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APRESENTACAO

A Carta de Servigcos ao Cidaddo € um instrumento de gestao que reflete efetivamente o
papel social de uma organizacao ao informar aos cidaddos quais 0s servicos prestados,
COmo acessar e obter esses servicos e quais Ssdo 0S compromissos e os padrdes de
atendimento estabelecidos. Com o objetivo de contribuir para a melhoria da qualidade dos
servicos oferecidos ao povo de Vitoria do Xingu, a Prefeitura Municipal cumprindo a Lei
13.460/2017, de 26 de junho de 2017, apresenta a sua Carta de Servigos ao Cidadéao,
acreditando que o controle social € o maior instrumento de mudancas no servigo publico.
Ao divulgar os seus compromissos de atendimento por meio da Carta de Servigos, 0
Executivo Vitoria do Xingu, garante a melhoria continua de suas a¢des, visando sempre a
busca da exceléncia, com a participacdo efetiva da comunidade.

Marcio Viana Rocha
Prefeito Municipal, de Vitoria do Xingu



A QUEM SE DESTINA?

E uma forma de transparéncia e inclus&o dos cidad&os de Vitoria do Xingu, no acesso aos
servicos prestados pela prefeitura e de constituir avaliagdo periddica da satisfacdo dos
usuarios dos servicos publicos.

QUAL O CONTEUDO DA PUBLICACAO?

Informar os cidaddos sobre quais os servigos prestados pelos 6rgdos e entidades da
administracdo municipal, como acessar e obter esses servicos e quais Sao 0s
compromissos de atendimento estabelecidos. A partir da transparéncia, a Carta de
Servicos se estabelece como instrumento educativo e elucidativo para que a sociedade
possa exercer o seu papel de controle social de forma mais efetiva.

PORQUE A PREFEITURA DE VITORIA DO XINGU DEVE ADOTAR?

Para atender as demandas da sociedade com eficiéncia e efetividade. E uma forma de

transparéncia e inclusdo no acesso aos servicos prestados pelos diversos 6rgaos e
setores da prefeitura de constituir referéncia de avaliacdo da satisfacdo dos usuarios dos
servicos publicos.

QUAL O OBJETIVO DO CONTEUDO DA PUBLICACAO?

o Dar acesso efetivo a cidaddo para que ele possa avaliar o desempenho da
Prefeitura Municipal de Vitoria do Xingu;

o Contribuir para a melhoria dos processos internos;

o Dar maior legitimidade para que os usuarios dos servicos publicos municipais
cobrem da instituicdo a sua missao;

e Ser um instrumento educativo e elucidativo, para que a sociedade possa exercer o
seu papel de controle social de forma mais efetiva.

CONHECENDO ORGAOS E ENTIDADES DA PREFEITURA

A organizacdo administrativa do Executivo Municipal de Vitoria do Xingu tem suas
competéncias atribuidas pela Lei Organica do Municipio e leis especificas que tratam
sobre a criacdo, finalidades, estrutura e organizagdo dos diversos 6rgaos e entidades
municipais.
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XINGU CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DO XINGU
(CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO)

Atribuicdes da CHEFIA DE GABINETE:

* A chefia do Gabinete do Prefeito presta
assessoria direta ao Prefeito, executa os
servicos da agenda com os titulares das
reparticbes e também assessoramento
especial, mediante analise de estudos de
natureza técnica.

Horario e contato para atendimento:

* Das 08h as 12h, e das 14h as 17h.
* (93) 99148-5530

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Felix de Farias, 173,
sede da Prefeitura Municipal.

(SEMAD) SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Atribuicdes da SEMAD:

* Prestar auxilio ao Prefeito e demais
o0rgdos nos assuntos relacionados a
formulagéo, coordenacao e
acompanhamento do cumprimento das
metas de governo relacionadas a
secretaria,;

* Gestao das atividades de administracao
em geral;, preparar, redigir, expedir e
registrar os atos oficiais de competéncia
do prefeito, de acordo com a Lei Organica
Municipal, especialmente Projetos de Lei,
Decretos, Portarias, comunicados e
outros atos normativos do interesse da
Administracdo, mantendo sob a sua
responsabilidade os originais, tudo sob o
acompanhamento da Procuradoria Geral
e da Assessoria Juridica;

* providenciar a publicacdo dos atos
oficiais da prefeitura, na forma e pelos
meios legais; receber, expedir e promover
os transmites legais da correspondéncia
pertinente ao Executivo Municipal,
organizar e manter sob sua
responsabilidade coletédnea da legislacao
federal e estadual de interesse do
municipio; estudar, examinar e despachar
processos protocolados na prefeitura,
acompanhando a sua tramitacao legal;
catalogar, selecionar e  arquivar
documentos do interesse da
Administracdo e da populacdo em geral,




devendo, também, organizar e manter o
arquivo publico municipal.

Quem pode acessar?

* Cidadéo Interessado (pessoas fisicas e
Juridicas).

Prazo maximo de resposta?

* Atendimento geral ao cidadao e
protocolo de documentos: De imediato,
respeitando-se apenas o tempo de
espera para atendimento de até 20
minutos.

Forma de atendimento:

* Presencial e eletrbénico.

Horério e contato para atendimento:

* Horario de atendimento e protocolo: de
08 as 12h e das 14h as17 horas.
* E-mail: pmvxsemadnova@gmail.com

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Félix de Farias,n°173
Centro — CEP: 68.383-000, Vitoria do
Xingu — PA. (93) 99148-5530

(SEMAD) SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINJSTRA(;AO — (COORDENAGAO
DE ADMINISTRACAOQ)

Atribuicdes da COORDEI\IA(;AO DE
ADMINISTRACAO:

* Supervisionar a execuc¢do da politica de
administracdo; acompanhar a execucao
orcamentaria e financeira; supervisionar a
administracdo de material e patrimonio;
Zelar pela ordem no ambito da
Coordenacdo Administrativa, adotando as
medidas necessarias, e representando ao
Secretario da Unidade quando se
impuserem  providéncias de  sua
competéncia; Propor ao Secretario a
adocdo, em casos de urgéncia, de
medidas que se imponham em matéria de
competéncia da Coordenacéo
Administrativa; Cumprir e fazer cumprir as
disposicOes da lei organica.

Quem pode acessar?

* Cidadao Interessado (pessoas fisicas e
Juridicas).

Prazo maximo de resposta?

* A depender da demanda e do setor
requisitante;

Forma de atendimento:

* Presencial e Eletronico

E-mail:
secadministracao@vitoriadoxingu.pa.gov

Horario e contato de acesso ao
atendimento:

* Horario de atendimento e protocolo: de
08h00min as 17 horas.

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Félix de Farias, n°® 173
Centro — CEP: 68.383-000, Vitéria do
Xingu — PA.




(SEMAD) SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO -
(COORDENADORIA DE SUPRIMENTOS E SERVICOS)

Atribuicbes da COORDENADORIA DE
SUPRIMENTOS E SERVICOS:

* E responsavel pelo planejamento
estratégico de suprimentos da Prefeitura
com o objetivo de assegurar melhoria de
gualidade e reducéo de custos. Dentre as
suas atribuicdes destacam-se, processar
licitacbes, nas varias modalidades;
Formalizar os respectivos instrumentos,
inclusive Atas de Registros de Precos
(RP);

Especificar, padronizar e controlar a
gualidade dos materiais de uso comum;
Sistema de classificacdo, padronizacao e
codificagdo de materiais de consumo,
bens patrimoniais e servigos;

Quem pode acessar?

* Cidadéo Interessado (pessoas fisicas e
Juridicas).

Prazo maximo de resposta?

* A depender da demanda e do setor
requisitante;

Forma de atendimento:

* Presencial e Eletrbnico

E-mail:
secadministracao@vitoriadoxingu.pa.gov

Horario e contato de acesso ao
atendimento:

* Horario de atendimento e protocolo: de
08h00min as 17 horas.

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Félix de Farias, n° 173
Centro — CEP: 68.383-000, Vitéria do
Xingu — PA.

(SEMAD) SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO -
(COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO)

Atribuicbes da COORDENADORIA DE
PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO:

- Desenvolver atividades, de direcéo,
articulacdo, definicio de objetivos;
planejamento, avaliagdo, monitoramento
das atividades da Secretaria que €
responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orcamentario, contabil,
patrimonial e operacional para melhor
desempenho de suas atividades;
Determinar as providéncias voltadas ao
cumprimento dos objetivos de
desempenho estabelecidos pela
administracao; Propor a edi¢do de normas
ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servigos e controles
Verificar o controle e utilizacdo dos bens
do Municipio; Promover estudos, analises,




previsdes, comandos e coordenacao de
atividades visando o desenvolvimento do
Municipio.

Quem pode acessar?

* Cidadao Interessado (pessoas fisicas e
Juridicas).

Prazo maximo de resposta?

* A depender da demanda e do setor
requisitante,

Forma de atendimento:

* Presencial e Eletrénico

E-mail:
secadministracao@\vitoriadoxingu.pa.gov

Horario e contato de acesso ao
atendimento:

* Horério de atendimento e protocolo: de
08h00min as 17 horas.

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Félix de Farias, n® 173
Centro — CEP: 68.383-000, Vitéria do
Xingu — PA.

(SEMAD) SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO — COORDENACAO DE
RECURSOS HUMANOS

Atribuicbes da COORDENACAO DE
RECURSOS HUMANOS:

* Recrutamento de pessoas;

* Admisséo de pessoas; Cadastro,
elaboracao de contrato, oficios,
autorizag&o e remuneragao.

* Avaliacdo do desempenho; Elaboracao
de Relatorios para Avaliacao de pessoas.
* Sefip/Gfip e Gps; Gerar e Envio dos
Arquivo.

* Folha de Pagamento; Emitir
Contracheques, Guias da Previdéncia-
GPS, Rescisdo Administrativo, Relatério
Bancério e Contabil.

* Portarias; Férias, Licenca Prémio,
Licenga Nojo, Licenga Matrimonio, Auxilio
Natalidade, Licenca Maternidade,
Licenca Paternidade, Licenca para
Estudo, Licenca para tratamento de
Saude e Licenga sem Remuneragéo.

* Decretos; Exoneragéo, Rescindir
Contrato, Nomeacéo, Gratificacao
Dedicacédo Exclusiva, Decreto de
Gratificagdo Integral.

* Siope; Mecanismo de controle social
dos gastos na manutencao e
desenvolvimento do ensino.

* Portal do servidor/transparéncia.

* Siap; Sistema Integrado a Atos de
Pessoal

* Rais; Gerar e Enviar o Relatério Anual
de Informagoes.




* Dirf; Gerar e Enviar o Arquivo Anual,
Arquivos E- contas; Sistema Publico para
Prestacao de Contas.

Requisitos da COORDENACAO DE
RECURSOS HUMANOS:

* O servidor com autorizacdo de
contratacdo ou nomeacgdo devera
apresentar no minimo o CPF e
comprovante de residéncia, ou qualquer
outro servico a que tem direito.

Quem pode acessar?

* Servidores e Orgdos Municipais e
Estaduais

Prazo maximo de resposta?

* 15 dias/ Solicitagdo Urgente.

Forma de atendimento:

* Presencial, Telefone.

* E-mail:
secadministracao@\vitoriadoxingu.pa.gov

Horario e contato de acesso ao
atendimento:

* Horario de atendimento presencial: Das
08h00min as 12h00min.

* Horé&rio de atendimento eletrénico: Das

08h00min as 17h00min.

(93) 9 9217-0654 - Niara Maria de Sousa
Marques.

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Félix de Farias, n°173
Centro — CEP: 68.383-000, Vitéria do
Xingu — PA.

(SEMAD) SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO — ASSESSORIA DE
COMUNICACAO - ASCOM

Atribuictes da ASSESSORIA DE
COMUNICACAO - ASCOM:

* Assessoria de Comunicacdo € uma
atividade de Comunicacdo Social que
estabelece uma ligagdo entre uma
entidade e o publico. Em outras palavras,
Assessoria de Comunicacéao e
administracao de informacao.

* Executar as atividades de imprensa e
publicidade do Executivo Municipal;

* Promover as atividades de relacao
publicas no Poder Executivo;

* Promover a cobertura jornalistica de
atividades e atos do Prefeito e seus
auxiliares;

* Providenciar ou supervisionar a
elaboracdo do material informativo de
interesse do Municipio;

* Promover a divulgacdo do material
informativo de interesse do governo
municipal;




Requisitos da ASSESSORIA DE
COMUNICACAO - ASCOM:

* Atendimento direto ao gabinete do
prefeito, as secretarias de governo, e a
guem for autorizado por oficio.

Quem pode acessar?

* Gabinete, secretarias e a quem for
formalizado via oficio.

Prazo maximo de resposta?

* Imediato, ou até 24 horas.

Forma de atendimento:

* Presencial ou eletrbnico;
*(93) 99188-9849

* E-mail: ascom.vtx@gmail.com

Horario e contato de acesso ao
atendimento:

* Horario de atendimento presencial: Das
08h00min as 14h00min.
* Horario de atendimento eletrbnico: Das
08h00min as 17h00min.

Local de atendimento:

* Sede da prefeitura, na Avenida Manoel
Félix de Farias, n°173 Centro — CEP:
68.383-000, Vitoria do Xingu — PA.

uuuuuuuuuu

o/ XINGU CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E PROMOGCAO SOCIAL (SEMUTS)

Atribuicdes da SEMUTS:

* Planejar a execucdo da politica social do
Municipio;

* Promover as acOes de melhoria da
gualidade de vida da populacao;

* Desenvolver a articulacdo comunitaria;

* Promover as politicas de assisténcia
social no Municipio, de acordo com as
necessidades basicas da Municipalidade e
em consonancia com as diretrizes de
governo, com a Lei Orgéanica de
Assisténcia Social e as orientacdes e
deliberagbes do Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

* Propor e gerenciar convénios com
instituicbes  publicas, privadas ou
organizacdo da sociedade civil consoante
0s objetivos que definem as politicas de
assisténcia social;

* Elaborar, executar, incentivar e
desenvolver programas e projetos em
defesa dos direitos da mulher, do idoso, da
crianca, do adolescente e pessoas com
necessidades especiais;

* Formular diretrizes e politicas sociais que
propiciem 0 acesso a assisténcia social;
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* Elaborar e garantir acdes e servigcos
socioassistenciais para criancas,
adolescentes, mulheres, idosos e familias
em situacao de vulnerabilidade;

* Gerenciar 0s recursos financeiros
alocados no Fundo Municipal de
Assisténcia  Social, obedecendo a
legislacdo especifica e viabilizando as
acoes planejadas no ambito da Secretaria
Municipal;

* Garantir as acfes e servicos de sua
competéncia, normatizar e organizar o
armazenamento e  distribuicdo de
materiais utilizados na execucao de suas
atribuicoes;

* Formular diretrizes e politicas de
assisténcia social que propiciam o direito a
equidade;

* Executar outras acfes correlatas
determinadas pelo Chefe do Executivo
Municipal.

Quem pode acessar?

* Cidaddo ou instituicdo Interessado
(pessoa fisica ou juridica).

Prazo maximo de resposta?

* Quando a busca do contribuinte é
resolvida na secretaria, 0 prazo maximo de
espera é 20 (vinte) minutos, quando néo,
demora de acordo com a demanda da
secretaria ao local solicitado. O
atendimento as pessoas € por ordem de
chegada, respeitando as prioridades. E
para assuntos mais abrangentes o prazo
maximo é de até 15 dias uteis.

Forma de atendimento:

* Presencial.

Horério e contato para atendimento:

* Das 08h as 14h (Segunda a Sexta)
*(93) 99104-9642 — Cel. Institucional.
* E-mail: semutsxingu2018@gmail.com

Local de atendimento:

* Nas dependéncias da Secretaria.
* Avenida Manoel Felix de Farias, 615 —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOCAO SOCIAL -
(EPACA)

Atribuicdes do EPACA:

* O Espaco Provisorio de Acolhimento para
Crianca e Adolescente (EPACA) em seu
Regimento Interno embasado na Lei de n°
215, de 17 de junho de 2013. O EPACA
tem como atribuicho o acolhimento de
criancas e adolescentes em situagbes de
abandono familiar, vitima de violéncia ou
em situacgdes de risco fisico, psicologico e
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social. Tendo como em sua atribuicdo
acolher as criancas e adolescentes pelos
orgaos competente, como forma de fazer
cessar imediatamente a violéncia, ameaca
ou risco aos mesmos, garantido a
seguranca integridade fisica e psiquica
durante todo o periodo de acolhimento.

Requisitos do EPACA?

* O acesso ao Espaco de Recolhimento é
através de entrada de criancas e
adolescentes de 0 a 18 anos incompletos,
gque estejam em situagbes de risco
encaminhados através de Guias de
Acolhimento Institucional das autoridades
Judiciarias (Conselho Tutelar, Ministério
Puablico e Forum)

Quem pode acessar?

* Todo cidaddo que preencher os
requisitos, e que se encontrar em situacao
de risco em busca de protecéo.

Prazo méximo de resposta?

* O EPACA tera como objetivo acolhimento
institucional de curta, média e
excepcionalmente de longa duracéo,
conforme o caso de cada crianca e
adolescentes acolhidos (as). E sua
resposta sera sempre em concordancia
com os principios da lei 8.069/90 e demais
instrumentos normativos dos materiais
relacionados a infancia e juventude.

Forma de atendimento e acesso:

* O atendimento as criancas e
adolescentes seréo realizados através de
uma equipe técnica (Assistente Social
Psic6loga e Pedagoga) das 08 as 14horas
de segunda a sexta —feira, tendo toda uma
equipe de apoio como: servigcos gerais,
Cuidadoras, servico de portaria, guarda
patrimonial, coordenacdo e supervisora
gue responde na auséncia da
coordenadora. Obs.: O espaco €
totalmente restrito com trabalhos Internos,
acesso somente de servidores e pessoas
autorizadas.

Horario e contato de atendimento:

Das 08h0Om as 14h00Om. apols as
14h00min, ficam de plantdo, as cuidadoras
e guardas patrimoniais no espago e
coordenacdo e a supervisora ficam de
sobreaviso via celular.

* (93) 99104-9642 — Cel. Institucional
(Supervisora).

* E-mall: epaca2013semuts@gmail.com

Local de atendimento:

* Travessa Castelo Branco, S/n — Centro,
CEP: 68.383-000, Vitoria do Xingu-PA.
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(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOGAO SOCIAL -
(SETOR DE IDENTIFICACAOQ)

Atribuicdes do SETOR DE
IDENTIFICACAO:

* Emitir documento de ldentidade civil -
RG.

Requisitos do SETOR DE
IDENTIFICACAO?

* As pessoas sdo atendidas conforme seus
agendamentos feito remotamente por
telefone ou presencial na SEMUTS. No dia
marcado para o atendimento o Cidad&o
espera apenas 0 tempo para registros de
dados e coletas das impressoes digitais

Quem pode acessar?

* Todo cidadao interessado.

Prazo maximo de resposta?

*De 5 a 7 dias para que seja langado no
sistema da Policia Civil seus dados dai
impresso a cédula de Identidade.

Forma de atendimento e acesso:

* O atendimento é realizado de forma,
remota, por telefone e presencial

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a sexta-feira, das 08h00m as
14h00m.ou via celular.

*(93) 99104-9642 — Cel. Institucional

* E-mail: semutsxingu2018@gmail.com

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Felix de Farias, 615 —
Centro, CEP: 68.383-000, Vitoria do
Xingu-PA.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOGCAO SOCIAL -
(SETOR DE HABITACAO)

Atribuicdes do SETOR DE
HABITACAO:

* Programa Municipal de Habitacdo de
Interesse Social tem por finalidade
viabilizar a implementacéo de projetos de
Habitacdo de Interesse Social- HIS em
consonancia com as diretrizes da Politica
Nacional de Habitacdo no Municipio Vitoria
do Xingu, no Governo Por Uma Nova
Vitoria.

* A Habitacdo de Interesse Social
consolida um planejamento da acéo
municipal (SEMUTS), referente a questéo
habitacional do Municipio de Vitéria do
Xingu. Com o objetivo de promover o
acesso a moradia digna. Visando as
necessidade habitacionais caracterizadas
no contingente populacional que demanda
investimentos habitacionais, considerando
composicdo familiar, género, idade, nivel
de instrucdo, renda, composicdo do
domicilio, déficit habitacional quantitativo e
qualitativo, caracterizacao de
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assentamentos precarios com mais de
cinco anos consolidados), incluindo
familias conviventes e agregados, renda
familiar e renda domiciliar, ocupacéo
principal e secundaria dos membros
maiores de idade, grau de seguranca das
relacdes de trabalho e outras;

Quem pode acessar?

* Pablico em geral.

Servigos Ativos:

* Aluguel Social e Programa Sua Casa.

Requisitos do setor ALUGUEL SOCIAL.:

* Serao consideradas como
vulnerabilidade social as familias com
renda familiar de até 1,5 (um e meio)
salario minimo nacional vigente.

Requisitos do setor SUA CASA:

* Nunca ter sido beneficiado por
programas habitacionais no ambito
Municipal, Estadual e Federal;

* Ser maior de 18 anos ou emancipado;

* Possuir renda familiar de 0 & no maximo
03 salarios minimos;

* Ter lote proprio, cedido ou ocupado
pacificamente ha mais de cinco anos.

Prazo maximo de resposta?

* Depois de ter concluido o atendimento e
a necessidade da familia, o beneficiario
ficara na espera da equipe da COHAB,
para analisar o CSE e por sua vez aprovar
0 beneficio. Mas por conta da pandemia,
nao se tem um prazo definido de resposta.

* Imediato.

Forma de atendimento e acesso:

* O atendimento é realizado de forma,
presencial e in loco.

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a sexta-feira, das 08h0O0Omin
as 12h00min.

*(93) 99104-9642 — Cel. Institucional.
Email: semutsxingu2018@gmail.com

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Félix de Farias, 615 —
Centro, CEP: 68.383-000, Vitoria do
Xingu-PA.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOCAO SOCIAL -
(CREAS)

Atribuicbes do CREAS:

* Considerando os objetivos da atencéo
ofertada pelos servicos do CREAS, séo
atribuicoes:
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* Apoiar o exercicio do protagonismo e da
participacéo social;

* Contribuir para a superacao de situacoes
vivenciadas e a reconstrucdo de
relacionamentos familiares e comunitarios,
dentro do contexto social, ou na
construcéo de novas referéncias;

* Facilitar o acesso das familias e
individuos a direitos socio assistenciais e a
rede de protecéo social;

* Interromper padrdes de relacionamentos
familiares e comunitarios com violéncia de
direitos;

* Prevenir 0Ss agravantes e a
institucionalizacao;

*  Propiciar uma acolhida e escuta
qualificada;

* Promover o fortalecimento da funcéo
protetiva da familia;

* Elaboracgéo de estudos sociais;

* Realizagéo de diagnosticos
socioecondmicos;

* Construgcdo do Plano Individual e/ou
familiar de atendimento;

* Orientacdo socio familiar, juridica-social
e encaminhamento para a rede de servicos
locais;

* Atendimento psicossocial;

* |dentificacdo da familia extensa ou
ampliada, dentre outros.

Requisitos do CREAS?

* Familias em situacdo de risco e
vulnerabilidade social.

Quem pode acessar?

* Familias e individuos em situacdo de
risco pessoal e social, com violagdo de
direitos, tais como:

* Abandono;

* Adolescente que esteja em cumprimento
de medidas socioeducativas em meio
aberto de Liberdade Assistida (LA) e de
Prestacdo de Servicos a Comunidade
(PSC);

* Afastamento do convivio familiar devido
a aplicacao de medida de protecéo;

* Violéncia fisica, psicolégica e
negligéncia;

* Violéncia sexual: abuso e/ou exploracéo
sexual;

* Situacao de rua;
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* Discriminacao por orientacédo sexual e/ou
raca/etnia;

* Descumprimento de condicionalidades
do programa Bolsa Familia em
decorréncia de situacéo de risco pessoal e
social, por violacdo de direito;

* Traficos de pessoas

* Vivéncia de trabalho infantil.

Prazo maximo de resposta?

* As familias e individuos sdo atendidas
conforme a ordem de chegada e o tempo
€ de acordo com a gravidade da situacao,
respeitando as prioridades estabelecidas
na Lei n® 10.048 de novembro de 2000.

Forma de atendimento e acesso:

* Por demandas encaminhadas pelos
servicos da rede Socioassistencial, como o
servico Especializado em abordagem
Social, ou outros setores publicos, como o
Poder Judiciario, Ministério Publico,
Secretaria de Saude, e educacao.

* Procura espontanea pelo individuo ou
pela familia de forma voluntaria,
solicitando o atendimento diretamente no
CREAS.

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a sexta-feira, das 08h0OOmin
as 14h00min.

E-mail: creas2018pmvx@gmail.com

*(93) 99128-8421

Local de atendimento:

* Rua Josino Velasco, n° 20 — Jardim
Dall’Acqua - CEP: 68.383-000, Vitoria do
Xingu-PA.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOGCAO SOCIAL -
(COMSAN)

Atribuicdes do COMSAN:

* O Conselho Municipal de Seguranca
Alimentar e Nutricional (COMSAN), tem
por objetivo, o Programa compra alimentos
produzidos pela agricultura familiar, com
dispensa de licitagdo, e os destina as
pessoas em situacdo de inseguranca
alimentar e nutricional e aquelas atendidas
pela rede Socioassistencial e pelos
equipamentos publicos de alimentacédo e
nutricdo trabalhar no desenvolvimento de
politicas locais, a serem implementadas a
partir de iniciativas e parcerias da
Municipalidade com a sociedade civil, tais
como o banco de alimentos, incentivos a
agricultura urbana e Rural e ao auto —
consumo.
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* Considerando a necessidade de ampliar
0 acesso da populacdo a alimentacdo em
guantidade e qualidade adequadas,
especialmente das familias e usuarios em
situacdo de vulnerabilidade e risco social,
além das Instituicfes socioassistenciais do
Municipio, garantindo a Seguranca
Alimentar e Nutricional.

Requisitos do COMSAN?

* QOrgdo deliberativo fiscalizador, que
realiza estudos que fundamentam as
propostas ligadas a segurancga alimentar e
nutricional, criar camaras tematicas para
acompanhamento do programa.

* Promover a participacdo do controle
social.

Quem pode acessar?

* Os fornecedores e os consumidores de
alimentos.

* Beneficidrios fornecedores sdo o0s
agricultores familiares, assentados da
reforma agraria, cooperativas,
associacoes, produtores organicos,
silvicultores, agricultores, extrativistas,
pescadores artesanais, indigenas,
integrantes de comunidades
remanescentes de quilombos rurais e
demais povos e comunidades tradicionais,
gue atendam aos requisitos previstos no
art. 3° da Lei n°® 11.326, de 24 de julho de
2006.0s beneficiarios consumidores séo
os individuos em situacéo de inseguranca
alimentar e nutricional e aqueles atendidos
pela rede Socioassistencial e pelos
equipamentos de alimentacéo e nutrigao.

Prazo maximo de resposta?

* De 15 a 30 dias.

Forma de atendimento e acesso:

* Atender as familias que serao
beneficiadas com o Projeto do PROSAN
obedecera aos seguintes critérios:

12 Etapa: Organizacdo de busca
ativa das familias em vulnerabilidade
social,

22 Etapa: Visita da assistente
social no (CRAS) para conhecimento da
realidade e elaboracdo de um diagndstico
socioeconbmicos das familias a serem
beneficiadas; pelo projeto.

