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CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

Insta salientar que a Carta de Servicos ao Usuario esta prevista na Lei Federal n®
13.460/2017 e sua funcao é informar sobre 0s servigos prestados pela Prefeitura
Municipal de Fundao. Neste documento o usuario dos servicos publicos podera
acessar as formas de execucao dos servigos, o prazo para a respectiva prestacao,
enderecos e horarios de atendimento, eventuais taxas cobradas, bem como
informagdes sobre os requisitos e documentos necessarios, conforme o caso.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

A Secretaria Municipal de Administracao (SEMAD) tem por finalidade administrar,
orientar e coordenar servigos internos, visando auxiliar a demais Secretarias nos
tramites de processos, aquisicao de bens e servicos, admissdao e demissoes de
Servidores, nortear as atividades de almoxarifado e patriménio. As atribuicdoes da
Secretaria sao expressamente previstas na Lei Municipal n°® 1.340/2022, art. 8°.

A SEMAD é unidade gestora com ordenador de despesa proprio, fruto da
desconcentracao de poder encapado pela Lei Municipal n®1.259/202.

A estrutura organizacional da Secretaria em voga € a seguinte:

SECRETARIO
DE ADMINISTRAGAO

SUBSECRETARIO
DE SUPRIMENTOS

SUBSECRETARIO

DEADMINISTRAGAO

GERENTE DE

GERENTE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRATIVO

ASSESSOR GERENTEDE GERENTEDE

3 ESPECIAL CONTRATOS LicITAGAO

COORDENADOR DE DIREITOS,
RECRUTAMENTOE SELEGAO

COORDENADOR DE
TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

COORDENADOR DE
COMPRAS

COORDENADOR DE FOLHA
DEPAGAMENTRO

COORDENADOR DE
ALMOXARIFADO

[

COORDENADOR DE MEDICINA'
ESEGURANCA DO

COORDENADOR DE

PROTOCOLO, ARQUIVIO GERAL

ESERVICOS AUXILIARES TRABALHO

Secretaria Municipal: Jeanny Scaquetti de Carli, nomeada no Decreto Municipal
n® 037/2023.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

De Segunda a sexta-feira, das 07h as 11h30min e das 12h:30min as 16:00h.
Rua Sao José, n° 135, Centro, térreo, Fundao/ES CEP: 29.185-000.
Telefone: (27) 3267-1565

E-mail: semad@fundao.es.gov.br
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SETOR DE PROTOCOLO

O Setor de Protocolo da Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos
Humanos é o setor responsavel pelo recebimento, registro, distribuicdo e
tramitacdo de documentos internos e externos, através do protocolo dos mesmos
em sistema proprio. O Setor é responsavel também por receber correspondéncias
e entrega-las no Apoio Administrativo, dar informacOes aos Municipes.

O Setor de Protocolo recebe as demandas externas e internas através de
solicitacOes fisicas e presenciais. O solicitante devera estar munido dos
documentos a serem protocolados e dos documentos pessoais — RG e CPF, os
demais documentos serao solicitados conforme a natureza do requerimento e/ou
encaminhado o requerente a Secretaria responsavel.

e Tempo de espera para atendimento: 10 minutos
e Tempo de espera para a protocolizacao de documentos: maximo 10
minutos.

Vale ressaltar que o sistema Gestdo Publica Integrada — E&L, apos protocolo de
requisicdo da parte interessada, envia/e-mails\para o endereco eletronico
indicado no documento de requisicdo, com o intuito de préstar_ao usuario do
servico publico o andamento do processo internamente.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

De-Segundaa sexta-feifa, das 07h as 11h30min e das 12h:30min as 16:00h.
Rua S3o José, n° 135, Centro, térreo, Fundao/ES CEP: 29.185-000.

Telefone: (27) 3267-1565

E-mail: protocolo@fundao.es.gov.br

Responsavel pelo Setor: Talita Aparecida Bolsoni (Coordenadora de Protocolo,
Arquivo Geral e servigos auxiliares).
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SETOR DE ALMOXARIFADO

O Setor de Almoxarifado da Secretaria Municipal de Administracao é responsavel
pelo gerenciamento do estoque de bens, através do recebimento de materiais e
equipamentos, langando em sistema as entradas e saidas, tornando assim mais
habil a reposicao e controle do estoque.

