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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

O Prefeito Municipal de Sdo Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes
legais e fendo em vista o que dispde o artigo
107, Item VI, da Lei n°. 001, de 05 de abril de
1990 - Lei Orgénica do Municipio de Sdo
Mateus:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCI n°.
008/2018, que dispde sobre Procedimentos para Inclusdc de Dados do Portal da
Transparéncia e Procedimentos Relacionados & Quvidoria Municipal, conforme anexo Unico
do presente decreto.

Art. 2°, Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete do Prefeito /Municipal de S&o Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 27 |(vinie e sete) dias do més de ﬁe ereiro (02) do ano de dois mil e

dezoito (2018). !\)
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

-.continuacédo do Decreto Municipal n°. 9.610/2018

ANEXO UNICO
a que se refere o art. 1° do presente Decreto

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 008/2018 - PROCEDIMENTOS PARA INCLUSAO DE DADOS DO
PORTAL DA TRANSPARENCIA E PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A OUVIDORIA MUNICIPAL

Aprovagdo em: 27 /02 / 2018.

Ato de aprovagdo: Instrucdo Normativa SCI n°. 008/2018

Unidade Responsdavel: Controladoria Geral do Municipio de SGo Mateus

Unidades Executoras: Todas as Unidades Gestoras, Especialmente a Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos, Secretaria Municipal de Financas e Secretaria Municipal
de Ciéncia, Tecnologia, Inovacdo, Educagdo Profissional e Trabalho.

A Controladoria Geral do Municipio de SGo Mateus, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes que lhe sdo conferidas pela Lei Municipal n® 068/2013, art. 31 e 74 da
Constituic@o Federal de 1988, art. 59 da Lei Complementar n® 101/2000, e pela Resolugdo
TCE/ES n° 227/2011 e alteracodes;

Considerando que as Resolucdes do TCEES possuem abrangéncia aos Orgdos da
Administracao Municipal;

Considerando que a Lei Federal n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo) e Lei
Complementar n® 131/2009 (Lei de Transparéncia), disciplinou mecanismos de acesso &
informacdo e controle social;

Considerando que a Confroladoria Geral do Municipio, nos termos da Lei Municipal n®
1.192/2012 é responsdvel pela Quvidoria Municipal;

Considerando a necessidade de regulamentar a forma de envio de informagdo e definir
responsdaveis por redlizar a dlimentacéo de dados no Portal da Transparéncia da Prefeitura
do Municipio de SGo Mateus;

Considerando a necessidade de regulamentar o processamento eletronico dos chamados
da Ouvidoria Municipal, que agiliza o atendimento ao cidadao;

Considerando, por fim, que o site oficial da prefeitura disponibiliza o Portal da Transparéncia
e o canal eletronico de Ouvidoria, ferramentas j&@ implantadas e em pleno funcionamento,
fica instituido por este instrumento, procedimentos necessdrios para inclusGo de Dados do
Portal da Transparéncia e Procedimentos Relacionados & Quvidoria Municipal.

| - FINALIDADE

Disciplinar diretriz quanto & remessa de informacdes, banco de dados, documentos e
imagens para o Portal da Transparéncia, relativos aos Sistemas de Compras, Materiais e
Bens, Receitas, Despesas, Orcamento, Repasses, Pessoal e Controle Interno, bem como,
disciplinar procedimento relativo aos assuntos pertinentes a Ouvidoria Municipal.

Il - PORTAL DA TRANSPARENCIA

2.1. DAS RESPONSABILIDADES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continvacdo do Decreto Municipal n°. 9.610/2018

2.1.1. Todas as Unidades Gestoras ser&io responsaveis:

2.1.1.1. pela inserc@o das informacgdes relacionadas & sua Unidade;

2.1.1.2. por designar, atraves de oficio, o servidor responsdvel por realizar os langamentos na
area restrita do Portal da Transparéncia;

2.1.1.3. por solicitar & Secretaria de Ciéncia e Tecnologia o cadastramento ou inativacéo de
usudrio responsavel pela insercdo das informacdes na drea restrita do Portal da
Transparéncia.