32 Etapa: Preenchimento de Ficha
Social das familias publico-alvo do Projeto,
para agenda a doac¢éo da ajuda alimentar
as familias do projeto;

42 Etapa: Insercao de pessoas da
familia visitada em projetos de qualificacao
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profissional e grupos de geracdo de
trabalho e renda implementados na
comunidade,

52 Etapa: Realizacdo de visitas
domiciliares durante a execugdo do
Projeto,

62 Etapa: Atendimento das familias
com orientacdes diversas,
encaminhamentos nos aspectos juridicos,
sociais, biopsicossocial e formacéo
humana — cristéo.

72 Etapa: Entrega de Auxilio
Alimentacéo para cada familia participante
dos projetos e atividades de geracao de
trabalho e renda,

82 Etapa: Avaliacdo da atividade
realizada pelo Projeto na distribuicdo dos
alimentos e dos objetivos alcancados pelo
projeto junto ao publico — alvo.

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a sexta-feira, das 08h00m as
17h00m.

Local de atendimento:

* Nas dependéncias da SEMUTS,
Avenida Manoel Felix de Farias, 615,
Centro - CEP: 68.383-000, Vitoria do

Xingu-PA.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOCAO SOCIAL -
(FINANCAS)

Atribuicdes da ASSESSORIA
JURIDICA:

* Assistir 0 (a) Secretario (a), e seus
Coordenadores (as) e/ou Assessores (as):

* No encaminhamento de matérias e
guestdes em geral que envolvam aspectos
juridicos e legais;

* No exame e elaboracdo de minutas de
atos legais, normativos e administrativos
vinculados as atividades finalisticas da
Secretaria Municipal do Trabalho e
Promocao Social;

* Na elaboracdo de resposta técnica a
pleitos vinculados as atividades finalisticas
da Secretaria Municipal do Trabalho e
Promocao Social;

* Colaborar na execucdo de minutas de
editais, termos de contrato, convénio, de
ajuste e de protocolos em geral, a serem
firmados pelo (a) Secretario (a);

* Coordenar programas, atividades e
trabalhos especiais de natureza juridica de
incumbéncia do (a) Secretario (a);
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* Emitir pareceres sobre questdes
juridicas;
* Contribuir no desenvolvimento e

redacao de politicas publicas a serem
propostas;

* Acompanhar a regularidade da
elaboracdo de termos de referéncia,
editais de licitacdo, celebracdo de
contratos e sistemética de controle,
monitoramento e avaliacdo do objeto
contratado; e,

* Articular-se nos projetos desenvolvidos e
coordenados pela Procuradoria Geral do
Municipio e da Secretaria Executiva de
Assuntos Juridicos.

Quem pode acessar?

* Secretario (a), Assessores,
Coordenadores (as) e demais servidores.

Prazo méximo de resposta?

* Até 03(trés) dias Uteis.

Forma de atendimento e acesso:

* Presencial.

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a sexta-feira, das 08h00m as
14h00m.

Local de atendimento:

* Nas dependéncias da SEMUTS,
Avenida Manoel Felix de Farias, 615,
Centro - CEP: 68.383-000, Vitoria do

Xingu-PA.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOGAO SOCIAL -
(CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - CMAS)

Atribuicbes do CMAS:

* Criado em 19 de fevereiro de 1999, lei de
n°054/99.

* Orgdo superior de deliberacéo,
orientacdo, normatizacao, fiscalizacao,
gue tem por objetivo proporcionar recursos
e meios para o financiamento de agdes
Politicas municipais de Assisténcia Social
vinculada a Secretaria do Trabalho e
Seguridade Social.

* Definir as propriedades da politica de
Assisténcia Social.

* [Estabelecer as diretrizes a serem
observadas na elaboragdo do Plano de
Municipal de Assisténcia.

* Aprovar a politica Municipal de
assisténcia social.

* Acompanhar, avaliar, fiscalizar os
servicos de assisténcia prestados a
populacdo pelos o6rgdos, entidades
publicas e privada, no Municipio.
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* Acompanhar avaliar e fiscalizar os
servicos do Fundo Municipal da
assisténcia  Social e fiscalizar a
movimentacao e aplicacdo dos recursos,
* Composto por membros titulares
representantes dos orgaos
governamentais do Municipio,
Representantes de trabalhadores da area
da assisténcia, Representantes de
instituicdo de atendimento a crianga e do
adolescente, representante dos usuarios,
representantes das entidades ou
associacbes comunitarias ,0 trabalho
nesse Orgdo, é sem remuneracao.

Quem pode acessar?

* Os conselheiros, a comunidade em geral,
e o0 Ministério da Cidadania.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata ou até em até 7 dias.

Forma de atendimento e acesso:

* Presencial.
Email: cmas.vtx@outlook.com

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a sexta-feira, das 08h00m as
14h00m.
* (93) 99120-8748 - (93) 99216-6162

Local de atendimento:

* Nas dependéncias do Estadio Arena
Xingu, na Rua Magalh&es Barata, S/n -
Centro - CEP: 68.383-000, Vitoria do
Xingu-PA.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOCAO SOCIAL -
(CONSELHO MUNICIPAL DO DIREITO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE -

CMDCA)

Atribuicdes do CMDCA:

* Criado em 14 de maio de 2015, lei de
n°251.
* Composto por membros titulares

representantes dos orgaos
governamentais e hdo governamentais do
Municipio, membros eleitos

representantes de  entidades nao
governamentais, O trabalho nesse Orgdo
€ sem remuneragao.

* Orgdo permanente, deliberativo
controlador das a¢gfes em todos 0s niveis
da politica de atendimentos a crianca e ao
adolescente.

* Responde pela Implementacdo da
prioridade absoluta.

* Promocdo dos direitos e defesa da
crianca e do adolescente.

Quem pode acessar?

* Os conselheiros, a comunidade em geral.
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Prazo méximo de resposta?

* Imediata ou até em 48 horas.

Forma de atendimento e acesso:

* Presencial no CMDCA ou no Conselho
Tutelar

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a sexta-feira, das 08h00m as
14h00m.

*(93) 99120-8748

* Email: cmdcvix@hotmail.com

Local de atendimento:

* Nas dependéncias do Estadio Arena
Xingu, na Rua Magalhdes Barata, S/n -
Centro - CEP: 68.383-000, Vitoria do
Xingu-PA.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOCAO SOCIAL -
(CONSELHO TUTELAR)

Atribuicdes do CONSELHO
TUTELAR:

* O conselho Tutelar € 6rgdo permanente e
autbnomo, nao jurisdicional, encarregado
pela sociedade de zelar pelos cumprimentos
do direito da crianca e do adolescente
definido no Art.131 da lei Federal
8.069/90(ECA). Foi criado de forma conjunta
ao Estatuto da Crianca e do Adolescente
(ECA), determinados na Lei n°® 8.069 de 13
de julho de 1990. Atendendo as criancgas e
adolescentes nas hipoteses previstas no
Estatuto da Crianca e do Adolescente
(Artigos 98 e 105); atender os pais ou
responsaveis e aplicar as medidas
necessarias, com objetivo de fortalecer o
ambiente da familia e eliminar situacdes que
possam ser de risco para 0s menores; fazer
a promocéo da execucédo das suas decisoes,
sendo possivel requisitar servigos publicos,
fazer representacfes as autoridades
judiciarias (o conselho pode aplicar medidas
de protecdo aos menores); encaminhar ao
Ministério Publico as Noticias de Fato
guando constituem infracbes administrativas
ou penais contra os direitos dos menores;
fazer o encaminhamento ao judiciario
(questdes que envolvem litigio, pensdes
alimenticias, regulamentacé&o de visitas, etc.;
providenciar as medidas estabelecidas pelo
judiciario; expedir as notificacoes
necessarias, convocando, quando oportuno,
0 comparecimento das pessoas ao Conselho
para prestarem declaracoes e informacdes
gue sejam relevantes aos direitos dos
menores; pedir certiddes de O6bito e
nascimento quando forem necessarias.

Requisitos:

* Nenhum.
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Quem pode acessar?

* Todo cidadao interessado.

Prazo méximo de resposta?

* Atendimento imediato, dependendo da
gravidade da situacao.

Forma de atendimento e acesso:

. Por encaminhamento da rede
socioassistencial;

. Por encaminhamento das demais
politicas publicas.

. Denuncia (mantido em sigilo) através
do telefone (93) 99168-3138;

. Demanda espontanea;

. Notificac&o;

. Por encaminhamento da rede

socioassistencial;

e Por 6rgaos do Sistema de
Garantia de Direitos (como o Ministério
Publico e Poder Judiciério).

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a sexta das 08hOOm as
14h00m com atendimento na sede do
Conselho, e plantdo 24 horas através do
telefone, (93) 99168-3138 com a conselheira
sobre aviso.

Email: vixconselhotutelar@gmail.com

Local de atendimento:

* Travessa Padre Joao, S/n, Centro - CEP:
68.383-000, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOCAO SOCIAL -

CRAS)

Atribuicdes do CRAS:

* O CRAS é uma unidade publica estatal
descentralizada da politica de assisténcia
social sendo responsavel pela organizagéo e
oferta dos servicos socioassistenciais da
Protec&o Social Basica do Sistema Unico de
Assisténcia Social (SUAS) nas areas de
vulnerabilidade e risco social dos municipios
e DF.

Nesse sentido, destacam-se como principais
funcdes do CRAS:

* Ofertar o servigo PAIF e outros servigos,
programas e projetos socioassistenciais de
protecéo social basica, para as familias, seus
membros e individuos em situacdo de
vulnerabilidade social;

* Articular e fortalecer a rede de Protecao
Social Basica local;

Prevenir as situagcOes de risco em seu
territorio de abrangéncia fortalecendo
vinculos familiares e comunitarios e
garantindo direitos.

Requisitos do CRAS?

*  Familias em situacdo de risco e
vulnerabilidade social.
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Quem pode acessar?

* Podem participar do PAIF familias em
situacdo de vulnerabilidade social. Sé&o
prioritarios no atendimento os beneficiarios
gue atendem os critérios de participacao de
programas de transferéncia de renda e
beneficios assistenciais e pessoas com
deficiéncia e/lou pessoas idosas que
vivenciam situagdes de fragilidade.

Prazo maximo de resposta?

* De acordo com a necessidade de cada
publico.

Forma de atendimento e acesso:

* Visita domiciliar, demanda espontanea,
atendimento remoto — via telefone celular,
WhatsApp ou ligacdo: (93) 99199-9070.
Email: craspmvx2015@gmail.com

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a sexta das 08hOOm as
14h00m com atendimento na sede do
Conselho, e plantdo 24 horas através do
telefone, (93) 99168-3138 com a conselheira
sobre aviso.

Local de atendimento:

* Passagem Anisio Martins, S/n - Centro -
CEP: 68.383-000, Vitoria do Xingu-PA. Atras
da UBS do centro.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PRQMO(}AO SOCIAL -
SERVICO DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS (SCFV)

Atribuicdes do SERVICO DE
CONVIVENCIA E
FORTALECIMENTO DE VINCULOS
(SCFV):

* O Servico de Convivéncia e Fortalecimento
de Vinculos (SCFV) €& um Servico da
Protecdo Social Basica do (SUAS), que é
ofertado de forma complementar ao trabalho
social com familias, realizado por meio do
Servigco de Protecdo e Atendimento Integral
a Familia (PAIF) e do Servico de Protecéo e
Atendimento Especializado as Familias e
Individuos (PAEF).

* O SCFV realiza atendimentos em grupos.
Sao atividades artisticas, culturais, de lazer e
esportivas, dentre outros, de acordo com a
idade dos usuarios.

* O servico é ofertado através do Centro de
Referéncia da Assisténcia Social (CRAS).

Requisitos do SCFV?

* Familias referenciadas pelo CRAS.

Quem pode acessar?

a — Criancgas;
b — Jovens;
¢ — Adultos;

d - Pessoas com deficiéncias;

e - Pessoas que sofreram violéncia;
f - Vitimas de trabalho infantil;

g - Jovens e criangas fora da escola;
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h - Jovens que cumprem medidas
socioeducativas;

i - ldosos sem amparo na familia e da
comunidade ou sem acessO aosS Servicos
sociais.

Prazo maximo de resposta?

* De acordo com a necessidade de cada
publico.

* exemplo: Se o servico for de competéncia
interna SCFV km 18, essa resposta é de
imediato. Porém, se a solicitacdo for de
competéncia do CRAS sede, esse prazo
pode ser lento e levar dias.

Forma de atendimento e acesso:

* Visita domiciliar — Visita as residéncias dos
usuarios inseridos no servico e novos;

* Demanda espontanea — Quando o usuario
procura o Sservico;

* Atendimento remoto — via telefone celular
(Watsapp /ligacao) (93) 99199-9070, e pelo
e-mail. craspmvx2015@gmail.com

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a sexta das 08hOOm as
14h00m. (WhatsApp /ligacdo) (93) 99199-
9070 e pelo e-mail.
craspmvx2015@gmail.com

*(93) 99182-9405 — Pedagoga,;

*(93) 99901-7552 — Administrativo.

Local de atendimento:

* Sede: Passagem Anisio Martins, S/n —
Centro, CEP: 68.383-000, Vitoria do Xingu-
PA. Atras da UBS do centro.

* Zona Rural: Vila Leonardo D’Vinci — Km 18,
e Comunidade do Belo Monte.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOGCAO SOCIAL -
(PROGRAMA CRIANCA FELIZ)

Atribuicdes do PROGRAMA
CRIANCA FELIZ:

* Promover o desenvolvimento humano a
partir do apoio e do acompanhamento do
desenvolvimento infantil integral na primeira
infancia, apoiar a gestante e a familia na
preparacdo para O nascimento e nos
cuidados perinatais, fortalecer o vinculos e o
papel das familias para o desempenho da
funcdo de cuidado, protecédo e educacao de
crianga na faixa etaria de até seis anos de
idade e mediar 0 acesso da gestante e das
criangas na primeira infancia a politicas e
servicos publicos de que necessitem e
fortalecer a trajetoria  brasileira de
enfrentamento da pobreza com reducao de
vulnerabilidades e  desigualdades e
potencializar a integracéo do acesso a renda
com inclusédo a programas governamentais.
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Requisitos do PROGRAMA
CRIANCA FELIZ?

* Familias referenciadas pelo CRAS com NIS
atualizado.

Quem pode acessar?

* Gestantes;
* Criancas de 0 a 3 anos de idade,
* Criangas com BPC até 6 anos de idade.

Prazo maximo de resposta?

* De acordo com a demanda apresentada.

Forma de atendimento e acesso:

* Visita domiciliar — Visita as residéncias dos
usuarios inseridos no servi¢o e Novos;

* Demanda espontanea — Quando o usuario
procura o Servico;

* Atendimento remoto — via telefone celular
(Watsapp /ligacdo) (93) 99199-9070, e pelo
e-mail. craspmvx2015@gmail.com

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a sexta das 08h0OOm as
14h00m. (WhatsApp /ligacdo) (93) 99199-
9070 e pelo e-mail.
craspmvx2015@gmail.com

*(93) 99182-9405 — Pedagoga,;

*(93) 99901-7552 — Administrativo.

Local de atendimento:

* Sede: Passagem Anisio Martins, S/n —
Centro, CEP: 68.383-000, Vitoria do Xingu-
PA. Atras da UBS do centro.

* Zona Rural: Vila Leonardo D’Vinci — Km 18,
e Comunidade do Belo Monte.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOCAO SOCIAL -
(CADASTRO UNICO)

Atribuicdes do CADASTRO UNICO:

* O Programa da Secretaria Nacional do
Cadastro Unico - SECADé um
instrumento que identifica e caracteriza as
familias de baixa renda, permitindo que o
governo conheca melhor a realidade
socioecondmica dessa populacdo. Nele séo
registradas informacdes como:
caracteristicas da residéncia, identificacao
de cada pessoa, escolaridade, situacdo de
trabalho e renda, entre outras.

Requisitos do CADASTRO UNICO?

* Familias com renda mensal de até meio

salario minimo por pessoa;
* Familias com renda mensal total de até trés
salarios minimos; ou

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

Quem pode acessar?

* Familias interessadas.

Prazo maximo de resposta?

* De acordo com a demanda apresentada.
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Forma de atendimento e acesso:

* Visita domiciliar, demanda espontanea,
atendimento remoto — via telefone celular.

Horéario e contato de atendimento:

* De segunda a sexta das 08hOOm as
14h00m. (WhatsApp ou ligacao) (93) 99199-
9070, (93) 99234-0394 e pelo e-mail.
craspmvx2015@gmail.com

Local de atendimento:

* Sede: Passagem Anisio Martins, S/n —
Centro, CEP: 68.383-000, Vitoria do Xingu-
PA. Atrds da UBS do centro.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOCAO SOCIAL -
(NUCLEO DE ATENDIMENTO SOCIAL)

Atribuicdes do NUCLEO DE
ATENDIMENTO SOCIAL.:

* E o atendimento Psicossocial as familias e
individuos das comunidades interferidas pela
UHE Belo Monte em situagdo de
vulnerabilidade social encaminhados pelos
Programas e Projetos  do PBA,
particularmente o] Projeto de
Acompanhamento e Monitoramento Social
das Comunidades do Entorno da Obra e das
Comunidades Anfitrias (4.6.1);

Requisitos do NUCLEO DE
ATENDIMENTO SOCIAL?

* Ser familias das comunidades interferidas
pela UHE Belo Monte em situagdo de
vulnerabilidade social encaminhados pelos
Programas e Projetos do PBA.

Quem pode acessar?

* Familias das comunidades interferidas pela
UHE Belo Monte em situagcdo de
vulnerabilidade social.

Prazo maximo de resposta?

* De acordo com a demanda.

Forma de atendimento e acesso:

* Visita domiciliar, demanda espontanea,
atendimento remoto — via telefone celular.

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a sexta das 08h0Om as
14h00m. (WhatsApp ou ligacao) (93) 99199-
9070, e pelo e-mail.
craspmvx2015@gmail.com

Local de atendimento:

* Sede: Passagem Anisio Martins, S/n —
Centro, CEP: 68.383-000, Vitoria do Xingu-
PA. Atrds da UBS do centro.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOGCAO SOCIAL -
(VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL)

Atribuicdes da VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL:

* - A Vigilancia Socioassistencial tem papel
fundamental para o planejamento e
execucao da Politica de Assisténcia Social
nos municipios, visando a consolidagéo e
qualificacdo do Sistema Unico de Assisténcia
Social - Suas. De acordo com a LOAS, a
Vigilancia Socioassistencial € um dos
objetivos da politica da Assisténcia Social e
é definida como um dos instrumentos das
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protecdes da assisténcia social que identifica
e previne as situacbes de risco e
vulnerabilidade social e seus agravos no
territorio.

Requisitos da VIGILANCIA
SOCIOASSISTENCIAL?

* Ser familias das comunidades interferidas
pela UHE Belo Monte em situacdo de
vulnerabilidade social encaminhados pelos
Programas e Projetos do PBA.

Quem pode acessar?

* Equipe de Referéncia.

Prazo maximo de resposta?

* De 3 a 5 dias.

Forma de atendimento e acesso:

* Presencial.

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a Sexta-feira, das 08h00m as
14h00m.
E-mail: semutsxingu2018@gmail.com

Local de atendimento:

* Nas dependéncias da Secretaria, Avenida
Manoel Felix de Farias, 615 — Centro, CEP:
68.383-000, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOCAO SOCIAL -
(RECURSOS HUMANOS)

Atribuicdes do RECURSOS
HUMANOS:

* O Recursos Humanos é uma das areas
mais importantes na organizagao publica ou
privada, em geral, cuida da relacdo entre
empregado e empregador, garantindo o
alcance dos interesses de ambos. Para isso,
tem varias funcdes estratégicas e
operacionais.

Requisitos do RECURSOS
HUMANOS?

* O servidor com autorizagao de contratacao
ou nomeacao devera apresentar no minimo
o CPF e comprovante de residéncia, ou
gualquer outro servico a que tem direito.

Quem pode acessar?

* Servidor interessado (pessoa fisica).

Prazo maximo de resposta?

* As pessoas sao atendidas conforme ordem
de chegada, respeitando as prioridades
estabelecidas na Lei n°® 10.048 de 08 de
novembro de 2000.

* Atendimento geral ao cidadao: de imediato,
respeitando-se apenas o tempo de espera
para coleta e registro de dados, atendimento
de até 20 minutos.

Forma de atendimento e acesso:

* Presencial, ou remotamente através de
ligacdo e WhatsApp.

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a Sexta-feira, das 08h00m as
14h00m.

* Celular (93) 99104-9642.

* Email: semutsxingu2018@gmail.com
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Local de atendimento:

* Nas dependéncias da Secretaria, Avenida
Manoel Felix de Farias, 615 — Centro, CEP:
68.383-000, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOCAO SOCIAL -
(DEPARTAMENTO DE FINANCAS)

Atribuicdes do DEPARTAMENTO DE
FINANCAS:

* Entre as atribuicbes do departamento
financeiro estdo o controle das contas,
pagamentos de fornecedores, impostos e
analise de todos os gastos.

Quem pode acessar?

* Cidadao interessado (pessoas fisicas e
juridicas).

Prazo maximo de resposta?

* 10 dias uteis.

Forma de atendimento e acesso:

* Presencial.

Horario e contato de atendimento:

* De segunda a Sexta-feira, das 08h00m as
14h00m.

Local de atendimento:

* Nas dependéncias da Secretaria, Avenida
Manoel Felix de Farias, 615 — Centro, CEP:
68.383-000, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMUTS) SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROMOCAO SOCIAL -
(SETOR DE COMPRAS)

Atribuicdes do SETOR DE
COMPRAS:

1- A unidade organizacional envia a
solicitacdo de compras que verifica a
autonomia do solicitante.

2- O setor efetua as cotacoes, recebe
as propostas, analisa-as e julga qual
a melhor e negocia com o
fornecedor, precos e condi¢des de
pagamento.

3- O setor emite o pedido de compra e
faz o Follow-up.

4 - O setor de compras recebe a

mercadoria e solicita 0 pagamento ao

fornecedor.

Requisitos do SETOR DE
COMPRAS?

* Ter cadastro atualizado no Setor de
Licitacao.

Quem pode acessar?

* Cidadao interessado (pessoas fisicas e
juridicas).

Prazo maximo de resposta?

* 10 dias Uteis.

Forma de atendimento e acesso:

* Presencial e eletrdnico.

Horario e contato de atendimento:

* Das 08h00min as 14h00min.
*(93) 99104-9642 — Cel. Institucional.
* E-mail: semutsxingu2018@gmail.com

Local de atendimento:

* Nas dependéncias da Secretaria, Avenida
Manoel Felix de Farias, 615 — Centro, CEP:
68.383-000, Vitoria do Xingu-PA.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E ABASTECIMENTO
(SEMAPA)

Atribuicdes da SEMAPA:

* Promover e valorizar o homem do campo;
* Fomentar o0 aumento da produtividade do
setor agropecuario;

* Executar convénios e programas
destinados a melhor atender os
agricultores, avicultores, pecuaristas,
piscicultores, visando o] seu
desenvolvimento e estimulo ao produtor
para permanecer em seu meio, evitando o
éxodo rural;

* Servigos de retroescavadeira em geral;

* Servicos de tratores com todos os
equipamento da patrulha agricola.

Quem pode acessar?

* Agricultores e familiares e publico em
geral.

Prazo méximo de resposta?

* Quando a busca do contribuinte é
resolvida na secretaria, o prazo maximo de
espera é 20 (vinte) minutos, quando néo,
demora de acordo com a demanda da
secretaria ao local solicitado. O
atendimento as pessoas € por ordem de
chegada, respeitando as prioridades.

Forma de atendimento:

* Presencial.

Horério e contato para atendimento:

* Das 08h as 17h (Segunda a Sexta)
*(93) 99176-4131

*E-mail:
secretariadeagriculturavix@gmail.com

Local de atendimento:

* Nas dependéncias da Secretaria
Municipal de Agricultura, Pesca e
Abastecimento.

* Travessa Castelo Branco, S/n — Centro.

(SEMAPA) SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E
BASTECIMENTO (GABINETE DO SECRETARIO)

Atribuicdes do GABINETE DO
SECRETARIO:

* Atendimento geral aos agricultores que
desejarem informacao referente ao setor
agricola do Municipio de Vitoria do Xingu.

Quem pode acessar?

* Agricultores e familiares e publico em
geral.

29



Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com tempo de espera de 20
(vinte) minutos, conforme ordem de
chegada, respeitando as prioridades.

Forma de atendimento:

* Presencial.

Horério e contato para atendimento:

* Das 08h as 17h (Segunda a Sexta)
*(93) 99176-4131

*E-mail:
secretariadeagriculturavtx@gmail.com

Local de atendimento:

* Nas dependéncias da Secretaria
Municipal de Agricultura, Pesca e
Abastecimento.

* Travessa Castelo Branco, S/n — Centro.

(SEMAPA) SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E
BASTECIMENTO (ASSESSORIA JURIDICA)

Atribuicdes do ASSESSORIA
JURIDICA:

* A Assessoria Juridica, tem por atribuicéo
assistir a Secretaria de Agricultura, Pesca
e Abastecimento, no tocante a
regularidade, legalidade e controle interno
dos atos do 6rgdo, bem como assessorar
as demais coordenacbes da Secretaria,
guanto as demandas que carecam de
compreensdo e acompanhamento de
ordem juridica.

Quem pode acessar?

* Agricultores e familiares e publico em
geral.

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com tempo de espera de 20
(vinte) minutos, conforme ordem de
chegada, respeitando as prioridades.

Forma de atendimento:

* Presencial.

Horario e contato para atendimento:

* Das 08h as 17h (Segunda a Sexta)
*(93) 99176-4131

*E-mail:
secretariadeagriculturavix@gmail.com

Local de atendimento:

* Nas dependéncias da Secretaria
Municipal de Agricultura, Pesca e
Abastecimento.

* Travessa Castelo Branco, S/n — Centro.

(SEMAPA) SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E
BASTECIMENTO (COORDENACAO DE AGRICULTURA)

Atribuicbes da COORDENACAO DE
AGRICULTURA:

* A Coordenacdo de Agricultura, da
prestacdo de assisténcia técnica aos
agricultores, avicultores e pecuaristas
sediados no territdrio do municipio;
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* Coordenar a promocao de programas de
prevencdo e combate as pragas e as
moléstias da cultura animal, fruticultura e
hortigranjeiros;

* Coordenar o desenvolvimento de
programas educativos e de extenséo rural,
visando levar os padrdes de produgéo e de
consumo dos produtos rurais.

Quem pode acessar?

* Agricultores em geral.

Prazo maximo de resposta?

* O tempo de espera € no maximo 20
(vinte) dias uteis, mas dependendo da
demanda, € executado no dia seguinte ou
dentro de 8 (oito) dias .

Forma de atendimento:

* Presencial, na Secretaria de Agricultura,
ou in loco, na propriedade do produtor
rural.

Horario e contato para atendimento:

* Das 08h as 17h (Segunda a Sexta)
*(93) 99176-4131

*E-mail:
secretariadeagriculturavtx@gmail.com

Local de atendimento:

* Nas dependéncias da Secretaria
Municipal de Agricultura, Pesca e
Abastecimento.

* Travessa Castelo Branco, S/n — Centro.

(SEMAPA) SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E
ABASTECIMENTO (COORDENACAO DE PESCA)

Atribuigﬁes da
COORDENACAO DE PESCA:

* E manter o apoio ao fortalecimento e
desenvolvimento das atividades aquicolas
do municipio, atuando em acdes
especificas voltadas principalmente para
cadeia produtiva da piscicultura, atua
desenvolvendo e apoiando politicas
publicas e projetos voltados para atender
0s aquicultores e pescadores.

Quem pode acessar?

* Agricultor familiar com DAP;

* Associacoes de pescadores,
piscicultores e agricultores;

* Col6nia de pescadores;

* Sindicatos de trabalhadores;

* Piscicultores particulares.

