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A Carta de Servicos ao Usudrio é um instrumento de gestdo publica, que contém informacgdes sobre os servicos
publicos prestados de forma direta ou indireta pelos érgdos e entidades do Poder Executivo Estadual,
contemplando as formas de acesso, padrdes de qualidade e compromissos de atendimento aos usudrios.

IDENTIFICACAO DO ORGAO OU ENTIDADE

QUEM SOMOS

A Secretaria de Estado de Administracdo e Desburocratizagdo (SAD), drgdo integrante das
Estruturas Meio de Gestdo do Estado, nos termos do art. 16 da Lei n2 4.640, de 24, de dezembro de 2014, compete:

- A concepgdo de politicas e diretrizes relativas a classificacto de cargos, a organizagdo de carreiras,
a remuneracdo e a sequridade social e a beneficios dos servidores da administracdo direta, autarquias, fundagoes
e das empresas publicas dependentes;

- A definigdo de politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e a sele¢fo, a capacitagdo, ao
desenvolvimento e a avaliagdo de desempenho dos servidores do Poder Executivo e a articulagdo com a
Fundagdo Escola de Governo de Mato Grosso do Sul para o desenvolvimento dessas atividades;

- O acompanhamento de informag¢des gerenciais, da evolugdo quantitativa e qualitativa da forca
de trabalho dos drgdos e das entidades da Administracdo Publica Estadual e das despesas de pessoal, com
o0 objetivo de orientar a proposicGo das politicas e diretrizes de recursos humanos;

- O planejamento, a coordenag¢do e a execugdo do processo de recrutamento, selecdo e de admissdo
de pessoal, mediante concurso publico ou por excepcionalidade, na forma da Constituicdo Federal e da Estadual,
para provimento de cargos ou de empregos publicos, integrantes dos quadros de pessoal dos drgdos e das
entidades do Poder Executivo;

- O controle, a coordenagdo e a execugdo de atividades relativas a posse e a lotagéo de candidatos
nomeados ou contratados em decorréncia de aprovagdo em concurso publico;

- A promogdo de procedimentos para integrag¢éo dos candidatos recém-empossados;

- A realizagdo de eventos de capacitagdo visando a habilitagéo das competéncias inerentes ao
exercicio do cargo ou da fungdo;

- A administragGo e o controle da inclusdo, a alteragdo e a exclusdo de dados cadastrais dos
servidores publicos e dos empregados das empresas publicas que recebem dotagcdo a conta do or¢amento
do Estado, assim como o controle da lotagdo e da movimentagdo dos cargos, dos empregos e das fungées entre
drgdos ou entidades da administracdo direta e indireta;

-A administracdo e a atualizagdo do cadastro central de recursos humanos do Poder Executivo,
para o diagndstico e inventdrio permanente da forca de trabalho disponivel, visando a facilitar a programagdo de
admissdes e a concessdo de direitos e vantagens e a definicdo de reajustes salariais;

- O acompanhamento de programas médicos voltados para a manutencdo da saude do servidor;
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- A proposicdo, quando necessdria, da requlamentagdo de dispositivos constitucionais, legais,
estatutdrios ou da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aplicdveis aos servidores publicos da administragdo direta,
das autarquias, das fundagdes e das empresas publicas dependentes de recursos do Tesouro Estadual;

- A formulagéo e a promogéo da implementagdo de politicas e diretrizes relativas as atividades de
administracdo de materiais, de servicos, de transportes, de comunicacbes administrativas e de licitacbes
e contratos, para orgdos da administragdo direta, autarquias, fundagées e empresas publicas;

- A coordenagdo e execugdo dos processos licitatdrios para aquisicGo de servicos, materiais e
equipamentos para os Orgdos da administragdo direta, autarquia, fundagbes e empresas dependentes e
a organizagdo e a gestdo centralizada do cadastro de fornecedores do Estado;

- O pronunciamento nas questdes sobre as alienagdes e a efetivagdo dos atos de permissdo, cessdo
de uso e locagdo de imdveis do Estado, bem como a negocia¢do para uso de imdveis de propriedade da Unido e
dos Municipios pelo Estado;

