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INTRODUÇAO

o propósito do Componente C.20 - Modernização Administrativa da Prefei
tura Municipal de Cariacica ê o de promover uma ampla reorganização ad
ministrativa da PMC, articulada principalmente ã Politica de Desenvol
vimento Urbano para o Municipio de Cariacica.

Para efeito de subsidio ao objetivo supracitado, foi elaborado este doc~

mento que contem a caracterização funcional da Secretaria de Administr~

ção, órgão de apoio ã Administração Pública Municipal,contendo informa
ções a respeito das atividades bãsicas do órgão, distribuição do pe~

soal, os recursos materiais disponiveis, o lay-out e a representação gr~

fica da Secretaria.



2. METODOLOGIA UTILIZADA NO LEVANTAMENTO DE DADOS DA
SECRETARIA DE ADMINISTRAÇAO

o trabalho de levantamento de dados na Secretaria de Administração, uni
dade da estrutura administrativa da Prefeitura, foi iniciado através
de uma entrevista com o titular do órgão na qual foi explicitado o obje
tivo do trabalho de Modernização Administrativa a ser desenvolvido, e
também o conhecimento sobre a estrutura da Secretaria e quais as princl
pais atividades desenvolvidas pelas divisões que a compõem. Foi solici

tado tambem, a permissão para o levantamento de dados junto aos titula
res das mesmas.

Esse levantamento de dados teve inlcio a partir de entrevistas com as
chefias das divisões e alguns funcionários dotados de maior conhecimento

acerca das atividades ali desenvolvidas.

Para as entrevistas foi elaborado um roteiro básico de forma a propici

ar a obtenção dos seguintes dados: atividades desenvolvidas, forma de
execução, distribuição dos serviços, recursos alocados: humanos, mate
riais e formulários utilizados na execução das atividades.

Alem das entrevistas foram utilizados outros métodos para levantamento

de dados, que são explicados a seguir:

No caso do levantamento do pessoal alocado, por divisão, foi solicitado

o preenchimento deum formulário, que detalhou os seguintes dados: nome,
cargo, forma de contrato (CLT, Estatutário), função, grau de escolarida

de e tempo de serviço.

Para o levantamento do material permanente utilizado nas divisões foi
elaborada uma relação de todo o material especificando qualidade e qua~

tidade e inclusive o estado de conservação.
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Por fim, foram ti radas as metragens das dependênci as de cada di vi são, ser

vindo o dado para o desenho do lay-out.
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- -CARACTERIZAÇAO DAS ATIVIDADES BASICAS



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA DE ADMINISTRAÇAo
DIVISA0 DE PESSOAL
ENTREVISTADO: Orly Rocha (Cargo: Fiscal de Rendas)

Diretor da Divisão de Pessoal
DATA: 30/11 /82

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Admissão de pessoal
- Registro do pessoal (Cadastro)
- Elaboração de folha de pagamento
- Fêri as
- Rescisão de contrato de trabalho
- Preenchimento de dados e complementação da Relação Anual de

ções Sociais - RAIS
- PASEP

FORMA DE EXECUÇAO DAS ATIVIDADES

Informa

- Admissão do pessoal:

CLT: ê feita por ordem do Prefeito, que inclusive estabelece a de
nominação do cargo. Com apoio nesta ordem a Divisão de Pessoal ela
bora o contrato de trabalho, que ê feito basicamente na Carteira de
Trabalho, sendo exigido apenas os documentos pessoais e as certidões
dos filhos, se casado.
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Estatuário: a admissão se dá através de concurso publico para pree~

chimento de vagas existentes no Quadro de Pessoal da PMC.

A responsabilidade pela elaboração do edital do concurso, e tambem as
provas fi cam com o Secretãri o de Admi nistração e com o Procurador
Geral e sua equipe. A Divisão de Pessoal faz a inscrição dos candi
datos. Após o concurSo a admi ssão é fei ta através de Decreto Muni
cipal e so então os decretos são remetidos ã Divisão de Pessoal para
registro e providenciar o termo de posse.

- Registro do Pessoal (Cadastro)

Todo o pessoal admitido na PMC têm um registro na Divisão de
sendo que existe um arquivo para o servidor regido pela CLT e
para o funcionãrio estatutário.

Pessoal,
outro

- Elaboração de folha de pagamento

de frequê~

Pessoal
cada

As folhas de pagamento são elaboradas com base nos boletins
cia (atestados de exerclcio) que são remetidos a Divisão de
pelas diversas Secretarias Municipais, por volta do dia 20, de
-mes.

