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INTRODUGAO

A Secretaria Municipal de Gestao Administrativa, conforme Lei Complementar
n°® 132 de 25 de janeiro de 2022, publicada no DOE n° 13.212, de 27 de janeiro de
2022, em seu art. 1°, possui atribuicbes como estabelecer diretrizes e normas,
coordenar, planejar e controlar o sistema de administracéo geral, recursos humanos,
material, arquivo e gestado do patriménio mobiliario e imobiliario, tais sejam:
Combustiveis;

Gestao das contas corporativas (energia elétrica e agua);
Locagéo de Imdveis;

Aquisicao e distribuicao de material de expediente e consumo;
Folha de pagamento dos servidores do Municipio de Rio Branco;
Vida funcional do Servidor; e

Coordenagéo das Licitagdes do Municipio de Rio Branco.

N Oy B G =

Além dessas atribuigcoes, o Centro de Referéncia do Servidor do municipio
busca formular a promogéo e execucgado das politicas de valorizagao dos servidores
municipais, com foco na formagéo, humanizagédo, seguranga do trabalho, saude e
qualidade de vida dos servidores da administragéo direta e indireta do municipio de
Rio Branco.

O presente Relatorio Anual de Gestdo — RAG tem como principal objetivo
cumprir o dever de prestar contas das agbes realizadas pelos gestores publicos
responsaveis pela unidade organizacional em questéo, considerando a observancia a
legislacédo vigente e, neste caso em destaque, apresentando a avaliagédo das agoes
planejadas pela Secretaria Municipal de Gestao Administrativa, considerando o PPA
2022/2025, bem como os instrumentos de planejamento da Prefeitura Municipal de
Rio Branco LDO e LOA aprovadas para o exercicio de 2022.
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1. VISAO GERAL

Denominagdo completa: Secretaria Municipal de Gestao Administrativa

Denominagdo abreviada: SMGA

Cédigo LOA: 01.008.000.000

Telefones de contato: (68) 3222-7841 / (68) 3223-6304

E-mail: segati@riobranco.ac.gov.br

Enderego Postal: Rua Alvorada, 411, Bosque, CEP: 69.909-63

Normas relacionadas ao Orgéao

Art. 39, incisa | ¢/c art. 40-A, inciso IX da Lei Complementar n® 54 de 07 de Dezembro 2018.

Art. 1° c/c art. 4° da Lei Complementar n® 132 de 25 de janeiro de 2022.

Decreto n°® 111 09 de fevereiro de 2022, Publicado no Diario Oficial n® 13.242 de 14 de margo de
2022, pagina 86.

Unidades vinculadas

Caddigo Nome

01.008.001.000 | Secretaria Municipal de Gestao Administrativa - SMGA

01.008.002.000 |Manutencdo das Atividades de Gestdo de Pessoas - SMGA

01.008.003.000 | Manutencéo das Atividades Administrativas - SMGA

01.008.004.000 | Manutencgéo das Atividades Administrativas - SMGA

01.008.011.000 | Diretoria de Tecnologia da Informacéo — DTI - SEGATI

Relatorio de GESTAO — SMGA |5 M
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A estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa -
SMGA, passou por uma Reforma no exercicio de 2022 por meio do Decreto n°® 111,
de 09 de fevereiro de 2022, publicada no DOE n° 13.242 de 14 de margo de 2022,
passando a ter o seguinte organograma:

| — Secretario;

a) Chefia de Gabinete — GAB;

Assessoria Administrativa — AADM;

Nucleo de Protocolo — NUPRO;

b) Assessoria Juridica — ASSEJUR,;

c)Assessoria de Planejamento e Convénios — APC;

Divisao de Pessoal — DP;

Divisao Contabil — DP;

d) Unidade de Controle Interno;

Assessoria Técnica;

Il - Secretario Adjunto;

Comissao Permanente de Licitagdo — CPL 01;

Comissao Permanente de Licitagdo — CPL 02;

Comissao Permanente de Licitagao — CPL 03;

Comissao Permanente de Licitagdo — CPL 04;

Divisao de Protocolo — DIPRO/CPL;

Ill - Diretoria de Gestao Administrativa - DGA,;

a) Nucleo Administrativo e Protocolo — NAP;

b) Assessoria de Compras e Licitagdes — ACL;

Nucleo de Acompanhamento e Encaminhamento de Dados ao Sistema de Licitagoes
e Contratos — LICON;

c¢) Departamento de Arquivo Geral — DAG,;

Divisao de Gestdo Tecnoldgica e Difusao Cultural - DGTDS;
Divisédo de Arquivo Permanente e Intermediario — DAPI;

d) Departamento de Patriménio — DEPA;

Divisao de Patriménio Geral — DPG;

Divisdo de Patrimonio Setorial — DPS;

e) Divisdo de Execugédo Orgamentaria e Financeira — DEOF;
f) Divisao de Almoxarifado — DA,

g) Diviséo de Zeladoria — DZ,;

h) Divisao de Frotas e Abastecimentos — DFA,

i) Divisdo de Contratos — DCON;

j) Divisdo de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo;

IV - Diretoria de Gestao de Pessoas - DGP;

a) Departamento de Folha de Pagamento — DGP;

Divisdo de Verbas Rescisorias;

b) Departamento de Célculos, Encargos e Despesas com Pessoal — DCED;
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c) Departamento de Vida Funcional do Servidor — DVFS;

Nucleo de Registro, Analise, Informagéo e Instrugéo Processual — NRAI;

Divisao de Gestdao de Carreiras, Avaliagdo de Desempenho e Recrutamento —
DGCAR;

d) Coordenadoria do Centro de Referéncia do Servidor — CRSM;

Nucleo de Formagao Contianuada — NFC;

Nucleo de Seguranca do Trabalho — NST;

Nucleo de Pericia Médica — NPM;

Nucleo de Humanizagao — NH.

