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INTRODUGAO

0 presente documento se constitui na sistematizacao de parte dos estudos,
analises e recomendagdes previstos para serem elaborados pelo  Componen
te C.20 - Modernizagao Administrativa da Prefeitura Municipal de Caria
cica.

Conforme foi ressaltado no termo de referencia do referido  componente,
o desenvolvimento dos trabalhos foram norteados pelos cronogramas de

execucao dos demais componentes do subprojeto AUV, propostos para 0
municipio, cuja implementagao esta a cargo do governo local. Neste sen
tido, o Componente B.50.0 - Melhoria do Sistema de Limpeza Urbana de

Cariacica foi o primeiro a demandar um conhecimento mais especifico do
orgao municipal responsavel pela sua implantacao, no caso, a Secretaria
de Servigos Urbanos.

E, pois, o registro dos dados e informacoes coletados no orgao, bem como
uma analise de sua dinamica de funcionamento, que estao contidos na
primeira parte. Na segunda, apresentamos um mini projeto das  interven
coes que consideramos, devam ser efetuadas imediatamente na unidade para
que a mesma possa, por um lado arcar com a implementacao do  Componente
acima referido, e por outro introduzir alguns mecanismos racionalizado
res com vistas a dinamizar a atuacao da Secretaria.



ANALISE DA DINAMICA ORGANIZACIONAL




METODOLOGIA UTILIZADA NO LEVANTAMENTO DE
DADOS NA SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS




Para efeito do conhecimento da dinamica de funcionamento dos servigos ur
banos da PMC, considerou-se como objeto de estudo a Secretaria de Servi
¢os Urbanos, enquanto unidade da estrutura formal da Prefeitura de acor
do com a Lei n® 836 de 30/04/79 (Estrutura Administrativa).

Inicialmente, buscou-se a obtencao de apoio do titular da Secretaria,
Tevando ao mesmo informacoes sobre a natureza do trabalho a ser | desen
volvido na unidade e o significado deste para a Prefeitura como um todo.
Alem disso, mostrou-se o papel da Modernizacao Administrativa na  imple
mentacao do Componente: Melhoria do Sistema de Limpeza Urbana de Caria
cica - B.50.0, na medida em que a Secretaria necessitaria ser capacitada
para gerenciar o referido sistema.

A partir dal procurou-se, por meio de entrevistas com o Secretario, ob
ter um conhecimento global das atividades desenvolvidas e a forma de
funcionamento geral da Secretaria, bem como buscou-se obter o consenti
mento para aprofundar o conhecimento sobre as especificidades de cada
uma das areas em que 0 Orgao esta atuando. Neste sentido, foram feitas
entrevistas com todos os encarregados de servico e com os auxiliares ad
ministrativos que trabalham na unidade. Foram levantadas as rotinas
de trabalho,bem como,0s recursos humanos e materiais alocados em cada

um desses servicos.

As entrevistas foram estruturadas de forma a propiciar a percepcao  dos
seguintes pontos: atividades basicas desenvolvidas, os procedimentos con
tidos em cada uma e a forma de programacao, distribuicao e controle das
mesmas. Procurou-se identificar, tambem o pessoal responsavel pela exe
cucao, em termos de quantidade e qualificagao profissional, bem como os
recursos materiais (veiculos, equipamentos e insumos) utilizados na rea
Tizagao das atividades. Dados, estes que foram obtidos atraves das en
trevistas e checados por meio dos seguintes procedimentos:



a)

d)

Pessoal: Levantamento das cadernetas de controle de frequencia e, pos
teriormente, solicitacao a cada encarregado de servigo o preenchimento
de relacoes que constassem os dados pessoais e endereco de cada funcio
nario;

Veiculos e Maquinas Pesadas: Solicitacdo de relacao contendo, placa,

ano de fabricacao, marca, tipo, e a utilizacao de cada um;

Equipamentos: Obteve-se por meio de entrevistas uma relagﬁo de todo ti
po de equipamento utilizado nas diversas atividades desenvolvidas pela
Secretaria;

Insumos: Tambem foram obtidas,atraves de entrevistas,as formas pelas
quais os insumos sao adquiridos e utilizados.

Com efeito, para fins de analise e para acompanhamento do processo de mu

danga a ser efetuado naimplementacao do projeto B.50.0, bem como para a

introducao de mecanismos racionalizadores dos procedimentos utilizados, os

dados coletados foram registrados conforme segue:

a)

b)

Fichas caracterizando cada uma das atividades basicas constando a for
ma de execucdo e controle, recursos alocados, e principais caréncias
verificadas;

Estrutura real de funcionamento da Secretaria de Servicos Urbanos - Or
ganograma Demonstrativo;

Quadro demonstrativo do pessoal alocado, por encarregatura, especifi-
cando os cargos e o numero de funcionarios por cargo;

Relacao de veiculos da Prefeitura, caracterizacao dos mesmos e sua uti
lizacao;

Lay-out;

Dinamica de funcionamento global da SSU.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

SERVICO ADMINISTRATIVO

ENTREVISTADOS: Walter Gomes Bernardo e Conceicao Rodrigues Gongalves
CARGO/FUNCAO: Auxiliar Administrativo

DATA: 09 de agosto de 1982

1. SERVICO/SETOR
Apoio Administrativo

2. ATIVIDADES PERTINENTES
. Atendimento de reclamacoes - por telefone e pessoalmente
. Elaboracao da folha de frequencia do pessoal da SSU
. Elaboracao de oficios e memorandos

. Informagoes em processos

. Requisicao de material

2.1.

2.2.

Programacao

Nao ha sistematizacdo do trabalho; acontece em funcdo da demanda,
exceto a folha de frequencia, que e elaborada em data pre-fixada
em funcao do pagamento do pessoal.

Distribuicao
Nao ha uma distribuicdo, os servicos sao executados pelos 2 fun
cionarios, que o fazem conjuntamente.

Para elaboracgao da folha de frequencia do pessoal,os funcionarios
recebem dos encarregados as cadernetas de ponto e transcrevem pa
ra folha especifica os dados, 0s quais sao encaminhadas para )
departamento de pessoal.

A elaboracao de oficios e memorandos ocorre de acordo com a deman
da.

As requisicoes de material sao efetuadas de acordo com solicita

10
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cao dos encarregados, que tambem assinam a requisicdo junto com
o Secretario e recebem o material requisitado.

As requisicoes sao feitas em formulario proprio da PMC.

2.3. Controle
E feito diretamente pelo Secretario.

3. RECURSOS ALOCADOS
3.1. Recursos Humanos:

02(dois) auxiliares administrativos

Controle da frequencia: Atraves de assinatura em livro de ponto.

4. OBSERVACOES
Deficiencias:
. Ndo existe controle interno na SSU do pessoal ali alocado, o que ha
e um Tndice geral de todo o pessoal anotado manualmente em um livro,
por ordem alfabetica; ndo existe controle do numero de pessoal subor
dinado a cada um dos encarregados.

. 0 apoio administrativo nao dispoe de arquivo sobre os equipamentos,
a frota de veiculos e as maquinas pesadas; o controle e feito pelos
encarregados.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS
SERVICO DE COLETA DE LIXO
ENTREVISTADO: Nilton Caetano Simao
CARGO/FUNCAO: Encarregado de Servico
DATA: 26 de julho de 1982

1. SERVICO/SETOR
Coleta de lixo

2. ATIVIDADES PERTINENTES
Coleta de 1ixo domiciliar, de varricao, hospitalar e de feiras livres.

2.1. Programacao
. A]Quns atendimentos sao previamente estabelecidos pelo encarre
gado e compreendem os seguintes bairros: Campo Grande, Vila 'Qg
pixaba, Jardim America, Rosa da Penha, Bela Aurora e Itaquari.

. Outros roteiros de coleta sao feitos em funcao de demandas ime
diatas (pedides do prefeito, reclamacoes por telefone etc.)

2.2. Distribuicao
As atividades estao distribuidas em fungao da frota de veiculos da
PMC.

a) Carros compactadores:
carro 1: Vera Cruz, Jardim America, Vasco da Gama, Vale Espe

ranca

carro 2: Campo Grande, Sao Francisco, Vila Capixaba, Santa Ce
cilia

carro 3: Alto Lage, Itaquari, Alto Boa Vista, Sotema, Morro
Expedito
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Carro 4: Flexal, Porto Novo, Porto de Santana, Sac Geraldo, Je
rusalem, Cruzeiro do Sul, Rosa da Penha, Vila Isabel,
Bela Aurora, Boa Sorte.

