RELATORI

2022

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO DE NITEROI
Secretario Luiz Vieira

NI I EROI Admlmstracao
j& i35
SEMPRE A FRENTE



Os grandes feltos sao conseguidos nao
pela forca, mas pela perseveranca.

Samuel Johnson
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EIXOS

MISSAO

Executar e supervisionar as atividades administrativas
da Prefeitura, tendo por base a transparencia,
eficiencia e efetividade.

VISAO

A Administracao Publica de Niteroi como exceléncia na
prestacao de servicos publicos otimizados, planejados,
Integrados e de excelencia.

VALORES

Integridade, etica, dialogo, profissionalismo,
transparéncia, educacao, conformidade, contribuicao,
impessoalidade, prevencao, economicidade, eficiéncia.
efetividade, racionalizacao e planejamento.
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COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

B 1° COMISSAO PROCESSANTE B 4° COMISSAO PROCESSANTE

Total: 96 Total: 94
Finalizados: 41 Finalizados: 38
TOTAL GERAL.: 581
B 2° COMISSAO PROCESSANTE B 5° COMISSAO PROCESSANTE TOTAL FINALIZADOS: 206
Total: 95 Total: 94
Finalizados: 28 Finalizados: 36 /
.. .. 35.45%)
Hl 3° COMISSAO PROCESSANTE H 6° COMISSAO PROCESSANTE \/
Total: 100 Total: 102
Finalizados: 35 Finalizados: 28

O total geral de processos representa o montante de processos administrativos que tramitou ao longo de 2022, incluindo tanto aqueles
que ja estavam em andamento como aqueles que foram abertos no decorrer do ano. Ao todo, assim, o acervo da COPAD contava com 581

processos administrativos, género que engloba tanto os processos administrativos disciplinares (PAD) como as sindicancias.
Dessa soma, 206 foram concluidos, o que representa 35,45% do acervo original.
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LOGISTICAS

Em 2022 ingressaram 282> processos, onde foi celebrado:

11 NOVOS CONTRATOS 09 TERMOS DE COOPERACAO 18 ADITIVOS CONTRATUAIS

R$ 9.718.920,92 O N ANCETRAS R$ 11.675.025,82

02 APOSTILAMENTOS 11 ORDENS DE SERVICOS 35 ORDENS DE COMPRA

R$ 395.456,49 R$ 283.418,73 R$ 11.675.025,82
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DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMONIO

MATERIAL E 260 processos
PATRIMONIO :

ALMOXARIFADO 116 processos

CONTROLE
PATRIMONIAL 96 processos

via DBSeller

A rotina da organizacao, da atualizacao da escrituracao do movimento de entrada e saida dos materiais, como a manutencao do estoque de

materiais em condicoes de atender ao ritmo de producao e consumo dos diversos drgaos e entidades da Administracao Direta, foi desenvolvida
satisfatoriamente pelo Servico de Almoxarifado.

Iniciou-se a realizacao periodica do inventario de materiais e equipamentos que estao sob a guarda do Servico de Patrimonio.
O Servico de Almoxarifado e o Servico de Patrimdnio sao responsaveis pelo cumprimento da Portaria n°® 071/2015.
O Departamento de Material e Patrimonio deu sequéncia aos processos de pagamentos aos prestadores de servicos e aos fornecedores.
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CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS - CPD

* SOLICITACAO DE EQUIPAMENTOS E SUPRIMENTOS

2.314 Abertos
2.314 Resolvidos

100% concluido

e CHAMADOS

2.500 Abertos
2.207 Resolvidos
203 Encaminhados

88,28% concluido




DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS - ADSG

Elaboracao,
conferéncia, suporte
e coordenacao dos
processos de

Coordenacao na
prestacao dos
servicos de
Ascensoristas,
Copeiragem,
Recepcao e
Limpeza parao
CAN e secretarias
externas (diretas

Manutencao do Manutencao
sistema de ar- pagamer\tos, reparos, predial do CAN e
condicionado do novas instalacoes, Secretarias

CAN e Diretas. troca de endereco e Diretas.
troca de titularidade

junto as
concessionarias
e indiretas). (ENEL, Ol, Aguas de
Niterdi e VIVO).

TOTAL DE PROCESSOS: 2.831
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ABONO - ADPP

QUANTITATIVO DE ENTRADA DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

JANEIRO 944 JULHO 459
FEVEREIRO 499 AGOSTO 456

MARCO } 520 SETEMBRO 365
ABRIL 419 OUTUBRO 362

MAIO 475 NOVEMBRO 283
JUNHO 423 DEZEMBRO 392

TOTAL | 5.197
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COMISSAO DE PROCESSOS LICITATORIOS - COPLI

68 LICITACOES PARA AS SECRETARIAS DA ADMINISTRACAO DIRETA, SENDO:

53
01 PREGOES
TOMADA DE PRECO ELETRONICOS

e =
N4 —
Economiad
02
CONCORRENCIAS PREGOES
PUBLICAS PRESENCIAIS
7, Valor Estimado R$ 105.478.928,39 © | Valor Licitado R$ 85.165.084,44

