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CARTA DE SERVICOS AOS USUARIOS
LARANJA DA TERRA

A Carta de Servicos ao Usuério estd prevista no art. 7° da Lei n°
13.460/2017, sendo um direito do cidadé&o:

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

divulgardo Carta de Servigos ao Usuério.

8§ 1° A Carta de Servicos ao Usuario tem por objetivo
informar o usuario sobre os servigos prestados pelo 6rgao
ou entidade, as formas de acesso a esses Servicos e seus
compromissos e padrées de qualidade de atendimento ao
publico.

§ 2° A Carta de Servicos ao Usuéario deverd trazer
informacdes claras e precisas em relacdo a cada um dos
servicos prestados, apresentando, no minimo, informacées

relacionadas a:

| - servigos oferecidos;

Il - requisitos, documentos, formas e informagbes
necessarias para acessar o0 servico;

Il - principais etapas para processamento do servico;

IV - previs@o do prazo maximo para a prestacdo do servico;
V - forma de prestacdo do servico; e

VI - locais e formas para o usuario apresentar eventual

manifestacéo sobre a prestacdo do servico.
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Evolucao da Carta de Servigo

Carta de Servigcos ao
Usuario
Dispde de informagbes ao usuario

sobre os servigos prestados pelo
Org3o ou eniidade.
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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 o6rgdo, requisitos, documentos, formas e informacdes

necessarias para acesso, entre outras.
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Localizagdo e Funcionamento

A sede da Prefeitura Municipal de Laranja da Terra esta situada:
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COMPROMISSOS NO ATENDIMENTO

A fim de atender com eficiéncia e confiabilidade aos
interesses e necessidades dos cidaddos, 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

padrdes de qualidade no atendimento:

Il:>Tratamento igualitario e imparcial a todos, observados os principios da

eficiéncia, transparéncia e cortesia,

Il:> Clareza, informalidade e objetividade nas comunicac¢des, tendo como requisitos a

preferéncia pela comunicacao eletrénica, telefénica ou pessoal,

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

podera ser encontrada ou obtida a informacé&o 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 Obermiiller 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.
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Transparéncia Passiva

E a disponibilizagdo de informagbes publicas em atendimento a
demandas especificas de uma pessoa fisica ou juridica por meio do 6érgéo, pelo e-SIC
(Sistema Eletrénico 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 orgaos e entidades publicos, de todos os entes e Poderes, informacdes 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://leqgislacao.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 informacGes ou realizar as manifestacdes, basta
clicar no icone “e- SIC (Servico de Informacdo ao Cidadao)”, ou e-ouv (Sistema
Eletrénico de Ouvidoria), no site oficial, para ser direcionado ao sistema especifico que

permite ao cidadao realizar a solicitacéo.

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

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

—/
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Servico de Informacao ao Cidadao - SIC

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

O acesso a informacao publica é assegurado pela Constituicdo
Federal, pela Lei de Acesso a Informacé&o e a Lei Municipal 2.020/2012, e € exercido no
municipio através do SIC (Servico de Informacdo ao Cidadao), do e-SIC (Sistema
eletrénico de Informacdo ao Cidad&do) e outros meios de comunicagcdo, 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 néo 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 Comunicagao @

E-SIC - Sistema Eletronico de Informacgéo ao Cidadédo &~

e-S|

Sistema Eletriineo oe nformago 3o Closasa

E o Sistema Eletronico 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 manifestagdo através do numero de protocolo gerado e receber
a resposta da solicitacao via e-mail.
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Na pagina destinada ao e-SIC, link supracitado, além de enviar o
pedido de informacédo, ha disponivel ainda, os relatérios estatisticos. Além disso, ha

orientacdes para utilizacdo do sistema e forma de acompanhamento.

0 esic

SISTEMA ELETRONICO DO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO

A Lei Federal n® 12.527/2011 regulamentou o direito constitucional de acesso a informacgdo previsto no inciso XXXl 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 podera encaminhar pedidos de acesso a qualquer informacao 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 Informacédo ao
Cidadéo

Permite que qualquer cidaddo encaminhe pedidos de acesso a

informacéo ou manifestacdes de forma presencial no Setor de Protocolo:

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

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

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

O horéario de funcionamento & de 07 as 13 horas.

Solicitacdes eletronicas 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
eletrénico e para formular o seu pedido de acesso a informacdes por meio do e- SIC,
através do telefone (27)3736-1349 ou solicitar diretamente a informacao através do e-
mail:controladoria@laranjadaterra.es.gov.br, oportunidades em que, prestamos a

informacéo e recomendamos o e-SIC e SIC Fisico.
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Solicitagdes presenciais realizadas diretamente nas Secretarias

Caso o cidadao solicite a informacao 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 cidadéo 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 reclamacéo,

critica, denuncia, sugestéao ou elogios a administracdo, permitindo uma interacéao agil e
direta entre gestor e sociedade para a resolucédo de problemas e a busca por solucbes

gue beneficiem a comunidade.

Funciona como instrumento que contribui para fazer valer os direitos
do cidadao, além de manter o controle social sobre as acdes do governo municipal,
possibilitando o exercicio da cidadania, contribuindo para uma maior transparéncia e

eficiéncia na Administracao Publica.

