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A Secretaria Municipal de Administração foi criada pela Lei Municipal nº 203, de 1º de outubro de 1963, pelo então 
prefeito José Rodrigues Fontes e suas atribuições, hoje, estão definidas na Lei Complementar nº 115, de 24 de julho 

de 2017, que reestruturou a parte administrativa organizacional do Poder Executivo Municipal de Cáceres.

"Implementar políticas e 
diretrizes administrativas, com 

ênfase na valorização do 
servidor e modernização da 

administração pública”.

Responsabilidade Social; Ética; 
Foco; Trabalho em Equipe; 

Inovação; Compromisso com 
Resultados, Simplicidade.

“Ser reconhecida nas políticas 
administrativas, sempre com 

transparência, humana 
participativa e na valorização 

do servidor”
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO                  Atribuições:

I - planejar, executar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de 
administração;
II - coordenar política de gestão de pessoal, notadamente, na 
capacitação e na gestão do conhecimento e da motivação, para 
todos os servidores públicos municipais;
III - submeter requerimentos de afastamentos funcionais à decisão 
do prefeito;
IV - executar ações relativas aos processos seletivos simplificados e 
de concursos públicos;
V - processar e gerir as folhas de pagamentos dos órgãos e das 
entidades do Poder Executivo;
VI - coordenar relacionamento do Poder Executivo com as entidades 
representativas de servidores públicos municipais;
VII - implantar sistema de avaliação e remuneração por 
desempenho e resultados dos servidores públicos municipais;
VIII - estabelecer e coordenar políticas de capacitação e progressão 
funcional dos servidores;
IX - normatizar, gerir e coordenar o sistema de gestão de pessoas;
X - promover procedimentos de processos licitatórios e selecionar 
proposta mais vantajosa para o município;
XI - analisar, em conjunto com os órgãos competentes, os pedidos 
de reajuste, realinhamento, equilíbrio econômico e financeiro dos 
contratos;

XII - coordenar os processos e os procedimentos relativos ao 
cadastro de fornecedores, ao cadastro de preços, ao catálogo de 
materiais e aos demais suprimentos;
XIII - estabelecer políticas e definir os processos e os procedimentos 
da rotina administrativa;
XIV - acompanhar cumprimento dos contratos, em especial à 
verificação e à certificação da qualidade dos materiais entregues e 
serviços executados;
XV - manter estoque mínimo no almoxarifado, bem como sua 
perfeita guarda, conservação;
XVI - coordenar o sistema de protocolo municipal;
XVII - normatizar e coordenar os serviços de reprografia, telefonia e 
comunicação eletrônica;
XVIII - dispor sobre a gestão documental;
XIX - gerir o asseio, os serviços de copa, a segurança e a 
conservação dos próprios municipais;
XX - dispor sobre o sistema de divulgação e publicação, bem como a 
gestão dos símbolos oficiais, inclusive hasteamento de bandeiras e 
insígnias;
XXI - coordenar a gestão do patrimônio do município.

Atribuições da Secretaria de Administração
Artigo 16 da LC-115, de 24 de julho de 2017



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO   ADMINISTRATIVA

Competências da COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

I - Representar oficialmente o Secretário, sempre que 
para isso for credenciado;
II - Assistir o Secretário nas atividades administrativas;
III - Coordenar as atividades da Secretaria, de Relações 
Públicas e assistência direta e imediata ao Secretário;
IV - Transmitir aos Coordenadores, Gerentes e demais 
funcionários as ordens do Prefeito ou do próprio 
Secretário;
V - Orientar e supervisionar todos os serviços das 
Gerencias e zelar pela sua boa ordem, regularidade e 
atualização;
VI - Revisar as certidões ou outro qualquer documento 
fornecido pelas Gerencias sob sua direção;
VII - Redigir correspondência que for cometida pelo 
Secretário, assinando o que estiver definida como sua 
competência;
VIII - Manter sob sua guarda as leis, Decretos, Portarias e 
demais Atos emanados pelo Prefeito;

IX - Supervisionar e Coordenar as atividades da Gerencia 
Administrativa e de Expediente Geral, subordinada a 
Coordenação;
X - Supervisionar a confecção de contratos funcional, 
termos aditivos, Decretos, Portarias, ofícios, 
memorandos, relatórios e outros;
XI - Orientar a forma de registrar em livros próprios, 
as Leis, Decretos, Portarias, expedidas pelo Executivo 
Municipal;
XII - Supervisionar o controle das publicações dos atos 
administrativos (Leis, Decretos e Portarias) na imprensa, 
em livros específicos;
XIII - Fornecer informações e executar os serviços 
quando solicitados pelo chefe imediato;
XIV - Atender ao público com solicitude, auxiliando a 
recepção da Secretaria;
XV - Prestar informações a outras Secretarias e ao 
público em geral sobre o andamento de documento de 
interesse comprovado;



