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1.  APRESENTACAO

A Carta de Servigcos ao Usudrio tem como objetivo informar aos usuarios sobre
0s servicos prestados pelo 6rgdao ou entidades, as formas de acesso, 0s
compromissos e padrdes de qualidade de atendimento ao publico. A presente
Carta de Servicos tem como foco listar as atividades desenvolvidas e
disponiveis aos usuarios pela Controladoria Geral do Municipio (COGER) a
Prefeitura Municipal de Alagoinhas.

Em sintese, Controle Interno é o conjunto de atividades, planos, métodos,
indicadores e procedimentos interligados, utilizado com vistas a assegurar a
conformidade dos atos de gestdo e a concorrer para que os objetivos e metas
estabelecidos para as unidades setoriais de controle interno sejam alcangados.

Suas obrigacdes sao orientadas pela Resolucdo TCM n? 1120/05, que: Dispbe
sobre a criacdo, a implementacdo e a manutencao de Sistemas de Controle
Interno nos Poderes Executivo e Legislativo municipais, e da outras

providéncias.

No Municipio de Alagoinhas, o primeiro normativo que trata sobre a matéria € a
Lei Complementar N¢ 86/2012, que Dispbe sobre s organizacao e
reestruturacdo da Administracdo Publica do Poder Executivo Municipal e da
outras providéncias. E, mais precisamente em seu artigo 23 fixa a seguinte

estrutura de funcionamento:

|- Gabinete do Controlador Geral;
Il - Assessoria Técnica;
[l - Nlcleo de Auditoria;

IV - Nucleo de Normatizacao e Informagdes Gerenciais.

Em 2017 para complementar e regulamentar o funcionamento dos sistemas de
Controles Internos foi sancionado a Lei Complementar 126/2017 onde se
define por Sistema de Controle Interno Municipal o conjunto de normas, regras,
principios, planos, métodos e procedimentos que, coordenados entre si, tém

por objetivo efetivar a avaliacdo da gestdo publica e o acompanhamento dos



programas e politicas publicas bem como, evidenciar sua legalidade e
razoabilidade, compreendendo especialmente:

| - o controle exercido diretamente pelos diversos niveis de chefia objetivando o
cumprimento dos programas, metas e orgamentos e a observancia a legislacéo e as
normas que orientam a atividade especifica da unidade controlada;
Il - o controle, pelas diversas unidades da estrutura organizacional, da observancia a
legislagao e as normas gerais que regulam o exercicio das atividades auxiliares;

lll - o controle sobre o0 uso e a guarda dos bens pertencentes ao Municipio, efetuado
pelos 6rgaos proprios;

IV - o controle orgamentario e financeiro sobre as receitas e as aplicagdes dos
recursos, efetuado pelos 6rgaos dos Sistemas de Planejamento e Orgcamento e de
Contabilidade e Finangas;

V - o controle exercido pelo Orgao Central do Controle Interno destinado a avaliar a
eficiéncia e eficacia do Sistema de Controle Interno do Municipio e a assegurar a
observancia dos dispositivos constitucionais e dos relativos aos incisos | a V, do art. 59,
da Lei Complementar n® 101/00.

2. SOBRE A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO — COGER

A Controladoria Geral do Municipio - COGER ¢ o Orgdo Central do Sistema
Municipal de Controle Interno, sendo um 6érgdo de assessoria do Chefe do
Poder Executivo, com autonomia técnica plena no exercicio de suas atribuicées
de controle e sem subordinacdo hierarquica a qualquer 6rgao/entidade da

estrutura municipal.

Dentro da estrutura citada acima, a COGER tem a fungao de desenvolver as
seguintes atividades dentro dos respectivos nucleos:

A) O Gabinete do Controlador Geral do Municipio tem por finalidade
coordenar as atividades da Controladoria, promovendo a integracdo e a
articulacdo das acbes de todos os setores integrantes do referido 6rgao
competindo-lhe ainda:

| - receber, expedir e controlar toda a correspondéncia e processos
administrativos em tramite na Controladoria;
Il - registrar no sistema informatizado e distribuir internamente os processos
administrativos e os documentos recebidos, bem como garantir a integridade
fisica dos mesmos;
[ll - arquivar e controlar os documentos relativos aos processos administrativos,
indicando o destino e as providéncias a serem tomadas;
IV - administrar e controlar o uso de veiculos, de materiais permanentes e de
bens patrimoniais colocados a disposicdo da Controladoria, respondendo,
quando necessario, aos relatérios da Secretaria Municipal da Administracao;
V - administrar e manter atualizado cadastro de servidores da Controladoria,



controlar os beneficios, a freqliéncia, escala de férias, licencas, exoneracoes,
alteracdes de centro de custos, alocacdo de servidores e demais acgdes
voltadas a gestao de pessoas;
VI - planejar a execugcao orcamentaria das dotagcdes da Controladoria.