s © Economicidade R$ 20.313.843,95
§ NITEROL sz




CONTROLE INTERNO SETORIAL

* TOTAL CHAMADOS ATENDIDOS

100

* PROCESSSOS RECEBIDOS E DESPACHOS
2022: 3.000 processos

75

DEA - 1,9%

PECUNIA - 3.1%
RESSARCIMENTO - 7%
LICITACAO FASE INTERNA - 1.1%
PAGAMENTOS EM GERAL - 84%

50

25

2021: 72 chamados

2022: 94 chamados
FORAM ELABORADOS O TOTAL DE 125 DESPACHOS SOLICITANDO DOCUMENTOS

FALTANTES NECESSARIOS AO PREENCHIMENTO DOS TERMOS DE REQUISITOS

e 94 CHAMADOS MINIMOS NO ANO DE 2022.

Transparencia:56
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PROTOCOLO GERAL - ASPA

468 492
500 450
402
400 377 381
395 340 331
300 285
244 257

200

100

0

JANEIRO FEVEREIRO MARCO ABRIL MAIO JUNHO JULHO AGOSTO SETEMBRO OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO

QUANTITATIVO DE ABERTURA DE PROCESSO: 4.381

® Quantidade geral de processos que transitaram em 2022: (16.972




ARQUIVO GERAL

ARQUIVO GERAL DIGITALIZACAO

PROCESSOS
MOVIMENTADOS

PASTAS DOCUMENTOS
2.858 DIZITALIZADAS 210.044 DIZITALIZADAS

452

SMA
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COMPRAS GOVERNAMETAIS

Programa de Compras Governamentais, realizou o curso "Como fornecer para a Administracao Publica”
com a finalidade de capacitar os fornecedores locais (empresarios) sobre como fornecer para a Prefeitura
em relacao as modalidades pregao presencial, convite, tomada de precos e concorréncia publica.

O publico alvo foram os servidores da Prefeitura envolvidos no processo de compras governamentais,
como Procuradoria, Secretaria de Planejamento, Controle Interno, Secretarias Requisitantes, Setor de

Licitacao e Pregoeiro e sua equipe.

178 empresas inscritas
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*)

Implementacao da Secretaria de Administracao nas midias

Instagram

Formulacao da Intranet para toda a estrutura da Prefeitura,
levando informacoes operacionais e de gestao aos servidores.

)
.. SITE SMA"._.
htt!:)://www.adminisstracao.niteroi.irj.gov.br I n t ra n et

CONHEGA. . . .
CONINC TR ST et

. ACESSE.

CIONAL D
ASSISTENCIA 500
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¥ NITEROI |1
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G (@adminitracao.niteroi

@@ http://www.administracao.niteroi.rj.gov.br
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IMPLANTACAO DA FASE DO E-SOCIAL

Envio das informacoes obrigatorias de finalizacao da 32 fase e do

inicio da 4° fase do e-Social com as informacoes demandadas pelo
Decreto Federal n° 8.373/2014.
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DEPARTAMENTO PESSOAL - ADP

e RELACAO DE SOLICITACOES ENCAMINHADAS

Lei N° 3.084/2014
Total: 65
Respostas ADP: 59

* TERMO DE SOLICITACAO DE INFORMACAO E DOC.

Total: 10
Respostas ADP: 09

Obs: Desencadeando um total de 375 relatérios detalhados acerca dos atos pessoal/vida
funcional confeccionados por este Departamento.

ObSZ: Este departamento realizou 01 encaminhamento para complementacao de informacoes

para outros departamentos. NITERéI pamiitacs



DEPARTAMENTO PESSOAL - ADV/ASIP

e CUMPRIMENTO DE SENTENCA X PRESTACAO DE INFORMACOES JUDICIAIS
Cumprimento de Sentenca: 161

Prestacdo de Informacao: 132 . BENEFiC|05 CONCEDIDOS
Total: 293 e Temeo geSentse- 7
R Progressao Furlciqnal: 89

» QUANTIDADE DE DILIGENCIAS RESPONDIDAS Abono Permancics B

AO TCE/RJ Pectinia: |

Total: 1 Aggtjjnt?)sz[?iversos: 261

orat: 139 Total: 1.055
 APOSENTADORIAS PUBLICADAS DE JANADEZ < BENEFICIOS INDEFIRIDOS
Total: 374

Total: 50




DEPARTAMENTO PESSOAL - ADCF

CONC[ESSAO DE Total: 551
MATRICULA
POSSES Total: 725

ATENDIMENTO

DELIBERACAO TCE Total: 1582

#D8A650

RESSARCIMENTO Total: 71 | Valor: R$ 327.998,19

INFORMACAO
JUDICIAL PARA

CONCURSOS
A0 DE
CERTIDOES otal:

) &
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DEPARTAMENTO PESSOAL - ASCC

PROCESSOS TRAMITADOS
Total: 8422

CRACHAS

Total:1847

CORREIOS

Total:1348

QUANTIDADE PROCESSOS
Total: 8422

» |
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ACOES 2022

@ Campanha de reducao de consumo de energia e agua.