- A administragdo e a conservagdo do patriménio imobilidrio do Estado de Mato Grosso do Sul e a
promocgdo da lavratura dos atos de aquisi¢éo, alienagdo, locacdo, arrendamento, cessdo e demais atos relativos a
imdveis do Poder Executivo, bem como as providéncias referentes aos registros e as averbagbes perante os
cartdrios competentes;

- A organizag¢do, a administraco e a manutengdo do arquivo publico corrente e tempordrio, bem
como a proposicdo de normas sobre o arquivamento de documentos publicos, que devam ser preservados, em vista
do seu valor legal, técnico ou historico;

- O controle, a fiscalizagdo e a manutencgdo dos imdveis do Estado utilizados em servigo publico e
a avaliagdo, diretamente ou por intermédio de terceiros, de bens imoveis, para promogdo de compra, alienagdo,
cessdo (onerosa ou gratuita), permuta, doagcdo ou outras outorgas de direito sobre imoveis, admitidas em lei;

- A coordenagdo e a execugdo da avaliacdo dos gastos publicos de pessoal e custeio, visando a
assegurar a economicidade na utilizagdo dos recursos publicos, bem como a proposicdo e a implementagdo
de medidas para redugdio de gastos publicos;

- A participagdo, como interveniente ou parte, na forma que dispuser regulamento especifico, na
formalizagdo de convénios, contratos ou termos similares que envolvam a cessdo de servidor, o ingresso de pessoal
para prestacdo de servigos em orgdo ou em entidade do Poder Executivo ou a utilizacdo de méo de obra de terceiros
para execucgdo de servicos em orgdos ou em entidades de direito publico do Poder Executivo;

- A coordenacgdo das atividades relacionadas a divulgagdo e a publicagdo do Didrio Oficial do Estado
e de formuldrios padronizados de divulgagdo oficial de interesse publico;

- A coordenacgdo e a execu¢@o das atividades de modernizagdo institucional relativas a estruturagdo
de drgdos ou de entidades, a criagdo de cargos ou de fungbes de confiangca, bem como a revisdo e a fixa¢do de
procedimentos institucionais e formuldrios padronizados;

- Aimplementacdo das atividades relacionadas com a execugdo e o controle relativos aos processos
de extin¢do, liquidagdo, criagdo ou transformagéo de drgdos ou de entidades da administragdo publica, bem como
a conservagdo e ao acesso ao acervo documental desses orgéos ou dessas entidades;

- O acompanhamento da elabora¢do da proposta do or¢amento de investimento das empresas
estatais, o levantamento das informagdes econémico-financeiras sobre as empresas estatais e o acompanhamento
do desempenho econémico-financeiro dessas empresas;

- O assessoramento ao Governador, em articulagéo com a Secretaria de Estado de Fazenda, quanto
a politica e a programacdo de subscrigdo de capital das empresas publicas e das sociedades de economia mista
vinculadas ao Poder Executivo;

-A coordenagdo e a execugdio das atividades de modernizagdo institucional, relativas a estruturagdo
de drgdos ou de entidades, a criagéio de cargos e fungdes, a revis@o e a fixagdo de procedimentos institucionais;

- O controle, a atualizagGo, a ampliagdo e o aperfeicoamento dos cadastros de informagées dos
recursos humanos;
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- A organizagdo do sistema de informagdo de recursos humanos, visando a racionalizacdo de
despesas;

- O acompanhamento, o controle, a coordenagdo e a supervisé@o dos gastos com os servidores da
ativa, com os inativos e com os pensionistas, relativos a mandatos eletivos, a cargos, a fungdes ou a empregos civis
e militares; com quaisquer espécies remuneratdrias, tais como vencimentos e vantagens, fixas e varidveis,
subsidios, proventos da aposentadoria, reformas e pensdes, inclusive adicionais, gratificacbes, horas extras e
vantagens pessoais de qualquer natureza, bem como encargos sociais e contribuicbes recolhidas pelo ente as
entidades de previdéncia;

- O planejamento, o desenvolvimento e a implantagdo do sistema informatizado de gestdo de
pessoal;

- O acompanhamento de informagées gerenciais, da evolugcdo quantitativa da forca de trabalho
dos drgdos e das entidades estaduais, e das despesas de pessoal, objetivando subsidiar a proposicéo das politicas
e das diretrizes de recursos humanos;

