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APRESENTACAO

O que é a Carta de Servi¢co ao Usuario?

Prevista no artigo 7° da Lei Federal n® 13.460, de 26 junho de 2017,

ajustada e regulamentada pelo Decreto Municipal XXX/XXX, tem por finalidade
trazer informacdes claras e precisas dos servicos prestados ao cidadao pelos
orgaos da Administracdo Direta e Indireta, bem como formas de ter acesso aos
servigos, 0s compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico.

Qual sua finalidade?

A carta de servico ao usuario, além de trazer informacdes precisas e

claras para o cidadao, tem por finalidade:

Melhoria dos servi¢os entre o cidadéo e o 6rgdo da administracao;
Formas de agilizar os servicos;

Divulgacédo dos servicos prestados aos cidadaos do municipio;

Garantir que o cidadéo tenha seu direito de receber os servicos em
conformidade com a lei e diante suas necessidades;

Prezar pela eficiéncia e agilidade nos servicos.

Além da finalidade acima exposta, a carta de servico ao usuario prevé a

efetividade em seu compromisso no atendimento, portando eficiéncia e trazendo
confiabilidade aos interesses e necessidade que o0 usudrio necessita, para tanto,
possui 0 compromisso e padrdes de qualidade no atendimento, tais como:

Imparcialidade e tratamento igualitario a todos que necessitem dos
servicos do Poder Executivo, visando a transparéncia, eficiéncia e
cortesia;

Clareza e presteza de seus servigos de forma clara, informalidade nas
comunicacdes, seja ela pessoal, telefénica ou eletronica;

Atendimento regular de imediato, assim que possivel, priorizando
gestantes, lactantes ou pessoas acompanhadas de colo, idosos (acima
de 60 anos), dentre outros que sao amparados por lei, facilitando assim
Seu acesso.

A presente foi confeccionada com o0s servicos presentes no Poder

Executivo de acordo com a estrutura da Administracdo Publica Municipal. Para
a eficacia da mesma, se faz necessario a ampla divulgacéao.
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Por fim, exposto 0s compromissos e 0S servicos presentes no ambito
municipal, Poder Executivo, o dever de contribuir para a efetividade da carta de
usuario é do cidadéo.

Como acontecera a contribuicdo do usuério?

Podera ser em forma de manifestacao atravées da OUVIDORIA
MUNICIPAL, ou pessoalmente na Controladoria Geral do Municipio.

Importante salientar que, os horarios e locais de atuacdo dos servicos
poderdo, eventualmente, sofrer modificacbes em razdo de demandas e
necessidade. Esta carta de servi¢o sera modificada gradualmente, a atualizagédo
da mesma visa promover a periodicidade minima anual constante no Artigo 3°
da Lei Federal n°® 13.460/2017.
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO
DE ECOPORANGA/ES — (UCCI)

A Unidade Central de Controle Interno Municipio de Ecoporanga/ES,
compreende as Administracdes Direta e Indireta e a Camara Municipal, é exercida por

meio da Controladoria Geral do Municipio (CGM).

A Controladoria Geral do Municipio (CGM) é o érgdo central do sistema de
controle interno do Municipio de Ecoporanga/ES, esta regulamentada pela Lei Municipal
n°® 1.728/2015 (Estrutura da Unidade Central de Controle Interno do Municipio)
alterada pelo Lei Municipal n® 2.079/2022, a mesma tem status de Secretaria
independente, envolvendo um conjunto de atividades de controle exercidas

internamente em toda a estrutura organizacional.

A Unidade da Controladoria exerce o controle interno de toda a gestdo
municipal, por meio de mecanismos que visam a garantia da aplicacdo dos recursos
publicos em conformidade com os bons principios da administracdo publica e com a

legislacéo vigente.

A responsabilidade basica desta Unidade, é o de promover o funcionamento
do Sistema de Controle, exercer controles esséncias e avaliar a eficiéncia e eficacia dos

demais controles, apoiando o controle externo em exercicio em sua missao institucional.

