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CARTA DE SERVICOS — SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Departamento de Administragdo

A Secretaria Municipal de Administragdo é o érgdo responsavel pelo planejamento,
coordenagdo, execucdo e controle das atividades relativas a administra¢do de recursos
humanos e as agdes de suporte ao funcionamento das dreas da Prefeitura, competindo-
lhe, especialmente:

Auxiliar o Prefeito no relacionamento politico e administrativo com a Camara
Municipal e seus membros;

Acompanhar a elaboragdo, discusséo e votagdo de projetos de lei;

Auxiliar a Coordenadoria Municipal de Defesa Civil nas a¢gdes de defesa civil do
Municipio;

Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades de administragdo de recursos
humanos, material, patriménio, gestdo de contratos, documentagdo, suporte
tecnologico e servigos gerais da Prefeitura;

Propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuacgdo, promovendo sua
implantago;

Expedir normas e instrugdes relativas a execugdo das atividades-meio no dmbito
da Prefeitura;

Cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicdveis a sua area de atuagdo;
Promover a racionalizagdio e a modernizagdo dos processos da gestéo
administrativa, cuidando da imagem e do visual da administragdo, fazendo
publicar os atos e fatos da municipalidade;

Responsabilizar-se pela observancia e cumprimento das normas e preceitos
relativos a higiene e seguranga do trabalho no admbito da Administragdo
Municipal, promovendo a adogdo das medidas técnicas e administrativas que se
fizerem necessarias;

Supervisionar, normativa ¢ funcionalmente, as atividades da administragdo de
pessoal, patrimonio e de servigos gerais que, por motivos de conveniéncia
técnica ou administrativa, devam ser exercidas, em cardter permanente ou
transitério, de forma desconcentrada;

Execugdo da politica de desenvolvimentos de recursos humanos, através de
capacitacdo e gerenciamento de pessoas;

Promover e apoiar a captagdo de recursos com vistas ao financiamento de
projetos de relevante interesse para o Municipio.

Unidades Administrativas e de Assessoramento

O Departamento de Administragdo é composto pelas seguintes unidades administrativas
e de assessoramento, as quais competem, como atribui¢des principais:

Protocolo;
Recursos Humanos;
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¢ Tecnologia da Informagdo;
¢ Compras;

o Licitagdo;

e Almoxarifado;

¢ Patrimoénio;

e Arquivo;

o Junta Militar.

Departamento de Planejamento e Elaboragido de Projetos

O Departamento de Planejamento e Elaboragéo de Projetos é o 6rgio de coordenagio do
planejamento, da captagio de recursos, da promogdo do orgamento democratico,
competindo-lhe especialmente:

e Coordenar a elaboragdo de projetos, plano de trabalho, cronogramas fisicos e
financeiros necessarios a captagdo de recursos junto aos Orgdos oficiais dos
demais entes federados fazendo constar suas programagdes nos or¢amentos
municipais;

e Supervisionar e avaliar a execug@o de convénios, acordos e contratos de repasses
quando o Municipio for parte acordado;

e Planejar, implantar e manter atualizado o sistema de estatistica e informagdes
municipais;

¢ Elaborar e implementar a politica municipal de investimento em articulagdo com
os governos dos Estados e da Unido;

e Conscientizar ¢ mobilizar a comunidade quanto ao significado e importancia do
Or¢amento Democratico;

e Realizar reunides e assembleias com a participagdo ampla e irrestrita de
entidades representativas e membros da comunidade visando a discussdo das
necessidades bdasicas a serem providas pelo Poder Publico Municipal nas
diferentes regides, distritos, e bairros do Municipio;

o [Fstabelecer, juntamente com as comunidades interessadas, as necessidades
prioritarias a serem atendidas, tendo em vista os recursos publicos disponiveis;

e Articular-se com a Secretaria Municipal da Fazenda visando a provisdo de
recursos com vistas a viabilizagdo das prioridades de a¢des estabelecidas;

o [Efetuar o Jevantamento sistematico das necessidades e caréncias qualitativas e
quantitativas de méo- de-obra no Municipio;

e Promover o desenvolvimento de programas e projetos que visem a qualificagdo e
capacitagdo da forga de trabalho do Municipio;

e Promover e estimular a implantagdo de atividades geradoras de novas areas e
frentes de trabalho no Municipio;

e Promover o apoio técnico e gerencial para implantagdo e fortalecimento de
microempresas;
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e Acompanhar e controlar as etapas de tramita¢8o e implementacfo de convénios,
contratos ou ajustes firmados pela Prefeitura, nas a¢des relacionadas a 4rea do
trabalho.

