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APRESENTACAO

A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdao de Projetos de Iguaba
Grande/RJ, por meio da Lei Complementar N° 150/2018 de 02 de Maio de
2018, constitui o nucleo central do sistema de gestdo estratégica, de gestado
da informac¢do e de capta¢do de recursos, € compreende a elaboragdo € a
manuten¢do dos seguintes instrumentos basicos: Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orc¢amentarias, Orcamentos Anuais, Plano Diretor de

Desenvolvimento € Programa Anual de Trabalho.

Rodovia Amaral Peixoto, km102, 3399 - Bairro Cidade Nova - Iguaba Grande - RJ




IL.

III.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

COMPETENCIAS

Prestar assisténcia direta ao Prefeito, no desempenho de suas
atribuicoes;
Elaborar o planejamento municipal mediante orientagdo normativa,

metodoldgica e sistematica aos demais 6rgdos da Administragao;

Elaborar, coordenar e gerenciar convénios, projetos € planos ou
programas de agdo governamental, compatibilizando-os com as
prioridades € diretrizes do Governo Municipal para o

desenvolvimento social € econdmico do Municipio;
Elaborar, acompanhar, avaliar e atualizar o Plano Diretor Municipal,

Elaborar, em conjunto com as outras Secretarias, o Plano Plurianual,
as propostas para a Lei de Diretrizes Or¢amentérias € Orgamento

Anual da Prefeitura;

Acompanhar a execugdo da programagdio anual das despesas, do

Orcamento Anual da Prefeitura e do Plano Plurianual;

Programar e coordenar o desenvolvimento das agdes do Governo
Municipal;

Acompanhar, avaliar e registrar o desenvolvimento das agdes do

Governo Municipal, propondo alteragdes se necessarias;

Programar, proceder e divulgar estudos e pesquisas socio-

econdmicas de interesse da Administragdo Publica;

Acompanhar o desenvolvimento da estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal, procedendo as agdes que visam sua

modernizac¢do e adequagoes;
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Acompanhar, controlar e avaliar, em conjunto com as outras

Secretarias, o andamento dos processos administrativos;

Identificar e captar fontes alternativas de financiamentos,

objetivando a implantagdo de projetos na Administragdo Municipal;

Proceder, em conjunto com as outras Secretarias, as agoes de gestao
do conhecimento de Administragdo Publica, adequando-as aos

programas desenvolvidos em cada pasta do Governo Municipal;

Desenvolver cursos € treinamentos, objetivando o conhecimento da

Administrag¢ao Publica;

Avaliar, continuadamente, as condi¢Ges da estrutura administrativa e
dos procedimentos administrativos, com a finalidade de propor sua

modernizagao;

Promover ag¢des de politicas publicas integradas, promovendo a
interacdo e integragdo do Municipio de Iguaba Grande com os outros

municipios da Regido dos Lagos;

Promover, de forma multilateral, a politica de desenvolvimento
econdmico sustentdvel do Municipio, garantindo a eficacia dos

investimentos publicos e privados;

Implantar, em conjunto com as outras Secretarias, instrumentos e

mecanismos de promog¢do da economia popular e solidaria no be&g‘“ e
0 N
Municipio; e

Promover coopera¢do do municipio com outras entidades, visando o
seu desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e econdmico

sustentavel, inclusive com captagao de recursos financeiros;

Propor, elaborar e executar o planejamento com a participagdo dos
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drgdos governamentais, entidades civis organizadas e a comunidade,

para a elaboragdo do or¢amento municipal participativo;

Acompanhar e defender os projetos de interesse do municipio junto

aos governos federal e estadual;

Propor, implantar e desenvolver o programa de gestdo pela qualidade

no dmbito do Governo Municipal;

Estabelecer interacdo efetiva entre o Governo Municipal € os setores

organizados da iniciativa privada;

Promover as condigdes governamentais para o estabelecimento de

Parcerias Publico-Privadas (PPP);

Desenvolver a gestdo da informacdo informatizada, do Plano de
Informatica do Municipio e do Centro Municipal de Processamento

de Dados;

Estruturar, manter e disponibilizar base de informagdes sdcio-
econ0micas, para dar suporte as decisdes de investimentos do
Municipio;

Disponibilizar, de forma continuada e publica, um conjunto de

informagdes econdmicas, sociais, ambientais e estratégicas

Iguaba Grande;

Desenvolver e manter, em conjunto com as outras Secretarias, 0O

Sistema de Informagdes Geoprocessadas;
Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

Assessorar os demais 0rgdos, na area de sua competéncia;
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Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;

Fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de
contratos e convénios e outras formas de parcerias, referentes a sua

responsabilidade administrativa;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.
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PROPOSITO DA SECPLAN

MISSAQ: Administrar com exceléncia a gestio publica, fazer cumprir

atos administrativos e promover a cidadania.