De acordo com o artigo 40-A, inciso |X da Lei Complementar n® 54 de 07 de
dezembro 2018, bem como o art. 1° e 4° da Lei Complementar n® 132 de 25 de janeiro
de 2022, a Secretaria Municipal de Gestao Administrativa possui as seguintes
atribuicoes:

e Estabelecer diretrizes e normas, coordenar, planejar e controlar o sistema de
administragcdo geral, recursos humanos, material, arquivo e gestdo do
patriménio mobiliario e imobiliario

e Estabelecer diretrizes e normas concernentes aos servigos-meio, necessarios
ao funcionamento da administracao direta;

e Supervisionar, tecnicamente, as unidades setoriais de pessoal;

e Estabelecer diretrizes, propor normas para gerenciamento e realizacao da folha
de pagamento dos servidores do Municipio, sob sua responsabilidade na forma
da legislagao em vigor;

e Formular, promover e executar as politicas de valorizagdo, envolvendo o
treinamento, capacitagao e qualificagao profissional dos servidores municipais,
por intermédio do Centro de Referéncia do Servidor;

e Zelar pelo cumprimento da legislagéo, diretrizes, normas e instrugbes que
versem sobre matéria de sua competéncia, especialmente o Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneragdo — PCCR e Regime Juridico Unico dos servidores
municipais;

e Promover os estudos e pesquisas necessarios as definigbes das politicas de
pessoal e de previdéncia social para os servidores da Administragao Publica
Municipal;

e Promover, ordenar ou executar outras atividades pertinentes a sua area de
atuacao;

e Gerir de forma centralizada procedimentos que visem a contratagéo de bens e
servigos pelo Municipio, Fundagdes, Empresas Publicas, e demais entidades
submetidas ao controle do Poder Executivo Municipal;

Planejar, coordenar, formular e executar a politica de compras do Municipio;

e propor cursos de capacitagéo aos pregoeiros e servidores em geral, de modo
a permitir uma continuada aprendizagem e atualizagao de temas polémicos da
area de licitagdes;

e Decidir pela abertura de processo administrativo visando aplicagéo de penas
aos licitantes no cometimento de ilicitos na fase interna dos processos.

Relatério de GESTAO — SMGA |7
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2. PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
2.1 PLANO PLURIANUAL — PPA 2022/2025

Quadro 01 - DEMONSTRATIVO DA EXECUCAO POR PROGRAMA DE GOVERNO
Cadigo na LOA: 008

Denominagéo do Programa: 0402 — Politicas para os servidores municipais

Objetivo: Valarizar os servidores municipais por meio da capacitagao continuada e acompanhamento da salide e
bem estar

Orgao responsével: Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa - SMGA
Desempenho do Programa no exercicio de 2022

Valor total Investimento Manutencao
Previsto Previsto Executado Previsto Executado
(a) Executado (b) (c) (d) (e) (f)
2,00 - 2,00 - = 2
% % (d/c)*100: 0% %
Monitoramento da evolucéo dos indicadores
Desejadoao | ; ..
Indicador Fonte indice mais | final do PPA 'nd'c(i )atual % Realizagao
recente (a) (b) (c-a)*(100/(b-a))
Desempenho orcamentario e financeiro no exercicio de 2022
Dotacado Despesa Restos a Pagar
Nao
Inicial Final Empenhada Liquidada Paga Processados | Processados
2,00 2,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Desempenho orcamentario e financeiro acumulado - 2022/2023
Nao
Dotagéao Final Empenhada Liquidada Paga Processados | Processados
2,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Relatério de GESTAO - SMGA | 8 W/
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Quadro 02 - DEMONSTRATIVO DA EXECUCAQO POR PROGRAMA DE GOVERNO
Cadigo na LOA: 008
Denominagao do Programa: 0404 — Gestao Administrativa
Objetivo: Prover os 6rgaos municipais dos meios administrativos para a gestao de seus programas

Orgéo responsavel: Secretaria Municipal de Gestao Administrativa - SMGA
Desempenho do Programa no exercicio de 2022

Valor total Investimento Manutencao
Previsto Previsto Executado Previsto Executado
(a) Executado (b) (c) (d) (e) ()
2,00 - 2,00 - - B
% % (d/c)*100: 0% %

Monitoramento da evolucao dos indicadores
% : : Desejado ao indice atual
Indicador Fonte indice mais | final do PPA )

recente (a) (b)

Desempenho orcamentario e financeiro no exercicio de 2022

% Realizagao
(c-a)*(100/(b-a))

Dotacéo Despesa Restos a Pagar
Nao
Inicial Final Empenhada Liquidada Paga Processados | Processados
2,00 2,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Desempenho orcamentario e financeiro acumulado - 2022/2023
Nao
Dotacgdo Final Empenhada Liquidada Paga Processados | Processados
2,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

&
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Quadro 03 - DEMONSTRATIVO DA EXECUCAO FiSICA E FINANCEIRA DAS ACOES

