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Encaminha RELATORIO DE ATIVIDADES DO 1° QUADRIMESTRE DE 2025.

Exmo. Sr. Vereador

EDMILSON PORFIRIO

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
TANGARA DA SERRA-MT

ASSUNTO: Encaminha RELATORIO DE ATIVIDADES DO 1° QUADRIMESTRE DE 2025.

Exma. Sr. Vereador Presidente,

Com os nossos cumprimentos, encaminhamos para a apreciagao desta estimada Casa de Leis, os
Relatérios de Atividades Executadas no 1° Quadrimestre de 2025, pela Secretaria Municipal de
Administracao, seus Departamentos, Coordenacdes e Setores.

- Coordenacao de Almoxarifado;

- Departamento de Apoio Administrativo;
- Coordenacao de Patriménio;

- Departamento de Compras;

- Departamento de Licitagbes e Contatos;
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- Departamento de Informatica;
- Departamento de Protocolo, Distribuicdo, Documentos e Arquivo;
- PROCON;

Verificagdo de assinaturas | Central de Servigos | Prefeitura de Tangara da Serra | 1Doc

- Unidade Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar — UPSPA.

Sem mais para o momento, aproveito a oportunidade para reiterar agradecimentos.

Atenciosamente,

MARCELO DOS SANTOS FERRO

Secretario Municipal de Administragao

Maria Alves de Souza
chefe Dpto de Apoio Adm
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SETOR DE CONTRATOS
Email: contratos@tangaradaserra.mt.gov.br

Relatorio Quadrimestral de Atividades
1° Quadrimestre/2025

Tangara da Serra/MT
2025
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APRESENTACAO

Este relatorio tem por finalidade informar as atividades do Setor
de Contratos (registros dos contratos administrativos, convénios, termos aditivos, apostilamentos,
ajustes e congéneres celebrados por este Municipio de Tangara da Serra/MT), durante o periodo do

primeiro quadrimestre do exercicio de 2025.

Tangara da Serra/MT
2025
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ESTADO DE MATO GROSSO
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1305 s St
e

T Setor de Contratos

1. PRINCIPAIS TRABALHOS DESENVOLVIDOS

Os principais trabalhos desenvolvidos pelo Setor de Contratos:
Recebimento de Memorandos expedidos pelas Secretarias Municipais e Gabinete do

Prefeito;

Protocolo de documentos;

Abertura de processos administrativos;

Formalizacdo de Instrumentos Contratuais, Termos Aditivos, Apostilamentos, Ajustes e
Congéneres das Secretarias Municipais, Gabinete do Prefeito e oriundo de Processos

Licitatorios;

Encaminhamento de pedidos, por meio de Memorandos para analise e deliberacio da

Procuradoria-Geral do Municipio;

Lancamento das informacoes de todos os Contratos, Termos Aditivos, Apostilamentos,

Ajustes e Congéneres para o TCE, por intermédio do Sistema RLZ-APLIC;

Colhimento das respectivas assinaturas em todos os Contratos, Termos Aditivos,

Apostilamentos, Ajustes e Congéneres;

Formalizacio de extratos de contratos e convénios e publicacdo no Jornal Oficial Eletrénico
dos Municipios do Estado de Mato Grosso, no site de Tangara da Serra, no Portal Nacional
de Contratacoes Publicas e encaminhamento a Secretaria Municipal de Coordenacio e
Planejamento para lancamento no Geobras;

Lancamento das publicacdes no Sistema RLZ (SCPI 9.0) - APLIC;

Encaminhamento dos termos a Contabilidade;

Atendimento ao publico interno (servidores) e publico externo (Empresas e Outros);

Formalizacio de Memorandos encaminhados as Secretarias Municipais e Gabinete do

Prefeito;

Atendimento 3 Cimara de Vereadores/ Promotoria e/ou Outros Orgios quando solicitam

copias de contratos/convénios.

Gestao de instrumentos contratuais

Gestao de arquivo dos documentos

Av. Brasil, n° 2351-N, Jardim Europa, CEP:78.300-901 Pagina 4



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA DE TANGARA DA SERRA
SECRETARIA DE ADMINISTRA(;AO
Setor de Contratos

1.1 - Rotinas Administrativas

Segue abaixo a relagdo das atividades desenvolvidas no Setor de Contratos:

e Confeccionar os contratos administrativos, convénios, termos aditivos, apostilamentos,

ajustes e congéneres;

e Solicitar das Secretarias e/ou Gabinete do Prefeito, que tenha interesse no instrumento
contratual, as portarias nomeando supervisor, fiscal titular e suplente e, no caso de
contrato de obras, o fiscal da obra;

e Colher vista dos procuradores do municipio;

e Colher assinatura do Prefeito, do Interveniente e dos Contratados;

e Langar no sistema SCPI 9.0 da Rlz Informatica Ltda;

e Publicar no Diario Oficial do Tribunal de Contas Estadual — TCE/MT;

e FEncaminhar os termos com as devidas assinaturas a contabilidade.

Atualmente, a tramitagao para realizar a formalizagdo dos termos contratuais, nas suas mais
diversas espécies, pelo Setor de Contratos ¢ a seguinte:

e Receber memorando ou oficio das Secretarias/Gabinete solicitando a confec¢ao do termo
contratual;

e Solicitar atualizacdo das certiddes de regularidade fiscal (FGTS, Municipal, Estadual,
Unido e Previdencidria);

e Confeccionar a Minuta

e Remeter o pedido ao procurador do municipio para parecer juridico;

e Solicitar a Garantia Contratual dos respectivos contratos;

e Colher as Assinaturas da contratada, do interveniente e do prefeito;

e Encaminhar via: contabilidade.

e Encaminhar Geo-obras, no caso de contrato de obras

2. SETOR DE CONTRATOS

E a unidade responsavel pela formalizacdo de contratos administrativos, convénios, termos
aditivos, apostilamentos, ajustes e congéneres, solicitados pelas Secretarias Municipais ¢ o Gabinete do

Prefeito, Gestao de contratos e de vigéncias dos instrumentos contratuais e congéneres.
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2.1 Atribuicdes

Este Setor ¢ o unico responsavel pela formalizacdo de contratos administrativos e convénios

que o Municipio de Tangara da Serra realiza, nas mais diversas areas.

Para tanto, todas as Secretarias e o Gabinete do Prefeito, quando pretendem celebrar
instrumentos contratuais, convénios, ajuste ¢ congéneres, devem encaminhar o pedido/solicitagdo, via

memorando, a este Setor para a respectiva formalizagdo dos instrumentos mencionados.

Sendo assim também compete a este setor encaminhar memorando alertando quanto ao
prazo de vigéncia dos instrumentos contratuais que tramitam perante o Departamento de Licitagdes e

Contratos e outras atribui¢des correlatas a gestdo dos contratos e congéneres.

2.2 Estrutura

As atividades do Setor de Contratos sdo realizadas pelos seguintes servidores efetivos, conforme abaixo:

Olaurinda Barbosa de Souza 105313
Terezinha Daufenbach Martins 1574
Bianka Venancio Lahr 112036

3. ATIVIDADES REALIZADAS

Seguem abaixo as atividades realizadas no Setor de Contratos no 1° quadrimestre do exercicio de 2024:

3.1 Contratos Formalizados 05 06 06 49 66
3.2 Convénios Celebrados 0 0 0 0 0
3.3 Termos Aditivos de Prazo 14 10 03 12 39
3.4 Termos Aditivos de Valor 08 06 17 09 40
3.5 Termos Aditivos de Prazo e Valor 04 06 06 08 24
3.6 Termos Supressivos 01 03 06 03 13
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3.7 Termos Aditivos de Alteragao de Clausula 00 02 01 00 03
3.8 Termos de Apostilamentos 41 28 09 06 84
3.9 Termos de Cooperacao 00 00 00 00 00
3.10 Termos de Comodato 00 00 00 00 00
3.11 Termos Fomento 00 00 00 00 00
3.12 Rescisdao Contratual 03 00 01 00 04
3.13 Solicitacdes das Secretarias e Gabinete do Prefeito| 90 97 100 49 336
3.14 Termo de Colaboracao 00 00 00 00 00
3.15 Convénios 00 00 00 00 00
3.16 Consorcios 00 00 00 00 00
3.17 Certidoes 05 05 03 02 15
3.18 Memorando 83 87 49 38 257
3.19 Processo administrativoss 07 11 50 12 80
3.20 Oficios 27 46 64 40 177
[ TOTAL DEDOCUMENTOS CONFECCIONADOS | 1138

4. PRINCIPAIS RESULTADOS ALCANCADOS

E importante destacar que este Setor de Contratos tem alcangado resultados positivos em virtude
das acdes desenvolvidas no decorrer do quadrimestre. Sendo que, para realizar as atividades triviais de
urgéncia, adotamos o procedimento de trabalho em equipe, sem economizar esfor¢os para dar celeridade
no tramite da demanda.

O Setor vem se adaptando e atualizando nas rotinas administrativas para melhor atendimento
aos anseios da gestdo Municipal, adquirindo resultados positivos em virtude das agdes desenvolvidas no
decorrer do quadrimestre.