As informações contidas nas folhas de pagamento são transcritas em
uma ficha individual para controle de pagamento, faltas, licenças, sen
do que existem dois tipos de fichas,um~ para servidor celetista, outro
para funcionário estatutãrio, para este último são acrescidas as
informações sobre o recebimento de quinquênio e decênio.

A feitura das folhas de pagamento acontece em três etapas:

19) Garis e braçais;
29) Professores e pessoal de escritório, regidos pela CLT;

39) Funcionários estatutários.

Depois de elaboradas, as folhas de pagamento sao encaminhadas a Secre
taria de Finanças para providenciar o pagamento.
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- Feri as

Em função da inexistência de uma escala deferias para todos os funcio
nãrios municipais, cada Secretãrio autoriza as ferias de seus subordi
nados, tomando a providência de encaminhar um memorando para a Divisão
de Pessoal. O procedimento a seguir e a anotação das ferias na ficha
do funcionãrio. No caso de funcionãrio estatutãrio, a formalização
das ferias se dã atraves de Portaria elaborada pela Secretaria de
Administração e assinada pelo Prefeito Municipal.

- Rescisão de Contrato de Trabalho

Sempre que um servidor e demitido ou solicita demissão, a oficializa
ção e consol i dação da medi da se dã atraves de memorando do Secretãrio
ao qual o servidor e subordinado, comunicando ao Prefeito e este enca
minha a ordem ã Divisão de Pessoal; que elabora a documentação necessa
ria e encaminha para a Secretaria de Finanças para providenciar o pag~

mento.

No caso de funcionãrio efetivo a demissão se dã conforme estabelecido
pelo Estatuto dos Funcionãrios Públicos Estaduais.

OBS.: A Prefeitura Municipal de Cariacica nao tem estatuto próprio pa

ra o seu quadro, portanto a Prefeitura utiliza o estatuto do Estado.

- Preenchimento de dados e complementação da Relação Anual de
ções Sociais - RAIS

Informa

Anualmente o Banco do Brasil encaminha ã Prefeitura a RAIS dos funcio
nãrios para atualização dos dados e complementação das Relações com
os dados dos funcionãrios que entram a partir de março.

- PASEP

E mantida pela Divisão de Pessoal a inscrição do pessoal no PASEP
mensalmente ê feita atualização incluindo o pessoal que entra na PMC.



FORMUL~RIOS UTILIZADOS NA DIVISA0 DE PESSOAL

1. Ficha para Registro do Empregado:

Esta ficha e guardada no arquivo em ordem numerica, para cada servi

dor, contendo numero de ordem/registro.

2. Ficha Geral de Assentamento:

Esta ficha e para servidor, que e guardada no arquivo, e que contem

o numero de ordem de registro, só e substitulda por outra quando for

toda preenchida. São feitas anotações como: salârios, ferias, licen

ça, classificação, etc.

3. Ficha Financeira:

Esta ficha e para servidores e funcionãrios, guardada no arquivo, se

parada por Secretari a, em ordem numeri ca para servi dores e em ordem

alfabetica para os funcionãrios, substitulda anualmente.

4. Ficha Individual de Pagamento:

Ficha individual, guardada no arquivo, separada por Secretaria, em

ordem alfabetica, substitulda por outra anualmente. Utilizada para

funcionãrios.

5. Ficha para Controle de Pagamento:

Esta fi cha e guardada em fi châri o, para cada servi dor, separada por

Secretaria, substitulda anualmente.

6. Ficha Funcional:

Es ta fi cha ê guardada dentro da pas ta de assentamento i ndi vi dua1 do

funcionãrio, e preenchida nos casos de nomeações, ferias, licenças,

gratificações, aumentos salariais, exoneração, etc.
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7. Pasta de Assentamento Individual do Funcionãrio:

Esta pasta é guardada no fichário em ordem alfabética para os funcio
nãrios, e para os servidores em numero de ordem/registro. Guarda to
dos os documentos pessoais.



1. FICHA PARA REGISTRO DO EMPREGADO

REGISTRO -DE 'EMPREGADOS

PREFElTURA MUN!CIPAL DE CARIACICA 13

o de fi! o da CartelTll. N o da CarteIra. N• da Carteira.
N. Ordeln Prolissional.. _ SÉRIE.................. . de Reservista.............................. • do Instituto............................••.

filiação: Pai................................................................................................ Mãe _ _..