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

Ouvidoria anualmente, no final de cada exercicio.
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Por meio deste canal, € possivel manifestar a sua opinido sobre os
servigos prestados, noticiar ocorréncia de irregularidades no ambito da administragéo
municipal, bem como registrar sugestdes, elogios ou reclamacgdes, 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 informacgéo, ha disponivel ainda, os relatorios estatisticos anteriores. Além

disso, ha orienta¢cdes para utilizacdo do sistema e forma de acompanhamento.

Solicitagbes presenciais através da Ouvidoria Fisica

Permite que qualquer cidaddo encaminhe suas manifestacdes de
sugestdo reclamacédo elogio denuncia solicitagdo e duvidas 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 cidadaos, devendo auxilia-los a
redigir a manifestacdo no formulario, caso necessario e disponibilizar o nimero do

protocolo para acompanhamento.

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

Transparéncia.
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Transparéncia Ativa

Transparéncia ativa é a divulgacdo de dados por iniciativa do proprio
setor publico, ou seja, quando séo tornadas publicas informacdes, independente de

requerimento, utilizando principalmente a Internet.

Um exemplo de transparéncia ativa sdo as secfes de acesso as

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

A divulgacéo proativa de informacdes de interesse publico, aléem de
facilitar o acesso das pessoas e de reduzir o custo com a prestacao de informacoes,

evita 0 acumulo de pedidos de acesso sobre temas semelhantes.

Transparéncia ativa € o principio que exige de orgaos 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, execucao orcamentaria e financeira (receitas e despesas),

movimento extraorcamentario, 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 Obermuller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.
Tele fax (27) 3736-1349
O horario de funcionamento é de 07 as 13 horas.

=

Setor de Comunicacgéao

Av. Luiz Obermuller 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.gov.br

(O]
m@ Redes Sociais

Instagram

https://www.instagram.com/laranjadaterragov?igsh=MTF4AMDBsYTlgeWh20A==

Facebook

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

(27) 3736-1349.

O horario de funcionamento é de 07 as 16 horas.

Gabinete do Prefeito

a8,

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

O horario 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:

| - Manter organizadas as atividades do gabinete, agendar reunides com governos e
orgaos publicos, controlar e agendar as reunides com as entidades e sociedades civis
municipais e com populacédo em geral,

Il - Preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;

lll - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito; IV - Realizar as atividades

de relac6es publicas da Prefeitura,
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V - Organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de leis,

decretos, portaria e outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal.

Assessoria Especial de Gabinete

| - Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas rela¢gdes politico- administrativas
com 0s municipios, 6rgéos e entidades publicas e privadas e associacdes de classe;

Il - Manter contato e relacionamento politico com o legislativo municipal e assessora- lo

nas atividades legislativas.

Secretaria Municipal de Administracao

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

O horario de funcionamento é de 07 as 13 horas.

(27) 3736-1349.

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

Setores E-mail Telefone
Recursos Humanos rh@laranjadaterra.es.gov.br

Licitacéo licitacao@laranjadaterra.es.gov.br
Tecnologia da Informacéo ti@laranjadaterra.es.gov.br

Compras licitacao@laranjadaterra.es.gov.br
Almoxarifado
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Emissao de RG e CTPS

Arquivo

Servigos Gerais

Protocolo

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 permisséo para exploracéo de servico de taxi

Declaracao taxista

Declaracao para prestadores de servico

Concurso Publico e Atos Normativos

RECURSOS HUMANOS

Solicitacdo de Faltas Abonadas — Abono

Férias

Férias Servidores Cedidos

Férias de Estagiarios

Férias Interrompidas

Insalubridade

Periculosidade

Primeiro Quinquénio
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Licenga prémio

Licenga Sem Vencimento

Atestados, Declaracdes de Comparecimento e Licencas Médicas

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

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

Declaracao de Tempo de Servico — Para Aposentadoria

Declaracdo de Tempo de Servigo — Para Processo Seletivo e Remocao

Salario Familia

Salario Familia Maior de 18 Anos

Retorno ao Trabalho

Copia de Processos / Fichas Financeiras e Funcionais/ Documentos Diversos

Licenca Maternidade

Prorrogacao de Licenca Maternidade

Departamento de Administracao Geral

| - Planejar e executar as atividades administrativas nos mais diversos setores ou

secbes municipais;

Il - Promover a realizacéo de licitagcdes para obras e servi¢cos necessarios as atividades

da Prefeitura;

lll - Executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protecao e

conservacao dos bens méveis, imdveis e semoventes;

IV - Executar as atividades relativas a padronizacdo de impressos e papéis de

utilizacdo da Prefeitura;
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LARANJA DA TERRA

V - Controlar, coordenar e orientar a circulagcdo de processos, expedir certiddes,

executar os servi¢cos de limpeza e conservacao dos prédios municipais e equipamentos

de escritérios, telefonia, portaria e protocolo;

VI - Coordenar as atividades das sec¢des de compras, almoxarifado e pessoal;

VII - Promover a realizacdo das compras necessdrias as atividades da Prefeitura,

realizar coletas de precos, expedir ordens de compras e servicos;

