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1. APRESENTACAO

O presente documento apresenta uma descrigao sintética das principais agdes e atividades
realizadas na gestdo de 2018, pela Secretaria Municipal de Administragdo da Prefeitura

Municipal de Jerénimo Monteiro.
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2. ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL

Na Estrutura Organizacional da Secretaria Municipal de Administracdgo — SEMAD, com o
advento da Lei Complementar Municipal 001/2017, esta estruturada organizacionalmente
constituida pelo Departamento de Recursos Humanos, Departamento de Almoxarifado e
Patriménio, Departamento de Protocolo e Coordenacao da Defesa Civil.

A SEMAD conta com 22 servidores lotados da seguinte forma entre os setores que a

compdem:

SETOR QUANTIDADE DE SERVIDORES
Gabinete Secretario 13
Departamento de Recursos Humanos 02
Departamento de Almoxarifado e Patriménio 02
Departamento de Protocolo e Arquivo 03
Coordenacao da Defesa Civil 02
TOTAL 22
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2.1 DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

A Secretaria Municipal de Administragdo (SEMAD), é o 6rgao responsavel pelo planejamento,
coordenagdo, execucdo e controle das atividades relativas a administragdo, a gestao de
suprimentos, de recursos humanos e as ages de suporte ao funcionamento das demais areas
da Prefeitura.

Tem como atribui¢cdes principais:
4 Coordenar as acdes de defesa civil do Municipio;
v Coordenar e responsabilizar-se pelas atividades de administracdo de recursos

humanos, material, patriménio, gestdo de contratos, documentacao, suporte tecnolégico e
servicos gerais do Municipio;

v Propor politicas e diretrizes relativas a sua area de atuacao, promovendo sua
implantacgao;
v Expedir normas e instrugdes relativas a execugéo das atividades meio no ambito da

Administragdo Municipal;
o Cumprir e fazer cumprir as normas legais aplicaveis a sua area de atuagao;

v Promover a racionalizacdo e a modernizagao dos processos da gestdo administrativa,
cuidando da imagem e do visual da administragéo, fazendo publicar os atos e fatos da
municipalidade;

v Responsabilizar-se pela observancia e cumprimento das normas e preceitos relativos a
higiene e seguranca do trabalho no ambito da Administracao Municipal, promovendo a adogao
das medidas técnicas e administrativas que se fizerem necessarias;

v Supervisionar, normativa e funcionalmente, as atividades da administracéo de pessoal,
patriménio e de servicos gerais que, por motivos de conveniéncia técnica ou administrativa,
devam ser exercidas, em carater permanente ou transitério, de forma desconcentrada;

vif Execucdo da politica de desenvolvimentos de recursos humanos, através de
capacitagdo e gerenciamento de pessoas;

Considerando as publicacdes realizadas, vale resaltar que foram efetuadas 1.148 (mil, cento e
quarenta e oito) publicacdes de atos, sendo:

[ N° PUBLICACAO DE ATOS NO EXERCICIO DE 2018
01 Portarias Municipais 675
02 Decretos Municipais 425
03 Leis Complementares 01
. 04 | Leis Municipais 47
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2.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

v Executar a politica de desenvolvimentos de recursos humanos, através de capacitagao
e qualificacdo de pessoal;

v Desenvolver e controlar recursos humanos, visando a analise quantitativa dos
mesmos;
v Organizar e atualizar o Cadastro de Recursos Humanos, visando criar um sistema de

informacao da forga de trabalho do Municipio;
v Preparar a documentagdo necessaria para admissao, demissao e concessao de férias;

v Cumprir os atos de admiss&o, posse, lotagédo, distribuicéo, direitos e vantagens dos
servidores municipais;

v Manter o registro atualizado da vida funcional de cada servidor do municipio;

v Aplicar o plano de carreira bem como a execugao de outras tarefas que visem a
atualizacado e controle do mesmo;

i Fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos servidores;
v Elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhado-a aos demais 6rgaos da

administracdo municipal para a apreciagdo da chefia imediata e posterior aprovagao por ato do
Chefe do Executivo;

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

4 Fornecer declaracdes, certiddes e demais informagdes dos servidores, quando
solicitado;

v Implementar a politica de recursos humanos do Municipio;

v Propor a realizagdo de concursos publicos para a admisséo de servidores e integrar a

respectiva comissao;

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

v Propor critérios e limites de prestagao de servigos extraordinarios;

v Desenvolver estudos objetivando a atualizagéo, quantitativa e qualitativa, do plano de

cargos e salarios do Municipio;

v Avaliar a lotagdo numérica e nominal dos 6rgédos da Admlmstrac;ao Municipal,
propondo a corregdo de eventuais distorgdes;

v Planejar e promover a execugdo de processos de recrutamento e selecao de
servidores;
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v Promover a realizagdo de programas e cursos de desenvolvimento e qualificagao de
recursos humanos, articulando-se com instituigdes governamentais especializadas, com vistas
ao seu planejamento e execugao;

4 Propor e implementar procedimentos de avaliagdo de desempenho dos servidores;

v Planejar e promover a realizagdo de programas visando a melhoria das relacdes
interpessoais e das condigdes de trabalho na Administragao Municipal.

v Proceder a averbacdo, registro e contagem de tempo de servigo dos servidores da
Administragcao Municipal;

v Efetuar os calculos e preparar a relagdo dos descontos obrigatérios e autorizados
relativos as folhas de pagamento, para fins de recolhimento;

4 Controlar os descontos e repasses dos valores consignados em folha;

v Controlar a prestacdo de servicos extraordinarios nos o6rgéos da Administracao
Municipal;

v Preparar expedientes relativos a direitos e vantagens pecuniarias dos servidores, e

promover sua inclusdo em folha de pagamento, quando for o caso;

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

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

v Promover, quando for o caso, a instauragéo de processo por abandono de cargo.