Orgéo responsavel: Secretaria Municipal de Gestao Administrativa - SMGA
Programa: 0402 — Politicas para os servidores municipais Cddigo na LOA: 0402
Meta fisica Dotacéo (R$) Despesa 2022 (R$)
e Produto (U) | o vista () | _ RealiZada | o husgoya | Inicial | Atualizada | Empenhada | Liquidada Paga
acumulada (b) q g
Valorizagao e qualificagao Servidores
dos servidores publicos capacitados 1,00 100 0,00 0,00 0,00
municipais (Unidade) 3910 687 0 !
Servidores
Promocgao da saude e bem- atendidos 1,00 1,00 0,00 0,00 0,00
estar dos servidores (Unidade) 1.000 1.000 0
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Quadro 04 - DEMONSTRATIVO DA EXECUGAO FISICA E FINANCEIRA DAS AGOES

Orgéo responsavel: Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa - SMGA

Programa: 0404 — Gestdo Administrativa Caodigo na LOA: 0404
Meta fisica Dotagédo (R$) Despesa 2022 (R$)
Acao o Prevista Realizaa
(un) acumulada | % (b*100)/a Inicial Atualizada Empenhada Liquidada Paga

A (b)

Manutengao da

Secretaria Municipal | Manutengao
unicip Realizada 1 1 100,00 27.853.998,00 | 18.257.210,66 | 15.283.385,88 | 10.987.897,39 | 10.987.897,39
e (unidade)

Administrativa - SMGA

Relatério de GESTAO — SMGA | 11
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2.3LE] ORCAMENTARIA ANUAL - LOA 2022
2.3.1. Receita

Quadro 05 - DEMONSTRATIVO DA COMPOSICAO DAS RECEITAS EXECUTADAS
Categoria Econdmica 2022 2021 %
R$ (a) % R$ (b) % ((a-b)/b)*100

Receitas Correntes (l)
Receitas Tributarias
Receitas de Contribuicoes
Receitas Patrimoniais
Receitas Industriais NADA CONSTA
Receitas de Servigos
Transferéncias Correntes
Outras Receitas Correntes
Receitas de Capital (ll)
Operagoes de Crédito
Alienacao de Bens NADA CONSTA
Amortizagdo de Empréstimos
Transferéncias de Capital
Outras Receitas de Capital
Total das Receitas (Ill) = (I+11)

Quadro 06 - DEMONSTRATIVO PREVISAO E REALIZACAO DE RECEITAS ORCAMENTARIAS
Receita
Previsao Atualizada Arrecadada

Categoria Econémica

| - Receitas do Tesouro

1.1 - Receitas Correntes
Receitas Tributarias NADA CONSTA

Receitas de Contribuicoes

Receitas Patrimoniais

Receitas Industriais
Receitas de Servicos
Transferéncias Correntes
Outras Receitas Correntes NADA CONSTA
|.2 - Receitas de Capital
Operacoes de Crédito
Alienacédo de Bens
Amortizacdo de Empréstimos
Transferéncias de Capital
Outras Receitas de Capital NADA CONSTA
Il - Superavit Financeiro de Exercicios Anteriores

Il - Excesso de Arrecadacao

IV - Superavit/Déficit

&
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Quadro 07 - PROGRAMAGCAO DAS DESPESAS CORRENTES

Grupos de Despesas Correntes

ORIGEM DOS
CREDITOS Pessoal e Encargos Sociais Juros eDEi\r:icézrgos da Outras Despesas Correntes
ORGCAMENTARIOS
Despesa (R$)
Fixada Executada Fixada |Executada Fixada Executada
Dotacao Inicial LOA (a) | 26.591.584,13 | 15.088.589,86 0 0 1.051.797,00 2.367.857,76
S“p'er(“be)"ta’es 0 0 0 0 1.650.000,00 0
Especiais (c ) 0 0 0 0 0 0
Créditos inari
Extrao(rg)manos 0 0 0 0 0 0
Cancz:l)ados 0 0 0 0 0 0
Outras Operacoes (f) 0 0 0 0 - 0
Total = a+b+c+d-e+/-f) | 26.591.584,13 | 15.591.584,13 0,00 0,00 2.701.797,00 0
Quadro 08 - PROGRAMACAO DAS DESPESAS DE CAPITAL
Grupos de Despesas de Capital
ORIGEM DOS CREDITOS Investimentos Inversoes Financeiras Amognizv?gfo da
ORCAMENTARIOS
Despesa (R$)
Fixada Executada Fixada | Executada | Fixada | Executada
Dotacao Inicial LOA (a) 122.000,00 189.970,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Suplementares (b) 67.970,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Créditos Especiais ( ¢) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Extraordinarios (d) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Cancelados (e) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Outras Operacdes (f) 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Total = a+b+c+d-e+/-f) 189.970,00 189.970,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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Quadro 09 - DESPESA TOTAL DO ORGAO
Especificagdio Despesa (R$mil)
Empenhada Paga
Modalidade de Licitagao (1) 12.623.641,89 8.962.069,21
Convite
Tomada de Pregos
Concorréncia
Pregao 6.144.324,40 4.788.596,88
Sem licitagao 6.479.317,49 4.173.472,33
Regime Diferenciado de Contratagao
Adesdo a Registro de Pregos
Chamamento Publico
Contratagoes Diretas () 9.391.944,21 2.435.953,18
Dispensa em razao do valor
Dispensa 8.962.069,21 2.015.953,18
Inexigibilidade 429.875,00 420.000,00
Credenciamento
Diarias (Ill) 20.682,95 20.682,95 \
Diarias 20.682,95 20.682,95 |
|

