direito do cidadao:

Art. 7° Os 6Orgédos e entidades abrangidos por esta Lei

divulgardo Carta de Servigos ao Usuério.

§ 1° A Carta de Servicos ao Usuéario tem por objetivo
informar o usuario sobre os servigos prestados pelo 6rgédo
ou entidade, as formas de acesso a esses Servicos e seus
compromissos e padrbes de qualidade de atendimento ao
publico.

§ 2° A Carta de Servicos ao Usuério devera trazer
informacdes claras e precisas em relacdo a cada um dos
servigos prestados, apresentando, no minimo, informacdes

relacionadas a:

| - servicos oferecidos;

Il - requisitos, documentos, formas e informacdes
necessarias para acessar 0 servico;

Il - principais etapas para processamento do servico;

IV - previsdo do prazo maximo para a prestacdo do servico;
V - forma de prestacéo do servico; e

VI - locais e formas para o usuario apresentar eventual

manifestacdo sobre a prestacdo do servigo.
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Evolucao da Carta de Servico
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Com a Carta de Servicos, disponivel no portal da Transparéncia

(https://laranjadaterra-es.portaltp.com.br/), o usuario obtém informacdes dos diversos

servicos oferecidos pelo 0rgdo, requisitos, documentos, formas e informacfes

necessarias para acesso, entre outras.
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Localizacdo e Funcionamento
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COMPROMISSOS NO ATENDIMENTO

A fim de atender com eficiéncia e confiabilidade aos
interesses e necessidades dos cidadaos, na busca da melhoria continua
na prestacdo de servicos, a Prefeitura Municipal de Laranja da Terra, com base no
Tribunal de Contas do Estado do espirito Santo, assumiu 0s seguintes compromissos e

padrées de qualidade no atendimento:

Il:>Tratamento igualitario e imparcial a todos, observados o0s principios da
eficiéncia, transparéncia e cortesia,

Il:> Clareza, informalidade e objetividade nas comunica¢fes, tendo como requisitos a

preferéncia pela comunicacao eletrénica, telefénica ou pessoal,

“:> Orientacédo sobre os procedimentos para acesso, bem como sobre o local onde

poderd ser encontrada ou obtida a informacéo almejada; e

Il:> Atendimento imediato, sempre que possivel, priorizando gestantes, lactantes ou
pessoas acompanhadas de criancas de colo, idosos (acima de 60 anos),
pessoas com deficiéncias e outros amparados por dispositivos legais especificos,

facilitando o acesso.
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CONTROLE INTERNO MUNICIPAL
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LOCAL DE FUNCIONAMENTO

® Av. Luiz Obermiuiller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.

& (27) 3736-1349

E-mail: controladoria@laranjadaterra.es.gov.br

O horario de funcionamento é de 07 as 13 horas.
ATRIBUICOES

| - coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de Controle Interno do Poder
Correspondente, incluindo as suas administragdes, promover a integracdo operacional

e orientar a elaboracdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;
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Il - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando
e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagfes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos

processos e apresentacdo dos recursos;

[ll - assessorar a administracdo em aspectos relacionados com o0s controles interno e
externo e quanto a legalidade dos atos de gestédo, emitindo relatérios e pareceres sobre
0S Mesmos;

IV - interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execucao

orcamentaria, financeira e patrimonial;

V - medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacdo proprias, nos diversos sistemas administrativos dos
correspondentes Poderes, incluindo suas administracfes Direta e Indireta, se for o

caso, expedindo relatérios com recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

VI - avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢camentarias e no Or¢camento, inclusive quanto a
acOes descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos Or¢camentos

Fiscal e de Investimentos;

VIl - Acompanhar a correta aplicacdo dos limites constitucionais, da Lei de

Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIII - estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na

gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional nos correspondentes
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Poderes, incluindo suas administracdes Direta e Indireta, bem como, na aplicacdo de

recursos publicos por entidades de direito privado;

IX - exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos

direitos e haveres do Ente;

X - supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da despesa total
com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da

Lei de Responsabilidade Fiscal;

Xl - tomar as providéncias, conforme o disposto no Artigo 31 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, para reconducdo dos montantes das dividas consolidada e

mobiliaria aos respectivos limites;

XII - aferir a destinagéo dos recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em vista

as restricdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal,

X1l - acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia da gestéo fiscal nos
termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido
da Execucdo Orcamentaria e ao Relatorio de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia

das informagfes constantes de tais documentos;

XIV - participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgcamentarias e da Lei Orcamentaria;

XV - manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da regularidade e
legalidade de processos licitatorios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o

cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres;
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XVI - propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento eletrénico de
dados em todas as atividades da administrac@o publica, com o objetivo de aprimorar os

controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacgdes;

XVII - instituir e manter sistema de informacfes para o exercicio das atividades

finalisticas do Sistema de Controle Interno;

XVIII — verificar os atos de admissédo de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de

proventos e pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas;

XIX - manifestar através de relatorios, auditorias, inspecfes, pareceres e outros

pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XX - alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as
acOes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antieconébmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos,
ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio
de dinheiro, bens ou valores publicos;

XXI - revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pelos correspondentes Poderes, incluindo a suas administragdes Direta e

Indireta, se for o caso, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XXII - representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as

irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XXIII - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela administragéo;

XXIV - realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de

Controle Interno.
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Transparéncia Passiva

E a disponibilizacio de informacdes publicas em atendimento a
demandas especificas de uma pessoa fisica ou juridica por meio do 6rgéo, pelo e-SIC
(Sistema Eletrébnico do Servico de Informacdo ao Cidadao), ou pela Ouvidoria

Municipal.

A Lei de Acesso a Informacdo — LAl (Lei n® 12.527/2011)
regulamenta o direito previsto na Constituicdo de qualquer pessoa solicitar e receber
dos érgaos e entidades publicos, de todos os entes e Poderes, informacfes publicas

por eles produzidas ou custodiadas.

A Lei Municipal n® 0677, de 24 de maio de 2013 regulamenta a LAl
no ambito da Prefeitura Municipal de Laranja da Terra e encontra-se disponivel no
linkhttps://legislacao.laranjadaterra.es.gov.br/uploads/compilados/L677201
3

Os canais de informacbes e ouvidorias (e-SIC, e-OUV) ou
presencialmente, podem ser acessados no link

https://ouvidoria.laranjadaterra.es.gov.br/

Para pedir as informacbes ou realizar as manifestagbes, basta
clicar no icone “e- SIC (Servico de Informacdo ao Cidaddo)’, ou e-ouv (Sistema
Eletrénico de Ouvidoria), no site oficial, para ser direcionado ao sistema especifico que
permite ao cidadao realizar a solicitagao.

[ ] \
https://ouvidoria.laranjadaterra.es.qov.br/ ))

https://esic.laranjadaterra.es.gov.br/ °

—/
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Servico de Informacgao ao Cidadao - SIC

O pedido de acesso a informacdo € uma demanda direcionada aos
orgaos e entidades da administracdo publica, realizada por qualquer cidaddo, pessoa
fisica ou juridica, que tenha por objeto um dado ou informacéo.

O acesso a informacdo publica € assegurado pela Constituicao
Federal, pela Lei de Acesso a Informacao e a Lei Municipal 2.020/2012, e é exercido no
municipio através do SIC (Servico de Informacdo ao Cidaddo), do e-SIC (Sistema
eletrbnico de Informacdo ao Cidaddo) e outros meios de comunicacdo, sendo de
responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Laranja da
Terra, que se incumbiu de encaminhar ao setor e solicitar as providéncias necessarias

para que o envio das respostas, que ndo ultrapassassem o prazo estipulado.