Carro 5: Nova Brasilia, Itaquari, Oriente, Itaciba, Santana de
Cima, Porto de Cariacica, Cariacica.

b) Carros basculantes:
Nao tem roteiro pre-fixado, sdo utilizados em conjunto em cada
bairro. Recolhem lixo acumulado e tambem o lixo de varricdao e
de capina.

¢) Carros poliguindastes:
Recolhem o lixo que e depositado nas caixas brooks.

Feiras-livres: sao colocadas caixas brooks nos locais e nos
dias de realizacao das mesmas, para recolhimen
to do 1ixo gerado.

2.3. Controle
0 controle se da atraves de fiscalizacao direta do encarregado e
subencarregado que acompanham o servigo no campo.

3. RECURSOS ALOCADOS

3.1. Recursos Humanos:
1(um) encarregado
1(um) subencarregado de basculante
15(quinze) motoristas
20(vinte) ajudantes de compactador
8(oito) ajudantes de basculante
6(seis) ajudantes de poliguindastes

Controle de frequencia: E feito atraves de chamada nominal e ano
tacao em caderneta de ponto.

3.2. Recursos materiais:
Veiculos e maquinas pesadas:



5(cinco) compactadores
. 7(sete) basculante |
. 3(tres) poliguindaste .

1(um) jeep

T(uma) pa mecanica
Equipamentos: pa, enxada, vassoura

Local de guarda: patio da Prefeitura

4. OBSERVAQGES
Deficiencias:

. A deposicdo do lixo e feita a ceu aberto, no Zixao em Alto Lage.

. Nao ha tratamento do 1ixo hospitalar, o mesmo e recolhido pelo
nhao compactador e lancado diretamente no Zizao.

14
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

SERVIGO DE VARRICAO DE RUAS
ENTREVISTADO: Arnaldo Dionisio de Souza
CARGO/FUNGAO: Encarregado de Servigo
DATA: 27 de julho de 1982

1. SERVICO/SETOR
Varricao de ruas.

2. ATIVIDADES PERTINENTES
Varricao, capina e retirada de terra das ruas.

2.1. Programacao:

. Nao existem roteiros pre-determinados, o servico e executado em
fungcao do surgimento de necessidades principalmente nos bairros
de: Alto Lage, Jardim America, Campo Grande, Boa Vista, Cruzeiro
do Sul, Porto de Santana, Porto de Cariacica e Cariacica.

. Atendimento de reclamacoes feitas ao executivo municipal e ao
encarregado da SSU por telefone e o mais frequente.

2.2. Distribuicao:
As atividades s3ao distribuidas conforme as reclamagoes que chegam
ao executivo ou diretamente ao encarregado. Essas reclamacoes
sao geralmente registradas no dia anterior.

2.3. Controle:
A supervisdo & feita por uma gari, supervisora de turma, e a fis
calizacdo e feita pelo encarregado e subencarregado.
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3. RECURSOS ALOCADOS
3.1. Recursos Humanos:
1(um) encarregado
1(um) subenéarregado
7(sete) supervisoras de turma
86(oitenta e seis) garis - mutirao
125(cento e vinte e cinca) garis - bairros

Controle de frequencia: E feito atraves de chamada nominal, toda
manha e anotacao em caderneta de ponto.

3.2. Recursos Materiais:
Veiculos:
. 1{um) caminhao de carroceria

Equipamentos: pa, enxada, vassoura, carrinho-de-mao.

Local de guarda: nos depdsitos da PMC localizados nos bairros: So
tema, Campo Grande, Itaquari, Jardim America,
Cariacica, Itaciba, Alto Lage; ou em casas parti
culares localizadas proximas ao lTocal onde esta
sendo executado o servicgo.

4. OBSERVACOES
. Os garis trabalham 8:30h/dia e descontam o tempo acrescido por dia,
nao trabalhando aos sabados.

. 0 transporte deles de suas residencias ate a PMC e da PMC aos locais
de trabalho e feito pela prefeitura em caminhoes de carroceria  dos
quais 03(tres) sao alugados.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS
SERVICO DE CAPINA

ENTREVISTADO: Deocleciano F. da Silva
CARGO/FUNCAQ: Encarregado do Servigo
DATA: 27 de julho de 1982

1. SERVICO/SETOR
Capina

2. ATIVIDADES PERTINENTES
Capina de ruas, limpeza de valas e recolhimento de lixo nas ruas.

2.1. Programacao:
0 atendimento e feito em funcao de reclamacoes que chegam ao Pre
feito e tambem ao Secretario de Servicos Urbanos.

2.2. Distribuicao:
Trabalham em conjunto (mutirao) atendendo as demandas registradas
no dia anterior pelo Secretario e pelo Prefeito.

2.3. Controle:
A supervisdo e feita pelo encarregado. 0 controle de execucao e
feito diretamente pelo Secretario.

3. RECURSOS ALOCADQOS
3.1. Recursos Humanos:
1(um) encarregado
1(um) motorista
17(dezessete) bracais
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Controle de frequencia: E feito atraves de anotacdo em caderneta
de ponto.

3.2. Recursos Materiais:
Veiculos:
. 1(um) caminhao basculante

Equipamentos: pa, enxada, ancinho

Local de guarda: patio da Prefeitura.

4. OBSERVACOES
Deficiencias
Nao ha relacionamento nenhum com os servicos de coleta e de varricao,
nem com as demais encarregaturas da SSU.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

SERVIGO DE MANUTENCAO E CALQAMENTO DE RUAS

ENTREVISTADOS: 0zias Mariano Ramos e Joao Meira

CARGO/FUNGCAC: Encarregado de Servigo ‘

DATA: 29 de julho de 1982 e 18 de agosto de 1982 (respectivamente)

1. SERVICO/SETOR

2.

Manutencao e calgcamento de ruas.

ATIVIDADES PERTINENTES
Calcamento de ruas e consertos, assentamento de bueiros, nivelamento
de ruas e manutencao de calcamento.

. Programacao:
. 0 Prefeito encaminha ordens ao Secretario, que as transfere ao

encarregado para execucao. Eventualmente o Prefeito transmite
ordens diretamente ao encarregado.

. As reclamacoes de moradores sao registradas e transformadas em

ordens de servigos que sao executadas conforme a disponibilida
de da Prefeitura Municipal de Cariacica.

. Servicos pequenos ou rotineiros de manutencao sao feitos por

decisoes propria do encarregado.

. 0 servico e definido pelo encarregado, que considera:

. Delimitacao da area a ser calcada; nivelamento da rua; deter
minacdo do local onde serdo construidos os bueiros; calculo
do material a ser usado como: broquetes, pedras, areia, cimen
to)etc.

2.2. Distribuicao:
As atividades (demandas registradas no dia anterior Prefeito e Se

cretario) sao distribuidas para os dois encarregados de servico



2.3.
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diariamente, os quais escalam as turmas de trabalho para execucao.
Existem tres turmas cuja forca de trabalho & composta de quinze
a vinte traba]hado?es(ca1cefeiros, ajudantes de calceteiro e apon
tador). Duas estao subordinadas ao encarregado Joao Meira e uma
com o encarregado Ozias M. Ramos, os quais tem grau de autonomia
identicas.

Uma vez estabelecidas as prioridades de execucao, inicio de novos
trabalhos ou continuidade daqueles em execugao, os quais sao defi
nidos em conjunto com o Secretario (todas as manhas) os encarrega
dos transportam suas turmas do patio da Prefeitura Municipal de
Cariacica para os locais de execugao.

Quando as atividades consistem em continuacao, os trabalhadores
que residem perto do lacal da obra em execugao vao direto para a
mesma .

Controle:
E feito diretamente no local do trabalho, pelo encarregado e 0 a

pontador.

3. RECURSOS ALOCADOS

3.1.

3.2.

Recursos Humanos:

2(dois) encarregados

1(um) apontador

21(vinte e um) calceteiros

24(vinte e quatro) ajudantes de calceteiros

Controle de frequencia: E feito atraves de chamada nominal e ano
tacao em caderneta de ponto.