2.1.1.4. A solicitacdo de cadastro e inafivagdo de usudrio, que frata o item 2.1.1.2, deverd
ser feito mediante oficio, contendo a indicacdo do nome, CPF do usudrio e e-mail
institucional da Unidade Executora, acompanhado de via original do oficio.

2.1.2. A Secretaria Municipal de Administrac@io e Recursos Humanos serd responsavel:

2.1.2.1. pela inser¢cao das informacgoes relacionadas ao Sistema de Pessoal, Materiais e Bens;
2.1.2.2. por designar, afraves de oficio, o servidor responsdvel por realizar os lancamentos na
darea restrita do Portal da Transparéncia;

2.1.2.3. por solicitar & Secretaria de Ciéncia e Tecnologia o cadastramento ou inativacdo de
usudrio responsavel pela insercdo das informacdes na drea restrita do Portal da
Transparéncia.

2.1.2.4. A solicitacdo de cadastro e inativacdo de usudrio, que trata o item 2.1.2.2, deverd
ser feita mediante oficio, contendo a indicacdo do nome, CPF do usudrio e e-mail
institucional da Unidade Executora, acompanhado de via original do oficio.

2.1.3. A Secretaria Municipal de Finangas serd responsavel:

2.1.3.1. pela insercdo das informagdes relacionadas ao Sistema de Compras, Receitas,
Despesas, Orgamento, Repasses;

2.1.3.2. por designar, afravés de oficio, o servidor responsével por realizar os langamentos na
area restrita do Portal da Transparéncia;

2.1.3.3. por solicitar a Secretaria de Ciéncia e Tecnologia o cadastramento ou inativagdo de
usudrio responsavel pela insergdo das informacdes na darea restrita do Portal da
Transparéncia.

A solicitacdo de cadastro e inativacdo de usudrio, que trata o item 2.1.3.2, deverd ser feito
mediante oficio, contendo a indicacdo do nome, CPF do usudrio e e-mail institucional da
Unidade Executora, acompanhado de via original do oficio.

2.1.4. A Secretaria Municipal de Ciéncia e Tecnologia, Inovagdo, Educagdo Profissional e
Trabalho serd responsavel:

2.1.4.1. por solicitar a empresa prestadora de servigo do portal da transparéncia o
cadastramento de usudrio, quando solicitado pelas Unidades Executoras, disponibilizando o
login e senha proviséria de acesso do usudrio;

2.1.4.2. solicitar a empresa prestadora de servigo do portal da transparéncia a inativagdo de
usudrio, quando solicitado pelas Unidades Executoras;

2.1.4.3. a senha provisoria e login de acesso serdo encaminhadas pela Secretaria Municipal
de Ciéncia e Tecnologia, em atfé 02 (dois) dias Uteis da solicitag@io da Unidade Executora,
cabendo ao usudrio modificar a senha em até 05 (cinco) dias corridos, a partir do
recebimento do e-mail, caso conftrdrio, deverd ser feita nova solicitacéo de cadastro;
2.1.4.4. por solicitar a empresa prestadora de servico do portal da fransparéncia,
freinamento para os servidores que irdo operar os Sistemas concernentes ao Portal da
Transparéncia, através da drea restrita;

2.1.5. A Controladoria Geral do Municipio - CGM serd responsavel:

2.1.5.1. pela insergdo das informagdes relacionadas ao Sistema de Controle Interno;

2.1.5.2. pelo monitoramento das informacgodes inseridas no Portal da Transparéncia, alertando
05 responsdveis em caso de inconsisténcias.

2.1.6. A veracidade e a autenticidade das informagdes inseridas no Portal da Transparéncia
sdo de inteira responsabilidade da Unidade Executora e do servidor designado oficialmente

para essa atribuicdo, sob as penas da lei. \
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PREFEITURA MUNICIP /L DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo do Decreto Municipal n®. 9.610/2018

2.1.7. Para o atendimento dos itens 2.1.1.1, 2.1.2.1, 2.1.3.1 e 2.1.5.1, serdo observados no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis apods a conclusdo do ato.