Divisdo de Compras e Almoxarifado

A Divisdo de Compras e Almoxarifado € o 6rgdo responsével pela coleta de pregos para
efeitos de compras e realizagdio de licitagdo, visando a aquisi¢do de materiais e
equipamentos, em obediéncia a legislagdo vigente, competindo-lhe especialmente:

e Encaminhamento das propostas/respostas das firmas concorrentes 4 Comissdo
Permanente de Licitacdo da Prefeitura, para as providéncias necessarias;

o Realizagdo de compras de materiais e equipamento para a Prefeitura, mediante
processos devidamente autorizados;

e Controle dos prazos de entrega das mercadorias, providenciando as cobrangas
aos fornecedores, quando for o caso;

e TFiscalizagdo quanto & entrega das mercadorias pelas formas propostas pelos
fornecedores, observando os pedidos efetuados e controlando a quantidade dos
materiais adquiridos;

e Recebimento e conferéncia dos materiais e equipamentos adquiridos,
acompanhados das respectivas notas fiscais, comprando com o pedido de
fornecimento, enviando os documentos 4 Contabilidade;

e Preparar processos de compras de materiais e contratagdo de servigos, apos a
conclusdo dos processos administrativos de licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade;

e Gerenciar as atas de registro de precos, bem como o controle dos orgdos
participantes;

¢ Manter controle das dotagdes orgamentérias destinadas a aquisi¢8o de materiais
e contratacdo de servicos;

¢ Proceder pesquisas de mercado e manter atualizado o registro de pregos de itens
de consumo mais frequentes;

e Organizar o calendario de compras;

e Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e
prestadores de servigo;

e Analisar orgamentos de aquisi¢do de suprimentos encaminhados pelos érgdos da
Prefeitura, verificando sua conformidade com os pregos de mercado;

e Controlar a exagdo dos fornecedores quanto a qualidade e ao prazo de entrega de
materiais ou servigos, para efeito de imposi¢do das penalidades cabiveis;

e Preparar processos de pagamento relativos a materiais ou servigos adquiridos,
observados as condi¢des contratuais estabelecidas;

e Atender, com relatérios, certiddes, pareceres e outras informagdes, a
Controladoria Geral do Municipio para efeito de fiscalizacéo;

e Manter sob sua guarda todos os documentos e processos de licitagdes e compras
enquanto estiverem vigentes, remetendo-os a Controladoria Geral do Municipio

Avenida Anisio Ferreira da Silva, 56, Centro, Ibitirama-ES. CEP: 29.540-000.
Telefone: (28) 3199-1147 E-mail: administracao(@ibitirama.es.gov.br




Governo Municipal de Ibitirama-ES
Poder Executivo
Secretaria Municipal de Administracio

devidamente acompanhado dos comprovantes de execugdo, nos termos da Lei
Federal n°. 8.666/93.

Assessoria em Licita¢ées e Contratos

A Assessoria em Licitagdes e Contratos, é responsavel pelo cumprimento da legislagdo
federal, estadual e municipal nos processos de compra de bens e contratagdo de
servigos, compete:

e Garantir o atendimento aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e razoabilidade nos procedimentos licitatorios
realizados pela Prefeitura e nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitag@o;

o Proceder a habilitacio preliminar dos fornecedores de bens e servigos
participantes de licitagdes;

o Proceder a inscricdo de fornecedores em registro cadastral, sua alteragdo ou
cancelamento;

e Proceder o processamento e julgamento das propostas, bem como dos recursos
em sua algada de competéncia;

e Promover o cumprimento da legislagdo na alienagdo de bens que integrem o
patriménio da Prefeitura.

Comissdo Permanente de Licitagdo e Pregoeiro

A Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL e Pregoeiros da Prefeitura Municipal de
Ibitirama, possuirdo regimento interno aprovado por Decreto do Chefe do Executivo,
como condigéo para eficacia de seus atos.

¢ A Comissio Permanente de Licitagdo sera composta por, no minimo trés (03)
membros, nomeados por Decreto do Chefe do Executivo até o dia 20 de
dezembro de cada ano, sendo pelo menos 02 (dois) servidores, qualificados,
pertencentes ao quadro permanente da Administragdo Direta.

o O mandato dos integrantes ndo excedera a 01 (um) ano, vedada a recondugdo da
totalidade de seus membros para a mesma Comissdo no periodo subsequente,
nos termos do § 4° do art. 51 da Lei Federal n°. 8.666/93.

e Havendo compatibilidade e em beneficio do servigo publico, os membros da
Comissdo Permanente de Licitagdo e pregoeiros desempenhardo suas atribuigdes
concomitantes com as de seus respectivos cargos, fun¢des e empregos, se for o

