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QUEM SOMOS

A Empresa Municipal de Urbanizacao de Vitoria da Conquista (EMURC) é uma
Empresa Publica de Direito Privado, vinculada a Prefeitura Municipal de Vitéria
da Conquista, Estado da Bahia, com patrimbénio préprio e autonomia
administrativa e financeira.

A esséncia do nosso negocio nasceu com a implantacéo de planos urbanisticos,
execucao e fiscalizagdo de servicos de carater econdmico, na cidade de Vitoria
da Conquista, podendo realiza-los também nos municipios vizinhos pertencentes
a regido administrativa da qual Vitéria da Conquista € sede.

Missao:

Firmar e realizar contratos de execucado de servicos de engenharia civil,
arquitetura e urbanismo com inovacgao, altivez, eficiéncia e primazia,
superando expectativas por meio da agilidade e qualificacdo proporcionadas
por um ambiente de confianca e zelo aos nossos funcionarios, pilares
importantes num futuro de sucesso e solidez da EMURC.

Visao:

Se tornar referéncia em empresa de atuagcdo em engenharia civil, arquitetura
e urbanismo por meio do reconhecimento no campo profissional das areas
citadas, desenvolvendo uma esséncia de projetos urbanisticos que possa
servir de exemplo e inspiracdo, tornando-se vetor de desenvolvimento
urbano, bem como a partir da observacdo da sociedade conquistense e
demais regides vizinhas sobre o trabalho de exceléncia executado ao longo
de décadas de existéncia da EMURC.

Valores:

» Garantir a finalizacdo dos trabalhos da melhor maneira possivel para
todos os envolvidos;

» Maximizar os melhores resultados na busca incessante da expertise
no campo profissional urbanistico;

» Primar pela ética profissional, redobrando os cuidados com a gestéo
publica;

» Trabalhar com responsabilidade social, na certeza do cuidado com as
pessoas em todas nossas acdes e em observancia com a legislacao

vigente.



» Assegurar a sustentabilidade em cada projeto desenvolvido a fim de
preservar o meio ambiente e garantir condi¢cdes que ndo impactem de

maneira negativa na salde dos seres vivos



SOBRE A CARTA DE SERVICOS AOS USUARIOS

Os drgaos e as entidades do Poder Publico que prestam servigos direta ou
indiretamente, devem elaborar e divulgar Carta de Servicos ao Usuario, no
ambito de sua esfera de competéncia, com o objetivo informar amplamente aos
interessados acerca das formas de acesso aos servi¢cos, bem como sobre 0s
compromissos e padrdes de qualidade com os quais a entidade se compromete.
O colaborador poderd conhecer os servicos prestados pela EMURC, os
compromissos assumidos e os canais de atendimento pelos quais o cidad&o
pode alcancar a Empresa.

Marcos Regulatorios

Decreto 9.723, de 11 de marco de 2019: Dispde sobre a simplificacdo do
atendimento prestado aos usuarios dos servi¢cos publicos, ratifica a dispensa do
reconhecimento de firma e da autenticacdo em documentos produzidos no pais
e institui a Carta de Servicos ao Usuario.

Lei 13.460, de 26 de junho de 2017: Dispde sobre participacdo, protecdo e
defesa dos direitos do usuério dos servigos publicos da Administracéo Publica e
aplicacdo na administracdo publica direta e indireta da Unido, dos estados, do
Distrito Federal e dos Municipios.

Portaria EMURC n° 033/2021 de 05 de agosto de 2021 - Compde a comissao
gque estabelece procedimentos de operacionalizacdo da Carta de Servigos ao
Usuario.

Portaria EMURC n° 067/2022 de 28 de julho de 2022 — Retira todos os termos
da Portaria 033/2021 sendo seus efeitos com eficacia para o ano de 2022.

Servic¢o Publico

Atividade administrativa ou de prestacao direta ou indireta de bens e servigcos a
populacdo, exercida por 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica.

Usuario

Pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza, efetiva ou potencialmente,
de servico publico.
Pode ser um cidadao, empresa, 6rgao ou entidade do governo.



CANAIS DE ATENDIMENTO E COMUNICACAO

Ouvidoria

A Ouvidoria da EMURC, por meio do Fala.BR, atende as manifestacdes
do publico interno e externo. O usuario externo € todo individuo, entidade
publica ou privada, que possui relacédo direta ou indireta com 0s servigos
prestados pela Empresa. Os usudrios internos sdo os empregados da
EMURC, que encontram na Ouvidoria um canal direto de comunicacao.

Tempo de Resposta

O prazo para atendimento das demandas direcionadas a Ouvidoria € de
20 dias para denuncias e reclamacbes e de 05 a 10 dias uteis para
solicitacdes de servicos, sugestdes e pedidos de informacdes

Servigos oferecidos:

a) recebimento do pedido de acesso e, sempre que possivel, 0
fornecimento imediato da informacéo;

b) registro do pedido de acesso no sistema e o nimero de protocolo, que
contera a data de apresentacdo do pedido;

c) encaminhamento recebido e registrado a unidade responsavel pelo
fornecimento da informagé&o, quando couber.

Contato:

0800 284 7010

0800 284 5857

Site: www.emurc.com.br — aba ouvidoria

E-mail: ouvidoria@emurc.com.br

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitoria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Horario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira, de 8h as 12h e
das 14h as 17h

Assessoria de comunicacéao

A Assessoria de Comunicagdo realiza a divulgagéo de todas as atividades
realizadas pela EMURC, tais como obras, eventos e quaisquer outras
acoes ligadas a empresa. A ASCOM faz também a intermediacéo entre a
EMURC e os 6rgaos de imprensa geral.

Servigcos oferecidos:



http://www.emurc.com.br/
mailto:ouvidoria@emurc.com.br

» Gestdo das midias sociais da empresa;

A\

Producéo de matérias para o site oficial;

» Publicacdo de documentos oficiais no site (portarias, contratos,
folha de pagamentos, editais de licitagdo, dentre outros);

» Articulagéo permanente com 0s meios de comunicagao;

» Apoio Técnico especializado em comunicacdo aos setores da
EMURC,;

» Producédo de artes gréficas.

Tempo de resposta das demandas exigidas:
A depender da demanda.
Contato:

(77) 3420-7600
E-mail: ascom.emurc@gmail.com

Horario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira, de 8h as 12h e
das 14h as 17h

Plataforma FALA.BR

hY

E uma plataforma integrada de ouvidoria e acesso a informagcéo,
considerado canal primario para tramite, triagem e tratamento de
manifestagbes, no a&mbito do Sistema de Ouvidorias Federais — SISOUV
e encaminhamento de pedidos de acesso a informacéo; disponivel em:
https://falabr.cqu.gov.br/publico/BA/Vit%C3%B3riadaConquista/Manifest
acao/RegistrarManifestacao.

Boas praticas no tratamento de dados pessoais

A Lei 13.709 de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecédo de Dados)
dispde sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios
digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou
privado, com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade
e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade da pessoa
natural.

Dessa forma, a EMURC firma compromisso de aderéncia as boas praticas
no tratamento de dados pessoais, ressaltando que ndo coletamos ou
compartilhamos dados pessoais com terceiros, salvo aqueles inseridos de
forma voluntaria pelos cidaddos, em formulérios disponibilizados,
conforme as hipoteses legais. Ademais, nao coletamos dados de



mailto:ascom.emurc@gmail.com
https://falabr.cgu.gov.br/publico/BA/Vit%C3%B3riadaConquista/Manifestacao/RegistrarManifestacao
https://falabr.cgu.gov.br/publico/BA/Vit%C3%B3riadaConquista/Manifestacao/RegistrarManifestacao

localizagdo e n&o realizamos contatos para oferecer servicos nao
solicitados.

[EY
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APRESENTACAO DOS SERVICOS

1. Servigcos com Asfalto

1.1.Pavimentacao Asfaltica
1.1.1. Servigo de revestimento composto por uma mistura de agregados
e ligantes asfalticos que tem como objetivo melhorar e facilitar a
locomocéo de veiculos.

1.2.Recapeamento
1.2.1. Aplicagcdo de uma nova camada asfaltica sobre o pavimento antigo
que perde flexibilidade apresentando trincas, rachaduras e buracos.

