PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU/ES

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO




Prefeito Municipal:

Lasténio Luiz Cardoso

Vice-Prefeito Municipal:

Patrick Favarato Perutti




Introducao

A Carta de Servigos ao Usuario (CSU) da Prefeitura Municipal de Baixo
Guandu/ES tem como objetivo informar o usudrio/cidadao sobre os servicos prestados

pelo Poder Executivo Municipal, bem como as formas de acesso a esses servigos.

Em resumo, a CSU é um documento que visa esclarecer sobre os servigos
ofertados pela Prefeitura Municipal, trazendo ao cidadao informacdes claras e precisas
guanto as formas de acesso, os prazos de resposta, os horarios de atendimento e
também oportunizando um maior conhecimento das atividades desempenhadas pelo

Poder Executivo Municipal.



Apresentacao

O que é a Carta de Servigos?

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

Art. 7° Os orgaos e entidades abrangidos por esta Lei divulgarao
Carta de Servigcos ao Usuatrio.

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



Localizacao e Funcionamento da Prefeitura Municipal
de Baixo Guandu/ES
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A SEDE DA PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU/ES

ESTA SITUADA:
R. Fritz Von Lutzow, 217 - Centro, Baixo Guandu - ES,

29730-000
Telefone: (27) 3732-8900
Horario de Funcionamento: 07h as 16h — segunda a

sexta
Sitio Eletronico: www.pmbg.es.gov.br



https://maps.app.goo.gl/xM9jAEbCuJzEP7Nv8

Transparéncia Passiva

Ea disponibilizagio de informacgdes que atendam as demandas especificas,
seja de pessoa fisica ou pessoa juridica, fornecidas pelo 6rgdo competente ou por meio
da Ouvidoria Municipal.

A Lei de Acesso a Informacgao — Lei Federal 12.527/2011 — regulamenta o
direito constitucional de qualquer pessoa solicitar e receber informacées dos poderes e
orgaos publicos custodiadas ou produzidas pelos mesmos.

No municipio de Baixo Guandu/ES, as Leis Municipais 3.051/2020 e
3.194/2023, regulamentam o funcionamento e tramitacdo das demandas junto a
Ouvidoria Geral do Municipio.

Nesse sentido, para solicitar informacgdes pertinentes as suas demandas, 0s
cidadaos poderao acessar o site eletronico da prefeitura Municipal de Baixo Guandu/ES,
cujo link segue abaixo e clicar no icone e-sic/e-ouv.

e https://pmbg.es.gov.br/esic-eouv/
e ouvidoria@pmbg.es.gov.br
o Telefone: (27) 3732-8900

Solicitagoes Diretamente as Secretarias Municipais

Nao hé necessidade da pessoafisica ou pessoajuridica requerer informacdes
as suas demandas somente via Ouvidoria Geral, podendo ser solicitadas diretamente as
Secretarias Municipais e aos 6rgaos publicos que deverdao atender com zelo, cortesia,
primariedade, cuidado, integridade e atencao possivel.

Caso as Secretarias Municipais hdo atendam as demandas das solicitagdes
nos prazos estabelecidos pelas préprias Secretarias Municipais, podera o cidadao
requerer via Ouvidoria Geral do Municipio ou via protocolo, no prédio da Prefeitura
Municipal, de forma escrita.

e O Protocolo esta situado na sede administrativa da Prefeitura Municipal de Baixo
Guandu/ES, no térreo.

e Horario de funcionamento: 07h as 16h — segunda a sexta

e Telefone: (27) 3732-8900


mailto:ouvidoria@pmbg.es.gov.br

OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

A Ouvidoria e um 6rgao ligado diretamente a Controladoria Geral, servindo
como um canal de comunicacao entre a sociedade e a administragao do municipio de
Baixo Guandu.

| - Receber e apurar denuncias, reclamacoes, criticas. comentarios e pedidos
de informacgao sobre atos considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios,
desonestos, indecorosos ou que contrariem o interesse publico praticados por servidores
publicos do municipio ou agentes publicos;

Il - Diligenciar junto as unidades da administracdo competentes para a
prestacdo de informacdes e esclarecimentos sobre atos de sua responsabilidade, bem
como reclamacdes ou pedidos de informacao, na formado inciso | deste artigo;

lll - Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias,
bem como sobre sua fonte, providenciando junto aos érgaos competentes a protegao aos
denunciantes;

IV - Informar ao interessado as providéncias adotadas em razao de seu
pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

V - Recomendar aos 6rgaos da administragao a adogao de mecanismos que
dificultem e impeg¢am a violagdo do patrimdnio publico e outras irregularidades
comprovadas;

VI - Elaborar e publicar semestralmente, no sitio oficial e portal da
transparéncia do municipio, relatério de suas atividades e avaliagdo da qualidade dos
servigos publicos municipais;

VIl - Realizar cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando
sobre assuntos de interesse da administracao municipal no que tange ao controle da
coisa publica;

VIII - Coordenar a¢des integradas com os diversos 0rgaos da municipalidade,
afim de encaminhar, de forma intersetorial, as reclamacdes dos municipes que envolvam
mais de um 6rgao da administracao direta e indireta;

IX - Comunicar ao 6rgao da administragao direta competente para a apuragao
de todo e qualquer ato lesivo ao patrimonio publico de que venha a ter ciéncia em razao
do exercicio de suas fungoes, mantendo atualizado arquivo de documentacao relativo as
reclamacgoes, denuncias e representacoes recebidas.

X - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

Xl - Praticar todos as ag6es necessdrias ao bom desempenho das fungdes do
orgao; e

XII - Executar outras atribuicdes afins.



e-mail: ouvidoria@pmbg.es.gov.br

Telefone: 27 3732-8902

Horario de Atendimento: 07h as 16h — segunda a sexta

Local: — Rua Fritz Von Lutzow, 217 — 2° andar -, Bairro: Centro CEP: 29730-
000, Baixo Guandu/ES

Quem pode ter Todos
acesso?
Horario 07h as 16h —

segunda a sexta

Procedimento Online, no sitio
oficial e Presencial
Sede Prefeitura

Prazo 30 (trinta) dias,
prorrogaveis
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Transparéncia Ativa

A transparéncia ativa é a divulgacao de informacdes de interesse publico de
forma espontanea, sem a necessidade de solicitagdo por parte dos cidadaos. A
disponibilizagdo dessas informacdes € feita principalmente por meio da internet, e tem
como objetivo facilitar o acesso dos cidadaos a decisdes e iniciativas governamentais.

Dessa forma, a transparéncia ativa é um dever dos poderes e 6rgaos publicos
divulgarem informagdes gerais, independente de solicitagao por pessoa fisica ou pessoa
juridica.

As formas de transparéncia ativa utilizadas pelo Municipio de Baixo
Guandu/ES sao o sitio eletronico, o Portal da Transparéncia e a rede social Instagram.

e https://pmbg.es.gov.br/
e https://baixoguandu-es.portaltp.com.br/
e https://www.instagram.com/prefeituradebaixoguandu/

Portal da Transparéncia

O Portal da Transparéncia € um mecanismo online de transparéncia ativa, ou
seja um site, cuja sua criagcdo foi determinada por Legislacdo Federal, contendo
informagdes acerca das agdes governamentais, execugao orgamentaria e financeira
(receitas e despesas), movimento extraorgamentario, dentre outras informacoes de
interesse do cidadao.

) Acesso ainformacio Acesso Rapido: [BEE v Pesquisar =MENU v @ Dados Abertos 5% MapadoSite © A-AA+ & & @ @

PORTAL DA

TRANSPARENCIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU - ES

A
&

Emergéncias

Dispde das emergéncias e
medidas adotadas pelo Govemo
Municipal na contengao de
eventuais crises.

19,3% das Visualizagbes
Alterado em: 03/12/2024

Acesso Répido v

Despesas

Compras

Dispbe dos processos licitatorios e
dispensados de licitag3o, contratos
e aditivos firmados, fornecimentos
e documentos firmados pela
Administrag3o Publica.

