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Estado do Espirito Santo

Apresentacao

A Prefeitura Municipal de Domingos Martins,
na busca da melhoria continua na prestacao de
servicos a comunidade Martinense, apresenta a sua
Carta de Servigos ao Usuario.

Este instrumento tem como objetivo levar
informacdao para o cidad3do, incentivar sua
participacdo e interacdo com os setores da
Prefeitura e estimular o controle social, através da
divulgacado dos  servicos prestados pela
Municipalidade e dos canais de comunicagdo, onde
0 usudrio podera manifestar a sua opinidao sobre o
qgue lhe foi oferecido.
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B Afinal, o que é Carta de Servicos?

Prevista na Lei Federal n? 13.460, de 26 de junho de
2017 e regulamentada pelo Decreto Municipal n? 3.392, de
26 de marco de 2019, a Carta de Servicos ao Usudrio tem
por objetivo informar ao publico os servicos prestados
pelos drgaos e entidades da Prefeitura, as formas de acesso
a esses servigos, os respectivos compromissos e 0s padroes
de qualidade de atendimento a comunidade.

As informagdes serdo claras e precisas em relagdo a
cada um dos servicos prestados, sendo abordados os
aspectos relacionados abaixo:

- O servico oferecido;

- O local, o meio ou a forma de solicitar a sua prestacao;
- Os requisitos e documentos necessarios para acessa-lo;
- As principais etapas para o seu processamento;

- O prazo maximo para a prestagao; e

- A forma de consulta ao andamento do servico.

As Cartas de Servicos foram elaboradas pela
Controladoria, em conjunto com as demais Secretarias,
com o propoésito de esclarecer acerca da responsabilidade
de cada setor da Prefeitura.
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Compromisso no Atendimento <4

A fim de atender com eficiéncia e confiabilidade aos
interesses e necessidades dos cidadaos, a Prefeitura de
Domingos Martins assumiu 0s seguintes compromissos e
padrdes de qualidade no atendimento:

%

LLLLLLLE DL L LU DL LD L] LY
*

Tratamento igualitario e "o..
: imparcial, a todos quantos "..
E procurarem o Poder Publico ’.’0.
E Municipal, observados os ..j ..’.-nu---u-uu-uuu--uuuuu-----E
= principios da eficiéncia, .,." .’.0‘ Clareza, informalidade e :
: transparéncia e cortesia; .,¢” ’,." objetividade nas E
S SRR (N comunicacdes, tendo como &
rI.UIIIIIIIIIIIIll.ﬂlIIl".llIl!l‘Illl‘. ‘..00. reqUISiFOS a"pre.reré‘n?ia pela E
: N, %, comunicacgdo eletronica, :
E Orientagdo sobre os ‘0.0. ’0... telefénica ou pessoal; :
E procedimentos para acesso, bem 0...' sEESEEEEENEENEEENEEEENEREEEEnnEnnnannd
§ como sobre o local onde podera ..% STy
i ser encontrada ou obtida a P L il :
: informacdo almejada; o~ P 4 Preferéncia pela utilizacdo de =
: .,.' ...0’ materiais e equipamentos E
R e A B R R "." ambientalmente E
S "o,. sustentaveis; e :
Atendimento imediato, sempre que"o,. '0... :
possivel, priorizando gestantes, "0,0 N eSS RR AN
lactantes ou pessoas acompanhadas ",
de criangas de colo, idosos (acima de }

T A \g
60 anos), pessoas com deficiéncias e ‘.0’
outros amparados por dispositivos o~

; et +*
legais especificos. o

d
IDIIIIIIIDIl'lIlllIﬂlllllllllll.lllllll.l‘

f.llllll.llllllIIIIIIIIIII‘




+ Prefeitura Municipal de Domingos Martins
& Estado do Espirito Santo

B  Canais de Comunicacdo

E importante que vocé, cidaddo, participe da busca
pela melhoria nos servicos publicos, pois € um direito seu e
de todos que os utilizam. A participacao social contribui
para que os servicos sejam divulgados e prestados de forma
cada vez melhor.