Secéao de Almoxarifado

| - Guardar, controlar e distribuir os materiais de consumo da Prefeitura;

Il - Solicitar a aquisicdo de materiais de consumo quando necessarios; Departamento

de Recursos Humanos

[l - Executar as atividades relativas ao recrutamento, selecdo e treinamento de

pessoal;

IV - Realizar o controle funcional dos servidores municipais, inclusive exames e

avaliacao periddica de saude;

V - Realizar o controle de frequéncia, calcular e preparar as folhas de pagamentos de

salarios e vantagens dos servidores;

VI - Elaboracdo de programas de desenvolvimento e aperfeicoamento de recursos

humanos;

VIl - Preparar as guias de recolhimento de encargos sociais dos servidores,

cadastramento do PASEP e informacgGes de contribuicbes anuais (RAIS), informacao
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anual da retencao do imposto de renda na fonte ao servidor e ao 6rgéo arrecadador e
fiscalizador;

Secretaria Municipal de Financas

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

(27) 3736-1349.

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

SERVICOS

| - Elaborar em colaboracdo com os demais 6rgdos do Municipio a proposta
orcamentaria anual e a do orcamento plurianual de investimentos, de acordo com as

diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;

Il - Acompanhar e controlar a execucéo orcamentéria e financeira do Municipio;

[l - Processar as despesas e manter 0 registro e 0s controles contabeis da

administracao financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

IV - Preparar os balancetes, bem como o balanco geral e as prestacdes de contas do

Municipio;

V - Controlar a movimentagdo das contas de convénios de recursos transferidos para o

Municipio por outras esferas de governo e efetuar as respectivas prestacdes de contas.
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Secédo de Tesouraria

| - Efetuar recebimentos, pagamentos e realizar toda a movimentagdo financeira do

Municipio, bem como proceder toda a guarda de outros valores;

Il - Efetuar acertos de contas de adiantamentos para pequenas despesas e tomadas de

contas de servidores do 6rgéo arrecadador municipal;

[Il - Emissdo de cheques e requisicdo de talonarios de cheques;

IV - Controle rigorosamente em dia dos saldos das contas em estabelecimentos

bancéarios movimentados pelo Municipio;

V - Escrituracdo do livro de caixa e elaboracdo do boletim de movimento financeiro

diario, encaminhando-o ao Secretario de Financas;

VI - Realizar todas as atividades relacionadas com o recebimento e pagamentos de

guaisquer valores.

Secéo de Tributacéo e Fiscalizacdo

| - Aplicacdo dos dispostos no Cédigo Tributario e demais legislacdes do Municipio; Il -
Organizacao e manutencao do cadastro de contribuintes do Municipio;

lIl - Elaborac&o dos célculos e o lancamento em fichas de toados os impostos, taxas e
contribuicbes de melhoria, bem como o controle das liquidacbes dos débitos

correspondentes;

IV - Emissdo de Alvaras de Licenca para funcionamento do comércio, industria,

prestadores de servicos e profissionais liberais;
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V - Fiscalizagdo quanto ao cumprimento do Cdédigo Tributario Municipal, lavrar

notificacdes, intimacdes e auto de infragdes pelo seu descumprimento;

VI - Inscricdo em Divida Ativa dos contribuintes em débito com o Municipio,

encaminhar para a procuradoria os débitos para cobranca judicial;

VIl - Elaboracédo anual de relatério dos débitos em Divida Ativa para inclusdo no
Balanco Anual.

Procuradoria Geral

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

O horario 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;

Il - Redigir projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e

outros documentos de natureza juridica;

lIl - Assessorar 0 Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacédo, alienacéo e

aquisicdo de iméveis pela Prefeitura e nos contratos em geral;

IV - Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacao juridica conveniente;
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V - Manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislacéo federal e
estadual de interesse do Municipio;

VI - proporcionar assessoramento juridico aos 6rgédos da Prefeitura.

Procuradoria e Assisténcia Juridica

| - Prestar assisténcia juridica a populagédo carente do municipio;

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

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

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

O horario de funcionamento é de 07 as 13 horas.

Tel: (27) 3736-1240.

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

Defesa Civil

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

| - Educagdo Ambiental

Il - Licenciamento Ambiental

[l - Autorizagédo Ambiental

IV - Cadastro Técnico Ambiental

V - Atendimento a Dendncia de Infracdo Ambiental

VI - Dispensa de Licenciamento Ambiental

| - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente € um orgao 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 questdes ambientais, o apoio das entidades existentes no
Municipio que se preocupam e se envolvem com o Meio Ambiente, a fiscalizacéo e sua

conservacao, a execucao de outras atividades correlatas.

Secretaria Municipal de Saude

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

Jodo Batista)

O horéario de funcionamento é de 07 as 16 horas.

