PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA S ————
Fhcsie el 1CF 120

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA UNIDADE
CENTRAL DE CONTROLE INTERNO E DELIMITA
SUA ABRANGENCIA DE ATUAGAO AO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ECOPORANGAJES,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais, FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:

TiTULO |
DAS FUNGOES INSTITUCIONAIS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei reorganiza a estrutura organizacional basica da Unidade Centrai de
Controle Interno — UCCI — (Controladoria Geral do Municipio — CGM), 6rgéo central do
Sistema de Controle Interno e delimita sua abrangéncia de atuagio ao Poder Executivo
do Municipio de Ecoporanga/ES, passando a integrar a Lei Municipal n°. 431, de 06 de
margo de 1980, que dispde sobre a Estrutura Administrativa do Municipio de
Ecoporanga/ES.

Paragrafo Unico. No Poder Executivo, a coordenagdo das atividades do Sistema de
Controle Interno sera exercida pela Controladoria Geral do Municipio — CGM, como
Unidade Central de Controle Interno — UCCI, atuando como instituicdo permanente e
independente, vinculada diretamente ao Chefe do poder Executivo Municipal.

Art. 2° O funcionamento da Unidade Central de Controle Interno — UCCI do Poder
Executivo Municipal, se sujeita ao disposto nas normas especificas dos artigos 31, 70 e
74 da Constituigdo da Republica Federativa do Brasil, e artigos 70 e 76 da Constituicdo
Estadual e, observadas as demais Ieglslagoes e normas regulamentadoras aplicaveis, e
o disposto nessa lei.

Art. 3° O Controle Interno da Prefeitura Municipal de Ecoporanga/ES é o conjunto
coordenado de meétodos e praticas operacionais de gestdo, empregadas por todas as
suas unidades, de forma a enfrentar os riscos da organizagdo e fornecer razoavel
seguranca de que os objetos e metas da instituicdo serdo atingidos.
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Paragrafo Unico. Todas as unidades que integram a estrutura organizacional do Poder
Executivo do Municipio de Ecoporanga/ES, incluindo as Administragées Publica Direta
e Indireta, devem utilizar-se dos controles internos como ferramenta de trabalho, os
quais se dardo de forma prévia, subsequente e, sempre que possivel,
concomitantemente aos atos controlados.

Art. 4° O Controle Interno do Poder Executivo de Ecoporanga/ES compreende o plano
de organizagdo e todos os métodos e medidas adotados pela administragao para
salvaguardar os ativos, desenvolvendo a eficiéncia nas operagdes, avaliar o
cumprimento dos programas, objetivos, metas e orgamentos e das politicas
administrativas prescritas, verificar a exatiddo e a fidelidade das informagbes e
assegurar o cumprimento da Lei.

CAPITULO II
DAS CONCEITUAGOES

Art. 5° Para fins desta Lei considera-se:

| - Controle Interno: compreende o plano de organizagcdo e todos os métodos e
procedimentos utilizados pela Administragao e conduzidos por todos os seus agentes
para salvaguardar ativos, desenvolver a eficiéncia nas operagdes, avaliar o
cumprimento dos programas, objetivos, metas e orcamentos, verificar a exatiddo e a
fidelidade das informagdes e assegurar o cumprimento da Lei;

Il - Sistema de Controle Interno: conjunto de 6rgaos, fungdes e atividades, articulando
por um o6rgéo central e orientado para o desempenho do controle interno e o
cumprimento das finalidades estabelecidas em lei, tendo como referéncia o modelo de
frés linhas de defesa;

Il - Orgao Central do Sistema de Controle Interno: orgao da estrutura organizacional do
Poder Executivo responsavel por coordenar as atividades de controle interno, exercer
os controles essenciais e avaliar a eficiéncia e eficacia dos demais controles existentes,
realizar com exclusividade auditorias para cumprir a fungdo constitucional de
fiscalizagao;

IV - Unidade Central de Controle Interno: Diretoria pertencente a estrutura hierarquica
da Controladoria Geral do Municipio, alocada fisicamente nas dependéncias do 6rgdo
ou entidade para o qual foi designada;

V - Orgso Executor de Controle Interno: sio todos os érgdos e entidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo, no exercicio de controle interno sobre as suas
fungdes finalisticas ou de carater administrativo;

VI - Unidades Executoras de Controle Interno: sdo as diversas unidades da estrutura
organizacional, no exercicio das atividades de controle interno inerentes as suas
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funcdes finalisticas ou de carater administrativo, compreendendo as secretarias,
coordenadorias e demais departamentos distribuidos no organograma da Prefeitura
Municipal,

VIl - Ouvidoria: € um espago que funciona como uma ponte entre a populagao e as
instituicdes. E um servigo aberto ao cidaddo para escutar as reivindicagbes, as
dentncias, as sugestdes e também os elogios referentes aos diversos servigos
disponiveis a populagao;

VIl - Transparéncia: € um conjunto de metodologias que obrigam todas as entidades
publicas a prestar contas com a populagédo das agdes do governo sobre o uso das
verbas e do patrimdnio publico;

IX - Procedimentos de Controle Interno: Procedimentos inseridos nas rotinas de
trabalho, tais como, auditoria, inspegao, levantamento, monitoramento, com o objetivo
de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle,
visando restringir o cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o
patriménio publico;

X - Auditoria: processo sistematico, documentado e independente, realizado com a
utilizagao de técnicas de amostragem e metodologia propria para avaliar situagédo ou
condigao, e/ou verificar o atendimento de critérios obtendo evidéncias e relatando o
resultado da avaliagao;

X| - Inspecao: instrumento de controle utilizado pela Controladoria Geral do Municipio —
CGM, utilizado para suprir omissdes, lacunas de informacgées, esclarecer duvidas ou
apurar denuncias ou representagcbes quanto a legalidade, a legitimidade e a
economicidade de fatos da administragdo e de atos administrativos praticados por
qualquer responsavel no dmbito do Poder Executivo:

XIl - Sindicancia: meio de apuragdo de irregularidades cometidas no ambito da
Administragdo Publica, de carater sigiloso, a fim de apurar autoria ou a existéncia de
iregularidade praticada no servigo publico, podendo resuitar de aplicacdo de
penalidades de adverténcia, repreenséo e suspensao da atividade, sendo garantido ao
agente, a producao de provas e ampla defesa;

XIIl - Levantamento: instrumento de fiscalizagdo, que consiste em uma acao de controle
que permite a coleta e a sistematizagac de informagées do objeto fiscalizado:

XIV - Acompanhamento: uma agdo de controle que se realiza de forma periédica e
concomitante a execugéo dos atos de gestdo, tendo como principal objetivo prevenir a
ocorréncia de atos danosos ao interesse publico;

XV - Monitoramento: € a agdo de verificagdo do cumprimento de determinacées e
recomendagdes expedidas, e dos resultados delas advindos;
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XVI - Analise Prévia: procedimento de controle amostral com objetivo de avaliar os
aspectos formais, técnicos, econdmicos e financeiros, quando aplicavel, conforme
critérios de relevancia e materialidade estabelecidos pela Controladoria Geral,

XVII - Risco: possibilidade de ocorréncia de um evento que venha a ter impacto no
cumprimento dos objetivos da entidade. O Risco € medido em termos de impacto e de
probabilidade;

XVIII - Diligéncia: meio utilizado pela Controladoria Geral do Municipio — CGM para
obter documentos, informag¢des ou maiores esclarecimentos, com o objetivo subsidiar
a instrugao processual, ou dada situagdo que esteja sob investigagao;

XIX - Compliance: conjunto estruturado de medidas institucionais voltadas para a
prevencao, detecgdo, sangao e remediagao de fraudes e atos de corrupgao, em apoio a
boa governanca;

XX - Tomada de Contas Especial: € um processo instaurado pela autoridade
administrativa competente, de oficio, depois de esgotadas as medidas administrativas
internas, ou por determinagao do Tribunal, com o objetivo de apurar os fatos, identificar
0s responsaveis, quantificar o dano e obter o respectivo ressarcimento;