- A administra¢do do sistema informatizado de recursos humanos, visando ao cumprimento das
normas e dos procedimentos relativos ao movimento da folha de pagamento;

- O planejamento, a coordenagdo e o controle do desenvolvimento de rotinas sistémicas e a
parametrizacdo da folha de pagamento no sistema de recursos humanos, em conformidade com os dispositivos
legais vigentes;

- O acompanhamento e o controle das andlises e dos pareceres de matérias relativas a despesas
com pessoal, no @mbito do Poder Executivo do Estado, de acordo com a legisla¢éo em vigor;

- 0 acompanhamento e o suporte técnico-juridico no que se refere a adequagdo do sistema de folha
de pagamento com a legisla¢éo pertinente;

- O gerenciamento e a supervisdo de sistemas de sequranca patrimonial, visando a protegdo das
pessoas, de bens e de instalacdes do Poder Executivo e, nos termos de convénios especificos, de outros Poderes
do Estado;

- A proposi¢cdo de normas e de procedimentos para a implementagdo de medidas que garantam a
seguranga patrimonial dos drgdos e das entidades estaduais e a preservagdo e a conservagdo de suas instalagdes.

CONTATO

Site oficial: http://www.sad.ms.gov.br/

Telefones: (67) 3318-1325
Endereco: Av. Desembargador José Nunes — Bloco |, Parque dos Poderes
CEP: 79031-310

Campo Grande/MS
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SERVICOS OFERECIDOS

v CADASTRO DE FORNECEDORES (e-Fornecedor)

v’ SELECAO E INGRESSO DE PESSOAL POR MEIO DE CONCURSOS PUBLICOS, PROCESSOS SELETIVOS
INTERNOS E PROCESSOS SELETIVOS SIMPLIFICADOS

v' DIVISAO DE PROTOCOLO:

Atendimento publico aos usudrios, via telefone.
Atendimento publico presencial (guiché).
Recebimento de documentos de pessoas fisicas e juridicas.

Informagdo sobre andamento de processos e de documentos protocolados.

Autenticagdo de documentos de pessoas fisicas e Juridicas.
Recebimento de documentos licitatorios.

v'  Atendimento aos licitantes de bens mdveis e iméveis.

Pagina 4 de 4



GOVERNO
... 5548 DO ESTADO

e Desburocratizagdo Mato GFOSSO dO SuI

CADASTRO DE FORNECEDORES (e-Fornecedor)

O QUE E ESTE SERVICO

Cadastro on-line de empresas que tenham interesse em participar das Licitagcbes realizadas pelo Governo do Estado

de Mato Grosso do Sul, na modalidade Pregdo tipo Eletrénico.

QUEM PODE UTILIZAR ESTE SERVICO

Todas as empresas em qualquer lugar do Pais e do Mundo que estejam interessadas em participar das Licitagoes

realizadas pelo Governo do Estado de Mato Grosso do Sul, na modalidade Pregdo tipo Eletrénico.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Oficio de login e senha para novos usudrios, assinado pelo representante legal ou pelo procurador.

Contrato Social ou Ata da Ultima Elei¢io ou Requerimento de Empresario, de acordo com sua
Natureza Juridica.

Certidao Simplificada da Junta Comercial.

RG e CPF (todos aqueles que se encontram no quadro societdrio).

Procuracgdo (se houver).

RG e CPF do Procurador (se houver).

CNPJ.

Inscricao Municipal e Estadual se houver.

Licengas Exemplo: CREA/CRM ou outros de acordo com sua atividade.

Alvara de localizagdo e Funcionamento.

Certidao Negativa do FGTS.

Certidao Conjunta de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido

com base na Portaria Conjunta RFB/PGFN n2 1.751, de 02/10/2014 valida também para o INSS.

Prova de Quita¢ao com a Fazenda Municipal.

Prova de Quita¢ao com a Fazenda Estadual.

Certidao Faléncia, Concordata, Recuperagao Judicial e Extrajudicial.

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT (www.tst.jus.br).
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Em caso de escrituragdo digital (SPED):

Recibo de Entrega

Termo de Autenticacao (se houver)
Termos de Abertura e Encerramento
Ativo

Passivo

Demonstragoes

Calculo dos INDICES: Os indices Econémicos dever3o vir assinados pelo Contador da Empresa e seu
Representante Legal, conforme Art. 32, § 12, Da Resolugdo CFC 560/83, ressalvando-se os casos
previstos em Lei ou Normas Legais expedidas pelos Orgdos de Controle.