Prazo maximo de resposta?

* O prazo estipulado é no maximo 20
(vinte) dias uteis, mas dependendo da
demanda, séo executados no dia seguinte
ou dentro de 8 (oito) dias.

Forma de atendimento:

* Presencial, na Secretaria de Agricultura,
ou in loco, na propriedade do produtor
rural, visitando o0s tanques redes ou
tanques escavados.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Das 08h as 17h (Segunda a Sexta)
*(93) 99176-4131
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*E-mail:
secretariadeagriculturavix@gmail.com

Local de atendimento:

* Nas dependéncias da Secretaria
Municipal de Agricultura, Pesca e
Abastecimento.

* Travessa Castelo Branco, S/n — Centro.

(SEMAPA) SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E
ABASTECIMENTO (COORDENACAO DO MERCADO)

AtribuicOes da
COORDENACAO DO MERCADO:

* Coordenar e equipe e manté-los
organizados e focados nos objetivos do
setor;

* Manter os feirantes organizados;

* Orientar a equipe de limpeza para que o
ambiente esteja limpo e organizado;

* Colaborar diretamente com a secretaria
para o bom desenvolvimento do setor,

Quem pode acessar?

* O publico geral,
* Feirantes e néo feirantes;
Peqguenos empreendedores em geral.

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com ou com a espera de 20
(vinte) minutos, conforme a ordem de
chegada, respeitando as prioridades.

Forma de atendimento:

* Presencial.

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* Das 08h as 17h (Segunda a Sexta)
*(93) 99176-4131

*E-mail:
secretariadeagriculturavix@gmail.com

Local de atendimento:

* Mercado municipal, Rua Jose
Bulamarque de Miranda, S/n — Jardim
Alegria.

(SEMAPA) SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E
ABASTECIMENTO (SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL)

Atribuices da
SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL:

* Inspecionar e fiscalizar 0s
estabelecimentos de produtos de origem
animal e seus produtos;

* Realizar o registro sanitario dos
estabelecimentos de origem animal e
seus produtos;

* Proceder a coleta de amostras de aguas
de abastecimento, matéria-prima,
ingredientes e produtos para analises
fiscais;

* Notificar, emitir auto de infracao,
apreender produtos, suspender, interditar
ou embargar estabelecimentos, cassar
registro de estabelecimentos e produtos;
* Levantar suspencdo ou interdicdo de
estabelecimentos;
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* Realizar acdes de combate a
clandestinidade;

* Realizar outras atividades relacionadas
a inspecdo e fiscalizacdo sanitaria de
produtos de origem animal que, por
ventura forem delegados ao SIM (Servigo
de Inspecéo Municipal);

Quem pode acessar?

* Agricultores em geral;
* Produtores de géneros alimenticios;
* Microempreendedores.

Prazo maximo de resposta?

* Os requerimentos séo atendidos no dia
seguinte ou dentro de 08 (oito) dias.

Forma de atendimento:

* Presencial na Secretaria de Agricultura,
Pesca e Abastecimento - SEMAPA

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Das 08h as 17h (Segunda a Sexta)
*(93) 99176-4131

*E-mail:
secretariadeagriculturavtx@gmail.com

Local de atendimento:

* Nas dependéncias da Secretaria
Municipal de Agricultura, Pesca e
Abastecimento.

* Travessa Castelo Branco, S/n — Centro.

(SEMAPA) SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E
ABASTECIMENTO (COORDENACAO ADMINISTRATIVA)

Atribuices da
COORDENACAO ADMINISTRATIVA:

* Coordena as rotinas administrativas, o
planejamento estratégico e a gestdo dos
recursos organizacionais da Secretaria de
Agricultura, Pesca e Abastecimento.

Quem pode acessar?

* Agricultores e publico em geral;

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com o tempo de espera de
20 (vinte) minutos.

Forma de atendimento:

* Presencial na Secretaria de Agricultura,
Pesca e Abastecimento - SEMAPA

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* Das 08h as 17h (Segunda a Sexta)
*(93) 99176-4131

*E-mail:
secretariadeagriculturavix@gmail.com

Local de atendimento:

* Nas dependéncias da Secretaria
Municipal de Agricultura, Pesca e
Abastecimento.

* Travessa Castelo Branco, S/n — Centro.

(SEMAPA) SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E
ABASTECIMENTO (CHEFE DE GARAGEM)

Atribuicdes do (a)
CHEFE DE GARAGEM:

* Monitorar horarios de entrada e saida de
veiculos;

* Conferir documentagdes dos motoristas;
* Controlar o abastecimento dos veiculos.

Quem pode acessar?

* O publico em geral;
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Prazo maximo de resposta?

* |Imediato, ou dependendo do teor do
requerimento em processo, podera ser
respondido em até 24 (vinte e quatro)
horas (dias uteis).

Forma de atendimento:

* Presencial na Secretaria de Agricultura,
Pesca e Abastecimento — SEMAPA.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Das 08h as 17h (Segunda a Sexta)
*(93) 99176-4131

*E-mail:
secretariadeagriculturavix@gmail.com

Local de atendimento:

* Nas dependéncias da Secretaria
Municipal de Agricultura, Pesca e
Abastecimento.

* Travessa Castelo Branco, S/n — Centro.

PREFEITURADE,

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

@' XINGU

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO, TRIBUTACAO
E FINANCAS - (SEPOF)

Atribuicdes da SEPOF:

* A Secretaria Municipal de Planejamento,
Orcamento, Tributacdo e Financas,
compete o planejamento, arrecadacéao,
fiscalizagdo e administragcdo de tributos
municipais, e a administracdo e controle do
sistema financeiro municipal, contabilidade
e auditoria, planejamento e desembolso
financeiro, guarda e administragdo de
valores mobiliarios, administracdo da
divida publica, execucdo financeira da
receita e despesa, captacdo de recursos
financeiros, administracdo de controle
integral do tesouro Municipal e cobranca
da divida ativa e execucdo fiscal.

Quem pode acessar?

* Cidadao Interessado (pessoas fiscais e
Juridicas) principalmente na Central de
Atendimento ao Contribuinte — CAC, e
demais 6rgdos municipais.

Prazo maximo de resposta?

* Atendimento geral ao cidadao e protocolo
de documentos: De imediato, respeitando-
se apenas o0 tempo de espera para
atendimento de até 20 minutos.

Forma de atendimento:

* Presencial e Eletronico.

E-mail: tesourariagab@gmail.com

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Horario de atendimento na Central de
Atendimento ao Contribuinte — CAC: Das
08h as 14h (Segunda a Sexta). E o
atendimento interno se estende até as
17h00min.
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* Olando — CAC - (93) 99135-5435
* Diretor Tributario (93) 99153-2321
(Ewenyldo Uchoa).

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Félix de Farias, S/n —
Centro, CEP: 68.383-000, Vitoria do
Xingu-PA.

(SEPOF) SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO,
TRIBUTACAO E FINANCAS - (ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR)

Atribuicdes do ORGAOS DE
DIRECAO SUPERIOR:

* Coordenacao de Fiscalizacdo dos Tributos
Municipais (COFIS).

* Coordenacdo de Arrecadacao Tributaria
(CAT).

* Coordenacdo de Inscricdo e Cobranca
Administrativa e da Divida Ativa (CDA)

* Coordenacéao da Central de Atendimento ao
Contribuinte (CAC).

Quem pode acessar?

* Cidadao Interessado (pessoas fisicas e
juridicas).

Prazo maximo de resposta?

* Informacgfes solicitadas na SIC, 20 (vinte)
dias prorrogaveis por mais 10 (dez) dias,
conforme necessidade.

Forma de atendimento:

* Presencial e Eletrénico.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Horario de Atendimento é das 08hOmin as
14h00min.

*(93) 99135-5435 (Orlando — CAC)

* (93) 99153-2321 (Ewenyldo Uchoa) Diretor
Tributério.

* E-mail:
vitoriadoxingu@desenvolvecidade.com.br

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Félix de Farias, S/n — Centro,
CEP: 68.383-000, Vitoria do Xingu-PA.

(SEPOF) SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO,
TRIBUTACAO E FINANCAS - (ASSESSORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA)

Atribuicdes da ASSESSORIA

* (ADMINISTRATIVA): Organizar, orientar
e administrar os servicos da Secretaria
Geral;

* Executar as atividades de recebimento
acompanhamento, registro, guarda de
documentos e envio de documentos;

ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: |* Providenciar o acompanhamento dos

assuntos, pendentes de decisdo, de
interesse do Secretario;

*  Manter arquivo atualizado dos
expedientes sob sua responsabilidade;

* Preparar e secretariar as reunides
diretivas, elaborando atas e resolucoes.
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* (FINANCEIRA): Supervisionar as
atividades as atividades referentes a
pagamento, recebimento, controle,
disponibilidade financeira, prestacdo de
contas, e execugdo orcamentaria e
financeira;

* Assessorar 0 Superintendente de
Administracdo e Finangcas nos assuntos
relativos a administracdo financeira e
contabil;

* Promover a cobranca de créditos e
direitos e acompanhar a movimentacao de
fundos e valores das contas bancarias e
das disponibilidades de caixa;

* Atender e prestar informacdes as
autoridades dos 6érgaos externos de
auditoria;

* Controlar e avaliar a gestdo econdmica,
financeira e patrimonial do municipio;

* Enviar relatérios, prestacdes de contas,
bem como todo a movimentacéo financeira
aos 0rgdos competentes para a auditoria;
* Zelar pela observancia das obrigacdes
fiscais face a legislacéo tributaria federal,
estadual e municipal.

Quem pode acessar?

* Representacfes do setor financeiro das
demais secretarias do municipio.

Prazo maximo de resposta?

* De imediato.

Forma de atendimento:

* Presencial e Eletronico.

E-mail: tesourariagab@gmail.com

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Expediente geral, das 08h00min.

* (93) 99181-4113 (Geovana Castro)
Secretaria do Gabinete Financeiro.

* (93) 98405-0458 (Jaeldo Sampaio,
coordenador de Secretaria)

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Félix de Farias, S/n —
Centro, CEP: 68.383-000, Vitoria do
Xingu-PA.

(SEPOF) SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO,
TRIBUTACAO E FINANCAS - (DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
TRIBUTARIA)

Atribuicoes do DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACAO
TRIBUTARIA:

* Arrecadacao de Impostos.

Quem pode acessar?

* Cidadéo Interessado (pessoas fisicas e
juridicas).
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Prazo maximo de resposta?

* Para emissao de documentos CND séao 05
(cinco) dias uteis, e Alvara 15 (quinze) dias
Gteis.

Forma de atendimento:

* Presencial e Eletronico

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* Horario de Atendimento é das 08hOmin as
14h00min.

*(93) 99135-5435 (Orlando Mendoncga)
E-mail:
vitoriadoxingu@desenvolvecidade.com.br

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Félix de Farias, S/n — Centro,
CEP: 68.383-000, Vitoria do Xingu-PA.

(SEPOF) SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO,
TRIBUTACAO E FINANCAS - (PROCURADORIA FISCAL DO MUNICIPIO)

Atribuicdes da PROCURADORIA
FISCAL DO MUNICIPIO:

* Assessoria em direito ao Secretario e demais
setores da SEPOF;

* Analise de Processos Administrativos com
referéncia a Créditos Tributarios;

* Inscri¢cdo de Créditos em divida ativa;

* Coordenar cobrancas extrajudiciais;

* Representar a Fazenda Publica em Juizo —
Execucéo Fiscal — Lei n°® 214/2013.

Quem pode acessar?

* Administracdo publica;
* Contribuintes;

* Poder Judiciario;

* Ministério Publico.

Prazo maximo de resposta?

* A depender da demanda e do setor
requisitante;

* Processo Administrativo, de imediato, com
prazo maximo de 30 (trinta) dias para resposta
a depender da complexidade.

Forma de atendimento:

* Presencial e Eletrénico (protocolo fisico, e-
mail e telefone).

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Horario de Atendimento, é das 08h00min as
17h00min.

* E-mail:
vitoriadoxingu@desenvolvecidade.com.br

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Félix de Farias, S/n —
Centro, CEP: 68.383-000, Vitoria do Xingu-
PA.

(SEPOF) SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO,
TRIBUTACAO E FINANCAS - (COORDENACAO DE CONTABILIDADE E
TESOURARIA)

Atribuicdes da COORDENACAO DE | * Publicagdo mensal do relatério de
CONTABILIDADE E TESOURARIA: | acompanhamento da execugéo das agdes

e programas com o detalhamento e
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descricdo de cada acdo e de cada
programa.

Quem pode acessar?

* Cidadao Interessado (pessoas fisicas e
juridicas)..

Prazo maximo de resposta?

* A depender da demanda e do setor
requisitante;

Forma de atendimento:

* Presencial.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Horario de Atendimento, é das 08h00min
as 17h00min.

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Félix de Farias, S/n —

Centro, CEP: 68.383-000, Vitoria do
Xingu-PA.
L VITORIAB0 .
.é.' XINGU CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

SECRETARIA MUNICIPAL DA GESTAO DO MEIO AMBIENTE - (SEMA)

Atribuicdes do SEMA:

* Estabelecer, aplicar e promover a difusédo
de normas técnicas, regulamentos e acbes
que pratiquem a preservacao,
conservacgao e melhoria do meio ambiente;
uso e manejo sustentavel dos recursos
naturais, considerando a legislacao
federal, estadual e municipal.

Quem pode acessar?

* Cidadao interessado.

Prazo maximo de resposta?

* Atendimento geral as pessoas e
protocolo de documentos: imediato,
respeitando-se apenas o tempo de espera
para atendimento de até 20 minutos, e em
casos de maiores abrangéncias em até 30
dias.

Forma de atendimento:

* Eletrdnico e presencial.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* De Segunda a sexta-feira

* Das 08h00Omin as 17h00min.
*(93) 99191-4446

* E-mail: semavtx@gmail.com

Local de atendimento:

* Rua Anfrisio Nunes, S/n — Centro, CEP:
68.383-000, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMA) - SECRETARIA MUNICIPAL DA GES'I:AO DO MEIO AMBIENTE
(GABINETE DA SECRETARIA)

Atribuicdes do GABINETE DA
SECRETARIA:

* Determinar e estabelecer as politicas,
diretrizes e normas de organizacdo
interna; planejar, dirigir e controlar as
acles da SEMA;

* Auxiliar na formulagdo, programacéao,
coordenacdo e execucao de programas,
projetos, planos e politicas publicas
voltadas as questbes ambientais.

Quem pode acessar?

* Cidadao interessado.
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Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com tempo de espera de 30
minutos.

Forma de atendimento:

* Pessoal ou eletrénico.

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* De Segunda a sexta-feira

* Das 08h00min as 17h00min.
*(93) 99191-4446

* E-mail: semavtx@gmail.com

Local de atendimento:

* Rua Anfrisio Nunes, S/n - Bairro: Centro,
Vitoria do Xingu-PA, CEP: 68.383-000

(SEMA) - SECRETARIA MUNICIPAL DA GESTAO DO MEIO AMBIENTE
(ASSESORIA JURIDICA)

Atribuicdes do setor da
ASSESORIA JURIDICA:

* Analisar documentos internos e externos,
administrativos ou judiciais, intimacgdes,
notificacdes, andlises da legislagdo e
jurisprudéncia;

* Minutas de editais, contratos, acordos,
convénios ou ajustes; e emitir pareceres
juridicos.

Quem pode acessar?

* Cidaddo interessado (pessoa fisica),
instituicbes  publicas/privadas; empresas
(pessoa juridica).

Prazo maximo de resposta?

* Respostas de oficios ao Ministério Publico e
Procuradoria  Geral de  Vitoria  do
Xingu/Judicial: 5 dias (a depender de
informacgdes de outros setores);

* Respostas simples até 24 horas;

* Tempo de devolutiva dos processos da
Coordenacéo Juridica/Parecer Juridico: 5 dias
(considerando que 0s processos precisam ser
analisados e apds emitir parecer juridico).

Forma de atendimento:

* Pessoal ou eletrénico

Horéario e contato de acesso para
atendimento:

* De Segunda a sexta-feira

* Das 08h00min as 17h00min.
*(93) 99191-4446

* E-mail: semavix@gmail.com

Local de atendimento:

* Rua Anfrisio Nunes, S/n - Bairro: Centro,
Vitoria do Xingu-PA, CEP: 68.383-000

(SEMA) - SECRETARIA MUNICIPAL DA GESTAO DO MEIO AMBIENTE
(COORDENACAO DE ANALISE AMBIENTAL)

Atribuicées da COORDENACAO DE
ANALISE AMBIENTAL:

* Analisar e executar processos de
licenciamento ambiental para obtencéo de
licencas e autorizagbes ambientais;
elaborar pareceres e relatérios de controle
para 0Orgdos ambientais; orientar,
coordenar e supervisionar as atividades
de licenciamento dos orgaos que lhes sao
subordinados, desenvolvendo, ainda, um
trabalho conjunto com o Departamento de
Fiscalizagéo.
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Quem pode acessar?

* Cidad&o interessado e empreendedores.

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou Declaracéo de Dispensa do
Licenciamento: 10 dias;

* Autorizacoes: 15 dias;

* Vistoria: 5 dias;

* Notificac&o: 15 dias;

* Licencga Rural: 120 dias;

* Emissdo da Licenca: 90 dias.

Forma de atendimento:

* Pessoal ou eletrénico

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* De Segunda a sexta-feira

* Das 08h00min as 17h00min.
*(93) 99191-4446

* E-mail: semavtx@gmail.com

Local de atendimento:

* Rua Anfrisio Nunes, S/n - Bairro: Centro,
Vitoria do Xingu-PA, CEP: 68.383-000

(SEMA) - SECRETARIA MUNICIPAL DA GES:I'AO DO MEIO AMBIENTE
(COORDENACAOQO DE FISCALIZACAO AMBIENTAL)

Atribuicdes da COORDENAGAO DE
FISCALIZAGAO AMBIENTAL:

* QOrientar, coordenar e supervisionar as
atividades de fiscalizacdo do meio
ambiente do municipio; denunciar a
autoridade competente e/ou autuar
pessoa e instrugées que atentem contra o
meio ambiente do Municipio; elaborar
relatérios das atividades do setor;
fiscalizar a execucdo da legislacdo
pertinente, orientando aos profissionais
sob a sua subordinacao sobre a autuacgao,
intimacdo e aplicacdo das sancdes
previstas em lei contra pessoas ou
instituicbes que causem qualquer tipo de
dano ao meio ambiente, elaborar planos
de combate e controle da poluigéo; coibir
a formacéao de depdsitos de lixo em areas
inadequadas; realizar o monitoramento
ambiental, principalmente no que diz
respeito a prevencdo e controle de
desmatamento, queimadas e incéndios
florestais; fiscalizar e estabelecer critérios
para a gestdo do uso dos recursos
faunisticos, pesqueiros e florestais, dentre
outros.

Quem pode acessar?

* Cidad&o interessado e empreendedores.

Prazo maximo de resposta?

* Corte e poda: 10 dias.

* Doacao de madeiras: 15 dias.

* Vistorias de denuncia: 10 dias.

* Verificagcdo dos focos de desmatamento:
20 dias.

Forma de atendimento:

* Presencial e eletronico.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* De Segunda a sexta-feira
* Das 08h00min as 17h00min.
*(93) 99191-4446
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* E-mail: semavtx@gmail.com

Local de atendimento:

* Rua Anfrisio Nunes, S/n - Bairro: Centro,
Vitoria do Xingu-PA, CEP: 68.383-000

(SEMA) - SECRETARIA MUNICIPAL DA GESTAO DO MEIO AMBIENTE
(COORDENAGCAO DE EDUCACAO AMBIENTAL)

Atribuicdes da COORDENAGAO DE
EDUCAGAO AMBIENTAL:

* Desenvolver atividades relativas a
pratica  de Educacdo  Ambiental;
elaboracéo de projetos, oficinas, cartilhas,
palestras, reunioes comunitarias,
materiais audiovisuais e digitais voltados a
conservacdo e preservacdo do meio
ambiente; realizar atividades de Educacgao
Ambiental com os alunos das escolas
publicas, agricultores, pescadores e
fazendeiros; digitacdo e emissdo de
comunicagbes internas e externas
elaboracdo de eventos; desenvolver
acdes que incentivem as comunidades a
contribuirem com a melhoria do
saneamento basico; realizar ou promover
campanhas educativas para a orientacao
da opinido publica em assuntos de
protecdo da flora e fauna; elaborar
relatérios dentro de sua area de atuacgao.

Quem pode acessar?

* (Cidaddo interessado e gestores
escolares.

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com o tempo de espera de
20 minutos.

Forma de atendimento:

* Presencial e eletronico.

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* De Segunda a sexta-feira

* Das 08h00min as 17h00min.
*(93) 99191-4446

* E-mail: semavix@gmail.com

Local de atendimento:

* Rua Anfrisio Nunes, S/n - Bairro: Centro,
Vitoria do Xingu-PA, CEP: 68.383-000

(SEMA) - SECRETARIA MUNICIPAL DA GESTAO DO MEIO AMBIENTE
(COORDENACAO GERAL DA SECRETARIA)

Atribuicdes da COORDENACAO
GERAL DA SECRETARIA:

* Atender ao publico por telefone,
correspondéncias, e-mails; elaborar e
redigir  redacdes, correspondéncias,
oficios, memorandos, e outros
documentos; emitir entrada de
licenciamento ambiental através de
protocolos com emissao de taxas e DANS;
emitir demandas de compras de produtos
necessarios para a secretaria; servigco de
RH em geral; receber nota fiscal para a
emissdao de solicitacdo de pagamento;
solicitar pagamento, compra, ordem de
compra, recebimento e entrega de
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materiais relacionados a SEMA; receber
protocolos de denuncias crime ambiental;
elaborar e organizar a frequéncia dos
funcionarios.

Quem pode acessar?

* Cidadao interessado..

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com tempo de espera de 20
minutos.

Forma de atendimento:

* Presencial e eletroénico.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* De Segunda a sexta-feira

* Das 08h00min as 17h00min.
*(93) 99191-4446

* E-mail: semavix@gmail.com

Local de atendimento:

* Rua Anfrisio Nunes, S/n - Bairro: Centro,
Vitoria do Xingu-PA, CEP: 68.383-000

(SEMA) - SECRETARIA MUNICIPAL DA GESTAO DO MEIO AMBIENTE
(COORDENACAO DO ATERRO SANITARIO)

Atribuigdes da COORDENAGAO DO
ATERRO SANITARIO:

*Executar a destinacéo final
ambientalmente correta de residuos
s6lidos domésticos e entulho, na zona
urbana e rural do municipio de Vitoria do

Xingu.

*  Cidaddo interessado, gestores
Quem pode acessar? escolares, instituicbes (publicas e

privadas).

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou 15 dias.

Forma de atendimento:

* Presencial e eletronico.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* De Segunda a sexta-feira

* Das 08h00min as 17h00min.
*(93) 99191-4446

* E-mail: semavix@gmail.com

Local de atendimento:

* Rua Anfrisio Nunes, S/n - Bairro: Centro,
Vitoria do Xingu-PA, CEP: 68.383-000

(SEMA) - SECRETARIA MUNICIPAL DA GE~STAO DO MEIO AMBIENTE
(COORDENACAO DE ARBORIZACAO E PAISAGISMO)

Atribuicdes da ~COORDENA(;AO DE
ARBORIZACAO E PAISAGISMO:

* Organizar, executar e controlar as agoes
de ajardinamento e paisagismo de vias,
logradouros e prédios publicos; executar
e incentivar a arborizacdo urbana e o
reflorestamento no municipio de Vitoria do
Xingu; atender as solicitacdes de plantio,
poda e supresséo de arvores; promover a
coleta de sementes e producao de mudas
a serem utilizadas no Projeto de
Arborizagdo Urbana e em areas de
preservacdo ambiental.

Quem pode acessar?

* Cidaddo interessado e
publicas.

instituicoes

Prazo maximo de resposta?

* imediato ou em 48 horas.

Forma de atendimento:

* Presencial e eletrdnico.
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Horario e contato de acesso para
atendimento:

* De Segunda a sexta-feira

* Das 08h00min as 17h00min.
*(93) 99191-4446

* E-mail: semavix@gmail.com

Local de atendimento:

* Rua Anfrisio Nunes, S/n - Bairro: Centro,
Vitoria do Xingu-PA, CEP: 68.383-000

(SETUL) - SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E LAZER

Atribuicdes da SECRETARIA
MUNICIPAL DE TURISMO E LAZER:

* Desenvolver o turismo de forma
sustentavel como  estratégia  de
oportunidades econémicas e sociais, a fim
de proporcionar qualidade de vida,
geracdo de emprego e renda aos
moradores, satisfacdo aos visitantes e
valorizacdo do patrimbnio natural e
cultural do Municipio de Vitéria do Xingu.

Quem pode acessar?

* Publico interessado.

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou até 05(cinco) dias.

Forma de atendimento:

* Presencial e eletrénico.

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* De Segunda a sexta-feira

*08h00 as 12h00 e 13h00 as 17h00.
*(93) 99105-7864

* E-mail: setulvtx@gmail.com

Local de atendimento:

* Secretaria Municipal de Turismo e Lazer.
Enderegco: Rua Newton Bulamarque de
Miranda, s/n — Bairro: Jardim Dall’acqua,
Vitoria do Xingu-PA, CEP: 68.383-000

zzzzzzzzz

¢/ XINGU CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SMS)

SECRETARIA MUNICIPAL DE
SAUDE:

* Gabinete da secretaria;

* Secretaria Gabinete/ Expediente -—
Protocolo;

* Coordenacao Geral de Saude;

* Assessoria Juridica;

* Planejamento Estratégico em Saude;

* Gestao Administracao e Financas;

* Recursos Humanos;

* Gestdo do Trabalho e Educacao na
Saude;

* Controle de Trafego/ Transporte e
Manutencéo;

* Quvidoria;

* Patrimoénio;

* Central de Abastecimento Farmacéutico
— CAF;
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* Centro de Esp. Odontologicas de Vitoria
do Xingu — CEOQ;

Forma de atendimento:

* Atendimento presencial ou de forma
eletrbnica;

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Secretaria Executiva: 08:00h as 14:00h
de Segunda a Sexta-feira.
*E-mail: smsvx@hotmail.com

Local de atendimento:

* Secretaria Municipal de Saude - Rua
Francisca Dall’ Acqua, n° 009, Jardim
Dall’ Acqua - Vitoria do Xingu-PA.

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAI’.'JDE -
(CMS — CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE)

Atribuicoes do CONSELHO
MUNICIPAL DE SAUDE:

* O Conselho de Saude, em carater
permanente e deliberativo, € 6rgao
colegiado composto por representantes
do governo, prestadores de servigo,
profissionais de salude e usuarios, que
atua na formulacdo de estratégias e no
controle da execucao da politica de saude
na instancia correspondente, inclusive nos
aspectos econdmicos e financeiros, cujas
decisdes serdo homologadas pelo chefe
do poder legalmente constituido da esfera

municipal.
* Acesso Universal: Comunidade em
Quem pode acessar?
geral.
Prazo méximo de resposta? * Imediato.

Forma de atendimento:

* Presencial - Atendimento presencial.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Secretaria Executiva: 08:00h as 14:00h
de Segunda a Sexta-feira.

*E-mail: conselho.vtx@gmail.com

e smsvx@hotmail.com

Local de atendimento:

* Secretaria Municipal de Saude - Rua
Francisca Dall’ Acqua, n° 009, Jardim
Dall’ Acqua - Vitoria do Xingu-PA.