XX| - Primeira Linha de Defesa: constituida pelos controles internos da gestao,
formados pelo conjunto de regras, procedimentos, diretrizes, protocolos, rotinas de
sistemas informatizados, conferéncias e tramites de documentos e informagées, entre
outros, operacionalizados de forma integrada pela diregdo e pelo corpo de servidores
do respectivo Orgao Executor de Controle Interno, destinados a enfrentar os riscos e
fornecer seguranga razodvel quanto ao alcance dos objetivos do 6rgao ou entidade;

XXII - Segunda Linha de Defesa: constituida pelas fungées de supervisao,
monitoramento e assessoramento quanto a aspectos relacionados aos riscos e
controles internos da gestao do 6rgéo ou entidade; e

XXl - Terceira Linha de Defesa: constituida pela auditoria interna, atividade
independente e objetiva de avaliagdo e de consultoria, exercida exclusivamente pelo
Orgdo Central do Sistema de Controle Interno, desenhada para adicionar valor e
melhorar as operagdes no ambito do Poder Executivo Municipal. E responsavel por
proceder a avaliagdo da operacionalizagao dos controles internos da gestdo (Primeira
Linha de Defesa) e da supervisao dos controles internos (Segunda Linha de Defesa).

CAPITULO Il
DO CONTROLE E SUA ABRANGENCIA
Art. 6° O Controle interno da Prefeitura Municipal de Ecoporanga/ES e unidades

integrantes da estrutura organizacional do Poder Executivo, serad exercido pela
Controladoria Geral do Municipio — CGM.
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§1° A Unidades Gestoras que compdem o Poder Executivo deverdo submeter-se as
disposicdes desta Lei e, no que couber, as normas de padroniza¢ao de procedimentos
e rotinas de controle, expedidas no ambito do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo.

§2° O trabalho administrativo sera racionalizado mediante simplificagdo de processos e
supressao de controles que se evidenciarem como puramente formais ou cujo custo
seja evidentemente superior ao risco.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA E FINALIDADE

Art. 7° A Controladoria Geral do Municipio - CGM, é o 6rgao central do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Municipal, diretamente subordinada ao Chefe do
Poder Executivo Municipal, tendo como competéncia:

| - Supervisionar, assessorar e coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo, promover a sua integragdo operacional e
institucional e orientar a expedigao de atos normativos sobre procedimentos de
controle;

Il - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando
e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do
Estado, quanto: ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento de
demandas e as equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragéo de respostas,
tramitacao dos processos, cumprimento de prazos, e apresentagao dos recursos;

Il - Realizar procedimentos de controle visando a atuagdo prévia, concomitante e
posterior aos atos administrativos, objetivando a avaliagdo da administragdo, por
intermeédio da fiscalizagao contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial,
quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, moralidade, equidade, eficiéncia,
efetividade, publicidade, eficacia e razoabilidade;

IV - Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente a Tomada de Contas Especial, nos moldes das instrugdes do Tribunal
de Contas do estado, sob pena de responsabilidade solidaria, ao tomar conhecimento
de atos ou fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou antieconémicos, que resultem
em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos ou quando nio forem prestadas
as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores
publico;

V - Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instaurados pelo Poder Executivo, incluindo as suas Administragdes, e nas
determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;
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VI - Cientificar ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade
solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

VIl - Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela Administragao,
sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades
identificadas e as medidas adotadas;

VIII - Monitorar as remessas das Prestagées de Contas pela Administragao ao Tribunal
de Contas do Estado;

IX - Coordenar e assessorar as a¢gdes da Ouvidoria das entidades e 6rgaos do Poder
Executivo, com o propésito de fomentar a participagao popular;

X - Monitorar, orientar, receber, registrar e processar as demandas do Servigo de
Informacao ao Cidadao;

Xl - Realizar a gestdo e o monitoramento da Transparéncia do Poder Executivo
Municipal; e

XIl - Realizar outras atividades de manutencdo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno.
TITULO Ii
DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI

CAPITULO |

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE
INTERNO

Art. 8° A Controladoria Geral do Municipio - CGM é a Unidade Central de Controle
Interno — UCCI do Poder Executivo Municipal, integrando a Administragdo Direta e
Indireta.

Art. 9° Fica reestruturada a Estrutura Organizacional da Controladoria Geral do
Municipio - CGM, para execugao de seus servigos, passando a ter seguinte estrutura:

| - Gabinete da Controladoria Geral do Municipio;
Il - Supervisao Técnica de Auditoria;

Ill - Supervisdo de Transparéncia e Controle Social;
IV - Ouvidoria Geral do Municipio.

CAPITULO Il

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DE PROVIMENTO EFETIVO DA
CONTROLADORIA GERAL
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Art. 10. Ficam renomeados os cargos de Supervisor Técnico de Contabilidade e
Supervisor Administrativo, os quais passarao a ter as nomenclaturas de Supervisor de
Transparéncia e Controle Social e Ouvidor Geral do Municipio, respectivamente,
conforme Anexo |.

Paragrafo Unico. A estrutura organizacional da Controladoria Geral do Municipio -
CGM do Poder Executivo Municipal sera composta por cargos de provimento em
comissao de livre nomeagdo e exoneragao, escolhidos preferencialmente entre os
servidores do quadro efetivo da municipalidade, com quantidade, padréo salarial e
salario base e atribuigdes constantes no Anexo |l e Anexo Ill, respectivamente, a serem
denominados:

| - Nivel de Diregao Superior:

a) Controlador (a) Geral do Municipio, que respondera como titular da Unidade Central
de Controle Interno — UCCI do Poder Executivo.

[l = Nivel de Supervisao:

a) Supervisor (a) Técnico (a) Auditoria;
b) Supervisor de Transparéncia e Controle Social;
¢) Ouvidor Geral do Municipio.

Art. 11. O (a) Controlador (a) Geral do Municipio serd nomeado pelo Chefe do Poder
Executivo, sendo-lhe asseguradas as mesmas garantias e prerrogativas de Secretario
do Municipio.

Art. 12. Ficam mantidos na estrutura organizacional da Controladoria Geral do
Municipio - CGM o seguinte cargo de provimento efetivo, a ser denominado:

| - Nivel Técnico:
a) Auditor de Controle Interno.

Art. 13. O preenchimento dos cargos de provimento efetivo da Controladoria Geral do
Municipio sera mediante concurso publico de provas e titulos, tendo suas atribuigées,
carreira, salario base e quantidade de vagas estabelecidas no Plano de Carreira dos
Servidores Publicos Efetivos do Municipio de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo,
nos termos da lei especifica.

Art. 14. Os demais recursos humanos necessdrios as tarefas de competéncia da
Controladoria Geral do Municipio- CGM seréo recrutados do quadro efetivo de pessoal
da Prefeitura Municipal, desde que preencham as qualificacdes para o exercicio da
funcao.
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Paragrafo Unico. Compete aos demais servidores lotados nos setores que compdem a
Controladoria Geral do Municipio- CGM, além de das atribui¢cdes de seus cargos:

| - Prestar assisténcia ao/a Controlador (a) Geral do Municipio em todos os atos de sua
competéncia;

Il - Realizar trabalhos de apoio as atividades-fim, por meio de servigos de digitagao,
pesquisas, organizagdo e arquivamento de documentos e demais atividades
compativeis ao adequado funcionamento da Controladoria Geral do Municipio — CGM,;

Il - Supervisionar as atividades das unidades da Controladoria Geral do Municipio —
CGM;

IV - Receber e registrar o fluxo de documentos, processos e demais tipos de
requisictes pertinentes a Controladoria Geral do Municipio - CGM;

V - Providenciar a requisi¢cao, organizagao e provimento de materiais de trabalho para o
funcionamento da Controladoria Geral do Municipio — CGM,;

VI - Proceder ao controle da escala de férias e frequéncia dos servidores da
Controladoria Geral do Municipio — CGM;

VIl - Exercer outras atividades atinentes a funcdo de assisténcia no exercicio das
atribuigdes da Controladoria Geral do Municipio — CGM.