1.3. Tapa-buraco
1.3.1. Servico de recuperacdo de pontos do pavimento, em lugares onde
surgiram buracos.

2. Servicos com movimentacao de terra

2.1. Terraplanagem
2.1.1. Processo que promove cortes e/ou aterros no terreno de acordo
com o projeto com objetivo de deixar plano para uma constru¢ao ou
pavimentagao.

3. Servigos Hidricos

3.1.Drenagem Pluvial
3.1.1. Servico de gerenciamento de aguas de chuvas de forma superficial
e/ou subterrdnea evitando alagamentos e outros problemas nas
cidades.

4. Servigos de urbanizagédo

4.1.Urbanizacao
4.1.1. Atividade relacionada com o planejamento da cidade, criando
condicdes satisfatdrias para a circulacao de pessoas e veiculos com
qualidade.



Servicos




1. Servicos com Asfalto

1.1.PAVIMENTACAO ASFALTICA

Servigo:

A pavimentacdo asféltica € o processo de revestimento de vias urbanas
como ruas, avenidas e rodovias com uma mistura de agregados e ligantes
asfalticos. Por definicdo pavimento é uma estrutura de multiplas camadas
de espessuras finitas, construida sob a superficie final de terraplanagem.

Eles séo construidos para resistir aos esfor¢os originados do trafego e as
acles climaticas, proporcionando aos usuarios melhorias nas condicfes
de uso das vias urbanas. Assim, a seguranca podera ser mantida durante
o trdfego. Com a pavimentacdo asfaltica, € possivel obter uma base
semirrigida cimentada quimicamente para compor o revestimento das
estruturas de terraplanagem. Os pavimentos podem ser rigidos, flexiveis
e semirrigidos, possuindo propriedades granulométricas diferentes.

O servico é indicado em ruas ou avenidas com condi¢des precéarias de
transito por falta de pavimento, causando dificuldade ou mesmo
impossibilidade de trafego em periodos chuvosos, por exemplo.

O procedimento para implantagdo de uma pavimentacdo asfaltica,
comecga com o servigo de terraplenagem, executando-se a regularizacéo
de subleito, refor¢o de subleito, sub-base e base. Com a base pronta, faz-
se a imprimacgao, a pintura de ligacdo e aplicacdo do CBUQ (Concreto
Betuminoso Usinado a Quente).

1.2.RECAPEAMENTO
Servico:

A alta movimentacdo de veiculos, caminhdes e 6nibus desgastam o
asfalto formando buracos, quando ndo sdo atenuados eles crescem e
viram crateras prejudicando a mobilidade dos veiculos, causando
inclusive acidentes graves e maior emissao de gases na atmosfera com a

reducdo do fluxo, e por esse motivo é tdo importante o servigo
de Recapeamento Asfaltico.

Recapeamento asféltico é a aplicacdo de uma nova camada asfaltica
sobre o pavimento antigo. As obras de recapeamento asféltico
apresentam resultados efetivos na restauragdo de buracos,
desnivelamento e demais imperfeicdes causadas pelo trafego intenso de
veiculos pesados e a¢bes climaticas.




Na EMURC o servico de Recapeamento Asféltico tem como misséo
promover a melhoria do trafego trazendo seguranca e conforto para os
motoristas contribuindo assim para um menor desgastes dos veiculos,
maior fluidez do transito reduzindo a emisséo de gases no meio ambiente.

1.3.SERVICO DE TAPA BURACO
Servigo:

A alta movimentacdo de veiculos, caminhdes e 6nibus desgastam o
asfalto formando buracos, quando ndo séo atenuados eles crescem e
viram crateras prejudicando a mobilidade dos veiculos causando inclusive
acidentes graves, um menor fluxo de veiculos e por consequéncia maior
liberacéo de gases poluentes, e por esse motivo € tdo importante o servico
de Tapa Buraco.

Tapa-buraco é a recuperagdo de pontos do pavimento, em lugares onde
surgiram buracos. Nesses locais, faz-se a remocao e a limpeza do resto
de asfalto, efetua-se o reenquadramento da area, deixando-se os bordos
livres de rebarbas, trata-se a base, aplica-se a pintura de ligacdo e
preenche-se entdo o local com asfalto novo.

Com o servigco de Tapa Buraco a EMURC tem como missdo promover a
melhoria do trafego dos veiculos trazendo seguranca e conforto para os
motoristas uma vez que as estradas fomentam o escoamento de produtos
e servi¢os dentro e fora da cidade, € uma das bases da economia que
sustentam as pessoas.

2. SERVICOS COM MOVIMENTACAO DE TERRA
2.1. TERRAPLANAGEM
Servico:
A pavimentacéo asfaltica € o processo de revestimento de vias urbanas.

A terraplanagem é, literalmente, a base de qualquer obra. Todo projeto
estrutural na engenharia é erguido sobre o solo. E é justamente da
preparacao desse espaco para receber a obra, que trata a terraplanagem.

O processo possui varias utilidades. Uma delas é o nivelamento da area,
gue irA receber uma obra e precisa de um terreno regular, como
pavimentacdes de ruas e rodovias.

A movimentacédo de terra contempla basicamente o corte e aterro, onde o
corte é a retirada de material (terra), e o aterro € o acréscimo de material
ao solo existente. Em geral, € necessério a utilizacdo de compactadores




para serem extraidos os vazios do terreno e dar uma maior resisténcia,
garantindo a estabilidade da obra.

Nas obras de grande porte, 0os rolos compactadores sao utilizados para
essa tarefa, jA& que 0s mesmos conseguem cobrir rapidamente uma
grande area com um potencial de compactacéo elevada.

A EMURC executa esse servico em muitos de seus contratos para
execucdo de sua pavimentacdo asféltica trazendo maior conforto a
populacao.

3. SERVICOS COM MOVIMENTACAO DE TERRA

3.1. DRENAGEM PLUVIAL

Servigo:

Também conhecido como drenagem urbana, se trata justamente de um
processo de controle e gerenciamento das aguas da chuva. Seu principal
objetivo é minimizar os problemas que esse excesso de agua pode
causar, como os deslizamentos de encostas e enchentes.

Com um conjunto de estruturas e instalagdes nas vias urbanas, esse
sistema canaliza e direciona esse escoamento para canaletas, bueiros,
galerias entre outros. Assim, é possivel direcionar para tratamento da
agua e reaproveitamento.

Com o servico de drenagem das aguas pluviais a EMURC garante a
protecdo das encostas e ruas de erosdo ou de grandes enchentes,
contribuindo assim para o conforto da populagédo e protecdo de areas
urbanas de enchentes e alagamentos.

4. SERVICOS COM MOVIMENTACAO DE TERRA
4.1. URBANISMO
Servigo:

Técnica de organizar as cidades com o objetivo de criar condicdes
satisfatdrias para circulacdo de pessoas e qualidade de vida nos centros
urbanos.

Urbanismo é a atividade relacionada com o estudo, regulacao, controle e
planejamento da cidade (em seu sentido mais amplo).




Com a Urbanizacdo a EMURC garante a populacdo: seguranca,
conforto, acessibilidade e espacos verdes para lazer e convivio com a
natureza.

INFORMACOES COMUM A TODOS OS SERVICOS

Usuario:
Pode ser um cidadao, empresa, 6rgao ou entidade do governo.
Como acessar o servi¢co (Contratacdo) cidadédo ou empresa:

Contrato de compra e venda.

Como acessar o servico (Contratacdo) O6rgdos ou entidade do
governo:

Licitacbes em suas diversas modalidades: Pregdo eletrénico —
Presencial - Concorréncia Publica - Chamada Publica - Dispensa
de Licitacdo- Tomada de Precos

Documentos necessarios:

Documentos de constituicdo da empresa - copia do contrato social;
RG (documento de identificacdo) do sécio administrador;

Procuragdo e documento de identificagdo do procurador legal
(quando for o caso);

Certiddes (municipal, estadual, federal, FGTS, trabalhista, faléncia
e concordata);

Dados bancérios;
Atestados de capacidade técnica;

Orcamento com data, informagbes bancarias, endereco da
empresa, além de carimbo CNPJ, devidamente assinado.