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SA~UDE
(REGULACAO, CONTROLE E AVALIACAO)

Atribuicdes de REGULAGAO,
CONTROLE E AVALIACAO:

*  Servicos de Fiscalizacdo e
Licenciamento Sanitario, Vigilancia da
gualidade da agua, Meio Ambiente,
Agrotoxicos entre outras atividades
correlatas: como fiscalizacdo de combate
ao covid.

Quem pode acessar?

* Pessoas Juridicas, fisicas e entidades de
controle social.

Prazo maximo de resposta?

* Depende de qual servigo solicitado, em
média 24 horas ou 08 (oito) dias.
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Forma de atendimento:

* Presencial no momento e em breve
eletrébnico através da Plataforma Digital
gue se encontra em implantacéo.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Segunda-feira a sexta-feira

* Horério: 08:00h as 14:00h

* E em breve em qualguer momento na
plataforma eletronica.

*(93) 99127-4836/ 99235-4802.

* E-mail: smsvx@hotmail.com

Local de atendimento:

* Secretaria Municipal de Saude - Rua
Francisca Dall’ Acqua, n° 009, Jardim Dall’
Acqua - Vitoria do Xingu-PA.

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE -
(CENTRAL DE REGULACAO DE VITORIA DO XINGU)

Atribuicoes do CENTRAL DE
REGULACAO DE VITORIA DO XINGU:

* A organizacdo, o0 controle, o
gerenciamento e a priorizacado do acesso
e dos fluxos assistenciais no ambito do
SUS, abrange a regulagdo médica,
exercendo autoridade sanitaria para a
garantia do acesso baseada em
protocolos, classificacdo de risco e
demais critérios de priorizacao.

* Unir as a¢des voltadas para a regulacao
do acesso nas areas hospitalar e
ambulatorial, propiciando o ajuste da
oferta  disponivel as necessidades
imediatas da populacao.

* Setor que monitora a disponibilidade de
vagas em atendimento especializado e de
leitos, tornando mais agil a marcacao de
consultas e exames e, ainda, a
transferéncia de pacientes em estado
grave de saude.

* Regulagdo de Internagfes: Responséavel
pela regulacdo dos leitos hospitalares dos
estabelecimentos de saude vinculados ao
SUS.

* Regulacdo Ambulatorial: Responséavel
pela regulacdo do acesso dos pacientes
as consultas, aos exames especializados
e aos Servicos Auxiliares de Diagnostico e
Terapia (SADT).

Quem pode acessar?

* Acesso Universal: Cidaddo com
Prescricdo/ encaminhamento / solicitacdo
ou Necessidade conforme classificagao
de risco.

Prazo maximo de resposta?

* Imediato.

Forma de atendimento:

* Presencial - Atendimento presencial,
por agendamento individual.
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Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Central de Regulagdo Ambulatorial:
08:00h &s 14:00h de Segunda a Sexta-
feira.

* Central de Regulacao de leitos: 24 horas
de domingo a domingo.

* E-mail: smsvx@hotmail.com

Local de atendimento:

* Secretaria Municipal de Saude - Rua
Francisca Dall’ Acqua, n° 009, Jardim Dall’
Acqua - Vitoria do Xingu-PA.

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAQDE
(DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA)

Atribuicoes da DEPARTAMENTO DE
VIGILANCIA SANITARIA:

*  Servicos de Fiscalizacdo e
Licenciamento Sanitario, Vigilancia da
gualidade da &gua, Meio Ambiente,
Agrotoxicos entre outras atividades
correlatas: como fiscalizacdo de combate
ao covid 19.

Quem pode acessar?

* Pessoas Juridicas, fisicas e entidades de
controle social.

Prazo maximo de resposta?

* Depende de qual servigo solicitado, em
média 24 horas ou 08 (oito) dias.

Forma de atendimento:

* Presencial no momento e em breve
eletrbnico através da Plataforma Digital
gue se encontra em implantacao.

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* Segunda-feira a sexta-feira

* Horario: 08:00h as 14:00h

* E em breve em qualguer momento na
plataforma eletrénica.

*(93) 99127-4836/ 99235-4802.

* E-mail: smsvx@hotmail.com

Local de atendimento:

* Secretaria Municipal de Saude - Rua
Francisca Dall’ Acqua, n° 009, Jardim Dall’
Acqua - Vitoria do Xingu-PA.

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE -
(ZOONOSES)

Atribuicdes do Setor de ZOONOSES:

* E a unidade de satde publica que tém
como atribuicdo fundamental prevenir e
controlar as zoonoses (como raiva e 0
calazar, além da dengue e doenca de
Chagas), desenvolvendo sistemas de
vigilancia sanitaria, vigilancia
epidemiologica e vigilancia ambiental em
saude. As zoonoses sao doencas
transmitidas entre animais e pessoas, que
podem ser causadas por bactérias,
parasitas, fungos e virus. Gatos,
cachorros, carrapatos, aves, vacas e
roedores, que, por exemplo, podem servir
como hospedeiros  definitivos  ou
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intermediarios desses agentes
infecciosos.

A pessoa deve estar munida de
documentos com foto e cartdo SUS, para

Requisitos: S ;
solicitacdo de qualquer servico.

* Qualquer cidadado (Pessoa Fisica ou

uem pode acessar? b
Q b Juridica)

Prazo maximo de resposta? * De Imediato (ou até 24 horas)

* Presencial - Atendimento presencial.

Forma de atendimento: . X )
Eletrbnico e-mail: smsvx@hotmail.com

Horario e contato de acesso para * 08h00min as 14h00min, de segunda a
atendimento: sexta- feira.
* Secretaria Municipal de Saude - Rua
Local de atendimento: Francisca Dall’ Acqua, n° 009, Jardim

Dall’ Acqua - Vitoria do Xingu-PA.

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE -
(VIGILANCIA EM SAUDE E EPIDEMIOLOGICA)

* Realizar agcbes de vigilancia, prevencdo e
controle de doencas transmissiveis, pela
vigilancia de fatores de risco.

Coordenar programas de prevencdo e controle
de doencas transmissiveis de relevancia nacional
e regional, como aids, dengue, maléria, hepatites

AtribuicGes do Setor da virais, doencas imunopreveniveis, leishmaniose,
VIGILANCIA EM SAUDE E hanseniase, tuberculose dentre outras. Sendo
EPIDEMIOLOGICA: responsavel também pela investigacao de surtos

de doencas; agravos de notificacdo obrigatoéria e
nascidos vivos, realizagcdo de inquéritos de
fatores de risco de doencgas ndo transmissiveis.
Promover um conjunto de acdes que
proporcionem o conhecimento, a deteccdo ou
prevencdo de qualquer mudanca nos fatores
determinantes e condicionantes de saude
individual ou coletiva, com a finalidade de
recomendar e adotar as medidas de prevencéo e
controle das doengas ou agravos.

* Publico Alvo cidadao interessado (pessoas
Quem pode acessar? fisicas e juridicas)
Comunidade em geral.

* A depender da demanda e o tempo necessario
Prazo maximo de resposta? de espera para coleta, avaliacdo dos dados e
agendamento conforme necessidade.

* Presencial: Respeitando os protocolos de
medidas preventivas do Coronavirus.

E-mail:

vigisaudevix@gmail.com e smsvx@hotmail.com

Forma de atendimento:

Horario e contato de acesso para | * 08h00min as 14h00min, de segunda a sexta-
atendimento: feira.
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* Secretaria Municipal de Saude - Rua Francisca

Local de atendimento: Dall’ Acqua, n° 009, Jardim Dall’ Acqua - Vitoria

do Xingu-PA.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE VITORIA DO XINGU (SMSVTX)
(ATENCAO PRIMARIAS EM SAUDE - APS)

Atribuicdes da ATENCAO PRIMARIA
EM SAUDE - APS:

A Atencdo Priméaria a Saude (APS) é o
primeiro nivel de atencdo em saude e se
caracteriza por um conjunto de acbes de
saude, no ambito individual e coletivo, que
abrange a promogdo e a protecdo da
saude, a prevencdo de agravos, O
diagnostico, o tratamento, a reabilitacdo, a
reducdo de danos e a manutencdo da
salude com o objetivo de desenvolver uma
atencao integral que impacte
positivamente na situacdo de saude das
coletividades. Trata-se da principal porta
de entrada do SUS e do centro de
comunicacdo com toda a Rede de
Atencdo dos SUS, devendo se orientar
pelos principios da universalidade, da
acessibilidade, da continuidade do
cuidado, da integralidade da atencédo, da
responsabilizagédo, da humanizagéo e da
equidade. Isso significa dizer que a APS
funciona como um filtro capaz de
organizar o fluxo dos servicos nas redes
de saude, dos mais simples aos mais
complexos. No Brasil, a Atencao Primaria
€ desenvolvida com o mais alto grau de
descentralizacéo e capilaridade,
ocorrendo no local mais proximo da vida
das pessoas. Ha diversas estratégias
governamentais relacionadas, sendo uma
delas a Estratégia de Saude da Familia
(ESF), que leva servigos multidisciplinares
as comunidades por meio das Unidades
de Saude da Familia (USF), por exemplo.
Consultas, exames, vacinas,
medicamentos e outros procedimentos
sdo disponibilizados aos usuarios nas
USF. Esse trabalho é realizado nas
Unidades de Saude da Familia (USF), nas
Unidades Odontologicas Moveis (UOM) e
nas Academias de Saude. Entre o
conjunto de iniciativas da Secretaria de
Saude para cuidar da populacdo no
ambiente em que vive estdo o Previne
Brasil e a Estratégia Saude da Familia,
entre outros programas, acgbes e
estratégias.
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Quem pode acessar?

* Pessoas fisicas e juridicas.

Prazo maximo de resposta?

* Atendimento geral ao cidaddo e
protocolo de documentos e informacdes
solicitadas via protocolo da SMS e e-
mail:

* Presencial ou documento, conforme
solicitacdo, respeitando tempo para
coleta, avaliacio dos dados e
agendamento conforme necessidade.

Forma de atendimento:

* Eletrbnico atravées de e-mail e
Presencial no setor da Atencdo Béasica na
SMSVX.

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* SMS
* Expediente externo :08h00 as 14h00
* Expediente interno :14h00 as16h00

Local de atendimento:

* Secretaria Municipal de Saude - Rua
Francisca Dall’ Acqua, n° 009, Jardim
Dall’ Acqua - Vitoria do Xingu-PA.

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE -
(SAUDE BUCAL)

Atribuicbes do Setor da SAUDE
BUCAL.:

* A coordenacdo de saude bucal nos
municipios tem como objetivo assessora-
los para a efetivagdo do atendimento
integral ao usuario na atencdo a saude
bucal, promovendo, implantando,
supervisionando e avaliando politicas de
promocédo da salde na atencdo a saude
bucal.

A equipe de saude bucal (ESB),
estabelece um relacionamento com o
usuario buscando ampliar acesso as
acles e servicos de promocao, prevencao
e recuperacdo da saude bucal, através de
medidas individuais e coletivas. Além das
atividades assistenciais no consultorio, é
de responsabilidade das equipes de
saude bucal desenvolver agbes como:
acO0es de escovagcdo supervisionada,
grupos educativos, interconsulta com
outros profissionais da equipe e do NASF,
visita domiciliar e acompanhar os agentes
comunitarios de saude (ACS) nas visitas
domiciliares.

Quem pode acessar?

* Publico alvo, cidadao interessado,
pessoas fisicas e juridicas.

Prazo maximo de resposta?

* Informacg0es solicitadas via protocolo da
SMS e-mail.
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Atendimento geral ao cidadao e protocolo
de documentos e informacdes solicitadas
via protocolo da SMS e e-mail.

Presencial ou documento, conforme
solicitacdo, respeitando o tempo de
espera para coleta, avaliacdo dos dados e
agendamento conforme necessidade.

Forma de atendimento:

* Presencial.
* Eletronico:
* E-mail: smsvx@hotmail.com

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* SMS, UNIDADES DE SAUDE E CEO

Local de atendimento:

* SMS - Setor de saude bucal
UNIDADES DE SAUDE
CEO (centro de especialidades
odontologicas) — Rua Francisca
Dall’Acqua, S/n — Jardim Dall’Acqua,
Vitoria do Xingu-PA.

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE -
(CENTRO DE ATENCAO PSICOSSOCIAL — CAPS)

Atribuicdes do Setor de CAPS:

* Assisténcia ambulatorial e integral a
transtornos mentais moderados e graves,
parciais e/ou persistentes, com atencao
especializada multiprofissional dispondo
de atendimento psiquiatrico, psicoldgico,
assisténcia social, terapéutico
ocupacional.

Requisitos:

* Documentos pessoais para admissao:
RG, CPF, Cartédo do SUS;

* Encaminhamento médico ou
multiprofissional da atencéo primaria a
saude ou hospital;

* Atender aos critérios previstos na Rede
de Atencao Psicossocial (RAPS)

Quem pode acessar?

* Cidadaos (pessoa fisica) que possuem
transtornos mentais.

Prazo maximo de resposta?

* Imediato e a curto médio/prazo

Forma de atendimento:

* Presencial, Ordem de
espontanea e agendamentos.

chegada

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* 08h00min as 14h00min, de segunda a
sexta- feira.
* E-mail: smsvx@hotmail.com

Local de atendimento:

* Rua Carlos Dall’ Acqua, S/n, Jardim
Dall’ Acqua - Vitoria do Xingu-PA.

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
(USF — JOSE PEREIRA DOS SANTOS)

* Unidade publica de saude destinada a
realizar atencao continua nas
especialidades basicas, com uma equipe
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Atribuicdes da USF JOSE PEREIRA
DOS SANTOS:

multiprofissional habilitada para
desenvolver as atividades de promocao,
protecdo e recuperacdo, caracteristicas
do nivel primario de atencéo.

* Representa 0 primeiro contato da
populacdo com o servico de saude do
municipio, assegurando a referéncia e
contra-referéncia para os diferentes niveis
do sistema, desde que identificada a
necessidade de maior complexidade
tecnolégica para a resolucdo dos
problemas identificados.

* E estabelecimento que conta com 1
(Uma) equipe de Saude da Familia e
Saude Bucal, Trata-se da principal porta
de entrada do SUS e do centro de
comunicacdo com toda a Rede de
Atencdo dos SUS, devendo se orientar
pelos principios da universalidade, da
acessibilidade, da continuidade do
cuidado, da integralidade da atencédo, da
responsabilizagédo, da humanizagéo e da
equidade.

* Disponibiliza servigos como: Consultas,
exames, vacinas, fornecimento de
medicamentos dentre outros. E conta
também com ambiente para estabilizacao
de pacientes criticos e/ou graves, com
condicbes de garantir assisténcia 24
horas.

Quem pode acessar?

* Acesso Universal (atendimento a toda a
populacdo que necessitar de servigos de
saude).

Populacdo Vitoriense residente no
territorio da area a descrita a USF.

Prazo maximo de resposta?

* 3 dias

* U/E - Imediato

* Servico de Urgéncia/Emergéncia: 24
horas

Forma de atendimento:

* Presencial.

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* ESF: 08h00m as 17h00m

Local de atendimento:

* Zona Rural / Comunidade do Belo
Monte - Vitoria do Xingu-PA, CEP:
68.383-000

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
(USF — LEONARDO DA VINCI)

* Unidade publica de saude destinada a
realizar atencao continua nas
especialidades basicas, com uma equipe
multiprofissional habilitada para
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Atribuicdes da USF LEONARDO
D’VINCI:

desenvolver as atividades de promocao,
protecdo e recuperacgdo, caracteristicas
do nivel primario de atencéo.

* Representa 0 primeiro contato da
populacdo com o servico de saude do
municipio, assegurando a referéncia e
contra-referéncia para os diferentes niveis
do sistema, desde que identificada a
necessidade de maior complexidade
tecnologica para a resolucdo dos
problemas identificados.

* E estabelecimento que conta com 1
(Uma) equipe de Saude da Familia e
Saude Bucal, Trata-se da principal porta
de entrada do SUS e do centro de
comunicacdo com toda a Rede de
Atencdo dos SUS, devendo se orientar
pelos principios da universalidade, da
acessibilidade, da continuidade do
cuidado, da integralidade da atencéo, da
responsabilizacdo, da humanizacédo e da
equidade.

* Disponibiliza servicos como: Consultas,
exames, vacinas, fornecimento de
medicamentos dentre outros. E conta
também com ambiente para estabilizacdo
de pacientes criticos e/ou graves, com
condicbes de garantir assisténcia 24
horas.

Quem pode acessar?

* Acesso Universal (atendimento a toda a
populacdo que necessitar de servigos de
saude).

* Populacdo Vitoriense residente no
territdrio da area a descrita & USF.

Prazo maximo de resposta?

* 3 dias
* U/E - Imediato

Forma de atendimento:

* Presencial.

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* ESF: 08h00m as 17h00m
* Servigo de Urgéncia/Emergéncia: 24
horas

Local de atendimento:

* Rodovia Transamazoénica BR 230 Km 18
Altamira/Maraba, Agrovila S/n - Vitoria do
Xingu-PA, CEP: 68.383-000

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
(USF - DE VITORIA DO XINGU 1)

* Unidade publica de saude destinada a
realizar atencao continua nas
especialidades basicas, com uma equipe
multiprofissional habilitada para

52



Atribuicdes da USF DE VITORIA DO
XINGU I

desenvolver as atividades de promocao,
protecdo e recuperacgdo, caracteristicas
do nivel primario de atencéo.

Representa 0 primeiro contato da
populacdo com o servico de saude do
municipio, assegurando a referéncia e
contra-referéncia para os diferentes niveis
do sistema, desde que identificada a
necessidade de maior complexidade
tecnologica para a resolucdo dos
problemas identificados.

E estabelecimento que conta com 1 (Uma)
equipe de Saude da Familia e Saude
Bucal, Trata-se da principal porta de
entrada do SUS e do centro de
comunicacdo com toda a Rede de
Atencdo dos SUS, devendo se orientar
pelos principios da universalidade, da
acessibilidade, da continuidade do
cuidado, da integralidade da atencéo, da
responsabilizacdo, da humanizacédo e da
equidade.

Disponibiliza servicos como: Consultas,
exames, vacinas, fornecimento de
medicamentos dentre outros.

Quem pode acessar?

Acesso Universal (atendimento a toda a
populacdo que necessitar de servigos de
saude).

Populacdo Vitoriense residente no
territorio da area a descrita a USF.

* Populagdo Vitoriense residente no
territorio da area a descrita a USF.

Prazo maximo de resposta?

* 3 dias

Forma de atendimento:

* Presencial.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

Expediente externo: 08h00m as 17h00m.
Email: smsvx@hotmail.com

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
(USF — SEDE CENTRAL)

* Unidade publica de saude destinada a
realizar atencao continua nas
especialidades basicas, com uma equipe
multiprofissional habilitada para
desenvolver as atividades de promocao,
protecdo e recuperacdo, caracteristicas
do nivel primario de atencéo.

* Representa o0 primeiro contato da
populacdo com o servico de saude do
municipio, assegurando a referéncia e
contra-referéncia para os diferentes niveis
do sistema, desde que identificada a
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AtribuicGes da USF SEDE CENTRAL:

necessidade de maior complexidade
tecnolégica para a resolucdo dos
problemas identificados.

* Unidade de Saude da Familia (USF)
SEDE Central é estabelecimento que
conta com 2 (duas) equipes de Saude da
Familia e Saude Bucal, Trata-se da
principal porta de entrada do SUS e do
centro de comunicacdo com toda a Rede
de Atencéo dos SUS, devendo se orientar
pelos principios da universalidade, da
acessibilidade, da continuidade do
cuidado, da integralidade da atencéao, da
responsabilizagédo, da humanizagéo e da
equidade.

* Disponibiliza servigos como: Consultas,
exames.

Quem pode acessar?

* Acesso Universal (atendimento a toda a
populacdo que necessitar de Servicos de
Saude).

Populacdo Vitoriense residente no
territorio da area a descrita a USF.

Prazo maximo de resposta? - 3 dias .
' * U/E - Imediato
Forma de atendimento: * Presencial.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* ESF: 08h00m as 17h00m

Local de atendimento:

* Travessa Padre Jodo, centro, S/n -
Vitoria do Xingu-PA, CEP: 68.383-000

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - NASF-AB
(NUCLEO AMPLIADO DE SAUDE DA FAMILIA E A ATENCAO BASICA)

Atribuicdes do NUCLEO AMPLIADO
DE SAUDE DA FAMILIA E ATENCAO
BASICA:

* O NASF-AB, é equipe multiprofissional
gue atua de forma integrada com as
equipes de Saude da Familia (eSF), as
equipes de Atencdo Basica e com o
Programa Academia da Saude.

Consiste na realizacdo de atendimento
multiprofissional e apoio para atencéo
bésica.

Conta com profissionais de fisioterapia,
fonoaudiologia, psicologo, nutricionista,
educadores fisicos e assistente social.

Quem pode acessar?

* Publico Alvo: Cidaddo interessado
(Comunidade em geral regulada pela
Atencdo Basica) - necessario que venha
com encaminhamento de sua Unidade
Basica de Saude, localizada no municipio
de Vitdria do Xingu.

Prazo maximo de resposta?

* Imediato.
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Forma de atendimento:

* Presencial - Atendimento presencial, por
agendamento individual.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* No Prédio NASF-AB 08:00h as 14:00h
de Segunda a Sexta-feira.

Nas areas rurais e visitas domiciliares de
08 as 17 horas de Segunda a Sexta-feira.

Local de atendimento:

* Rua Raimundo Tabosa. S/n. Bairro:
Centro — Vitoria do Xingu-PA.

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE -
(CENTRAL DE REGULACAO DAS URGENCIAS - SAMU 192)

AtribuicGes do Setor da CENTRAL DE
REGULACAO DAS URGENCIAS -
SAMU 192:

* A area de Urgéncia e Emergéncia
constitui-se em um importante
componente da assisténcia a saude. A
crescente demanda por servigos nesta
area nos ultimos anos, devida ao
crescimento do numero de acidentes e da
violéncia urbana e a insuficiente
estruturacéo da rede séo fatores que tém
contribuido  decisivamente para a
sobrecarga de servicos de Urgéncia e
Emergéncia disponibilizados para o
atendimento da populagéo. A Central de
Regulacéo da Urgéncia € responsavel por
regular as solicitagbes de atendimentos,
através do numero de telefone gratuito
192.

Requisitos:

* Telefonia movel ou fixa com rede
disponivel para efetuacdo de ligacdo ao
digi-tronco 192

Quem pode acessar?

* Populacdo em geral que necessite de
atendimento pré hospitalar de Urgéncia e
Emergéncia.

Prazo maximo de resposta?

* O atendimento devera ter um tempo
resposta maximo de 10 minutos, desde o
acionamento do servico até o destino do
atendimento da vitima.

Forma de atendimento:

* Todos os dias da semana, via telefone.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* 24 horas, telefone mével 192.

Local de atendimento:

* Rua Carlos Dall’ Acqua, S/n, Jardim
Dall’ Acqua - Vitoria do Xingu-PA.

(SMS) - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
(HMVX — HOSPITAL MUNICIPAL DE VITORIA DO XINGU)

* E uma instituicio complexa, com
densidade tecnoldgica especifica, de
carater multiprofissional e interdisciplinar,
responsavel pela assisténcia aos usuarios
com condi¢cdes agudas ou crbnicas, que
apresentem potencial de instabilizacdo e
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Atribuicbes do HOSPITAL MUNICIPAL
DE VITORIA DO XINGU:

de complicagfes de seu estado de saude,
exigindo-se assisténcia continua em
regime de internacdo e acbes que
abrangem a promocdo da saude, a
prevencdo de agravos, o diagnéstico, o
tratamento e a reabilitac&o.

* Sendo a Porta de entrada de Urgéncia
e Emergéncia para area ribeirinha com a
reponsabilidade de promover:

*| — A ampliagdo do acesso e acolhimento
aos casos agudos demandados aos
servicos de saude em todos os pontos de
atencao, contemplando a classificacdo de
risco e intervencdo adequada e
necessaria aos diferentes agravos;

* || — E a Garantia da universalidade,
equidade e integralidade no atendimento
as urgéncias clinicas, cirargicas, gineco-
obstétricas, pediatricas e as relacionadas
a causas externas (traumatismos,
violéncias e acidentes).

* O Hospital Municipal de Vitéria do Xingu
conta também com atendimentos de
especialidades médicas e exames
Complementares. As Especialidades séo:
Ginecologia, Obstetricia (cirurgia de
emergéncia e eletivas), Ortopedia
(consultas e cirurgias eletivas),
Cardiologia, Cirurgia Geral, Urologia

(cirurgia eletiva), Oftalmologia,
Fisioterapia, Psicologia, Endoscopia DGA,
Ultrassonografia, Raio X,

Eletrocardiograma, Exames laboratoriais.

Quem pode acessar?

* Pdblico Alvo: Acesso Universal /
Comunidade em geral. O acesso a
atencdo hospitalar serd realizado de
forma regulada, a partir de demanda
referenciada elou espontanea,
assegurando a equidade e a
transparéncia, com priorizagao por meio
de critérios que avaliem riscos e
vulnerabilidades.

Prazo maximo de resposta?

* Imediato, por meio de conjunto de
dispositivos de cuidado que assegure 0
acesso, a gualidade da assisténcia e a
seguranca do paciente.

Forma de atendimento:

*U/E — Presencial.

* Acesso Regulado pela Central de
Regulacdo Municipal para demandas
eletivas.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Atendimento ininterrupto (24 por dia) ao
conjunto de demandas espontaneas e
referenciadas de urgéncias e
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emergéncias clinicas, pediatricas,
obstétricas, cirdrgicas elou
traumatoldgicas, etc.

Local de atendimento:

* Avenida Manoel Felix de Farias S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E INFRAESTRUTURA
(SEINFRA)

Atribuicdes da SEINFRA:

* Recuperacéo de pontes;

* Estradas e vicinais;

* Coleta de residuos soélidos zona urbana
e rural,

* Limpeza e rogagem de vias publicas
zona urbana e rural;

* Limpeza e rocagem de O6rgaos
municipais e estaduais;

* Retirada de entulhos;

* Entrega de barro;

Quem pode acessar?

* Cidadao Interessado

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com tempo de espera dentro
do cronograma de planejamento da
secretaria.

Forma de atendimento:

* Presencial/Email/Telefone

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* Segunda a Sexta

* Das 08:00 as 12:00, e das 14:00 as
17:00.

* E-mail: vix.seinfra@gmail.com

* (93) 99123-0023

Local de atendimento:

* Rua Anfrisio Nunes S/n - Centro, Vitoria
do Xingu-PA.

(SEINFRA) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, )/IAQAO E
INFRAESTRUTURA (GABINETE DO SECRETARIO)

Atribuicdes do GABINETE DO
SECRETARIO:

* Atendimento ao publico em geral.

Quem pode acessar?

* Cidaddo comum (pessoa fisica);
instituicbes publicas e privadas

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com tempo de espera dentro
do cronograma de planejamento da
secretaria.

Forma de atendimento:

* Imediato ou com tempo de espera dentro
do cronograma de planejamento da
secretaria.

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Terca/Quarta/Quinta

* Das 08:00 as 12:00, e das 14:00 as
17:00.

* E-mall: vtx.seinfra@gmail.com

*(93) 99123-0023
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Local de atendimento:

* Seinfra - Rua Anfrisio Nunes, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEINFRA) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E
INFRAESTRUTURA (COORDENACAO DE ENGENHARIA)

Atribuicbes da COORDENACAO DE
ENGENHARIA:

* Responsavel por elaborar, criar,
projetar, reformar, avaliar e construir
obras, como prédios, pontes e outros.

* As areas mais requisitadas, portanto,
sao a da construcéo civil, a de estradas e
transportes, saneamento, materiais de
construcado e calculo estrutural..

Quem pode acessar?

