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CARTA DE SERVICOS AOS USUARIOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Secretario: Luis Felipe da Silva Lima

Assistente Técnica: Artur Alves de Oliveira

Endereco: Rua Manoel Francisco dos Santos, n® 28, Bairro: Centro — Pariconha/AL
Telefone: (82) 3647-1110 - Ramal: 203

Email: financaspariconha@gmail.com

Horsrios de atendimento ao publico: De Segunda a Sexta-feira: 08:00 h as 14:00 h
Prazo para retorno de atendimento: 24 horas

Competéncias:

- Conferéncia de Extrato

- Solicitagdo de pagamento da Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas

- Arquivamento de processos vinculados a Secretaria Municipal de Administragdo e
Finangas, Obras, Meio Ambiente e Recursos Hidricos e Agricultura

- Baixa de despesas.

- Langamento de receitas
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Responsivel Técnico: Rejane Correia da Silva

Endere¢o: Rua Manoel Francisco dos Santos, n® 28, Bairro: Centro — Pariconha/AL
Telefone: (82) 3647-1110, ramal 206.

Horérios de atendimento ao publico: De Segunda a Sexta-feira:08:00 h as 14:00h.
Competéncias: O Recursos Humanos, tem por finalidade prestar assisténcia em alguns
servi¢os aos servidores deste municipio como:

. Emisséo e Entrega de Demonstrativos Mensal

. Entrega de Copia do IRRF

.Prestacdo da Folha de Pagamento;

. Emisso Declara¢do de tempo de servigos dos Funcionérios (Mediante pedido formal e
Protocolado — 48hs);

. Declaragdo de Tempo de Atribuigdo 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);

. Solicita¢@o de Abertura de Conta Bancéria 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 (10 a
14 dias uteis;

. Entre Outras Atividades Internas.
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SETOR DE ALMOXARIFADO CENTRAL

Responsavel Técnico: [tamar Nunes de Carvalho

Endere¢o: Rua Pedro Pereira de Sa, S/N, Bairro: Centro — Pariconha/AL

Telefone: (82) 3647-1110, ramal 202.

E-mail: almoxparic@outlook.com

Horarios de atendimento ao publico: De Segunda a Sexta-feira:08:00 h as 14:00h.
Competéncias: O Almoxarifado Central, tem por finalidade prestar assisténcia em alguns
servigos aos servidores deste municipio como:

. Atendimento a Solicitag@o e entrega de matérias e produtos diversos as secretarias;

Obs.: As Solicitagdes poderam ser protocoladas diretamente na sede do setor ou ,
encaminhadas através de seu e-mail institucional. Para serem atendidas as solicitagdes
deveram ser protocoladas com antecedéncia de no minimo (24 horas), estar assinadas pelo
secretario solicitante ou servidor autorizado pelo mesmo, deverdo conter informagdes de
data de solicitagdo, descrigdo do(s) produto(s), quantidade(s) e unidade(s) atendida(s).

Rua Manoel Francisco dos Santos, n° 28, Centro, Pariconha-AL
CEP: 57.475-000 — CNPJ: 35.634.435/0001-72 — FONE: (82) 3647-1110
EMALIL: financaspariconha@gmail.com



PREFEITURA DE SECRETARIA DE

ARICONHA | ADMINISTRAGAO

K N O YR e NS

O neve jeile DE GOVERNAR E FINAN?AS

CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO

Endereco: Rua Manoel Francisco dos Santos, n® 28, Centro, CEP: 57475-000, Pariconha-
AL.

Telefone: (82) 3647 — 1110

Ramal: 225

E-mail: controladoriap@gmail.com

Horario de Funcionamento: Segunda-feira a Sexta-feira das 08hs as 14hs

Orgio responsavel: Secretaria de Administragdo e Finangas

Publico-alvo: Setores da Prefeitura Municipal de Pariconha

Formas de prestacdo de servigo: Presencial e a distancia, contatar e agendar através de e-
mail ou telefone supracitado

Responsavel: Regina Sandes Alexandre Lima

DESCRICAO DO SERVICO

O servigo prestado pelo Controle Interno do Municipio consiste em analisar as
circunstancias proprias de cada processo e na avaliagdo prévia das implicagdes legais a que
esta submetida o solicitante a titulo de orientagdo e assessoramento, ressaltando-se que, no
caso de haver irregularidades, as mesmas serio apontadas em procedimento proprio.