Dessa forma, em atendimento ao disposto no inciso Il do artigo 30
da Lei n°® 12.527/2011, a Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura Municipal
de Laranja da Terra, divulga anualmente, relatério estatistico contendo a quantidade de
pedidos de informacdo recebidos, atendidos e indeferidos, bem como informacdes

genéricas sobre os solicitantes.

|::> Canais de Comunicacéo @

E-SIC - Sistema Eletrénico de Informacéo ao Cidaddo &

e-S|

Sistema Eletrineo oe nformagso 30 Closasa

E o Sistema Eletrénico disponivel na péagina inicial do Site da
Prefeitura (https://esic.laranjadaterra.es.gov.br/) e no Portal da Transparéncia, por meio
do qual, além de fazer o pedido de informacdo, serd possivel acompanhar o
andamento e prazo da manifestacédo através do numero de protocolo gerado e receber
a resposta da solicitagao via e-mail.
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Na pagina destinada ao e-SIC, link supracitado, além de enviar o
pedido de informacédo, h& disponivel ainda, os relatorios estatisticos. Além disso, ha

orientacdes para utilizacdo do sistema e forma de acompanhamento.

i e

SISTEMA ELETRONICO DO SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO

A Lei Federal n® 12.527/2011 regulamentou o direito censtitucional de acesso a informagéo previsto ne inciso XXXIIl do art. 50, no inciso Il do 3° do art. 37 e no 2° do art. 216 da
Constituicdo Federal. Neste canal qualquer pessoa fisica ou juridica poderd encaminhar pedidos de acesso & qualquer informacéo publica produzida ou sob a guarda da Prefeitura
Municipal de Laranja da Terra.

Registrar pedido Consultar Pedido Sic Fisico Canais de Estatisticas em Tempo Relatérios Estatisticos

Atendimento Real

Solicitacdes presenciais através do SIC Fisico - Servico de Informacdo ao
Cidadéao

Permite que qualquer cidaddo encaminhe pedidos de acesso a

informacg&o ou manifestacdes de forma presencial no Setor de Protocolo:

Os servidores do Setor do Protocolo sdo responsaveis por prestar
todas as orientacdes pertinentes ao SIC aos cidadaos, devendo auxilid-los a redigir a
manifestacdo, caso necessario e disponibilizar o nuamero do protocolo para

acompanhamento.

A Unidade Central de Controle Interno, ao receber a solicitagdo do
cidaddo, tomara as medidas necessarias para realizar o atendimento, despachando
internamente para a Secretaria responsavel tomar as providéncias cabiveis e
responder a informacao requerida, dentro do prazo previsto pela Lei de Informacéo e

Transparéncia.
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Setor de Protocolo — Av. Luiz Obermiller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra -
ES — CEP 29.615-000.

O horario de funcionamento é de 07 as 13 horas.
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Solicitacfes eletrénicas através do E-mail e telefone da UCCI

O interessado, sempre que necessario, podera contar com o auxilio
da Unidade Central de Controle Interno para acessar os dados constantes no sistema
eletronico e para formular o seu pedido de acesso a informac¢des por meio do e- SIC,
através do telefone (27)3736-1349 ou solicitar diretamente a informacéo através do e-
mail:controladoria@laranjadaterra.es.gov.br, oportunidades em que, prestamos a

informacéo e recomendamos o e-SIC e SIC Fisico.

Solicitacdes presenciais realizadas diretamente nas Secretarias

Caso o cidadao solicite a informacédo diretamente nas Secretarias
Municipais, se for possivel atender a solicitacdo de imediato, deve ser efetivada, com
todo zelo, cuidado, integridade, primariedade, autenticidade, solicitude e atencao
possiveis. Em caso de impossibilidade de atendimento no instante da solicitacdo, os
servidores orientam o cidadao a realizar o requerimento, presencialmente no protocolo
da Prefeitura, ou, através do canal eletrénico disponiveis no site, e preferencialmente,
cadastrar e enviar a manifestacao instantaneamente, se o cidadao possuir acesso a e-

mail e assim desejar.
OUVIDORIA

Os cidadaos podem acionar os canais de Ouvidoria por meio do link

https://ouvidoria.laranjadaterra.es.qov.br/ e podem fazer registros de reclamacéao,

critica, dendncia, sugestdo ou elogios a administracdo, permitindo uma interacdo agil e
direta entre gestor e sociedade para a resolugcéo de problemas e a busca por solucdes

que beneficiem a comunidade.
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Funciona como instrumento que contribui para fazer valer os direitos
do cidaddo, além de manter o controle social sobre as a¢gées do governo municipal,
possibilitando o exercicio da cidadania, contribuindo para uma maior transparéncia e

eficiéncia na Administracéo Publica.

A Unidade Central de Controle Interno, divulga relatério estatistico
contendo dados quantitativos e qualitativos relativos as atividades desenvolvidas pela

Ouvidoria anualmente, no final de cada exercicio.

Por meio deste canal, € possivel manifestar a sua opinido sobre os
servigcos prestados, noticiar ocorréncia de irregularidades no &mbito da administragéo
municipal, bem como registrar sugestdes, elogios ou reclamacdes, tanto na Ouvidoria

Geral, como na Ouvidoria da Saude.

Além disso, possibilitamos encaminhamento de denuncia aos

Conselhos Municipais, fomentando ainda mais o controle social.

Na pagina destinada ao e-OUV, link supracitado, além de enviar o
pedido de informacéo, ha disponivel ainda, os relatorios estatisticos anteriores. Além
disso, ha orientacdes para utilizacdo do sistema e forma de acompanhamento.

Solicitagdes presenciais através da Ouvidoria Fisica

Permite que qualquer cidaddo encaminhe suas manifestacdes de
sugestdo reclamacdo elogio denuncia solicitagdo e duavidas de forma presencial no

Setor de Protocolo deste Poder Executivo.

Os servidores do Setor do Protocolo sdo responsaveis por prestar
todas as orientacdes pertinentes a Ouvidoria aos cidaddos, devendo auxilia-los a
redigir a manifestacdo no formulario, caso necessario e disponibilizar o niumero do

protocolo para acompanhamento.
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A Unidade Central de Controle Interno, ao receber a manifestacao
do cidadado, tomara as medidas necessarias para realizar o atendimento, despachando
internamente para a Secretaria responsavel tomar as providéncias cabiveis e
responder a informacao requerida, dentro do prazo previsto pela Lei de Informacéo e

Transparéncia.

TRANSPARENCIA ATIVA

Transparéncia ativa é a divulgacdo de dados por iniciativa do proprio
setor publico, ou seja, quando s&o tornadas publicas informagdes, independente de

requerimento, utilizando principalmente a Internet.

Um exemplo de transparéncia ativa sdo as secdes de acesso as

informacdes dos sites e 0s portais de transparéncia também sdo um exemplo disso.

A divulgacéo proativa de informacdes de interesse publico, além de
facilitar o acesso das pessoas e de reduzir o custo com a prestacao de informacgoes,
evita 0 acumulo de pedidos de acesso sobre temas semelhantes.

Transparéncia ativa € o principio que exige de 6rgaos e entidades
publicas a divulgacdo de informacdes de interesse geral, independentemente de terem

sido solicitadas.

Portal da Transparéncia

O Portal da Transparéncia é um site que contém informacdes acerca
das acdes governamentais, execu¢do orcamentéria e financeira (receitas e despesas),

movimento extraorgamentario, dentre outras informacdes de interesse do cidadao.

https://laranjadaterra-es.portaltp.com.br/
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éz“ Sitio Oficial:

https://www.laranjadaterra.es.gov.br/

Protocolo

Av. Luiz Obermidiller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.
Tele fax (27) 3736-1349
O horério de funcionamento é de 07 as 13 horas.

=

Setor de Comunicacgéo

Av. Luiz Obermdiller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.