* Cidaddo comum (pessoa fisica);
instituicées publicas e privadas.

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com tempo de espera dentro
do cronograma de planejamento da
secretaria.

Forma de atendimento:

* Presencial/E-mail/telefone

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Terca/Quarta/Quinta

* Das 08:00 as 12:00, e das 14:00 as
17:00.

* E-mail: vtx.seinfra@gmail.com

*(93) 99123-0023

Local de atendimento:

* Seinfra - Rua Anfrisio Nunes, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEINFRA) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIAGAO E
INFRAESTRUTURA (DIVISAO DE TRANSPORTE E MANUTENCAO)

Atribui¢des da DIVISAO DE_
TRANSPORTE E MANUTENGCAO:

* Manutencéao e reparo dos veiculos
desta secretaria.

Quem pode acessar?

* Cidaddo comum (pessoa fisica);
instituicbes publicas e privadas

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com tempo de espera dentro
do cronograma de planejamento da
secretaria.

Forma de atendimento:

* Presencial/E-mail/telefone

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* Terca/Quarta/Quinta

* Das 08:00 as 12:00, e das 14:00 as
17:00.

* E-mail: vtx.seinfra@gmail.com

* (93) 99123-0023

Local de atendimento:

* Seinfra - Rua Anfrisio Nunes, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEINFRA) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, \{IAQAO E
INFRAESTRUTURA (DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA DLP)

Atribuicdes do DEPARTAMENTO DE
LIMPEZA PUBLICA DLP:

* Planejar, coordenar e gerenciar as
acOes para implementacgéo das politicas
municipais de transporte e transito,
executar e regulamentar a utilizagéo e
interdicbes das vias publicas, além de
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promover acdes educativas prestando
apoio a equipe da saude no combate ao
covidl9.

Quem pode acessar?

* Cidaddo comum (pessoa
instituicdes publicas e privadas.

fisica);

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com tempo de espera dentro
do cronograma de planejamento da
secretaria.

Forma de atendimento:

* Presencial/E-mail/telefone

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* Terca/Quarta/Quinta

* Das 08:00 as 12:00, e das 14:00 as
17:00.

* E-mail: vix.seinfra@gmail.com

*(93) 99123-0023

Local de atendimento:

* Seinfra - Rua Anfrisio Nunes, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEINFRA) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIA(}AO E
INFRAESTRUTURA (DIVISAO DE SANEAMENTO BASICO)

Atribuicées da DIVISAO DE
SANEAMENTO BASICO:

* Manutengéao nas redes de distribuicao de
agua, caixas d’agua, quadros elétricos,
bombas de abastecimentos de agua,
substituicio de pecas hidraulicas,
planejamento de projetos de saneamento,
manutenc¢ao na rede de esgotos sanitarios
e etes e distribuicdo de agua potavel nos
caminhdes pipas.

Quem pode acessar?

* Cidaddo comum (pessoa
instituicbes publicas e privadas.

fisica);

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com tempo de espera dentro
do cronograma de planejamento da
secretaria.

Forma de atendimento:

* Presencial/E-mail/telefone

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Terca/Quarta/Quinta

* Das 08:00 as 12:00, e das 14:00 as
17:00.

* E-mail: vtx.seinfra@gmail.com

* (93) 99123-0023

Local de atendimento:

* Seinfra - Rua Anfrisio Nunes, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEINFRA) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VI@(;AO E
INFRAESTRUTURA (DIVISAO DE DEMARCACAQO E TITULACAO DE TERRAS)

AtribuigGes da DIVISAO DE
DEMARCACAO E TITULAGAO DE
TERRAS:

1 - Organizacdo e separacao de lotes
urbanos por setores e bairros;

2 - Formulagédo e edicdao do laudo de
vistoria e parecer técnico das visitas in
loco;

3 - Adesdao ao programa “titula brasil”;

4 - Contato e definicdo junto ao INCRA
nas areas de possivel regularizacao;
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5 - Construcdo do plano de trabalho e
acordo de cooperacao para a implantacao
do nucleo municipal de regularizacdo
fundiaria;

Quem pode acessar?

* Cidaddo comum (pessoa
instituicdes publicas e privadas.

fisica);

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com tempo de espera dentro
do cronograma de planejamento da
secretaria.

Forma de atendimento:

* Presencial/E-mail/telefone

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Terca/Quarta/Quinta

* Das 08:00 as 12:00, e das 14:00 as
17:00.

* E-mail: vtx.seinfra@gmail.com

*(93) 99123-0023

Local de atendimento:

* Seinfra - Rua Anfrisio Nunes, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEINFRA) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E
INFRAESTRUTURA (DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS)

Atribuicdes do DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANGOS:

* Avaliar o desempenho;

* Orientar os colaboradores;
* Organizar a instituicao;

* Motivar a equipe.

Quem pode acessar?

* Servidores e colaboradores da

SEINFRA.

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com tempo de espera dentro
do cronograma de planejamento da
secretaria.

Forma de atendimento:

* Presencial/E-mail/telefone

Horério e contato de acesso para
atendimento:

* Terca/Quarta/Quinta.

* Das 08:00 as 12:00, e das 14:00 as
17:00.

* E-mail: vix.seinfra@gmail.com

*(93) 99123-0023

Local de atendimento:

* Seinfra - Rua Anfrisio Nunes, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEINFRA) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E
INFRAESTRUTURA (DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS)

Atribuicdes do DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS:

* Avaliar o desempenho;

* Orientar os colaboradores;
* Organizar a instituicao;

* Motivar a equipe.

Quem pode acessar?

* Servidores e colaboradores da

SEINFRA.

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com tempo de espera dentro
do cronograma de planejamento da
secretaria.

Forma de atendimento:

* Presencial/E-mail/telefone
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Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Tergca/Quarta/Quinta.

* Das 08:00 as 12:00, e das 14:00 as
17:00.

* E-mail: vtx.seinfra@gmail.com

*(93) 99123-0023

Local de atendimento:

* Seinfra - Rua Anfrisio Nunes, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEINFRA) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E
INFRAESTRUTURA (DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS)

Atribuicdes do DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS:

* Avaliar o desempenho;

* Orientar os colaboradores;
* Organizar a instituicao;

* Motivar a equipe.

Quem pode acessar?

* Servidores e colaboradores da

SEINFRA.

Prazo maximo de resposta?

* Imediato ou com tempo de espera dentro
do cronograma de planejamento da
secretaria.

Forma de atendimento:

* Presencial/E-mail/telefone

Horario e contato de acesso para
atendimento:

* Terca/Quarta/Quinta.

* Das 08:00 as 12:00, e das 14:00 as
17:00.

* E-mail: vtx.seinfra@gmail.com

*(93) 99123-0023

Local de atendimento:

* Seinfra - Rua Anfrisio Nunes, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEINFRA) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E
INFRAESTRUTURA (DEMUTRAN)

Atribuicbes do DEMUTRAN:

* Examinar, organizar, orientar, quando for
0 caso, atende as solicitacdes formuladas
por escrito, por cidadaos, no que tange a
sinalizacao, fiscalizacdo e implantacéo de
equipamento de seguranca, bem como as
gue sugerirem alteragbes em normas e
legislacdo municipal sobre o transito.

Requisitos do DEMUTRAN

* Taxistas: Quando solicitam trabalhos
como: Licenciamento de Alvara e
Recolhimento de placa, Transferéncia de
VX, Declaracao de IPVA e ICMS.

* Pdblico em geral, quando solicitam:
Impressdo de CRLV, boletos para
licenciamento de veiculos (IPVA),
solicitacfes de oficios para isolamento de
vias, e casos de acidentes em toda area da
cidade e do municipio.

Quem pode acessar?

* Publico em geral.
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Prazo méximo de resposta?

* Dependendo da situagao, o atendimento
€ de forma imediata. Sempre procuramos
atender 0s wusuarios 0 mais rapido
possivel.

Forma de atendimento:

* Presencial.

*(93) 99229-7542.

* ou via e-mail:
demutranvtx2021@gmail.com

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08hO0Om as
14h00m.
* E atendimento 24h pelo contato mével.

Local de atendimento do DEMUTRAN:

* Na sede do Departamento, localizado na
Rua Raimundo Tabosa, 918 — Centro,
Vitoria do Xingu-PA.

* E em ocorréncias, onde for chamado no
municipio de Vitoria do Xingu.

uuuuuuuuuuu

«s XINGU CARTA DE SERVICOS AO USUARIO
g AN

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - (SEMED)

Atribuicdes da SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAO:

* A Secretaria Municipal de Educacéo de
Vitéria. do  Xingu/PA, integra a
Administragédo Direta do Poder Executivo
Municipal para cumprimento das seguintes
finalidades:

* Formular, supervisionar, coordenar e
avaliar a Politica Municipal de Educacéo,
em conformidade com a Lei de Diretrizes e
Bases da Educacg&o Nacional;

* Planejar, coordenar, controlar e executar
atividades para prover 0S recursos
necessarios, metodos e profissionais a fim
de oferecer a sociedade servicos
educacionais de elevado padrdao de
qualidade, adequados as diversas faixas
etarias e etapas de ensino — educacéo
infantil e ensino fundamental — garantindo
dignidade e qualidade de vida aos
cidadaos do Municipio;

* Formular, coordenar, executar e
monitorar planos, programas e projetos
municipais de educacdo, administracéo e
avaliagdo do Sistema Municipal de
Educacao;

* Promover estudos, pesquisas e
diagnésticos  visando  subsidiar a
formulacdo de politicas e planos, a
atuacao da Secretaria e 0 aprimoramento
do Sistema Municipal de Educacéo;

* Formular diretrizes, normas e modelos
pedagogicos, curriculares e tecnoldgicos
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para execucao e avaliacdo do processo
nas etapas de ensino Educacéao Infantil e
Ensino Fundamental; nas modalidades de
ensino Educacdo de Jovens e Adultos,
Educacgédo Especial e Inclusiva; Educacédo
do Campo e Ribeirinha e Educacéao
Escolar Indigena na rede publica
municipal,

* Programar, coordenar e executar 0S
processos de educacao infantil, educacao
fundamental, educacdo de jovens e
adultos, educacao especial, educacao do
campo e ribeirinha; educacdo escolar
indigena nas unidades e instalagbes da
rede municipal de ensino;

* Organizar, gerir e executar a assisténcia
ao educando, 0 acesso e integracdo dos
alunos a rede publica, a oferta de vagas e
o fornecimento de alimentacédo escolar;

* Promover a valorizacéo, qualificacédo e
aperfeicoamento do quadro de servidores
da Secretaria Municipal de Educacéo;

* Planejar, construir, recuperar, e manter
as unidades e equipamentos na rede
municipal de ensino;

* Formular, administrar e controlar
convénios, acordos e contratos com a
Unido, o Estado e outras entidades
nacionais e internacionais para o0
desenvolvimento de projetos e acdes em
educacdo, na area de competéncia do
municipio;

* Atuar com Integridade publica
consistente a adesdo de valores,
principios e normas éticas comuns para
sustentar e priorizar o interesse publico
sobre os interesses privados no setor
publico.

* Executar outras competéncias afins.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h0O0Om as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.
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(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(DIRECAO EXECUTIVA DE SECRETARIA E GABINETE MUNICIPAL)

Atribuicbes da DIRECAO EXECUTIVA
DE SECRETARIA E GABINETE
MUNICIPAL:

* Compete acompanhar, monitorar e
direcionar os trabalhos dos 6rgéos de linha
Direcdo de Ensino e  Politicas
Educacionais e Direcdo Administrativa de
Secretaria, bem como suas respectivas
Geréncias Técnico-Pedagodgicas e
Técnico-Administrativas:

Direcdo de Ensino e  Politicas
Educacionais:

* Geréncia Técnico-Pedagodgica da
Modalidade de Ensino: Educacdo em
Tempo Integral;

* Geréncia Técnico-Pedagodgica da
Modalidade de Ensino: Educacdo Escolar
Indigena;

* Geréncia Técnico-Pedagdgica da
Modalidade de Ensino: Educacao Especial
e Inclusiva;

* Geréncia Técnico-Pedagodgica da
Modalidade de Ensino: Educacdo de
Jovens e Adultos — EJA e Sistema Modular
de Ensino;

* Geréncia Técnico-Pedagodgica da
Modalidade de Ensino: Educacdo do
Campo e Educacéao Ribeirinha;

* Geréncia Técnico-Pedagogica da Etapa
de Ensino: Educacéo Infantil (Creche | Pré-
Escola);

* Geréncia Técnico-Pedagdgica da Etapa
de Ensino: Ensino Fundamental — Anos
Iniciais (1° ao 5° ano);

* Geréncia Técnico-Pedagdgica da Etapa
de Ensino: Ensino Fundamental — Anos
Finais (6° ao 9° ano);

* Geréncia Técnico-Pedagdgica:
Planejamento, Acompanhamento e
Monitoramento das Avaliacfes Internas e
Externas;

* Geréncia Técnico-Pedagdgica: Projetos
Educacionais e Formagdes Continuadas —
Técnico, Graduacéo e P6s-Graduacdao;

* Geréncia Técnico-Pedagogica:
Programa Busca Ativa Escolar;

* Geréncia Técnico-Pedagdgica: Sistema
Educacenso — Censo Escolar Municipal |
Sistema Presenca — Bolsa Familia da
Educacao;

* Geréncia Técnico-Pedagogica:
Escrituracdo, Documentacdo e Estatistica
Educacional;
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* DiregOes Escolares: Unidades Municipais
de Ensino de Pequeno, Médio e Grande
Porte dos espacos rural e urbano.

Direcdo Administrativa de Secretaria:

* Geréncia Técnico-Administrativa:
Engenharia, Arquitetura e Infraestrutura
Escolar;

* Geréncia Técnico-Administrativa:
Transporte Escolar;

* Geréncia Técnico-Administrativa:
Alimentacéo Escolar;

* Geréncia Técnico-Administrativa:
Recursos Humanos;

* Geréncia Técnico-Administrativa:
Tecnologia da Informacéo e Comunicacao;
* Geréncia Técnico-Administrativa:
Compras e Geréncia de Contratos;

* Geréncia Técnico-Administrativa:
Almoxarifado e Patriménio;

* Geréncia Técnico-Administrativa:
Execucdo Orcamentaria, Contabil e
Financeira;

* Geréncia Técnico-Administrativa:
Monitoramento, Fiscalizacdo e Execucao
Orcamentaria dos Programas aplicados
pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento
da Educacéao (FNDE);

* Geréncia Técnico-Administrativa:
Limpeza e Higienizacdo Escolar;

* Geréncia Técnico-Administrativa:
Monitoramento, Fiscalizacdo e
Alimentag&o do Sistema Informatizado de
Administracdo da Documentacao Escolar.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h0O0m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(ASSESSORIA ESPECIAL DE GABINETE)

Atribuicdes da ASSESSORIA
ESPECIAL DE GABINETE:

* Compete assistir ao titular da Secretaria
em suas atividades administrativas, tendo
ainda como atribui¢bes:
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* Assessorar o(a) secretario(a) em suas
funcdes administrativas, politicas e
sociais;

* Preparar a expedicdo dos atos
normativos e decisérios de competéncia
do(a) Secretario(a);

* Responder as consultas e notificagdes
formuladas por 6rgdos da administracao
publica sobre assuntos de sua
competéncia,

* Solicitar informacdes a outros 6rgéos e
entidades da administracao publica;

* Encaminhar oficios, processos e
expedientes diretamente as unidades
gestoras da Secretaria para manifestacéo
sobre assuntos neles tratados;

* Elaborar minutas de documentos oficiais
a Secretéaria para expedi-los;

* Monitorar o e-mail institucional da
SEMED;

Desenvolver outras atividades correlatas.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h0O0m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
(ASSESSORIA JURIDICA)

Atribuicdes da ASSESSORIA
JURIDICA:

* Compete garantir a legalidade dos
procedimentos da Secretaria, tendo ainda
como atribuicdes:

* Prestar assessoramento técnico-juridico
ao Secretéario(a) Municipal de Educacao;

* Elaborar analise técnica e confeccionar
pareceres e atos juridicos decorrentes em
demandas administrativas ou em matéria
relacionada a Educacéo;

* Elaborar analise técnica e confeccionar
atos decorrentes de processos e
procedimentos administrativos de
gualguer natureza, controlando-os;

* Elaborar analise técnica e confeccionar
requerimentos administrativos
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relacionados as atribuicdes das unidades
gestoras da Secretaria;

* Elaborar andlise técnica e confeccionar
documentos diversos que envolvam
questdes juridicas;

* Analisar procedimentos licitatorios,
contratos administrativos, convénios e
documentos afins;

* Prestar informagBes em acdes juridicas
impetradas contra atos do(a) Secretario(a)
Municipal de Educacéao;

* Prestar informacdes em acodes judiciais
impetradas contra atos do(a) Secretario(a)
Municipal de Educacéo;

* Elaborar oficios e atos decisérios em
assuntos de competéncia do do(a)
Secretério(a) Municipal de Educacdo e
outros a seu critério;

* Cumprir as normas que regulam a
atuacdo na Prefeitura Municipal de Vitoria
do Xingu — PMVX;

* Instruir, bem como confeccionar atos que
tenham conotacdo juridica, fornecendo
subsidios e elementos que possibilitem a
defesa do Municipio em juizo, bem como
defesa do titular da Prefeitura;

* Prestar assessoria juridica as Unidades
Gestoras da Secretaria a critério do(a)
Secretéario(a) Municipal de Educacéo;

* Desenvolver outras atividades correlatas;
* Planejamento estratégico;

* Gestao de Projetos;

* Processos Decisorios;

* Gestao de Qualidade;

* Gestao de Pessoas;

* Gestdo da Educacao — Fundos, Planos e
Programas;

* Gestao de Patrimbnio e Materiais;

* Tecnologia da Informacéo;

* Comunicacao Publica;

* Sindicancias Funcionais;

* Auditorias Governamentais;

* Processo Administrativo Disciplinar.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h0O0Om as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.
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*Email: semedfmevix@gmail.com

Local de atendimento * Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(ASSESSORIA ESPECIAL DE GABINETE)

* Compete assistir ao titular da Secretaria
em suas atividades administrativas, tendo
ainda como atribuigdes:

* Assessorar o(a) secretario(a) em suas
fungcbes administrativas, politicas e
sociais;

* Preparar a expedicdo dos atos
normativos e decisorios de competéncia
do(a) Secretario(a);

* Responder as consultas e notificacdes
formuladas por 6rgdos da administracao
publica sobre assuntos de sua
competéncia,

* Solicitar informacdes a outros 6érgdos e
entidades da administracao publica;

* Encaminhar oficios, processos e
expedientes diretamente as unidades
gestoras da Secretaria para manifestacéo
sobre assuntos neles tratados;

* Elaborar minutas de documentos oficiais
a Secretéaria para expedi-los;

* Monitorar o e-mail institucional da
SEMED;

* Desenvolver outras atividades correlatas.

Atribuicdes da ASSESSORIA
ESPECIAL DE GABINETE:

Quem pode acessar? * Pais, alunos, e comunidade escolar.

* Imediata, conforme a solicitacdo ou

Prazo maximo de resposta? :
P demanda a ser atendida.

Forma de atendimento: * Presencial ou remoto

* O atendimento externo é das 08h0O0Om as

, . . ) 18h00m.
Horario e contato para atendimento: * (93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.
*Email: semedfmevtx@gmail.com
Local de atendimento * Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —

Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
(ASSESSORIA JURIDICA)

* Compete garantir a legalidade dos

Atribuicdes da ASSESSORIA procedimentos da Secretaria, tendo ainda
JURIDICA: como atribuicoes:

* Prestar assessoramento técnico-juridico

ao Secretario(a) Municipal de Educacéo;
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* Elaborar andlise técnica e confeccionar
pareceres e atos juridicos decorrentes em
demandas administrativas ou em matéria
relacionada a Educacéo;

* Elaborar andlise técnica e confeccionar
atos decorrentes de processos e
procedimentos administrativos de
qgualquer natureza, controlando-os;

* Elaborar andlise técnica e confeccionar
requerimentos administrativos
relacionados as atribuicdes das unidades
gestoras da Secretaria;

* Elaborar analise técnica e confeccionar
documentos diversos que envolvam
guestdes juridicas;

* Analisar procedimentos licitatérios,
contratos administrativos, convénios e
documentos afins;

* Prestar informacdes em acdes juridicas
impetradas contra atos do(a) Secretario(a)
Municipal de Educacéo;

* Prestar informacdes em acodes judiciais
impetradas contra atos do(a) Secretario(a)
Municipal de Educacéo;

* Elaborar oficios e atos decisérios em
assuntos de competéncia do do(a)
Secretério(a) Municipal de Educacédo e
outros a seu critério;

* Cumprir as normas que regulam a
atuacdo na Prefeitura Municipal de Vitoria
do Xingu — PMVX;

* Instruir, bem como confeccionar atos que
tenham conotacdo juridica, fornecendo
subsidios e elementos que possibilitem a
defesa do Municipio em juizo, bem como
defesa do titular da Prefeitura;

* Prestar assessoria juridica as Unidades
Gestoras da Secretaria a critério do(a)
Secretéario(a) Municipal de Educacéo;

* Desenvolver outras atividades correlatas;
* Planejamento estratégico;

* Gestao de Projetos;

* Processos Decisorios;

* Gestdo de Qualidade;

* Gestéo de Pessoas;

* Gestdo da Educacao — Fundos, Planos e
Programas;

* Gestao de Patrimonio e Materiais;

* Tecnologia da Informacéo;

* Comunicacao Publica;

* Sindicancias Funcionais;

* Auditorias Governamentais;

* Processo Administrativo Disciplinar.
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Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo méximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h00m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevitx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE E~DUCA(;AO
(ASSESSORIA DE COMUNICACAO)

Atribuicdes da ASSESSORIA DE
COMUNICACADO:

Compete a assessoria de comunicacao:

* Assessorar o(a) Secretario(a) Municipal
de Educacdo, juntamente com suas
direcbes e coordenacdes, nos assuntos
referentes a comunicacdo interna e
externa,;

* Promover a coordenacdao e a articulacéo
da comunicacdo entre o(a) Secretario(a)
Municipal de Educacéo, suas vinculadas e
orgaos externos;

* Realizar a cobertura dos eventos da
Secretaria Municipal de Educacéo;

* Propor e executar a politica de
comunicacdo da Secretaria Municipal de
Educacéo, incluindo estratégias,
programas, projetos e atividades voltados
para 0 publico externo e interno da
instituicao;

* Diligenciar, no sentido de manter
atualizadas, as informacdes dos eventos
programados pela Secretaria Municipal de
Educacdo, tais como: inauguracdes,
ordens de servi¢o e outras de interesse da
pasta,;

* Participar de discussbes e reunides
pertinentes a area de comunicacdo e de
areas de interesse da Secretaria Municipal
de Educacao, realizadas pelas
coordenadorias e/ou entidades vinculadas;
* Promover programas, projetos e outros
trabalhos desenvolvidos pelas
coordenadorias da Secretaria Municipal de
Educacdo, quando autorizado pela
autoridade competente;

* Tornar efetiva as estratégias de
comunicacao, desenvolvidas pela
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Secretaria Municipal de Educacao, junto
ao publico externo e interno, em
consonancia com a orientagdo da
autoridade competente;

* Planejar e coordenar a edigdao e
distribuicdo de publicacbes institucionais
destinadas ao publico externo;

* Preparar e divulgar, através dos meios de
comunicagao e redes sociais, matérias de
interesse da Secretaria Municipal de
Educacao;

* Exercer atividades de relagBes publicas,
divulgando interna e externamente as
realizagbes da Secretaria Municipal de
Educacao;

* OQOrientar, coordenar e promover o
relacionamento entre a  Secretaria
Municipal de Educacdo e a Imprensa e
intermediar as relacbes de ambos,
inclusive na divulgacdo de informacobes
jornalisticas e no atendimento as
solicitagBes dos profissionais dos veiculos
de comunicacéo;

* Acompanhar e avaliar a divulgacdo da
imagem da Secretaria Municipal de
Educacao;

* Elaborar clipping diario nos formatos
eletronicos;

* Gerenciar e atualizar as informacdes da
Secretaria Municipal de Educagdo nas
redes sociais, no ambito da rede mundial
de computadores;

* Planejar e coordenar a producdo de
videos institucionais;

* Pesquisar e implementar novas
tecnologias e instrumentos de
comunicacao social;

* Divulgar e manter registros fotograficos e
videograficos de eventos internos e
externos realizados pela Secretaria
Municipal de Educacdo ou por ela
organizados e que contribuam para a
preservacdo da memodria institucional.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitagao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h0O0Om as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.
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*Email: semedfmevix@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(ORGAO DE CONTABILIDADE)

Atribuicdes do ORGAO DE
CONTABILIDADE:

* Compete Orgdo de Contabilidade
elaborar, acompanhar e monitorar o
planejamento, o orgamento e a gestéo das
acOfes da rede municipal de ensino,
executando os processos de pagamento
da Secretaria, efetuando as devidas
prestacdes de contas, tendo ainda como
atribuicoes:

* Assessorar a elaboracao do programa de
educacédo do Plano Plurianual — PPA, das
metas e prioridades da Lei de Diretrizes
Orcamentaria — LDO e das acdes da Lei
Orcamentaria Anual — LOA, pertinentes a
Secretaria;

* Assessorar 0 processo de planejamento
organizacional da Secretaria, constituido
pelo plano de metas de curto prazo e pelo
estratégico de médio prazo;

* Apoiar as unidades administrativas no
desenvolvimento do  processo de
planejamento;

* Promover a internalizacdo das acdes e
politicas de planejamento, buscando o
comprometimento das unidades
administrativas com o0 processo e
cumprimento dos prazos, objetivos e
metas dos planos e  programas
estabelecidos;

* Assessorar a elaboracdo de relatérios
periodicos;

* Acompanhar a execucdo contabil,
orcamentaria e extra orcamentaria e as
alteracdes no orcamento, em articulacao
com a Secretaria de Planejamento,
Contabilidade, Orcamento e Financas da
Prefeitura;

* Supervisionar, acompanhar e avaliar a
execugdo dos planos, programas e
convénios firmados pela Secretaria com
outras esferas de governo ou com
entidades ndo governamentais;

* Realizar pagamentos, por meio de banco,
da folha de pessoal e de notas fiscais
relativas a processos de materiais
permanentes, manutencdo predial e de
veiculos, contratos de prestacdo de
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servico, merenda escolar, locacdo de
veiculos e de imoveis, e obras (reformas,
ampliacdo e construcéo);

* Assessorar 0os procedimentos de analise
e prestacdo de contas dos pagamentos
dos processos, fundos, programas e
convénios da Secretaria, encaminhando-
0s ao Setor Contabil da Prefeitura;

* Arquivar a documentacdo relativa a
prestacdo de contas de Convénios nos
prazos previstos em Lei;

* Manter atualizado o cadastro dos 6rgéos
financiadores de recursos;

* Elaborar e encaminhar para os 0rgaos
fiscalizadores as prestacdes de contas
parciais e finais cumprindo rigorosamente
0s prazos determinados no termo do
conveénio;

* Desenvolver outras atividades correlatas.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h0O0m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQNAO
(ORGAO DE ASSISTENCIA SOCIAL NA EDUCACAOQ)

Atribuicdes do ORGAO DE
ASSISTENCIA SOCIAL NA
EDUCACAO:

* Compete ao Orgdo de Assisténcia Social
na Educacéo:

* Avaliar, investigar e criar hipoteses para
desenvolvimento de um plano de
tratamento para o0  aluno/paciente
juntamente com uma equipe
multidisciplinar de  profissionais da
educagédo e da saude;

* Colaborar com os oOrgaos de
administracdo e gestdo da escola no
ambito dos apoios socioeducativos;

* Promover as acbes comunitarias
destinadas a prevenir a fuga a
escolaridade obrigatéria, ao abandono
precoce e ao absentismo sistematico;

* Desenvolver acbes de informacédo e
sensibilizacdo dos pais, encarregados de
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educacdo e da comunidade em geral,
relativamente as condicionantes
socioecondmicas e culturais do
desenvolvimento e da aprendizagem;

* Apoiar os alunos no processo de
desenvolvimento pessoal;

* Colaborar, na area da sua especialidade,
com professores, pais ou encarregados de
educacado e outros agentes educativos na
perspectiva do aconselhamento
Psicossocial Psicoélogo;

* Desenvolver a Comunicacédo Popular e
Comunitéaria correspondentes as Redes de
Ensino;

* Aplicar Metodologia de Trabalho
Integrado e Protagonismo Popular;

* Qrientar sobre Direitos e Seguridade
Social;

* Seguridade Social - Politica de
Assisténcia Social e Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS;

* Seguridade Social — A Politica de Saude
e o Sistema Unico de Salde — SUS;

* Monitorar a Politica Publica da Familia de
Defesa de Direitos;

* Desenvolver Planejamento Social e
Formulacao de Projetos de Intervencéo;

* Aplicar a Praxis da Gestdo Social:
Instrumentos de Gestédo, Monitoramento e
Avaliacdo e Légica de Financiamento.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horério e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h00m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUNCAQAO
(ORGAO DE PSICOLOGIA NA EDUCACAOQ)

Atribuicées do ORGAO DE
PSICOLOGIA NA EDUCACAO:

* Compete ao Orgédo de Psicologia na
Educacao:

* Intervencgéo em relacdo as necessidades
educacionais dos alunos;

* Orientacgdo, aconselhamento profissional
e vocacional;

74



* Funcgdes preventivas;

* Intervencdo na melhoria das acdes
educacionais;

* Formacéao e aconselhamento familiar;

* Intervencdo socioeducativa para a
construcdo de um ambiente educacional
positivo e integrador.

