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CARTA DE SERVICOS AOS USUARIOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Secretaria: Jaqueline Bezerra Gomes

Assistente Técnica: Rafaela Alexsandra Oliveira

Endereco: Rua Manoel Francisco dos Santos, n°28 - Bairro: Centro - Pariconha/AL
Telefone: (82) 3647-1110

Email: planejamentomunicipalpariconha@gmail.com

Horarios de atendimento ao publico: De Segunda a Sexta-feira: 08:00 h as 14:00 h

COMPETENCIAS:

* Suporte as Secretarias do municipio.

* Pedido de Pagamento da Folha do Servidores.

* Pedido de Pagamento dos Fornecedores.

* Abertura de processo de despesa respeitando as 03 (trés) fases: empenho, liquidacéo e
pagamento.

* Acompanhamento do controle de saldo quantitativo da Secretaria e das demais.

* Despacho de férias para os servidores.

* Abertura de processos licitatérios quando envolve todas as secretarias.

* Despacho do processo licitatorio de todas as secretarias.

* Assinatura de contratos, atas, convénios e portarias.

* Acompanhamento dos convénios e contratos de Repasses Federais.

* Realizacdo das reunibes mensais com 0s secretarios municipais para alinhamento e
planejamento das acdes de cada secretaria.

Rua Manoel Francisco dos Santos, n° 28 - Centro — Pariconha/AL
CEP: 57.475-000 — CNPJ: 35.634.435/0001-72 — Fone: (82) 3647-1110/1132
E-mail: planejamentomunicipalpariconha@gmail.com
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

P

Responsavel Técnico: Rejane Correia da Silva

Endereco: Rua Manoel Francisco dos Santos, n°28 - Bairro: Centro - Pariconha/AL
E-mail: setorpessoal2021 @hotmail.com

Horérios de atendimento ao publico: De Segunda a Sexta-feira: 08:00h as 14:00h.

COMPETENCIAS: O Departamento de Recursos Humanos tem por finalidade prestar
assisténcia em alguns servigos aos servidores deste municipio como:

*Emissdo e Entrega de Demonstrativos Mensal;

*Entrega de Copia do IRRF;

*Preparacao da Folha de Pagamento;

*Emissdo Declaracdo de tempo de servigos dos Funcionarios (Mediante pedido formal e
Protocolado - 48hs);

*Declaracdo de Tempo de Atribuicdo junto a fichas financeiras dos funcionarios para fins
de aposentadorias (Mediante pedido formal e Protocolo com extrato CNIS - Pedido deve
ser feito com antecedéncia de 30 dias);

*Copias de Contratos de Servidores - (48 horas);

*Solicitacdo de Abertura de Conta Bancéaria para novos Funcionarios (24 horas);

*Calculo de Margem de Consignado (08:00 as 14:00);

*Levantamento de Dados Cadastrais ou Dados de Funcionarios Ativos ou Inativos (10h a
14h - dias uteis);
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SETOR DE ALMOXARIFADO CENTRAL

Responsavel Técnico: Itamar Nunes de Carvalho
Endereco: Rua Pedro Pereira de S4, s/n - Centro - Pariconha/AL
Horérios de atendimento ao publico: De Segunda a Sexta-feira: 08:00h as 14:00h.

COMPETENCIAS: O Almoxarifado Central tem por finalidade prestar assisténcia em
alguns servicos aos servidores deste municipio como:

* Atendimento a solicitagdo e entrega de materiais e produtos diversos as secretarias;

Obs.: As solicitagbes poderdo ser protocoladas diretamente na sede do setor ou
encaminhadas através de seu e-mail institucional. Para serem atendidas as solicitacfes
deverdo ser protocoladas com antecedéncia de no minimo 24 horas, estarem assinadas pelo
secretario solicitante ou servidor autorizado pelo mesmo, deverdo conter informacdes de
data de solicitacdo, descri¢do do(s) produto(s), quantidade(s) e unidade(s) atendida(s).
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SETOR DE PROTOCOLO

Responsavel Técnico: Denise de Souza Rodrigues

Endereco: Rua Manoel Francisco dos Santos, n°28 - Centro - Pariconha/AL
E-mail: protocolodenise@outlook.com