=



Etapas para realizagc&o do Servico:
Habilitacdo Juridica

A documentacao relativa a habilitacdo juridica da empresa,
cujo objeto social devera ser compativel com o objeto licitado,
consistir-se- 4 em:

o No caso de empresario individual, inscricdo no Registro
Publico de Empresas Mercantis;

o Em se tratando de sociedades comerciais ou empresa indivi
dual de responsabilidade limitada: ato constitutivo em vigor,
devidamente registrado e, no caso de sociedade por agoes,
acompanhado de documentos de eleicio de seus
administradores;

o Inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde
opera, com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz,
no caso de ser o participante sucursal, filial ou agéncia;

o Inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas
Juridicas, no caso de sociedades simples, acompanhada de
prova de diretoria em exercicio;

o Decreto de autorizacdo, em se tratando de sociedade
empresaria estrangeira em funcionamento no Pais;

o Os documentos acima deverdo estar acompanhados de
todas as alteracfes ou da consolidacao respectiva;

o Certiddo Simplificada ou Termo de Enquadramento
comprovando a condicdo de Microempresa — ME ou
Empresa de Pequeno Porte — EPP expedido pela Junta
Comercial do domicilio do interesse do, caso cumpra 0s
requisitos legais para esse enquadramento, ndo possuindo
nenhum dos impedimentos previstos no § 4° do artigo 3° da
Lei Complementar 123/2006 com alteracdes promovidas
pela Lei 147/2014.

o Copias das cédulas de identidade dos socios com poderes
legais constituidos para representar a empresa e assinatura
do contrato. Quando se tratar de procurador, além da
procuracdo devera ser apresentado o RG/CPF do
outorgado;

o Em se tratando de Micro Empresario Individual - MEI,
apresentar Requerimento de Empresario Individual. O
Microempreendedor Individual (MEI) devera comprovar sua
condicdo mediante a apresentacdo do Certificado da
Condicédo de Microempreendedor Individual, disponivel no
endereco:_http://www.portaldoempreendedor.gov.br/Certific
ado, acompanhado do RG e CPF.

Regularidade Social



http://www.portaldoempreendedor.gov.br/Certificado,
http://www.portaldoempreendedor.gov.br/Certificado,

A documentacéo relativa a habilitacao fiscal e social da empresa, cujo
objeto social devera ser compativel com o objeto licitado, consistir-se-

aem:

@)

Comprovante de inscricdo do CNPJ, expedido pela Receita
Federal do Brasil;

Prova de regularidade para com a Fazenda Publica Estadual do
domicilio do interessado;

Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do
domicilio do interessado;

Prova de regularidade para com a Fazenda Federal (emitida
com base na Portaria Conjunta RFB/PGFN n° 1.751, de
02.10.2014), expedida pela Receita Federal;

Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS), expedida pela Caixa Econbmica
Federal (CEF);

Prova de regularidade para com a Justica do Trabalho,
expedida pelo Tribunal Superior do Trabalho;

Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual, se
houver, relativo ao domicilio ou sede do interessado, pertinente
ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;
Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes municipal
(Alvara de Localizacao e Funcionamento ou outro equivalente),
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo
de atividade e compativel com o objeto contratual.

Qualificacédo economico-financeira

A documentacdao relativa a qualificagcdo econdmico
financeira, cujo objeto social devera ser compativel com o objeto
licitado, consistir-se-a em:

©)

Balanco Patrimonial e Demonstracbes Contabeis de
Resultados do ultimo Exercicio Social exigivel, apresentados na
forma da lei, devidamente registrados na Junta comercial ou
orgao equivalente, que comprove a boa situacao financeira da
empresa, podendo ser atualizado por indices oficiais quando
encerrados ha mais de 03 (trés) meses da data da
apresentacdo da proposta, vedada a sua substituicdo por
Balancetes ou Balancos Provisoérios, de acordo com a Lei das
Sociedades por AcgOes, constando Termo de Abertura
e Encerramento.

Para balanco escriturado pelo Sistema Publico de Escrituracéo
Digital — SPED o mesmo devera estar acompanhado do Termo
de Abertura e Encerramento, Recibo de Entrega de Livro Digital,

)



Os documentos referidos neste item deverédo estar assinados
por bacharel ou técnico em Ciéncias Contabeis, devidamente
habilitados, constando nome completo e registro profissional,

No caso especifico de Sociedades por Acbes (Sociedade
Empresaria do Tipo S.A), o balanco devera ser apresentado por
publicacao no Diario Oficial do Estado;

Para as empresas constituidas no exercicio de 2022, sera exigi
do apenas o Balanco de Abertura, na forma da lei, assinado por
técnico habilitado no CRC;

A comprovacdo da boa situacdo econdmico-financeira da
empresa sera avaliada pelos indices abaixo, apurados com
base no balanco apresentado, conforme estabelecido no Art.
58, da Lei 13.303/16, ou pela comprovacéao do capital social ou
do patrimdnio liquido de no minimo 10% (dez por cento) do valor
estimado da contratacdo, de forma subsidiaria (nunca
cumulativamente), quando néo for possivel a averiguacdo com
base nos indices;

indice de Liquidez Geral

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo 21,0
Passivo Circulante + Passivo nao circulante

indice Liquidez Corrente

Ativo Circulante 21,0
Passivo Circulante

indice de Solvéncia Geral

Ativo Total 21,0

Passivo Circulante + Passivo ndo Circulante

Fica dispensada a apresentacdo de Balanco Patrimonial para
Microempreendedores Individuais (MEI).

Certiddo Negativa de Faléncia, Concordata ou Recuperacao
Judicial expedida pelo distribuidor da sede da empresa licitante,
com validade minima de 30 dias, ou aquela expressa no corpo
da mesma ou com data ndo superior a 06 (seis) meses da data
limite para recebimento das propostas, se outro prazo nao
constar de ato normativo préprio ou do documento;



o Declaracao/Certiddo do Simples Nacional extraida do site
oficial Simples Nacional, disponivel em:
http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/ quando
tratar-se de empresa optante pelo Simples Nacional. Somente
para Microempreendedores Individuais(MEI),
Microempresas(ME) ou Empresas de Pequeno Porte(EPP).

Qualificacdo Técnica

o Comprovagdo através de atestado(s) de aptiddo para o
fornecimento de materiais em caracteristicas, quantidades e
prazos compativeis com o objeto desta licitacdo, ou com o item
pertinente, mediante a apresentacdo de atestados fornecidos
por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

o Os atestados deverdo referir-se aos servicos prestados no
ambito de sua atividade econdémica principal ou secundaria
especificadas no contrato social vigente;

o O licitante disponibilizara todas as informacdes necessarias a
comprovacao da legitimidade dos atestados apresentados ao
Pregoeiro, quando solicitado por esse ultimo.

o As empresas licitantes deverdo apresentar para comprovacao
da Qualificacdo Técnica o0s seguintes documentos:

o No minimo, 1 (um) Atestado de Capacidade Técnica, fornecido
por pessoa juridica de direito publico ou privado, o qual
comprove que a licitante tenha prestado, de forma satisfatoria,
servicos compativeis com o objeto deste Termo de Referéncia;

Prazo legais de contratacao:

Com base na lei 13.303/2016 e no Regulamento Interno da
EMURC na publicidade das licita¢cdes devera ser observado os
seguintes prazos minimos:

o |- Paraaquisicao de bens:
o 08 (oito) dias uteis, quando adotado como critério de
julgamento o menor preco ou 0 maior desconto;
o 10 (dez) dias uteis, nas demais hipéteses.
o Il - Para contratacdo de obras e servigos:
o 15 (quinze) dias uteis, quando adotado como critério
de julgamento o menor pre¢o ou 0 maior desconto;
o 30 (trinta) dias Uteis, nas demais hipo6teses.
o no minimo 45 (quarenta e cinco) dias Uteis para
licitagdo em que se adote como critério de julgamento

a melhor técnica ou a melhor combinacgéo de técnica



http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/

e preco, bem como para licitagio em que haja
contratacao semi-integrada ou integrada.

o Paragrafo unico. O termo inicial para a contagem dos prazos
minimos fixados por este artigo sera a data da ultima
veiculacao do aviso da licitacao.

