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AFINAL, O QUE E A CARTA DE SERVICOS AO USUARIO?

A Carta de Servicos ao Usudrio esta prevista no art. 72 da Lei n? 13.460/2017,
sendo um direito do cidadao:

Art. 72 Os oOrgaos e entidades abrangidos por esta Lei divulgardao Carta de
Servicos ao Usuario.

§ 12 A Carta de Servicos ao Usuario tem por objetivo informar o usuario
sobre os servicos prestados pelo 6rgdao ou entidade, as formas de acesso a
esses servicos e seus compromissos e padroes de qualidade de atendimento
ao publico.

Com a Carta de Servicos o usudrio obtém informacdes dos diversos servicos
oferecidos pelo 60rgao, requisitos, documentos, formas e informagdoes
necessarias para acesso, entre outras.
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CREAS/PAEFI
e Servico de Protecdao Social ao Adolescente em Cumprimento de Medida
Socioeducativa, LA - Liberdade Assistida e PSC - Prestacdo de Servicos a
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SECRETARIA DE GOVERNO E ARTICULAGCAO INSTITUCIONAL

Endereco:

® Pracajoao Acacinho, 01
E-mail:

e governoguacui@gmail.com
e gabinete@guacui@gmail.com
Responsavel:

® Raul Ferreira Spala

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Endereco:

® PracaJoaoAcacinho, 01
E-mail:

e controladoria@guacui.es.gov.br

® ouvidoria@guacui.es.gov.br

Responsavel:
® Aijlton da Silva Fernandes

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO ADMINISTRATIVA E RECURSOS HUMANOS

Endereco:
® PracgaJoaoAcacinho, 01
E-mail:
e secgestao.guacui@gmail.com
e adminitracao@guacui.es.gov.br
Responsavel:
® Vitor José Moraes da Silva
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Endereco:

® PracajoaoAcacinho, 01
E-mail:

® financas@guacui.es.gov.br
Responsavel:

® Layanna Morais Albani

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Endereco:

® PracgaJoao Acacinho, 01
E-mail:

® planejamento@guacui.es.gov.br
Responsavel:

® (Gabriel Rocha Couzi Barbosa Viana

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Endereco:

® PracgaJoao Acacinho, 01
E-mail:

e procuradoria@guacui.es.gov.br

e procuradoriajuridica.guacui@gmail.com
Responsavel:

® Dhénis Monteiro da Silva
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO

Endereco:
® Avenida Espirito Santo, 166
Telefone:
® (28)99991-3091
E-mail:
® educacao@edu.guacui.es.gov.br
Responsavel:
® Franceane de Paula Figueiredo do Nascimento

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Endereco:
® Rua Senador Atilio Vivaqua, n? 163, Centro (Praca da Matriz)
Telefone:
e (28)99951-2025
E-mail:
e saude@guacui.es.gov.br
esemusguacui@gmail.com

Responsavel:
® Edielson de Souza Rodrigues

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, DIREITOS HUMANOS, TRABALHO E RENDA

Endereco:

® Avenida Agenor Luiz Tome, S/N, Parque de Exposicao
E-mail

® social@guacui.es.gov.br

e guacuisocial@gmail.com

Responsavel:

¢ Jodo Fernando de Faria
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CL
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, TURISMO E ESPORTE

Endereco:

® Pracada Matriz, n®74
E-mail:

® cultura@guacui.es.gov.br
Responsavel:

® John Kennedy Gomes Alves

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS

Endereco:
® BR 482 - Complexo Municipal Jodo de Deus Soroldoni - KM 106
E-mail:
e ouvidoriaobras@guacui.es.gov.br
® obrasguacuipmg@gmail.com
Responsavel:
® Alvimar Alves Gabri

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Endereco:

® Praca do Meio Ambiente, n? 01, Quincas Machado
E-mail:

e meioambienteguacui0l@gmail.com

® meioambiente@guacui.es.gov.br
Responsavel:

® Roberto Martins
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SAAE - SERVICO DE ABASTECIMENTO DE AGUA E ESGOTO

Endereco:

® Parque de Exposicoes de Guacui
Telefone:

® (28)99906-2405
E-mail:

® atendimento@saaeguacui.es.gov.br
Site:

® http://saaeguacui.es.gov.br/
Responsavel:

® Franklin Henrique de Oliveira

IPMG - INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE

GUACUI

ndereco:
e Avenida Joaquim Machado de Faria, N2 402 - Quincas Machado

Telefone:
(28) 3553-3070
E-mail:

® contato@ipmg.es.gov.br
Site:

® https://ipmg.es.gov.br/
Responsavel:

® Adriana Peixoto Gongalves
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Controladoria Geral do Municipio

A Controladoria Geral do municipio compete promover a normatizacio, o
acompanhamento, a sistematizacao e a padronizacao dos procedimentos de
contabilidade, auditoria, fiscalizacdo e avaliacdo da gestdo financeira,
orcamentaria e patrimonial da Administracao Publica do Municipio, e dar
transparéncia aos atos publicos.

Base Legal Municipal:
® [ei n? 3.816/2011 - Dispde sobre o Sistema de Controle Interno

Municipal;

® [ein23.995/2013-Alteraalein®3.816/2011;

® [ei n%? 4.127/2016 - Dispoe sobre o Acesso a
Informacdo no Ambito Municipal;

® [ei n% 4.221/2018 - Dispoe sobre a Estrutura
Administrativa;

Endereco:
PracaJoao Acacinho, 01 - Centro - Anexo a Prefeitura Municipal
Guacui - ES

Horario de atendimento:
* Segunda a quinta: 08has 17h
* Sexta: 08h as 16h
* Almoco: 11h as 13h

E-mail: controladoria@guacui.es.gov.br
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Regulamentada por meio do Decreto 11.984 /2021 e tem como finalidade:

OUVIDORIA MUNICIPAL

I - Atuar na defesa dos principios constitucionais inerentes a Administracio
Publica;

II - Promover a coparticipacio dos cidaddos no exercicio da atividade de
controle da Administracao Publica;

IIl - Divulgar a sociedade a missdo da Ouvidoria, seus servicos e formas de
acesso, como instrumento de controle social;

IV - Receber as manifestacoes advindas de orgaos, cidaddaos ou entidades,
registrando-as em sistema informatizado proprio e tomando as providéncias
que 0 caso exigir;

V' - Informar aos demandantes os resultados de suas manifestacdes
encaminhadas a Ouvidoria do Municipio de Guacgui, permitindo o
fortalecimento da imagem institucional e, consequentemente, a aproximacao
do Controle Interno com a sociedade e o exercicio do controle social;

VI - Traduzir, na pratica, o controle social na gestdo dos recursos publicos;
VII - propor melhorias, objetivando o aprimoramento dos servicos oferecidos
pela Ouvidoria;

VIII - Contribuir para a melhoria da gestio publica;

IX - Estimular a realizacdo de pesquisas, projetos, seminarios e cursos sobre
assuntos relacionados ao exercicio da cidadania e do controle social, em
parceria com a Administracao Publica Direta e Indireta.



OUVIDORIA MUNICIPAL

Tipos de manifestacao

¢ Elogio;

e Sugestao;

® Solicitacao;

® Reclamacao;

® Noticia de Irregularidade;

® Pedido de Acesso a Informacao.

Previsao e Prazo para entrega

e 20 dias;
® Possibilidade de prorrogacao: 10 dias.

Formas de registro da manifestacao

* e-OUV (elogio, reclamacao, denuncia, solicitacao ou
sugestdo): https://guacui.es.gov.br/e-ouv.html

® ¢-SIC (Pedido de Informagao): https://guacui.es.gov.br/e-ouv.html
® E-mail: ouvidoria@guacui.es.gov.br
e SIC-fisico (presencialmente): Protocolo da Prefeitura

e CPF;
* RG;
Comprovante de Residéncia;

Numero do telefone.


mailto:ouvidoria@guacui.es.gov.br

Procuradoria Geral do Municipio

Descricao dos servicos

A Procuradoria Geral do Municipio tem como competéncia representar e
defender em juizo e fora dele os interesses e direitos do Municipio, orientando e
controlando a legalidade dos atos praticados pela Administragao Municipal.
Promove orientacao e suporte técnico aos servidores municipais, sempre que
solicitado, quando do desempenho de suas funcoes.

Promove atendimento ao cidadao quanto a cobranca dos tributos municipais,
seja na esfera administrativa ou juridica, nos casos de Execucao Fiscal.

Estrutura Administrativa - Lei n° 4.221/2018

® |-Procuradoria Adjunta:
a) 02 (dois) Procuradores Adjuntos.

® |l - Superintendéncia:

a) Superintendéncia de Apoio Administrativo.

® ||| - Geréncia:
a) Geréncia de Acompanhamento de Projetos.

Endereco e email

® Praca]oao Acacinho, 01

® E-mail: procuradoriajuridica.guacui@gmail.com

Horario de funcionamento

e Segundaaquinta: 08has17h-e
Sexta: 08h as 16h
e Almogo: 11has 13h
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Secretaria de Assisténcia Social, Direitos Humanos, Trabalho e Renda

PROTECAOQ SOCIAL BASICA

PAIF - Servico de Protecdo e Atendimento Integral a Familia

Local da prestacao do servico e informacoes uteis:

e CRAS - Centro de Referéncia em Assisténcia Social "Julia Hartung Simoes”
® Endereco: Rua]osé Beato, n? 229, Centro, Guagui

® Telefone: 28 99971-5237

® E-mail: crasguacuiZ013@hotmail.com

Descricao do servico:

Consiste no trabalho social com familias, de carater continuado, com a
finalidade de fortalecer a funcao protetiva das familias, prevenir a ruptura dos
seus vinculos, promover seu acesso e usufruto de direitos e contribuir na
melhoria de sua qualidade de vida.

Prevé o desenvolvimento de potencialidades e aquisicbes das familias e o
fortalecimento de vinculos familiares e comunitdrios, por meio de acoes de
carater preventivo, protetivo e proativo.

Enderecgo Secretaria:
Avenida Agenor Luiz Tome, S/N, Parque de Exposi¢cdes - Guacui - ES

E-mail: social@guacui.es.gov.bre
guacuisocial@gmail.com

Horario de atendimento:

+ Segundaa quinta: 08has 17h

* Sexta: 08h as 16h
* Almoco:11has 13h
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PAIF - Servico de Protecdo e Atendimento Integrala Familia

Previsao e prazo de entrega:

A equipe responsavel avalia os casos e realiza o desligamento das familias a partir
dos cumprimentos dos objetivos das a¢des propostas no CRAS ou na rede
socioassistencial.

Principais etapas do servico:

® Fortalecimento da funcao protetiva da familia;
® Prevencao da ruptura dos vinculos familiares;
® Promocao de ganhos sociais e materiais as familias;

® Promocao do acesso a beneficios, programas de
transferéncia derenda e servicos socioassistenciais;

Formas de acesso ao PAIF:

® Busca ativa;
® Procura espontanea;
e Encaminhamento da rede socioassistencial;

® Demais politicas publicas;
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SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS - SCFV

Descricao do servico:

7

E um servico da Protecio Social Basica do SUAS' e é ofertado de forma
complementar ao trabalho social com familias do PAIF # e do PAEFI .

Sao realizados atendimentos em grupo, atividades culturais, de lazer e esportivas
de acordo com a idade dos usuarios.

E uma forma de intervencio social planejada que cria situacdes desafiadoras,
estimula e orienta os usuarios na construcao e reconstrucao de suas histérias
e vivéncias individuais, coletivas e familiares.

Grupos intergeracionais ou por faixa etaria:
® 06al5anos-AABB Comunidade;

® 15a17anos-PROJOVEM ADOLESCENTE;
® 18a29anos;

e 30a59anos;

® Pessoas idosas - Centro de Convivéncia da Terceira Idade "Alegria de
Viver"

Locais da prestacao do servico:

CRAS: Rua José Beato, n2 229 - Telefone: 28 99971-5237;
Centro de Convivéncia da Terceira Idade: Parque de Exposicao;
AABB Comunidade: Rua Rui Barbosa, Santa Cruz;

E-mail: crasguacui2013@hotmail.com

+ ' Sistema Unico de Assisténcia Social

+ % Protecao e Atendimento Integral as Familias;
+ S: Protecao e Atendimento Especializado as Familias e Individuos.
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PROGRAMA CRIANCA FELIZ

Descricao do servico:

O Programa € uma iniciativa do Governo Federal para ampliar a rede de atenc¢ao
e o cuidado integral das criangas na primeira infancia, considerando sua
familia e seu contexto de vida.

E desenvolvido por meio de visitas domiciliares e busca envolver acdes de
saude, educacao, assisténcia social, cultura e direitos humanos.

Publico prioritario:

® (Gestantes e criancas de até 03 anos e suas familias beneficidarias do
Programa Bolsa Familia;

® (Criancas de até 06 anos e suas familias beneficiarias do Beneficio de
Prestacao Continuada;

® (Criancas de até seis anos afastadas do convivio familiar em razao da
aplicacao de medida de protecdo prevista no art. 101 da Lei n2 8.609, de 13
de julho de 1990, e suas familias.

Requisitos da participacao:

® Manter atualizados os dados no Cadastro Unico, principalmente quando
gravidas e criancas de até 03 anos na composicao familiar.

Local e/ou forma de manifestacao:

® (CRAS "Julia Hartung Simoes"
Endereco: RuaJosé Beato, n2 229, Centro - Guacui - ES
Telefone: 28 99971-5237

E-mail: crasguacui2013@hotmail.com
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SERVICO DE GESTAQ DO CADASTRO UNICO
Descricao do servico:

O Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal (Cadastro
Unico - CadUnico) é um instrumento que identifica e caracteriza as familias
de baixa renda, permitindo que o governo conhe¢a melhor a realidade
socioecondmica dessa populagdo. Nele sdao registradas informa¢des como:
caracteristicas da residéncia, identificacdo de cada pessoa, escolaridade,
situacao de trabalho e renda, entre outras.

As informacgodes cadastradas sdo utilizadas pelo Governo Federal, Estados e
Municipios para implementacao de politicas publicas capazes de promover a
melhoria da vida dessas familias.

Publico alvo:

® Familias com renda mensal de até meio salario minimo por pessoa;
¢ Familias com renda mensal total de até trés salarios minimos;

® Familias com renda mensal maior que trés salarios minimos, desde que o
cadastramento esteja vinculado a inclusdo em programas sociais nas trés
esferas do governo;

® Pessoas que vivem em situacdo de rua (sozinhas ou com familia).

Requisitos para o cadastramento:

® Ter pelo menos 16 anos;

e Se responsabilize por prestar as informacgdes da familia;

® Preferencialmente mulher;

, Documentos para as outras pessoas da familia:
Documentos para o Responsavel pela

Utdlecle et CPF, RG, titulo de eleitor, certidao
de nascimento ou casamento.

CPF, RG ou titulo de eleitor *




SERVICO DE GESTAO DO CADASTRO UNICO

Programas que utilizam os dados do Cadastro Unico

para identificacao de potenciais beneficiarios:

® Programa Bolsa Familia;
e Beneficio de Prestacao Continuada;

® Tarifa Social de Energia Elétrica;

e Programa Minha Casa Minha Vida;

e (arteira do Idoso;

e Aposentadoria para Pessoas de Baixa Renda;

® Telefone popular;

e Isencao de pagamento de Taxa de Inscricao em Concursos Publicos;
® Programas Cisternas;

* Aguapara Todos;

e Bolsa Verde (Programa de Apoio a Conservagao Ambiental);

® Bolsa Estiagem;

® Programa de Fomento as Atividades Produtivas Rurais/ Assisténcia
Técnica e Extensao Rural;

e Programa Nacional de Reforma Agraria;

e Programa Nacional de Crédito Fundiario;

® (Crédito Instalacao;

® (Carta Social;

® Servigos Assistenciais;
® Programa Brasil Alfabetizado;
e Programa de Erradicacao do Trabalho Infantil (Peti);

® Jdentidade]Jovem (IDJovem);
e ENEM;

Local para cadastramento:

® (CRAS "Julia Hartung Simoes"

Endereco: RuaJosé Beato, n2 229, Centro - Guacui - ES
Telefone: 28 99971-5237

E-mail: crasguacui2013@hotmail.com
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PROGRAMA BOLSA FAMILIA

E um programa de transferéncia direta de renda pelo Governo Federal e foi
direcionado as familias em situacao de pobreza e extrema pobreza. Seu
objetivo é contribuir para o combate a pobreza e a desigualdade no Brasil.

Busca garantir as familias o direito a alimentac¢ao e o acesso a educacao e a saude.

Quem tem direito ao beneficio:

® Familias com renda por pessoa de até R$ 89,00 mensais;

® Familias com renda por pessoa entre R$ 89,01 e R$ 178,00 mensais,
desde que tenham criancas ou adolescentesde 0 a 17 anos.

Requisitos e documentos necessarios para candidatar-se:

® A familia deve estar inscrita no Cadastro Unico e com os dados
atualizados ha menos de 02 anos;

Certidao de nascimento;

Certidao de casamento;

CPF;

RG;

Carteira de trabalho;

Titulo de eleitor;
® Comprovante de Residéncia;

® RANI - Certiddo Administrativa de Nascimento de Indigena, se for o caso.
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PROGRAMA BOLSA FAMILIA

Etapas e obrigacoes:

® (Cadastrar a familia no Cadastro Unico:

® Ser aprovado na selecdo do Ministério do Desenvolvimento Social de
Combate a Fome (MDS);

® Se houver gestante na familia, esta deve comparecer as consultas de pré-
natal estabelecidas pelo Ministério da Saude (MS);

® Se houver mae em periodo de amamentacdo, deve comparecer as
atividades educativas promovidas pelo MS sobre aleitamento materno
saudavel;

® Manter em dia o cartao de vacinacao das criancas entre 0 e 07 anos;

® acompanhar a saude de mulheres entre 14 e 44 anos;

® Garantir pelo menos 85% de frequéncia escolar das criancas e
adolescentes de 06 al5 anos e de 75% dos adolescentes de 16 e 17 anos.

Local para cadastramento e informacoes sobre o Programa:

® (CRAS "Julia Hartung Simoes"
Endereco: Rua José Beato, n? 229, Centro - Guagui - ES
Telefone: 28 99971-5237

E-mail: crasguacui2013@hotmail.com
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CARTEIRA DO IDOSO INTERESTADUAL

Descricao do servico:

A carteira do idoso é o instrumento de comprovacao para o acesso gratuito ou
desconto de no minimo 50% no valor das passagens interestaduais, de acordo
com o Estatuto do Idoso (Lei n910.741/2003). Ela traz o Numero de
Identificacao Social - NIS, dados de identificacao do idoso, bem como a foto e o
municipio de residéncia.

Prazo de entrega:

e 45 dias;

® Possuirmaisde 60 anos;
® Renda mensal de até 02 salarios minimos;

® Estar cadastrado no Cadastro Unico;

Local para solicitacao e entrega da carteira:

® (CRAS "Julia Hartung Simdes"

Endereco: Rua José Beato, n? 229, Centro - Guacui - ES
Telefone: 28 99971-5237

E-mail: crasguacui2Z013@hotmail.com
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BENEFICIO DA PRESTACAO CONTINUADA

Descricao do servico:

E a garantia do pagamento de 01 salario minimo ao idoso acima de 65 anos ou
a pessoa com deficiéncia de qualquer idade com impedimentos de natureza
fisica, mental, intelectual ou sensorial de longo prazo (maior de 02 anos), que o
impossibilite de participar de forma plena e efetiva na sociedade, em
igualdade de condi¢gbes com as demais pessoas.

Sua operacionalizacdo é de competéncia do Ministério dDS) e ao Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS).

e Ter no minimo 65 anos;
e Pessoa com deficiéncia de qualquer idade;

e Nao receber outro beneficio da Seguridade Social como seguro
desemprego, aposentadoria, pensao, entre outros;
e Estar cadastrado no Cadastro Unico;

Principais etapas do servico:

e Requisitar o beneficio pelo aplicativo MEUINSS ou agendar horario
presencial para uma das agéncias do INSS através do telefone 135,;

e Declarar em formulario préprio a composicao do grupo familiar e
comprovar renda inferiora 1/4 do salario minimo por pessoa da familia;

e Comprovar a idade minima de 65 anos, no caso de pessoa idosa;

e Portadores de deficiéncia devem ter sua incapacidade para a vida
independente e para o trabalho atestada pela pericia médica do INSS;

e Os documentos devem ser anexados no aplicativo ou entregue nas
agéncias do INSS na dataagendada;

e Aguardar a comunica¢ao do INSS sobre a concessao ou nao do beneficio.

Local para realizacdo do Cadastro Unico e informacoes:

Simoes" - Endereco: Rua José Beato, n? 229, Centro - Guacui - ES
Telefone: 28 99971-5237
E-mail: crasguacui2Z013@hotmail.com
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BPC NA ESCOLA

Descricao do servico:

O BPC na Escola tem como objetivo garantir o acesso e a permanéncia na
escola das criancas com deficiéncia, que possuem de 0 a 18 anos e que
recebem o Beneficio da Prestacdo Continuada da Assisténcia Social. E uma
iniciativa interminesterial, que envolve o0s ministérios do
Desenvolvimento Social, Educacdao, Saude e a Secretaria de Direitos
Humanos.

Acontecem acOes intersetoriais com a participacao da Unido, Estados,
Municipios e Distrito Federal.

Principais etapas do servico:

A Equipe do CRAS faz o acompanhamento dos beneficiarios através de visitas
domiciliares e aponta atividades e acdes que podem ser feitas para
superacdao das barreiras vivenciadas pelas criancas e adolescentes com
deficiéncia.

E uma forma de se encaminhar os beneficiarios e suas familias aos servicos
socioassistenciais ou a outras politicas publicas, quando necessario.

Programa responsavel pelo servico:

CRAS "Julia Hartung Simdoes"
Endereco: Rua José Beato, n? 229, Centro - Guagui - ES
Telefone: 28 99971-5237

E-mail: crasguacui2Z013@hotmail.com
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PROTECAQ SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE
SERVICO DE PROTECAO E ATENDIMENTO ESPECIALIZADO A FAMILIAS E INDIVIDUOS -
CREAS/PAEFI

Descricao do servico:

E um servico voltado para familias e pessoas que estdo em situacdo de risco social
ou tiveram seus direitos violados. Oferece apoio, orientacao e
acompanhamento para a superacdo dessas situacdes por meio da promog¢ao
de direitos, da preservacdo e do fortalecimento das relagdes familiares e

Publico alvo:

* Pessoas e familias que sofrem algum tipo de violacdo de direito como
violéncia fisica e /ou psicoldgica, negligéncia, violéncia sexual (abuso e/ou
exploracdo sexual), adolescentes em cumprimento de medidas
socioeducativas ou sob medidas de protecao, trafico de pessoas, situacao
de rua, abandono, trabalho infantil, discriminag¢ao por orientacdao sexual
e/ouraca/etnia, entre outras.

Objetivos:

e Contribuir para o fortalecimento da familia no seu papel de
protecao;

e Incluir familias no sistema de protecdo social e nos servicos
publicos;

* Contribuir para acabar com as violacdes de direitos na familia;

* Prevenir a reincidéncia de violagdes de direitos.

Acesso ao sistema:

* Demanda espontanea ou referenciada por outros servicos da Assisténcia
Social, Saude, Educacao, Conselho Tutelar, Ministério Publico, Defensoria
Publica ou Sistema de Seguranca Publica.

Programa responsavel pelo atendimento:

+ CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social
* Endereco: Bento Gomes, n? 387, Sao Miguel
* Telefone: 28 99981-1836

* E-mail: creasguacui@gmail.com
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Servigo de Protecdo Social ao Adolescente em Cumprimento de Medida Socioeducativa,

LA - Liberdade Assistida e

PSC - Prestacdo de Servicos a Comunidade

Descricao do servico:

Tem por finalidade prover atencao socioassistencial e acompanhamento a
adolescentes e jovens em cumprimento de medidas socioeducativas em meio
aberto, liberdade assistida ou a prestacdo de servicos a comunidade
determinada judicialmente.

Constitui-se em trabalho e orientacdo, apoio e supervisao visando promover
socialmente o adolescente e sua familia, inserindo-os se necessario em
programas socioassistenciais governamentais e nao governamentais; engloba
também a supervisao de frequéncia e aproveitamento escolar do adolescente
e de sua insercao no mercado de trabalho.

O adolescente autor de ato infracional é responsabilizado por determinacao
judicial a cumprir medidas socioeducativas que contribuem de maneira
pedagdgica para o acesso a direitos e para a mudanc¢a de valores pessoais e
sociais do adolescente.

O adolescente em medida de liberdade assistida é encaminhado ao CRAS onde
sera acompanhado e orientado. A liberdade assistida pressupde certa
restricao de direitos e um acompanhamento sistematico do adolescente, mas
sem impor o afastamento do convivio familiar e comunitario. O prazo da
medida € estabelecido pelo juiz, podendo ser prorrogada, revogada ou
substituida.

De acordo com o Estatuto da Crianca e do Adolescente a prestacao de servicos
a comunidade consiste na realizacdo de atividades gratuitas de interesse
geral, por periodo ndo superior a seis meses e pode ser cumprida em
entidades assistenciais, hospitais, escolas e outros estabelecimentos, bem
como em programas comunitdrios governamentais.



Servigo de Protecdo Social ao Adolescente em Cumprimento de Medida Socioeducativa,

LA - Liberdade Assistida e

PSC - Prestacdo de Servicos a Comunidade

Publico alvo:

® Adolescentes de 12 a 18 anos;

® Jovensde 18a21 anos;
E importante destacar que os adolescentes e jovens que sdo assistidos pelo
programa estao em cumprimento de medida sécio educativa, em meio aberto,
de liberdade assistida e Prestacao de Servicos a Comunidade.

Formas de prestacao do servico

® (O adolescente ou jovem é encaminhado pela Vara da Infancia e Juventude
ou na auséncia desta pela Vara Civil correspondente ou Juiz Singular e
recebido pela equipe do CREAS que o orienta acerca da medida (s)
aplicadas pelo Juiz. Quando necessario é informado e encaminhado para
outros servicos da assisténcia social e a outras politicas publicas.

® O acompanhamento € feito pela equipe do programa que envia os
relatorios a justica. Em seguida o juiz determina a continuidade ou o fim da
medida aplicada.

® Nos casos de descumprimento, o juiz pode determinar a privacao da
liberdade.

Unidade responsavel:

e CREAS- Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social
* Endereco: Bento Gomes, n 378, Sao Miguel
e Telefone: 28 99881-1836

¢ E-mail: creasguacui@gmail.com
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SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL - ABRIGO "SILVIA RIVA DO CARMO"

O abrigo é uma unidade de acolhimento institucional provisério para criancas
afastadas do convivio familiar por meio de medida protetiva de acolhimento
institucional prevista no Art. 98 do Estatuto da Crianca e do Adolescente em
virtude de abandono ou cujas familias ou responsaveis encontram-se
temporariamente impossibilitados de cumprir sua fun¢dao de cuidado e
protecao.

Até que seja viabilizado o retorno ao convivio com a familia de origem as
criancas ou adolescentes ficam na instituicao.

Quando ndo é possivel seu retorno a familia de origem ocorre o
encaminhamento para familia substituta.

Trabalho desenvolvido pela equipe:

AcOes que visam a construcio de valores, expressiao de sentimentos,
fortalecimento dos lagos de vinculos familiares e apoio técnico ao juizado.
Outra atividade desenvolvida pelos profissionais consiste no trabalho feito
com as familias de origem, visando o retorno das criangas ao lar, contudo
quando esgotados os recursos a equipe promove a colocacao das criangas e
adolescentes em lares substitutos, pois o principal objetivo é garantir a
protecdo integral a crianca e ao adolescente.

Abrigo Municipal "Silvia Riva do Carmo”

Endereco: Avenida Espirito Santo, n2 471
Telefone: 28 3553-1794

E-mail: pseacguacui@gmail.com
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SERVICO DE ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL - ILPI LAR DOS IDOSOS "FREDERICO OZANAM"

Entidade de execucdo indireta que pertence a rede socioassistencial e realiza o
acolhimento de idosos com 60 anos ou mais, de ambos os sexos, independentes
e/ou com diversos graus de dependéncia. A natureza do acolhimento devera ser
provisoria e, excepcionalmente, de longa permanéncia quando esgotadas todas
as possibilidades de sustento proprio e convivio com os familiares.

E previsto para os idosos que ndo dispdem de condi¢des para permanecer com a
familia, com vivéncia de situagdes de violéncia e negligéncia, em situa¢do de rua e
de abandono, com vinculos familiares fragilizados ou rompidos.

Idosos com vinculo de parentesco ou afinidades (casais, irmaos, amigos) devem
ser atendidos na mesma unidade.

Preferencialmente aos casais idosos devem ser ofertado o mesmo
compartilhamento de quarto.

Idosos com deficiéncia também sdo incluidos neste servigo, de modo a prevenir
praticas segregacionais e o isolamento desse segmento.

Servicos e atividades:

e Desenvolver condicdes para a independéncia e autocuidado;

® Promover o acesso a renda;

®* Promover a convivéncia mista entre os residentes de diversos graus de
dependéncia;
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SERVICO DE PROTECAO EM SITUACOES DE CALAMIDADES PUBLICAS E DE EMERGENCIAS

Promove o apoio e protec¢do a populagdo atingida por situacdoes de
emergéncia e calamidade publica, com a oferta de alojamentos provisorios,
atencoes e provisoes materiais, conforme as necessidades detectadas.
Assegura a realizacao de articulagdes e a participacao em acdes conjuntas de
carater intersetorial para a minimizagdo dos danos ocasionados e o
provimento das necessidades verificadas.

Publico alvo:

e Familias e individuos atingidos por situacdes de emergéncia e calamidade

publica (incéndios, desabamentos, deslizamentos, alagamentos, entre outras)
que tiveram perdas parciais ou totais de moradia, objetos ou utensilios
pessoais e se encontram temporaria ou definitivamente desabrigados;

® Familias e individuos removidos de areas consideradas de risco por

prevencao ou determinacgao judicial.

Objetivos:

Assegurar acolhimento imediato em condigdes dignas e de
seguranca;

Manter alojamentos provisorios, quando necessario;

Identificar perdas e danos ocorridos e cadastrar a populacao
atingida;

Articular a rede de politicas publicas e redes sociais de apoio para prover
as necessidades detectadas;

Promover a insercdo na rede socioassistencial e o acesso a
beneficios eventuais.
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SERVICO DE PROTECAO EM SITUAGOES DE CALAMIDADES PUBLICAS E DE EMERGENCIAS

Formas de acesso:

® Notificacdao de 6rgaos da administragao publica municipal;
® Defesa civil;
® [dentificacao da presenca nas ruas.

Impacto social esperado:

® Minimiza¢dao dos danos;
® Protecdo social aos individuos e familias;
® Reconstrucgao das condigoes de vida familiar e comunitaria.

Rede de Articulagcao:

® Defesa civil;

e Assisténciasocial;

® (Obras;

e Agricultura;

® Saude;

® Educacao;

e Procuradoria;

e Administracao;

® SAAE;

® Demais 0rgaos da Administracdo Direta e Indireta
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GESTAQ
BENEFICIOS EVENTUAIS

Descricao do servico:

Previstos na Lei Organica da Assisténcia Social (LOAS) e oferecidos pelos
municipios e Distrito Federal aos cidaddaos e as suas familias que nao
possuem condi¢cdes de arcar por conta propria com o enfrentamento de
situacoes adversas ou que fragilize a manutencao do cidadao e sua familia.

Tipos de servico:

e Nascimento: KIT ENXOVAL DO BEBE - Fornecido para a gestante em situacéo
de vulnerabilidade e que seja beneficiaria do Programa de Transferéncia de
renda "Auxilio Brasil". Deve participar do Grupo de Gestante do CRAS;

® Morte: AUXILIO FUNERAL - para atender as necessidades urgentes da familia
apoOs a morte de um de seus provedores ou membros; atender as despesas de
urna funeradria, veldrio e sepultamento, desde que nao haja no municipio
outro beneficio que garanta o atendimento a estas despesas. Atendimento
feito pela Assistente Social da Secretaria de Assisténcia Social, Direitos
Humanos, Trabalho e Renda.

¢ Vulnerabilidade Temporaria: Cesta basica, Aluguel social, passagens e hospedagem
para pessoas em situacdo de rua e andarilhos - para o enfrentamento de
situagOes de riscos, perdas e danos a integridade da pessoa e/ou de sua

familia e outras situacoes sociais que comprometam a sobrevivéncia.
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GESTAQ
ISENCAO DE IPTU

Descricao do servico e critérios:

Beneficio concedido aidosos aposentados e/ou pensionistas e aos cidadaos que
comprovem os critérios, sao eles:
Idoso:
¢ Deve comprovar que sO possui um unico imdvel e que reside nele;
* Terrendade até 02 (dois) salarios minimos e estes serem provenientes de
aposentadoria ou pensao.
Cidadao:
e Deve comprovar que s6 possui um unico imével e que reside nele;
e Ter renda familiar de até 278 UFG, que equivale a aproximadamente R$
995,00 (novecentos e noventa e cinco reais)

Documentos necessarios:

¢ Comprovante de rendimento do grupo familiar (contracheque, declaracao do
INSS para quem é aposentado ou pensionista) e declaraciao para quem é
auténomo ou esta desempregado;

e Certidao do cartorio de registro de imoveis ou declaragao que substitua
(cépia da escritura ourecibo de compra).