Estado Civil _ ..ldade anos. Data do nascimento ./. ./ .

Nacionalidade Lugar do nascimento : .

Quando estrangeiro: Data em que chegou ../. / N,o da Carteira .

Residência : Oata da admissão ..! ..!. .

Categoria e ocupação habitual _ Salário .

para trabalhar das às horas com intervalo de horas para refeições e descanso.

Forma de pagamento Nome dos beneficiários .

...................................................................................._ _ _ __ -.-..-- .

•• •••••••• •••••• 0- _ •••• _. 0.0 ••••••••••••••••••••••••• -~ •• -_ ••• _...... • •••••••••••••••••••• , •••••••• ~ •••••••• _o. ,~_ ••• ' .............•.•... ~ ..__ •._. ~ ~_ .••..•.•..• ~ •• ~ ••...... ~ .

Assinatura do empregado quando posslv81

Data da dispensa _.de de .

........._...................................................................................... . , .N.· de ordem Nome

Acidentes do trabalho ou doenças profissionais _ _ .

.............................. , _ _- _-_ .

Férias gozadas_ _ _........... , .

Anotações .



2. FICHA GERAL DE ASSENTAMENTO

Ficha Geral de

Detalhes

Assentamentos

------------~----

14
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-----------1 ------ ~---~-~------------------~-~~------------

PMC - DA



3. FICHA FINANCEIRA

PREFEITURA MUNICiPAL DE CARIACICA

OBSERVAÇAO

MATRkuLA N.·ANO·

FINANCEIRAFICHA
SALÁRIO'J'l'1'(,'ÃO·

Ibhl eC(:,>~0~':5!f't.S[rfJ9 .t 'tC""~ 00 fMPRfGtJXJ In li "f.SCI'~O.no IN.C·II.M ~ ~Ct.Rn:IR.t.DETRABI)F·fl:J" C.P.!, (PA.Sf:F' 1~3 2 AWISSÀO r'" OOP.f6lS 15IiR(SC1S1..~rI6,
f----J Olt. ~] rt.o~.d..l Num...t> s...~ [rr.'uJ.ç .,- Jw.....-o c...",.n.lto OPT, Mu • A.lII:l ~ M", c.\lI.I c.. b 11.

I I I I I I 1 1

"J~ u V;~'L8 J • "'0 li --L~I-::q,--R-"...!.'-"'·-R-,,-::,o--rF':::lo-~ rolO1RIHU!C'OfS (211 J R E C ol li I M E N T C A o f. G. T. S. f2 I REI,l,Uf/ERACÀOl r-
3

oh:'M "A.:T ,~~ol~11 Ch': r'~njc-I ç;:o _ndo j' tU!:l ' c.?t';~~J~ l,po pi 1:~S . 1 EM OE.ZfMBRO ! f'Rfy. SOCIAL J--1 1." 1,lm.h 2.." TWtlutl'. 3." T'ilnütr. .p Tri,.....n 11'0 Ã,"iQ BA~E M_

I I I I I I J I I

MES I GANHTOOTALBRC,-..... I SALÁRIO FAMILlA INAMPS IMP. RENOA PENSA0
: N" FILHOS I Tal AL GANHO ALlMENTIClA

J----

.............

............. .
• •••_ •••__ .~. __ •• , --- -----' ••••• - ••••• __ •••••• _--_•••••• ---_ •••• ,- •• » ••••••••.••_-

........... .

............................. "1'"

..... '. I········

. . I ...
. .

. . .. .

I"" . . . . .

. ". .....

. .
.

................. ..

... ·..·1·· ..................... ...

TO T A L -

J­

Ul



4. FICHA INDIVIDUAL DE PAGAMENTO

PREF EIT URAM U'N IC'i PA L OE C A RI A C I CA
fiCHA INDIVIDUAL DE PAGAMENTO

//ANO'SALÁRIO'SECRETARIA'

MATR. NOME: FUNCÃO:--'- ~ _

ADMISSÃO'

IMÊS

SALÁRIO TOTAL' DESCONTOS TOTAL TOTAL SAL. FAMILIA TOTAL

!
GANHO DOS GANHO A

I NORMAL QUINQIJENIO DECENIO BRUTO I. RENDA OUTROS DESCONTOS LíQUIDO N~ TOTAL GAN. RECEBER

OI ,

02 -,
03

04 I

I
I 05

06

I
I,

07 .
oe

09

10

11
I

12

13

JAN. FEV.