A sua contribuicdo para promover melhorias nos
servicos prestados pela Prefeitura podera se efetivar por
meio de manifestacdes nos canais de Ouvidoria online ou
fisica, bem como em outros canais institucionais, como e-
mails, “Fale Conosco”, Cartas, entre outros, colocados a sua
disposicao. Com estes instrumentos a Administragao
Puablica visa garantir o bem-estar social e defender os
interesses da comunidade.
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CARTA DE SERVICO AO USUARIO

CONTROLADORIA

Localizag¢ao
Rua Bernardino Monteiro, 22 — Centro — CEP 29260-000

¢ 08has12h-13has 17h

Canais de comunicagao
Tel: (27) 3268-3125
E-mail: conint@domingosmartins.es.gov.br
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B Controladoria Geral

O Controle Interno na Administracao Publica compreende um conjunto coordenado de medidas e métodos
adotados na entidade, o que inclui as normas internas que definem responsabilidades pelas tarefas, rotinas de trabalho

e procedimentos para revisao, aprovacao e registro das operacdes, envolvendo aspectos contabeis e administrativos, a
fim de proteger seu patriménio, verificar a fidedignidade dos dados contabeis, promover a eficiéncia da gestao publica,
assegurar o cumprimento das normas estabelecidas pela Administracao e garantir que os recursos sejam empregados
eficientemente nas operagdes cotidianas, visando a economicidade invocada pelo art. 70 da Constituicao Federal.

As principais atribuicoes da Controladoria podem ser divididas em trés grupos:

W)  Atividades de Apoio =  Atividades de Controle Interno = Atividades de Auditoria Interna

- Acompanhamento/ interpretacdo da || . Exercicio de controles, conforme - Realizagdo de auditorias contabeis,
legislagdo; Constituicdo Federal, art. 59 da Lei de operacionais, de gestdo, patrimoniais e
- Orientacdo na definicdo das rotinas | | Responsabilidade Fiscal e de informatica em todas as areas das
internas e dos  procedimentos  de | | acompanhamento de resultados. administracdes  Direta e Indireta,
controle;

conforme planejamento e metodologia
- Orientacdo a administragdo;

- Controle e acompanhamento do Portal

de trabalho, conforme Plano Anual de

Auditoria e Plano de Agao do Controle

de Transparéncia do Municipio; Interno

- Gerenciamento e apoio ao Sistema de
Ouvidoria Municipal;
- Relacionamento com o controle

externo.
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Transparéncia

No Portal da Transparéncia do Municipio sao publicados os relatérios produzidos pelo Controle e é realizado o
acompanhamento e divulgacdo dos dados do Poder Executivo, o acesso é através do link https://domingosmartins-

es.portaltp.com.br/ ou acessando o site http://www.domingosmartins.es.gov.br/ e clicando no menu “Transparéncia”.

SERVICOS OFERECIDOS USUARIO MEIQ UTILIZADO) ETAPAS
LOCAL
1. Acesso a Relatérios de Agdes
de Controle em formato digital: -
- Auditorias realizadas; e e 0 35?550 ao'PortaI Ele
- Inspecdes realizadas; — . , Transparéncia é livre, nao
< i Cidadao Internet Transparéncia, no site do :
- Recomendagdes Técnicas; Municipio necessitando de dados
- Plano Anual de Auditoria ' pessoais para acesso.
Interna;
i As informacdes sdo
2. Acesso a legislagdo e normas disponibilizadas de forma
acerca do Controle Interno: Acesso  ao Portal da imddita,
- Lei Municipal Cidadao Internet Transparéncia, no site do
- Decreto Normativo Municipio.
- Manual de Auditoria
3. Elaboracdo/Atualizacdo de Acesso  ao Portal da
rotinas internas (Instru¢des Cidadao Internet Transparéncia, no site do
Normativas) Municipio.
4. Acesso aos dados do Poder
Ex»:suﬁvo sgbreS desp:sas, feesy  ao forall s
Cidadao Internet Transparéncia, no site do

receitas, contratos, convénios e
despesa com pessoal.

Municipio.
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Ouvidoria

O Sistema de Ouvidoria Municipal, previsto na Lei n? 13.460/2017 e regulamentado pelo Decreto 3.392/2019, é
um meio para facilitar a comunicagao da populagdao com a Prefeitura, onde sao recebidos denuncias, elogios, sugestoes,
reclamacdes e solicitacOes realizadas pelo cidaddo, que apds analisados, recebera resposta a sua manifestacao, caso
tenha se identificado.

O servigo esta disponivel no site http://www.domingosmartins.es.gov.br/, clicando no menu “Ouvidoria”.