Em caso de Livro Diario:

Registro em Cartdrio se for Associa¢cdao ou Fundagao
Registro na Junta Comercial

Termo de Abertura

Termo de Encerramento

Ativo

Passivo

Demonstragoes

Calculo dos INDICES: Os indices Econémicos dever3o vir assinados pelo Contador da Empresa e seu
Representante Legal, conforme Art. 32, § 12. Da Resolugdo CFC 560/83, ressalvando-se os casos
previstos em Lei ou Normas Legais expedidas pelos Orgdos de Controle.

De acordo com o Decreto N2 14.803, DE 17 DE AGOSTO DE 2017,

Art. 42 Os documentos do fornecedor deverdo ser anexados no sistema do CCF/MS, em cdpia autenticada por
cartério competente ou por servidor da Administragdo Publica Estadual, exceto a documentagdo impressa do
Didrio Oficial do Estado, as emitidas pela internet, as que estejam disponiveis no site oficial do érgdao emissor ou
as que sejam autenticadas digitalmente.

§ 12 Caso o fornecedor ndo apresente cdpias autenticadas por cartério competente, de seus documentos, ele
deve apresentar os originais acompanhados de suas respectivas cdpias, para serem autenticadas pelos servidores
do Protocolo-Geral da Secretaria de Estado de Administracao e Desburocratizagao, mediante aposi¢do de carimbo
(com nome e matricula) e assinatura.
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A Coordenadoria de Cadastro/MS,
Prezados Senhores,

A empresa , inscrita no CNPJ ne-
./ -__com sede na Rua ne , Municipio de ,

CEP n? serve do presente para solicitar a V.Sa. o acesso ao pregao eletrénico, informando
gue ja cadastramos nossa chave de identificacdo e senha, pessoal e intransferivel.

Para tanto, disponibilizamos os seguintes dados dos credenciados a operarem no sistema:

Atenciosamente,

Nome/RG do Representante Legal da Empresa
(Carimbo)

*Observacao:

v Anexar RG e CPF do fornecedor cadastrado.

v Se assinado pelo Procurador (Anexar a cdpia autenticada da procura¢do acompanhado dos
documentos pessoais do procurador).

v" Para cadastramento de usuario, acesse www.centraldecompras.ms.gov.br e acesse o link e-
fornecedor, para demais dificuldades relacionados ao sistema, entrar em contato no: (067) 3318-
3600 opgao 2 - Suporte do Help Desk.

(067) 3318-1370 ou (067) 3318-1495.

DECRETO N2 14.803, DE 17 DE AGOSTO DE 2017.

Art. 32 O fornecedor devera credenciar pelo menos um representante para desempenhar as atividades em
seu nome, que devera possuir uma senha pessoal e intransferivel.

§ 12 O uso da senha pelo representante é de sua inteira responsabilidade, incluindo qualquer transacdo
efetuada por ele, ndo cabendo a Administragdo Publica Estadual responsabilidade por eventuais danos decorrentes
de uso indevido da referida senha, ainda que por terceiros.
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ETAPAS DE PROCESSAMENTO DESTE SERVICO

Etapa 1 — acessar ao site www.centraldecompras.ms.qov.br,

Etapa 2 — clicar na op¢do e-fornecedor (lado direito da tela)
Etapa 3 — clicar em nédo tenho cadastro “click aqui”

Etapa 4 — inserir o nome completo do usudrio e o e-mail. (essa pessoa deverd ser um representante legal da
empresa)

Etapa 5 — acessar o e-mail informado, clicar no link dentro do e-mail recebido para cadastrar uma senha de acesso.
Etapa 6 — apds acessar o sistema e-fornecedor iniciar o Cadastro da empresa com os dados solicitados.

Etapa 7 — incluir a documentacdo no e-fornecedor (a relagdo dos documentos poderd ser obtida na pdgina inicial
da central de compras no item downloads).

Etapa 8 — enviar para a Coordenadoria de Cadastro, para andlise das documentacdes.

CUSTO DESTE SERVICO

Ndo existe nenhum custo para as empresas interessadas em realizarem o Cadastro.

