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SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
BENEDITO RESENDE NETO

EMAIL: benedito.neto@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1021

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 113 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribui¢cdes do Secretario Municipal de Administragao, conforme Decreto Municipal

n22.317 de 2020:
Art. 43. Compete ao Secretario Municipal de Administracdo:

I - propor, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢bGes e politicas de Gestdo
Administrativa, de Pessoas e Patrimonial da Prefeitura Municipal,

Il — supervisionar as atividades de recrutamento, selecdo, controle e pagamento,
treinamento, avaliacdo de desempenho, gestdo do sistema de carreiras e dos planos de
lotacdo e demais atividades de natureza técnica da administracdo de pessoal, conforme
as hormas em vigor;

lll - propor e supervisionar as agdes e programas de valorizagdao e aperfeicoamento
profissional, saude, seguranga e bem-estar dos servidores municipais;

IV - promover o exame de questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, solicitando o parecer
da Procuradoria Geral do Municipio nos casos em que se necessite firmar jurisprudéncia
ou fazer indagacg0es juridicas com maior profundidade;

V — participar e apoiar a Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo na
elaboracdo de projetos e estudos de racionalizacdo administrativa, de melhoria de
processos e de aperfeicoamento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal,

bem como na elaboracdo de normas para disciplinar os diversos subsistemas afins;

VI - promover e supervisionar os servicos de informatica junto aos érgaos da Prefeitura,
compreendendo seu desenvolvimento, operacdo e manutencao, e tendo como focos a

integracdo setorial, a aplicacdo de tecnologia da informacdo as fungbes de governo, o
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atendimento aos drgdos municipais, a infraestrutura de telecomunicagfes e servicos em
rede, e a organizacdo e a difusdo da informacao

VIl - promover e supervisionar os processos licitatérios destinados a aquisicdo e
contratacdo de materiais, bens e servicos para as atividades e orgdos da Prefeitura e o
gerenciamento dos contratos dai decorrentes;

VIII - assegurar o apoio administrativo e técnico a Comissao Permanente de Licitacdo;
IX — propor, implantar e acompanhar a gestdao patrimonial, compreendendo o
tombamento, registro, controle, protecdo e conservacdo dos bens publicos municipais
moveis e imdveis, em articulacdo, no que couber, com a Procuradoria Geral do
Municipio;

X - propor e supervisionar a sistematizagao das atividades de aquisicao, padronizagao,
guarda, controle e distribuigdo de materiais e insumos aos 6rgaos municipais;

Xl — promover a organiza¢do das atividades relacionadas a gestdo de documentos,
compreendendo os servicos de recebimento, registro, expedi¢cdo, controle de
tramitagdo e arquivamento, de forma sistémica e comum a todos os 6rgaos municipais;
Xll - promover as atividades de limpeza, vigilancia, copa, portaria, telefonia, reproducao
de documentos, bem como os servicos de conservacdo e manutencdo de moveis,
instalagdes, maquinas e equipamentos da Prefeitura;

Xl - zelar pela racionalidade de consumo e de gastos com materiais e recursos dos
orgdos da Prefeitura;

XIV - estabelecer normas e procedimentos de ouvidoria no ambito do Poder Executivo e

coordenar sua implantacdo e execucdo;

XV —gerir as politicas de atengao ao cidadao e a sociedade civil, recebendo seus pleitos
e reclamacdes, propiciando acesso as informacdes sobre a Municipalidade, garantindo
o tratamento isondmico a todos no atendimento aos pleitos formulados, bem como na

garantia do direito a resposta;

XVI — exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
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DIRETORIA DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS
JOSE AUGUSTO DA SILVEIRA

EMAIL: joseaugusto@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1021

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 113 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuigdes do Diretor de Compras, Licitagdes e Contratos, conforme Decreto

Municipal n2 2317 de 2020:

Art. 44. A Diretoria de Compras, Licitacdes e Contratos é dirigida por um Diretor,

diretamente subordinado ao Secretario Municipal de Administracao, a quem compete:

I — supervisionar a programagdo das aquisicdes e contratagdes de materiais e servigos
demandados pelos 6rgdos da Prefeitura e as medidas necessarias a efetivacdo dos

respectivos processos, junto a Comissao Permanente de Licitacao;

Il - propor normas e instrugdes relativas aos procedimentos inerentes as solicitagdes de
compras e assegurar a assisténcia técnica na instru¢do de processos e elaboracdo de

pareceres e documentos da Diretoria;
lll = instruir, no que couberem, os processos licitatorios;

IV — promover estudos de mercado para orientar a melhoria do processo de compras,

guanto a oferta, periodo oportuno, fontes de producdo, entre outros;