Durante o discorrer deste periodo em questao o setor desenvolveu suas atividades de acordo com

a legislagdo vigente, identificando e propondo melhorias constantes em todo o processo de contratagdes
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do municipio que passam por este setor, levando assim melhor e eficiente prestacdo de servigos e em

contrapartida aos resultados trazidos aos municipes.

Tangara da Serra/MT, 03 de junho de 2025.

Olaurinda Barbosa de Souza
Terezinha Daufenbach Martins

Bianka Venancio Lahr

Av. Brasil, n° 2351-N, Jardim Europa, CEP:78.300-901 Pagina 8



N PRO MUNICIPIO DE TANGARA DA SERRA gELay
ESTADO DE MATO GROSSO ,:;.

RS,
CON DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTEGAO 1

Coordenadoria de Defesa do oy ST g B8

Consumidor de Tangard da Serra - MT E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON AR DR
MEMORANDO N° /PROCON/2025

Tangara da Serra-MT, 05 de Junho de 2025.

limo. Sr.
Marcelo Dos Santos Ferro
Secretario Municipal de Administragao

Senhor Secretario,

Com o0s nossos cumprimentos, encaminhamos a Vossa Senhoria os
relatérios de metas fisicas e atividades executadas por este Orgdo, correspondente
ao periodo (01/01/2025 a 30/04/2025), relativo ao 1° quadrimestre do ano de 2025.

No quadrimestre citado, foram realizados 1159 (Um mil cento e
cinquenta e nove) atendimentos, conforme abaixo relacionado e relatérios anexos
nesta oportunidade.

o Atendimento tratativa por Telefone;

o CIP — Carta de Informacdes Preliminares;
o Reclamacao de oficio;

. Atendimento Consulta;

. Denuncias;

. Audiéncias realizadas;

) Atendimentos Cancelados

o Carta Canceladas

01 (seis) Entrevistas nos meios de comunicag¢des, de modo a prestar
informacdes aos consumidores.

01 (uma) Reuniao CONDECON;

173 (Cento e setenta e trés) Despacho/Parecer de processos para
fornecedores de CIPs sem Multas.

143 (Cento quarenta e trés) Processos com Parecer, Processo sem
multas.

Relatério anexo atendimento geral.

Sendo o que temos para o momento, desde ja agradecemos a
colaboracao.

Atenciosamente.
(Assinado digitalmente)

Dr2. Ana Lucia Moura Vieira da Silva
Chefe Executivo do PROCON
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¢ ATRIBUIGOES DO PROCON.
* TIPOS DE ATENDIMENTO DO PROCON.

2 COMPOSICAO DA EQUIPE.

ATRIBUIGOES DO PROCON

No ambito da atuagdo do PROCON Municipal de Tangara
da Serra destacam-se as seguintes competéncias:

| - Assessorar o Prefeito Municipal na formulacao
da politica do Sistema Municipal de Protegéo e Defesa do Consumidor;

Il - Planejar, elaborar, propor e executar a politica
do Sistema Municipal de Defesa dos direitos e interesses dos consumidores;

Il - receber, analisar, avaliar e encaminhar
consultas, denuncias e sugestdes apresentadas por consumidores, por
entidades representativas e pessoas juridicas de direito publico ou privado;

IV - orientar permanentemente os consumidores
sobre seus direitos e garantias;

V - Fiscalizar as denuncias efetuadas,
encaminhando as situagdes nao resolvidas administrativamente a assisténcia
judiciaria e/ou ao Ministério Publico;

VI - Incentivar e apoiar a criagao e organizagao de
orgaos e associagdes comunitarias de defesa do consumidor e apoiar as ja
existentes;

VIl - manter cadastro atualizado das reclamacgdes
fundamentadas contra fornecedores de produtos e servigos, divulgando-o
publica e anualmente, no minimo, e registrando as solugdes, remetendo copia
ao PROCON Estadual e ao Departamento de Protegdo e Defesa do
Consumidor (DPDC);

VIII - expedir notificagdes aos fornecedores para
prestarem informacdes sobre reclamacdes apresentadas pelos consumidores,
conforme art. 55, § 4°, da Lei 8.078/90;

IX - Fiscalizar e aplicar as san¢gdes administrativas
previstas no Cédigo de Defesa do Consumidor;
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X - Funcionar, no que se refere ao processamento
administrativo, como instancia de julgamento; e

XI - Encaminhar ao Ministério Publico a noticia a
fatos relativos em tese a crimes contra as relagbes de consumo e as
violagbes a direitos difusos, coletivos e individuais homogéneos.

Diante desta perspectiva legal e administrativa o relatério
contempla as principais acdes desenvolvidas para a execucao destas competéncias.
Para tanto, conta com um quadro de Agentes administrativos, entre comissionados e
efetivos, para exercer a politica municipal de defesa do consumidor.

Horario de Atendimento

O atendimento aos consumidores, por sua vez, € um
ponto muito importante e permite um contato direto com a realidade da conduta das
empresas, além de oportunizar uma orientacao efetiva e, quando possivel, a solugao
para o seu respectivo problema.

O atendimento de consumidores no PROCON dispensa a
presenca de advogados, atualmente as reclamagdes dos consumidores sao
registradas e processadas no Sistema Nacional de Informacdes de Defesa do
Consumidor (SINDEC). Todavia, a acolhida de reclamagbes deve, sempre que
possivel, observar a existéncia de minima fundamentagao.

O horario de funcionamento do Orgdo ao publico externo
segue o0 mesmo horario dos demais Departamentos da Municipalidade de
atendimento ao publico, das 07h00min as 10h00min e das 13h00min as 16h00min.

Principais tipos de atendimento do PROCON

Quais os tipos de atendimento prestados pelo
atendimento presencial do Procon?

Pelo atendimento presencial, na sede do Procon s&o
prestados os seguintes tipos de atendimento:

«Extra Procon

«Simples Consulta

«Atendimento Preliminar

«Carta de informagdes Preliminares - CIP
«Abertura Direta de Reclamagao

O que significa atendimento Extra Procon?
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E quando a demanda do usudrio ndo é da competéncia
institucional do Procon, devendo ser redirecionado o usuario ao 6rgao competente.

Quando ocorre o atendimento Simples Consulta?

E a orientacdo dada ao consumidor, quando este busca o
auxilio do Procon para esclarecer alguma duvida sobre relagdo de consumo, nao
necessariamente fazer uma reclamacgéo.

Existem duas situagcbes em que o atendimento é
classificado como simples consulta:

1° — Quando nao ha um fornecedor especifico, apenas
uma consulta ou pedido de orientagdes sobre determinado assunto (pode ser por e-
mail, telefone ou mesmo no balcdo de atendimento).
2° — Quando ja existe uma relagcao estabelecida (ex:
contrato). Neste caso, o consumidor solicita orientagdes e suas duvidas sé&o
sanadas.
Como se da o Atendimento Preliminar?

O atendimento preliminar é fornecido pelo atendente do
Procon, quando o consumidor possui toda a documentacdo necessaria para
caracterizar sua demanda e ¢é tentada ao telefone uma conciliacdo entre as partes.

Com aproximadamente 85% de solugdo nas demandas,
em regra, o consumidor volta pra casa com o problema resolvido ou prazo certo para
a solugéo do problema.

Em quais ocasioes ha o atendimento na forma de
CIP?

Fracassada a tentativa de conciliagdo por atendimento
preliminar ou caso o fornecedor possua um convénio para receber a Carta de
Informagao Preliminar — CIP Eletronica, o atendente do Procon langcara mao desta
modalidade de atendimento.

Trata-se de uma notificagdo extrajudicial em que o Procon
da noticia ao fornecedor reclamado de que ha demanda instaurada em face do
mesmo, € que em nao sendo atendida, sera instaurado um processo administrativo
sancionatério, que podera resultar na aplicacdo de multa.

A CIP possui a descricdo completa e detalhada da
demanda, a fundamentacdo juridica da reclamagdao e o pedido, facilitando o
atendimento da mesma e da formulagao de defesa pela reclamada.

Quando sera aberto um processo administrativo?

O processo administrativo é instaurado em dois casos:
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» Fracasso da tentativa de conciliacdo através da CIP
Eletrénica, devido auséncia de resposta por parte do fornecedor ou negativa de
atendimento do pedido do fornecedor, caso em que sera dado retorno na CIP;
* Abertura Direta de Reclamagdo em demandas
especialmente graves, seja pela sua natureza, seja pelo histérico da demanda, que
denuncie ma-fé ou mau comportamento do fornecedor. Ou a critério do Procon.

Como se da o andamento do procedimento apoés a
abertura de processo administrativo?

AUDIENCIA: Uma vez instaurado o processo
administrativo, podera o Procon marcar uma audiéncia de conciliagdo entre as
partes. Se houver acordo o mesmo € homologado pelo CEJUSC - Centros
Judiciarios de Solugcdo de Conflitos e Cidadania10° Juizado Especial Civel, com
status de titulo executivo judicial. Caso ndo seja cumprido o acordo o consumidor
podera executar o titulo. Se ndo houver acordo ou o fornecedor ndo comparecer em
audiéncia o processo ira a julgamento.