Ccaso.
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Divisdo de Patrimonio, Protocolo e Arquivo
A Divisdo de Patrimdnio, Protocolo e Arquivo compete:

o Efetuar o tombamento dos bens imdveis do Municipio, mantendo em ordem os
respectivos titulos de propriedade, descri¢des morfologicas e plantas, quando for
0 caso;

» Inspecionar, periodicamente, os bens imoveis, para verificar seu estado de
higidez fisica e conservagio;

o Fiscalizar a obediéncia das obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em
relacdo aos bens imoveis do Municipio;

» Manter o cadastro e efetuar o tombamento dos bens moéveis do Municipio € o
controle de sua alocagdo e movimentagdo;

e Efetuar o inventario anual dos bens moveis da Prefeitura;

o Providenciar o recolhimento e baixa dos bens mobilidrios considerados
obsoletos, inserviveis, antiecondmicos ou danificados;

+ Promover sindicidncias e inquéritos com vistas a apurar o desaparecimento ou
destrui¢do de bens do Municipio;

» Promover a contratag@o de seguros dos bens da Prefeitura;

» Receber, registrar e distribuir, apds triagem efetuada pelo 6rgdo competente, a
correspondéncia destinada aos orgéos da Prefeitura;

o Receber, processar, registrar e distribuir petigdes, requerimentos, pedidos de
informagdes e outros documentos que devam ser objeto de andlise, informagdo
ou decisdo por parte de 6rgdos da Prefeitura;

» Controlar o curso de processos e papéis distribuidos aos 6rgdos da Prefeitura,
prestando informagles aos interessados sobre o seu andamento; organizar e
manter o arquivo geral da Prefeitura;

» Propor a elimina¢do de processos e documentos sem valor legal, historico ou
artistico;

« Lavrar certiddes referentes a processos e documentos sob sua guarda;

» Providenciar o arquivamento dos documentos submetidos a sua guarda.

Departamento de Gestio de Pessoas
A Divisdio de Gestio de Pessoas, compete:

« Executar a politica de desenvolvimentos de recursos humanos, através de
capacitacdo e qualificacdo de pessoal;

» Desenvolver e controlar recursos humanos, visando a analise quantitativa dos
mesmos;

o Organizar e atualizar o Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um
sistema de informag&o da forga de trabalho do Municipio;

» Preparar a documentacdo necessdria para admissdo, demissdo e concessdo de
férias;
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Cumprir os atos de admiss#io, posse, lotagdo, distribuigdo, direitos e vantagens
dos servidores;

Manter o registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

Aplicar o plano de carreira bem como a execugdo de outras tarefas que visem a
atualizagdo e controle do mesmo;

Fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos servidores;

Elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhado-a aos demais
Orgos da Prefeitura para a apreciacéo da chefia imediata e posterior aprovagdo
por ato do Chefe do Executivo;

Elaborar as folhas de pagamento e demais relatorios e informagdes acessorias
em tempo habil;

Fornecer declaragdes, certiddes e demais informagdes dos servidores, quando
solicitado;

Implementar a politica de recursos humanos da Prefeitura;

Propor a realizagdo de concursos publicos para a admissdo de servidores e
integrar a respectiva comissdo;

Cuidar dos aspectos legais e financeiros referentes a execugdo do regime
juridico do pessoal,

Propor critérios e limites de prestagdo de servigos extraordinarios;

Desenvolver estudos objetivando a atualizagdo, quantitativa e qualitativa, do
plano de cargos da Prefeitura;

Avaliar a lotagdo numérica ¢ nominal dos o6rgdos da Prefeitura, propondo a
correcdo de eventuais distor¢des;

Planejar e promover a execugdo de processos de recrutamento e selecdo de
servidores;

Promover a realizagdo de programas e cursos de desenvolvimento e qualificagéo
de recursos humanos, articulando-se com instituicGes governamentais
especializadas, com vistas ao seu planejamento e execugio;

Propor e implementar procedimentos de avaliagdo de desempenho dos
servidores; planejar e promover a realizagdo de programas visando a melhoria
das relagdes interpessoais e das condigdes de trabalho na Prefeitura.