@ Limpeza de caixa d'agua e cisterna de todas as Direta.

(M Revisao do Sistema de Agua.

@ Revisao e Modernizacao do Sistema de combate a incendio.

@ Troca de Mobiliarios das Secretarias.
@ Reforma da garagem do Centro Administrativo.
(M Projeto de Bem Estar do servidor, com palestras e massagens.

(VM Palestra da comissao de Etica da Integridade da mulher.
@ Capacitacao de servidores na nova Lei de Licitacao.
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PROJETO DE MODERNIZACAO DP

INCLUSAO DO
DEPARTAMENTO DE
RECURS0S HUMANOS

REGULAMENTACAO DO
TELETRABALHO

BANCO DE TALENTOS

REESTRUTURACAO
DO DEPARTAMENTO
PESSOAL

IMPLATACAO DO
PROGRAMA DE PERFIL
OCUPACIONAL

MODERNIZACAO DO
SISTEMA
OPERACIONAL DO RH

% NITEROI sy
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REGIMENTO INTERNO

SECRETARIO
(GABINETE - AGA}

LUIZ VIEIRA

ASSESSORIA DE

CONTROLE INTERND
CRISTIANE

COMISSAD DE
LICITACOES

CONCYR F.

COORDENADORIA
DE ORCAMENTOS
ACOR

FLAVIA ROCKERT

[_ CONCYR FORMIGA ]

DEFARTAMEMTO DE DEPARTAMENTO DE
APOIO LICITATORIO

ADAL ADCON

REBECA FARIA

COMPRAS E CONTRATOS -

DEPARTAMENTO DE
PAGAMENTO E DE
PESSOAL - ADPP

TANIA BERMARDES

SUBSECRETARIA CE PESSOAL E DE PAGAMENTO

MANOEL ALVES

DEFARTAMENTO DE
RERCURS0S HUMANDS
ADRH

CONRADO BARBOSA

-

LUCAS COUTINHO

LEGENDA:

ASM — SERVICO DE MANUTENCAD

ADPREV - DIVISAQ DE APOIO PREVIDENCIARIO

ADOC - DIVISAD DE DOCUMENTAGAO

ADCRP — DIVISAQ DE COMPRAS E REGISTRO DE PRECOS

ACAD — COORDENADORIA DE CADASTRO E CONTROLE
ACONF — COORDENADORIA DF CONTROLF FUNCIONAL

ASOS - COORDENADORIA OCUPACIONAL E SOCIAL DO SERVIDOR

ADV — COORDENADORIA DE DIREITOS E VANTAGENS

ADMPT - DIVISAO DE SERVICOS GERAIS E MANUTENCAQ PREDIAL E TELEFONISTA
ASPRO — SERVICO DE PROTOCOLO

ASAL — SERVICO DE ALMOXARIFADO

ASP — SERVICO DE PATRIMONIO

ASPL - SERVICO DE PROTOCOLO LICITATORIO

ATIC - ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAD E COMUNICACAD
ACONCC - CONTROLE DE CONTAS CONCESSIONARIAS

COORDENADORIA DE
IMPLANTACAQ
VANESSSA 5.

COORDENADORIA DE
ANALISE E
CONFERENCIA

GILMARA C.

COORDENADORIA DE
PAGAMENTOS

CARLOS ALBERTO

ACAD
PALMIER

ACONF

JESSICAR.

ADV

FERNANDA M.

PREVINE

NITEROI

ADPREV
ALINES.

% Pendente de regulamentacao junto ao executivo municipal

SUBSECRETARIA OPERACIONAL

MARCELO RODRIGUES

DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA, DOCUMENTOS
E MATERIAL - ADLDM

FERMANDO
CONHASCA

DELMO DE SOUZA

DEPARTAMENTO DE
SERVICOS GERIAS - ADSG

ALEX HUGUENNIN

ADMPT

CARLOS ALBERTO

ASM

DIVISAC DE AROQUIVO
GERAL - ADAG

ADALBERTO

JOSE CARLOS

JESSICAF.

ACONCC

CLAUDIA

* MINUTA DO ORGANOGRAMA

Foram minutados atos normativos para
regulamentacao da estrutura da SMA e definicao
das atribuicoes das Subsecretarias e respectivos
departamentos.

Beneficios
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PLANO DE INTEGRIDADE

O Plano de Integridade sistematiza um conjunto de acoes desenvolvidas com o intuito de promover
a cultura da ética, integridade, transparéencia e necessidade de prestacao de contas, com eénfase no
fortalecimento e aprimoramento da estrutura de governanca, da gestao de riscos, da aplicacao
efetiva de codigos de conduta ética e da adocao de medidas de prevencao de atos ilicitos.

INTEGRIDADE

ETICA

PLANO DE INTEGRIDADE

»  PREVINE
— PLANO DE —

EDUCACAO

A SERVICO DO VALOR E DA TRANSPARENCIA

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DE NITEROI

 NITEROI oo
B\ A& JE

SMA

NmY” SEMPRE A FRENTE



PROJETO DE MODERNIZACAO PARQUE TECNOLOGICO

computadores e impressoras

S

e-Ciga