¢ Certidao de nascimento ou casamento;

¢ Comprovante de residéncia;

e CPF;

e RG;

* (Carteira de Trabalho de todas as pessoas que compdem o grupo familiar; ®
Certidao de 6bito;

* Declaragdo de trés pessoas idoneas que conhecam os integrantes da
familia, declarando que nao possuem renda superior a 278 UFG, tampouco
exercem atividades paralelas que completem os seus ganhos que extrapolem
o limite estabelecido.

Local para requisicao do servico

o Endereco: Avenida Agenor Luiz Tome, S/N, Parque de Exposicdo
* Telefone: 28 99971-5237

* E-mail: social@guacui.es.gov.br e guacuisocial@gmail.com
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CARTEIRA DE TRANSPORTE MUNICIPAL PARA IDOSO

Descricao do servico

Concessdao de carteira municipal de transporte para idosos utilizarem no
onibus circular, dando assim o direito de pagarem a metade do valor da
passagem.

Critérios
e Teridade de 60 anos ou mais;

® Residir no municipio de Guagui

Documentos necessarios

® Comprovante de residéncia; ®
CPF;

* RG;

e 2fotos 3 X4;

Local para requisicao do servico

e Secretaria  Municipal de Assisténcia  Social, Direitos Humanos,
Trabalho e renda
o Endereco: Avenida Agenor Luiz Tome, S/N, Parque de Exposicdo

* E-mail: social@guacui.es.gov.br e guacuisocial@gmail.com
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Secretaria de Agricultura, Agropecuaria e Abastecimento Alimentar

Atribuicoes

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacao
funcional e social;

[ - Coordenar a elaboracdo e execucdo das politicas publicas de
desenvolvimento da agricultura, da pecuaria e do abastecimento alimentar do
Municipio;

Il - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos
pertinentes as suas atividades;

IV - Coordenar a elaboracao, execucao e avaliacdo dos planos e projetos
municipais, em conjunto com os demais Orgdos atuantes nos setores
agropecuadrios e de abastecimento alimentar do Municipio;

V - Efetuar levantamentos, pesquisas e divulgacdo das caracteristicas da zona
rural e das potencialidades da agricultura e pecuaria;

VI - Promover o cadastramento do produtor rural, no que refere a vocacao da
propriedade para producao agricola e pecuaria;

VII - Divulgar, pelos meios adequados, as modernas técnicas agricolas e
pastoris, visando ao aumento de producdo e a melhoria da qualidade dos
produtos;

VIII - Estimular as atividades agropecuarias, através de exposicdes, feiras,
congressos e incentivos;

IX - Desenvolver suas atividades com 6rgaos congéneres da Uniao, do Estado
e outros Municipios, visando proporcionar o desenvolvimento agropecuario e
de agronegocios;

X - Promover estudos sécio-econdmico para a localizacdo e construcao de
unidades de armazenamento e abastecimento;

XI - Organizar o abastecimento de géneros alimenticios, com vistas a melhorar
as condicoes de acesso da populacdao, especialmente a de baixo poder
aquisitivo;

XII - Orientar as atividades de classificacao e fiscalizacao e produtos agropecuadrios;
XIII - Promover o associativismo rural, bem como assistir as cooperativas e
outras associacoes de classe de produtores;

XIV - Instituir programas de ensino agricola associado ao ensino nao-formal e
a educacao para preservacao do meio ambiente;

XV - Promover e incentivar a criacdo de reprodutores, visando o
melhoramento genético de animais;
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XVI - Preservar a diversidade genética tanto animal quanto vegetal;

XVII - Apoiar, coordenar e fiscalizar o desenvolvimento de campanhas de
vacinacao preventiva em animais, em ambito municipal;

XVIII - Exercer as atividades de inspecao e fiscalizacao, visando a defesa sanitaria,
vegetal e animal;

XIX - Zelar pela conservacao dos mananciais existentes no Municipio,
evitando desmatamento e queimadas;

XX - Desenvolver e estimular pesquisa de tecnologia de conservagao do solo;

XXI - Orientar o pequeno produtor rural no uso e manejo do solo, segundo sua
aptidao agricola, visando a otimizacdo da renda do produtor rural e a
preservacao permanente do solo;

XXII - Desenvolver programas de irrigacao e drenagem, implantacao e manutencao
de pocgos artesianos, eletrificacdao rural, producao e distribuicio de mudas e
sementes, de reflorestamento, bem como do aprimoramento dos rebanhos;

XXIII - Promover a mecanizacdao agricola planejada e orientada, mediante
convénio com as cooperativas agricolas de pequenos produtores, para o
aproveitamento dos equipamentos e reducao de sua ociosidade;

XXIV - Estimular a criagcdao de hortas comunitarias e a preservacao das areas verdes;
XXV - Desenvolver programas de agcudagem e piscicultura, baseados na legislacao
vigente;

XXVI - Articular-se com a Secretaria de Obras, Infra-estrutura e Servicos Publicos
para a abertura e conservacao das estradas vicinais;

XXVII - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;

XXVIII - Elaborar sua proposta or¢amentaria parcial e remeté-la ao 6rgao
competente para fins de estudo e inclusao no projeto de lei de or¢gamento do
Municipio;

XXIX - Expedir instrucdes para garantir a boa execucao das leis, decretos e
regulamentos relacionados as suas atividades;

XXX - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacao de
audiéncia publica de prestacao de contas;

XXXI - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade; XXXII -
Praticar os atos pertinentes as atribuicoes descritas nesta Lei ou outras
correlatas e eventuais previstas para o referido cargo.
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NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE (NAC)

QUEM PODE REQUISITAR 0OS SERVICOS

« PROPRIETARIO; . CONDOMINO; SUERUTUARIG,
* CO-PROPRIETARIO; ¢ PERMISSIONARIO; USUFRUTUARIO;
* POSSEIRO:; + PARCEIRO; :PESCADOR;’

* QUILOMBOLA; . ARRENDATARIO; COMODATARIO

SOLICITAGAO DE INSCRIGAO ESTADUAL
DOCUMENTOS ORIGINAIS DA PROPRIEDADE:

o CERTIDAO ATUALIZADA DO IMOVEL;
¢ INCRA / CCIR;
e ITR
DOCUMENTOS PESSOAIS ORIGINAIS:
« CNH - CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO;
e CPF;
o IDENTIDADE;
e CERTIDAO DE CASAMENTO;
e CPF DO CONJUGE;
o IDENTIDADE DO CONJUGE;
« COMPROVANTE DE RESIDENCIA;
e E-MAIL;
e NUMERO DE TELEFONE CELULAR
SE FOR EMPREGADO RURAL:
e CONTRATO RURAL (COM FIRMA RECONHECIDA DOS PARES);

o [IDENTIDADE E CPF DO EMPREGADOR.

BAIXA DE INSCRICAO ESTADUAL

o CNH - CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO;

e CPF;

e IDENTIDADE;

e FICHA DE CONTROLE DA AGROPECUARIA: RETIRADA NO IDAF
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NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE (NAC)

TALAO DO PRODUTOR RURAL

DOCUMENTOS ORIGINAIS:
o CNH - CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO;

e CPF;
e IDENTIDADE;
e INSCRICAO ESTADUAL

VISTO NO TALAO DO PRODUTOR

e BASTALEVAR O TALAO PARA CONFERENCIA E VISTO DO AGENTE DO NAC

ADESAO A NOTA FISCAL ELETRONICA - DOCUMENTOS ORIGINAIS

o CNH-CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO;

* CPF;

IDENTIDADE;

INSCRICAO ESTADUAL;

PREENCHIMENTO DO FORMULARIO NO SITE DA RECEITA:
https://app.sefaz.es.gov.br/nfae/paginas/remetente/acesso_pf.aspx? y29udd00

RELATORIO PARA CONFECGAQ DA DAP - DOCUMENTOS ORIGINAIS

¢ CPF;
o SENHAPARAACESSAR O SISTEMA;
e NO SITE DA RECEITA:

https://app.sefaz.es.gov.br/nfae/paginas/remetente/consulta_notaZ2.aspx?y29u
dd00 NO IDAF
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NUCLEO DE ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE (NAC)

ACESSO CIDADAQ

DOCUMENTOS ORIGINAIS:
* CPF;
e SENHA PARA ACESSAR O SISTEMA;
e NO SITE DA RECEITA: https://acessocidadao.es.gov.br/conta/entrar?
returnurl=isid83af9378 7922dd455f95ede5ae9d8dc1

RECUPERACAO DO ACESSO CIDADAO

DOCUMENTOS ORIGINAIS:
o NO SITE DA RECEITA: https://acessocidadao.es.gov.br/recuperarconta;

CNH - CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO;
e CPF;
IDENTIDADE

INFORMAR A RENOVACAO DE CONTRATO

DOCUMENTOS ORIGINAIS:
e CPF;
o SENHA PARA ACESSAR O SISTEMA: https://s1-
internet.sefaz.es.gov.br/Produtor Rural/index;
e CONTRATO NOVO COM FIRMA RECONHECIDA DOS PARES

ATUALIZACAO CADASTRAL NA RECEITA ESTADUAL

e CPF;
SENHA PARA ACESSAR O SISTEMA: https://s1-
internet.sefaz.es.gov.br/Produtor Rural/index
e COMPROVANTE DE RESIDENCIA
e NUMERO DE CELULAR
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ITBI - IMOVEL RURAL

~

DESCRICAO DO SERVICO

Avaliacao de Imével que ndo se encontra na area Urbana da Cidade de Guagui para
emissdao da Guia de Lancamento do Imposto Sobre a Transmissao de Bens
Imoveis.

DOCUMENTO EXIGIDO

Documento de aquisicdao do imével emitido pelo cartorio de registro de imoével.

’ ~

PRAZO MAXIMO PARA CONCLUSAO DO ATENDIMENTO
e 30 dias;

TAXAS

® 2% sobre o valor da avaliacao;

LOCAL PARA PROTOCOLAR O SERVICO E ENTREGA DOS DOCUMENTOS

® Setor de Protocolo da Prefeitura de Guacgui
Endereco: Praca Jodo Acacinho, n? 01
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ITR - IMPOSTO SOBRE A PROPRIEDADE TERRITORIAL RURAL

DESCRICAO DO SERVICO

O Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural - ITR, de apuracdo anual, tem
como fato gerador a propriedade, o dominio util ou a posse de imoével por
natureza, localizado fora da zona urbana do municipio, em 12 de janeiro de cada

ano.
Considera-se imovel rural a drea continua, formada de uma ou mais parcelas de

terras, localizada na zona rural do municipio.

CONTRIBUINTE

E o proprietario de imével rural, o titular de seu dominio ttil ou o seu possuidor
a qualquer titulo. O domicilio tributdrio do contribuinte é o municipio de
localizacao do imovel, vedada a eleicao de qualquer outro.

IMUNIDADE

O ITR nao incide sobre pequenas glebas rurais, quando as explore, s6 ou
com sua familia, o proprietario que ndao possua outro imovel.
® Até 30 hectares
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ITR - IMPOSTO SOBRE A PROPRIEDADE TERRITORIAL RURAL

ISENCAO

O imovel rural compreendido em programa oficial de reforma agraria,
caracterizado pelas autoridades competentes como assentamento que
cumulativamente atenda aos seguintes requisitos:

¢ Seja explorado por associacao ou cooperativa de produgao;

¢ Afracaoideal por familia assentada nao ultrapasse os limites
estabelecidos no artigo anterior;

e (O assentado nao possua outro imovel;

O conjunto de imdveis rurais de um mesmo proprietario cuja area total observe os
limites fixados desde que cumulativamente o proprietario:
¢ (O explore s6 ou com sua familia, admitida ajuda eventual de terceiros; Nao
possua imovel urbano.

LEIN?29.393,DE 19 DE DEZEMBRO DE 1996.
UMC - UNIDADE MUNICIPAL DE CADASTRO PRESTA O

SEGUINTE SERVICO ACERCA DO ITR

Declaracdo do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural (DITR), com as
informacdes cadastrais correspondentes a cada imével rural e a seu titular, e
demais informacdes necessarias a apuracao do valor do Imposto sobre a
Propriedade Territorial Rural (ITR) correspondente a cada imével rural.

Prazo de entrega:

« Ultimo dia util do més de setembro de cada ano.
O procedimento é obrigatdrio para pessoas fisicas e/ou juridicas proprietarias,
titulares do dominio util ou possuidoras de qualquer titulo de imovel rural, inclusive
a usufrutuaria.
A declaracao deve ser feita de forma online por meio do Programa Gerador da
Declarac¢ao do ITR.
Documentos:

» Identidade do titular da

propriedade.e CPF do titular da

propriedade
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PROGRAMA ACAO NO CAMPO - LEI 4.200/2017

DOCUMENTOS NECESSARIOS - XEROX

® Inscricao Estadual do Produtor Rural; ®
Numero de cadastro no NIRF;

e CPF;

LOCAL DE ENTREGA DOS DOCUMENTOS

® Endereco: Rodovia BR 482 Km 96, s/n

e Referéncia: Em frente ao Posto Cantao
PROCEDIMENTO PARA A CONCESSAO DO BENEFICIO

Art. 52 Para a execucdo dos servigos em propriedade particular deverao ser observados
0s seguintes procedimentos:
| - apresentacao de requerimento por escrito pelo produtor, com estimativa

de horas para execucao do servico solicitado;

[l - analise pelo técnico do Nucleo de Atendimento ao Contribuinte (NAC)
quanto a legalidade e viabilidade do solicitado;

[l - sendo positiva a andlise, realizar-se-a visita técnica no local em que se darao
0S Servicos;

[V - apds a visita técnica, o produtor ira recolher antecipadamente os valores
indicados pelos servicos, através da respectiva guia de recolhimento;

V - apresentado o comprovante do pagamento do prec¢o publico, autorizar-se-
a a realizacao dos servicgos solicitados, dentro dos critérios cronoldgicos desta
lei;
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PARA
ATENDIMENTO AO PRODUTOR RURAL NO

PROGRAMA AGCAO NO CAMPO - LEI 4.200/2017

PROCEDIMENTO PARA A CONCESSAO DO BENEFICIO

VI - havendo saldo remanescente, caso ultrapassadas as horas estimadas, o
produtor recolhera, em até 30 (trinta) dias, o saldo remanescente, devendo ser
observado o prazo maximo de 50% (cinquenta por cento) das horas previstas.

§ 12 Fica limitado o uso dos equipamentos em até 24 (vinte e quatro)
horas/ano por cada contribuinte, independente do equipamento, exceto
para construcdao de barragens, sendo que, sera permitida a construcao de
apenas uma barragem por ano para cada produtor.

§ 22 Fica expressamente proibida a utilizacao dos equipamentos em
servicos onde houver eventual risco de danos aos equipamentos e/ou
operadores.

§ 32 O pagamento do prec¢o publico, previsto na tabela anexa, sera efetuado
através de guia de arrecadacao modelo padrao FEBRABAN, com cédigo de
barras estabelecido pela arrecadagcdo municipal, sendo recolhido
exclusivamente em rede bancaria autorizada, ficando expressamente proibida a
quitacao de outra forma.

Art. 72 E vedada a prestacdo de servicos aos produtores em débito com este
Municipio a qualquer titulo.

Art. 82 Aqueles considerados produtores para os fins desta Lei sera
concedida a reducao dos valores estabelecidos na tabela anexa, da seguinte
forma:

[ - 60% (sessenta por cento) para os produtores que possuam até 10 (dez)
hectares de terras, e/ou aqueles que possuam um valor superior de notas fiscais
de R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) de produgido por ano, qualquer que seja a
atividade rural, devidamente lancada no sistema da SEFAZ/ES;
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PARA
ATENDIMENTO AO PRODUTOR RURAL NO

PROGRAMA ACAO NO CAMPO - LEI 4.200/2017

DOS CRITERIOS A CONCESSAO DO BENEFICIO

II - 50% (cinquenta por cento) para os produtores que possuam mais de 10 (dez)
hectares e que nao ultrapasse 20 (vinte) hectares de terras, e/ou aqueles que
possuam notas fiscais entre R$ 60.000,00 (sessenta mil reais) a R$ 80.000,00
(oitenta mil reais) de producao por ano, qualquer que seja a atividade rural,
devidamente langada no sistema da SEFAZ/ES;

IIl - 45% (quarenta e cinco por cento) para os produtores que possuam mais de
20 (vinte) hectares e que nao ultrapasse 40 (quarenta) hectares de terras, e/ou
aqueles que possuam notas fiscais entre R$ 40.000,00 (quarenta mil reais) a R$
60.000,00 (sessenta mil reais) de producao por ano, qualquer que seja a
atividade rural, devidamente lancada no sistema da SEFAZ/ES;

IV - 30% (trinta por cento) para os produtores que possuam mais de 40
(quarenta) hectares de terras, e/ou aqueles que possuam notas fiscais no valor
de até R$ 40.000,00 (quarenta mil reais) de producio por ano, qualquer que seja
a atividade rural, devidamente lancadas no sistema da SEFAZ/ES;

V - 20% (vinte por cento) para os produtores que ndo se incluirem nas
condic¢oes dos incisos I a [V deste artigo;

VI - reducdo adicional de 10% (dez por cento) para os produtores que se
enquadrem nos incisos I ao 1V, nos casos de construcdes de barragens, caixas
secas ou curvas de nivel.

§ 12 Os valores referentes a producao deverao ser devidamente comprovados
através do taldao do produtor rural ou nota fiscal avulsa emitida pela SEFAZ/ES.
§ 22 Os valores referentes a producdo poderdao ser anualmente reajustados
mediante Decreto do Chefe do Poder Executivo Municipal.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PARA
ATENDIMENTO AO PRODUTOR RURAL NO

PROGRAMA AGCAO NO CAMPO - LEI 4.200/2017

DOS CRITERIOS A CONCESSAO DO BENEFICIO

§ 32 Os valores estabelecidos na tabela anexa, terdo reducao adicional de
10% (dez por cento) para os produtores que, embora se enquadrem na
quantidade de hectares de terras possuida, emitam notas fiscais de valores
superiores aqueles estabelecidos nos incisos [ ao IV deste artigo.

§ 42 Tera direito a isencdao dos valores estabelecidos na tabela anexa, os
produtores rurais que comprovadamente possuirem renda mensal familiar
inferior a 02 (dois) salarios minimos.

Art. 92 Somente serdo prestados os servicos em propriedades particulares
quando os equipamentos ou materiais estiverem disponiveis, sem prejuizo
do servico publico.

Art. 10 A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento
Alimentar ficara responsavel pela elaboracao dos critérios para regulamentacao
da prestacao dos servigos.

§ 12 As maquinas e os veiculos de transporte deverdo estar trabalhando na
localidade em que o servico for prestado, respeitada a ordem cronoldgica de
inscricdo dos interessados daquela localidade, seguindo para outra regiao
somente apos o periodo pré-estabelecido, sem prejuizo aquela atendida.

§ 22 A Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Abastecimento
Alimentar, apds analise das solicitacoes, podera priorizar os servicos
considerados de emergéncia.

Paragrafo unico. O preco publico devido e recolhido fora do prazo fica sujeito
a multa de 5% (cinco por cento) e juros moratorios de 1% (um por cento) ao
mes.
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A Secretaria Municipal de Educacao tem como competéncia planejar e executar
a politica, os planos, programas e projetos municipais de educag¢dao, em
consonancia com as diretrizes do Conselho Municipal de Educacao e com a Leide
Diretrizes e Basesda Educacao Nacional.

Base Legal Municipal:
® 1ein®4.221/2018 - Dispde sobre a Estrutura Administrativa.

Endereco:
Avenida Espirito Santo, n? 166, Centro, Guacui/ES.

Horario de atendimento: Telefone: 28 99991-3091

+ Segunda a quinta: 08has 17h
+ Sexta: 08h as 16h
* Almogo: 11has 13h

E-mail: educacao@edu.guacui.es.gov.br
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MATRICULAS

e Descricdo do servico: Conhecido como Chamada Publica Escolar, o processo de
matricula tem como objetivo assegurar o acesso dos estudantes as unidades publicas
que oferecem a Educagdo Infantil - Creche-Pré Escola, Ensino Fundamental Anos
Iniciais e Finais; Educacao de Jovens e Adultos-E]JA e a sua permanéncia no processo de
escolarizacdo. O processo de organizacdo de matriculas compreende as seguintes
etapas: Rematricula, Transferéncia Interna; Pré-Matricula; Divulgacao do Resultado e
Efetivacao da Matricula.

e Para solicitar uma Transferéncia Interna de Aluno pertencente a escolas municipais,
acesse o link disponibilizado;

e Para solicitar uma Pré-matricula para iniciar o ano letivo em uma das escolas
municipais acessa o link disponibilizado na época da matricula;

e Para Imprimir protocolo de inscricio na Chamada Publica Escolar e consultar o
Boletim do Aluno, acesse o link disponibilizado na época;

e Para consultar a escola que o estudante foi selecionado para efetivar a matricula,
acesse o link disponibilizado na época da chamada publica;

e Para consultar os nomes das Escolas e CEMEIS de sua regido, acesse o link disponibilizado
na época da chamada publica;

e Previsdo e prazo para entrega: O prazo para confirmar a matricula na Instituicao é
disponibilizada dentro das datas pré-definidas em portaria de matricula, divulgado no
site da Prefeitura Municipal, nas escolas e CEMEIS.
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MATRICULAS - CONTINUAGAO

® Requisitos e documentos necessarios: Para a efetivacao da matricula, é necessario que
0s pais/responsaveis ou o prdprio aluno, quando maior de idade, tenha participado da
Chamada Publica Escolar e que

comparegcam na secretaria escolar da unidade na qual a vaga foi localizada para que
sejam apresentadas copias dos documentos relacionados abaixo:

- Certidao de nascimento ou de casamento;

- Historico escolar ou declaragao de conclusao de série/ano;

- Comprovante de residéncia do aluno por meio da fatura de energia elétrica do més
anterior;

- Titulo de eleitor e certificado de alistamento militar (sexo masculino) para os alunos
maiores de 18 anos;

- Laudo médico para os alunos com deficiéncia e com transtornos globais do
desenvolvimento;

- RG e/ou CPF, caso o aluno possua;

- RG e CPF do pai/mae ou responsavel pelo aluno;

- Cartdo do Programa Bolsa Familia, caso seja participante;
- Cartdo de Vacinacao do aluno atualizada;

- Cartdao do SUS Municipal do aluno;

- Foto 3x4 do aluno.

O responsavel ou o préprio aluno, quando maior de idade, que por qualquer motivo, ndo
tenha solicitado vaga em umas das etapas do processo de Chamada Publica Escolar da
rede municipal para o ano letivo, mas possui interesse em ingressar em uma unidade
escolar dessa rede, deve procurar a unidade escolar na qual deseja efetivar a matricula
para verificar a existéncia da vaga.
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MATRICULAS - CONTINUAGAO

*No caso da inexisténcia de vagas na unidade escolar na qual deseja efetivar a matricula
deve:

1) efetivar a matricula na unidade escolar em que a vaga foi localizada;
2) aguardar o primeiro dia letivo do ano;

3) procurar a unidade escolar na qual deseja se transferir para verificar a existéncia
davaga.

E de responsabilidade exclusiva do responsavel ou do proprio aluno, quando maior de
idade, verificar se a solicitagdo de vaga foi concluida com sucesso e acompanhar a
situacdo de sua solicitagao de vaga.

0 dia 31 de margo, é considerado a data-base, para definir a idade da crianga em qual
etapa/agrupamento podera ser atendida.

* Principais etapas do servico:
1- Solicitacao;
2- Atendimento de solicitacao;
3- Conferéncia;
4- Analise e manifestacdo do solicitante;
5- Divulgacao;
6- Confirmacao.

« Contato: (28) 99991-3091

o e-mail: educacao@edu.guacui.es.gov.br
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PROCESSOS SELETIVOS SIMPLIFICADOS

e Descricdo do servico: A Secretaria Municipal de Educagao de Guacgui/ES oferece Processos
Seletivos Simplificados para atender as demandas de servidores para atuar na educagao
municipal.

o Forma de acesso: Os processos seletivos sao publicados no site da Prefeitura Municipal
de Guagui (https://guacui.es.gov.br/). No Portal vocé encontra todos os processos
seletivos em vigéncia e/ou encerrados que sao publicados pela Secretaria Municipal de
Educacao.

ETAPA DE ATENDIMENTO - EDUCACAO INFANTIL

A solicitacdo de vagas para a Educacdo Infantil na Rede Municipal de Educagdo ocorre
totalmente no Sistema de Matricula online.

o Parasolicitar vagas para Educacao Infantil sdo necessarios os seguintes documentos:
1) Nome da Escola Municipal ou CEMEI de preferéncia;
2) CPF do responsavel e da crianca;
3) Endereco de residéncia (conta de energia);
4) Nome completo da crianca;
5) Nome completo da mae;
6) Numero de dois telefones para contato;

7) A Turma/agrupamento para qual sera solicitada a vaga/matricula (considerar o
dia 31/03 como a data maxima em que a crianca devera completar a idade para a
turma/agrupamento no ano letivo corrente).
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ETAPA DE ATENDIMENTO - EDUCACAO INFANTIL - CONTINUAGCAO

e Principais etapas do servico:
- Verificar em qual turma/agrupamento a crianca se enquadra, considerando a
seguinte organiza¢do dos agrupamentos por idade:

o Berc¢ario: 04 meses a 1 ano e 4 meses;

o Maternal I: 01 ano e 4 meses;

o Maternal II: 02 anos completos ou a completar até o dia 31/03;

o Maternal III: 03 anos completos ou a completar até o dia 31/03 a 3 anos e 11 meses;

o Pré I: 04 anos a 04 anos e 11 meses;

o PréIl: 05 anos a 5 anos e 11 meses;

o Escolher a instituicao educacional desejada e organizar os documentos para solicitar
vagas. Caso necessario, podera ser acessada a lista online com o nome das instituicoes

educacional, endereco, turmas/agrupamentos e periodo de atendimento:
Matutino /vespertino;

o Aguardar a data para efetivar a matricula;

0 Quando a vaga for disponibilizada, imprimir o comprovante de pré-matricula e
confirmar a matricula na instituicao em até sete dias;

o Apés cumprimento das etapas anteriores, a crianca estara apta para iniciar os estudos
na instituicao escolhida.

e Formas de prestacdo de servico:
- O servico é ofertado durante todo o ano letivo;

- Solicitagdo de vagas via link online;
- Confirmacao da matricula na instituicdo educacional para a qual foi chamado.
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. Formas de acesso:

Secretaria Municipal de Educagao - (SEME)
Endereco: Avenida Espirito Santo, n® 166.
E-mail: educacao@edu.guacui.es.gov.br
Tel.: (28) 99991-3091

CEMEI Creche Dona Niquita
Endereco: Rua Paulino Justino da Costa, n® 22, Antdnio Francisco Moreira

E-mail: cemeidonaniquita@edu.guacui.es.gov.br
Tel.: (28) 99926-8689

CEMEI Maria Célia de Paula Muruci
Endereco: Av. Sérgio Januario Ricardo Couzi, s/n?, Horto Florestal.

E-mail: cemeimariacelia@edu.guacui.es.gov.br
Tel.: (28) 99945-2742

CEMEI Creche Maria Margarida Rodolfo Silva
Endereco: Rua Theodora Leal Valentina, s/n, Quincas Machado.

E-mail: cemeimariamargarida@edu.guacui.es.gov.br
Tel.: (28) 99901-5122

CEMEI Creche Maria Umbelina da Silva
Endereco: Rua Carlos Vieira de Rezende, s/n?, Balanca.

E-mail: cemeimariaumbelina@edu.guacui.es.gov.br
Tel.: (28) 99976-4063

CEMEI Creche Municipal Regina Célia Campos Barroso Ribeiro
Endereco: Rua Custodio Tristao, n? 44, Centro.
E-mail: cemeireginacelia@edu.guacui.es.gov.br
Tel.: (28) 99885-9549

EM Professora Elvira Bruzzi
Endereco: Sdo Pedro de Rates - Distrito de Guacui
E-mail: elvirabruzzi@edu.guacui.es.gov.br
Tel: (28) 99902-7572


mailto:educacao@edu.guacui.es.gov.br
mailto:cemeidonaniquita@edu.guacui.es.gov.br
mailto:cemeimariacelia@edu.guacui.es.gov.br
mailto:cemeimariamargarida@edu.guacui.es.gov.br
mailto:cemeimariaumbelina@edu.guacui.es.gov.br
mailto:cemeireginacelia@edu.guacui.es.gov.br
mailto:elvirabruzzi@edu.guacui.es.gov.br
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o Formas de acesso:

CEMEI Creche Rita Perdigao
Endereco: Av. José Ferraz Moulin, s/n?, Bairro: Sao Miguel

E-mail: cemeiritaperdigao@edu.guacui.es.gov.br
Tel.: (28) 99943-9344

CEMEI Creche Vilma de Paula Ridolfi Ferreira
Endereco: Manoel Monteiro Torres, s/n, Rodovia Norival Couzi - BR 482
E-mail: cemeivilmadepaula@edu.guacui.es.gov.br
Tel.: (28) 99923-0945

CEMEI Zélia Vianna de Aguiar
Endereco: AV. Francisco Lacerda de Aguiar, n? 132, Centro

E-mail: cemeizeliavianadeaguiar@edu.guacui.es.gov.br
Tel.: (28) 99923-0945

EM Honorio Pedro de Siqueira
Endereco: Sdo Jodo da Serra - Distrito de Guagui E-
E-mail: honorio@edu.guacui.es.gov.br
Tel.: (28) 99948-5854

EM José Antonio de Carvalho
Endereco: Sao Tiago - Distrito de Guagui

E-mail: joseantoniodecarvalho@edu.guacui.es.gov.br
Tel.: (28) 99902-2180

EM Professora Guiomar Soares de Azevedo
Endereco: Assentamento Luiz Taliuly Neto, s/n?, Sdo Miguel do Caparad
E-mail: guiomarsoaresazevedo@edu.guacui.es.gov.br
Tel.: (28) 99976-1894

EM Anisio Teixeira
Endereco: Rua Senador Atilio Vivacqua, 93, Centro
E-mail: anisioteieira@edu.guacui.es.gov.br
Tel.: (28) 99904-6412


mailto:cemeiritaperdigao@edu.guacui.es.gov.br
mailto:cemeivilmadepaula@edu.guacui.es.gov.br
mailto:aguiar@edu.guacui.es.gov.br
mailto:honorio@edu.guacui.es.gov.br
mailto:joseantoniodecarvalho@edu.guacui.es.gov.br
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ETAPA DE ATENDIMENTO - EDUCACAO FUNDAMENTAL

e Descricdo do servigo: A Secretaria Municipal de Educacdo considera o atendimento a
Etapa do Ensino Fundamental como uma etapa que compreende do 12 ao 92 ano,
onde as habilidades e competéncias buscam ser desenvolvidas nas instituicoes
educacionais, visando promover o desenvolvimento integral dos alunos, de forma
complementar a agdo da familia e da comunidade. O Ensino Fundamental (12 ao 99
ano) é ofertado para criancas de 7 a 14 anos de idade, nos turnos diurno, em tempo
parcial, em instituicdes educacionais, conforme disponibilidade de vagas e
funcionamento da instituicao de ensino. Atualmente, o Ensino Fundamental consta
com 10 escolas localizadas na area urbana e rural, totalizando, no momento, 2.510
alunos matriculados.

e Previsdo e prazo para entrega: A solicitacdao de vagas acontece por meio de chamada
publica que ocorre anualmente. Apds o periodo da chamada publica, a SEME aloca os
alunos nas vagas de acordo com as demandas.

e Requisitos e documentos necessarios: A solicitagio de vagas para o Ensino
Fundamental ocorre de forma online por meio de link disponibilizado na chamada
publica que ocorre entre os meses de novembro a dezembro do ano em curso. Para
solicitar vagas para o Ensino Fundamental os responsaveis devem atender o que esta
previsto no Edital de Chamada Publica publicado pela Secretaria de Educacao
anualmente.

e Principais etapas do servico:
- Publicacdo do Edital de chamada Publica;

- Periodo das rematriculas e matriculas de acordo com o referido edital;

- Disponibilizacdo do link no site da prefeitura para os pais/responsaveis
fazerem a matricula/rematricula;

- Confirmagao na escola da matricula e entrega dos documentos pelos pais ou

responsaveis.
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ETAPA DE ATENDIMENTO - EDUCACAO FUNDAMENTAL - CONTINUACAQ

° Formas de acesso:

A lista de instituicdes esta disponivel no site da Prefeitura Municipal de Guacui:
www.guacui.es.gov.br

A Secretaria Municipal de Educacdo esta localizada na Avenida Espirito Santo, n? 166,
Centro, Guagui/ES.