6,0% das Visualizagdes

Alterado em: 28/12/2024

Acesso Rapido v

Repasses

Materiais e Bens

Contas Publicas

Contas publicas faz referéncia a
contabilidade interna do 6rg3o, s30
elas as responsaveis pelos
balangos e demonstrativos
financeiros de receita e gastos.

Receitas

Dispde dos recursos auferidos pela
Administragao Publica, ou sefa,
montante total como impostos,
taxas e contribuicdes em dinheiro,
recolhido e incorporado.

2,9% das Visualizagdes
Alterado em: 27/11/2024

Acesso Rapido v
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Controladoria Geral do Municipio

A Controladoria Geral € um 6rgao superior ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo, tendo como ambito de atuagao estabelecer metas de controle interno
visando fiscalizar, de forma prévia, concomitante e posterior, os atos administrativos, bem
como a preservagao e a aplicagao correta dos recursos disponiveis, em atendimento ao
programa de governo e zelando pelos principios que regem a administragao publica.

A Competéncia da Controladoria Geral do Municipio tem seus aspectos
legais fundamentados na Constituicao Federal, na Lei de Responsabilidade Fiscal, e
na Lei Orgénica do Municipio, possuindo as seguintes atribuigcdes:

| - Promover as atividades de controle interno financeiro, orgamentario,
patrimonial e operacional dos 6rgdos da administragdo municipal quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicacdo de recursos e subvengdes e
renuncia de receitas;

Il - Realizar auditorias nos sistemas de pessoal, material, servicos gerais,
patrimonial e de custos, arrecadacao de recursos e outras receitas municipais, bem como
nas previsdes orcamentarias de responsabilidade dos 6rgaos Municipais;

Il - Atuar preventivamente, através da assisténcia e da orientagao, bem como
da producao e divulgacao de normas e métodos junto aos 6rgaos Municipais;

IV - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual € a
execucao dos programas do governo municipal;

V - Realizar inspegdes, verificagées e outras agdes congéneres, visando a
preservacao do patrimdnio municipal e o controle das operagdes, empréstimos,
financiamentos, avais e garantias, bem como os direitos e haveres do Municipio;

VI - Coordenar as atividades relacionadas com o sistema de controle do
Municipio, promover a integracdo operacional e orientar a elaboracao dos atos
normativos sobre procedimentos de controle;

VIl - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional,
supervisionando e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal
de Contas do Estado quanto ao encaminhamento de documentos e informacoes,
atendimento as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracao de respostas,
tramitacdo dos processos e apresentagcao dos recursos;

VIl - Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados aos controles
interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo certificados,
pareceres e relatérios de auditoria sobre os mesmos;

IX - Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de
controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacao proprias, nas unidades administrativas do 6rgdo abrangendo


https://baixoguandu.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/html/O11990.HTML

a administracao direta e indireta, expedindo pareceres e relatérios de auditoria com
recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

X - Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites
constitucionais e infraconstitucionais, em especial os definidos pela Lei de
Responsabilidades Fiscal;

Xl - Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestao e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestao orgcamentaria, financeira, patrimonial e operacional no ambito
da administragao direta e indireta do municipio, bem como, na aplicagdo de recursos
publicos por meio de convénios, acordos ou contratos;

XIl - Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei de
Responsabilidade Fiscal;

XIIl - Alertar a autoridade competente para tornar as providéncias, conforme
o disposto no art. 31 da Lei de Responsabilidade Fiscal, para recondu¢ido dos montantes
das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

XIV - Acompanhar a divulgacao dos instrumentos de transparéncia da gestao
fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério
Resumido da Execucado Orcamentdria e ao Relatério de Gestdao Fiscal, aferindo a
consisténcia das informagoes constantes de tais documentos;

XV - Propor a melhoria ou implantacdo de sistemas de processamento
eletrénico de dados em todas as atividades da administragao publica, com o objetivo de
aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informacoes;

XVI - Instituir e manter sistema de informacgdes para o exercicio das atividades
finalisticas do sistema de controle interno;

XVII - Manifestar através de certificados, pareceres, relatérios de auditorias e
realizar inspegodes regulares e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as
possiveis irregularidades;

XVIII - Realizar outras atividades de manutencado e aperfeicoamento do
sistema de controle interno;

XIX - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XX - Praticar todas as a¢des necessarias ao bom desempenho das fungodes
do 6rgao; e

XXI - Executar outras atribuicdes afins.

e-mail: controladoria@pmbg.es.gov.br

Horario de Atendimento: 07h as 16h — segunda a sexta

Local: — Rua Fritz Von Lutzow, 217 — 2° andar -, Bairro: Centro CEP: 29730-
000, Baixo Guandu/ES


mailto:controladoria@pmbg.es.gov.br

Secretaria Municipal de Administracao

A Secretaria Municipal de Administracao é drgao executivo de administragcao
geral ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como dmbito de atuacao o
planejamento, a coordenacgao, a execucao e o controle das atividades administrativas.

| - O recrutamento, selecao, admissao, elaboracao da folha de pagamento,
registro e controle total dos servidores publicos;

I - A administracdo dos planos de cargos e saldrios dos servidores
municipais, propondo as medidas cabiveis e necessarias ao bom funcionamento da
atividade administrativa;

Ill - A proposicao, controle e execugcao de programas de assisténcia aos
servidores publicos;

IV - A proposicao de abertura de sindicancia e processos administrativos
disciplinares quando da ciéncia da pratica de ato contrario ao Estatuto e aos bons
costumes;

V - O tombamento, registro e conservagao dos bens méveis ou iméveis da
administragao publica, mantendo um cadastro atualizado, propondo, quando for o caso,
a alienacao dos bens inserviveis a atividades administrativa;

VI - A aquisicao, recepgao, guarda distribuicdo e controle de materiais, de
consumo ou permanente, para o perfeito funcionamento de toda estrutura da
administragao municipal;

VIl - O controle dos servigos relativos as comunicagdes administrativas,
documentacao, reprografia, protocolo e arquivo;

VIl - O controle das atividades de zeladoria, limpeza, manutencao e
conservagdo dos prédios publicos, equipamentos de escritério, funcionamento,
regulamentacgdes das atividades;

IX - A aquisicao, alienacao e manutencao de todos os veiculos automotores
da administragdo municipal;

X - O controle, fiscalizacdo, execucao e elaboracao de todo contrato
administrativo, convénio e demais termos firmados pela administragdo municipal e entes
das demais esferas governamentais ou entidades privadas, que tenha por objetivo a
finalidade social;

Xl - A manutencado e controle dos bancos de dados da administragcao
municipal, visando o bom funcionamento das atividades administrativas, propondo
medidas para atualizagdo dos mesmos, reciclagem e implementacao de novos sistemas,
quando for o caso;



XlI - O controle das atividades do Departamento de Tecnologia e Informacao;

XIIl - O controle dos sistemas de informagao do municipio provendo todos os
meios necessarios a continuidade e manutencdao dos mesmos, para o perfeito
funcionamento da maquina administrativa;

XIV - O controle das atividades relacionadas a tecnologia e informacao,
prestagao dos servigos tecnolégicos disponiveis ao publico, servigos da "cidade digital”,
bem como todos os servigos disponiveis de modo digital;

XV - Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior;

e-mail: adm@pmbg.es.gov.br

Local: — Rua Fritz Von Lutzow, 217 — 1° andar -, Bairro: Centro CEP: 29730-000, Baixo
Guandu/ES

Telefone: (27) 3732-8900 - transferir para a referida Secretaria

Quem pode ter Todos
acesso?
Horario 07Zh as 16h —

segunda a sexta

Procedimento Presencial Sede
Prefeitura

e Procon Municipal
Endereco: Avenida Dez de Abril, s/n — antigo Mercado Municipal em frente a igreja
Adventista -, Centro, Baixo Guandu/ES, CEP 29730-000.
E-mail: procon@pmbg.es.gov.br

e Departamento de Desenvolvimento Humano e Gestao de Pessoal - RH
Endereco: Rua Fritz Von Lutzow, 217 — 1° andar -, Bairro: Centro CEP: 29730-000,
Baixo Guandu/ES
Telefone: (27) 3732-8900 - transferir para o referido setor
E-mail: rh@pmbg.es.gov.br