(27) 3736-1390 27 99575-9318
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E-mail: saude@laranjadaterra.es.gov.br

SERVICOS

| - AcBes Educativas voltadas para a Promocdo em Saude

Il - Aplicagdo de Medicamentos

1l - Atendimento ao Recém-Nascido

UNIDADES DE SAUDE

| - Consulta de Enfermagem

Il - Palestras educativas voltadas para o planejamento familiar

[Il - Acolhimento e triagem dos usuarios para identificacdo da necessidade

IV - Afericdo de Glicemia Capilar

V - Aplicacéo de Vacinas

VI - Atendimento a gestante no Pré-Natal

VII - Atendimento de Nutricdo

VIII - Atendimento de Puericultura

IX - Atendimento de Puerpério
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X - Atendimento do Servi¢o Social

Xl - Atendimento Psicolégico

XIl - Pequenas cirurgias e retirada de pontos

Xl - Procedimento de Curativo

XIV - Rastreamento de cancer de colo uterino (coleta de exame preventivo) e cancer de

mama

XV - Realizacao de procedimento de exames: eletrocardiograma

XVI - Realizacdo do teste do pezinho

XVII - Visitas e atendimentos domiciliares

XVIII - Atendimento de Tabagismo

XIX - Realizacdo do teste da orelhinha

XX - Realizacao de testes rapidos (COVID-19, HIV, Sifilis, HbsAg, HCV)

Consultas Especializadas: Pediatria; Ginecologia; Obstetricia; Ortopedia;

Cardiologia; Angiologia; Urologia; Cirurgia Geral; Cirurgia Ginecoldgica; Oftalmologia;

Endocrinologia; etc.

Consultas: Clinica Médica e Clinico Geral
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UNIDADE DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA — FARMACIA BASICA

| - Abertura de processos na farmacia cidadd do Estado para medicamentos de alto

custo e para formulas especiais

Il — Dispensagdo de medicamentos de acordo com a relacdo municipal de
medicamentos (REMUME)

lll- Dispensacdo de medicamentos de alto custo e férmulas especiais (proveniente da

farmacia cidada do Estado)

NUTRICAO

| - Avaliacdo, elaboracdo do plano alimentar e acompanhamento individual ou em

grupo;

Il - Palestras de Nutricdo

lll- Suplementacao de Ferro

IV - Suplementacado de Vitamina A

V - Acompanhamento das condicionalidades em saude do Auxilio Brasil

VI - Acompanhamento do Estado Nutricional de Criancas até 10 anos das escolas

prioritarias do PSE

VII - Acompanhamento do Consumo Alimentar de Criancas menores de 10 anos das

escolas prioritarias do PSE
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ODONTOLOGIA

| - Tratamento odontolégico: Limpeza; Remocdo de tartaro; Aplicacdo de fluor;
Exodontia (extracdo) de dente permanente e deciduo (de leite), exceto dente siso;
Restauracéo (obturagéo); etc

Il - Atendimento odontolégico de urgéncia

[l - Procedimento de Radiografia odontoldgica

IV - AcbOes de saude bucal: Avaliacdo; Escovacao; Aplicacdo de fluor; Atividades

educativas

V - Acdes educativas de saude bucal

VI - Encaminhamentos: Tratamento de lesdes na boca; Pacientes com necessidades

especiais que necessitam de atendimento em nivel hospitalar

AGENCIA MUNICIPAL DE AGENDAMENTO (AMA)

| - Cadastramento de Prontuarios e Cartao Nacional do SUS

Il - Agendamento de consultas basicas e especializadas eletivas

lIl - Agendamento de exames laboratoriais

IV - Agendamentos de exames de alta complexidade

eletivas

V - Agendamentos de cirurgias eletivas
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LABORATORIO

| - Coleta e realizacdo de exames: Parasitologia, microbiologia, urindlise, hematologia,
bioguimica e imunologia, oriundos das unidades basicas de salde e agendamento pela
AMA e equipes ESF

FISIOTERAPIA

| - SessbOes de fisioterapia: Fisioterapia em neurologia; ortopedia; oncologia;

uroginecologia; reumatologia; pneumologia; geriatria

Il - SessOes de terapia ocupacional: T.O. em ortopedia; T.O. em neurologia; T.O. em

geriatria; T.O. em pediatria

[l - Atendimento em fonoaudiologia para pacientes com alteracdes de: Degluticao;

respiracdo, mastigacao e succao; voz; fala, linguagem (oral e escrita)

SAUDE MENTAL

| - Acolhimento e atendimento inicial do servico social

Il - Atendimento com Psicologo

[l - Grupos terapéuticos

IV - Atendimento médico eletivo com Psiquiatra

V - Programa nacional de controle do Tabagismo — PNCT/INCA

VI - Intervencdo e encaminhamento para a rede de urgéncia e emergéncia
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VIGILANCIA SANITARIA

I- Atendimento ao publico — Informagfes Gerais

Il - Atendimento a denuUncias

Il - Alvara Sanitario

IV - Acdo pds mercado (fiscalizac&o)

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

| - Vacinas: prevencao de doencas imunopreveniveis

Il - Testagem rapida de doencas: Infec¢bes sexualmente transmissiveis (IST’s) ; HIV/

