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1. INTRODUCAO

0 proposito do Componente C.20 - Modernizagao Administrativa da  Prefei
tura Municipal de Cariacica e o de promover uma ampla reorganizagao ad
ministrativa da PMC, articulada principalmente a Politica de Desenvol
vimento Urbano para o Municipio de Cariacica.

Para efeito de subsidio ao objetivo supracitado, foi elaborado este docu
mento que contém a caracterizacao funcional da Secretaria de Administra
cao, orgdo de apoio a Administracao Publica Municipal,contendo  informa
cOes a respeito das atividades basicas do orgao, distribuicao do pes
soal, os recursos materiais disponiveis, o lay-out e a representacao gra
fica da Secretaria.



2, METODOLOGIA UTILIZADA NO LEVANTAMENTO DE DADOS DA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

0 trabalho de levantamento de dados na Secretaria de Administracao, uni
dade da estrutura administrativa da Prefeitura, foi iniciado atraves
de uma entrevista com o titular do drgao na qual foi explicitado o obje
tivo do trabalho de Modernizacao Administrativa a ser desenvolvido, e
tambem o conhecimento sobre a estrutura da Secretaria e quais as princi
pais atividades desenvolvidas pelas divisoes que a compoem. Foi solici
tado tambem, a permissdao para o levantamento de dados junto aos titula
res das mesmas.

Esse levantamento de dados teve inicio a partir de entrevistas com as
chefias das divisoes e alguns funcionarios dotados de maior conhecimento
acerca das atividades ali desenvolvidas.

Para as entrevistas foi elaborado um roteiro basico de forma a  propici
ar a obtengao dos seguintes dados: atividades desenvolvidas, forma de
execucao, distribuicao dos servicos, recursos alocados: humanos, mate
riais e formularios utilizados na execugao das atividades.

Alem das entrevistas foram utilizados outros metodos para levantamento
de dados, que sao explicados a seguir:

No caso do levantamento do pessoal alocado, por divisao, foi solicitado
o preenchimento deum formulario, que detalhou os seguintes dados: nome,
cargo, forma de contrato (CLT, Estatutario), funcao, grau de escolarida
de e tempo de servico.

Para o levantamento do material permanente utilizado nas divisoes foi
elaborada uma relacao de todo o material especificando qualidade e quan
tidade e inclusive o estado de conservagao.



Por fim, foram tiradas as metragens das dependencias de cada divisao, ser
vindo o dado para o desenho do lay-out.
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CARACTERIZAGAO DAS ATIVIDADES BASICAS




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

DIVISAO DE PESSOAL

ENTREVISTADO: Orly Rocha (Cargo: Fiscal de Rendas)
Diretor da Divisao de Pessoal

DATA: 30/11/82

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Admissao de pessoal

- Registro do pessoal (Cadastro)

- Elaboracao de folha de pagamento

- Ferias

- Rescisao de contrato de trabalho

- Preenchimento de dados e complementacdo da Relacdo Anual de Informa
coes Sociais - RAIS

- PASEP

FORMA DE EXECUGAO DAS ATIVIDADES

- Admissao do pessoal:

. CLT: e feita por ordem do Prefeito, que inclusive estabelece a de
nominagao do cargo. Com apoio nesta ordem a Divisao de Pessoal ela
bora o contrato de trabalho, que & feito basicamente na Carteira de
Trabalho, sendo exigido apenas os documentos pessoais e as cerﬁidBes
dos filhos, se casado.



. Estatuario: a admissao se da atraves de concurso publico para preen
chimento de vagas existentes no Quadro de Pessoal da PMC.

A responsabilidade pela elaboracao do edital do concurso, e tambem as
provas ficam com o Secretario de Administracao e com o Procurador
Geral e sua equipe. A Divisao de Pessoal faz a inscricao dos candi
datos. Apos o concurso a admissao & feita atraves de Decreto  Muni
cipal e s0 entao os decretos sao remetidos a Divisao de Pessoal para
registro e providenciar o termo de posse.