Telefone: (28) 99991-3091

EDUCACAO FINANCEIRA

e Descricao do servigo: A componente curricular em parceria com o Servigo Brasileiro de
Apoio as Micro e Pequenas Empresas - Sebrae, por meio de
material estruturado, pretende fomentar a cultura empreendedora, apresentando
praticas de aprendizagem que considerem a autonomia
do(a) aluno(a) para aprender e o desenvolvimento de atributos e atitudes necessarios
para a geréncia da propria vida (pessoal, profissional e social). Essa visao vai ao encontro
dos quatro pilares da educacao, propostos pela Unesco, a saber: aprender a conhecer, isto
€, adquirir os instrumentos da compreensao; aprender a fazer, para poder agir sobre o
meio envolvente; aprender a viver juntos, a fim de participar e cooperar com os outros
em todas as atividades humanas; finalmente, aprender a ser, via essencial que integra os
trés precedentes.

e Previsdo e prazo para entrega: Durante o ano letivo, nas escolas de 12 ao 92 ano;
e Requisitos e documentos necessarios: Para ter acesso as aulas de Educacao Financeira é
necessario que o aluno esteja matriculado em uma das escolas do Ensino Fundamental, de

1220 92 ano, da rede municipal de Guacui/ES;

e Principais etapas do servigo: 1) Aulas utilizando o material do SEBRAE; e 2) Feira no final
do ano.


http://www.guacui.es.gov.br/
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AULAS DE TECNOLOGIAS

e Descricdo do servigo: Na educacdo, as TDICS tém sido incorporadas as praticas docentes
como meio para promover aprendizagens mais significativas, com o objetivo de apoiar os
professores na implementagdo de metodologias de ensino ativas, alinhando o processo de
ensino-aprendizagem a realidade dos estudantes e despertando maior interesse e
engajamento dos alunos em todas as etapas da Educacdo Basica. A tecnologia possui um
papel fundamental na BNCC, de forma que a sua compreensao e uso sao tao importantes
que um dos pilares da BNCC é a cultura digital e como ela deve ser inserida no processo de
ensino e aprendizagem. As razodes pelas quais as tecnologias e recursos digitais devem,
cada vez mais, estar presentes no cotidiano das escolas, no entanto, nao se esgotam ai. E
necessario promover a alfabetizacdo e o letramento digital, tornando acessiveis as
tecnologias e as informagdes que circulam nos meios digitais e oportunizando a inclusao
digital. Nesse sentido, a Base Nacional Comum Curricular contempla o desenvolvimento de
competéncias e habilidades relacionadas ao uso critico e responsavel das tecnologias
digitais tanto de forma transversal - presentes em todas as areas do conhecimento e
destacadas em diversas competéncias e habilidades com objetos de aprendizagem variados
- quanto de forma direcionada. Nesse contexto, é preciso lembrar que incorporar as
tecnologias digitais na educagdo nao se trata de utiliza-las somente como meio ou suporte
para promover aprendizagens ou despertar o interesse dos alunos, mas sim de utiliza-las
com os alunos para que construam conhecimentos com e sobre o uso dessas TDICS.

8 Previsdo e prazo para entrega: Durante o ano letivo, nas escolas de Tempo Integral ou de
62a0 92 ano.

e Requisitos e documentos necessarios: Para ter acesso as aulas de Tecnologias é necessario

que o aluno esteja matriculado em uma das escolas do Ensino Fundamental da rede
Municipal de Guacui/ES.

Principais etapas do servico: 40 aulas anual.



PREFEITURA DE »

Secretaria de Educacdo

AULAS DE TECNOLOGIAS - CONTINUACAQ

* Formas de prestagao do servigo: Aulas utilizando a sala de informatica nas escolas de
Tempo Integral e de 62 ao 92 ano.

. Forma de acesso: A lista das instituigdes de ensino esta disponivel no site do municipio:
www.guacui.es.gov.br.

o ASecretaria Municipal de Educacao esta localizada na Avenida Espirito Santo, n? 166,
Centro, Guagui/ES.

. Telefone: (28) 99991-3091

EDUCACAO EM TEMPO INTEGRAL

e Descricdo do servico: O debate sobre Educacdo Integral e a oferta de Educacao em Tempo

Integral, de acordo com as politicas publicas de Educacdo Basica e, em especial, com a
aprovacdo do Plano Nacional de Educacdo 2014-2024 - PNE e o Plano Municipal de
Educacdo - PME, através da Lei Municipal 4.069/2015, tém como objetivo repensar a
pratica pedagogica, a organizacdo curricular e redimensionar o tempo e 0s espacos
escolares no sentido de estabelecer uma politica educacional voltada a ampliacdo de
oportunidades de aprendizagens.
A oferta de Educacdao em Tempo Integral no municipio de Guagui iniciou em 2019, com a
criagdo da escola em tempo Integral Eugénio de Souza Paixdo e neste ano letivo de 2022
através do Programa Capixaba de fomento a Implementacdao de Escolas Municipais de
Ensino Fundamental em Tempo Integral (PROETI) em parceria com a o Governo do
Estado, ampliou sua oferta nas escolas EM Isaura Marques da Silva e Professora Guiomar
Soares de Azevedo.


http://www.guacui.es.gov.br/
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EDUCAGAO EM TEMPO INTEGRAL - CONTINUAGAO

O programa conta com um conjunto de inovagdes como: acolhimento aos estudantes, as
equipes escolares e as familias; avaliacdo diagnostica/nivelamento; disciplinas eletivas; salas
tematicas; énfase pratica em laboratorio de informatica. As escolas em Tempo Integral tém
como objetivo a formacdo de jovens capazes de realizar sonhos, competentes no que fazem e
solidarios com o mundo em que vivem.

Além da estrutura diferenciada e do curriculo inovador, os profissionais possuem dedicacado
integral e o tempo que o aluno permanece na escola é de 9h30min nas escolas EM Isaura
Marques da Silva e EM Eugénio de Souza Paixdo e de 7h na escola EM Professora Guiomar
Soares Azevedo.

+ Previsdo e prazo para entrega: O servico ocorre anualmente em 200 dias letivos, de
acordo com calenddario planejado pela Secretaria Municipal de Educacao e aprovado pela
Superintendéncia Regional de Educacdo Comendadora Jurema Moretz- Sohn.

+ Requisitos e documentos necessarios: Matricula escolar e demais documentos exigidos
em edital de chamada publica, como certiddo de nascimento, comprovante de residéncia,
carteira nacional de vacina, historico escolar entre outros.

+ Principais etapas do servigo: As escolas EM Isaura Marques da Silva e Eugénio de Souza
Paixdo ofertam matriculas para os Anos Iniciais do Ensino Fundamental. A escola EM
Professora Guiomar Soares de Azevedo oferta matriculas para Educacao Infantil Pré-
Escola e Anos Iniciais do Ensino Fundamental.

+ Formas de prestacao do servico: A educacdao em tempo integral no Ensino Infantil e
Fundamental I é uma forma eficiente de desenvolver globalmente a crianga. Nesse
modelo, o aprendizado nao se limita apenas a organiza¢do curricular e ao ambiente de
sala de aula. Inclui também outras experiéncias enriquecedoras que contribuem para que
a formacao pessoal e académica seja a mais abrangente possivel.
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Desse modo, além de se preocupar com o dominio intelectual, a escola também deve
oferecer e incentivar exercicios que possibilitem o desenvolvimento fisico, cultural e
socioemocional dos estudantes — como a pratica de esportes e a capacitacao para enfrentar
desafios 16gico- matematicos e desenvolver uma conscientizagdo ambiental e corporal.

Visando o desenvolvimento integral dos alunos, as escolas possuem um curriculo composto
por Componentes Curriculares da Base Nacional e uma rica parte diversificada compostas
por componentes como: Desenvolvimento em Leitura - DEL, Estudo Orientado,
Experimentando o Mundo, Projeto Integrador, Protagonismo e Eletivas.
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o Descricao do servigo: A Escola Municipal Deocleciano de Oliveira oferece em torno 30
vagas para a escolarizagdo jovens e adultos com idade igual ou acima de 15 anos que nao
cursaram ou ndo concluiram o Ensino Fundamental (do 12 ao 52 ano). Esta oferta ocorre
no turno noturno, com a possibilidade de matricula em qualquer época do ano.

Previsdo e prazo para entrega: O servico é ofertado durante todo o ano letivo.

* Requisitos e documentos necessarios:
-Possuir no minimo 15 (quinze) anos completos;
= Que o nome do aluno conste no sistema de chamada publica com a sua localizacao de
vaga;
- Certidao de nascimento ou casamento;

- Historico escolar ou declaragdo de conclusao do ano;

- Comprovante de residéncia do aluno por meio da fatura de energia elétrica do més
anterior;

- Titulo de eleitor e certificado de alistamento militar (sexo masculino) para os alunos
maiores de 18 anos;

-Laudo médico para os alunos com deficiéncia e com transtornos globais do
desenvolvimento;

- RG e CPF;
- Cartdo do Programa Bolsa Familia, caso seja participante;
- Cartdo de vacinac¢do do aluno atualizado;
- Cartao Municipal do SUS do aluno;
- Foto 3x4 do aluno.

. A solicitagao de vagas ocorre na propria instituicdo que oferta o servigo ou no site
da prefeitura no periodo de realizacao da Chamada

Publica.
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e Principais etapas do servico:
= Escolher a instituicdao desejada e organizar documentos para requerer a matricula;
- Levar os documentos relacionados a institui¢ao escolhida;
- Ap6s cumprimento das etapas anteriores, o estudante estara apto para iniciar os estudos

na instituicao escolhida.

o Formas de prestagao de servigo: Atendimento presencial e online.

e Forma de acesso:

- A EM Deocleciano de Oliveira
Avenida Espirito Santo, n? 72 - Centro, Guagui- ES. Telefone: (28) 99907-5898.

ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIADO AO ALUNO COM DEFICIENCIA, TRANSTORNO

DO ESPECTRO AUTISTA (TEA) OU ALTAS HABILIDADES E/OU SUPERDOTAGAO

o Descricdo do servico: Conjunto de atividades, recursos de acessibilidade, humanos e
pedagogicos organizados institucionalmente com a finalidade de identificar e eliminar
barreiras no processo de aprendizagem com vista a plena participacdao dos estudantes
publico alvo da educacdo especial, prestados de forma complementar a formacao de
estudantes com deficiéncia e/ou transtorno do espectro autista (TEA); ou, suplementar a
formacgdo de estudantes com altas habilidades e/ou super dotagdo, por meio da oferta do
Atendimento Educacional Especializado. Nosso municipio oferece o atendimento
especializado por area, onde temos oito (08) salas de Recursos que atende criangas com
Deficiéncia Intelectual e Transtorno do Espectro Autista (TEA), duas (02) Salas que
atende criancas com Altas Habilidades/Superdotacao, uma (01) Sala que atende criangas
com Deficiéncia Visual, uma (01) Sala que atende criangas com Deficiéncia auditiva e uma
(01) sala de Estimulagdo infantil.
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DO ESPECTRO AUTISTA (TEA) OU ALTAS HABILIDADES E/OU SUPERDOTACAO

* Previsdo e prazo para entrega: O prazo para resposta do atendimento ira depender de
cada solicitagao.

e Requisitos e documentos necessarios:
- E necessario estar regularmente matriculado na Rede Municipal de Educacao;

- Apresentagdo de documentos pessoais do educando, sendo necessario passar por
avaliacdo médica ou psicoldgica para apresentacdo de Laudo ou Relatorio Médico, com a
respectiva descricdo da Classificacao Estatistica Internacional de Doengas e Problemas
Relacionados com a Saude;

- Para o Atendimento em Altas Habilidades/Superdotacdo o processo de identificacao dos
alunos pelos professores ocorre em trés estagios: Por meio da observagdo guiada em sala
de aula, por meio de uma ficha de identificacdo do aluno contendo uma lista de
indicadores de autoria de Guenther (2000), que possibilita identificar a existéncia e o tipo
do potencial do aluno talentoso.

* Principais etapas do servico:

- 0 professor da sala regular é o primeiro a identificar a necessidade do aluno por meio da
observacao do processo de ensino aprendizagem, do comportamento, entre outros. Sendo
assim, o professor da sala regular, juntamente com o pedagogo, ira fazer um relatdrio
pedagogico do desenvolvimento do aluno e, mediante autorizacdo dos responsaveis,
encaminhar diretamente ao coordenador responsavel pela Educacao Especial na
Secretaria Municipal de Educagao - SEME, para os devidos encaminhamentos e avaliagdes;
- Avaliacdo do educando, em parceria com a Secretaria Municipal de Saude, para verificar
qual o tipo de apoio ele necessita;

- Realizagdo do atendimento.
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DO ESPECTRO AUTISTA (TEA) OU ALTAS HABILIDADES E/OU SUPERDOTAGAO

e Formas de prestacdo do servico: O servico é prestado ao aluno exclusivamente nas
Escolas Municipais, por meio da disponibilizacdo de professor especialista na area, de
mobilidrio adaptado ao educando com deficiéncia fisica na sala de aula, de maquinas e
impressoras Braile para o educando com Cegueira, disponibilizacao de cuidador para
auxiliar os educandos com deficiéncia nas atividades de alimentagdo, higiene e
locomocado e Professor Intérprete de Libras para auxiliar o educando surdo na sala de
aula.

e Atendimento Educacional Especializado: Ofertado prioritariamente nas Salas de
Recursos de cada escola municipal ou na escola mais préxima ou CAEE (APAE), dando,
assim, garantias de equidade no processo de formacgao do estudante.

¢ Formas de acesso:

Secretaria Municipal de Educacdo - (SEME) Coordenacao da Educagdo Especial Avenida
Espirito Santo, n? 166, Centro

E-mail: educacao@edu.guacui.es.gov.br

Telefone: (28) 99991-3091

- Escolas Municipais com Salas de Recursos:

- EM Anisio Teixeira
Rua Senador Atilio Vivacqua, n? 93, Centro
E-mail: anisioteixeira@edu.guacui.es.gov.br
Telefone: (28) 99928-5918
(01 Sala de Recursos em Deficiéncia Intelectual; 02 salas de Recursos PAAT - Programa de
Atendimento ao Aluno Talentoso; 01 Sala de Recursos em Deficiéncia Auditiva)


mailto:educacao@edu.guacui.es.gov.br
mailto:anisioteixeira@edu.guacui.es.gov.br
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® EM Deocleciano de Oliveira

Endereco: Avenida Espirito Santo, n? 72, Centro

E-mail: deoclecianodeolivieira@edu.guacui.es.gov.br

Telefone: (28) 9990-5898

(01 Sala de Recursos em Deficiéncia Intelectual; 01 Sala de Recursos em Deficiéncia Visual;
01 Sala de Recursos em Estimulacdo Infantil).

® EM Sao Geraldo
Endereco: Avenida Francisco Lacerda de Aguiar, n? 21, Centro
E-mail: saogeraldo@edu.guacui.es.gov.br

Telefone: (28) 99928-5918
(01 Sala de Recursos em Deficiéncia Intelectual)

- EM José Antonio de Carvalho

Endereco: Sao Tiago - Distrito de Guagui/ES

E-mail: joseantoniodecarvalho@edu.guacui.es.gov.br
Telefone: 99902-2180

(01 Sala de Recursos em Deficiéncia Intelectual)

- EM Eugénio de Souza Paixao

Endereco: Av. Sergio R. ]. Couzzi, s/n%, Horto Florestal
E-mail: eugeniodesouzapaixao@edu.guacui.es.gov.br
Telefone: (28) 99918-1839

(01 Sala de Recursos em Deficiéncia Intelectual)

= EM Professora Elvira Bruzzi
Endereco: Sao Pedro de Rates - Distrito de Guagui/ES
E-mail: elvirabruzzi@edu.guacui.es.gov.br
Tel: (28) 99902-7572

(01 Sala de Recursos em Deficiéncia Intelectual)


mailto:deoclecianodeolivieira@edu.guacui.es.gov.br
mailto:saogeraldo@edu.guacui.es.gov.br
mailto:joseantoniodecarvalho@edu.guacui.es.gov.br
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- EM [saura Marques da Silva

Endereco: Avenida José Ferraz Moulin, s/n%, Sao Miguel
E-mail: isauramarques@edu.guacui.es.gov.br

Telefone: (28) 99959-8359

(01 Sala de Recursos em Deficiéncia Intelectual)

- Secretaria de Estado da Educacao SRE Comendadora Jurema Moretz Sohn
CAEE José Rezende Vargas - APAE

Rua Nossa Senhora Perpétuo Socorro, n? 155, Bairro Sao Miguel e-mail:
apaeguacui@hotmail.com

CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO

e Descricdo do servico: Integrado ao Sistema Municipal de Educacao (SME), com
atribuicoes normativas, deliberativas, mobilizadora, fiscalizadora, consultiva, propositiva
e de acompanhamento e controle social do financiamento da educacdo de forma a
assegurar a participagdo da sociedade civil na fiscalizagdao da aplicacdo legal e efetiva dos
recursos publicos, na construcao de diretrizes educacionais e na discussao para definicao
de politicas educacionais.
O Conselho Municipal de Educagao de Guagui-ES é composto por duas Camaras, a Camara
de Educacao Basica e a Cimara do FUNDEB.


mailto:isauramarques@edu.guacui.es.gov.br
mailto:apaeguacui@hotmail.com
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Previsdo e prazo para entrega: Durante todo o ano em reunides marcadas pelo
Presidente.

Requisitos e documentos necessarios:

- Edital de convocacao;

- Lista de presentes;

- Ata de eleicdo ou alteragdo estatutaria;
- Lista de membros por segmento;

- Estatuto;

- Requisicao de averbagao no cartdrio.

Principais etapas do servico: O servico prestado pelo Conselho Municipal de Educacdo é
normativo, deliberativo, mobilizador, fiscalizador, consultivo, propositivo e de
acompanhamento e controle social do financiamento da educacao.

Formas de prestagao do servigo:

- Estudo das leis e demais normativas que regulam o ensino;
- Zelar pela qualidade pedagégica e social da educagdo no Sistema Municipal de Educagao;
- Zelar pelo cumprimento da legislacao vigente, no Sistema Municipal de Educacgao;

- Emitir pareceres, resolucoes, indicacoes, instrucoes e recomendacdes sobre assuntos do
Sistema Municipal de Educacdo de Guacui-ES, em especial sobre autorizacdo de
funcionamento, credenciamento e supervisao de estabelecimentos de ensino publicos e
privados de seu sistema, bem como a respeito da politica educacional nacional;

- Acompanhar a elaboracao, execucao e avaliacdo da politica educacional do municipio no
ambito publico e privado, pronunciando sobre a ampliacdo da rede publica e a localizagao
de seus prédios escolares;

- Estudar as leis e normas que regulamentam o financiamento da Educacao;
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- Acompanhar, controlar e fiscalizar o Fundo de Manuten¢do e Desenvolvimento da
Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagao (FUNDEB);

- Conferir e emitir pareceres quanto as prestacoes de contas referentes ao Fundo;

- Supervisionar o censo escolar anual no que se refere as atividades de competéncia do
Poder Executivo Municipal, com o objetivo de concorrer para o regular e tempestivo (em
tempo proprio) tratamento e encaminhamento dos dados estatisticos que alicercam a
operacionaliza¢ao do Fundo.

= Acompanhar e controlar, junto aos 6rgdaos competentes do Poder Executivo e ao Banco
do Brasil, os valores creditados e utilizados a conta do FUNDEB;

-Supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual do Municipio,
especialmente no que se refere a adequada alocacdo dos recursos do FUNDEB,
observando-se o cumprimento dos percentuais legais de destinacdao dos recursos;

- Exigir do Poder Executivo Municipal a disponibilizacdo da prestacao de contas da
aplicacao dos recursos do FUNDEB, em tempo habil a analise e manifestacdo do Conselho
no prazo regulamentar; manifestar-se, mediante parecer gerencial, sobre as prestagoes de
contas do Municipio, de forma a restitui-las ao Poder Executivo Municipal em até trinta
dias antes do vencimento do prazo para sua apresentacdo ao Tribunal de Contas
competente;

= Observar a correta aplicagdo do minimo de 60% dos recursos do Fundo na remuneracado
dos profissionais do magistério, especialmente em relacdo a composicao do grupo de
profissionais, cujo pagamento € realizado com essa parcela minima legal de recursos;

- Exigir o fiel cumprimento do plano de cargos, carreira e remuneragao dos profissionais
da educacao basica da rede municipal de ensino;

- Zelar pela observancia dos critérios e condicdes estabelecidos para exercicio da funcao de
conselheiro, especialmente no que tange aos - impedimentos para integrar o Conselho
e para o exercicio da presidéncia e vice-presidéncia do colegiado (camara do FUNDEB);
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- Requisitar ao Poder Executivo para averiguacdo toda documentacao referente a
aplicagio do Fundo, realizando, quando julgar necessario, inspecdo in loco para
comprovacdo de dados;

- Apresentar a Camara Municipal, ao Poder Executivo Municipal e ao Tribunal de Contas
Estadual/Municipal, manifestacao formal acerca dos registros contabeis e dos
demonstrativos gerenciais do Fundo, sempre que o Conselho julgar conveniente;

- Exercer outras atribuicdes previstas na legislacao federal ou municipal.

® Forma de acesso: Secretaria Municipal de Educagao - SEME
Avenida Espirito Santo, n? 166, Centro - Tel: (28) 99991-3091.

CONSELHOS ESCOLARES

e Descricao do servico: Os conselhos escolares sdo constituidos por pais, representantes de
alunos, professores, funciondrios, membros da comunidade e diretores de escola. Cada
escola deve estabelecer regras transparentes e democraticas de eleicdo dos membros do
conselho.

o Prazo e previsdo de entrega: Sempre que as escolas necessitarem reunir.

e Requisitos e documentos necessarios: Cada escola deve estabelecer seu proprio
regulamento para a eleicdo dos integrantes do conselho. Este regulamento deve conter
regras transparentes e democraticas. A convocacao para a criagdo do conselho pode
surgir por iniciativa do diretor da escola ou de qualquer um dos representantes. Os
conselheiros devem ser escolhidos pela sua possibilidade de efetiva participacao,
disponibilidade e compromisso. E preciso saber dialogar e respeitar as decisdes da
maioria.
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* Principais etapas do servigo: Debater, acompanhar e deliberar sobre questdes politico
pedagogicas, administrativas e financeiras das escolas.

* Formas de prestacdo do servico: Zelar pela manutencao da escola e monitorar as agoes
dos dirigentes escolares a fim de assegurar a qualidade do ensino. Possui fungdes
deliberativas, consultivas e mobilizadoras, fundamentais para a gestdo democratica
das escolas publicas. Entre as atividades dos conselheiros estdo, por exemplo,
fiscalizar a aplicacdao dos recursos destinados a escola e discutir o projeto pedagdgico
com a direcdo e os professores.

® Forma de acesso: Secretaria Municipal de Educacdo - SEME
Avenida Espirito Santo, n? 166, Centro - (28) 99991-3091

e Descricao do servico: O Conselho de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB é um
colegiado que tem como func¢do principal acompanhar e controlar a distribuicdo, a
transferéncia e a aplicacdo dos recursos do Fundo. O Conselho do FUNDEB é uma
instancia de representacao social.

e Previsdo e prazo para entrega: Durante todo o ano em reunides marcadas pelo
presidente.

o Requisitos e documentos necessarios: O Conselho de Acompanhamento e Controle Social
do FUNDEB no municipio devera ser composto por, no minimo, nove membros. O Sistema
CACS-FUNDE esta disponivel na internet para cadastramento dos conselheiros do
FUNDEB de todos os entes federados e tem como objetivo dar publicidade aos dados do
conselho (endereco, numero do telefone, e-mail e nome dos conselheiros).
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CONSELHO DO FUNDO DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO BASICA -

* Principais etapas do servico: O controle exercido pelos conselhos do FUNDEB
representa a atuagdo da sociedade, que pode apontar falhas ou irregularidades
eventualmente cometidas, para que as autoridades constituidas, no uso de suas
prerrogativas legais, adotem as providéncias que cada caso venha a exigir.

e Formas de prestacao do servico:

- Acompanhar e controlar a distribuicdo, a transferéncia e a aplicacdo dos recursos do
Fundeb;

- Supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual, no ambito de suas
respectivas esferas governamentais de atuacao;

= Supervisionar a realizacdo do censo escolar anual;

- Instruir, com parecer, as prestacdes de contas a serem apresentadas ao respectivo
Tribunal de Contas. O parecer deve ser apresentado ao Poder Executivo respectivo em
até 30 dias antes do vencimento do prazo para apresenta¢ao da prestacao de contas ao
Tribunal; e

- Acompanhar e controlar a execu¢do dos recursos federais transferidos a conta do
Programa Nacional de Apoio ao Transporte do Escolar e do Programa de Apoio aos
Sistemas de Ensino para Atendimento a Educagdo de Jovens e Adultos, verificando os
registros contabeis e os demonstrativos gerenciais relativos aos recursos repassados,
responsabilizando-se pelo recebimento e analise da prestacdo de contas desses
programas, encaminhando ao FNDE o demonstrativo sintético anual da execucao fisico-
financeira, acompanhado de parecer conclusivo, e notificar o 6rgao executor dos
programas e o FNDE quando houver ocorréncia de eventuais irregularidades na
utilizacdo dos recursos.

o Formade acesso: Secretaria Municipal de Educagao - SEME
Avenida Espirito Santo, n? 166, Centro - (28) 99991-3091
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e Descrigdo do servigo: O Conselho de Alimentacao Escolar (CAE) é um orgao colegiado
de carater fiscalizador, permanente, deliberativo e de assessoramento, instituido no
ambito dos Estados, do Distrito Federal
e dos Municipios. O CAE € tao fundamental para a execu¢dao do Programa que, caso nao
seja constituido - ou deixarem de sanar suas pendéncias - e ndo apresentarem a
prestacao de contas dos recursos recebidos, o FNDE podera suspender o repasse dos
recursos do PNAE.

e Previsdo e prazo para entrega: Durante todo o ano em reunides marcadas pelo
presidente.

e Requisitos e documentos necessarios: O CAE é composto por, no minimo, 7 (sete)
membros titulares e seus respectivos suplentes, sendo: representantes do Poder
Executivo, trabalhadores da educacao e discentes, entidades civis e pais de alunos.

e Principais etapas do servico:
- Zelar pela concretizagao da alimentagdo escolar de qualidade;

-  Fiscalizacdo dos recursos publicos repassados pelo Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacao (FNDE);

- Analisar as prestacoes de conta.

e Formas de prestacdo do servico:
- Acompanhar a dura¢ao do mandato de quatro anos;
- Considerado servico publico relevante ndo remunerado;

- Andlise da prestagdo de contas do gestor, registrada no SIGPC ONLINE, para a
emissao do Parecer Conclusivo acerca da execu¢dao do Programa no SIGECON Online;

-  Zelar pela concretizacao da alimentacdao escolar de qualidade, por meio da
fiscalizacdao dos recursos publicos repassados pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento
da Educacao (FNDE), que complementa o recurso dos Estados, Distrito Federal e
Municipios, para a execuc¢ao do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar - PNAE.
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Forma de acesso:

Secretaria Municipal de Educacdo - SEME
Avenida Espirito Santo, n? 166, Centro - (28) 99991-3091

FORMACAO CONTINUADA

e Descricao do servico: A formagdo continuada tem como objetivo a qualificagdo dos
profissionais da educacdo e do atendimento as necessidades da educagdo basica da rede
municipal de ensino.

e Previsdo e prazo para entrega: O servigo é realizado ao longo do ano letivo, conforme
calendario planejado.

e Requisitos e documentos necessarios: O servigo é destinado a profissionais da area da
educacdo. Algumas formagdes podem ser destinadas a comunidade.

e Principais etapas do servico:
- Levantamento das areas com maior necessidade de formacao;

- Planejamento das acdes, atividades, oficinas, coordenacdao e direcio do publico
contemplado, atentando para o espaco fisico disponivel e demanda;

- Elaboracao dos cursos pela equipe da SEME e/ou contratacao do servico;
- Elaboracao de calendario de formacao.

e Formas de prestacao do servico:
- Tutoria para a Rede do Formacao pela Escola;
- Competéncias Basicas;
- Programa Dinheiro Direto na Escola - PDDE;
-Programa - PNAE
- Programas de Transporte do Escolar - PTE;
- PLI
- Controle Social para Conselheiros;

- Sistema de Informacdes sobre Orcamentos Publicos em Educagao -Siope;


https://www.fnde.gov.br/index.php/programas/formacao-pela-escola/cursos-ofertados/cursos/item/7947
https://www.fnde.gov.br/index.php/programas/formacao-pela-escola/cursos-ofertados/cursos/item/7948
https://www.fnde.gov.br/index.php/programas/formacao-pela-escola/cursos-ofertados/cursos/item/7949
https://www.fnde.gov.br/index.php/programas/formacao-pela-escola/cursos-ofertados/cursos/item/7951
https://www.fnde.gov.br/index.php/programas/formacao-pela-escola/cursos-ofertados/cursos/item/7952
https://www.fnde.gov.br/index.php/programas/formacao-pela-escola/cursos-ofertados/cursos/item/7954
https://www.fnde.gov.br/index.php/programas/formacao-pela-escola/cursos-ofertados/cursos/item/7955
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Profissionais da Educacao - Fundeb;

- Censo Escolar da Educacdo Basica - Sistema Educacenso;

- Plano de Acdes Articuladas - PAR;

- Formagdo em: “Letramento digital para o Ensino Fundamental”;
- Formagdo em: “Letramento digital para a Educacao Infantil”;

- Formagdo em: “Recursos Digitais”;

- Educacao Inclusiva;

- Conhecimentos Basicos em Alfabetizacao;
- Intervencgdes Pedagdgicas Principio Alfabético e Consciéncia Fonologica I e I1;

- Oficina de itens para trabalhar com escritores;
- Formacdo para secretarios escolares;
-Formagao para Conselho de Lideres;

® Formas de acesso:
Secretaria Municipal de Educacdo - SEME

Avenida Espirito Santo, n? 166, Centro - (28) 99991-3091

BUSCA ATIVA

* Descrigao do servigo: A “Busca Ativa” monitora a frequéncia escolar e tem como objetivo
diminuir as taxas de evasdo escolar na rede municipal de educacdao de Guacui/ES.
Através desse trabalho identifica-se os alunos faltosos, os motivos das faltas, garante a
volta do aluno a escola, amplia a responsabilidade da familia em relagao a frequéncia
dos alunos as aulas, a garantia do acesso a educacao, ao ensino e a aprendizagem de
qualidade.

e Previsdo e prazo para entrega: O servico é realizado ao longo do ano letivo sempre que
o aluno falta as aulas ou que descobrimos alunos fora da escola.

e Requisitos e documentos necessarios: O servico é realizado pelas Instituicoes
Educacionais e a SEME. E destinado as criancas, estudantes e familiares com alunos
faltosos ou evadidos das escolas municipais.


https://www.fnde.gov.br/index.php/programas/formacao-pela-escola/cursos-ofertados/cursos/item/7956
https://www.fnde.gov.br/index.php/centrais-de-conteudos/publicacoes/category/123-formacao-pela-escola?download=13975%3Aemenda-par
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* Principais etapas do servico:

= Monitorar periodicamente o niumero de faltas dos alunos na planilha de “Busca Ativa”
disponibilizada através do Google Drive pela Secretaria de Educacdo (SEME);

- Acionar o responsavel legal pelo aluno, quando este alcangar um percentual de faltas
que igual e/ou ultrapasse o limite prescrito na Lei de Diretrizes e Bases da Educagao
Nacional - LDB N2 9.394/1996, Art.12 (anexos II e III) - de 25% de faltas. Esta acao
devera ser realizada quando o aluno obtiver 2 (duas) faltas consecutivas na semana
e/ou 4 (quatro) faltas no més;

= Cumprir o protocolo de monitoramento da frequéncia e pelo efetivo monitoramento da
“Busca Ativa” de sua escola;

= Reunir-se com o responsavel legal quando, mesmo apdés o contato, o aluno nao voltar a
frequentar as aulas, registrando em formulario prdéprio o termo de compromisso
desses pais ou responsavel legal (ANEXO I);

- Esgotando-se todos os recursos junto ao responsavel legal, encaminhar ao Conselho
Tutelar do municipio e ao representante do Ministério Publico conforme ANEXO II e
ANEXO III, a relacao nominal dos alunos que apresentam quantidade de faltas acima de
30% (trinta por cento) limite prescrito na Lei de Diretrizes e Bases da Educagao
Nacional - LDB N29.394, Art. 12.

¢ Formas de prestacao do servico:

- Cabe ao Professor realizar a “Busca Ativa” dos alunos faltosos avisando para o
coordenador da escola sempre que tiver alunos faltosos.