AID S; Hepatite s v irais; Sifilis

lIl - Fornecimento de preservativo masculino e feminino

IV - Programa de combate a Tuberculose e Hanseniase

V - Notificacdo e monitoramento de doencas presentes na lista nacional de notificacéo
compulsodria de doencas e agravos e eventos de saude publica nos servicos de saude

publicos

VI - Monitoramento de casos de diarreia, informacdes sobre mortalidade e doencas

infecciosas por meio dos sistemas de informacgéo

VIl - Monitoramento de situacbes de saude diversas que resultem em surtos de

doencas infecciosas
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VIIl - Atendimento meédico, testagem e monitoramento de COVID-19, influenza e

outras sindromes respiratérias

IX - Investigacdo de 6bito (materno e infantil)

X - Atendimento ao paciente para averiguacdo de cumprimento de protocolo de

diversos agravos

Xl - Investigacéo de Surto

XIl - Coleta de Exames para investigacao de agravos

XIlI - Monitoramento, acompanhamento e manutencao dos Dados epidemiolégicos do

municipio

XIV - Coleta e processamento de dados; analise e interpretacdo dos dados

processados

XV - Divulgacao das informacdes; analise dos resultados obtidos; e recomendacdes e

promocédo das medidas de controle indicadas

XVI - Acdes, no ambito individual e coletivo, que abrangem a promocao e a protecdo da

saude, a prevencao de agravos

XVII - Planejamento e programacao integrados das acdes individuais e coletivas de

interesse de Saude publica

XVIII - Educagdo em saude dos profissionais de saude, com abordagem integrada nos

eixos da clinica, vigilancia, promocao de saude
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XIX - Monitoramento, informacédo e fechamento de dados da campanha antirrabica em
cées e gatos

XX - Pesquisa de campo e ac¢des que proporcionam o conhecimento, deteccdo ou

prevencgdo de qualquer mudanca nos fatores determinantes e condicionantes de saude

individual ou coletivo

VIGILANCIA AMBIENTAL

| - Combate a vetores de doencas (mosquito, barbeiro, caramujo, entre outros)

Il - Vacinas contra Raiva em cées e gatos

[1l- Ocorréncias/ denuncias ambientais

IV - Vigilancia da qualidade das aguas para consumo humano

V- Monitoramento de exposicdo a agrotdxicos

VIGILANCIA DA SAUDE DO TRABALHADOR

| - Investigacdo e monitoramento de acidentes de trabalho

GERENCIA DE TRANSPORTE DA SAUDE

| - Agendamento de transporte sanitario para atendimento de consultas e exames

realizados na grande Vitéria
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GERENCIA DE SISTEMA DE INFORMACOES

| - Cadastro Nacional de Estabelecimento de Saude

| - Promover o levantamento dos problemas de salde da populagdo do Municipio, a fim
de identificar as causas e combater as doencas com eficacia;

Il - Manter estreita coordenacdo com o0s 0Orgaos e entidades de saude estadual e
federal, visando ao atendimento dos servicos de assisténcia meédico-social e de defesa

sanitaria do Municipio;

[l - Administrar as unidades de saude existentes no Municipio, promovendo
atendimento de pessoas doentes e das que necessitarem de socorros imediatos;
IV - Providenciar o encaminhamento de pessoas doentes a outros centros de saude

fora do Municipio, quando os recursos médicos locais forem insuficientes.
Departamento de Fiscalizacdo e Assisténcia Sanitaria

| - Promover junto a populacao local, campanhas preventivas de educacdo sanitaria,
vacinacdo em massa da populacdo em campanhas especificas ou em casos de surtos

epidémicos;

Il - Dirigir e fiscalizar a aplicacdo de recursos provenientes de convénios destinados a

saude publica.
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Secretaria Municipal de Assisténcia Social

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

O horario de funcionamento é de 07 as 13 horas.

(27) 3736-12486.

assistenciasocial@laranjadaterra.es.gov.br

Setores
CRAS
cras@afonsoclaudio.es.gov.br

(27) 3735-7752

CREAS creas@afonsoclaudio.es.gov.br
(27) 3735-7750

Conselho Tutelar conselhotutelar@afonsoclaudio.es.gov.br
(27) 3735-7751

SERVICOS

| - Gestao do SUAS

Il - Gestdao Administrativa e Financeira
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[l - Vigilancia Socioassistencial

IV - Protecdo Social Bésica - Servico de Protecao e Atendimento Integral a Familia —
PAIF

V - Programa Incluir

VI - Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos

VII - Centro de Convivéncia do Idoso

VIII - Cadastro Unico de Programas Sociais Auxilio Brasil

IX - Beneficios Eventuais: Auxilio Natalidade, Auxilio Funeral, Auxilio em Situacdes
de Vulnerabilidade Temporaria e Auxilio em Situacdes de Emergéncia e Calamidade
Publica;

X - Beneficio de Prestacdo Continuada — BPC

Xl - Protecdo Social Especial de Média e Alta Complexidade - Servico de Protecédo e

Atendimento Especializado as Familias e Individuos - PAEFI

Medida Socioeducativa

| - Conselho Tutelar

Il - Abordagem Social

[l - Acolhimento Institucional para Criancas e Adolescentes

IV - Acolhimento Institucional para ldosos
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| - Formular, gerir, coordenar e executar a Politica Municipal de Assisténcia Social, em
consonancia com a Lei Organica de Assisténcia Social - Lei n° 8.742, de 7 de
dezembro de 1993, alterada pela Lei n° 12.435, de 6 de julho de 2011 e com a Politica
Nacional de Assisténcia Social - (PNAS/2004), aprovada pela Resolucdo n° 145, de 15
de outubro de 2004,