- Registro do Pessoal (Cadastro)

Todo o pessoal admitido na PMC tem um registro na Divisao de Pessoal,
sendo que existe um arquivo para o servidor regido pela CLT e outro
para o funcionario estatutario.

- Elaboracao de folha de pagamento

As folhas de pagamento sao elaboradas com base nos boletins de frequen

cia (atestados de exercicio) que sao remetidos a Divisdo de Pessoal
pelas diversas Secretarias Municipais, por volta do dia 20, de cada
mes.

As informacoes contidas nas folhas de pagamento sao transcritas em

uma ficha individual para controle de pagamento, faltas, licencas, sen
do que existem dois tipos de fichas,uma para servidor celetista, outro
para funcionario estatutario, para este Ultimo s3o acrescidas as
informacoes sobre o recebimento de quinqguenio e decenio.

A feitura das folhas de pagamento acontece em tres etapas:

10) Garis e bragais;
20) Professores e pessoal de escritorio, regidos pela CLT;
30) Funcionarios estatutarios.

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

Em funcao da inexistencia de uma escala de ferias para todos os funcio
narios municipais, cada Secretario autoriza as férias de seus subordi
nados, tomando a providencia de encaminhar um memorando para a Divisao
de Pessoal. O procedimento a seguir e a anotacao das ferias na ficha
do funcionario. No caso de funcionario estatutario, a formalizacao
das ferias se da atraves de Portaria elaborada pela Secretaria de
Administracao e assinada pelo Prefeito Municipal.

Rescisao de Contrato de Trabalho

Sempre que um servidor e demitido ou solicita demissao, a oficializa
cao e consolidacao da medida se da atraves de memorando do Secretario
ao qual o servidor e subordinado, comunicando ao Prefeito e este enca
minha a ordem a Divisao de Pessoal, que elabora a documentagao necessa
ria e encaminha para a Secretaria de Financas para providenciar o paga
mento.

No caso de funcionario efetivo a demissao se da conforme estabelecido
pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Estaduais.

0BS.: A Prefeitura Municipal de Cariacica nao tem estatuto proprio pa
ra o seu quadro, portanto a Prefeitura utiliza o estatuto do Estado.

Preenchimento de dados e complementacao da Relagao Anual de Informa
coes Sociais - RAIS

Anualmente o Banco do Brasil encaminha a Prefeitura a RAIS dos funcio
narios para atualizacao dos dados e complementacao das Relacoes  com
os dados dos funcionarios que entram a partir de margo.

PASEP

E mantida pela Divisao de Pessoal a inscricao do pessoal no PASEP .
mensalmente e feita atualizacao incluindo o pessoal que entra na PMC.
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FORMULARIOS UTILIZADOS NA DIVISAO DE PESSOAL

. Ficha para Registro do Empregado:

Esta ficha e guardada no arquivo em ordem numerica, para cada servi
dor, contendo numero de ordem/registro.

. Ficha Geral de Assentamento:

—

Esta ficha e para servidor, que & guardada no arquivo, e que  contém
0 numero de ordem de registro, so € substituida por outra quando for
toda preenchida. Sao feitas anotagoes como: salarios, ferias, licen

ca, classificacao, etc.

. Ficha Financeira:

Esta ficha e para servidores e funcionarios, guardada no arquivo, se
parada por Secretaria, em ordem numerica para servidores e em ordem
alfabética para os funcionarios, substituida anualmente.

. Ficha Individual de Pagamento:

Ficha individual, guardada no arquivo, separada por Secretaria, em
ordem alfabetica, substituida por outra anualmente. Utilizada para
funcionarios.

. Ficha para Controle de Pagamento:

Esta ficha e guardada em fichario, para cada servidor, separada por
Secretaria, substituida anualmente.

. Ficha Funcional:

Esta ficha e guardada dentro da pasta de assentamento individual do
funcionario, € preenchida nos casos de nomeagoes, ferias, licencas,
gratificacoes, aumentos salariais, exoneracao, etc.