Competências da COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

XVI - Cuidar do bom andamento da parte burocrática da 
Coordenação;
XVII - Supervisionar o recebimento, numeração, 
distribuição e o controle da movimentação dos 
documentos nos órgãos da Administração Municipal;
XVIII - Supervisionar o controle dos prazos de 
permanência dos documentos nos órgãos que os estejam 
processando, fazendo comunicar aos responsáveis os 
casos de inobservância dos prazos estabelecidos;
XIX - Controlar, em coordenação com os órgãos da 
Prefeitura a movimentação dos processos;
Supervisionar o recebimento das correspondências 
dirigidas às autoridades e aos órgãos da Prefeitura e 
providenciar sua distribuição;
XX - Supervisionar o recebimento, classificação, guarda e 
conservação de processos, documentos, livros e outros 
que interessem à Administração;

XXI - Orientar a organização do sistema de referência e 
de índice necessário à pronta consulta de qualquer 
documento arquivado;
XXII - Supervisionar a emissão de certidões para marcar 
animais;
XXIII - Orientar o registro em livro próprio das 
Certidões;
XXIV - Executar quaisquer outras atividades que pelas 
características se enquadrem na sua competência.

Competências e Atribuições dos Cargos Comissionados
Anexo III da LC-115, de 24 de julho de 2017

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO   ADMINISTRATIVA



EXPEDIENTE GERAL
A Coordenadoria Administrativa da Secretaria de 
Administração é a responsável pelos registros, 
publicações e guarda de todas as Portarias e Decretos da 
Prefeitura. Todos esses atos são publicados em diários 
oficiais do Estado (IOMAT) e/ou na Associação Mato-
grossense dos Municípios (AMM). Tem a competência de 
supervisionar a emissão de Certidão para marcar 
animais. E tem por obrigação a prestação de 
informações, no que couber, a outras secretarias e ao 
público em geral sobre o andamento de documentos de 
interesse comprovado.

Serviços oferecidos ao usuário:
Cópia de qualquer tipo de Atos oficiais da prefeitura e 
documentos do acervo do Arquivo Público Municipal 
estão disponível para qualquer cidadão que queira 
solicitar. É papel do poder público o atendimento ao 
munícipe com solicitude e presteza.

* Presencial: na sede da Secretaria
* Protocolo Eletrônico: Sistema 1Doc
* Portal transparência: www.caceres.mt.gov.br.
* Via Central de Atendimento (Protocolo) pelo link: 
https://caceres.1doc.com.br/b.php?pg=o/wp&s=caceres
* Informações pelo telefone: 65-98464-0002
* E-mail: coordadm2@gmail.com e                                            
administrativa.sma@caceres.mt.gov.br
* Retirar de forma direta vários serviços disponíveis no 
site https://www.caceres.mt.gov.br/Licitacoes/ e  portal 
transparência 
http://54.233.168.187:8079/transparencia/

Local das solicitações dos serviços:

Horário de atendimento:

Presencial: das 07h30 às 11h30 e das 13h30 às 17h30
Local: Prefeitura de Cáceres
End.: Avenida Brasil, 119 - Jd. Celeste – CEP: 78.210-906

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO   SETORES

http://www.caceres.mt.gov.br/
https://caceres.1doc.com.br/b.php?pg=o/wp&s=caceres
mailto:coordadm2@gmail.com
mailto:administrativa.sma@caceres.mt.gov.br
https://www.caceres.mt.gov.br/Licitacoes/
http://54.233.168.187:8079/transparencia/


O Protocolo Digital da Prefeitura de Cáceres possibilita 
aos cidadãos, órgãos e entidades públicas e privadas 
protocolar, de forma eletrônica, documentos 
endereçados a todos os Órgãos do município, sem a 
necessidade de deslocar fisicamente até uma unidade 
de protocolo ou gastar com envio de correspondência 
postal. Tudo pode ser feito online, simplificando o 
atendimento ao cidadão.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO                     SETORES