Canais de acesso a este servico e Informacdes:

(77) 3420-7605 / 7606
E-mail: licitacaoemurc@gmail.com

Canal para apresentacdo de manifestagdo dos usuarios sobre a
prestacéo do servico:

Setor de Licitacdes:
(77) 3420-7605 / 7606
E-mail: licitacaoemurc@gmail.com

Ouvidoria:

0800 284 7010

0800 284 5857

Site: www.emurc.com.br — aba ouvidoria

E-mail: ouvidoria@emurc.com.br

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitéria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Horario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira, de 8h as 12h
e das 14h as 17h

Legislacéo:

Lei 13.303/2016;

Decreto Federal 3.555/2000;

Lei 10.520/2002;

Lei Complementar 123/2006 com alteracdes promovidas pela
Lei 147/2014;

Regimento Interno de Licitagbes — Diario Oficial do Municipio de
Vitéria da Conquista em 28/12/2021.
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APRESENTACAO DOS SERVICOS

Assessoria Juridica

Responsavel pelo balizamento juridico das contratacées.

Controle Interno

Responsavel pelos controles dos processos e manutencdo dos registos
contabeis.

Compras

Responsavel pelas compras e fornecimento de materiais e ferramentais.

Financeiro

Responsavel pelos provimentos financeiros e respectivos pagamentos.

LicitacOes
Responsavel pelas cotacdes, licitacdes e contratacdes.

Contratos

Responsavel pelo controle e acompanhamento de contratos.

N



ASSESSORIA JURIDICA

Servigo:

A Assessoria Juridica de maneira geral, tem o objetivo de alinhar
0s objetivos e operagcbes da EMURC com os dispositivos legais
preestabelecidos, de forma que a organizacgao siga as leis, principalmente
a Lei Federal n® 13.303/2016 — Lei das Estatais, permitindo o
desenvolvimento pleno e pautado nos principios constitucionais da
administracao publica.

Pela especificidade da atuacdo da EMURC, como Empresa Publica
Municipal, possui uma norma juridica basilar dentre o universo de leis que
norteiam as contrata¢des publicas, tanto em relacdo aos regramentos de
Direito Administrativo, quanto as imposi¢ces legais decorrentes do
universo juridico, o que demanda a constante orientacdo juridica a
empresa.

Servigos oferecidos:

e Assessorar 0 Gabinete da Presidéncia na tomada de decisbes que
envolvam os aspectos juridicos;

o Atender as demandas juridicas da EMURC, prestando-lhe assessoria,
consultoria e orientagdo aos seus colaboradores para as atividades
desempenhadas na Empresa Publica;

¢ Representacdo nos processos judiciais ou extrajudiciais, seja no polo
ativo ou passivo;

e Atuar de maneira consultiva nos processos administrativos, através de
emissao de pareceres e respostas a consultas;

e Cabe a assessoria juridica a emissdo de contratos e minutas, termos

aditivos, pareceres.

Como acessar 0 Servico

O servico juridico da EMURC pode ser acessado pessoalmente sob
agendamento, por telefone e/ou e-mail

Documentos necessarios:
Oficio ou Solicitacao escrita
Etapas para realizacédo do Servico:

o Recebimento de demanda



o Analise
o Verificagdo documental
o Preparacao de resposta

Tempo de resposta das demandas exigidas:

Um a dois dias, a depender da demanda.

Canais de acesso a este servi¢o e Informacgdes:

(77) 3420-7615

e-mail: juridico@emurc.com

Segunda a sexta-feira — Agendado

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitdria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Horario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira, de 8h as 12h e
das 14h as 17h.

Canal para apresentacdo de manifestacdo dos usuarios sobre a prestacao
do servigo:

Setor de Juridico
(77) 3420-7615
e-mail: juridico@emurc.com

Ouvidoria:

0800 284 7010

0800 284 5857

Site: www.emurc.com.br — aba ouvidoria

E-mail: ouvidoria@emurc.com.br

Rua Sinhazinha Santos n° 295, centro — Vitdria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Horario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira, de 8h as 12h e
das 14h as 17h.

Legislacao:

Regimento Interno da EMURC (dez/2020);
Estatuto Social da EMURC (set/2021);

Lei de Criacdo da EMURC n° 134/77;

LAl — Lein® 12.527 (nov/2011);

Lei 13.303/2016;

Manual de Conduta e Integridade (dez/2021).

O O O O O O
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CONTROLE INTERNO

Servigo:

O Controle Interno responsabilizard por fornecer a Diretoria
Executiva, informacdes para a tomada de deciséo, relatos que venham
auxiliar o controle dos processos, com 0 objetivo de alcancar as metas
estabelecidas e resguardar os interesses da Empresa Publica,
colaborando na definicho de suas responsabilidades, fornecendo
analises, apreciacbes, recomendacdes, pareceres e acima de tudo,
informacdes relativas as atividades examinadas, propiciando, assim, um
controle efetivo para garantir razoavel certeza acerca da confianca que
pode ser depositada nas demonstracdes financeiras e nos seus
processos correlatos, bem como na correta apresentacdo daquelas
demonstracdes financeiras, garantindo que foram preparadas de acordo
com os principios de contabilidade geralmente aceitos e que incluem
politicas e procedimentos de manutencdo dos registros contabeis,
aprovacdes em niveis adequados e salvaguarda de ativos.

Servicos oferecidos

o Analise dos processos de pagamentos;

o Acompanhamento e realizacdo das prestacdes de contas dentro dos
prazos estabelecidos pelo TCM;

o Monitoramento, acompanhamento e atualizacéo das certiddes;

o Informativo mensal do consumo de combustivel da frota de veiculos e
maquinas junto ao TCM;

o Construcéo e acompanhamento do fluxo dos setores;

o Realizacdo de atas de reunides;

o Controle das publicacdes das portarias;

o Analise e verificacdo dos processos licitatorios, na fase interna,
externa e p6s homologacéo;

o Acompanhamento de processos seletivos e emissao de parecer;

o Assessoramento ao setor financeiro, contabil e juridico.

Usuario:

Prefeituras, Secretarias, Fornecedores, Prestadores de Servigos e Orgéos
Fiscalizadores.

Como acessar 0 Servico




A controladoria da EMURC pode ser acessada pessoalmente sob
agendamento, por telefone e/ou e-mail

Documentos necessarios:

Oficio ou Solicitac&o escrita
Etapas para realizagcédo do Servico:
Recebimento de demanda
Andlise

Verificagdo documental
Preparacgédo de resposta

O O O O

Tempo de resposta das demandas exigidas:

Um a dois dias, a depender da demanda.

Canais de acesso a este servico e informacdes:

(77) 3420-7610/7632

E-mail: emurc.controladoria@gmail.com

Segunda a sexta-feira — 08h as 11h e de 14h 4s 17h

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitoria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Horéario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira, de 8h as 12h e
das 14h as 17h

Canal para apresentacdo de manifestacéo dos usuarios sobre a prestacéao
do servigo:

Setor de Controle Interno
(77) 3420-7610/7632
E-mail: emurc.controladoria@gmail.com

QOuvidoria:

0800 284 7010

0800 284 5857

Site: www.emurc.com.br — aba ouvidoria

E-mail: ouvidoria@emurc.com.br

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitéria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Horéario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira, de 8 has 12h e
das 14h as 17h

Legislacéo:

o Regimento Interno da EMURC (dez/2020);
o Estatuto Social da EMURC (set/2021);


mailto:emurc.controladoria@gmail.com
http://www.emurc.com.br/
mailto:ouvidoria@emurc.com.br

O O O O

Lei de Criacdo da EMURC n° 134/77;
LAl — Lein® 12.527 (nov/2011);
Lei 13.303/2016;

Manual de Conduta e Integridade (dez/2021).



COMPRAS

Servico:

Responsavel por prover ferramentas e materiais necesséarios para
oferecer o exercicio das atividades dos funcionarios na execucdo dos
servicos dos clientes. Isso ocorre desde o café e produtos de limpeza, até
a frota de veiculos e softwares avancado.

Servicos oferecidos:

e Recebimento e andlise dos pedidos de compras;
e Escolha dos fornecedores;

e Realizacdo de cotacoes;

e Escolha de preco;

e Emissao de pedidos de compras;

e Controle de medi¢cdes e acompanhamentos.

Usuario:

Prefeituras, Secretarias, Fornecedores, Prestadores de Servigos e
Orgéaos Fiscalizadores.