7. Pasta de Assentamento Individual do Funcionario:

Esta pasta e guardada no fichario em ordem alfabetica para os

12

funcio

narios, e para os servidores em numero de ordem/registro. Guarda to

dos os documentos pessoais.



1. FICHA PARA REGISTRO DO EMPREGADO

REGISTRO DE EMPREGADOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA E 13
NOMB oo e e e

N.° Sdem o] R S QERIE,,”._._._‘ _________ N.O5 Resarvista. oo N.© 55 Somtitate.. oo
FIHa0a00 Pl oo MABO e
Estado CIVIl e ldade . .. anos. Data do nascimento A [
Nacionalidade ... Lugar do nasCimento o ...
Quando estrangeiro: Data em que chegou — [ N.® da Carleira e
RESIBNCI, oo Data da admisséo_./ ... /...
Categoria e ocupagac habitual ... . S Salario
para trabalhar das___.__.. .. as ] horas com intervalo de . horas para refeicdes e descanso.
Forma de pagamento. ... Nome dos beneficiarios .

T Snatura g empregade quando possivel
Data da dispensa_____.....de ... de
N.c de ordem Nome

‘Acidentes do trabalho ou doengas profissionais

.......... \\\



2. FICHA GERAL DE ASSENTAMENTO

Ficha Geral de

Assentzimentos

Detathes
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3. FICHA FINANCEIRA

PREFEITURA MUNICiPAL DE CARIACICA
FICHA FINANCEIRA
FUNCAO: SALARIO: ANO: MATRICULA N.-
G| e COnss piseaste {US] e HWHI DO FMPREGADD 10} 8 KasCIVENTO tmz,i Ano M ® CARTEIRZ DE TRAB.  UF, 12_J 4 CPF. (FASERY ‘!3_‘ 2 LDMISSLO il © OP. FETS _l_ﬁ_]nﬂ[scxskuﬂ 7

1 Data Locsl ¢ hagads: Humere Secia Emigadg] Aymen Carrole TPT, Mas a Ane T Mar Camal ©b o

! | | i ! ! 1 1
7|5 U beorederechtaga st qeand vin. e ot § N 20 5 coes 211 2 RECOLMIMENTO A0 F.G.LS.
%J A:% m:x,,f'c:n rw:::[ c’ao u::(lu( v 18] e c')f—i?i,‘ oo ;,Mf: '_9J 3 &wﬂ:gmgﬁg L._] 5 T;‘;;\‘/“é'ggfu ___J 19 Tmnetrs 20 Tnmestre an Trimeate of Tmeet 2_2 1 I:‘%uménggég 23{ o
L
(I N S DO A | [ ! ! '
SALARIO FAMILIA
TOTAL PENSAO
MES GANHO BRUT Ne FILHOS | TOTAL GANHO INAMPS 1MP. RENDA AUMENTICIA OBSERVACAO

TOTaAL

ARF B

ST



4. FICHA INDIVIDUAL DE PAGAM_ENTO

PREFEITURA "MUNICIPAL DE CARIACICA

FICHA INDIVIDUAL DE PAGAMENTO

MATR.

SECRETARIA .

NOME !

SALARIO

ANO.

FUNCAO:

ADMISSAO

/

MES

S ALARIO

NORMAL

QUINQUENIO

DECENIO

TOTAL:!
GANHO
BRUTO

DESCONTOS

1. RENDA

QUTROS

TOTAL
Dos
DESCONTOS

TOTAL
~ GANHO

L1QquiDo

SAL. FAMILIA

Lk

TOTAL GAN.

[ A—
TOTAL
A
RECEBER

ol

02

03

04

Qs

08

ot

[o]:}

09

FALTAS

JAM, FEV,

MAR. ABR.

MAIO

JUN,

JUL, AB,

SET. OuT.

“NOV.

DEZ.

OBSERVACOES

NPP/82

91 !