O horario de funcionamento é de 07 as 13 horas.

https://www.laranjadaterra.es.gov.br/pagina/assessoria-geral

E-mail: comunicacao@laranjadaterra.es.qgov.br

(O]
m@ Redes Sociais

Instagram:
https://www.instagram.com/laranjadaterragov?igsh=MTFAMDBsYTlgeWh20A==
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Facebook

https://www.facebook.com/pm.laranjadaterra?mibextid=wwXIfr&mibextid=wwXIfr

Telefones

(27) 3736-1349.

O horario de funcionamento é de 07 as 16 horas.
GABINETE DO PREFEITO

.9
D _\ N
Av. Luiz Obermidiller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.

O horéario de funcionamento é de 07 as 13 horas.

Telefone: 273736-1349
E-mail: gabinetedoprefeito@laranjadaterra.es.gov.br

Assessoria de Imprensa: comunicacao@laranjadaterra.es.gov.br
Assessoria de Gabinete
Atribuicdes:

| — prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder

Executivo, nas atividades relacionadas com o cumprimento de suas atribuicdes legais;

Il — coordenar a elaboragdo da agenda do Chefe do Poder Executivo e adotar as

providéncias relacionadas a sua correta realiza¢ao;
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[l — auxiliar na realizacdo de pesquisas, estudos, levantamentos, investigacdes

especiais, prestacdo de todos os servi¢os de infraestrutura administrativa;

IV — receber e expedir correspondéncias de interesse do Chefe do Executivo;

V — recepcionar e efetuar a triagem do expediente encaminhado ao Chefe do Poder

Executivo Municipal, bem como registrar e arquivar os referidos expedientes;

VI — recepcionar liderancas politicas e parlamentares do Municipio, bem como outras
autoridades das demais esferas de governo e dos Poderes da Republica,
administrando a agenda do Chefe do Poder Executivo;

VII — articular contatos com liderancas politicas e parlamentares, bem como outras
autoridades das demais esferas de governo, em cooperagcdo e consonancia com a

Secretaria Municipal de Administracao;

VIII — assessorar no planejamento, coordenacdo e supervisdo das atividades de
comunicacado publica institucional e de imprensa, necessarias para promover, divulgar

e facilitar as acdes da gestdo municipal;

IX — manter o Chefe do Poder executivo informado sobre noticiarios que envolvam o

Municipio ou que sejam de seu interesse;

X — assessorar o0 Chefe do Poder Executivo Municipal no relacionamento com a
imprensa, visando o intercambio de informacfes entre a gestdo municipal e a

Sociedade Civil;

Xl — coordenar as atividades de cerimonial da Prefeitura Municipal, adotando as
medidas necessarias para organizar eventos e reunides com a presenca do Chefe do
Poder Executivo e demais autoridades;

Av. Luiz Obermidiller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.
Tele fax (27) 3736-1349 — e-mail: controladoria@Ilaranjadaterra.es.gov.br
CNPJ n° 31.796.097/0001-14 www.laranjadaterra.es.gov.br



http://www.laranjadaterra.es.gov.br/

CARTA DE SERVICOS AOS USUARIOS
LARANJA DA TERRA

XII — assessorar na coordenagcdo, acompanhamento e programacao da divulgacdo das
atividades e acbes administrativas e politicas do Municipio por meio de campanhas
publicitarias, redacdo de noticias, reportagens e documentarios a serem veiculadas em

jornais, radios, televisdo e midias sociais;

Xl — auxiliar ao Chefe do Poder Executivo e demais 6rgdos do poder executivo, no
gue se refere na preparacdo de mensagens, pareceres e resolucoes;

XIV — prestar as informa¢des demandadas pela comunidade sobre as atividades da

gestdao municipal;

XV — manter atualizada nos meios de comunicacdo e no Portal da Transparéncia as

Leis, Decretos e Regulamentos expedidos pelo Chefe do Poder Executivo;

XVI — desenvolver agbes com vistas a melhorar o atendimento aos cidadaos;

XVII — exercer as demais atribuicdes que lhe forem conferidas por leis, regulamentos

Oou normas;

XVIII — desempenhar outras atividades afins, sempre que solicitado ou por

determinacao expressa do Chefe do Executivo Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Rua Otto Maier, s/n°, Centro, Laranja da Terra - ES, 29615-000.

O horéario de funcionamento é de 07 as 13 horas.

(27) 3736-1349.

E-mail: administracao@laranjadaterra.es.gov.br
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Setores E-mail

Recursos Humanos rh@Ilaranjadaterra.es.gov.br
Licitacao licitacao@laranjadaterra.es.gov.br
Tecnologia da Informacéo ti@laranjadaterra.es.gov.br
Compras licitacao@laranjadaterra.es.gov.br

Almoxarifado -

Emisséo de RG e CTPS identidade @laranjadaterra.es.gov.br

Arquivo -

Servicos Gerais -

Protocolo protocolo@laranjadaterra.es.gov.br

SERVICOS

LICITACOES

Proposta Comercial, para Participacdo De Pregéo Presencial

ALMOXARIFADO

Recebimento de Materiais no Almoxarifado

ADMINISTRACAO

Desemplacamento e emplacamento de veiculo para taxi

Termo de permissao para exploracéo de servi¢o de taxi

Declaragao taxista

Declaragéo para prestadores de servico

Concurso Publico e Atos Normativos
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RECURSOS HUMANOS

Solicitagao de Faltas Abonadas — Abono

Férias

Férias Servidores Cedidos

Férias de Estagiarios

Férias Interrompidas

Insalubridade

Periculosidade

Primeiro Quinquénio

Licenca prémio

Licenga Sem Vencimento

Atestados, Declarac6es de Comparecimento e Licencas Médicas

Licencas por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia — 90 Dias

Prorrogacdo Licencas por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia — 90 Dias

Declaracao de Tempo de Servico — Para Aposentadoria

Declaracédo de Tempo de Servico — Para Processo Seletivo e Remocéao

Salario Familia

Saléario Familia Maior de 18 Anos

Retorno ao Trabalho

Copia de Processos / Fichas Financeiras e Funcionais/ Documentos Diversos

Licenca Maternidade

Prorrogacéo de Licenca Maternidade

Departamento de Administracao Geral

| - Contribuir, coordenar e cumprir a formulacdo do plano de acdo do Governo

Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a Secretaria;
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Il — Estabelecer diretrizes para a atuacdo da secretaria e garantir a prestacdo de

servicos municipais de acordo com as diretrizes do governo;

Il — estabelecer objetivos para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculadas a

prazos e politicas para a sua consecucao;

IV — desenvolver e aplicar a politica de recursos humanos através de pesquisas e
analise de mercado, recrutamento, selecédo e treinamento, qualificacdo e capacitacao
profissional, administracdo de salarios, plano de beneficios sociais, saude protecao e
seguranca do trabalho;

V — dar cumprimento aos atos de admissado, posse, lotacdo, distribuicdo, direitos e
vantagens dos servidores, mantendo atualizados o0s registros e cadastro dos
servidores;

VI — controlar, fiscalizar o registro de frequéncia de servidores;

VII — elaborar a escala de férias dos servidores, submetendo aos setores para analise e

aprovacao;

VIl — elaborar a folha de pagamento;

IX — fornecer declaragdes funcionais e financeiras aos servidores, quando solicitado;

X —administrar o plano de cargos e salarios;

XI — executar e operar os servi¢os de telefonia da Prefeitura;

XII — coordenar 0s servigos de copa e zeladoria em geral,
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XIll — implantar normas e procedimentos para 0 processamento de licitacbes

destinadas a efetivar compra de materiais necessarios as atividades da Prefeitura;

XIV — recebimento, distribuicdo e a remessa de correspondéncia da Prefeitura;

XV — elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuigéo,
controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral
que tramitam na Prefeitura,