CAPITULO Il
DO NIVEL DE DIREGCAO SUPERIOR

SEGAO UNICA
DO GABINETE DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 15. O Gabinete da Controladoria Geral do Municipio serd o 6rgéo de diregéo
superior, tendo as competéncias de:

| - Diregao, superviséo, assessoramento, coordenagdo, orientagéo e fiscalizagdo dos
orgaos de subordinados;

Il - Elaboragdo do Plano Anual de Auditoria Interna a ser executado, encaminhando
para aprovagaoc do Chefe do Executivo;

Il - Manutencdo e promogao de contatos internos e externos com érgéos e entidades
publicas, necessarios ao desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral do
Municipio - CGM,;
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IV - Expedi¢cdo de portarias, notas técnicas, recomendagdes e quaisquer atos que
disponham sobre a organizacado interna da Controladoria Geral do Municipio - CGM,
que nao contrariem atos normativos superiores;

V - Designacgao dos Auditores de Controle Interno efetivos, responsaveis pela execug¢ao
de procedimentos de controle;

VI - Aprovagédo da proposta orgamentaria anual da Controladoria Geral do Municipio,
bem como as alteragdes e os ajustamentos que se fizerem necessarios;

VIl - Coordenagao e orientagdo na realizagdo de estudos, levantamento de dados e
elaboracao de propostas de projetos que visem a melhoria do desenvolvimento das
atividades da Controladoria Geral do Municipio - CGM e do Sistema de Controle
Interno;

VIIIl - Emissao de parecer quanto a regularidade de execugao e homologacao de
concursos e suas nomeacoes;

IX - Fornecimento de informagdes de interesse publico quanto a tramitagdo de
procedimentos internos da Controladoria Geral do Municipio — CGM, mediante
requisi¢ao oficial;

X - Emissao de parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelas Unidades
Gestoras, com o devido atestado de seus ordenadores, a serem enviadas ao Tribunal
de Contas;

Xl - Recomendagédo ao Prefeito Municipal para instauragdo de Tomada de Contas
Especial nos casos de identificacao de atos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos de
que resultem danos erario publico municipal;

XIl - Acompanhamento dos trabalhos a serem realizados pelo Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo no ambito do Poder Executivo Municipal;

XIIl - Assessoramento do Chefe do Poder Executivo e os responsaveis pelas Unidades
Executoras em assuntos pertinentes aos controles internos;

XIV - Submisséo a apreciagdo do Chefe do Poder Executivo dos assuntos e matérias
gue dependam de sua aprovagéo ou decisio;

XV - Proposi¢cao ao Chefe do Poder Executivo Municipal a alteracdo desta Lei, bem
como a abertura de concursos publicos para o provimento de cargos de Auditor de
Controle Interno;

XVI - Assessoramento na elaboragao de instrugées normativas, no ambito do Poder
Executivo Municipal, observadas as normas instituidas pelo Sistema de Controle Interno
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Municipal, com a finalidade de estabelecer a padronizagao sobre a forma de controle
interno e esclarecer duvidas existentes; e

XVII - Execugdo de outras atribuigdes inerentes a diregdo superior da Controladoria
Geral do Municipio ou definidas por lei.

Art. 16. O Gabinete da Controladoria Geral do Municipio sera dirigido pelo Controlador
Geral do Municipio.
CAPITULO IV
DO NIVEL DE SUPERVISAO

SECAOI
DA SUPERVISAO TECNICA DE AUDITORIA

Art. 17. A Supervisao Técnica de Auditoria tem como finalidade realizar os servigos e
procedimentos técnicos visando a verificagdo do cumprimento das normas e principios
legais e constitucionais que regem a Administragdo Publica, realizando atividades tais
como:

| - Avaliagao dos controles para determinar se estes oferecem seguranga de que 0s
objetivos da organizagéo seréo alcangados de forma econdémica e eficiente;

Il - Realizagé@o de auditoria e fiscalizagdes sobre a gestao dos administradores publicos;

lll - Apuragé@o dos atos ou fatos inquinados de ilegais ou de irregulares, inclusive os
decorrentes de denuncias, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagéo de
recursos publicos e, quando for o caso, recomendar as autoridades competentes as
providéncias cabiveis;

IV - Realizagdo de auditorias ordinarias e especiais nos 6rgdos e Entidades da
Administragdo Direta e Indireta do Municipio, emitindo o respectivo Relatério de
Auditoria;

V - Verificagao dos controles e utilizagdo dos bens publicos;

VI - Fiscalizagado do processo de arrecadagao de receitas tributarias e nao tributarias,
bem como a regularidade na realizagao da despesa publica;

VIl - Fiscalizagéo da guarda e a aplicagéo dos recursos extraorgamentarios;

VIl - Recomendacéo da inscricao em responsabilidade nos casos em que constatado
em relatorio de Auditoria, que determinado ato tenha dado causa a prejuizo ou lesdo ao
erario;

Rua Suelon Dias Mendonga, n° 20, Centro — Ecoporanga — Estado do Espirito Santo
CEP 29.850.000 — Telefone: (27) 3755-2900/3755-2915



PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

IX - Realizagao de auditorias nos contratos de financiamentos em que os Orgéos ou
Entidades da Administracdo Direta ou Indireta sejam partes, como concedentes ou
beneficiarias, inclusive as exigidas pelas instituicdes financiadoras;

X - Execucgéo da programacgao anual de auditoria,

X| - Acompanhar e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas fiscais, orgamentarias e
financeiras;

Xll - Recomendagéao da edicao de normas ou a alteragédo de procedimentos que visem
a melhoria dos servigos e controles; e

Xl - Exercicio de quaisquer outras atividades de controle visando o cumprimento das
normas e principios legais e constitucionais que regem a Administragao Publica.

Paragrafo Unico. O desenvolvimento das atividades pela Supervisdao Técnica de
Auditoria observara as diretrizes de planejamento das acgbes e aos principios de
auditoria, quanto a materialidade, risco e relevancia, sendo recomendado a nao
atuacao em fluxos e rotinas de processos com vista a preservagao da independéncia de
atuacao e segregacao de funcoes.

Art. 18. A Supervisdo Técnica de Auditoria sera coordenada pelo Supervisor Técnico
de Auditoria.

SECAOII
DA SUPERVISAO DE TRANSPARENCIA E CONTROLE SOCIAL

Art. 19. A Supervisdo de Transparéncia e Controle Social tem como finalidade
desempenhar as fungdes de transparéncia dos atos e recursos publicos e de acesso a
informacé&o, realizando atividades tais como:

| - Gestdo do Portal da Transparéncia e Acesso a Informagéo, visando ao seu
aprimoramento evolutivo;

Il - Captagao, junto aos érgdos e entidades da administragio direta e indireta do Poder
Executivo, dados e informagbes para disponibilizagdo no Portal da Transparéncia e
Acesso a Informacao;

lll - Promogéo de diligéncias aos 6rgéos e entidades da administragdo direta e indireta
do Poder Executivo para a realizagéo de suas atividades;

IV - Acompanhamento e orientagdo do cumprimento das normas relativas a
transparéncia ativa e passiva nos 6rgaos e entidades da administragdo direta e indireta
do Poder Executivo;
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V - Supervisdo de estudos e pesquisas, diagnosticos e avaliagdes, para subsidiar o
desenvolvimento das atividades de transparéncia publica e acesso a informagao;

VI - Coordenagao de processos de capacitagdo e treinamento relacionados a atos de
transparéncia publica e acesso a informacgao;

VIl - Gerenciamento no processo de classificagao das informagbes nos termos da Lei
de Acesso a Informagéo;

VIII - Estimulagédo e apoio na elaboragao e na implementagéo de politicas, praticas e
acoes de transparéncia e controle social;

IX - Planejamento e coordenagao no desenvolvimento e implementagcao de ferramentas
para a promogao da transparéncia e do controle social; e

X - Proposicdo e coordenagao da execugao de programas e acgdes que estimulem a
participagao dos cidadaos no controle social,

Art. 20. A Supervisdao de Transparéncia e Controle Social sera coordenada pelo
Supervisor de Transparéncia e Controle Social.