2.2 PROCEDIMENTOS PARA INCLUSAO

2.2.1. Para fins de inser¢do dos documentos no Portal da Transparéncia as Unidades
Executoras e seus respectivos responsdveis pelas insercdes deverdo observar:

2.2.1.1. o Secretdrio da Pasta solicitard ao Secretdrio de Ciéncia e Tecnologia o cadastro por
oficio, contendo a indicacdo do nome, CPF do usudrio e e-mail institucional da Unidade
Executora, acompanhado de via original do oficio que designou o servidor responsavel por
realizar os lancamentos na drea restrita do Portal da Transparéncia;

2.2.1.2. a Secretaria de Ciéncia e Tecnologia ferd o prazo de até 02 (dois) dias Uteis para
encaminhar a senha provisoria e login de acesso & Unidade Executora;

2.2.1.3. o usudrio terd o prazo de ate 05 (cinco) dias corridos do recebimento do e-mail para
modificar a senha, caso contrdrio, deverd ser feita nova solicitacdo de cadastro;

2.2.1.4. os dados eletrdonicos serdo exportados do software diretamente ao mddulo de
transparéncia de gestdo de pessoal;

2.2.1.5. havendo necessidade, os dados serdo inseridos atravées da drea restrita do Portal da
Transparéncia manualmente.

Il - OUVIDORIA MUNICIPAL
3.1 DAS RESPONSABILIDADES

3.1.1. responder os chamados dos cidaddos, praficando os aftos necessdrios para
atendimento;

3.1.2. manter sigilo funcional das demandas que Ihes foram solicitadas;

3.1.3. promover a ampliagdo dos meios de comunicagdo entre a Sociedade Mateense e a
Administrac@o Piblica Municipal;

3.1.4. promover o fortalecimento da cidadania;

3.1.5. estabelecer mecanismos de participacdo popular na melhoria constante dos servicos
publicos;

3.1.6. criar instrumentos eficazes e eficientes para recebimento, encaminhamento e
acompanhamento de denuncias, reclamacodes e sugestdes dos cidaddos relativas &
prestagdo de servigos publicos;

3.1.7. articular as agdes de ouvidoria dos diversos orgdos e enfidades da Administragdo
Publica Direta, Autdrquica e Fundacional, com politica integrada e de permanente
aperfeicoamento de suas atividades;

3.1.8.facilitar o acesso do cidaddo co sistema de ouvidoria;

3.1.9. receber, examinar e registrar no SIG — Ouvidoria, os elogios, sugestdes, reclamacoes e
denuncias referentes aos procedimentos e agdes de agentes e setores do respectivo érgdo
ou entidade;

3.1.10. cientificar as autoridades competentes das questdes que lhe forem apresentadas cu
que, de gualquer outro modo, cheguem ao seu conhecimento, requisitando informacodes e
documentos;

3.1.11. articular-se, sistematicamente, com a Controladoria Geral do Municipio, fornecendo
respostas e recomendacodes as questdes apresentadas e participando de reunides técnicas,
sempre que convidado;

3.1.12. identificar oportunidades de melhorias na prestacdo dos servicos publicos e propor
solugoes;

3.1.13. integrar grupos de trabalho para a realizacdo de projetos especiais vinculados ao
sistema de ouvidoria;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

-..confinuacdo do Decreto Municipal n°®. 9.610/2018

3.1.14. encaminhar & drea competente as sugestdes, reclamacdes e denuncias que |he
forem apresentadas, acompanhando sua apreciacdo;

3.1.18. sistematizar e consolidar as informagdes recebidas, através de relatérios periddicos:
3.1.16. recomendar agdes e medidas, administrativas e legais, quando necessdrias &
prevengdo, combate e correcdo dos fatos apreciados;

3.1.17. fornecer respostas rapidas, com clareza e objetividade, ds questdes apresentadas
pelos cidaddos;

3.1.18. promover, articular e apoiar outras agdes para a difusd@o e divulgacdo de praticas de
cidadania;

3.1.19. a recusa injustificada ou o retardamento indevido do cumprimento das solicitacdes
da Ouvidoria do Municipio implicardo na responsabilizacdo de quem lhe der causa;

3.1.20. as atividades exercidas pelos servidores e empregados publicos, integrantes do
sistema de ouvidoria, s@o consideradas de relevante interesse publico e devem ser
desenvolvidas em carater de prioridade;

3.1.21. as atividades de ouvidoria serdo desenvolvidas por meio de servidor designado pelo
confrolador geral;

3.1.21.1. o servidor designado permanecerd subordinade ao controlador geral,
obedecendo a sua coordenacdo técnica.