XVI - responsabilidade pela manutencdo dos equipamentos de escritorio;

XVII — responsabilidade pela abertura, fechamento, ligacdo e desligamento de luzes e

aparelhos elétricos do prédio da Prefeitura;

XVIII — responsabilidade pela conservacdo e manutengéo do imével da Prefeitura;

XIX — organizar e atualizar o Cadastro de Fornecedores;

XX — expedicdo do Certificado de Registro as firmas fornecedoras;

XXI — realizar os procedimentos formais para a aquisicdo de bens e servigos para a

Prefeitura, através da Coleta de Precos;

XXII — auxiliar a Comissao de Licitacdo nos procedimentos licitatorios;

XXIII — controlar o prazo de entrega dos bens e servigos contratados pela Prefeitura;

XXIV — guarda, controle, conservacao e classificacdo dos bens, mantendo atualizado o

cadastro dos bens mdveis e iméveis do Municipio;
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XXV — codificacdo dos bens materiais permanentes, através de fixacdo de plaquetas,
procedimento de tombamento e inscricdo no patriménio do Municipio e realizacdo do
inventario dos bens patrimoniais e material em estoque no almoxarifado, pelo menos

uma vez ao ano, encaminhando-o aos 6rgaos afins;
XXVI — promocgao da conservacgao das instalacdes elétricas e hidraulicas dos prédios e
logradouros da Prefeitura, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Obras e

Servicos Urbanos;

XXVII — manuten¢do da vigilancia diurna e noturna em todos os prédios Municipais e a
execucao de outras atividades correlatas;

XXVIIlI — promover a inspecdo da saude dos servidores para efeito de admissao,
licenca, aposentadoria e outros fins legais e a divulgacao de técnicas e métodos de
seguranca e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura,

XXIX — elaborar, coordenar, acompanhar as demais atividades afins.

Secéao de Almoxarifado

| — coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas a administracdo de

patriménio, manutencéo e conservacao de bens moveis e imoveis;

Il — receber, estocar e distribuir os bens para os diversos orgaos da Prefeitura

Municipal de Laranja da Terra,

Il — o tombamento do material permanente procedendo-se a sua inscricdo no

patrimdénio do Municipio;

IV — organizacao e atualizacdo do cadastro dos bens mdveis e iméveis do Municipio;
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V — codificacdo dos bens patrimoniais permanentes, através da fixacdo de plaquetas;

VI — realizar o inventario dos bens patrimoniais e material em estoque no almoxarifado;

VII — proposicédo do recolhimento de material inservivel e obsoleto;

VIl — emplacamento, registro, alienacdo de veiculos, maquinas e etc., conforme

legislacédo vigente;

IX — execugéo de outras tarefas correlatas.

Setor de Tecnologia da Informacao:

| — planejar, orientar e coordenar as acdes de tecnologia da informacdo a serem
desenvolvidas no ambito das Secretarias Municipais e 0rgdos equivalentes,

observando as politicas e programas de informatica da Prefeitura Municipal,

Il — executar a implantacdo das politicas e dos programas de informatica;

[l — promover a aquisicdo e padronizagdo de hardware e software conforme

cronogramas e dotacdes previstas no orgamento municipal;

IV — implementar a rede de informacgdes da Prefeitura Municipal de Laranja da Terra,

capilarizando a oferta dos recursos tecnologicos;

V — definir critérios de seguranca légica e fisica para o acesso a rede PMLT de
informacdes, estabelecendo politicas de acesso a internet através de firewall, politicas

de seguranca para as estacoes clientes e servidores;

VI — definir, manter e coordenar todas as a¢gdes que envolvam cabeamento estruturado

nas unidades administrativas da PMLT;
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VIl — estabelecer padrdoes de documentacéo para aquisicdo de sistemas de software a
serem adquiridos pela PMLT;

VIIl — acompanhar e manter a aplicacdo das normas de documentacéo criadas;

IX — recomendar processos e métodos de trabalho que visem sempre a produtividade e
a economicidade das acfes, sempre em conjunto com Nucleo de Planejamento
Organizacional da Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Recursos

Humanos;

X — prover e operar toda a infraestrutura de tecnologia da informacdo da Prefeitura

Municipal de Laranja da Terra;

Xl — analisar previamente a aquisicédo, locacdo e atualizacdo dos equipamentos de

informéatica e de softwares, bem como seu desenvolvimento;

XIl — pesquisar e selecionar recursos de hardware e software de acordo com as reais
necessidades e sempre de acordo com as politicas e programas de informatica da
Prefeitura Municipal de Laranja da Terra;

XIII — executar as acdes de geoprocessamento da Prefeitura Municipal de Laranja da

Terra;
XIV — prestar suporte técnico aos usuarios de hardware e software;
XV — programar e supervisionar as atividades necessarias a analise, definicdo e

documentacdo dos sistemas desenvolvidos na Prefeitura Municipal de Laranja da

Terra;
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XVI — desenvolver e implantar a interligacdo em rede dos sistemas de processamento

de dados;

XVII — analisar as demandas das secretarias municipais com o objetivo de estabelecer

prioridades;
XVIII — coordenar os treinamentos relativos a tecnologia da informacdo a serem
contratados pela Prefeitura Municipal de Laranja da Terra, sempre em conjunto com a

area afim;

XIX — planejar, coordenar e controlar as bases de dados corporativas da Prefeitura

Municipal de Laranja da Terra;

XX — a execucgao de outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Av. Luiz Obermdller Filho, n°® 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.
O horério de funcionamento é de 07 as 16 horas.

(27) 3736-1349.

E-mail: financas@Iaranjadaterra.es.gov.br

Servicos

| - 0 recebimento da receita proveniente de tributos ou a qualquer titulo;

Il - a execucao de pagamentos das despesas, previamente processadas e autorizadas;
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Il - o recebimento, guarda e conservacdo de valores e titulos da Prefeitura,

devolvendo-os quando devidamente autorizados;

IV - a emissdo de cheques, requisitados de talonario e encaminhamento para

assinatura do Prefeito e Secretario Municipal de Financas;

V - o controle, rigorosamente em dia, dos saldos das contas em estabelecimentos de

créditos, movimentados pela Prefeitura,

VI - a escrituracao do livro caixa;

VIl - a elaboracdo do boletim de movimento financeiro diario, encaminhando-o ao

Secretéario Municipal de Administracdo e Financas;

VIII - o fornecimento de suprimentos de dinheiro a outros 6rgdos da Administracao
Municipal, desde que devidamente processada e autorizada pelo Prefeito;

IX - a execucdo de outras atividades correlatas.

Secéao de Tributacéo e Fiscalizagéo

| - aplicag&o do dispositivo no Codigo tributario Municipal e demais legislacao

complementar;

Il - a organizag&o e manutencdo do Cadastro de Contribuintes do municipio;

[l - a orientagdo aos contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacodes fiscais;

IV - a proposicao para fixacéo das tarifas e tributos municipais e suas alteracoes,

sempre que necessario;
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V - a elaboracéo dos calculos devidos e o lancamento, em fichas, de todos os
Impostos, taxas e contribuicbes de melhoria, promovendo as baixas, assim que forem

liquidados os débitos correspondentes;
VI - a execucao de providéncias necessarias a emissao de alvaras de Licenca para
funcionamento do comércio, da industria e das atividades profissionais liberais,

enviando-os ao Secretario Municipal de Financas para autorizagao;

VII - a fiscalizacdo do funcionamento do comércio de géneros alimenticios e bebidas

em estabelecimentos e em vias publicas;

VIII - a promocao da localizacdo do comércio ambulante e divertimento publico em

geral;

IX - a preparagéo e o fornecimento de certiddes Negativas;

X - a emissao e entrega de carnés de cobranca de tributos, obedecido os prazos no

calendario fiscal;