A fiscalizag&o interna da Prefeitura Municipal de Ecoporanga/ES e da Camara
Municipal de Ecoporanga/ES é exercida pela Controladoria Geral do Municipio (CGM),
como Unidade Central de Controle Interno (UCCI), com atuacédo prévia, concomitante e
posterior aos atos administrativos, objetivando a avaliacdo dos resultados obtidos pela
Administragdo, por intermédio da fiscalizagdo contébil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,

moralidade, equidade, eficiéncia, efetividade, publicidade, eficacia e razoabilidade.

I.I- SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
O Controle Interno é um somatdério de todas as atividades de controle exercidas
dentro dessa Organizacdo Municipal, empregado por todas Unidades Executoras do
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sistema. Sendo, o0 controle interno um conjunto de recursos, métodos e processos
adotados pela prépria chefia do setor, com a finalidade de comprovar fatos, impedindo

erros, fraudes e a ineficiéncia junto a Administracao.

Seu principal objetivo é assegurar a salvaguarda dos ativos, a eficiéncia
operacional e o cumprimento das normas legais e regulamentares dentro da

Organizac&o Municipal.

.- ORGAOS INTEGRANTES DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DO
MUNICIPIO DE ECOPORANGA/ES

Conforme prescreve a horma legal, (Lei Municipal n°® 2.079/2022, que dispbe
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Ecoporanga/ES e da outras

providéncias), integram o Sistema de Controle Interno Municipal os Poderes: Executivo

e Leqislativo, incluindo as Administracoes Direta e Indireta, de forma integrada.

Todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal, Administragdo Direta e Indireta e a Camara Municipal utilizam o controle
interno como ferramenta de trabalho, de forma prévia, subsequente, sempre que

possivel, concomitantemente aos atos controlados.

O Poder Legislativo Municipal submete-se a coordenacdao da Unidade Central de

Controle Interno do Poder Executivo Municipal (UCCI), excetuando-se o controle sobre

as atribuicdes legislativas e de controle externo.

.IlI- DOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS NO MUNICIPIO DE ECOPORANGA/ES

Os Sistemas Administrativos Municipal foram divididos em 20 (vinte) sistemas,
sendo executados em cada Org&o Central (Unidade Executora responséavel).

Esses Sistemas dividem a Administracdo Municipal, considerando as suas
caracteristicas especificas, em grandes grupos de atividades, tais como: controle
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interno, planejamento e orgamento, compras, licitagdes e contratos, tributagéo,

contabilidade, recursos humanos, saude, educacao, transportes, entre outros.

Os Sistemas encontram-se listados no artigo 2° do Decreto Municipal n°
6.150/2017, que regulamenta a aplicacdo da Lei municipal n°® 1.727/2015, que dispbe
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Ecoporanga/ES.

ll- ESTRUTURA E FINALIDADE DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
(CGM)

Atuam na Controladoria Geral do Municipio de Ecoporanga/ES, a Controladora
Geral Municipal, a Supervisdo Técnica de Auditoria, a Supervisdo Técnica de
Contabilidade e Supervisdo Administrativa, todos ocupantes de cargos de provimentos

em comisséo, conforme previsto nos artigos 20 e 21 da Lei Municipal n°® 1.728/2015.

I.I- DA COMPETENCIA E ATRIBUICOES

II.I.1- Controladoria Geral do Municipio

A Controladoria Geral do Municipio (CGM), como Unidade Central de Controle
Interno da Prefeitura Municipal de Ecoporanga/ES (UCCI), tem por objetivo executar as
atividades de controle municipal, alicercado na realizagdo de auditorias e vistorias, com

as seguintes finalidades:

e Verificar a regularidade da programacéo orcamentéria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucdo dos
programas de governo e do orcamento do Municipio;

e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo or¢camentaria, financeira e patrimonial
nos 6rgdo e entidades da Administragdo Publica Direta e Indireta, bem como da
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

e Exercer o controle das operacfes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
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Examinar a escrituracdo contabil e a documentacao a ela correspondente;
Examinar as fases de execucédo da despesa, inclusive verificando a regularidade
das licitagbes e contratos, sob o0 aspecto da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