Il - Promover, coordenar e executar 0S servigos, programas, projetos, acbes e
beneficios ofertados as familias e individuos em situacdo de vulnerabilidade e risco
social e pessoal, priorizando o atendimento aos beneficiarios do Programa do Bolsa
Familia, do Programa de Erradicacdo do Trabalho Infantil e do Beneficio de Prestacéo

Continuada;

[l - Promover, coordenar e executar a Politica de Assisténcia Social que deve ser
realizada de forma integrada as politicas setoriais, considerando as desigualdades
socioterritoriais, visando seu enfrentamento, a garantia dos minimos sociais, ao
provimento de condi¢cdes para atender contingéncias sociais e a universalizacdo dos

direitos sociais;

IV - Prover servicos, programas, projetos, acoes e beneficios de protecdo social basica
e especial de média e alta complexidade para familias, individuos e grupos que deles
necessitarem, de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS;

V - Garantir a inclusdo e a equidade dos usuarios e grupos especificos, ampliando o
acesso aos bens e servigos socioassistenciais basicos e especiais, assegurando que
as acBes no ambito da assisténcia social tenham centralidade na familia, e que

garantam a convivéncia familiar e comunitaria;
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VI - Promover, coordenar e executar estudos, pesquisas e diagndsticos sobre a
situacdo e o perfil socioecondmico da populacdo pobre e extremamente pobre do
Municipio;

VII - Organizar o Sistema de Vigilancia Socioassisstencial, que visa analisar
territorialmente a capacidade protetiva da familia e nela a ocorréncia de
vulnerabilidades, de ameacas, de vitimizacdes e danos;

VIII - Assegurar a Politica de Assisténcia Social como dever do Estado, politica de
seguridade social ndo contributiva, que prové os minimos sociais, concretizada por um
conjunto integrado de iniciativa publica e da sociedade, para garantir o atendimento as

necessidades basicas das familias e ou individuos em risco ou vulnerabilidade social;

IX - Formular, administrar e controlar convénios, acordos e contratos com a Uniéo, o
Estado e outras instituicbes publicas e privadas, nacionais e internacionais para o
desenvolvimento de projetos de assisténcia social, na area de competéncia do

Municipio;

X - Gerir e destinar recursos para o cofinanciamento da assisténcia social, alocados no
Fundo Municipal de Assisténcia Social, para a operacionalizacdo, a prestacdo, o
aprimoramento e a viabilizacdo dos servicos, programas, projetos e beneficios da
politica;

Xl - Desempenhar outras competéncias afins.

Secretaria Municipal de Planejamento

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.
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planejamento@laranjadaterra.es.gov.br

| - Prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento,
organizagdo, coordenacgao, controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela
Prefeitura;

Il - Elaborar, atualizar e promover a execucdo dos planos municipais de
desenvolvimento, bem como de elaborar projetos, estudos e pesquisas necessarias ao

desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo Governo Municipal;

lIl - Controlar a execucéo fisica e financeira dos planos municipais de desenvolvimento,

assim como avaliar seus resultados;

IV - Estudar e analisar o funcionamento e organizacdo dos servicos da Prefeitura,

promovendo a execucdo de medidas para seu aprimoramento.

Secretaria Municipal de Infraestrutura

Av. Luiz Obermiuiller 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.

infraestrutura@laranjadaterra.es.gov.br

SERVICOS

| - Solicitagcao de Certiddo Detalhada e Habite-se

Il - Aprovacéo de Loteamento
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lIl - Aprovacéo de Projeto para Obra Nova, Ampliagéo, Regularizacdo ou Demolicao

IV - Prestar assessoramento ao Prefeito em matérias que se referem a infraestrutura;

VI - Elaborar estudos e projetos que visem alteracdes na infraestrutura do municipio,

pesquisas, promocdes de desenvolvimento;

VIl - Elaborar projetos e estudos, promover a captacdo de recursos nas esferas

governamentais através de convénios ou empréstimos especiais.

Secretaria Municipal de Esporte

Av. Luiz Obermiuiller 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

SERVICOS

| - Propor a politica municipal de esporte e lazer, em consonancia com os principios de

integracao social e promocédo da cidadania.

Il - Promover e desenvolver planos e programas municipais de esporte e lazer junto

com a todos 0s segmentos sociais do municipio.

lIl - Propor politicas de atracdo de investimentos e de dinamizacao das atividades para

o desenvolvimento de programas esportivo e recreativo no municipio.
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IV - Promover e coordenar a elaboracdo de convénio com entidades afins, publicas e
privadas, para a implantacao de programas e atividades esportivas e de lazer.

V - Incentivar as praticas esportivas e recreativas no municipio.

VI - Promover o fomento ao esporte amador e de eventos esportivos de carater

popular.

VIl - Realizar programas esportivos e criativos junto a clientela escolar, em

articulacdo com a secretaria municipal de educacéo.