Recursos Materiais:
Veiculos:

. 1(uma) pick-up

. 1(um) basculante

Equipamentos: martelo de calceteiro, picareta, enxada, pa, vassou
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ra, balde, carrinho, linha, metro, colher de pedrei
ra, trena, mangueira de nivel, placas, cunha de
ferro.

Local de guadra: A guarda dos equipamentos e feita em residencia
particular localizada proxima a obra, atraves de
soTicitagSo do encarregado e no patio da PMCquan
to do termino da obra.

4. OBSERVACOES
. Quando ha necessidade de utilizacao de maquinas pesadas, a solicita
cdo € encaminhada atraves do Secretario.

. A compra do material e feita pelo Secretario de acordo com solicita
cao do encarregado.

. Nao existe nenhuma Tigacao tecnica com a Secretaria de Obras.

. Falta maior interligacao com o servico de esgoto.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

SERVICO DE MANUTENCAO E CONSTRUCAD DE REDE DE ESGOTO
ENTREVISTADO: Geraldo Fantini

CARGO/FUNCAQ: Encarregado de Servico

DATA: 29 de julho de 1982

1. SERVICO/SETOR
Manutencao e Construcaoc de Rede de Esgoto.

2. ATIVIDADES PERTINENTES
Construcao de redes de esgoto e reparo nas redes existentes.

2.1.

2.2.

2.3.

Programacao:

Nao ha programacao sistematica para os servigos que sao  executa
dos em funcao de demandas esporadicas. Estas demandas sao conhe
cidas atraves de reclamacoes diretas dos moradores, ou atraves
de comunicados dos subencarregados de esgoto, ou do encarregado
de esgoto, ou de encarregados de outras areas. As reclamacoes

e/ou comunicados em geral, se referem a esgotos a ceu aberto.

Distribuicao:
A distribuicdo das atividades e feita diariamente pelo encarrega
do, que divide o servico pelas turmas. Cada turma e composta de
seis bracais.

Controle:

A supervisao e feita pelo encarregado diretamente, ao local do ser
vico, e, tambem € controlada a execucgao do servico, atraves de
relatorios verbais dos subencarregados.



23

3. RECURSOS ALOCADOS
3.1. Recursos Humanos:
1(um) encarregado
6(seis) subencarregados
153(cento e cinquenta e tres) bracais

Controle de frequencia: 0 ponto e controlado pelos  subencarrega
dos e anotado em caderneta de ponto.

3.2. Recursos Materiais:
Veiculos e maquinas pesadas:
. 1(uma) pick up
. T(uma) pa retro escavadeira

Equipamentos: Picareta, enxada, pa.

Local de guarda: Os equipamentos sao guardados nos depositos exis
tentes nos seguintes bairros: Campo Grande, Ita
quari, Sotema, Jardim America, Cariacica, Itaci
ba, Bela Aurora e Alto Lage.

A retroescavadeira fica no patio da PMC.

4. OBSERVAGOES
Deficiencias:
As redes de esgoto sdo implantadas, em sua maioria, a ceu aberto e o
material utilizado e manilha de barro.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

SERVICOS DE PRAGAS, PARQUES E JARDINS

ENTREVISTADO: Jocarly Gomes Sales

CARGO/FUNCAO: Diretor de Servicos Urbanos/Encarregado de Servigo
DATA: 27 de julho de 1982

1. SERVICO/SETOR
Pracas, Parques e Jardins.

2. ATIVIDADES PERTINENTES
Implantagao de jardins, manutencao de jardins ja implatados (plantio e
rega).

2.1. Programacao:
Nao ha planejamento das atividades a serem executadas.

0 encarregado desenvolve as atividades de maneira improvisada.

2.2. Distribuicao:
A distribuicao dos servicos e feita diretamente pelo encarregado.
Sao considerados os seguintes locais:
. Praca de Itaciba
. Praca de Cariacica
. Arredores do Predio da PMC
. Outros pequenos jardins

2.3. Controle:
E feito diretamente pelo encarregado.

3. RECURSOS ALOCADOS
3.1. Recursos Humanos :

. 1{um encarregado



. 10{dez) bragais
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Controle de frequencia: E feito atraves de chamada nominal e anotacao

em caderneta de ponto.

3.2. Recursos Materiais:
Equipamentos: Pa, picareta, cavadeira, enxada, carrinho.

Local de guarda: No patio da Prefeitura.

. OBSERVACOES
Deficiencias/Carencias
. Falta de um veiculo para transporte de adubo organico, de pessoal

equipamentos.
. Nao existe horto para germinagao de sementes.
. Falta de adubo e de inseticidas contra pragas.

. 0 pessoal alocado e insuficiente e nao qualificado, desse modo
atividades sao executadas de forma incipiente, no que se refere
planejamento e execucao de projetos paisagisticos.

. Nao existem mangueiras suficientes para rega.

e

as
ao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

SERVICO DE CEMITERIOS

ENTREVISTADOS: Aluizio Mascarenhas, Margarida Maria Folador

CARGOS /FUNCOES : Encarregado do Servico (coveiro) e Advogada (Area de Arre

cadacao Municipal - Secretaria de Financas)

DATA: 15 de setembro de 1982 a 21 de outubro de 1982 (respectivamente)

1. SETGR/SERVICO
Cemiterio.

2.

ATIVIDADES PERTINENTES
Manutencao e abertura de sepulturas.

2.1.

2.2.

Programacao:

A atividade de sepultamento e desenvolvida em funcao da  demanda.
0 requerente se dirige diretamente ao coveiro e ao setor de arre
cadacao da PMC, para conseguir autorizacao para sepultamento.

Distribuicao:
Para cada cemitério existem um ou dois coveiros responsaveis pela
execucao das atividades de manutencao e sepultamento, os quais
estdao assim distribuidos:
CEMITERIO LOCALIZAGAO/BAIRRO NO COVEIROS
. Sao Jorge Alto Lage 1
. Sao Jose Alto Lage 2
. Sao Pedro Campo Grande/Cruzeiro 3
do Sul
. Sao Joao Batista Cariacica 2
. Santo Agostinho Porto de Santana/Morro

da Aparecida

As atividades de arrecadagao da taxa de sepultamento e o requeri



2.3.

3.2.
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mento de perpetuidade sao desenvolvidas pela unidade de arrecada
cdo da PMC, que tambem mantem um livro para registro de obitos e
outrg implantado mais recentemente, para registro de perpetuidade.

Controle:
0 controle das atividades € exercido pelo encarregado do servico.

. RECURSQOS ALOCADOS
3.1.

Recursos Humanos:
1(um) encarregado
13(treze) coveiros

Controle de frequencia: E feito atraves de caderneta de ponto.

Recursos Materiais:
Equipamentos: enxada, picareta, cavadeira, enxadao, pa, rastel,
carrinho-de-mao, vassoura.

Local de guarda: Cada cemiterio possui equipamento proprio e um
deposito para guarda.

4. OBSERVACOES

Deficiencias:

. A SSU nao administra os cemiterios.

. 0s cemitérios n3ao tem infra-estrutura fisica, isto e, local para o

coveiro desenvolver atividades administrativa e, inclusive receber

taxa de sepultamento.

. Todo o registro e feito pela Secretaria de Finangas (unidade de arre

cadacao municipal).

. Faltam vagas na maioria dos cemitérios e a tendencia e haver escas

sez naqueles que tem muito em breve.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

SERVICO DE CONTROLE DOS MEIOS DE TRANSPORTE DA PMC
ENTREVISTADO: Ailton Souza Martins

CARGO/FUNGAO: Encarregado de Servico

DATA: 26 de julho de 1982

1.

2.

SERVICO/SETOR
Controle dos meios de transporte.

ATIVIDADES PERTINENTES
Controle de distribuicao dos veiculos.

2.1.

2.2.

Programacao:

A programacao das atividades e feita em funcao das necessidades
das diversas encarregaturas que utilizam veiculos na execucao dos
servicos.

Distribuicao:
0s veiculos estao assim distribuidos:
a) Carros usados:
. Basculantes Ford (3) - aterros, transporte de material para
pavimentacao de ruas.

. Caminhoes com carroceria (1) transporta materiais, garis e
mudancas de familias pobres.

. Camionete Ford Pick-up (6) - ficam com os encarregados de
turma, pessoal de pavimentagao, limpeza, esgoto, valas e ca
pinas.

