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Com o objetivo de dar visibilidade e transparéncia aos atos de
gestdo praticados, a Secretaria de Estado de Administracao do
Acre apresenta sua Carta de Servigos ao Usuario.

O documento ¢é inspirado na Lei n.° 13.460/2017 e tem por objetivo
informar ao usuario sobre os servicos prestados, as formas de
acesso a esses Servigos e seus compromissos € padrdes de
qualidade de atendimento ao publico.

Aqui, vocé também encontrara informacgbes e orientagcdes sobre
como se comunicar com a Secretaria e utilizar os seus servigos.

Prazo de atualizacado da Carta de Servigos ao Usuario

A atualizacdo da Carta de Servigos ao Usuario acontecera
periodicamente, tomando por base o monitoramento das atividades
e a avaliagdo do cidadao e da sociedade em relagao aos servicos
aqui descritos.

Os ajustes serao realizados na versao eletrénica disponivel no site
oficial da Secretaria.

Nossa Ouvidoria esta pronta para receber suas demandas e
opinides também sobre esta Carta. Apds a leitura, solicite,
questione e colabore.

Horario de Funcionamento
Segunda a Sexta-Feira

7h as 14h

Mapa Estratégico SEAD 2023-2026

MISSAO
Promover as politicas publicas de gestdo
f o/’ administrativa, com efetividade na prestagcao dos
O servigcos a sociedade e foco no desenvolvimento do
Acre.
VISAO

VALORES

Etica — Inovacdo — Transparéncia — Compromisso
com o desenvolvimento — Respeito ao servidor e ao
cidadao — Valorizagao do servidor — Credibilidade —
Assertividade

| Ser reconhecida como referéncia em gestéo publica
_@_ na conducdo do desenvolvimento do Estado.
|
vy
\@'
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SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO DO ACRE - SEAD

1. DEPARTAMENTO DE GABINETE — DEGAB

Servigo oferecido

Receber, analisar, registrar, autuar, controlar, classificar e tramitar os documentos oficiais; Realizar
atendimento ao publico interno e externo nas solicitacdes de pesquisa de processos presencialmente e/ou
por telefone; Coordenar a entrada e saida do publico do prédio; Direcionar os visitantes as salas de reunides
e/ou atendimento especifico solicitado; Realizar consulta e a abertura dos processos administrativos,
proporcionando maior agilidade na gestao, comunicacéo e integracao entre os setores da entidade publica;
Acompanhar fluxo e tramitacdo de requerimentos; Providenciar, mediante autorizacado especifica, copia de
processos aos interessados, bem como o fornecimento de certiddes, fichas financeiras e copias de
documentos arquivados.

Embasamento legal

Lei Complementar n° 419, de 15 de dezembro de 2022.

Publico-Alvo

Servidores Publicos e Cidadaos que buscam por informagdes diariamente.

Processamento do servigo

Os servigos sao realizados de acordo com cada assunto, podendo ser apenas de forma informativa, como
também com abertura de processos.

Prazo para a prestacgao do servigo

Os prazos variam conforme demanda dos outros setores.

Forma de prestacgao do servigo

Presencialmente, na sede da SEAD/AC, através de e-mail e por telefone.

Responsavel pelo setor

Paola Christine de Matos Alencar — gabinete.sead@ac.gov.br.

Contato
Telefone: (68) 3215-2862

E-mail: dipsi.sead@gmail.com
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2. OUVIDORIA - OUVIR
Servigo oferecido

Canal de comunicacgao entre o cidadao e a Secretaria de Estado de Administracao para receber sugestdes,
elogios, solicitagdes, reclamacgdes e denuncias referentes aos diversos servigos prestados pela Secretaria.

Embasamento legal

LGPD (Lei Geral de Protegao de Dados) lei n° 13.709 de 14 de agosto de 2018; LAI (Lei de Acesso a
Informacao) lei n° 12.527 de 18 de novembro de 2011; Decreto de regulamentagao da LAI n° 7977/2014; Lei
n° 13.460 de 26 de julho de 2017.

Publico-Alvo

Servidores internos e externos, usuarios de servigos (cidadaos de forma geral) da SEAD.

Processamento do servigo

A Ouvidoria recebe e analisa as informagdes; encaminha as consultas aos setores competentes, quando
necessario; acompanha o andamento do atendimento solicitado; e emite resposta ao cidadao. Apds envio
da resposta final, o cidadao podera avaliar o servigo da Ouvidoria.

Prazo para a prestacao do servigo

20 (vinte) dias corridos — podendo este prazo ser prorrogado por mais 20 (vinte) dias sob justificativa.

Forma de prestacao do servigo

Atendimento virtual através de formularios, e-mail, via sistemas SEl e e-SIC, e balcdo virtual (em
implantacao); Telefone; e Atendimento Presencial.

Responsavel pelo setor

Jade de Oliveira Maia — jade.oliveira@ac.gov.br.

/ Contato \

Telefone: (68) 3215-4410

E-mail: ouvidoria.sead@ac.gov.br

KFormuIério: https://www.ac.qov.br/ouvidoria//
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SECRETARIA ADJUNTA DE PESSOAL - SEAPE

3. DEPARTAMENTO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E ANALISE DE
CONFORMIDADE - DEADI

Servigo oferecido

Coordenar as acgbes de natureza disciplinares junto as Comissbes Estaduais das Secretarias e demais
Orgaos, efetuar as analises de procedimentos das Comissdes Disciplinares das Entidades Diretas, antes do
envio a Procuradoria do Estado do Acre. Compete ainda a este departamento tracar atividades (curso,
palestras, elaboragao de cartilhas, entendimentos doutrinarios e jurisprudenciais), com fins de capacitar as
Comissoes Disciplinares e demais setores que se relacionem com o assunto (juridicos e RH). Por fim, este
Departamento instaura PAD em desfavor dos Servidores do quadro de pessoas da Secretaria de Estado de
Administracéo.

Embasamento legal

Lei Complementar n° 39/1993.

Publico-Alvo

Servidores do Estado do Acre.

Processamento do servigo

Eventual Contracdo de empresas prestadoras de servicos (curso de aperfeicoamento); elaboragdo e
publicacdo dos atos normativos.

Prazo para a prestacao do servigo

O prazo varia entre seis meses a um ano, a depender do assunto. No caso de cursos, sao realizados dois
por ano, em regra 1° Semestre e 2° Semestre; No caso de Instauragdo de Processos Administrativos
Disciplinares - PAD, sdo necessarios 60 (sessenta) dias, podendo ser prorrogado por mais 60 (sessenta) ou
30 (dias), referidos prazos irdo depender do grau de complexibilidade do assunto a ser investigado.

Forma de prestacao do servigo

Eletrénico, via Sistema Eletrénico de Informacéo - SEI.

Responsavel pelo setor

Luciana Faganha Nogueira Drun.

Contato

E-mail: deadi.sead@gmail.com
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4. DEPARTAMENTO JURIDICO DE GESTAO DE PESSOAS - DEJUR

Servigo oferecido

O Departamento Juridico de Gestao de Pessoas auxilia os érgaos e entidades do poder executivo estadual,
em demandas relativas a gestéo de pessoas, com referéncia aos requerimentos de licengas, afastamentos,
verbas, gratificagdes, adicionais, auxilios, concessoes, restituicbes, prémio de valorizagdo do servidor
publico, cumprimento de decisdo judicial e concursos publicos.

Esclarecemos, sanamos e sedimentamos controvérsias quanto as legislagdes, direitos, deveres e instrugao
dos processos administrativos estaduais, formulados por seus servidores, do qual somos tecnicamente
apoiados pela Procuradoria-Geral do Estado.

Embasamento legal

Lei Complementar n°® 39/93 e todos os demais ordenamentos sobre Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneragédo — PCCR, dos servidores publicos do Poder Executivo Estadual.

Publico-Alvo

Servidores publicos, 6rgdos e entidades, por meio de suas respectivas unidades setoriais de recursos
humanos e juridicas, no ambito do Poder Executivo Estadual.

Processamento do servigo

Analise documental e recebimento dos processos administrativos e controle juridico dos atos ligados a
gestéo de pessoas.

Prazo para a prestacao do servigo

90 (noventa) dias corridos.

Forma de prestacao do servigo

Atendimento presencial (balcdo de informagdo da SEAD), eletrénico (Sistema Eletrénico de Informagao —
SEIl) e e-mail.

Responsavel pelo setor

Priscila Borges de Melo.

Contato

E-mail: dejur.seplag@gmail.com
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5. DEPARTAMENTO DE GESTAO DE CARREIRAS, DESEMPENHO E
DESENVOLVIMENTO - DEGCD

Servigo oferecido

Propor diretrizes, critérios e normas de avaliagdo do desempenho dos servidores para fins de estagio
probatério, progressao e promog¢ao nos cargos e carreiras, e gratificacado de desempenho individual; Orientar
0s orgaos e entidades quanto a gestdo de desempenho dos servidores e das equipes; Assessorar a
Secretaria de Estado de Administragdo na analise de propostas de criagao, transformacao ou reestruturagao
de cargos, carreiras e remunerag¢des dos servidores do Poder Executivo do Estado; Desenvolver agdes e
projetos para o aperfeicoamento da gestao do desempenho e desenvolvimento dos servidores;; Desenvolver
outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagéo.

Embasamento legal

Lei n°. 39, de 29 de dezembro de 1993; Lei n°. 2.266/2010; Lei n°. 3.922/2022; Lei n°. 3.230/2017; Lei n°.
2.179/2009; Lein®. 2.180/2009; Lei n°. 2.448/2011; Lei n°. 2.249/2009; Lei n°. 2.265/2010; Lei n°. 2.269/2010;
Lei n° 2.248/2009; Lei n°. 3.228/2017; Lei n°. 3.107/2015; LC n°. 303/2015; Decreto n°. 3.704, de 18 de
dezembro de 2008; Decreto n° 5.970 de 30 de dezembro de 2010; Decreto n® 1.216 de 4 de margo de 2011;
Decreto n® 1.216 DE 4 de margo de 2011; Decreto n°. 4.777, de 06 de dezembro de 2019; Portaria n°. 286,
de 14 de outubro de 2014; Decreto n°. 7.830, de 18 de junho de 2014; Decreto n°. 5.587, de 12 de agosto
de 2010, dentre outros.