Exercer o controle sobre a execucdo da receita, bem como, as operacdes de
crédito, emissao de titulos e verificacdo dos depdsitos de caucgdes e fiancas;
Exercer o controle sobre os créditos adicionais, bem como, a conta “restos a
pagar’ e “despesas de exercicios anteriores”;

Acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebracdo de
convénios, examinando as despesas correspondentes;

Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo, abrangendo as
Administracdes Direta e Indireta, e do Poder Legislativo, conforme o caso, para
0 retomo da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos do Art.
22 e 23 da Lei Complementar n°® 101/2000, caso haja necessidade;

Realizar controle dos limites e das condigbes para inscricdo de resto a pagar
processados ou nao;

Realizar o controle da destinag&o de recursos obtidos com a alienagéo de ativos,
de acordo com as restricdes impostas pela Lei Complementar n° 101/2000, caso
haja necessidade;

Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos recursos primarios e
nominal;

Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educacdo e salde,
estabelecidos pelas EC n° 14/98 e n° 29/00, respectivamente;

Manter o registro sobre o controle dos custos e pre¢os dos servigcos de qualquer
natureza, mantida pela Administracdo Direta e Indireta, objetivando garantir
economicidade, eficacia e eficiéncia a gestéo;

Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de
admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na Administracdo Direta e Indireta,
incluida as fundagdes mantidas pelo Poder Publico Municipal, excetuadas as
nomeacdes para cargo de provimento em comisséo e designacdes para funcao
gratificada,;

Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;
Emitir relatoria por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas e
balanco geral do Municipio;
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e Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno, inclusive quanto da edi¢éo de leis, regulamentos e orientacdes.

II.1.2- Controlador Geral Municipal

O Controlador Geral do Municipio no desempenho de sua funcdo executa as

seguintes atribuicdes:

e Desempenha suas funcdes em estrito cumprimento das normas de controle
interno editadas, sob pena de responsabilidade, sujeitando-se a imputagédo de
débito, multa e/ou puni¢do administrativa, na forma estabelecida no estatuto dos
servidores ou regulamento proprio;

e Propbe ao Prefeito Municipal, a atualizagdo ou adequacdo as resolugbes
relativas ao Sistema de Controle Interno Municipal;

¢ Informa ao Prefeito Municipal, para as providéncias necessarias, a ocorréncia de
atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antieconébmicos de que resultem ou nao
danos ao erario publico municipal;

e Assina, ap0s prévia avaliacdo, o Relatorio de gestéo Fiscal, em conjunto com o
Contador, o Secretario Municipal de Finangas e o Prefeito Municipal;

e Acompanha e avalia o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos no
Plano plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e a execucao dos planos
or¢camentarios;

¢ Avalia a execucéo dos programas e dos orcamentos quanto ao cumprimento das
metas fisicas e financeiras;

e Comprova a legalidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados quanto a
eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial
e operacional do Poder Executivo e Legislativo, conforme o caso;

e Zela pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admisséo de pessoal;

e Avalia a legalidade dos contratos e procedimentos licitatérios promovidos pelo
Poder Executivo ou pelo Poder Legislativo, conforme o caso;
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o Produz, sempre que requisitado, havendo necessidade, relatérios destinados a
subsidiar a acdo e gestao do Prefeito Municipal e dos responsaveis pelos cargos
de Direcdo do Poder Executivo ou do Poder Legislativo, conforme o caso;

o Participa dos processos de expansdo de informatizacéo, com vistas a proceder
a otimizacdo das atividades prestadas pela Controladoria Geral do Municipio -
CGM;

¢ Realiza treinamento aos servidores integrantes das Unidades Administrativas,
bem como a disseminacgéo de informacgdes técnicas;

e Programa e sugeri ao Prefeito Municipal a participacdo dos servidores em cursos
de capacitagdo voltados para melhoria do Controle Interno;

¢ Recomenda, acompanha e avalia a execuc¢do de auditorias e sindicancias;

e Fornece informacdes de interesse publico quanto a tramitacdo de procedimentos
internos da Controladoria Geral do Municipio (CGM), mediante requisic¢ao oficial;

e Verifica a fidelidade funcional dos agentes da administragéo responsaveis por
bens e valores publicos;