. Camionete Ford 4.000 (1) - transporta garis.

b) Carros alugados: (empresa Kargel)
. Caminhoes com carroceria (3) - transporte de garis e  mudan

P T L . L
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4. OBSERVACOES
A Prefeitura utiliza 3(tres) caminhoes alugados a firma Kargel. Os
motoristas e a manutencag dos caminhoes alugados sao a conta do loca
taria.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

SERVICO DE CONTROLE DE MAQUINAS PESADAS
ENTREVISTADO: Admilson Lepaus
CARGO/FUNCAD: Encarregado de Servigo
DATA: 17 de agosto de 1982

1. SERVICO/SETOR
Controle de maquinas pesadas.

2. ATIVIDADES PERTINENTES
Controle das maquinas pesadas que sao utilizadas nos seguintes servi
¢os: terraplanagem necessaria a execucao de obras municipais;  conser
vacao de estradas vicinais; servico de coleta de lixo; abertura de va
las para impTantagﬁo de redes de esgoto; abertura de vias.

2.1. Programagao:
0 servico e executado de acordo com solicitacao direta do prefei
to, e tambem em funcdo das necessidades dos encarregados que, na
execucao de suas tarefas necessitam de maquinas pesadas.

2.2. Distribuicao:
Os servigos sao distribuidos junto com os equipamentos diariamen
te da'seguinte maneifa:
. 1{um) subencarregado cuida do patrolamento das ruas, utilizando
1(uma patro1,ye 1(uma) retro escavadeira. |

. Os outros equipamentos estao alocados nas encarregaturas: cole
ta de lixo e rede de esgoto.

. T(uma) patrol fica a disposigao da encarregatura para atendimen
to de demandas eventuais.
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2.3. Controle:

0 controle da utilizacao das maquinas pesadas e feito pelo encar
regado.

3. RECURSOS ALOCADOS

3.1. Recursos Humanos:
1(um) encarregado
1{um) subenéarregado
4 (quatro) patrolistas
3(tres) ajudantes de patrolista
1(um) operador de pa carregadeira
2(dois) tratoristas
1(um) ajudante de tratorista
3(tres) operadores de retroescavadeira

Controle de frequencia: Anotacao do ponto em cadernetas.

3.2. Recursos Materiais:
Veiculos e maquinas pesadas: a) da Prefeitura:
. T{uma) pick up
. 4(quatro) patrois
. 1(uma)'p5 carregadeira
. T(uma) retro escavadéira
. 1(um) trator |

b) Alugados:
2(duas) pas carregadeiras e
2(duas) retro escavadeira-

Local de guarda: Os veiculos e maquinas pesadas de propriedades da
PMC, ficam no patio.

4. OBSERVACOES
A manutencao das maquinas e feita na PMC e em oficinas particulares.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA DE SERVICOS URBANQOS
SERVICOS DE OFICINA MECANICA
ENTREVISTADO: Jose Cezar dos Santos
CARGO/FUNCAQ: Encarregado de Servico
DATA: 17 de agosto de 1982

1. SERVICO/SETOR
Oficina mecanica.

2. ATIVIDADES PERTINENTES
Reparos e manutencao dos veiculos e maquinas da PMC.

2.1. Programacao:
Os servicos de manutencao sao executados de acordo com o controle
dos quilometros rodados para os carros novos, nos usados e feito
com a necessidade.

Os servicos de reparos sao efetuados de acordo com a necessidade.

2.2. Distribuigao:
A distribuicao e feita pelo encarregado, todos as manhas, dentro
das especialidades e disponibilidades do pessoal subordinado.

2.3. Controle:
E feito pelo encarregado, atraves de supervisao direta.

3. RECURSOS ALOCADOS
3.1. Recursos Humanos:
1(um) encarregado
5(cinco) mecanicos
6(seis) ajudante de mecanicos
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um) lanterneiro
um) ajudante de Tanterneiro

T
1
1(um) eletricista
1(um) pintor

9(

nove) borracheiros

Controle de frequencia: E feito atraves de chamada nominal e ano
tacao em caderneta de ponto.

3.2. Recursos Materiais:

Equipamentos: jogo de chave de boca, jogo de chave de cachimbo,
jogo de chave de fenda, jogo de chave inglesa, grin
fo, pistola para pintura, macaco hidraulico, com
pressor de baixa pressao.

Local de gquarda: Oficina da PMC.

4. OBSERVAGOES
Deficiencias/carencias:
. A oficina so executa os reparos mais simples, para os demais sao con
tratadas oficinas particulares.

. 0s equipamentos e ferramentas sao insuficientes ao desempenho das a

tividades.

. Nao existe estrutura fisica necessaria ao funcionamento de uma ofici
na mecanica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS
SERVICO DE CONTROLE DE COMBUSTIVEL
ENTREVISTADO: Jose Goncalves Correia
CARGO/FUNCARO: Encarregado de Servico
DATA: 11 de agosto de 1982

1.

SERVICO/SETOR
Controle de combustivel.

. ATIVIDADES PERTINENTES
Fiscalizagao do abastecimento dos veiculos e maquinas da Prefeitura
Municipal de Cariacica, assim como da lavagem e lubrificacao das  mes

. Programacao:
. A atividade nao demanda uma programacao previa, dada sua nature

za rotineira. A fiscalizacao e feita de acordo com compareci
mento dos veiculos no posto.

. Existe ordem, nao expressa do secretario, para que o abasteci

mento se faga apenas uma vez por dia sem necessidade de apresen
tar requisicdo. Porem ha excessoes.

2.2. Distribuicgao:
0 fuhcionério da Prefeitura Municipal de Cariacica (encarregado do
servigco) atua no Posto Valentim (posto particular credenciado
para estas atividades). Seu trabalho consiste em:

. Anotar, na propria nota fiscal do posto, a placa do veiculo, a

quantidade e o valor respectivo para combustivel, idem para Ta
vagem e lubrificacao;

. Encaminhar as notas fiscais ao proprietario do posto que, sema

nalmente, as envia a Secretaria de Financas da Prefeitura Muni



cipal de Cariacica para cobranca.

3. RECURSOS ALOCADOS
3.1. Recursos Humanos:
1(um) encarregado

4. OBSERVACOES
. Nao existe nenhum controle do consumo de combustivel e nem das
vidades de lavagem e lubrificacdao de veiculos.

. 0 dispendio com estas atividades tambem ndo e controlado.

36
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA

SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS

SERVICO DE CONSERVACAO: CARPIWTARIA, BOMBEIROS E PEDREIROS
ENTREVISTADO: Gustavo Walcher

CARGO/FUNCAO: Encarregado de Servigo

DATA: 05 de agosto de 1982 |

1. SERVIGO/SETOR
Conservacao: carpintaria, bombeiros e pedreiros.

2. ATIVIDADES PERTINENTES
. Construcao de muros de arrimo, escadarias etc.
. Manutencao de todos os predios da PMC:
- conserto das instalacoes hidraulicas e eletricas; pinturas e refor
mas de predios; reparos diversos nas areas internas dos predios; re
paros em moveis e utensilios etc.

2.1. Programagao:

As atividades sao realizadas em fungao de demandas imediatas (dia
rias), sem uma programacao previa de conjunto. 0 Prefeito e 0
Secretario solicitam servicos, em funcao de reclamagoes das unida
des administrativas, as atividades sao realizadas por ordem de
chegada. Normalmente o Prefeito faz solicitacoes em carater de
emergencia e o Secretario delega as atividades rotineiras de acor
do com os pedidos das unidades.

2.2. Distribuicao:
0 encarregado divide o pessoal em turmas segundo suas especiali
dades e escala as turmas conforme as necessidades.

2.3. Controle:
E feito pelo encarregado, depois ele relata ao Secretario.
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3. RECURSOS ALOCADOS
3.1. Recursos Humanos:
1(um) encarregado
53(cinquenta e tres) bracais

Controle da frequencia: E feito através de anotacdao em caderneta
de ponto.

3.2. Recursos Materiais:
Veiculos:
. 1{uma) pick up
. 1(um) caminhao com carroceria

Equipamentos: rolo, pinceis, trincha, marreta, enxada, picareta,
enxadao, chaves de fenda, alicate.

Local de guarda: Os veiculos sao guardados no patio da PMC e os
equipamentos nos locais das obras quando ha con
dicao.

