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A Prefeitura de Conceigao do Castelo almeja ampliar sua integragdo com a comunidade,
ao promover de forma ampla e efetiva a divulgacao das Cartas de Servigos ao Usudrio,
visando estabelecer um canal de interacdo e transparéncia entre os cidadaos e a gestao
publica local.

Previstas pela Lei n° 13.460/2017, as Cartas de Servicos tém como objetivo fornecer
informacdes claras e detalhadas sobre os servicos disponibilizados pela Prefeitura, bem
como orientar os cidaddos sobre os procedimentos necessarios para acessar e utilizar
esses servicos. Elas também primam por detalhar os compromissos e padrdes de
qualidade do atendimento ao publico, sendo objeto de atualizacdo peridédica e de
permanente divulgacao.

A publicacdo esta disponivel em dois formatos, um sendo mais objetivo, na pagina
conceicaodocastelo.es.gov.br/pagina/ler/2159/carta-de-servico, e este, em formato
PDF, mais detalhado. Cabe ressaltar que ambos tém o mesmo propdsito, sendo o
primeiro, sintetizado para tornar sua utilizacdo mais acessivel.

Os servigos serdo apresentados e divididos por Secretaria, para que o cidadao tenha
conhecimento do que compete a cada uma delas e suas subdivisdes, endereco, horario
de funcionamento e meios para contato.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
file:///C:/Users/vinicius.manhoni/Desktop/CARTAS%20PARA%20CORREÇÃO/conceicaodocastelo.es.gov.br/pagina/ler/2159/carta-de-servico
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Prefeitura Municipal de Conceicao do Castelo

Governo digital

Esta carta visa também atendera Lein® 14.129/2021, que dispde sobre principios, regras
e instrumentos para o aumento da eficiéncia publica, através da plataforma Governo

Digital.

E uma plataforma que busca aproximar o cidaddo e a administracdo publica,
objetivando, desburocratizando e modernizando a relagao entre as partes. No portal, é
possivel fazer solicitagcdes de servigos, acessar processos, assinatura e autenticidade de
documentos, além de realizar protocolos e solicitagcdes de servico.

Como acessar:

No site https://conceicaodocastelo.essencialbpms.com.br/governo-digital.html#!/portal

x 0

O usuario deve clicar no botdo “Acesso do Cidadao

, na parte superior da pagina.

Deve-se fazer o cadastro com seus dados pessoais e confirmar (Caso ja possua cadastro,
deve-se fazer Login com CPF e senha).

E pronto, o usuario é redirecionado para a pagina principal da plataforma, onde sao
feitas as solicitacdes de servico.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14129.htm#art54
https://conceicaodocastelo.essencialbpms.com.br/governo-digital.html#!/portal
https://conceicaodocastelo.essencialbpms.com.br/governo-digital.html#!/portal
https://conceicaodocastelo.essencialbpms.com.br/governo-digital.html#!/portal
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OUVIDORIA E CONTROLADORIA

A Controladoria do municipio, criada pela Lei n2. 1.524/2012, é o 6rgdo central do
controle interno do municipio de Conceicdo do Castelo, possui status de secretaria,
vinculada diretamente ao chefe do Poder Executivo, tendo total independéncia no
exercicio de suas atividades. Ela envolve um conjunto de atividades de controle
exercidas internamente em toda a sua respectiva estrutura organizacional. A Unidade
Central de Controle Interno tem como responsabilidades basicas a promog¢do do
funcionamento do Sistema de Controle Interno, o exercicio dos controles essenciais e
avaliacdo da eficiéncia e eficacia dos demais controles, apoiando, ainda, o controle
externo no exercicio de sua missao institucional.

A Ouvidoria atua no didlogo entre o cidaddo e a administracdo publica, de modo que as
manifestacdes decorrentes do exercicio da cidadania provoquem a continua melhoria
dos servicos publicos prestados.

Enderego: Avenida José Grilo, n2 426 - Térreo (Sala da Unidade Central de Controle
Interno), Centro — Conceicdo do Castelo — ES.