DEFESA ESCRITA: Em alguns casos e a critério do
Procon, o fornecedor é notificado para apresentacdo de defesa escrita. Caso haja
proposta de acordo e este sendo aceito pelo consumidor, o processo € arquivado.
Caso nao haja proposta ou ndo seja cumprido o acordo, o processo ira a julgamento.

JULGAMENTO: caso nao haja acordo em audiéncia ou
mesmo na defesa escrita, o processo vai a julgamento pela conciliatéria, onde
respeitados os principios inerentes ao devido processo legal administrativo, podendo
0 processo ser julgado improcedente, ser extinto pelo fato da demanda n&o ser
abracada pela competéncia institucional do 6rgdo ou ser aplicada multa ao
fornecedor, conforme critérios objetivos ditados pelo Decreto 2.181 de 1997 e o
CDC.

RECURSO: atendendo ao principio do duplo grau de
jurisdicao administrativa, o fornecedor multado e inconformado com a aplicagcéo da
sangcdo podera apelar na forma de recurso administrativo, diretamente a Junta
Recursal que dara decisao final acerca do procedimento, revogando, minorando ou
mantendo a multa, de maneira fundamentada.

RECOLHIMENTO DA MULTA: os valores das multas
impostas pelo 6rgao deverdao ser recolhidos ao FUNDECON-Fundo Municipal
Defesa do Consumidor, administrado pelo Procon , sendo tais valores revertidos em
acdes do 6rgao, compra dos maquinarios, moéveis e veiculos, o que faz do PROCON
um o6rgdo autdbnomo, com estrutura moderna e o6timas condi¢gbes de trabalho. O
fornecedor que ndo paga a multa imposta tera seu nome inscrito na DIVIDA ATIVA
Municipal e sofrera consequéncias previstas em lei, como impedimento de participar
de licitagdes, ndo conseguir financiamentos em bancos publicos e agéncias de
fomento, etc.
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COMPOSIGAO DA EQUIPE DO PROCON MUNICIPAL
DE TANGARA DA SERRA.

Chefe Executivo do PROCON

Na Chefia do Departamento Municipal de Protecdo e
Defesa do Consumidor — PROCON.

De acordo com o art. 8° da Lei 4.976/2018 sao atribuicdes
do Chefe Executivo do PROCON:

o | — viabilizar, implementar e executar a Politica
Municipal de Orientagao, Proteg¢ao, Defesa e Educagao para o Consumo;

° Il — gerir a fiscalizagéo das infragdes nas relagdes de
consumo;

o [l — aplicar san¢des administrativas;

° IV — promover estudos e pesquisas que possibilitem
o aperfeicoamento dos recursos institucionais e legais de Protegdo e Defesa do
Consumidor;

o V — chefiar a elaboragao e publicagdo do Cadastro
Municipal de Reclamagbes Fundamentadas;

o VI — disponibilizar relatérios com informacdes
constantes no banco de dados do PROCON Municipal, bem como de suas agoes;

o VIl — auxiliar na instrucdo probatéria de processos
administrativos ou judiciais de outros 6rgaos, que versem sobre a defesa dos direitos
dos consumidores de Tangara da Serra-MT, no que for cabivel;

° VIII — propor aos 6rgaos competentes o ajuizamento
de acdes civis publicas para a defesa dos interesses ou direitos difusos, coletivos ou
individuais homogéneos;

o IX - solicitar apoio de érgéaos e entidades federais,
estaduais e municipais na protecao e defesa do consumidor;

° X — promover parcerias com as entidades publicas e
privadas e a sociedade civil organizada;

o Xl — solicitar ao Chefe do Poder Executivo Municipal
a celebracdo de Termo de Cooperacdo com o Poder Judiciario, visando a
homologacéo judicial de acordos realizados pelo PROCON Municipal na defesa do
consumidor;

o XII — incentivar a criagdo de entidades publicas e
privadas de defesa do consumidor pela populacao;
o Xl — promover a integracdo do Sistema Municipal

de Defesa do Consumidor por meio de aperfeicoamento profissional e reunides
técnicas;

o XIV — integrar a Junta Recursal, atuando na
qualidade de Presidente das sessdes de julgamento e relator das decisdes, objetos
dos recursos interpostos perante o PROCON,;
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o XV — integrar o Conselho Municipal de Defesa do
Consumidor CONDECON,;

o XVI — integrar o Fundo Municipal de Defesa do
Consumidor — FUNDECON,;
o XVII — propor a regulamentagdo da legislagéo

municipal relativa ao direito dos consumidores;
o XVIII — outras atividades correlatas. ”

Conciliagao
Servicos do atendimento no Departamento Municipal de

Protecdo e Defesa do Consumidor — PROCON, atribuido ao cargo de
Conciliador.

Atribuigdes:

o Prestar orientacdo juridica sobre as relacdes de
consumo;

° Proceder a realizagdo de audiéncias de
conciliagdo, encaminhando acordos a homologac¢ao do Poder Judiciario;

o Requisitar, quando necessario, aos fiscais de

defesa do consumidor a fiscalizagcao de estabelecimentos industriais, comerciais e
prestadores de servigo (privado e publico) no ambito do Municipio de Tangara da
Serra-MT,;

o Requisitar informacdes e/ou documentos para
instrugdo de processos instaurados, nos termos do § 4° do art. 55 da Lei Federal n°
8.078, de 11 de setembro de 1990 e § 2° do art. 33 do Decreto Federal n° 2.181, de
20 de margo de 1997,

o Aplicar, por meio de decisdo administrativa
devidamente fundamentada, san¢cées administrativas, nos termos da Lei Federal n°
8.078/90;

o Julgar, em primeira instancia, o0s processos
administrativos que versem sobre a aplicacdo das san¢des administrativas previstas
na pela Lei Federal n° 8.078/90;

o Ministrar palestras nas instituicbes de ensino
fundamental;

o Outras atividades correlatas ao cargo;”

o Membro do CONDECON.

Cartorio

Servicos do cartério no Departamento Municipal de
Protecao e Defesa do Consumidor — PROCON.

Atribuicoes.
. Elaborar memorandos, Oficios;
. Publicagbes de junta recursal na AMM,;
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. Arquivo e desarquivo de documentos
administrativos;

. Gerir o} tramite processual, controlar
correspondéncias e disponibilizar informagdes de processos em andamento;

. Receber, controlar e distribuir aos processos todos
os documentos enderecados ao 6rgéo;

. Receber resposta do Fornecedor, fazer juntada na
pasta, enumerar paginas e informar ao reclamante;

. Recepcionar as CIPs dos atendentes com aceito da

conciliadora, organizar nas pastas, anotar paginas preencher planilhas de
andamento, preparar para envio ao fornecedor via correio;

. Elaborar certiddo de juntada de AR,;

. Elaborar certidbes do consumidor, processos e
ClIPs;

. Emitir certiddo de processos;

. Prestar informagdes e esclarecimentos sobre os
processos ao reclamante e fornecedor;

. Recepcionar reclamante para informar a reposta do
fornecedor;

. Agendar audiéncia, emitir termo de reclamacéo,

Notificacdo do reclamante e fornecedor, notificar as partes para audiéncias e demais
procedimentos dos processos em tramite;

. Organizar, controlar e arquivar 0s processos
administrativos originados de reclamacao;
. Encaminhar e acompanhar tramite de processos

com decisdo administrativa e elaborar memorando para emissao da guia DAM —
Documento de Arrecadacao Municipal ao Departamento de Tributacdo SEFAZ;

. Agendar reunido da Junta recursal;

. Arquivo e desarquivamento de processos no
sistema SINDEC;

. Encaminhar e controlar correspondéncias
expedidas pelo 6rgao;

. Emitir relatérios com informagdes do banco de
dados SINDEC.

. Relatério anexo de atendimento em colaboragao

aos atendentes.
Setor Triagem/Recep¢ao

Servigos do atendimento no Departamento Municipal de
Protecao e Defesa do Consumidor — PROCON.

o Recepcéao e Triagem;

° Atendimento direto presencial ao consumidor;
° Atendimento por telefone ao consumidor;

o Atendimento por e-mail ao consumidor;
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o Contato e Mediacdo entre Fornecedor e

Consumidor buscando solucionar da melhor maneira possivel as questdes que
envolvem a relagdo consumerista;

o Orientagao ao consumidor acerca dos seus direitos
estabelecidos pela Lei

o n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 que trata o
Caddigo de Protecao e Defesa do Consumidor - CDC;

° Registro e atualizagdo das informagdes tanto de
cadastro e atendimento dos Consumidores no Sistema Nacional de Informacdes de
Defesa do Consumidor-SINDEC;

o Elaboragcdo e encaminhamento de Carta de
Informagdes Preliminares — CIP;

° Orientagcdao e acompanhamento dos atendimentos
realizados pela plataforma Consumidor.gov.br;

o Arquivamento e Registro dos documentos
produzidos pelo PROCON para encaminhamento ao Arquivo Geral da Prefeitura.

o Segue, anexo, relatorios de atendimentos extraidos

do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor-SINDEC.
[ ]