Secretaria Municipal de Gabinete

A Secretaria de Gabinete é 6rgao de assessoramento ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo tendo como dmbito de atuacao o planejamento, organizacao,
integracao, supervisao e controle das agcdes administrativas e relagdes institucionais do
governo municipal com os outros poderes constituidos, sociedade civil organizada,


mailto:adm@pmbg.es.gov.br
mailto:procon@pmbg.es.gov.br
mailto:rh@pmbg.es.gov.br

terceiro setor e demais organizagdes governamentais e ndo governamentais de ambito
local, estadual, nacional e internacional, zelando pelo efetivo cumprimento das
atividades da alta administragdo municipal, em especifico:

| — O assessoramento ao Prefeito na condugédo de assuntos administrativos
do Governo Municipal;

Il - A coordenacao da correspondéncia e da agenda institucional do Prefeito;

Il - A assisténcia ao Prefeito em suas relagcdes com o secretariado e
representantes de 6rgaos da administragdo municipal e com o publico em geral;

IV — A organizacao dos servicos de recepcao e atendimento ao publico no
ambito do Gabinete do Prefeito;

V - A preparacdo, o encaminhamento e o controle de atos governamentais,
em coordenacao, no que couber, com a Secretaria Municipal de Comunicacéao Social;

VI -0 apoio logistico e administrativo ao funcionamento do Comité Gestor do
Plano Estratégico — COGES;

VIl - A organizacdo e manuteng¢ao do acervo de leis, decretos e demais atos
oficiais expedidos pelo Prefeito Municipal;

VIII - O assessoramento ao Prefeito na formulacao e conducao das politicas
e diretrizes de Governo;

IX — A coordenacdo de estudos e pesquisas que subsidiem os planos e
programas governamentais a cargo do municipio;

X — A proposic¢ao, coordenacdo e implementacao da politica de relagbes
intermunicipais e interestaduais da Prefeitura, para todos os fins;

Xl — A coordenacdo das relagdes da prefeitura com as organizagOes
governamentais e ndo governamentais e instituicées publicas e privadas;

XIl — A articulacdo politico-institucional entre o Poder Executivo e a Camara
Municipal;

Xl — As agdes visando o inter-relacionamento entre a administragéo
municipal e os movimentos sociais organizados;

XIV - A promocgao e condugao das atividades relacionadas ao recebimento e
apuracao de denuncias e queixas relativas a agdes ou omissodes praticadas por servidores
da administragdo municipal;

XV - A proposicao interna de medidas administrativas e judiciais cabiveis nos
casos relacionados no inciso anterior, em coordenagcdo com os Orgados municipais
competentes;

XVI-Arealizagdo de corre¢des preliminares nos 6rgdos municipais, mediante
solicitagao do Prefeito e dos Secretarios Municipais;



XVII - A formulagcdo de recomendacgdes, propostas e sugestdes, em
colaboracdo com os demais setores da administragcdo municipal para aprimorar o
funcionamento da maquina administrativa;

XVIII - O desempenho de outras competéncias afins.

E-mail: secgabinete@pmbg.es.gov.br
Local: Rua Fritz Von Lutzow, 217 — 1° andar -, Bairro: Centro CEP: 29730-000, Baixo
Guandu/ES

Telefone: (27) 3732-8900 - solicitar transferir para a referida Secretaria

Quem pode ter Todos
acesso?
Horario 07h as 16h —

segunda a sexta

Procedimento Presencial Sede
Prefeitura

Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos € érgao
executivo de administracao especifica, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo,
tendo como dmbito de atuagao o planejamento, a coordenacgao, a execugao e o controle
das atividades relacionadas a assisténcia social e econdmica desenvolvida ho municipio.

| - Planejamento da politica de assisténcia social as pessoas carentes do
municipio;
Il - Planejamento das politicas publicas voltadas a crianca e ao adolescente,

aos deficientes fisicos e aos idosos, observando os termos dos respectivos estatutos;

lll - Propor a Secretaria Municipal de Assisténcia Social a realizacao de
reunides com a comunidade objetivando melhor aplicacdo dos recursos destinados ao
setor, bem como alcancgar o anseio popular;

IV - Cadastro, analise, atualizagdo e manutengao do mesmo, para utilizagao
nos programas sociais, classificagdo e melhor atuacéo das secretarias municipais;


mailto:secgabinete@pmbg.es.gov.br

V - Fornecimento de informacdes aos demais 6rgaos da administragcao
municipal, quando solicitadas;

VI - Emissdo de laudos, fichas, despachos e outros documentos para
instrugcéo processual e andamento da atividade administrativa;

VII - Controle e distribuicao de cestas basicas para atendimento emergencial
No municipio;

VIII - Controlar e organizar as visitas as residéncias com afinalidade de atestar
a atuacao situacao da familia ou membro desta, para efeitos de concessao de beneficios
por parte da administragdo municipal;

IX - Desenvolver e executar o projeto do plano de agdo municipal das politicas
de assisténcia social de trabalho, de vigilancia alimentar e antidrogas, com a participacao
de 6rgaos governamentais e ndo governamentais, encaminhando ao secretario para
submeter a aprovagao dos seus respectivos conselhos;

X - Registrar as atividades dos assistentes sociais e, dar o suporte necessario
ao desenvolvimento das mesmas;

Xl - Encaminhar e participar das reunides dos conselhos vinculados a
Secretaria e com os demais Conselhos Municipais, consolidando a gestéo participativa
na definigao e controle social das politicas publicas;

XII - Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.

e-mail: assistenciasocial@pmbg.es.gov.br

Endereco: Avenida Dez de Abril, s/n — antigo mercado Municipal em frente a
igreja Adventista -, Centro, Baixo Guandu/ES

Telefone: 27 3732-8900 - transferir para a referida Secretaria

Quem pode ter Todos
acesso?
Horario 07h as 16h —

segunda a sexta

Procedimento Presencial Sede da
Secretaria, por e-
mail ou telefone

o CREAS (Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social).
Endereco: Rua Bardo do Rio Branco, s/n, Sapucaia, Baixo Guandu/ES, CEP
29730-000.


mailto:assistenciasocial@pmbg.es.gov.br

Horario de Atendimento: 07h as 16h — segunda a sexta.
E-mail: creaspmbg@gmail.com
Telefone: 27 3732-8900 - solicitar transferir para o referido 6rgao

e CRAS (Centro de Referéncia da Assisténcia Social)
Endereco: Rua Dom Pedro I, s/n — préximo ao Estadio Manoel Carneiro -,
Sapucaia, Baixo Guandu/ES, CEP 29730-000
Horario de Atendimento: 07h as 16h — segunda a sexta
E-mail: cras@pmbg.es.gov.br
Telefone: 27 3732-8900 - solicitar transferir para o referido 6rgao

e Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
Endereco: Rua Judite Ledo Castelo, n® 601, Centro, Baixo Guandu/ES, CEP
29730-000
Horario de Atendimento: 07h as 16h — segunda a sexta.
E-mail: centrodeconvivencia@pmbg.es.gov.br

e Cadastro Unico
Rua Alvaro Rodrigues da Matta, n® 366, Centro, Baixo Guandu/ES, CEP 29730-
000
Horario de Atendimento: 07h as 16h — segunda a sexta.
E-mails: bfamilia@pmbg.es.gov.br e cadunico@pmbg.es.gov.br

Secretaria de Comunicacao Social

A Secretaria Municipal de Comunicacao Social é 6rgao de assessoramento
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo tendo como ambito de atuacao o
planejamento, coordenacdo, execucdo e controle das atividades relacionadas a
comunicacao social, institucional e publica.

e-mail: comunicacao@pmbg.es.gov.br

Endereco: Rua Fritz Von Lutzow, 217 — 2° andar-, Bairro: Centro CEP: 29730-
000, Baixo Guandu/ES.