V - coordenar, orientar e operacionalizar o Sistema de Registro de Precos junto aos

orgaos da Administragdo Municipal;

VI — orientar a organizacdo do catalogo de materiais, promovendo a padronizacdo e
especificagdo com vistas a uniformizar a linguagem em todas as unidades de servigo da

Prefeitura;

VIl — supervisionar as atividades de elaboracdo de termos e preparativos para a
celebragao de contratos e outros atos negociais, acompanhando sua execugao e 0s casos

de descumprimento ou irregularidades, junto a Coordenadoria de Contratos;
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VIl - organizar e orientar as atividades relativas a gestdo de contratos sob
responsabilidade de sua area de atuacdo, segundo as normas e procedimentos

estabelecidos;

IX - zelar pela observancia dos principios constitucionais e administrativos, das normas
gerais e especificas e da ordem dos trabalhos nos procedimentos licitatorios, dos
registros de precos, na elaboracdo de atos, na formalizacdo e acompanhamento de
contratos e outros procedimentos realizados pela Diretoria, em articulacdo, no que

couber, com a Procuradoria Geral do Municipio;

X —desempenhar outras atribuigdes afins.
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COORDENADORIA DE LICITACOES E COMPRAS
MARIANA STEMPNIEWSKY RICCIARDI

EMAIL: mariana.ricciardi@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1021

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 113 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Coordenador de Licitacdes e Compras, conforme Decreto Municipal

n? 2.317 de 2020:

Art. 45. A Coordenadoria de Licitagdes e Compras, subordinada a Diretoria de Compras,

LicitagBes e Contratos, é dirigida por um Coordenador, a quem compete:

| - organizar as atividades de aquisicdo de materiais, estabelecendo sua programacao

anual e provendo os meios para a realizacdo dos processos licitatorios;

Il - apoiar o Diretor na elaboracdo de normas e instrugGes relativas aos procedimentos
inerentes as solicitagdes de compras e prestar assisténcia técnica na instrugdo de

Processos,

Ill - analisar e instruir solicitacGes de compras dos drgaos municipais e realizar estudos e

diligéncias, quando verificada qualquer irregularidade nos procedimentos;

IV - apoiar administrativa e tecnicamente a Comissao Permanente de Licitacao, inclusive
guanto a elaboracdo e publicacdo dos editais relativos as concorréncias e as tomadas de
preco e sua distribuicdo aos interessados, ao recebimento e a conferéncia da
documentacdo de habilitacdo e a verificacdo do cumprimento de exigéncias legais,

regimentais e processuais;
V - organizar e manter atualizada a documentacdo dos processos licitatérios;

VI - organizar e dirigir as atividades de padronizacao e especificagdo de materiais, a

realizacdo de estudos de mercado e a programacao de compras;
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VII - manter atualizados o cadastro de fornecedores, os catdlogos de materiais de uso
corrente e de precos e demais elementos do sistema de informacdo para a programacao

de aquisicdo de materiais;

VIl — declarar a inidoneidade dos fornecedores cujo procedimento justifique essa

medida;

IX - articular—se com a Procuradoria Geral do Municipio na elaboracdo de minutas de

cartas—convite e dos editais de tomada de pregos e de concorréncia;

X - encaminhar a autoridade competente para assinatura os editais de licitagcdes e

providenciar a sua publicacdo;

Xl = programar e orientar levantamentos periédicos de pregos correntes dos materiais e
servicos utilizados pelos 6rgdos municipais visando instruir os processos de requisicao

de compra;

Xll - solicitar o pronunciamento técnico dos érgaos municipais nos casos de aquisicao de

materiais e equipamentos especializados;

XMl - administrar o Sistema de Registro de Pregos do Municipio, gerenciando suas atas,
com vistas ao acompanhamento e fiscalizacdo dos seus prazos, saldos, execucdo e

cumprimento das obrigacdes das empresas registradas;

XIV — manter informacGes atualizadas sobre saldos das dotacBes das unidades

administrativas para subsidiar a programacao de compras;

XV — assegurar, junto a Se¢ao de Almoxarifado, o recebimento do material e a
conferencia de especificaces, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos

contratos ou ordens de fornecimento;

XVI - acompanhar, em articulagdo com a Coordenadoria de Contratos, a execugdao de

contratos decorrentes dos processos licitatorios realizados;

XVII - desempenhar outras atribuicdes afins.
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COORDENADORIA DE CONTRATOS

FABIO DE ARAUJO

EMAIL: fabiodearaujo@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1020

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 113 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuigcdes do Coordenador de Contratos, conforme Decreto Municipal n? 2.317 de

2020:

Art. 46. A Coordenadoria de Contratos, subordinada a Diretoria de Compras, LicitacGes

e Contratos, é dirigida por um Coordenador, a quem compete:

| - dirigir e orientar os trabalhos relacionados ao processamento de pedidos e
necessidades de contratac¢do junto aos drgaos municipais para a prestacdo de servicos e

fornecimento de bens e insumos;

Il - orientar e acompanhar a elaboracdo e complementacdo de requisi¢ées, orcamentos,

memoriais e outros elementos técnicos afins ao processo de contratac¢do;

Il - articular com a Procuradoria Geral do Municipio a andlise e aprovacdo de minutas
de contratos, atos de ratificagdo e documentos afins, sua formalizagao pelos
instrumentos adequados, bem como as medidas a serem adotadas nos casos de distrato,

prorrogacao, revisao e renegociagao;

IV - coordenar a preparacdo, a formalizacdo, as providéncias para publicacdo e o

encerramento de contratos;

V - diligenciar junto aos 6rgdos interessados as medidas para revisdo de contratos,

reajustes de cronogramas, aspectos financeiros ou procedimentos;

VI - propor ao Diretor e implantar normas e padrdes para as atividades operacionais de
controle e acompanhamento de contratos e a designacdo de gestores para esta

finalidade;
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VII - manter informac0es atualizadas sobre a execucdo e validade dos contratos em
andamento, bem como os respectivos cronogramas de execucdo, relatérios e demais

documentos de controle;

VIII - informar e fazer informar as unidades interessadas sobre a gestdo financeira dos

contratos;

IX = propor ao Diretor, quando for o caso, a tomada de medidas reguladoras dos projetos

e servicos contratados a terceiros;
X — elaborar relatdrios sobre a execucdo dos contratos;
Xl - organizar e manter atualizado o arquivo dos contratos firmados pelo Municipio;

Xll — desempenhar outras atribuicdes afins.
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DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

REGIANE GUIMARAES ZAVAGLI

EMAIL: regiane.rh@guaxupé.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1012

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 113 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Diretor de Gestdo de Pessoas, conforme Decreto Municipal n2 2.317

de 2020:

Art. 47. A Diretoria de Gestdo de Pessoas é dirigida por um Diretor, diretamente

subordinado ao Secretdrio Municipal de Administragdao, a quem compete:

| — aplicar e fazer aplicar as leis e regulamentos referentes ao pessoal da Prefeitura,

orientando e fiscalizando sua execucao;

Il — analisar e dar pareceres em questGes relativas aos servidores e ao regime juridico do
pessoal e encaminhar, devidamente informadas para analise do Secretario, aquelas que,
por suas repercussdes na estrutura politico-administrativa da Prefeitura, requeiram a

consideracao da chefia superior;

Il = propor, elaborar e implantar atos normativos e procedimentos relativos a aplicagdao

e cumprimento uniformes da legislacdo vigente;

IV - assinar atestados e declaracGes diversas, bem como certiddes de tempo de servico
dos servidores municipais;
V - formular, propor e acompanhar a realizacdo de planos e programas de treinamento

e capacitacao de acordo com as necessidades detectadas e as prioridades estabelecidas;

VI - organizar e acompanhar as atividades de avaliacdo periédica de desempenho,

acompanhamento funcional e desenvolvimento de carreira;

VII - organizar e supervisionar as atividades de vigilancia a saude, medicina do trabalho
e atendimento, bem como programas e acbes que visem a melhoria de qualidade de

vida do servidor;
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VIII - coordenar a elaboracdo do Plano de Lotacdo e a revisdo periodica do Plano de

Cargos, Carreiras e Vencimentos;

IX - programar, coordenar e orientar as atividades de recrutamento e selegdo de
servidores, através de concurso publico bem como as contratacdes temporarias

previstas na legislacdo em vigor;

X - gerir o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, promovendo sua atualizagdo e

revisdo periddicas;

Xl - organizar o levantamento anual dos dados necessarios a apura¢do de merecimento

dos servidores para efeito de promocgao;

Xll — coordenar as medidas necessdrias a elaboracdo da escala anual de férias dos

servidores da Prefeitura;

Xlll — supervisionar as atividades de controle, registro funcional e pagamento dos

servidores;

XIV —manter arquivo de leis, decretos e atos normativos de interesse para administracao

de pessoal;

XV — desempenhar outras atribuicdes afins.
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COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS
MARIANA MARTINS PERIM

EMAIL: marianaperim@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1011

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 113 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribui¢cdes do Coordenador de Recursos Humanos, conforme Decreto Municipal n2

2.317 de 2020:

Art. 48. A Coordenadoria de Recursos Humanos, subordinada a Diretoria de Gestdo de

