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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO
Secretaria de Administracao

Apresentacao

Esta Carta de Servigos tem como objetivo, informar aos cidadaos sobre os
principais servicos oferecidos pela Secretaria, bem como os canais de atendimento
e as orientagdes para acesso a cada servig¢o, promovendo a transparéncia e o
fortalecimento da gestao publica.

A Secretaria Municipal de Administracao é responsavel pela gestao administrativa
da Prefeitura, garantindo o bom funcionamento da estrutura organizacional, o
cumprimento das normas legais e a eficiéncia dos servigos prestados a populagao,
desempenhando as atividades correlatas e aquelas determinadas pela Prefeita.
Participe!

Envie sugestdes, criticas ou dudvidas sobre esta Carta de Servicos para:
administracao@guapimirim.rj.gov.br

Servicos Disponiveis

As competéncias e a estrutura basica da Secretaria de Administracao estao
listadas na secdo Il da Lei n21.754 de 06 de junho de 2025.

Art. 119. A Secretaria Municipal de Administragao exerce as seguintes funcgodes:

| — planejar, acompanhar e controlar as atividades de administracao geral da
Prefeitura;

Il - promover, apoiar e acompanhar a area de gestao de materiais e patrimoénio da
Prefeitura;

Il — executar atividades relativas a padronizacao, aquisi¢ao, guarda, distribuicao e
controle do material utilizado na Prefeitura;

IV — executar atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protecao e
conservacao dos bens madveis da Prefeitura e descarte deles quando inserviveis;

V - dirigir e executar atividades relativas ao controle de bens imdéveis da Prefeitura
Municipal;

VI - dirigir e orientar o controle de entregas e fornecedores da Prefeitura Municipal;

VIl — promover, apoiar e acompanhar a area de apoio logistico e servigos auxiliares
da Prefeitura;

VIl - administrar e gerenciar os servigcos de protocolo e arquivo;

IX — conservar moveis, instalagdes, maquinas e equipamentos de escritdrio, bem
como equipamentos leves de responsabilidade da Secretaria Municipal;
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X — promover as atividades de limpeza, copa, portaria, telefonia e pequenos reparos
da Prefeitura;

XI — prestar apoio técnico e administrativo as Secretarias Municipais na sua area de
competéncia;

XII - propor e implementar, em conjunto com a Controladoria Geral do Municipio,
acoes de racionalizagcao administrativa, de melhoria de processos e de
aperfeicoamento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, bem como a
elaboracao de normas para disciplinar os diversos subsistemas afins;

Xl — participar e contribuir com a area de Tecnologia da Informacao da Secretaria
Municipal de Gestao de Pessoas e Tecnologia na formulagao de um plano de
transformacao digital para a Prefeitura Municipal, guardando sintonia com as
diretrizes da area federal do Governo Digital;

XIV - proceder ao controle e gerenciamento dos veiculos que compdem a frota
oficial de veiculos leves da Prefeitura;

XV —dirigir o cuidado e a manutenc¢ao do prédio sede da Prefeitura;
XVI - desempenhar outras atividades afins.

Abaixo a Secretaria de Administracao especifica as informagdes sobre cada um dos
servigcos prestados, como quais sao os requisitos de acesso, prazos, locais e meios
de

atendimento, setores responsaveis e publico alvo.
Apoio logistico e Servigos Auxiliares
Manutenc¢ao do prédio sede

Responsavel por dirigir o cuidado e a manutencgao do prédio sede da prefeitura,
promover as atividades de limpeza, copa, portaria, telefonia e pequenos reparos.
Publico Alvo: Municipe / Secretarias lotadas no prédio sede.

Setor Responsavel: Secretaria de Administracao -
adminstracao@guapimirim.rj.gov.br

Local e forma de acesso: Diretamente no Setor.
Presencialmente: Avenida Dedo de Deus, 1.161, Guapimirim-RJ.
Horario de Atendimento: segunda a sexta 08:00-17:00
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Protocolo Geral e Atendimento ao Cidadao

Abertura de processos administrativos, controlando numero de processos, assunto,
numero de folhas, andamento, conclusao, solicitagao, exigéncias e outros. Além de
processos administrativos de funcionarios, também de contribuinte e de outras
entidades. Receber de todas as secretarias, manter o controle, receber, distribuir,
controlar andamento, fazer triagem e arquivar processos que tramitam dentro da
Prefeitura.

Prazo: 30 dias

Publico Alvo: Municipe/Servidores/Todas as Secretarias

Setor Responsavel: Setor de Protocolo - protocolo@guapimirim.rj.gov.br

Local e forma de acesso: Diretamente no Setor /on-line

On-line:
https://guapimirim-rj.prefeituramoderna.com.br/meuiptu/protocoloweb/index.php?
cidade=guapimirim

Presencialmente: Avenida Dedo de Deus, 1.161, Guapimirim-R3J.

Horario de Atendimento: segunda a sexta 08:00-17:00

Arquivo
Arquivo geral

Responsavel pela gestao, guarda e preservacao de todos os processos dos ultimos
cinco anos recebidos de todas as secretarias.

Publico Alvo: Todas as Secretarias.

Setor Responsavel: Setor Protocolo - Local e forma de acesso: Diretamente no Setor
Presencialmente: Avenida Dedo de Deus, 1.161, Guapimirim-R3J.

Horario de Atendimento: segunda a sexta 08:00-17:00

Arquivo morto

Responsavel por manter arquivada e atualizada toda legislacdao do poder executivo
e legislativo. Manter em condi¢cdes de manuseio as fichas funcionais em papel,
com toda documentag¢ao anexada pelos funcionarios, bem como fazer a
digitalizacao destes. Manter arquivados e atualizados todos os Boletins
Informativos Oficiais em papel. Manter arquivado e em bom estado de
conservacgao toda documentacao recebida por todas as secretarias.

Publico Alvo: Todas as Secretarias.

Setor Responsavel: Setor de arquivo morto

Local e forma de acesso: Diretamente no Setor
Presencialmente: Avenida Dedo de Deus, 820, Guapimirim-RJ.
Horario de Atendimento: segunda a sexta 08:00-17:00

Gestao de frota municipal

Descricao: proceder ao controle e gerenciamento dos veiculos que compde a frota
oficial dos veiculos leves da prefeitura.
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