Convénios de Despesas (IV) ‘
Outras Despesas (V) 140.096.869,30 135.989.715,46
Contas Corpotivas 7.276.944 66 4.917.934,11
Outras Despesas 132.819.924 64 131.071.781,35
Despesa Ressalvada
Reconhecimento de Divida

Despesa Total do Orgdo (I+...+V) 162.133.138,35 147.408.420,80

Vale salientar que o valor empenhado foi maior que o valor o pago, uma vez que
varios processos ficaram pendentes de liquidagdo e pagamento, em decorréncia do
fechamento do sistema de pagamento, e inscritos em restos a pagar, para serem
quitados no exercicio financeiro de 2023.

L4
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3. DIRETORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
3.1. DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Destinado a guarda e conservagdo de materiais, em local e condigbes
adequadas, de acordo com sua natureza, o Almoxarifado desempenhou sua fungao de
atender a demanda de materiais de consumo, expediente e limpeza em geral,
assegurando quantidade controle de inventario, evitando a falta do material de consumo,
como também, evitando perda de qualquer natureza.

Destaca-se que o Almoxarifado da SMGA, atende nao so esta secretaria como
também, outras secretarias e 6rgdo da administragdo municipal, com objetivo de
abastecer estes 6rgdos com materiais necessarios para atividades diarias.

Por fim, o Almoxarifado executou sua fungao de controle de Inventario, mensal
e anual, controlando a entrada e saida de material, afins de prestagao de contas anual.

3.2. DIVISAO DE FROTAS E ABASTECIMENTO

Atualmente a SMGA utiliza o sistema informatizado de abastecimento e
administracao de despesas com combustiveis em postos credenciados, mediante uso
de cartao eletrénico ou magnetico, e etiqueta com tecnologia RFID (ou similar), com
fornecimento continuo e ininterrupto de combustiveis para veiculos maquinas e
equipamentos cadastrados como de uso desta municipalidade, mediante solicitagdo de
seus respectivos orgaos, passando pelo processo de autorizagédo do ordenador de
despesa desta secretaria.

No exercicio de 2022 a SMGA atendeu 10 6rgdos da Administragéo Direta
Municipal e 1 6rgao da Administagao Indireta, quais sejam:

CASA CIVIL (1°, 2° e 3° CONSELHOS TUTELARES);
GABINETE DO PREFEITO;
GABINETE MILITAR;
SAERB;

SEAGRO;

SEFIN;

SEPLAN;

SEINFRA,;

SEMEIA;

SMCCI;

PGM.

Vale salientar, que esta secretaria deu suporte a algumas secretarias de forma
excepcional, como a SMCCI e SEAGRO que foram atendidas até o dia 12 de janeiro de
2022, a SEMEIA atendida até o dia 08 de setembro de 2022 e o SAERB, autarquia que
foi atendida de forma emergencial até o dai 17 de margo de 2022.

No que concerne aos meses de janeiro a dezembro de 2022, houve um gasto
que perfaz o montante de R$ 1.234.173,15 (um milhdo duzentos e trinta e quatro mil
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cento e setenta e trés reais e quinze centavos), sendo que o consumo mensal do
exercicio de 2022 ocorreu conforme grafico abaixo:

Fonte: Sistema Informatizado de Abastecimento — Link Card
Consumo de Combustivel ano 2022

DEZEMBRO
NOVEMBRO [HIRSA4E11106'

OUTUBRO |IIRSEFFiT 70!
SETEMBRO
AGOSTO
JUHO §
JUNHO
MAIO
AsriL [

MARGO

FEVEREIRO | ;
|

RS- R$50.000,00 R$100.000,00 R$150.000,00 R$200.000,00 R$250.000,00

JANEIRO

Grafico 1 — Consumo de combustivel no exercicio de 2022

3.3. DIVISAO DE ZELADORIA

A Secretaria Municipal de Gestdo Administrativa, por se tratar de um orgao
estratégico do Poder Municipal, é a responsavel pela gestao, controle e gerenciamento
dos Gastos Corporativos do Municipio de Rio Branco. Ficando a cargo da Divisao de
Zeladoria a gestdo das seguintes contas corporativas referente a esta secretaria e outros
diversos 6rgaos publicos vinculados a esta municipalidade:

e Energia (Energisa);
o Agua potavel (SAERB).

No exercicio de 2022 os gastos corporativos foram de R$ 1.656.218,90 (um
milhdo seiscentos e cinquenta e seis mil duzentos e dezoito reais e noventa
centavos) para agua potavel e R$ 3.214.515,71 (trés milhGes duzentos e quatorze mil
quinhentos e quinze reais e setenta e um centavos) para Energia, perfazendo um total
de R$ 4.870.734,61 (quatro milhdes oitentocentos e setenta mil setecentos e trinta e
quatro reais e sessenta e um centavos) executados no exercicio financeiro de 2022.