Setor Atendimento 1

Servicos do atendimento no Departamento Municipal de
Protecdo e Defesa do Consumidor — PROCON, atribuido a servidora Lucivany
Rocha Bezerra no cargo de Agente Administrativo Il, matricula 103692, com
admissao na Prefeitura em 02/09/2014, e data de lotagao ao departamento
PROCON em 06/07/2020:

o Atendimento direto presencial ao consumidor;

o Atendimento por telefone ao consumidor;

° Atendimento por e-mail ao consumidor;

o Contato e Mediacdo entre Fornecedor e

Consumidor buscando solucionar da melhor maneira possivel as questdes que
envolvem a relagdo consumerista;

o Orientagao ao consumidor acerca dos seus direitos
estabelecidos pela Lei

o n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 que trata o
Caddigo de Protecao e Defesa do Consumidor - CDC;

° Registro e atualizagdo das informagdes tanto de
cadastro e atendimento dos Consumidores no Sistema Nacional de Informacdes de
Defesa do Consumidor-SINDEC;

o Elaboragcdo e encaminhamento de Carta de
Informagdes Preliminares — CIP;

° Orientagcdao e acompanhamento dos atendimentos
realizados pela plataforma Consumidor.gov.br;

o Arquivamento e Registro dos documentos
produzidos pelo PROCON para encaminhamento ao Arquivo Geral da Prefeitura.
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. Segue, anexo, relatérios de atendimentos extraidos

do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor-SINDEC.
Setor Atendimento 2

Servicos do atendimento estagiario no Departamento
Municipal de Protecdo e Defesa do Consumidor — PROCON, Juliane
Zanezokemairo:

Atendimento direto presencial ao consumidor;
Atendimento por telefone ao consumidor;
Atendimento por e-mail ao consumidor;

o Contato e Mediacdo entre Fornecedor e
Consumidor buscando solucionar da melhor maneira possivel as questdes que
envolvem a relagdo consumerista;

o Orientagao ao consumidor acerca dos seus direitos

estabelecidos pela Lei

o n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 que trata o
Caddigo de Protecao e Defesa do Consumidor - CDC;

° Registro e atualizagdo das informagdes tanto de
cadastro e atendimento dos Consumidores no Sistema Nacional de Informacdes de
Defesa do Consumidor-SINDEC;

o Elaboragcdo e encaminhamento de Carta de
Informagdes Preliminares — CIP;

° Orientagcdo e acompanhamento dos atendimentos
realizados pela plataforma Consumidor.gov.br;

o Arquivamento e Registro dos documentos
produzidos pelo PROCON para encaminhamento ao Arquivo Geral da Prefeitura.

Segue, anexo, relatérios de atendimentos extraidos
do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor-SINDEC.

Setor Atendimento 3

Servigos do atendimento no Departamento Municipal de
Protecdo e Defesa do Consumidor — PROCON, atribuido ao servidor Leonardo
Darini da Silva no cargo de Agente Administrativo IlI, matricula 107373, com
admissdo na Prefeitura em 16/07/2020, e data de lotacdo ao departamento
PROCON em 19/04/2021:

o Atendimento direto presencial ao consumidor;
o Atendimento por telefone ao consumidor;
° Atendimento por e-mail ao consumidor;

Contato e Mediagdo entre Fornecedor e Consumidor
buscando solucionar da melhor maneira possivel as questdes que envolvem a
relagdo consumerista;
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Cm,rde".-,dmi.-,mgd.,ON DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROTEGAO SNl
Consumidor de Tangara da Serra - MT E DEFESA DO CONSUM|DOR _ PROCON Heppraret

Orientagcdo ao consumidor acerca dos seus direitos
estabelecidos pela Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990 que trata o Cédigo de
Protecao e Defesa do Consumidor - CDC;

Registro e atualizagao das informagdes tanto de cadastro
e atendimento dos Consumidores no Sistema Nacional de Informacdes de Defesa
do Consumidor-SINDEC;

Elaboragdo e encaminhamento de Carta de Informacdes
Preliminares — CIP;

Orientagcdo e acompanhamento dos atendimentos
realizados pela plataforma Consumidor.gov.br;

Arquivamento e Registro dos documentos produzidos pelo
PROCON para encaminhamento ao Arquivo Geral da Prefeitura.

Avenida Brasil n° 50-W - Centro — Tangara da Serra-MT, Fone Fax: (65) 3326-7387 / 3329-2166
procon@tangaradaserra.mt.gov.br



MUNICIPIO DE TANGARA DA SERRA-MT
Secretaria Municipal da Administraciao
Departamento de Compras

RELATORIO DE ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

1° QUADRIMESTRE/2025

O Departamento de compras, dentro das condi¢cdes
existentes, processam as aquisicdes de bens e servigos, sejam pos licitagao ou

via contratagao direta, obedecendo as normas legais aplicaveis.

Dentre as rotinas desenvolvidas no departamento de

compras, destacam-se:

e Receber, analisar, assinar, fazer relatério e encaminhar para o
Departamento de Contabilidade os pedidos de empenhos enviados
pelas Secretarias Municipais;

o Receber, analisar, anexar documentos e realizar outros procedimentos
necessarios aos processos e encaminhar para a contabilidade os
pedidos de empenho enviados pelas Secretarias Municipais, para
contratagao Dispensa em Razao de Valor (Compra Direta), dispostas no
art. 75 Inciso l e Il da Lei 14.133/2021;

o Receber, analisar, anexar documentos necessarios aos processos e
encaminhar para a contabilidade os pedidos de empenhos de Dispensa
em Razdo de Valor (Compra Direta), enviados pelas Secretarias
Municipais e verificagdo dos saldos disponiveis de cada unidade
orcamentaria para realizagdo de contratacdo por Dispensa de Licitagao
em razado do valor (compra direta), (art. 75 Inciso | e Il da Lei
14.133/2021);

e Realizar de cadastro de novas empresas, produtos e servidores;

No quadrimestre foram encaminhados 5.609 (Cinco mil
Duzentos e Seiscentos e Nove) pedidos de empenhos para aquisicdo de

produtos, servigos, diarias, adiantamentos de viagem, pagamento de faturas

Avenida Brasil — n° 2350-N — Jardim Europa — Tangara da Serra — Mato Grosso — CEP 78.300-000
Telefone: (65) 3311-4800 — E-mail: comprastga@tangaradaserra.mt.gov.br



MUNICIPIO DE TANGARA DA SERRA-MT
Secretaria Municipal da Administraciao
Departamento de Compras

(adgua, energia, telefone, taxas, IPVA e licenciamento de veiculos), Cadastros e
Circulares.

Informamos ainda que dentre os pedidos encaminhados,
44 (Quarenta e Quatro), Sendo 44 (Quarenta e Quatro) HOMOLOGADOS,
03(Trés) CANCELADOS, foram referentes Aquisicdes de Materiais e Servigos
por Dispensa de Licitagdo em Razao do Valor (compra direta)..

Tangara da Serra, 04 de Junho de 2025.

Eliane Simone Cristalino

Chefe do Departamento de Compras

Avenida Brasil — n° 2350-N — Jardim Europa — Tangara da Serra — Mato Grosso — CEP 78.300-000
Telefone: (65) 3311-4800 — E-mail: comprastga@tangaradaserra.mt.gov.br



Departamento de Compras

MUNICIPIO DE TANGARA DA SERRA-MT
Secretaria Municipal da Administraciao

RELATORIO REFERENTE PROCESSO DE AQUISICOES REALIZADOS

NO DEPARTAMENTO DE COMPRAS

MESES JANEIRO A ABRIL DE 2025

CIRCULARES, MEMORANDOS

DISPENSA DE RAZAO DE

MES PROCESSOS ADMINISTRATIVOS VALOR
E PROTOCOLOS
JANEIRO 1.212 05
FEVEREIRO 1.476 15
MARGO 1.436 16
ABRIL 1.485 08
TOTAL 5.609 44
OBSERVAGAO:

e 143 (Cento e Quarenta e Trés) — Circulares e Comunicado de

Irregularidade;

e 84 (oitenta e quatro) - Memorandos para cadastro de novas empresas,

produtos e servidores;

e 2332 (Dois Mil e Trezentos e Trinta e Dois) - Protocolos com

Adiantamentos e Diarias.

e 3.006 (Trés Mil e Seis) - Processo Administrativos com Requisicdo de

Empenho;

e 44 (Quarenta e Quatro) — Processo de Dispensa em Raz&o de Valor.