I
MAR. ABR. MAIO JUN. OBSERVAÇÕES

(J)

<t....
..J

JUL. AG. I SET. OUT. NOV. DEZ.<t
I.L. NPP/62I

,



5. FI CH~.F'ARA CONTROLE DE PAGAMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACrCA

-
Janeiro

Fevereiro
---

Março
---

Abril

Maio

Junho

Julho I
!

Agosto

Setembro
---

Outubro
---

Novembro
---

Dezembro

I
---

13. 0 Salário . I
;

..

I
FALTAS Jan. Fev. Mar. Abr. Mai. Jun. Jul. Ag. SeI. Out. Nov. Dez. Total

!

Matr _ ~Norne Funcão .

Depart Salário Ano Admitido em ! ..! .

Mas I D~:~a~U I ~~;r:~ I Dif. Salário I Gratificação IInsalubridade I I ~:~;Iii~ O b s e r v a ç õ e s



6. FICHA FUNCIONAL

18

~"'."'..'.-.'.')'~
I Mim:

ATOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

FICHA FUNCIONAL

QUALIFICAÇÃO DO FUNCIONÁRIO

InicIo da
Vigência



7. PASTA DE ASSENTAMENTO INDIVIDUAL DO FUNCIONARIO

REPARTICAo ONDE SERVE

Prefeitura Municipal de Cariacica
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO
DIVISÃO DE COMPRAS
ENTREVISTADO: Francisco de Assis Dias Martins
CARGO/FUNÇAO: Auditor/Diretor da Divisão de Compras
DATA: 13/12/82

1. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Efetua compras para todas as unidades organizacionais da PMC;

Quando se trata de materi al cujo estoque tenha acabado após a veri fi
cação no Almoxarifado Central;

As diversas Secretarias emitem o Pedido de Material que e enviado ao
Almoxarifado Central; o Almoxarifado emite o Pedido de Compra-PC; reme

tendo-o a Divisão de Compras. A Divisão de Compras faz o pedido de
empenho, para verificação da verba, articulando-se com a Secretaria de
Fi nanças;

. Quando se trata 00 compras ate Cr$ 168.374,99~ hã isenção de qualquer
levantamento de preços; compras até Cr$ 2.806.249,99*exigem a emissão
de carta-convi te; acima deste teto, os procedimentos são a Tomada de
Preços e a Concorrência Publica, através de editais.

- Datilografia de todos os pedidos de empenho;

- Elaboração mensal do Boletim de Frequência do Pessoal da Divisão de
Compras;

Montagem e constante atualização de arquivos para os processos.

2. ESQUEMA DE SUPERVISÃO

A supervisão de todas as atividades da Divisão de Compras ê sistematic~

mente exercida pelo Secretãrio de Administração. Internamente, o Dir~

tor da Divisão de Compras supervisiona as atividades dos demais funcio

nãrios.

*Estes valores sao corrigidos trimestralmente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

SECRETARIA DE ASMINISTRAÇAo

ALMOXARIFADO CENTRAL

ENTREViSTADO: Yolanda Fãtima Alves dos Santos

CARGO/FUNÇAO: Assistente Administrativo/Aux. de Almoxarife

ENTREVISTADO: Mariângela Ribeiro Gaburro

CARGO/FUNÇ7J;O: Oficial Administrativo/Aux. de Almoxarife

DATA: 13/12/82

1. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Registra as compras de mercadorias, atraves da apresentação de notas

fiscais, para todos os õrgãos, com exceção das compras por editais;

- Controla os estoques de material de escritõrio e cantina;

- Emi te re ci bo aos õrgãos req ui s itan te s ;

Confere mercadorias, faz fichas de controle de estoque e arquiva. As

fichas são guardadas em pastas, por órgão requisitante;

- O almoxarifado funciona como depósito e guarda deprocessos e livros con

tãbeis e financeiros de exercicios passados, dado que a Secretaria de

Finanças não possui arquivo.

2. ESQUEMA DE SUPERVISAO

-A supervisão sobre as atividades do almoxarifado e efetuada, eventualmen

te, pelo Secretãrio de Administração.
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FORMUL~RIOS UTLIZADOS NA IDIVISÃO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

Os formulários apresentados a seguir em numero de 04 (quatro), sao utili
zados pela Divisão de Compras e pelo Almoxarifado.

Na Divisão de Compras são utilizadosmis formulários: pedido de material

e pedido de compra; e no Almoxarifado: entrega de material e ficha de

controle de estoque.