4. OBSERVACOES
A solicitacdo de compra de material (insumos) e feita pelo Secretario
em funcao de pedido do encarregado.
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4. OBSERVACOES

Deficiéncias/Carencias:

. Nao existe enCarregado, estao ligados diretamente ao Secretario.

. Existem 4(quatro) fiscais; 2(dois) trabalham pela manha e 2(dois) a
tarde.

. Nao existe fiscalizacado diaria das obras que estao sendo realizadas
pela SSU, os fiscais sao alocados na verificacao de problemas que
surgem na SSU.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS
SERVICO DE VIGILANCIA

ENTREVISTADO: Hilario Gomes
CARGO/FUNCAO: Encarregado de Vigias
DATA: 17 de agosto de 1982

1.

2.

SERVICO/SETOR
Vigilancia.

ATIVIDADES PERTINENTES
Vigilancia noturna de todos os pr6prios municipais, como: escolas, pos

tos medicos e parques infantis.

2.1.

2.2.

2.3.

Programacao:
0 servico nao demanda programacao previa, devido a caracteristica
rotineira do trabalho.

Distribuicao:

Os vigias trabalham noites alternadas, quando ocorre impedimento
o encarregado promove continuidade do trabalho de outro, isto e,
o substituto trabalha duas noites.

Os vigias estao distribuidos em 2(duas) turmas que trabalham em
noites alternadas.

Controle:
A supervisao e exercida pelo encarregado atraves de rodizio  nos

locais de vigia.



3.

4.

b2

RECURSOS ALOCADQS

3.1. Recursos Humanos:
1(um) encarregado
/5(setenta e cinco) vigias
T(um) motorista

Controle da frequencia: Anotacdo em caderneta de ponto.

3.2. Recursos Materiais:
VeTculos:
1(uma) pick up.

Local de guarda: Patio da PMC.

OBSERVACOES

Deficiencias/Carencias:

. Para o posto medico Novo Brasil existe apenas 1(um) vigia, ocorrendo
a fa]ta de vigilancia em dias alternados.

. Nem todos os vigilantes recebem salario ou sao enquadrados de acordo
com a funcao desempenhada.

. Os vigilantes nao utilizam uniforme, nem armas no desempenho de suas
funcoes.
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ESTRUTURA REAL DE FUNCIONAMENTO DA
- SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS
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A partir da caracterizacao de todas as atividades desenvolvidas e a
sua forma de execucao, foi possivel montar o quadro estrutural da ma
neira de funcionamento da secretaria. Constatou-se que o ordenamento
das atividades & orientado pelo principio da especializacdo horizontal,
ou seja para cada atividade desenvolvida existe uma chefia, existindo
o caso de uma atividade cuja responsabilidade esta dividida por duas
chefias distintas. No que tange a natureza do conjunto das atividades,
pelas quais o 0rgdo e responsavel, identifica-se dois grandes grupos.
Atividades voltadas para a prestagao de servicos publicos e aquelas
que se constituem no meio de execucao das primeiras como tambem na
manutencao do sistema administrativo municipal como um todo. A auto
ridade e responsabilidade pelo comando e controle de execugao, a nivel
mais direto (cada atividade) esta basicamente restrita a 2(dois) ni
veis hierarquicos representado pelo Secretario e pelos encarregados de
servico, existindo em alguns casos um terceiro nivel representado pe
los encarregados de turma. Contudo, em carater mais global (orgao co
mo um todo) os responsaveis por cada uma das atividades recebem coman
dos diretos tanto do Secretario como do Prefeito Municipal. A coorde
nacdo do conjunto esta centralizada no Secretario que busca, na medida
do possivel, compatibilizar a alocacao dos recursos humanos e mate
riais disponiveis entre as diversas atividades desenvolvidas pelo or
gao.

Com efeito, existem 15(quinze) chefias e um nucleo de apoio administra
tivo. A visualizacdo dessa forma de estruturacao & demonstrada, a
seguir, em um organograma (Quadro I).



QUADRO 1

ORGANOGRAMA DEMONSTRATIVO

|
{

COLETA DE
LIXO

VARRICAC OE
RUAS

NILTOM CAETANG SIMAOQ

BERALDO FANTINI

TURMAS
MUTIRAO DE

BAIRROS

JANTIAGD ALEXANDRING

CAMPO
G RANDE
——{(‘ARUJCIQ
R0 DE
ANTANA

s —

F—ITACIBA
S
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CONTROLE DE
COMBUSTIVEL

CONSERVALAO! CAR]
PINTARIA,BOMBEI_
ROS E PEDREIROS

FISCALIZAGAQ
DE POSTURAS
MUMNICIPALS

VIGIAS

JOJE GONGALYES CORREIA

SUSTAVE WALGHER

HMILARIO GOMES
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QUADRO DEMONSTRATIVO DO PESSOAL ALOCADO
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QUADRO DEMONSTRATIVO DO PESSOAL ALOCADO NA SSU POR  ENCARREGATURA

EMCARREGATURA i VARRICAD MANUTEN | MANUTEN | MANUTEN CONTROLE| CONTRQ, CONTRO [CONSERVA
ARRE | COLE | DE RUAS cRo E- | CAO £ |DE PARQUES TRANSPOR| DE MR LE DE}GAO: CAR
TADE | caPINAL CALcA | cOnsTRU | PracAs |cemp | TES ba-|ouinas| OFL |comMBus |PINTARIA

LIXO | yogma | MUT! MENTD | CAODE| TERIOS| e | PESA | (TP | TTVET |BOMBEIROS

! RRO DE RUAS | ESGOTOS | JARDINS DAS PEDREIROS

CARGOS

Secretario
Encarregadn 01 01 03 01 01 01 01 02 01

Subencarregado a7 02 01 08

Aux. Administrativo
Assessor Imprensa
Eserit. Datilografo

Nfic, Aministrativa

Coveiro 14

Jardineirp ! | 10
Vigia
09
12

Carpinteiro
Pedreiro

Bonbeiro 08 05
Eletricista 01 o
Pintor 02
Armador ! 0
Fiscal
Mecanico | 06
Borracheiro 01
Calceteirn 21
Motorista | | 54
Tratorista 02
Patrolista | ‘ 04
Carteiro (correin)
Fintor de letras 01
Lanterneiro 01
Op. P Mecanico ! 01
Op. de Patrol 03
Aj. Eletricista i 01
Aj. Armador 01
Aj. Pedreiro 18
Aj. Pintor ‘ 03
Aj. Mecanico 06

Aj. Lanterneiro ] 01
Aj. Calceteiro r 24
Aj. Carro

78

Aj. Tratorista 01

03

Bracal 144

Aj. Patrolista i
Gari !
l

I
|
|
|
|
|

.
-]
;m 7 {
TOTAL JU {l ml! 74 ! 18

i
i t
47 153 1 l 15 L 134 10| 24 - 55

*ratao incluides o secretario; 07 encarregados (nao consta sua Tocalizacio).
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RELACAO DOS VEICULOS DA PREFEITURA MUNICIPAL




PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA DE SERVIGOS URBANQS

SETOR DE TRANSPORTES

ENCARREGADO: Sr. AILTON SOUZA MARTINS

RELAGAO DOS CARROS DA PREFEITURA

)