Como acessar 0 Servico

O setor de compras da EMURC pode ser acessado pessoalmente sob
agendamento, por telefone e/ou e-mail.

Documentos necessarios:
Oficio ou Solicitacdo escrita.
Etapas para realizacédo do Servico:
o Recebimento de demanda
o Analise
o Verificacdo documental
o Preparacéo de resposta

Tempo de resposta das demandas exigidas:

Um a dois dias, a depender da demanda.

Canais de acesso a este servico e informacdes:

(77) 3420-7611
E-mail: cota.emurc@gmail.com
Segunda a sexta-feira— 08h &s 11h - 14h as 17h



mailto:cota.emurc@gmail.com

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitoria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Horario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira, de 8h as 12h e
das 14h as 17h

Canal para apresentacdo de manifestacdo dos usuérios sobre a prestacao
do servico:

Setor de Compras
(77) 3420-7611
E-mail: cota.emurc@gmail.com

Ouvidoria:

0800 284 7010

0800 284 5857

Site: www.emurc.com.br — aba ouvidoria

E-mail: ouvidoria@emurc.com.br

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitoria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Horéario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira, de 8h as 12h e
das 14h as 17h

Legislacéo:

Regimento Interno da EMURC (dez/2020);
Estatuto Social da EMURC (set/2021);

Lei de Criagcdo da EMURC n° 134/77;

LAl — Lein® 12.527 (nov/2011);

Manual de Conduta e Integridade (dez/2021).

O O O O O
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FINANCEIRO

Servico:

Pagamentos por ordem bancaria (TED, DOC e conciliacdo bancaria) em
relacdo aos servigcos prestados ou materiais adquiridos.

Servigos oferecidos:

(@)

Lancamento de Contas a pagar e a receber em planilha;

Emisséo de Nota Fiscal, Pagamento de despesas; Fechamento de Caixa
(SGN);

Arquivamento de Notas de Receitas; Emissédo de relatorios; Servigos
Bancarios;

Lancamento no SIGA,

Lancamento no E-TCM,;

Digitalizagdo de documentos dos diversos setores e arquivamento de
caixas.

Usuario:

Prefeituras, Secretarias, Fornecedores, Prestadores de Servigos e
Orgaos Fiscalizadores.

Como acessar o0 servigo:

O setor financeiro da EMURC pode ser acessado pessoalmente sob
agendamento, por telefone e/ou e-mail.

Documentos necessarios:

o

Para emissao de Nota Fiscal: Boletim de Medicéo e relatérios de custos
da obra;

Para pagamento: Notas Fiscais acompanhadas das Certiddes Federais
atualizadas e solicitacdo de compra;

Para fechamento de Caixa: Pagamentos realizados no més, comprovante
de pagamento e Nota Fiscal;

Para Lancamento no SIGA e E-TCM: Espelhos dos Caixas do més.

Etapas para realizacédo do Servico:

Recebimento de demanda
Analise

Verificacdo documental
Preparacao de resposta

O O O O

Tempo de resposta das demandas exigidas:

w



04 a 45 dias, a depender da demanda.

Canais de acesso a este servico:

(77) 3420-7613/7616

E-mail: emurc.financeiro@gmail.com / financeiro@emurc.com.br
Segunda a sexta- feira — 08h as 11h - 14h as 17h

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitoria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Horario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira, de 8h as 12h e
das 14h as 17h

Canal para apresentacdo de manifestacdo dos usuarios sobre a prestacao
do servigo:

Setor financeiro
(77) 3420-7613
E-mail: emurc.financeiro@gmail.com / financeiro@emurc.com.br

Ouvidoria:

0800 284 7010

0800 284 5857

Site: www.emurc.com.br — aba ouvidoria

E-mail: ouvidoria@emurc.com.br

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitdria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Horario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira, de 8h as 12h e
das 14h as 17h

Legislacao:

Regimento Interno da EMURC (dez/2020);
Estatuto Social da EMURC (set/2021);

Lei de Criacdo da EMURC n° 134/77;

LAl — Lein® 12.527 (nov/2011);

Lei 13.303/2016;

Manual de Conduta e Integridade (dez/2021).

O O O O O O
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LICITACOES

Servigo:

Cotacao/orcamento dos diversos objetos a serem licitados pela
EMURC,;

Licitagbes em suas diversas modalidades: Pregdo Eletronico —
Presencial - Concorréncia Publica - Chamada Publica — Dispensa de
Licitacdo — Tomada de Precos;

Publicacdes nos Diversos Diarios Oficiais (DOM-DOU) e Jornal de
grande circulacdo (Tribuna da Bahia);

Encaminhamento dos contratos, aditivos, apostilamentos, ARP, para
os diversos setores para acolhimento de assinatura — publicacéo -
arquivamento;

Encaminhamento das ARP para assinatura — publicacdo -
arquivamento;

Lancamento no SIGA de todos os dados dos Editais, aditivos,

apostilamentos, contratos para prestacao mensal ao TCM.

Servico oferecidos

Abertura do processo licitatério com cotagdo; elaboragcdo do Mapa
Comparativo; Elaboracdo do Termo de Referéncia; Elaboragdo da
Dispensa de Licitacdo; Elaboracao e Publicacdo do Edital; Coordenacgao
do Pregdo (disputa do certame), lances, verificagdo da documentacéao das
empresas arrematantes, elaboracdo da Ata da Reunido, elaboragcdo da
Ata de Registro de Precos, encaminhamento dos Contratos e Atas para
assinatura, publicacdo e armazenamento dos documentos.

Usuario:

Prefeituras, Secretarias, Fornecedores, Prestadores de Servicos e
Orgéaos Fiscalizadores.

Como acessar o servi¢co (Contratacdo) 6rgaos ou entidade do governo:

LicitacOes em suas diversas modalidades: Pregao eletronico — Presencial
- Concorréncia Publica - Chamada Publica - Dispensa de Licitagdo-
Tomada de Precos.

w
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Documentos necessarios:

o Documentos de constituicdo da empresa - copia do contrato social
o RG (documento de identificac&o) do socio administrador;
o Procuracao e documento de identificacdo do procurador legal quando

for o caso;

o Certiddes (municipal, estadual, federal, FGTS, trabalhista, faléncia e

concordata);

o Dados bancérios;
o Atestados de capacidade técnica;
o Orcamento com data, informacdes bancarias, endereco da empresa,

além de carimbo CNPJ, devidamente assinado.

Etapas para realizacéo do Servico:

Habilitac&o Juridica

A documentacéo relativa a habilitacdo juridica da empresa, cujo objeto
social devera ser compativel com o objeto licitado, consistir-se-a em:

o

o

No caso de empresario individual, inscricAo no Registro Publico de
Empresas Mercantis;

Em se tratando de sociedades comerciais ou empresa individual de
responsabilidade limitada: ato constitutivo em vigor, devidamente
registrado e, no caso de sociedade por acgbes, acompanhado de
documentos de eleicdo de seus administradores;

Inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com
averbacdo no Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o
participante sucursal, filial ou agéncia;

Inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas, no
caso de sociedades simples, acompanhada de prova de diretoria
em exercicio;

Decreto de autorizagdo, em se tratando de sociedade empresaria
estrangeira em funcionamento no Pais;

Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as
alteracdes ou da consolidacao respectiva,

Certiddo Simplificada ou Termo de Enquadramento comprovando a
condicdo de Microempresa — ME ou Empresa de Pequeno Porte — EPP,
expedido pela Junta Comercial do domicilio do interessado, caso cumpra
0S requisitos legais para esse enquadramento, ndo possuindo nenhum
dos impedimentos previstos no 84° do artigo 3° da Lei Complementar
123/2006 com alteracdes promovidas pela Lei 147/2014.

Coépias das cédulas de identidade dos so6cios com poderes legais
constituidos para representar a empresa e assinatura do contrato.
Quando se tratar de procurador, além da procuracdo devera ser
apresentado o RG/CPF do outorgado;

Em se tratando de Micro Empreséario Individual - MEI, apresentar
Requerimento de Empresario Individual. O Microempreendedor Individual
(MEI) devera comprovar sua condicdo mediante a apresentacao do
Certificado da Condicao de Microempreendedor Individual, disponivel no



endereco:_http://www.portaldoempreendedor.gov.br/Certificado, acompanha-
do do RG e CPF.