VISAQO: Ser referéncia em gestdo publica, promovendo de forma
multilateral, a politica de desenvolvimento econdmico sustentavel do

Municipio, garantindo a eficacia dos investimentos publicos.

VALORES: Compromisso, Transparéncia, Respeito, Etica, Integridade,
Impessoalidade, Contribui¢do, Credibilidade, Cidadania, Coeréncia,

Didlogo,  Profissionalismo e Educagdo.
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ESTRATEGIA DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

A SECPLAN promove desenvolver a¢des de forma objetiva, que permitem
estabelecer a direcdo a ser seguida pela administragdo, visando maior grau
de intera¢do com os ambientes, como um instrumento dindmico de gestdo
contendo decisdes antecipadas sobre a linha de atuagdo a ser seguida no

cumprimento de suas metas € missoes.

SOCIEDADE:

e DPoliticas publicas, eficazes e sustentaveis;
e Desenvolvimento tecnoldgico e econdomico;

e Administragdo compromissada, integra e transparente;

GOVERNO: o

° Processos conformes, éticos, eficientes, transparentes e
econdomicos;

° Informagdes fidedignas para tomada de decisdes; //;/ .
° Orientacdo normativa e a supervisdo técnica das agdes

or¢camentarias na Administracdo Publica municipal;
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ENTREGAS:

o Cadastro de emendas no FNS (MAC e PAB);
o Cadastro de propostas no SICONV;

o Solicitagdo de prorrogagdo de prazo no SICONV de convénios;

o Cadastro do  Prefeito como  novo  proponente  no
SIOPS/FNS/SISMOB;

° Prestacdo de contas Convénio;

® Atendimento remoto a diversas secretarias, auxiliando em

configurac¢Oes de equipamentos e instalagdo de programas;

o Atendimento/suporte telefonico a diversas secretarias;
o Cadastro das naturezas de Receitas e Despesas para o PLOA,;
° Implantacdo dos valores das Receitas € Despesas na elaboragdo do

Projeto de Lei Or¢amentaria Anual;
o Suplementagdes e bloqueios orgamentdrios a pedido de diversas

Secretarias em processos de compras e licitagdes;

° Fechamento de Decreto das suplementagdes realizadas no meés para
publicagdo;
o Levantamento e apurac¢do dos limites de gasto com pessoal junto ao
departamento de contabilidade da Secretaria de Fazenda;
o Liberac¢do de login para o sistema de protocolo; » z
° Elaboracdo e confec¢do de processos administrativos relacionados /
SecPlan; <
Y
Subs
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o Elaboragdo de Termo de Referéncia relacionados a Processos da
SecPlan; |

o Elaboracdo de memorandos e oficios pertinentes a pasta;

o Elaboracdo de Mapa de Apuragdo relacionados a Processos da
SecPlan;

° Elaboracdo de Planilhas Contratuais relacionados a Processos da
SecPlan;

° Organizacdo documental dos funcionarios contratados da SecPlan;

o Levantamento dos bens patrimoniais que se encontram na SecPlan;

° Planejamento, programagdo, orientagdo, coordenagdo, controle,

execu¢do e avaliagdo as atividades de tecnologia da informagdo no

ambito do Municipio;

o Execucido de Projetos;

o Elaboracdo de pareceres nos processos administrativos de sua
competéncia;

o Assessoramento aos demais Orgdos municipais, na 4area de sua
competéncia;

. Execucdo de outras tarefas correlatas determinadas pela hierarquia
superior.
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DOS DIREITOS BASICOS DOS USUARIOS
LEI FEDERAL 13460/2017

O art. 6° da Lei n° 13.460/2017 define como direitos basicos do
usuario:

I - participag¢do no acompanhamento da prestagdo e na
avaliacdo dos servigos;

II - obtenciio e utilizacdo dos servigos com liberdade de escolha
entre 0os meios

oferecidos e sem discriminacdo;

III - acesso e obtengdo de informagades relativas a sua pessoa
constantes de registros ou

bancos de dados, observado o disposto no inciso X do caput do

art. 5°da Constituicdo

Federal e na Lei n°12.527, de 18 de novembro de 2011;

1V - protegio de suas informacées pessoais, nos termos da Lei
n’12.527,de 18 de
novembro de 2011,
i\d B:%zeﬂaﬂ“en\o

V - atuacdo integrada e sistémica na expedicdo de atestados, Etof‘w\.