Avenida Brasil — n° 2350-N — Jardim Europa — Tangara da Serra — Mato Grosso — CEP 78.300-000
Telefone: (65) 3311-4800 — E-mail: comprastga@tangaradaserra.mt.gov.br




Sistema Nacional de Atendimento
pro A
e ao Consumidor

# |/ Gerenciar Atendimentos

01/09/2024

Fornecedor

CNPJ/CPF do Fornecedor
Nome Fantasia do Fornecedor
Raz3o Social do Fornecedor

Grupo Econdmico

Selecione

& Cradenciada: Procon Municipal de Tangara da Serra - MT
Q Posto: PROCON - Departamento Municipal de Protecio e .

até  31/12/2024

Atendimento
Origem do Atendimento

Selecione

Nome do Consumidor/Procurador

Situagdo do Atendimento

Selecione

Assunto

v Selecione

Tipo de Tratativa

Selecione

Tipo de Atendimento
v Selecione

Fase
Selecione

Area
v Selecione

Problema
v Selecione

v [ Acordo Descumprido

& “

Manuais do Sistema Sair

\° de Atendimento

Credenciada
Credenciada de Atendimento

Procon Municipal de Tangara da Serra - MT

Posto de Atendimento

PROCON - Departamento Municipal de Protegéo e Defesa do Consumidor

Técnico de Atendimento

Selecione v

Técnico Conciliador

Selecione v

Mostrar 10 v Registros

N° de Atendimento Consumidor/Procurador Tipo de Atendimento Nome Fantasia do Fomecedor Razao Social do Fornecedor Situagao do Atendimento -

24.12.0278.001.00272-100 JUSSIARA DE LIMA PEREIRA Consulta
24.12.0278.001.00271-100 SIMONE GRIGORIO DOS SANTOS MENDES Consulta
24.12.0278.001.00270-100 VANDINO MOREIRA DOS SANTOS Consulta
24.12.0278.001.00267-301 MARIA DO SOCORRO DA SILVA Reclamacio
24.12.0278.001.00266-301 MARIA DA PENHA Reclamacio
24.12.0278.001.00266-302 MARIA DA PENHA Reclamacio
24.12.0278.001.00265-301 LUAN DE SOUZA ALMEIDA Reclamacio
24.12.0278.001.00264-301 SUZANE VICENTE ORESTE Reclamacio
24.12.0278.001.00263-100 LENIRA BARBOSA DA SILVA Consulta
24.12.0278.001.00262-301 ROSANE FAGUNDES KRAEMER Reclamacio

Exibindo 1 a 10 de 1557 registros

TIMSA

Banco Bradesco

Sul América Seguros de Pessoas & Previdéncia
VIvVO

AVENIDA

Carrefour Solugdes Financeiras (cartdo))

TIMSA

Banco Bradesco S.A.

Sul América Seguros de Pessoas e Previdéncia S.A
VIVO S.A.

LOJAS AVENIDA S.A

Banco CSF S.A

Finalizado 27/12/2024 Q
Finalizado 27/12/2024 Q
Finalizado 27/12/2024 Q
Tratativa Resolvida 27/12/2024 Q
Respondida - Carta 27/12/2024 Q
Respondida - Carta 27/12/2024 Q
Em Atendimento 27/12/2024 Q
Em Atendimento 26/12/2024 Q
Finalizado 26/12/2024 Q
Tratativa Resolvida 26/12/2024 Q

-2 3 4 5 6 78 9 10 Proximo Uttimo




PREFEITURA MUNICIPAL DE TANGARA DA
SERRA ESTADO DE MATO GROSSO
Secretaria Municipal de Administraciao
Coordenagao de Material e Patrimonio

Memorando

Da: Coordenacio de Material e Patrimonio

Para: Gabinete da Secretaria Municipal de Administracao
A/C: Marcelo Dos Santos Ferro

Data: 04/06/2025

Prezado Secretario,

Com o0s nossos cumprimentos, vimos através do presente, encaminhar o
Relatério do Primeiro Quadrimestre.

O relatoério refere-se as atividades desenvolvidas pela Coordenagdao de
Material e Patrimonio no decorrer de Janeiro a Abril/2025. Segue abaixo a lista de
atividades:

Sendo o que tinhamos para o momento, reiteramos nossos votos de
consideracao e agradecimento.

Atenciosamente,

Kenji Tanaka Orita

Coordenador de Material e Patrimonio



RELATORIO QUADRIMESTRAL
JANEIRO A ABRIL DE 2025

CADASTRO DE AQUISICAO DE

BENS
TIPO ITENS VALOR (RS)
CADASTRADOS
Moveis e Utensilios 440 1.034.505,06
Equipamentos 168 917.569,42,
Veiculos 6 987.800,00
Ambulancia(comodato) 1 289.000,00!
Caminhdes (comodato) 1 589.000,00,
Onibus 1 675.000,00;
Caminhonete 2 479.980,00
Total 619 4.972.854,48
TRAMITE DE
DOCUMENTOS
TIPO QUANTIDADE “Status”
Memorandos Expedidos 52 memorandos Analisados
BAIXA DE BENS —
INSERVIVEL/OBSOLETO

TIPO ITENS BAIXADOS VALOR (RS)
Moveis e Utensilios 23 (5.742,12 )
Equipamentos 5 (3.507,59)

TOTA 195 (9.249,71)

L
GESTAO DE FROTAS
TIPO QUANTIDADE “Status”

Abastecimento 2546 Nfs Processadas
Notificagao e infragao de 52 notificagdes Processadas
transito (veiculos do
Municipio de Tangara da
Serra).
Veiculos rastreados 318 Processadas
Condutores. 635 Processadas
processos Detran (1° 11 Processadas
emplacamento, substituicao
de placas e outros)
Manuteng¢ao do Pacgo 01 Processadas
Municipal




I.  Além dessas atividades a colocagdo de etiquetas de patriménio nos bens
permanentes adquiridos;
II. Acompanhamento dos materiais permanentes recebidos e entregue nas
secretarias;
II1. Encaminhamento ao setor de contabilidade, notas fiscais de materiais
permanentes recebidos e cadastrados pelo patrimonio no periodo;

IV. Gestao Frota — Sistema Lexcard— suporte aos Gestores;
V. Gestdo Frota — Manutengao de Notas Fiscais (langcamentos e ajustes);
VL Gestao de Frota — Atualizacao de Precos conforme tabela ANP.
VIIL Atualizacao das Portarias e Condutores de veiculos oficiais;
VIII. Acompanhamento das Notificagdes de Multa dos veiculos;
IX. Lan¢amento de seguro de veiculos;
X. Atividades de regularizagdes de veiculos junto ao DETRAN;

XI. Inventario Patrimonial das Secretarias, ajustes necessarios.
XII. Gestao da VIVO Movel — 179 Linhas Telefonicas, com movimentagao de

aparelhos e linhas e Registros dos Termos de Responsabilidade.

Dados Especificos:

=> Sistema Lexcard

Abastecimento em LTS 01/01/2025 a 30/04/2025

Alcool 8.364,206L R$ 27.757,062
Gasolina 52.154,345 .L R$ 310.010,966
Diesel 12.380,348.L R$ 75.639,420

Diesel S-10 267.730,837.L R$ 1.658.083,127
Total 340.629,736 L R$ 2.071.490,575




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE TANGARA DA SERRA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

OFICIO N° 016/SAD/2025

Tangara da Serra, 10 de Junho de 2025.

Exmo. Sr. Vereador

EDMILSON PORFIRIO

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
TANGARA DA SERRA-MT

ASSUNTO: Encaminha RELATORIO DE ATIVIDADES DO 10
QUADRIMESTRE DE 2025.

Exma. Sr. Vereador Presidente,

Com o0s nossos cumprimentos, encaminhamos para
a apreciacao desta estimada Casa de Leis, os Relatérios de Atividades
Executadas no 1° Quadrimestre de 2025, pela Secretaria Municipal de
Administracao, seus Departamentos, Coordenacdes e Setores.

- Coordenacao de Almoxarifado;

- Departamento de Apoio Administrativo;

- Coordenacao de Patrimonio;

- Departamento de Compras;

- Departamento de Licitagdes e Contatos;

- Departamento de Informatica;

- Departamento de Protocolo, Distribuicao, Documentos e Arquivo;
- PROCON;

- Unidade Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar — UPSPA.

Avenida Brasil, n.° 2.350-N, Jardim Europa. CEP: 78300-000. Tangara da Serra - Mato Grosso.
Telefone: (65) 3311-4800 / e-mail: sad@tangaradaserra.mt.gov.br
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE TANGARA DA SERRA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Sem mais para o momento, aproveito a oportunidade para reiterar
agradecimentos.

Atenciosamente,

MARCELO DOS SANTOS FERRO
Secretario Municipal de Administracao

Avenida Brasil, n.° 2.350-N, Jardim Europa. CEP: 78300-000. Tangara da Serra - Mato Grosso.
Telefone: (65) 3311-4800 / e-mail: sad@tangaradaserra.mt.gov.br
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1) VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caodigo para verificacdo: 6AED-15BC-4528-5815

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:
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Prefeitura Municipal de Tangara da Serra
Estado de Mato Grosso
Secretaria Municipal de Administraciao

RELATORIO DE ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

1° Quadrimestre/2025

Durante o periodo analisado, o Departamento de Informatica atuou de forma continua no
suporte técnico, manutenc¢do de infraestrutura e atendimento as demandas das diversas
secretarias municipais. As atividades envolveram desde o gerenciamento de sistemas e redes, até
o suporte direto aos usuarios, passando por acdes estratégicas como acompanhamento de
licitagdes, configuragdo de equipamentos, backups de servidores e treinamentos.

A seguir, apresentamos o detalhamento das principais agdes executadas no quadrimestre.

. Respostas a questionamentos de licitagdo de informatica.