Publico-Alvo

Servidores internos e externos, usuarios de servigos (cidadaos de forma geral) da SEAD.

Processamento do servigo

Orientacao aos Recursos Humanos e Comissdes de Promocéo, Estagio Probatério e Prémio de Valorizacéo,
quanto a instrugao correta dos processos, bem como a aplicagao da legislagao relacionada a cada assunto;
Auditoria dos processos de de Promocgao, Estagio Probatdrio e Prémio de Valorizagao; Realizar estudo
técnico das propostas de politicas de gestdo de pessoas e, ainda, propor acdes na area de gestao de
pessoas.

Prazo para a prestacao do servigo

30 (trinta) dias corridos.

Forma de prestacao do servigo

Eletrénico, via Sistema Eletrénico de Informacéo - SEI, por telefone e/ou presencial.

Responsavel pelo setor Contato

Aurineide Malveira da Silva — aurineide.silva@ac.gov.br. E-mail: departamento.carreiras@gmail.com
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6. DEPARTAMENTO DE HUMANIZAGAO — DEHUM
Servigo oferecido

Acolhimento em cursos, reunides, palestras, campanhas de sensibilizagdo aos servidores desta e outras
secretarias nas tematicas da ética, proatividade, empatia, cooperagao, protagonismo, respeito a diversidade
e responsabilidade social, cidada e ambiental por meio de palestras, entregas de mudas, brindes, confecgbes
de cartbes tematicos, consultas na area da saude, atividades laborais, exposicdes de artes, decoragoes
tematicas, dancas para a classe da terceira idade, més do servidor com atividades como a corrida do
Servidor entre outras atividades relacionadas para o bem-estar e qualidade de vida do servidor publico no
ambiente de trabalho. Coordenacéo da Rede Estadual de Humanizagao.

Embasamento legal

Lei n® 3.356, de 18 de dezembro de 2017.

Publico-Alvo

Servidores internos e externos, usuarios de servicos (cidadaos de forma geral) da SEAD e demais
Secretarias do Estado.

Processamento do servigo

Receber demandas internas (SEAD) e externas (Rede de Humanizagao), planejar as a¢des, executando-as
com recursos existentes (fisico, financeiro e pessoal), para atender tais demandas.

Prazo para a prestacao do servigo

Indeterminado.

Forma de prestacao do servigo

Eletrénico, via Sistema Eletrénico de Informacéo - SEI, via e-mail e presencial.

Responsavel pelo setor

Aldenice Pereira do Nascimento Lima.

Contato

E-mail: humaniza.ac@gmail.com
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7. DEPARTAMENTO DE RECRUTAMENTO E SELEGCAO — DERS
Servigo oferecido

| - Coordenar e executar os processos de recrutamento e selegdo do Poder Executivo; Il - Coordenar e
executar, no que compete ao Departamento, a realizagdo de concursos publicos do Poder Executivo; lIl.
Coordenar e executar, no que compete ao Departamento, a realizagdo de processos seletivos simplificados
do Poder Executivo; IV - Assessorar, no que compete ao Departamento, o Departamento Juridico e a
Procuradoria Geral do Estado.

Embasamento legal

Lei Complementar n°® 345/2018.

Publico-Alvo

Secretarias de Estado e candidatos dos certames.

Processamento do servigo

Contratacdo das empresas, elaboragdo e publicagdo dos Editais, gestdo dos concursos e processos
seletivos, etc.

Prazo para a prestacao do servigo

Indeterminado.

Forma de prestacao do servigo

Eletrénico, via Sistema Eletrénico de Informacéao - SEIl e via e-mail.

Responsavel pelo setor

Cleylton Franklin da Silva Araujo.

Contato

E-mail: concursos.gov@gmail.com
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8. DEPARTAMENTO DE FORMAGAO E CAPACITACAO DO SERVIDOR - DECAP
Servigo oferecido

Cursos, treinamentos, capacitagdes, formagao continuada e palestras para os servidores publicos estaduais
buscando atender a demanda de todos os 6rgéos e entidades da administracdo direta e indireta, além da
guarda de arquivos da Fundagao Escola do Servidor-Fespac.

Embasamento legal

Portaria/Sead n° 16 de 10 de janeiro de 2023 e Portaria/Sead n° 204 de 30 de janeiro de 2023.

Publico-Alvo

Servidores publicos em geral.

Processamento do servigo

Emissao de oficio e memorando para oferta de cursos e palestras; Certificagcdo para servidores.

Prazo para a prestacao do servigo

Os cursos, geralmente, sao de 20h.

Forma de prestacao do servigo

Presencial e Plataforma Digital EaD.

Responsavel pelo setor

Glauber Nilson Abecassis dos Santos — glauber.nilson@ac.gov.br.

Contato

E-mail: decap.seplag@gmail.com
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9. DEPARTAMENTO DE VIDA FUNCIONAL - DEVIDA
Servigo oferecido

Registrar a inclusdo e exclusdo de dados requeridos através de processos administrativos e gerenciar as
informagdes referentes a vida funcional dos servidores do Poder Executivo Estadual; Orientar e apoiar o
fortalecimento institucional e a capacidade gerencial dos setoriais de gestdo de pessoas; Identificar, propor
e acompanhar inclusoes , alteragdes e corregdes de regras, pertinentes a vida funcional dos servidores, no
sistema de gestdo de pessoas do Poder Executivo; Realizar consultas ao sistema de gestdo de pessoas e
fornecer informacgbes de formar a instruir processos administrativos com informacgdes relativas a vida
funcional dos servidores do Poder Executivo Estadual.

Embasamento legal

Lei Complementar n° 39/1993.

Publico-Alvo

Todos os RH'’s dos 6rgaos do Poder Executivo Estadual.

Processamento do servigo

Os servigos sao realizados de acordo com cada assunto, como, analisar e efetuar registros de inclusao e
exclusdo das informagbes; encaminhar consultas aos setores competentes, quando necessario;
acompanhar o andamento da tramitacdo dos processos de nossa competéncia e emitir respostas dos
atendimentos solicitados.

Prazo para a prestagao do servigo

Indeterminado.

Forma de prestacao do servigo

Presencial e Eletrénico: via Sistema Eletrénico de Informagao — SEI, Sistema de Gestdo de Pessoas do

Estado — TURMALINA, via telefone (ligacao e WhatsApp) e via e-mail.

Responsavel pelo setor

Kathleen Makloren Diniz Gutierres.

Contato
Telefone: (68) 99984-0516

E-mail: vidafuncional.seplag@gmail.com




CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO | 14

10.DEPARTAMENTO DE FOLHA DE PAGAMENTO - DEFOLH
Servigo oferecido

Analise de processos referentes a Progressao de carreira, bem como Enquadramento, Verbas Rescisorias,
Auxilio-funeral (somente servidores inativos), Abono Permanéncia e processamento de folha de pagamento
dos servidores do Poder Executivo do Estado do Acre.

Embasamento legal

Lei Complementar n° 39/93.

Publico-Alvo

Servidores Publicos do Poder Executivo Estadual.

Processamento do servigo

O Departamento recebe os processos, analisa e faz as implementagcées necessarias no Sistema de
Gestéo de Pessoas - Turmalina.

Prazo para a prestacao do servigo

Depende da demanda.

Forma de prestacao do servigo

Eletrénico, via Sistema Eletronico de Informagao - SEI, e presencialmente.

Responsavel pelo setor

Iris Rufino dos Santos.

Contato
Telefone: (68) 99229-2179

E-mail: iris.rufinods@gmail.com
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SECRETARIA ADJUNTA DE GESTAO ADMINISTRATIVA — SEAGEA

11.DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E FINANGCAS - DIRAF
Servigo oferecido

Gerenciamento, coordenacgao e controle das atividades de gestdo administrativa, orcamentaria, financeira e
contabil; Assessoria juridica referente a gestdo administrativa setorial; Acompanhamento e controle dos
processos de aquisicbes e formalizacao de contratos de materiais e servigos; Supervisdo das acdes de
planejamento estratégico setorial e demais instrumentos de planejamento; Acompanhamento e fiscalizagcao
das atividades de servigos gerais e de apoio.

Embasamento legal

Lei Complementar n® 419/2022, Lei 14.133/2021, Decreto 11.363/2023, Lei n° 4.320/1964, e outras
correlatas.

Publico-Alvo

Servidores internos, externos, usuarios de servigos da SEAD.

Processamento do servigo

Recebimento, analise e instrucdo de processos relacionados a gestdo, monitoramento de agbes de gestao
em conformidade com os instrumentos legais, proceder com demais encaminhamentos necessarios para o
desenvolvimento das atividades administrativas da SEAD.

Prazo para a prestacao do servigo

Os prazos variam de acordo com a demanda, todavia, em regra, € imediato.

Forma de prestacao do servigo

Presencial, eletrnico, via Sistema Eletronico de Informagéao - SEI.

Responsavel pelo setor

Mario Lucio Ferreira da Silva Junior.