Pessoas, é dirigida por um Coordenador, a quem compete:

I - planejar agdes de recrutamento e selegao de pessoal, diretamente ou através de

contratagdo externa;

Il — acompanhar o processo de recrutamento, selecdo e admissdo por meio de concurso

publico, em parceria com os érgdos, de acordo com a legislacao vigente;

lll - desenvolver estudos e apresentar propostas para criacdo de cargos e fungdes, de

acordo com os perfis profissionais e as necessidades da Prefeitura;

IV - fornecer subsidios para a elaboracdo do Plano de Cargos e Carreiras e participar de

sua atualizacdo, em articulagdo com o Diretor de Gestdo de Pessoas;

V - organizar e orientar a elaboracdo e atualizacdo do Plano de Lota¢do dos Servidores

Municipais, juntamente com o Diretor de Gestdo de Pessoas;

VI - apoiar e acompanhar as atividades de avaliacdo de desempenho, provendo as
informacGes necessarias a sua realizagdo e proceder ao processamento de seus

resultados, em termos de registros e documentacao;

VIl - propor, com base no resultado do processo de gestdo e avaliacdo de desempenho,
programas de capacitacdo que promovam a melhoria do desempenho funcional,

gerencial e institucional;
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VIII - elaborar e controlar a escala de férias anual dos servidores, em articulagdo com os
orgdos municipais;

IX - levantar necessidades e demandas para a formulacdo e desenvolvimento de planos
e programas de treinamento e capacitacdo dos servidores e coordenar sua realizac3o;
X - manter registros dos cursos e eventos realizados e avaliar seus resultados;

Xl - propor programas de orientacdo e acompanhamento visando a melhoria do

desempenho dos servidores;

Xll - organizar, implantar e avaliar as acdes e programas de saude, seguranca e medicina
no trabalho;
Xlll - providenciar e controlar exames pré-admissionais e demissionais e exames médicos

periodicos;

XIV - monitorar a tramita¢do de pedidos de aposentadoria, beneficios previdenciarios e

outros processos de sua vida funcional;

XV - propor e implantar agdes e medidas para atender aos servidores portadores de

necessidades especiais;

XVI - desempenhar outras atribuicdes afins.
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COORDENADORIA DE REGISTRO E MOVIMENTAGAO
FRACISCO CARLOS ROCHA NETO

EMAIL: francisco.rocha@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1012

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 113 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicbes do Coordenador de Registro e Movimentacdo, conforme Decreto

Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 49. A Coordenadoria de Registro e Movimentacao, subordinada a Diretoria de

Gestdo de Pessoas, é dirigida por um Coordenador, a quem compete:
I = programar e gerenciar as agdes de registro, controle e movimentagdo de pessoal;

Il — organizar, controlar e manter atualizados os registros, arquivos de documentos e

dados cadastrais de servidores ativos, aposentados e pensionistas;

lll = organizar e gerenciar a movimentagdo funcional de pessoal, procedendo aos

registros competentes e mantendo informacdes atualizadas;

IV - participar da elaboracdo e atualiza¢do periddica do Plano de Lotagdo dos servidores,

em articulagao com a Coordenadoria de Recursos Humanos;

V — coordenar a elaboragao e publicagao de atos administrativos relativos a situagao

funcional dos servidores;
VI - gerenciar, controlar e prestar informacdes sobre a situacao funcional dos servidores;

VIl - instruir e fazer instruir processos para a concessdo de licencas, na forma da
legislagdo em vigor;
VIII — analisar e controlar processos referentes a concessdo de gratificagcdes, vantagens,

descontos legais e obrigatdrios, bem como seus pagamentos;
IX - acompanhar as atividades de programacao e pagamento dos servidores;

X —desempenhar outras atribuigdes afins.
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SECAO DE PAGAMENTO

ALAN DOS SANTOS MARQUES

EMAIL: drh@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1012

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 113 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribui¢cdes do Chefe de Segao de Pagamento, conforme Decreto Municipal n? 2.317

de 2020:

Art. 50. A Secdo de Pagamento, subordinada a Coordenadoria de Registro e

Movimentagao, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

I — programar, dirigir e acompanhar as operagdes de processamento da folha de

pagamento;

Il - apurar as faltas mensais e outras ocorréncias que determinem altera¢do da

remuneracao dos servidores;
lll - promover o calculo da remuneragao e descontos dos servidores;

IV - realizar o recolhimento dos tributos, obrigacdes sociais e outros valores consignados

sobre o pagamento dos servidores;
V — emitir, segundo o cronograma aprovado, as folhas de pagamento dos servidores;
VI - manter o Coordenador informado sobre os saldos das dotacbes de pessoal;