Formatag@o e instalagio do sistema necessario para o Funcionamento dos Computadores.
Acompanhamento rotineiro dos usuarios de todos os sistemas.

Instalagdo de softwares para usuarios.

Manuten¢do de dados dos usuarios.

Gerenciamento e manutengao de todos os sistemas utilizados pela prefeitura
Copia de seguranca diaria (backup) dos dados dos servidores

Manutencdo e gerenciamento dos e-mails.

Manutencdo da rede de computadores.

Gerenciamento da rede de computadores.

Formatagdo e manutengdo dos computadores e outros equipamentos das diversas secretarias.
Suporte aos usuarios de sistemas.

Treinamento de novos servidores.

Manutencgédo dos servidores (de dados e internet).

Analise de acessos para novos servidores e secretarios.

Acompanhamento em instalagdo de pontos de rede interconexao

Manuten¢do do software de comunicagdo (Spark).

Solicitagdes de manutengao e alteragdo no sistema do site da prefeitura.
Configuragdo de computadores novos comprados.

Acompanhamento da engenharia nas escolas para reforma

Levantamentos de equipamentos necessarios

Acompanhamento em questionando sempre que licitag@o solicitou na area técnica.
Ajuda quanto a utilizagdo do pacote libre office pelos servidores da instituicao

No periodo de Janeiro a Abril tivemos os seguintes tramites de documentos e atendimentos.

Descricao Quantidade
Memorandos 101
Oficios 11
Chamados 566
Protocolos 159
Processos Administrativos 9
Charles Berta

Chefe da Central de Informatica



PREFEITURA MUNICIPAL DE
is TANGARA DA SERRA O‘ :

Memorando 12- 17.749/2025

De: Adriana C. - SAD-UPSPA
Para: Envolvidos internos acompanhando

Data: 09/06/2025 as 08:39:16

Setores envolvidos:

SAD-DAA-ADM, SAD-CMP, SAD-CAC, SAD-DC, SAD-DP, SAD-CMI, SAD-DPDDA, SAD-DLC, SAD-NUCLEO-CONT,
SAD-UPSPA, SAD-NUCLEO-NETR, SAD-PROCON-CHEFE

RELATORIO QUADRIMESTRAL JANEIRO/ABRIL/2025

Bom Dia,
Segue relatorio solicitado.
Obrigada.

Adriana Gimenes da Silva Cossetin
sindicante

Anexos:
RELATORIO_1_QUADRIMESTRE_2025.pdf

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://tangaradaserra.1doc.com.br/verificacao/8EF2-5956-CC3F-851A e informe o cdigo 8EF2-5956-CC3F-851A

Assinado por 1 pessoa: ADRIANA GIMENES DA SILVA COSSETIN
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TANGARA DA SERRA-MT

Secretaria Municipal de Administragao
Unidade Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar — UPSPA

RELATORIO QUADRIMESTRAL/2025 DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
PELA UPSPA NO PERIODO DE JANEIRO/2025 A ABRIL/2025.

PORTARIA PROCESSO OBJETO

1 |PORTARIA N.° 001/SAD/UPSPA/2025 | 001/PS1/2025 SAD X A INVESTIGAR SAD | 22/01/25

2 |[PORTARIA N.* 002/SAD/UPSPA2025 | S020 APORP! ISUBISTITUICAO SINDICANTE | - SEMEA | 23/01/25
<C
3 | PORTARIA N.° 003/SAD/UPSPA/2025 |001/PSD/2025 | SINFRA X WNEISER SINFRA | 24/01/25 3
OLIVEIRA i
4 |PORTARIA N 004/SAD/UPSPA/2025  |001/PAILC/2025 | SEMEC X GRACE VILARINHO | SEMEC | 30/01/25 3
(o)}
5 |PORTARIA N.° 005/SAD/UPSPA/2025 ggégp ADORD/" | Mg X LENI PEDROSA SAUDE | 06/02/25 [
L
00
, 002/PADORD/  |SAD X ALTERACAO DE S
6 [PORTARIA N 006/SAD/UPSPA/2025 |0 b Al SAD | 0610225 £
7 | PORTARIA N.° 007/SAD/UPSPA/2025 | 002/PS1/2025 SAD X A INVESTIGAR SEMEC | 10/02125 |3
8 | PORTARIA N.° 008/SAD/UPSPA/2025 |002/PAILC/2025 | SAD X Centro América SAD | 11/02/25 [
(0]
9 |PORTARIA N.°009/SAD/UPSPA/2025 |002/PSD/2025 | SAD X ANDREY OLIVEIRA SAD | 25/02/25 |<
9}
00
10 [PORTARIA N 010/SAD/UPSPA/2025 | PAPORPY | SUBISTITUICAO SINDICANTE | SEMEC | 28/02125 f5
(@]
11 [PORTARIA N.° 011/SAD/UPSPA/2025 |003/PSD/2025 | SINFRA X JOAO BATISTA SEMEC | 11/03/25 2
. 002/PADORD/  |SEMEC X DEITON DOS N
12 [PORTARIA N 012/SAD/UPSPA/2025 | 207 RO SEMEC | 11/0325 2
®©
13 |PORTARIA N.-* 013/SAD/UPSPA/2025 | 003/PAILC/2025 | SINFRA X M. BASSI SINFRA | 21/03/25 |3
5
14 [PORTARIA N 014/SAD/UPSPA2025 | 9000 APORP! | SAD X GISELE INGRIDI SAD | 19/03/25 [
S
15 [PORTARIA N.° 015/SAD/UPSPA/2025 |004/PSD/2025 | SINFRA X VICTOR HUGO SINFRA | 19/0325 2
16 |PORTARIA N.° 016/SAD/UPSPA/202HAIRESRIBEIRO|SINFRA X LENILSON SINFRA | 19/03/25 [g
17 [PORTARIA N* 017/SAD/UPSPA/2025 | 004/PAILC/2025 |SAD X REAVEL VEICULOS SAD | 20/03/28 |2
I
18 | PORTARIA N.” 018/SAD/UPSPA/2025 | 006/PAILC/2025 |SEMEC X DELTA COMERCIO | SEMEC | 24/03/28 [3
19 [PORTARIA N.° 019/SAD/UPSPA/2025  |005/PAILC/2025 |SAUDE X SANTA TEREZINHA | SAUDE | 21/03/2% 5
=8
20 | PORTARIA N.° 020/SAD/UPSPA/2025 | 007/PAILC/2025 | SAUDE X JV MED SAUDE | 21/03/28 £
[ )
. SEMEC X MOTTIVA 2 |4
21 | PORTARIA N.* 021/SAD/UPSPA/2025 | 008/PAILC/2024 |2 ES X & SEMEC | 260328 |J
=8
22 | PORTARIA N 022/SAD/UPSPA/2025  |001/PADSUM/ | SMS X VERONI ROSA B. SAUDE | 26/03/2% [
2025 PONTE 3l
23 | PORTARIA N.° 023/SAD/UPSPA/2025 | 003/PAILC/2025 | SINFRA X M.BASSI SINFRA | 28/03/28 |2
e}
24 | PORTARIA N.° 024/SAD/UPSPA/2025 | 003/PSI/2025 SMS X INVETIGAR SAUDE | 01/0422% [3
215
25 | PORTARIA N.° 025/SAD/UPSPA/2025 | 004/PSI/2025 GAB X INVESTIGAR GAB | 05/0428 [
+—{ @©
26 | PORTARIA N.° 026/SAD/UPSPA/2025 | 006/PSD/2025 | SAD X RAFAEL SAD | 03/0412% |3
27 | PORTARIA N.° 027/SAD/UPSPA 007/PSD/2025  |SAD X DANIELA SAD | 03/04/2% |2
S lg
IS
o

Ass|

=



PREFEITURA MUNICIPAL DE TANGARA DA SERRA-MT

Secretaria Municipal de Administragao
Unidade Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar — UPSPA

28 |PORTARIA N.° 028/SAD/UPSPA/2025 | 005/PSI/2025 SAUDE X UNITAN SAUDE 04/04/25
29 |PORTARIA N.° 029/SAD/UPSPA/2025 |009/PAILC/2025 |SEMEC X MOTTIVA SEMEC 04/04/25
30 |PORTARIA N.° 030/SAD/UPSPA/2025 |001/PADSUM/25 ]S)l\:,%)\(]gERONI /DEFENSOR SAUDE 10/04/205
31 |PORTARIA N.° 031/SAD/UPSPA/2025 |004/PADORD/25 |SEMEC X MARILSON SEMEC 16/04/25
o SEMEC X MARILSON X
32 |PORTARIA N.° 032/SAD/UPSPA/2025 |004/PADSUM/25 ALTERACAO SEMEC 17/04/25
33 |PORTARIA N.° 033/SAD/UPSPA/2025 | 006/PS1/2025 SEMEA X A INVESTIGAR SEMEA 24/04/25
34 |PORTARIA N.° 034/SAD/UPSPA/2025 |006/PADORD/25 |SEMEA X SILVANA SEMEA 22/05/25

TOTAL GERAL DE PROCESSOS INSTAURADOS NO QUADRIMESTRE:
28 PROCESSOS

CERTIDOES/DECLARAGOES EMITIDAS
MES TOTAL
JANEIRO 52
FEVEREIRO 42
MARCO 21
ABRIL 59
TOTAL GERAL 174

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://tangaradaserra.1doc.com.br/verificacao/8EF2-5956-CC3F-851A e informe o cédigo 8EF2-5956-CC3F-851A
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RELATORIO DE ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS
REFERENTE AO 12 QUADRIMESTRE (01/01/2025 a 30/04/2025)

Atualmente, encontram-se lotados no Departamento de Licitacdes e Contratos 19
(dezenove) servidores efetivos, responsaveis pela autuac¢do, abertura, conducdo e
formalizagdo dos processos de Aquisicdes Governamentais, cujas demandas sao
apresentadas pelas Secretarias Municipais, na qualidade de ordenadoras de despesas.”