TIPO DE VEICULO MARCA PLACA ANO UTILIZAGAO MOTORISTA AJUDANTE
Yolkswagem Sedam volks DE = 0065 78 A disposiclo Transporte Chefe Transporle Nao Len
Volkswagem Sedam Yolks DE - 0165 82 Diretor Administrativo Venino Almeida Nao tem
Volkswagem Sedam Valks DE - 0167 82 Setor de Compras Jocarly dos Anjos Hdo tem
Yolkswagem Sedam Volks DE - 0125 82 Setor Secretario de Salde José Lourengo NAo Lem
Volkswagem Sedam Volks DE - 0186 82 Secretario M. Serigo Urbano Antonio Fabio Mao tem
Variant - | Volks DE - 0096 76 Secretario de Obras Hilson Ribeiro Nao tem
variant - | Volks DE - 0117 73 Secretario Financeiro Helvio Amorim Nao tem
Variant - II Volks DE - 0132 79 Gabinete do Prefeito Jaci Francisco da Silva Nao tem
Variant ~ II Yolks DE - 0126 80 Reformando Oficina PMC Nao tem
Opala Chevrolet DE - 0131 80 Secretaria Educagao José Carlos Nag tem
Opala Chevrolet DE - 0141 81 Gabinete do Prefeito Elias Rodrigues Nao tem
Jeep Ford DE - 0188 74 Enc. Limpeza Urhana Pedrolino da Hora Campos No tem
Pick-Up Ford DE - 0172 74 Enc, Servigos Pedreiros Benedide Castelo Nao tem
Pick-Up Ford DE - 0178 80 Enc. Maquinas José Luiz Pinto Nao tem
Pick-Up Ford DE - 0168 80 Servigos Topografias Belmario Rodrigues Néo tem
Pick-Up Ford DE - 0098 81 Enc. Maguinas Esio Caldeira Kao tem
Pick=Up Ford DE - 0079 81 Enc. Esgoto Oscias Mauricio de Oliveira Nao tem
Pick-Up Ford DE - 0089 81 Enc. Calgamento Valdir Lemos Hag tem
Pick-Up Ford DE - 0078 81 Enc. de Colegio Cleto Kreim Nao tem
Pick-Up Ford DE - 0148 81 Enc. Esgoto Ademario Muniz Nao tem
Caminhao - F.4.000 Ford DE - 0088 78 Enc. Gari Julio Lepaus 2 ajudantes
Caminhdo - F.7.000 Ford OE - 0064 78 Servigos Geral Arildo Baioco dos Santos 3 ajudantes
Caminhao - M.1.313 Mercedes DE - 0074 78 Enc. Gustavo Servigo Geral Arly Piazerolo 6 ajudantes
Basculante = F.7.000 Ford DE - 0170 78 Servicos diversos Eduardo Santos Nao tem
Basculante - F.7.000 Ford DE - 018y 78 Servigos diversos José Geraldo NEo tem
Basculante - F.7.000 Ford DE - 0124 78 Servigos diversos Jasg Bernardes Nao tem
Basculante - F.1.100 Ford DE - 0179 81 Servigos diversos Joci Rocha Ndo tem
Basculante - F.1.100 Ford BE - 0189 81 Servicos diversos José Luiz Alves Nao Lem
Cagamba - M.1.113 Mercedes DE - 0177 82 Coleta de Tixo Jair Barcelos 2 ajudantes
Cagamba - M.1.113 Mercedes DE - 0095 82 Coleta de lixo Luiz Ernesto 2 ajudantes
Cagamba - M.1.113 Mercedes DE - 0097 82 Coleta de lixo Samoel Feliciano 2 ajudantes
Cagamba - M.1,113 Mercedes DE - 0135 82 Coleta de lixo Domingos José Leopoldo 2 ajudantes
Cagamba ~ M.1.713 Mercedes DE - 0136 82 Coleta de lixo José David 2 ajudantes
Cagamba - M.1.113 Mercedes DE - 0187 82 Coleta de lixo Gilmar Rodrigues 2 ajudantes
Cagamba - M.1.113 Mercedes DE - 0146 82 Coleta de lixo José Benedito Costa 2 ajudantes
Compactador - M.1.313 Mercedes DE - 0105 82 Servigo Coleta de lixo Ecir V. RIbeiro 4 ajudantes
Campactador - M.1.313 Mercedes DE - 0106 82 Servigo Coleta de lixo José Arildo Domingos 4 ajudantes
Compactador - M.1.313 Mercedes DE ~ 0107 82 Servigo Coleta de lixo José Luiz Caldeira 4 ajudantes
Compactador -~ M.1.313 Mercedes DE - 0145 82 Servigo Coleta de lixo José Maria Branddo 4 ajudantes
Compactador - M.1.313 Mercedes DE - 0185 82 Servigo Coleta de lixo Antonio Pedro Filhe 4 ajudantes
Poliguindaste - M.1.313 Mercedes DE - 0166 82 Coleta de lixo em caixa Luiz Fernandd Lepper 2 ajudantes
Poliguindaste - M.1.313 Mercedes DE - 0175 82 Coleta de 1ixo em caixa Sebastido Severo da Silva 2 ajudantes
Poliguindaste -~ M.1.313 Mercedes DE - 0176 82 Coleta de Tixo em caixa Ely Vicente de Oliveira 2 ajudantes
DE - 0197 77 Esta na Oficina Nao tem Nao tem
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS
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DINAMICA DE FUNCIONAMENTO GLOBAL DA
SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS
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0 modus operandis da Secretaria de uma maneira geral apresenta  como
caracteristica marcante um funcionamento nao formalizado, isto e, as
atividades sao desenvolvidas sem uma programacao prévia ndo obedecen
do a rotinas pre-estabelecidas. A grande maioria delas se desenvol
vem a partir de demandas imediatas e casuisticas nao havendo, portan
to, uma previsgo de atendimento para o municipio como um todo. As
atividades voltadas para a prestacao de servigos publicos sdo realiza
das autonomamente sem nenhuma inter-relacao entre elas e nem tampouco
com outras areas da Prefeitura que, em alguns casos deveriam ter al
gum grau de interdependencia. Isto se verifica tanto para atividades
que sao por natureza interdépendentes como € o caso de varricao, capi
na e coleta de lixo que se realizam de forma estanque, como tambem
para aquelas que deveriam receber algum respaldo tecnico de outros or
gEds da Prefeitura que teriam competencia para o assunto, como & 0 ca
so das atividades de manutencao e calcamento de ruas, mahutencao e
construcao de redes de esgotos, e abertura de valas, que se realizam
sem nehuma orientacao tecnica da Secretaria de Obras. Em geral, elas
sao planejadas pelos proprios encarregados de servico que nem sempre
dispoe de um conhecimento técnico-cientifico que Thes permite a reali
zagao de projetos estruturados dentro de uma visao mais global de pla
nejamento QUe considere a dinamica de crescimento da cidade. Reali
zam-nas a partir do conhecimento adquirido pelo senso comum e . pela
pratica, dentro de um carater imediatista e restrito as especificida
des de cada atividade. No computo geral o que se observa e um alto
grau de atendimento clientilistico voltado para resolucao dos proble
més mais caoticos e aqueles que de alguma forma resultem em dividen
dos politicos.

Cabe ressaltar, contudo, que esta forma de funcionamento abrange 0
conjunto das atividades desenvolvidas pela Secretaria as quais estao
a seguir classificadas segundo a natureza (fins/meio) e o tipo de ser

vico préstado.

1. ATIVIDADES FINS (voltadas para a prestacao de servigos publicos)
. Constitui-se pelos seguintes servicos.
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1.1. Limpeza Urbana:
. Coleta de Tixo
. Varricao de ruas e
. Capina

1.2. Implantacao de infra-estrutura urbana basica:
. Manutencao e calcamento de ruas
. Manutencao e construcao de esgotos e
. Manutencao e implantacao de parques, pracas e jardins

1.3. Prestacao de Servico Social basico:
. Cemiterios (manutencdo e abertura de sepultamento).

ATIVIDADES MEIO

2.1. Controle e distribuicao dos meios de transportes e equipamen
tos da Prefeitura:
. Controle e distribuicao dos meios de transportes
. Controle e distribuicao das maquinas pesadas
. Controle de combustivel
. Oficina

2.2. Servicos Gerais
. Conservacao de prédios, moveis, utensilios e equipamentos
. Fiscalizagao- - confirmagao ou verificacao in loco de proble
mas que, eventualmente, surgem quando da execucao de obras,
ou de reclamacoes que sao feitas a SSU para verificar que
tipo de providencia deve ser tomada; e
. Vigilancia dos predios municipais.

2.3. Atividades Administrativas
. Apoio administrativo - constitui o suporte administrativo de
todo 0 0Orgao.

Tal agrupamento ndo tem a intengao de demonstrar que as atividades es

tejam funcionando segundo este esquema, mas somente permitir uma visua
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Tizacao das areas de atuacao do orgao. Alem dessas, & oportuno ressal
tar que existem areas que a secretaria ndo cobre e que deveria cobrir
pois sao servicos que compete ao municipio realizar e que estao inclui
dos no bojo dos servicos urbanos. Areas estas ligadas a Fiscalizacao
de Posturas Municipais,de feiras e matadouros.