PRAZO MAXIMO PARA ATENDIMENTO

Conforme Decreto n. 14.803 de 17/08/2017, a Coordenadoria de Cadastro tem até 5 (cinco) dias uteis para realizar
a andlise da documentagdo encaminhada, sendo o Registro vdlido por 1 (um) ano

CANAIS DE ACESSO A ESTE SERVICO

O acesso ao e-fornecedor e realizado através do site www.centraldecompras.ms.qgov.br.

CANAIS DE COMUNICAGAO AO USUARIO

Os canais de informagdo s@o o site www.centraldecompras.ms.qgov.br, e os telefones (067) 3318-1370, 1395 e 3600
Central de Apoio as empresas para esclarecimentos sobre o e-fornecedor

CANAIS PARA APRESENTACAO DE MANIFESTACOES DOS USUARIOS SOBRE A PRESTACAO DO SERVICO

No site www.centraldecompras.ms.qov.br, poderdo ser feitas através da ferramenta FALE CONOSCO.
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COMPROMISSO DE ATENDIMENTO

Realizar o cadastro da empresa para participagdo nos Pregdes Eletrénicos, disponibilizando para o usudrio um
atendimento especifico através dos telefones (067) 3318-1370, 1395 e 3600 Central de Apoio as empresas para
esclarecimentos sobre o e-fornecedor, bem como todo o andamento do processo de Cadastramento poderd ser
acompanhado pelo representante da empresa através do e-fornecedor. Todas as manifesta¢des poderdo ser feitas
pelos telefones acima informados e também pela ferramenta FALE CONOSCO. Cabe salientar que em todos os
atendimentos através dos telefones informados serdo gerados um protocolo de atendimento que o representante
da empresa poderd através dele solicitar a situagdo do seu chamado.

LEGISLACAO

Decreto n. 14.803, de 17/08/2017.

OUTRAS INFORMAGOES

Qualquer outra informagdo poderd ser obtida no site www.centraldecompras.ms.qgov.br, ou pelos telefones (067)
3318-1370, 1395 e 3600.

ELABORADO POR:

Marcus Vinicius Rossettini de Andrade Costa — Matricula n. 81059023
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SELECAO E INGRESSO DE PESSOAL POR MEIO DE CONCURSOS PUBLICOS, PROCESSOS SELETIVOS INTERNOS E
PROCESSOS SELETIVOS SIMPLIFICADOS

O QUE E ESTE SERVICO

Compete a Secretaria de Estado de Administracdo e Desburocratizagcdo o planejamento, a coordenagdo e a execugdo
do processo de recrutamento, selecGo e de admissdo de pessoal, mediante a realizagdo de concursos publicos,
processos seletivos internos e processos seletivos simplificados, para provimento de cargos ou de empregos
publicos, integrantes dos quadros de pessoal dos drgdos e das entidades do Poder Executivo Estadual. Tal
competéncia inclui, ainda, o controle, a coordenacdio e a execugdo de atividades relativas a posse e a lotag¢do de
candidatos nomeados ou contratados em decorréncia de aprovagdo em concurso publico.

QUEM PODE UTILIZAR ESTE SERVICO

O ingresso no servigo publico mediante aprovagcdo em concursos publicos, processos seletivos internos e processos
seletivos simplificados é assegurado a todo brasileiro que atenda aos requisitos estabelecidos nas leis, nos
regulamentos e nos editais de regéncia de cada certame, assim como aos estrangeiros, na forma da lei.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

A documentagdo necessdria e os procedimentos a serem observados pelos interessados em participar dos concursos
publicos, processos seletivos internos e processos seletivos simplificados promovidos pelo Poder Executivo Estadual
encontram-se dispostos nos editais de regéncia de cada certame ou nas legislacbes nele mencionadas, conforme o
caso.

ETAPAS DE PROCESSAMENTO DESTE SERVICO

As etapas de realizagdo dos concursos publicos, processos seletivos internos e processos seletivos simplificados
variam de acordo com o cargo e a fungéo a serem providos, os quais constaréo dos respectivos editais, conforme o
caso.