Todos os processos sdo iniciados a partir de solicitagdes formais das Secretarias
Municipais, que devem indicar os valores a serem destinados para cada tipo de aquisigcao
ou contratacdo, os quantitativos necessarios, bem como a previsdo orcamentaria e
financeira disponivel.

No primeiro quadrimestre, correspondente ao periodo de 01/01/2025 a
30/04/2025, foram instruidos — entre finalizados e em andamento — 439
(quatrocentos e trina e nove) Processos Administrativos, distribuidos conforme as
atribui¢des dos servidores do Departamento de Licitacdes e Contratos, sendo eles

Abaixo segue a relacdo de processos em andamento e processos finalizados,
distribuidos por modalidade, referente aos meses de janeiro, fevereiro, marco e abril de
2025, conforme levantamento realizado pelo Departamento de Licitacdes e Contratos:

Janeiro de 2025
Adesao:
o 00 homologada

Aditivos a Ata Registro de Precos:

° 00 termo aditivo,

o 00 cancelamento parcial de de itens

o 00 cancelamento total

o 00 Ata de Registro de Preco oriunda de Desisténcia de Item.

Credenciamento/Chamada Publica:

° 02 aberturas,
. 01 Adendo Modificador
. 01 Suspensao

DEPARTAMENTO DE LICITACOES: Avenida Brasil n° 2351-N- Bairro jardim Europa- CEP: 78.300-000 - Tangara da Serra - MT
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o 01 homologados.

Dispensa de Licitacao:
¢00 homologada

Inexigibilidade de Licitacao:
¢02 homologados

Pregio Eletronico:
o 08 homologadas
° 04 homologados,
° 01 Adiamento,
° 02 suspensao,
. 02 Anulagao,
° 01 Adendo Modificador,

° 00 Reabertura,
° 00 deserto.
Concorréncia;

e (01 Aberturas,
e (00 Adendo Modificador,
¢ 00 Homologados, 00 Reaberturas,
e 00 Suspensao
e(01Fracassada;

Concurso:

e 00 homologado
Leilao:

¢ (00 homologado

Termo de Fomento;
e (00 homologado

Termo de Colaboracao:
e 00 homologado
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Fevereiro 2025

Adesao:
e 00 homologada

Aditivo Ata Registro de Precos:
e (2 termos aditivos de Alteracdo de Fornecedor
e 02 Cancelamentos Parcial de itens
e (01 Cancelamento Total.
e 01 Ata de Registro de Preco oriunda de Desisténcia de Itens;

Concorréncia:
e (00 Aberturas,
e (00 Suspensao,
e 00 Homologados,
e (01 Fracassada,
¢ 00 Revogada.

Credenciamento/Chamada Publica:
e (1 Reabertura,
e (01 Adendo modificador,
e (00 Inclusao,
e (00 resultado;

Dispensa de Licitagao
e 0 homologada;

Inexigibilidade de Licitacao
e 05 homologadas;

Pregao Eletronico:
e (8 aberturas,
e (07 homologados,
e (03 Reabertura,

Total: 027
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ESTADO DE MATO GROSSO

e 01 Fracassada

e (00 Revogada,

e (00 Prorrogacao,
e 01 Suspensao

e (0 deserto;

Leilao:
e 00 homologada

Concurso:

e 00 homologada

Termos Fomento:
¢ 04 homologado

Termo de Colaboracgao:

e 00 homologado

Marg¢o 2025

Adesao:
¢ 00 homologada

Aditivo Ata Registro de Precos:

e (05 Termos Aditivos oriundo de Desisténcia de item
e 01 Ata de Registro de Preco oriundo de Desisténcia de item,

e (2 Cancelamentos Parcial de itens

e (02 Cancelamentos Total;

Credenciamento/Chamada Publica:

e (00 abertura,

e (00 Adendo Modificador,

e 00 Inclusao,

Total : 38 processos
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e 02 homologacao;

Concorréncia:
e (04 aberturas,
e (02 Reabertura
¢ 04 Homologadas
e 0 Revogada;
e 01 Suspensao.

Dispensa de Licitagao
e (01 homologadas

Inexigibilidade de Licitacao
¢ 05 homologadas;

Concurso:
e 00 homologado

Pregao Eletronico:
e 11 aberturas,
e 10 homologados,
e (2 Adiamentos,
e 00 Revogada,
e 02 suspensa,

Termos Fomento:
e 04 homologados

Termo de Colaboracao:
e 00 homologado

Abril de 2025

Adesao:
e 00 homologadas

Total :58 processos
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Aditivo Ata Registro de Precos:
e (04 Termos Aditivos de Alteracao de Fornecedor;
e 0 Ata de Registro de Precos originada de Desisténcia de Item,
e 03 Cancelamentos Parcial de Itens
e (00 Cancelamento Total;

Credenciamento/Chamada Publica:
e 03 Abertura
e (00 Adendo Modificador
e 01 homologado
e 00 Inclusio;

Dispensa de Licitagao
e 1 homologadas

Inexigibilidade de Licitacao
¢ 03 homologadas;
Concurso:
e 00 homologado

Concorréncia:
e (2 aberturas;
e 00 Adendo Modificador de Abertura
e (0 Ohomologadas

Pregao Eletronico:
e (6 aberturas,
¢ (09 homologados,
e 00 Revogada,
e (00 Reabertura
e (01 Suspensao

Termos Fomento:
e 03 homologadas
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Termo de Colaboracao:
e 00 homologadas

Total :36 processos

Apresentamos a seguir a relacao dos processos formalizados pelo Setor de Contratos,
referentes aos meses de janeiro, fevereiro, marco e abril de 2025, em conformidade com os
tramites legais e administrativos estabelecidos.

Janeiro de 2025

Contratos Formalizados:
e 05 Confeccionados

Convénios Celebrados:
e 0 Confeccionados

Termos Aditivos de Prazo:
e 14 Confeccionados

Termos Aditivos de Valor:
e 08 Confeccionados

Termos Aditivos de Prazo e Valor:
e 04 Confeccionados

Termos Supressivos:
e 01 Confeccionados

Termos Aditivos de Alteracao de Clausula:
¢ 00 Confeccionados

Termos de Apostilamentos:
e 41 Confeccionados

Termos de Cooperacao:
¢ 0 OConfeccionados
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Termos de Comodato:
e 00 Confeccionados
Termos Fomento :
e 00 Confeccionados

Termo de Colaboracao:
¢ 0 Confeccionados

Consorcios:
e 0 Confeccionados

Rescisao Contratual
e 03 Confeccionados
Fevereiro 2025

Contratos Formalizados:
e (06 Confeccionados

Convénios Celebrados:
e (0 Confeccionados

Termos Aditivos de Prazo:

e 10 Confeccionados

Termos Aditivos de Valor:

e 06 Confeccionados

Termos Aditivos de Prazo e Valor:

e 06 Confeccionados

Termos Supressivos:
¢ 03 Confeccionados

Termos Aditivos de Alteracgdo de Clausula:

e 02 Confeccionados

Total :76 processos
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Termos de Apostilamentos:
e 28 Confeccionados

Termos de Cooperacgao:
¢ 0 0 Confeccionados

Termos de Comodato:
e 00 Confeccionados
Termos Fomento :

e 00 Confeccionados

Termo de Colaboracao:
¢ 00 Confeccionados

Consorcios:
e 00 Confeccionados

Rescisao Contratual
e (00 Confeccionados
Margo de 2025

Contratos Formalizados:
e 06 Confeccionados

Convénios Celebrados:
e (0 Confeccionados

Termos Aditivos de Prazo:
e (03 Confeccionados

Termos Aditivos de Valor:
17 Confeccionados

Termos Aditivos de Prazo e Valor:

Total: 67 processos
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(06 Confeccionados

Termos Supressivos:
e 06 Confeccionados

Termos Aditivos de Alteragdo de Clausula:
e 02 Confeccionados

Termos de Apostilamentos:
e 09 Confeccionados

Termos de Cooperacao:
¢ 00 Confeccionados

Termos de Comodato:
e 00 Confeccionados
Termos Fomento :
e 00 Confeccionados

Termo de Colaboracao:
¢ 0 Confeccionados

Consorcios:
e 0 Confeccionados

Rescisao Contratual
e (01 Confeccionados
Total: 50 processos

Abril de 2025

Contratos Formalizados:
e (049 Confeccionados

Convénios Celebrados:
e (0 Confeccionados

Termos Aditivos de Prazo:
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e 12 Confeccionados