-----...;..---_....:...~-----------------------._----.

PEDIDO DE MATERIAL

Prefeitura Municipal liae 1'1 • •LarlaClca

SECRETARIA 1 SEcA0 NÚMERO

ITEM .; A R T I G o I UNIDADE i QUANTIDADE I
I

. I··..········..·····································..··· _.......................................................................... . .
! ! ' ,

\·· ·········.. ····· ··· .. ·1···················· ·· .
1 ···········..·..·..····..·..·1·..···.. ····..····..·········· - , ..
I I .··..············..······..·····..···1··············· ..···..· __ ..
I ,
i j, , ..

I '

I· ·~··~~~~~~~~··~~~·~~···~····~·········I! ~:~~~:::~~.~~::::~.'.'.~::::~ ~ :::~~~.'.~: ::~:~.:.~:::::: ~~:~::::.:: ::.'.:::: :::: :::: ~:::::.::::: ::::::.::::::.:::::.::::~. .::~.'.'.::: :~~.'.:::: ~: ::::.'.~::, :: :::::: :::::: :::::::: ::::::.
I···..··..·..·····..·..···..···· ,..····.. ··..···· ·.. ··..····· ..
1········..· ··..············..1..·············..····· ·· , .

REQUISITANTE
....................................................... ·••·•· u ..

SECRETARIO

N
w



PEDIDO DE COMPRA

Prefeitura de Car!ac!c

ÓRGÃO SOLICITANTE NÚMERO

I i ,
I I

-~~::::~~.:=:~.: ..::~:.:.: ..:.:: ::::::::.:::::: :::::.:..::~:.:::.:.: ..::.: :::::::.::: .::·:::::::1 :::::......•..:..:.:.::..::::: ::::r:::····.······:··:••··•····••········.··:·.~··-.·I
~ i j

~=:.::::~~:::::.: :: -..~:~:=:: ..::: ::..:::....-.:::::::::.: ..::::: :.::.::: ::::.:..:::..:: :::..::::::.:::.:::::::: :::::::::::).:.:..:....::::.::::::-.•.:.::..:i
................................................._ , ··..·· ..·· ··1 ··· · · ···..··..·..1

...................................................................................................................................................................-- -- !.. ··· · ·I · · ·····..· · · ··!

...................................................................................................................................................··· · ..· ·· .. ···· ..··· .. 1.. · ········· ' 1

ALMOXARIFADO CENTRAL

II

.........................................................................................................................................................: · ·..··1

.......................................................................................................................................................................................................................................................... /

.. ···························· ..····iürORiZ'fl:ÇÃO·;;·E·C·O~~1PR·,~S ..·..·..·· ..······.. ·· .. ··....······

1.· VIa • Seção de Compras



, OX RIFADO
ENTREGA DE MATERI L

Prefeitura unicioa' r' Q
'- J

._ __. ._._._.__ _ .._. _._ __.. JI. _ _.__..__. _
SECRETARIA Sl1çÃO

ITEM ! A R T I G o I UNIDADE li QUANTIDADE

··_.._ ....··.._····..·_....···11--·--------

11----- _ - _- _ _- - _ - - ---.--.- 11· ·..· ·---·----

I1

__-,- II__·~--_.._-===-~==:==-:=:==~=== 11:==::=====::11.=-·:::·····-··-··.····-···..·....·--:il
11----11---..---------··--·--· ------..- ·- ·..- ..-1·-------.-.. 11

I I,

11-----· .-.- ---..- .. - ..- - --.

Recebi o material acima raencionado: __.__ .. __ .__ __ .__ . _ __.__ .

__________________• -. " ..._f'*.Uil:.-UU~·;;.w~·~



-._-

--- '---- -.

-.

.-

--~.

_ ...

._-

--

, ... -- ;----

__o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA DE ADMINISTRAÇAO
DIVISA0 DE COMUNICAÇAO E EXPEDIENTE
ENTREVISTADO: Célia Duarte Gimenez

Diretor da Divisão de Comunicação e Expediente
DATA: 02/12/82

1. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Elaboração dos atos municipais;

- Redação e datolografia de ofícios e memorandos;

- Despacho e distribuição de processos;

- Controle de licenciamento dos tãxis do municípios;

- Controle dos processos de iluminação publica;

- Li citação;

- Protocolo;

- Arqui vo;

- Cadastro de fornecedores.