SEGAO IIl
DA OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO
Art. 21. A Ouvidoria Geral do Municipio tem como finalidade fomentar o controle social
e a participacao popular, por meio do recebimento, registro e tratamento de dentncias e

manifestacbes do cidaddo sobre os servigos prestados a sociedade e a adequada
aplicacao de recursos publicos, realizando atividades tais como:

| - recebimento e tratamento das manifestagbes dos usuarios do servigo publico
municipal;

Il - adogédo de medidas necessarias ao cumprimento dos prazos legais e da qualidade
das respostas as manifestagoes recebidas do usuario do servigo publico municipal;

lll - formulagéo, execugao e avaliagdo de agdes e projetos relacionados as atividades
de ouvidoria da respectiva area de atuacgao;

IV - captagao ativa ou passiva de dados acerca da qualidade e da satisfacdo dos
usuarios com a prestagdo dos servigos prestados pelo Poder Executivo Municipal;

V - analise de dados recebidos ou coletados a fim de produzir informagées com vistas
ao aprimoramento da prestacédo dos servigcos e a corregao de falhas;
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VI - elaboragdo e atualizagdo das informagbes constantes na Carta de Servico ao
Usuario do Poder Executivo Municipal;

VIl - adogdo de meios de solugdo pacifica de conflitos entre usuarios do servigo publico
e o Poder Executivo Municipal, bem como entre agentes publicos, no dmbito interno,
com a finalidade de qualificar o didlogo entre as partes e tornar mais efetiva a resolugao
do conflito, quando cabivel;

VIII - articulagdo com instancias e mecanismos de participagao social,

IX - articulagdo, no que se refere as competéncias de sua unidade, com os demais
orgaos e entidades encarregados de promover a defesa dos direitos dos usuarios de
servigos publicos, tais como ouvidorias de outros entes e Poderes, Ministérios Publicos
e Defensorias Publicas;

X - articulagdo com as demais unidades do Poder Executivo Municipal, para a
adequada execugao de suas competéncias;

Xl - elaboragao anual do relatério de gestao;
Xl - elaboragao do planejamento das agdes da Ouvidoria Geral do Municipio;

XIII - assessorar o dirigente maximo da Controladoria Geral do Municipio nos temas sob
sua competéncia;

XIV - coordenagéo do Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC);

XV - coordenacao da Ouvidoria do SUS; e

XV - exercicio de quaisquer outras atividades de ouvidoria.

Art. 22. No exercicio de suas competéncias, a Ouvidoria Geral do Municipio tera:
| - autonomia no exercicio de suas atribuigdes;

Il - foco na defesa dos direitos dos usuarios dos servigos publicos, dos titulares de
dados pessoais e dos denunciantes;

Il - agéo proativa para o aprimoramento da transparéncia; e
IV - maxima presteza e eficiéncia no atendimento aos cidadaos.

Art. 23. Ao realizar o atendimento presencial ou telefénico, a Quvidoria Geral do
Municipio observara as seguintes diretrizes:
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a) atendimento personalizado e acessivel, com foco no individuo;
b) resiliéncia no trato de situagbes nao previstas;
c) respeito as capacidades cognitivas e fisicas do usuario; e

d) respeito as regras de pontualidade, cordialidade, discri¢do, polidez e sigilo quando
for dar tratamento a assuntos com restrigdo de acesso.

§1° Os meios de contato com a Ouvidoria Geral do Municipio, enderego do formulario
eletrénico e telefone seréao divuigados nos balcdes e locais de atendimento presencial
aos cidadaos, e na pagina oficial da Prefeitura Municipal, em local de facil acesso.

§2° Permite-se a Ouvidoria Geral do Municipio a utilizagéo de base de dados e sistema
informatizado cedidos por 6rgaos publicos, por meio de acordo de cooperagao, ou pela
filiacao a rede de ouvidorias que fornegam esse servigo, desde que obedecidos critérios
técnicos que garantam a segurancga e o sigilo dos dados.

§3° Ressalvado caso de for¢ga maior, o funcionamento do atendimento telefénico e/ou
presencial da Ouvidoria Geral do Municipio observara o horario de atendimento da
Prefeitura Municipal.

Art. 24. A Ouvidoria Geral do Municipio sera supervisionada pelo Quvidor Geral do
Municipio.

Art. 25. O titular da Ouvidoria Geral do Municipio buscara a cooperacéo e sinergia de
esforcos entre as unidades integrantes da estrutura organizacional do Poder Executivo
Municipal, com foco na melhoria da qualidade dos servigos publicos prestados ao
cidadao.

SUBSEGCAO |

DO RECEBIMENTO, ANALISE E RESPOSTA DA MANIFESTACAO E AVALIAGAO
DO ATENDIMENTO

Art. 26. Assiste a todo cidaddo, orgdo ou entidade o direito de utilizar os canais de
comunicagao disponibilizados pela Ouvidoria Geral do Municipio para apresentar a sua
manifestagao, de forma identificada, com ou sem sigilo e anénima.

| - as manifestagdes tipificadas como elogio e solicitagdo deverédo conter a identificacdo
do usuario;

Il - sera assegurado o sigilo da autoria sempre que solicitado ou quando necessario,
garantindo a todos os demandantes um carater de discricdo e de confidencialidade.
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Art. 27. O tratamento de manifestagdes realizado pela Ouvidoria Geral do Municipio de
Ecoporanga compreende:

| - recebimento da manifestagéo;
Il - registro da manifestagao em sistema informatizado e/ou em sistema e ele integrado;
Il - triagem e encaminhamento da manifestagdo para outra unidade, quando couber;

IV - analise preliminar da manifestagdo, bem como solicitagdo de complementacado de
informacgdes ao manifestante, quando couber;

V - tramite a unidade responsaveis pelo assunto ou servigo objeto de manifestagao;
VI - consolidagao, elaboracdo, bem como envio da resposta conclusiva ao usuario; e

VIl - avaliagdo do atendimento prestado pela Ouvidoria Geral do Municipio e
resolutividade da demanda pela instituigéo.

Art. 28. No exercicio de sua competéncia, a Ouvidoria Geral do Municipio recebera
manifestacdes da sociedade, através dos seguintes canais de atendimento, dentre
outros:

| - presencialmente;

Il - por telefone;

Il - por e-mail;

IV - por sistema informatizado; e

V - por correspondéncia.

Art. 28. As manifestacbes presenciais, telefénicas, por e-mail e por correspondéncia,
recebidas nos termos desta Lei, serdo inseridas no banco de dados do sistema
informatizado, por servidor da Ouvidoria Geral do Municipio, que fornecera meios para

acompanhamento da demanda.

Paragrafo Unico. Na hipétese da impossibilidade temporaria de insergao de dados no

sistema de Ouvidoria Geral do Municipio, no momento do atendimento, a demanda
devera ser registrada em formulario proprio, com indicagdo de e-mail ou telefone do

usuario, salvo se andnimo, para, oportunamente, ser fornecido meios para
acompanhamento da demanda.
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Art. 30. Os documentos fisicos constantes das manifestagcbes presenciais e das
recebidas por correspondéncia deverao ser digitalizados e inseridos no sistema
informatizado.

§1° Apds a adocdo do procedimento descrito no caput, os documentos fisicos serao
devolvidos ao interessado, no caso de atendimento presencial, ou eliminados, no caso
de correspondéncia.

§2° Incluem-se, no conceito de correspondéncia, os formularios depositados pelos
cidadaos em urnas disponibilizadas pela Ouvidoria Geral do Municipio.