Compete ao setor, isoladamente ou mediante a atuagao exclusiva de outros
orgaos, atestar as notas fiscais dos bens entregues pelos fornecedores e entrega-
las a cada Secretaria para solicitar o pagamento. Para o recebimento de
mercadorias (aquisicao de bens) pelo Setor de Almoxarifado, os fornecedores
deverao ter em maos a nota fiscal.

e Tempo de espera para o atendimento: 15 minutos.
e Tempo de atendimento maximo de 60 minutos.

Para a entrega de mercadorias pelo Setor de Almoxarifado, a Secretaria
requerente deve encaminhar requisicdo prévia por endereco eletronico ao
respectivo setor.

e Tempo de espera para o atendimento:-15 minutos:
e Tempo de atendimento maximo: 30 minutes.

HORARIO'DE FUNCIONAMENTO:

De Segunda a\sexta-feira; das 07h as-11th30min e das 12h:30min as 16:00h.
Rua Sao José, n° 135, Centro, térreo, Fundao/ES CEP: 29.185-000.

Telefone: (27) 3267-1565

E-mail: almoxarifado@fundao.es.gov.br

Responsavel pelo Setor: Rosiane Bromonschenkel Palauro (Gerente de
contratos).
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SETOR DE PATRIMONIO

O Setor de Patrimonio é o setor responsavel pelo cadastro de bens mdveis e
imdveis do Municipio. Efetua o langamento e baixa dos bens em sistema proprio
e efetua o levantamento patrimonial de bens mdveis e imdveis, através do
Inventario Anual, inclusive a reavaliagao e depreciacao dos mesmos. O Setor de
Patrimonio atende as demandas internas do Municipio, no cadastro, lancamentos
e baixa de bens imdveis e mdveis. Nao atende demanda externa.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

De Segunda a sexta-feira, das 07h as 11h30min e das 12h:30min as 16:00h.
Rua Sao José, n° 135, Centro, térreo, Fundao/ES CEP: 29.185-000.

Telefone: (27) 3267-1565

E-mail: almoxarifado@fundao.es.gov.br

Responsavel pelo Setor: Rosiane Bromonschenkel Palauro (Gerente de
contratos).
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SETOR DE RECURSOS HUMANOS

O Setor de Recursos Humanos é o setor responsavel pelo cadastro, admissao e
exoneragao de Servidores, elaboracdao da folha de pagamento mensal, férias e
130 SALARIOS. Langamento de atestados, afastamentos e faltas, confeccdo de
declaracdes de servicos de servidores para a concessao de beneficios e
aposentadorias junto ao INSS. Tem a guarda de todos as documentagoes
referentes a vida funcional dos Servidores do Municipio e do Fundo Municipal de
Saude. Os servicos prestados pelo Setor devem ser requeridos de forma
presencial, através de preenchimento de requisicdes e protocolados no Setor de
protocolo. O solicitante devera estar munido dos documentos pessoais.

e Tempo de espera para atendimento: 10 minutos.
e Tempo de espera para a prestagao de servico: maximo de 10 dias.

Ja com relacdo aos mecanismos de consulta dos servicos, estes estao dispostos
no Portal da Transparéncia, aba “pessoal”, cujo endereco eletronico é
https://fundao-es.portaltp.com.br/consultéas/pessoal.aspx.

Vale salientar/que/o servidor publico também tem acesso a seu contracheque por
intermédio /dé- consulta online ao site ,da..Prefeitura. Municipal de Funddo
(http://www.fundao.es.gov.br/paginafler/2085/contracheque-online).

HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

De Segunda a sexta-feira, das 07h as 11h30min e das 12h:30min as 16:00h.
Rua S3o José, n° 135, Centro, térreo, Fundao/ES CEP: 29.185-000.