2. DISCRIMINAÇAo DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Elaboração dos atos municipais

Redação e numeração dos decretos e portarias municipais, sendo que
os mais complexos são elaborados em conjunto com a Procuradoria Ge
ralo

No caso de Projetos de Lei a Procuradoria Geral redige, datilogr~

fa e encaminha para a Divisão de Comunicação e Expediente para nume
rar e provi denci ar assi natura do Prefei to.

Redação e datilografia de ofícios e memorandos:
Todos os ofícios e memorandos expedidos pelo Gabinete do Prefeito e
pela Secretaria de Administração são redigidos, datilografados e
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arquivados nesta Divisão.

Despacho e distribuição de processos:

Todos os processos que entram no Protocolo Geral são enviados ã Di
visão de Comunicação e Expediente para despacho, distribuição e po~

terior encaminhamento aos setores pertinentes.

São despachados, também os processos que entram nos protocolos exis
tentes na Secretaria de Obras e na Divisão de Receita Municipal e
tramitam pela Divisão de Comunicação e Expediente.

Controle de Licenciamento dos táxis do municlpio:
Exi ste fi xado o nume ro de taxi s 1i cenci ados no muni cípi o, e a PMC
e quem faz o controle.

Há um decreto municipal de 1975, que estabelece para os táxis do mu
nicipio uma divisão em pontos determinados.

A Divisão de Receita Municipal da Secretaria de Finanças mantem um
arquivo onde existe uma ficha para cada placa licenciada contendo as
especificações do veiculo e dados sobre o proprietario, sempre que
há transferencia de permissão ou mudança de veiculo, o processo e
encaminhado atraves do protocolo da Divisão de Receita Municipal, e
na Divisão de Comunicação e Expediente é providenciado o documento
de transferência, que e assinado pelo Prefeito Municipal. Depois de
assinado,este documento e entregue ao requerente para as demais prQ
vidências junto ao DETRAN. Estes processos ficam arquivados na Divi
são de Comunicação e Expediente.

Para o caso de aumento de tari fa e fei to Decreto e os i ndi ces sao

estipulados com base em informações do Sindicato da categoria.

- Controle dos processos junto a ESCELSA

Todo o contato com a ESCELSA e encaminhado através da Divisão de Comu

ni cação e Expedi ente, e se referem basi camente aos segui ntes ass untos:

Iluminação publica:
A PMC mantêm uma conta convêni o com a ESCELSA com fundos proveni entes
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do recolhi mento da taxa de il umi nação pub1i ca, e com util i zação ex

clu-siva para projetos de iluminação (luminárias) de logradouros p.!:!
b'licos.

Sempre que há necessidade de colocação de luminárias, a PMC faz ofl

cio ã ESCELSA solicitando orçamento, este é remetido ao Prefeito que
então autoriza a execução através de oflcio sendo também autorizado
o débito do valor na referida conta convênio. O controle de execu
çao do serviço é feito na Divisão de Comunicação e Expediente atra
vês de oficio remetido pela ESCELSA informando execução.

Extensão de rede de energia elétrica:
A PMC, em alguns casos, participa do pagamento de parte do custo de
extensão de rede, isto acontece tanto por solicitação da parte in
teressada quanto por iniciativa da Prefeitura.

Ligação de energia eletrica em próprio municipal:

Sempre que necessário é feito oflcio ã ESCELSA solicitando ligação
de energia elétrica em instalaçõesda Prefeitura Municipal; este ofl
cio é assinado normalmente pelo Secretário de Administração.

- Li citação

As licitações para compra de material, contratação de serviços de
terceiros e locação de imâveis são providenciadas pela Divisão de Com.!:!
nicação e Expediente, que prepara O edital e providencia a divulgação

do mesmo. No caso da 1i ci tação de obras o encami nhamento ê feito pel a
Secretaria de Obras.

A composição da Comissão de Licitação é a seguinte: Secretário de Ad

ministração, Chefe da Divisão de Compras e um funcionário da Divisão
de Comunicação e Expediente. Existe na Divisão, um funcionário encar

regado da elaboração da ata da licitação e, dentro do prazo, prov!
denciar a homologação da licitação pelo Prefeito Municipal.
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Após a homologação o processo da Li ci tação retorna ã Di vi são de Comu

ni cação e Expediente para el aboração de contrato) e no caso de compra

de material e feita requlslçao do material a providência a ser toma

da antes da efetivação da compra ou da contratação e o envio do proce~

so para a Secretaria de Finanças para empenho, isto acontece apos a

homologação da Licitação pelo Chefe do Executivo Municipal.