3.2 DOS PROCEDIMENTOS

3.2.1. os cidaddos poderdo efetuar elogios, sugestdes, reclamacdes e denincias por meio
do canal eletrénico <http://www.saomateus.es.gov.br/site/prefeitura-municipal-sao-mateus-
espirito-santo.php> no campo ouvidoria, no protocolo geral da prefeitura, por meio postal
de comunicacdo e telefone de contato;

3.2.2. o chamado serd recebido pela Ouvidoria, que fard o juizo de valor inicial tomando as
medidas para o encaminhamento ou retorno ao cidaddo, para esclarecer possiveis duvidas
ou para resposta direta;

3.2.3. caberd a Unidade Executora demandada tomar as medidas necessdrias para realizar
o atendimento ao cidaddo, despachando internamente na darea restrita do Portal da
Quvidoria;

3.2.4. verificando a Unidade Executora que o assunto tratado na solicitagcdio do cidaddo &
de competéncia de outra Unidade Executora, deverd ser realizado despacho no Sistema
para a Ouvidoria Municipal, indicando os motivos da devolugdo, para que esta providencie
0 envio da demanda para a Unidade Executora competente, se for o caso;

3.2.5. concluido o chamado pela Unidade Executora, esta despachard no Sistema, para a
Quvidoria Municipal, a resposta a ser enviada ao cidaddo;

3.2.4. a Ouvidoria Municipal avdliard se as informagbes prestadas sdo suficientes ou se serd
necessario promover complementacdo de informagdo, antes de ser dada a resposta ao
cidaddo;

3.2.7. o prazo méximo para conclusdo dos chamados e resposta ao cidaddo serd de 20
(vinte) dias, prorrogdvel por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa, contados da abertura
do chamado no Portal da Ouvidoria;

3.2.8. em se tratando de informagdo indisponivel, inconclusa ou classificada como sigilosa,
deverd a Unidade Executora indicar as razdes de fato e de direito da recusa;

3.2.9. os servidores ou agentes politicos prestardo a ouvidoria as informacdes e os
documentos solicitados no prazo mdximo de 10 (dez) dias, em regime de prioridade e
urgéncia, salvo motivo justificado;

3.2.10. a Ouvidoria do Municipio disponibilizard os meios necessdrios ao recebimento de
elogios, sugestdes, reclamagdes e denuncias, tais como canal eletrbnico e postal de
comunicacdo, telefone de contato e atendimento presencial;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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...continuacdo do Decreto Municipal n°. 9.610/2018

3.2.11. a Ouvidoria Geral do Municipio estruturard e manterd em funcionamento o Sistema
Integrado de Gestao de Ouvidoria -SIG - Quvidoria-, assegurando a existéncia de uma base
de dados Unica de acdes de ouvidoria, permitindo o acesso d&s respectivas dreas de
atuacdo por meio de senhas.

IV - CONSIDERAGOES FINAIS

4.1. O lancamento de informacdes no Portal da Transparéncia e da Quvidoria ndo
desobriga a Unidade Executora de fornecer informacdes, mediante requisicdo dos Orgdos
de Controle da Administragdo Municipal, Estadual ou Federal, nos termos da legislacdo;

4.2. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como manter o processo de melhoria continua dos
servicos publicos municipais;

4.3. A inocbservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa pelos agentes
publicos acarretard instauracdo de processo administrativo para apurar responsabilidade,
conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e demais sangdes previstas na
legislacdo pertinente & matéria em vigor;

4.4. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

A
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troladora Geral
Portaria n° 027/2018

Sdo Mateus/ES, 27 de fevereiro de 2018.

\a
SIMO

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus, Estado

do Espirito Santo, aos 27 (vinta e sete) dias do més de fevereiro (02) do ano de dois mil e
dezoito (2018). &
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