Telefone: (27) 3267-1573

E-mail: rh@fundao.es.gov.br

Responsavel pelo Setor: Jocimar Goncalves Correa (Gerente de Recursos
Humanos).
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SETOR DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

O Setor de Tecnologia da Informacdo é o setor responsavel por gerenciar
informacOes e dados, realizar a instalacao, atualizacao ou desinstalacao de
programas e softwares, manutencao de equipamentos, conectar computadores
e periféricos em rede intranet e fornecer acesso a rede de internet. O Setor de
Tecnologia da Informagdo atende a demanda interna do Municipio através do
sistema remoto. Nao efetua atendimentos externos.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

De Segunda a sexta-feira, das 07h as 11h30min e das 12h:30min as 16:00h.
Av. Presidente Vargas, n° 15, Centro, (2° andar), Fundao/ES CEP: 29.185-000.
Telefone: (27) 3267-1565

E-mail: gerenteti@fundao.es.gov.br

Responsavel pelo Setor: Emerson Pereira de Oliveira (Coordenador de Tecnologia
da Informagao).
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SETOR DE LICITAGAO E CONTRATOS

O Setor de Licitacdo é o setor responsavel pelo procedimento de contratagoes
publicas em geral, de modo que o setor efetua a elaboragao de minutas de edital,
confecciona contratos administrativos, dispensas de licitacao, inexigibilidades,
bem como executa toda fase de precificagao.

As modalidades utilizadas pelo setor compreendem ainda aquelas previstas na
Lei n® 8.666/93 e Lei n® 10.520/02, quais sejam: Concorréncia Publica, Tomada
de Precos, Carta Convite, Leilao, Concurso e Pregao. A adequacao a Nova Lei de
LicitacOes (Lei n© 14.133/2021) ja esta em curso.

Oportuno mencionar que o Pregao, modalidade utilizada para aquisicdes de bens
e servicos considerados comuns, ja € integralmente utilizado na sua forma
eletronica, cuja plataforma de execucdo é BLL. O cidaddo podera ter acesso e
acompanhar em tempo real as sessdbes no seguinte link:
<https://bllcompras.com/Process/ProcessSearchPublic?param1=1>.

Para as licitagdes em sua forma presencial (Concorréncias Publicas, Tomada de
Precos, Carta Convite, Leildao e Concurso) as informagdes constam no Portal da
Transparéncia através do mesmo link. As empresas interessadas em realizar o
cadastro para participar-das licitagdes de obras e/servicos de engenharia podem
ehtrar em contato“presencialmente com o Setor de Licitacdo ou através do
telefone (27)"3267-2008, bem como poderao realizar o cadastro em sua
modalidade'eletronica, acessando-o-link<<|1nqg.com/cadastrodefornecedor>. Os
documeéntos- necessarios para o-cadastro de' fornecedores constam na tabela
abaixo:

DOCUMENTOS INDISPENSAVEIS PARA O CADASTRO DE
FORNECEDORES

I. Habilitacdo Juridica:

1. Cédula de identidade (socios e responsaveis);

2. Registro comercial, no caso de empresa individual;

3. Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social e alteracdao subseqiente,
devidamente registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no
caso de sociedades por agoes, acompanhado de documentos de eleicao
de seus administradores (ata da Ultima eleicdo da diretoria);

4. Inscricao do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada
de prova de diretoria em exercicios;

5. Decreto de autorizacao, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizacao

Rua Sao José n° 135, Centro, Fundao/ES, CEP: 29.185-000
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CNPJ 27.165.182/0001-07


https://l1nq.com/cadastrodefornecedor

PREFEITURAMUNICIPAL DE FUNDAO ) wwwifundao.es.govbr
ESTADO DOESPIRITOSANTO [@ @prefeituradefundao

RoCA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO @) /prefeituradefundao

para funcionamento expedido pelo 6rgao competente, quando a
atividade exigir.

II. Regularidade Fiscal e Trabalhista:

1. Prova de inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica-CNPJ;

. Alvara de Localizagdo e Funcionamento;

3. Certidao Negativa de Regularidade de situacao, quanto aos encargos
Federais, Estaduais e Municipais do domicilio ou sede do licitante, ou
seja:

a) Certiddo Negativa Quanto a Divida Ativa da Unido;

b) Certidao Negativa da Fazenda Estadual;

c) Certidao Negativa de Tributos Municipais;

d) Prova de Regularidade com o FGTS;

e) Prova de inexisténcia de débitos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacao de Certiddo negativa expedida pela justica
do Trabalho, de acordo com a Lei Federal 12.440/2011.