Vale salientar, que com a volta do SAERB para esta municipalidade, os valores
referente aos gastos de agua potavel foram levantados somente no exercicio financeiro
de 2023, tendo em vista a necessidade do emissao e adequagao das faturas, ficando os
débitos empenhados e inscritos em restos a pagar.
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Além da funcao de gestdo das Contas Corporativas, compete a Divisdo de
Zeladoria a manutengao dos prédios ocupados pela SMGA, garantindo um bom
funcionamento da estrutura fisica para que os servidores possam ter um ambiente de
trabalho propicio para a realizagao das suas fungdes administrativas. Sendo assim, no
exercicio de 2022, notou-se a necessidade da SMGA ter um melhor espago para
acomodar sua equipe, sendo assim, foi realizada a locagao de um imével para acomodar
esta secretaria, e em seguida se iniciou o processo de reforma e adaptgédo do prédio,
conforme demonstram as fotos a seguir:

Foto 1 - Inicio da Reforma da nova sede da SMGA

, , v _,/’f" 5
/ \\\ /_.// 3 /’
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Foto 5§ — Corredor ap6s reforma na nova sede da SMGA |

Foto 6 — Sala da nova sede da SMGA Foto 7 — Sala da nova sede da SMGA apos
em reforma reforma

Relatério de GESTAO - SMGA |19 4




SECRETARIA MUNICIPAL DE PREFEITURA DE

GESTAO ADMINISTRATIVA RIO BRANCO

SMGA | PRODUGAO, EMPREGO
- E DIGNIDADE

p - .
UEIG

3.4. DIVISAO DE PATRIMONIO

Ao decorrer do exercicio de 2022 foi realizada a gestdo patrimonial no ambito do
Poder Executivo, baseado no Decreto n° 1.137, de 10 de fevereiro de 2010,que “Aprova
Normas do Sistema de Administragéo Patrimonial do Municipio de Rio Branco”. Foram
apresentadas também, os acompanhamentos e orientagdes junto as
Secretarias, Autarquias, Fundagtese e Empresas Publicas do Municipio, no intuito de
melhorar o cumprimento das normas estabelecidas no Decreto, gerando, assim, uma
melhoria na gestao patrimonial.

Visando maior  efetividade no acompanhamento das agdes setoriais,
a Comissao Permanente do Controle Mobiliario Municipal = CPCM encaminhou o
Oficio Circular n® 011/2022 expedido em 11de fevereiro de 2022, no qual
solicitou levantamento de bens moveis e imoveis no ambito de cada secretaria,
bem como o Oficio n°® 0408/2022 (via RBdoc) expedido em 02 de agosto de 2022, o
qual solicitou a andlise  de relatorio ~ comparativos, sendo  essas
analise imprescindiveis para a elaboragéo do relatorio analitico do encerramento do
exercicio financeiro de 2022.

A CPCM finalizou o exercicio com orientagdes encaminhadas por meio do Oficio
Circular/SMGA-OFI1-2022/01376 (via RBDoc) emitido em 06 de dezembro de 2022, apds
encontros e instrugdées do Departamento de Contabilidade - SEFIN, para procedimentos
a serem adotados para a realizagdo dos Relatorios Analiticos deGestao, referentes ao
encerramento do exerciciofinanceiro 2022.

3.5. DEPARTAMNTO DE ARQUIVO GERAL

Apos publicagao da alteracao da Estrutura Organizacional Basica da Secretaria
Municipal de Gestao Administrativa — SMGA, por meio do DECRETO N° 111 de 09 de
fevereiro de 2022, o qual foi republicado por incorregédo, mediante DECRETO N° 111 de
09 de fevereiro de 2022, a Divisao de Arquivo Geral passou a categoria de Departamento
de Arquivo Geral — DAG, sendo estabelecidas duas divisdes: Divisao de Gestéo
Tecnolégica e Difusao Cultural — DGTDS e Divisdao de Arquivo Permanente e
Intermediario - DAPI,

A esséncia das atividades desenvolvidas pelo Departamento de Arquivo Geral
permanece sendo o servigo continuo de gestdo de documentos recebidos e enviados
pelas secretarias da Administracao Publica Municipal para a guarda intermediaria. Essa
gestao inclui, além do processo de arquivamento e desarquivamento de documentos,
orientagoes técnicas de arquivamento e treinamento para os servidores e colaboradores
a fim de que possam realizar a gestao documental em suas secretarias.

Atualmente, contamos com o quadro de 10 (dez) servidores publicos, sendo 03
(trés) efetivos e 07 (sete) comissionados. Contamos, também, com uma equipe de 06
(seis) colaboradores terceirizados, sendo que 03 (trés) prestam servigo na area
administrativa e 03 (trés) na area de servigos gerais.

Dentre as atividades desenvolvidas, executamos a reorganizagéo e a listagem
dos documentos que estdo sob nossa guarda, a fim de facilitar a localizagcéo das
informagdes; mantivemos atendimento no sistema RBdoc para cadastramento dos
servidores da SMGA; e permanecemos com os atendimentos ao publico e as demais
secretarias, totalizando 254 (duzentos e cinquenta e quatro) atendimentos, sendo 183
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(cento e oitenta e trés) solicitagdes por meio de oficio e memorandos, 23 (vinte e trés)
tramitadas no Web Publico, 37 (trinta e sete) recebidas via e-mail vindos tanto de
secretarias quanto de servidores, e 11 (onze) solicitagdes presenciais vindas do publico
em geral.