Xl - a fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Cadigo tributario Municipal, lavrando,
conforme o caso, notificacdo, intimacao e auto infracdo, quando da ndo observancia as
normas fiscais estabelecidas;

XIl - a inscricdo em Divida Ativa dos contribuintes em débito com a Prefeitura;

XIll - 0 envio de processos a assessoria Juridica, objetivando a cobranca judicial da

divida ativa;

XIV - a execucdo da cobranca da Divida Ativa;
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XV - a elaboracdo mensal do demonstrativo da arrecadacao da Divida para efeito de

baixa no Ativo Financeiro;

XVI - a andlise e tomada de providéncia necessaria de todos os casos de reclamacao

guanto aos lancamentos efetuados;

XVII - a elaboracao e atualizagcao do cadastro Imobiliario municipal, em articulagdo com

a Secretaria Municipal de Obras e Servi¢os Urbanos;

XVIII - a elaboracao, na forma de legislagdo em vigor, de célculos do valor venal dos

imoveis, com o lancamento dos tributos devidos;

XIX - a orientacdo, em épocas proprias, da inscricdo e renovacao de inscricdo dos
contribuintes do Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza, promovendo a
organizacédo do respectivo Cadastro Fiscal,

XX - a execucao de outras atividades correlatas.

PROCURADORIA GERAL

Av. Luiz Obermuller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.

O horério de funcionamento é de 07 as 13 horas.

Telefone: (27) 3736-1349.

E-mail: procuradoria@laranjadaterra.es.gov.br

| - Defender em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio; Il - Promover a

cobranca judicial da Divida Ativa do Municipio;
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Il - Redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e

outros documentos de natureza juridica;

lll - Assessorar 0 Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacdo, alienacéo e

aquisicao de imoveis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

IV - Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacéo juridica conveniente;

V - Manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislacdo federal e

estadual de interesse do Municipio;

VI - proporcionar assessoramento juridico aos 6rgdos da Prefeitura.

Procuradoria e Assisténcia Juridica

| - Prestar assisténcia juridica a populacao carente do municipio;

Il - Representar o municipio em juizo ou fora dele nas questdes relacionadas as suas

atribuicdes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Av. Luiz Obermuller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.

O horéario de funcionamento é de 07 as 13 horas.

Tel: (27) 3736-1240.

E-mail: meioambiente@laranjadaterra.es.gov.br
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Defesa Civil

E-mail: defesacivil@laranjadaterra.es.gov.br
Contato: (27) 3736-1349

Servigos

| - articulacdo com diferentes 6rgéos, tanto no ambito governamental como na iniciativa
privada, visando ao aproveitamento de incentivo e recursos financeiros para a

economia do municipio;

Il - elaboracdo de cadastro de produtos agricolas e pecuarias do Municipio;

[l - a assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios ou acordos com
orgaos estadual e federais, quanto a difusdo de técnicas agricolas e pastoris mais

modernas aos agricultores e pecuaristas do Municipio;

IV - o incentivo a 0 uso adequado do solo, orientando os produtores quanto a um

melhor aproveitamento das areas ociosas, visando melhor produtividade;

V - a criacédo de condi¢des para a manutencéo das culturas tradicionais, bem como o

incentivo a diversificacdo agricola de novas culturas de animais e vegetais;

VI - a promogéo e articulagdo das medidas de abastecimento e a criacao de facilidades

referentes aos insumos basicos para a agricultura do Municipio;

VII - a implantagdo e manutencao de viveiros, objetivando ao fornecimento de mudas e
sementes aos produtores, com a finalidade de melhoras a qualidade e diversificacao

dos produtos, bem como a criacdo e manutencao de hortas comunitarias e escolares;
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VIII - a organizacdo e manutencdo de férias de produtores rurais, promovendo um
maior intercambio entre produtores e consumidores, em articulagdo com a Secretaria

Municipal de Obras e Servigos urbanos;

IX - a assisténcia aos proprietarios no combate as pragas e doencas dos vegetais, nas
areas de vegetacdo declaradas de preservacdo permanentes, bem como dos
espécimes vegetais declarados imunes ao corte e a demais culturas desenvolvidas no

Municipio;

X - a promocgdo de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do
associativismo e/ou cooperativismo no municipio, em articulagdo com 6érgaos de acéo

social estadual, federal e da iniciativa privada;

Xl - a orientacdo e o controle da utilizacao de defensivos agricolas, em articulagdo com
orgaos de saude municipal, estadual e federal,

XIl - a elaboracdo de programas de protecdo e defesa do solo quanto a eroséo e

contencao de encostas;

XIll - a identificacdo das areas prioritarias do municipio para efeito da eletrificacdo rural,

em articulagdo com 6rgdos competentes;

XIV - a execucao de outras atividades correlatas.

| - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente é um 6rgdo diretamente subordinado ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de acdo o planejamento, a
coordenacao, e o controle e a execucédo de atividades referentes ao Meio Ambiente do
Municipio, compreendendo a promoc&o de intercambios com outros Orgéos Estaduais
e Federais, bem como a execucdo de acordos e convénios com 0S mesmos, voltados
para as atividades ligadas ao Meio Ambiente do Municipio, a mobilizacdo da

comunidade em torno das questfes ambientais, 0 apoio das entidades existentes no
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Municipio que se preocupam e se envolvem com o Meio Ambiente, a fiscalizacéo e sua

conservagao, a execucgao de outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Av. Germano Stabenow, s/n° - Centro, Laranja da Terra - ES, 29615-000. (Hospital Sao

Joao Batista)

O horario de funcionamento é de 07 as 16 horas.

(27) 3736-1390 27 99575-9318

E-mail: saude@laranjadaterra.es.gov.br

Servicos

| - a prestacdo de assisténcia médico-odontologica preventiva e curativa,

prioritariamente as pessoas carentes e aos alunos das unidades escolares municipais;

Il - a promogéo dos servigos de assisténcia médica aos servidores municipais no que
se refere a inspecdo de saude para efeito de admisséo, licenca, aposentadoria e outros

afins;

[l - a execucdo de exames laboratoriais de rotina, e exames através de servigos

proprios ou de terceiros, essencialmente a populacao de baixa renda;

IV - o atendimento de casos de emergéncia, providenciando o encaminhamento para

outras unidades médicas especificadas, quando for o caso;
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V - 0 planejamento e execuc¢ao de programas educativos de prevencdo a saude buco-

dental da comunidade;

VI - a administracdo das unidades de saude existentes no municipio, promovendo

atendimento de pessoas doentes e das necessidades de socorros imediatos;

VII - a promocdo de palestra para esclarecimento a populacdo sobre problemas que

afetam a salde e o meio ambiente;

VIII - a promoc¢ao de programas para priorizagéo da assisténcia materno-infantil;

IX - a elaboracado e execucédo de programas de educacdo para promocéo da saude nas
comunidades, objetivando a mudanca de comportamentos em relacdo aos problemas

mais fundamentais que repercutem na saude;

X - a direcdo e fiscalizacdo de recursos aplicados, provenientes de convénio

destinados a saude publica;

Xl - o abastecimento, a conservacao, a distribuicdo e o controle de medicamentos,
imunizantes e outros produtos necessarios ao funcionamento dos servicos de saulde

municipal;

XIl - a execugdo de outras atividades correlatas.