MEIO UTILIZADO/ DOCUMENTOS MECANISMOS DE

SERVICOS OFERECIDOS USUARIO ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA
LOCAL NECESSARIOS
DO ANDAMENTO
. - Realiza-se a manifestacao online Site:
-Site: g ;
. . ou presencial; http://www.domingos
http://www.domingos Caso queira se : e A
: ! i - O OQuvidor Municipal recebe e martins.es.gov.br/
E-OUVE martins.es.gov.br/ identificar: aialia s sollcitactos 0 diselleone
* Recebimento de DENUNCIA icone - Dados pessoais D . Ny
. s s e - Encaminha para Secretaria podendo ser “Ouvidoria” >
* Recebimento de RECLAMACAO S Ouvidoria como nome, e- X i
: Cidadao 5 o : responsavel; prorrogado Cadastrar
* Recebimento de SOLICITACAO opcao Cadastrar mail, etc. : ; - S i
; : ok - A Secretaria analisa e responde; por mais 30 Manifestacao” >
* Recebimento de ELOGIO manifestacdo”; - Anexos que ) — ; . .
. ~ . - O Ouvidor Municipal encaminha a dias. Fazer Login no
* Recebimento de SUGESTAO - Presencialmente, no comprovem a ; i
e s s : - resposta para o manifestante (caso Sistema FalaBR >
prédio principal da manifestagdo. . e _ . s
. identificado), sendo a resposta fica Ir em Minhas
Prefeitura. ; ; . T
registrada no Sistema. manifestagoes”.

Demonstragao ou
reconhecimento ou Requerimento de
T satisfagdo sobre o servigo adocio de providéncia

Deniincia | v oferecido ou atendimento Reclamacéo ¥ pela Administragdo. Sugestéao
recebido.

Comunique um ato ilicito praticado
por agentes publicos

Manifeste sua insatisfagao com um
servigo publico

Envie uma ideia ou proposta de
methoria dos servigos publicos

4 Comunicacido de préatica
de atos ilicitos por
agentes publicos ou

danos é Administragﬁo Expresse se vocé esta satisfeito com

um atendimento publico

" Proposta de ideia ou
aprimoramento de politicas e
servicos prestados pela

» Demonstragdo de
insatisfacdo relativa a
servico publico.

Elogio

Pega um atendimento ou uma

prestacao de servico Admin iStra(;é 0.
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Acesso a Informacao

A Lein? 12.527/2011, também chamada de Lei de Acesso a Informacgdo, tem o propdsito de regulamentar o direito
constitucional de acesso dos cidadaos as informacgdes publicas e significa um importante passo para a democracia e
acoes de prevencao da corrupcao no Brasil. O acesso da sociedade as informacgdes publicas permite que ocorra uma
melhoria na gestao publica.

O Servico de Informagdes ao Cidadao (SIC) permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica, realize pedidos de
acesso a informacao, de forma presencial ou eletrénica, acompanhe o prazo e receba a resposta de sua solicitagdao. O
servico esta disponivel no site http://www.domingosmartins.es.gov.br/, clicando no menu “Acesso a Informagao”

MECANISMOS DE

SERVICOS MEIO UTILIZADO/ DOCUMENTOS

USUARIO < ETAPAS PRAZO CONSULTA ACERCA
OFERECIDOS LOCAL NECESSARIOS DO ANDAMENTO
Recebimento Cidaddo |I-Site: - Dados pessoais: Online: - 20 dias, Acessando 0
de pedidos http://www.domingos nome, CPF e e- - Apds clicar no icone, o usudrio serd podendo ser Sistema - Fala.Br,
de acesso a martins.es.gov.br/ mail. encaminhado ao sistema Fala.BR, que devera prorrogado por com login e senha.
informacgao — icone ser acessado com login e senha. Caso ainda mais 10 dias. Opcado “Meus
SIC. “Acesso a Informacao” nao tenha acesso, cadastre-se; pedidos e recursos
- Selecione o orgdo e registre o pedido, de Acesso a
preenchendo o campo de “descri¢cdo”, clique Informacgao”

em “avancar” e depois “concluir”;

- O sistema gerara um numero de protocolo,
que sera encaminhado também por e-mail.
Guarde-o, pois esse € o comprovante da sua
solicitacao;

- A solicitagdo serd analisada e respondida.
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II-  Presencialmente,
no Protocolo Central.
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Presencialmente:

- Abertura de Requerimento no Protocolo
- Dados pessoais: Central;
nome, CPF e e- - O documento serd protocolado. Guarde o
mail. numero de protocolo, pois esse é

comprovante da sua solicitagdo;

- A solicitacao sera analisada e respondida.

= 20 dias,
podendo  ser
prorrogado por
mais 10 dias.

- Presencialmente,

no
Central.

Protocolo
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Queremos saber

a sua Q
!

Opiniao
Opine sobre todos os servicos dessa Carta, deixando sua
manifestacao nos canais de comunicacao da Prefeitura:

I =, A

Ter acesso a informacao e participar na melhoria dos servicos
publicos é um direito seu!

Participe!
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