5. FICHA PARA CQNIROLE DE PAGAMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

Depart. .o Saldrio | Ano Admitido em / Jo

Dias ou Horas . . s ) Salario N
Mes Horas Extras Dif. Salario | Gratificagdo | Insalubridade Familia Observacodes

Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

Juiho

Agosto

Setembro

Qutubro

Novembro

Dezembro

13.° Salario

FALTAS | Jan. | Fev. | Mar. | Abr. | Mai. | Jun. Jul. Ag. Set. | Out. | Nov. | Dez. | Total

L1



6. FICHA FUNCIONAL

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

FICHA FUNCIONAL

QUALIFICAGAO DO FUNCIONARIO

NOME

PN ANE)P

B

ADAISS A0

ATOS

Iniclo da
Vigéncia

DISCRIMINAGAO

i8



7. PASTA DE ASSENTAMENTO INDIVIDUAL DO FUNCIONARIO

REPARTICAO ONDE SERVE

Prefeitura Municipal de Cariacica

ASSENTAMENTO INDIVIDUAL

%

DO FUNCIONARIO

ASTA DE ASSENIAMENTO INDVIDUAL - Modio 101,87 50 .

61
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

DIVISAO DE COMPRAS

ENTREVISTADO: Francisco de Assis Dias Martins
CARGO/FUNGAO: Auditor/Diretor da Divisao de Compras
DATA: 13/12/82

1.

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Efetua compras para todas as unidades organizacionais da PMC;

Quando se trata de material cujo estoque tenha acabado apos a  verifi
cacao 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 Divisao de Compras. A Divisao de Compras faz o pedido de
empenho, para verificacao da verba, articulando-se com a Secretaria de
Financas;

.Quando se trata de compras ate Cr$ 168.374,99% ha isencao de  qualquer

2.

Tevantamento de pregos; compras até Cr$ 2.806.249,99 exigem a emissao
de carta-convite; acima deste teto, os procedimentos sao a Tomada de
Precos e a Concorrencia Publica, através de editais.

Datilografia de todos os pedidos de empenho;

Elaboracao mensal do Boletim de Frequencia do Pessoal da Divisao de
Compras;

Montagem e constante atualizacao de arquivos para 0S processos.

ESQUEMA DE SUPERVISAQ

A supervisao de todas as atividades da Divisdo de Compras e sistematica

mente exercida pelo Secretario de Administracao. Internamente, o Dire

tor da Divisao de Compras supervisiona as atividades dos demais  funcio

narios.

*Estes valores sao corrigidos trimestralmente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

SECRETARIA DE ASMINISTRAGAQ

ALMOXARIFADO CENTRAL

ENTREVISTADO: Yolanda Fatima Alves dos Santos
CARGO/FUNGCAQ: Assistente Administrativo/Aux. de Almoxarife
ENTREVISTADO: Mariangela Ribeiro Gaburro

CARGO/FUNGAO: Oficial Administrativo/Aux. de Almoxarife
DATA: 13/12/82

—_

2.

. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Registra as compras de mercadorias, atraves da apresentacao de notas
fiscais, para todos os orgaos, com excecao das compras por editais;

Controla os estoques de material de escritorio e cantina;
Emite recibo aos orgaos requisitantes;

Confere mercadorias, faz fichas de controle de estoque e arquiva. As
fichas s@ao guardadas em pastas, por orgao requisitante;

0 almoxarifado funciona como deposito e guarda deprocessos e livros con
tabeis e financeiros de exercicios passados, dado que a Secretaria de
Financas nao possui arquivo.

ESQUEMA DE SUPERVISAQ

A supervisdao sobre as atividades do almoxarifado e efetuada, eventualmen

te, pelo Secretario de Administracao.
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FORMULARIOS UTLIZADOS NA DIVISAO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO

0s formularios apresentados a seguir em numero de 04 (quatro), sao utili
zados pela Divisao de Compras e pelo Almoxarifado.