¢ Avalia as medidas adotadas, bem como, sugerir acées que entenda necessarias,
para o retomo da despesa total com pessoal ao limite da Lei de
Responsabilidade Fiscal, caso necessario;

e Avalia o cumprimento dos limites de gastos do Poder Executivo e Legislativo
Municipal;

¢ Manifesta-se, expressamente, sobre as contas anuais da Prefeitura Municipal a
serem enviadas ao Tribunal de Contas, com o devido atestado de seus
membros, de que tomaram conhecimento das conclusdes nelas contida;

e Sugeri ao Prefeito Municipal a instauracdo de Tomada de Contas Especial nos
casos de identificacdo de atos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos de que
resultem danos ao erario publico municipal;

e Desenvolve outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal,
no ambito de sua competéncia;

Além de todas atribuicbes dantes mencionadas, compete ao Controlador Geral

Municipal:

Rua Suelon Dias Mendoncga, n? 20 - Centro — Ecoporanga-ES, CEP.: 29850.000

Telefone: (0xx27) 3755-2900



PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Controladoria Geral do Municipio

Emitir instru¢gdes normativas, no ambito da Prefeitura Municipal, a fim de
estabelecer a padronizacdo sobre a forma de controle interno e esclarecer duvidas
existentes, delegando responsabilidades aos servidores integrantes da equipe de
controle, no desempenho de sua fungéo; requisitar documentos e informacdes da
Administracao Direta e Indireta, bem como, de entidades privadas que tenham recebido
recursos publicos oriundos do Poder Executivo ou do Poder Legislativo, afim de
esclarecer ou subsidiar procedimentos de analise e auditoria; solicitar pareceres
juridicos, contabeis, entre outros, a fim de subsidiar o exercicio de suas atividades;
requisitar contratagbes e aquisicbes para o desenvolvimento de suas atividades,
autorizadas pelo Chefe deste Poder; instaurar procedimentos de auditoria ou inspec¢des
especificas, encaminhando, em caso de constatacéo de irregularidades, os resultados

ao Tribunal de Contas do Estado.

II.1.3- Supervisdo Tansparéncia e Controle Social
e TRANSPARENCIA ATIVA

E a atuacdo do Poder Publico em liberar o maior nimero de informagdes e

dados possiveis em seu portal de transparéncia.

A transparéncia ativa é quando um Orgéo ou Instituicdo Publica disponibiliza
dados em cumprimento a lei, seguindo as regras estabelecidas pela legislacdo e sem

necessidade de pedidos prévios.

Aqui, a divulgacéo das informagdes ocorre por iniciativa dos Orgédos Publicos,

independente de solicitacao, ocorrendo de forma espontanea.
e TRANSPARENCIA PASSIVA

Na transparéncia passiva, o Poder Publico fornece informacdes mediante

solicitagcOes e pedidos realizados pela sociedade civil, empresas ou qualquer cidadao.

Para realizar seus pedidos, é necessario que 0 usuario siga alguns
procedimentos e regras estabelecidos nos dispositivo legal - LAI (Lei de Acesso a

Informacéo).
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A transparéncia passiva € a disponibilizacdo de informacdes publicas em
atendimento a demandas especificas de uma pessoa fisica ou juridica por meio do SIC
fisico (Sistema de Informacédo ao Cidadao) ou pelo e-SIC (Sistema Eletrénico do Servigco
de Informacéo ao Cidadéo.

A Lei de Acesso a Informacao (Lei Federal n® 12.527/2011), regulamentou o
direito previsto na Constituicdo Federal, onde qualquer pessoa tem o direito de solicitar
e receber dos o6rgdos publicos, informagBes publicas por eles produzidas ou

custodiadas.

No ambito da Prefeitura Municipal de Ecoporanga/ES, a LAl foi regulamentada
através da Lei Municipal de n°® 1.848/2017, podendo ser encontrada através do link:

http://www3.camaraecoporanga.es.qov.br/legislacao/norma.aspx?id=2835&termo=ace

sso+a+informa%u00e7%u00e30.

e PORTAL DA TRANSPARENCIA

O Portal da Transparéncia € um sistema que contém varias informagdes acerca
das a¢Bes governamentais, execucao orcamentaria e financeira (receitas e despesas),
movimento extraorcamentario, dentre outras informacdes de interesse do cidadao,
sendo obrigatério todos os 6rgaos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do
Poder Executivo e Poder Legislativo, manter em seus sites na internet o Portal

Transparéncia.