B) A Assessoria Técnica tem por finalidade prestar apoio e assessoramento
técnico ao Controlador Geral na resolugdo de demandas especificas de
programas e projetos de ambito estratégico para a gestdo competindo-lhe
ainda:

| - analisar acdes e resultados, emitindo pareceres acerca da execucdo de
programas e projetos desenvolvidos no ambito da COGER,;
Il - elaborar estudos, andlises e pareceres técnicos que sirvam de base as
decisbes, determinagbes e despachos do  Controlador Geral;
[ll - desenvolver estudos e atividades relacionados a area de atuacdo da
Controladoria;

IV - gerenciar programas e projetos prioritarios da COGER;
V - supervisionar e apoiar a remessa de informagdes ao Sistema Integrado de
Gestao e Auditoria - SIGA e ao ETCM ou outras plataformas eletrénicas que
venham a substitui-los;
VI - supervisionar e assessorar as unidades setoriais de controle interno;
VIl - avaliar os relatérios, pareceres e informacdes elaborados pelas unidades
de controle interno das Administracbes Diretas e Indiretas;
VIII - propor a realizagdo de capacitagdes relativas ao controle interno;
IX - promover reunides, foruns, palestras e outros eventos visando ao
aperfeicoamento e disciplina do Sistema de Controle Interno;
X - criar e manter atualizados bancos de informagcdes que contenham estudos
sobre temas de interesse do controle interno, bem como materiais técnicos

produzidos em eventos de capacitacao na area;
Xl - divulgar as agdes da Controladoria Geral do Municipio;
XIl - articular-se com os conselhos, érgaos e entidades publicas ligadas a
funcao de responsabilidade da COGER;
Xl - requisitar a Ouvidoria Geral do Municipio informacdes relacionadas a
denuncias e reclamacgoes afeta a COGER;

XIV - solicitar, quando oportuno, laudos técnicos a 6rgaos ou profissionais
especializados;

XV - Elaborar os relatérios do Controle Interno para ciéncia do Chefe do Poder
Executivo, apresentando os resultados da execucao operacional, orcamentaria,

financeira e patrimonial do Municipio;
XVI - executar outras atividades correlatas que lhe venham a ser atribuidas
pelo Controlador Geral do Municipio.

C) O Nucleo de Auditoria Interna tem as seguintes atribuicdes:

| - verificar o cumprimento, em todas as unidades do Municipio, das normas e
procedimentos internos, visando a sua uniformizacdo, auditando a legalidade
dos atos e fatos de natureza administrativa, financeira e técnica;
Il - atuar, em carater pericial, quando solicitada, na constatacdo de fatos
administrativos e contabeis;



lll - acompanhar e orientar quanto a adequagéao e eficiéncia dos controles em
geral e dos meios utilizados para protecao do patriménio do Municipio,
comprovando, sempre que necessario, sua existéncia real e os procedimentos
de preservacdo e protecdo contra danos de qualquer natureza;
IV - elaborar relatérios, descrevendo as atividades desenvolvidas e as
anomalias detectadas, apresentando sugestées e recomendacdes de medidas
corretivas e preventivas, bem como apreciar e analisar os pronunciamentos
dos 6rgaos auditados;

V - participar da proposigao de politicas e diretrizes, visando a elaboracao de
planos e programas de auditoria administrativa, contabil, operacional e fiscal;
VI - assegurar que as auditagens realizadas no seu planejamento, execucao e
conclusédo, estejam de acordo com as normas e procedimentos, com as
diretrizes expressas pelos 6rgaos fiscalizadores externos e dentro dos padrdes
técnicos reconhecidos;

VIl - manter informado o Controlador Geral do Municipio sobre ocorréncias
constatadas, sugerindo medidas e providéncias a serem tomadas, quando
requeridas;

VIII - assessorar todos os 6rgdos na viabilidade das recomendagdes
constantes dos relatérios de auditoria;

IX - proceder a auditoria especial, quando autorizada pelo Controlador Geral do
Municipio.