Contato

E-mail: sead.diraf@gmail.com
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12.DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - DEPAD
Servigo oferecido

Organizar, acompanhar e fiscalizar as atividades de servigos gerais e de apoio; Acompanhar e coordenar os
processos relacionados a frota de veiculos da Secretaria, como o controle de combustivel, notificacdo de
infracOes e servicos de manutencio; Zelar Limpeza, Conservacao e Manutengao Predial; Gerir o acervo
patrimonial mobiliario da Secretaria; Orientar as diretorias executivas, departamentos e divisdes quanto a
gestdo das atividades patrimoniais, com base na legislagdo vigente; Receber, analisar e acompanhar os
processos referentes a cessao de uso e transferéncias dos bens méveis da Secretaria; Responsabilizar-se
pela guarda, registro, distribuigdo e o controle fisico-financeiro dos materiais adquiridos, distribuidos e em
estoque; Orientar o Secretario de Estado, quando solicitado, em tudo quanto se relacione com a aplicagéo
da legislagdo em vigor, zelando pelo seu cumprimento, bem como manter a Secretaria informada sobre as
alteragdes da legislacao; Executar demais atividades e atribui¢cdes especificas da area juridica.

Embasamento legal

Lei Complementar n® 419, de 15 de dezembro de 2022; Lei 8.666/1993; Lei 14.133/2021.

Publico-Alvo

Servidores internos da SEAD.

Processamento do servigo

Orientagdes e monitoramento de agdes de gestao ligadas a Manutengao de todo Prédio e logistica da SEAD
e seus anexos e Controle do Patriménio.

Prazo para a prestacao do servigo

Indeterminado.

Forma de prestacao do servigo

Presencial, eletronico (sistema de chamados e demandas) e via Sistema Eletrénico de Informacao - SEI.

Responsavel pelo setor

Railton Geber da Rocha.

Contato

E-mail: diservseplag@gmail.com
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13.DEPARTAMENTO FINANCEIRO - DEFIN
Servigo oferecido

Processar os pagamentos das despesas liquidadas e o recolhimento dos tributos e contribuicbes de
responsabilidade da secretaria; controlar as disponibilidades e aplicagdes financeiras dos recursos
disponiveis na Secretaria; elaborar as conciliagbes bancarias da Secretaria, incluindo convénios por ela
firmados; controlar as obrigacdes do passivo financeiro da Secretaria; e desenvolver outras atividades
correlatas atribuidas.

Embasamento legal

Instrucao Normativa RFB n°® 1.234/2012, e suas alteragdes.

Publico-Alvo

Servidores internos e externos, usuarios de servigos (cidadaos de forma geral) da SEAD.

Processamento do servigo

Pagamento de processos relacionado as empresas, diarias, taxas em geral.

Prazo para a prestacgao do servigo

90 (noventa) dias corridos.

Forma de prestacao do servigo

Eletrénico, via Sistema Eletronico de Informacgao - SEIl e via e-mail.

Responsavel pelo setor

Felipe Mateus de Paula Fernandes - felipe.fernandes@ac.gov.br.

Contato

E-mail: defin.sead@ac.gov.br
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14.DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAO - DETIC
Servigo oferecido

Recebimento, analise e instrugdo de processos relacionados microinformatica, instalagdo e configuracao de
microcomputadores, monitor, entre outros, configuragéo de internet, impressoras, scanners e substituicdo
de hardware destes equipamentos quando necessario, orientacdo quanto a uso de sistemas e aplicativos de
expediente, para o desenvolvimento das atividades administrativas da SEAD.

Embasamento legal

Instrucao Normativa n° 8 de 17 de fevereiro de 2023 e outras correlatas.

Publico-Alvo

Servidores internos da SEAD.

Prazo para a prestacao do servico

Os prazos variam de acordo com a demanda, em via de regra € imediato.

Forma de prestacao do servigo

Presencial, eletronico, via Sistema de Acompanhamento de Chamados e Demandas.

Responsavel pelo setor

Magno Adriano Santos da Costa.

Contato

E-mail: detic.sead@ac.gov.br
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15.DEPARTAMENTO DE AQUISICOES E CONTRATOS - DEPAC
Servigo oferecido

Receber e distribuir as demandas dos setores ligados a Secretaria com as especificagbes técnicas dos
produtos/servicos a serem adquiridos/contratados, incluindo-se os quantitativos, visando a abertura de
processos licitatorios junto a Secretaria Adjunta de Licitagbes; Estudar, pesquisar, planejar, implantar e
acompanhar adocido de técnicas de trabalho de modernizacdo e aperfeicoamento, objetivando o
aprimoramento continuo, permanente e articulado das ag¢des e das atividades que objetivam realizar
aquisicdes e formalizacdo de contratos; Orientar as diretorias, departamentos e divisdes visando manter a
unificagdo e padronizagéo da atuagao sistémica dos processos de aquisi¢des e contratos; Diagnosticar
necessidades e propor melhorias e inovagdes nos processos de aquisicdes e contratos, mediante
monitoramento continuo dos dados e informagdes dos sistemas de execu¢cao e acompanhamentos da
Secretaria; Desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para controle e acompanhamento dos
contratos de materiais e servicos, estabelecendo fluxos, indicadores e mecanismos de consolidagao dos
dados e das informagbes; Acompanhar os processos de pagamento oriundos de compras e licitagdes, bem
como os processos de prorrogacgao, reajuste, reequilibrio e repactuagéo; dentre outras atribuigdes atinentes
ao departamento.

Embasamento legal

Lei n° 8.666/1993.

Publico-Alvo

Servidores internos e externos, usuarios de servigos (cidadaos de forma geral) da SEAD.

Processamento do servigo

Receber processos de compras e licitagdes; Instruir de acordo com a legislagéo vigente; Proceder com os
encaminhamentos necessarios até a homologagao e contratagdo do objeto.

Prazo para a prestacgao do servigo

90 (noventa) dias corridos.

Forma de prestacao do servigo

Eletrénico, via Sistema Eletrénico de Informacéao - SEI e via e-mail.

Responsavel pelo setor

Mara Clicia Eugénio Rosas Leite.

Contato

E-mail: aquisicoes.sead@gmail.com
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16.DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO SETORIAL — DEPOS
Servigo oferecido

Coordenacgao, execugao e monitoramento do planejamento estratégico setorial € demais instrumentos de
planejamento; Orientacao e acompanhamento das unidades setoriais nos assuntos relativos a elaboracao
de planejamentos internos, cumprimento de metas e avaliagdo de resultados; Supervisdao e
acompanhamento do orgcamento anual setorial; Orientacdo e acompanhamento das unidades setoriais nos
assuntos relativos ao orgcamento e remanejamento orgamentario; Acompanhamento e apresentagéo de
propostas relativas ao planejamento e orcamento setorial; Atendimento de demandas da Secretaria de
Estado de Planejamento e da Rede Acreana de Planejamento e Orgamento Governamental.

Embasamento legal

Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias, Lei Orgamentaria Anual.

Publico-Alvo

Servidores internos.

Processamento do servigo

Orientagdes e monitoramento de agbes de gestdo em conformidade com os instrumentos de planejamento
e orgcamento, com reunides periddicas de avaliagao e relatérios; atualizagdo do sistema de monitoramento;
acompanhamento do orgamento da SEAD.

Prazo para a prestacao do servigo

De acordo com a demanda relacionada a cada instrumento de planejamento e orgcamento.

Forma de prestacao do servigo

Presencial e eletrénico, via Sistema Eletronico de Informagao - SEI.

Responsavel pelo setor

Soraia das Chagas Leite.

Contato

E-mail: depos.sead@gmail.com
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17.DIRETORIA DE MODERNIZACAO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - DIRMOD
Servigo oferecido

Assessoramento técnico na area de modernizagdo; Definicdo de prioridade de novas tecnologias,
simplificagdo e integragdo de processos de negoécio; Coordenagdo e monitoramento das atividades
desenvolvidas pelos departamentos vinculados a Diretoria; Realizacdo de diagndéstico das necessidades e
proposi¢ao de melhorias e inovagdes nos processos; Monitoramento continuo dos dados e informagdes dos
sistemas de execug¢ao e acompanhamentos da Secretaria.

Embasamento legal

Lei Complementar n° 419, de 15/12/2022; Decreto n° 11.200, de 15/03/2023, regulamenta o Programa de
Governo Digital; Decreto n® 11.203, de 15/03/2023, institucionaliza a plataforma Unica de Gestdo e Servigos;
LGPD (Lei Geral de Protecéo de Dados) lei n° 13.709 de 14 de agosto de 2018; INSTRUCAO NORMATIVA
SEAD N° 25, de 05 de dezembro de 2023, Estabelece normas gerais como parametro para todos os servigos
prestados pela Secretaria de Estado de Administracdo — SEAD, referentes a Tecnologia da Informacéao e
Comunicagdo; INSTRUCAO NORMATIVA SEAD N° 8, de 17 de fevereiro de 2023, que trata da politica de
acesso aos sistemas corporativos gerenciados pela SEAD.

Publico-Alvo

Servidores da SEAD e dos demais 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual.

Processamento do servigo

Recebimento, andlise e instrugdo de processos relacionados as atribuicdes da Diretoria € de seus
departamentos; Controle de agenda de reunides; Monitoramento do tramite de documentos oficiais e
processos dirigidos a Diretoria ou aos seus respectivos departamentos; Revisdo de relatérios e outros
documentos de interesse da Diretoria; Providéncias quanto ao atendimento de consultas, requerimentos e
requisi¢cdes formulados a Diretoria.

Prazo para a prestacgao do servigo

Os prazos variam de acordo com a demanda, todavia, em regra, € imediato.

Forma de prestacao do servigo

Presencial e eletronico, via Sistema Eletrénico de Informacéao - SEI.

Responsavel pelo setor

Marcio Barros de Oliveira — marcio.barros@ac.gov.br.