Sao divulgados ainda, além das informacdes contabeis, 0s processos
licitatorios e os dispensados de licitacdo, os contratos publicos e seus respectivos

aditivos, e demais informacdes de interesse publico.

Deste modo, através do Portal da Transparéncia, o usuério podera acompanhar
a gestado das financas da Administracdo, sendo possivel, verificar a destinacao e/ou
aplicacdo dos recursos arrecadados, sendo possivel qualquer pessoa consultar os
dados disponibilizados no Portal de Transparéncia, sendo vetado pela Lei 12.527/2011
a exigéncia de qualquer meio de identificacdo ou autorizagcdo para 0 acesso as

consultas.
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Através da realiza¢@o da consulta, o usuério podera identificar quanto foi pago
a determinado favorecido/credor, podendo ser feita informando o CPF ou CNPJ do

favorecido, dentre outros parametros de busca.

Os dados que alimentam a consulta, sdo fornecidos pelos sistemas de gestéo

da empresa E&L Producdo de Software, sendo este sistema, alimentados pelos

servidores municipais.

As informagfes disponibilizadas pelo Portal Transparéncia sdo as mesmas
registradas na contabilidade da Prefeitura Municipal, ndo sendo realizado nenhum tipo

de tratamento, controle de limitag&o ou restricdo dos dados.

Para obter as informagdes desejadas, a qualquer momento, 0 usuario podera

acessar o sitio oficial da Prefeitura Municipal: https://ecoporanga-es.portalip.com.br/.
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II.I.4 —Ouvidoria Geral do Municipio

SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO - SIC

O pedido de acesso a informacdo é uma demanda direcionada aos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica, realizada por qualquer cidadao, pessoa fisica ou

juridica, que tenha por objetivo colher um dado ou informacao.

O acesso a informagdo é assegurado ao usuario pela Constituicdo Federal,
bem como, pela Lei de Acesso a Informacéo e a Lei Municipal 1.848/2017 (LAl), sendo
exercido por essa Municipalidade através do SIC (Servico de Informacéo ao Cidadao).

Por meio desse sistema, além de fazer o pedido, é possivel o usuario,
acompanhar o prazo e receber a resposta da solicita¢cdo por e-mail; entrar com recursos

e consultar as respostas recebidas.

Os pedidos de informacgdes realizados pelo cidaddo, € de responsabilidade da
Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Ecoporanga/ES encaminhar ao
setor e solicitar as providéncias necessarias para 0 envio das repostas, zelando para

gue o setor responsavel pela resposta nao ultrapasse o prazo estipulado.

e SISTEMA ELETRONICO DO SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO (E-
sSIC)

O Sistema Eletrdnico do Servico de Informacgéo ao Cidadéo (e-SIC), é um canal
de comunicacdo entre Administracdo e a sociedade. O mesmo funciona 24 (vinte e

guatro) horas por dia, todos os dias da semana.

Seu objetivo é atender, orientar, além de, organizar e facilitar os procedimentos

de acesso a informagéo tanto para o usuario, como para a Administragéo Publica.

Através do sistema (e-SIC), € possivel o cidad&o (pessoa-fisica ou juridica), se
manifestar ou realizar pedido de informacdes, a respeito de determinado assunto de
qgualquer lugar, sendo possivel ainda o cidad&do consultar as respostas recebidas, entrar

Com recursos, apresentar reclamagées, entre outras ag()es.
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Principais requisitos ou exigéncias para o usuario se manifestar:

e Nome do requerente;

¢ Numero de documento de identifica¢éo valido;

o Especificacdo, de forma clara e precisa, da informacao requerida;
e Endereco fisico ou eletrénico do requerente;

e NuUmero de telefone.