- Cabe ao Coordenador Escolar informar ao diretor escolar, semanalmente, por meio de
evidéncias, 0 acompanhamento de frequéncia dos alunos.

- Cabe ao Pedagogo de cada escola, orientar o aluno sobre como sera a recuperagao do
conteudo perdido, logo apds seu retorno a unidade escolar.
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- Cabe ao diretor das escolas acionar e reunir com os responsaveis pelo aluno e passar
para a SEME a situacdo dos alunos que nao voltaram para a escola.

- Cabe a SEME visitar a familia do aluno, mapear vagas, comunicar o Conselho Tutelar e
Ministério Publico quando ndo conseguir sucesso com a volta do aluno a escola.

e Forma de acesso:
- Instituices Educacionais Municipais:
- Secretaria Municipal de Educacdo - SEME

RESPOSTA A INTERVENGAO - RTI

e Descricdo do servigo: A Secretaria Municipal de Educacao realiza trabalho de Resposta a
Intervencao (RTI) que é um modelo educacional de multiniveis/multicamadas, muito
difundido nos Estados Unidos, em que as atividades sao fornecidas a todos os escolares
como uma instrucdo de leitura de alta qualidade baseada em pesquisas dentro da propria
sala de aula. O modelo de resposta a interven¢do (RTI) conta com varias agdes da equipe
da secretaria de educacdo junto as escolas, a saber:

- Treinamento da equipe sobre o modelo RTI;

- Avaliagdo individual de pré intervencao com todas as criancas do 12 e 22 ano darede;
- Treinamento quinzenal e depois mensal com todos os professores envolvidos, sobre as
intervencdes a serem aplicadas com as criancas em sala de aula;

- Avaliacdo pds intervencdo com todas as criancas para verificar a eficacia das
intervencoes;

- Analise dos resultados para posterior intervencdo, em segunda camada, ou seja: para
criangas que ainda necessitarem de intervengdes no processo de alfabetizacao.
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e Previsdo e prazo para entrega:
- Fazer orientagdes aos professores do 12 ano sobre a instrugao grafofonémica;

= Avaliar criancas que faltaram a aplicagdo do IPLL e reavaliar criangas com 6 pontos para
ver a necessidade de encaminhar para segunda camada;

- Preparar grupos de 22 camada;

= Preparar a reaplicacdo da primeira camada nas turmas de 22 ano que o resultado da
turma em sua maioria foi sob atencao;
- Preparar professores para reaplicar o Nivel I (énfase a instrucao da relagao letra som);

- Preparar intervencao a ser aplicada em Nivel II;
- Definir nimero de grupos e niumero de professores necessarios;
- Promover formacdo dos professores para aplicacdo do II Nivel;
- Formacao dos professores envolvidos;
- Realizar acompanhamento e monitoramento das intervengoes em sala de aula;
- Estudo com professores do 22 ano (Nivel I);
- Estudo com professores do Nivel II;
- Acompanhamento e monitoramento das intervengdes;
- Preparar materiais e profissionais para aplicacao do [PPL;
- Andlise das planilhas de aplicacdo do IPPL;
- 23a31/05 - aplicagdo do IPPL em todas as criangas do 12 ano da rede;
-06/06 - inicio da aplicacdo das intervencoes de Nivel I;
- Estudo com professores do 22 ano (Nivel I);
- Estudo com professores de Nivel II;
= Acompanhamento e monitoramento das intervencoes;
- Estudo com professores do 12 ano (Nivel I);
- Aplicacdo das intervencoes de Nivel [ nas turmas de 12 ano.



PREFEITURA DE »

Secretaria de Educacao

RESPOSTA A INTERVENCAO - RTI

e Requisitos e documentos necessarios:
- Cronograma do Projeto feito pela SEME;
- Material do RTI com as atividades de intervencao.

e Principais etapas do servigo:

- Preparacao de materiais para intervencao:

- Conhecimento do alfabeto;

- Instrugdo grafofonémica;

- Sub habilidades da percepcao auditiva (atencdo, percepcao, discriminacdo, memoria,
intensidade, frequéncia, etc);

- Percepcao, discriminacao e producao de rima;

- Percepcao, discriminacao e producao de aliteragao;

- Consciéncia de palavras;

- Consciéncia de silabas;

- Outras habilidades metafonoldgicas a serem incluidas;

- Tempo de intervengao: 02 aulas semanais com o professor da area;

- Formacao e planejamento com os professores da area;

- Preparacao do cronograma de atividades;

- Criagdo de um mascote para o desenvolvimento das estratégias com as criancas
(Cilarico);

- Monitoramento das intervengdes das escolas: CEMEI Zélia Viana de Aguiar. CEMEI
Creche Maria Célia de Paula Muruci, CEMEI Creche Rita Perdigio, EMFazenda
Alcantilado, EMHonorio Pedro de Siqueira, EMJosé Antonio de Carvalho, EMProf2? Elvira
Bruzzi; EMProf2 Guiomar Soares de Azevedo;

- Preparacdo de materiais para intervengao;
- Formagao e planejamento com os professores da area;
- Monitoramento das intervencgoes;

Preparagao de materiais para intervengao;

Formacao e planejamento com os professores da area;

Monitoramento das intervencoes;
- Avaliagao da intervencao.
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o Forma de prestacdo do servico: Atendimento conforme as etapas do servico.

e Forma de acesso:

- Institui¢des Educacionais Municipais de Educagao Infantil (Pré I e Pré II) e anos Iniciais do
Ensino Fundamental de 12 e 22 anos;

- Secretaria Municipal de Educagdo - SEME.
PROGRAMA TEMPO DE APRENDER

* Descrigdo do servico: E um programa do Ministério da Educacio - MEC que realiza acdes
que atuam no sentido de:

- Aprimorar a formagao pedagdgica e gerencial de docentes e gestores;

- Disponibilizar materiais e recursos baseados em evidéncias cientificas para alunos,
professores e gestores educacionais;

- Aprimorar o acompanhamento da aprendizagem dos alunos, por meio de atencgdo
individualizada; e valorizar os professores e gestores da alfabetizacao.

A SEME contrata para as escolas que oferecem 12 e 22 anos do Ensino Fundamental
assistentes de alfabetizacdo para assessorar o trabalho de alfabetizacdo dessas turmas.

ePrevisao e prazo para entrega: Acontece durante 8 meses do ano letivo.

*Requisitos e documentos necessarios: A selecao destina-se ao

preenchimento de 10 (dez) vagas para Assistentes de Alfabetizacdo voluntarios do
Programa Mais Alfabetizagio no ambito do Municipio de Guagui/ES, a serem
distribuidas nas escolas publicas urbanas e do campo. Serdo considerados os seguintes
critérios para a selecdo de Assistentes de Alfabetiza¢do Voluntarios:

- Ser brasileiro;

- Ter a idade minima de 18 (dezoito) anos, no ato da inscrigao;

- Ter, no minimo, formacao de nivel médio completo;

- Possuir curso e/ou habilidade na atividade de apoio a docéncia.
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PROGRAMA TEMPO DE APRENDER

* Principais etapas do servico:
- Participar do planejamento das atividades juntamente com a Coordenagdao do Programa
naescola;
- Cumprir carga horaria de acordo com as diretrizes e especificidades do Programa;
- Auxiliar o professor alfabetizador nas atividades estabelecidas e planejadas por ele;

= Acompanhar o desempenho escolar dos alunos, inclusive efetuando o controle da
frequéncia;

- Preencher a planilha do Relatorio de recibo mensal de atividades pedagogicas
desenvolvidas por voluntario, para que o Professor e o Pedagogo da escola analisem e
certifiquem;

- Cumprir com responsabilidade, pontualidade e assiduidade suas obriga¢des junto ao
Programa;

- Realizar as formacoes indicadas pelo MEC e pela SEME.

* Formas de prestacao do servico:
- 0 servigco voluntario ndao gera vinculo empregaticio, nem obrigacdo de natureza
trabalhista previdenciaria ou afim;
- 0 voluntario podera ser ressarcido pelas despesas que comprovadamente realizar no
desempenho das atividades voluntarias;
-0 assistente de alfabetizacdo apoiara o professor alfabetizador para as Unidades
Escolares vulneraveis;
-0 assistente de alfabetizagdo podera atuar em dois tipos de Unidades Escolares,
vulneraveis (periodo de 10h) ou ndo vulnerarieis (periodo de 5 horas);
- Os atendimentos de cada assistente a escolas vulneraveis e nao vulneraveis, em qualquer
combinacdo, ndo podem - somados - ultrapassar 40 horas semanais;
- Considera-se o apoio dos assistentes de alfabetizacdo ao professor alfabetizador como
de natureza voluntaria nos termos da Lei Federal n? 9.608/1998 - Lei do Voluntariado.
Considera-se servigo voluntario, a atividade ndo remunerada, que tenha objetivos civicos,
culturais, educacionais, cientifico, recreativos ou de assisténcia social, inclusive
mutualidade.
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. Forma de acesso: Escolas Municipais de Ensino Fundamental anos iniciais que oferecem
12 e 22 anos.

AVALIACOES EXTERNAS

e Descricdao do servico: A Secretaria Municipal de Educacao (SEME) realiza nas escolas

avaliacdes diagndsticas, intermedidria e de impacto. O municipio realiza ainda as
avaliacdes do Programa de Avaliagdo da Educagdo Basica do Espirito Santo (Paebes). Seu
objetivo € avaliar a qualidade da educacdo basica da rede publica estadual. O Paebes tem
aplicacdo censitaria e é realizado anualmente ao final de cada etapa. No 52 ano do Ensino
Fundamental os componentes curriculares avaliados sdo Lingua Portuguesa e
Matematica; no 92 ano do Ensino Fundamental, avalia-se anualmente os componentes
curriculares de Lingua Portuguesa e Matematica, e alternadamente, em anos pares,
Historia e Geografia e, em anos impares, Ciéncias; ja na 32 série do Ensino Médio,
anualmente, Lingua Portuguesa e Matematica, e, alternadamente, em anos pares, Historia
e Geografia e, em anos impares, Ciéncias da Natureza (Fisica, Quimica e Biologia).
Realiza-se também na rede a avaliacdo do SAEB que é um conjunto de avaliagdes
realizadas para fornecer um diagndéstico da educacdao basica no Brasil. Ele é aplicado
através de testes e questionarios realizados em larga escala tanto na rede publica quanto
na privada.
Os dados levantados permitem avaliar os niveis de aprendizagem dos estudantes,
considerando o contexto socioecondmico para criar um retrato fiel do aluno. Além disso, o
seu resultado € utilizado como indicativo da qualidade do ensino no Brasil, informacao
necessaria para a elaboracao e aprimoramento de politicas educacionais. A partir de 2022
a avaliacao do SAEB sera aplicada em todos os anos do ensino fundamental e médio com
excecao do 12 ano do ensino fundamental.
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. Previsdo e prazo para entrega: As avaliagbes municipais serdo realizadas em
fevereiro (Diagndstica), agosto

(Intermedidria) e em novembro (Impacto). A avaliagdo do SAEB sdo realizadas no final
das etapas.

. Requisitos e documentos necessarios: Ser aluno da rede municipal de educagao
de Guacui-ES, estando
matriculado e frequentando a escola no ano ou série em que sera aplicada a avaliacao.

ePrincipais etapas do servico: O planejamento e a operacionalizacdao das avaliacOes
municipais PAEBES e do SAEB sao de competéncia da SEME, da Secretaria de Planejamento
e Avaliacao do Estado do ES e do Ministério da Educacgdo - MEC, que definem os objetivos
especificos de cada avaliacdo realizada, os instrumentos utilizados, as séries/anos e
disciplinas, bem como as competéncias e habilidades avaliadas; a abrangéncia,
procedimentos e implementacdo da avaliagdo em campo; as estratégias para
disseminacdo dos resultados.

eFormas de prestagdo do servico: Oferecida aos alunos das escolas publicas efetivamente
matriculados no ano ou série estabelecidos para fazer a avaliagao.

eForma de acesso:

Secretaria Municipal de Educacao - (SEME)
Endereco: Avenida Espirito Santo, n? 166, Centro
E-mail: educacao@edu.guacui.es.gov.br

Telefone: (28) 99991-3091
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CONSELHOS ESCOLARES E GESTORES

Descricdo do servico: A SEME acompanha, auxilia e orienta as instituicdes municipais, no
que diz respeito a constituicdo e manutencao dos Conselhos Escolares e Gestores em
casos de fim de triénio, eleicdo, vacancia de membros e alteragdes estatutarias.

Previsdo e prazo para entrega: Previsdo de todo o tramite dependendo periodo que o
cartorio necessita, porém em média é previsto de 15 a 20

dias.

Requisitos e documentos necessarios:
-Edital de convocagdo;

-Lista de presentes;

-Ata de eleicdo ou alteracado estatutaria;
-Lista de membros;

-Estatuto;

-Requisicdo de averbagdo no cartorio.

Principais etapas do servigo:

- Orientacgdo aos gestores das instituicoes escolares.

- Envio da documentagdo pela instituicao educacional para o setor para conferéncia e
correcao, em caso de necessidade.

- Encaminhamento da documentacdo para andlise e assinatura (em caso de mudanca
estatutaria ou criagdo do conselho).

- Retorno da documentagdo a instituicao educacional através do setor responsavel.

- Encaminhamento da documentacao para o cartério pela instituicao educacional.

Formas de prestacdo do servico:

- Efetivacdo dos Conselhos Escolares Gestores, com participacdo dos servidores, pais e
alunos.

-Para a criacao do Conselho, a instituicdo educacional deve procurar o setor responsavel
na Secretaria Municipal de Educacdo, por meio da Direcao da Escola, para orientacao
individual sobre os procedimentos e documentacao necessaria.
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e Em caso de encerramento do triénio, e ainda, em caso de vacancia, a instituicao
educacional recebe as orientagbes e materiais necessarios para a regularizacao do
Conselho, a fim de agilizar sua funcionalidade.

o Forma de acesso: Verificar o modelo de estatuto do Conselho Escolar/Gestor com o setor
na secretaria responsavel.

ACOES DE PREVENCAO E ENFRENTAMENTO AS VIOLENCIAS

e Descricao do servico: Organizacdo baseada na cooperagao, na conectividade e na divisdo
de responsabilidades e competéncias fundamentada numa concep¢ao de trabalho
coletivo, que indica a necessidade de agOes conjuntas, compartilhadas e articuladas
estrategicamente na prevencdo e enfrentamento as situacdes de violéncia que ocorrem
contra criangas, adolescentes no ambito das escolas, envolvendo os setores de saude, agao
social, Ministério Publico e Conselho.

e Previsdo e prazo para entrega: A escola realizara por trimestre em parceria com os drgaos
da saude, acdo social, Ministério Publico e Conselho Tutelar, palestras e atendimentos de
criancas e adolescentes, que forem percebidos com alvos de violéncia. Os
encaminhamentos para os respectivos 6rgdos se dardo por meio do gestor, pedagogo e
coordenador das respectivas unidades escolares.

e Requisitos e documentos necessarios: Estar matriculado na Rede Municipal de Educacao.
Nao ha necessidade de apresentacdo de documentos.
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ACOES DE PREVENCAO E ENFRENTAMENTO AS VIOLENCIAS

e Principais etapas do servico: Em casos de suspeita ou confirmagdo de castigo fisico,
tratamento cruel ou degradante, maus-tratos, abuso sexual contra criangas, adolescentes
ou desejo de suicidio e agressao contra si mesmo, observados no interior das instituigcoes
educacionais, a Secretaria Municipal de Educagao, obrigatoriamente, faz a comunicagao
do fato ao Conselho Tutelar da respectiva localidade, sem prejuizo de outras providéncias
legais.

e Formas de prestagdao do servigo: A Secretaria Municipal de Educagao encaminha os casos
para o Conselho Tutelar para as devidas providéncias, realiza o acompanhamento dos
mesmos na rede de atendimento especializada e orienta as institui¢des educacionais nos
procedimentos pedagdgicos necessarios a pessoa vitimizada.

* Forma de acesso:
= Secretaria Municipal de Educagao
= Endereco: Av. Espirito Santo, n2. 166, Centro
= Tel: (28) 99991-3091

ACOES DE DESENVOLVIMENTO DAS COMPETENCIAS SOCIO-EMOCIONAIS

® Descricdo do servico: Acoes executadas nas escolas da rede municipal, onde os professores
trabalham as competéncias socioemocionais com os alunos por meio de atividades
diversas. Os trabalhos executados na sala tomam como base a cooperacdo e nas
competéncias baseadas na concepc¢ao de trabalho coletivo em ag¢des articuladas nas diversas
disciplinas.

® Previsdo e prazo para entrega: A previsdo para o desenvolvimento dos trabalhos envolve
todos os componentes curriculares durante o ano letivo.

® Requisitos e documentos necessarios: Estar matriculado na rede municipal de ensino.
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e Principais etapas do servico: Tracar o perfil da turma nas competéncias
socioemocionais de cada turma, organizar a matriz de referéncia das competéncias
socioemocionais e trabalhar nas turmas com os alunos as habilidades e competéncias da
matriz de referéncia.

e Formas de prestacdo do servigo: A Secretaria Municipal de Educacdao encaminha as
fichas para serem preenchidas pelas escolas e discutidas nos planejamentos com os
professores

ACOES DE DESENVOLVIMENTO DAS COMPETENCIAS SOCIO-EMOCIONAIS

e Descricao do servico: Acoes executadas nas escolas de ensino fundamental com a inser¢do na
organizagdo curricular do componente curricular projeto de vida (62 ao 92) onde os
professores trabalham a cooperacao, a reflexdo critica, a coletividade, valores em agdes
articuladas nos diversos componentes curriculares.

e Previsdo e prazo para entrega: As acoes sao desenvolvidas durante o ano letivo.
e Requisitos e documentos necessarios: Estar matriculado na rede municipal de ensino.

e Principais etapas do servico: Desenvolver acdes com os alunos visando despertar uma
consciéncia critica e reflexiva e uma preparacdao para a vida, debatendo e discutindo
temas atuais que afligem os alunos.
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ACOES DE DESENVOLVIMENTO DAS COMPETENCIAS SOCIO-EMOCIONAIS

e Forma de prestacdo do servico: A Secretaria Municipal de Educacdo encaminha as
orientagdes pedagdgicas a serem trabalhadas com os alunos na disciplina projeto de vida.

o Formade acesso: Secretaria Municipal de Educacao:
Endereco: Av Espirito Santo, n? 166, Centro, Guacui-ES
E-mail: educacao@edu.guacui.es.gov.br
Telefone: (28) 99991-3091

GERENCIAMENTO DO PROGRAMA DE ALIMENTACAO ESCOLAR - PNAE

eDescricdo do servigo: A alimentagdo escolar oferecida nas institui¢ées educacionais da
Secretaria Municipal de Educacdo (SEME) é regulamentada pela Lei Federal n°
11947/2009 referente ao Programa Nacional de Alimentacdao Escolar (PNAE) que,
concomitante, faz uso da Resolucao n° 026, de 17 de junho de 2013, que dispoe acerca do
atendimento da alimentagdo escolar na educagdo bdasica. O oferecimento de géneros
alimenticios é normatizado também pela Portaria Interministerial n°. 1010 de 08 de maio
de 2006, que institui as diretrizes para a Promocao da Alimentacao Saudavel nas escolas
de educacdo infantil, fundamental e nivel médio das redes publicas e privadas, em ambito
nacional. O preparo de todas as refeicdes segue, essencialmente, os parametros do PNAE
com o objetivo de assegurar as necessidades nutricionais das criangas e jovens atendidos
na nossa rede de Ensino, priorizando a qualidade dos géneros alimenticios e as condigdes
higiénicas e sanitarias da execuc¢do do respectivo programa.

e Previsdo e prazo para entrega: Quinzenal (perecivel), mensal (estocavel) durante todo o
ano letivo, conforme o calendario escolar da Secretaria Municipal de Educacao.
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GERENCIAMENTO DO PROGRAMA DE ALIMENTACAO ESCOLAR - PNAE

e Requisitos e documentos necessarios: Para ter acesso a alimentagdo escolar, o aluno deve
estar devidamente matriculado em alguma instituicao educacional vinculada a Secretaria
Municipal de Educagdao de nosso Municipio. Para alimentar-se bem, de acordo com as
normas e resolucdes nutricionais, nossas merendeiras e servidoras da rede de ensino
usam o “Manual de Boas Praticas de Alimentos” disponibilizado para as instituicdes
educacionais como ferramenta de consulta, com informacgdes técnicas a serem
implantadas nos locais de trabalho, visando a organizacdao e padronizacdao do servico.
Para aprimorar bons habitos é ofertada a formacao continua por meio de cursos de
capacitacdo para as merendeiras.

e Principais etapas do servico:
- Aquisi¢ao dos géneros alimenticios;
- Distribuicdo de géneros alimenticios para as instituicdes educacionais atendidas;
- Preparo das refeicdes nas cozinhas das instituigdes;

- Fornecimento da alimentagao para os estudantes.

o Formadeacesso: Secretaria Municipal de Educacao:
Endereco: Av. Espirito Santo, n? 166, Centro
E-mail: educacao@edu.guacui.es.gov.br
Telefone: (28) 99991-3091
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PROGRAMA MUNICIPAL DINHEIRO DIRETO NA ESCOLA - PMDDE

e Descricdo do servigo: O Programa Municipal Dinheiro Direto na Escola (PMDDE) foi
instituido pela Lei Municipal n2. 4.373, de 24 de julho de 2021, e consiste na transferéncia
pelo Municipio de Guagui de recursos financeiros consignados em seu or¢amento em
favor das escolas publicas municipais, de forma a contribuir, supletivamente, para a
manutencao de cada estabelecimento de ensino. 0 PMDDE garante autonomia de gestao
financeira em todas as escolas da rede municipal de educacdo de Guacui, possibilitando o
ordenamento e execu¢do de gastos rotineiros destinados a manutengdo e
desenvolvimento do ensino, com finalidade de prover as escolas da rede municipal de
educacdo com recursos financeiros destinados a cobertura de despesas de custeio e
outros servigos de terceiros de pessoa juridica, onde ira realizar pequenas manutencoes e
pequenos investimentos, de forma a contribuir com a infraestrutura fisica e pedagégica
das instituicoes de ensino. O repasse é anual, tendo em vista que sera encaminhado para
todos os diretores responsaveis pela sua respectiva escola, as Instituicoes Educacionais da
Educacdo Infantil e Educacdo Fundamental por depdésitos em conta corrente especifica.
Salienta-se que o diretor fica responsavel por realizar todas as compras necessarias e a
prestacao de conta de cada produto e servico a ser adquirido.

e Previsao e prazo para entrega: O prazo da realizacao dos servigos depende da tramitacao
processual, tendo em vista que é necessaria para a liberacao do repasse do recurso.

* Requisitos e documentos necessarios:

= Conhecimento da Lei Municipal n® 4.373, de 24 de junho de 2021, que aprova o
programa municipal dinheiro direto na escola (PMDDE);

- Requerimento de solicitacdo de liberacao de recursos, realizado pelo Presidente do
Conselho de Escola.
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- E enviado, previamente, oficio a Secretaria Municipal de Educaco contendo solicitacdo
de repasse para cada escola de origem, tendo em vista que é necessario que cada escola
tenha seu conselho formado, para que assim o valor possa ser utilizado de forma positiva,
e, assim sucessivamente possa ser realizada a prestagao de conta, valor este de consumo e
de servico que é encaminhado para cada conselho de escola.

- Salienta- se que tal repasse tem valor diferenciado por unidade escolar, tendo em vista
que de acordo com a legislagdo vigente o valor € estipulado de acordo com a quantidade
de alunos matriculados no Censo Escolar do ano anterior;

- Ressaltamos que a responsabilidade de gerir as verbas deste Programa é a Unidade
Executora de cada instituicdao educacional, na figura do Conselho Gestor/ Conselho Escola.

o Formas de prestacdo do servico: O recurso é encaminhado para a conta de cada conselho
escolar e é dever do diretor de cada escola de executar os servicos e compras necessarias
para cada unidade escolar de acordo com o estabelecido pelo Conselho de Escola.

AUTORIZACAO DE USO DOS PREDIOS ESCOLARES

*Descri¢do do servico: Emissdo de autorizagao de uso dos prédios escolares, em sistema de
empreéstimo, por meio de solicitacdo enderegada a
Secretaria Municipal de Educacao (SEME), para desenvolvimento de praticas esportivas,
recreativas, sociais e culturais sem fins lucrativos.

e Previsdo e prazo para entrega: 15 dias.

* Requisitos e documentos necessarios: O cidadao devera solicitar a utilizagdo do prédio
escolar por meio de oficio enderecado ao Secretario Municipal de Educacdo, em que
devera esclarecer qual atividade sera desenvolvida, em qual instituicdo educacional, bem
como dias e horarios previstos.
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Destaca-se que as atividades devem envolver a comunidade escolar, ndo podendo ter fins
lucrativos ou propagandas politicas e partidarias.

e Principais etapas do servico:
- Solicitacdo por meio de oficio enderecado ao Secretario Municipal de Educagao.
- Analise na Geréncia de Planejamento e Gestdo Educacional.
- Preenchimento e assinatura de documentos complementares.
- Emissao da Autorizagao.

o Formas de prestacdo do servico: Utilizacdo dos espacos das instituicoes educacionais do
municipio.

o Formas de acesso: Os oficios de solicitagao serdo verificados pelo setor administrativo da
SEME onde sera analisada a possibilidade de realizar o empréstimo do local solicitado. O
oficio devera ser enderegado para o drgao da Secretaria Municipal de Educacdo, em nome
do atual secretario.

Local para a entrega do oficio de solicitacdo: Av Espirito Santo, n? 166, Centro, Guagui-ES.
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Compete a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Esporte elaborar,
executar e avaliar as politicas, programas, projetos e atividades culturais de
interesse e responsabilidade da Administracio Publica Municipal. A
Secretaria Municipal de Cultura tem como atribui¢cdes, com participacao da
sociedade, planejar e fomentar politicas publicas de cultura, assegurar a
preservacdo e promover a valorizacao do patrimonio cultural material e imaterial
do Municipio de Guacui/ES e estabelecer condi¢cdes para o desenvolvimento
da economia da cultura, considerando em primeiro plano o interesse publico e
o respeito a diversidade cultural.

Base Legal Municipal:
® Lein24.221/2018 - Dispoe sobre a Estrutura Administrativa;

‘

Endereco:
Praca da Matriz, n® 74, Centro, Guacui/ES.

Horario de atendimento:

Segunda a quinta: 08h as 17h
Sexta: 08h as 16h

E-mail: cultura@guacui.es.gov.br
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RESPONSAVEIS

Os setores responsaveis pelo atendimento direto ao publico da Secultures, sao:

a) Gabinete da Secretaria;

b) Superintendéncia de Cultura;

¢) Diretoria de Espacos Culturais (Teatro Municipal);
d) Biblioteca Municipal.

SUPERINTENDENCIA DE CULTURA

Responsavel pela operacionalizacdo das politicas publicas de cultura do municipio, tendo
como principais func¢oes a criagdo de mecanismos que possibilitem que as demandas oriundas
da sociedade sejam colocadas em pratica. Possui como principal referéncia o Sistema
Municipal de Cultura e o Plano Municipal de Cultura. Todos as acdes sdo discutidas e
referendadas por comissdes e grupos de trabalho, sendo o principal 6rgao para este fim o
Conselho Municipal de Politicas Culturais (C.M.P.C).

DIRETORIA DE ESPACOS CULTURAIS

Responsavel por todas as manutencdes estruturais e pelos servicos fisicos referentes aos
espacos culturais ligados ao poder publico municipal (Teatro Fernando Torres, Comunidade
quilombola, Casa das Artes e Biblioteca Publica Municipal). O setor também é responsavel
pelas reformas e pelas construgdes de novos equipamentos culturais na cidade de Guagui/ES.
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DIRETORIA DE EVENTOS E FORMACAO

Responsavel pelo planejamento e realizagdo de todas as etapas dos eventos artisticos
culturais ligados ao Poder Publico Municipal.

Dentre esses eventos podemos destacar:

a) Carnaval e bloco de rua de Guacgui/ES;
b) Festa 13 de maio na Comunidade Quilombola;
¢) Semana da Capoeira;
d) Festival Afro-BrasileirO de Guagui/ES;
e) Més do evento musical Guagui MAIS MUSICA;
f) Festival Nacional de Teatro;
g) Festa Junina da Comunidade Cérrego do Sossego;
h) Festa do Distrito de Sdo Pedro de Rates;
i) Festa do Distrito de Sao Tiago;
J) Festa do Dia do Evangélico;
k) Passeio Cultural Ciclistico;
1) Festa da Expoagro de Guagui/ES;
m) Festa do Padroeiro da Cidade (Sao Miguel Arcanjo);
n) Festa do Distrito de Sdo Miguel do Caparao:
0) Movimento Cultural sobre a Consciéncia Negra;
p) Festival de Pipa;
q) Exposi¢des sobre manifestacdes culturais no Teatro Fernando Torres;
r) Encontro Nacional de Motociclismo;
s) Encontro de Carros Antigos;
t) Natal de Luz;
u) Virada de Ano Cultural, entre outros.
O setor gerencia ainda o programa Convites as Artes (teatro, danc¢a, musica, cultura
popular, cinema, artes visuais e literatura) e diversos eventos parceiros como

MOTOCROSS, ENCONTRO DE MOTOCICLISTAS, FESTIVAL DE INVERNO e outras
atividades do segmento religioso.



PREFEITURA DE »

ACUI

Secretaria de Cultura, Turismo e Esporte

GERENCIA DE PATRIMONIO HISTORICO

“Preservacdo da Memoria” e a geréncia de Patrimonio Histdrico. Ao longo do tempo, o
setor vem recolhendo, organizando e disponibilizando ao publico pesquisador,
documentos referentes a histéria de Guacui/ES. A documentacdo estd dividida em trés
categorias a saber: a escrita (recortes de jornais, fichas de pioneiros, textos, revistas, titulos
eleitorais, entre outros), a oral (entrevistas com pioneiros e moradores diversos) e a
iconografia (fotografias, desenhos e cartazes).

Existe ainda o acervo de objetos e quadros pictoricos, expostos periodicamente na sala de
exposicoes do Teatro Fernando Torres. Tanto os arte fatos, quanto as pinturas, foram
doacdes de pioneiros e artistas, respectivamente. Cabe também a SECULTURES e ao
CONSELHO a elaboragdo de histéricos dos bens materiais e imateriais passiveis de
tombamento no municipio, bem como o registro deles nos livros tombo.

O Patrimonio Histérico de Guacui/ES é uma das nuances mais importantes de nossa
cultura. Devemos preservar todos os elementos culturais possiveis que sejam marcantes
para nossa Historia.
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GERENCIA DE LIVRO, LEITURA E LITERATURA

A Geréncia do Livro, Leitura e Literatura tem por competéncia a programagao, organizagao,
diregdo, orientagdo, controle, coordenagao, fiscalizagdo e execugdo das atividades, segundo
diretrizes da Secretaria, em sua biblioteca da rede publica municipal. Nesse sentido, entre
suas atribuicdes esta a coordenagdo do funcionamento da biblioteca publica municipal, com
o acompanhamento imediato de bibliotecarios e mediato dos outros servidores e estagiarios
da biblioteca, o que é realizado por meio de reunides constantes com os subordinados para
melhor programar, organizar, orientar, controlar, coordenar, fiscalizar e executar as
atividades na biblioteca. Para além das atividades que envolvem pessoal e programacao
cultural/pedagogica da biblioteca, ha também a elaboragio e o desenvolvimento de
programas e projetos mais amplos de fomento a leitura, com vistas a obtenc¢do de recursos
externos para acoes de formacdo do leitor. Esses programas e projetos sao elaborados a
partir de estudos visando o aprimoramento das atividades culturais na biblioteca, o
pressupde tanto atividades internas como outras decorrentes do intercambio com
instituicdes municipais e estaduais. Tais agdes visam a democratizagao do acesso e uso da
informagao, promovendo o desenvolvimento sociocultural dos municipes.

A geréncia também se responsabiliza pela presenca da biblioteca nas redes sociais, cuidando
da criacdo de sua identidade e de sua divulgacdo, bem como a construcdo de publico por
meio virtual. Outra de suas atribuicoes é a promocao da arte literaria em todos os seus
niveis, resumidos aqui entre criacdo, disseminacdo e consumo/leitura. Ha ainda a
elaboragdo e acompanhamento da proposta orcamentaria para manutencao da biblioteca e
suas atividades em conjunto com o Secretario de culturalocal.
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GERENCIA FINANCEIRA E ADMINISTRATIVA

Responsavel por todos os processos financeiros e administrativos da Secretaria Municipal
de Cultura, principalmente no que diz respeito a elaboragao dos planejamentos financeiros
macros como o PPA (Plano Plurianual), a LDO (Lei de Diretrizes Or¢amentarias) e a LOA
(Lei Or¢amentaria Anual). O setor cuida de todas as etapas relacionadas as contratagoes de
bens e servigos para a SECULTURES. Processos que vao desde a elaboragdo dos termos de
referéncia, solicitacio de despesa, confeccio dos editais de licitacdo, empenhos,
pagamentos e prestagdo de contas. Uma das atribuicdes do setor estd relacionada a
elaboracao, lancamento e acompanhamento de editais de concurso e chamamentos, como:

- Prémio de subsidio ALDIR BLANC;
- Programa de Coinvestimento Funart (Fundo a Fundo);

- Prémio Lei PAULO GUSTAVO;

- Programa Convite as Artes (artes visuais, arte popular, danga, teatro, musica, cinema e
literatura);

- Territorios Culturais;
- Festejos Culturais;
- Feiras Artesanais, entre outros.
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SERVICOS OFERTADOS AOS CIDADAOS - ACOES EXPOSITIVAS

Composta de eventos, apresentacdes, exposicdes e performances.