- Pro to co1o :

A Divisão de Comunicação e Expediente mantem um protocolo geral que

funciona na sede do municipio de Cariacica. Este protocolo recebe

documentos di versos tais como: requi si ção de pagamento, requerimento

de di rei to dos funci onãri os e so 1i ci tações di versas.

Apesar deste protocolo ser geral, isto e, receber quaisquer tipos de

documentos, não e central, pois encontramos outros dois, um na Secreta

ria de Obras, outro na Divisão de Receita Municipal (Secretaria de

Finanças). Devido a essa descentralização a Divisão de Comunicação

e Expediente não detem o conhecimento de toda a documentação que tra

mita pela Prefeitura, jã que muitos processos têm solução sem passar

pela Secretaria de Administração~

A distribuição dos pro,cessos e feita pela chefe da Divisão, que mantem

um livro para controle do trâmite dos processos de cada Secretaria.

Este protocolo geral tem pouca utilização devido a sua localização,di~

tante do centro de serviços: Campo Grande, e tambem local de mais difi

cil acesso; em relação aos demais protocolos da PMC, que funcionam

em predio próximo ã sede da Prefeitura.

- Arqui vo:

A Divisão de Comunicação e Expediente mantem arquivo das correspondê~

cias, dos atos municipais, de processos que tramitam pela Secretaria

de Administração e arquivo dos editais, processos de licitações e con

tratos.
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A referida divisão nao dispõe de um arquivo sistematizado, os proce~

sos são arquivados por ano, não existindo controle numerico, nem alfa
betico; a documentação arquivada não e de toda a Prefeitura,jã que não
existe protocolo centralizado, os processos pertinentes às Secretarias
de Obras e Secretaria de Finanças ficam arquivades nestas.

Este arquivo ê mantido na sala da Divisão de Comunicação e Expediente,
não existindo pessoa responsãvel pelo mesmo, a documentação ê arquiv~

da desde o exer6cio de 1979.

Os processos dos anos anteriores sao guardados desordenadamente no al
moxari fado da Prefei tura.

- Cadastro de Fornecedeores:

A Divisão de Comunicação e Expediente mantem um cadastro dos
dores da PMC.

fornece

Para inscrição neste cadastro o interessado faz a solicitação e forne

ce ã PMC toda a documentação necessãria. Ap6s aceita a inscrição) a
PMC expede um certificado de registro, que e assinado pelo Presidente
da Comissão de Licitação, o 'Secretãrio de Administração.

Es te regi s tro dã con di ções para pa rti ci pação em 1i citações e deve se r
renovado anualmente, quando são atualizadas as informações prestadas.

A citada divisão, mantem um arquivo dos registros concedidos, que fica
na Secretaria de Administração.
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- - -DISTRIBUIÇAO DO PESSOAL POR AREA DE ATUAÇAO

o pessoal alocado na Secretaria de Administração é demonstrado em um q~

dro onde estão especificados os cargos e a alocação nas diversas areas
de atuação da Secretari a.

Para o desemepnho das ati vi dades de cada ãrea, os funcionãrios alocados
estão distribuidos em dois turnos - matutino e vespertino -, sem porta~

to terem atribuição especifica, cada funcionãrio desenvolve quaisquer
uma das atividades pertinentes a sua ãrea de atuação.
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QUADRO DEMONSTRATIVO DA ALOCAÇAO DO PESSOAL POR :AREA DE ATUAÇAO NA SECRETARIA DE

ADMI NISTRAÇAo

DIV. DE DIV. DE DIV. DE
COMP. E ALMOX OUTROS TOTAL

CARGOS PESSOAL Cm~PRAS EXP.

Agente Fi sca 1 3 2 5

Almoxari fe 1

Assessor de Imprensa 1 1

Assistente Administrativo 2 2 3 7

Audi tor 1 1

Auxiliar Administrativo 2 10 12

Auxiliar Almoxarifado 2 4 6

Auxiliar Departamento 1 1

Auxil i ar Es critõri o 4 4

Auxiliar Secretaria 1 1

Cadas tradora 1

Che fe A1moxa ri fado 1 1

Chefe Seção Apoio Adm. Setori a1 2 2

Enc. S. Pessoal 1 1

Es cri turãri o 4 31 35

Escriturãrio Datilógrafo 2 13 15

Fi sca 1 de Obras 1 1

Fi sca 1 de Renda 1 1

Ofi ci a1 Admini s-trati vo 4 3 2 9

Professor 1 1

Seco Adjunto SEMEC 3 24 27

Servente 9 9

TOTAL 19 8 8 5 102 142
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-
MATERIAL ALOCADO NA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇAD

QUADRO DEMONSTRATIVO DO MATERIAL ALOCADO NA SECRETARIA DE ADMINISTRAÇAO POR

ORGÃO

O"RGAO SALA DIV. DIV. DE DIV.
SEC. DE II COMUN. DE ALMOX.