- Prazos pararesposta:
O prazo para o0 Municipio apresentar resposta a informacgéo
solicitada/dendncia, é de 20 (vinte) dias, prorrogaveis por mais 10 (dias), quando houver

justificativa expressa.
e Dacontagem do Prazo

O inicio do prazo para resposta a solicitagdo requerida, comeca a correr a partir
da ciéncia oficial (durante o horario de expediente), excluindo-se o dia do comeco,

incluindo o vencimento, contados de modo continuo.

Nos casos em que o vencimento cair em dia que ndo houver expediente ou for

encerrado antes do horario normal, o prazo sera prorrogado até o primeiro dia util

seguinte.
IMPORTANTE: NAO SERAQ PRESTADAS AO USUARIO INFORMACOES
NSIDERADAS SIGILOSAS, TAI M

ASSUNTOS SECRETOS, INFORMAGCOES PESSOAIS DOS AGENTES PUBLICOS
OU PRIVADOS, COM O DEVIDO MOTIVO OU JUSTIFICATIVA PARA O NAO
FORNECIMENTO DOS DADOS.
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11.1.5- CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO DO SERVICO DE INFORMACAO
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[I.1.6- Supervisdo Técnica de Auditoria

A supervisdo técnica de auditoria tem por escopo realizar auditorias e
diligéncias visando o cumprimento das normas e principios legais e constitucionais que

regem a Administracdo Publica, competindo-lhe as seguintes atribuicdes:

e Vistoriar a efetiva execugdo dos contratos, convénios, ajustes e termos de
parcerias firmados pelo Municipio que envolvem recursos do erario;

e Efetuar diligéncias, quando necessario, para averiguacdes de denuncias ou de
noticias de supostas irregularidades praticadas por Orgdos da Administracéo
Direta e Indireta, Fundos ou Entidades privadas que recebem recursos do
Municipio a titulo de subvencdes, auxilios, contribuicdes ou qualquer outra forma
de repasse de valores do erario as entidades publicas ou privadas;

e Conferir informacdes prestadas pelos diversos Orgéos da Administracdo Publica
Direta e Indireta, Fundos e Entidades que recebem recursos do Municipio a titulo
de subvencdes, auxilios, contribuicbes ou qualquer outra forma de repasse de

valores do erario as entidades publicas ou privadas;
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o Proceder & andlise de processos admissionais de pessoal, bem como, os
processos de aposentadoria de servidores, antes de serem remetidos a registro
junto ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; e

o Exercer quaisquer outras atividades de auditoria visando o cumprimento das
normas e principios legais e constitucionais que regem a Administragéo Publica.

IlI- DA REPONSABILIDADE DAS UNIDADES EXECUTORAS DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO

O controle interno do Municipio de Ecoporanga/ES é exercido por todas as
Unidades integrantes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal, abrangendo
as administracbes Direta e Indireta, e da Camara Municipal, que executam ou
respondem pelas diversas atividades, em especial 0os que ocupam fun¢des de comando,

sendo as seguintes responsabilidades:

e Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos
a sua éarea de atuacdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares,
objetivando a observancia a legislacao, a salvaguarda do patriménio e a busca
da eficiéncia operacional,

e Exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos
objetivos e metas definidas nos Programas constantes do Plano Plurianual, na
Lei de Diretrizes Orcamentarias, no Orcamento Anual e no cronograma de
execucdo mensal de desembolso;

e Exercer o controle sobre o0 uso e guarda de bens pertencentes a Prefeitura
Municipal, abrangendo as administra¢des Direta e Indireta, e Camara Municipal,
conforme o caso, colocados a disposicao de qualquer pessoa fisica ou entidade
gue os utilize no exercicio de suas fungdes;

e Avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execucdo dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que a
Prefeitura Municipal, abrangendo as administracbes Direta e Indireta, ou da
Céamara Municipal, conforme o caso, seja parte;

e Comunicar a Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura Municipal,
abrangendo as administragfes Direta e Indireta, ou da Camara Municipal,
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conforme o caso, qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha
conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria.

Destaca-se, que a existéncia do responsavel legal da Controladoria Geral

Municipal (CGM), ndo exime nenhum dirigente ou servidor da observancia das normas

constitucionais e legais aplicadas a Administracao Publica.