Outros Processos Recursos Humanos

Langamento efetuados:

Averbagao Tempo
Revisdo/reconsideragao
Auxilio Funeral

Pensao por morte
Gratificagbes

Carga horaria
Consultas sobre direito a férias premio
Média salarial
Restituicbes

Cesséo

Concesséo de Licengas
Elo..

CRAREELEINENRIK
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ADMINISTRAGAO DE PESSOAL

N° PROCESSOS _ 2018 ]
01 FERIAS PREMIO 00
02 LICENCA SEM VENCIMENTOS 05
03 LICENCA MOTIVO DE DOENGCA NA FAMILIA 00
04 QUINQUENIO 203
05 APOSENTADORIA 03
06 CERTIDOES 50
07 CONTAGEM DE TEMPO 05
08 DECLARACOES DIVERSAS 02
10 ESTABILIDADE FUNCIONAL 00
11 LICENCA MATERNIDADE 18
12 MUDANCA DE NIVEL 00
13 PENSAO POR MORTE 01
14 EXTENSAO DE CARGA HORARIA 21
TOTAIS 308




2.3 DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

O Departamento de Almoxarifado e Patriménio € o 6rgao responsavel pelo recebimento,
acompanhamento e controle de estoque e patrimdnio, em obediéncia a legislagao vigente,
competindo-lhe especialmente:

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

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

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

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

v Inspecionar, periodicamente, os bens imoveis, para verificar seu estado de higidez
fisica e conservacao;

v Fiscalizar a obediéncia das obriga¢des contratuais assumidas por terceiros em relacéo
aos bens imoveis do Municipio;

v Manter o cadastro e efetuar o tombamento dos bens moveis do Municipio e o controle
de sua alocagdo e movimentacao;

v Efetuar o inventario anual dos bens moveis da Prefeitura;

v Providenciar o recolhimento e baixa dos bens mobiliarios considerados obsoletos,
inserviveis, antieconémicos ou danificados;

4 Promover sindicancias e inquéritos com vistas a apurar o desaparecimento ou
destruicao de bens do Municipio;

Atividades desenvolvidas pelo Setor de Almoxarifado:

v Organizacao, coordenacgao, execugao e controle de servigos de aquisicdo, recepgao e
armazenagem de materiais;

v Controle do consumo de materiais e estabelecimento de niveis de estoque adequados.
v Organizacdo, coordenagdo e controle da distribuicdo de materiais as unidades
solicitantes;

v Emissao de relatorios para controle de consumo de materiais;

v Manutencao do almoxarifado;

v Fornecimento as unidades de descricdes completas de materiais facmtando o pedido;

L4 Levantamento de dados estatisticos relativos as atividades de aquisi¢do, previsdo e

controle, recepgcao e armazenamento de materiais e equipamentos
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Atividades desenvolvidas pelo Setor de Patriménio:

v Com o objetivo de assegurar um melhor gerenciamento do Sistema de Patriménio,
recolhe ou avalia por solicitagdo das secretarias sempre que necessario os bens moveis
patrimoniais, classificando-os como bens serviveis e ou inserviveis de acordo com sua
apresentagao para posterior atualizacao dentro do sistema.

v Visando preservar a qualidade das informagdes, todo bem permanente é identificado
individualmente, e vinculado a um local especifico, sob a responsabilidade de um servidor da

v Prefeitura Municipal de Jerénimo Monteiro. A etiqueta de Identificacao, € o instrumento
de identificacao fisica do bem, e contendo o nimero de registro patrimonial, representado por

uma placa com cédigo de barras e numeragéao especifica.
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2.4 DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

O Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal de Jerénimo Monteiro & responsavel pela
abertura de todos os processos da municipalidade.
Compete ao Setor de Protocolo:

1- Receber, registrar e distribuir, apés triagem efetuada pelo 6rgédo competente, a

correspondéncia destinada aos 6rgdos da Prefeitura;

2- Receber, processar, registrar e distribuir peticdes, requerimentos, pedidos de
informacdes e outros documentos que devam ser objeto de andlise, informagao ou
decisao por parte de érgaos da Prefeitura;

3- Controlar o curso de processos e papeis distribuidos aos 6rgéos da Administracao

Municipal, prestando informagdes aos interessados sobre o seu andamento;