CUSTO DESTE SERVICO

Os valores relativos a inscrigdo e a realizacdo das fases e atividades pertinentes aos concursos publicos, processos
seletivos internos e processos seletivos simplificados variam de acordo com o cargo e a fun¢éo a serem providos, os
quais constardo dos respectivos editais, conforme o caso.

No tocante aos valores da taxa de inscrigGo, a definigGo é feita pela Administracdo Estadual, observando-se os
coeficientes definidos na Tabela de Taxas de Servigcos Estaduais, que consta em anexo a Lei n. 1.810, de 22 de
dezembro de 1997, a qual dispée sobre os tributos de competéncia do Estado.
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Os candidatos amparados pela Lei n. 2.557, de 13 de dezembro de 2002, requlamentada pelo Decreto n. 11.232, de
27 de maio de 2003, e amparados pela Lei n. 2.887, de 21 de setembro de 2004 ou pela Lei n. 4.827, de 10 de margo
de 2016, e suas respectivas alteracbes, poderdo solicitar isen¢Go das taxas de inscri¢cGo, observando os
procedimentos estabelecidos nessas legislagées e nos editais de cada certame.

PRAZO MAXIMO PARA ATENDIMENTO

As datas de e periodos de realizacGo das etapas e atividades relativas a cada concurso publico, processo seletivo
interno e processo seletivo simplificado sdo definidas nos respectivos editais, conforme o caso.

CANAIS DE ACESSO A ESTE SERVICO

Os editais dos concursos publicos, processos seletivos internos e processos seletivos simplificados realizados pelo
Poder Executivo Estadual, sdo publicados no Didrio Oficial do Estado de Mato Grosso do Sul, o qual pode ser
acessado via internet por meio do site www.imprensaoficial.ms.qgov.br e divulgados nos enderecos eletrénicos
informados em cada edital, conforme o caso.

CANAIS DE COMUNICAGAO AO USUARIO

Os editais dos concursos publicos, processos seletivos internos e processos seletivos simplificados realizados pelo
Poder Executivo Estadual, sdo publicados no Didrio Oficial do Estado de Mato Grosso do Sul, o qual pode ser
acessado via internet por meio do site www.imprensaoficial.ms.qgov.br e divulgados nos enderegos eletrénicos
informados em cada edital, conforme o caso.

CANAIS PARA APRESENTACAO DE MANIFESTAGCOES DOS USUARIOS SOBRE A PRESTAGAO DO SERVICO

Eventuais reclamacées, dentncias, sugestées, elogios e demais pronunciamentos de usudrios que tenham como
objeto concursos publicos, processos seletivos internos e processos seletivos simplificados realizados pelo Poder
Executivo Estadual, poderdo ser enviadas por escrito a Secretaria de Estado de Administragdo e Desburocratizagdo,
utilizando os seguintes canais:

E-mail: contato@concurso.ms.qov.br

Pessoalmente ou por Correios:

Divisdo de Protocolo da Coordenadoria-Geral de Gestdo Documental e de Imprensa Oficial da Secretaria de Estado
de Administracdo e Desburocratiza¢do

Endereco: Avenida Desembargador José Nunes da Cunha, s/n
Parque dos Poderes — Bloco |

CEP: 79031-310
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COMPROMISSO DE ATENDIMENTO

Assegurar o ingresso de recursos humanos nos quadros de pessoal do Poder Executivo Estadual, mediante a
realizag¢do de concursos publicos, processos seletivos internos e processos seletivos simplificados, por meio dos quais
sejam selecionados os melhores candidatos aos cargos e fun¢bes oferecidos, pautando-se sempre pelos principios
da igualdade, isonomia, impessoalidade, eficiéncia, transparéncia e moralidade administrativa, dentre outros.

Os editais contendo todas as informagodes a respeito dos concursos publicos, processos seletivos internos e processos
seletivos simplificados realizados pelo Poder Executivo Estadual, sGo publicados no Didrio Oficial do Estado de Mato
Grosso do Sul, o qual pode ser acessado via internet por meio do site www.imprensaoficial.ms.gov.br, e divulgados
nos enderecos eletrénicos informados em cada edital, conforme o caso.

LEGISLACAO

Lein. 1.102, de 10 de outubro de 1990, e suas alteragées.