IV- APURACAO DE IRREGULARIDADE NO CUMPRIMENTO DAS NORMAS DE
CONTROLE INTERNO

O Controlador Geral do Municipio de Ecoporanga/ES, usando suas atribui¢des,

bem como, nos moldes do Estatuto dos Servidores Publicos Municipal e demais

legislagbes aplicaveis, pode solicitar tomada de contas especial ou a instauragéo de

sindicancia ao Prefeito Municipal, quando restar comprovado prética de infragdo grave

a normas de controle interno.

Formalidades paratomada de contas especial:

Realizar por comissédo ou tomador de contas nomeado pelo Chefe do poder
Executivo;

Terem esgotadas todas as medidas administrativas cabiveis ao Controlador
Geral do Municipio para recomposi¢ao ao erario;

For destinada a apurar fatos, identificar responséveis e quantificar o dano
causado ao erdrio quando néo forem prestadas contas, ocorréncia de desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, ou ainda, pela pratica de ato ilegal
de que resulte danos ao erario;

A observancia dos principios do contraditorio e da ampla defesa

O registro em relatério e encaminhamento ao Controlador Geral do Municipio
para emissao de parecer, indicacdo das medidas adotadas e dar conhecimento
ao Chefe do Poder Executivo para homologacdo e encaminhamento ao Tribunal

de Contas do Estado;
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e ApOs apurados os fatos, quantificado o dono, homologado pelo Chefe do Poder
Executivo, o responsavel serd notificado para no prazo de 30 (trinta) dias,
recolher aos cofres publicos o débito que lhe foi imputado ou apresentar
alegacdes de defesa com fatos novos;

¢ Quando mantida a decisdo ap0s as alegacdes de defesa, o responséavel sera
notificado a recolher o débito no prazo de 15 (quinze) dias, sob pena de inscricdo
em divida ativa para execucao;

e N&o sendo imputado débito, mas comprovada a préatica de grave infragéo a
norma constitucional ou legal, o responsavel estard sujeito a multa e/ou
penalidade administrativas previstas no estatuto

b) Requisitos para abertura de processo administrativo:

e Deve ser realizado por comissao;

e Ser comprovada a pratica de grave infragdo as normas de controle;

e For destinada a apurar fato e identificar os responsaveis;

e Duragéo superior a 180 (cento e oitenta) dias;

¢ Observancia ao principio do contraditério e ampla defesa;

e Registro em relatério e encaminhamento ao Controlador Geral Municipal para
emissdo de parecer, indicagdo das medidas adotadas e adotar, para corrigir e
prevenir novas falhas, dando conhecimento ao Chefe do Poder Executivo para

homologacéo.

V - DETALHAMENTO DOS ATENDIMENTOS A PRESTACAO DE SERVICO AO
USUARIO

» Prioridade no atendimento: idosos, pessoas com deficiéncia e gestantes;

e Previséo de tempo de espera para atendimento: 15 minutos;

e Mecanismo de comunica¢do com o usuario: presencial, via e-mail e/ou telefone;

e Procedimentos para receber e responder as manifestacdes do usuério:
presencial, via e-mail, telefone e/ou requerimento que devera ser protocolado

no Protocolo Geral da Prefeitura Municipal;
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¢ Mecanismo de consulta acerca do andamento do servico solicitado e de eventual

manifestacdo: presencial, via telefone e/ou e-mail.

VI - ORGANOGRAMA DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE
ECOPORANGA/ES (CGM)

CONTROLADORIA
GERAL DO
MUNICIPIO DE
ECOPORANGA/ES

CONTROLADORA SUPERVISAO DE UPERVISAO TECNICA OUVIDOR GERAL DO

DE AUDITORIA MUNICIPIO

GERAL DO TRANSPARENCIA E
MUNICIPIO CONTROLE SOCIAL

AUDITOR PUBLICO
INTERNO: SAUDE,
IENCIAS CONTABEIS,
DIREITO, ADM E
ECONIMIA.
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VIl - CANAIS DE ATENDIMENTO AO USUARIO DA CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO DE ECOPORANGA/ES (CGM).
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