Art. 31. A Ouvidoria Geral do Municipio, apoés o recebimento da manifestagao,
procedera a analise prévia do teor da demanda, e a classificara, quanto a sua natureza,
em uma das seguintes tipologias:

| - elogio: manifestagbes que apresentarem reconhecimento, aprego ou satisfagdo em
face de um servico prestado pelo Poder Executivo Municipal ou pela atuagdo de
servidor no exercicio de suas fungdes;

Il - sugestdo: manifestacbes que versarem sobre ideia ou proposta para o
aprimoramento das atividades do Poder Executivo Municipal, as quais poderao vir a ser
utilizadas como parametro para a melhoria da qualidade e eficiéncia dos servigos
prestados a sociedade;

Il - solicitagdo: manifestagbes que tratarem de pedido de esclarecimento, orientacéo ou
providéncia acerca de matéria atinente a atuagdo ou ao funcionamento do Poder
Executivo Municipal, e que néo se enquadrem como consulta de natureza técnica e/ou
juridica que possuem procedimento préoprio previsto em legislacdo especifica;

IV - reclamagéo: manifestagdes que expressarem desagrado ou protesto em face de um
servico prestado pelo Poder Executivo Municipal ou pela atuagcdo ou omissdo de
servidor, no exercicio de suas fungdes;

V - noticia de irregularidade: manifestagdes que relatarem fatos que contiverem indicios
de irregularidades, de danos ao erario, de enriquecimento ilicito ou de ofensa aos
principios e normas que regem a Administragdo Publica, cuja averiguacdo for da
competéncia do Poder Executivo Municipal, e que nao se enquadrarem como dendncia
e representacao, que possuem procedimento proprio previsto em legislacdo especifica: e

VI - pedido de acesso a informacdo: pedidos formulados nos termos das Leis que
regulamentam o acesso a informagdo - Lei Federal n° 12.527/2011, Lei Estadual n°

9.871/12012, Lei Municipal n° 1.848/2017 e demais regulamentagdes aplicaveis.

Art. 32. Apds analise prévia da demanda e sua classificagcdo, bem como verificada a
inviabilidade de obtencéo de informagdes, a Ouvidoria Geral encaminhara a demanda
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no qual a matéria/manifestagdo do usuario esteja relacionada para esclarecimentos
e/ou providéncias. A unidade demandada devera prestar as informag¢des ou comunicar
as providéncias adotadas nos prazos estabelecidos nesta lei, a contar da data do
recebimento.

§1° Caso uma unidade demandada necessite repassar a manifestagao a outra unidade,
devera ser observado o prazo limite originalmente estabelecido pela Ouvidoria Geral do

Municipio.

§2° O encaminhamento de manifestagdes entre a Ouvidoria Geral e unidades do Poder
Executivo Municipal observara o disposto na legislagao pertinente quanto as medidas
gerais de salvaguarda a identidade de usuarios.

Art. 33. O descumprimento injustificado pelas unidades integrantes da estrutura
organizacional do Poder Executivo Municipal dos prazos fixados para resposta as
manifestagées oriundas da Ouvidoria Geral ocasionara a comunicagdo do fato ao
Controlador Geral do Municipio, dirigente imediato no qual a unidade integra, para as
providéncias cabiveis.

Art. 34. A manifestacao sera sumariamente encerrada, a critério do Ouvidor Geral do
Municipio, com o arquivamento promovido, quando:

| - for demandado conteudo inapropriado;
Il - o conteudo contiver palavras de baixo caléo;

lll - apresentar conteldo e autoria em duplicidade com demanda anteriormente
registrada;

IV - for manifestamente inconsistente;

V - quando os fatos relatados forem de competéncia de 6rgao ndo subordinado ao
Poder Executivo Municipal; e

VI - excepcionalmente, em circunstancias necessarias a protecdo do denunciante,
devidamente justificadas no histérico da manifestagdo e comunicadas ao manifestante.

Art. 35. As demandas insuficientemente formuladas deverao ser complementadas no
prazo de até 30 (trinta) dias, contados da ciéncia do seu autor.

§1° Sera considerado comeo ciéncia ao autor o envio de resposta intermediaria com a
solicitagao de complementacao, via sistema informatizado de Ouvidoria Geral.

§2° Decorrido o prazo estabelecido no capuf deste artigo, sem a devida
complementacdo, inserida pelo demandante no sistema de OQuvidoria Geral, a
manifestagao sera encerrada por insuficiéncia de contetido.
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Art. 36. Sera considerada concluida demanda, quando o demandante receber da
Ouvidora Geral resposta conclusiva fundamentada, de modo a permitir seu
encerramento.

Art. 37. A identidade do manifestante sera informagéao protegida pelo Poder Publico
Municipal, conforme previsto no artigo 10°, § 7°, da Lei Federal n® 13.460/2017 (Cddigo
de Defesa do Consumidor), artigo 4°-B, da Lei Federal n° 13.608/2018 (Dispde sobre o
servigo telefénico de recebimento de dentincias e sobre recompensa por informagoes
que auxiliem nas investigagdes policiais), Lei Federal n°. 13.709/2018 (Lei Geral de
Protecao de Dados) e demais normas que tratam da protecéo de dados pessoais.

§1° A protecao de que trata o caput deste artigo estende-se a identidade e aos
elementos de identificacdo do manifestante, os quais compreendem, dentre outros,
dados cadastrais, atributos genéticos, atributos biomeétricos, e dados biograficos.

§2° O acesso as informagoes de que trata o caput deste artigo sera restrito aos agentes
publicos legalmente autorizados e com necessidade de conhecé-las, os quais estardo
sujeitos a responsabilizagcdo por seu uso indevido.

Art. 38. A Ouvidoria Geral do Municipio encaminhara resposta conclusiva ao usuario,
observado o prazo de 30 (trinta) dias, prorrogavel por igual periodo mediante
justificativa expressa.

§1° A contagem do prazo estabelecido no caput deste artigo se fara em dias corridos,
com as seguintes observagoes:

| - os prazos da Ouvidoria Geral do Municipio comegam a correr/contar a partir do
recebimento da manifestagéo, excluindo-se a contagem do dia do comeco e incluindo-
se o dia do vencimento;

Il - os prazos das unidades integrantes da estrutura organizacional comegam a contar a
partir da data do encaminhamento da manifestagdo pela Ouvidoria Geral, excluindo-se
da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento; e

Il - considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte, se o vencimento
cair em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal.

§2° Os pedidos de acesso a informagao, formuiados nos termos da Lei Federal n°®
12.527/2011, seréo respondidos pela Ouvidoria Geral do Municipio observado o prazo
de 20 (vinte) dias, prorrogavel por 10 (dez) dias, de forma justificada.

Art. 39. A Ouvidoria Geral do Municipio devera comunicar-se com os manifestantes em
linguagem clara, objetiva e acessivel, observando as seguintes orientacées:
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| - utilizagdo de termos e expressdes compreensiveis pelo manifestante, evitando-se
expressoes em lingua estrangeira ou o uso de siglas que nao sejam de uso corrente; e

Il - estruturagcao de textos que privilegiem a resposta ao fato relatado na manifestagao
em primeiro lugar, que deixem informagdes complementares, explicativas ou
institucionais para o final da comunicagao.

Art. 40. Na elaboracao de respostas conclusivas as manifestagcées, a Ouvidoria Geral
do Municipio observara os seguintes conteudos:

| - no caso de elogio, informagao sobre o seu encaminhamento e cientificagdo ao
agente publico ou ao responsavel pelo servigo publico prestado, e chefia imediata;

Il - no caso de reclamacgao, informagao objetiva acerca da analise do fato apontado;

lll - no caso de solicitagdo, informagao sobre a possibilidade, a forma e o meio de
atendimento ao que foi solicitado;

IV - no caso de sugestao, manifestagao do gestor sobre a possibilidade de sua adogéo,
com informagéo sobre o periodo estimado de tempo necessario a sua implementacéo,
quando couber; e

V - no caso de denuncia, informagdo sobre o seu encaminhamento a unidade
apuratoria e respectivo nimero que identifique a dentincia junto ao 6rgdo competente,
ou sobre o seu arquivamento.