Quem pode acessar? * Pais, alunos, e comunidade escolar.

* Imediata, conforme a solicitagao ou

Prazo maximo de resposta? .
P demanda a ser atendida.

Forma de atendimento: * Presencial ou remoto

* O atendimento externo é das 08h0O0Om as

, . . _ 18h00m.
Horario e contato para atendimento: * (93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.
*Email: semedfmevtx@gmail.com
Local de atendimento * Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —

Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDLJCA(;AO
(ORGAO DE NUTRICAO NA EDUCACAO)

* Compete ao Orgdo de Nutricdo na
Educacao:

* Planejar, formular e coordenar planos e
programas de alimentagdo escolar dos
alunos da rede municipal de ensino do
municipio de Vitéria do Xingu/PA,
priorizando a utilizacdo de géneros
alimenticios da agricultura familiar local;

*  Formular juntamente com o(a)
nutricionista do  Departamento de
Alimentacgéo Escolar o carddpio mensal da
alimentacdo escolar dos alunos das
unidades escolares do municipio de Vitoria

do Xingu/PA;
Atribuicdes do ORGAO DE NUTRICAO | * Organizar o fornecimento dos géneros
NA EDUCACAO: alimenticios as escolas de maneira a

atender todos os alunos da Rede Municipal
de Ensino do municipio de Vitéria do
Xingu/PA;

* QOrganizar o fornecimento dos géneros
alimenticios as escolas;

* Contribuir para que a alimentagéo
saudavel ajude o crescimento e o0
desenvolvimento dos alunos e para a
melhoria do rendimento escolar, em
conformidade com a sua faixa etéria e seu
estado de saude, inclusive dos que
necessitam de atencgao especifica;

* Coordenar a inclusdo da educacéo
alimentar e nutricional no processo de
ensino e aprendizagem, que perpassa
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pelo curriculo escolar, abordando o tema
alimentacao e nutricdo e 0
desenvolvimento de préaticas saudaveis de
vida, na perspectiva da seguranca
alimentar e nutricional;

* Manter as avaliacdes de aceitabilidade
anuais dos  produtos distribuidos,
realizadas com as escolas;

* Participar a comunidade escolar o
controle social, no acompanhamento das
acOes realizadas pelos Estados, pelo
Distrito Federal e pelos Municipios para
garantir a oferta da alimentacdo escolar
saudavel e adequada;

* Direcionar o] desenvolvimento
sustentavel para a aquisicdo de géneros
alimenticios diversificados, produzidos em
ambito local e preferencialmente pela
agricultura familiar e pelos
empreendedores familiares rurais;

* Garantir a seguranca alimentar e
nutricional dos alunos, com acesso de
forma  igualitaria, respeitando as
diferencas biolégicas entre idades e
condicbes de saude dos alunos que
necessitem de atencdo especifica e
aqueles que se encontram em
vulnerabilidade social.

* QOrganizar formacbes de todas as
merendeiras do municipio
semestralmente. Realizando controle de
frequéncia, aplicacdo de avaliagbes e
emissao de certificado.

* Realizar entrega e distribuicdo de gas e
agua nas unidades escolares conforme
pré demanda, fazendo o controle do uso
do produto para que o mesmo néo falte na
escola.

* Realizar visitas periédicas nas unidades
escolares para fazer controle e
fiscalizacdo de estoque, para que evite
desperdicio de alimentos, seja por
manuseio errado ou por validade do
produto.

* Orientar através de check list as
merendeiras e equipe da escola quanto a
organizacédo e higienizacdo dos depositos
e cozinhas escolares.

* QOrganizar guias e recibos de entrega,
assim como digitalizar os mesmos, afim
resguardar a integridade dos documentos;
* Realizar o diagnostico e o
acompanhamento do estado nutricional,
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calculando os parametros nutricionais para
atendimento da clientela (educacéo
basica: educacao infantil - creche e preé-
escola, - ensino fundamental, ensino
médio, EJA - educacao de jovens adultos)
com base no resultado da avaliacdo
nutricional, e em consonéncia com 0S
parametros definidos em normativas do
FNDE;

* Estimular a identificacdo de individuos
com necessidades nutricionais
especificas, para que recebam o
atendimento adequado no Programa de
Alimentacé&o Escolar (PAE);

* Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar
o cardapio da alimentacdo escolar, com
base no diagndstico nutricional e nas
referéncias nutricionais, observando:

* Adequacdao as faixas etarias e aos perfis
epidemioldgicos das populacdes
atendidas, para definir a quantidade e a
gualidade dos alimentos;

* Respeito aos héabitos alimentares e a
cultura alimentar de cada localidade, a sua
vocacdo agricola e a alimentacdo
saudavel e adequada; c) utilizacdo dos
produtos da Agricultura Familiar e dos
Empreendedores  Familiares  Rurais,
priorizando, sempre que possivel, o0s
alimentos organicos e/ou agroecoldgicos;
local, regional, territorial, estadual, ou
nacional, nesta ordem de prioridade.

* Propor e realizar acdes de educacao
alimentar e nutricional para a comunidade
escolar, inclusive promovendo a
consciéncia ecolégica e ambiental,
articulando-se com a direcdo e com a
coordenacao pedagdgica da escola para o
planejamento de atividades com o
conteudo de alimentacéo e nutricdo.

* Elaborar fichas técnicas das preparacoes
gue compdem o cardapio;

* Planejar, orientar e supervisionar as
atividades de selecéo, compra,
armazenamento, producao e distribuicdo
dos alimentos, zelando pela quantidade,
qualidade e conservagdo dos produtos,
observadas sempre as boas praticas
higiénico-sanitarias;

* Planejar, coordenar e supervisionar a
aplicacao de testes de aceitabilidade junto
a clientela, sempre que ocorrer no
cardapio a introducdo de alimento novo ou
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quaisquer outras alteragbes inovadoras,
no que diz respeito ao preparo, ou para
avaliar a aceitacdo dos cardapios
praticados frequentemente.

* Para tanto, devem ser observados
parametros  técnicos, cientificos e
sensoriais reconhecidos, estabelecidos
em normativa do Programa.

* O registro se dard no Relatério Anual de
Gestdo do PNAE, conforme estabelecido
pelo FNDE;

* Interagir com os agricultores familiares e
empreendedores familiares rurais e suas
organizagbes, de forma a conhecer a
producdo local inserindo esses produtos
na alimentacao escolar,

* Participar do processo de licitacdo e da
compra direta da agricultura familiar para
aquisicao de géneros alimenticios, no que
se refere a parte técnica (especificacoes,
guantitativos, entre outros);

* Orientar e supervisionar as atividades de
higienizacao de ambientes,
armazenamento de alimentos, veiculos de
transporte de alimentos, equipamentos e
utensilios da instituicéo;

* Elaborar e implantar o Manual de Boas
Praticas para Servicos de Alimentacao de
Fabricacéo e Controle para UAN;

* Elaborar o Plano Anual de Trabalho do
PAE, contemplando os procedimentos
adotados para o desenvolvimento das
atribuicoes;

* Assessorar o CAE no que diz respeito a
execucao técnica do PAE;

* Coordenar, supervisionar e executar
acOfes de educacdo permanente em
alimentacéo e nutricdo para a comunidade
escolar;

* Participar do processo de avaliagcéo
técnica dos fornecedores de géneros
alimenticios, a fim de emitir parecer
técnico, com o objetivo de estabelecer
critérios qualitativos para a participacéo
dos mesmos no processo de aquisi¢cdo dos
alimentos;

* Participar da avaliagcdo técnica no
processo de aquisicdo de utensilios e
equipamentos, produtos de limpeza e
desinfeccdo, bem como na contratacdo de
prestadores de servicos que interfiram
diretamente na execucdo do PAE;
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* Participar do recrutamento, selecdo e
capacitacdo de pessoal que atue
diretamente na execugéo do PAE;

* Participar de equipes multidisciplinares
destinadas a  planejar, implantar,
implementar, controlar e  executar
politicas, programas, cursos, pesquisas e
eventos na area de alimentacao escolar;

* Contribuir na elaboracao e revisao das
normas reguladoras préprias da area de
alimentacéo e nutricao;

* Colaborar na formag&o de profissionais
na area de alimentacdo e nutricao,
supervisionando estagiarios e participando
de programas de aperfeicoamento,
qualificagcédo e capacitacao;

* Comunicar 0s responsaveis legais e,
caso necessario, a autoridade
competente, quando da existéncia de
condicdes do PAE impeditivas de boa
pratica profissional ou que sejam
prejudiciais a saude e a vida da
coletividade;

* Capacitar e coordenar as acbes das
equipes de supervisores das unidades da
entidade executora relativas ao PAE.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e com escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horério e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h00Om as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(DIRECAO DE ENSINO E POLITICAS EDUCACIONAIS)

Atribui¢cdes da DIRECAO DE ENSINO
E POLITICAS EDUCACIONAIS:

* SAo competéncias especificas do 6rgao
de linha Dire¢do de Ensino e Politicas
Educacionais e de suas Geréncias
Técnico-Pedagdgicas:

* Acompanhar, monitorar e direcionar 0s
trabalhos das Geréncias Técnico-
Pedagogicas da Secretaria Municipal de
Educacao;

* Planejar, desenvolver, divulgar,
coordenar, supervisionar, orientar e avaliar
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a execucao de projetos, acoes de ensino e
inovacdo em todos o0s niveis e
modalidades aprovadas pelo Conselho
Municipal de Educacdo - CME, em
consonancia com as diretrizes nacionais e
estaduais;

* Gerir o funcionamento das atividades,
das coordenadorias, dos ambientes, das
unidades de ensino e dos recursos
didaticos;

* Elaborar projetos pedagogicos e propor
alteracdes curriculares;

* Apresentar propostas ao CME sobre as
politicas educacionais;

* Elaborar a proposta do calendario do ano
letivo a ser encaminhado ao CME;

* Prever, ao final do ano letivo, as
necessidades de recursos humanos e
fisicos para o proximo ano;

* Elaborar o relatério anual de atividades
de ensino;

* Coordenar e avaliar a elaboracdo e a
execucdo do Projeto Pedagdgico das
Unidades de Ensino;

* Estabelecer politicas de integracéo
educando-familia-escola, visando o bom
atendimento  didatico-pedagdgico, em
conjunto com as Unidades de Ensino,
Secretarias Municipais e Entidades;

* Propor e desenvolver atividades de
orientacdo e capacitacao aos docentes.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h0O0m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

_ (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(GERENCIA TECNICO-PEDAGOGICA DA MODALIDADE DE ENSINO:
EDUCACAO EM TEMPO INTEGRAL)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-
PEDAGOGICA DA MODALIDADE DE

* S840 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Pedagdgica da
Modalidade de Ensino: Educacdo em
Tempo Integral:
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ENSINO: EDUCACAO EM TEMPO
INTEGRAL:

* Mediar educacdo em tempo integral e os
Programas Federal, Estadual e Municipal
dentro das escolas, procurando melhorar o
processo de ensino e aprendizagem,
principalmente nas agdes que subsidiam o
trabalho docente, mas, também, na
comunicagdo entre os diferentes sujeitos
da escola (diretor, professores, alunos e
demais);

* Colaborar e participar com outros
gestores na busca pela qualidade do
servigco educacional;

* Garantir de uma pratica bem-sucedida
guando assume adequadamente as
funcbes pedagbgicas e se posicionar
criticamente e reflexivamente diante de
tantas demandas de trabalho;

* Acompanhar o plano de ensino dos
profissionais envolvidos nos projetos
educacionais;

* Elaborar e monitorar 0s projetos
educacionais que tenham por objetivo
melhorar o processo ensino-aprendizagem
dos alunos;

* Participar de formacdo e Promover
formacéo continuada dos docentes.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horério e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h00m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

_ (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(GERENCIA TECNICO-PEDAGOGICA DA MODALIDADE DE ENSINO:
EDUCACAO ESCOLAR INDIGENA)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-
PEDAGOGICA DA MODALIDADE DE
ENSINO: EDUCACAO ESCOLAR
INDIGENA:

* S840 competéncias especificas da

Geréncia Técnico-Pedagdgica da
Modalidade de Ensino: Educacéo Escolar
Indigena:

* Cumprir o turno de trabalho, conforme
estabelecido entre a Secretaria de
Educacéo, por meio da coordenacdo de
educacao escolar indigena, respeitados os
fundamentos da interculturalidade e das
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especificidades indigenas e a direcao da
escola indigena;

* Mobilizar a comunidade alded para a
elaboracdo, implantacdo e revisdo do
PPP, do plano de desenvolvimento escolar
e do regimento escolar;

* Coordenar todo o trabalho pedagdgico da
escola indigena, incluindo o planejamento
pedagdgico, vertical e horizontal das
séries e turnos pelos quais estiver
responsavel, auxiliando os professores na
elaboracdo de seus planos de curso e
respectivos planos de aula, com o
assessoramento da coordenagdo de
educacao escolar indigena;

* Elaborar estudos avaliativos de aspectos
como reprovacdo e evasao escolar dos
alunos indigenas e apresenta-los aos
demais membros da direcdo da escola
indigena e a comunidade alded;

* Coordenar, acompanhar e avaliar a
implementagdo da Base Nacional
Curricular Comum - BNCC, das Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacédo
Escolar Indigena na Educacdo Bésica -
DCNEEI, orientagdes curriculares locais,
do PPP, apontando ac¢Bes de melhoria no
desenvolvimento do ensino intercultural,
especifico, bilingue e diferenciado,
concernentes ao desempenho dos alunos
e professores na escola indigena;

* Elaborar, acompanhar e avaliar, em
conjunto com a Direcdo da Unidade
Escolar Indigena, os planos, programas e
projetos voltados para o desenvolvimento
do sistema e/ou rede de ensino e de escola
indigena, em relagcdo aos aspectos
pedagdgicos, administrativos, financeiros,
de pessoal e de recursos materiais;

* Estimular, articular e participar da
elaboracdo de projetos especiais junto a
comunidade escolar indigena;

* Elaborar estudos, levantamentos
gualitativos e quantitativos indispensaveis
ao desenvolvimento do sistema, rede de
ensino ou da escola indigena;

* Promover acdes que otimizem as
relacdes interpessoais na comunidade
escolar indigena,;

* Divulgar e analisar, junto a comunidade
escolar, documentos e projetos do Orgéo
Central, buscando implementa-los nas
Unidades Escolares Indigenas, atendendo
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as peculiaridades de cada aldeia indigena
e/ou etnia;

* Analisar os resultados de desempenho
dos alunos, visando a correcéo de desvios
no Planejamento Pedagogico;

* Propor e planejar acdes de atualizacéo e
aperfeicoamento de professores e
técnicos, visando a melhoria de
desempenho profissional;

* Conceber, estimular e implantar
inovacbes pedagogicas e divulgar as
experiéncias de sucesso, promovendo O
intercambio entre Unidades Escolares
Indigenas;

* |dentificar, orientar e encaminhar, para
servicos especializados, alunos que
apresentem necessidades de atendimento
diferenciado;

* Promover e incentivar a realizacdo de
palestras, encontros e similares, com
grupos de alunos e professores sobre
temas relevantes para a educacgéo
preventiva integral e cidadania,

* Observar o diario dos professores, para
controle de acompanhamento do plano de
Curso;

* Propor, em articulacdo com a direcéo, a
implantagdo de medidas que contribuam
para promover a melhoria da qualidade de
ensino e o sucesso escolar dos alunos;

* Promover reunibes e encontros com 0s
pais, visando a integracdo escola/familia
para promocao do sucesso escolar dos
alunos.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h00m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQO
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(GERENCIA TECNICO-PE~DAGOGICA DA MODALIDADE DE ENSINO:
EDUCACAO ESPECIAL E INCLUSIVA)

Atribuicbes da GERENCIA TECNICO-
PEDAGOGICA DA MODALIDADE DE
ENSINO: EDUCACAO ESPECIAL E
INCLUSIVA:

* Sao competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Pedagdgica da
Modalidade de Ensino: Educacao Especial
e Inclusiva:

* Incentivar a troca de ideias, a discussao,
a observacdo, as comparacbes com
profissionalismo pedagogico;

* Observar o diario dos professores, para
controle de acompanhamento do plano de
Ccurso;

* QOuvir alunos e professores e ajuda-los
nas dificuldades do processo de ensino
aprendizagem;

* Avaliar as praticas planejadas, discutindo
com os envolvidos e sugerindo inovacgoes;
* Verificar a coeréncia da sequéncia
didatica (plano de aula) quanto aos
contetdos, aos descritores (objetivos) e
metodologia de avaliacéo;

* Verificar as atividades avaliativas antes
de serem aplicadas aos discentes evitando
prejudicar o aluno em suas interpretacoes.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo méximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horério e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h00m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

_ (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
(GERENCIA TECNICO-PEDAGOGICA DA MODALIDADE DE ENSINO:
EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS - EJA E SISTEMA MODULAR DE
ENSINO)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-
PEDAGOGICA DA MODALIDADE DE
ENSINO: EDUCACAO DE JOVENS E
ADULTOS - EJA E SISTEMA
MODULAR DE ENSINO:

* Sao competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Pedagodgica da
Modalidade de Ensino: Educagdo de
Jovens e Adultos — EJA e Sistema Modular
de Ensino:

* Estimular a iniciativa do docente, buscar
novos caminhos, além de pesquisar e criar
NOVOS recursos que possam ser utilizados
no Ensino da EJA e Educacao Modular;

* Elaborar calendario anual das disciplinas;
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* Observar o diario dos professores que
atuam na Educacéo de Jovens e Adultos e
Modular, para controle e
acompanhamento das avaliacoes,
conteudos, frequéncias e devidas
ocorréncias registradas;

* Prevenir situacdes problemas previsiveis
e promover situacdes saudaveis do ponto
de vista educativo e socio afetivo;

* Estimular a iniciativa do docente a buscar
novos caminhos, além de pesquisar e criar
NOVOS recursos que possam ser utilizados
no Ensino da EJA e Educacao Modular;

* Elaborar calendario anual das disciplinas;
* Observar o diario dos professores que
atuam na Educacéo de Jovens e Adultos e
Modular, frequentemente para controle e
acompanhamento das avaliacoes,
conteudos, frequéncias e devidas
ocorréncias registradas;

* Prevenir situacdes problemas previsiveis
que possam causar prejuizo na
aprendizagem do aluno e promover a
reflexdo do ponto de vista educativo e
sécio afetivo da situacdo, para entédo
planejar intervencdes pedagdgicas para a
superacao dos problemas emergidos;

* Promover oportunidades de discusséo e
proposicdo de inovacdes pedagdgicas,
assim como a producdo de materiais
didatico-pedagdgicos na escola, na
perspectiva de uma efetiva formagéo
continuada;

* Posicionar-se criticamente e
reflexivamente diante de tantas demandas
de trabalho, elencando diariamente e
semanalmente as obrigacdes que
precisam de maior atencdo, tempo e
disponibilidade para serem cumpridas
gradualmente com qualidade e
obrigatoriedade;

* Acompanhar o desempenho académico
dos alunos, através de registros
bimestrais, orientando os docentes para a
criacdo de propostas diferenciadas e
direcionadas aos que tiveram
desempenho insuficiente;

* Propor e planejar acdes de atualizacéo e
aperfeicoamento de professores e
técnicos, visando a melhoria de
desempenho profissional;

* |dentificar, orientar e encaminhar
juntamente com a gestdo da unidade de
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ensino (direcao e professores

responsaveis) para servicos
especializados, alunos que apresentem
necessidades de atendimento

diferenciado;

* Elaborar seu plano de trabalho que deve
conter 0s  seguintes  topicos: @ -
apresentacdo, objetivos, metodologia,
detalhamento das acbes, estratégias,
recursos utilizados, avaliagao, cronograma
de execucdo e acoes;

* Auxiliar o docente a superar suas
dificuldades de maneira positiva e
cooperativa,;

* Solicitar plano de curso de cada docente;
* Verificar a coeréncia da sequéncia
didatica (plano de aula) quanto aos
contetdos, aos descritores (objetivos) e
metodologia de avaliacao;

* Manter um didlogo, compreensdo e
parceria na relacdo com pais, alunos,
professores e funcionarios.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo méximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horério e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h00m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

_ (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(GERENCIA TECNICO-PEDAGOGICA DA MODALIDADE DE ENSINO:
EDUCACAO DO CAMPO E EDUCACAOQ RIBEIRINHA)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-

PEDAGOGICA DA MODALIDADE DE

ENSINO: EDUCACAO DO CAMPO E
EDUCACAO RIBEIRINHA:

* S840 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Pedagdgica da
Modalidade de Ensino: Educacdo do
Campo e Educacéao Ribeirinha:

* Avaliar e acompanhar o processo ensino-
aprendizagem, além dos resultados de
desempenho dos alunos;

* Valorizar e garantir a participacao ativa
dos professores, garantindo um trabalho
gue seja integrador e produtivo;

* Qrganizar e escolher os materiais
necessarios ao processo de ensino-
aprendizagem;
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* Promover praticas inovadoras de ensino
e incentivar a utilizacdo de tecnologias
educacionais;

* Fazer com que toda a comunicagao entre
estes dois publicos flua de maneira
funcional;

* Averiguar se a conduta pedagodgica dos
docentes tem beneficiado o processo de
aprendizado dos discentes;

* Informar aos pais e responsaveis a
situacdo escolar e de relacionamento dos
alunos;

* Promover a formacdo continuada dos
docentes.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo méximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horério e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h00m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

~ (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO )
(GERENCIA TECNICO-PEDAGOGICA DA ETAPA DE ENSINO: EDUCAGAO
INFANTIL (CRECHE | PRE-ESCOLA)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-
PEDAGOGICA DA ETAPA DE
ENSINO: EDUCACAO INFANTIL
(CRECHE | PRE-ESCOLA:

* S8o0 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Pedagdgica da Etapa
de Ensino: Educacao Infantil (Creche | Pré-
Escola):

* Coordenar juntamente com a direcédo
escolar, a elaboracdo e execucdo da
Proposta Pedagdgica das escolas
direcionadas a educacdo infantil,
articulando essa elaboracdo de forma
participativa e cooperativa;

* Qrganizar e apoiar principalmente as
acOes pedagogicas na educacao infantil,
propiciando sua efetividade;

* Estabelecer uma parceria com a diregéo
da escola, que favoreca a criacdo de
vinculos de respeito e de trocas no
trabalho educativo;

* Acompanhar e avaliar o processo de
ensino e de aprendizagem e contribuir
positivamente para a busca de solucbes
para 0s problemas de aprendizagens

87



identificados no ambito da educacao
infantil;

* Acompanhar o planejamento dos
professores verificando coeréncia entre 0s
Campos de Experiéncias, Objetivos de
Aprendizagem e Desenvolvimento e
metodologias;

* Observar as atividades avaliativas antes
de serem aplicadas aos discentes evitando
prejudicar o aluno em suas interpretagoes;
* Acompanhar o desenvolvimento dos
alunos nas atividades pedagdgicas,
atraves de registros bimestrais, orientando
os docentes para a criacdo de propostas
diferenciadas e direcionadas aos que
tiveram desempenho insuficiente;

* Elaborar seu plano de trabalho que deve
conter 0s  seguintes  topicos: @ -
apresentacdo, objetivos, metodologia,
detalhamento das acbes, estratégias,
recursos utilizados, avaliacdo, cronograma
de execucdao e acoes;

* Observar o diario dos professores que
atuam na educacéo infantil, para controle
de acompanhamento do Planejamento.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h0O0m as
18h00m.

* (93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

_ (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(GERENCIA TECNICO-PEDAGOGICA DA ETAPA DE ENSINO: ENSINO
FUNDAMENTAL — ANOS INICIAIS (1° AO 5° ANO)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-
PEDAGOGICA DA ETAPA DE
ENSINO: ENSINO FUNDAMENTAL —
ANOS INICIAIS (1° AO 5° ANO):

* SAo competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Pedagodgica da Etapa
de Ensino: Ensino Fundamental — Anos
Iniciais (1° ao 5° ano):

* Observar o diario dos professores, para
controle e acompanhamento das
avaliagbes, conteudos, frequéncias e
devidas ocorréncias registradas;

* Promover oportunidades de discusséo e
proposicdo de inovacbes pedagogicas,
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assim como a producdo de materiais
didatico-pedagdgicos na escola, na
perspectiva de uma efetiva formacao
continuada;

* Auxiliar o docente a superar suas
dificuldades de maneira positiva e
cooperativa,;

* Verificar a coeréncia da sequéncia
didatica (plano de aula) quanto aos
contetdos, aos descritores (objetivos) e
metodologia de avaliacao;

* Acompanhar o processo pedagdgico, a
fim de obtermos resultados positivos na
melhoria do ensino — aprendizagem;

* Manter um dialogo, compreensao e
parceria na relagdo com pais, alunos,
professores e funcionarios.