Regularidade Social

A documentacéo relativa a habilitacdo fiscal e social da empresa, cujo objeto
social devera ser compativel com o objeto licitado, consistir-se-a em:

O

O

Comprovante de inscricdo do CNPJ, expedido pela Receita Federal
do Brasil;

Prova de regularidade para com a Fazenda Publica Estadual do domicilio
do interessado;

Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio
do interessado;

Prova de regularidade para com a Fazenda Federal (emitida com base na
Portaria Conjunta RFB/PGFN n° 1.751, de 02.10.2014), expedida pela
Receita Federal;

Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS), expedida pela Caixa Econémica Federal (CEF);

Prova de regularidade para com a Justica do Trabalho, expedida pelo
Tribunal Superior do Trabalho;

Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do interessado, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual;

Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes municipal (Alvara de
Localizacdo e Funcionamento ou outro equivalente), relativo ao domicilio
ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel
com o objeto contratual.

Qualificacdo economico-financeira

A documentacao relativa a qualificagdo econdmico financeira, cujo objeto social
devera ser compativel com o objeto licitado, consistir-se-a em:

o

Balanco Patrimonial e Demonstragfes Contabeis de Resultados do ultimo
Exercicio Social exigivel, apresentados na forma da lei, devidamente
registrados na Junta comercial ou 6rgdo equivalente, que comprove a boa
situacdo financeira da empresa, podendo ser atualizado por indices
oficiais quando encerrados ha mais de 03 (trés) meses da data da
apresentacao da proposta, vedada a sua substituicdo por Balancetes ou
Balancos Provisérios, de acordo com a Lei das Sociedades por Acdes,
constando Termo de Abertura e Encerramento.

Para balanco escriturado pelo Sistema Publico de Escrituracéo Digital —
SPED o mesmo devera estar acompanhado do Termo de Abertura e
Encerramento, Recibo de Entrega de Livro Digital,

Os documentos referidos neste item deverdo estar assinados por bachare
| ou técnico em Ciéncias Contabeis, devidamente habilitados, constando
nome completo e registro profissional;

w
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http://www.portaldoempreendedor.gov.br/Certificado,

o No caso especifico de Sociedades por Acbes (Sociedade Empresaria do
Tipo S.A), o balanco devera ser apresentado por publicacdo no Diério
Oficial do Estado;

o Para as empresas constituidas no exercicio de 2022, sera exigido apenas
o Balanco de Abertura, na forma da lei, assinado por técnico habilitado
no CRC,;

o A comprovacao da boa situacdo econdmico-financeira da empresa sera
avaliada pelos indices abaixo, apurados com base no balanco
apresentado, conforme estabelecido no Art. 58, da Lei 13.303/16, ou pela
comprovacao do capital social ou do patriménio liquido de no minimo 10%
(dez por cento) do valor estimado da contratacdo, de forma subsidiaria
(nunca cumulativamente), quando nédo for possivel a averiguacdo com
base nos indices;

o Indice de Liquidez Geral

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo 21,0
Passivo Circulante + Passivo nao circulante

o Indice Liquidez Corrente

Ativo Circulante =>1,0
Passivo Circulante

o Indice de Solvéncia Geral

Ativo Total 21,0
Passivo Circulante + Passivo nao Circulante

o Fica dispensada a apresentacdo de Balanco Patrimonial para
Microempreendedores Individuais (MEI).

o Certiddo Negativa de Faléncia, Concordata ou Recuperacdo Judicial
expedida pelo distribuidor da sede da empresa licitante, com validade
minima de 30 dias, ou aquela expressa no corpo da mesma ou com data
nao superior a 06 (seis) meses da data limite para recebimento das
propostas, se outro prazo ndo constar de ato normativo proprio ou do

documento;
o Declaracdo/Certiddo do Simples Nacional extraida do site oficial Simples
Nacional, disponivel

em: _http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/ quando tratar-
se de empresa optante pelo Simples Nacional. Somente para
Microempreendedores _Individuais _ (MEI), Microempresas(ME) ou
Empresas de Pequeno Porte(EPP).

Qualificacao Técnica

o Comprovacao através de atestado(s) de aptidao para o fornecimento de
materiais em caracteristicas, quantidades e prazos compativeis com o
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objeto desta licitagcdo, ou com o item pertinente, mediante a apresentacao
de atestados fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou
privado;

o Os atestados deverdo referir-se aos servigos prestados no ambito de sua
atividade econdmica principal ou secundaria especificadas no contrato
social vigente;

o O licitante disponibilizara todas as informacdes necessarias a
comprovacéao da legitimidade dos atestados apresentados ao Pregoeiro,
guando solicitado por esse ultimo.

o As empresas licitantes deverdo apresentar para comprovacao da
Qualificacao Técnica os seguintes documentos:

o No minimo, 1 (um) Atestado de Capacidade Técnica, fornecido por
pessoa juridica de direito publico ou privado, o qual comprove que a
licitante tenha prestado, de forma satisfatéria, servicos compativeis
com o objeto deste Termo de Referéncia.

Prazo legais de contratacéao:

Com base na lei 13.303/2016 e no Regulamento Interno da EMURC na
publicidade das licitagdes devera ser observado os seguintes prazos
minimos:

o |- Para aquisicéo de bens:

o 08 (oito) dias uteis, quando adotado como critério de julgamento o
menor pre¢o ou 0 maior desconto;

o 10 (dez) dias Uteis, nas demais hipoteses.

o Il - Para contratacdo de obras e servigos:

o 15 (quinze) dias uteis, quando adotado como critério de julgamento
0 menor prego ou 0 maior desconto;

o 30 (trinta) dias uteis, nas demais hipoteses.

o no minimo 45 (quarenta e cinco) dias Uteis para licitagdo em que
se adote como critério de julgamento a melhor técnica ou a melhor
combinacao de técnica e preco, bem como para licitacdo em que
haja contratacdo semi- integrada ou integrada.

o Paréagrafo unico. O termo inicial para a contagem dos prazos minimos
fixados por este artigo serd a data da ultima veiculacdo do aviso da
licitac&o.

Canais de acesso a este servico/informacdes

(77) 3420-7605 / 7606
E-mail: licitacaoemurc@gmail.com

o



Canal para apresentacdo de manifestacdo dos usuérios sobre a prestacao
do servico:

Setor de Licitacdes:

(77) 3420-7605 / 7606

E-mail: licitacaoemurc@gmail.com

Segunda a sexta-feira — 08h &s 11h - 14h as 17h

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitoria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Ouvidoria:

0800 284 7010

0800 284 5857

Site: www.emurc.com.br — aba ouvidoria

E-mail: ouvidoria@emurc.com.br

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitoria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Horario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira, de 8h as 12h e
das 14h as 17h

Legislacao:

Lei 13.303/2016;

Decreto Federal 3.555/2000;

Lei 10.520/2002;

Lei Complementar 123/2006 com alteragcbes promovidas pela
Lei 147/2014;

Regimento Interno de Licitag6es — Diario Oficial do Municipio de Vitéria da
Conquista em 28/12/2021.

CONTRATOS

Servigo:

e Atualizagcéo de cadastro de fornecedores;

¢ Relacéo de fiscais de contratos vigentes;

e Controle de saldo dos contratos;

e Controle de aditivos dos contratos;

e Controle de prazos;

e Acompanhamento do andamento dos contratos;
¢ Relatorio de contratos a vencer.

Servigo:
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Manter toda a documentacdo e dados informativos referente aos
Loteamentos: Cidade Modelo, Vila EMURC e Desmembramento EMURC
Il (Amendoeiras) a interesse dos 6rgaos governamentais e do publico em
geral.

Usuario:

Prefeituras, Secretarias, Fornecedores, Prestadores de Servicos e
Orgéos Fiscalizadores.

Como acessar 0 Servico

O nucleo de contrato da EMURC pode ser acessado pessoalmente sob
agendamento, por telefone e/ou e-mail.

Documentos necessarios:

Oficio ou Solicitacdo escrita.
Etapas para realizacé&o do Servico:
Recebimento de demanda
Andlise

Verificacdo documental
Preparacao de resposta

O O O O

Tempo de resposta das demandas exigidas:

24 horas ou 48 horas, a depender da demanda.