N

III. Qualificacdo Técnica:

1. Registro ou inscricao na entidade profissional competente (empresa e
profissional competente) — Certidao de Registro e Quitacdo;

2. Atestado de-capacidade técnica fornecido por pessoa do direito-publico
ou-privado./No caso de empresas da area de Engenharia, os atestadaos
deverao, estar’acompanhados pela .CAT#do .responsavel técnico da
empresa;

1IV. Qualificacdo Econémico-financeira:

1. Balango patrimonial* e demonstracdes contabeis do Ultimo exercicio
social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a
boa situagao financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por
balancetes ou balangos provisérios, podendo ser atualizados por indices
oficiais quando encerrado ha mais de 03 (trés) meses da data da
apresentacao da proposta (registrado na Junta Comercial);

2. Certidao negativa de faléncia e concordata;

3. Termo de Abertura/Termo de encerramento do Livro Diario;

4. Certificado de Registro Profissional Contador — CRPC.

V. Declaragao que nao emprega menor de dezoito anos, em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre, e nao emprega menor de dezesseis anos
conforme disposto no inciso V do Art. 27 da Lei n° 8.666, de 21 de junho
de 1993, acrescido péla Lei n° 9.854, de 27 de outubro de 1999, DOU
de 28/10/99.
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VI. Declaracao que nao possui em seu quadro social, e de empregados,
servidores publicos do Municipio de Fundao, conforme Art. 78 da Lei
Organica do Municipio de Fundao n° 001/1990, Segao 1V, atualizada em
05/10/2006.

OBSERVACOES IMPORTANTES:

e As codpias dos documentos acima enumerados deverdo estar
autenticadas em cartério ou por Servidores Publicos desta
municipalidade, com datas atualizadas.

e Quando da autenticagdo por servidor publico, solicitamos que tal
intencdo seja manifestada com antecedéncia, vez que o agendamento
€ antecipado.

Os servigos prestados obedecem aos prazos legais instituidos pela legislacao de
licitacdes, portanto, desde a publicidade do edital de licitagdo até o resultado
final, com a devida homologacao do certame sao publicados nos meios oficiais
(Diario Oficial do Estado do Espirito Santo —-DIOES; Diario_dos Municipios do
Espirito Santo — AMUNES; Imprensa Nacienal, quando ha verba federal; Jornal A
gazeta, quando ha imposicdo legal e site/oficial da Prefeitura Municipal de
Fundao).

Além disso, possiveis pedidos de esclarecimento, impugnacao ao edital e recursos
administrativos podem ser feitos /in /oco, cujo documento fisico deve ser
protocolado no Protocolo Geral, situado na Rua S3ao José, n° 135, Centro,
Municipio de Fundao/ES ou encaminhado por e-mail para o endereco eletrénico
licitacao@fundao.es.gov.br. Ainda nessa seara, convém ressaltar que a
modalidade Pregao Eletronico possibilita que os atos narrados acima sejam feitos
na plataforma BLL
(https://bllcompras.com/Process/ProcessSearchPublic?’param1=1).

Oportuno mencionar que diante do periodo de transicdo entre os diplomas legais
Lei n® 8.666/93 e Lei 14.133/21, tem-se que algumas modalidades licitatérias
como a Concorréncia Publica também estdo sendo realizadas em plataforma
eletronica, cujo endereco é
(https://blicompras.com/Process/ProcessSearchPublic?parami1=1).
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Ja com relacdo aos mecanismos de consulta dos servicos, estes estao dispostos
no Portal da Transparéncia, aba “compras”, cujo endereco eletrénico é
https://fundao-es.portaltp.com.br/consultas/compras.aspx.E~ também  estdo
disponiveis no site da Prefeitura Municipal de Funddo, aba “transparéncia -
licitacao” (http://www.fundao.es.gov.br/licitacao).

Tempo estimado para atendimento: maximo de 10 minutos.

HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

De Segunda a sexta-feira, das 07h as 11h30min e das 12h:30min as 16:00h.
Rua StéfanoBroseghini, n® 133, Centro, (1° Pavimento), Fundao/ES CEP: 29.185-
000.

Telefone: (27) 3267-1565

E-mail: licitacao@fundao.es.gov.br

Responsavel pelo Setor: Carlos Eduardo de Oliveira Gustavo (Subsecretario
Municipal de Suprimentos).

Fundao/ES, 16 de-maio de 2024.

JEANNY Assinado de forma digital

SCAQUETTIDE por JEANNY SCAQUETTI
DE CARLI:05857854733

CARLI:0585785473 pados: 2024.05.16
3 09:45:56 -03'00'
JEANNY SCAQUETTI DE CARLI
Secretaria Municipal de Administracao
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