Consultas: Clinica Médica e Clinico Geral

Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica

| - controle de bens de consumo, envolvendo todas as etapas de producdo até o
consumo, compreendendo, pois as matérias-primas, transporte, armazenamento,

distribuicdo, comercializacdo e consumo de alimentos, medicamentos, saneantes,
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produtos quimicos, produtos quimicos, produtos agricolas, drogas veterinarias, aguas,
bebidas, agrotéxicos, biocidas, sangue e derivados, 6rgaos, tecidos e leite humano,
equipamentos meédico-hospitalares e odontolégicos, insumos, cosméticos e produtos

de higiene pessoal, dentre outros de interesse a saude;

Il - controle dirigido a prestacdo de servicos que se relacionam diretamente com a
saude, abrangendo, dentre outros, servicos médico hospitalares, veterinarios,
odontoldgicos, farmacéuticos, clinicos terapéuticos, diagnosticos, de radiacfes
ionizantes e de controle de vetores;

[l - controle sobre o meio ambiente, devendo estabelecer relagbes entre os Varios
aspectos que interferem na sua qualidade compreendendo tanto o ambiente de vida de
trabalho, como o de habilitacdo, lazer e outros sempre que impliquem riscos a saude,
como: aplicacdo de agrotéxicos, edificacdes, parcelamentos de solo, saneamento

urbano e rural, lixo domiciliar, comercial e hospitalar;

IV - controle especifico sobre o ambiente e o processo de trabalho objetivando conjugar

acoes no sentido da protecdo da saude do trabalho;

V - a execucao de outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Av. Pedro Mercandeli, n® 46, Centro, Laranja da Terra — ES - CEP 29615-000.

O horério de funcionamento é de 07 as 13 horas.

(27) 3736-1246.

assistenciasocial@laranjadaterra.es.gov.br
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Setores

CRAS

cras@laranjadaterra.es.gov.br

27 99743-1438

CREAS

creas@laranjadaterra.es.qov.br

27 99962-3248

CONSELHO TUTELAR

conselhotutelarlt@gmail.com

27 995231994

Servigos

| - o planejamento, a execugcdo e o controle das atividades relativas a assisténcia

social, compreendendo as diversas organizacfes comunitarias e a populacéo escolar;

Il - a execucdo de levantamentos socioecondmicos das comunidades, bem como a
analise para encaminhamento dos problemas detectados, considerando as condi¢des
de saude, educacdo, alimentacdo, habitacdo, saneamento basico, trabalhando e

outros;

[l - a manutencdo de consumo com 6rgdos Federais, Municipais, Entidades de

classes, Igrejas, Escolas, Clubes de Servicos e demais organizacdes comunitarias,
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visando a aquisicdo de recursos financeiros a resolucdo dos problemas da

comunidade;

IV - atuacdo, de forma concreta, junto as comunidades, objetivando a conscientizacéo

para o0s seus problemas, bem como o devido encaminhamento aos érgéaos afins;

V - 0 apoio a organizagdo e ao desenvolvimento comunitario, com vistas a mobilizagédo

da populacéo na conduc¢éo do seu processo de mudanca social;

VI - o apoio técnico e/ou financeiro a segmento da populacdo que se dedigque as
atividades produtivas, dentro do setor ndo organizando da economia;

VIl - a orientacdo e assisténcia técnica as organizacdes sociais e as entidades

comunitarias com o objetivo de fortalecé-las e garantir a sua representatividade;

VIII - a promocao, em articulacdo com os 6rgaos Municipais, estaduais e Federais de
Educacao, de cursos de preparacdo ou especializacdo de mao-de-obra necessaria as

atividades econémicas do municipio;

IX - o estimulo a adocdo de medidas que contribuem para ampliar o mercado de

trabalho, em articulagdo com 6rgédos Municipais, Estaduais, Federais e Particulares;

X - a promoc¢ao de medidas visando o acesso da populacdo urbana e rural de baixo
nivel de renda a programas de habitacdo popular, em articulacgdo com Orgaos

Estaduais e Federais;

XI - a assisténcia e prestacdo de servigos a populacdo de baixa renda, especialmente a
maternidade, a infancia, aos idosos, aos desempregados, aos migrantes e aos
deficientes fisicos, no sentido de contribuir para o atendimento de suas necessidades,

como garantia de seus direitos sociais;
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XII - a execucao de outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Av. Luiz Obermidiller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.
Telefone: (27) 3736-1349.

O horéario de funcionamento é de 07 as 13 horas.

planejamento@laranjadaterra.es.gov.br

| - Plano Plurianual de Aplicacdes

Il - Lei de Diretrizes Orgcamentarias

[l - Lei Orgamentéaria Anual

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE

Av. Luiz Obermiuiller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.
Telefone: (27) 3736-1349.

O horério de funcionamento é de 07 as 13 horas.

esporte@laranjadaterra.es.gov.br

Servigos

| - a execucdo de programas que visam a exploracao do potencial cultural e turistico do

Municipio, em articulagdo com 6rgéos de cultura e turismo Estadual e ou Federal;
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Il - a execucao de acordos e convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e

outros, voltados para as atividades culturais e turisticas do Municipio;

lll - a organizacdo da publicidade destinada a despertar o interesse pelas belezas

naturais do Municipio;

IV - a proposicao de aproveitamento ou melhoria de recantos do Municipio que possam

contribuir para o fomento da cultura e do turismo;

V - a execugdo de acordos e convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e

outros voltados para as atividades culturais, esportivas e recreativas do Municipio;

VI - a elaboracdo, execucdo e coordenacdo de planos e programas desportivos e

recreativos para maior desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;

VIl - a promocdo do intercambio esportivo com outros centros, objetivando o

aperfeicoamento dos padrées e elevacao do nivel técnico;

VIII - a orientagdo, a divulgagdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos
necessarios ao desenvolvimento da pratica das atividades esportivas e recreativas

adequadas as varias faixas etarias;
IX - a promocdo de programas visando a popularizagdo das atividades fisicas,
desportivas, recreativas e de lazer, organizadas através de competi¢cdes, certames,

jogos abertos e outras modalidades;

X - Desenvolver o agroturismo, ecoturismo visando o melhoramento e integracdo das

comunidades e atividades pertinentes de cada regiao;

XI - outras atividades correlatas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

Av. Luiz Obermuller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.
Telefone: (27) 3736-1349.

O horario de funcionamento é de 07 as 13 horas.

esporte@laranjadaterra.es.gov.br

Servigos

| - a execucdo de programas que visam a exploracdo do potencial turistico do

Municipio, em articulacdo com 6rgaos de turismo estadual e/ou federal;
Il - a protegdo, defesa e valorizacdo dos elementos da natureza, as tradigdes,
costumes e o estimulo as manifestagcbes que possam constituir-se em atracées

turisticas;

[Il - a execugéo de Acordos e convénios firmados com o governo Federal, Estadual e
outros, voltados para as atividades turisticas do Municipio;

IV - a organizagdo da publicidade destinada a despertas o interesse pelas belezas

naturais, folclore e festejos tradicionais do municipio;

V - a proposi¢édo de aproveitamento ou melhoria de recantos do Municipio que possam

contribuir para o fomento do turismo;

VI - a execucao de outras atividades correlatas.
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DA AREA DE CULTURA E EVENTOS CULTURAIS

| - a execugéo de Acordos e Convénios firmados com os Governos Federal, Estadual e

outros, voltados para as atividades culturais, artisticas do Municipio;
Il - a elaboragéo, o estimulo e o desenvolvimento das atividades culturais e artisticas,
como teatro, shows musicais, bandas musicais, corais e outros, em especial, as

atividades folcléricas do municipio;

[l - a promogdo do intercambio cultural e artistico com outros, objetivando o

aperfeicoamento dos padrfes dos programas culturais e elevacao do nivel técnico;

IV - A orientacdo, a divulgacdo e o incentivo de campanhas de esclarecimentos
necessarios ao desenvolvimento da pratica das atividades culturais, adequadas as
vérias faixas etérias;

V - a mobilizacdo das comunidades em torno das atividades culturais e artisticas;

VI - o incentivo as comemoracdes civicas;

VIl - a elaboracdo, execucdo e coordenacdo de programas para a realizacao das

atividades festivas do municipio;

VIII - a manutencéo, o zelo e a guarda do patriménio Historico do Municipio;

IX - o levantamento, o tombamento e a preservacédo do Patriménio Histérico e Cultural

do Municipio;

X - a coleta, sistematizacdo e divulgacdo de dados informativos de carater geografico,
histdrico, financeiro, educacional, artistico e outros, referentes ao aspecto da vida

Municipal;
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Xl - o planejamento, a promocdo e a distribuicdo do calendario das festividades

regionais;

Xl - a realizagdo de concursos, exposicdes, seminarios e outros de datas

comemorativas;

XIII - a execucao de outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

Av. Luiz Obermidiller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.
Telefone: (27) 3736-1349.