SUBSEGAO Il
DA CARTA DE SERVICO

Art. 41. A Ouvidoria Geral do Municipio elaborara a Carta de Servicos ao Usuario,
assegurando que estejam disponiveis as seguintes informacdes:

| - nome do servigo oferecido pelo Municipio;

Il - os requisitos, formas, locais @ aos documentos necessarios para que o usuario
tenha acesso ao servigo ofertado;

Il - as etapas para processamentc e mecanismo de consuita das etapas do servico;
IV - o prazo para a prestagéo do servigo;
V - a forma de comunicagdo com o solicitante do servigo;

VI - indicagdo dos usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento: e
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VIl - tempo de espera para 0 atendimento.-
Art. 42. Sem prejuizo da adogao de outras formas de publicidade, a Ouvidoria Geral do

Municipio adotara as medidas para manter atualizada a Carta de Servigos no sitio
eletrénico oficial da Prefeitura Municipal.

Art. 43. A Ouvidoria Geral do Municipio promovera a revisdo da Carta de Servigos
periodicamente e orientara as areas responsaveis a proceder as alteracbes das
informagdes de cada servigo, bem como em caso de descontinuidade ou criacao de
NOVO Servigo.
SUBSEGAO il
DO RELATORIO DE GESTAO E AVALIAGAO DE PESQUISA DE SATISFAGAO

Art. 44. O relatério de gestao sera elaborado anualmente pela Ouvidoria Geral do
Municipio, e encaminhado ao/a Controlador (a) Geral do Municipio.

Paragrafo Unico. O relatério de gestdo, devera apontar falhas e sugerir melhorias na
prestagao dos servigos prestado pelo Poder Executivo Municipal, bem como sera
disponibilizado integralmente no site oficial da Prefeitura Municipal de Ecoporanga/ES,
onde este indicara as seguintes informagoes:

| - o nimero de manifestagdes recebidas no ano anterior;

Il - as matérias das manifestagdes recebidas;

Il - a analise realizada pela Ouvidoria Geral do Municipio, quanto aos pontos
recorrentes da manifestacgao; e

IV - as providéncias adotadas pelo Poder Executivo Municipal quanto as solugdes
apresentadas.

Art. 45. A Ouvidoria Geral do Municipio oferecera mecanismo de avaliagédo através de
pesquisa de satisfagédo, quanto ao atendimento prestado e da resolucéo apresentada a
cada demanda, apés o encaminhamento da resposta conclusiva ao usuario, bem como
realizara avaliagdo por meio de pesquisa de satisfacdo dos servigos prestados pelo
Poder Executivo Municipal, contendo os seguintes aspectos:

| - o nivel de satisfagdo do usuario com o servigo prestado pelo Municipio;
Il - qualidade de atendimento prestado ao usuario;
Il - cumprimento dos compromissos e prazos definidos para a prestagéo dos servigos;

IV - quantidade de manifestacdes de usuarios; e
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V - medidas adotadas pela administragdao publica para melhoria e aperfeigoamento da
prestacao do servigo.

§1° A avaliagdo quanto aos servigos prestados pelo Poder Executivo Municipal, sera
realizada anualmente, por meio de pesquisa de satisfagcao ou por qualquer outro meio
que garanta significancia estatistica aos resultados.

§2° O resultado da avaliagao sera integralmente publicado no sitio eletrénico oficial do
Municipio, incluindo o ranking das unidades com maior incidéncia de reclamag¢ao dos
usuarios na periodicidade a que se refere o paragrafo anterior, e servira de subsidio
para reorientar e ajustar os servigos prestados, em especial quanto ao cumprimento dos
compromissos € dos padrées de qualidade de atendimento divulgados na Carta de
Servigos ao Usuario.

CAPITULO V
DAS GARANTIAS E VEDAGOES

Art. 46. Constitui-se em garantias do servidor ocupante do cargo de Controlador Geral
do Municipio e dos demais servidores integrantes da equipe que compdem a
Controladoria Geral do Municipio:

| - independéncia profissional para o desempenho de suas atribuigdes;

Il - livre ingresso a todas unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo
Municipal;

lll - acesso a qualquer documento, informacdes existentes em bancos de dados
indispensaveis e necessarios ao exercicio das fungdes de controle interno, ainda que o
acesso a esses locais, documentos e informagées estejam sujeitos a restricdes;

IV - competéncia para requerer as informagdes e os documentos necessarios a
instrugao de atos, processo e relatorios de que tenham sido encarregados pelo 6rgao
de controle interno no qual exergam suas fungées; e

V - livre manifestagdo técnica e independéncia intelectual, observado o dever de
motivar os seus atos.

Art. 47. Nenhum processo, documento ou informagdo podera ser sonegado a
Controladoria Geral do Municipio — CGM no exercicio das atribuicdes inerentes as
atividades de auditora, fiscalizacdo e avaliacao de gestao.

Paragrafo Unico. O agente publico que, por agao ou omissao, causar embaraco,
constrangimento ou obstaculo a atuagao do Controle Interno e ou da Controladoria
Geral, no desempenho de suas fungoes institucionais, ficara sujeito as sancgées de
natureza administrativa, civil e penal.
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Art. 48. Quando a documentagdo ou informagao envolver assuntos de carater sigiloso,
a Controladoria Geral do Municipio devera adotar tratamento especial.

Art. 49. O servidor lotado na Controladoria Geral do Municipio devera guardar sigilo
sobre dados e informagbes obtidas em decorréncia do exercicio de suas atribuicdes e
pertinentes aos assuntos sob a sua fiscalizagdo, utilizando-os, exclusivamente, para a
elaboragdo de pareceres e/ou relatérios destinando-os a autoridade competente, sob
pena de responsabilidade.

Art. 50. E garantido ao servidor integrante do Sistema de Controle Interno o acesso a
qualificagdes, aperfeicoamento, em cursos, capacitagdes, seminarios, congresso, entre
outras, além de subsidios materiais, como livros, midia digitais, desde que,
demonstrado o interesse publico e garantido a participagdo ou uso em beneficio do
Orgao.

Art. 51. Sem prejuizo de outros impedimentos previstos na legislagdo, é vedado ao
servidor lotado na Controladoria Geral do Municipio - CGM violar o sigilo sobre dados e
informagodes obtidas em fungéo do desempenho e suas atividades.

Art. 52. E vedado a participagcdo do servidor que exerce as funcdes de competéncia da
Controladoria Geral do Municipio em comissdes inerentes a sindicancias e processos
administrativos disciplinares, tomadas de contas especiais, licitagdo, patriménio ou
outras comissdes com atribuigdes conflitanies a atuagdo no Controle Interno.

CAPITULO VI
DO CONTROLE INTERNO COMO APOIO AO CONTROLE EXTERNO

Art. 53. No apoio ao controle externo, o Sistema de Controle Interno devera exercer,
dentre outras, as seguintes atividades:

| - organizar e executar programacdo de procedimentos de controle e auditorias
contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial nas unidades
administrativas sob seu controle, enviando ao Tribunal de Contas do Estado os
respectivos relatérios;

Il - realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatério,
certificado de auditoria e parecer; e

lil - alertar formalmente ao Chefe do Poder Executivo Municipal que instaure Tomada
de Contas Especial sempre que tomar conhecimento de qualquer das ocorréncias de
danos ao erario.

Art. 54. Os responsaveis pelo Controie Interno, ou na falta destes, os dirigentes dos
orgéos e entidades da Administragcdo Publica Direta e Indireta, ao tomarem

Rua Suelon Dias Mendonga, n° 20, Centro — Ecoporanga — Estado do Espirito Santo
CEP 29.850.000 - Telefune: (27) 3755-2900/3755-2915



PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
conhecimento de qualquer irregularidade ou ilegalidade, dela dardao imediato
conhecimento ao Tribunal de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria.

Paragrafo Unico. Na comunicagdo ao Tribunal de Contas, o dirigente do Orgao de
Controle Interno competente indicara as providéncias adotadas para:

| - corrigir a irregularidade ou ilegalidade apurada;
Il - ressarcir o eventual dano causado ao erario; e
Il - evitar ocorréncia semelhantes.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 55. Os agentes publicos dos 6rgéos e entidades da Administragéo Direta e Indireta
do Poder Executivo Municipal deverao disponibilizar os documentos e informacgdes
solicitadas pela Controladoria Geral do Municipio — CGM, sob pena de responsabilidade
administrativa.