* Decidir, juntamente com a equipe gestora
e com o0s docentes, oportunidades de
promoverem intervencdes imediatas na
aprendizagem, a fim de sanar as
dificuldades dos alunos;

* Realizar reunides com as equipes das
escolas para conhecer 0s anseios e
construir acoes de intervencao
pedagdgica;

* Realizar visitas técnicas as escolas da
Rede Municipal de Ensino para planejar
acOes que visem a melhoria da educacao.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h0O0m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

_ (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(GERENCIA TECNICO-PEDAGOGICA DA ETAPA DE ENSINO: ENSINO
FUNDAMENTAL — ANOS FINAIS (6° AO 9° ANO)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-
PEDAGOGICA DA ETAPA DE
ENSINO: ENSINO FUNDAMENTAL —
ANOS FINAIS (6° AO 9° ANO):

* S840 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Pedagdgica da Etapa
de Ensino: Ensino Fundamental — Anos
Finais (6° ao 9° ano):

* Promover um clima escolar favoravel a
aprendizagem e ao ensino, a partir do
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entrosamento entre 0s membros da
comunidade escolar e da qualidade das
relacdes interpessoais;

* Observar o diario dos professores que
atual na educacdo fundamental — anos
finais, para controle de acompanhamento
do plano de curso;

* Elaborar seu plano de trabalho, incluindo
cronograma de atividades, metodologias,
avaliacdes e execucao de suas acoes;

* Solicitar plano de curso de cada docente;
* Elaborar o calendario de disciplinas com
seus respectivos horarios e intervalos.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h0O0m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

- (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(GERENCIA TECNICO-PEDAGOGICA: PLANEJAMENTO, ACOMPANHAMENTO
E MONITORAMENTO DAS AVALIACOES INTERNAS E EXTERNAS)

Atribuicbes da GERENCIA TECNICO-
PEDAGOGICA: PLANEJAMENTO,
ACOMPANHAMENTO E
MONITORAMENTO DAS
AVALIACOES INTERNAS E
EXTERNAS:

* S840 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Pedagogica:
Planejamento, Acompanhamento e
Monitoramento das Avaliacfes Internas e
Externas:

* Solicitar e analisar relatorios dos diversos
setores das escolas;

* Visitar os livros e arquivos das escolas e
outros documentos semestralmente;

* Encaminhar aos 0rgaos competentes,
sempre que necessario relatério de
atividades desenvolvidas pelas escolas;

* Manter em dia a escrituragao, o arquivo,
a correspondéncia escolar e o registro de
resultados de avaliagcdo de estudantes;

* Manter atualizado os arquivos de
legislacdo e de documentacdo das
unidades escolares;

* Conhecer a legislacéo do ensino vigente,
zelando pelo seu cumprimento, no ambito
de suas atribuicoes;
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* Manter atualizados o0s registros de
frequéncia, diarios de classes e acdes
pedagdgicas, tendo em vista a avaliacdo
continua do processo educativo;

* Manter sigilo e usar da ética profissional
em todas as situacoes de trabalho.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horério e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h00m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

_ (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(GERENCIA TECNICO-PEDAGOGICA: PROJETOS EDUCACIONAIS E
FORMACOES CONTINUADAS: TECNICO, GRADUACAO E POS-GRADUACAO)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-
PEDAGOGICA: PROJETOS
EDUCACIONAIS E FORMACOES
CONTINUADAS: TECNICO,
GRADUACAO E POS-GRADUACAO:

* S8o0 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Pedagogica: Projetos
Educacionais e Formagdes Continuadas:
Técnico, Graduacédo e Pds-Graduacao:

* Diagnosticar as necessidades
pedagogicas da Rede Municipal de
Ensino;

* Planejar Politicas Educacionais;

* Planejar, articular, organizar e executar
as formacdes continuadas;

* Elaborar projetos educacionais que
visem a melhoria do processo ensino-
aprendizagem;

* Buscar parcerias com outras secretarias
e entidades na elaboracdo de projetos
educacionais.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitagao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h00m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com
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Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

(GERENCIA TECNICO-PEDAGOGICA:

PROGRAMA BUSCA ATIVA ESCOLAR)

Atribuicbes da GERENCIA TECNICO-
PEDAGOGICA: PROGRAMA BUSCA
ATIVA ESCOLAR:

* S8o competéncias especificas da
Geréncia Teécnico-Pedagodgica: Programa
Busca Ativa Escolar:

*  Assegurar a  efetivagdo  das
aprendizagens e minimizar o abandono
escolar e a reprovagdo, monitorando,
diariamente, a frequéncia dos alunos da
Rede de Ensino Municipal;

* Planejar e acompanhar o andamento das
acOes da Busca Ativa Escolar;

* Cadastrar os Supervisores Institucionais,
os Técnicos Verificadores e os Agentes
Comunitarios para fazer a busca ativa de
criancas e adolescentes que estao fora da
escola e enviam os alertas;

* Cadastrar Agentes Comunitérios,
Técnicos Verificadores e Supervisores
Institucionais;

* Preencher todas as etapas de um caso
(quando acumular as fun¢des de Agente
Comunitéario e Técnico Verificador);

* Filtrar os casos por bairro, rua, causa da
evasao, CEP e idade das criancas e extrair
planilha com esses dados;

* Visualizar todos os casos cadastrados no
municipio e, especialmente, 0os que estédo
configurados para sua responsabilidade;

* Visualizar e extrair relatérios analiticos,
inclusive em ambito municipal;

* Parametrizar/configurar o funcionamento
do sistema no municipio;

* Mobilizar as escolas para a prevencgao ao
abandono escolar, proporcionando a
participagéo de todos os entes envolvidos;
* Fomentar a participacao e
representatividade das instituicdes da rede
de protecdo a crianca e ao adolescente
nas atividades para a prevencao a evasao
e ao abandono escolar.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitagao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h0O0Om as
18h00m.

92



*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.
*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(GERENCIA TECNICO-PEDAGOGICA: SISTEMA EDUCACENSO - CENSO
ESCOLAR MUNICIPAL | SISTEMA PRESENCA — BOLSA FAMILIA DA
EDUCACAO)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-
PEDAGOGICA: SISTEMA
EDUCACENSO — CENSO ESCOLAR
MUNICIPAL | SISTEMA PRESENCA -
BOLSA FAMILIA DA EDUCACAO:

* S8o0 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Pedagogica: Sistema
Educacenso — Censo Escolar Municipal |
Sistema Presenca — Bolsa Familia da
Educacao:

* Solicitar e analisar relatérios dos diversos
segmentos das escolas, no que se refere
aos dados referentes ao censo escolar e
frequéncia escolar;

* Prestar informacfes em tempo habil,
sempre que solicitado, dos dados
referentes ao Censo Escolar da Educacao
Basica (Educacenso) e Frequéncia
Escolar (Bolsa Familia);

* Atualizar a frequéncia escolar,

* Fazer a migracdo de dados da escola do
Gestor Web para o Censo Escolar;

* Realizar o envio de dados escolar
manualmente, quando n&do houver
migracao;

* Encaminhar relatérios anualmente
disponibilizados do EDUCACENSO em
PDF ou Excel ao Secretario Municipal de
Educacdo e aos departamentos que
solicitarem formalmente;

* Responder os relatérios com justificativas
ao Coordenador Estadual no INEP;

* Cadastrar e atualizar os usuarios no
Sistema Educacenso;

* Participar das formacdes estaduais da
102 URE;

* Repassar informacdes as unidades de
ensino de quaisquer atualizagcbes do
Sistema EDUCACENSO;

* Ofertar formagOes anuais para usuarios
autorizados;

* Orientar as unidades de ensino sobre as
etapas do EDUCACENSO;

* Realizar visitas as unidades de ensino
para orientagéo.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.
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Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitagao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h0O0m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

) (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO )
(GERENCIA TECNICO-PEDAGOGICA: ESCRITURAGAO, DOCUMENTAGAO E
ESTATISTICA EDUCACIONAL)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-
PEDAGOGICA: ESCRITURACAO,
DOCUMENTACAO E ESTATISTICA
EDUCACIONAL:

* S8o0 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Pedagdgica:
Escrituragdo, Documentacéo e Estatistica
Educacional:

* Assinar correspondéncia e todos os
documentos escolares;

* Garantir condicdes para que 0 arquivo
das Unidades de Ensino esteja atualizado
e bem conservado;

* Redistribuir competéncias aos
profissionais vinculados ao setor;

* Coordenar, orientar e avaliar o0s
levantamentos  estatisticos sobre a
educacao basica;

* Realizar visitas periddicas nas escolas
para verificacdo da documentacédo escolar,
relatérios quantitativos e afins;

* Expedir documentacdo para alunos que
estudaram em escolas que ja foram
paralisadas;

* Verificar junto ao Conselho Municipal de
Educacao a documentacdo dos processos
de autorizagdo e funcionamento das
escolas;

* Capacitar os secretarios das escolas,
guanto ao uso de rotinas diarias quanto a
documentacéo e sistemas;

* Conferir o Censo Escolar em todos as
Unidades de Ensino;

* Levantar e distribuir material de apoio
como: Diplomas, carimbos, ressalvas e
declaracoes;

* Preencher os formularios do Bolsa
Familia e alimentar o Sistema Presenca;

* Conferir a matricula e a transferéncia de
estudantes e/ou determinar providéncias
necessarias junto as equipes;
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* Tomar providéncias quanto ao
atendimento, funcionamento de turnos,
acomodacédo da demanda, distribuicéo,
criacao e supressao de turmas.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horério e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h00m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

_ (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(DIRECOES ESCOLARES: UNIDADES MUNICIPAIS DE ENSINO DE PEQUENO,
MEDIO E GRANDE PORTE DOS ESPACOS RURAL E URBANO)

Atribuicbes da DIRECOES
ESCOLARES: UNIDADES
MUNICIPAIS DE ENSINO DE
PEQUENO, MEDIO E GRANDE
PORTE DOS ESPACOS RURAL E
URBANO:

* Sao competéncias especificas das
Direcdes Escolares: Unidades Municipais
de Ensino de Pequeno, Médio e Grande
Porte dos espacos rural e urbano:

* Elaborar e apresentar plano de trabalho
no inicio de cada ano letivo;

* Coordenar a elaboracéo e a implantagéo
do projeto pedagdgico, ou proposta
pedagdgica e do regimento escolar, em
conjunto com a comunidade educativa,
Conselho Escolar, seguindo a politica
educacional, o curriculo do municipio e as
orientacdes da SME- Secretaria Municipal
de Educacéo;

* Coordenar as atividades pedagdgicas,
administrativas e financeiras de acordo
com as orientacdes do Conselho Escolar e
da Secretaria Municipal de Educacéo;

* Executar as determinacdes dos Orgaos
aos quais a Unidade Escolar esta
subordinada;

* Cumprir e fazer cumprir a legislacéo
vigente e 0S convénios propostos no
projeto pedagdégico da Unidade de Ensino;
* Representar a Unidade de Ensino,
responsabilizando-se juntamente com o
Conselho Escolar pelo seu funcionamento;
* Elaborar o plano de aplicacdo dos
recursos financeiros para avaliacdo e
aprovacao;
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* Manter atualizado o inventario dos bens
publicos, zelando por sua conservacao;

* Apresentar a Comunidade Escolar,
dentro dos prazos estabelecidos, os
resultados da avaliagdo de desempenho e
a movimentacao financeira da Unidade de
Ensino;

* Propor acdes que visem a melhoria da
qualidade dos servi¢os prestados;

* Submeter a apreciagdo do Conselho
Escolar as transgressoes disciplinares dos
alunos, ouvida a Coordenacéo
Pedagogica e o Conselho Escolar;

* Cumprir e fazer cumprir o estatuto do
magistério;

* Coordenar o0 processo pedagogico,
articulando as acdes entre os turnos de
funcionamento da Unidade de Ensino;

* Promover e acompanhar a andlise dos
resultados do IDEB- Indice de
Desenvolvimento da Educacdo Bésica e
de quaisquer outros instrumentos
avaliativos da  aprendizagem  dos
estudantes, em relacdo aos indicadores de
aproveitamento escolar, estabelecendo
conexBes com o Projeto Pedagdgico da
escola;

* Incentivar iniciativas inovadoras;

* Elaborar planos diarios e de longo prazo
visando a melhoria da Unidade de Ensino;
* Gerenciar os recursos financeiros e
humanos;

* Assegurar a participacao da comunidade
na escola;

* |[dentificar as necessidades da instituicao
e buscar solucoes;

* Coordenar e acompanhar as atividades
administrativas relativas a folha de
frequéncia, fluxo de documentos de vida
funcional, e fornecimento e atualizacao de
dados e outros indicadores dos sistemas
gerenciais;

* Zelar pela qualidade da merenda escolar
e criar mecanismos de acompanhamento
e controle do estoque evitando o desvio
dos géneros;

* Qrganizar e encaminhar aos setores
competentes da Secretaria Municipal de
Educacao, o processo para autorizagao e
reconhecimento de funcionamento da
escola.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

96



Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitagao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h0O0m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(DIRECAO ADMINISTRATIVA DE SECRETARIA)

Atribuicdes da DIRECAO
ADMINISTRATIVA DE SECRETARIA:

* S80 competéncias especificas das
Dire¢bes Escolares: Unidades Municipais
de Ensino de Pequeno, Médio e Grande
Porte dos espacos rural e urbano:

* Elaborar e apresentar plano de trabalho
no inicio de cada ano letivo;

* Coordenar a elaboracédo e a implantacéo
do projeto pedagdgico, ou proposta
pedagogica e do regimento escolar, em
conjunto com a comunidade educativa,
Conselho Escolar, seguindo a politica
educacional, o curriculo do municipio e as
orientacdes da SME- Secretaria Municipal
de Educacéo;

* Coordenar as atividades pedagodgicas,
administrativas e financeiras de acordo
com as orientacfes do Conselho Escolar e
da Secretaria Municipal de Educacéo;

* Executar as determinacfes dos 6rgaos
aos quais a Unidade Escolar esta
subordinada;

* Cumprir e fazer cumprir a legislacéo
vigente e 0s convénios propostos no
projeto pedagdgico da Unidade de Ensino;
* Representar a Unidade de Ensino,
responsabilizando-se juntamente com o
Conselho Escolar pelo seu funcionamento;
* Elaborar o plano de aplicacdo dos
recursos financeiros para avaliacdo e
aprovacao;

* Manter atualizado o inventario dos bens
publicos, zelando por sua conservacao;

* Apresentar a Comunidade Escolar,
dentro dos prazos estabelecidos, os
resultados da avaliacdo de desempenho e
a movimentacao financeira da Unidade de
Ensino;
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* Propor acdes que visem a melhoria da
qualidade dos servicos prestados;

* Submeter a apreciagdo do Conselho
Escolar as transgressoes disciplinares dos
alunos, ouvida a Coordenacéao
Pedagogica e o Conselho Escolar;

* Cumprir e fazer cumprir o estatuto do
magistério;

* Coordenar 0 processo pedagogico,
articulando as acdes entre os turnos de
funcionamento da Unidade de Ensino;

* Promover e acompanhar a andlise dos
resultados do IDEB- Indice de
Desenvolvimento da Educacdo Bésica e
de quaisquer outros instrumentos
avaliativos da  aprendizagem  dos
estudantes, em relacdo aos indicadores de
aproveitamento escolar, estabelecendo
conexdes com o Projeto Pedagdgico da
escola;

* Incentivar iniciativas inovadoras;

* Elaborar planos diarios e de longo prazo
visando a melhoria da Unidade de Ensino;
* Gerenciar os recursos financeiros e
humanos;

* Assegurar a participacao da comunidade
na escola;

* |[dentificar as necessidades da instituicéo
e buscar solucoes;

* Coordenar e acompanhar as atividades
administrativas relativas a folha de
frequéncia, fluxo de documentos de vida
funcional, e fornecimento e atualizacao de
dados e outros indicadores dos sistemas
gerenciais;

* Zelar pela qualidade da merenda escolar
e criar mecanismos de acompanhamento
e controle do estoque evitando o desvio
dos géneros;

* QOrganizar e encaminhar aos setores
competentes da Secretaria Municipal de
Educacao, o processo para autorizagao e
reconhecimento de funcionamento da
escola.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08hOOm as
18h00m.
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*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.
*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

) (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(GERENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVA: ENGENHARIA, ARQUITETURA E
INFRAESTRUTURA ESCOLAR)

Atribuicbes da GERENCIA TECNICO-
ADMINISTRATIVA: ENGENHARIA,
ARQUITETURA E INFRAESTRUTURA
ESCOLAR:

* S840 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Administrativa:
Engenharia, Arquitetura e Infraestrutura
Escolar:

* Realizar o0 levantamento das
necessidades de reformas e/ou melhorias
nas unidades escolares e Secretaria
Municipal de Educacdo, acompanhando
juntamente com a equipe de engenharia 0s
processos e execucdo de obras nas
mesmas;

* Prestar apoio logistico e operacional em
eventos realizados pelas unidades
escolares e Secretaria Municipal de
Educacao;

* Receber das unidades escolares e
Secretaria Municipal de Educacédo
demandas de eventuais problemas
estruturais que possam comprometer o
andamento das atividades durante o
expediente;

* Contatar os 0Orgdos competentes no
intuito de solucionar eventuais problemas
elétricos, hidraulicos, sanitérios e etc., que
por ventura vierem a ocorrer nas unidades
escolares e Secretaria Municipal de
Educacao.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h0O0Om as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQO
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(GERENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVA: TRANSPORTE ESCOLAR)

Atribuicbes da GERENCIA TECNICO-
ADMINISTRATIVA: TRANSPORTE
ESCOLAR:

* S840 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Administrativa:
Transporte Escolar:

* Realizar o levantamento de todas as
rotas do transporte escolar maritimo e
rodoviario do espaco rural e espaco
urbano do municipio de Vitéria do
Xingu/PA;

* Realizar o levantamento e encaminhar ao
gabinete do(a) Secretério (a) Municipal de
Educacdo a demanda anual do transporte
escolar a ser licitado;

* Realizar o controle e monitoramento da
frota de veiculos do transporte escolar que
atendem os alunos da rede municipal de
ensino, bem como fazer a geréncia dos
veiculos e condutores a servico da
Secretaria Municipal de Educacéo;

* Manter atualizado o cadastro do
transporte escolar no Sistema
Informatizado  Gestor —  Transporte
Escolar;

* Propor a definicho de parametros,
normas e formas de regulacéo da oferta do
transporte escolar;

* Promover as articulacdes institucionais
necessarias ao aprimoramento da oferta
do Transporte Escolar;

* Realizar por meio de ficha cadastral,
cadastro de alunos que recebem o
transporte escolar;

* Verificar, atender e controlar as
demandas relativas ao abastecimento de
combustiveis e lubrificantes da frota de
veiculos terrestres e fluviais préprios do
transporte escolar;

* Verificar e atender as demandas relativas
a manutencdo preventiva e corretiva da
frota de veiculos préprios do transporte
escolar, bem como manter o licenciamento
dos veiculos regular;

* Buscar parcerias junto ao governo
estadual e federal para ampliacdo da
oferta de transporte escolar.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h0O0Om as
18h00m.
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*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.
*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

_ (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCQ\QAO
(GERENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVA: ALIMENTACAO ESCOLAR)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-
ADMINISTRATIVA: ALIMENTACAO
ESCOLAR:

* S8o0 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Administrativa:
Alimentacg&o Escolar:

* Planejar, formular e coordenar planos e
programas de alimentacdo escolar dos
alunos da rede municipal de ensino do
municipio de Vitéria do Xingu/PA,
priorizando a utilizacdo de géneros
alimenticios da agricultura familiar local,

*  Formular juntamente com o(a)
nutricionista do  Departamento de
Alimentacéo Escolar o cardapio mensal da
alimentacdo escolar dos alunos das
unidades escolares do municipio de Vitoria
do Xingu/PA;

* QOrganizar o fornecimento dos géneros
alimenticios as escolas de maneira a
atender todos os alunos da Rede Municipal
de Ensino do municipio de Vitéria do
Xingu/PA;

* Organizar o fornecimento dos géneros
alimenticios as escolas;

* Contribuir para que a alimentacéo
saudavel ajude o crescimento e o0
desenvolvimento dos alunos e para a
melhoria do rendimento escolar, em
conformidade com a sua faixa etéaria e seu
estado de saude, inclusive dos que
necessitam de atencao especifica;

* Coordenar a inclusdo da educacédo
alimentar e nutricional no processo de
ensino e aprendizagem, que perpassa
pelo curriculo escolar, abordando o tema
alimentacao e nutricao e 0
desenvolvimento de praticas saudaveis de
vida, na perspectiva da seguranca
alimentar e nutricional;

* Manter as avaliacdes de aceitabilidade
anuais dos produtos  distribuidos,
realizadas com as escolas;

* Participar a comunidade escolar o
controle social, no acompanhamento das
acOes realizadas pelos Estados, pelo
Distrito Federal e pelos Municipios para
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garantir a oferta da alimentagéo escolar
saudavel e adequada;

* Direcionar o] desenvolvimento
sustentavel para a aquisicdo de géneros
alimenticios diversificados, produzidos em
ambito local e preferencialmente pela
agricultura familiar e pelos
empreendedores familiares rurais;

* Garantir a seguranca alimentar e
nutricional dos alunos, com acesso de
forma  igualitaria, respeitando as
diferencas bioldgicas entre idades e
condicbes de saude dos alunos que
necessitem de atencdo especifica e
aqueles que se encontram em
vulnerabilidade social;

* Realizar o diagnostico e o
acompanhamento do estado nutricional,
calculando os parametros nutricionais para
atendimento da clientela (educacéo
basica: educacéao infantil - creche e pré-
escola, - ensino fundamental, ensino
meédio, EJA - educacao de jovens adultos)
com base no resultado da avaliacdo
nutricional, e em consonéncia com 0s
paradmetros definidos em normativas do
FNDE;

* Estimular a identificacdo de individuos
com necessidades nutricionais
especificas, para que recebam o
atendimento adequado no Programa de
Alimentagéo Escolar (PAE);

* Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar
o cardapio da alimentacdo escolar, com
base no diagnéstico nutricional e nas
referéncias nutricionais, observando:

* Adequacdo as faixas etarias e aos perfis
epidemioldgicos das populacdes
atendidas, para definir a quantidade e a
gualidade dos alimentos;

* Respeito aos hébitos alimentares e a
cultura alimentar de cada localidade, a sua
vocacdo agricola e a alimentacdo
saudavel e adequada; c) utilizacdo dos
produtos da Agricultura Familiar e dos
Empreendedores  Familiares  Rurais,
priorizando, sempre que possivel, o0s
alimentos organicos e/ou agroecoldgicos;
local, regional, territorial, estadual, ou
nacional, nesta ordem de prioridade.

* Propor e realizar agcdes de educacéo
alimentar e nutricional para a comunidade
escolar, inclusive promovendo a
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consciéncia ecolégica e ambiental,
articulando-se com a direcdo e com a
coordenacao pedagdgica da escola para o
planejamento de atividades com o
conteudo de alimentacéo e nutri¢ao;

* Elaborar fichas técnicas das preparacoes
que compdem o cardapio;

* Planejar, orientar e supervisionar as
atividades de selecéo, compra,
armazenamento, producao e distribuicdo
dos alimentos, zelando pela quantidade,
qualidade e conservagdo dos produtos,
observadas sempre as boas praticas
higiénico-sanitarias;

* Planejar, coordenar e supervisionar a
aplicacao de testes de aceitabilidade junto
a clientela, sempre que ocorrer no
cardapio a introducdo de alimento novo ou
guaisquer outras alteracfes inovadoras,
no que diz respeito ao preparo, ou para
avaliar a aceitacdo dos cardapios
praticados frequentemente.

* Para tanto, devem ser observados
pardmetros  técnicos, cientificos e
sensoriais reconhecidos, estabelecidos
em normativa do Programa.

* O registro se dara no Relatério Anual de
Gestdo do PNAE, conforme estabelecido
pelo FNDE;

* Interagir com os agricultores familiares e
empreendedores familiares rurais e suas
organizagbes, de forma a conhecer a
producdo local inserindo esses produtos
na alimentacao escolar;

* Participar do processo de licitacdo e da
compra direta da agricultura familiar para
aguisicao de géneros alimenticios, no que
se refere a parte técnica (especificacdes,
guantitativos, entre outros);

* Orientar e supervisionar as atividades de
higienizacao de ambientes,
armazenamento de alimentos, veiculos de
transporte de alimentos, equipamentos e
utensilios da instituicéo;

* Elaborar e implantar o Manual de Boas
Praticas para Servicos de Alimentacdo de
Fabricac&o e Controle para UAN,;

* Elaborar o Plano Anual de Trabalho do
PAE, contemplando os procedimentos
adotados para o desenvolvimento das
atribuicoes;

* Assessorar o CAE no que diz respeito a
execucao técnica do PAE.
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* Coordenar, supervisionar e executar
acOes de educacdo permanente em
alimentagao e nutricdo para a comunidade
escolar;

* Participar do processo de avaliagcéo
técnica dos fornecedores de géneros
alimenticios, a fim de emitir parecer
técnico, com o objetivo de estabelecer
critérios qualitativos para a participacao
dos mesmos no processo de aquisicdo dos
alimentos;

* Participar da avaliacdo técnica no
processo de aquisicdo de utensilios e
equipamentos, produtos de limpeza e
desinfeccdo, bem como na contratacdo de
prestadores de servicos que interfiram
diretamente na execucédo do PAE;

* Participar do recrutamento, selecdo e
capacitacdo de pessoal que atue
diretamente na execugéo do PAE;

* Participar de equipes multidisciplinares
destinadas a  planejar, implantar,
implementar, controlar e  executar
politicas, programas, cursos, pesquisas e
eventos na area de alimentacao escolar;

* Contribuir na elaboracdo e revisao das
normas reguladoras proprias da area de
alimentagao e nutrigao;

* Colaborar na formacéo de profissionais
na area de alimentacdo e nutricdo,
supervisionando estagiarios e participando
de programas de aperfeicoamento,
qualificacdo e capacitacao;

* Comunicar 0s responsaveis legais e,
caso necessario, a autoridade
competente, quando da existéncia de
condicbes do PAE impeditivas de boa
pratica profissional ou que sejam
prejudiciais a saude e a vida da
coletividade;

* Capacitar e coordenar as acbes das
equipes de supervisores das unidades da
entidade executora relativas ao PAE.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitagao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h0O0Om as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.
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*Email: semedfmevix@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

_ (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(GERENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVA: RECURSOS HUMANOS)

Atribuicbes da GERENCIA TECNICO-
ADMINISTRATIVA: RECURSOS
HUMANOS:

* S8o0 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Administrativa:
Recursos Humanos:

* Suporte na organizacao e atualizacdo na
documentagdo na escrituragdo, nos
arquivos ativos e passivos;

* Coordenar e dar suporte a todos os
servidores da SEMED;

* Zelar pelo recebimento e expedicao de
documentos auténticos sem emendas e/ou
rasuras;

* Redigir memorandos, oficios, e executar
servicos de digitacdo quando necessario;
* Atualizar e fazer cadastros de todos os
servidores;

* Receber as frequéncias de todas as
escolas;

* Manter atualizados os cargos e funcdes
na lotacao;

* Promover o correto arquivamento dos
documentos recebidos e emitidos;

* Acompanhar o processo de nomeacéao,
contrato, carga horaria e frequéncia, que
visam a concretizacdo da folha de
pagamento;

* Fazer a frequéncia geral e encaminhar a
Secretaria de Administracao;

* Receber e encaminhar requerimentos
dos servidores através de oficios para a
Secretaria Municipal de Administracao;

* Organizacao do Livro de Ponto;

* Cadastrar todos os servidores no Gestor
Escolar Web.

* Selecionar informacdo necessaria com
objetivos, regras e regulamentos da
Secretaria  Municipal de Educacéo,
departamentos, sec¢do ou grupos de
trabalho;

* Organizar a folha de pagamento e fazer
0 envio em tempo habil ao Departamento
de Recursos Humanos da Prefeitura
Municipal de Vitéria do Xingu/PA.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitagao ou
demanda a ser atendida.
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Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h0O0m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

— (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
(GERENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVA: COMPRAS E GERENCIA DE
CONTRATOS)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-
ADMINISTRATIVA: COMPRAS E
GERENCIA DE CONTRATOS:

* S8o0 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Administrativa:
Compras e Geréncia de Contratos:

* Materializar os objetivos da licitacao,
quais sejam, isonomia, proposta mais
vantajosa para a Administracdo e
promocdo do desenvolvimento nacional
sustentavel;

* Observar a correta execucao do contrato,
em consonancia com a especificacdo do
objeto e com a proposta da contratada,
tanto em relacdo a qualidade quanto a
guantidade dos bens, servigcos ou obras;

* Corrigir pro ativamente possiveis falhas,
desvios, fraudes e vicios na execucao
contratual, bem como propiciar que essas
impropriedades nao se repitam em
contratagdes futuras;

* Garantir que o0 objeto contratado seja
eficiente para a Administracédo Publica;

* Contribuir com a melhoria dos futuros
processos de aquisicbes governamentais,
sugerindo otimiza¢gdes nos procedimentos
de especificacbes dos objetos, de
modelagem da contratacdo mais eficiente
e de melhores praticas fiscalizatorias dos
contratos.