Contato

E-mail: modernizacao@ac.gov.br
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18.DEPARTAMENTO DE MODERNIZACAO - DEMOD
Servigo oferecido

Analisar requisitos: Entender as necessidades e requisitos dos usuarios ou clientes para determinar o escopo
e os objetivos do sistema; Desenvolver sistemas: Processo de criagdo e manutengéao de software que realiza
fungbes especificas para atender as necessidades de governo; Atualizar e aprimorar os sistemas: Realizar
atualizagdes, correg¢des de bugs e melhorias continuas para garantir o bom funcionamento e a relevancia do
sistema ao longo do tempo.

Embasamento legal

Lei Complementar n° 419, de 15/12/2022; Decreto n° 11.200, de 15/03/2023, regulamenta o Programa de
Governo Digital; Decreto n® 11.203, de 15/03/2023, institucionaliza a plataforma Unica de Gestdo e Servigos;
LGPD (Lei Geral de Protecéo de Dados) lei n° 13.709 de 14 de agosto de 2018; INSTRUCAO NORMATIVA
SEAD N° 25, de 05 de dezembro de 2023, Estabelece normas gerais como parametro para todos os servigos
prestados pela Secretaria de Estado de Administracdo — SEAD, referentes a Tecnologia da Informacéao e
Comunicagdo; INSTRUCAO NORMATIVA SEAD N° 8, de 17 de fevereiro de 2023, que trata da politica de
acesso aos sistemas corporativos gerenciados pela SEAD.

Publico-Alvo

Servidores da SEAD e dos demais 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual.

Processamento do servigo

Supervisdo e implementagdao de projetos de modernizagao, garantindo que sejam concluidos dentro do
prazo; Desenvolvimento de novos sistemas para melhorar a eficiéncia operacional e tecnoldgica do Estado
do Acre; Garantir a eficiéncia dos sistemas existentes; Realizar testes para garantir que o sistema funcione
conforme especificado, identificando e corrigindo bugs e problemas de desempenho; Colocar o sistema em
ambiente de producéo, tornando-o disponivel para uso pelos usuarios finais.

Prazo para a prestacgao do servigo

Os prazos variam de acordo com a demanda, todavia, em regra, € imediato.

Forma de prestacao do servigo

Presencial e eletrdnico, via e-mail, Sistema de Acompanhamento de Chamados e Demandas e Sistema

Eletrénico de Informagéo - SEI.

Responsavel pelo setor

André de Magalhdes Nascimento — andre.magalhaes@ac.gov.br.

Contato

E-mail: modernizacao@ac.gov.br
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19.DEPARTAMENTO DE GESTAO DE SISTEMAS CORPORATIVOS - DESIS
Servigo oferecido

Suporte a atendimento aos Sistemas Corporativos: SEI - Sistema Eletrénico de Informacgéo, GRP - Sistema
Integrado de Gestdo de Recursos Publicos do Acre, TURMALINA - Sistema Integrado de Gestdo de
Recursos Humanos, Sistema de Gestdo Administrativa e Sistema de Acompanhamento de Chamados e
Demandas, sendo os servicos:

o Criacao de acesso aos sistemas corporativos;
e Alteracio de permissdes de acesso;

e Cadastro de Estrutura Organizacional;

e Criacao de Documentos no SEI (modelo);

e Criacao de Fonte de Recursos;

e Solicitacdo de Reabertura de Processos no SEl;
e Criacao de Assinatura no SEI;

e Alteracdo de nivel de acesso a internet;

e Criacao de E-mail funcional;

e E-mail Institucional;

¢ Redefinicdo de senha;

e Servigo VPN;

e (Cadastro de Usuario Externo do SEl; e

e Solicitagdo de anulagao de empenho.

Embasamento legal

Lei Complementar n° 419, de 15/12/2022; Decreto n° 11.200, de 15/03/2023, regulamenta o Programa de
Governo Digital; Decreto n° 11.203, de 15/03/2023, institucionaliza a plataforma Unica de Gest&o e Servicos;
LGPD (Lei Geral de Protecéo de Dados) lei n° 13.709 de 14 de agosto de 2018; INSTRUCAO NORMATIVA
SEAD N° 25, de 05 de dezembro de 2023, Estabelece normas gerais como parametro para todos os servigos
prestados pela Secretaria de Estado de Administracdo — SEAD, referentes a Tecnologia da Informacéao e
Comunicacdo; INSTRUCAO NORMATIVA SEAD N° 8, de 17 de fevereiro de 2023, que trata da politica de
acesso aos sistemas corporativos gerenciados pela SEAD; LAI ( Lei de Acesso a Informacao) lei n° 12.527
de 18 de novembro de 2011.

Publico-Alvo

Servidores da SEAD e dos demais 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual.

Processamento do servigo

Receber os chamados no Sistema de Chamadas ou por SEI, analisar se as informacgbes necessarias estao
contidas na solicitagdo, estando em conformidade o atendimento é realizado e emite-se a resposta ao
usuario, interno ou externo, quando nao, solicita-se ao responsavel as informagbdes ou documentos
necessarios para finalizar o atendimento.
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Prazo para a prestacgao do servigo

Criacao de acesso aos sistemas corporativos - 2 (dois) dias, Cadastro de Estrutura Organizacional 7 (sete)
dias, Criacdo de Documentos no SEI 3 (trés) dias, Criacdo de Fonte de Recursos no (GRP) ou TURMALINA,
4 (quatro) dias uteis, Solicitagdo de Reabertura de Processo no SEI 1 (um) dia, Criagdo de Assinatura no
SEI 2 (dois) dias, Alteracao de nivel de acesso a internet 2 (dois) dias, Servigo VPN - 2 (dois) dias, Solicitagcao
de anulagdo de empenho - 2 (dois) dias, Redefinicdo de senha (para todos os sistemas) - 1 (um) dia,
Cadastro de usuario externo - 5 (dias). E considerado os dias Uteis, conforme Instrugdo Normativa SEAD n°
25, ANEXO II.

Forma de prestacao do servigo

Por meio do Sistema de Acompanhamento de Chamados e Demandas, via Sistema Eletrénico de

Informacgao - SEI e telefone.

Responsavel pelo setor

Hudson Medina de Oliveira — hudson.medina@ac.gov.br.

Contato
Telefone: (68) 3225-2546

E-mail: suporte.sistemas@ac.gov.br
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20.DEPARTAMENTO DE MELHORIA E INOVACAO DE PROCESSOS — DEMIP
Servigo oferecido

Suporte para criagao de Portais institucionais; Apoio técnico para Plataforma de Servigos do Estado do Acre,
por meio da implantacao da Carta de Servigos unificada do Poder Executivo Estadual.

Embasamento legal

Lei Complementar n° 419, de 15/12/2022; Decreto n° 11.200, de 15/03/2023, regulamenta o Programa de
Governo Digital; Decreto n® 11.203, de 15/03/2023, institucionaliza a plataforma Unica de Gestdo e Servigos;
LGPD (Lei Geral de Protecéo de Dados) lei n° 13.709 de 14 de agosto de 2018; INSTRUCAO NORMATIVA
SEAD N° 25, de 05 de dezembro de 2023, Estabelece normas gerais como parametro para todos os servigos
prestados pela Secretaria de Estado de Administracdo — SEAD, referentes a Tecnologia da Informacéao e
Comunicagdo; INSTRUCAO NORMATIVA SEAD N° 8, de 17 de fevereiro de 2023, que trata da politica de
acesso aos sistemas corporativos gerenciados pela SEAD.

Publico-Alvo

Servidores da SEAD e dos demais 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual.

Processamento do servigo

Solicitacado de portal via sistema de chamados e demandas por servidor portaria do ou via sistema SEI. A
equipe do DEMIP disponibiliza apoio técnico para capacitagdo dos servidores dos 6rgdos que serao
responsaveis pelo cadastramento e atualizagdo da Carta de Servigos.

Prazo para a prestagao do servigo

Os prazos variam de acordo com a demanda, todavia, em regra, € imediato.

Forma de prestacao do servigo

Presencial e eletrdnico, via e-mail, Sistema de Acompanhamento de Chamados e Demandas e Sistema

Eletrénico de Informagéo - SEI.

Responsavel pelo setor

Paulo Henrique Silva de Oliveira — paulohenrique.oliveira@ac.gov.br.

Contato

E-mail: modernizacao@ac.gov.br
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21.DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA E RECURSOS - DEPINF
Servigo oferecido

¢ Disponibilizacdo e Suporte a Infraestrutura de Servigo de Host Fisico e Virtual,

e Suporte ao Servigo de Hosting Corporativo;

e Controle e Monitoramento da Infraestrura de Servidores;

o Gerenciamento do Controle de Acesso basico aos Hosts e Hostings Corporativos;

e Configuracao de Certificados Digitais SSL;

e Delegacgao de Subdominio (DNS);

e Administracdo do Servigo de Correio Eletrénico (www.webmail.ac.gov.br);

¢ Administracao de Data Center Corporativo;

e Garantir a aplicagao dos controles basicos de seguranga da informagéao: controles de acesso légicos
e controles de acesso fisicos.

Embasamento legal

Lei Complementar n° 419, de 15/12/2022; Decreto n° 11.200, de 15/03/2023, regulamenta o Programa de
Governo Digital; Decreto n® 11.203, de 15/03/2023, institucionaliza a plataforma Unica de Gestdo e Servigos;
LGPD (Lei Geral de Protecéo de Dados) lei n° 13.709 de 14 de agosto de 2018; INSTRUCAO NORMATIVA
SEAD N° 25, de 05 de dezembro de 2023, Estabelece normas gerais como parametro para todos os servigos
prestados pela Secretaria de Estado de Administracdo — SEAD, referentes a Tecnologia da Informagéo e
Comunicacdo; INSTRUCAO NORMATIVA SEAD N° 8, de 17 de fevereiro de 2023, que trata da politica de
acesso aos sistemas corporativos gerenciados pela SEAD.

Publico-Alvo

Servidores da SEAD e dos demais 6érgaos e entidades do Poder Executivo Estadual.