PROTOCOLO DIGITAL – 1DOC

Responsáveis: BENEDITO DA CUNHA E SILVA FILHO 
e ÂNGELA RAMOS

* Presencial: na sede do Arquivo Público Municipal
* Protocolo Eletrônico: Sistema 1Doc
* Portal transparência: www.caceres.mt.gov.br.
* Via Central de Atendimento (Protocolo) pelo link: 
https://caceres.1doc.com.br/b.php?pg=o/wp&s=caceres
* Informações pelo telefone: 65-98464-0002
* E-mail: protocologeral@caceres.mt.gov.br

Local das solicitações dos serviços:

Horário de atendimento presencial:

Centro Operacional de Cáceres (Prefeitura)
Bloco da Secretaria de Administração
Avenida Brasil, 119 – Jardim Celeste – CEP: 78.210-906

Das 07h30 às 11h30 e das 13h30 às 17h30

Endereço:

TELEFONISTA
Responsáveis: MARINALVA DIONÍSIO DE AMORIM

e MARIA GLÓRIA DA SILVA

Horário de atendimento presencial:
Das 07h30 às 11h30 e das 13h30 às 17h30

http://www.caceres.mt.gov.br/
https://caceres.1doc.com.br/b.php?pg=o/wp&s=caceres
mailto:protocologeral@caceres.mt.gov.br


O Arquivo Público Municipal foi criado, junto com o 
Museu Histórico, através da Lei Municipal nº 695, de 09 
de maio de 1978, ano do Bicentenário de fundação de 
Cáceres. Tem como objetivo de conservar e resguardar 
o acervo de documentos históricos, constitutivos do 
Patrimônio Cultural da cidade de Cáceres, entre eles: 
Portarias, Decretos, Ficha funcionais dos servidores, 
Processos Administrativos de Licitação, Sindicâncias, 
Inquéritos, jornais, revistas, etc.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO                     SETORES

ARQUIVO PÚBLICO MUNICIPAL

Serviços oferecidos ao usuário:

* Fornecer cópias de qualquer documentos públicos que 
esteja nos anais do Arquivo.

* Presencial: na sede do Arquivo Público Municipal
* Protocolo Eletrônico: Sistema 1Doc
* Portal transparência: www.caceres.mt.gov.br.
* Via Central de Atendimento (Protocolo) pelo link: 
https://caceres.1doc.com.br/b.php?pg=o/wp&s=caceres
* Informações pelo telefone: 65-98464-0002
* E-mail: coordadm2@gmail.com

Local das solicitações dos serviços:

Horário de atendimento:
Presencial: das 07h30 às 11h30 e das 13h30 às 17h30
Local: Arquivo Público Municipal
End.: Rua Coronel Faria, 219

Centro  - CEP: 78.210-206

Responsável:

Gerente: JESUS DA LAPA COSTA ESCALANTE

http://www.caceres.mt.gov.br/
https://caceres.1doc.com.br/b.php?pg=o/wp&s=caceres
mailto:coordadm2@gmail.com


SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO                     SETORES

COMISSÃO PERMANENTE DE INQUÉRITO 
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - CPIAD

* Presencial: na sala da CPIAD e/ou CPSA
* Protocolo Eletrônico: Sistema 1Doc
* Informações pelo telefone: 65-98464-0002
• E-mail: cpiad@caceres.mt.gov.br do Inquérito
• cpsa@gmail.com da Sindicância

Local das solicitações dos serviços:Horário de atendimento:
Presencial: das 07h30 às 11h30 e das 13h30 às 17h30
Local: PREFEITURA MUNICIPAL DE CÁCERES
End.: Avenida Brasil, 119 – Bairro: Jardim Celeste

CEP: 78.210-906

Presidente:

Membros:

Suplentes:

COMISSÃO PERMANENTE DE 
SINDICÂNCIA ADMINISTRATIVA - CPSA

Presidente:

Membros:

Suplentes:

GIULIANA BARBOSA MAIA

HELBER RENATO DE F. FIALHO
e CLEIDILENE GARCIA DE ALMEIDA

LUIZ AFONSO RODRIGUES DE C. FILHO
VINÍCIUS ADRIANO DA S. CANDEIAS
BENEDITO DA CUNHA E SILVA FILHO

ELIVÂNIA MARTINS DE SOUZA

ANILCE RIBEIRO DA SILVA
GLAUCO MIRANDA DE ARAÚJO 

SEBASTIÃO CLAUDINEY SONAQUE
CLAUDEMILSON DELUQUE VILA
EDVALDO LOPES DE SOUZA

mailto:cpiad@caceres.mt.gov.br
mailto:cpsa@caceres.mt.gov.br


I - Supervisionar e coordenar as atividades da Gerencia de 
Cadastro, Controle Funcional e Folha de Pagamento 
diretamente subordinada ao Coordenador de Gestão de 
Pessoas;
II - Receber todos os documentos enviados à Coordenação e, 
após examiná-los fazer a distribuição dos mesmos aos 
responsáveis;
III - Representar a Prefeitura Municipal de Cáceres como 
preposto nas audiências trabalhistas, quando for designado 
pelo Prefeito;
IV - Estudar e discutir com os órgãos interessados, 
especialmente com o serviço Orçamentário do 
Planejamento, a proposta orçamentária da Prefeitura na 
parte relativa a pessoal;
V - Assinar as Folhas do Pagamento de pessoal da Prefeitura;
VI - Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execução 
das leis, regulamentos e demais atos referentes ao pessoal 
da Prefeitura;

VII - Instruir processos sobre concessão de 
gratificações ou vantagens instituídas pela Prefeitura 
ou por forças da lei;
VIII - Conceder, nos termos da legislação em vigor, 
licenças aos servidores da Prefeitura, ouvidos, 
quando for o caso, os órgãos onde os mesmos 
estejam lotados;
IX - Manter articulação com os demais órgãos da 
Prefeitura, orientado e verificando a execução das 
disposições legais referentes a pessoal;
X - Encaminhar ou fazer encaminhar, aos órgãos da 
Prefeitura, todas as comunicações relativas a pessoal;
XI - Supervisionar a manutenção rigorosa dos 
assentamentos individuais dos servidores da 
Prefeitura;
XII - Orientar a elaboração de relatório de lotação por 
ordem nominal, numérica e/ou por órgão;

Competências da COORDENADORIA GESTÃO DE PESSOAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO GESTÃO DE PESSOAS



Competências da COORDENADORIA GESTÃO DE PESSOAS
XIII - Supervisionar o Registro e controle em fichas individuais 
dos servidores as férias, licenças e outros afastamentos;
XIV - Proceder anotações e alterações das carteiras profissionais;
XV - Expedir documentos de identidade funcional e fornecer 
certidões;
XVI - Supervisionar a apuração do tempo de serviço do pessoal, 
para todo e qualquer efeito;
XVII - Supervisionar o controle de frequência do pessoal da 
Prefeitura para efeito de tempo de serviço;
XVIII - Promover o fornecimento de certidões de tempo de 
serviço dos servidores municipais;
XIX - Conceder férias ao pessoal, conforme escala de férias 
aprovada pelos Secretários da pasta;
XX - Orientar a promoção de identificação e matrícula dos 
servidores;
XXI - Coordenar os trabalhos de arquivo de todo expediente 
relativo à designação e dispensa de empregados em comissão, 
empregado permanente, substituição e falecimento;

XXII - Supervisionar os dados relativos à situação 
familiar e ao controle de salário família;
XXIII - Supervisionar a elaboração da RAIS;
XXIV - Coordenar a elaboração das folhas de 
pagamento, inclusive as Suplementares, assim 
como serviços extraordinários, auxilio doença, 
adicional por tempo de Serviço e de outras 
vantagens;
XXV - Orientar os descontos e consignações 
necessárias às deduções em folha de pagamento;
XXVI - Coordenar a emissão de declarações à 
servidores, para fins de obtenção de benefícios de 
natureza providenciaria referente a IRRF, dentro do 
prazo legal;
XXVII - Executar quaisquer outras atividades que 
pelas características se enquadrem na sua 
competência.

Competências e Atribuições dos Cargos Comissionados
Anexo III da LC-115, de 24 de julho de 2017

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO GESTÃO DE PESSOAS



RECURSOS HUMANOS

A Secretaria de Administração, após informações 
advindas dos demais órgãos da estrutura administrativa, 
cadastra seus servidores efetivos, contratados, 
comissionados e estagiários e consolida a Folha de 
Pagamento dos servidores da Prefeitura de Cáceres. Tem 
sob controle o quantitativo de servidores ativos e 
inativos, os cargos existentes, em extinção ou extintos, 
vencimentos e remunerações, gratificações, adicionais e 
vale alimentação dos servidores.

Ser servidor da prefeitura: portar documentos pessoais 
e/ou por procuração.