Secret® Ges de Prof
e r . . . 29291
certidoes e documentos comprobatorios de regularidade; e :Aa\{ outa: 29

VI - obtencdo de informacgaoes precisas e de facil acesso nos

locais de prestagdo do

servico, assim como sua disponibilizacdo na internet,
especialmente sobre:

a) hordrio de funcionamento das unidades administrativas;

. o~ . . 20° o
b) servicos prestados pelo orgdo ou entidade, sua localzzacd’*bg\)\)e.ec‘";\%‘3

12
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exata e a indicagdo do

setor responsdvel pelo atendimento ao piiblico;

c) acesso ao agente publico ou ao orgdo encarregado de receber
manifestagoes;

d) situacdo da tramitacdo dos processos administrativos em que
figure como interessado; e

e) valor das taxas e tarifas cobradas pela prestacdo dos servigos,
contendo informagoes para a compreensdo exata da extensdo

do servigo prestado.

13
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ATENDIMENTO E COMUNICACAO

A SECPLAN atua na sede da Prefeitura Municipal de Iguaba Grande,

Situada na Rodovia Amaral Peixoto km 102, 3399, Cidade Nova — Iguaba
Grande/R]J.

Qualquer cidadido pode entrar em contato com a SECPLAN pelos

meios de comunica¢io informados abaixo:

E-MAIL: secplan@iguaba.rj.gov.br

TELEFONE: (22)2624-3275 / RAMAL: 217/218

E também através do e-Sic sistema de informacio ao cidadio,

através do link: https://iguaba.aexecutivo.com.br/sic.php

14
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SERVICOS E ATENDIMENTOS OFERECIDOS
DIRETAMENTE AOS CIDADAOS

Portal da transparéncia:

O Portal é um site de acesso livre, no qual o cidaddo encontra
informacdes sobre a origem e aplicagdo dos recursos pelos Orgdos €
entidades do Poder Executivo Municipal, acesso aos dados sobre servidores
publicos, receitas, despesas, patrimonio, contratos, convénios € parcerias,
transferéncias municipais, recursos Estaduais, legislagdo, Relatério de
Pedidos e Respostas — Lei de Acesso a Informagdo (LAI), Relatorio de
Gestdo Fiscal, Relatdrio resumido de Execucdo Orgamentéria, Or¢amento
(LOA, LDO, PPA e Execugdo), Relatérios de Audiéncias Publicas,
licitacdes, prestagdo de contas, Boletim Informativo, Diarias, Passagens,

Sic e e-SIC.

. zer
Eronild: o Plncanen®
We\ém projetos
R isit . . e Ge! . 2929°
equisitos para acessar esse servico: Mt
7
Acessar o portal da transparéncia no enderego eletronico: yﬂf

https://iguaba.rj.gov.br/portal-transparencia/

Previsio de prazo maximo para prestagio de servigo:

Servico on-line de consulta imediata pelo site.

15
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Locais e formas para o usudrio apresentar eventual manifestacio sobre

a prestacio do servigo:

* Presencial
Rodovia Amaral Peixoto km102, 3399 — Cidade Nova, Iguaba Grande - RJ,
Cep: 28960-000.

* Telefone
(22) 2624-3275 Ramal: 217/218.

* E-malil

secplan@iguaba.rj.gov.br

* Horario de atendimento

08:30 as 17:00h - Segunda-feira a Sexta-feira.

Procedimentos para receber e responder as manifestagoes dos usuarios

Apds registro da manifestagdo por email, pelo telefone ou presencialmente,
a SECPLAN processa a manifestagdo, eventualmente diligéncia junto as
Secretarias, a fim de buscar elementos que subsi_diem a solucdo e,

posteriormente encaminha resposta ao cidadao.