Para além, continuamos trabalhando diariamente para melhoria e qualidade do
atendimento no Arquivo Geral. No entanto, ainda temos alguns desafios para serem
superados quanto a falta de equipamentos e suporte adequado para o trabalho, pois
temos uma estrutura de estantes de 3 metros de altura e necessitamos de uma escada
especifica para organizacao documental, bem como um carrinho para transporte de
documentos. Para dar sequéncia na modernizagao dos trabalhos, € necessaria a
aquisicao de mais 01 (um) scanner para digitalizacéo do acervo.

Além disso, realizamos uma nova edigdo do curso presencial de capacitagédo e
treinamento de servidores de outras secretarias, com o tema: Organizacdao de
Documentos Publicos Municipais, ministrado pela servidora Elizanilde Alves da Silva,
especialista em Gestao de Documentos e Informacgdes, lotada neste Departamento.

Foto 8 — Curso de Organizagdo de Documentos Publicos Municipais

BEM VINDOS A SEGUNDA EDICAO DO

CURSO BASICO DE ORGANIZAGAO DE
DOCUMENTOS PUBLICOS MUNICIPAIS

00 e b -

PRETEHURA DE RIO BRARCO 2
PRODUCAD EMPREGO E DIGKIDADE
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Foto 11 - Visita dos participantes do curso ao Arquivo Geral

Foto 12 — Encerramento do Curso de Organizagédo de Documentos Publicos Municipais
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Realizamos, também, no més de outubro, um treinamento interno com nossa
equipe, pois contamos com 07 (sete) novos servidores e, para isso, contamos com a
colaboragéo do Centro de Referéncia do Servidor Municipal — CRSM, que nos cedeu um
aparelho projetor.

Quanto ao acervo documental, estamos com uma quantidade de
aproximadamente 24.000 (vinte e quatro mil) caixas, sendo importante salientar que a
capacidade total do galpéo acondiciona 30.240 (trinta mil duzentos e quarenta) caixas,
ou seja, estdo sob nossa guarda em torno de 80% do total suportado, e esses
documentos necessitam passar pelo processo de avaliagdo, destinacao final e
digitalizagdo. Como medida paliativa para tal problema, readequamos o espago
disponivel, para que, assim, possamos receber novos arquivos. Neste sentido, nossa
equipe se dedicou a separar, respeitando as orientagbes técnicas, os documentos que
futuramente — apds a elaboragao da Tabela de Temporalidade — poderdo ser
descartados.

Foto 13 — Estrutura Galpao Foto 14 — Documentos separados para descarte

Outra importante agdo desempenhada por nossa equipe, com o suporte de
nossa diretoria (Diretoria de Gestdo Administrativa - DGA), no més de julho, foi o resgate
de aproximadamente 2.000 (duas mil) caixas que estavam no prédio do PROJOVEM,
nos altos da loja Ok!, no bairro Centro. Tal acervo fazia parte do Arquivo Contabil da
Secretaria Municipal de Finangas - SEFIN, o qual foi extinto no ano de 2020, sendo
recomendado que cada secretaria fizesse a busca de seus documentos, assumindo a
responsabilidade de zelo e de guarda. No entanto, os documentos permaneceram no
local até o presente ano e, por necessidade de desocupagao do predio, o Departamento
de Arquivo Geral, por considerar a importante misséo de garantir a gestdo documental
dos documentos da Administragdo Municipal, se dispds resgatar e organizar estes
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documentos. Apds assumirmos a guarda destes, iniciamos o processo de
acondicionamento, higienizagéo e listagem dos referidos documentos.

Foto 17 — Documentos armazenados no prédio da Loja Ok Magazine
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Foto 18 — Documentos resgatados aguardando Foto 19 — Documentos devidamente listados,
apos troca de caixas e de etiquetas

realocagao e listagem
r 3 W \

As metas para o ano de 2023 s&o:

e Criagdo do Plano de Classificagao e da Tabela de Temporalidade de Documentos
Puablicos Municipais;

e Aquisicdo de equipamentos como scanners; mesa de higienizacdo para os
documentos permanentes que necessitam de tratamento; escada modelo
trepadeira; e carrinho para transporte de documentos para que haja mais
seguranca no trato e higienizagéo de rotina;

e Retomar o projeto de digitalizagdo que permitira acesso rapido aos documentos
armazenados em imagem, que estejam em idade de guarda definitiva no Arquivo

Geral.

i
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4. DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
4.1 CENTRO DE REFERENCIA DO SERVIDOR

O Centro de Referéncia do Servidor Municipal, entidade criada pelo Decreto n°
1959 de 21 de novembro de 2017, € composto pela Secretaria Administrativa; Nicleo de
Formagéo Continuada (Secdo de Registro e Expedicéo de Certificados); Nucleo de
Qualidade de Vida e Seguranga do Trabalho (Seguranga do Trabalho); Ntcleo de Pericia
Médica.

Todas as agbes realizadas pelo Centro de Referéncia do Servidor Municipal,
atendem a demanda oriunda do Programa de Desenvolvimento de Competéncias -
PDCE cujo objetivo € obter resultados de exceléncia nos setores de trabalho da PMRB,
bem como sucesso na execugao e qualidade dos servigos ofercidos a comunidade.

Neste sentido, o trabalho oferecido por este CRSM visa o fortalecimento do
relacionamento com as secretarias Municipais de Rio Branco, buscando atender suas
necessidades diretas ou de o6rgaos e entidades a elas vinculadas, reafirmando o foco
desta instituicao no poder executivo municipal.