Na Divisao de Compras sao utilizados dvis formularios: pedido de material
e pedido de compra; e no Almoxarifado: entrega de material e ficha de

controle de estoque.



e

Prefeitura Mumcipai ae Cariacica

PEDIDO DE MATERIAL

i
SECRETARIA SECKO ' NUMERO
i
ITEM ; ARTIGO . UNIDADE QUANTIDADE
REQUXSH‘ANTE SECRETAR[O ............................................
3

€2



..

Prefeitura Municina! de Cariacicsa

PEDIDO DE COMPR

i

A

/

/

ORGAO SOLICITANTE

NUMERO

ITEM

ARTIGO

UNIDADE

QUANTIDADE

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

T T

ALMOXARIFADO CENTRAL

AUTORIZAGLO DE COmPRAS

1.t Via

- Se¢do de Compras

w7



Prefeitura  unicina! a

7 oy ¥
AR w %?ﬁi?.gg;g
ALVvOoXaAR!F IATES)

A
ENTREGA DE MATERIAL

(%2

SECRETARIA "sucio j
ITEM ARTIGO UNIDADE QUANTIDADE !

Recebi o material acima mencionado:

S¢C



" | FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE (FCE)

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ALMOXARIFADO

ARTIGO: —— S i UNIDADE : . .
E N T R A D & 3 S A 1 D A S

PRECO RECUISICAO DE : B e
UNITARIO TOTAL MATERIAL NF/DESTING DATA  [QUANTIDADE || 5aL00

N.F. N° DATA FORNECEDOR QUANTIDADE

4 —_— -

i

1

: - -

i - _
H

i
J—— fom e
i
- S

i
i
]
:
H
i ;
i
—— i — —
|
i i :
i 1 i
Lo
£
. ;
[ - —

92
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
DIVISAO DE COMUNICACAO E EXPEDIENTE
ENTREVISTADO: Celia Duarte Gimenez
Diretor da Divisao de Comunicacao e Expediente
DATA: 02/12/82

1. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Elaboracao dos atos municipais;

- Redacao e datolografia de oficios e memorandos;

- Despacho e distribuicao de processos;

- Controle de Ticenciamento dos taxis do municipios;
- Controle dos processos de iluminacao publica;

- Licitacao;

- Protocolo;

- Arquivo;

- Cadastro de fornecedores.

2. DISCRIMINAGAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

- Elaboracao dos atos municipais

. Redacao e numeracao dos decretos e portarias municipais, sendo que
os mais complexos sao elaborados em conjunto com a Procuradoria Ge

ral.

No caso de Projetos de Lei a Procuradoria Geral redige, datilogra
fa e encaminha para a Divisao de Comunicacao e Expediente para nume
rar e providenciar assinatura do Prefeito.

. Redacao e datilografia de oficios e memorandos:
Todos os oficios e memorandos expedidos pelo Gabinete do Prefeito e
pela Secretaria de Administragao sao redigidos, datilografados e
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arquivados nesta Divisao.

Despacho e distribuicao de processos:

Todos os processos que entram no Protocolo Geral sao enviados a  Di
visao de Comunicacdo e Expediente para despacho, distribuicdo e pos
terior encaminhamento aos setores pertinentes.

Sao despachados, tambem os processos que entram nos protocolos exis
tentes na Secretaria de Obras e na Divisao de Receita Municipal e
tramitam pela Divisao de Comunicacao e Expediente.

Controle de Licenciamento dos taxis do municipio:
Existe fixado o numero de taxis licenciados no municipio, e a PMC
e quem faz o controle.

Ha um decreto municipal de 1975, que estabelece para os taxis do mu
nicipio uma divisao em pontos determinados.

A Divisao de Receita Municipal da Secretaria de Financas mantem  um
arquivo onde existe uma ficha para cada placa licenciada contendo as
especificacoes do veiculo e dados sobre o proprietario, sempre que
ha transferencia de permissdao ou mudanca de veiculo, 0 processo e
encaminhado atraves do protocolo da Divisao de Receita Municipal, e
na Divisao de Comunicag&o e Expediente e providenciado o  documento
de transferencia, que & assinado pelo Prefeito Municipal. Depois de
assinado,este documento e entregue ao requerente para as demais pro
videncias junto ao DETRAN. Eétes processos'ficam arquivados na Divi
sao de Comunicacao e Expediente.

