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CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

APRESENTACAO

Secretaria Municipal de Administragcao, Planejamento e Recursos Humanos do
Municipio de Quebrangulo € o 6érgédo responsavel pelo planejamento,
coordenagao e execugao das atividades administrativas da gestdo publica
municipal, garantindo suporte técnico e operacional aos demais 6rgaos da
administragao.

Entre suas atribui¢cdes estdo a gestdo de recursos humanos, administracdo de
patriménio publico, controle de processos administrativos, planejamento
governamental, organizagdo administrativa, acompanhamento de contratos,
gestdo documental e desenvolvimento de ag¢des voltadas a modernizagao e
eficiéncia da administragcédo publica municipal.

A Secretaria também atua na valorizagao dos servidores publicos, promovendo
acdes relacionadas a gestdo funcional, folha de pagamento, capacitagéo e
organizagcdo dos servigos internos da Prefeitura, sempre observando os
principios da legalidade, eficiéncia, transparéncia e interesse publico.

A Carta de Servigos da Secretaria Municipal de Administragéo, Planejamento e
Recursos Humanos tem como objetivo apresentar aos cidaddos os servigos
oferecidos, os canais de atendimento e os procedimentos administrativos
disponiveis, fortalecendo a transparéncia e facilitando o acesso da populagao as
informacdes e servigos publicos municipais.

INFORMAGOES INSTITUCIONAIS

Endereco: Av. Graciliano Ramos, 250, Centro — Quebrangulo — AL, CEP:
57750-000

Horario de Funcionamento: 08h00min as 14h00min, Segunda a Sexta
Telefone: - 82 9993-1996

Email: administracao@quebrangulo.al.gov.br

Secretario(a): Queops Quefrem de Barros Lima

Protocolo Geral
Requerimentos;
Solicitagoes;

Recursos administrativos;
Oficios;
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Processos internos.

Prazo de resposta: Conforme legislacédo especifica e complexidade da
demanda.

Declaragées Funcionais
Servico destinado aos servidores publicos municipais.

Documentos necessarios:
Documento oficial com foto;
Requerimento formal.

Prazo estimado: Até 5 dias uteis.

SETOR DE LICITAGOES E CONTRATOS

O Setor de Licitagdes e Contratos, vinculado a Secretaria Municipal de
Administracdo, Planejamento e Recursos Humanos do Municipio de
Quebrangulo, é responsavel pela condugao dos procedimentos licitatérios e pela
formalizagcdo dos contratos administrativos destinados a aquisicdo de bens,
contratacdo de servicos e execucdo de obras de interesse da administracéo
publica municipal.

O setor atua em conformidade com os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia e transparéncia, observando as disposi¢coes
da Lei n® 14.133/2021 e demais legislagdes aplicaveis a administracao publica.

Entre os principais servigos e atribuicdes do setor, destacam-se:

o Elaboracdo e acompanhamento dos processos licitatorios;

o Realizagdo de pregdes, concorréncias, dispensas e inexigibilidades;

o Publicagao de avisos, editais e resultados;

o Formalizagao e gestdo de contratos administrativos;

e Atendimento a fornecedores e interessados em participar das licitacoes;

e Disponibilizacdo de documentos e informagcbées no Portal da
Transparéncia;

e Apoio as secretarias municipais nos procedimentos de contratacao
publica.

A atuagdo do Setor de Licitagcbes e Contratos busca assegurar maior
transparéncia, competitividade, economicidade e eficiéncia nas contratacdes
publicas, contribuindo para a correta aplicacdo dos recursos publicos e para o
fortalecimento da gestdo municipal.
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FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA PROPRIA — RPPS

O Fundo Municipal de Previdéncia Prépria é responsavel pela gestao do
Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS) dos servidores efetivos do
municipio, garantindo beneficios previdenciarios aos segurados e dependentes,
conforme a legislagao vigente.

FUNDAMENTAGAO LEGAL

O RPPS atua conforme:
e Constituicdo Federal — Art. 40;
« Emenda Constitucional n® 103/2019;
e Lei Federal n®9.717/1998;
o Legislacdo municipal e normas previdenciarias aplicaveis.