Todas as agoes desenvolvidas durante 2021 estabeleceram um novo tempo na
consolidagao deste Centro de Referéncia do Servidor Municipal, como entidade voltada
ao bem estar integral do servidor municipal. Nesta perspectiva, os trabalhos
desenvolvidos pelos diferentes nucleos que atuam neste Centro, tinham como meta
garantir um ambiente solidario e acolhedor ao servidor municipal que frequentou este
espacgo seja para momentos de formagéao, qualidade de vida, seguranga no trabalho ou
saude.

4.1.1. Perfil Institucional

O Centro do Servidor Municipal foi criado pelo Decreio n° 1959 de 21 de
novembro de 2017, com o objetivo de ser o responsavel pela formulagao, promogéao e
execugado das politicas de valorizagdo dos servidores municipais, com foco na formagao,
humanizacao, seguranga do trabalho, saiude e qualidade de vida dos servidores da
administragao direta e indireta do municipio de Rio Branco, atua de forma independente
e através de parcerias. A medida que desenvolve seu trabalho identifica a necessidade
e importancia de sistematizar e padronizar todas as agées para promover a melhoria na
administragé@o publica.

Neste sentido, os trabalhos realizados por esta instiuicdo esta pautado em uma
visdo que coloca a qualidade do servigo publico em niveis de exceléncia,
compreendendo o servidor como o elemento chave da mesma.

4.1.2 Nicleo de Formacao Continuada

O Nicleo de Formagdo Continuada — NFC é unidade organica de
planejamento, execug&o e superviséo, diretamente subordinada ao Centro de Referéncia
do Servidor Municipal — CRSM, cujas competéncias estao relacionadas a seguir:

| — formular, organizar e promover a formagéo continuada, como estratégia de

valorizagéo dos servidores municipais de Rio Branco;
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I — promover o desenvolvimento e o aperfeigoamento gerencial das
competéncias, comportamentos e habilidades para a formagéo integral dos servidores

municipais;

V — selecionar,

organizar e supervisionar,

nas secretarias municipais,

formadores especialistas, mestres e doutores para ministrar as atividades de formagéo;
VI- articular projetos de formagdo para os servidores municipais, via extensao
universitaria com pesquisadores/as e profissionais das universidades publicas; e
VIl — certificar os servidores que participam das formagdes diretas e indiretas.

AGOES DO NUCLEO DE FORMAGAO CONTINUADA (JANEIRO A DEZEMBRO/2022)

DATA ,’:‘ggﬁw po ATMIDADE  DE/ B30 |PUBLICOALVO | QUANTIDADE

Ciclo de Palestras em pareceria :

= : Servidores de todas

Jan/fev/2022 com 4 SASDH ; Acolhimento s 2h as secretarias 75

Atendimento a Populagao $is

LGBTQIA+ municipais
25 5 3% Conferéncia Municipal de Servidores de todas
29/04/2022 Promogao e Igualdade Racial 16h as secretarias 250

(Parceria com a SASDH) municipais
09/05 a | Curso de Comunicagao em Libras 120h Servidores da SEME 25
15/08/2022 Basico (Parceria com a SEME) e SEMSA
20 g Curso “Organizagao de
24/06/2022 Documentos Publicos” 20 Servidores SASDH 38
de 20 a 24 de | Curso “Qualidade no Atendimento 20 Servidores SASDHA 17
junho do Servico Publico”
27 de s 2 5%
2 Curso “Habilidades Basicas De ;

o
}Elr;‘l';odae 12 Og; Comunicaggo E Oratoria” 20 Servidores da SEME 27
; :0 :to19 de aC:l;:s,gb;'iSOl{‘alidade do Atendimento 20 Servidores SASDHA 19
01 de julho Palestra "Educacéo Financeira” 1 Servidores da PMRB 55
21 de junho gzﬁ;tﬂa Salide: Cuidasios Com O 1 Servidores da PMRB 55
29dejunho | LaeSra. Como Poeso Ter uma 1 Servidores da PMRB 38
; Palestra: Competéncias  Sdcio Servidores da 1
722 ds J}‘"“° Emocionais - ! SASDH !
24 de junho Palestra “5 8" 1 Servidores da PMRB 55
12 a 16 de | Curso “Relagao Interpessoal no :
dezembro Ambiente de Trabalho” 20 Sieividones;da PMRB 8
Total Geral 687
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Foto 20 - Curso de organizagé@o de documentos Publicos
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Foto 22 - Curso de Qualidade no Atendimento ao Publico

4.1.3 Nucleo de Humanizagao

O Nucleo de Humanizagdao — NH é uma unidade organica de planejamento,
execugdo e promogéo de agdes de qualidade de vida para os servidores, diretamente
subordinada ao Centro de Referéncia do Servidor Municipal - CRSM, cujas fungbes s&o:

| — planejar, organizar e coordenar agdes que aumentem o bem-estar no
trabalho;

Il — elaborar e propor agbes e projetos que visem o desenvolvimento do
trabalhador;

Il — planejar e construir canais de comunicagdo entre servidores;

IV — criar programas de recompensa e beneficios por produtividade e
assertividade;

VI — coordenar as atividades de humanizagéo nas relagdes servidor-servidor e
administragdo ptblica-servidor.
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AGOES DO NUCLEO DE HUMANIZACAO (JANEIRO A DEZEMBRO 2022)