Canais de acesso a este servigo:

(77) 3420-7612

E-mail: emurc.contratos@gmail.com

Segunda a sexta-feira — 08h as 13h

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitéria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Horéario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira, de 8h as 12h e
das 14h as 17h

Canal para apresentacdo de manifestacdo dos usuarios sobre a prestacao
do servigo:

Setor de Controle Interno
(77) 3420-7610/7632
E-mail: emurc.controladoria@gmail.com

N
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Ouvidoria:

0800 284 7010

0800 284 5857

Site: www.emurc.com.br — aba ouvidoria

E-mail: ouvidoria@emurc.com.br

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitéria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Horario de Funcionamento: de segunda a sexta-feira, de 8h as 12h e
das 14h as 17h.

Legislacao:

Regimento Interno da EMURC (dez/2020);
Estatuto Social da EMURC (set/2021);

Lei de Criagédo da EMURC n° 134/77;

LAl — Lein® 12.527 (nov/2011);

Lei 13.303/2016;

Manual de Conduta e Integridade (dez/2021).

O O O O O O
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Carta de
de Servicos
aos Usuarios

Colaboradores internos

CAPITULO 03



ASSESSORIA JURIDICA

Servigo:

A Assessoria Juridica de maneira geral, tem o objetivo de alinhar os
objetivos e operagdbes da EMURC com os dispositivos legais
preestabelecidos, de forma que a organizacgao siga as leis, principalmente
a Lei Federal n® 13.303/2016 — Lei das Estatais, permitindo o
desenvolvimento pleno e pautado nos principios constitucionais da
administracao publica.

Pela especificidade da atuacdo da EMURC, como Empresa Publica
Municipal, possui uma norma juridica basilar dentre o universo de leis que
norteiam as contratacdes publicas, tanto em relacdo aos regramentos de
Direito Administrativo, quanto as imposicfes legais decorrentes do
universo juridico, o que demanda a constante orientacdo juridica a
empresa.

Servigos oferecidos:

@)

O

Assessorar 0 Gabinete da Presidéncia na tomada de decisbes que
envolvam os aspectos juridicos;

Atender as demandas juridicas da EMURC, prestando-lhe assessoria,
consultoria e orientagdo aos seus colaboradores para as atividades
desempenhadas na Empresa Publica;

Representacdo nos processos judiciais ou extrajudiciais, seja no polo
ativo ou passivo;

Atuar de maneira consultiva nos processos administrativos, através de
emissao de pareceres e respostas a consultas;

Cabe a assessoria juridica a emissdo de contratos e minutas, termos

aditivos, pareceres.

Como acessar 0 Servico

O servico juridico da EMURC pode ser acessado pessoalmente sob
agendamento, por telefone e/ou e-mail.

Documentos necessarios:

Oficio ou Solicitacdo escrita.

Etapas para realizacé&o do Servico:

o Recebimento de demanda

(92



o Analise
o Verificagdo documental
o Preparacao de resposta

Tempo de resposta das demandas exigidas:

24 horas ou 48 horas, a depender da demanda.

Canais de acesso a este servico:

(77) 3420-7615

E-mail: juridico@emurc.com

Segunda a sexta-feira — Agendado

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitdria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Canal para apresentacdo de manifestacdo dos usuarios sobre a prestacao
do servigo:

Setor de Juridico
(77) 3420-7615
E-mail: juridico@emurc.com

Ouvidoria:

0800 284 7010

0800 284 5857

Site: www.emurc.com.br — aba ouvidoria

E-mail: ouvidoria@emurc.com.br

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitdria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Legislacéo:

Regimento Interno da EMURC (dez/2020);
Estatuto Social da EMURC (set/2021);

Lei de Criacdo da EMURC n° 134/77;

LAI — Lei n® 12.527 (nov/2011);

Lei 13.303/2016;

Manual de Conduta e Integridade (dez/2021).

O O O O O O
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CONTROLE INTERNO

Servigo:

O Controle Interno responsabilizara por fornecer a Diretoria Executiva,
informacdes para a tomada de deciséo, relatos que venham auxiliar o
controle dos processos, com o0 objetivo de alcancar as metas
estabelecidas e resguardar os interesses da Empresa Publica,
colaborando na definicAo de suas responsabilidades, fornecendo
analises, apreciacfes, recomendacdes, pareceres e acima de tudo,
informacdes relativas as atividades examinadas, propiciando, assim, um
controle efetivo para garantir razoavel certeza acerca da confianca que
pode ser depositada nas demonstracdes financeiras e nos seus
processos correlatos, bem como na correta apresentacdo daquelas
demonstracdes financeiras, garantindo que foram preparadas de acordo
com os principios de contabilidade geralmente aceitos e que incluem
politicas e procedimentos de manutencdo dos registros contabeis,
aprovacdes em niveis adequados e salvaguarda de ativos.

Servigos oferecidos

o Analise dos processos de pagamentos;

o Acompanhamento e realizagdo das prestagdes de contas dentro dos
prazos estabelecidos pelo TCM;

o Monitoramento, acompanhamento e atualizacéo das certiddes;

o Informativo mensal do consumo de combustivel da frota de veiculos e
maguinas junto ao TCM;

o Construcao e acompanhamento do fluxo dos setores;

o Realizacdo de atas de reunides;

o Controle das publica¢des das portarias;

o Anadlise e verificagcdo dos processos licitatorios, na fase interna,
externa e pés homologacéo;

o Acompanhamento de processos seletivos e emissao de parecer;

o Assessoramento ao setor financeiro, contabil e juridico.

Usuario:

Prefeituras, Secretarias, Fornecedores, Prestadores de Servicos e
Orgéaos Fiscalizadores.

Como acessar 0 Servico

~N




A controladoria da EMURC pode ser acessada pessoalmente sob
agendamento, por telefone e/ou e-mail.

Documentos necessarios:

Oficio ou Solicitacdo escrita.
Etapas para realizacdo do Servico:
Recebimento de demanda
Andlise

Verificacdo documental
Preparacao de resposta

O O O O

Tempo de resposta das demandas exigidas:

Um a dois dias, a depender da demanda.

Canais de acesso a este servigo:

(77) 3420-7610/7632

E-mail: emurc.controladoria@gmail.com

Segunda a sexta-feira — 08h &s 11h - 14h as 17h

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitdria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Canal para apresentacdo de manifestacdo dos usuarios sobre a prestacao
do servigo:

Setor de Controle Interno
(77) 3420-7610/7632
E-mail: emurc.controladoria@gmail.com

Ouvidoria:

0800 284 7010

0800 284 5857

Site: www.emurc.com.br — aba ouvidoria

E-mail: ouvidoria@emurc.com.br

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitdria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Legislacéo:

Regimento Interno da EMURC (dez/2020);
Estatuto Social da EMURC (set/2021);

Lei de Criacdo da EMURC n° 134/77;

LAI — Lei n® 12.527 (nov/2011);

Lei 13.303/2016;

Manual de Conduta e Integridade (dez/2021).

O O O O O O
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RECURSOS HUMANOS
Servigo:

O Departamento de pessoal da EMURC é um 6rgéo de apoio a diretoria
administrativa financeira, que tem como intuito a tarefa de cuidar de toda
parte burocratica relacionada aos colaboradores bem como a selecéo de
pessoal, controle da movimentacado de pessoas, fiscalizacdo de horario,
ficha de pessoal, escala de férias, folha de pagamento, guias recolhimento
de obrigac¢des sociais, treinamento de pessoal, comunicar irregularidades
praticadas por funcionarios, sugerindo aplicacdo de punicfes, avaliar o
desempenho dos colaboradores dentre outras demandas.

Servigos oferecidos:

1. Admissédo de Empregados

» Contrato de Trabalho;

* Ficha de Registro de Empregados;
» Acordo de Compensacéao de horas;
* Registro e Atualizagao da CTPS;

* Demais Documentos Admissionais.

2. Folha de Pagamento

» Gestao de Cargos e Salarios;

* Folha de Pagamento Resumida e Analitica;

* Resumo Contabil;

* Recibos de Pagamento;

* Relagao Bancaria;

» Sistema de Pagamento Eletrébnico com Banco;

* Provisao de Férias e 13° Salario;

 Contabilizagdo da Folha de Pagamento;

* Folha de Pagamento de Adiantamento de Salario;
* Emisséo dos Recibos de Adiantamento de Salario;
* Emissao de Relagao Bancaria;

« Sistema de Pagamento Eletrénico com Banco;

» Emissao de Relatérios de Controle de Pagamento;
» Sistema Controle de Ponto Eletrénico;

» Controle Banco de Horas;

* Demais Rotinas de Beneficios.