Serviços oferecidos ao usuário:

Histórico de vínculos funcionais, Certidão de Tempo de 
Serviços, Holerites, Comprovante de rendimentos, Ficha 
Financeira Anual, Cadastro de períodos aquisitivos, 
Formação de dependentes, além de informações de 
contribuição sindical, precedida de autorização da 
contribuição.

Requisitos e documentos necessários:

* Presencial: no balcão de atendimento na sede da 
Secretaria Municipal de Administração
* Protocolo Eletrônico: Sistema 1Doc
* Portal transparência: www.caceres.mt.gov.br.
* Via Central de Atendimento (Protocolo) pelo link: 
https://caceres.1doc.com.br/b.php?pg=o/wp&s=caceres
* Informações pelo telefone: 65-98463-5683
* E-mail: prefeiturarh9@gmail.com

Local das solicitações dos serviços:

Horário de atendimento:

Presencial: das 07h30 às 11h30 e das 13h30 às 17h30
Local: Prefeitura de Cáceres
End.: Avenida Brasil, 119, Bairro Jd. Celeste

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO SETORES

http://www.caceres.mt.gov.br/
https://caceres.1doc.com.br/b.php?pg=o/wp&s=caceres
mailto:prefeiturarh9@gmail.com


Competências da COORDENADORIA DE AQUISIÇÃO 

I - Coordenar a padronização da especificação de bens e 
serviços comuns e específicos e a precificação dos itens 
cadastrados e demandados a fim de se chegar ao valor 
estimado para a aquisição, garantindo assim qualidade e 
competitividade para a futura aquisição;
II - Coordenar a especificação de bens e serviços promovendo a 
padronização e as especificações das demandas de forma a 
garantir qualidade e competitividade na futura aquisição;
III - Estabelecer normas para os trabalhos de padronização de 
especificações e consolidação de preços de referência para 
aquisição de bens e serviços;
IV - Validar as especificações bem como os valores estimados 
para aquisição de bens e serviços no âmbito do Poder 
Executivo Municipal;
V - Supervisionar a pesquisa de preços no mercado atual ou 
nos registros de licitações anteriores para bens e serviços 
demandados;

VI - Validar o cálculo do valor estimado para a 
aquisição de bens e contratações;
VII - Supervisionar a criação de processos, bem 
como a elaboração de termo de referência ou 
projeto básico para aquisição de bens e serviços 
comuns para Registro de Preços no âmbito do 
Poder Executivo Municipal;
VIII - Orientar aos órgãos da Prefeitura quanto a 
maneira de formular requisição de material;
IX - Supervisionar todos os trabalhos executados 
pela Gerencia de Aquisição de bens, Serviços e 
Formação de Preços;
X - Executar quaisquer outras atividades que pelas 
características se enquadrem na sua competência.

Competências e Atribuições dos Cargos Comissionados
Anexo III da LC-115, de 24 de julho de 2017

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO                  AQUISIÇÃO



AQUISIÇÃO DE BENS E SERVIÇOS

Orientar todo e qualquer cidadão sobre processos de 
aquisição de bens e serviços de todo processo de compra 
que possa surgir, seja através de provocação pelos órgãos 
da prefeitura ou por iniciativa própria do setor quando o 
interesse é comum a todos. É papel da Coordenadoria de 
Aquisição e controle de Bens e Serviços, todo o controle 
do Patrimônio e Almoxarifado da prefeitura.

* Presencial: no balcão de atendimento na sede da 
Secretaria Municipal de Administração
* Protocolo Eletrônico: Sistema 1Doc
* Portal transparência: www.caceres.mt.gov.br.
* Via Central de Atendimento (Protocolo) pelo link: 
https://caceres.1doc.com.br/b.php?pg=o/wp&s=caceres
* Informações pelo telefone: 65-98463-5683
* E-mail: prefeiturarh9@gmail.com

Local das solicitações dos serviços:

Horário de atendimento:

Presencial: das 07h30 às 11h30 e das 13h30 às 17h30
Local: Prefeitura de Cáceres
End.: Avenida Brasil, 119, Bairro Jd. Celeste
CEP: 78.210-906

Serviços oferecidos ao usuário:

* Fornecer informações e orientações sobre processos 
de demanda de bens e serviços;
* Fornecer informações sobre almoxarifado e 
patrimônio da prefeitura;
* Controle dos Empenhos e das Dotações do órgão.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO                  SETORES
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO                     SETORES