Lei n. 4.640, de 24 de dezembro de 2014, e suas alteragoes.
Lein. 1.810, de 22 de dezembro de 1997, e suas alteragoes.
Lein. 2.887, de 21 de setembro de 2004, e suas alteragdes.
Lein. 4.827, de 10 de marg¢o de 2016, e suas alteracdes.

Lein. 2.557, de 13 de dezembro de 2002, e suas alteragoes.
Lei n. 3.594, de 10 de dezembro de 2008, e suas alteragées.
Lein. 4.135, de 15 de dezembro de 2011, e suas alteragdes.
Lein. 5.072, de 9 de outubro de 2017, e suas alteragdes.
Decreto n. 12.498, de 21 de janeiro de 2008, e suas alteragdes.
Decreto n. 13.141, de 31 de margo de 2011, e suas alteragdes.
Decreto n. 10.015, de 3 de agosto de 2000, e suas alteracgoes.

Decreto n. 11.232, de 27 de maio de 2003, e suas alteragoes.

OUTRAS INFORMACOES

No caso de novas informagées, serdo acrescentadas neste documento.

ELABORADO POR:

Paulo Victor dos Santos Oliveira — Matricula n. 51178023
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SERVICOS DE PROTOCOLOS

O QUE E ESTE SERVICO

e Atendimento publico aos usudrios, via telefone, por meio dos numeros 3318-1337/1339/1340/1354, de
segunda a sexta-feira, no periodo das 7h30min as 17h30min.

e Atendimento publico presencial (guiché), de segunda a sexta-feira no periodo das 7h30min as 17h30min.
Endereco: Secretaria de Estado de Administragdo e DesburocratizacGo, Av. Desembargador Jose Nunes da
Cunha S/N¢, Bloco |, Parque dos Poderes, Governador Pedro Pedrossian, Campo Grande — MS, CEP 79031-
310.

e Recebimento de documentos de pessoas fisicas e juridicas, requerimento, oficio, carta, etc.;

e Informagdo sobre andamento de processos e de documentos protocolados.

e AutenticacGo de documentos de pessoas fisicas e juridicas “confere com original” (vdlido para servicos
publicos).

e Recebimento de documentos licitatdrios: amostra, andlise de amostra, ata, aviso de penalidade,
contrarrazdo, documentos de cadastro de fornecedor, cancelamento de itens, esclarecimentos, habilitagdo,
impugnacdo, mudanca de nome e razdo social, proposta de precos, realinhamento de preco, recurso
administrativo, troca de marca, vistas de processos e de documentos protocolados. Esses documentos sdo
recebidos, registrados no cadastro do SPI e encaminhados ao destinatdrio para andamento.

QUEM PODE UTILIZAR ESTE SERVICO

Os usudrios externos, pessoas fisicas e juridicas.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Requerimento prdprio assinado pelo requerente ou procura¢Go acompanhados de documentos pessoais (RG, CPF e
comprovante de residéncia).

ETAPAS DE PROCESSAMENTO DESTE SERVICO

Protocolar requerimento prdprio ou procuragdo junto ao servigo de protocolo.

O requerimento é protocolado e registrado no cadastro do sistema de protocolo integrado e encaminhado ao setor
responsdvel pelo andamento do processo ou do documento protocolado.

CUSTO DESTE SERVICO

Os servigos prestados pelo protocolo ao usudrio ndo tém nenhum custo, exceto a solicitagdo de cépia de documentos
de processos que exceda ao quantitativo de 10 cdpias.

PRAZO MAXIMO PARA ATENDIMENTO
O prazo mdximo para atendimento no guiché é de 20 minutos, exceto no periodo de inscrigdo para concurso publico.
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CANAIS DE ACESSO A ESTE SERVICO

e E-mail: protocologeral@sad.ms.qgov.br
e Telefone: 3318-1337/1339/1340/1354, de sequnda a sexta-feira, no periodo das 7h30min as 17h30min.
e Atendimento publico presencial (quiché), de sequnda a sexta-feira no periodo das 7h30min as 17h30min.

CANAIS DE COMUNICACAO AO USUARIO

e E-mail: protocologeral@sad.ms.qov.br
e Telefone: 3318-1337/1339/1340/1354, de sequnda a sexta-feira no periodo das 7h30min as 17h30min.