Dentre as ac¢des ofertadas, destaca-se a Festa do Padroeiro da Cidade de Guacui/ES
(EXPOAGRO); Natal de Luz; Semana do Festival Nacional de Teatro; Festival Afro-
Brasileiro de Capoeira; Guagui Mais Musica e todas as apresentagcdes do programa Convite
as Artes (artes visuais, artes populares, danca, teatro, musica e literatura).

Todas as agOes sdao amplamente divulgadas ao cidadao por um sistema de comunicagdo
pratico e eficiente, pautado principalmente nas midias sociais como Facebook, Instagram,
Youtube e o site da Prefeitura Municipal de Guagui/ES.

A secretaria conta também com uma Rede Marketing de Contatos que possibilita que a
programacao cultural desenvolvida por ela chegue para milhares de municipes. Parte
dessa programacdo foi desenvolvida online, principalmente devido a Pandemia da Covid
19, e é disponibilizada nos canais da Secultures e Comunicacdo Guacui.

SERVICOS OFERTADOS AOS CIDADAOS - ACOES FORMATIVAS

A Secultures mantém diversos programas de formacdo artistico/cultural voltados aos
municipes, sendo as principais a¢des desenvolvidas em parceria ao Ponto de Cultura
(Grupo Gota P6 e Poeira, Capoeira Beribazu, Lira Santa Cecilia, Comunidade Quilombola,
Casa do Artesdo), que recebem anualmente milhares de alunos em cursos livres em areas
como: danca, musica, teatro, artes visuais, e artesanato.

A Secretaria desenvolve ainda um programa de formagao aos trabalhadores das artes e
cultura, trazendo diversos cursos e oficinas nos mais variados segmentos, tanto para as
funcoes artisticas quanto para as técnicas em arte.
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SERVICOS OFERTADOS AOS CIDADAOS - ACOES REFLEXIVAS

Acoes que envolvem conferéncias, foruns, seminarios, debates, mesas redondas, consultas
publicas também sdo realizadas pela Secultures, as quais envolvem a sociedade na busca
constante de aperfeicoamento das politicas publicas voltadas aos campos das artes e da
cultura. Podemos destacar o Conselho Municipal de Cultura que tem reunides regulares e,
dentre outras atribuicoes, discute as propostas do Plano Municipal de Cultura de
Guacui/ES.

FORMAS DE ACESSO AOS SERVICOS - PRESENCIAL

As acoes da Secretaria Municipal de Cultura podem ser acompanhadas de forma
presencial principalmente em seus equipamentos culturais:

a) Secretaria Municipal de Cultura: Praca Matriz 101, n® 74, Centro, Guacui/ES, CEP:
29.560-000;

E-mail: cultura@guacui.es.gov.br;

b) Teatro Municipal Fernando Torres: Avenida Governador Francisco Lacerda Aguiar, s/n,
Guagui/ES,CEP: 29560-000;

Telefone: (28) 3553-2826;

E-mail: teatroftorres@gamail.com;

c) Biblioteca Municipal de Guacui: Praca Matriz, n® 74, Centro, Guacui/ES, CEP:
29.560-000;

E-mail: cultura@guacui.es.gov.br.
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FORMAS DE ACESSO AOS SERVICOS - ONLINE

a) Pagina no Site da Prefeitura Municipal de Guacui: espaco que dispde as principais
informacdes sobre agdes desenvolvidas pela Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo de
Guacui/ES. No site é possivel acompanhar a programacdo cultural e os desdobramentos
das politicas publicas culturais por intermédio do campo SISMUC (Sistema Municipal de
Cultura) que trata, dentre outras, do Conselho Municipal de Politicas Culturais. O link para
acesso € https://guacui.es.gov.br/secretaria-de- cultura-turismo-e-esporte.html.

b) Plataforma Guacui Cultura: A plataforma Secultures € livre, gratuita e colaborativa,
com o objetivo de mapear o cendrio artistico/cultural de Guagui. Além de facilitar a
integracao e relacionamento artistico da cidade, democratizando o acesso a todas as agdes,
projetos e programas culturais desenvolvidos no municipio e regido, a plataforma
também disponibiliza a op¢do de envolvimento através de chat com os municipes para o
recolhimento de informagdes da area de atuacdo desses grupos na cidade. Entre os
exemplos estao: cultura popular, fotografia, cultura digital, cultura religiosa, comunicagao,
cultura LGBT, cultura cigana, cultura negra, educagdo, esporte, turismo de evento e
outros. Possui como definicao auxiliar na identificacdo dos locais que reinem projetos
culturais, leis de fomento, mostras, convocatorias e editais na cidade e regidao, como por
exemplo: festivais, concursos, palestras, simpdsios, conferéncias, feiras, jornadas,
reunioes e muito mais. Além disso, no site da Secult (https://secult.es.gov.br/) também
esta disponibilizado um mapa cultural que consta todos os espacos culturais da cidade,
agentes culturais locais, possibilitando a identificacdo e a locomog¢ao dos usuarios. As
pessoas podem se cadastrar e interagir com os eventos e as atividades da cidade. Ela
serve também para desburocratizar o acesso aos editais de fomento e incentivo a cultura,
onde, além do acesso aos editais, o proponente pode cadastrar e acompanhar todo o
processo de seu projeto apresentado.
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FORMAS DE ACESSO AOS SERVICOS - ONLINE

c) Site https://vempraguacui.com.br/: € um guia turistico online que disponibiliza
informagdes sobre a historia do municipio de Guagui/ES, sobre os empreendimentos
turisticos, os atrativos turisticos, os principais eventos culturais realizados, dentre outros.
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IPTU - Imposto Sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana

O Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana é parte
integrante ao sistema tributario do municipio e tem como fato gerador a
propriedade, o dominio util ou a posse de bem imével urbano.

O Contribuinte do imposto é o proprietario, o titular do dominio util ou o
possuidor do imoével a qualquer titulo.

O imposto constitui 6nus real e acompanha o imével em todos os casos de
transferéncias de propriedades ou de direitos reais a ele relativos.

Forma de cobrancga:
e Anualmente, com base no valor venal do imdvel, edificagio ou

construcao, observado os seguintes critérios:
a) Sobre imdveis edificados: - 0,2% (dois décimos por cento);
b) Sobre imdveis nio edificados: - 0,4% (quatro décimos por cento).

Como gerar o Carné:

® Por meio eletronico: através do site www.guacui.es.gov.br, aba SERVICOS
ONLINE, botdo EMISSAO DE DAM, IPTU.

® Presencial: No prédio do Espaco Cidadao situado na Rua Rio Grande do Sul, n®
266 em frente a Prefeitura, no setor de Tributacao.

Documentos necessarios para emissao do carné:

e CPF, CNPJ do proprietario ou o numero da inscrigdo Municipal.
Telefone para contato e maiores informagoes:

® (28)3553-4940 E-mail: arrecadacao@guacui.es.gov.br
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TCRL- Taxa de Coleta. Remocao e Destinacao de Lixo

yd

E uma taxa paga anualmente e tem como fato gerador a utilizacao, efetiva ou
potencial, do servico de coleta, remocdao e destinacao de lixo, prestado ao
contribuinte ou posto a sua disposicao.

O sujeito passivo da Taxa de Coleta, Remocdao e Destinacdao de lixo é o
proprietario, o titular do dominio util ou o possuidor, a qualquer titulo, de bem
imovel edificado, lindeiro a via ou logradouro publico, abrangido pelo servico de
coleta, remocao e destinacao de lixo.

Considera-se como imovel a unidade autbnoma com inscricdo no Cadastro
Técnico deste Municipio.

Considera-se também lindeiro o bem imoOvel que tenha acesso a via ou
logradouro publico, por ruas ou passagens particulares, entrada de viela ou
assemelhados.

A base de calculo da Taxa de Coleta, Remocao e Destinacao de lixo é o valor
estimado da prestacao de servigos.

A Taxa de Coleta, Remocao e Destinacao de lixo sera calculada em funcao de
utilidade e da area edificada do imével.

Como gerar o carné:

Por meio eletronico: através do site www.guacui.es.gov.br, aba SERVICOS ONLINE,
botio EMISSAO DE DAM, Taxa de coleta de lixo.

Presencial: No prédio do Espacgo Cidadao situado na Rua Rio Grande do Sul, n®
266 em frente a Prefeitura, no setor de Tributacao.

e Documentos necessarios para emissao do carné:
e CPF, CNP] do proprietario ou o namero da inscricao Municipal.

Telefone para contato e maiores informacgoes:
(28) 3553-4940

E-mail:

arrecadacao@guacui.es.gov.br
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E parte integrante ao sistema tributario do municipio e tem como fato gerador:

* A transmissao, a qualquer titulo, da propriedade ou do dominio util de bens
iméveis por natureza ou por acessao fisica, conforme definido na Lei Civil;

* A transmissao, a qualquer titulo, de direitos reais sobre imdveis, exceto os
direitos reais de garantia;
* A cessao de direitos relativos as transmissoes referidas nos itens anteriores.
Como gerar o DAM (Documento de arrecadagao municipal):

* Presencial: No prédio do Espaco Cidadao situado na Rua Rio Grande do Sul, n?

266 em frente a Prefeitura no setor de Tributacao.

Telefone para contato:

* (28) 3553-4940

E-mail:

¢ arrecadacao@guacui.es.gov.br

TAXA DE SERVICOS DIVERSOS

As Taxas cobradas pelo municipio tém como fato gerador o exercicio regular
do poder de policia ou a utilizacao efetiva ou potencial de servigo especifico e
divisivel prestado ao contribuinte ou posto a sua disposicao.
Integram o elenco das taxas os seguintes itens:
e Licenga;
e Expediente;
e Servicos Urbanos;
® Servicos Diversos.

Estdo sujeitos a prévia licenca:

e A localizagdo e funcionamento de qualquer estabelecimento comercial,
industrial, de crédito, seguro, capitalizacao agropecudria e de prestacao de
Servico;
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TAXA DE SERVICOS DIVERSOS - CONTINUACAO

e 0O exercicio do comércio ou atividade eventual ou ambulante:
a) Atividade Eventual: é o exercicio em instalagdes precdrias ou removiveis,
com barracos, balcoes, bancas, tabuleiros e semelhante em veiculos ou
embarcacoes;
b) Atividade Ambulante: é o comércio sem localizacio, com ou sem utilizacio de
veiculos.
e A execucao de obras particulares;
e A execucdo de arruamentos e loteamentos em terrenos particulares; e
Utilizacdao de meios de publicidade em geral;
e Ocupacao de areas com bens mdveis ou imoveis, a titulo precario em vias,
terrenos e logradouros publicos;
e O abate de gado fora do matadouro municipal; ® Inumacdes e exumagoes;
e A prorrogacdo de horario para funcionamento de estabelecimentos
comerciais, industriais, e de prestacao de servicos.
Como gerar o DAM (Documento de arrecada¢ao municipal):
* Presencial: No prédio do Espaco Cidadao situado na Rua Rio Grande do Sul, n?
266 em frente a Prefeitura no setor de Tributacao.

Documentos necessarios para emissao do DAM:
e CPF ou CNPJ.

Telefone para contato:

e (28)3553-4940

E-mail:

e arrecadacao@guacui.es.gov.br
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DIiVIDA ATIVA

Constitui Divida Ativa Tributdria a proveniente de crédito dessa natureza,
regularmente inscrito na reparticdo administrativa competente, depois de
esgotado o prazo fixado para pagamento, pela lei ou por decisdo final proferida
em processo regular.
A inscricao do débito na Divida Ativa far-se-a até 60 (sessenta) dias apods
transcorrido o prazo para cobrang¢a amigavel e no encerramento do exercicio
financeiro
Acrescido de multa e correcdao monetaria, a Divida Ativa originaria de débitos
tributdrio ou nao tributario podera ser parcelado observado as seguintes
condicoes:

e Somente sera concedido parcelamento em relacao ao débito;
a) De exercicio anterior;
b) Do mesmo exercicio, desde que apurados através de auto de infracdo ou
requerimento com confissao espontanea.

e O parcelamento nao sera superior a 12 (doze) prestacdbes mensais e

sucessivas.

Como gerar o DAM (documento de arrecadacdao Municipal) ou

solicitar o parcelamento da Divida Ativa:
¢ Presencial: No prédio do Espaco Cidadao situado na Rua Rio Grande do Sul,
n? 266 em frente a Prefeitura no setor de Tributacao.
Documentos necessarios para emissao do DAM:
e CPF ou CNP]J.

Telefone para contato:
e (28)3553-4940
E-mail:
e arrecadacao@guacui.es.gov.br
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EMISSAO DO CRF (Certificado de Regularizacido Fundiaria)

O Certificado de Regularizacao Fundiaria é o reconhecimento de legitimacao
do direito real de propriedade emitido pelo municipio.

Locais contemplados e concluidos:

e Loteamento Adelino José Jeveaux (Horto);

e Loteamento Antonio Francisco Moreira (Segunda, Terceira e Quarta
Etapa);

e Loteamento Vila dos Professores;

e Loteamento Vale do Sol;

e Loteamento Manoel Monteiro Torres;

e Loteamento Manoel Monteiro Torres - “Complementagao”.

Locais em fase de conclusao:
e Loteamento Sebastido Bento Ribeiro (Sao Pedro de Rates);

® Loteamento Sebastido Geraldo da Rocha (Sao Pedro de Rates);
e Loteamento Auler Ludolf Thomé.
Documentos Necessarios:
e (Casados:
a) Identidade ou carteira de trabalho (pessoal e conjuge) ;
b) CPF (pessoal e conjuge);
) Certiddo de casamento;
d) IPTU (quando houver);
e) Comprovante de residéncia;
f) Comprovante de posse (contrato de compra e venda, recibo, termo ou
certidao de doacgao etc).
e Solteiros:
a) Identidade ou carteira de trabalho
b) CPF
¢) Certidao de Nascimento
d) IPTU (quando houver)
e) Comprovante de residéncia
f) Comprovante de posse (contrato de compra e venda, recibo, termo ou
certidao de doacgao etc).
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EMISSAO DO CRF - Continuacao

e Divorciados:
a) Identidade ou carteira de trabalho
b) CPF
¢) Certidao de Divércio
d) IPTU (quando houver)
e) Comprovante de residéncia
f) Comprovante de posse (contrato de compra e venda, recibo, termo ou
certidao de doacgao etc).
e Viuvos:
a) Identidade ou carteira de trabalho;
b) CPF;
) Certiddo de 6bito;
d) IPTU (quando houver);
e) Comprovante de residéncia;
f) Comprovante de posse (contrato de compra e venda, recibo, termo ou
certidao de doacgao etc).
e Herdeiros:
a) Certiddo de 6bito;
b) Quando casados documentos do item I (casados);
) Quando solteiros documentos do item II (solteiros);
d) Quando divorciados documentos do item III (divorciados);
e) Quando vitvos documentos IV (vitivos);
f) IPTU (quando houver);
g) Comprovante de residéncia;
h) Comprovante de posse (contrato de compra e venda, recibo, termo ou
certidao de doacgao etc).
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EMISSAO DO CRF - Continuacao

e Empresas/ Industrias /Servicos:
a) CNPJ
b) Contrato Social
¢) Identidade
d) CPF
e) IPTU (quando houver)
f) Comprovante de residéncia
g) Comprovante de posse (contrato de compra e venda, recibo, termo ou
certidao de doagao etc.)
Como gerar o CRF:
e Presencial: No prédio do Espaco Cidadao situado na Rua Rio Grande do
Sul, n? 266 em frente a Prefeitura no setor de Tributacgao.
Telefone para contato:
e (28)3553-4940
E-mail:
¢ arrecadacao@guacui.es.gov.br

ISSQN - IMPOSTO SOBRE SERVICO DE QUALQUER NATUREZA

Tem como fato gerador a prestacao de servicos constantes da Lista de
Servicos, ainda que esses nao se constituam como atividade preponderante do
prestador.

Como gerar o DAM:
e Por meio eletronico: através do site www.guacui.es.gov.br, aba Nota
Fiscal de Servicos Eletronica

e Presencial: No prédio do Espaco Cidadao situado na Rua Rio Grande do
Sul, n? 266 em frente a Prefeitura, no setor de Tributacao.
Telefone para contato e maiores informacdes:
e (28)3553-4940
E-mail:
e arrecadacao@guacui.es.gov.br
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INSCRICAO MUNICIPAL PESSOA FiSICA

Para exercer atividade profissional, de forma autonoma, em Guacgui - ES, o
interessado necessita da inscricdo no Cadastro Fiscal de Contribuintes e do
Alvara de Licencga para Localizagao dentro do prazo de validade.

Para a inscricdo os contribuintes devem ser apresentados os seguintes
documentos: ®  Autdnomos estabelecidos

° Requerimento de inscrigdo municipal;

. Cépia do registro de entidade de classe ou outros documentos

dependendo da atividade profissional;
o Cépiado RG e do CPF;

. Quando o signatario for procurador, deve apresentar a procuracdo e também
seus documentos pessoais (copia do RG e CPF).
. Recolhimento das taxas e emolumentos;

INSCRICAO MUNICIPAL PESSOA JURIDICA (nio tramitados por meio da REDESIM)

As empresas que necessitem de registro de inscricdo nao tramitados por meio da
REDESIM deverao solicitar os mesmos no setor Tributario, localizado no Espacgo
Cidadao a Rua Rio Grande do Sul, n® 266, centro.

Uma vez que a empresa seja aprovada por todos os 6rgaos envolvidos, e ap6s a
entrega da documentacgao exigida e a devida quitacdo das taxas sera emitido o
documento solicitado.

Para a inscri¢cdao deve ser anexada neste protocolo a seguinte documentacao:

* (Coépia do ato constitutivo ou da ultima Alteracao Contratual Consolidada,
Requerimento de Empresario Certificado de Microempreendedor ou Ata de
alteracao da pessoajuridica, com o registro no 6rgao correspondente;

* (Copia do CNPJ;

* (Copia do alvara dos bombeiros;

* (Copia das Autorizagoes, Licen¢as de outros 6rgaos;

* Aguardar emissao e posteriormente providenciar o recolhimento das
taxas e emolumentos incidentes;

* Quando o signatario for procurador, deve apresentar a procuragao e
também seus documentos pessoais (copia do RG e CPF);

* ApOs a anadlise de enquadramento poderao ser feitas novas solicitagoes
nos termos da legislagao vigente.
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INSCRICAO MUNICIPAL PESSOA JURIDICA - Sistema Integrador REDESIM - Simplifica ES

Para exercer atividade Industrial, Comercial ou de Prestacao de Servigos, atraves
de Pessoas Juridicas, em Guacui, o interessado necessita da inscricio no
Cadastro Fiscal de Contribuintes, do Alvara para Localizacao e demais licengas
conforme o caso dentro do prazo de validade.

Precedendo o pedido de Alvara de Localizagao, o requerente devera consultar o
Municipio sobre a possibilidade do desenvolvimento da atividade no endereco
pretendido, de acordo com a legislacdo municipal vigente. A Consulta de
Viabilidade Locacional é o ato pelo qual o requerente submete consulta a
Prefeitura Municipal, por meio do sitio da Junta Comercial, Industrial e Servigos -
JUCIS - Sistema Integrador, sobre a possibilidade de exercicio da atividade
licenciavel desejada, no local escolhido de acordo com a indicacdo do endereco,
para as empresas em constituicao e alteracdes de endereco.

Deferida a Consulta de Viabilidade Locacional, o requerente reunira toda
documentacgao necessaria  informada na resposta, para posterior
protocolizagao e registro no Sistema Integrador REDESIM - Simplifica ES.

Formas de Prestacdo de Servico
e Site: Inscricao Municipal via Sistema Integrador REDESIM - Simplifica ES

¢ Presencial: no setor Tributario, localizado na Rua Rio Grande do Sul, n®
266, centro, Guacui - ES
Principais Etapas dos Servicos
e Analise da documentacao;
e Inscrigao Municipal;
e Emissdo das guias de recolhimento conforme o caso;
e Encaminhamento aos demais setores envolvidos;
e Emissdao do Alvara de Localizacdo e Funcionamento (Posterior ao
cumprimento de todas as exigéncias).
Telefone para contato:

e (28)3553-4940
E-mail:

* arrecadacao@guacui.es.gov.br
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Alteracoes e Baixa no Cadastro Mobiliario Tributario - PESSOA FiSICA

Os contribuintes que desejarem realizar alteracao ou baixa de sua
inscricdo municipal deverao apresentar os documentos abaixo:
® Requerimento;

® Copia do registro de entidade de classe ou outros documentos
dependendo da atividade profissional;

® Quando o signatario for procurador, deve apresentar a procuracdo e também
seus documentos pessoais (copia do RG e CPF);

® Recolhimento das taxas e emolumentos.
Formas de Prestacdao de Servico
® Presencial: no setor Tributario, localizado na Rua Rio Grande do Sul, n® 266,

centro, Guacui - ES.

Principais Etapas dos Servicos
® Recepcao e analise da documentagao
® Emissao das guias de recolhimento conforme o caso
Previsdo de Prazo para Realizagao do Servigo:

® A Secretaria Municipal de Financas tera o prazo de 05 (cinco) dias uteis,
contados da data da recep¢ao dos documentos, para deferir ou indeferir,
solicitar outros documentos ou esclarecimentos ao prestador de servigos.
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Alteracoes e Baixa no Cadastro Mobiliario Tributario - PESSOA JURIDICA

(nao tramitados por meio da REDESIM)

As empresas que necessitem de alteracdo ou baixa, nao tramitados por meio
da REDESIM, deverao solicitar os mesmos no setor Tributario, localizado no
Espaco Cidadao a Rua Rio Grande do Sul, n? 266, centro.

Para realizacao do solicitado devera apresentar a seguinte documentacao
minima:

e (opia das Autorizagoes, Licengas de outros érgaos;

e (Copia do ato constitutivo ou da ultima Alteracao Contratual Consolidada,
Requerimento de Empresario Certificado de Microempreendedor ou Ata de
alteracao da pessoa juridica, com o registro no 6rgao correspondente;

e (Coépia do alvara dos bombeiros.

e (Copiado CNPJ

e Recolhimento das taxas e emolumentos incidentes;

e (Quando o signatdrio for procurador, deve apresentar a procuragdo e também
seus documentos pessoais (copia do RG e CPF);

Formas de Prestacdo de Servico

e Presencial: no setor Tributario, localizado na Rua Rio Grande do Sul, n® 266,
centro, Guacui - ES.

Principais Etapas dos Servicos

e Recepc¢ao e analise da documentagao

* Emissao das guias de recolhimento conforme o caso

Previsdo de Prazo para Realizagdo do Servigo:

e A Secretaria Municipal de Financgas tera o prazo de 05 (cinco) dias uteis,
contados da data da recepcao dos documentos, para deferir ou indeferir,
solicitar outros documentos ou esclarecimentos ao prestador de servigos.
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PESSOA JURIDICA - Sistema Integrador REDESIM - Simplifica ES

Deferida a Consulta de Viabilidade Locacional (alteragdao) o requerente
reunira toda documentacao necessdaria informada na resposta, para posterior
protocolizagao e registro no Sistema Integrador REDESIM - Simplifica ES.
Formas de Prestacdo de Servico:

o Site: Alteragdes e baixas via Sistema Integrador REDESIM - Simplifica ES

® Presencial: no setor Tributario, localizado na Rua Rio Grande do Sul, n° 266,
centro, Guacui - ES
Principais Etapas dos Servicos
® Recepcao e andlise da documentacgao
® Emissdo das guias de recolhimento conforme o caso
e Emissao do Alvara de Localizacao e Funcionamento (alteracao)
® Deferimento (baixa).
Previsdo de Prazo para Realizagao do Servigo:

® A Secretaria Municipal de Financas tera o prazo de 05 (cinco) dias uteis,
contados da data da recep¢ao dos documentos, para deferir ou indeferir,
solicitar outros documentos ou esclarecimentos ao prestador de servigos.
O prestador de servicos podera verificar a situacao de sua solicitacao utilizando-
se do numero do Protocolo pelo sistema Integrador.
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RENOVAGAO DE ALVARAS DE LOCALIZAGAO, LICENGA E FUNCIONAMENTO

Tem por finalidade regularizar a empresa, pois o alvard de Licenga,
localizacdo e funcionamento é documento obrigatorio de uma empresa e é

obrigatdria a sua renovacgao anual.
Para realizacao do solicitado devera apresentar a seguinte documentacao:

Copia do CNPJ;

Copia das Licencas de outros orgaos (quando a atividade o exigir);

Copia do alvara dos bombeiros;

Recolhimento das taxas e emolumentos incidentes (retirar no site da
Prefeitura, apds pagamento apresentar); No caso de Microempreendedor
nao ha taxa;

e Copia do Certificado de Microempreendedor Individual (MEI);

Copia do SIMEI referente ao ano anterior (MEI);

Formas de Prestacdao de Servico

Presencial: no setor Tributario, localizado na Rua Rio Grande do Sul, n 266,
centro, Guacui - ES

Previsdo de Prazo para Realizacdo do Servico

Imediato, desde que todas as exigéncias estejam cumpridas.

Telefone para contato:

(28) 3553-4940

E-mail:

arrecadacao@guacui.es.gov.br
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NOTA FISCAL - CREDENCIAMENTO

Tem por finalidade deferir ou indeferir a emissao de Notas Fiscais de
Prestacao de Servicos Eletronicas de empresas cadastradas no Mobiliario
Tributario.

Formas de Prestacdo de Servico:
® Somente pelo site: www.guacui.es.gov.br, aba NOTA FISCAL DE SERVICOS
ELETRONICA, icone CREDENCIAMENTO.

Apos requerimento, necessario imprimir em 02 (duas) vias o termos de
credenciamento e apresenta-lo no setor tributario acompanhado dos
documentos descritos no mesmo.

Previsdo de Prazo para Realizagdo do Servigo:
® Até 05 (cinco) dias uteis desde que todas as exigéncias estejam
cumpridas.
Telefone para contato:
® (28)3553-4940
E-mail:
® arrecadacao@guacui.es.gov.br

NOTA FISCAL - CANCELAMENTO

Formas de Prestacdao de Servigo:
eSomente pelo sistema e ocorre automaticamente desde que tenha no maximo
10 dias de sua emissao. Apds esse prazo sera necessario a apresentacao do
protocolo do Termo de pedido de cancelamento devidamente assinado
(tomador/prestador) e dentro do prazo estabelecido em Lei.
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A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem como competéncia gerir os
suprimentos, o pessoal e o patrimdénio da Administracao Municipal Direta.

Base Legal Municipal:
® Lein® 4.221/2018 - Dispde sobre a Estrutura Administrativa.

Praca Joao Acacinho, n? 01, Centro, Guacui/ES.

Horario de atendimento:

Segundaa quinta: 08has17h Email: admin@guacui.es.gov.br

, Sexta: 08h as 16h secgestao.guacui@gmail.com
Almocgo: 11h as 13h

L 2
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PROTOCOLO/RECEPCAO

e Descricdo do servico: Abertura de processos, cadastro de processos no sistema,
atendimentos por telefone e presencial, recebimentos de dentncias, solicitagdes, criticas,
elogios, demandas da populacao,
recebimento de oficios e demais documentos via protocolo, com cadastro e controle de
andamento via sistema, encaminhamento de usuarios/contribuintes até as Secretarias e
demais orgdos localizados no
Prédio da Prefeitura Municipal.

OBS: Para cada demanda especifica é necessaria a apresentacdo de determinados
documentos. A relacdo de documentos pode ser obtida através do telefone (28) 3553-
1487.

e Localiza¢do: Entrada principal do Prédio da Prefeitura Municipal de Guagui/ES.

e Horario de Atendimento: das 08h as 11h e das 13h as 17h de segunda a quinta-feira. Na
sexta-feira, de 08h as 11h e de 13h as 16h.

ARQUIVO

+ Descricao do servico: Separar, conferir e organizar os documentos constantes dos
Processos Contabeis, adicionando capas e nimeros sequenciais, organizando de acordo
com a ordem de pagamento, liquidacdo e empenho, acondicionad-los em caixas etiquetadas
com datas do dia, més e ano, organizar processos diversos de todos os setores
administrativos e demais Secretarias Municipais, com controle e registro no sistema,
guardando-os em caixas especificas para arquivo, obedecendo a ordem de chegada, com
controle de dia, més e ano, procedendo o arquivo em local apropriado, proceder buscas
no arquivo de processos contabeis e administrativos, quando necessario ou solicitado.
Manter os setores de arquivo sempre organizados, com a separa¢do dos diversos
processos, de acordo com sua data de tramitacdo e encaminhamento para o arquivo.
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ARQUIVO

o Localizagdo: Prédio da Prefeitura Municipal de Guagui/ES.

e Horario de Atendimento: das 08h as 11h e das 13h as 17h de segunda a quinta-feira. Na
sexta-feira, de 08h as 11h e de 13h as 16h.

PROCON MUNICIPAL

+ Descricdo do servico: Receber e orientar o consumidor em casos de Reclamacgdes,
Cobrangas Indevidas, Realizagdes de Dentncias ou quaisquer desrespeito aos direitos dos
consumidores, danos ao patrimonio fisico e material do consumidor causados por
fornecedores de servicos ou produtos, lesdo a qualquer direito liquido e certo dos
consumidores; Fiscalizar Estabelecimentos Comerciais; Tentar a conciliacao de demandas
entre os consumidores e Fornecedores de servicos ou produtos (comerciantes); Orientar
aos consumidores no sentido de Judicializar as demandas que ndo siao passiveis de
conciliacdo entre as partes; Orientar, tanto os consumidores quanto aos fornecedores,
sobre seus direitos e deveres; Promover a Negociacao de dividas dos consumidores junto
a seus fornecedores dos diversos servicos e produtos colocados no mercado e a
disposicao dos consumidores; Realizar Acoes de educacao e informacdo, visando o bom
relacionamento entre Consumidores e Fornecedores; Emitir e encaminhar relatdrios
mensais para o Poder Judiciario, sobre as diversas demandas ocorridas; Promover,
sempre que possivel, a conciliacdo entre as partes, evitando-se o conflito, promovendo o
consenso e evitando-se que a demanda seja encaminhada para ser resolvida na Justica;
Emissdo de Relatorio Mensal para a Camara Municipal de Vereadores e para o Poder
Executivo, contendo todos os atendimentos realizados.
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PROCON MUNICIPAL

e Localizacao: ESPACO DO CIDADAO - Rua Rio Grande do Sul, n? 266, Centro, Guacui-ES, ao
lado do Prédio da Prefeitura Municipal.

Horario de Atendimento: das 08h as 11h e das 13h as 17h de segunda a quinta-feira. Na
sexta-feira, de 08h as 11h e de 13h as 16h.

e (Contato:
Telefones fixos: (28) 3553-0001 - (28) 3553-4197 - (28) 3553-2798

E-mail: procondeguacui.es.@gmail.com

ALMOXARIFADO/PATRIMONIO

Descricao do servigo: O Almoxarifado tem por fungdo a guarda e protecdo de materiais,
produtos e utensilios, com organizacdo e acondicionamento, sendo um local fechado,
aguardando solicitagdo para uso pelos setores interessados. O Patrimdnio tem como
principal atividade exercer o registro e controle de entrada e saida dos bens e
patrimonios do Municipio, mantendo os mesmos acondicionados em locais apropriados,
realizar vistorias e documentagdes destes bens, verificar periodicamente o estado de
conservacao destes bens, promover a fixacdo de plaquetas numeradas de cada
patrimonio, atualizar os cadastros dos bens moveis e imoveis, mantendo rigoroso e
atualizado o controle anual do inventario de todo o Patrimonio Publico Municipal. Possui
também como fung¢do o recebimento, registro e cadastro no sistema de toda Nota Fiscal
emitida por fornecedores relacionada a aquisicio de produtos ou servicos, além de
promover rigoroso controle de entrada e saida de mercadorias para os diversos setores e
Secretarias Municipais.
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ALMOXARIFADO/PATRIMONIO

o Localizagdo: Complexo Municipal Jodo de Deus Soroldoni, no Prédio conhecido como
“Elefante Branco”, situado na BR 482, proximo a entrada do Cristo Redentor.