Horario de funcionamento: De segunda a sexta-feira, de 8:00 as 11:00 e das 13:00 as 16:00
Telefone: (28) 3547-1101 / (28) 3547-1599 / (28)3547-1427

E-mail: ouvidoria@conceicaodocastelo.es.gov.br / controleinterno.pmcc@gmail.com

Coordenadora: Clécio Eduardo Viana



http://conceicaodocastelo.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/html/L15242012.html
mailto:ouvidoria@conceicaodocastelo.es.gov.br
mailto:controleinterno.pmcc@gmail.com
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.8 Servico de Informagio ao Cidaddo — SIC

O pedido de acesso a informacdo é uma demanda direcionada aos drgdos e entidades
da administracdo publica, realizada por qualquer cidadao, pessoa fisica ou juridica, que
tenha por objetivo um dado ou informagao. O acesso a informacgdo publica é assegurado
pela Constituicdo Federal, pela Lei de Acesso a Informagdo e a Lei Municipal 1.713/2014,
e é exercido no municipio através do SIC (Servico de Informacgdo ao Cidadao), do e-SIC
(Sistema eletronico de Informacao ao Cidad3do) e outros meios de comunicagao, sendo
de responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno do municipio de Conceicdo
do Castelo, que se incumbiu de encaminhar ao setor e solicitar as providéncias
necessarias para que o envio das respostas, que nao ultrapassassem o prazo estipulado.
Dessa forma, em atendimento ao disposto no inciso Ill do artigo 30 da Lei n®
12.527/2011, a Unidade Central de Controle Interno da Prefeitura de Concei¢do do
Castelo, divulga anualmente, relatério estatistico contendo a quantidade de pedidos de
informacao recebidos, atendidos e indeferidos, bem como informagdes genéricas sobre
os solicitantes.



http://conceicaodocastelo.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/html/L17132014.html
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-
# Servico de Informaces ao Cidaddo — SIC (atendimento presencial)

[

O Servico de Informacdes ao Cidaddo (SIC) é a unidade fisica existente em todos os
orgdos e entidades do poder publico, em local identificado e de facil acesso, para
atender o cidaddo que deseja solicitar o acesso a informacdo publica. O servigo tem
como objetivos:

v' Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacdes.

v Conceder o acesso imediato a informac3o disponivel.

v Informar sobre a tramitacdo de documentos nas suas respectivas unidades.
v’ Protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacdes.

O SIC permite que qualquer cidaddo encaminhe pedidos de acesso a informagdo ou
manifestacées de forma presencial no Setor de Protocolo, cujo modelo fica disponivel
para preenchimento no referido setor. A Unidade Central de Controle Interno, ao
receber a solicitacdo do cidaddo, tomard as medidas necessdrias para realizar o
atendimento, despachando internamente para a Secretaria responsavel tomar as
providéncias cabiveis e responder a informacao requerida, dentro do prazo previsto pela
Lei de Informacado e Transparéncia.

Onde solicitar: na sala da Unidade Central de Controle Interno (Avenida José Grilo, n2
426 - Térreo, Centro; Prédio da Prefeitura) de segunda a sexta-feira de 7h as 13h.

@
.8 E-SIC - Sistema Eletrdnico de Informacio ao Cidaddo

O e-SIC (Sistema Eletronico do Servigo de Informagbes ao Cidadao) disponivel na pagina
inicial do Site da Prefeitura conceicaodocastelo.es.gov.br/e-sic permite que qualquer
pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de acesso a informacao para a Prefeitura.
Por meio do sistema, além de fazer o pedido, sera possivel acompanhar o prazo pelo
numero de protocolo gerado e receber a resposta da solicitacdo por e-mail, entrar com
recursos, apresentar reclamacdes e consultar as respostas recebidas. O objetivo é
facilitar o exercicio do direito de acesso as informacdes publicas, em conformidade com
a Lei n2? 12.527/2011 (LAl) e a Lei Municipal n2. 1713/2014 disponivel em:
legislacaocompilada.com.br/conceicaodocastelo/Arquivo/Documents/legislacao/html|/L17132
014.html.