Processamento do servigo

Processamento do servigco: Receber as demandas através do Sistema de Acompanhamento de Chamados
e Demandas ou através do SEI, analisar se as informagdes necessarias estdo contidas na solicitacao,
estando em conformidade o atendimento é realizado e emite-se a resposta ao solicitante, interno ou externo,
quando nado, solicita-se ao responsavel as informagdes ou documentos necessarios para finalizar o
atendimento.

Prazo para a prestacgao do servigo

Disponibilizacdo e Suporte a Infraestrutura de Servigo de Host Fisico e Virtual - 3 (trés) dias, Suporte ao
Servico de Hosting Corporativo - 3 (trés) dias, Controle e Monitoramento da Infraestrutura de Servidores -
diario, Gerenciamento do Controle de Acesso basico aos Hosts e Hostings Corporativos - diario,
Configuragao de Certificados Digitais SSL - 3 (trés) dias, Delegagao de Subdominio (DNS) - 3 (trés) dias,
Administracao do Servigo de Correio Eletrénico
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(www.webmail.ac.gov.br) - diario, Administracdo de Data Center Corporativo - diario, Garantir a aplicagao
dos controles basicos de segurancga da informagao: controles de acesso logicos e controles de acesso fisicos
- diario. E considerado os dias Uteis, conforme Instrugao Normativa SEAD n° 25, ANEXO Il

Forma de prestacao do servigo

Presencial e eletronico, via e-mail, Sistema de Acompanhamento de Chamados e Demandas e Sistema

Eletrénico de Informagéao - SEI.

Responsavel pelo setor

Danielly Silva de Oliveira Batista — danielly.batista@ac.gov.br.

Contato

E-mail: modernizacao@ac.gov.br
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22.DEPARTAMENTO DE REDES E TELECOMUNICAGOES — DEPTEL

Servigo oferecido

Suporte, manutencdo, implantacdo e expansdo da rede da Rede Corporativa AC.GOV, sendo base de
conexao por meio do servico de INTRANET e INTERNET do Governo do Estado do Acre - Rede RBMetronet
AC.GOV, sendo segmentada as demandas no seguinte formato:

Implantagéo, verificacdo e manutencao dos servicos de INTERNET Governamental RBMetronet
AC.GOV; Implantacao, verificagdo e manutencdo dos servicos de INTRANET Governamental
RBMetronet AC.GOV

Implantagéo, verificacdo e manutencado dos servigos de INTRANET setorial das Instituicbes
Governamentais pertencentes a rede RBMetronet AC.GOV

Implantagéo, verificagdo e manutengcao dos servigos de INTERNET setorial das Instituigcbes
Governamentais pertencentes a rede RBMetronet AC.GOV

Implantacgéo, verificagdo e manutencao da rede metropolitana de fibras Governamentais RBMetronet
AC.GOV;

Implantacgéo, verificagdo e manutengao dos servigos de Telefonia sobre IP (VolP) Governamental
RBMetronet AC.GOV;

Implantagéo, verificagdo e manutengdo dos servigos de Telefonia sobre IP (VolP) setorial das
Instituicbes Governamentais pertencentes a rede RBMetronet AC.GOV

Gerenciamento de Ativos Corporativos na rede RBMetronet AC.GOV (equipamentos de rede légica,
equipamentos passivos de rede logica, etc);

Gerenciamento de Firewall Corporativo na rede RBMetronet AC.GOV;,

Emissdo de Pareceres Técnicos referente a processos de aquisicdo de ativos e servigos de rede
corporativa de forma geral e setorial das Instituicbes Governamentais pertencentes a rede
RBMetronet AC.GOV.

Embasamento legal

LGPD (Lei Geral de Protecao de Dados) lei n° 13.709 de 14 de agosto de 2018; LAl ( Lei de Acesso a
Informagao) lei n° 12.527 de 18 de novembro de 2011; Decreto n°® 10.101, de 17 de setembro de 2021.

Publico-Alvo

Servidores e servicos internos e externos da rede Corporativa RBMetronet AC.GOV.

Processamento do servigo

Podera ser realizada em formato bilateral, onde a solicitagdo podera partir do Orgao solicitante por meio de
ligacao telefénica, e-mail, sistema de chamados e SEI, bem como através de monitoramento Governamental
a demanda podera ser reconhecida pela equipe da DIGER/SEAD e acionar o Orgdo com problema,
buscando solucionar o mesmo de forma mais rapida. Considerando que algumas solicitacées possuam
complexidade, exigindo configuragdes no nucleo
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Governamental, as mesmas deverao ser exclusivamente feitas pelo SEI, visando documentar as solicitagcoes

gue possam afetar diretamente a rede RBMetronet AC.GOV.

Prazo para a prestacao do servigo

Os prazos variam de acordo com a demanda, todavia, em regra, € imediato.

Descrigao Tempo de SLA
Verificacao de Rede Corporativa - Nucleo AC.GOV 12 horas
Resolucao de problema rede corporativa - Nucleo AC.GOV 24 horas
Verificagao de rede corporativa - Conexao Instituicbes AC.GOV 03 dias
Resolucéo de problema rede corporativa - Conexao Instituicoes 07 dias
AC.GOV
Solicitagao de visita técnica /site survey Rede Corporativa ou 07 dias

VoIP — Institui¢cdes

Emissao de Parecer Técnico - Tecnologia

Conforme Decreto n® 10.101, de 17 de
setembro de 2021
(https://estado.ac.gov.br/governo/produtos-
e-servicos-tic/requisitos-para-emissao-de-
parecer-tecnico-da-sead/)

Solicitagéo de ativagdo de novos enlaces corporativos (ja 07 dias
implantados) - Conex&o Instituicdes AC.GOV
Solicitagao para avaliagdo de novos enlaces rede corporativa 30 dias
AC.GOV - Instituicoes
Solicitacao de ativacao de telefonia VolIP - Instituicdes 05 dias
Solicitagao para verificagao de funcionamento de Regras 03 dias
Firewall Corporativo
Solicitagao de Configuragao no Firewall Corporativo - Regras de 03 dias
DNAT
Solicitagdo de Configuragao no Firewall Corporativo — VPN IP- 07 dias

SEC

Forma de prestacao do servigo

Por meio do Sistema de Acompanhamento de Chamados e Demandas, via Sistema Eletrénico de

Informacgao - SEI e telefone.

Contato

Telefone: (68) 3215-4526

E-mail: redes.corporativa@ac.gov.br
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23.DEPARTAMENTO DE BENS MOVEIS - DEBMO
Servigo oferecido

Proposi¢do de normas para gestdo de bens moéveis; Gestao de forma sistémica, quanto a implantacao das
politicas publicas sobre bens méveis; Disseminagao de informagdes e boas praticas para gestéo de bens
moveis na Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo; Supervisdo de forma centralizada a
operacionalizacdo dos servidores das setoriais patrimoniais das Unidades Gestoras no Sistema GRP
(Modulo de Patriménio); Instrugao, validagéo das instru¢des processuais e operacionais de gestdo de bens
moveis ativos e inativos e avaliagao dos bens méveis para processos de leildes; Propositura de instrumentos
normativos acerca da gestdo de bens moveis; Recebimento, analise e envio a Secretaria de Estado de
Fazenda - SEFAZ todos os meses e anual dos relatérios de prestagdes de contas de bens méveis de todos
os orgaos da Administragao Direta e Indireta do Poder Executivo; Orientagdo e desenvolvimento de outras
atividades correlatas atribuidas ao departamento.

Embasamento legal

Lei n® 4.320, de 17 de Margo de 1964, que instituiu Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragéo e
controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal; Lei
Complementar n° 419, de 15 de Dezembro de 2022, que estabeleceu a "nova" estrutura basica da
administragdo do Poder Executivo e revogou a Lei Complementar n° 355/2018, a SEPLAG foi extinta, dando
lugar a Secretaria de Estado de Planejamento - SEPLAN e Secretaria de Estado de Administracédo - SEAD,
cujas competéncias estdo estampadas nos artigos 24 e 26; Lei N° 3.884, de 17 de Dezembro de 2021 que
estabeleceu e normas gerais e fundamentos referentes a politica de gestao patrimonial dos bens méveis do
Poder Executivo.

Publico-Alvo

Servidores internos e externos, usuarios de servigos (cidadaos de forma geral).

Forma de prestacao do servigo

Presencial, eletronico, via Sistema Eletrdnico de Informacéao - SEI, via e-mail e telefonico.

Responsavel pelo setor

Gabriela Andrade de Araujo.

Contato

E-mail: gabinetedirpap.sead@gmail.com/
gabriela.araujo@ac.gov.br
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24.DIVISAO DE INVENTARIO E REGULARIDADE - DIINV
Servigo oferecido

Capacitacao aos setoriais patrimoniais e comissdes de inventario do Estado na realizagcédo do Inventario de
Bens Moéveis; Orientacdo as comissdes de inventario, quanto ao levantamento patrimonial de localizacao
dos bens e a identificagdo dos agentes responsaveis pela sua guarda; seu estado de conservagao e a
necessidade de manutencao ou reparo; o seu valor atual; a correta afixacdo da etiqueta de identificagao ou
a existéncia de bens sem registro ou tombo, e a constatagao de ociosidade de alguns bens; fiscalizagdo da
realizacao e entrega do inventario geral de bens maéveis pelos os 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta
e Analise os processos de inventarios.

Embasamento legal

Lei Federal n° 4.320/64 (Normas Gerais de Direito Financeiro para Elaboragao e Controle dos Orgamentos
e Balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal), Constituicdo do Estado do Acre,
Lei n° 3.8842021 (Estabelece Normas Gerais e Fundamentos referentes a Politica de Gestao Patrimonial
dos Bens Moveis do Poder Executivo), Lei Complementar n° 419, de 15 de Dezembro de 2022, que
estabeleceu a "nova" estrutura basica da administracdo do Poder Executivo e revogou a Lei Complementar
n°® 355/2018, Decreto n° 11. 265/2023 (Dispde sobre os procedimentos a serem adotados na realizagéo do
inventario anual e regularizagao dos bens méveis pertencentes ao Poder Executivo do Estado de Acre).