Horario de Atendimento: das 08h as 11h e das 13h as 17h de segunda a quinta-feira. Na
sexta-feira, de 08h as 11h e de 13h as 16h.

E-mail: almoxarifadoguacui2022@gmail.com

SUPERINTENDENCIA DE LICITACAO E CONTRATOS

e Descrigdo do servigo:

- Aquisicao de bens e servigos mediante licitagdo, além de planejar, dirigir, executar e
conduzir as sessdes publicas das licitacdes na forma da lei, sendo Pregao Presencial e
Eletronico, Chamamento Publico, Credenciamento, Tomada de Precos, Concorréncia
Publica, Didlogo Competitivo; além das Contratacdes Diretas Dispensa e Inexigibilidade
de Licitacao;

- Apreciacdo/Anadlise  critica dos Processos Administrativos oriundos das
Secretarias/Setores e verificar se estdo em conformidade com as normas estabelecidas

nas legislacdes correspondentes;
- Articular com os profissionais das Secretarias, a fim de adequar o objeto requerido e se o

termo de referéncia atende aos requisitos legais;
- Atendimento as Secretarias quanto a tramitacdao dos processos;

-Procedimento de Adesdo a Ata de Registro de Precos, lancamento no sistema E&L, além
de publicar todos os atos inerentes aos procedimentos licitatdrios;


mailto:almoxarifadoguacui2022@gmail.com

PREFEITURA DE »

GUACUI

2021-2024

Secretaria de Gestdao Administrativa e Recursos Humanos

SUPERINTENDENCIA DE LICITAGAO E CONTRATOS

= Emitir CRC - Certificado de Registro Cadastral as Empresas;

-Promover estudos e acoes voltadas a melhoria dos procedimentos licitatorios;

- Elaborar Relatorios, expedir oficios, memorandos e demais solicitacdes relativas aos
assuntos da Superintendéncia de licitacao;

- Analisar as observagdes e recomendacdes dos Pareceres provenientes da Procuradoria
Geral do Municipio, Controladoria Geral do Municipio e Secretaria de Administracao;

- Realizar levantamento de dados administrativos para confeccdo de estatisticas e

indicadores de desempenho;
- Receber e dar encaminhamento a processos administrativos, licitatorios e outros

expedientes;

- Elaborar minutas de editais, atas de certames, conferéncia de documentos e demais
expedientes relacionados aos procedimentos licitatorios;

= Marcar a data e publicar as licitagdes e resultados dos procedimentos licitatorios;

- Geracdo de Cddigos para identificacdao da UG na pagina TCEES, no médulo CIDADE -
WEB;

- Realizar procedimentos relativos as solicitagdes de reequilibrio econdmico-financeiro;

- Procedimentos referentes as negociacoes e sorteio como critérios de desempate nos
orcamentos apresentados;

- Digitalizacdo e autenticacdo de documentos;

= Acolher impugnacdes e recursos e respondé-los nos prazos estabelecidos na
legislacao;
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SUPERINTENDENCIA DE LICITAGAO E CONTRATOS

- Atendimento presencial, por meio de telefone e de forma virtual, aos licitantes e demais
municipes.

o Localizacdo: Prédio da Prefeitura Municipal de Guagui/ES.

Horario de Atendimento: das 08h as 11h e das 13h as 17h de segunda a quinta-feira. Na
sexta-feira, de 08h as 11h e de 13h as 16h.

o E-mail: licitacaopmg@gmail.com
Sitio Eletronico: https://guacui.es.gov.br/licitacao.html.

SUPERINTENDENCIA DE LICITACAO E CONTRATOS

e Descricdo do servico: Uma das principais funcdes da Superintendéncia de Recursos
Humanos é a de manter um bom relacionamento entre os servidores para garantir que as
atividades sejam realizadas de forma correta. Ndao existe em nossa estrutura uma
ramificacdo de Departamento Pessoal, por isso, o Setor de Recursos Humanos cuida de
toda a parte burocratica, como emissao de Folha de Pagamento, Admissdes e Demissoes,
Aposentadorias e beneficios diversos dos servidores, entre outros. Esta Superintendéncia
€ responsavel por manter o site atualizado para que os servidores possam acessar as
informacdes, tais como: Contra Cheques mensais, Fichas Financeiras, Fichas Cadastrais,
Comprovantes de Rendimentos; que ficam disponiveis no Portal do Funcionario.

* Acesso as informacdes sobre Licencas e Férias: Portal da Transparéncia, no site
www.guacui.es.gov.br.
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SUPERINTENDENCIA DE LICITAGAO E CONTRATOS

o Localizagdo: Prédio da Prefeitura Municipal de Guagui/ES.

e Horario de Atendimento: das 08h as 11h e das 13h as 17h de segunda a quinta-feira. Na
sexta-feira, de 08h as 11h e de 13h as 16h.

o Contato: Telefone fixo: (28) 3553-1528 E-mail: rhguacui@gmail.com.

PROCESSAMENTO DE DADOS - Ti

® Descricao do servigo: garantir o bom funcionamento dos sistemas utilizados pelas
diversas Secretarias Municipais, visando a permanente operacionalidade, com eficacia e
agilidade, visto que é imprescindivel para uma gestdo responsavel a conexdo constante
com a internet e os sistemas de gestdo utilizados pelo Poder Publico.
O Setor consta com os seguintes servidores: um Servidor para BANCO DE DADOS E
ARQUIVO, um Servidor para CONEXOES REMOTAS (UPN) e um Servidor para BACKUP.
Sao realizadas manutencdes didrias, visto a necessidade de funcionamento continuo, pois
o nao funcionamento dos servidores ocasionaria a paralisacdo total dos servicos
prestados pela Prefeitura Municipal de Guacgui/ES. No Setor de TI sdo realizados
atendimentos as diversas Secretarias e demais setores da Prefeitura. Além disso, sao
promovidas as instalacoes de SOFTWARES, tais como: WINDOWS, PACOTE OFFICE,
SISTEMAS E&L, a manutengdo e a formatacao de computadores, trocas de equipamentos,
configuracdo e instalagdo de impressoras, de redes de Internet, protecao de dados
(ferewall) e backups, cabeamento de redes e configuracdao wirelles, remogdo de Virus e
todas as demais funcdes de apoio na area da informatica.
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PROCESSAMENTO DE DADOS - Ti

o Localizagdo: Prédio da Prefeitura Municipal de Guagui/ES.

e Hordrio de Atendimento: das 08h as 11h e das 13h as 17h de segunda a quinta-feira. Na
sexta-feira, de 08h as 11h e de 13h as 16h.

SUPERINTENDENCIA DE COMPRAS E SERVICOS

* Descricdo do servigo:

- Despacho de Processos para compra direta e licitacao;

- Remessa de Contratagdes para o Tribunal de Contas;

- Aberturas e acompanhamento de Atas de Registro de Precos;
- Liberacao de Ordens de Compras;

- Formatacdo de Processos de Dispensa de Licitacao;
- Transparéncia e Gerenciamento das Aquisicoes e Servicos necessarios ao bom
funcionamento da administracao, com a participacdo dos fornecedores e da populacao.

o Localizagdo: Prédio da Prefeitura Municipal de Guagui/ES.

e Horario de Atendimento: das 08h as 11h e das 13h as 17h de segunda a quinta-feira. Na
sexta-feira, de 08h as 11h e de 13h as 16h.

e E-mail: compraspmguacui@gmail.com.
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A Secretaria Municipal de Governo e Articulagdo Institucional tem como

competéncia prover ao Chefe do Executivo Municipal o apoio administrativo e logistico
exigido no exercicio de suas fungdes, bem como o desenvolvimento das seguintes
atribuicoes:

I - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua representacao funcional e
social;
Il - Cuidar de todo o expediente e atividades administrativas de apoio;

III - Agendar os compromissos do Prefeito;

IV - Supervisionar a execucao das atividades do Prefeito, especialmente as de participacao
em solenidades oficiais no Municipio ou fora dele;

V - Atender publico interno e externo que se dirija ao Gabinete;

VI - Fazer triagem dos expedientes encaminhados ao Prefeito;

VII - Acompanhar a tramitacdo e o controle da execucao das ordens emanadas do
Prefeito;

VIII - Registrar e controlar as audiéncias publicas do Prefeito;

IX - Controlar o uso de veiculos a servico do Gabinete do Prefeito;

X - Conferir os documentos a serem despachados ou assinados pelo Prefeito, efetuando o
controle dos prazos e promovendo a publicacdo daqueles cuja

legislacdo assim o exigir;

XI - Assinar oficios e documentos pertinentes a sua drea de atividade;

XII - Guardar e controlar, em arquivo especial, os documentos que interessam ao Prefeito,
em especial, os que forem considerados confidenciais;

XIII - Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos pertinentes as
suas atividades;

XIV - Ordenar o arquivamento de documentos oficiais (oficios e correspondéncias)
expedidos pelo Prefeito;

XV - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatorio anual de atividades;

XVI - Elaborar sua proposta orcamentaria parcial e remeté-la ao 6rgao competente
para fins de estudo e inclusdo no projeto de lei de orcamento do Municipio;



*

v PREFEITURA DE »

' GUACUI

Secretaria de Governo e Articulacao Institucional

XVII - Expedir instrugdes para garantir a boa execugao das leis, decretos e regulamentos
relacionados as suas atividades;

XVIIl - Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagdes politico
administrativas com os municipes, com os 6rgaos e entidades publicas e privadas e com
as entidades da sociedade civil, tais como associa¢des, sindicatos, clubes, partidos
politicos e movimentos sociais organizados;

XIX - Executar as atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a
tramitacdo, na Camara de Vereadores, de projetos de interesse do Executivo, mantendo
contato com liderancas politicas e parlamentares do Municipio;

XX - Assessorar o Governo Municipal na interlocu¢gdo com o Governo Federal,
Estadual e com outros Municipios;

XXI - Acompanhar o cumprimento de tarefas especiais estipuladas pelo Prefeito aos
membros de sua equipe de governo;

XXIl - Desempenhar, quando autorizado por escrito pelo Prefeito, missdes especificas,
inclusive diligéncias e inspecoes em oOrgdos da Administracdo Direta e entidades da
Administracao indireta;

XXIIl - Desenvolver politicas de valorizagao dos conselhos tematicos e setoriais;

XXIV - Controlar administrativamente os mecanismos e entidades de protecao social,
especificamente os de seguranca publica, defesa civil e relagdes de consumo;

XXV - Praticar os atos pertinentes as atribuicoes descritas nesta Lei ou outras correlatas
e eventuais previstas para o referido cargo.

Praca Joao Acacinho, n2 01, Centro, Guacui/ES.

Horario de atendimento:

Segunda a quinta: 08h as
17h Sexta: 08h as 16h E-mail: gabinete@guacui.es.gov,br

Almocgo: 11has 13h
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A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem como competéncia, assegurar
a promocao do desenvolvimento sustentavel, formulando e implementando
as politicas publicas voltadas para promover a preservacao, conservacao e uso
sustentavel da natureza e seus recursos hidricos, com respeito a diversidade.

Base Legal Municipal:
® lein?4.221/2018 - Dispde sobre a Estrutura Administrativa;

® Lei Complementar n° 054/2013.

COLETA

§ SEMMAM ﬁ? clirtas: } SF..;E‘!'!_!._"‘ &.{&ﬁ‘ -Esﬁsnum DEi
SECRETARIA | MUNIC(PAL H ’ w = )|
MEIO AM e

Endereco:
Praca do Meio Ambiente, n? 01, Bairro Quincas Machado, Guacui/ES.

Horario de atendimento:
. Segunda a quinta: 08h as 17h
+ Sexta: 08h as 16h
+ Almoco: 11has 13h

E-mail: meioambiente@guacui.es.gov.br
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COLETA SELETIVA

e A Semmam realiza a Coleta Seletiva de Materiais Reciclaveis por meio da ASGUAMAR -

Associacao de Catadores de Materiais Reciclaveis de Guagul.

e Sdo coletados os seguintes materiais: papel, papeldo, vidros, 6leo de cozinha usado,
metais, livros, entre outros tipos de materiais que sdo passiveis de reciclagem.

e Acoleta é realizada de segunda a sexta-feira, das 08h as 19h, aos sabados e feriados até as
14h. Cabe ressaltar que estdao distribuidos em diversos pontos da cidade, 88 (oitenta e
oito) PEV’'s (Pontos de Entrega Voluntaria), onde os cidaddaos podem depositar os
materiais reciclaveis.

o Ha também a coleta de porta a porta, onde as pessoas podem entrar em contato atraveés
do telefone (28) 3553-2462 para agendar a coleta dos materiais em suas residéncias.

PAISAGISMO E JARDINAGEM

o A equipe de jardinagem e paisagismo, dentro da atribuigao que lhe é conferida, executa os
seguintes servicos: tarefas de limpeza, conservacao, confec¢ao e modificacdes de jardins e
parques publicos, bem como regar e podar a grama, plantas e arvores, remover lixos e
folhas secas dos canteiros.



. PREFEITURA DE »

-5 GUACUI

2021-2024

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

TROCA SUSTENTAVEL

«0 projeto Troca Sustentavel visa envolver a sociedade em geral, por meio de uma
educacdo ambiental na pratica, para os dois grandes desafios da humanidade que € o de
aumento da cobertura vegetal nas areas urbana e rural, principalmente em dareas
degradadas e areas de nascentes, bem como estimular o descarte correto do lixo por meio
da reciclagem com o objetivo de diminuir a produgao de rejeitos e o seu acimulo na
natureza, reduzindo o impacto ambiental e gerando renda. Em si, o projeto consiste na
troca de mudas nativas da Mata Atlantica por latas de aluminio e 6leo de cozinha usado,
onde uma muda € trocada por vinte latinhas ou um litro de 6leo que sao encaminhados
para Associacdo de Catadores de Materiais Reciclaveis de Guacui.

e Tem como principal objetivo conscientizar os moradores sobre a importancia da
reciclagem por meio de palestras, agdes de educacao ambiental na pratica e acdes de
divulgacdao em midias sociais, visando aumentar e consolidar ainda mais a reciclagem no
municipio.

CAMPANHA RECICLA GUACUI

o O projeto é uma parceria da Secretaria Municipal de Meio Ambiente com a Secretaria de
Saude, onde regularmente a Semmam realiza o recolhimento, contabiliza e encaminha
para a reciclagem do municipio caixas de medicamentos em papel e bulas que ndo estao
em contato direto com o medicamento e também algumas primarias (caixas de papelao).
Importante frisar que, por ndo interagirem com as embalagens, nao sao contaminadas.
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MOSTRA EDUCACIONAL DE VIDEOS CURTAS AMBIENTAL

. A Mostra de Videos “Curtas Ambiental” constitui-se num conjunto de geralmente
seis curtas metragens, desenvolvidos dentro do contexto da educomunica¢do e do tema
proposto, concebidos e executados a partir do processo colaborativo e participativo de
alunos, professores, familiares e sociedade. A ideia central da Mostra de Videos Curtas
Ambiental é trazer temas relacionados a questdes ambientais, numa abordagem de
situacdes vivenciadas no cotidiano da populagdo. O evento envolve, em média, cerca de
210 alunos e professores, além de mais de dois mil alunos assistentes. A constru¢do dos
curtas é precedida de oficinas tematicas (no¢des basicas de elaboragdo de roteiros,
producdo, captacdo de imagens, dudio, iluminacdo, edicdo e finalizacdo) envolvendo
alunos e professores; posteriormente ocorre a elaboracdo conjunta nas escolas dos
roteiros, captacdo de imagens, edicdo e finalizagdo - sempre com a efetiva participacao dos
alunos e professores, onde sao exibidos no Teatro Municipal Fernando Torres na semana
alusiva ao Dia Mundial do Meio Ambiente com as devidas premiacoes com os temas:
roteiro, fotografia, edicdo, alinhamento ao tema proposto, indicacao especial do juri,
melhor curta juri técnico e escola convidada de outros municipios, com o objetivos de
expansdo do projeto. Vale ressaltar que a Mostra, tem obtido resultados que a credenciam
como importante instrumento de educacdo ambiental e educomunicagdo. Destacamos que
a Mostra foi vencedora dos prémios: Mostra Nacional-Circuito Tela Verde em vdrias
edigdes, prémio Ecologia (TV Vitdria- Seama) e prémio Bigua da TV Gazeta Sul, além de ter
alcancado a primeira colocacdo ganhando o Prémio Boas Praticas Gerson Camata, na
categoria Cidade para as pessoas promovido pela AMUNES no ano de 2019 e ainda no ano
de 2021 com a Medalha “Paulo Vinha”, concedida pela Assembleia Legislativa aqueles que
se destacam na valorizacdo do meio ambiente, dos recursos naturais e na luta pela
preservacao da biodiversidade.
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PROJETO CIRCULATAS

*( projeto é uma parceria entre a Farmacia Cidada Estadual de Guacui e a Secretaria
Municipal de Meio Ambiente que, regularmente, recolhe, contabiliza e encaminha para a
Associacao de Catadores de Materiais Reciclaveis de Guacui latas vazias de formulas
nutricionais infantis e dieta enteral, visando estimular a sustentabilidade, uma vez que as
latas vazias devolvidas nas farmdcias com destino sustentavel. E importante frisar que as
latas de ago também causam danos ao meio ambiente, pois demoram aproximadamente
100 anos para se decompor totalmente. Porém, o grave problema ambiental é o
desmatamento, ja que grandes volumes de terra precisam ser removidos para o
processamento do minério de ferro (matéria-prima do aco). Além disso, ha a liberacao de
metais toxicos durante a oxidacdo do ferro, o que é prejudicial a saide e ao meio
ambiente. A parceria da Semmam com o Projeto Circulatas foi firmada no més de
fevereiro de 2021 quando houve uma reunido na sede da Semmam, ficando estabelecido
que as latas seriam recolhidas pela secretaria e encaminhadas para a Asguamar
periodicamente. Até o més de maio de 2022, em sete lotes foram recolhidas 5.136 latas.

LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO AMBIENTAL

o A Semmam, no uso das atribuicdes que lhe sdao concedidas pela Lei Complementar Federal
140/2011, pela Resolugao CONSEMA 02/2016, e Lei Municipal 4.255/2018, a fiscalizacao
tem por finalidade fiscalizar as atividades potencialmente ou efetivamente poluidoras, ou
utilizadoras de recursos ambientais, prevenir e coibir as diversas formas de poluicao
ambiental, bem como exercer as atribuicdes em leis especificas. As atribuicdes da
Fiscalizacdo, dentro de suas finalidades e competéncias legais, sem prejuizo de outras
previstas na legislacdo, ficam assim definidas:
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LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO AMBIENTAL

e Prevenir, coibir e fiscalizar as diversas formas de poluicdo ambiental que afetam a agua, o
solo, a atmosfera, o sossego publico, a higiene publica, a paisagem urbana e os demais
componentes do patrimonio ambiental do Municipio;

e Fiscalizar as atividades potencialmente ou efetivamente poluidoras, ou utilizadoras de
recursos ambientais;

o Fiscalizar o armazenamento, o acondicionamento, a coleta, o transporte, o tratamento e a
disposicao final de residuos de qualquer origem ou natureza;

o Coibir o lancamento ou a liberacdo nas aguas, no ar, ou no solo, de toda e qualquer forma
de matéria ou energia, que cause polui¢cdo ou degradacao ambiental;

o Fiscalizar o uso e exploragdo de recursos ambientais, bem como as licencas e autorizagoes
de cunho ambiental;

e Fiscalizar o cumprimento dos termos da Licenca Ambiental, autorizacdes e documentos
similares, tendo em vista os padrdes e usos permitidos;

e Fiscalizar os niveis de poluicdo ambiental provocados por atividades ou obras de
qualquer natureza;

o Fiscalizar a exploracgdo e a instalagdo de meios de publicidade e propaganda de qualquer
natureza, bem como a existéncia de autorizacdo emitida pelo 6rgao ambiental
competente;

o Fiscalizar a geracdao ou emissao de sons e ruidos de forma que seus niveis de pressao
sonora atendam os limites previstos nas normas vigentes, bem como verificar a
autorizacao ou licenciamento para o funcionamento de atividades produtoras de sons ou
ruidos;

e Executar a orientacao, notificacdo, adverténcia e autuacao de pessoas fisicas ou juridicas
que desenvolvam atividades que contrariam ou possam contrariar normas vigentes;



. PREFEITURA DE »

5 GUACUI

2021-2024

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO AMBIENTAL

o Executar suspensdo e embargo/interdicdo de atividades, obras estabelecimentos
comerciais, industriais, prestadores de servicos ou similares que infrinjam normas
vigentes;

o Executar a apreensao, na forma da lei, de maquinas, engenhos publicitarios, objetos, bens,
aparelhos, equipamentos e veiculos, que de qualquer forma, estiverem provocando
poluicdo ambiental, que sejam utilizados na infracao ou que estejam em desacordo com
as normas vigentes;

o Coibir o lancamento de agua servida nos logradouros publicos; Coibir qualquer atividade

. que, em decorréncia dela, possa comprometera higiene dos logradouros publicos;

e Promover a fiscalizacdo e conservagdo de jardins, pracas, unidades de conservacao,
demais areas verdes publicas e particulares, contra quaisquer danos ou potencialidade de
danos ao meio ambiente;

o Fiscalizar podas e cortes de unidades da arborizagao publica e/ou privada;

* Promover palestras, cursos e atividades da sua area de formacdo ou atuacdo fiscal em
prol do meio ambiente;

e Promover e proceder a educacdo ambiental;

o Efetuar acdes fiscais, visando a instrucdo, a emissdo de relatorios e pareceres em
processos de denuncias ou de requerimentos relativos a cadastro, licenciamento,
autorizacdo, revisdao, monitoramento, auditoria de atividades efetiva ou potencialmente
poluidoras e de outros termos que necessitem de subsidios da area de fiscalizacdo
ambiental;

o Fiscalizar ou inspecionar a instalagdo e manuten¢do de pocos de exploracdo de aguas
subterraneas;

o Fiscalizar possiveis danos ao meio ambiente causados pela ineficiéncia de fossas sépticas e
sumidouros;
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LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO AMBIENTAL

o Fiscalizar alimpeza e a conservacdo dos terrenos e logradouros publicos;

o Fiscalizar ocorréncias referentes a areas degradadas, aterramentos drenagem urbana;

o Promover o efetivo atendimento as denuncias da populacdo, entidades, associacdes e
Orgdos publicos;

e Elaborar pecgas técnicas na sua area de formagdo ou capacitagao, tais como Boletim de
Intensidade Sonora, Relatério de Ensaio, Relatorio de

e Medicdo e Avaliagdo de Niveis de Ruidos, Relatorio Técnico e Pareceres;

o Realizar analise processual atendendo a determina¢do da chefia; Participar de comissao
de grupos para elaboragdo de normas, preparacao de agdes fiscais, emissdo de relatorios e
pareceres em assuntos de interesse do drgao ambiental;

® Realizar levantamento e cadastramento de dados visando ao controle das atividades
fiscalizadas;

O prazo de entrega dos servicos segue o estabelecido pela Lei Municipal n? 4.255/2018
que dispde sobre o sistema de licenciamento ambiental do municipio de Guagui/ES para
empreendimentos, atividades e/ou servicos considerados efetiva ou potencialmente
poluidores e/ou degradadores do meio ambiente - SLAAP, sobre a emissdao de anuéncia
prévia e da outras providéncias e pelo Decreto Federal 6.514/2008 que dispde sobre
infragdbes e san¢des administrativos de meio ambiente, conforme cada agao fiscal
realizada.
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Compete a Secretaria Municipal de Obras, Infra-estrutura e Servicos Publicos a
realizacdo de obras e servicos publicos municipais, especificamente quanto ao
controle e fiscalizacao de construcao de imoéveis privados e de ocupacao de solo
e execucao de construcoes, ampliacoes, melhorias e conservacdao dos bens
iméveis municipais.

Base Legal Municipal:
® Lei n? 4.221/2018 - Dispoe sobre a  Estrutura

Administrativa;

Endereco:
Rodovia BR 482 - Complexo Municipal Jodao de Deus Soroldoni, s/n®,
Centro, Guacui/ES.

Horario de atendimento:
+ Segunda a quinta: 08has 17h
+ Sexta: 08h as 16h
* Almocgo: 11has 13h

E-mail: obrasguacuipmg@gmail.com

ouvidoriaobras@guacui.es.gov.br
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MANUTENCAO DE ILUMINACAO PUBLICA

* Descricao do servico:

- Servigo de troca de lampada, relé ou reator em luminaria existente;
- Revisdo e manutencao de ponto de luz, quando esse funciona de modo continuo.

e Previsdo e Prazo para Execucdo: Até 15 dias.

Requisitos e Documentos necessarios: Identificacdo do solicitante com endereco completo
da ocorréncia e ponto de referéncia.

* Principais Etapas do Servico:
- Solicitagao do usuario;
= Abertura de ordem de servigo (0.S);
= Vistoria;
- Programacao do servico e execucao.

e Formas de Prestacdo do Servico: O servico é prestado no local solicitado pela equipe da
Secretaria de Obras ou por empresa terceirizada.

e Local e/ou Forma de Manifestacao: O servico pode ser solicitado pelo telefone (28) 3553-
3050 ou através do protocolo da PMG.



%, PREFEITURA DE »

ACUi

Secretaria de Obras, Infraestrutura e Servicos Publicos

MANUTENCAO DE CALCAMENTO

¢ Descricdo do servigo: Tapa Buracos, Concerto de Boca de Lobo, Pogo de Visita, Meio Fio,
Falta de Grelha de Bueiros, Manutengdo de

Pavimentacdao em Pracas, Drenagem Pluvial das Vias.

e Previsdo e Prazo para Execugdo: Sera incluido o cronograma de sérvios e atendido em até
40 dias.

« Requisitos e Documentos necessarios: Identificacao do solicitante com enderego completo
da ocorréncia e ponto de referéncia.

e Principais Etapas do Servico:
- Solicitagao do usuario;
- Abertura de ordem de servico (0.S);
= Vistoria;
- Programacao do servigo e execugao.

e Formas de Prestacdao do Servigo: O servigo € prestado no local solicitado pela equipe da
Secretaria de Obras.

e Local e/ou Forma de Manifestagdo: O servigo pode ser solicitado através do protocolo da
PMG.
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LIMPEZA PUBLICA

e Descricao do servigo: Varrigao, Limpeza de Boca de Lobo e Bueiros, Rogagem de encostas e
calhas de ribeirdes, Mutirdes de Limpeza.

e Previsao e Prazo para Execucgdo: Sera incluido no cronograma de sérvios e atendido em até
20 dias.

Requisitos e Documentos necessarios: Identificacdo do solicitante com endereco completo
da ocorréncia e ponto de referéncia.

e Principais Etapas do Servico:
- Solicitagao do usudrio;
- Abertura de ordem de servigo (0.S);
= Vistoria;
- Programacao do servico e execucao.

e Formas de Prestacdo do Servigo: O servigo é prestado no local solicitado pela equipe da
Secretaria de Obras.

e Local e/ou Forma de Manifestacdo: O servigco pode ser solicitado através do protocolo da
PMG.
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COLETA DOMICILAR

o Descricdo do servigo: Toda a populagdo (100%) de Guacui é atendida pela coleta domiciliar
e o residuo coletado é enviado para o Aterro Sanitario Municipal.

o Previsao e Prazo para Execucgdo: Servico prestado conforme cronograma diario.

e Requisitos e Documentos necessarios: O morador precisa acondicionar o residuo em
sacos plasticos e colocar nas lixeiras no dia e horario da
coleta. A coleta segue um circuito diario e alternado com horarios diurno e noturno.

e Principais Etapas do Servigo: Programacdo e execucao.

e Formas de Prestacdo do Servico: A execucdo da coleta é feita por meio de um caminhao
compactador automatizado e uma equipe de garis

coletores.

* Local e/ou Forma de Manifestacdo:
Secretaria de Obras, Infra-estrutura e Servicos Publicos - Rod. BR 482 - Complexo
Municipal Jodo de Deus Soroldoni.
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COLETA DE MOVEIS VELHOS

e Descricdo do servigo: Coleta de Moveis Velhos em Madeira (ex.: Sofas,
Cadeiras, Mesas...), ndo fazemos a coleta de eletroeletronicos e entulhos de obras.

e Previsao e Prazo para Execucdo: Sera agendada hora e dia para retirada do material.

e Requisitos e Documentos necessarios: Identificagdo do solicitante com endereco
completo da ocorréncia e ponto de referéncia.

e Principais Etapas do Servico:
- Solicitacao do usudrio;
= Abertura de ordem de servigo (0.S);

= Agenda o recolhimento;

- Retirada do material na parte externa da residéncia.(o servidor ndo entra em area
particular).

e Formas de Prestacdo do Servico: O servico é prestado no local solicitado pela equipe da
Secretaria de Obras.

o Local e/ou Forma de Manifestacdo: O servico pode ser solicitado pelo telefone (28) 3553-
3050 ou através do protocolo da PMG.
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FABRICA DE ARTEFADOS DE CIMENTO

e Descricao do servico: Fabricacao de artefatos de cimento tais como: Manilhas, Mata Burro,
Fossa Filtro, Bancos.

e Forma de adquirir: Serd feita em forma de troca de sacos de cimento por produtos
(devera ser consultado com encarregado as quantidades de sacos de cimento por cada
produto).

o Entrega: O produto devera ser retirado da pedreira pelo solicitante.

* Principais Etapas do Servico:
- Solicitagao do usuario;
- Entrega da Matéria Prima;
- Agenda para entrega;
- Retirada do produto pelo solicitante.

Formas de Prestacdo do Servico: A solicitagdo devera ser feita na fabrica.
O servigo é executado pela equipe da Secretaria de Obras.
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ALVARA DE CONSTRUCAO, REGULARIZACAO DE IMOVEL E APROVACAO

DE PROJETO

® Descricao do servigo: Aprovacao de projetos de construcao ou aprovacao de projetos
para regularizacdo de imovel, emissdo de alvaras de

construcao.

e Previsao e Prazo para Execugao: Até 30 dias para finalizagcao do procedimento, desde que
documentacdo e projeto estejam conforme legislacao vigente.

® Requisitos e Documentos necessarios:
- Documentos pessoais de pessoa fisica e documentos de pessoa juridica;
- Certiddo de Registro da Matricula ou Escritura (proprietario) ou Recibo de Compra e
venda devendo constar as medidas do lote e seus confrontantes, registrado em cartorio;
- ART/RRT de Execugdo do Projeto;
- ART/RRT de Projeto;

- Projeto completo arquitetonico da edificacdo, contendo: planta de situacao, planta baixa
e de locacao, planta dos pavimentos, cobertura, fachadas,

quadro de areas e dois cortes.

* Principais Etapas do Servico:

- Abertura de processo pelo proprietario no balcdo de protocolo da PMG, com as
documentagdes necessarias;

- O processo sera enviado para o Setor de Tributagdo para andlise referente ao
profissional responsavel e sobre o terreno;

- Posteriormente, o Setor de Tributacdo encaminha o processo para Secretaria de Obras;

- Visita in loco;

- Analise do projeto;

- Emissao da Taxa para pagamento;

- Entrega do projeto aprovado e Alvara de Construcao.
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Local e/ou Forma de Manifestacgao:
Presencial: Secretaria de Obras, Infra-estrutura e Servicos Publicos - Rod. BR 482 -

Complexo Municipal Jodo de Deus Soroldoni
E-mail: obrasguacuipmg@gmail.com

CERTIDAO DE DEMOLICAO

e Descricao do servigo: Aprovagao de projetos para demolicao de imével.

e Previsdo e Prazo para Execucdo: Até 15 dias para finalizagao do procedimento, desde que a
documentacdo e o projeto estejam conforme legislacao vigente.

e Requisitos e Documentos necessarios:

- Documentos pessoais de pessoa fisica e documentos de pessoa juridica;
- Certidao de Registro da Matricula ou Escritura (proprietario) ou Recibo de Compra e
venda devendo constar as medidas do lote e seus confrontantes, registrado em cartorio;

- ART/RRT de Execucdo do Projeto;
- ART/RRT de Projeto;
- Planta baixa do imdvel identificando a metragem a ser demolida.
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CERTIDAO DE DEMOLICAO

e Principais Etapas do Servico:
- Abertura de processo pelo proprietario no balcao de protocolo da PMG, com as
documentacdes necessarias;
- 0 processo sera enviado para o Setor de Tributagao para andlise referente ao profissional
responsavel e sobre o terreno;
- Posteriormente, o Setor de Tributagao encaminha o processo para Secretaria de Obras;

- Visita in loco;

- Analise do projeto;
- Emissdo da Taxa para pagamento;
- Entrega do Alvara de Demoli¢ao;

e Local e/ou Forma de Manifestacdo:
Presencial: Secretaria de Obras, Infra-estrutura e Servicos Publicos - Rod. BR 482 -
Complexo Municipal Jodo de Deus Soroldoni.
E-mail: obrasguacuipmg@gmail.com
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HABITE-SE (CERTIDAO DE CONSTRUCAQ)

Descricdo do servico: Emissao de Habite-se, Certiddo Detalhada de Construcdo
constando memorial descritivo do imével.