O horario de funcionamento é de 07 as 13 horas.

agricultura@Ilaranjadaterra.es.gov.br

SERVICOS

| - articulacdo com diferentes 6rgéos, tanto no &mbito governamental como na iniciativa
privada, visando ao aproveitamento de incentivo e recursos financeiros para a

economia do municipio;
Il - elaboracdo de cadastro de produtos agricolas e pecuarias do Municipio;
[l - a assisténcia, com recursos proprios ou mediante convénios ou acordos com

orgaos estadual e federais, quanto a difusdo de técnicas agricolas e pastoris mais

modernas aos agricultores e pecuaristas do Municipio;
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IV - o incentivo a 0 uso adequado do solo, orientando os produtores quanto a um

melhor aproveitamento das areas ociosas, visando melhor produtividade;

V - a criacdo de condi¢cdes para a manutencdo das culturas tradicionais, bem como o

incentivo a diversificacdo agricola de novas culturas de animais e vegetais;

VI - a promogéo e articulagdo das medidas de abastecimento e a criagao de facilidades

referentes aos insumos basicos para a agricultura do Municipio;

VII - a implantagéo e manutencao de viveiros, objetivando ao fornecimento de mudas e
sementes aos produtores, com a finalidade de melhoras a qualidade e diversificacao

dos produtos, bem como a criacdo e manutencdo de hortas comunitarias e escolares;

VIII - a organizacdo e manutencdo de férias de produtores rurais, promovendo um
maior intercambio entre produtores e consumidores, em articulacdo com a Secretaria

Municipal de Obras e Servi¢os urbanos;

IX - a assisténcia aos proprietarios no combate as pragas e doencas dos vegetais, nas
areas de vegetacdo declaradas de preservacdo permanentes, bem como dos
espécimes vegetais declarados imunes ao corte e a demais culturas desenvolvidas no

Municipio;

X - a promocgdo de medidas visando o desenvolvimento e o fortalecimento do
associativismo e/ou cooperativismo no municipio, em articulacdo com 6rgéaos de acao

social estadual, federal e da iniciativa privada;

XI - a orientacéo e o controle da utilizacdo de defensivos agricolas, em articulacdo com

orgaos de saude municipal, estadual e federal,

XIll - a elaboragdo de programas de protecdo e defesa do solo quanto a eroséo e

contencéo de encostas;
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XIll - a identificagdo das areas prioritarias do municipio para efeito da eletrificacdo rural,

em articulagdo com 6rgdos competentes;

XIV - a execucao de outras atividades correlatas

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

Av. Luiz Obermidiller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.
Telefone: (27) 3736-1349.

O horéario de funcionamento é de 07 as 13 horas.

obras@laranjadaterra.es.gov.br

| - a elaboracdo de estudos e projetos de obras municipais, bem como os respectivos

orcamentos;

Il - a elaboragéo do célculo das necessidades de material, bem como a requisicao dos

mesmos para execucéo de obras;

lll - a execugcdo e/ou contratacdo de servicos de terceiros para execucdo de obras

publicas;

IV - a construcdo, ampliacdo, reforma e conservacdo dos prédios municipais,
cemitérios e logradouros publicos, redes de esgoto sanitario, drenos de agua pluvial,

abrigos para passageiros e outros;

V - a execucao e conservacdo dos servigcos de instalagfes elétricas em obras, prédios,
logradouros municipais e em época de realiza¢ges de festividades oficiais;
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VI - a manutencéo e atualizacédo da planta cadastral do sistema viario do municipio;

VII - a execucao dos servicos de abertura, reabertura, pavimentacdo, conservacao de

estradas municipais, pavimentacao de ruas, vias publicas e logradouros;

VIII - a execugéo dos servigos de construcao e conservacao de pontes, bueiros e mata-

burros;

IX - o fornecimento dos elementos técnicos necessarios para montagem dos processos
de licitagdo para contratacdo de obras e servicos, em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Administracao e Financas;

X - a fiscalizacéo, quando a obediéncia doas clausulas, contratuais, no que se refere ao

inicio e término das obras, aos matérias aplicados e a qualidade dos servicos;

hY

Xl - a proposicdo para recolhimento a sucata, de maquina ou pecas considerados

inaproveitaveis, em articulacdo com, a Secretaria de Administracdo e Financas;

XIl - Acompanhamento e manutenc¢do dos repetidores de televisdo no Municipio;

XIII - a execucao de outras atividades correlatas.

Da Area de Servigos Urbanos

| - a promocdo de campanhas de esclarecimentos ao publico a respeito de problemas

de coleta de lixo, principalmente quanto ao uso de recipientes;

Il - a definicdo, através da planta fisica do municipio, do zoneamento para fins de

limpeza publica, coleta e disposi¢do do lixo domiciliar, comercial e industrial;
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lll - a execucdo dos servicos de higienizacdo, campinas, rocagem de matos e varricdo

das vias e logradouros publicos;

IV - a execucdo dos servicos de coleta e disposicdo do lixo, compreendendo o

recolhimento, transporte e remicdo para os locais previamente determinados;

V - a articulagdo com a Area de Obras para a sistematizacdo dos servicos, visando a

distribuicdo dos veiculos;

VI - a execucdo de limpeza e desobstrucédo de bueiros, valas, ralos de esgotos de dgua

pluvial e outros;

VII - a lavagem de logradouros publicos, quando for o caso;

VIII - o plantio e conservacdo dos parques, jardins e areas ajardinadas, bem com a

vigilancia contra a depredacéo;

IX - a manutencdo e ampliacdo das areas verdes do municipio, em colabora¢do com a
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Meio Ambiente, com vistas ao
embelezamento urbano;

X - a manutencéo e conservacao de pracgas de esportes municipais;

XI - o acompanhamento das instalacfes elétricas de iluminacao publica, zelando por

sua conse rvagéo;

Xl - o emplacamento de logradouros dos cemitérios municipais, envolvendo as

atividades de sepultamento, exumacao, transladacéo e perpetualidade de sepulturas;

X1l - a manutengéo e fiscalizagdo dos cemitérios municipais;
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XIV - a fiscalizacao, notificacéo e autuacéo aos proprietarios de animais soltos em vias

publicas e/ou criados em quintais;

XV - a administracdo e fiscalizacdo do funcionamento de mercados, feiras e

matadouros, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Saudes;

XVI - a execugao de outras atividades correlatas.