VIl — gerar e analisar dados necessdrios para fundamentar pedidos de recursos
financeiros e créditos suplementares para pagamento de pessoal, mantendo o

Coordenador informado;
VIII - orientar os servidores em assuntos de sua competéncia;

IX — prestar informagdes em processos e solicitacdes de gratificacdes, vantagens,

descontos legais e obrigatdrios e outras questdes afins;

X - desempenhar outras atribuigdes afins.
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DIRETORIA DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

RAFAEL FELICIO MANSANO

EMAIL: rafael.mansano@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1109

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 113 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicoes do Diretor de Servigos Administrativos, conforme Decreto Municipal n2

2.317 de 2020:

Art. 51. A Diretoria de Servicos Administrativos é dirigida por um Diretor, diretamente

subordinado ao Secretdrio Municipal de Administragdao, a quem compete:

I - programar e supervisionar a execugao das atividades de recebimento, expedigao,
tramitacdo, controle e arquivamento dos processos administrativos e documentos no

ambito da Prefeitura e de seus érgaos;

Il — fazer cumprir as normas estabelecidas para a tramitacdo de documentos sigilosos e

de seguranca;

lll - assegurar a manutengdo do registro dos processos, o controle sobre o despacho
final e da data do respectivo arquivamento;

IV - garantir o fornecimento de informagdes aos interessados sobre processos e outros
documentos em tramitagao;

V - fazer verificar exigéncias e condicOes estabelecidas nas peticbes e documentos
recebidos e orientar o publico quanto ao preenchimento de requerimentos;

VI - assegurar o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgaos que os
estejam processando, comunicando, quando for o caso, a demora e inobservancia do
tempo;

VIl —fazer encaminhar os processos para arquivamento, apds receberem despacho final,
mantendo os respectivos registros;

VIl — normatizar e supervisionar a gestdo do patrimonio mobilidrio e imobiliario da

Prefeitura, assegurando as a¢des de registro, controle, conservacao e protecao;
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IX — promover a organizacdo e guarda da documentacao relativa aos bens patrimoniais,
a manutencdo atualizada do sistema de carga dos bens e o registro de alteracGes que se

fizerem necessarias;

X — fiscalizar a observancia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros em
relacdo a bens patrimoniais da Prefeitura e a prevencdo e seguranga contra sinistros, em

articulagdo, no que couber, com a Divisao de Contratos;

Xl - diligenciar, quando for o caso, em colaboracdo com a Procuradoria Geral do
Municipio, os processos e instrumentos juridicos adequados de cessao de bens

patrimoniais da Prefeitura;

Xll - determinar e supervisionar a realiza¢do do inventario anual dos bens patrimoniais,
bem como as verificagdes periddicas, mantendo a Diretoria de Contabilidade e Analise
Or¢amentdria informada quanto a atualizagdo dos valores e ao registro contabil dos

bens;

XIll - prover a conservagao dos bens imoveis da Prefeitura;

XIV = articular, com a Coordenadoria de Manutencao, da Secretaria Municipal de Obras
e Servicos Publicos a realizagdo de manutencdo e reparos nas instalacGes e mobiliario
dos 6rgdos municipais;

XV - programar, organizar e supervisionar a execucao das atividades de portaria, copa,
zeladoria, seguranca, limpeza e conservacdo das instalacdes da Prefeitura;

XVI - controlar e fazer controlar os servicos de telefonia e reprografia e o consumo de
agua, energia e outros servigos comuns;

XVII — acompanhar, em articulacdo com a Divisdo de Contratos, a execucao de servicos
terceirizados em sua area de responsabilidade;

XVIII - supervisionar as atividades do almoxarifado, assegurando os procedimentos de
recebimento, aceite, guarda, controle e distribuicdo de materiais aos érgdos da

Prefeitura;

XIX - acompanhar as previsdes de estoques e providenciar sua aquisicdo e reposicao,

junto a Coordenadoria de Licitacdes e Compras;

XX - normatizar e fazer cumprir os processos e procedimentos para requisicdo de

materiais junto a Secdo de Almoxarifado;
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XXI - propor planos e campanhas de racionalizacdo de gastos e uso de materiais e

supervisionar sua execucao;

XXIl - desempenhar outras atribui¢des afins.
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SECAO DE COMUNICAGCOES ADMINISTRATIVAS
ANTONIO DE PADUA GOUVEA BAZANINI

EMAIL: antonio@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1109
ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 113 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribui¢gdes do Chefe de Se¢ao Comunicagdes Administrativas, conforme Decreto

Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 52. A Secdo de Comunica¢des Administrativas, subordinada a Diretoria de Servicos