VIII - Desenvolver programas comunitarios, recreativos e de lazer para a populagao.

IX - Organizar e promover o calendario de eventos esportivos e recreativo do

municipio.

X - Supervisionar, administrar e fiscalizar os centros esportivos municipais e do uso das

pracas de esportes de recreacao.

Xl - Prestar assisténcia a formacédo de associacfes comunitarias com fins esportivos,

de lazer e de recreacéo.

XIl - Planejar e executar programas de ginastica laboral para os servidores municipais.

XIll - Realizar as atividades de apoio administrativo e financeiro da propria Secretaria.

XIV - Acompanhar a execucao orcamentaria e financeira da propria Secretaria.

XV - Desempenhar outras atividades afins.
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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

SERVICOS

Calendéario de Eventos

Cursos de Capacitacdes Presenciais e Online

Empréstimo de Palco

Atendimento ao Publico

| - Propor politicas de estratégia e implementar programas e projetos de atracdo e

desenvolvimento de atividades turisticas no Municipio.

Il - Elaborar e executar o plano de desenvolvimento turistico do Municipio.

lll - Desenvolver estudos e pesquisas tendo em vista valorizar e explorar o potencial

turistico do Municipio, em beneficio da economia local.

IV - Propor, promover e desenvolver a politica publica cultural do Municipio e em

articulacdo com outros 6rgéos da Administracdo Municipal.
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V - Elaborar planos, programas e projetos culturais, em articulagdo com os 6érgaos

estaduais da area, bem como buscar parcerias com o Governo Federal.

VI - Incentivar as manifestacdes culturais do Municipio e estimular a capacidade
criativa dos cidadéos.

VIl - Promover o levantamento e cadastramento de todas as atividades culturais e
artisticas do Municipio, identificando e valorizando o artista local.

VIII - Promover oficinas de arte e criacdo, de espetaculos, de exposicoes, de exibicdes
de filmes e videos, de circos de debate e de outros eventos que contribuam para

animar a vida com o coral do Municipio.

IX - Manter e administrar equipamentos culturais e outras instituicdes culturais de

propriedade do Municipio.

X - Realizar estudos e pesquisas tendo em vista a preservacao e a divulgacdo do

patrimoénio historico do Municipio.

Xl - Valorizar a memdéria do Municipio com o registro de suas singularidades

arquiteténicas, urbanisticas e ambientais e de suas tradi¢des culturais.

XIlI - Difundir os habitos de leitura junto com populacéo.

XIlI - Organizar e promoveu o calendario de eventos turisticos e culturais do Municipio.

XIV - Realizar as atividades de apoio administrativo e financeiro da prépria Secretaria.

XV - Acompanhar a execugao orcamentaria e financeira da propria Secretaria.

XVI - Desempenhar outras atividades afins.
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Secretaria Municipal de Agricultura

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.

agricultura@laranjadaterra.es.gov.br

SERVICOS

e Servico de Retro Escavadeira

e Servico de Escavadeira Hidraulica

e Servico de Pa Carregadeira

e Servico de Patrol

e Servico de Trator Agricola

e Servico de Caminhdo Cacamba Toco

e Servico de Caminhdo Cacamba Truk

e Servico de Caminhdo Carroceria de Madeira Toco

e Melhoramento Genético da Pecuéaria Bovina de Corte e Leite por Meio da

Inseminacéo Atrtificial
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e Imunizagdo de Rebanho Via Vacinagéo Contra Brucelose

e Servigco de Inspecdo Municipal (S.1.M.)

e Andlise Sensorial de Café / Sala de Prova

e Consultoria Técnica no Preenchimento do Requerimento de Dispensa de

Licenciamento Ambiental, para Utilizacdo das Maquinas do PRONAF

| - Promover a realizacao de programas de fomento a agropecuaria, industria, comércio

e todas as atividades produtivas do Municipio;

Il - Incentivar e orientar a formacao de associacdes, cooperativas e outras modalidades

de organizacéao voltadas para as atividades econémicas;
[l - Promover a articulacdo com diferentes 6rgaos, tanto no ambito governamental
como na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para a

economia do Municipio;

IV - Incentivar a implantacéo de industrias e novas empresas no Municipio.

Departamento de Agricultura

| - Realizar e incentivar atividades relativas a agricultura e a pecudria;

Il - Incentivar a implantacéo de eletrificacéo e a telefonia rural, através de parceria com

0 municipio e recursos de esferas de governo;
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lIl - Promover a articulagdo para o fornecimento de mudas e sementes para pequenos

produtores;

IV - Outras atividades correlatas no desenvolvimento econdmico e na agricultura do

municipio.

Secretaria Municipal de Obras e Servi¢gos Urbanos

SERVICOS

VI.

VII.

VIII.