No ano de 2018 foram abertos o total 6.164 (seis mil, cento e sessenta quatro) processos,
protocolados da seguinte forma:
*2.419 (dois mil, quatrocentos e dezenove) protocolos externos; e o quantitativo interno

conforme tabela abaixo:

B 10 2 3° ©
ORGAO DE ABERTURA | TRIMESTRE | TRIMESTRE TRIMESTRE |TRIMESTRE | TOTAL
Secr§t?ria Mﬂunicipal de 193 199 165 703 760
Administracdao
Controladoria 13 9 9 9 [ 40
Secretaﬁna Municipal de 220 933 151 141 245
Educacdo
Gabinete do Prefeito 33 48 51 51 183
Procuradoria Geral Municipal 7 ;) 18 8 42
Sec’retana Municipal de 224 213 936 159 832
Saude |
Secretaria Municipal de 54 37 27 37 150
Fazenda
Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural 65 26 26 28 145
Sustentavel
Secbret.arig Mun.icipal de 128 135 140 126 529
Assisténcia Social .
Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano, 41 45 20 27 133
Obras Publicas e Transportes

10
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ORGAO DE 19 2° 3° 4° TOTAL

ABERTURA TRIMESTRE |TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE
Secretaria Municipal de
Gestdo de Compras e 28 15 16 17 76
Licitacbes
Secretaria Municipal de 39 24 20 27 110
Planejamento

TOTAL 1.045 1 988 879 833 3745 |

Ao Arquivo compete:

- Organizar e manter o arquivo geral da Administragdo Municipal;

- Propor a eliminagéo 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.

11
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2.5 COORDENADORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL (COMDEC)

A Coordenadoria Municipal de Defesa Civil (COMDEC), tem como referéncias as seguintes
diretrizes:

| - identificar situacdes de perigo e de calamidade, que requeiram a atuacéo de carater
emergencial por parte de entidades publicas e privadas, bem como a mobilizacao
extraordinaria de unidades do Poder Publico;
Il - coordenar e articular acdes relacionadas com:
a) socorro, remogao e alojamento de pessoas em situacao de risco;
b) vistoria e levantamento de danos;
c) recuperagao de equipamentos e servigos publicos essenciais;
d) seguranca de areas atingidas;
e) controle de areas de risco;
Il - coordenar o cadastramento e a convocagao de voluntarios para acdes de defesa civil;

IV - promover o treinamento de voluntarios;

V - promover campanhas e agdes preventivas de defesa civil.

Servicos e atendimentos realizados pela COMPDEC no exercicio de 2018

Servigos e Atendimentos Quant.
Vistorias de corte / poda de arvores 32
Vistorias de obras publicas 32
Vistorias de medigoes 21
Relatdrios fotograficos de obras 21
Relatorios fotograficos de pontes 04
Alvara de construgao 11
| Vistorias de alvara, habite-se e certidao detalhada 06
Habite-se 07
Certiddo Detalhada 06
Atendimento as secretarias municipais 380
Atendimento a incéndio florestal 06
Envio de oficios ' 21
Atendimento a emergéncias 32
Monitoramento de enxurrada 09

12
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Monitoramento de estiagem 16
Atualizacdo do sistema S21D 01
Atualiza¢do do Plano de contingéncia 00
Capacitacdo - Curso de defesa Civil 00
Palestras de Fiscalizagdo 00
Vistoria para Abertura de empresa 273
Acompanhamento e atendimento a vistoria do Corpo de Bombeiros para a 242

Expoagro 02
Fiscalizagdo da 242 Expoagro 06
Atendimento a levantamento Topografico 18
Atendimento a Saude 15
Emergéncia da COMPCDEC 43
Plantdo de Emergéncia da COMPCDEC 26
Implantacdo do servigo emergéncia 199 01
Visita de acompanhamento Técnico 85
Levantamento de recuperagao e construcdo de pavimentacdo 06

Total de Servigos e Atendimento realizados 1077 |

13



nj

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

3. GESTAO ORGAMENTARIA

A Gestao Orgcamentaria decorre da formulagdo de um planejamento, onde ha a definicao de
parametros e orientacdes, a fim de subsidiar os geétores de recursos na implementacao das
diversas politicas publicas formuladas sempre com o objetivo de atender as necessidades da
populacao.

As bases orcamentarias da gestao de 2018 foram lastreadas nos instrumentos constitucionais
e legais descritos a seguir:

v

Plano Plurianual - PPA: instituido pela Lei n® 1.675/2017, em 26 de outubro de 2017,
para o periodo de 2018-2021.

v

Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO: estabelecida pela Lei n°® 1.658/2017 em 12
de Julho de 2017.

v

Lei Orgamentaria Anual - LOA: estabelecida pela Lei n°® 1.680/2017, em 21 de
novembro de 2017.

O Orgcamento inicial da Secretaria Municipal de Administragéo foi da ordem de R$ 1.302.200,00
posteriormente atualizado para R$ 1.489.886,00, a fim de garantir a execucdo dos projetos/
atividades previstos para o ano de 2018.

No exercicio de 2018 foi utilizado um total de R$ 1.410.785,34, restando um saldo de dotacao
de R$ 65.755,40.

14
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