Administrativos, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

I - conduzir e orientar as atividades de triagem, recebimento, classificacao, formalizacao
e encaminhamento dos papeis e documentos que ddo entrada na Prefeitura, de acordo

com as rotinas de processamento adotadas;

Il - manter a equipe de servigo atualizada quanto a evolugao e alteragdes da estrutura

administrativa da Prefeitura para todos os fins;

Il — monitorar as atividades de protocolo realizadas por unidades administrativas

descentralizadas de forma a assegurar a padroniza¢do de procedimentos;

IV — organizar e supervisionar a produg¢ao de dados estatisticos sobre a entrada de

processos, a baixa e seu arquivamento;

V - exercer controle sobre a tramitacdo dos processos e sua movimenta¢ao de modo a

cumprir as exigéncias processuais dentro dos prazos pré-estabelecidos;

VI - providenciar a leitura dos processos e, quando for o caso, a publicacdo dos

despachos no tempo e forma regulamentar;

VIl — acompanhar as atividades de arquivamento, compreendendo o recebimento,
classificacdo, guarda e conservacdo dos processos, papéis, livros e documentos de

interesse da Administragao Municipal;
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VIII - instruir e controlar os procedimentos necessdrios ao recebimento,

encaminhamento, guarda e conservacao de documentos sigilosos e de seguranca;

IX - fazer atender, de acordo com as normas estabelecidas, os pedidos de consulta de

processos e demais documentos sob sua guarda;

X - providenciar e orientar a busca de documentos e dados para o fornecimento de

certiddes regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

Xl — manter o sistema de referéncia e os indices necessdrios a pronta consulta dos

documentos arquivados;

XIl — prestar e fazer prestar as informagdes aos diversos orgdos da Prefeitura a respeito

dos processos e papéis arquivados, controlando o seu empréstimo;

Xl - organizar e acompanhar, as atividades de identificacdo, classificacao e destinacao
de documentos juntamente com a comissdo designada, visando preservar a de valor

legal, administrativo e histérico, de acordo com as normas que regem a matéria;

XIV - propor e implementar procedimentos sobre arquivamento transitdrio ou setorial
nos orgaos da Prefeitura, obedecidos, entre outros critérios, os de sigilo, preservacao e

seguranca dos documentos;

XV — desempenhar outras atribuigdes afins.
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SECAO DE ALMOXARIFADO

LUIZ FERREIRA DA SILVA NETO

EMAIL: almoxarifadocentral@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-5051

ENDERECO: Av. Paulo Ribeiro do Valle, n2 522 — Tabodo
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribui¢gdes do Chefe de Segao de Almoxarifado, conforme Decreto Municipal n2

2.317 de 2020:

Art. 54. A Secdo de Almoxarifado, subordinada a Diretoria de Servicos Administrativos,

é dirigida por um Chefe, a quem compete:

| — organizar e dirigir as atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento,

distribuicdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;

Il - cumprir e fazer cumprir as normas de recebimento dos materiais remetidos por
fornecedores, no que tange a conferéncia de especificacdes, qualidade, quantidade e

prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de fornecimento;

Il — formalizar a declaragdo de recebimento e aceitacdo do material ou servico, quando

estes forem verificados e considerados satisfatérios;

IV — assegurar a guarda e conservagao do material em perfeita ordem de

armazenamento, conforme as normas de classificacdo, registro e controle;

V — estabelecer estoques minimos de seguranga dos materiais utilizados na Prefeitura e

definir a baixa do material inservivel;

VI — manter atualizada a escrituracdo referente ao movimento de entrada e saida dos

materiais e do estoque existente;
VIl - orientar os 6rgdos da Prefeitura quanto a forma de requisicdo de material;

VIII — proceder ao abastecimento dos 6rgdos da Prefeitura e controlar o consumo de

material por espécie e por area, para previsdo e controle dos custos;
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IX - preparar extratos do movimento de entrada e saida do material e do volume de
estoque e encaminha-los ao Diretor, no periodo determinado;
X - fornecer informacdes para o processo de cadastramento dos bens patrimoniais;

Xl — desempenhar outras atribuicGes afins.
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SECAO DE PATRIMONIO E SERVIGCOS GERAIS
JHONATHAN BENEDITO RUINHO

EMAIL: patrimonio@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1109

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 113 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribui¢cdes do Chefe de Seg¢ao de Patrimonio e Servigos Gerais, conforme Decreto

Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 53. A Secdo de Patrimobnio e Servicos Gerais, subordinada a Diretoria de Servicos

Administrativos, é dirigida por um Chefe, a quem compete:

I = organizar e dirigir as atividades de registro, tombamento, conservagao e controle do

uso dos bens patrimoniais do Municipio;