* Conhecer a descricao dos bens, servi¢os
e obras a serem executados (prazos,
locais, materiais a serem empregados);

* Acompanhar a execucdo dos servicos e
obras, verificando a correta utilizagdo dos
materiais, equipamentos, e se as
guantidades desses insumos  sao
suficientes para que seja mantida a
qualidade do servi¢o ou da obra;

* Solicitar, quando for o caso, que o0s
servigos e obras sejam refeitos no caso de
apresentarem inadequac¢0es ou Vicios;
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* Receber e encaminhar imediatamente as
Faturas/Notas  Fiscais, devidamente
atestadas ao setor competente,
observando previamente se a fatura
apresentada pela Contratada se refere ao
objeto que foi efetivamente contratado;

* Sugerir a aplicacado de penalidades ao
contratado em face do inadimplemento
das obrigacoes;

* Anotar em livro de ocorréncias todas as
ocorréncias relacionadas com a execucao
do contrato, determinando o que for
necessario para a regularizacao das faltas
ou defeitos observados;

* Comunicar a autoridade superior
eventuais atrasos nos prazos de entrega
ou execucao do objeto;

* Zelar pela fiel execugcdo do contrato,
sobretudo no que concerne a qualidade
dos materiais utilizados e dos servigos
prestados;

* Avaliar, com o auxilio do fiscal, as
necessidades e possibilidades de
prorrogagdes contratuais, bem como de
aditivos  contratuais quantitativos e
qualitativos;

* Examinar, exigir, guardar e atualizar a
documentacédo habilitatoria do contratado,
tendo em vista, inclusive, subsidiar a
comprovagédo das regularidades juridica e
fiscal necessarias para o pagamento ao
contratado;

* Controlar as garantias contratuais
prestadas pelo contratado;

* Comunicar com antecedéncia razoavel a
autoridade competente sobre a
necessidade de abertura de nova licitacao,
antes de findo o estoque de bens e/ou a
prestacao de servicos;

* Realizar, formalmente, as notificagées ao
contratado, seja para exigir o fiel
cumprimento do contrato ou para
comunica-lo sobre a aplicacédo de sang¢bes
ou eventuais modificacdes contratuais;

* Garantir e controlar a designacao de
representantes da Administracdo para
desempenharem o acompanhamento e a
fiscalizacdo da execucao dos contratos;

* Atuar em sintonia, cooperacdo e
integracdo com os fiscais de contratos e
com o0s demais setores da entidade,
principalmente aqueles voltados ao

107



assessoramento juridico e ao Controle
Interno.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h00m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

_ (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO _
(GERENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVA: ALMOXARIFADO E PATRIMONIO)

Atribuicbes da GERENCIA TECNICO-
ADMINISTRATIVA: ALMOXARIFADO
E PATRIMONIO:

* S840 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Administrativa:
Almoxarifado e Patriménio:

* A Coordenacdo de Patrimdnio e
Almoxarifado compete coordenar,
administrar e auxiliar no gerenciamento
dos materiais permanentes e de consumo;
* Implantar, de modo padronizado, o
conjunto de principios e procedimentos
destinados a gestdo  patrimonial,
compreendendo 0 seu registro,
tombamento, controle e movimentacao;

* Coordenar e supervisionar os servicos de
recebimento, conferéncia, guarda e
distribuicdo de bens permanentes no
ambito do campus;

* Efetuar a identificacdo patrimonial dos
bens;

* Extrair, conferir e encaminhar relatérios,
comunicando as alteragcbes no sistema
patrimonial para o correspondente registro
contabil;

* Manter atualizado os Termos de
Responsabilidade de wuso de bens
patrimoniais; - Emitir os relatérios mensais
de almoxarifado — RMA e o relatorio de
bens patrimoniais — RMB, encaminhando
0S mesmos a contabilidade;

* Coordenar e supervisionar os servicos de
recebimento, conferéncia, guarda e
distribuicAo de bens de consumo no
ambito do campus;

* Receber e conferir os materiais recebidos
e atestar as respectivas notas fiscais,

108



guando se tratar de bens de sua
competéncia,

* Receber, conferir ou solicitar a
conferéncia pelo requisitante, e distribuir
0s materiais de consumo solicitados pelos
setores do campus atraves do sistema de
gestao;

* Controlar as necessidades de aquisicao
de material de consumo para fins de
reposicao de estoque, bem como solicitar
sua aquisicao a Diretoria de Administracao
e Planejamento, mantendo o controle dos
estoques minimos;

* Orientar os requisitantes e fiscais quanto
ao correto recebimento e conferéncia de
material, para fins de realizagéo de ateste
de nota fiscal ou pedidos de corre¢do ao
fornecedor;

* Atender as solicitacbes de oOrgaos de
controle no que tange a sua area de
atuacao; - Operacionalizar os sistemas de
gestao internos e externos;

* Acompanhar e controlar as atividades
desenvolvidas por coordenagdes, cargos
e/lou funcbes vinculadas a sua
coordenacao;

* Realizar outras atividades afins e
correlatas no ambito de sua competéncia.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacdo ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto.

Horério e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h00m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

_ (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE E~DUCA(;AO :
(GERENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVA: EXECUCAO ORCAMENTARIA,
CONTABIL E FINANCEIRA)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-
ADMINISTRATIVA: EXECUCAO
ORCAMENTARIA, CONTABIL E

FINANCEIRA:

* S840 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Administrativa:
Execugcdo Orcamentaria, Contabil e
Financeira:

* Emitir e controlar as Notas de Empenho;
* Realizar a geréncia dos contratos,
controlando seus respectivos quantitativos
e saldos;
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* Fazer a liqguidacdo da despesa,
verificando, dentre outros, a vigéncia de
contratos, a existéncia de garantias, o
saldo de empenho, atesto e certifico de
nota e o saldo de contrato;

* Controlar os quantitativos e saldos dos
registros de precos;

* Acompanhar e controlar a execucao
orgamentaria, com base em seus registros
e demonstrativos fornecidos pelas
unidades sob seu controle;

* Enviar, mensalmente, a relacdo de
saldos de empenhos efetuados no
exercicio financeiro a Diretoria de Gestao
Orcamentaria, Administrativa e Financeira,
a fim de que sejam cobrados os materiais
el/ou servicos prestados;

* Receber e conferir 0s processos
licitatérios para fins de emissdo das
respectivas notas de empenho;

* Proceder, no final de cada exercicio, ao
levantamento de restos a pagar,
correspondentes ao exercicio que se
encerra, com base em informacdes
fornecidas pela Diretoria de Gestéao
Orcamentaria, Administrativa e Financeira,;
* Fazer a escrituracdo analitica tanto das
operacdes orcamentarias quanto das
extras orcamentarias, objetivando o
levantamento dos respectivos
demonstrativos analiticos;

* Compete, por meio de suas divisdes e
secdes, organizar, controlar e executar as
atividades relativas a administracao
orcamentaria e a gestdo de contratos e
convénios;

* Analisar os contratos administrativos e;
envia-los para assinaturas e
posteriormente, publicagéo;

* Acompanhar e controlar os contratos e
atas vigentes com fornecedores;

* Criar e manter atualizado o cronograma
fisico-financeiro para contratos, com
excecdo dos contratos de obras;

* Realizar medigcbes de notas fiscais
referentes aos contratos, com excecao dos
contratos de obras;

* Efetuar o controle e 0 acompanhamento
da garantia dos contratos;

* Controlar a vigéncia dos contratos e seus
termos aditivos, mantendo o0s gestores
informados  com trés meses de
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antecedéncia, com excecao dos contratos
de obras;

* Executar a analise das solicitagbes de
remanejamento e andlise dos relatérios de
pagamento referentes as atividades
contratuais e/ou projeto;

* Controlar a vigéncia dos contratos e seus
termos aditivos, mantendo os gestores
informados com trés meses de
antecedéncia,

* Criar e manter atualizado o cronograma
fisico-financeiro dos contratos com o0s
termos aditivos;

* Orientar os coordenadores, secretérios e
fiscais na execucdo dos contratos.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h0O0m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

) (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO i
(GERENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVA: TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICACAO)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-
ADMINISTRATIVA: TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO:

* S840 competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Administrativa:
Tecnologia da Informacédo e Comunicacao:
* Organizar os computadores de todas as
escolas da Rede Municipal de Ensino e da
Secretaria  Municipal de Educacéao,
atualizando seus programas;

* Fazer levantamento de todo material
tecnolégico que é recebido e expedido;

* Planejar suas visitas em um cronograma
com datas e finalidades;

* Realizar manutencdes periodicas
preventivas e corretivas em computadores
e equipamentos de informéatica de todas as
escolas da Rede Municipal de Ensino e
Secretaria Municipal de Educacéo;

* Realizar cursos de atualizacbes e
capacitacdes para técnicos em informatica
e demais servidores da educacgdo, no
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intuito de inserir o0s mesmos no convivio de
novas tecnologias;

* Manter os sistemas informatizados da
Secretaria  Municipal de Educacdo e
escolas da Rede Municipal de Ensino em
pleno funcionamento;

* Introduzir novas tecnologias de
organizacdo e acesso aos dados para
reducdo de tempo e custos.

* Detectar e diagnosticar pessoalmente os
sintomas apresentados pelo equipamento
do solicitante, verificando as condi¢des de
funcionamento das instalacdes fisicas e do
sistema, para tomar as providéncias
necessarias de acordo com o problema
apresentado

* Responder pela organizacdo e controle
de pecas e equipamentos quando
retirados do estoque, controlando a
logistica e movimenta¢do dos mesmos;

* Realizar Visitas Técnicas as unidades de
Ensino de Acordo com a Demanda
Solicitada;

* Instruir servidores da educacdo ao uso
das tecnologias na educacéao;

* Manter os sistemas informatizados da
Secretaria  Municipal de Educacdo e
escolas da Rede Municipal de Ensino em
pleno funcionamento;

* Introduzir novas tecnologias de
organizacdo e acesso aos dados para
reducdo de tempo e custos;

* Prestar Suporte total ao Gestor Escolar
Web. Desempenhando atividades que
competem a alimentacdo da plataforma,
correcdo de erros, instrucdes de uso e
manutencao do sistema.

* Realizar constante manutencdo nos

equipamentos, substituindo
componentes/periféricos quando
necessario, visando garantir o]

funcionamento adequado;

* Manutencdo técnicas de multifuncionais,
impressoras e scanners, limpeza e recarga
de toners.

* Montagens de equipamentos de audio
visual nas escolas.

* Verifica nos sistemas as requisicdes
analisa a prioridade conforme a urgéncia
de cada caso;

* Recolher equipamentos usados (que nao
serdo mais utilizados pelos funcionarios),
realiza a formatacdo e substituicdo de
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pecas, otimizando o hardware (upgrade)
com o objetivo de disponibilizar o
equipamento a outro servidor;

* Registrar as acdes referentes as
resolugbes dos chamados atendidos nas
unidades de ensinos;

* Criar e realiza manutencao de rotinas de
copias de seguranca (backup);

* Avalia riscos, fornece solucdoes e
melhorias com vistas a backup e
criptografia dos dados e informacoes;

* Analisar processos de comunicagéo
entre servidores e configuracbes de
switches

* Implementar solucdes e servi¢os de rede,
executa testes de comunicacao, identifica
problemas e aplica solugdes;

* Detecta e diagnostica pessoalmente os
sintomas apresentados pelo equipamento
do solicitante, verificando as condicdes de
funcionamento das instalacdes fisicas e do
sistema, para tomar as providéncias
necessarias de acordo com o problema
apresentado;

* Responde pela organizacéo e controle de
pecas e equipamentos quando retirados
do estoque, controlando a logistica e
movimentagdo dos mesmos;

* Realizar Visitas Técnicas as unidades de
Ensino de Acordo com a Demanda
Solicitada;

* Instruir servidores da educacdo ao uso
das tecnologias na educacéao;

* Manter os sistemas informatizados da
Secretaria Municipal de Educacdo e
escolas da Rede Municipal de Ensino em
pleno funcionamento;

* Introduzir novas tecnologias de
organizacdo e acesso aos dados para
reducdo de tempo e custos;

* Prestar Suporte total ao Gestor Escolar
Web. Desempenhando atividades que
competem a alimentacdo da plataforma,
correcdo de erros, instrucdes de uso e
manutenc¢ao do sistema.

* Realiza constante manutencdo nos

equipamentos, substituindo
componentes/periféricos guando
necessario, visando garantir o]

funcionamento adequado;

* Manutencao técnicas de multifuncionais,
impressoras e scanners, limpeza e recarga
de toners.
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* Montagens de equipamentos de audio
visual na Secretaria Municipal de
Educacao e nas escolas.

* Verifica nos sistemas as requisicdes
analisa a prioridade conforme a urgéncia
de cada caso;

* Recolhe equipamentos usados (que néo
serdo mais utilizados pelos funcionarios),
realiza a formatacdo e substituicdo de
pecas, otimizando o hardware (upgrade)
com o objetivo de disponibilizar o
equipamento a outro servidor;

* Registra as aclOes referentes as
resolugbes dos chamados atendidos nas
unidades de ensinos;

* Cria e realiza manutencéo de rotinas de
copias de seguranca (backup);

* Avalia riscos, fornece solucdoes e
melhorias com vistas a backup e
criptografia dos dados e informagoes;

* Analisa processos de comunicacgao entre
servidores e configuracdes de switches

* Implementa solucdes e servi¢os de rede,
executa testes de comunicacao, identifica
problemas e aplica solu¢des.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h0O0m as
18h00m.

* (93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
(GERENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVA: MONITORAMENTO, FISCALIZACAO
E EXECUCAO ORCAMENTARIA DOS PROGRAMAS APLICADOS PELO FUNDO
NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO (FNDE)

Atribuicdes da GERENCIA TECNICO-
ADMINISTRATIVA:
MONITORAMENTO, FISCALIZACAO
E EXECUCAO ORCAMENTARIA DOS
PROGRAMAS APLICADOS PELO
FUNDO NACIONAL DE

* Sao competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Administrativa:
Monitoramento, Fiscalizacdo e Execucao
Orcamentaria dos Programas aplicados
pelo Fundo Nacional de Desenvolvimento
da Educacéo (FNDE):
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DESENVOLVIMENTO DA
EDUCACAO (FNDE):

* Gestao das transferéncias de recursos
publicos que culminam no Modelo de
Exceléncia em Gestao das Transferéncias
da Unido— MEG-Tr.

* Implantacdo de ciclos continuos de
avaliacdo dos seus processos relativos as
transferéncias de recursos publicos, a fim
de verificar o seu alinhamento aos
requisitos do Modelo de Exceléncia em
Gestdo das Transferéncias da Unido —
MEG-Tr, de acordo com a Portaria n°® 66,
de 31 de marco de 2017) e nas Instrucdes
Normativas n° 5, de 24 de junho de 2019 e
Instrucdo Normativa n° 33, de 23 de abiril
de 2020 emitidas pelo Governo Federal;

* Observar as préticas de governanca e
gestdo, sistematizadas e descritas no
Modelo de Exceléncia em Gestdo das
Transferéncias da Unido - MEG-Tr,
aplicando as diretrizes estabelecidas na
Portaria n° 66, de 31 de marco de 2017) e
nas Instru¢cdes Normativas n° 5, de 24 de
junho de 2019 e Instrucao Normativa n° 33,
de 23 de abril de 2020 emitidas pelo
Governo Federal.

* Alimentar os Sistemas de Gestdo dos
Programas Educacionais financiados pelo
Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacao para realizar a efetiva prestacao
de contas dos recursos transferidos pelo
Unido destinados a implementacdo de
politicas publicas por meio de programas e
projetos educacionais.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h0O0m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

_ (SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO .
(GERENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVA: LIMPEZA E HIGIENIZACAO

ESCOLAR)
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Atribuicbes da GERENCIA TECNICO-
ADMINISTRATIVA: LIMPEZA E
HIGIENIZACAO ESCOLAR:

* Sao competéncias especificas da
Geréncia Técnico-Administrativa: Limpeza
e Higienizacdo Escolar:

* Fiscalizar as unidades de ensino, afim de
garantir que a direcdo das unidades
escolares realize o abastecimento de
produtos de higiene, sempre que
necessario;

* Criar Procedimentos Operacionais
Padrdes - POP’s;

* Estabelecer mecanismos de supervisao,
controle e avaliacdo das condicbes de
higienizacao e limpeza,

* Estabelecer que a direcdo das unidades
escolares supervisione, acompanhe e
avalie as atividades dos auxiliares de
servicos gerais, serventes e agentes
operacionais nos trabalhos de limpeza e
higienizacao;

* Promover periodicamente cursos e
capacitacdes a equipe de limpeza, para
melhoramento de suas habilidades e
desenvolvimento profissional,

* Garantir a limpeza (rogagem) das areas
internas e externas das unidades de
ensino;

* Zelar pela seguranca da operacao
observando 00 o correto uso de produtos
de limpeza (removedores de sujeira,
sabdo e produtos quimicos em geral);

* Diminuir custos e melhor utilizacdo dos
materiais de limpeza e dos equipamentos;
* Realizar cobranca das tarefas a serem
executadas pelos auxiliares da limpeza;

* Assegurar o fornecimento de materiais e
produtos de limpeza em quantidade e
gualidade adequados a higienizacdo dos
ambientes da Unidades de Ensino;

* Apresentar propostas de melhorias na
manutencdo da Unidades de Ensino.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitagao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h00m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.
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(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUQAQAO
(UNIDADES MUNICIPAIS DE ENSINO DE PEQUENO, MEDIO E GRANDE
PORTE DOS ESPACOS RURAL E URBANO)

Atribuicdes da UNIDADES
MUNICIPAIS DE ENSINO DE
PEQUENO, MEDIO E GRANDE
PORTE DOS ESPACOS RURAL E
URBANO:

* Sao competéncias especificas das
Unidades Municipais de Ensino de
Pequeno, Médio e Grande Porte dos
espacos rural e urbano:

* Ofertar educacdo regular a todos os
cidadaos, com caracteristicas e
modalidades adequadas as suas
necessidades e disponibilidades;

* Oferecer padrao minimo de qualidade de
ensino;

* Oferecer vagas nas Unidades Municipais
de Ensino mais proximas possiveis da
residéncia dos educandos;

* Acesso publico e gratuito ao ensino
fundamental para todos os que néo o
concluiram na idade certa;

* Ofertar ensino noturno regular adequado
as condic¢des do educando;

* Garantir aos alunos que trabalham o
acesso e permanéncia;

* Atender os educandos em todas as
etapas da educacao basica;

* Oferecer aos educandos alimentacéo e
transporte escolar onde haver
necessidade;

* Ser um espaco de convivéncia pacifica e
acolhedora;

* Oferecer um ambiente adequado para
realizacdo do processo de ensino
aprendizagem;

* Favorecer acessibilidade aos alunos e
visitantes especiais;

* Recensear anualmente as criancas e
adolescentes em idade escolar, bem
como, jovens e adultos que néo
concluiram a educacao basica;

* Zelar junto aos pais e responsaveis pela
frequéncia escolar dos educandos;

*  Ofertar atendimento educacional
especializado gratuito aos educandos
especiais.

UNIDADES MUNICIPAIS DE ENSINO:

1. CME | PROFESSOR ERWIN UCHOA
DA SILVA

2. E M E F ALIANCA PARA O
PROGRESSO

3. EME F ANA FORTUNATO DA SILVA
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4. E M E F DULCINEIA ALMEIDA DO
NASCIMENTO

5. E M E F RAIMUNDA CABRAL DA
SILVA

6. EMEIEFAVELINA MARIA DA SILVA

7. EM E | E F BENITO DA SILVA
RAPOSO

8. EMEIEFBOMJARDIM I

9. EMEIEFBOMJESUS I

10.E M E | E F DANIEL BERG

11.EME I EF DO EVANGELHO

122E M E | E F INDIGENA ESTER
JURUNA

13.E M E | E F INDIGENA FORTUNATO
JURUNA

14.E M E | E F INDIGENA FRANCISCA
DE OLIVEIRA LEMOS JURUNA

15.E M E | E F INDIGENA PAKSAMBA

16.EM E | E F LEONARDO D VINCI

17.E M E | E F NOSSA SENHORA DAS
GRACAS

18.E M E | E F NOSSA SENHORA DE
NAZARE

199E M E | E F PADRE EURICO
KRAUTLER

20.E M E | E F PAIS UNIDOS

21.EME I EF SAO LAZARO DO RIO

22.EME | E F SAO SEBASTIAO

23.E M E | JARDIM DO EDEN

24.E M E | PROFESSORA DOMINGAS
FORTUNATO

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitacao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo € das 08h0O0m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

(SEMED) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUQAQAO
(UNIDADES MUNICIPAIS DE ENSINO DE PEQUENO, MEDIO E GRANDE
PORTE DOS ESPACOS RURAL E URBANO)

Atribuicdes da UNIDADES
MUNICIPAIS DE ENSINO DE
PEQUENO, MEDIO E GRANDE

* S80 competéncias especificas das
Unidades Municipais de Ensino de
Pequeno, Médio e Grande Porte dos
espacos rural e urbano:
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PORTE DOS ESPACOS RURAL E
URBANO:

* Ofertar educacdo regular a todos os
cidadaos, com caracteristicas e
modalidades adequadas as suas
necessidades e disponibilidades;

* Oferecer padrdo minimo de qualidade de
ensino;

* Oferecer vagas nas Unidades Municipais
de Ensino mais proximas possiveis da
residéncia dos educandos;

* Acesso publico e gratuito ao ensino
fundamental para todos os que nédo o
concluiram na idade certa;

* Ofertar ensino noturno regular adequado
as condic¢des do educando;

* Garantir aos alunos que trabalham o
acesso e permanéncia;

* Atender os educandos em todas as
etapas da educacédo basica;

* Oferecer aos educandos alimentacéo e
transporte escolar onde haver
necessidade;

* Ser um espaco de convivéncia pacifica e
acolhedora;

* Oferecer um ambiente adequado para
realizacdo do processo de ensino
aprendizagem;

* Favorecer acessibilidade aos alunos e
visitantes especiais;

* Recensear anualmente as criancas e
adolescentes em idade escolar, bem
como, jovens e adultos que néo
concluiram a educacao basica;

* Zelar junto aos pais e responsaveis pela
frequéncia escolar dos educandos;

*  Ofertar atendimento educacional
especializado gratuito aos educandos
especiais.

Quem pode acessar?

* Pais, alunos, e comunidade escolar.

Prazo maximo de resposta?

* Imediata, conforme a solicitagao ou
demanda a ser atendida.

Forma de atendimento:

* Presencial ou remoto

Horario e contato para atendimento:

* O atendimento externo é das 08h0O0m as
18h00m.

*(93) 99165-4124 WhatsApp - (93) 99196-
3835.

*Email: semedfmevtx@gmail.com

Local de atendimento

* Avenida Manoel Felix de Farias, S/n —
Centro, Vitoria do Xingu-PA.

uuuuuuuuuuu

) Xineu CARTA DE SERVICOS AO USUARIO
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A) SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;AO - SEMAD
a.1l) Coordenadoria de Administracao;

a.2) Coordenadoria de Recursos Humanos;

a.3) Coordenadoria de Suprimentos e Servicos;

a.4) Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento.

B) SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO, TRIBUTACAO
E FINANCAS - SEPOF

| - Orgéos de Assessoramento Direto ao Secretario Municipal;

1) Chefia de

2) Corregedoria;

3) Ouvidoria.

1) Orgéo de Direcdo Superior;

1.) Departamento de Administracéo Tributaria — DAT;

2.) Coordenacao de Fiscalizacao dos Tributos Municipais — COFIS;

a) Chefia de Divisdo de Cadastro Mobiliario e Alvara;

b) Chefia de Divisao de Fiscalizacdo Portuaria;

c) Chefia de Diviséo de Planejamento Fiscal e Retencao na Fonte;

d) Chefia de Divisdo do Simples Nacional e Microempreendedor Individual.
3.) Coordenacéo de IPTU e ITBI;

a) Chefia da Divisdo do Cadastro Imobiliario;

3.1) Coordenacao de Arrecadacédo Tributaria — CAT,;

3.2) Coordenacéo da Inscricdo e Cobranca Administrativa e da Divida Ativa CDA;
3.3) Coordenacéo da Central de Atendimento ao Contribuinte — CAC.

4.) Procuradoria Fiscal do Municipio - PFM;

5.) Departamento de Planejamento e Orcamento — DPO

5.1) Coordenacéo de Planejamento e Or¢gamento — CPO

5.2) Coordenacao de indicadores, Elaboracdo de Documentos e Monitoramentos —
CIM

5.3) Coordenacao de Contabilidade e Tesouraria — CCT
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5.4) Coordenadoria Administrativa Financeira - CAF

I11) Orgéos de Julgamento;

1) Primeira Instancia de Julgamento — Julgadoria

2) Segunda Instancia de Julgamento — Conselho de Recursos Fiscais - CRF
C) SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO - SEMED

c.1) Coordenacéao de Educacéo;

c.1.1) Divisao de Apoio Técnico e Educacional;

c.1.2) Coordenadoria de Merenda Escolar.

D) SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE — SMS

d.1) Coordenadoria de Saude;

d.1.1) Divisdo de Ac¢des de Saude;

d.1.2) Diviséo de Vigilancia Sanitaria;

d.1.3) Divisdo de Administracdo e Financas do Sistema de Saude;

d.1.4) Diviséo de Vigilancia Epidemioldgica.

E) SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO E PROMOCAO SOCIAL — SEMUTS
e.1l) Coordenadoria do Trabalho e promoc¢éao Social;

e.1.1) Divisdo de Assisténcia Social,

e.1.2) Divisdo de Desenvolvimento Comunitério e Atividades Produtivas.

F) SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAO E INFRA-ESTRUTURA -
SEINFRA

f.1) Coordenadoria de Obras, Viacéo e Infra-Estrutura;
f.1.1) Divisao de Obras, Urbanismo e Servigos;

f.1.2) Divisdo de Transportes e Manutencao;

f.1.3) Divisdo de Limpeza Publica;

f.1.4) Divisdo de Saneamento Basico;

f.1.5) Divisdo de Demarcacdao e Titulacdo de Terras.

G) SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA, PESCA E ABASTECIMENTO -
SEMAPA

g.1) Coordenadoria de Programas Agricolas;

g.1.2) Diviséo de Abastecimento, Promocao e Extenséo Rural.
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H) SECRETARIA MUNICIPAL DA GESTAO DO MEIO AMBIENTE — SEMA
h.1) Coordenadoria do Meio Ambiente;

h.1.2) Divisao de Fiscalizacdo do Meio Ambiente.

) SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E CULTURA - SEMEC

i.1) Coordenadoria de Esporte;

i.1.2) Coordenadoria de Cultura;

J) SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E LAZER — SETUL

Responsavel pela busca das informacdes e digitacdo da Carta ao Usuério:
Francisco Vieira Portela — Assessor Especial do Gabinete e Aias Borges Barbosa —
Assessor Especial da Administragéo.

122