https://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/e-sic
http://www.legislacaocompilada.com.br/conceicaodocastelo/Arquivo/Documents/legislacao/html/L17132014.html
http://www.legislacaocompilada.com.br/conceicaodocastelo/Arquivo/Documents/legislacao/html/L17132014.html
http://www.legislacaocompilada.com.br/conceicaodocastelo/Arquivo/Documents/legislacao/html/L17132014.html
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Na pagina destinada ao e-SIC disponivel em conceicaodocastelo.es.gov.br/esic, além de
enviar o pedido de informagdo, hd disponivel ainda, os relatérios estatisticos, que
também estdo presentes no Portal da Transparéncia em conceicaodocastelo-
es.portaltp.com.br/consultas/documentos.aspx?id=39 e no Portal da Controladoria em
conceicaodocastelo.es.gov.br/esic/home/pagina/7. Além disso, hd orientacbes para
utilizagao do sistema e forma de acompanhamento.

-
e Solicitacoes eletronicas através do e-mail e telefone da UCCI

O interessado, sempre que necessario, poderd contar com o auxilio da Unidade Central
de Controle Interno para acessar os dados constantes no sistema eletrénico e para
formular o seu pedido de acesso a informacgdes por meio do e-SIC, através do telefone
(28) 3547-1101 ou solicitar diretamente a informagdo através do e-mail
ouvidoria@conceicaodocastelo.es.qov.br, oportunidades em que, prestamos a
informacdo e recomendamos o e-SIC e SIC Fisico.

[l
. Solicitaces presenciais realizadas diretamente nas Secretarias

Caso o cidaddo solicite a informacdo diretamente nas Secretarias Municipais, se for
possivel atender a solicitacdo de imediato, deve ser efetivada, com todo zelo, cuidado,
integridade, primariedade, autenticidade, solicitude e atencdo possiveis. Em caso de
impossibilidade de atendimento no instante da solicitacdo, os servidores orientam o
cidaddo a realizar o requerimento, presencialmente no protocolo da Prefeitura, ou,
através do canal eletrénico disponiveis no site, e preferencialmente, cadastrar e enviar
a manifestacdo instantaneamente, se o cidaddo possuir acesso a e-mail e assim desejar.



https://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/esic
http://conceicaodocastelo-es.portaltp.com.br/consultas/documentos.aspx?id=39
http://conceicaodocastelo-es.portaltp.com.br/consultas/documentos.aspx?id=39
https://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/esic/home/pagina/7
mailto:ouvidoria@conceicaodocastelo.es.gov.br
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\ Ouvidoria

Os canais de Ouvidoria da Prefeitura de Conceicdo do Castelo tém suas atribuicdes
fixadas pelo Decreto n° 3.272/2018, sendo de responsabilidade da Unidade Central de
Controle Interno. Os cidaddos podem aciona-la por meio de reclamacdo, critica,
denuncia, sugestdo ou elogios a administracao, permitindo uma interagdo agil e direta
entre gestor e sociedade para a resolucao de problemas e a busca por solu¢des que
beneficiem a comunidade.

v [ ©

DENCNCIA RECLAMACAD

< O & Q

SOLICITAGRD SUGESTAO ELOGIO CONSULTAR

(ligue aguie Cligue aguie
faga uma dendncia. envie uma redlamagao.

Clique aguie Clique aquie Clique aqui e Consulte 0 andamento
envie uma solicitaggo. e faga uma sugesiao. efaga um elogio. das manifest:

O canal funciona como instrumento para fazer valer os direitos do cidadao, além de
manter o controle social sobre as a¢ées do governo municipal, possibilitando o exercicio
da cidadania, contribuindo para uma maior transparéncia e eficiéncia na Administracao
Publica.