CANAIS PARA APRESENTACAO DE MANIFESTACOES DOS USUARIOS SOBRE A PRESTACAO DO SERVICO

e E-mail: protocologeral@sad.ms.qov.br

e E-mail: sad@ms.qov.br

COMPROMISSO DE ATENDIMENTO

e Atendimento ao usudrio realizado com empenho, respeito, urbanidade e cortesia;

e Atendimento presencial com espera estimada em 20 minutos, observando o direito de atendimento
prioritdrio das pessoas com mobilidade reduzida, de gestantes, de lactantes, de pessoas com crian¢a de
colo, pessoas com idade igual ou superior a 60 anos e pessoa portadora de deficiéncia. Os demais usudrios
serdo atendidos observada a ordem de agendamento e de chegada;

e Equipes qualificadas e em constante aperfeicoamento que observam a legalidade e o Cédigo de Etica,
Conduta e Integridade;

e Orientag¢do ao usudrio em todas as fases do atendimento e da prestagdo do servigo;

LEGISLACAO

Lei n. 4.640 de 24/12/2014, e alteracdes, disponivel no site www.ms.qov.br, link “legislagdo” e Decreto n. 14.995,
de 9 de maio de 2018, D.O.E n. 9.562 de 10 de maio de 2018, pg 37.

OUTRAS INFORMAGOES

No caso de novas informacgées, serdo acrescentadas neste documento.

ELABORADO POR

José Dilberto Soares - Matricula n. 40272023
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LICITACAO NA MODALIDADE LEILAO

O QUE E ESTE SERVICO

Licitagdo na modalidade leildo para venda de bens moveis, veiculos, equipamentos agricolas e rodovidrios,
veiculos para desmanche e materiais ferrosos para reciclagem considerados, obsoletos, ociosos, antieconémicos
ou inserviveis para a administragdo publica estadual.

QUEM PODE UTILIZAR ESTE SERVICO

Licitantes do leildo de bens mdveis e imdveis.
Pessoas fisicas ou juridicas de qualquer natureza, domiciliadas ou estabelecidas em qualquer parte do territdrio
nacional.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

- Pessoas Fisicas:
Carteira de Identidade, CPF/MF e comprovante de endereco.

- Pessoas Juridicas:

Contrato Social, CNPJ/MF, Carteira de Identidade e CPF/MF do representante legal da Empresa e, no caso de
representagdo, o instrumento publico ou particular de procura¢éo com delegagdes de poderes para oferta de
lances e demais quaisquer decisbes relativas as fases do Leildo, inclusive rentuncia de interposi¢éo de recurso
contra os atos do Leildo.

ETAPAS DE PROCESSAMENTO DESTE SERVICO

- Entrega de bens moveis.
No ato da retirada dos bens o arrematante apresentard a servidor da Coordenadoria de Gestdo patrimonial
“Autorizagdo para Entrega de Lote” emitida pelo Leiloeiro Oficial e assinard o Comprovante de Entrega de Lote.

CUSTO DESTE SERVICO

Ndo hd custo ao usudrio para a prestacéo do servigo.

PRAZO MAXIMO PARA ATENDIMENTO
Atendimento imediato apds a apresentacdo da Autoriza¢do, para que a SUPAT/SAD, disponibilize o servico ao
licitante vencedor.
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CANAIS DE ACESSO A ESTE SERVICO

Pessoalmente nos locais de entregas dos lotes de bens mdveis leiloados.

CANAIS DE COMUNICACAO AO USUARIO

O usudrio poderd ser informado sobre o resultado do servigo requerido através dos telefones 3318-1399 ou 3318-

1313

CANAIS PARA APRESENTACAO DE MANIFESTACOES DOS USUARIOS SOBRE A PRESTACAO DO SERVICO

Ndo ha canal sobre a prestagdo do servico

LEGISLACAO

Lein. 273 de 19 de outubro de 1.981, que dispGe sobre o regime juridico dos bens imdveis do Estado, e dd outras
providéncias.

DECRETO n. 12.207, de 14 de dezembro de 2.006, que dispbe sobre a administragdo e o controle de bens que
compdéem o acervo patrimonial dos érgdos e entidades do Poder Executivo.

ELABORADO POR:

Adriana Rodrigues Moreira — Matricula n. 86322022
José Alberto Furlan — Matricula n. 40502023
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