Manutencdo de Estradas Vicinais (Patrolamento, Ensaibramento de Pontos

Criticos) Manutencéo e Construcéo de Pontes e Bueiros

Manutencéo e Ligacao de Rede de Esgoto

Coleta Seletiva de Lixos

Manutencéao de lluminacéo Publica

Estacdo de Tratamento de ETE (Estacdo de Tratamento de Esgoto) e ETA

(Estacdo de Tratamento de Agua) nos Interiores

Manutencao dos Telefones (Ramais) e Repetidores de TV

Limpeza Publica

Poda de Arvores
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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.

obras@laranjadaterra.es.gov.br

Departamento de Obras e Interior

| - Executar atividades concernentes a construcdo e conservacado de obras publicas

municipais e instalagcdes, para a prestacao de servigos a comunidade;

Il - Executar atividades relativas a elaboracdo de projetos e obras municipais e aos

respectivos orcamentos;

[Il - Promover a construcao, pavimentagcao e conservacao de estradas e vias urbanas;

IV - Promover a execucao de trabalhos topograficos indispensaveis as obras e servi¢os

a cargo da Prefeitura.

Departamento de Servigcos Urbanos

| - Manter atualizada a planta cadastral do Municipio, fiscalizar o cumprimento das
normas referentes as construcdes particulares, e, o cumprimento das normas

referentes a posturas municipais;

Il - Promover a construcdo de parques, pracas, jardins publicos, tendo em vista a

estética urbana e a preservacdo do ambiente natural;
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lll - Executar atividades a prestacdo e manutencdo dos servi¢os publicos locais, tais
como limpeza publica, cemitérios, matadouro, mercados, feiras-livres e iluminacéo
publica;

IV - Administrar o servico de transito em coordenac¢do com os 6rgaos do Estado;

V - Administrar os parques e jardins do Municipio, promover a arborizacdo dos

logradouros publicos;

VI - Fiscalizar os servigcos publicos ou de utilidade publicos concedidos ou permitidos

pelo municipio, bem como zelar pelos bens do municipio.

Departamento de Transporte e Oficina

| - Acompanhar e controlar o gasto de combustiveis dos veiculos e equipamentos da

municipalidade;

Il - Zelar pela observacdo e manutencéo de veiculos, maquinas e equipamentos;

Secretaria Municipal de Educacéao

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.

educacao@laranjadaterra.es.gov.br
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SERVICOS

¢ Requerimento de Documentacéo Escolar de Aluno Regularmente Matriculado na

Rede Municipal de Ensino

e Requerimento de Documentacéo Escolar para Fins de Aposentadoria — INSS

e Requerimento de Documentacdo Escolar (Declaracdes e Historico Escolar) —

Escolas Extintas

e Requerimento de Documentacao Escolar (Histérico Escolar, Relatorio Analitico)

de Aluno

e Regularmente Matriculado na Rede Municipal de Ensino

e Lista de Espera na Rede Municipal de Ensino

e Participacdo em Processos Seletivos e/ou Oferta de Cursos

e Efetuacdo da Rematricula na Rede Municipal de Ensino

e Solicitacdo de Transferéncia

e Efetuacdo da Matricula na Rede Municipal de Ensino - Educacéo Infantil

e Efetuacdo da Matricula na Rede Municipal de Ensino - Ensino Fundamental
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| - Elaborar os planos municipais de educacdo de longa e curta duragdo, em
consonancia com as normas e critérios do planejamento nacional da educacao e dos

planos estaduais;

Il - Desenvolver programas de orientacdo pedagogica, objetivando aperfeicoar o
professor do municipal dentro das diversas especialidades, buscando aprimorar a

gualidade do ensino;

lIl - Desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de alfabetizacéo

e treinamento profissional, de acordo com as necessidades locais de méo de obra;

IV - Propor a localizagcdo das escolas municipais através de adequado planejamento,

evitando a dispersao de recursos;

V - Combater a evasao, a repeténcia e todas as causas de baixo rendimento dos

alunos, através de medidas de aperfeicoamento ao ensino e de assisténcia ao aluno;

VI - Executar programas que objetivem elevar o nivel de preparacéo dos professores e
de sua remuneragdo, integrando-os com o0s programas de desenvolvimento de

recursos humanos de responsabilidade do Estado e da Uniao;

VII - Desenvolver programas especiais de recuperacdo para os professores municipais
sem a formacdo prescrita na legislacdo especifica, a fim de que possam atingir
gradualmente a qualificacéo exigida.

Departamento de Apoio ao Educando

| - Fixacdo de diretrizes pedagogicas e administrativas para o ensino pré-escolar,

garantindo a orientacao didatico-pedagogicas as unidades de ensino do Municipio;
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Il - Orientagdo, coordenacdo e execucdo do ensino para crian¢cas em idade pré-escolar,

bem como a alfabetizacdo de adultos;

lll - Subsidios para formulagdo da politica educacional do Municipio, bem como na
concretizagéo de acordos e convénios com os Governos Estadual e Federal, visando a

obtencéo de recursos e colaboracéo técnica;

IV - Assisténcia educacional aos alunos carentes, no que se refere a obtencdo de

material escolar, transporte, merenda escolar do Municipio;

V - Articulacdo com a Secretaria de Saude e de Agéo Social, objetivando o atendimento

meédico-odontoldgico da populacdo escolar do Municipio.

Carta ao Cidadao

Caro usuario,

A Unidade Central de Controle Interno, no intuito de aprimorar este documento, solicita

gue eventuais duavidas, sugestfes 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 nés!
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