Em atendimento ao disposto no artigo 6° do Decreto n° 3.272/2018, a Unidade Central
de Controle Interno, divulga relatério de gestdo, contendo dados quantitativos e
qualitativos relativos as atividades desenvolvidas pela Ouvidoria, disponivel em:
conceicaodocastelo.es.gov.br/e-ouv/home/pagina/1050.



http://conceicaodocastelo.legislacaocompilada.com.br/Arquivo/Documents/legislacao/image/D32722018.pdf
https://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/e-ouv/home/pagina/1050
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\ Solicitacoes eletronicas por meio do e-OUV — Sistema Eletronico de
QOuvidoria

Canal de comunicagdo da Ouvidoria disponiveis a todos os cidadaos, entidades ou
agentes publicos na pdagina inicial da  Prefeitura, disponivel em
conceicaodocastelo.es.gov.br/e-ouv. Por meio dele, é possivel manifestar sua opinido
sobre os servicos prestados, noticiar ocorréncias de irregularidades no ambito da
administragao municipal, bem como registrar sugestdes, elogios ou reclamacgdes.

Na pagina destinada ao e-OUV, link supracitado, além de enviar o pedido de informacao,
ha disponivel ainda, os relatérios estatisticos anteriores, estatisticas em tempo real e
perguntas e respostas.

\ Solicitacoes presenciais — Ouvidoria Fisica

Permite que qualquer cidaddo encaminhe suas manifestacdes de sugestao reclamacao
elogio denuncia solicitacdo e duvidas de forma. O atendimento presencial é feito na
sede da prefeitura, na sala da Unidade Central de Controle Interno, que fica localizada
no térreo, de 07 as 13h. No setor de protocolo também fica disponivel modelo para
preenchimento ou podera ser retirado diretamente no site do municipio, disponivel em:

conceicaodocastelo.es.gov.br/uploads/files/FORMUL ARIOS-DE-ACESSO-A-
INFORMACAO-SIC-FISICO.PDF.

Os servidores do Setor de Protocolo sdo responsaveis por prestar todas as orientagdes
pertinentes a Ouvidoria aos cidadaos, devendo auxilia-los a redigir a manifestagdao no
formulario, caso necessario e disponibilizar o numero do protocolo para
acompanhamento.

A Unidade Central de Controle Interno, ao receber a manifestacao do cidadao, tomara
as medidas necessdrias para realizar o atendimento, despachando internamente para a
Secretaria responsavel tomar as providéncias cabiveis e responder a informacao
requerida, dentro do prazo previsto pela Lei de Informacdo e Transparéncia.

Onde solicitar: na sala da Unidade Central de Controle Interno (Avenida José Grilo, n2
426 - Térreo, Centro; Prédio da Prefeitura) de segunda a sexta-feira de 7h as 13h.



https://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/e-ouv
https://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/uploads/files/FORMUL%20ARIOS-DE-ACESSO-A-INFORMACAO-SIC-FISICO.PDF
https://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/uploads/files/FORMUL%20ARIOS-DE-ACESSO-A-INFORMACAO-SIC-FISICO.PDF
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\ Solicitacoes eletronicas através do e-mail e telefone da UCCI

O interessado, sempre que necessario, poderd contar com o auxilio da Unidade Central
de Controle Interno para acessar os dados constantes no sistema eletrénico e para
formular o seu pedido de acesso a informagdes por meio da Ouvidoria, através do
telefone (28) 3547- 1101 ou solicitar diretamente a informac¢do através do e-mail
ouvidoria@conceicaodocastelo.es.gov.br, oportunidades em que, prestamos a devida
informacdo e recomendamos que as proximas sejam realizadas através e-OUV e
Ouvidoria Fisica, pois gera um nimero de protocolo para melhor acompanhamento.

\ Manifestacoes presenciais realizadas diretamente nas Secretarias

Caso a manifestacdo ocorra diretamente nas Secretarias Municipais, se for possivel
atender a solicitacdo de imediato, deve ser efetivada, com todo zelo, cuidado,
integridade, primariedade, autenticidade, solicitude e atencdo possiveis. Em caso de
impossibilidade de atendimento no instante da solicitacdo, os servidores orientam o
cidaddo a realizar o requerimento, presencialmente no protocolo da Prefeitura, ou,
através do canal eletrénico disponiveis no site, e preferencialmente, cadastrar e enviar
a manifestacdo instantaneamente, se o cidaddo possuir acesso a e-mail e assim desejar.
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=E) Transparéncia Ativa

Transparéncia ativa é a divulgacdo de dados por iniciativa do préprio setor publico, ou
seja, quando sdo tornadas publicas informacdes, independente de requerimento,
utilizando principalmente a Internet. Um exemplo de transparéncia ativa sao as se¢des
de acesso as informagdes dos sites e os portais de transparéncia. A divulgacdo proativa
de informacgdGes de interesse publico, além de facilitar o acesso das pessoas e de reduzir
o custo com a prestacao de informacgdes, evita o acimulo de pedidos de acesso sobre
temas semelhantes.