PRINCIPAIS SERVICOS

« Poridade;

e Tempo de contribuicao;

e Incapacidade permanente;

e Modalidades previstas em lei.

Pensao por Morte
Concesséao de beneficio aos dependentes do segurado falecido.

Emissao de Declaragoes e Certidoes
e Declaracao de beneficio;
e Ficha financeira;
o Certidbes previdenciarias;

e Comprovantes diversos.

Revisao de Beneficios
Solicitacdo de revisdo administrativa de aposentadorias e pensoes.

Censo Previdenciario e Prova de Vida
Atualizagao cadastral e manutenc¢ao da regularidade dos beneficios.

DIREITOS DOS SEGURADOS

e Atendimento adequado;
e Acesso as informacdes previdenciarias;

Praca Maj. Cicero de Gdes Monteiro, Centro — Quebrangulo — Alagoas
CEP: 57750-000 - www.quebrangulo.al.gov.br



R

PREFEITURA DE
numn EUEBRANEULU
CONSTRUINDO UM NOVO CAMINHO

e Transparéncia administrativa;
e Acompanhamento de processos.

GUARDA MUNICIPAL

A Guarda Municipal atua na protegéo do patriménio publico municipal, apoio a
ordem publica e colaboragdo com os 6rgaos de segurancga publica, conforme a
Lei Federal n° 13.022/2014 (Estatuto Geral das Guardas Municipais).

Competéncias
o Protecao de prédios publicos municipais;
e Apoio a seguranga em eventos publicos;
e Apoio ao ordenamento urbano;
« Rondas preventivas;
e Apoio as a¢des da administragao municipal;
e Colaboragao com 6rgaos de seguranga publica.

Atendimento a Populagao

A Guarda Municipal podera ser acionada para:
e Ocorréncias em patriménios publicos;
e Apoio em eventos municipais;
o Situagdes de seguranga administrativa;
e Apoio ao transito e organizagao urbana, quando autorizado.

OUVIDORIA MUNICIPAL

Enderecgo: Av. Graciliano Ramos, 250, Centro — Quebrangulo — AL, CEP:
57750-000

E-mail: controladoriageral@quebrangulo.al.gov.br

Responsavel: Janio Cavalcante dos Santos

Telefone: 82 9 9401-2164

A Ouvidoria Municipal é o canal oficial de participagao social, destinado ao
recebimento de:

Reclamacdes;
Sugestdes;
Denuncias;
Solicitagoes;
Elogios.
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Prazo para resposta
Conforme Lei Federal n® 13.460/2017.

ACESSO A INFORMAGAO

Nos termos da Lei Federal n°® 12.527/2011 (LAI), qualquer cidadao podera
solicitar informagdes publicas sem necessidade de apresentar justificativa.

O acesso podera ocorrer por meio:

Do Portal da Transparéncia;
Do SIC - Servico de Informacéo ao Cidadao;
De requerimento presencial ou eletrénico.

PORTAL DA TRANSPARENCIA

O Portal da Transparéncia disponibiliza:

Receitas publicas;

Despesas publicas;

Licitacoes;

Contratos;

Folha de pagamento;

Relatérios fiscais;

Convénios;

Leis municipais.

Acesso: https://transparencia.quebrangulo.al.gov.br

COMPROMISSOS DE ATENDIMENTO
A Prefeitura Municipal compromete-se a:

Garantir atendimento humanizado;
Reduzir tempo de espera;

Buscar melhoria continua dos servicos;
Garantir acessibilidade;

Promover transparéncia e controle social;
Cumprir os prazos legais.
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AVALIAGAO DOS SERVICOS PUBLICOS

O cidadao podera avaliar os servigos publicos municipais através da Ouvidoria
Municipal ou de formularios especificos disponibilizados pela Prefeitura.
Conforme a Lei n® 13.460/2017, a avaliagdo dos servigos publicos constitui
instrumento de melhoria da gestéo publica.

DISPOSIGOES FINAIS

A presente Carta de Servigos podera ser atualizada periodicamente em razao de
alteragdes legais, administrativas ou melhorias nos servigos publicos prestados
pela Prefeitura Municipal de Quebrangulo.

Queops Quefrem de Barros Lima
Secretario Municipal de Administracao,
Planejamento e Recursos Humanos
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