QUANTIDADE
DE
ATIVIDADES DESCRIGAO SERVIDORES
ATENDIDOS
1°  Atengéo 1. Distribuigao de folder, ginastica laboral e 75
primaria para os massagens!
i 7 - B
sCeRE\élMc;rgiAG A 2. Coffee break, entrega de presentes, corte de
cabelo, manicure e pedicure, aplicacdo de 70
20 Dia dos Pals pelicula, massagens, musica e exame de vista.
servidores da 3. Palestras, roda de conversa, Coffee break e 50
SMGA entrega de presentes
4. Apresentacgéo do coral saber viver. Apresentagdo
3° Roda de do dispositivo de honra.
conversa CRAS Roda de conversa com temas sobre: Psicologia e 150
Tancredo neves a educagdo, saude mental na atengéo primaria,
educando para a vida e como identificar
4° Ministério comportamento suicida.
pablico:  ‘forum 5. ° Distribuigdo de folder informando sobre a 300
mt.llnlcgga! todos prevengao ao suicidio, Broches amarelo.
gy 6. Distribuigdo de folder, massagem Estética,
50 SataEiS exame dq vns}g. sorteio dg dois Oculos de sol, 70
A com funcionarios da prefeitura
arelo = e
7. Prevengao ao suicidio 30
6° St (Roda de conversa com psicdlogo)
araaiiie 8. Acao com os idosos nos dias 04, 05 e 06, com
feira de artesanato dos idosos, vacinagao, 700
7% Foda cohversa apr_edsegtaqlé)(;'com o coral de Idosos e muitas
satembro atividades ludicas.
amarelo 9, Atividades com todas as mulheres da SMGA 130
8° Outubro Rosa 10. Humanizag&o no Ambiente do trabalho e
qualidade de vida do servidor do municipio de trio 400
9° Outubro Rosa branco
11. C de Relagdo Inte oal no Ambiente de
10° Novembro Tgsglho e L 50
Azul
TOTAL 1.965

11° Dezembro
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Foto 23 - Dias dos pais da SMGA
!@
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4.1.4 Nicleo de Seguranca do Trabalho

ACOES DO NUCLEO DE SEGURANGA DO TRABALHO (JANEIRO A DEZEMBRO/2022)

QUANTIDADE DE SERVIDORES

PREIODO DESCRIGAO DAS ATIVIDADES ATENDIDOS
Elaboragao de Parecer Técnico 41
Realizagao de Pericias in loco 10
Expedicdo de laudos 30
Orgamentagao de obras 05
Atendimento presencial a servidores 31
Realizagao de Despachos 3
Realizagao de Palestras 52

Janiel Realizacédo de Visitas Técnicas as Unidades 169

Danelrob @ | do Acordo MPT

QTP Realizagdo de Visitas Técnicas as Unidades o4
do TJAC
Realizacéo de Despachos 44
Realizacéo de Pericias 67
Visitas As Unidades Do ACORDO MPT 495
(PGR)
Inspecéo e Levantamento 315
Ambiental.
TOTAL GERAL 1.181

Foto 27 - Avaliagdo do calor nas creches

|

).

i

Foto 28 - Medi¢ao do Ruido - SMCCI
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tho_ 29 - Pericia Técnica do TJAC Foto 30 - Palestra aos servidores da SASDH

&

4.1.5 Nucleo de Pericia Médica

QUANTIDADE DE
ATIVIDADES DESCRIGAO SERVIDORES
ATENDIDOS
1. Mudanga de Fungao 82
2. lsengdo do Imposto de Renda 39
3. Penséo por Morte 04
Janeiro a 4. Redugao de Carga Horaria 51
Dezatmbio 5. Aposentadoria 09
6. Licenca Médica 283
7. Acompanhamento Familiar 22
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SECRETARIA MUNICIPAL DE
GESTAO ADMINISTRATIVA

SMGA

URIGUE PATRIA MEMON |

PREFEITURA DE

RIO BRANCO

PRODUGAO, EMPREGO
E DIGNIDADE

8. Concurso Publico 77
9. Pericia In Loco 17
10. Grupo de Risco COVID 63

TOTAL 647

4.2 RESUMO GERAL DE ATENDIMENTO DO CENTRO
SERVIDOR MUNICIPAL

DE REFERENCIA DO

. QUANTIDADE DE
NUCLEOS DESCRIGAO DAS ATIVIDADES SERVIDORES
ATENDIDOS
1. Formagéao Cursos e Palestras 687
Atencao primaria para os servidores CRSM/ SMGA,;
2. Humanizagao Dia dos Pais servidores da SMGA; 1965
Roda de conversa CRAS Tancredo neves
Despachos; Parecer Técnico; Pericias In loco;
Expedicao de laudos; Orgamentagdo de obras;
3. Seguranga do | Atendimento presencial a servidores; Palestras; 1181
Trabalho Visitas Técnicas as Unidades do Acordo MPT;
Realizacdo de Visitas Técnicas as Unidades do
TJAC.
Mudanga de Fung¢do; Isengdo de Imposto de
Renda; Pensdo por Morte; Redugdo de Carga
4. Pericia Médica Horaria; Aposentadoria; Licenga Médica; 1033
Acompanhamento Familiar; Concurso Publico;
Pericia In loco; Grupo de Risco COVID.
4866

TOTAL GERAL DE ATENDIMENTO — CRSM

#
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