Publico-Alvo

Orgaos e entidades ligadas ao poder executivo estadual, administracéo direta e indireta, servidores internos
e externos.

Processamento do servigo

Elaboracdo de relatorios e outros documentos de interesse da Divisao; Elaboracdo de material para
capacitagao dos servidores dos setoriais patrimoniais e das comissdes inventariantes de unidades gestoras
do Poder Executivo; Realizagdo de Workshops e treinamentos, Controle de agenda de reunibes;
Recebimento, analise e instrucdo de processos relacionados as atribuicbes da Divisao.

Prazo para prestagao do servigo

Os prazos variam de acordo com a demanda, sendo geralmente de forma imediata.

Forma de prestacao do servigo

Presencial, eletrénico, via Sistema Eletronico de Informagao — SEI e e-mail.

Responsavel pelo setor

Ana Paula Maia Jansen — paula.jansen@ac.gov.br.

Contato

E-mail: diinv.sead@ac.gov.br
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25.DIVISAO DE GESTAO DE BENS IMOVEIS - DIGBI
Servigo oferecido

Gestao Central dos Bens Iméveis do Estado do Acre, pertencentes a administracao direta e indireta;
Controle, analise, definicdo e manifestagao em processos administrativos relativos ao patriménio que devam
ser submetidos as decisdes do titular da Secretaria de Estado de Administracao; Gestao e homologacéo em
Processo de transferéncias dos imoveis com definicdo administrativa do instrumento de transferéncia
(afetacao, cessao, concessao, doacao, permissao ou autorizacao).

Embasamento legal

Lei n° 3.885, de 17 de dezembro de 2021, que dispde sobre a politica de gestao patrimonial dos bens iméveis
do Estado.

Publico-Alvo

Orgaos e entidades ligadas ao poder executivo estadual, administracéo direta e indireta, servidores internos
e externos, usuarios de servicos (cidadaos de forma geral).

Processamento do servigo

A Gestao recebe e analisa informagbes; encaminha as consultas aos setores competentes, quando
necessario; acompanha o andamento do atendimento solicitado; e emite resposta aos 6rgaos, entidades e
ao cidadao. Apds envio da resposta final.

Prazo para a prestacao do servigo

10 (dez) dias corridos.

Forma de prestacao do servigo

Atendimento virtual através de oficios e requerimento externo, sistema SEI e telefone — em implantagao,

balcdo virtual — em implantacéo; e Atendimento Presencial.

Responsavel pelo setor

Brayan Marques Damasceno — brayan.damasceno@ac.gov.br.

Contato

E-mail: debim.sead@gmail.com
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26.DIVISAO DE INVENTARIO E REGULARIDADE DOS IMOVEIS - DIIRI
Servigo oferecido

Acompanhamento de processo de regularidade registral dos bens iméveis do Estado do Acre com afetagao
e instruir processo de regularizagdo de iméveis ndo afetados, responsavel pelo inventario do patriménio
imobiliario do Estado do Acre, elaboracgao de relatérios e buscas cartoriais.

Embasamento legal

Lein® 3.885, de 17 de dezembro de 2021, que dispde sobre a politica de gestao patrimonial dos bens imdveis
do Estado.

Publico-Alvo

Orgaos e entidades ligadas ao poder executivo estadual, administragdo direta e indireta.

Prazo para a prestacao do servico

E relativo, de acordo com o pedido realizado e forma de atendimento.

Forma de prestacao do servigo

Presencial, eletrénico, via Sistema Eletrénico de Informagéo - SEl, via e-mail e telefénico.

Responsavel pelo setor

Ana Claudia da Costa Pereira da Luz — ana.luz@ac.gov.br.

Contato

E-mail: diiridebimsead@gmail.com
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27.DIVISAO DE ENGENHARIA E AVALIACAO DO PATRIMONIO IMOBILIARIO - DIEAP
Servigo oferecido

Laudos de avaliagdes dos iméveis do Estado do Acre, vistorias, relatorios, identificacdo de areas do estado
e realizacdo de anuéncia de confrontante.

Embasamento legal

Lei n° 3.885, de 17 de dezembro de 2021, que dispde sobre a politica de gestdo patrimonial dos bens iméveis
do Estado.

Publico-Alvo

Orgaos e entidades ligadas ao poder executivo estadual, administragdo direta e indireta.

Prazo para a prestacgao do servigo

E relativo, de acordo com o pedido realizado e forma de atendimento.

Forma de prestacao do servigo

Através do Sistema Eletrénico de Informacéo - SEI.

Responsavel pelo setor

Gabriel Abrahim Pinheiro Sales — gabriel.abrahim@ac.gov.br.

Contato

E-mail: gabinetedirpap.sead@gmail.com.
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28.DEPARTAMENTO DE GESTAO DE ALMOXARIFADO E FROTAS — DEGAF
Servigo oferecido

Definir a politica da gestdo de almoxarifado e de gestao de frotas e servigos de transporte para os 6rgaos
do Poder Executivo do Estado do Acre; Coordenar, orientar e monitorar a implementagédo da politica de
almoxarifado e de gestdo de frotas e servigos de transporte do Estado do Acre; Assessorar 0s 0rgaos
setoriais nas areas de almoxarifado e de frotas de veiculos do Poder Executivo Estadual; Providenciar, junto
aos setores competentes, cursos de capacitagéo e aperfeicoamento nas areas de gestao de almoxarifado e
frotas de veiculos para os responsaveis setoriais dos 6rgaos/Entidades do Poder Executivo Estadual.

Embasamento legal

Decreto n® 11.279, de 17 de julho de 2023, que regulamenta a Lei n° 880, de 14 de dezembro de 1987, que
estabelece normas para uso e fiscalizagao de veiculos do servico publico estadual; Decreto n°® 11.352, de
25 de outubro de 2023, que dispde sobre a gestao de almoxarifado no dmbito da Administracdo Publica
Direta e Indireta.

Publico-Alvo

Servidores internos e externos, usuarios de servigos (cidadaos de forma geral).

Processamento do servigo

Analises e recebimento das prestacdes de contas de almoxarifado, orientagdes nos sistemas GRP, médulo
de almoxarifado e frotas, orientagdes sobre a gestédo de frotas o Estado, no que tange ao uso de combustivel,
aquisicdes de veiculos, etc.

Prazo para a prestacao do servigo

E relativo, de acordo com o pedido realizado e forma de atendimento.

Forma de prestacao do servigo

Atendimento presencial e eletrénico, através do Sistema Eletrénico de Informacgao — SEIl e e-mail.

Responsavel pelo setor

Rosinéia Costa da Silva Albuquerque - rosineia.sila@ac.gov.br.

Contato

E-mail: gabinetedirpap.sead@gmail.com




CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO | 36

29.DIVISAO DE ARQUIVO PUBLICO - DIARP
Servigo oferecido

Pesquisa documental para comprovagao de tempo de servigo, visando aposentadoria ou comprovagao de
direitos financeiros ou regularizagéo.

Embasamento legal

LGPD (Lei Geral de Protegao de Dados) lei n° 13.709 de 14 de agosto de 2018; LAI (Lei de Acesso a
Informacao) lei n°® 12.527 de 18 de novembro de 2011.

Publico-Alvo

Servidores publicos, ex-servidores, ou pessoas que em algum periodo da sua vida tiveram algum vinculo
trabalhista ou prestou servigos ao Estado.

Processamento do servigo

A solicitacao é feita pela pessoa interessada ou por seu procurador, via requerimento no protocolo da SEAD
ou no atendimento da SEE, é aberto um processo no SEI - Servigo Eletrénico de Informagdes. Apds
tramitagao interna para inserir informagdes que por ventura ja constarem no Sistema de Gestédo de Pessoas,
e ainda faltarem informagbes pregressas, o processo € enviado a Divisdo de Arquivo Publico para a
complementacdo da pesquisa documental em documentos fisicos. Apds a finalizacdo da pesquisa o
processo € encaminhado ao DEVIDA/SEAD para expedicao da Declaragéo, a qual o requerente apresentara
no INSS. Apés expedir a Declaragao o processo € encaminhado ao DIPSI ou Vida Funcional da Educacéo,
ou ao 6rgao de origem ou ainda para o e-mail do solicitante.

Prazo para a prestacao do servigo

Depende da quantidade de anos que requer a pesquisa e também da demanda existente.

Forma de prestacao do servigo

Atendimento via processo eletrénico, Sistema Eletrénico de Informacéao - SEI.

Responsavel pelo setor

Terezinha Cantiga de Araujo Souza.

Contato

E-mail: dipsi.sead@gmail.com
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30.DIVISAO DE ARQUIVO SETORIAL - DIARS
Servigo oferecido

Pesquisa documental em pasta funcional para as mais diversas finalidades.

Embasamento legal

LGPD (Lei Geral de Protegcao de Dados) lei n° 13.709 de 14 de agosto de 2018; LAI (Lei de Acesso a
Informacgao) lei n° 12.527 de 18 de novembro de 2011.

Publico-Alvo

Servidores publicos exonerados ou demitidos que precisam de documentos de pasta funcional.

Processamento do servigo

A solicitacao é feita pela pessoa interessada ou por seu procurador, via requerimento no protocolo da SEAD
ou no atendimento da SEE, é aberto um processo no SEI - Servigo Eletrénico de Informagdes. Apds
tramitagado interna para inserir informagdes que por ventura ja constem no Sistema de Gestao de Pessoas,
0 processo € enviado ao DEGDA, que o encaminha a Divisdo de Arquivo Setorial para a complementagao
da pesquisa documental em documentos fisicos. Ap6és a finalizacdo da pesquisa o processo € encaminhado
ao DEVIDA/SEAD ou diretamente ao DIPSI para entrega ao cidadao.