3. Rotina de Férias
» Controle e Comunicacéao das Férias;
* Recibo de Férias;
» Controle do Vencimento do 2° Periodo;
» Contabilizagao das Férias na Folha de Pagamento;



* Relagéao Bancaria de Férias;
* Arquivo Eletrénico do Pagamento das Férias

4. Beneficios

* Vale-transporte;

* Auxilio Alimentacao;

 Plano Odontolégico;

* Demais Rotinas de Beneficios.

5. Recolhimento dos Encargos Sociais

* DARF - Documento de Arrecadacéo de Receitas Federais; SEFIP -
Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social;
* .R.R.F. - Recolhimento do Imposto de Renda Retido na Fonte;

* Demais Documentos de Arrecadacao.

6. Rescisdo de Contrato de Trabalho

* Emissdo da Comunicacéo de Dispensa; Controles legais para
desligamento;

* Calculo das Verbas Rescisorias;

* Emissao do Termo de Rescisao de Contrato de Trabalho;

* G.R.R.F. - Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS;

» Guias do Seguro Desemprego;

* Carta de Preposi¢ao para Homologagao;

* Controle dos Documentos do Empregado;

* Homologacao.

7. Rotinas mensais e anuais

« 13° Salério - 12 e 22 Parcelas; Emissdo da Folha de Pagamento do
13° Salario;

* RAIS;

* DIRF;

* Informes de Rendimentos;

» Demais Documentos mensais e anuais.

8. Outras Demandas e Rotinas mensais e anuais
« Estagio Curricular Obrigatorio;

» Parcelamentos

* Funcionarios Cedidos;

* Demandas Diversas.

Usuario:

Colaboradores Internos.



Como acessar 0 Servico

O setor de recursos humanos da EMURC pode ser acessado
pessoalmente sob agendamento, por telefone e/ou e-mail.

Documentos necessarios:

Oficio ou Solicitacao escrita
Requerimento de Direitos e Vantagens (RDV)

Etapas para realizacdo do Servico:

Recebimento de demanda;
Analise;

Verificacdo documental;
Preparacao de resposta.

O O O O

O setor recebe todas as informacdes e movimentagdes referentes
aos apontamentos mensais de todos os colaboradores, analisa,
processa e condensa todos os dados que irdo para a folha de
pagamento.

Tempo de resposta das demandas exigidas:

01 a 05 dias uteis, a depender da demanda.
Canais de acesso a este servigo:

(77) 3420-7602

E-mail: emurcrh@gmail.com

Segunda a sexta-feira— 08h &s 11h - 14h as 17h

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitdria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Canal para apresentacdo de manifestacao dos usuarios sobre a prestacao
do servigo:

Setor de RH
(77) 3420-7602
E-mail: emurcrh@gmail.com

QOuvidoria:

0800 284 7010

0800 284 5857

Site: www.emurc.com.br — aba ouvidoria

E-mail: ouvidoria@emurc.com.br

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitéria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Diério Oficial do Municipio
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Legislagéo:

Regimento Interno da EMURC (dez/2020);
Estatuto Social da EMURC (set/2021);

Lei de Criagcdo da EMURC n° 134/77;

LAl — Lein® 12.527 (nov/2011);

Lei 13.303/2016;

O O O O O O

Manual de Conduta e Integridade (dez/2021).



FINANCEIRO

Servico:

Pagamentos por ordem bancéria (TED, DOC e conciliacdo bancaria) em
relacdo aos servicos prestados ou materiais adquiridos

Servigos oferecidos:

o Lancamento de Contas a pagar e a receber em planilha;

o Pagamento de despesas; Fechamento de Caixa (SGN);

o Arquivamento de Notas de Receitas; Emisséo de relatorios; Servigos
Bancérios;

o Lancamento no SIGA;

o Langamento no E-TCM,;

o Digitalizagdo de documentos dos diversos setores e arquivamento de
caixas.

Usuario:
Colaboradores internos.

Como acessar 0 servico

O setor financeiro da EMURC pode ser acessado pessoalmente, sob
agendamento, por telefone e/ou e-mail.

Documentos necessarios:

o Para emisséo de folha de pagamento e vantagens: apontamento vindo do
setor de recursos humanos.

Etapas para realizac&o do Servico:

o Recebimento de demanda;
o Analise;

o Verificacdo documental;

o Preparacédo de resposta.

Tempo de resposta das demandas exigidas:

01 a 30 dias, a depender da demanda.

Canais de acesso a este servigo:

(77) 3420-7613/7616

E-mail: emurc.financeiro@gmail.com / financeiro@emurc.com.br
Segunda a sexta-feira — 08h &s 11h - 14h as 17h

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitéria da Conquista, Ba
CEP 45000-505



mailto:emurc.financeiro@gmail.com
mailto:financeiro@emurc.com.br

Canal para apresentacdo de manifestacdo dos usuarios sobre a prestacao
do servigo:

Setor financeiro
(77) 3420-7613
E-mail: emurc.financeiro@gmail.com / financeiro@emurc.com.br

Ouvidoria:

0800 284 7010

0800 284 5857

Site: www.emurc.com.br — aba ouvidoria

E-mail: ouvidoria@emurc.com.br

Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitdria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Legislacéo:

Regimento Interno da EMURC (dez/2020);
Estatuto Social da EMURC (set/2021);

Lei de Criacdo da EMURC n° 134/77;

LAI — Lei n® 12.527 (nov/2011);

Lei 13.303/2016;

Manual de Conduta e Integridade (dez/2021).
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SEGURANCA DO TRABALHO

Servico:

O setor de Seguranca e Saude do Trabalho faz observacdes preventivas
nos canteiros/frentes de obras, preenche fichas de liberacdo de EPI'S,
realiza eventos de acordo com as demandas da saude e seguranca do
trabalho, faz a fiscalizacdo de frentes de canteiro de obras, faz orientacéo
de prevencéao, aplica normas regulamentadoras, acompanha os exames
periddicos dos funcionarios. Faz comunicados, treinamentos com o0s
funcionarios. Preenche formularios de CAT (comunicado de acidente de
trabalho), posteriormente enviados ao Ministério do Trabalho.

Servicos oferecidos
o Distribuicdo de EPI,
o Acompanhamento da utilizacdo de EPI;
o Eleicdo e Formacéo da CIPA.
Usuario:
Colaboradores Internos.

Como acessar 0 servigo

O servigo de Seguranca do Trabalho da EMURC pode ser acessado
pessoalmente, sob agendamento, por telefone e/ou e-mail.

Documentos necessarios:

Oficio, requisi¢cao ou solicitagdo escrita.
Etapas para realizacédo do Servico:
Recebimento de demanda
Analise

Verificacdo documental
Preparacgédo de resposta
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Tempo de resposta das demandas exigidas:

24 horas ou 48 horas, a depender da demanda.

Canais de acesso a este servigo:

(77) 3420-7627
E-mail: claudia.emurcst@gmail.com



mailto:emurcst@gmail.com

Segunda Feira a Sexta Feira — 08h &s 11h - 14h &s 17h
Rua Sinhazinha Santos n° 295, Centro — Vitoria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Canal para apresentacdo de manifestacdo dos usuérios sobre a prestacao
do servico:

Setor de Seguranca do Trabalho
(77) 3420-7627
E-mail: claudia.emurcst@gmail.com

Ouvidoria:

0800 284 7010

0800 284 5857

Site: www.emurc.com.br — aba ouvidoria

E-mail: ouvidoria@emurc.com.br

Rua Sinhazinha Santos n° 295, centro — Vitéria da Conquista, Ba
CEP 45000-505

Legislacao:

Regimento Interno da EMURC (dez/2020);
Estatuto Social da EMURC (set/2021);

Lei de Criacdo da EMURC n° 134/77;

LAI — Lei n® 12.527 (nov/2011);

Lei 13.303/2016;

Manual de Conduta e Integridade (dez/2021).
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