CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

Secretaria Municipal deiAdministragéo

A Secretaria de Administragdo - SEAD compete:

L.
Il.
Il.
V.
V.

VI.
VIL.
VIII.

IX.
X
XI.
XIl.
XIII.

XIV.

coordenar, controlar e executar as atividades referentes & administragao de pessoal;

fixar diretrizes e avaliar os programas de treinamento de pessoal;

organizar e manter registros e assentamento sobre a vida funcional e financeira dos servidores;

dar assisténcia ao servidor municipal;

promover atividades relacionadas com a padronizagéo, compra, estocagem, controle e distribuicio de todo
material utilizado na Prefeitura;

controlar o patriménio mobiliario e imobiliario da Prefeitura;

coordenar, controlar e executar as atividades relativas a vigilancia e seguranga dos proprios municipais;
promover a organizagdo € manutengao de sistemas de registro que propicie a pronta localizagéo e obtencéo da
situagéo de qualquer documento ou processo em andamento na Prefeitura;

guardar e manter os documentos oficiais, providenciando a extingéo daqueles considerados inserviveis;
coordenar, controlar e executar as atividades relativas a reprodugédo de documentos;

promover a abertura e fechamento das dependéncias da sede do Pago Municipal;

coordenar, controlar e executar os servicos de zeladoria e de copa do Paco Municipal;

colaborar com os demais departamentos municipais fornecendo subsidios para a formulagdo de politicas
publicas, planos, projetos e programas de interesse do Municipio;

desenvolver atividades relacionadas a tributagdo através do langamento, arrecadagéo, controle e fiscalizagéo
dos tributos e demais receitas municipais, bem como a cobranga da divida ativa;

XV. coordenar e controlar a elaboracdo das propostas do plano plurianual, lei de diretrizes or¢amentérias e

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.

orgamento. programa;

aprovar os projetos e medidas administrativas e técnicas relacionadas direta e indiretamente aos planos e
programas;

desenvolver as atividades relacionadas a contabilidade através dos registros e controles contabeis da
administragdo orgamentaria, financeira, patrimonial e elaboragdo dos orgamentos, planos e programas da
Administracéo Publica Municipal;

examinar com todos os érgdos da administragdo a qualidade e eficiéncia das operagdes administrativas e da
prestacdo de servigos, propondo medidas necessarias ao melhor atendimento da populagéo;

desenvolver atividades relacionadas ao cadastro fiscal e Imobiliario;

efetuar a programacao e controle da execugao orcamentaria;

colaborar com os demais drgaos, fornecendo subsidios para a formulagéo de politicas publicas, planos, projeto
e programas de interesse do Municipio;

desenvolver atividades visando a geragéo de emprego; e

executar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Prefeito Municipal.

Secretaria: Luciano Dias Gomes

Contato: Telefone: (77) 3691-2145

Email: administracao@malhada.ba.gov.br
Endereco: Praca Santa Cruz, S/NO

. Segunda a sexta das 8h a 17h.



mailto:administracao@malhada.ba.gov.br

A Secretaria de Administracdo tem a seguinte estrutura:
| - 6rgéos de execucdao:

a) Setor de Cadastro e Fiscalizagéo;
b) Setor de Compras;
c) Setor de Licitacoes;

d) Setor de Material e Patriménio;

e) Setor de Orgcamento e Contabilidade;
f) Setor de Pessoal;

g) Setor de Projetos e Convénios;

h) Outros.




