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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

PLANEJAMENTO 2021 - 2024
APRESENTACAO

A Secretaria Municipal de Administracdo atua na prestagdo dos servigos necessarios ao
funcionamento regular da administragao municipal, relativos ao controle das atividades
de recursos humanos, folha de pagamento, tecnologia de informacgdo, administraciao
patrimonial/almoxarifado, além de coordenar todas as compras diretas, licitagdes,
zeladoria e servigos gerais.

01. RECURSOS HUMANOS/FOLHA DE PAGAMENTO

O setor de recursos humanos/folha de pagamentos demanda uma gama de trabalho
intensa, pois concentra todas as atividades dos servidores municipais, contemplando a
Folha de Pagamento, Ponto Eletronico e todo gerenciamento do setor de Recursos
Humanos, inclusive o envio dos dados ao TCE/ES, e conta apenas com dois servidores
e um estagiario. Necessario, assim, mais dois servidores efetivos.

Para que o setor desenvolva as atividades de forma eficiente, ¢ necessario que se tenha
um responsavel pela folha de pagamentos, que engloba todas as atividades de
pagamento da folha e envio dos arquivos aos o6rgdos de controle, € um responsavel pelo
setor de recursos humanos, que gerencia todo o recebimento de documentos, atestados
médicos e pedidos diversos.

A Secretaria de Administra¢do estd em fase de contratacdo com empresa ZETRASOFT
para a implantagao de sistema de gerenciamento dos empréstimos consignados, a fim de

dar maior seguranca, controle e celeridade aos pedidos de empréstimos/margem
consignavel, sem nenhum 6nus & Administracao.

Treinamento de pessoal e capacitagao.

02. ALMOXARIFADO

Melhorar o espago fisico, com a colocacdo de prateleiras, separar os setores se
patrimdnio e almoxarifado.

03. SETOR DE COMPRAS




Reestruturar o setor de compras para que as atividades possam ser desenvolvidas com
mais eficiéncia e celeridade, agregando no mesmo espacgo, a Saude, a Assisténcia, a
Educacdo e um servidor que ficara responsavel pelas compras das demais Secretarias.

Necessario um coordenador que atue diretamente com os demais setores de compras da
PMVNI, para que os pedidos tenham uniformidade em conformidade com a Instrugdo
Normativa que rege o tema.

Centralizar a orgamentacao no setor de Compras sob a coordenagdo do responsavel.

Retirar os Contratos do setor de Licitagdo, criando setor especifico para a elaboragdo de
contratos, aditivos e pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro.

04. LICITACAQO

Capacitacdo e melhorias nos pregdes eletronicos; dispensas eletronicas, eliminagdo de
impressdes desnecessarias de processos de licitagao.

Licitar servicos de tramitacdo eletronica dos processos que tenham integragdo com o
sistema da E&L, visando otimizar o tempo e eliminar impressoes.

Retirar do setor a orgamentag@o e contratos.

Buscar solugdes para a contratacdo de materiais de higiene e limpeza, géneros
alimenticios, papelaria e material de constru¢do, por meio de empresa que gerencie o
processo, tipo cartdo.

05. SEGURANCA DE TRABALHO

Atuar mais préximo aos trabalhadores, fiscalizando o uso de EPIs, atualizar a LTCAT e
contratar médico do trabalho para acompanhar os servidores (insalubridade e
periculosidade).

06. TECNOLOGIA DA INFORMACAQ(TI)

Implantagdo do sistema de Telefonia IP; Interconexdo de Fibra; Internet na Praca;
Colocagao do CPD em local apropriado;

Licitar projeto de videomonitoramento, com previsdo de expansdo das cameras de
seguranga, reconhecimento facial e placas de veiculos em pontos estratégicos;

Construgao da sala de monitoramento e de gravagdo, com a contratagdo de empresa para
gerenciar o sistema. (Buscar recursos fora)

07. PROTOCOLOS
Melhorar ambiente, retirando os vidros escuros, Controle de entrada.

8 - OUTROS

Implantagdo da cidade empreendedora (SEBRAE);
Concurso Publico;



Reestruturagdo administrativa; (criar comissao ou contratar empresa?);
Ampliagdo dos servigos eletronicos internos e externos;

Melhorar o e-mail (substituir, se necessario);

Processo seletivo com aplicagdo de provas on-line;

Reforma do prédio da PMVNI/ES.

Envolver a comunidade na tomada de decisdes importantes a administragao.
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