ALMOXARIFADO E PATRIMÔNIO

* Presencial: na sede do Arquivo Público Municipal
* Protocolo Eletrônico: Sistema 1Doc
* Portal transparência: www.caceres.mt.gov.br.
* Via Central de Atendimento (Protocolo) pelo link: 
https://caceres.1doc.com.br/b.php?pg=o/wp&s=caceres
* Informações pelo telefone: 65-98464-0002
* E-mail: coordadm2@gmail.com

Local das solicitações dos serviços:

Endereço:

E-mail: rastreamento.caceres@gmail.com

Telefone: 65-99693-3617
65-3223-1500  Ramal: 1604

Horário de atendimento:

Centro Operacional de Cáceres (Prefeitura)
Pátio da Secretaria de Infraestrutura

Responsável pelo ALMOXARIFADO:
ORLANDO DA SILVA RODRIGUES 

Responsável pelo PATRIMÔNIO:
DERCI ANTÔNIO DA SILVA

Contatos:

Presencial: das 07h30 às 11h30 e das 13h30 às 17h30

Avenida São Luiz, Bairro Rodeio
Anexo ao Mercado do Produtor

ALMOXARIFADO DO MERCADO DO 
PRODUTOR
Endereço:

http://www.caceres.mt.gov.br/
https://caceres.1doc.com.br/b.php?pg=o/wp&s=caceres
mailto:coordadm2@gmail.com


Competências da COMISSÃO PERMANENTE DE LICITAÇÃO

I - Realizar na forma das instruções específicas, concorrências, 
tomada de preços e convite para aquisição de material para os 
serviços e obras da Prefeitura Municipal;
II - Realizar Leilão para alienação de bens;
III - Promover a divulgação de editais;
IV - Julgar concorrências, tomadas de preços e convites;
V - Fornecer aos interessados informações após homologação 
de julgamento;
VI - Presidir as comissões de concorrência, a abertura de 
propostas e firmar os resultados das concorrências;
VII - Manter registro de fornecedores e empreiteiros;
VIII - Submeter ao exame do Prefeito os resultados das 
concorrências;
IX - Executar quaisquer outras atividades que pelas 
características se enquadrem na sua competência.

Competências e Atribuições dos Cargos Comissionados
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LICITAÇÕES
A Comissão Permanente de Licitação (CPL) recebe, 
examina e julga, no que couber, todos os documentos e 
procedimentos relativos a licitações, realizando ainda o 
cadastramento de seus licitantes. Os trabalhos incluem, 
ainda, informações sobre o conteúdo das sessões de 
Habilitação e Julgamento, bem como a classificação dos 
proponentes, sendo registrados em Ata específico de 
cada processo.

Serviços oferecidos ao usuário:

* Fornecer informações e orientações sobre Editais;
* Fornecer cópias de processos licitatórios;
* Adesão de Atas de Registro de Preços
* Fornecer aos interessados informações após 
homologação de julgamento;
* Divulgação de todas as fases da licitação.

* Presencial: no balcão de atendimento na sede da 
Secretaria Municipal de Administração
* Protocolo Eletrônico: Sistema 1Doc
* Portal transparência: www.caceres.mt.gov.br.
* Via Central de Atendimento (Protocolo) pelo link: 
https://caceres.1doc.com.br/b.php?pg=o/wp&s=caceres
* Informações pelo telefone: 65-98464-0027
* E-mail: licitacao@caceres.mt.gov.br

Local das solicitações dos serviços:

Horário de atendimento:
Presencial: das 07h30 às 11h30 e das 13h30 às 17h30
Local: Prefeitura de Cáceres
End.: Avenida Brasil, 119, Bairro Jd. Celeste
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Secretário: WILSON MASSAHIRO KISHI
Celular: 65-99923-1212

E-mail: kishi.caceres@gmail.com

Coordenadoria Administrativa: ADALBIANA AUXILIADORA DE JESUS OLIVEIRA RANGEL SOARES
Fone: 65-98464-0002

E-mail: coordadm2@gmail.com

Coordenadoria de Gestão de Pessoas: FLÁVIA CÍNTIA BASSAN ANTELO GUTIERREZ
Fone: 65-98463-5683

E-mail: prefeiturarh9@gmail.com

Coordenadoria de Aquisição: JANAINA TOSCANO RIBEIRO
Fone: 65-98463-5679

E-mail: compra.caceres@gmail.com

Comissão Permanente de Licitação: ALICE DE FÁTIMA GONZAGA ARAÚJO
Fone: 65-98464-0027 

E-mail: licitacao@caceres.mt.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO               CONTATOS
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