Previsao e Prazo para Execucdo: Até 30 dias para finalizagdo do procedimento,
desde que documentagdo e projeto estejam conforme legislagao vigente.

Requisitos e Documentos necessarios:
- Documentos pessoais de pessoa fisica e documentos de pessoa juridica;
- Certidao de Registro da Matricula ou Escritura.

Principais Etapas do Servico:
- Abertura de processo pelo proprietario no balcdo de protocolo da PMG, com as
documentagdes necessarias;
- Visita in loco;
- Emissdo da Taxa para pagamento;
- Entrega do Habite-se e Certiddo Detalhada do Imovel.

Formas de Prestacdao do Servigo: Os horarios para resolucio de duvidas com
analistas deverao ser agendados previamente através do telefone (28) 3553- 3050. Em
outros casos, para consulta de processos ou resolucdo de dividas quanto ao tramite
processual, ha servidores administrativos disponiveis para atendimento via telefone ou
pessoalmente.



PREFEITURA DE »

- GUACUI

Secretaria de Obras, Infraestrutura e Servicos Publicos

PARCELAMENTO DO SOLO PARA FINS URBANOS, SOB A FORMA DE

LOTEAMENTO, DESMEMBRAMENTO, DESDOBRO E REMEMBRAMENTO

e Descricdo do servico: Considera-se loteamento a subdivisdo de gleba em lotes destinados
a edificagdo, com abertura de novas vias publicas ou logradouros publicos ou com
prolongamento, modificagdo ou ampliagdo das vias publicas ou logradouros publicos
existentes. Considera-se
desmembramento a divisdo de gleba em lotes destinados a edificagdao, que nao implique
na abertura de novas vias publicas ou logradouros publicos, nem prolongamento,
modificacdo ou ampliacdo dos ja existentes.

Considera-se desdobro a subdivisao do lote em dois ou mais lotes.
Considera-se remembramento a reunido de lotes urbanos em area maior, destinada a
edificacao.

*Previsao e Prazo para Execucdo: Devera ser consultado o Plano Diretor do Municipio.

e Requisitos e Documentos necessarios: Deverd ser consultado o Plano Diretor do
Municipio.

e Principais Etapas do Servigo: Devera ser consultado o Plano Diretor do Municipio.

*Formas de Prestacdo do Servico: Os horarios para resolucao de duvidas com analistas
deverdo ser agendados previamente através do telefone (28) 3553-3050. Em outros
casos, para consulta de processos ou resolucdao de dividas quanto ao tramite processual,
ha servidores administrativos
disponiveis para atendimento via telefone ou pessoalmente.

® Local e/ou Forma de Manifestacdo:
Presencial: Secretaria de Obras, Infra-estrutura e Servicos Publicos - Rod. BR 482 -
Complexo Municipal Jodo de Deus Soroldoni.
E-mail:obraguacuipmg@gmail.com
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FISCALIZACAO URBANA

e Descricdo do servigo: Fiscalizacdo de construcao civil, entulhos e materiais de construcao
em vias publicas, obstrucdes de calgcadas e vias publicas, notificacdo de terrenos sem
calcadas e muros, notificacdo de veiculos abandonados, notificacdes de aberturas em
divisas, notificacdo de invasao em terrenos publicos.

e Previsdo e Prazo para Execucdo: Até 20 dias.

Requisitos e Documentos necessarios: Identificacdo do solicitante com endereco completo
da ocorréncia e ponto de referéncia.

e Principais Etapas do Servico:
- Protocolo;
-Vistoria;
- Notificagdo - Auto infragao.

Formas de Prestacao do Servico: O servico é prestado pela Geréncia de Fiscalizacao.

e Local e/ou Forma de Manifestacao: O servico pode ser solicitado através da OUVIDORIA
da Prefeitura Municipal de Guacui ou pessoalmente no Setor de Protocolo e na
Controladoria Geral do Municipio.
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AUTORIZACAO PARA INSTALACAO DE STAND DE VENDAS - UTILIZACAO

DE AREAS PUBLICAS

¢ Descricao do servigo: Autorizagdo para Instalacdo de Stand de Vendas/ Utilizagdo de
Areas Publicas, tais como Parque de Diversoes, Circo, Vendedores Ambulante, Carros de
Churrasco de Pipocas e similares,

devendo estar de acordo com o Setor Tributario Municipal.

e Previsdo e Prazo para Execucdo: Até 20 dias.

¢ Requisitos e Documentos necessarios:
- O solicitante devera ser Micro Empreendedor Individual;
- Comprovante de Residéncia;
- Documento Pessoal.

¢ Principais Etapas do Servico:
- Protocolo;
- Vistoria;
- Autorizagdo da Fiscalizacdo Urbana;
- Emissdo de taxa, caso necessario, pelo Setor Tributario.

e Formas de Prestagdo do Servigo: O servico € prestado pela Geréncia de Fiscalizacao.

¢ Local e/ou Forma de Manifestagao:
Presencial: Secretaria de Obras, Infra-estrutura e Servicos Publicos - Rod. BR 482 -
Complexo Municipal Jodo de Deus Soroldoni.
0 servico também pode ser solicitado no protocolo da PMG.
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A estrutura administrativa atual foi atualizada através da Lei Municipal n®
4.221/2018, que dispde sobre a estrutura administrativa da prefeitura
municipal de Guacgui, estado do Espirito Santo, cria cargos de provimento em
comissao e fungdes de confianca e da outras providéncias.

De acordo com o Art. 81 Compete a Secretaria Municipal de Planejamento
supervisionar e orientar a implementacdo do Plano Diretor, prover a
captacao de recursos financeiros, controlar o Orcamento Municipal e
organizar os projetos de captacao de recursos, bem como 0s convénios
assinados no ambito do municipio.

Endereco:
Praca Joao Acacinho, 01 — Centro - Guacui-ES .

z .= - E-mail: planejamento@guacui.es.gov.br
Horario de atendimento: plane 8 B

+ Segunda a quinta: 08h as 17h
+ Sexta: 08h as 16h
+ Almoco: 11h as 13h
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COMPETENCIA:

® ] - Prover assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua
representacao funcional e social;

e Il - Coordenar a elaboracdo e a implementacdao, com os d6rgaos e entidades da
Administracao Municipal, dos planos plurianuais de investimentos, orcamento e
programas, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;

e ll[- Assinar oficios e documentos pertinentes a sua area de atividade;

e [V- Planejar e coordenar atividades de infra-estrutura da Prefeitura Municipal,
com a participacdo dos demais 6rgaos e entidades da Administracao;

e V - Promover estudos, pesquisas e base de dados para o planejamento municipal
em todos os segmentos, necessarios ao desenvolvimento das politicas
estabelecidas pelo Governo municipal;

e VI- Assinar, juntamente com o Prefeito, as leis e os atos administrativos
pertinentes as suas atividades;

e VIl - Elaborar, em parceria com a Secretaria Municipal de Finangas e com a
colaboracao dos demais oOrgaos, o Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes
Or¢amentarias e do Orcamento Anual, orientando e monitorando sua
aplicacao;
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e VI - Articular-se com os o0rgaos e entidades da Administragcao Municipal,

bem como com a Camara de Vereadores, para apresentacdo, defesa e
aprovacao técnica dos projetos de iniciativa do Executivo Municipal;

o [X - Acompanhar e supervisionar resultados, avaliar desempenho,
identificar problemas, negociar e liderar medidas solucionadoras em
articulagao com os demais 6rgaos e entidades da Administracdao Municipal;

o X - Acompanhar a gestdo dos servicos municipais, supervisionando e
controlando planos, programas e projetos de Governo;

e XI - Promover com os drgdos municipais a avaliacao dos resultados alcangados
no ano anterior e planejamento do ano seguinte;

e Xl -Obterinformacdes de natureza s6cio-econdmica a respeito do Municipio
e manter atualizado um sistema de registros de dados estatisticos das
informacdes colhidas;

e XL - Promover estudos sobre a vocacao econdmica do
Municipio;
e XIV - Realizar estudos de viabilidade econdmica para micro e pequena

empresa, propondo convénios com 6rgaos de outras esferas de Governo e nao
governamentais;
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oXV - Incentivar e orientar a instalacdo e a localizacdao de industrias que

utilizem os insumos disponiveis no Municipio, sem prejuizo ao meio ambiente;

o XVI - Articular com diversos o6rgaos, publicos e privados, visando ao
aproveitamento de incentivos e recursos para a economia do Municipio;

o XVII - Acompanhar e assistir a Secretaria Municipal de Obras, Infra-estrutura e
Servicos Publicos na fiscalizacao dos servicos publicos ou de utilidade publica,
concedidos, permitidos ou autorizados pelo Municipio;

o XVIII - Planejar, coordenar e gerenciar problemas e crises sociais e
governamentais, emergenciais e nao-emergenciais, com a colaboracdao dos
demais o0rgaos e entidades da Administracao Municipal;

o XIX - Coordenar e promover atividades relativas ao licenciamento, bem
como fiscalizar o parcelamento do solo urbano, de acordo com as normas
municipais em vigor;

oXX - Coordenar as atividades relativas ao licenciamento para a localizacao e
funcionamento das atividades industriais, comerciais e de servicos, de
acordo com as normas municipais, em parceria com a Secretaria de Financas;
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o XXl - Atualizar e supervisionar o Plano Diretor do Municipio em conjunto
com Orgaos da Administracao Municipal;

o XXl - Providenciar levantamento anual das atividades, para a realizacao de
audiéncia publica de prestacao de contas;

o XXIII - Praticar os atos pertinentes as atribuicdes descritas nesta Lei ou
outras correlatas e eventuais previstas para o referido cargo.

CANAIS DE COMUNICACAO:

E-mail: planejamento@guacui.es.gov.br

Presencial: PracaJoao Acacinho,n?2 01 - Centro, Guacui/ES, CEP: 29.560-000.

Horario de Funcionamento: De 8:00has 11:00h-De 13:00h as 17:00h
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A ESTRUTURA TECNICO-ADMINISTRATIVA DO PLANEJAMENTO:

[ - Secretaria de Planejamento II- Superintendéncia:

a) Superintendéncia de Projetos;

b) Superintendéncia de Convénios.

I I I - Geréncia:

a) Geréncia de Acompanhamento Or¢amentario.

IV - Subgeréncia:

a) Subgeréncia de Servicos Internos e Prestacdao de Contas.



PREFEITURA DE

I
SECRETARIAMUNICIPALDE SAUDE

Compete a Secretaria Municipal de Saude o planejamento, a execucao, a
politica, os planos, programas e projetos municipais de saude, em
consonancia com as diretrizes do Conselho Municipal de Saude, das
Conferéncias Municipais de Saude e com as diretrizes e bases da saude,
vigentes em ambito estadual e nacional.

Na sede administrativa da Secretaria Municipal de Saude estdo lotados os
seguintes setores: Gabinete, Superintendéncia Administrativa,
Superintendéncia de Auditoria, Coordenacao de Atencdao Primaria a Saude,
Coordenacao de Saude Bucal e Setor de Cartao Municipal e Nacional do SUS,
onde sdo realizadas atividades de planejamento, coordenagao, avaliagao,
controle e auditoria das acdes e servicos de saude.

Base Legal Municipal:
® Lei n® 4.221/2018 - Dispoe sobre a  Estrutura
Administrativa;

Endereco:
Praca da Matriz, Centro, Guacui/ES.

Horario de atendimento: Telefone: 283553-3861

+ Segunda a quinta: 08h as 17h
+ Sexta: 08h as 16h
* Almoco: 11has 13h

E-mail: saude@guacui.es.gov.br
semusguacui@gmail.com



mailto:saude@guacui.es.gov.br
mailto:semusguacui@gmail.com

PREFEITURA DE »

UACU

SECRETARIAMUNICIPALDE SAUDE

CARTAO MUNICIPAL E NACIONAL DO SUS

e Documentos necessarios: documento de identificagdo, CPF, comprovante de residéncia
atualizado e declaracao da ESF.

o Endereco: Rua Senador Atilio Vivaqua, 163, Centro, Guagui/ES, CEP: 29560- 000.

eHorario de atendimento: Segunda a quinta-feira: 08h as 11h e das 13h as 17h e sexta-
feirade 08h as 11h e das 13h as 16h.

o Telefone de contato: (28) 99951-2025

ATENGCAO PRIMARIA A SAUDE (Unidades Basicas de Saude)

o Descricao do servico: A Atencdo Primaria a Saude (APS) é o primeiro nivel de
atencdo em saude e se caracteriza por um conjunto de acdes de saude, no ambito
individual e coletivo, que abrange a promogao e a protecao da saude, a prevencao de
agravos, o diagndstico, o tratamento, a reabilitagdo, a reducdo de danos e a manutenc¢do da
saude com o objetivo de desenvolver uma atenc¢do integral que impacte positivamente na
situacdo de saude das coletividades. Trata-se da principal porta de entrada do SUS e do
centro de comunicacdao com toda a Rede de Atencao dos SUS, devendo se orientar pelos
principios da universalidade, da acessibilidade, da continuidade do cuidado, da
integralidade da atencdo, da responsabilizagdo, da humanizacdo e da equidade. Isso
significa dizer que a APS funciona como um filtro capaz de organizar o fluxo dos servicos
nas redes de satide, dos mais simples aos mais complexos. No Brasil, a Atencdo Primaria é
desenvolvida com o mais alto grau de descentralizagao e capilaridade, ocorrendo no local
mais proximo da vida das pessoas. No municipio de Guagui, a Aten¢ao Primaria a Saude
esta organizada através da Estratégia de Saude da Familia (ESF), que leva servicos
multidisciplinares as comunidades por meio das Unidades Basicas de Saude.
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. Servicos ofertados: acolhimento e humanizagao; afericdo de pressao arterial; teste
de glicemia capilar; antropometria; triagem; consulta de enfermagem; consulta médica;
sistema mv soul (insercdo de solicitacao para consulta de especialidades e exames) pré-
natal e puerpério (acompanhamento da gestante e nutrizes); puericultura
(acompanhamento das criangas menores de 2 anos); hiperdia (acompanhamento de
hipertensos e diabéticos); coleta de material citopatoldgico (exame preventivo); teste
rapido: hiv, sifilis, hepatite b e hepatite c (gestantes e parceiros); dispensagdo de
preservativos; planejamento familiar; grupo de educagdo em saude; visita domiciliar;
agendamento de exames laboratoriais (rotina); agendamento de eletrocardiograma
(realizado nas esf dos distritos - zona rural); atendimento equipe multiprofissional
(pediatria, nutrigao, psicologia, fonoaudiologia) e fisioterapia (realizada na esf do
distrito - zona rural); administracdo de medicamentos (insulina e anticoncepcional);
retirada de pontos cirurgicos; curativos; nebulizacao; notificagdo compulsoéria; consulta
odontologica; e tratamento odontoldgico.

e Forma de atendimento: Demanda espontinea ou agendamentos através do agente
Comunitario de Saude.

e Documentos necessarios: Cartao municipal do SUS e documento de identificacao.

e Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 7h as 16h.

e Telefone de contato: (28) 99951-2025.
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Endereco das Unidades Basicas de Satude/Estratégia Saude da Familia:
ESF “Dr Ilo Miranda Bastos” - Parque de Exposicdes, Centro, Guagui/ES, CEP: 29560-000;
ESF “Padre Galeno”- Parque de Exposicdes, Centro, Guacui/ES, CEP: 29560-000;

ESF “Pedro Vieira Neto” - BR 482, Bairro Manoel Monteiro Torres, Guagui/ES, CEP:
29560-000;

ESF “José Theodoro” - Rua Maria Viana Emery, n? 157, Bairro Vale do Sol, Guagui/ES,
CEP: 29560-000;

ESF “Antonio de Oliveira Catatau” - Avenida José Ferreira Alves, s/n?, Bairro Balanca,
Guacui/ES, CEP: 29560-000;

ESF “Dr. Abelha I” - Avenida José Moraes Moulin, s/n?, Bairro Tancredo Neves,
Guacui/ES, CEP: 29560-000;

ESF “Dr. Abelha II” - Avenida José Moraes Moulin, s/n? Bairro Tancredo Neves,
Guacui/ES, CEP: 29560-000;

ESF “Antonio Dutra de Mendong¢a” - Avenida Candido Avelino de Mendonca, s/n?,
Distrito de Sao Tiago, Guagui/ES, CEP: 29560-000;

ESF “Jodo Polido de Oliveira” - Avenida Julio Dias Ferreira, s/n?, Distrito de Sdo Pedro de
Rates, Guacui/ES, CEP: 29560-000;

Ponto de apoio a ESF “Sebastido de Paula” - Distrito Sao Miguel do Caparao, Guagui/ES,
CEP: 29560-000.

Ponto de apoio a ESF “Balanga” - Rua José Mathias Gomes, Horto Florestal, Guagui/ES,
CEP: 29560-000.
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SAUDE BUCAL

eDescricdo do servigo: A Equipe de Saude Bucal na Estratégia Saude da Familia representa a
possibilidade de criar um espaco de praticas e relacdes a serem construidas para a
reorientacdo do processo de trabalho e para a propria atuacdo da saude bucal no ambito
dos servicos de saude. Dessa forma, o cuidado em saude bucal passa a exigir a
conformacdo de uma equipe de trabalho que se relacione com usuarios e que participe da
gestdo dos servigcos para dar resposta as demandas da populacdao e ampliar o acesso as
acoes e servigos de promogao, prevengao e recuperacao da saude, por meio de medidas de
carater coletivo e mediante o estabelecimento de vinculo territorial. O processo de
trabalho das ESB fundamenta-se nos principios da universalidade, equidade,
integralidade da atengao, trabalho em equipe e interdisciplinar, foco de atuagdo centrado
no territério-familia-comunidade, humanizacao da atencao, responsabilizacao e vinculo.
No municipio de Guacui-ES, as Equipes de Saude Bucal estdo inseridas nas Unidades
Basicas de Saude e sdo compostas pelo Cirurgido-dentista e Auxiliar/Técnico de Satude
Bucal.

e Servicos ofertados: consultas e procedimentos odontolégicos na aten¢do basica;
atendimento bucomaxilofacial (cirurgias orais menores: extracdo de siso, frenotomia,
frenectomia, bidpsia); atendimento em radiologia odontoldgica (raio X periapical, raio X
oclusal e raio X interproximal); atendimento ao paciente com necessidade especial; e
laboratorio regional de proteses dentarias (protese total inferior e superior e protese
parcial superior e inferior).

e Forma de atendimento: Demanda espontanea ou agendamentos através do agente
comunitario de saude e/ou equipe de saude bucal.
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+ Documentos necessarios: Cartao municipal do SUS e documento de identificagao.
+ Telefone de contato: (28) 99951-2025.
Endereco e horario de atendimento das Unidades Basicas de Saude/Equipe Satide Bucal:

= ESB “Dr Ilo Miranda Bastos” - Parque de Exposi¢des, Centro, Guagui/ES, CEP: 29560-000.
Horario de atendimento: 7h as 11h e 12h as 16h.

- ESB “Padre Galeno”- Parque de Exposicdes, Centro, Guacui/ES, CEP:29560-000. Horario de
atendimento: 7has 11h e 12h as 16h.

- ESB “Pedro Vieira Neto” - BR 482, Bairro Manoel Monteiro Torres, Guacui/ES, CEP: 29560-
000. Horario de atendimento: 7has 11h e 12h as 16h.

- ESB “José Theodoro” - Rua Maria Viana Emery, n? 157, Bairro Vale do Sol, Guagui/ES, CEP:
29560-000. Horario de atendimento: 7h as 11h e 12h as 16h.

- ESB “Antonio de Oliveira Catatau” - Avenida José Ferreira Alves, s/n2 Bairro Balanca,
Guacui/ES, CEP: 29560-000. Horario de atendimento: 7h as 11h e 12h as 16h.

- ESB “Dr. Abelha I” - Avenida José Moraes Moulin, s/n? Bairro Tancredo Neves,
Guacui/ES, CEP: 29560-000. Horario de atendimento: 7h as 11h e 12h as 16h.

- ESB “Dr. Abelha II” - Avenida José Moraes Moulin, s/n?, Bairro Tancredo Neves,
Guacui/ES, CEP: 29560-000. Horario de atendimento: 7h as 11h e 12h as 16h.

- ESB “Antbnio Dutra de Mendong¢a” - Avenida Candido Avelino de Mendoncga, s/n?,
Distrito de Sao Tiago, Guagui/ES, CEP: 29560-000. Horario de atendimento: 7h as 11h e
12h as 16h.

- ESB “Jodo Polido de Oliveira” - Avenida Julio Dias Ferreira, s/n?, Distrito de Sdo Pedro de
Rates, Guacui/ES, CEP: 29560-000. Horario de atendimento: 7h as 11h e 12h as 16h.

- Ponto de apoio “Sebastido de Paula” - Distrito Sdo Miguel do Caparad, Guacui/ES, CEP:
29560-000. Horario de atendimento: Segunda-feira, 7h as 12h.

- Ponto de apoio ESB “Balang¢a” - Rua José Mathias Gomes, s/n, Horto Florestal, Guagui/ES,
CEP: 29560-000. Horario de atendimento: Segunda-feira, 7h as 12h.
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SERVICO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA

+ Descricao do servico: Farmacia basica municipal “Jodo Pedro de Andrade” - A Farmacia
Basica possui em sua lista mais de 100 medicamentos que sdo oferecidos a populagdo
guacuiense gratuitamente, entre eles estdo medicamentos como analgésicos e
antitérmicos, antibidticos, antidepressivos, antidiabéticos, anticoncepcionais, anti-
hipertensivos entre outros. Além da dispensacdo de medicamentos, sdo oferecidos a
populacao insulinodependente e diabetes gestacional o fornecimento de insulina e seus
insumos mediante cadastro feito na farmacia basica. A funcdao da farmacia é realizar a
compra, armazenamento, distribuicao e a orientacao desses medicamentos aos pacientes
tanto do SUS quanto da rede particular de saude do municipio. Além disso, realizamos
também o servico de compra, armazenamento e dispensacdo Judicial de Fraldas e
Medicamentos. A equipe € composta de 2 farmacéuticas, 2 atendentes e 1 servente. Todos
o0s anos nossa lista de medicamentos (REMUME) é reavaliada pela Comissao de Farmacia e
Terapéutica. Esse documento é muito importante, pois nele contém todas as regras de
dispensacdo dos medicamentos da farmdacia basica. A lista de medicamentos € distribuida
todo més aos EFS e estda disponivel no site da  Prefeitura
https://guacui.es.gov.br/noticia/2020/02 /lista-de-medicamentos.html.

+ Forma de atendimento: Demanda espontanea.

+ Documentos necessarios: Apresentacdo de receitas (do SUS ou particular), cartao
municipal do SUS e, para medicamentos de controle especial que pertence a portaria
344/98 do Ministério da Saude, € indispensavel a apresentacdo do documento de
identidade.

+ Endereco: Avenida Marechal Floriano, n? 86, Centro, Guacui/ES, CEP: 29560-000.

+ Horario de atendimento: de segunda a quinta-feira de 7h as 11h e de 13h as 17h, e sexta-
feira de 7h as 11h e de 13h as 16h.
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LABORATORIO MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA

e Descricao do servico: O Laboratorio Municipal de Saude Publica integra a rede do
Laboratorio Central de Saude Publica (LACEN) do Espirito Santo. Dentre os servicos
ofertados a populagdo se destacam a coleta, armazenamento, analise e encaminhamentos
de amostras de materiais biologicos. Seu papel é de suma importancia para a vigilancia de
doencas transmissiveis e ndo transmissiveis.

. Servigos ofertados: Realizacdo de analises e/ou coletas de amostras bioldgicas para
diagndstico de Covid-19 (sorologia IgG e IgM, RT-PCR, teste rapido de antigenos), virus
respiratdrios, virus respiratorios, influenza A/B, colinesterase, dengue, Chikunguya, Zika
virus, raiva

humana, biopsias, e demais agravos de importancia em saude publica.

e Formasde acesso: Demanda espontanea.

o Documentos necessarios: Apresentacao da solicitacdo de exames, cartdao municipal do SUS
e documento de identificagao.

Enderego: Rua Eugénia de Souza Paixdo, s/n?, Bairro Quincas Machado (ao lado pronto
socorro), Guacui/ES, CEP: 29560-000.

Horario de atendimento: de segunda a sexta-feira de 7h as 12h e de 13h as 16h.

¢ E-mail: laboratoriomunicipaldeguacui@hotmail.com
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SECRETARIAMUNICIPALDE SAUDE

NUCLEO DE ATENCAO A SAUDE DA FAMILIA (NASF-AB)

+ Descrigao do servigo: O Nucleo Ampliado de Satide da Familia e Atengao Basica (NASF-AB)
constitui-se como um dispositivo estratégico para a melhoria da qualidade da Atengao
Basica, uma vez que amplia o escopo de a¢des desta e, por meio de compartilhamento de
saberes, amplia também a capacidade de resolutividade clinica das equipes. A equipe
NASF-AB do municipio de Guagui é composta por: Assistente Social, Farmacéutica,
Fisioterapeuta, Fonoaudi6loga, Nutricionista e Psicologo. E também, temos Educador
Fisico e Educador Social, profissionais da Academia de Saude.

+ Servicos Disponibilizados: acdes realizadas em conjunto com UBS (educacao permanente,
atendimento individual especifico, atendimento individual compartilhado, reunidao de
equipe, discussdao de casos, construcdao de PTS, atendimento em grupo, atendimento
domiciliar, apoio Matricial); agdes realizadas em conjunto com o CAPS (discussdo de
casos, construcao compartilhada de PTS, atendimento compartilhado, apoio matricial do
CAPS a AB); acOes realizadas em conjunto com o CRAS (discussdo de caso, construgao
compartilhada de PTS); atividades desenvolvidas pela academia de saude, vinculado ao
NASF - AB (praticas corporais, caminhada orientada, acdes para a promocdo de modos de
vida saudaveis); e a¢des realizadas em conjunto com a Secretaria de Educacao (a¢oes do
Programa de Saude na Escola, ages de educacao em saude).

+ Formas de acesso: Demanda espontanea e/ou encaminhamentos.

+ Documentos necessarios: Cartdo municipal do SUS, documento de identificacao e, se
necessario, encaminhamento da ESF.

+ Endereco: Avenida Governador Lacerda de Aguiar, n? 207, Centro, Guacui/ES, 29560-
000.

+ Horario de atendimento: de segunda a sexta-feira de 7h as 12h e de 13h as 16h.
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SECRETARIAMUNICIPALDE SAUDE

SERVICO DE TRANSPORTE SANITARIO

e Descricdo do servico: O Servico de Transporte Sanitario realiza agendamento para o
transporte de pacientes que necessitam de consultas/exames/cirurgias intermunicipal e
interestadual. Nesse servico € realizado o agendamento e a confirmacao de transporte.
Além disso, realiza apoio logistico aos setores da Secretaria Municipal de Saude.

e Formas de acesso: o agendamento do transporte devera ser realizado com no minimo 3
(trés) dias uteis antes da realizacdo do procedimento e a confirmacao devera ser feita 1
(um) dia antes da viagem.

e Documentacdes necessarias: fotocopia do cartdo municipal do SUS do paciente; fotocopia
do cartdo municipal do SUS do acompanhante; fotocopia do comprovante de residéncia; e
fotocopia da marcacao do exame ou consulta a ser realizado.

o Endereco: Avenida Governador Lacerda de Aguiar, n? 207, Centro, Guagui/ES, CEP: 29560-
000.

Horario do atendimento: segunda a quinta-feira de 7h as 11h e das 13h as 16h, e sexta-
feirade 7h as 11h e das 13h as 15h.
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SERVICO DE REGULAGAO DE CONSULTAS NO SERVICO DE SAUDE PROPRIO

eDescricao do servico: A regulacdo de consultas nos servigos de saude proprio realiza
agendamentos de revisao meédica (ortopedia, dermatologia, cardiologia, psiquiatria);
agendamento de pequenas cirurgias; e agendamento de ortopedia e traumatologia. Os
demais agendamentos para equipes multiprofissionais sdo realizados através das
Unidades Basicas de Saude.

o Formas de acesso: Demanda espontanea e/ou encaminhamentos.

e Documentos necessarios: Cartdo municipal do SUS, documento de identificacao e
encaminhamento da ESF ou servigo especializado proprio.

o *Endereco: Avenida Governador Lacerda de Aguiar, n? 207, Centro, Guagui/ES, CEP:
29560-000.

e Horario de atendimento: de segunda a sexta-feira, das 7h as 16h.
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SECRETARIAMUNICIPALDE SAUDE
CENTRO DE REGULACAO DE CONSULTAS. PROCEDIMENTOS E EXAMES

o Descri¢do do servigo: Segundo o Ministério da Saude (2006), a regulacdo assistencial é o
conjunto de relacdes, saberes, tecnologias e acoes que intermedeiam a demanda das
pessoas usuarias por servicos de salude e o acesso a eles segundo diferentes perfis de
demanda e de oferta, e a regulacdo do acesso € o estabelecimento de meios e agdes para a
garantia do direito constitucional do acesso universal, integral e equanime, independente
de pactuacdo prévia estabelecida na programacgdo de acdes e servicos de saude e da
disponibilidade de recursos financeiros.

e Servicos realizados: Agendamento e autorizagdo de exames laboratoriais; solicitagao e
autorizacdao para exames de ultrassonografia; agendamento e autorizacdo de
eletrocardiograma; monitoramento e orientagdes as equipes de aten¢ao basica referente
ao sistema de regulacao MV Soul; liberacdo de autorizacdes de competéncia do regulador
técnico municipal, como retorno e agendamentos de outros prestadores estaduais (Rede
Cuidar, CRE, HECI, base metropolitana); monitoramento de pendéncias no Sisreg.



SECRETARIAMUNICIPALDE SAUDE

POLICLINICA MUNICIPAL

eDescrigcdo do servico: A Policlinica Municipal é o servigo de referéncia para consultas
multiprofissionais especializadas. Sao realizadas consultas médicas em cardiologia,
endocrinologia, gastroenterologia, urologia, ortopedia, ginecologia e obstetricia, cirurgia
geral, pediatria, psiquiatria, angiologia e dermatologia. Além disso, sdo realizados
atendimentos psicoldgicos, exames de eletrocardiograma e pericia médica dos servidores
municipais.

e Formas de acesso: Agendamento nas Unidades basicas de Saude.

e Documentos necessarios: Cartdo municipal do SUS, documento de identificacao e
encaminhamento da ESF ou servigo especializado proprio.

e Endereco: Rua Agenor Luiz Thomé, s/n? - Parque de Exposic¢des, Centro, Guagui/ES, CEP:
29560-000. Anexo a Rede Cuidar Sul.

e Horario de atendimento: de segunda a quinta-feira, das 7h as 16h e sexta-feira, das 7h as
13h.
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SECRETARIAMUNICIPALDE SAUDE

CENTRO DE REABILITACAO “DONA GABY”

e Descricao do servico: O Centro de Reabilitacao “Dona Gaby” possui equipe especializada
para atendimento em fisioterapia para prevengao e reabilitacdao. Conforme a necessidade
de cada paciente, sdo ofertadas de 10 a 20 sessdes, além de atendimentos paliativos.

o Forma de acesso: Demanda espontanea através de encaminhamento médico.

e Documentos necessarios: Cartdao municipal do SUS, documento de identificacao e
encaminhamento médico.

e Endereco: Rua José Ferraz Moulin, s/n?, Bairro Ama Norte, Guagui/ES, CEP: 29560-000.
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SECRETARIAMUNICIPALDE SAUDE

CENTRO INTEGRADO A SAUDE “DR. PAULO CESAR ANTUNES”

e Descricdo do servigo: O Centro Integrado a Saude “Dr. Paulo César Antunes” abriga os
servigos de Vigilancia Epidemiolédgica, Programa de Controle de Tuberculose, Programa de
Controle de Hanseniase, Sistema de Informagdes de Nascidos Vivos (SINASC), Sistema de
Informacgdes sobre Mortalidade (SIM), Triagem Neonatal e Vacinagdo contra Doengas
Imunopreveniveis.