Telefone: (27) 3732-8900 - transferir para a referida Secretaria

Quem pode ter Todos
acesso?
Horario 07h as 16h —

segunda a sexta
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Procedimento Presencial Sede
Prefeitura, por e-
mail e telefone

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico é 6rgao executivo de
administragao especifica, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como
ambito de atuacdo o planejamento, a coordenagao, a execugcdo e o controle das
atividades relacionadas a industria, comércio, servicos, geracao de empregos e renda,
controle de polos industriais e comerciais, fiscalizacdo da atividade industrial,
crescimento econdmico local sustentavel e, em especifico, as seguintes atribui¢cbes:

| - A proposicado e implementacao de politicas de fomento as atividades
econdmicas do municipio, sob a ética do desenvolvimento sustentado;

I - O incentivo a localizacdo de industrias que, sem prejuizo ao meio
ambiente, utilizem os insumos existentes no municipio, notadamente a mao-de-obra
local;

Ill - A'identificacao de areas geograficas necessarias a implantagcao de novos
empreendimentos e investimentos privados no municipio;

IV - O levantamento das potencialidades do municipio e sua divulgacdo em
nivel nacional e internacional objetivando atrair novos negécios;

V - O fortalecimento das empresas ja instaladas e a oferta de condi¢des
favoraveis ao seu crescimento;

VI - O desenvolvimento e incentivo a microempresa por meio de projetos que
facilitem sua criacao, crescimento e sobrevivéncia;

VII - O estimulo e implementagdo do desenvolvimento econémico do
municipio;

VIII - A supervisdo das a¢des voltadas para a proposicéo e a implementacgao
das diretrizes e politicas de gestdo da tecnologia;

IX - Propor medidas de incentivos ao comércio local, visando o
desenvolvimento, melhor distribuicdo de emprego local e reducdao dos niveis de
desemprego no municipio;

Xl - Planejar a aplicagao de recursos publicos no desenvolvimento industrial,
comercial, de servicos e turismo de modo a ampliar a atratividade dos produtos
industrializados e comercializados no municipio;



XlI - O desempenho de outras competéncias afins.

E-mail: sedes@pmbg.es.gov.br
Endereco: Rua Milagres Junior, n.° 119 — Centro — Baixo Guandu / ES
Telefone: (27) 3732 - 8900 — pedir para transferir para referida secretaria

Quem pode ter Todos
acesso?
Horario 07h as 16h —

segunda a sexta

Procedimento Presencial Sede da
Secretaria, por e-
mail e telefone

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente

A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Meio Ambiente, é 6rgao
executivo de administracao especifica, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo,
tendo como dmbito de atuagao o planejamento, a coordenacgao, a execucao e o controle
das atividades relacionadas a protecdo do meio ambiente, fiscalizagado, expedicdo de
licencas e outras atividades correlatas desenvolvidas no municipio.

| - Promocao de um meio ambiente saudavel e ecologicamente equilibrado,
com vistas a qualidade de vida para as presentes e futuras geragoes;

I - Promover a protecdo e recuperagdo de encostas e micro bacias
localizadas na regiao do municipio;

lll - Exigir, na forma da lei, a instalagido de filtros e outros equipamentos
antipoluentes para funcionamento de fabricas, industrias e outros estabelecimentos
comerciais ou industria que emitam poluentes na natureza, no municipio;

IV - Manter, com a cooperacao dos 6rgaos Federais e Estaduais, rigida
fiscalizagao relativa ao funcionamento de todas as industrias estabelecidas no municipio,
visando maior controle das atividades poluentes;

V - Planejar, registrar e incentivar pesquisas de controle alternativo de pragas,
doencas e controle de poluig¢ao, visando a implementagcao das mesmas, para aprimorar
as técnicas de producao municipal;
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VI - Registrar, controlar e oferecer aos pequenos e médios produtores rurais,
assisténcia técnica e material para reflorestamento de 1% (um por cento) ao ano, até
atingir 20% (vinte por cento) da area, nos termos da Constituicao Federal e Lei Organica

Municipal;

VIl - Planejar, estabelecer e executar, politica municipal de protecéo ao solo,
propondo medidas de defesa, prevencao e corregcdo dos problemas encontrados, nos
termos do planejamento nacional e estadual;

VIII - Controlar as areas de preservagao ambiental nos termos da legislagao
Federal, Estadual e municipal;

IX - Planejar e propor, em conjunto com a Secretaria de Desenvolvimento
Rural, atividades de conscientizagao acerca do uso de agrotéxicos e componentes afins;

X - Incentivar quaisquer atividades de producéo, reflorestamento local,
plantio de arvores, arborizagao e conservagao do meio ambiente existente;

Xl - Registrar e incentivar as entidades publicas e privadas, bem como as
associagoes sem fins lucrativos que atuem nas agdes direcionadas a preservagao
ambiental e outras afins;

Xl - Acompanhar as atividades desenvolvidas no Conselho de Meio
Ambiente, propondo medidas de melhorias ou medidas nao solucionadas no ambito
administrativo para que a sociedade analise e delibere emitindo resolucao;

Xlll - Promover programas de educacdo ambiental, em conjunto com
unidades escolares, bem como propor programas extraclasse para desenvolvimento de
uma consciéncia voltada a preservagao ambiental;

XIV - Fiscalizar as atividades proibidas em relacdo ao meio ambiente,
propondo medidas, denunciando as ocorréncias de queimadas, cacas e outras atividades
nocivas ao meio ambiente;

XV - Desempenhar as atribuicdes e atividades relacionadas na Lei Orgénica
Municipal.

E-mail: agricultura@pmbg.es.gov.br
Endereco: Rua Carlos Ficke Neto, S/N — Operario — Baixo Guandu / ES
Telefone: (27) 3732 - 8900 — pedir para transferir para referida Secretaria

Quem pode ter Todos
acesso?
Horario 07Zh as 16h —

segunda a sexta



https://baixoguandu.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/html/O11990.HTML
https://baixoguandu.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/html/O11990.HTML
https://baixoguandu.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/html/O11990.HTML
https://baixoguandu.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/html/O11990.HTML
mailto:agricultura@pmbg.es.gov.br

Procedimento Presencial Sede da
Secretaria, por e-
mail e telefone

Secretaria Municipal de Educacao

A Secretaria Municipal de Educacao é 6rgao executivo de administragao especifica,
ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como dmbito de atuagao o
planejamento, a coordenacao, a execugao e o controle das atividades relacionadas a
orientacao, supervisdo e administragcio do sistema educacional.

| - Execucdo do planejamento municipal de ensino, com vistas a
racionalizacao dos recursos utilizados na educacao, bem como a melhor utilizagao dos
servidores a disposi¢ao do 6rgao;

Il - Controle das instalagoes dos prédios da Secretaria, requerendo, quando
necessario, servigos para a manutencao dos mesmos e demais providéncias necessarias
ao restabelecimento das atividades do setor;

Il - O controle, a organizacao e a execugao dos servicos pertinentes a
alimentacéo escolar;

IV - A articulacao de providéncias e servigcos, em parceria com 0s 0rgaos
municipais de saude e assisténcia social, visando o atendimento da populacao escolar
do municipio, buscando atingir resultados de forma preventiva;

V - A interacdo com Orgaos federais e estaduais de educacdo, com a
finalidade de obter orientagcao técnica e material didatico atualizado, apropriado as
escolas municipais;

VI - A orientacdo e elaboracdo de dados estatisticos acerca do sistema
municipal de ensino, bem como, o fornecimento de informacoes relativas a quantidade
de alunos matriculados nas escolas municipais, o nimero de aprovagoes, reprovacoes,
transferéncias e seus motivos, e desisténcias, para utilizagcdo em planos e projetos
voltados a educacao de qualidade;