16

Rodovia Amaral Peixoto, km102, 3399 - Bairro Cidade Nova - Iguaba Grande - RJ




PREFEITURA MUNICIPAL DE IGUABA GRANDE

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECPLAN - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE PROJETOS

Formas de consulta, por parte dos usuarios, acerca do andamento do

servico solicitado e eventual manifestacio.

Através do contato eletronico, telefonico ou presencial.

Area Responsavel

s B

Nucleo da Lei de Acesso a Informacao e \;;\\
'\Qe \ ‘\5; R
Telefone: (22) 2624-3275 RAMAL: 217/218 ?glbse%i\:“)a S

E-mail: secplan@iguaba.rj.gov.br

Endereco: Rodovia Amaral Peixoto km102, 3399 —Cidade Nova, Iguaba
Grande —RJ, Cep: 28960-000.

Horério de atendimento: 8:30 4s 17:00 horas - Segunda-feira & Sexta-feira.

17
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SERVICOS OFERECIDOS DIRETAMENTE AOS GESTORES

Nucleo de Atendimento as Secretarias:

Atendimento Externo, Interno e Remoto — A equipe fornece Suporte
a Tecnologia de Informatica, auxiliando em configuragdes de equipamentos €

instalagdo de programas e atendimento telefonico as diversas secretarias;

Nucleo de Audiéncia:

Realizacio das audiéncias publicas - Apresentacdo a populacdo das

informacodes constantes da Execucdo Orgamentdria.

Plano Plurianual (PPA) - Esse € o documento que traz as diretrizes,
objetivos ¢ metas de médio prazo da administragdo publica. Prevé, entre
outras coisas, as grandes obras publicas a serem realizadas nos proximos
anos. Ele tem vigéncia de quatro anos, portanto deve ser elaborado
criteriosamente, imaginando-se aonde se quer chegar nos préximos quatro
anos.

Lei de Diretrizes Or¢amentarias (LDO) — A LDO ¢ elaborada pela
equipe, anualmente, € tem como objetivo apontar as prioridades do governo
para o proximo ano. Ela orienta a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual,
baseando-se no que foi estabelecido pelo Plano Plurianual. Ou seja, € um
elo entre esses dois documentos.

Lei Orcamentaria anual (LOA) — A equipe implanta a base de
dados do Orgamento, o cadastro das naturezas de Receitas € Despesas,
confecgdo de relatdrios para prestagdo de contas do ordenador de despesas,
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revisa as Receitas para a implantacdo de saldos, além de estimar a receita e
fixar as despesas do governo para um determinado exercicio, € prevé
quanto o governo deve arrecadar para que os gastos programados possam
de fato ser executados. Essa arrecadagdo se da por meio
dos tributos (impostos, taxas € contribuigdes).

Controle de Contratos:

Acompanhamento da vigéncia dos contratos: E realizado catalogo
dos contratos e termos aditivos e as equipe acompanha os prazos de
vigéncia, diligenciando junto as Secretarias quanto a necessidade de

prorrogacao contratual.

Niucleo de Acesso a Informacio:

Pedido de informacéo fisico- A equipe recebe a solicitagdo e abre um
processo LAI, e encaminha o pedido a Secretaria detentora da informacdo,
verifica se cabe recolhimento de custo, € monitora o prazo de entrega a fim

de cumprir o prazo previsto na Legislacao.

Pedido de informacio virtual- A equipe monitora o sistema de

informacao, tramita & Secretaria solicitada € monitora o prazo de entrega a

fim de cumprir o prazo previsto na Legislagdo.
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Acompanhamento das alteracdes orcamentarias- Verificagdo dos
Decretos de abertura de Créditos do exercicio em consonancia com 0S

registros contabeis.

Acompanhamento do resultado financeiro e orcamentario-
Acompanhamento dos relatorios gerenciais que demonstram o resultado
financeiro do exercicio, verificando a concordincia com os registros
contabeis. Levantamento dos restos a pagar processados € nao processados
do exercicio e verificagdo da possibilidade de cancelamento através de

Decretos.

Acompanhamento de Processos - A equipe acompanha e fiscaliza os
processos administrativos da pasta, realizando a devida conferéncia,
incluindo certiddes e pareceres, além de fiscalizar a vigéncia dos

contratos/Ata.
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