Para o0 caso de aumento de tarifa e feito Decreto e 0s indices sao
estipulados com base em informacoes do Sindicato da categoria.

- Controle dos processos junto a ESCELSA

Todo o contato com a ESCELSA e encaminhado atraves da Divisdo de Comu
nicacao e Expediente, e se referem basicamente aos seguintes assuntos:

. ITuminacao publica:
A PMC mantem uma conta convenio com a ESCELSA com fundos provenientes
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do recolhimento da taxa de iluminagao publica, e com utilizacao e

[

<l

clusiva para projetos de iluminagao (luminarias) de logradouros p

blicos.

Sempre que ha necessidade de colocagao de lTuminarias, a PMC faz ofi
cio @ ESCELSA solicitando orcamento, este & remetido ao Prefeito que
entao autoriza a execucao atraves de oficio sendo também autorizado
o debito do valor na referida conta convenio. 0O controle de execu
cao do servigo e feito na Divisao de Comunicagao e Expediente atra
vés de oficio remetido pela ESCELSA informando execucdo.

. Extensdao de rede de energia eletrica:
A PMC, em alguns casos, participa do pagamento de parte do custo de
extensao de rede, isto acontece tanto por solicitacao da parte in
teressada quanto por iniciativa da Prefeitura.

. Ligacao de energia eletrica em proprio municipal:
Sempre que necessario € feito oficio a ESCELSA solicitando Tligagao
de energia eletrica em instalagoesda Prefeitura Municipal; este of7
cio € assinado normalmente pelo Secretario de Administracao.

- Licitacao
As Ticitacoes para compra de material, contratacao de servigos de
terceiros e locacao de imdveis sao providenciadas pela Divisao de Comu
nicacao e Expediente, que prepara o edital e providencia a divulgagao

do mesmo. No caso da licitacao de obras o encaminhamento e feito pela
Secretaria de Obras.

A composicao da Comissao de Licitacao € a seguinte: Secretario de Ad
ministracao, Chefe da Divisao de Compras e um funcionario da  Divisao
de Comunicacdo e Expediente. Existe na Divisao, um funcionario encar
regado da elaboragao da ata da licitacao e, dentro do prazo, provi
denciar a homologacao da Ticitacao pelo Prefeito Municipal.
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Apos a homologagdo o-processo da Licitagao retorna a Divisdo de  Comu
nicacao e Expediente para elaboracao de contrato,e no caso de  compra
de material e feita requisicao do material a providencia a ser toma
da antes da efetivacao da compra ou da contratagao € o envio do proces
so para a Secretaria de Financas para empenho, isto acontece apos a
homologacao da Licitacao pelo Chefe do Executivo Municipal.

Protocolo:
A Divisao de Comunicacao e Expediente mantém um protocolo geral que
funciona na sede do municipio de Carjacica. Este protocolo recebe

documentos diversos tais como: requisicao de pagamento, requerimento
de direito dos funcionarios e solicitacoes diversas.

Apesar deste protocolo ser geral, isto e, receber quaisquer tipos de
documentos, nao e central, pois encontramos outros dois, um na Secreta
ria de Obras, outro na Divisao de Receita Municipal (Secretaria de
Financas). Devido a essa descentralizacao a Divisao de Comunicacao
e Expediente nao detem o conhecimento de toda a documentagcao que  tra
mita pela Prefeitura, ja que muitos processos tem solucao sem  passar
pela Secretaria de Administracao,

A distribuicao dos processos € feita pela chefe da Divisao, que mantem
um livro para controle do tramite dos processos de cada Secretaria.