VIl - Assessoramento ao Prefeito Municipal na formulagcdo da politica
educacional do municipio, bem como na formulagao e execugao de acordos e convénios
com os governos federal e estadual, visando a obtencao de recursos e colaboragao
técnica no desenvolvimento das atividades da area educacional; VIl - Promocao e
controle da assiduidade dos técnicos pedagogicos, professores e demais profissionais da



area de educacao, bem como controle de frequéncia dos alunos, registrando todas as
ocorréncias em fichas e boletins;

IX - Expedicao de certificados de conclusao de cursos;

X - Elaboracao das atualizagdes necessarias no curriculo escolar, zelando
pelo seu cumprimento;

Xl - Apuracao dos problemas encontrados no sistema educacional, propondo
medidas e solugdes para 0s mesmos, bem como adotando quaisquer outras medidas
gue entender cabiveis, executando e fazendo executar as normas vigentes;

Xl - Acompanhamento, orientacao e controle das ocorréncias envolvendo
professores e alunos, propondo, sempre que possivel, a solugcao pacifica dos conflitos,
bem como medidas apropriadas que nao prejudiquem o profissional ou o aluno, conforme
0 Caso;

XIIl - Supervisao das atividades de orientagcao pedagogica;
XIV - Controle das atividades do departamento de ensino;

XV - Emissao de pareceres técnicos, laudos e despachos, quando solicitado
pelos diversos 6rgaos da administracdo municipal, para instrucdo processual e
desenvolvimento das atividades administrativas;

XVI - Assessoramento do Prefeito Municipal na organizagdo, criacdo e
distribuicdo de cargos relacionados ao sistema de ensino municipal, racionalizando o
processo para formas mais econdmicas;

XVII - Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.

e-mail: educacao@pmbg.es.gov.br
Telefone: 27 3732-8900 — pedir para transferir para referida Secretaria
Endereco: Rua Ibituba n. 150, Bairro: Centro — Baixo Guandu / ES

Quem pode ter Todos
acesso?
Horario 07h as 16h —

segunda a sexta

Procedimento Presencial Sede da
Secretaria, por e-
mail e telefone
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Secretaria Municipal de Engenharia e Infraestrutura Urbana

A Secretaria Municipal de Engenharia e Infraestrutura Urbana e um érgao é um
orgao de gestao de politicas sociais, infraestrutura e desenvolvimento ligado diretamente
ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuacdo o planejamento, a
coordenacao, a execucao e o controle das atividades referentes aos servicos urbanos, e
em especifico:

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

Il - Elaborar e propor agées juntamente com a Controladoria do Municipio e
os demais 6rgaos sobre a normatizagao da politica referente a prestagao de servigos
publicos municipais;

Il - Controle das atividades de ordem publica de logradouros, pragas, coleta
de lixo, entulho e outros detritos;

IV - Controle das atividades da usina de lixo municipal;
V - Elaborar e propor uma politica de destinagao final do lixo urbano;
VI - Fomentar acdes e mecanismo para coletar, destinar e reciclar lixo;

VII - Desenvolver politicas para as atividades relativas a limpeza urbana e a
conservacgao das vias e logradouros publicos;

VIII - Propor e participar na elaboracdo e instituicdo de leis, programas e
projetos voltados a area servigos publicos;

IX - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades;

X - Fomentar agbes e mecanismo para manter os servigos de iluminagao
publica;

X1 - Organizar os servigos de manutencao de pracgas e jardins e de iluminacgéo
publica;

XII - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XIlIl - Praticar todos os atos e acdes necessdrias ao bom desempenho das
funcdes do 6rgao; e

XIV - Executar outras atribuicdes afins.

e-mail: servicosurbanos@pmbg.es.gov.br
Telefone: 27 3732-8900 — pedir para transferir para referida Secretaria
Endereco: Rua Carlos Ficke Neto, S/N — Operario — Baixo Guandu / ES

Quem pode ter Todos
acesso?
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Horario 07h as 16h —
segunda a sexta

Procedimento Presencial Sede da
Secretaria, por e-
mail e telefone

Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer € érgao executivo de administragao
especifica, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de
atuacdo o planejamento, a coordenacdo, a execugdo e o controle das atividades
relacionadas ao esporte e ao lazer desenvolvidas no municipio e, em especifico:

| - Coordenacao, planejamento e execucao das atividades esportivas, bem
como o controle e coordenacdo dos estabelecimentos esportivos do municipio,
requerendo ao setor competente 0s servigos necessarios a sua conservacao;

Il - A elaboracédo, acompanhamento e execucéo de programas desportivos e
recreativos, para melhor desenvolvimento do esporte e suas diversas modalidades;

Il - Organizagao e administracao dos prédios publicos destinados ao esporte
como quadras, ginasios, estadios, pistas e outros ja existentes, e os que venham a ser
construidos no municipio;

IV - Coordenacgao, planejamento e execugao de programas esportivos oficiais
e programacoes de lazer, as quais visem o desenvolvimento das atividades esportivas,
bem como, a insergao do municipio no quadro esportivo Estadual e Federal;

V - Promocao da integracdo entre as areas do esporte, educacgao,
associag6es populares e diversos seguimentos sociais, como entidades privadas que
tenham atividades voltadas a pratica esportiva e entidades sem fins lucrativos que
também possuam a mesma func¢éao, de forma a difundir, promover e incentivar o esporte
local, como forma de profissionalizacao, diversdo, reconhecimento e valorizagdo dos
times e atletas locais;

VI - Controle e registro de todas as modalidades de atividade esportiva
desempenhadas no municipio, a fim de subsidiar as decisdes do Prefeito Municipal com
relagdo as necessidades esportivas;

VII - Controle e manutencgao dos espacgos publicos municipais destinados ao
lazer e a diversdo, como pragas, parques publicos, brinquedos e outros;



VIII - Emissao de pareceres técnicos, observada a habilitagcao profissional,
despachos e demais informagdes solicitadas pela autoridade superior, visando a
instrugcéo de procedimentos administrativos;

IX - Controle das atividades do Departamento de Esporte e Lazer, podendo
delegar atribuicbes e avocar procedimentos administrativos de alcada da mesma, para
analise e emissao de posicionamento da Secretaria.

e-mail: esportelazer@pmbg.es.gov.br
Telefone: 27 3732-8900 - solicitar transferir para referida Secretaria
Endereco: Avenida Santa Terezinha, n.° 206 — Sao José — Baixo Guandu / ES

Quem pode ter Todos
acesso?
Horario 07Zh as 16h —

segunda a sexta

Procedimento Presencial Sede da
Secretaria, por e-
mail e telefone

Secretaria Municipal de Financas

A Secretaria Municipal de Financas é érgao executivo de administracao
especifica, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo tendo como dmbito de
atuacao o planejamento e coordenacao a politica fazendaria municipal, estabelecendo
programas, projetos e atividades relacionadas com as areas financeira, contabil, fiscal e
tributaria, visando o controle interno e a promocéao da justicga fiscal, competindo-lhe:

| - Coordenar, executar e fiscalizar a cobranga dos créditos tributarios e fiscais
do municipio;

Il - Coordenar e executar as atividades relativas a langamento, arrecadagao e
fiscalizacdo dos tributos mobilidrios e imobiliarios, mantendo atualizado o cadastro
respectivo;

Il - Coordenar a organizacdo da legislacao tributaria municipal, para
orientagao aos contribuintes sobre sua correta aplicagdo, mantendo-a atualizada;

IV - Coordenar e executar a contabilizacdo financeira, patrimonial e
orgamentaria do municipio, nos termos da legislagao em vigor;
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V - Coordenar e proceder ao recebimento das rendas municipais, efetuar
pagamentos dos compromissos do municipio e registrar e monitorar as operagoes
relativas a financiamento e repasses e coordenar o servi¢o da divida;

VI - Promover a orientacdo normativa, coordenar e executar as acdes relativas
a auditoria preventiva no ambito do municipio;

VII - Exercer outras atividades correlatas.