Da Area de Transporte e Oficina

| - o acompanhamento e controle dos gastos com combustivel, lubrificantes e reposicao
de pecas dos veiculos e de maquinas Prefeitura, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Obras e Servicos Urbanos, a Secretaria. Municipal de Administracéo, a
Secretaria Municipal de Saude, a Secretaria de Desenvolvimento Econémico e Meio
Ambiente, a Secretaria Municipal de Educacdo, a Secretaria Municipal de Turismo,
Cultura Biblioteca e Esporte, a Secretaria Municipal de Acdo Social, e a secretaria

Municipal de Financas;

Il - o abastecimento, conservacao, manutencao, distribuicdo e controle de veiculos aos
diversos 6rgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as

disponibilidades da frota municipal;

lll - o levantamento mensal do quadro demonstrativo, por veiculo, maquina e 0rgaos,
dos gastos de combustivel, lubrificante e pecas utilizadas para apreciacdo dos
secretarios Municipais de Obras e Servicos Urbanos, de Administracdo, de Financas,
de Saude, de Desenvolvimento econémico e Meio Ambiente, de Educacdo, de

Turismo, Cultura, Biblioteca e esportes, e de A¢ao Social,

IV - a inspecdo periddica dos veiculos e maquinas, verificando seu estado de

conservacao, providenciando os reparos que se fizerem necessarios;
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V - a elaboracédo de escalas de manutencéao das maquinas e veiculos;

VI - a regularizacdo dos veiculos e maquinas da Prefeitura, junto aos 0Orgéos

competentes;

VII - a organizacéo, fiscalizacdo e conservacao de toda a ferramentaria e equipamento

de uso da oficina;

VIII - a proposi¢cdo pra reconhecimento a sucata de veiculos ou pecas considerados

inaproveitaveis, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Administracao;

IX - a execucdo de outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Av. Luiz Obermidiller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.
Telefone: (27) 3736-1349.

O horario de funcionamento é de 07 as 13 horas.

educacao@laranjadaterra.es.gov.br

Da Area de Ensino Pré-Escolar

| - planejar junto as unidades de Pré-Escolar as atividades pedagdgicas com

planejamento semanal, mensal, bimestral e anual;

Il - atendimento pedagdgico as criancas de 04 a 06 anos segundo a LDB;

lIl - a orientagdo, coordenacdo e execucdo do ensino para criangcas em idade pré-

escolar, bem como alfabetizacdo de adultos;
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IV - a fixacdo de diretrizes pedagdgicas e administrativas para o ensino pré-escolar,
garantindo a orientacéo didatico-pedagogica as unidades de ensino do municipio;

V - a elaboracédo de calendario do ensino pré-escolar;

VI - a execucdo da chamada para matricula da populacdo em idade pré-escolar da

rede municipal de ensino;

VII - a promocao e organizacdo das atividades pedagdgicas em jardim de infancia,

creches e/ou estabelecimento similares;

VIII - fornecimento de mao-de-obra pedagodgica (professores) para atuarem a

Secretaria Municipal de Ag&o Social;

IX - a preparagdo da crianca para ingresso no ensino fundamental;

X - 0 incentivo ao aluno no aprendizado;

Xl - o incentivo para o desenvolvimento fisico, mental, emotivo e social;

XIl - o desenvolvimento das inclinacbes e aptiddoes e promovendo suas evolugbes

harmoénicas;

XIll - o estimulo e o desenvolvimento das inclinacdes e aptiddes e promovendo sua

evolucao harménica;

XIV - a indugdo ao aluno dos habitos de higiene, obediéncia, tolerancia e outros

atributos morais e sociais;

XV - aintegracéo do aluno no ambiente escolar e no convivio social;
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XVI - a promogéao do desenvolvimento da criatividade do aluno;

XVIlI - o registro das atividades desenvolvidas e de todas as ocorréncias nos

estabelecimentos escolares;

XVII - o controle da assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos;

XIX - a assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere a obtencao de

material escolar, as facilidades de transporte e outros;

XX - a articulacdo com a Secretaria Municipal de Saude, objetivando o atendimento

meédico-odontolégico da populacéo escolar do municipio;

XXI - a oferta de cursos, palestra, encontros e outros, visando o aperfeicoamento dos

recursos humanos do setor educacional do Municipio;

XXII - a execucado de outras atividades correlatas.

Da Area de Ensino Fundamental

| - o fornecimento de subsidio para a formulacdo da politica educacional do municipio,
bem como na concretizacdo de Acordos e Convénios com os Governos Estadual e

Federal, visando a obtencao de recurso e colaboracao técnica;

Il - a colaboracdo na fixagdo de diretrizes pedagogicas e administragdo para 0 ensino
municipal, garantindo a orientacdo didatica-pedagogica as unidades de ensino do

municipio;

Il - o auxilio na elaboracdo, execugdo e acompanhamento do plano Municipal de

educacao, em observancia as determinacgdes legais vigentes;
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IV - a ajuda na elaboracéo do Calendéario;

V - a execucdo da chamada para matricula da populacdo em idade escolar da rede

municipal de ensino;

VI - o controle da assiduidade dos professores e da frequéncia dos alunos;

VII - a 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;

VIII - a promocédo do aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem, através da

avaliacdo e acompanhamento dos curriculos, zelando pelo seu cumprimento;

IX - 0 aperfeicoamento dos recursos humanos do setor educacional, através de cursos,

encontros e outros;

X - a oferta de cursos, visando a ampliacdo do ensino no municipio;

Xl - a promocgao de reunibes com professores, pais de alunos e a comunidade em

geral, visando ao aperfeicoamento do ensino municipal;

XII - a assisténcia educacional aos estudantes carentes, no que se refere a obtencao

de material escolar, as facilidades de transporte e outros;

XIIl - a articulagdo com a Secretaria Municipal de saude, objetivando o atendimento

meédico-odontoldgico da populagéo escolar do municipio;
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XIV - a inspecéo periodica das condicbes administrativas, legais e fisicas das escolas,
bem como a proposta de reformas, ampliacdo e construcdo de novas unidades
escolares;

XV - a expedicao de certificado de conclusdo de cursos;

XVI - a orientacao, supervisdo e execucdo de programas referentes a educacao fisica;
XVII - a promocao e orientacdo a execucao de programas de educacao e assisténcia
alimentar nas escolas, motivando a participacdo dos érgaos publicos, particulares e as
comunidades;

XVIII - a execucdo de outras atividades correlatas.

DA AREA DE BIBLIOTECA PUBLICA

Il - manter, zelar e fazer zelar pelo bom andamento dos trabalhos, bem como

administrar todos os bens permanentes e materiais de consumo da biblioteca;

[l - orientar e coordenar todos os trabalhos e atividades desenvolvidos pelos

funcionérios;

IV - requisitar, fazer propostas e projetos junto a Secretaria de Educacéo, visando a

compra de livros, materiais de consumo e permanente;

V - controlar e distribuir material de expediente utilizados no cotidiano;

VI - convocar reunides e encontros entre funcionarios e usuarios objetivando melhor

atendimento ao publico usuario;
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VII - fazer relatério mensal e apresenta-lo ao Secretario de Educacéo, das atividades
da Biblioteca, tais como, consultas, pesquisas, empréstimos de livros, multas aplicadas
e cOpias reprograficas efetuadas no periodo;

VIII - zelar pela cobranca de livros com empréstimo vencido, inclusive com busca na

residéncia ou estabelecimento se necessario;

IX - orientar e ajudar nos servi¢os técnicos da Biblioteca,

X - abrir e fechar livro de ponto no inicio e fim do expediente, fazendo as observacdes

se fizerem necessarias;

XI - promover intercambios entre a biblioteca e as escolas da rede publica municipal e

estadual no municipio, organizando visitas, oficinas e outras atividades afins;

XIl - promover e manter intercambios com outras bibliotecas a nivel Nacional e

Estadual,
XIIl - promover e manter intercambio com editoras do pais, buscando a atualizacdo do
acervo e participacdo com brindes e doacbOes para a biblioteca, especialmente de

novos Ian(;amentos;

XIV - executar outras atividades correlatas.
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Carta ao Cidadao

Caro usuario,

A Unidade Central de Controle Interno, no intuito de aprimorar
este documento, solicita que eventuais davidas, sugestdes e criticas quanto a presente
versdo da Carta de Servicos sejam encaminhadas ao seguinte e-mail:

controladoria@laranjadaterra.es.gov.br

Sinta-se a vontade para enviar sua manifestacdo, afinal, ela € muito

importante para nos!
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