Horérios de atendimento ao publico: De Segunda a Sexta-feira:08:00 h as 14:00h

COMPETENCIAS: O Setor de protocolo tem por finalidade prestar assisténcia ao
publico, através do recebimento e registro em protocolo e tramitacdo de documentos aos
respectivos orgdos solicitados e vinculados a Administracdo Publica deste Municipio,
competindo-lhe:

* Apresentar documentacéo a ser protocolada;

* O servico é realizado por ordem de chegada, no entanto, dando prioridade conforme as
necessidades apresentadas pelo usuario, tempo de espera entre 5 a 10 minutos;

* Buscar eficiéncia e eficacia para prestar um bom atendimento ao publico;

* Na propria sede da Prefeitura Municipal e no sistema de ouvidoria disponivel no site da

Prefeitura;

* O horario de funcionamento desta Unidade Administrativa ocorre a partir das 08:00hs as

14:00hs, de Segunda-Feira a Sexta-Feira;

* O Setor de Protocolo esta localizado na sede da Prefeitura Municipal na Rua: Manoel

Francisco dos Santos, n°28, Centro de Pariconha/Alagoas, CEP: 57.475-000;

* Sistema de Ouvidoria;

* O usuério apds protocolar seu documento no setor pode acompanhar a tramitacdo do seu

processo através do n°de protocolo registrado no sistema; buscando informacdes a respeito

de sua tramitacdo nos respectivos setores em que estes forem encaminhados;
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JUNTA DE SERVICO MILITAR
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Responsavel Técnico: Nadilma Feitosa Silva

Endereco: Rua Sagrado Coracéo de Jesus, s/n - Centro - Pariconha/AL

E-mail: jsm102pariconhal @gmail.com

Horérios de atendimento ao publico: De Segunda a Sexta-feira:08:00 h as 14:00h

SERVICOS OFERECIDOS:

*  Alistamento presencial;
*  Juramento da Bandeira no ato da entrega do Certificado Militar;

*  Emissdo de Atestado de Desobrigacdo Militar para o cidaddo acima de 45 anos de
idade;

*  Emissdo de 2%via do Certificado de Reservista no caso de perda ou mal uso;

DOCUMENTACAO PARA EMISSAO DO CERTIFICADO MILITAR (RESERVISTA)
* Certiddo de Nascimento;

*  CPF,

*  Comprovante de Residéncia;

*  No caso de requisicdo de 22 via é necessaria a apresentacdo de um Boletim de
Ocorréncia;

*  Cidaddo que completar 18 anos tem até o dia 30 de maio do ano corrente para nao
pagar multa por atraso;
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* E cobrado do cidad3o o valor de R$ 4,85 (quatro reais e oitenta e cinco centavos) referente
a taxa militar e sera cobrado uma multa no mesmo valor caso o cidaddo ndo se aliste no
periodo em que completar 18 anos.

Obs.: A TAXA E A MULTA SOFREM REAJUSTE
DE CENTAVOS A CADA 3 MESES;

ENTREGA DO CERTIFICADO MILITAR

* Prazo de 30 dias para receber;

* Trajes com blusa de manga;

* Calga comprida;

- Né&o é permitido receber certificado militar de blusa regata;

- N&o é permitido receber certificado militar de bermuda;

PRESTACAO DE CONTAS

* A cada més é realizada a prestacdo de contas dos alistados no Batalhdo no municipio de
Maceio/AL. Nesta prestacdo de contas sdo apresentados 0s comprovantes de pagamento de
todos alistados no periodo de cada més. O certificado (reservista) € assinado pelo Tenente
através de assinatura digital;
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SETOR DE LICITACAO E COMPRAS

Responsavel Técnico: José Ferreira de Lima Neto

Endereco: Rua Manoel Francisco dos Santos, n°28 - Centro - Pariconha/AL
E-mail:licitacaopariconhaal@gmail.com

Horérios de atendimento ao publico: De Segunda a Sexta-feira:08:00 h as 14:00h.