Alguns exemplos de transparéncia ativa incluem a publicacdo de relatdérios anuais,
orcamentos, planos de acdo, atas, folha salarial e de cargos, receitas e despesas.

Em nosso municipio a transparéncia ativa pode ser acessada em:

www.conceicaodocastelo.es.gov.br/ e em http://conceicaodocastelo-es.portaltp.com.br/
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— Portal da Transparéncia

O Portal da Transparéncia é uma plataforma digital na qual sdo disponibilizadas
informacgdes relevantes sobre as atividades de um 6rgao publico. O principal objetivo do
Portal da Transparéncia é ser uma ferramenta que permita ao cidaddao conhecer,
questionar e atuar, também, como fiscal da aplicagdo de recursos publicos. Desse modo,
a transparéncia na gestdao publica possibilita a fiscalizacdo da sociedade, e estende a
participacdo popular na tomada de decisGes. Além do aspecto ético e legal sobre
compartilhar dados publicos com a sociedade, administrar o poder publico de forma
transparente se mostra também uma atitude estratégica. O portal da transparéncia da
Prefeitura de Conceicdo do Castelo pode ser acessado pelo site oficial da prefeitura, no
link conceicaodocastelo-es.portaltp.com.br, onde haverao op¢des de consulta por tema.

I EMERGENCIAS — AcBes para combate e controle da pandemia de Coronavirus

Il COMPRAS — Dispde dos processos licitatdrios e dispensados de licitagdo, contratos e aditivos
firmados, fornecimentos e documentos firmados pela administracao publica.

[ MATERIAIS E BENS — Dispde das informacdes de entradas e saidas do almoxarifado da
administrracdo publica e das informacBes patrimoniais do conjunto de bens sob dominio do
orgao.

[ RECEITAS — Dispde dos recursos auferidos pela administragdo publica, ou seja, montante total
como impostos, taxas e contribuicdes em dinheiro, recolhido e incorporado.

[EZI DESPESAS — Dispde da aplicacdo de recursos da administracdo puUblica em empenhos,
liguidagGes e pagamentos para custear servigos ou investir no desenvolvimento econémico.

[ REPASSES — Dispde dos acordos firmados pela administragdo publica para a realizagdo de
atividades de interesse comum aos dos participantes.

[ CONTAS PUBLICAS — Contas publicas faz referéncia a contabilidade interna do érgéo, sdo elas as
responsaveis pelos balangos e demonstrativos financeiros de receita e gastos.

[IPESSOAL - Dispde das informacdes dos servidores da administracdo publica, demonstrando sua
situagao funcional, cargo, lotagdo e demonstrativo das suas remuneragdes.

T INSTITUCIONAL — Acesso aos principais servicos disponibilizados para o cidaddo, como o arquivo
onine, fale conosoc e muito mais...

11
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[] CONTROLE INTERNO - Dispde das auditorias e inspeg¢des, instrugdes normativas,
recomendacdes, pareceres técnicos e outras atividades de controle da administracdao publica.

I CONSELHOS MUNICIPAIS — Dispde de informagdes sobre os conselhos municipais, tais como
presidente e lista de conselheiros.

[l CARTAS DE SERVICOS AO USUARIO — Dispde de informacBes ao usudrio sobre os servicos
prestados pelo érgdo ou entidade.

[ ETICA E INTEGRIDADE - Dispde sobre o conjunto de medidas e agdes institucionais voltadas para
a prevencdo de fraudes e atos de corrupgdo

12




QUEREMOS SABER SUA OPINIAO SOBRE NOSSOS SERVICOS

ACESSE O PORTAL DA OUVIDORIA EM conceicaodocastelo.es.gov.br/e-ouv
E DEIXE



http://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/e-ouv