Os aspectos de direcado, coordenagao e controle do conjunto e de «cada
atividade foram abordados no item estrutura real de funcionamento, on
de enfatiza-se a especializacao horizontal da estrutura,a qual aliada
a forma nao sistematizada em que as atividades sao executadas resulta
numa maior dispersao de esforcos e recursos contribuindo, assim, para
que os resultados efetivos para o municipio como um todo sejam minimos,

Como os problemas especificos a cada atividade ja foram registrados nas
fichas de caracterizacao das mesmas, buscou-se enfatizar aqui, apenas,

aqueles considerados mais graves e que por isso estao a demandar solu
coes urgentes. Dentre eles o mais eminente e o relativo a cemiterios

no que concerne a existéncia de vagas. Dos 6(seis) cemiterios existen
tes em apenas um ha vagas as quais tambem sao limitadas. Um outro pro
blema existente, embora nao seja tao grave, € o relativo ao material

usado na construcao e manutencao de redes de esgotos - manilhas de

barro - que pela precariedade de sua resistencia e inadequagao para

tal uso, resulta em um desperdicio de recursos, pois sua fragilidade co
loca em risco toda a obra executada.

Em resumo, o que se constata, no geral, e que as atividades sao reali
zadas com tecnicas ainda bastante rudimentares e incipientes, quer se
ja na forma de execucao, quanto na organizacao e administracao das mes
mas. O que implica em uma n3ao obtengdo de resultados na proporgcao dos
recursos alocados.

Em funcao deste quadro de atuacao da secretaria como um todo e consi
derando a necessidade de se criar condicoes para que ela possa vir a
melhorar seu desempenho com fins a um melhor atendimento da comunidade
de Cariacica, apresenta-se a seguir um plano de intervencao que deve
r3o ser introduzidas paulatinamente na SSU.
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PLANO DE INTERVENGOES IMEDIATAS PARA A
SECRETARIA DE SERVIGOS URBANOS
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1, | - JUSTIFICATIVA

0 Componente C.20 - Modernizagao Administrativa das Prefeituras Munici
pais, na parte relativa ao municipio de Cariacica, tem como proposta tec
nica basica proporcionar instrumentos institucional e gerencial adequa
dos a realizagao dos objetivos da Administragdo Municipal.

Dentro deste enfoque, o processo de reorganizacao da Prefeitura Munici
pal de Cariacica, caracterizado no Termo de Referéncia do Componente,
compreende dois niveis basicos de acao:

a) Atraves de intervencOes imediatas, considerando a demanda de  alguns
Componentes, cujas agoes poderao se revestir de carater tanto compor
tamental, funcional como estrutural, nao sendo afastada, entretanto,
a visao da organizacao como um todo;

b) Atraves de acoes de carater mais globalizante que certamente resulta
rao em uma reorganizacao ampla da PMC, como decorrencia do perfil que
se obtera quando do termino dos levantamentos/analises das  unidades
administrativas da PMC, bem como das concomitantes intervencoes  ime
diatas, que tiverem sido efetuadas. Considerar-se-a, tambem, as
demandas do Componente C.40 - Elaboracgao da PoTTtica de Desenvolvimen
to Urbano para o Municipio de Cariacica, estreitamente articulado com
o Componente C.Z20.

Visando agilizar os processos basicos da Secretaria de Servigos Urbanos,
bem como atender as demandas de operacionalizacao do Componente B.50.0 -
Melhoria do Sistema de Limpeza Urbana de Cariacica, cuja Unidade Execu
tora e a SSU, o presente plano de intervencao imediata situa-se no  pri

meiro nivel do processo de reorganizacao administrativa da PMC.
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OBJETIVOS

a)

Organizar estruturalmente a Secretaria de Servigos Urbanos, com  vis
tas a adequa-la a‘absorgéo do Projeto de Limpeza Urbana, bem como
tornar mais eficiente e racional a execucao de suas atividades pela
aglutinacao das atividades similares e interdependentes em areas espe
cificas de direcao e controle;

Conceber e implantar uma sistematica de controle das atividades de
senvolvidas pela SSU, bem como dos meios utilizados para o atingimen
to de suas finalidades.



53

3, DA ESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA

Objetivando tornar mais eficientes edinamicos os fluxos de atividades
da Secretaria, propoe-se a aglutinacao das 14 areas de atividades exis
tentes em 6 grandes areas segundo a natureza,similaridade e interdependen
cia dos servigos executados, e a criacao de uma unidade de apoio técni
co-administrativo diretamente vinculada ao Secretario de Servigcos Urba
nos.

Neste sentido, a estruturacao funcional das atividades devera assim se
expressar:

a) Apoio tecnico-administrativo:
Compreende as atividades voltadas para a centralizacao dos controles
administrativos, bem como o planejamento € programacao das atividades
da SSU, visando estabelecer articulacao entre as diversas areas com
vistas a racionalizacao da utilizacao dos recursos humanos e ma te
riais da Secretaria;

b) Area de Limpeza Publica:
Compreende as atividades de coleta de lixo, varricao e capina, as
quais deverao funcionar sincronizadamente conforme propostc no proje
to de Limpeza Publica a ser implementado pdr esta Secretaria;

c) Area de Infra-estrutura Urbana Basica:
Compreende as atividades de abertura de vias e valas, construcao e
manutencdo de calcamentos e construcdo e manutencao de valas e esgo
tos;

d) Area de Controle dos meios de Transporte e Equipamentos:
Cdmpreende as atividades de guafda dos veiculos e maquinas da PMC (ga
ragem), as atividades de manutehgﬁo dos veiculos, maquinas e equipa
mentos (oficina)e aquelas relativas a controle de combustiveis;
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e) Areas de Servicos Gerais:
Compreende as atividades de conservacao e manutencao de predios, fis
calizacao e atividades de vigilancia dos proprios municipios.

f) Area de manutencao de Parques e Jardins:

Compreende as atividades de jardinagem e tratamento paisagistico das
areas urbanisticas;

g) Area de cemiterio:
Compreende as atividades de administracao dos cemiterios e sepultamen
tos.

A estruturacao aqui proposta, para a Secretaria de Servicos Urbanos da
PMC, & a seguir representada graficamente.

E importante esclarecer que esta estruturacao aqui proposta nao tem 0
intuito de alterar a Lei de Estrutura Administrativa da Prefeitura Muni
cipal de Cariacica, e que o objetivo e que sejam criadas condigoes  fun
cionais a implantacao do sistema de Timpeza publica do Municipio de Ca
riacica.
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QUADRO §

HOL3IS




AREA DE
LIMPEZA PUBLICA

SETOR SETOR SETOR SETOR SETOR SETOR SETOR SETOR
pans Iy v VI YIL YIII

o
1 1 ] ]
___;sr‘smq e - scron ovn - seron __Tsu.sm

SUB ~ SETOR| SUR -~ SETOR| suB~6£ TOR SUR —$EYOR]
2 2 2 2
Sus - SETOR

SETOR I: Vila Isabel, Bandeirantes, Chega Mais, Castelo Branco, Jardim de Alah, Rio Marinho.

SETOR II:
Subsetor 1: Vale Esperanga, Boa Sorte, Santa Alexandrina.
Subsetor 2: Bela Aurora.

SETOR III:

Subsetor 1: Jardim América, Canto Feliz, Alto Lage.
Subsetor 2: Sotema, Morro Bela Vista.

Subsetor 3: Itaguari, Morro do Expedito.

SETOR 1V: Flexal, Porto Velho, Morro do Meig, Porto Novo, Morro Matadouro, Morro Aparecida,

¥ila Dasis.
SETOR V: Cariacica, Porto de Cariacica.
SETOR VI: Santana, Itacibd, Oriente.

SETOR VII:
Subsetor 1: Nova Brasilia, Dom Bosco, Vila Capixaba, Itangua.
Subsetor 2: Sio Fracisco, Vila Palestina, Sao Rafael.

SETOR VIII:
Subsetor 1: Campo Grande, Cruzeiro do Sul.
Subsetor 2: Morro Boa Vista, Rosa da Penha.