De acordo com a Lei n° 211/2011 em seu Art. 4° Compete ao Controle Interno:

[ - Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos
programas de governo, bem como do orgamento do Municipio, auxiliando em sua
elaboragdo e fiscalizando sua execu¢ao;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
administragio municipal, bem como da aplicag¢do das subvengdes dos recursos publicos, por
entidades de direito privado;

Il — Exercer o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e
deveres do Municipio;

[V — Apoiar o controle externo no exercicio de sua missio institucional;

V — Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de
2000,

VI — Dar ciéncia ao Chefe do Poder Legislativo e ao Tribunal de Contas de qualquer
irregularidade que tomar conhecimento;

VII — emitir relatorio sobre as contas do Poder Legislativo, que devera ser assinado pelo
Controlador Interno, assinado igualmente as demais pegas que interagem os relatérios de
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Gestdo Fiscal e de contas, juntamente com o Presidente da Camara e o Contador;

VIII — Emitir relatorio de andlise de gestdo, semestralmente, devendo o mesmo ser de
responsabilidade exclusiva do Controle Interno, e encaminhado ao Tribunal de Contas do
Estado de Alagoas.

Tempo para o atendimento: Varia entre 20 a 30min a depender a demanda.

Tempo de resposta: a depender da demanda e da solicitagdo necessdria o prazo sera de até
2 dias uteis.

Reclamagdes, dentncias, sugestdes, elogios e demais pronunciamentos dos usudrios e
manifesta¢io dos mesmos: Através do e-mail: controladoriap@gmail.com .
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SETOR DE PROTOCOLO

ADMINISTRADORAS SETORIAIS - ELAINE DOS SANTOS DA SILVA E
FABIANA PEREIRA DA SILVA

COMPETENCIAS:

O Setor de protocolo tem por finalidade prestar asssiténcia ao publico, através do
recebimento e registro em protocolo e tramitagdo de documentos aos respectivos 0rgaos
solicitados e vinculados a administragéo publica deste Municipio, competindo-lhe:

I — As nossas formas de acesso se d&o através do contato presencial e online no setor de
protocolo, telefone (82) 3647-1110 ramal 209 e por e-mail:
prefeitura.pariconha@gmail.com;

I1 — Apresentar documentagdo a ser protocolada;

[1I — O servigo é realizado por ordem de chegada, no entanto, dando prioridade conforme as
necessidades apresentadas pelo usuario, tempo de espera entre 5 a 10 minutos;

[V — Buscar eficiéncia e eficacia para prestar um bom atendimento ao publico;

V — Na propria sede da Prefeitura Municipal e no sistema de ouvidoria disponivel no site da
Prefeitura;

VI — O horério de funcionamento desta Unidade Administrativa ocorre a partir das 08:00hs
as 14:00hs, de Segunda — Feira a Sexta — Feira;

VII — O Setor de Protocolo esta localicado na sede da Prefeitura Municipal na Rua: Manoel
Francisco dos Santos, n° 28, Centro de Pariconha — Alagoas, CEP: 57.475-000;

VIII — Sistema de Ouvidoria;

IX — O usuario apos protocolar seu documento no setor pode acompanhar a tranmitag¢@o do
seu processso através do n° de protocolo registrado no sistema; buscando informagdes a
respeito de sua tramitag@o nos respectivos setores em que estes forem encaminhados;
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JUNTA DE SERVICO MILITAR

SERVICOS OFERECIDOS:

* Alistamento presencial.;

* Alistamento com Agendamento (online DEVIDO COVID 19);

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

* Emite Atestado de Desobrigado para cidaddo acima de 45 ano de idade;

* Emitimos 2? via de reservista no caso de perda ou mal uso ;

DOCUMENTACAO PARA EMISSAO DO CERTIFICADO MILITAR
(RESERVISTA)

* Certddo de nascimento;

* CPF;

* Comprovante de residencia;

* No caso de 2 via tem que apresentar um b.o;

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

ESSA TAXA E MULTA A CADA 3 MESES TEM UM AUMENTO DE CENTAVOS;
ENTRAGA DO CERTIFICADO MILITAR

* Prazo de 30 dias para receber;

* Trajes com blusa de manga;
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* Calga comprida;
* Nio é permitido receber certificado militar de blusa regata;

* Nio é permitido receber certificado militar de bermuda;

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

* Segunda a sexta-feita das 08:00 as 13:00 hs
* Atendimento nesse contato com responsalel
-TELEFONE 82 981279455 Nadilma

-nadilmafeitoza@gmail.com

PRESTACAO DE CONTAS

* A cada més ¢ feito a prestagao de conta dos alistados no batalhdo em maceio;

nessa prestacio de conta levamos os comprovantes de pagamento de todos alistados n
periodo de cada més;

o certificado (reservista) ¢ assinado pelo teete em maceié com assinatura digital;

o
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SETOR DE LICITACAO E COMPRAS

Responsavel Técnico: Reginaldo dos Reis

Endereco: Rua Manoel Francisco dos Santos, n° 28, Bairro: Centro — Pariconha/AL
Telefone: (82) 3647-1110, ramal 218.