OBS: Temporariamente as consultas médicas especializadas estdo localizadas na Rede
Cuidar Sul.

e Forma de acesso: Demanda espontanea.

e Documentos necessarios: Cartdao municipal do SUS, CPF, documento de identificacdo e
encaminhamento médico quando necessario.

e Horario de atendimento: 7h30 as 11h e 13h as 16h.

e Endereco: Rua Eugénio de Souza Paixdo, s/n?, Bairro Quincas Machado (localizado ao
lado do Pronto Socorro), Guagui/ES, CEP: 29560-000.
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SECRETARIAMUNICIPALDE SAUDE

VIGILANCIA AMBIENTAL

. Descrigdo do servico: A Vigilancia Ambiental é um conjunto de agdes e servigos que
propiciam o conhecimento e a deteccdo de mudancas nos fatores determinantes e
condicionantes do meio ambiente que interferem na satide humana. Ela tem a finalidade
de recomendar e adotar medidas de promogao a saude, prevengdao e monitoramento dos
fatores de riscos relacionados as doengas ou agravos a saude.

e Principais Atividades/Ac¢des: fomentar a articulagio permanente com as outras
estruturas da vigilancia em saude e o processo de trabalho integrado com a atengdo a
saude; definicdo de areas de atengdo ambiental atmosférica de interesse para a saude;
identificacdo e priorizacdo de areas com populacdes expostas ou potencialmente expostas
a riscos ambientais; participar da preparacdo e resposta do setor saude aos desastres
naturais; estabelecer agdes de vigilancia entomoldgica e malacolégica; realizar o manejo
integrado de vetores.

Em especial, atuam no controle de arboviroses.
o Formas de acesso: Demanda espontanea.
e Documentos necessarios: Cartdo municipal do SUS e documento de identificacao.

e Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, de 07h as 11h e de 13h as 16h.

e Endereco: Avenida Governador Lacerda de Aguiar, n? 207, sala 04, Centro, Guagui/ES.
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VIGILANCIA SANITARIA

*Descricdo do servigo: A vigilancia sanitaria, também conhecida como VISA, tem como
principal papel atuar em prol da saide da populacdo. Para isso, fiscaliza, autua, intervém
e aplica alvaras em estabelecimentos de diversos setores. Tem como principal finalidade
impedir que a saude humana seja exposta a riscos ou, em ultima instancia, combater as
causas dos efeitos nocivos que lhe forem gerados, em razao de alguma distor¢ao sanitaria,
na producao e na circulacdo de bens, ou na prestagao de servicos de interesse a saude.

Os fiscais sanitarios tém as atribuicbes de realizar inspecdes nos diferentes
estabelecimentos, apreender produtos vencidos, mercadoria adulterada, notificar os
estabelecimentos sobre irregularidades e orientar conforme a legislacao.

*Principais Atividades/Acdes: fiscalizacdo para liberacdo de licenca sanitaria; acdes
programadas; atendimento a denuncias; investigagdo de surtos alimentares; coleta de
materiais nocivos a saude e ao bem-estar; atividades educativas; e atuar em parceria com
as demais vigilancias para as questoes relacionadas a Saude Publica.

Formas de acesso: Demanda espontanea.

Documentos necessarios: Cartao municipal do SUS, documento de
identificacdo e demais documentacao exigida conforme requerimento do cidadao.

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, de 8h as 11h e de 13h as 17h.

Endereco: Avenida Governador Lacerda de Aguiar, 207, sala 04, Centro de Guagui - ES.
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e Descricdo do servico: o Programa SAE/CTA tem como objetivo prestar atendimento
integral e de qualidade aos pacientes, por meio de uma equipe multidisciplinar, e
promover a melhoria da qualidade de vida, bem como a assisténcia as pessoas vivendo
com HIV/Aids, Hepatites Virais e outras IST's (infeccdes sexualmente transmissiveis). Sdo
realizadas consultas, testes de triagem, dispensacao de medicamentos e preservativos, e
atividades de prevencao e promoc¢ao a saude. A equipe multidisciplinar é formada por
meédicos, farmacéutico, enfermeiro, técnico de enfermagem, psicologo, assistente social,
servente e coordenacao.

e Formas de acesso: Demanda espontanea e encaminhamentos das UBS.

e Documentos necessarios: Cartao nacional e municipal do SUS, documento de identificagao
e encaminhamento médico, se necessario.

e Endereco: Avenida Espirito Santo, s/n?, Centro, Guacui/ES, CEP: 29560- 000.

e Hordario de atendimento: de segunda a sexta-feira, das 7h as 12h e de 13h as 16h.
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PROGRAMA DE CONTROLE DE TABAGISMO

e Descricdo do servigo: O Programa de Tabagismo tem como objetivo reduzir a prevaléncia
de fumantes e a consequente morbimortalidade relacionada ao consumo de derivados do
tabaco no Brasil seguindo um modelo 16gico no qual agdes educativas, de comunicagao, de
atencdo a saude, junto com o0 apoio a adogdo ou cumprimento de medidas legislativas e
econOmicas, se potencializam para prevenir a iniciagdo do tabagismo, principalmente
entre adolescentes e jovens; para promover a cessacao de fumar; e para proteger a
populacao da exposi¢do a fumaga ambiental do tabaco e reduzir o dano individual, social e
ambiental dos produtos derivados do tabaco. Sdo ofertados os servigos de avaliacao
clinica, grupo terapéutico com abordagem cognitivo comportamental e apoio
medicamentoso.

e Formasde acesso: Encaminhamento através das ESF.

Documentos necessarios: Cartdo municipal do SUS, documento de identificacdo e
encaminhamento da ESF.

Endereco: Avenida Governador Lacerda de Aguiar, n® 207, Centro, Guagui/ES, CEP: 29560-
000.

Horario de atendimento: de segunda a sexta-feira, de 7h as 12h e de 13h as 16h.
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AUXILIO BRASIL

e Descricdo do servigo: O Auxilio Brasil é um Programa federal de transferéncia direta e
indireta de renda que integra beneficios de assisténcia social, saude, educa¢ao e emprego,
destinado as familias em situacdo de pobreza e de extrema pobreza. Além disso, o
Programa oferece ferramentas para a emancipagdo socioeconomica da familia em
situacdo de vulnerabilidade social. O objetivo das condicionalidades do Programa €
garantir a oferta das agdes basicas, e potencializar a melhoria da qualidade de vida das
familias e contribuir para a sua inclusao social. A agenda de saude do Auxilio Brasil no SUS
compreende a oferta de servigos para a realizacgdo do pré-natal pelas gestantes, o
acompanhamento do estado nutricional infantil e imunizagdo das criancgas. Assim, as
familias beneficidrias do Auxilio Brasil com mulheres com idade entre 14 e 44 anos e
criancas menores de sete anos de idade deverdo ser assistidas por uma equipe de saide
da familia, por agentes comunitarios de saude ou por unidades basicas de saude, que
proverdo os servicos necessarios ao cumprimento das acdes de responsabilidade da
familia. E realizado acompanhamento nutricional e social das familias beneficiarias do
Auxilio Brasil na saude, sendo este realizado por esta assistente social e a profissional de
nutricdo do NASF, bem como os agentes comunitarios de satide responsaveis pelas areas
onde as familias residem. Na ocasiao, é feita a verificagdo das cadernetas de vacinagao das
criancas e do cartdo pré-natal das gestantes e, caso seja identificado crianca e gestante
com estado nutricional de risco, é realizado encaminhamento para o acompanhamento
na unidade de saude de referéncia.
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) SECRETARIAMUNICIPAL DE SAUDE
AUXILIO BRASIL - CONTINUACAO

Além do atendimento no Programa Auxilio Brasil, este profissional também realiza
entrevista socioeconomica tendo por referéncia critérios do decreto Municipal n®
6.122/2007 e cadastro de usuarios que demandam por medicamentos junto a Unidade de
Distribuicdo de Medicamentos - UDM. Com relagdo ao Planejamento Familiar, que
consiste no direito sexual e reprodutivo e assegura a livre decisao da pessoa sobre ter ou
nao filhos, esta profissional é responsavel pelo atendimento do casal/mulher/homem e
garante acesso dos individuos ao que lhes é garantido por lei. Realiza ainda entrevistas e
aconselhamento, formula estratégias de intervengao profissional e atividades educativas
junto a equipe multidisciplinar garantindo o acesso do usuario aos servigos ofertados.

e Formas de acesso: Demanda espontanea ou encaminhamento de outros setores.
. Documentos necessarios: Cartdo municipal do SUS, documento de identificagao e
demais documentos necessarios para cadastro nos

diversos programas sociais do governo federal.

$lorario de atendimento: Terca a quinta-feira, de 07h as 12h e de 13h as 16h, sexta-feira
de 07h as 13h.

e Endereco: Avenida Governador Lacerda de Aguiar, n® 207, sala 04, Centro, Guagui/ES.
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CENTRO DE ATENGAO PSICOSSOCIAL “FERNANDINHO”

e Descri¢ao do servico: O CAPS I de Guagui, foi fundado no dia 27 de junho de 2008, com a
finalidade de prestar atendimento de nivel ambulatorial as pessoas com transtornos
mentais severos e persistentes, bem como com transtornos mentais e comportamentais
decorrentes do uso de drogas.

e Quem deve procurar o CAPS I? Pacientes portadores de transtornos mentais graves e
persistentes, como psicoses e neuroses graves e usuarios de alcool e outras drogas.

e Servicos oferecidos no CAPS I|: Atendimento a familia; acolhimento, avaliacdo e
orientacdo; acompanhamento multidisciplinar (familia e paciente); dispensacao de
medicamentos; visitas domiciliares; atendimento em oficinas terapéuticas (servigos
manuais, atividades em grupo).

o Equipe que compde o CAPS I. Farmacéutico, psicologo, enfermeiro, assistente social,
médico psiquiatra, artesao, técnico de enfermagem.

e Formas de acesso: Demanda espontanea ou encaminhamento de outros setores.
e Documentos necessarios: Cartdo municipal do SUS e documento de identificacao.
o Horario de atendimento: Segunda a sexta-feira, de 7h as 16h.

Endereco: Rua Marechal Deodoro, n? 87, Centro, Guacui/ES, CEP:29560- 000.
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SECRETARIAMUNICIPALDE SAUDE

SERVICOS DE URGENCIA E EMERGENCIA

e Pronto Atendimento Municipal “Leonizio Gongalves da Rocha” Enderego: Rua Eugénio de
Souza Paixdo, s/n?, Bairro Quincas Machado,

Guagui/ES, CEP: 29560-000.
Telefone de contato: (28) 3553-0492.

e Servico de Atendimento Movel de Urgéncia
Telefone: 192

e Corpo de Bombeiros Telefone: 193



PREFEITURA DE »

ACUI

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE
O Servico Autébnomo de Agua e Esgoto de Guacui é uma Autarquia
Municipal, com personalidade juridica e autonomia administrativa e
financeira. Foi criado pela Lei N° 1970/90 e tem o objetivo de captar, tratar e
distribuir agua potavel a populacdo da sede e dos distritos do municipio,
bem como coletar o esgoto sanitario através de sua rede propria.
O Setor Administrativo do SAAE de Guacui conta com uma estrutura
informatizada nas areas de Conta-Consumo, Almoxarifado e Patrimonio,
Contabilidade, Recursos Humanos, Faturamento e Projetos, além de
atendimento eletrénico que permite respostas imediatas e precisas.
A captacdo da agua que abastece a cidade de Guacui é feita em duas
importantissimas fontes captacao: Sao Felipe — na nascente do rio Veado - e
Luzia, através de uma rica tubulacao - as duas com cerca de 20 km de
extensdo. Verdadeiros aquedutos de captagao, que proporcionam uma
vazdaonamédiade 131 L/sdivididos para as quatro estacoes.
O tratamento € feito através do Sistema Convencional: coagulacgao, floculagao,
decantacao e filtragem em quatro estagdes de tratamento: ETA do Distrito de
Sao Tiago (5 L/s ); ETA do Distrito de Sao Pedro de Rates (6 L/s ); ETA Bairro
Antonio Martins (6 L/s ); ETA Cristo Redentor (114 L/s).
Apods o tratamento, que é feito com a aplicacao de flior para a prevencao da
carie dentaria e de 6xido de cdlcio (cal hidratada) para correcdao do pH e
desinfeccao com hipoclorito de sédio, nos respectivos reservatorios
acumulam cercade 1.453.000 m® de 4gua.

Base Legal Municipal:
e LeiN°1970/1990 - Dispoe sobre a criacdo do SAAE.


mailto:atendimento@saaeguacui.es.gov.br
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE

EMISSAO DE SEGUNDA VIA DE CONTA DE AGUA

*Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h
as 11h e das 13h as 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das 13h as 16h ou através do site:
saaeguacui.es.gov.br.

*Documentos necessarios: Conta do més anterior com documento de identificagio com
foto.

*Etapas: | - Solicitacdo no setor de atendimento ou emitir a 22 via através do site
(saaeguacui.es.gov.br).

INTERRUPCAO DO FORNECIMENTRO DE AGUA A PEDIDO

eDescricdo: Corte de fornecimento do imével que ndo ha débitos e que esteja desocupado,
para que nado gere contas mensais de tarifa de agua/esgoto.

* Quem pode solicitar? Proprietario ou terceiros com procuragao.

*Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h
as 11h e das 13h as 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das 13h as 16h.

e Documentos necessarios:
1. 0 imo6vel ndo pode conter débitos e deve estar desabitado;
2. Conta do meés anterior ou atual do imédvel;
3. Documento de identidade com foto e CPF.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE

INTERRUPCAO DO FORNECIMENTRO DE AGUA A PEDIDO

* Etapas:

[ - Solicitagdo no setor de atendimento;

[I - Requerimento;

[II - Encaminhamento para execugao do servigo (agendamento).

* Valor do Servico: R$36,75.
RELIGACAO DE AGUA

e Descrigdo: O pedido de religagdo ocorre quando o imdvel teve o seu fornecimento de agua
interrompido por inadimpléncia ou a pedido.

Quem pode solicitar? Proprietdrio, inquilino do imével com contrato de aluguel ou
procuracao do proprietario.

. Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-

feira: 08h as 11h e das 13h as 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das
13h as 16h.

* Documentos necessarios:
1) Pessoa Fisica: Documento de identidade com foto e CPF;
2) Pessoa Juridica: Contrato Social e CNP]J.

¢ Requisito: Ndo possuir débitos de fornecimento de agua junto ao SAAE.
* Etapas:
I - Solicitacdo no setor de atendimento;

II - Encaminhamento para execucdo do servico.

¢ Valor do Servico: R$36,75.

Obs: O prazo parareligacao de dgua é de até 24h, conforme Lei Municipal.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE

TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE E TITULARIDADE

e Descricdo: Alteragdo do nome do proprietario ou inclusdo do nome do usuadrio,
conforme Lei Municipal n? 4.380,/2021.

*Quem pode solicitar? Proprietario ou inquilino do imovel.

*Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h
as 11h edas 13has 17h e sexta-feirade 08h as 11h e das

13h as 16h.

* Documentos necessarios:

1. Conta do meés anterior ou atual;

y Copia do contrato de locagao;

3. Certidao negativa de débito junto ao SAAE;

4. Autorizacdo de transferéncia de titularidade assinada pelo proprietario do
imoével;

5. Pessoa Fisica: Copia do CPF e identidade do locatario e contrato de locagao;

6. Pessoa Juridica: CNP] e contrato de locacao.

¢ Etapas: I - Solicitacdo no setor de atendimento; II - Conferéncia de documentacao; Il -
Realizacdo do servigo.

= De acordo com a Lei de n? 4.380/2021, a Autarquia possui o prazo de 30 (trinta) dias, a
contar da data da solicitacdo para transferir a responsabilidade e titularidade das contas
de consumo para o nome do locatario.

-Findada a locacdao ou expirado o prazo do contrato, o sistema do SAAE retorna
automaticamente a conta para o nome do proprietario.

*Valor do Servigo: Gratuito.
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* Descrigdo: A substituicdo do hidrometro ocorrera quando for detectado defeito.
* Quem pode solicitar? Proprietario, inquilino do imovel ou terceiros.

* Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h as
11h e das 13h as 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das 13h as 16h.

* Documentos necessarios:
1. Conta de dgua referente ao més atual ou anterior;
2. Documento de identidade com foto e CPF.

* Etapas: [ - Solicitagdo no setor de atendimento; II - Encaminhamento para execugdo do
servico.

* Valor do Servico: Gratuito.

LIGACAO DE ESGOTO

* Descricdo: Ligacdo domiciliar interligando a rede coletora até a conexdo com a instalagao
predial.

* Quem pode solicitar? Proprietario, inquilino do imével ou terceiros.

* Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h as
11hedas 13has 17h e sexta-feirade 08has 11h e das 13h as 16h.
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LIGACAO DE ESGOTO - CONTINUACAO

* Documentos necessarios:
1) Documento de identidade com foto e CPF;
2) Conta de agua atual e em dia com pagamentos.

¢ Etapas: I - Solicitagdo no setor de atendimento; Il - Vistoria técnica do SAAE para
orientacdo do cliente; III - Realizagdo do servico.

* Valor do Servico: Conforme tabela de prestacao de servigos.

LIGACAO DE AGUA

* Descri¢do: Ligacdo de agua e instalacdo de hidrometro para imével /terreno solicitado.

* Quem pode solicitar? Proprietario do imdvel ou terceiros com procuracio ou autorizacao
assinada pelo proprietario.

* Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h as
11hedas 13has 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das 13h as 16h.

* Requisitos e documentos necessarios:
1) Recibo ou escritura do imével reconhecido em cartoério;
2) Autorizacdo emitido pela Secretaria Municipal de Obras ou Alvara de Habite-se ou de
Construcao;
3) Identidade e CPF;
4) CND - Certidao Negativa de débitos (Setor de Tributacdo da PMG);
5) Espelho da conta;
6) Comprovante de Cadastro Imobiliario (definitivo ou provisorio);
7) IPTU (Setor de Tributacdo da PMG).
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LIGACAO DE AGUA - CONTINUACAO

¢ Etapas: I - Solicitacdo no setor de atendimento; Il - Vistoria técnica para orientacdao do
cliente; III - Realizacao do servigo.

*Valor do Servigo: De acordo com a tabela de prestagdes de servigos.

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS

o Descrigao: Documento que certifica a existéncia ou nao de débitos relativos ao imovel até a
data da sua expedicdo. Certiddao com validade de 30 (trinta) dias.

* Quem pode solicitar? Ser usuario da ligacdo ou proprietario do imével.

. Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-
feira: 08h as 11h e das 13h as 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das

13h as 16h.

* Documentos necessarios:
1) Pessoa Fisica - Conta de 4gua referente ao més atual ou anterior;
2) Pessoa Juridica - Cartdo do CNP] e Conta de agua atual paga.

¢ Valor do Servico: Gratuito.

ALTERACAO DE DATA DE VENCIMENTO DA CONTA

Descricdo: Alteracdo na data de vencimento da fatura dentro das opgoes ofertadas.

*Quem pode solicitar? Somente o titular ou pessoa por ele autorizada através de
documento formal podera fazer a solicitagao do servigo.

*Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h
as 11h edas 13h as 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das 13h as 16h.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE _
ALTERACAO DE DATA DE VENCIMENTO DA CONTA - CONTINUACAO

¢ Documentos necessarios:
* Conta mensal do imovel;
* Documento de identidade com foto onde conste o CPF.

¢ Valor do Servico: Gratuito.

CONFERENCIA DE LEITURA

e Descrigdo: Ocorre quando ha divergéncia da leitura coletada do hidrometro pelo Agente
de Leitura e a leitura apresentada pelo cliente.

* Quem pode solicitar? Usudrio da ligagdo ou proprietario do imével.

* Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h
as 11h e das 13h as 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das 13h as 16h.

* Documentos necessarios:
1. Conta de agua referente ao més anterior ou atual;
2. Leitura efetuada pelo cliente.

¢ Valor do Servigo: Gratuito.

OCORRENCIA COM ESGOSTO (VAZAMENTOS, CONSERTO E DESOBSTRUGAO)

e Descricao: Manutencdo de redes de esgoto cloacal (extravasamento, desobstrucao,
conserto e reposi¢ao de tampao).

*Quem pode solicitar? Usuario da ligacao ou proprietario do imovel.

*Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h
as 11h edas 13h as 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das 13h as 16h.



PREFEITURA DE »

4°-8 GUACUI

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE

OCORRENCIA COM ESGOSTO (VAZAMENTOS, CONSERTO E DESOBSTRUGAO)

* Documentos necessarios: Conta de agua referente ao més atual ou anterior.

¢ Valor do Servigo: Gratuito

LIGACAO PROVISORIA DE AGUA

e Descricao: Pedido de ligacao de agua temporaria que se destine a obras em logradouros
publicos (feiras, circos, exposicdes, parques de diversdes, eventos e outros
estabelecimentos) de carater temporario, dimensionado de modo a atender a necessidade
do local, podendo ser aproveitado para a ligacao definitiva nos casos de imoveis em
construcao.

* Quem pode solicitar? Proprietario do terreno, responsavel pela obra, responsavel do
evento ou terceiros com procuracao devidamente

assinada.

*Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h
as 11h e das 13h as 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das

13h as 16h.

* Documentos necessarios:

1.Carteira de identidade com foto e CPF;
2.Autorizacio da Secretaria de Obras;
3.Taldo de IPTU.

* Etapas: | - Solicitacdo no setor de atendimento; II- Requerimento junto ao SAAE; III -
Realizacao servigo.

¢ Valor do Servico: De acordo com a tabela de Prestacdo de Servicos.
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MUDANCA DO LOCAL DO PADRAO

¢ Descri¢do: Mudancga do local da ligagao (local de livre acesso para leitura e manutengao).

* Quem pode solicitar? Proprietario do imdvel ou terceiros com procuragdo ou autorizagao
assinada pelo proprietario.

*Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h as
11hedas 13has 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das 13h as 16h.

* Documentos necessarios:
1. Conta do més atual ou anterior;
2. Documento de identidade com foto e CPF.

* Etapas:
I - Solicitagdo no setor de atendimento;
II - Realizagao servico.

* Valor do Servico: Até 02 (dois) metros de distancia - R$36,75

CORTE E RETIRADA DO HIDROMETRO - POR IRREGULARIDADE

e Descricao: O usuario inadimplente terd o fornecimento de agua interrompido e o
hidrometro retirado do seu imével.

*Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h
as 11h edas 13h as 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das 13h as 16h.

Documentos necessarios: Autorizacao do diretor ou do setor de faturamento.
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CORTE E RETIRADA DO HIDROMETRO - POR IRREGULARIDADE - CONTINUACAO

*Etapas:
[ - Encaminhamento para corte de agua;
II - Realizagao servigo.

INSTALACAO DE HIDROMETRO - FURTADO

e Descricdo: Instalacdao de hidrometro na residéncia quando o mesmo é furtado.
*Quem pode solicitar? Usudrio do imével.

*Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h as
11hedas 13has 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das 13h as 16h.

*Documentos necessarios:
1.Pessoa fisica - Documento de identidade com foto onde conste o CPF;

2.Pessoa juridica - Documento de identidade com foto onde conste o CPF, Contrato Social e
CNPJ;

3.Boletim de Ocorréncia.
*Etapas: | - Solicitagdo no setor de atendimento; Il - Realizagao servigo.

*Valor do Servigo: Gratuito.

PARCELAMENTO DE DEBITO

eDescricdo: Efetuar parcelamento de débitos para imoveis com contas em atraso.

*Quem pode solicitar? Proprietario do imoével ou terceira pessoa com procuracdo ou
autorizacao assinada pelo proprietario.
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PARCELAMENTO DE DEBITO - CONTINUACAO

*Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h as
11h edas 13h as 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das 13h as 16h.

*Documentos necessarios:
1. Conta mensal do imovel;
2.Pessoa fisica: Documento de identidade com foto onde conste o CPF;

3. Pessoa juridica: Documento de identidade com foto onde conste o CPF, Contrato Social e
CNP]J.

* Etapas: [ -Solicitacdo no setor de atendimento; II - Realizagao servigo.

o Valor do Servico: Gratuito.

REVISAO CADASTRAL

Descricdo: Pedido de revisdo/alteragao da categoria do imovel.
*Quem pode solicitar? Usuario do imdvel, devidamente cadastrado no SAAE.

Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h as
11h edas 13h as 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das 13h as 16h.

*Documentos necessarios:
1. Conta mensal do imével ou taldo de IPTU;
2. Pessoa Fisica: Documento de identidade com foto onde conste o CPF;

3. Pessoa Juridica: Documento de identidade com foto onde conste o CPF, Contrato Social e
CNPJ.

*Valor do Servico: Gratuito.
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VAZAMENTO DE AGUA NA CALCADA/RUA

eDescricdao: Vazamento na rede de abastecimento em via publica, ou seja, na rua ou na
calcada.

*Quem pode solicitar? Usuario do imével ou qualquer transeunte que tenha verificado o
vazamento.

*Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h as
11hedas 13has 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das 13h as 16h.

*Informagdes necessarias: Endereco do local e ponto de referéncia.

*Valor do Servigo: Gratuito.

VISTORIA DE HIDROMETRO EMBAGADO, PARADO, QUEBRADO OU COM VAZAMENTOS

e Descricdo: Vistoria para verificar as condi¢cdes de uso e o real funcionamento dos
hidrometros.

*Quem pode solicitar? Ser usudario da ligacdo ou proprietario do imével.

*Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h as
11hedas 13has 17h e sexta-feirade 08h as 11h e das

13h as 16h.

*Valor do Servico: Gratuito.
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o Descricdo: Pedido de religagio quando o imoével teve o fornecimento de agua
interrompido (cortado) por inadimpléncia ou a pedido.

*Quem pode solicitar? O proprietario ou o usuario do imovel.

*Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h
as 11hedas 13h as 17h e sexta-feira de 08h as 11h e das

13h as 16h.

* Documentos necessarios:

1.Conta de agua do imovel;

2.Pessoa Fisica - Documento de identidade com foto e CPF;

3.Pessoa Juridica: Documento de identidade com foto, CPF, Contrato Social e CNPJ;

. Valor do Servico: Gratuito.

SOLICITACAO DE VIABILIDADE PARA ATENDIMENTO DE ABASTECIMENTO DE AGUA E COLETA

DE ESGOTO DOMESTICO

® Descricdo: Documento solicitado por proprietarios ou empreendedores para fins de
cumprimento de exigéncias junto ao SAAE, visando a

implantacdo de desmembramento ou loteamento.

*Quem pode solicitar? O proprietario do empreendimento ou terceiros com procuragao
ou autorizacao.

*Local e Horarios de Atendimento: Atendimento Presencial - Segunda a quinta-feira: 08h
as 11h edas 13has 17h e sexta-feirade 08h as 11h e das

13h as 16h.
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SOLICITAGAO DE VIABILIDADE PARA ATENDIMENTO DE ABASTECIMENTO DE AGUA E COLETA

DE ESGOTO DOMESTICO - CONTINUAGCAO

e Documentos necessarios: Carta solicitando a viabilidade para o atendimento ao
abastecimento de agua e coleta do esgoto domeéstico, com copias de documentos de
identificacdo do requerente, endereco e as coordenadas referenciadas.

e Requisito: Nao constar débito na municipalidade.

ESTORNOS DE VALORES PAGOS EM DUPLICIDADE

« Descricdo: Estorno dos valores pagos em duplicidade. Os valores pagos em duplicidade
serdo descontados em contas futuras.

* Quem pode solicitar? Proprietario ou o Usuario do imovel.

* Documentos necessarios:
1. Comprovante de pagamento das contas pagas em duplicidade;
2. Documento de identidade com foto onde conste o CPF.

O QUE O SAAE NAO FAZ

- Verificagdo e consertos de vazamentos internos
* Quem faz? O prdprio usuario ou algum profissional especializado.

- Desobstrucdo ou limpeza na caixa de gordura. A caixa de gordura é um dispositivo que
retém particulas de gordura que poderiam obstruir as tubulacdes em uma instalacao
hidro sanitario.

Quem faz? Por se tratar de instalacdo interna, compete ao usudrio ou a um profissional
especializado. Os detritos e gorduras retiradas deverdo ser acondicionados em saco
plastico para ser recolhido.
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O QUE O SAAE NAO FAZ

- Desobstrucdo ou limpeza de rede de aguas pluviais: Em periodos chuvosos é bem
comum acontecer a obstrucao das redes pluviais de dgua, geralmente ocasionada por
acumulo de lixo e ao volume de chuva. A desobstrucao e a limpeza dos bueiros e da rede
pluvial ndo sao de competéncia do SAAE.

e Quem faz? Secretaria Municipal de Obras.

= Desobstrucdo ou limpeza de esgoto particular: Sio muitos os motivos que podem causar
o entupimento dos esgotos de casas, condominios e industrias, mas, na maioria das vezes,
a principal causa é a falta de manutencao preventiva e/ou falta de informacdes dos
usuarios.

* Quem faz? O préprio usuario ou algum profissional especializado.

- Limpeza de caixa d’ agua: A caixa d’agua é a garantia de um abastecimento normal,
mesmo em uma eventual falta de dgua. Portanto, o usuario deve manté-la em perfeita
condigdes de uso. E aconselhado realizar a limpeza a cada seis (06) meses.

* Quem faz? O préprio usudrio, ou algum profissional especializado.

- Esgotamento de fossa séptica.
e Quem faz? O proprietario/usuario deve contratar uma empresa credenciada.
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O RPPS foi criado através da Lei Municipal n® 2.927/2001, que Dispde sobre
a Organizacao do Sistema Proprio de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Guacui datada de 05 de fevereiro de 2001. O RPPS do Municipio
de Guacgui destina-se assegurar aos seus segurados e aos seus dependentes
prestacoes de natureza previdenciaria. Considera-se segurados obrigatérios
do RPPS os servidores ocupantes de cargos efetivos deste Municipio.
Mediante requerimento do Interessado e a documentacao apresentada, o
Instituto fara a andlise do processo, considerando a Lei Complementar
Municipal 093/2022 vigente e posteriormente a possibilidade juridica ou
ndo do pedido.

Endereco:
Av. Joaquim Machado de Faria, 402 - Quincas Machado - Guacui-ES.

Horario de atendimento: Telefone: (28) 3553-3070
+ Segunda a quinta: 08h as 17h Site: www.ipmg.es.gov.br
« Sexta: 08h as 16h E-mail: contato@ipmg.es.gov.br

* Almogo: 11has 13h



http://www.ipmg.es.gov.br/
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Requisitos, Documentos e Informacoes necessarias para

acessar o servico:

PEDIDO DE APOSENTADORIA:

® Requerimento do Interessado;

®* Documentacao Pessoal;

® (Certidao de Nascimento ou Casamento;

® Comprovante de residéncia;

® CTPS (carteira de trabalho) e NIT;

® (6 (seis) ultimos contracheques;

® Portariade Nomeacao;

¢ Ficha Funcional;

¢ Ficha Financeira do ultimo ano em atividade;
® Relacdao das remuneracoes de contribuicoes;
® Relacao das 80 maiores contribuigdes;

® CTC (prefeitura);
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® Declaracao de tempo de servigo;

® (CertidaodoRH informando se o servidor responde oundo a processo
administrativo;

® Declaragao do RH informando acimulo ou nao de cargo
® CTC(INSS);
e (CNIS;

® Declaracdo de regéncia (professores).

PEDIDO DE PENSAO:

® Requerimento do Interessado;

® Documento pessoal do Dependente;

®* Comprovante de Residéncia;

® (Certidao de Nascimento ou casamento;
® (Certidao de obito;

® Declaracao do RH;

® Portaria de Nomeacao.
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PRINCIPAIS ETAPAS DO SERVICO:

Comparecer ao Instituto com as devidas documentacgoes, juntamente com
requerimento de solicitacao.

CANAIS DE COMUNICACAO:

TELEFONE: 28 3553-3070
E-mail: contato@ipmg.es.gov.br
SITE: www.ipmg.es.gov.br
Presencial: Avenida Joaquim Machado de Faria, 40 - Quincas Machado,

Guacgui/ES, CEP: 29.560-000.
Horario: Das 8:00h as 12:00h - intervalo almog¢o - Das 14:00h as 17:00h

PREVISAO DE PRAZ0 MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO:

A prestacao de servico, ou seja, a conclusao do processo sera realizada com a analise
de toda documentacgao, podendo acarretar em solicitacdo de novos documentos,
assim nao tendo prazo definido.


mailto:contato@jequiaprev.al.gov.br
http://www.ipmg.es.gov.br/
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FORMAS DE PRESTACAO:

Telefone: (28)3553-3070

Presencial: RuaJoaquim Machado de Faria, 402 - Quincas Machado, Guagui/ES - CEP:
29560-000.

Assim feito a solicitagdo/Requerimento, o interessado recebera informagdes por telefone e na
forma presencial, comparecendo na sede do Instituto.

SITE: https://www.ipmg.es.gov.br/e-ouv.html
TAXA E PRECOS:

® GRATUITO

A ESTRUTURA TECNICO-ADMINISTRATIVA DO IPMG:

® Diretoria Executiva composta por:

= Presidente Executiva;

= Superintendente Administrativo, Financeiro e Contabil;

= Gerente de Beneficios;

= Assessoria Juridica.


https://www.ipmg.es.gov.br/e-ouv.html
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® Conselho Deliberativo composto por:

= Presidentedo Conselho;
= 12 Tesoureiro;
= 2%Tesoureiro;
= 12 Secretario;

= 292Secretario.

® Conselho Fiscal composto por:

= Presidente do Conselho;

= Vice-Presidente do Conselho;
= 12 Secretario;

= 29 Secretario;

= Membro do Conselho;

= Suplentes.

® Comité de Investimentos composto por:

= Presidente do Comité;

= Membros do Comité.