Prazo para a prestacgao do servigo

Depende da quantidade de anos que requer a pesquisa e também da demanda existente.

Forma de prestacao do servigo

Atendimento via processo eletrdnico, Sistema Eletronico de Informagao - SEI.

Responsavel pelo setor

Terezinha Cantiga de Araujo Souza.

Contato

E-mail: dipsi.sead@gmail.com
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31.DEPARTAMENTO DE ANALISE JURIDICA E ALIENAGOES - DEJAL
Servigo oferecido

Emissao de parecer juridico em processos relacionados aos bens moveis e imdéveis do patrimdnio do Estado;
Emissdo de parecer juridico nos termos de cooperacdo técnica; Elaboragdo de Minuta de Termos de
Cooperacao; Analise dos pedidos de autorizacdo de uso dos espacos publicos; Emissdo de Parecer e
elaboragcdo de Termos de Autorizagdes/Concessao/Cessao/Permissao de Uso; Emissdo de Parecer em
processos que envolvem Alienacdo de Bens; Emissao de Parecer em processos que envolvem doacgoes e
transferéncias de bens; Pareceres prévio em proposta de Instrumentos Normativos; Despachos Decisorios;
Despacho em diligéncia quando necessario; Respostas a consultas juridicas de setores internos; Elaboragao
de notificagdes nas execucgdes extrajudiciais.

Embasamento legal

Lei n° 8.666/1993, Lei 14.133/2021, Decreto Estadual 11.066/2021 e demais legislagdes correlatas aos
assuntos desenvolvidos por esta Divisao.

Publico-Alvo

Secretarias de Estado, Fundacdes e Autarquias, e usuarios de servigos (cidadaos de forma geral).

Processamento do servigo

Recebimento e analise dos processos, relacionados aos bens méveis e iméveis do patriménio do Estado,
bem como sua execugao.

Prazo para a prestagao do servigo

Os prazos variam de acordo com a demanda.

Forma de prestacao do servigo

Presencial e via processo eletrénico, Sistema Eletrénico de Informacéao - SEI.

Responsavel pelo setor

Paulo Silva Cesario Rosa.

Contato

E-mail: dejal.seplag@gmail.com
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32.DIVISAO DE ALIENAGCAO - DIALI
Servigo oferecido

Verificar e julgar as condi¢cdes de credenciamento via sistema; Elaborar e encaminhar a minuta do edital de
leildo ao setor juridico de patrimdnio do 6rgdo gestor e promotor para analise e emissdo de parecer;
Cadastrar o leilao; Encaminhar o edital para assinatura e publicagdo dos avisos; Fazer acolhimento das
impugnacgdes e/ou pedidos de esclarecimentos, se houver, e submeter a comissado para posicionamento;
Suspender e/ou prorrogar o certame no sistema eletronico de leildes, quando houver necessidade; Receber
0s recursos € encaminhar a comissao permanente de alienacao do érgao gestor e promotor dos leildes, para
ciéncia e providéncias cabiveis; Acompanhar abertura e encerramento da licitagdo; Acompanhar a
comprovacao dos pagamentos dos lotes; Requisitar junto as setoriais, a juntada dos comprovantes de
entrega dos bens leiloados, demais documentos previstos em edital, bem como, o termo de baixa do sistema
de Gestao de Recursos Publicos — GRP; Producgéo das atas das sessdes; Cadastrar o certame no LICON,
fase interna e externa; Elaborar o termo de adjudicacdo e homologagdo, submeter para assinatura da
autoridade superior do 6rgao gestor e promotor dos leildes e encaminhar para publicagdo; Submeter os
processos de prestagdo de contas das alienagbes ao Controle Interno do érgdo gestor para analise e
emissado de termo de conformidade; Producdo dos termos de referéncias para processos licitatérios de
pregao, inexigibilidade e dispensa de licitagido; entre outros.

Embasamento legal

Lei n° 8.666/1993, Lei 14.133/2021, Decreto Estadual 11.066/2021 e demais legislagbes correlatas aos
assuntos desenvolvidos por esta Divisao.

Publico-Alvo

Secretarias de Estado, Fundagdes e Autarquias, e usuarios de servigos (cidadaos de forma geral).

Processamento do servigo

Recebimento e analise dos processos de leildes, bem como sua execugao.

Prazo para a prestacao do servigo

Os prazos variam de acordo com a demanda.

Forma de prestacao do servigo

Presencial e via processo eletrénico, Sistema Eletrénico de Informacéao - SEI.

Responsavel pelo setor

Paulo Silva Cesario Rosa.

Contato

E-mail: leildo.sepla@gmail.com
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SECRETARIA ADJUNTA DE COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS - SELIC

33.DEPARTAMENTO DE GABINETE —- DEPGB
Servigo oferecido

Atendimento e controle de pessoas que procuram o Secretario, bem como, controle da agenda e demais
demandas direcionadas a ele; Recebimento e tramitacdo de documentos oficiais, destinados ao Secretario
elou servidores dos demais setores da Selic; Recebimento de processos via Sistema Eletrénico de
Informagao - SEl, analise e encaminhamento através de oficio, despacho ou memorando, para setores ou
orgéaos destinados; Controle dos documentos que necessitam de homologagéo e/ou adjudicagao, e inclusao
de decisao da parte do secretario no Sistema COMPRASNET; Controle do registro de pessoas fisicas ou
juridicas dentro do Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS; Interagdo com os 6rgaos para
sanar duvidas e dar prosseguimento as solicitagdes referentes aos processos licitatorios.

Embasamento legal

Lei n° 8.666/1993.

Publico-Alvo

Servidores internos da SELIC e SEAD, e dos demais 6rgaos.

Processamento do servigo

Receber processos; instruir de acordo com a legislagdo vigente; proceder com o0s encaminhamentos
necessarios até a homologacao.

Prazo para a prestagao do servigo

Imediato.

Forma de prestacao do servigo

Eletrénico - via Sistema Eletrénico de Informagéo — SEI e via e-mail.

Responsavel pelo setor

Bruna Anaissi Menezes.

Contato

E-mail: gabin.licitacao@gmail.com
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34.DIVISAO ADMINISTRATIVA - DIVADM
Servigo oferecido

Realizacdo de chamados para manutencao predial e reabertura de processos através do Sistema de
Acompanhamentos e Chamados. Controle da folha de ponto mensal dos servidores terceirizados e envio
destas para as empresas responsaveis, acompanhamento das demandas internas das empresas que
prestam servigos nesta secretaria. Recebimento, anadlise e encaminhamento dos requerimentos de: férias,
diarias, aposentadoria, licenga premium, licenga maternidade e atualizagdo cadastral. Encaminhamento de
atestados médicos via Sistema Eletrénico de Informacéao - SEI, solicitagao, quando necessario do veiculo
que presta servico nesta SELIC e prestagao de contas referente ao cartdo corporativo e utilizagdo deste com
a finalidade de suprir as necessidades administrativas.

Embasamento legal

Instrugdo Normativa RFB n° 1.234/2012, e suas alteragdes.

Publico-Alvo

Servidores internos da SELIC.

Processamento do servigo

A divisado recebe os documentos e encaminha via SEI ou presencialmente, aos devidos setores.

Prazo para a prestacao do servigo

Imediato.

Forma de prestacao do servigo

Eletrénico - via Sistema Eletronico de Informagao — SEI e via e-mail.

Responsavel pelo setor

Rute Braga do Nascimento.

Contato

E-mail: selic.adm@gmail.com
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35.DIVISAO DE TECNOLOGIA DE INFORMAGAO - DIVTIC
Servigo oferecido

Manutencao de Computadores; Manutencao de Rede; Manutengao e Instalagao de impressoras e Software
e scanners; Auxilio aos Usuarios E-mails, senhas; Auxilio ao Sistemas da Rede do Estado; SEl e Sistema
de Compras.

Embasamento legal

Lei n® 8.666/1993 e 14.133/2021.

Publico-Alvo

Servidores internos e externos das Secretarias Estaduais e demais 6rgéos da administragao direta e indireta.

Processamento do servigo

Receber demandas internas relacionadas ao acesso aos servidores, manutengao de redes e computadores
e ao auxilio dos usuarios.

Prazo para a prestacao do servigo

Imediato.

Forma de prestacao do servigo

Eletrénico - via Sistema Eletrénico de Informagéo — SEI e via e-mail.

Responsavel pelo setor

Welivelton de Castro Lima — welivelton.castro@ac.gov.br.

Contato

E-mail: tic.selic@ac.gov.br
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36.DIVISAO DE PROTOCOLO - DIVPRO
Servigo oferecido

Atendimento e controle de pessoas que procuram os servidores; Recebimento e tramitagdo de documentos
oficiais, destinados aos servidores da SELIC; Recebimento de mandados de seguranga, e encaminhamento
ao Setor destinado; Protocolo de todos os documentos Fisicos recebidos nesta SELIC.

Embasamento legal

Lei n® 8.666/1993 e 14.133/2021.

Publico-Alvo

Servidores internos da SELIC, dos demais 6érgéos e licitantes.

Processamento do servigo

Receber processos, protocolar e encaminhar.

Prazo para a prestacao do servigo

Imediato.

Forma de prestacao do servigo

Eletrénico - via Sistema Eletronico de Informagao — SEI e via e-mail.

Responsavel pelo setor

Viviane da Silva Lima.