Este protocolo geral tem pouca utilizacao devido a sua localizagao, dis
tante do centro de servigos: Campo Grande, e tambem local de mais difi
cil acesso; em relacao aos demais protocolos da PMC, que funcionam
em predio proximo a sede da Prefeitura.

Arquivo:

A Divisao de Comunicacao e Expediente mantém arquivo das corresponden
cias, dos atos municipais, de processos que tramitam pela Secretaria
de Administracao e arquivo dos editais, processos de licitacoes e con

tratos.
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A referida divisao nao dispde de um arquivo sistematizado, os  proces
S0S 530 arquivados por ano, nao existindo controle numerico, nem alfa
betico; a documéntagao arquivada nao e de toda a Prefeitura, ja que nao
existe protocolo centralizado, oS processos pertinentes as Secretarias
de Obras e Secretaria de Financas ficam arquivades nestas.

Este arquivo & mantido na sala da Divisdao de Comunicacao e Expediente,
nao existindo pessoa responsavel pelo mesmo, a documentacdo € arquiva
da desde o exercicio de 1979.

Os processos dos anos anteriores saoc guardados desordenadamente no al

moxari fado da Prefeitura.

Cadastro de Fornecedeores:

A Divisdao de Comunicagcdo e Expediente mantem um cadastro dos  fornece
dores da PMC.

Para inscricao neste cadastro o interessado faz a solicitacdo e forne
ce a PMC toda a documentagao necessaria. Apos aceita a inscrigcao, a
PMC expede um certificado de registrd, que e assinado pelo Presidente
da Comissdo de Licitacao, o Secretario de Administracao.

Este registro da condicoes para participagao em licitacoes e deve ser
renovado anualmente, quando sao atualizadas as informagoes prestadas.

A citada divisao, mantem um arquivo dos registros concedidos, que fica
na Secretaria de Administracao.
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y, DISTRIBUIGAO DO PESSOAL POR ARFA DE ATUAGAO

0 pessoal alocado na Secretaria de Administracao € demonstrado em um qua
dro onde estao especificados 0s cargos e a alocagao nas diversas areas
de atuacao da Secretaria.

Para o desemepnho das atividades de cada area, os funcionarios alocados
estao distribuidos em dois turnos - matutino e vespertino -, sem portan
to terem atribuicao especifica, cada funcionario desenvolve quaisquer
uma das atividades pertinentes a sua area de atuacao.
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QUADRO DEMONSTRATIVO DA ALOCACEO DO PESSOAL POR AREA DE ATUACAO NA SECRETARIA  DE
ADMINISTRACKO

1REA DE ATURGRO Drecon | comprac comp. b | ALMox| ouTRos| ToTAL
CARGOS EXP.

Agente Fiscal 3 2 5
Almoxarife 1 1
Assessor de Imprensa 1 1
Assistente Administrativo 2 2 3 7
Auditor | 1
Auxiliar Administrativo 2 10 12
Auxiliar Almoxarifado 2 4 6
Auxiliar Departamento 1 1
Auxiliar Escritorio 4 4
Auxiliar Secretaria 1
Cadastradora 1 1
Chefe Almoxarifado 1 1
Chefe Secao Apoio Adm. Setorial 2 2
Enc. S. Pessoal 1 1
Escriturario 4 31 35
Escriturario Datilografo 2 13 15
Fiscal de Obras 1 1
Fiscal de Renda 1 1
O0ficial Administrativo 4 3 2 9
Professor | 1 1
Sec. Adjunto SEMEC 3 24 27
Servente 9 9

TOTAL 19 8 8 5 102 142
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5, MATERIAL ALOCADO NA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