MATERIAL ADM. PESSOJ-lJ... E EXP. Cm~PRAS

Armãrio Grande Aço 1

Armãrio Grande Madeira 1

Armãrio Madeira 1

Arqui vo Aço 1

Arquivo Grande Aço 8 2

Arquivo Media Aço 1

Cadei ra Braço 1

Cadeira Simples 2 16 4 6 4

Ge 1adei ra 1

Mãquina Calcular 1 2

Mãquina Datilografia 1

Mãquina Datilografia Eletrica 1

Mãquina Datilografia Manual

Mesa Datilografia

Mesa Datilografia - Madeira 2 1

Mesa Grande 1

Mesa Grande Madei ra 10

Mesa Medi a 3 1

Mesa Media Madeira 4

Mesa Pequena 3

Mesa Pequena Aço

Mesa Redonda Madei ra

Mesa Telefone Madeira

Po ltrona

Prate 1ei ra Aço 3

Te lefone 1
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LAY-OUT
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DINAMICA DE FUNCIONAMENTO GLOBAL DA
SECRETARI ADE ADtH rn STRACAO

Com base nos levantamentos efetuados na Secretaria de Admistração, ficou

evidenciado que a unidade não desenvolve todas as atividades definidas

na Lei Municipal n9 836/79. Foi caracterizado entãoJcomo atribuições

da Secretari a as segui ntes ati vi dades de suporte à Admi ni s tração Muni cl

pal: funções administrativas concernentes ao pessoal, compras e comunica
ção e expediente.

Cada uma dessas areas estão agrupadas em unidade de segundo nivel hierãr

quico - divisão -, cujas chefias são diretamente subordinadas ao Secre

tãrio de Administração. A forma de desenvolvimento dessas atividades

é incipiente, na medida em que não percorre todos os processos básicos

necessarloS ao perfei to desempenho das mesmas. Para efei to de melhor
esclarecimento são pinceladas a seguir algumas das deficiências encontra

das em cada uma das divisões.

A Divisão de Pessoal desenvolve basicamente atividades de registro do

pessoal e outras correlatas. Não existe um quadro de cargos e salãrios

defi ni do para todos os funci onãri os da Prefeitura, sõ para os efeti vos.
Por outro lado, a PMC não utiliza nenhum mecanismo para o recrutamento
e seleção do pessoal a ser contratado. Para contratação de servidor c~

letista, o recrutamento ê feito de acordo com o relacionamento existente

entre os candidatos e o Prefeito, Secretãrio municipais, Vereadores ou

até mesmo os cabos eleitorais ligados ao partido politico que hoje estã

a frente do Governo muni cipal. Considerando essa forma de recrutamento,
temos como consequência que a prãtica de seleção de pessoal não existe

para os servidores sob o regime CLT. No caso da instituição de concur

so publico, este, na maioria das vezes, funciona oficiosamente como con

curso de acesso (interno), pois e montado de forma a propiciar a efetiva

ção do pessoal contratado no regime celetista.
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A Dfvisão de Comunicação e Expediente nao centraliza a entrada da docu
mentação e tambem não mantem um arquivo geral organizado dos documentos.
As ati vi dades de comuni cação desenvolvi das são em função de deman da do
Gabinete do Prefeito, já que o órgão não possui um apoio administrativo.

Por ultimo a Divisão de Compras que mantem uma forma de funcionamento
mais definida dada a não pluralidade de suas ações, e incipiente pelo fa
to de a Di visão não manter um cadastro de fornecedores vez que este e
localizado na Divisão de Comunicação e Expediente, onde são providenci~

das as licitações.

A Divisão de Compras nao mantem um Almoxarifado condizente com as neces

sidades da PMC por falta, talvez, de espaço fisico. Não existe nenhuma
divisão funcional interna a cada uma dessas divisões, o pessoal alocado
desenvolve todas as atividades pertinentes a cada um dos órgãos.
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