X - Coordenar a elaboracao do Plano Anual de Atividades de Auditoria Interna,
em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Gabinete do Controlador
Geral, contendo o detalhamento das atividades de auditoria a realizar no
proximo ano;

Xl - Elaborar roteiros de verificagdo com base na técnica especifica e
selecionar novas técnicas e procedimentos alternativos a serem utilizados nas
auditorias;

XIl - Certificar-se de que os atos normativos e regulamentos estabelecidos sao
internamente cumpridos;

XIll - Certificar-se a respeito da existéncia, seguranca e utilizacdo conveniente
dos controles dos ativos dos 6rgaos e entidades e da sua protecao contra todo
tipo de perdas;

XIV - Apresentar aos titulares dos 6rgaos e entidades auditados relatorios das
auditorias realizadas, contendo apresentacao sucinta do escopo dos trabalhos,
inconformidades encontradas e respectivas sugestdbes dos auditores,
objetivando sua regularizacao;

XV - Acompanhar junto aos 6rgaos e entidades a implementacdo das
recomendagdes constantes dos relatérios de auditorias, analisando as acdes
saneadoras adotadas;

XVI - Acompanhar a divulgacado no sitio eletrénico da Prefeitura Municipal
"Transparéncia Publica" com a finalidade de assegurar o cumprimento da Lei
da Transparéncia e da Lei de Acesso a Informacéo;

XVII - Apoiar as auditorias, fiscalizagdes e inspecdes promovidas pelos 6érgaos
de controle externo;

XVIIl - Coordenar e apoiar o atendimento as diligéncias e notificacbes do
Tribunal de Contas dos Municipios do estado da Bahia;

XIX - coordenar e apoiar a elaboracdo da prestacdao de contas anual do
Prefeito Municipal.



D) O Nucleo de Normatizacao e Informacoes Gerenciais tem por finalidade
orientar as unidades usuarias do Sistema de Contabilidade e Financas sobre a
aplicagdo da legislacdo, normas e procedimentos contdbeis relativos a
execucao orgamentaria, financeira, patrimonial e de contabilidade do Municipio,
bem como estudar e propor, com base nas avaliagdes dos controles internos e
externos, alternativas de aprimoramento do controle interno, competindo-lhe:

| - propor normas, procedimentos e instrucées técnicas que visem a
homogeneidade da legislacao e sua interpretacao;
Il - propor normas, rotinas e procedimentos, visando a melhoria dos controles
internos a cargo das unidades administrativas dos 6rgdos e entidades;
[l - supervisionar a coleta de informacbes estratégicas necessarias ao
desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral do Municipio;
IV - definir os procedimentos necessarios a consolidacdo das informacdes
relacionadas a execucdao orgcamentaria, financeira, patrimonial e contabil,
objetivando apoiar os trabalhos de auditoria interna, facilitando o acesso a
documentos e informagdes;

O publico-alvo da COGER, como o proprio nome sugere sao 0S usuarios
internos, ou seja, diretamente atende os gestores e servidores do Municipio de
Alagoinhas, mas de forma indireta também alcanca aos demais usuarios por
meio da divulgacao e publicacao das informacdes que produz em consonancia

com os principios de publicidade e transparéncia.
2.1. Missao, visao e valores da COGER

MISSAO: Exercer e fomentar o controle das acdes de governo, politicas

publicas, melhoria dos processos de acdes preventivas e corretivas.

VISAO: Ser um 6rgao de referéncia, credibilidade em assessorar a gestéo,
auditoria interna, defesa do patriménio publico, combate a corrupgéo,
estimulando o comportamento ético, engajando a boa conduta e subsidiando
os pilares da governancga no servigco publico.

VALORES: Compromisso com a conduta ética, legalidade, comunicacao
assertiva prevencao, prevaléncia do interesse publico, conformidade,

transparéncia, governo aberto e participacao ativa do cidadao.



3. SERVICOS OFERECIDOS AOS USUARIOS

Descricdo dos servicos

A COGER é um o6rgao de assessoramento interno que produz informacdes
geréncias para auxiliar os gestores na tomada de decisées com o objetivo de
cumprir a legalidade e a boas praticas de gestao, dentre outras atividades. A
maioria dos seus servigos é de carater interno, seja com orientagdes, controles,
capacitacbes e treinamentos, mas eventualmente pode atender demandas

externas solicitadas pelos demais poderes ou pela populagéo.

Requisitos e documentos para acesso ao servico por usudrios externos

- Oficio encaminhado ao Orgao.
- Qualquer cidadao pode solicitar informagdes via Portal da Transparéncia.

Locais e/ou formas de prestacdo de servico

Centro Administrativo Municipal — CAM, localizado na Av. Manoel Romao, S/N,
Alagoinhas Velha.

HORARIO DE ATENDIMENTO: 07h as 13h de segunda a sexta-feira.
E-mail: alagoinhas.coger@gmail.com

Telefone: (75) 3422-8621