QUADRO DEMONSTRATIVO DO MATERIAL ALOCADO NA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO POR
ORGAO

SALA DIV. | DIV. DE{ DIV.
SEC. DE DE COMUN. DE ALMOX.
ADM. | PESSOAL| E EXP. | COMPRAS

MATERIAL

Armario Grande Aco 1

Armario Grande Madeira 1

Armario Madeira 1 1 1 1
Arquivo Aco 1
Arquivo Grande Ago 8 2

Arquivo Medio Aco 1

Cadeira Braco 1 1

Cadeira Simples 2 16 4 6 4
Geladeira 1

Maquina Calcular 1 2

Maguina Datilografia 1 1
Maguina Datilografia Eletrica 1 1 1

Maquina Datilografia Manual 1

Mesa Datilografia 1

Mesa Datilografia - Madeira 1 2 1

Mesa Grande 1

Mesa Grande Madeira 1 10

Mesa Media 3 1
Mesa Media Madeira 1 4

Mesa Pequena _ 3
Mesa Pequena Aco 1

Mesa Redonda Madeira 1

Mesa Telefone Madeira 1 1

Poltrona 1

Prateleira Aco : 3

Telefone 1 1
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/. DINAMICA DE FUNCIONANENTO GLOBAL DA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Com base nos levantamentos efetuados na Secretaria de Admistracao, ficou
evidenciado que a unidade nao desenvolve todas as atividades definidas
na Lei Municipal n? 836/79. Foi caracterizado entao,como atribuicoes
da Secretaria as seguintes atividades de suporte a Administracao Munici
pal: fungoes administrativas concernentes ao pessoal, compras e comunica
cao e expediente.

Cada uma dessas areas estao agrupadas em unidade de segundo nivel hierar
quico - divisao -, cujas chefias sao diretamente subordinadas ao  Secre
tario de Administracao. A forma de desenvolvimento dessas atividades
e incipiente, na medida em que nao percorre todos os processos basicos
necessarios ao perfeito desempenho das mesmas. Para efeito de  melhor

esclarecimento sao pinceladas a seguir algumas das deficiencias encontra

das em cada uma das divisoes.

A Divisao de Pessoal desenvolve basicamente atividades de registro do
pessoal e outras correlatas. Nao existe um quadro de cargos e salarios
definido para todos os funcionarios da Prefeitura, so para os efetivos.
Por outro lado, a PMC nao utiliza nenhum mecanismo para o  recrutamento
e selecao do pessoal a ser contratado. Para contratacao de servidor ce
letista, 0 recrutamento e feito de acordo com o relacionamento existente
entre os candidatos e o Prefeito, Secretario municipais, Vereadores ou
até mesmo 0s cabos eleitorais ligados ao partido politico que hoje esta
a frente do Governo municipal. Considerando essa forma de recrutamento,
temos como cohsequéncia que a pratica de selecao de pessoal ndo existe
para o0s servidores sob o regime CLT. No caso da instituicao de concur
so publico, este, na maioria das vezes, funciona oficiosamente como con
curso de acesso (interno), pois € montado de forma a propiciar a efetiva
cao do pessoal contratado no regime celetista.
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A Divisao de Comunicagao e Expediente'nﬁo centraliza a entrada da  docu
mentagao e também nao mantem um arquivo geral organizado dos documentos.
As atividades de comunicagao desenvolvidas sao em funcao de demanda do
Gabinete do Prefeito, ja que o Oorgao nao possui um apoio administrativo.

Por ultimo a Divisao de Compras que mantem uma forma de funcionamento
mais definida dada a nao pluralidade de suas agoes, & incipiente pelo fa
to de a Divisao nao manter um cadastro de fornecedores vez que este e
localizado na Divisao de Comunicagao e Expediente, onde sao providencia
das as licitacoes.

A Divisdo de Compras nao mantem um Almoxarifado condizente com as neces
sidades da PMC por falta, talvez, de espaco fisico. Nao existe nenhuma
divisao funcional interna a cada uma dessas divisoes, o pessoal alocado
desenvolve todas as atividades pertinentes a cada um dos 0rgaos.



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO |
REPRESENTACAO GRAFICA DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SECRETARIA
DE )
ADMINISTRACAO

N DIVISAO DE | L
DIVISAO DE COMMIERG S DIVISAO DE
PESSOAL £ EXPEDIENTE COMPRAS

ALMOXARIFADO







	IJ00069