Subsetor 3: Barbados.
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4, , DA DEFINICAO DOS INSTRUMENTOS DE CONTROLE

4.1, PARA AS AREAS-MEIO

Os instrumentos, aseguir apresentados, referem-se as areas de suporte das
atividades executadas pé1a Secretaria de Servicos Urbanos. De acordo com
os dados e informacoes obtidos através da analise de todas as atividades
da SSU, os instrumentos de controle a serem implantados, dentro de uma
sistematica maior a envolver todas as unidades organizacionais da  PMC,
sao os relativos a informagoes cadastrais basicas e frequencia de  pes
soal, ao emplacamento e seguro de veiculos, ao consumo de combustivel e
a manutencao dos veiculos e equipamentos.
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4.1.1. CONTROLE DE FREQUENCIA DE PESSOAL

OBJETIVOS:

- Controlar a frequéencia dos servidores alocados nas diversas areas da

SSuU;

- Facilitar a elaboracao da folha mensal de pagamentos.

FLUXO0:

1) 0 Apoio Técnico Administrativo preenche os dados da folha mensal de
frequencia, e entrega aos respectivos Encarregados;

2) 0s Encarregados controlam a frequencia diaria, e entregam as  folhas
de controle ao Apoio Tecnico Administrativo;

3) Ao fim do perfodo, os Encarregados entregam a frequéncia ao Apoio Téc
nico Administrativo para o computo das informacoes;

4) 0 Apoio Tecnico Administrativo envia as informacoes mensais ao Setor
de Pessoal para elaboragao da Folha de Pagamento.
OBSERVAGAQ:

0 Apoio Tecnico Administrativo, ao receber a Folha de Controle de fre
guencia do més, entrega aos Encarregados a folha para o mes subsequente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA - PMC
SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS - SSU
CADASTRO BASICO DO PESSOAL

NOME MATRICULA NO
RUA , AVENIDA , N°
BAIRRO CIDADE TELEFONE
DATA MASC. SEXO NACI(?NALIDADE EST. CIVIL
L CART. PROFISSIONAL SERIE IDENTIOADE cPF

OCUPACAD INSTRUCAD

DATA DE ADMISSAD HORARIO DE TRABALHO

AREA DE ATUAGAO ENCARREGADO RESPONSAVEL PELA AREA
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4.1.2. INFORMAGCOES CADASTRAIS BASICAS DO PESSOAL ALOCADO NA SSU

OBJETIVOS:

- Obter informacoes cadastrais basicas de todos os servidores alocados
na SSU;

- Organizar e manter atualizado um fichario visando possibilitar a ime
diata localizacao dos servidores, por ocupacao e localizacao.

FLUXO:

1) 0 Apoio Tecnico Administrativo preenche a ficha cadastral por servi
dor;

2) Em caso de alteracoes os Encarregados informam ao Apoio Tecnico Admi
nistrativo, visando a atualizacao dos dados cadastrais.

OBSERVACKO:

Na fase de implantacao do cadastro os encarregados coletarao os dados
necessarios junto aos empregados.
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4.1.3. CONTROLE DO PERIODO DE EMPLACAMENTO E SEGURO DE VETCULOS

OBJETIVO:

- Possibilitar o controle atualizado do prazo de vencimento do emplaca
mento e dos seguros de todos os veTculos da PMC, evitando multas de
correntes do atraso dos mesmos.

FLUXO:

1) 0 Encarregado de transportes preenche 0s campos relativos ao mes de
vencimento do emplacamento e do seguro de todos os vejculos da PMC.

2) No prazo certo, o Encarregado providencia o reemplacamento, bem como
a renovagao do seguro dos diversos veiculos, evitando oneracoes  des
necessarias.

OBSERVACAO:

Para melhor controle, o formulario devera estar afixado na parede, e se

ra preenchido uma vez em cada exercicio.
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4.1.4. CONTROLE DO ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DOS VETICULOS EEQUIPAMENTOS
4.1.4.1. CONTROLE DIARIQ DO FORNECIMENTO DE COMBUSTTVEL

OBJETIVO:

- Proporcionar o controle do consumo de combustivel de todos os veiculos
e equipamentos da PMC.

FLUXO:

1) Oapoio Techico Administrativo entrega os formularios de requisicac ao
Encarregado de transportes e de controle de fornecimento aoc  Encarre
gado de abastecimento (posto);

2) 0 motorista pede ao Encarregado de transporte, autorizagao para abas
tecimento;

3) 0 Encarregado de transporte preenche a requisicao de abastecimento,
em 02 (duas) vias, ficando com 01 (uma);

4) 0 motorista, de posse de 01 (uma) via da requisicao, entrega-a ao
Encarregado do abastecimento (posto);

5) De posse da requisicao, o Encarregado (posto) abastece o veTcu]o/eqqi
pamento, preenchendo o formulario de controle de fornecimento de com
bustivel; ‘

6) No fim do dia, todos os formularios sao entregues ao Apoio Técnico
Administrativo para analise e conferimento.

OBSERVAGAO:

Quando da epoca da cobranca pelo posto, via apresentagéo de Notas Fis
cais, a Secretaria de Financas consulta a SSU para endossar o pagamento
ao posto.
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4.1.4.2. QUADRO DE CONSUMO DE COMBUSTIVEL

OBJETIVO:

- Permitir ao motorista, uma nocao das condicoes do veiculo.

FLUXO:

1) E colocado em cada automovel e preenchido pelo motorista a cada infor
magao obtida.
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4.1.4.3. CONTROLE DA MANUTENCAO DOS VETCULOS E EQUIPAMENTOS

OBJETIVO:

- Controlar a execugao das atividades referentes a manutencao de  veTcu

los e equipamentos.

FLUXO:

1)

0 Apoio Tecnico Administrativo prepara os formularios e entrega 0
bloco de requisicao ao Encarregado de transpdrtes, o formulario de
controle de manutencao de veiculos ao Encarregado do posto, e o car
tao de Tubrificacao periodica ficara em cada carro, para controle
do motorista; | - |

0 Encarregado de transporte emite 1 (uma) via da requisicao para o
motorista, autorizando a manutencao;

0 Encarregado do posto, de posse da requisicao, preenche o formulario
de controle de manutencao de veiculo e equipamento e efetua o servi

Gos

0 motorista anota no cartao de lubrificacao peridodica o servico exe
cutado;

No fim da semana, os formularios de controle, com excecao do cartao
de lubrificacao periodica que permanece no veiculo, sao recolhidos
e conferidos pelo Apoio Tecnico Administrativo e entregues ao Secre
tario de Servicos Urbanos.

OBSERVACAO:

Na €poca de cobranca pelo posto, a SSU envia informacoes a Secretaria

de Financas para conferimento e posterior efetuacao de pagamento.
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5, METODOLOGIA DE IMPLANTACAO

A metodologia basica de implantacao dos instrumentos apresentados compre
endera a realizacao de treinamento com o pessoal envolvido, por area de
atuacao da SSU. Pretende-se estabelecer discussoes especificas, por
instrumento, nas quais se tratara da conveniencia pratica dos diversos
passos propostos.

0 envolvimento por area, para efeito de implantacao e distribuido confor
me quadro seguinte:

AREA-MEIO

INSTRUMENTOS DE CONTROLE AREA DE ATUACAO DA SSU

- Controle de frequencia depessoal Apoio Tecnico Administrativo

- Informagoes cadastrais basicas do Apoio Tecnico Administrativo

pessoal alocado na SSU

- Controle do periodo de emplacamen

Maquinas, veiculos eequipamentos
to e seguro de veiculos

Apoio Tecnico Administrativo
Posto

- Controle do abastecimento/consumo
via posto




AREAS-FIM
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INSTRUMENTO DE CONTROLE

AREAS DE ATUACAO DA SSU

- Cronograma Basico mensal de ati
vidades

Limpeza publica

Abertura de vias. Construcao e
manutencao de calcamento e esgo
to

Maquinas, veTculos eequipamentos
Servigos gerais

Manutencao de parques e jardins

Cemiterios
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6. | AVALIAGAQ

A adogao dos instrumentos de controle propostos, constituindo as  inter
vencoes imediatas para a Secretaria de Servigos Urbanos, somente sera
viabilizada atraves de avaliacao especifica de cada um destes.

Assim, o pessoal envolvido por area de atuacao da SSU, treinado na im
plantacao de cada um dos 1nstbuméntos de controle administrativo, parti
cipara de reunices de avaliagao do fluxo proposto, possibilitando veri
ficar desvios ou problemas de outra ordem, adotando-se solugoes  conjun
tas.
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