Telefone: 27 3732-8900 — Solicitar transferir para referida Secretaria
Endereco: Rua Fritz Von Lutzow, n.© 217 — 1° andar — Centro — Baixo Guandu / ES
Horario de Atendimento: 07h as 16h — segunda a sexta

e Setor de Fiscalizacao
Telefone: 27 99635-8577 (WhatsApp)
Enderec¢o: Rua Fritz Von Lutzow, n.° 217 - térreo — Centro — Baixo Guandu / ES
Horario de Atendimento: 07h as 16h — segunda a sexta
e-mail:

Secretaria Municipal de Infraestrutura Rural, Estradas e Pontes

A Secretaria Municipal de Infraestrutura Rural, Estradas e Pontes € um 6rgao
de gestao de politicas sociais, infraestrutura e desenvolvimento ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuagdo o planejamento, a
coordenacao, a execugao e o controle das atividades relacionadas a infraestrutura rural,
agricultura e ao meio ambiente e, em especifico:

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

I - Coordenar a elaboracdo e execugdo das politicas publicas de
desenvolvimento da agricultura, agropecuaria e do meio ambiente do municipio;

Ill - Coordenar a elaboracao. execugado e avaliacdo dos planos e projetos
municipais, em conjunto com os demais 0Orgdos atuantes nos setores agricolas e
ambientais do municipio;

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

V - Promover o cadastramento do produtor rural, no que refere a vocacgao da
propriedade para producao agricola;

VI - Divulgar, pelos meios adequados, as modernas técnicas agricolas e
pastoris, visando o aumento de producao e a melhoria da qualidade dos produtos;



VIl - Estimular as atividades agropecudrias, através de exposicoes, feiras,
congressos e incentivos;

VIII - Desenvolver suas atividades com 6érgaos congéneres da Unido, do
Estado e outros Municipios, visando proporcionar o desenvolvimento agricola e ambiental
do Municipio;

IX - Propor e implantar diretrizes e politicas municipais, normas e padroes
relativos a preservagcao e a conservacdo de recursos naturais e paisagisticos do
municipio;

X - Participar do cadastramento de planta da cidade, bem como implementar
a Gestdao Ambiental Publica Municipal;

Xl - Articular-se com 6érgaos da administracdo publica estadual e federal,
consorcios publicos e privados e ONG-S propondo solugdes aos problemas relacionados
a gestao dos recursos hidricos e residuos sélidos;

XIlI - Propor atividades produtivas comprometidas com o manejo sustentavel
dos recursos naturais;

XIll - Execugdo dos demais servigos publicos municipais que estejam
compreendidos no seu ambito de atuagao;

XIV - Gerenciamento das estradas e pontes de municipio;

XV - Articular-se com os demais 6rgaos para a abertura e conservagao das
estradas vicinais;

XVI - Desenvolvimento de medidas de melhoras das condi¢bes de vida do
meio rural, em colaboracdo com os demais drgaos da administracado municipal, bem
como os drgaos das esferas Estadual e Federal;

XVII - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposicao;

XVIIl - Praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do 6rgao; e

XIX - Executar outras atribui¢cdes afins.

E-mail: infrarural@pmbg.es.gov.br
Endereco: Rua Carlos Ficke Neto, S/N — Operario — Baixo Guandu / ES
Telefone: (27) 3732 — 8900 - Solicitar transferir para referida Secretaria

Quem pode ter Todos
acesso?
Horario 07h as 16h —

segunda a sexta
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Procedimento Presencial Sede da
Secretaria, por e-
mail e telefone

Secretaria Municipal de Obras

Secretaria Municipal de Obras é 06rgao executivo de administragao
especifica, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de
atuacdo o planejamento, a coordenacdo, a execugdo e o controle das atividades

referentes as obras publicas ou privadas, e em especifico:

| - Prover assisténcia direta e imediata ao prefeito na sua representagao

funcional e social;

Il - Elaborar e propor agdes juntamente com a procuradoria geral do municipio

e os demais 6rgaos sobre a normatizagao da politica referente a execugao de obras;

Il - Controle das atividades de construgao, reconstrugao, acréscimo, reforma
e fiscalizagcdo de obras publicas ou privadas no municipio, apresentando laudos,

pareceres e despachos sobre os mesmos;

IV - Controle do cadastro imobiliario municipal, fornecendo as informacgdes
necessarias ao desenvolvimento da atividade administrativa, quando solicitadas pelos

Orgaos da administragdo municipal;

V - Proposicao da apresentacéo de legislacdo especifica ou alteragdes no

Plano Diretor Municipal, neste ultimo caso ouvido o Conselho do Plano Diretor - CPDM;

VI - Propor e participar na elaboracdo e instituicdo de leis, programas e

projetos voltados a area de obras;

VIl - Promover agdes e mecanismo para fiscalizar a aplicagdo do codigo de

obras e do PDM;

VIII - Elaboragao de estudos e projetos de obras municipais com objetivo da

melhoria da qualidade de vida da populacao e dos prédios publicos;



IX - Orcamento e documentacgao de obras publicas;
X - Os licenciamentos de obras publicas ou particulares;
Xl - Controle das atividades do departamento de obras;

Xl - Emissao de pareceres técnicos, observada a habilitacdo profissional,
bem como despachos e informagdes necessarias ao perfeito andamento processual, nos

assuntos que lhe for competente;

Xl - Fomentar a¢6es para programar, planejar, controlar, fiscalizar e executar

as obras municipais;

XIV - Solicitar a elaboracgao de projetos, construgao e conservacao de obras

publicas municipais;

VI - Supervisionar e controlar os contratos relacionados com obras e servigos
da sua competéncia feitos pela Prefeitura ou érgaos que tenham competéncia para fazer

intervencgdes em areas publicas;

XVI - Elaborar e apresentar ao Prefeito relatério anual de atividades controle

de custos das obras e servigos municipais;
XVII - Administrar o pessoal e os bens colocados a sua disposi¢ao;

XVIII - Praticar todos os atos e agdes necessarias ao bom desempenho das
funcdes do 6rgao; e

XIX - Executar outras atribui¢cdes afins.
E-mail: obras@pmbg.es.gov.br

Endereco: Rua Fritz Von Lutzow, n.° 217 - 1° andar — Centro — Baixo Guandu / ES
Telefone: 27 3732-8900 - Solicitar transferir para referida Secretaria

Quem pode ter Todos
acesso?
Horario 07h as 16h —

segunda a sexta



mailto:obras@pmbg.es.gov.br

Procedimento Presencial Sede da
Secretaria, por e-
mail e telefone

Secretaria Municipal de Planejamento e Orcamento

A Secretaria Municipal de Planejamento e Orgamento é 6rgao executivo da
administragao geral, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tendo como dmbito
de atuacdo o planejamento, coordenacdo, execucdo e controle das atividades de

planejamento e gestao orcamentaria do municipio e, mais especificamente:

| - A coordenacao do planejamento estratégico do municipio e das acodes e

politicas voltadas ao desenvolvimento municipal;

Il - A elaboragao, em parceria com os demais 6rgaos da Prefeitura Municipal,
do plano plurianual de investimentos e da proposta orcamentdria, bem como o

acompanhamento e avaliagdo de sua execugao;

Il - A elaboragao da lei de diretrizes orgamentarias e do orgamento-programa

anual, processados de acordo com metodologia que assegure a participagao popular;

IV - A elaboracao de estudos e projetos econdmicos, inclusive os que visem
a localizacdo de empreendimentos comercias e empresariais, voltados ao

desenvolvimento municipal;

V - A coordenacao, em parceria com a Secretaria Municipal de Administracao
e a Secretaria Finangas, da captacao e negociagcao de recursos e assisténcia técnica e
financeira, junto a 6rgaos e instituicoes nacionais e internacionais, voltadas as acoes,

planos e programas do municipio, visando o seu desenvolvimento sustentavel;