Il — manter atualizados os registros do patriménio mobiliario e imobiliario da Prefeitura

e do controle da movimentagdo e localizagao do material permanente;

lll - determinar e coordenar a realizagao anual do inventario dos bens patrimoniais da

Prefeitura;

IV - manter a Diretoria de Contabilidade e Andlise Orgamentaria informada das variagdes

ocorridas com relacao aos bens patrimoniais para efeitos contabeis e financeiros;

V - providenciar o tombamento dos bens imdveis, o registro da escritura, e os respectivos

documentos relativos a forma de incorporacdo do bem ao acervo da Prefeitura;

VI - inspecionar e fiscalizar periodicamente os bens imdveis, registrando suas
benfeitorias e mudancas, zelando por sua seguranca e protecdo e providenciando

reparos obras, e medidas de conservacao;

VII — programar e implantar a classificagdo, numeragao e controle dos bens

permanentes, de acordo com as normas estabelecidas;
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VIl - providenciar a confeccdo e fixacdo das plaquetas de identificacdo dos bens

permanentes, bem como o termo de responsabilidade a ser assinado pelas chefias;

IX - orientar e dirigir os levantamentos periddicos, elaborando mapas de cada unidade
com o movimento de incorporacdo de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas

existentes;

X — fazer conferir periodicamente, junto aos 6rgdos da Prefeitura, a carga dos bens
permanentes, através de visitas de inspecdo, sempre que solicitado ou quando houver
substituicdo de dirigentes e chefias, informando o Diretor quanto a desvios e falta de

bens eventualmente verificados;

Xl - providenciar e acompanhar a baixa e o recolhimento de bens e materiais inserviveis

ou em desuso, conforme as normas estabelecidas;

Xll - controlar os servicos de seguro e protecdao de bens imdveis, equipamentos e

instalagdes, decorrentes ou ndo de contratos com terceiros;

XIll — programar e controlar os servigos de conserva¢do, e manuten¢do de moveis,

maquinas, instala¢des elétricas, hidraulicas e sanitdrias da Prefeitura;

XIV - organizar e gerir os servi¢os de portaria, copa, zeladoria, seguranca e limpeza das

reparticOes da Prefeitura, prestados diretamente ou por terceiros;

XV - propor as escalas de servico para as atividades de vigilancia, portaria, limpeza e

manutenc¢ao;

XVI = propor e fazer cumprir as normas relativas a entrada e a saida nos prédios da

Prefeitura;

XVII - controlar as chaves das dependéncias dos prédios da Prefeitura e providenciar sua

abertura e fechamento nos horarios determinados;

XVIIl - acompanhar a implantacdo de medidas de seguranca e prevencado de incéndios

nas instalacOes sobre sua responsabilidade;

XIX - desenvolver medidas e acdes de controle dos servicos de telefonia e reprografia e
o consumo de 4gua, energia e outros servigos comuns;

XX —inspecionar e fiscalizar os servicos gerais de sua area de competéncia;
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XXI - desempenhar outras atribuices afins.
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DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
DELSON IVO PASQUA

EMAIL: delson@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1013

ENDERECO: Av. Getulio Vargas, n2 197- Angola
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Diretor de Tecnologia da Informagao, conforme Decreto Municipal n2

2.317 de 2020:

Art. 55. A Diretoria de Tecnologia da Informacao é dirigida por um Diretor, diretamente

subordinado ao Secretdrio Municipal de Administragdao, a quem compete:

I = propor ao Secretario a politica de tecnologia da informagao para a Prefeitura com

base em seu Plano Diretor e coordenar seu desenvolvimento;

Il - supervisionar a realizacdo de diagndsticos, estudos e levantamentos visando a
identificagdo de novas tecnologias e de viabilidade de informatizagdo dos 6rgaos,
enfatizando solugGes compativeis com as necessidades, recursos e o desenho
organizacional da Administragao Municipal;

lll - apoiar a institucionalizacdo de sistemas de informacdo para o planejamento e
gerenciamento de servigos das diversas areas de atuagdao da Administragdo Municipal
em articulagdo com as respectivas Secretarias;

IV - prestar apoio aos projetos de modernizacao dos processos de trabalho da Prefeitura,
em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Planejamento;

V - dirigir as atividades de analise, definicdo e documentacdo dos sistemas
informatizados da Prefeitura;

VI — suprir os meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de informacao,

assim como os servicos de Internet providos;

VII - planejar e conduzir a implantagao da politica de seguranga de redes de dados e
comunicacao, zelando pela consisténcia, seguranca e confiabilidade das bases de dados

e das informagdes e conhecimento gerados a partir deles;
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VIIl — responsabilizar-se pela selecdo de equipamentos, analise dos sistemas,

programacao, controle e operagdo de dados;