Art. 56. O (a) Controlador (a) Geral do Municipio podera solicitar/propor a instauracéo
de procedimentos cabiveis quando comprovada a pratica de grave infragdo as normas
de Controle Interno.

Art. 57. Fica o Poder Executivo Municipal autorizado a regulamentar a presente Lei no
que couber.

Art. 58. As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei correrao por conta das
dotagdes orgamentarias proprias, que serdo suplementadas, se necessarias.

Art. 59. Ficam revogadas as disposicées em contrario, em especial a Lei Municipal n®.
1.728, de 05 de fevereiro de 2015.

Art. 60. Fica estabelecida a data de até 01 de abril de 2023 para a Camara Municipal
de Ecoporanga/ES criar na sua estrutura organizacional a Unidade Central de Controle
Interno — UCCI — (Controladoria Geral da Camara Municipal de Ecoporanga), 6rgao
central do Sistema de Controle Interno e delimita sua abrangéncia de atuagao ao Poder
Legislativo do Municipio de. Ecoporanga/ES.

Paragrafo dnico. A Unidade Central de Controle Interno — UCCI — (Controladoria Geral
do Municipio — CGM), exercera todas as atividades pertinentes e necessarias no ambito
do Poder Legislativo (Camara Municipal de Ecoporanga/ES) até a data estipulada no
caput deste artigo.
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Art. 61. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ecoporanga, Estado do Espirito Santo, aos 20 (vinte)
dias do més de Julho (07), do ano de dois mil e vintg e dois (2022).

ELIAS DAL’ COL
Prefeito Municipal
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ANEXO |

CARGOS RENOMEADOS

NOMENCLATURA ANTERIOR

NOVA NOMENCLATURA

Supervisor Técnico de Contabilidade

Social

Supervisor de Transparéncia e Controle

Supervisor Administrativo

Quvidor Geral do Municipio

ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMI,SSAO DA CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO - CGM

e PADRAO | SALARIO-
CARGO / e :
g . ' SALARIAL | BASE
Controlador Geral do Municipio 01 CC-E* 5.550,00
Supervisor Técnico de Auditoria 01 CC-4 2.416,41
Supervisor de Transparéncia e
Controle Social o CC=4 2.416,41
Ouvidor Geral do Municipio 01 CC-4 2.416,41

*CC-E - Cargo Comissionado Especial

4
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ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: Controlador Geral do Municipio

DESCRIGAO SUMARIA: Executar a gestdo superior da Controladoria Geral do
Municipio.

REQUISITOS EXIGIDOS: idade minima de 18 anos, Ensino Superior Completo em
Ciéncias Contabeis ou Administragdo ou Economia ou Direito ou Engenharia, com o
respectivo registro no 6rgao de classe competente.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Conhecimento sobre matérias orgamentaria,
financeira, contabil e respectivas legislacbes vigente, bem como os conceitos
relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria.

HABILIDADES: capacidade para iiderar equipes e gerenciar o fluxo e instrugido de
processos. - ‘

EXPERIENCIA EXIGIDA: ndo requer experiéncia prévia.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

| - dirigir, supervisionar, assessorar, coordenar, orientar e fiscalizar a atuagao dos
orgaos subordinados;

Il - elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna a ser executado, encaminhando para
aprovagao do Chefe do Executivo;

Il - manter e promover de contatos internos e externos com o6rgdos e entidades
publicas, necessarios ao desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral do
Municipio - CGM; o

IV - expedir portarias, notas técnicas, recomendagdes e quaisquer atos gue disponham
sobre a organizagdo interna da Controladoria Gerai do Municipio - CGM, que nao
contrariem atos normativos superiores; :

V - designar os Auditores de Controle Interrio efetivos, responsaveis pela execugao de
procedimentos de controle;

VI - aprovar da proposta orgamentaria anual da Controladoria Geral do Municipio, bem
como as alteragbes e os ajustamentos que se fizerem necessarios;
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VIl - coordenar e orientar na realizagdo de estudos, levantamento de dados e
elaboracao de propostas de projetos que visem a melhoria do desenvolvimento das
atividades da Controladoria Geral do Municipio - CGM e do Sistema de Controle
Interno;

VIII - emitir parecer quanto a regularidade de execugao e homologacédo de concursos e
suas nomeacdes;

IX - fornecer informagdes de interesse publico quanfo a tramitacao de procedimentos
internos da Controladoria Geral do Municipio — CGM, mediante requisi¢ao oficial;

X - emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelas Unidades
Gestoras, com o devido atestado de seus ordenadores, a serem enviadas ao Tribunal
de Contas;

XI - recomendar ao Prefeito Municipal a instauragdo de Tomada de Contas Especial
nos casos de identificagdo de atos ilegais, ilegitimos ou antieconémicos de que
resultem danos erario publico municipal;

XIl - acompanhar os trabalhos a serem realizados pelo Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo no ambito do Poder Executivo Municipal;

Xl - assessorar o Chefe do Poder Executivo € os responsaveis pelas Unidades
Executoras em assuntos pertinentes aos controles internos:

XIV - submeter a apreciagéo do Chefe do Poder Executivo dos assuntos e matérias que
dependam de sua aprovacgdo ou decis&o;

XV - propor ao Chefe do Poder Executivo Municipal a alteragdo desta Lei, bem como a

abertura de concursos publicos para o provimento de cargos de Auditor de Controle
Interno;

XVI - assessorar na elaboragcdo de instrugbes normativas, no ambito do Poder
Executivo Municipal, observadas as normas instituidas pelo Sistema de Controle interno
Municipal, com a finalidade de estabelecer a padronizacdo sobre a forma de controle
interno e esclarecer duvidas existentes: e

XVII - executar outras atribuicées inerentes a diregdo superior da Controladoria Geral
do Municipio ou definidas por lei.
CARGO: Supervisor Técnico de Auditoria‘

DESCRIGAO SUMARIA: Executar a gestdo da Supervisao Téchica de Auditoria da
Controladoria Geral do Municipio.

Rua Suelon Dias Mendonga, n° 20, Centro — Ecoporanga — Estado do Espirito Santo
CEP 29.850.000 — Telefone: (27) 3755-2900/3755-2915



PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADC DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
REQUISITOS EXIGIDOS: idade minima de 18 anos, Ensino Superior Completo em
Ciéncias Contabeis ou Administracdo ou Economia ou Direito ou Engenharia, com o
respectivo registro no orgao de classe competente.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Conhecimento sobre matérias orcamentaria,
financeira, contabil e respectivas legislagdes vigente, bem como o0s conceitos
relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria.

HABILIDADES: capacidade para liderar equipes e gerenciar o fluxo e instrugao de
processos.

EXPERIENCIA EXIGIDA: ndo requer experiéncia prévia.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

| - coordenar a avaliagao dos coniroles para determinar se estes oferecem seguranga
de que os objetivos da organizagao serao alcangados de forma econémica e eficiente:

Il - supervisionar a realizacdo de auditoria e flscallzagoes sobre a gestdo dos
administradores publicos; : - -

Il - gerenciar a apuragéo dos atos ou fatos inquinados de ilegais ou de irregulares,
inclusive os decorrentes de denuncias, praticados por agentes publicos ou privados, na
utilizacdo de recursos publicos e, quando for o caso, recomendar as autoridades
competentes as providéncias cabiveis;

IV - coordenar a realizagdo de auditorias ordinarias e especiais nos 6rgaos e Entidades

da Administragdo Direta e Indireta do Municipio, emitindo o respectivo Relatério de
Auditoria;

V - supervisionar a verificagdo dos controles e utilizagdo dos bens publicos:

VI - chefiar a fiscalizagdo do processo de arrecadagdo de receitas tributarias e nao
tributarias, bem como a regularidade na realizagéo da despesa publica;

VIl - chefiar a fiscalizagdo da guarda e a aplicacéo dos recursos extraorgamentarios;

VIIl - recomendar a inscrigdo em responsabilidade nos casos em que constatado em
relatério de Auditoria, que determinado ato tenha dado causa a prejuizo ou lesdo ao
erano

IX - coordenar a realizagédo de auditorias nos contratos de financiamentos em que os
Orgaos ou Entidades da Administragdo Direta ou Indireta sejam partes, como
concedentes ou beneficiarias, inclusive as exigidas pelas instituicées financiadoras;

X - coordenar a execugdo da programacéao anual de auditoria;
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X| - supervisionar o acompanhamento e avaliacdo o cumprimento dos objetivos e metas
fiscais, orgamentarias e financeiras;

Xl - recomendar a edicdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles; e

XIll - exercer outras atribuicbes inerentes a Supervisdo Técnica de Auditoria da
Controladoria Geral do Municipio.