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

1. Receber o processo administrativo da licitagdo, verificar se estd em conformidade com
os procedimentos;

2. Articular-se com os demais setores a fim de adequar convenientemente toda a
documentagdo;

3. Escolher a modalidade e tipo da licitagdo, assim como, o regime de execu¢do da
contratacdo a ser utilizada;

4. Autuar o processo e registrar no sistema;

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

6. Pré-analisar o edital para o setor juridico;

7. Marcar a data da licitagéo;

8. Solicitar a publicagdo do aviso da licitagdo para o setor de comunicagio;

9. Sugerir a comissdo que conduzira a sessdo publica;

10. Numerar as paginas e elaborar termos de abertura e encerramento de volume;
11. Registrar a movimentag@o e a situagdo dos processos em andamento no sistema;
12. Julgar todos os recursos em primeira instancia e subir os autos;

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

14. Planejar, dirigir, coordenar e executar as licitagdes na forma da legislagdo pertinente,
das normas internas da Companhia, e de acordo com a dotag@o orgamentaria do organismo,
para a contrata¢do de servigos de fornecimento de materiais e equipamentos;

15. Deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar controles
internos;

16.  Preparar os  documentos dos  processos de  contratagio  direta
(dispensa e inexigibilidade);
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17. Fundamentagdo das contrata¢des diretas;
18. Realizar cotag@o de pregos dos processos de dispensa;
19. Realizar pregao;

20. Conduzir as sessdes publicas.

SETOR DE CONTABILIDADE

CONTADOR - JOSE GERALDO MONTEIRO DA SILVA

FUNCIONAMENTO: De Segunda a Sexta , das 08:00 as 14:00hrs

ATENDIMENTO: APENAS PARA SERVIDORES (VIRTUAL/ PRESENCIAL)
FONE: (82) 3647-1110 - RAMAL: 201

ENDERECO: Rua Manoel Francisco dos Santos, 14 — Centro — CEP: 57475-000 -
Pariconha/AL.

ATRIBUICAO: O Setor de Contabilidade é responsavel por registrar, analisar, controlar e
evidenciar os atos e fatos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial. Para tanto, dentre
as atividades desenvolvidas estdo: executar os recursos financeiros e orgamentarios da
unidade, auxiliar no processo de prestagdo de contas relativo a captagdo de recursos por
meio de convénios, termos de execucdo descentralizada e instrumentos congéneres, atender
as obrigagdes fiscais principais e acessoOrais, registrar os eventos patrimoniais da unidade de
acordo com as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico, além de
prover a administragdo da Unidade de informagdes contébeis, financeiras e orgcamentarias
suficientes para a tomada de decisdo. Deve também interagir com as areas de patrimonio,
almoxarifafo, compras e quaisquer outras que movimente, arrecade, controle ou aplique
recursos publicos.
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Atribuicoes

A Advocacia-Geral do Municipio de Pariconha/AL, é instituicdo de natureza
permanente, com autonomia funcional e administrativa, a que cumpre a
representagdo judicial e extrajudicial do Municipio, elaboragcdo de defesas,
bem como, o desempenho das atividades de assessoramento e consultoria
juridica junto aos érgdos do Poder Executivo.

O cargo de Advogado-Geral do Municipio, & de livie nomeagdo e exoneragdo,
pelo prefeito Municipal, (Lei Orgdnica do Municipio de Pariconha/AL, Secdo V,
artigos 61 e 62). Tendo por base os principios de legalidade, moralidode,
publicidade e eficiéncia.

Localizagdo e Contatos

A PGM funciona no Prédio da Prefeitura, na Rua Manoel Francisco dos Santos,
28 - Centro - CEP: 57475-000, Pariconha-AL, Fone: (82) 3647-1110, Ramal 208,
procuradoriapariconhaal@gmail.com.

Esclarecimentos ou Consultas Juridicas, poderdo ser realizadas em atendimento
presencial na sala da Procuradoria, situada no Prédio da Prefeitura, nos dias e
hordrios em que a Procuradora esteje trabalhando, NAQ sendo necessdrio
agendamento para o atendimento.

As solicitagdes, requerimentos, que tratem de assuntos de competéncia da
PGM, sendo necessdrio andiise juridica ou elaboracdo de parecer pela PGM, o
requerente deverd protocolar o pedido no setor de Protocolo da Prefeitura das
8h a&s 14h (segunda-feira o sexta-feiral, com encaminhamento ao setor de
Gabinete do Prefeito, para devida andlise e distribuicGo do pedido. o qual
encaminhard se necessdario for, o pedido a PGM para a devida andlise e
resposta juridica.

Ap6s andlise e resposta juridica das solicitagcdes acima, estas serdo
reencaminhados ao Gabinete do Prefeito, para que se dé prosseguimento ao
feito.

Canal de Comunicagdo:

Para eventuais sugestdes, elogios, reclamagdes, denuncias fazer
encaminhamento o ouvidoriac geral do  municipio  pelos  links:
hitp://www . pariconha.al.qgov.br ou
hitp://www .pariconha.al. gov.br>transparencia.

Rua Manoel Francisco dos Santos, n° 28, Centro, Pariconha-AL
CEP: 57.475-000 — CNPJ: 35.634.435/0001-72 — FONE: (82) 3647-1110
EMAIL: financaspariconha@gmail.com