IX — programar e supervisionar a implantagao de servigos permanentes de manutengao

de equipamentos e de atendimento e suporte aos 6rgaos municipais;

X - propor e realizar programas de aperfeicoamento e capacitacdo em informatica para

o pessoal da Prefeitura;
Xl = gerenciar os contratos de prestacao de servicos de sua area de atuacao;

XIl - participar de esforgos visando integrar os érgaos municipais através do ambiente
corporativo de comunicacdo interna e de consulta as bases de dados, centralizados ou

nao;

Xl - desempenhar outras atribuigdes afins.
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COORDENADORIA DE MANUTENGAO E SUPORTE
MATHEUS CORREIA PEDROZA

EMAIL: matheus.ti@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1013

ENDERECO: Av. Getulio Vargas, n2 197- Angola
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Coordenador de Manutencgao e Suporte, conforme Decreto Municipal

n? 2.317 de 2020:

Art. 56. A Coordenadoria de Manutencdo e Suporte, subordinada a Diretoria de

Tecnologia da Informacao, é dirigida por um Coordenador, a quem compete:

| — programar e dirigir os servicos de manutencdo periddica dos equipamentos dos

orgaos da Prefeitura;

Il — coordenar os servicos de suporte e atendimento, definindo equipes, escalas de

visitas e meios para o levantamento prévio das demandas dos usuarios;
lll — executar medidas necessdrias a adequacao do hardware e softwares utilizados;

IV — programar e orientar os servicos de instalacdo e manutencdo de pontos de rede dos

prédios da Prefeitura;

V - participar de programas de capacitagdo e aperfeigoamento em informatica para o
pessoal da Prefeitura no ambiente operacional de software basico e nos sistemas de

servicos em rede;

VI - participar da elaboragdao e atualizagdao de diagndsticos sobre os sistemas e

equipamentos existentes;

VII - propor a substituicdo e aquisicao de equipamentos e programas, conforme as

diretrizes estabelecidas e as prioridades para informatizagdo das atividades e servigos;

VIII - desempenhar outras atribui¢des afins.

PREFEITURA DE GUAXUPE | AV. CONDE RIBEIRO DO VALLE, 68 | CENTRO | GUAXUPE-MG | 37.830-024



PREFEITURA DE ,

GUAXUPE

OUVIDORIA MUNICIPAL

MARCOS RIBEIRO DO VALLE FILHO

EMAIL: ouvidoriamunicipal@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3551-5566/ (35)99873-0877

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 113 — Centro

ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuigdes do Ouvidor Municipal, conforme Decreto Municipal n? 2.317 de 2020:

Art. 57. A Ouvidoria é dirigida por um Ouvidor Municipal, diretamente subordinado ao

Secretario Municipal de Administracdo, a quem compete:

I — promover o recebimento de denuncias e queixas sobre atos considerados arbitrarios,
desonestos ou que resultem em desvio de legalidade, abusos, omissdes, injusticas,
morosidades, descasos e desidias, praticados pela Administracdo contra cidaddos e

entidades publicas e privadas;

Il = examinar e encaminhar as demandas aos drgaos municipais competentes e

acompanhar sua apuracao até a solucdo final;

Ill - promover a coparticipacdo da sociedade na missdao de controlar a Administragdo

Publica, garantindo maior transparéncia das a¢des da Prefeitura;

IV - manter controle, acompanhar e requisitar das unidades competentes informagdes

sobre as providéncias adotadas quanto as demandas registradas na Ouvidoria;

V - assegurar a prestagdao de informagdes e respostas ao cidaddao e aos demais
interessados dos questionamentos e as demandas encaminhadas a Ouvidoria, incluindo-

se as providéncias adotadas;

VI - propor a adogao de medidas para a prevengdo e a corregdo de falhas e omissdes dos

responsdveis pela inadequada prestacdo do servigo publico;

VII - articular permanentemente com a Procuradoria Geral do Municipio a apuragdo de
denuncias, a proposicdao de instauragao de sindicancias e inquéritos e outros

encaminhamentos conforme o caso;
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VIl — articular-se com os 6rgdos afins da Prefeitura a implantacdo de atendimento online

para os servicos de comunica¢dao com o cidadao;

IX - divulgar os servigos prestados pela Ouvidoria, os resultados alcancados, as formas

de acesso, além de sua importancia como instrumento de controle social;

X - estudar e propor, com base nos problemas detectados, medidas para o

aperfeicoamento dos servicos municipais;

Xl — desempenhar outras atribuigdes afins.
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