VI - A coordenagcao de projetos e agles que visem a modernizagao

administrativa e o incremento das receitas orcamentarias;

VIl - A elaboracao, avaliagdo, acompanhamento e controle da execucéo

orgamentaria;



VI - O acompanhamento da gestdao de convénios firmados pela

administragcdo municipal;

IX - A analise e compatibilizacdo das propostas setoriais de orcamento,

consolidando-as no orgamento programa anual;
X - O desempenho de outras competéncias afins.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Planejamento compreende em

sua estrutura, as seguintes unidades:
| - Coordenadoria de Planejamento:
a) Coordenacao de Planejamento Estratégico Municipal;
b) Coordenacgéao de Controle e Execugao Orgamentaria;
Il - Coordenadoria de Projetos Especiais:
a) Coordenacao de Modernizagdo Administrativa e Projetos Especiais;
b) Coordenacgao de Acompanhamento de Convénios e Contratos.
E-mail: planejamento@pmbg.es.gov.br
Endereco: Rua Fritz Von Lutzow, n.° 217 - 1° andar — Centro — Baixo Guandu / ES

Telefone: 27 3732-8900 - solicitar transferir para referida Secretaria
Horario de Atendimento: 07h as 16h — segunda a sexta

Secretaria Municipal de Politicas Para as Mulheres, Cultura e Habitacao

A Secretaria Municipal de Politicas para as Mulheres, Cultura e Habitacao é
orgao executivo de administracdo especifica, ligado diretamente ao Chefe do Poder
Executivo, tendo como dmbito de atuagao o planejamento, coordenacao, a execugao € o
controle das atividades relacionadas a mulher, a cultura e a habitagcao no municipio e, em

especifico:

| - Acoordenagao e a execucao das politicas publicas voltadas a promocao
dos direitos da mulher visando a diminui¢cao da desigualdade entre mulheres e homens,
o combate a todas as formas de violéncia, preconceito, discriminacao e intolerancia

contra as mulheres;



Il - Aformulagado e a promocgao da politica municipal de desenvolvimento
cultural através do estimulo as artes e a outras manifestagées culturais, e em
consonancia com os principios de integracao social e promocao da cidadania,

contribuindo para a liberdade de pensamento e criacao;

lll - Coordenacao, planejamento e controle das atividades relacionadas as
politicas publicas voltadas a habitagao popular, visando o desenvolvimento territorial,
melhoramento das condicdes de habitabilidade, reduzindo o déficit habitacional

objetivando o término deste;

IV - Oestudo, a proposicao e a negociacao de convénios com entidades
publicas e privadas para a implementagcdo de programas especiais voltados para o

publico feminino, a cultura e habitagao;
V - O desempenho de outras competéncias afins.

E-mail: cultura@pmbg.es.gov.br

Endereco: Avenida Dez de Abril, s/n — antigo mercado Municipal em frente a igreja
Adventista— Centro — Baixo Guandu / ES, CEP 29.730-000

Telefone: 27 3732-8900 - solicitar transferir para referida Secretaria

Quem pode ter Todos
acesso?
Horario 07h as 16h —

segunda a sexta

Procedimento Presencial Sede da
Secretaria, por e-
mail e telefone

e Salalilas
Atribuicoes: A Sala Lilas é uma iniciativa pioneira no atendimento humanizado de
mulheres, instalada dentro da Secretaria de Politicas para Mulheres, Cultura e
Habitacao.
O publico-alvo da Sala Lilas abrange mulheres, que sofreram violéncia fisica,
psicolégica, moral, sexual e patrimonial. Essa sala foi projetada para garantir que



o atendimento seja realizado em um ambiente que respeite a dignidade e a
privacidade das vitimas.

O espago contara com o suporte de um psicologo, para garantir o melhor
atendimento para as mulheres vitimas de violéncia.

Horario de Atendimento: 07:00 as 12:00, 13:00 as 16:00. (12:00 as 13:00H
fechado para almoco).

Endereco: Avenida Dez de Abril, Centro, SN — Baixo Guandu/ES, em frente a
igreja adventista do sétimo dia.

E-mail: mulher@pmbg.es.gov.br

Telefone: 27 3732-8900 — Solicitar transferir para a Sala Lilds ou Secretaria
Municipal de Politicas Para Mulheres.

Secretaria Municipal de Turismo

A Secretaria Municipal de Turismo é Orgdo Executivo ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo, tendo como ambito de atuagao as atividades relacionadas ao
planejamento, organizacdo e fomento para o desenvolvimento do aparato turistico

municipal e, em especifico, as seguintes atribuigdes:

| - Elaborar e propor a politica municipal de desenvolvimento do turismo no

municipio, executar e coordenar as agcoes programadas;

Il - Firmar convénios e parcerias publicas e privadas para desenvolvimento do
turismo no Municipio como estratégia propulsora de seu crescimento econémico e

social;

Ill - Promover integracdo da comunidade local com a atividade turistica e com
os turistas de modo a tornar cotidiano o relacionamento cordial e pratica da receptividade

mineira;

IV - Promover eventos com vistas a promover fluxo turistico e proporcionar
oportunidade de geracdo de renda para a populagdo buscando o aprimoramento
constante da qualidade da recepgao ao turista, do atendimento adequado e qualidade

dos servigos colocados a sua disposicao;

V - Promover cursos de capacitagao para atividades de interesse do turismo;


mailto:mulher@pmbg.es.gov.br

VI - Dinamizar a integracao do turismo local com o turismo regional e retomar
a conducao de estratégias politicas de interesse local e regional visando o incremento da

atividade;

VIl - Retomar e promover eventos culturais tradicionais da comunidade
guanduense com vistas a estimular a convivéncia social e a oferta de atrativos culturais

ao turista;

VIIl - Representar e divulgar o Municipio em eventos de natureza diversa no
ambito da administragdo municipal e nas relagdes regionais com outros municipios, com

orgaos estaduais e federais;

IX - Implantar e gerenciar, se necessario, os fundos municipais pertinentes a

sua pasta;

X - Oferecer suporte e acompanhar os Conselhos Municipais pertinentes a

sua pasta;

Xl - Supervisionar servidores que lhe forem subordinados;

XIl - Executar outras atribuicbes correlatas mediante determinagao superior.
E-mail: turismo@pmbg.es.gov.br

Endereco: Rua Fritz Von Lutzow, n.° 217 - 1° andar — Centro — Baixo Guandu / ES
Telefone: 27 3732-8900 — Solicitar transferir para referida Secretaria

Quem pode ter Todos
acesso?
Horario 07Zh as 16h —

segunda a sexta

Procedimento Presencial Sede da
Secretaria, por e-
mail e telefone




Secretaria Municipal de Transito, Transporte, Mobilidade Urbana e
Seguranca Publica

Secretaria Municipal de Transito, Transporte, Mobilidade Urbana e Seguranga
Publica, é Orgdo de Administragdo Especifica, ligada diretamente ao Chefe do Poder
Executivo, tendo como ambito de atuacao as atividades de gestdo das politicas de

mobilidade urbana e seguranca publica, em especifico, as seguintes atribuicdes:

| - A proposicao, formulacao e a coordenagao da politica dos servicos de

transporte publico e da circulagao viaria do Municipio;

Il - A definicao de diretrizes e proposi¢cao de medidas com vistas a organizar e

tornar eficiente o sistema de transportes publicos;

Ill - Promocao dos servicos de sinalizacao e fiscalizagao de transito e trafego,

em articulagdo com os Orgdos estaduais competentes, conforme a legislagdo vigente;

IV - A regulamentacao, coordenacao e fiscalizagado dos transportes publicos

municipais concedidos, permitidos ou autorizados;

V - Gerenciar o cadastro de permissionarios dos servigos de transporte, como

coletivos, taxi, lotacao, vans escolares e mototaxi e UBER;