Termos Aditivos de Valor:
(09 Confeccionados

Termos Aditivos de Prazo e Valor:
(08 Confeccionados

Termos Supressivos:
e 03 Confeccionados

Termos Aditivos de Alteracao de Clausula:
¢ 00 Confeccionados

Termos de Apostilamentos:
e 06 Confeccionados

Termos de Cooperacgao:
¢ 00 Confeccionados

Termos de Comodato:
e 00 Confeccionados
Termos Fomento :
¢ 00 Confeccionados

Termo de Colaboracao:
¢ 0 Confeccionados

Consorcios:
e (0 Confeccionados

Rescisao Contratual
e (00 Confeccionados

Total: 87 processos
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Segue abaixo a relacdo dos servidores lotados no Departamento de Licitacdes e
Contratos, cujas atribuigoes estao todas definidas da Instru¢do Normativa n® 001/2008 e
Portarian? 617/2024.

e Aguida Aparecida Gomes Pereira;
e Aguinaldo Vicente Segura;

e Alcinira de Oliveira Campos;

e Asis Wébio Hernandes Junior ;

e Bianka Venancio Lahr

e Dalila Cristina Fernandes da Paz

e Dionatan Aradjo Sarabia;
e Franciane Oliveira Pereira Macedo;

e Gilson da Silva Ramos;

e (Gustavo Leonne de Souza;

e Katia Waléria Carvalho Couto;
e Lenice Batista dos Santos;

e Lindomar da Silva Pohu;

e Marcia Dourado Ferreira;

e Marcio de Oliveira Lopes;

e Marlon Diego Alves de Sousa;
e QOlaurinda Barbosa de Souza;
e Tatiana Avila Grigoletti;

e Terezinha Daufenbach Martins;

Sem mais para o momento, aproveitamos o ensejo para externar nossos protestos
de elevada estima e distinta consideracao.

Tangara da Serra-MT, 30 de abril de 2025.

Franciane Oliveira Pereira Macedo
Chefe do Depto de Licitacoes e Contratos
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RELATORIO DO 1° QUADRIMESTRE DE 2025

Prezado Secretario,

O Departamento de Protocolo, Distribuicdo, Documentagao e Arquivo subdivide-se em
Arquivo Central, Protocolo e Administrativo:

O Protocolo recebe, cadastra e distribui todas as solicitagdes e requerimentos a
municipalidade, bem como as correspondéncias oriundas dos Correios,

O Departamento cataloga e armazena parte dos Arquivos da prefeitura municipal, isto
é, Leis, Decretos, Atos, Portarias, Portarias de Sindicancia, Contratos, Aditivos, Convénios,
Termos de Fomento, Termos de Cooperagdo, Termos de Apostilamento, entre outros
documentos gerados no municipio, e faz sua publicagdo no mural localizado na entrada
principal. E, de maneira “informal”, coordena a recepgao da Prefeitura.

Conforme solicitado, encaminho 0 relatério do 1° Quadrimestre de 2025 do

Departamento de Protocolo, Distribuicdo, Documentagéo e Arquivo.

v' Conforme segue:

e Publicagao, baixados, organizados e arquivados 117 Leis;
e Publicagao, baixados, organizados e arquivados 216 Decretos;
e Publicagdo, organizagao e guarda de 637 Portarias;

Todos recebimento, organizacao, arquivados e digitalizados.

v Suporte por Telefone e Presencial dos Sistema 1DOC e Portal do Cidadao

“SEFALZ.

v Janeiro = 118.

v Fevereiro =~ 128.
4 Margo = 198.

v Abril = 211.

v Protocolos Realizados e Distribuidos para Secretarias e Departamentos.

Janeiro — 531.
Fevereiro — 646.
Margo — 742.
Abril — 842.



v Solicitagdo de Cartdo Estacionamento para Idoso e PCD.

e Janeiro até Abril - 170.

v Correspondéncias Enviadas ao Correio para postagem.

e Janeiro até Abril — 684.

v Documentos Digitalizados para arquivamento em PDF.

e Secretaria de Saude. (Liberados para Incineragdo)
e Secretaria de Educacio. (Liberados para Incineragéo)

Sem mais para o0 momento, coloco-me a disposicao para eventuais esclarecimentos.

o B. Matias

Flavio
jgfribuicao, Documentagao e Arquivo

Depto. de Protocolo,
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Gabinete da Secretaria de Administragao
e Departamento de Apoio Administrativo

RELATORIO DE METAS FISICAS E ATIVIDADES EXECUTADAS
1° QUADRIMESTRE DE 2025
Janeiro a Abril/2025

Encaminha relatério de metas fisicas e atividades
executadas no 1° quadrimestre de 2025, referente as atividades do
Gabinete da Secretaria Municipal de Administracdo e Departamento de
Apoio Administrativo, que tém como atribuicbes, entre outras, dar apoio
administrativo na elaboracdo de documentos para o Prefeito do Municipio
(decretos, portarias...), a participacdo em reunides com Secretarios e
Prefeito, a elaboragao, coordenacao e controle de documentos oficiais da
Secretaria Municipal de Administracdo, o atendimento as demais
Secretarias, aos servidores e aos municipes e o controle na realizacao de
despesas da Secretaria, conforme passa a expor:

1) Memorandos/Despachos

Foram tramitados na Secretaria de Administracao 404 (quatrocentos e
quatro) memorandos via sistema 1Doc, sendo 163 (cento e sessenta e
trés) expedidos pelo Gabinete do Secretario e 241 (duzentos e quarenta e
um) recebidos, 0s quais serviram para a comunicagao entre a Secretaria de
Administragao e as demais unidades administrativas da Prefeitura, todos
com teor de natureza administrativa, incluindo-se ainda, os despachos
através de memorandos, os quais foram devidamente tramitados para as
diversas unidades administrativas.

2) Memorandos Circulares
Foram tramitados na Secretaria de Administracao, 116 (cento e dezesseis)

memorandos circulares, via sistema 1 Doc, sendo 27 (vinte e sete)
expedidos e 89 (oitenta e nove) recebidos.
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3) Oficios

Foram expedidos 47 (quarenta e sete) oficios, e 12 (doze) recebidos.

4) Portarias Internas

Foram expedidas 10 (Portarias) portarias diversas.

5) Solicitacoes de Crédito

Para readequacdao e melhor proveito orcamentario e financeiro, foram
realizadas 05 (cinco ) solicitacbes de crédito suplementar.

6) Certificacdao Plena

Foram emitidas 11 (onze) certificacdes plenas para manutencido de parcerias com
Entidades do municipio.

Tangara da Serra-MT, 09 de Junho de 2025.

Marcelo dos Santos Ferro
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;I':\O
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RELATORIO QUADRIMESTRAL ALMOXARIFADO CENTRAL
JANEIRO A ABRIL DE 2025
RESUMO DE LANCAMENTO ENTRADAS

TIPO ITENS UNIDADES VALOR (RS)
Matérias (Entradas) 461.160,29 3.388.476,66
Alimenticios (Entradas) 467.843,12 4.740.297,39
Medicamentos/Insumos 4.428,02 2.773.834,98

RESUMO DE LANCAMENTOS SAIDAS
TIPO ITENS UN/ME/KL/CX VALOR (R$)
Materiais/G. Alimenticios 5.118.872,04 11.081.364,44
Medicamentos/Insumos 4.392,95 2.630.599,98
TRAMITE DE DOCUMENTOS

TIPO ITENS “STATUS”
Oficios 49 Analisado
Memorando 658 Analisado
Requerimentos 0

TRAMITE DE NOTAS FISCAIS REGISTRADA NO SISTEMA

TIPO NOTAS FISCAIS “STATUS”

Notas Fiscais 2.888 Protocolado

VI.
VII.

VIII.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Recebimentos de materiais solicitados pelas secretarias;

Conferencias de matérias recebidos, observando o Art. 2.1 da IN SCE N° 01/2009, que trata
do recebimento de matérias;

Conferencias das requisicdes do departamento de compras, com ordem de fornecimento da
licitagao;

Devolugbes de notas fiscais e materiais que ndo estejam devidamente corretos, obedecendo
ao item g, da IN SCE N° 01/2009;

Langamento de entrada dos materiais no sistema de estoque do Almoxarifado;
Armazenamento dos matérias recebidos de acordo com a IN SCE N° 01/2009;

Atendimento as solicitacbes das Secretarias com relacéo as retiradas de matérias

Separacgao de todos os matérias para atender as secretarias observando as solicitagoes;



IX. Recebimentos e langamentos das notas fiscais de utilizagdo imediata (Aplicagdo Direta,
matérias recebido direto pelas Secretarias e/ou Departamento no sistema;

X. Encaminhamento das notas fiscais recebidas ao departamento de Contabilidade,
devidamente assinadas, carimbadas, protocoladas para liquidagéo e posterior pagamento.

Sendo o que se apresenta para o0 momento,

Wanderley Cardoso dos Santos
Coord. de Almoxarifado Central
Port. 1099/2020