Contato

E-mail: selic.protocolo@gmail.com
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37.DIVISAO DE CONFORMIDADE E ELABORACAO DE EDITAIS — DIVCON
Servigo oferecido

Receber processo, analisar, elaborar a minuta de edital; Encaminhar ao setor do Juridico para analise e
emissdo de Parecer; Encaminhar ao 6rgdo demandante para resposta do parecer Juridico, receber
novamente o processo, apos as corregdes/ajustes/adequagdes, transformar a minuta de edital em Edital
definitivo; Encaminhar ao setor da Divisdo de Pregao para analise e assinatura do edital; Criar IRP; Cadastro
dos itens/lote/objeto no sistema Comprasnet; Publicar no sistema COMPRASNET e ADM; Encaminhar para
Setor da Divisdo de Controle e Prazos -DIVACP, para publicagido no diario e nos Jornais local.

Embasamento legal

Lei n® 8.666/1993 e 14.133/2021.

Publico-Alvo

Servidores internos e externos, Secretarias Estaduais e demais 6rgdos da administragao direta e indireta.

Processamento do servigo

Receber processos de compras e licitagdes; Instruir de acordo com a legislagéo vigente; Proceder com os
encaminhamentos necessarios do cadastramento até a Publicacdo no sistema COMPRASNET, ADM, Diario
oficial e jornais locais.

Prazo para a prestacao do servigo

Imediato.

Forma de prestacao do servigo

Eletrénico - via Sistema Eletronico de Informagao — SEI e via e-mail.

Responsavel pelo setor

Anténia Jucilene Oliveira de Morais — antoniajucilene.morais@ac.gov.br.

Contato

E-mail: selicelaboracaoeditais@gmail.com
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38.DIVISAO DE AGENDA E CONTROLE DE PRAZOS - DIVACP
Servigo oferecido

Receber, registrar e tramitar os processos licitatorios a DIVCON — Divisdo de Conformidade e Elaboragao
de Editais; Organizar, registrar e controlar a agenda dos processos licitatorios; Elaborar relatérios e registros
de dados a partir dos resultados dos agendamentos dos processos; Agendar e controlar as publicagdes das
licitagcbes, estabelecendo os prazos e meios de veiculagdo a serem adotados de acordo com a legislacéo;
Responsavel pela confecgdo e publicagao dos avisos de licitagdo nos meios de comunicagido, DOU, DOE e
Jornal de Grande Circulacao; Atendimento aos licitantes quanto as duvidas, e acesso ao site de compras do
Estado; Atendimento aos 6rgaos solicitantes quanto as consultas sobre andamento de processos e suporte
para resolucdo de demandas; Disponibilizar no portal de compras do Governo, os editais, avisos,
comunicados e demais informacdes referentes as licitacdes; Receber e distribuir os pedidos de impugnacgéao
e esclarecimentos, direcionando-os as areas técnicas, observando os prazos regulamentares,
providenciando a suspensao do processo caso nao tenha resposta; Cadastro de Materiais de consumo,
permanentes e servigos, auxiliando as demais Secretarias e o Ministério Publico, e cadastramento de CNPJ
das empresas no Sistema GRP.

Embasamento legal

Lei Complementar n° 419, de 15 de dezembro de 2022; Lei 8.666/1993; Lei 14.133/2021.

Publico-Alvo

Servidores internos e externos das Secretarias Estaduais e demais 6rgéos da administragao direta e indireta.

Processamento do servigo

Receber as demandas inerentes as publicagbes, cadastros no Sistema GRP, controle da agenda e demais
servicos listados acima.

Prazo para a prestacao do servigo

Os prazos processuais sao de acordo com a Nova Lei de Licitagdes n° 14.133, Decreto 11.363 de 22 de
novembro de 2023. E dos cadastros de bens e consumos do GRP séo feitos sob demanda.

Forma de prestacao do servigo

Eletrénico - via Sistema Eletronico de Informagao — SEI, via e-mail e telefone.

Responsavel pelo setor

Regina Tereza de Azevedo Aires.

Contato
Telefone: (68) 3215-4600

E-mail: selic.protocolo@ac.gov.br
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39.DIVISAO DE PREGAO - DIPREG

Servigo oferecido

Receber e proceder abertura de todos os processos licitatdrios publicados e encaminhados pela Divisdo de
Agenda e Controle de Prazos - DIVACP, de todos os Orgéos (Secretarias) no ambito do Estado do Acre;
Gerenciar os procedimentos de Abertura, Reabertura, Prorrogagao, Suspensao de todos os procedimentos
licitatérios; Atribuir processos aos Pregoeiros da Divisdo de Pregdao, acompanhando conjuntamente a
tramitagdo de todos os processos licitatorios; Acompanhar os Prazos de Recursos e demais tramitagbes
pertinentes até a Decisdo do Recurso; Instruir, organizar, digitalizar, inserir e tramitar os processos no
Sistema SEI; Cadastrar os processos licitatérios e os licitantes no sistema LICON - TCE/AC,
concomitantemente na criagdo do aviso de licitagao, reabertura, prorrogagado, suspensao e finalizagao;
Proceder com o cadastro e a finalizagdo dos certames licitatérios no sistema de Gestdo de Recursos
Publicos do Acre — GRP; Notificar e disponibilizar todas as fases do processo no site de licitagdes, insercao
e controle de informacdes na agenda; e Desempenhar quaisquer atividades e atribuicées pertinentes na sua
area de atuacéo.

Embasamento legal

Lei Complementar n® 419, de 15 de dezembro de 2022; Lei 8.666/1993; Lei 14.133/2021.

Publico-Alvo

Servidores publicos, 6rgaos e entidades da administragao direta e indireta e usuarios de servigos
(cidadaos de forma geral).

Processamento do servigo

Receber e analisar os processos licitatérios, instruir de acordo com a legislagédo vigente e proceder com os
encaminhamentos necessarios para as providéncias de adjudicagao e/ou homologagéo do objeto nos 6rgaos
solicitantes.

Prazo para a prestacgao do servigo

Os prazos variam de acordo com as leis e decretos e conforme demanda dos outros setores.

Forma de prestacao do servigo

Presencial, Eletronico - via Sistema Eletrénico de Informagéo — SEl, via e-mail e telefone.

Responsavel pelo setor

Wilton Martins da Silva.

Contato
Telefone: (68) 3215-4600

E-mail: selic.protocolo@ac.gov.br
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40.DEPARTAMENTO JURIDICO - DEPJU
Servigo oferecido

Emissdo de pareceres em Editais; Emissdo de pareceres em Recursos; Emissdo de pareceres em
Impugnagdes/esclarecimentos; Emissao de pareceres em pedidos de reconsideragao; Resposta a 6rgaos
de controle e fiscalizagao (TCE, TCU, MPE e MPU); Atendimento a todos os 6rgéaos do poder executivo para
dirimir davidas; Atendimento aos licitantes; Consultas juridicas; Resposta a Procuradoria Geral do Estado.

Embasamento legal

Leis n° 8.666/1993, 14.133/2021 e Decreto Estadual n® 11.363/2023.

Publico-Alvo

Servidores internos e externos, Secretarias Estaduais e demais 6rgaos da administragao direta e indireta e
licitantes.

Processamento do servigo

Emitir pareceres em processos de licitagcoes, do edital até os recursos e consultas interna e externa; Instruir
tudo de acordo com a legislagéo vigente.

Prazo para a prestacao do servigo

Imediato.

Forma de prestacao do servigo

Eletrénico - via Sistema Eletronico de Informagao — SEI e telefone.

Responsavel pelo setor

Luiz Antonio Juca Chaim — luizchaimadv@gmail.com.

Contato
Telefone: (68) 3215-4615




CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO | 48

41.DEPARTAMENTO DE LICITAGOES DE OBRAS E SERVIGOS DE NATUREZA ESPECIAL
— DEORB

Servigo oferecido

Receber e proceder abertura de todos os processos licitatorios originados da area da Infraestrutura, servigos
de natureza especial, e contratos nacionais e internacionais, bem como questionar ou sugerir adequacgodes
no rol de documentos pautados na lei vigente; Gerenciar, aprimorar, conduzir e acompanhar os Processos
Licitatorios; Elaborar minutas de editais e notas técnicas dos servigos de engenharia para auxiliar no parecer
juridico; Abrir sessdo publica dos processos licitatérios presenciais e eletrOnicos; Analisar e julgar os
documentos de habilitacao e propostas de precos a luz da lei e das exigéncias contidas no edital; Analisar e
julgar os recursos administrativos na fase de habilitagdo e das propostas de precos; Cadastrar os processos
licitatdrios e os licitantes no sistema LICON — TCE/AC, concomitantemente na criagdo do aviso de licitacao,
reabertura, prorrogacao, suspensao, credenciamento da fase externa e finalizagao; Proceder com o cadastro
e a finalizagao dos certames licitatérios no sistema de Gestao de Recursos Publicos do Acre — GRP; Notificar
e disponibilizar todas as fases do processo no site de licitagbes; e Desempenhar quaisquer atividades e
atribuicdes pertinentes na sua area de atuagao.

Embasamento legal

Leis n° 8.666/1993, 14.133/2021 e Decreto Estadual n® 11.363/2023.

Publico-Alvo

Servidores publicos, 6rgaos e entidades da administragao direta e indireta e usuarios de servigos (cidadaos
de forma geral).

Processamento do servigo

Receber e analisar os processos licitatérios, instruir de acordo com a legislagédo vigente e proceder com os
encaminhamentos necessarios para as providéncias de adjudicagao e/ou homologagéo do objeto nos 6rgaos
solicitantes.

Prazo para a prestagao do servigo

Os prazos variam de acordo com as leis e decretos e conforme demanda dos outros setores.

Forma de prestacao do servigo

Presencial, Eletronico, via Sistema Eletronico de Informagao - SEIl e e-mail.

Responsavel pelo setor

Richard Branddao Mendes — cpl03.licitacao@gmail.com.

Contato
Telefone: (68) 3215-4600

E-mail: selic.protocolo@ac.gov.br