VI - Executar a fiscalizagao de transito, atuar, autuar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis porinfragcao de circulagao, estacionamentos e paradas previstas
no Cdédigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do poder de policia de transito,
dentro de sua competéncia, através de agentes de trénsito ou pela policia militar

mediante convénio;

VIl - Coordenar os servicos de mobilidade urbana além de orientar e
coordenar a execugao de estudos e projetos de engenharia de trafego e de infraestrutura

de transportes;

VIl - Organizar métodos para execucado dos servicos de implantacao e
manutencao da sinalizagdo viaria vertical, horizontal, semafdrica, pontos de paradas,
extensoes percorridas nos itinerarios do transporte publico e planilhas de horéarios de

Onibus;



IX - Prover meios para o processamento das informacdes relativas aos autos

de infragdes de transito lavrados pelos Agentes de Transito do Municipio;

X - Organizar o recebimento, protocolo e instrugao dos processos de defesa

da autuacao que serao levados a andlise da autoridade de transito;

XII - planejar, gerenciar, dar suporte e consolidar as a¢des de segurancga na
esfera da administragdo municipal que visam atender as necessidades da comunidade,

das pessoas de maneira geral;

XIIl - atuar com outros 6rgaos estaduais, também para combater, prevenir e

reduzir a violéncia e criminalidade;

XIV - celebrar contratos, convénios e congéneres com a finalidade de efetivar

0s objetivos da Pasta;
XV - Administrar o pessoal 0s recursos e os bens colocados a sua disposigao;

XVI - Proceder, no Ambito do seu Orgdo, a gestdo, ao controle e & prestacéo
de contas dos recursos financeiros colocados a sua disposi¢cao, em consonancia com as

diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;

XVII - Agestao do Fundo Municipal de Transporte, Transito, Mobilidade Urbana

e Segurancga Publica

XVIIl - Praticar todos os atos e acdes necessarias ao bom desempenho das

funcdes do Orgdo; e
XIXI - Executar outras atribui¢cdes afins.

e-mail: transmurb@pmbg.es.gov.br

endereco: Avenida Dez de Abril, s/n — antigo mercado Municipal em frente a igreja
Adventista, Centro, Baixo Guandu/ES, CEP 29.730-000

telefone: 27 3732-8900 - solicitar transferir para referida Secretaria

Quem pode ter Todos
acesso?




Horario 07h as 16h —
segunda a sexta

Procedimento Presencial Sede da
Secretaria, por e-
mail e telefone

Secretaria Municipal de Saude

O Departamento de Saude é 6rgao executivo ligado diretamente a Secretaria
Municipal de Saude, tendo como ambito de atuagdo, a execugdo de agdes para
consecucado dos objetivos da Secretaria Municipal de Saude e, em especifico, as
seguintes atribuicdes;

| - Fiscalizacao de organismos, programas e projetos de salde;

I - Controle, organizagdo e manutencao dos edificios e demais
estabelecimentos de saude do municipio, bem como a solicitacdo de servigos
necessarios ao bom funcionamento dos mesmos;

Il - Propor a Secretaria Municipal de Saude a construgao de novas unidades
de saude, bem como a conservagao e ampliacao das ja existentes;

IV - Apresentar relatdrios semestrais, referentes aos atendimentos efetuados
pelo departamento, discriminando a quantidade de atendimentos, o tipo de atendimento
e o resultado obtido;

V - Executar atividades, diligenciando por informacdes e documentos
necessarios a instru¢do processual de solicitagdo de cirurgias e outros tratamentos
especializados, nao disponibilizados pela rede municipal de saude;

VI - Fiscalizar o efetivo exercicio das atividades dos servidores da saude, bem
como controlar quaisquer ocorréncias no local de atividade;

VIl - Abastecimento e controle periédico dos medicamentos, imunizantes e
outros, colocados a disposi¢cdo na farmacia basica municipal, bem como quaisquer
outros medicamentos necessarios ao perfeito funcionamento do Departamento de
Saude;

VIl - Planejamento e execucao de programas de assisténcia médico-

odontolégico aos alunos dos estabelecimentos de ensino municipal.



E-mail: saude@pmbg.es.gov.br
Enderec¢o Rua Francisco Ferreira, n.° 97 — Centro — Baixo Guandu / ES
Telefone: 27 3732 8900 - Solicitar transferir para referida Secretaria

Quem pode ter Todos
acesso?
Horario 07h as 16h —

segunda a sexta

Procedimento Presencial Sede da
Secretaria, por e-
mail e telefone

Departamento de Vigilancia Sanitaria

O Departamento de Vigilancia Sanitdria é érgao executivo ligado diretamente
a Secretaria Municipal de Saude, tendo como ambito de atuagdo, nas atividades de
competéncia sanitaria, o controle e o combate as endemias, salde preventiva,
fiscalizacdo e outras atividades desenvolvidas no municipio e, em especifico, as
seguintes atribuicdes;

| - O planejamento, controle e execucado de programas de combate as
endemias, visando sua erradicacdo, mediante articulagao com drgaos componentes do
sistema de saude, de Ambito Nacional, Estadual e Municipal;

Il - Elaboracdo e execucdo de atividades de controle de endemias,
campanhas de vacinagao em total colaboracdo com os demais 6rgdos componentes do
sistema de saude de todas as esferas de governo;

lll - Planejamento, elaboragcdo e execucéo de atividades de educacéo e de
salde comunitaria, objetivando a mudanca de atitudes comportamentais e de
pensamentos, em relagdo aos problemas relacionados a saude publica;

IV - Realizacao de estudos sobre os problemas que afligem o meio ambiente
e 0 saneamento basico, que afetam diretamente a salde populacional;

V - Controle e fiscalizacdo da qualidade da agua potavel distribuida no
municipio, promovendo as a¢des cabiveis em caso de irregularidade, perigo e outros, que

venha a comprometer a saude publica;


mailto:saude@pmbg.es.gov.br

VI - Cadastro e contato permanente com instituicées da iniciativa privada,
sem fins lucrativos, entidades publicas e privadas, associacdes, ONGs, clubes, escolas,
universidades, igrejas, prestadora de servigos, industria e comércio, bem como,
quaisquer outras entidades indispensaveis a implantagao de Programas de Saude da
Comunidade;

VII - Abastecimento e controle dos imunizantes colocados a disposicado na
farmacia basica, bem como outros produtos farmacéuticos necessarios ao
funcionamento da mesma;

VIII - Fiscalizagao sanitaria nos termos da legislacao sanitaria vigente;

IX - Aplicagao de multas sanitarias e julgamento de recursos administrativos
sobre as mesmas;

X - Cumprimento da lei municipal de desenvolvimento territorial, denominada

plano diretor municipal e suas alteragdes, nos assuntos pertinentes ao departamento.

Endereco: Rua Madame Albertina Holz, n® 125 A, Centro, Baixo Guandu/ES, CEP 29.730-
000
Telefone: 27 3732-8900 — Solicitar transferir para o referido departamento

Quem pode ter Todos
acesso?
Horério 07h as 16h —

segunda a sexta

Procedimento Presencial Sede da
Secretaria, por e-
mail e telefone

Farmacia Cidada Municipal

Endereco: Rua Judith Ledo Castelo, n® 444, Centro, Baixo Guandu/ES, CEP 29730-000
Horario de funcionamento: 07h as 18h — segunda a sexta
Horario de funcionamento medicacgéo alto custo: 07h as 15h — segunda a sexta.



Carta ao Usuario

Prezado Cidadao/Usuério,

Visando sempre a melhoria e qualidade do servigo publico, no intuito de
aprimorar este documento, eventuais duvidas, sugestdes e criticas quanto a presente
versdo da Carta de Servicos sejam encaminhadas ao seguinte e-mail:
adm@pmbg.es.gov.br ou ouvidoria@pmbg.es.gov.br.

Sua manifestacao é importante para a administragao publica municipal atingir
seus objetivos/fins.


mailto:adm@pmbg.es.gov.br
mailto:ouvidoria@pmbg.es.gov.br