COMPETENCIAS:

* Receber o processo administrativo da licitacao, verificar se esta em conformidade com os
procedimentos;

* Articular-se com os demais setores a fim de adequar convenientemente toda a
documentacéo;

* Escolher a modalidade e tipo da licitacdo, assim como, o regime de execugdo da
contratacdo a ser utilizada;

* Autuar 0 processo e registrar no sistema;

* Preparar e compilar o edital com a minuta do contrato, termo de referéncia ou projeto
basico e demais anexos;

* Pré-analisar o edital para o setor juridico;

* Marcar a data da licitacao;

* Solicitar a publicacdo do aviso da licitacdo para o setor de comunicacao;

* Sugerir a comissdo que conduzira a sesséo publica;

* Numerar as paginas e elaborar termos de abertura e encerramento de volume;

* Registrar a movimentacao e a situacdo dos processos em andamento no sistema;
* Julgar todos 0s recursos em primeira instancia e subir os autos;

* Elaborar o cadastro de empresas; verificar, separar e despachar a documentacéo para o
crivo de cada setor competente, assim como, emitir o Certificado de Registro Cadastral
(CRC);

* Planejar, dirigir, coordenar e executar as licitacfes na forma da legislacdo pertinente, das

normas internas da Companhia e de acordo com a dotacdo orcamentéria do organismo, para
a contratacdo de servicos de fornecimento de materiais e equipamentos;
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* Realizar pregéo;
* Conduzir as sessdes publicas.
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Deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar controles internos;

Preparar os documentos dos processos de contratacdo direta (dispensa e inexigibilidade);
Fundamentacdo das contratacOes diretas;

Realizar cotacdo de precos dos processos de dispensa;
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SALA DO EMPREENDEDOR

Responsavel Técnico: Luis Pedro Carvalho

Endereco: Rua Senador Arnon de Melo, s/n - Centro - Pariconha/ AL

E-mail: empreendedorpariconha@gmail.com

Horérios de atendimento ao publico: De Segunda a Sexta-feira:08:00 h as 14:00h.

COMPETENCIAS: A Sala do Empreendedor oferta no dia a dia uma variedade de servicos
para auxiliar empreendedores, agricultores e artesdos como:

* Orientacdo e Consultoria: apoio para tirar dividas sobre abertura de empresas, legislacéo,
questdes tributarias, entre outros.

* Capacitacdo e Workshops: cursos e palestras para desenvolvimento de habilidades
empreendedoras, gestdo de negocios, marketing, finangas, entre outros.

* Formalizacdo de Negodcios: auxilio no processo de abertura de empresas, obtencdo de
CNPJ, licencas e alvaras.

* Acesso a Linhas de Credito: informacdes sobre crédito para empreendedores e possiveis
formas de financiamento para 0s negdcios.

* Suporte Técnico: ajuda para utilizar ferramentas digitais, sistemas ou plataformas Uteis
para 0s negocios.

* Networking e Parcerias: facilitacdo de contatos e oportunidades de negdcio entre
empreendedores locais.

Estas sdo algumas das a¢des disponiveis na Sala do Empreendedor, temos outras agdes como
desenvolvimento do turismo, educacdo empreendedora, capacitacdes para 0s produtores
rurais entre varias outras atividades que visam sempre apoiar e impulsionar o
desenvolvimento do municipio e negécios locais.
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DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Responsavel Técnico: Genario do Nascimento Souza Filho

Endereco: Rua Pedro Pereira de S4, n° 198 - Centro - Pariconha/AL

E-mail: patrimoniomunicipalpariconha@gmail.com

Horérios de atendimento ao publico: De Segunda a Sexta-feira: 08:00h as 14:00h.

COMPETENCIAS:
* Tombamento da entrada dos bens permanentes adquiridos no municipio.
* Baixa nos bens inserviveis.

*Fornecimento de relatorio anual de bens do municipio para controle e prestacdo de contas
do TCE/AL.

*Sessdo entre setores/secretarias.
*Depreciacao dos bens de forma anual, bem como a valorizacdo dos mesmos.

*Envio de remessas do patriménio para o setor de contabilidade para que seja consolidada
com as informac6es enviadas no SIAP/TCE-AL.
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