CARGO: Supervisor de Transparéncia e Controle Social

DESCRICAO SUMARIA: Executar a gestao das politicas de transparéncia publica e
controle social.

REQUISITOS EXIGIDOS: idade minima de 18 anos, Ensino Superior Completo em
qualquer area do conhecimento.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: conhecimentos especificos na area de
transparéncia publica e controle social. '

HABILIDADES: capacidade para liderar equipes e gerenciar o fluxo e instrucdo de
processos.

EXPERIENCIA EXIGIDA: n3o requer experiéncia prévia.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

| - coordenar a gestao do Portal da Transparéncia e Acesso a Informagao, visando ao
seu aprimoramento evolutivo;

Il - coletar, junto aos 6rgaos e entidades da administragdo direta e indireta do Poder
Executivo, dados e informagées para disponibiiizacdo no Portal da Transparéncia e
Acesso a Informacéo; e e

Il - manter atualizado o Portal da Transparéncia e Acesso a Informagio, em
conformidade com os procedimentos, orientagdes e normas estabelecidas;

IV - promover diligéncias aos érgios e entidades da administragdo direta e indireta do
Poder Executivo para a realizagao dé suas atividades;

V - acompanhar e orientar o cumprirnento das normas relativas a transparéncia ativa
nos orgaos e entidades da administragéo direta e indireta do Poder Executivo:

VI - coordenar e controlar os mecanismos de transparéncia passiva;
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VIl - coordenar estudos e pesquisas, diagnosticos e avaliagdes, para subsidiar o
desenvolvimento das atividades de transparéncia publica;

VIlI - coordenar processos de capacitagdao e treinamento relacionados a atos de
transparéncia publica;

IX - coordenar o processo de classificacdo das informag¢des nos termos da Lei de
Acesso a Informagao;

X - estimular e apoiar a elaboragao e a implementagcao de politicas, praticas e acdes de
transparéncia e controle social;

Xl - planejar e coordenar o desenvolvimento e implementacdo de ferramentas para a
promocao da transparéncia e do controle social,

Xll - propor e coordenar a execugao de programas e acgdes que estimulem a
participagao dos cidadaos no controle social; e

Xl - realizar outras atribui¢des que, por suas caracteristicas, se enquadrem na sua
esfera de atuacao.

CARGO: Ouvidor Geral do Municipio

DESCRIGAO SUMARIA: Executar a gestiao da Ouvidoria Geral do Municipio.

REQUISITOS EXIGIDOS: idade minima de 18 anos, Ensino Superior Completo em
qualquer area do conhecimento.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Conhecimento sobre matérias or¢camentaria,
financeira, contabil e respectivas legislacbes vigente, bem como os conceitos
relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria.

HABILIDADES: capacidade para liderar equipes e gerenciar o fluxo e instrucio de
processos. .

EXPERIENCIA EXIGIDA: n3o requer experiéncia prévia.

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

I - contribuir para a disseminacdo das formas de participacdo popular no
acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos prestados pelas unidades que compdem

a estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal; M
A
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Il - coordenar o recebimento, instrugdo de noticias de irregularidades encaminhadas
pelo usuario, prestando as informagdes solicitadas, exceto quando protegidas por sigilo;

Il - coordenar a gestao das informagdes encaminhadas a Ouvidoria Geral do Municipio;

IV - coordenar a ado¢ao de medidas necessarias ao cumprimento dos prazos legais e
da qualidade das respostas as manifestagdes recebidas do usuario do servigo publico
municipal;

V - promover o arquivamento de manifestagées expressamente inconsistentes;

VI - supervisionar as atividades da Ouvidoria Geral, Ouvidoria do SUS e do Servico de
Informagdes ao Cidadao (SIC);

VII - coordenar a gestao dos pedidos de acesso a informacao recebidos pelo SIC, nos
termos da lei de acesso a informacgéo, zelando pelo cumprimento dos prazos de
atendimento;

VIIl - acompanhar e propor aperfeicoamento na prestagao dos servicos da
administragao publica municipal, visando garantir sua efetividade;

IX - coordenar o recebimento, analise de reclamagdes, elogios e denlncias do usudario
relativos aos servicos e ao atendimento prestados pelas unidades da estrutura
organizacional do Poder Executivo Municipal, encaminhando & autoridade competente,
acompanhando as providéncias adotadas e garantindo a efetiva conclusdo da
manifestacao do usuario;

X - coordenar o encaminhamento dos procedimentos necessarios para a solugao dos
problemas apontados pelo usuario, possibilitando o retorno aos interessados:

XI - desenvolver relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacao
da sociedade, sugerindo mudancas necessérias, a partir da analise e da interpretacao
das manifestacoes recebidas;

Xl - gerenciar a elaboragdo do relatorio de gestdo, encaminhado ao/a Controlador (a)
Geral do Municipio, dirigente maximo a qual pertence a unidade da ouvidoria:

XIll - coordenar a elaboragdo do planejamenio das acées da Ouvidoria Geral do
Municipio;

XIV - recomendar 4 instauragdo de procedimentos administrativos para exame técnico
das questées e a adogdo de medidas necessarias para a adequada prestacdo de
servigo publico, quando necessario;

XV - promover a adogao de mediagéc e conciliagdo entre o usuario e o 6rgao ou a
entidade publica, sem prejuizo de outros 6rgédos competentes;

Rua Suelon Dias Mendonga, n° 20, Centro — Ecoporanga — Estado do Espirito Santo
CEP 29.850.000 — Telefone: (27) 3755-2900/3755-2915



PREFEITURA MUNICIPAL DE ECOPORANGA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito
XVI - coordenar a elaboragao, divuigagéo e atualizagao da Carta de Servigo ao Usuario;

XVII - coordenar o Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC);

XVIII - observar as legislagbes de regéncia no exercicio de suas atribuicdes,
notadamente a Lei Federal n° 12.527/2011 (LAl — Lei de Acesso a Informagao), Lei
Federal n° 13.460/2017 (Cdédigo de defesa do Consumidor), e Lei Federal n°.
13.709/2018 (LGPD - Lei Geral de Protegdo de Dados), e ou outras que lhe
substituirem;

XIX - propor ao dirigente maximo da Unidade Central de Controle Interno - UCCI a
criacao de grupos de trabalho intersetoriais;

XX - desenvolver pesquisas de avaliacdo dos servigos publicos prestados aos usuarios;
XXI - adotar agbes de gestdo para a melhoria dos processos de atendimento as
manifestagbes e representar aos érgdos de apuragdo contra situagdes de omisséo,
retardamento deliberado ou prestagdo de informagéao incorreta por servidor ou setor:

XXII - propor a revisdo de normas internas para solugdo de demandas recorrentes
recebidas pela Ouvidoria Geral do Municipio;

XXIIl - coordenar a analise de dados recebidos ou coletados a fim de produzir
informagGes com vistas ao aprimoramento da prestagédo dos servigos e a correcao de
falhas;

XXIV - supervisionar a articulagdo com instancias e mecanismos de participagao social;

XXV - assessorar o dirigente maximo da Controladoria Geral do Municipio nos temas
sob sua competéncia; e

XXVI - exercer outras atividades correlatas.

Rua Suelon Dias Mendonga, n° 20, Centro — Ecoporanga — Estado do Espirito Santo
CEP 29.850.000 — Telefone: (27) 3755-2900/3755-2915