Proceder a averbagdo, registro e contagem de tempo de servigo dos servidores da
Prefeitura;

Efetuar os célculos e preparar a relacdo dos descontos obrigatorios e autorizados
relativos as folhas de pagamento, para fins de recolhimento;

Controlar os descontos e repasses dos valores consignados em folha;

Controlar a prestagdo de servigos extraordindrios nos 6rgdos da Prefeitura;
Preparar expedientes relativos a direitos e vantagens pecunidrias dos servidores,
e promover sua inclusdo em folha de pagamento, quando for o caso;

Examinar processos e emitir pareceres sobre questdes relativas ao regime
juridico dos servidores, observada a legislagdo aplicavel, podendo solicitar apoio
juridico;

Preparar expedientes de promog@o e acesso de servidores, observados os
requisitos legais pertinentes;

Promover, quando for o caso, a instauracéo de processo por abandono de cargo.
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Divisdo de Suporte Tecnologico e Geréncia de Sistemas

Compete a Divisdo de Suporte Tecnoldgico e Geréncia de Sistemas:

Propor e assessorar defini¢des da administragdo da Prefeitura quanto a politica
de informatica e solugdes tecnoldgicas a serem implementadas, considerando
aspectos técnicos, econdmicos e orgamentarios envolvidos, de modo a favorecer
a agilidade no atendimento ao municipe, a eficiéncia nos servigos, garantia da
transparéncia e a participac¢do na gestdo publica;

Promover o aperfeicoamento e a utilizagdo compartilnada dos recursos
computacionais da Prefeitura aplicados ao acesso ¢ ampliacdo de bancos de
dados, acervos documentais, informagles estatisticas, gerenciais, de
geoprocessamento e outros instrumentos de registro e disponibiliza¢do de dados;
Promover o controle de acesso e o uso adequado de recursos de informética e
bancos de dados da Prefeitura;

Promover o equacionamento dos problemas técnicos e operacionais relativos a
“software”, “hardware” e procedimentos, de forma a garantir sua
compatibilidade e o adequado funcionamento do ambiente computacional
instalado na Prefeitura;

Pesquisar e selecionar solugles tecnoldgicas que possam ser utilizadas pela
Prefeitura;

Administrar os componentes de "software" e “hardware” de operagdo de rede,
nos aspectos de instalagdo e configuracdo, especificagles e controle de acesso
dos usudrios aos arquivos, defini¢do de espagos em disco para armazenamento
de arquivos, bem como promover a qualidade na performance e capacidade da
rede instalada face as demandas de uso, procedimentos de autorizagdo de acesso,
seguranca e manutengio;

Administrar as rotinas operacionais e a utilizagdo do ambiente operacional dos
sistemas informatizados da Prefeitura;

Avaliar a performance, necessidades de complementagdo ou substituigdo de
instalagbes e equipamentos dos recursos computacionais da Prefeitura,
sugerindo medidas corretivas, de aperfeicoamento e padronizagdo na area de
informaética;

Planejar e promover a execucdo de planos de contingéncia enfocando seguranga,
recuperacdo de dados e funcionamento de emergéncia;

Promover a periddica manutencdo das instalagdes e equipamentos de
informatica;

Organizar ¢ manter controles da situacdo dos equipamentos e anotagdo das
manutengdes;

Elaborar e implantar Manuais de Instrugdo para procedimentos e uso dos
sistemas informatizados da Prefeitura;

Garantir a disponibilizag@o das informacgdes da Prefeitura e apoiar / orientar as
equipes da Prefeitura no uso adequado dos recursos computacionais €
tecnologias de acesso a Internet,;

Definir sistemas de acesso a bases de dados disponiveis na Internet;
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o Instalar, configurar e administrar os "sites" da Prefeitura na Internet, com
referéncia ao ambiente interno e externo e elaborar relatérios estatisticos do
acesso € uso de "sites";

o Analisar demandas apresentadas por areas da Prefeitura, avaliando alternativas
do uso de recursos computacionais e de informatica, bem como a adequagdo de
equipamentos e programas disponiveis no mercado as necessidades
identificadas;

o Proceder o controle da utilizagdo dos recursos de informética, propondo normas
e controles de permissdo de acesso a instalagdes, equipamentos e arquivos, uso
compartilhado de bases de dados e outros aspectos relacionados a seguranga e
infraestrutura de informatica da Prefeitura;

o Dimensionar e promover atividades de capacitagdo de equipes da Prefeitura,
para a correta operagdo de sistemas e recursos de informatica disponiveis;

e Apoiar a compra de suprimento na éarea de informdtica, promovendo a
padronizagdo e compatibilidade de equipamentos e "softwares".

Para atendimento ao cidadéo, a Secretaria disponibiliza os seguintes canais:

o Enderec¢o: Av. Anisio Ferreira da Silva, 56, Centro, Ibitirama-ES, Cep. 29.540-
000

o Telefone: (28) 3199-1147 — Ramal: 1005

¢ E-mail: administracao@ibitirama.es.gov.br

o Hordrio de atendimento: Segunda a sexta-feira, das 07h as 16h

o Secretaria de Administracio: Erika Vieira de Almeida
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