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o e PROJETO DE RESOLUGAO

Projeto de Resolu¢ion® O 7 12021

Aprova a estrutura e regulamenta a organizacio
¢ o funcionamento da Ouvidoria no ambito do
Poder Legislativo Municipal e d4 outras
providéncias.

A Céamara Municipal de Sdo Gabriel da Palha, do Estado do Espirito Santo, usando de
suas atribui¢des legais, e

Resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

[ - atuar na defesa dos principios constitucionais inerentes a Administragéo Publica;

I - promover a coparticipagdo dos cidaddos no exercicio da atividade de controle da
Administra¢do Publica;

III - divulgar a sociedade a missdo da Ouvidoria, seus servigos e formas de acesso,
como instrumento de controle social;

IV - receber as manifestagdes advindas de orgéos, cidadios ou entidades, registrando-as
em sistema informatizado proprio e tomando as providéncias que o caso exigir;

V - informar aos demandantes os resultados de suas manifestagdes encaminhadas ao
Poder Legislativo, permitindo o fortalecimento da imagem institucional e, consequentemente,
a aproximagdo com a sociedade e o exercicio do controle social;

VI - traduzir, na pratica, o controle social na gestdo dos recursos publicos;
VII - propor melhorias, objetivando o aprimoramento dos servigos oferecidos;
VIII - contribuir para a melhoria da gestio publica; e

IX - estimular a realizagdo de pesquisas, semindrios e cursos sobre assuntos
relacionados ao exercicio da cidadania e do controle social.

Art. 3° Compete ao Ouvidor:

I - assegurar o regular desenvolvimento do controle social da Administragdo Publica
pelos cidadios;

IT - atender e orientar o publico quanto ao acesso s informagdes no ambito do Céamara
Municipal;
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III - informar sobre a tramitagdo de processos ou documentos nas unidades do Camara
Municipal;

IV - receber noticias de irregularidades encaminhadas por orgdos, cidaddos ou
entidades;

V - receber manifestagdes sobre os servigos prestados pela CAmara Municipal;

VI - responder aos questionamentos de qualquer cidaddo, por oficio ou qualquer meio
eletronico;

VII - gerir as informagdes encaminhadas a Ouvidoria;

VIII - promover o arquivamento de noticias manifestamente inconsistentes;

IX - supervisionar as atividades da Ouvidoria e do Servigo de Informagdes ao Cidadao;
X - publicar relatério circunstanciado das atividades realizadas.

XI - coordenar a gestdo dos pedidos de acesso a informagdo de que trata a Lei n°
12.527/2011, zelando pelo cumprimento dos prazos de atendimento.

Art. 4° Compete a Ouvidoria:

I - receber denuncias, reclamagdes e representacdes sobre atos considerados arbitrarios,
desonestos, indecorosos, ilegais, irregulares ou que violem os direitos individuais oy
coletivos, praticados por servidores civis e militares da Administragdo Publica Municipal
direta e indireta e daquelas entidades referidas 35 no artigo 1° desta lei;

IT - receber sugestdes de aprimoramento, criticas, elogios e pedidos de informagdo sobre
as atividades da Administragéo Publica Municipal;

IIT - diligenciar junto as unidades administrativas competentes, para que prestem
informagdes e esclarecimentos a respeito das comunicagdes mencionadas no inciso anterior;

IV - manter o cidadfio informado a respeito das averiguagSes e providéncias adotadas
pelas unidades administrativas, excepcionados 0s casos em que necessdrio for o sigilo,
garantindo o retorno dessas providéncias a partir de sua intervengdo e dos resultados
alcangados;

V - elaborar e divulgar, trimestral e anualmente, relatorios de suas atividades, bem
como, permanentemente, os servicos da Ouvidoria do Municipio junto ao publico, para
conhecimento, utilizagdo continuada e ciéncia dos resultados alcangados;

VI - promover a realizagéio de pesquisas, seminarios e cursos sobre assuntos relativos ao
exercicio dos direitos e deveres do cidaddo perante a administragfo publica; e

VII - organizar e manter atualizado arquivo da documentagdo relativa as dentncias,
reclamagdes e sugestdes recebidas.

§ 1° A Ouvidoria mantera sigilo sobre denuincias e reclamagdes que receber, bem como
sobre sua fonte, assegurando a prote¢do dos denunciantes, quando requerer o caso ou assim
for solicitado.

§ 2° A Ouvidoria manters servigo telefonico gratuito, destinado a receber as dentincias e
reclamagdes, garantindo o sigilo da fonte de informagéo.

Art. 5° O portal eletrénico da Camara Municipal, na rede mundial de computadores,
devera conter icone e identificagdio visual especifica para a Ouvidoria, permitindo o livre
acesso a sua pagina virtual por qualquer cidaddo.
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CAPITULO IT
DA ESTRUTURA

Art. 6° A Ouvidoria, unidade integrante da estrutura organizacional da CAmara
Municipal de Sdo Gabriel da Palha do Estado do Espirito Santo, esta diretamente ligada ao
Gabinete do Presidente.

Art. 7° As atividades administrativas e a prestagdo de apoio técnico da Ouvidoria serfio
exercidas pela Diretoria de Protocolo, Recepedo, Informacio e Documentagdo.

§ 1° Vincula-se a Ouvidoria, como unidade subordinada, o Servigo de Informagdes ao
Cidaddo - SIC.

§ 2° A Ouvidoria e o SIC contario com a estrutura de cargos e fungdes definidas pela
Estrutura Administrativa da Camara Municipal.

_ CAPITULO III
DA UTILIZACAO DOS SERVICOS DA OUVIDORIA

Art. 8° Assiste a todo cidaddo, 6rgdo ou entidade, o direito de utilizar os canais de
comunicagéo disponibilizados pela Ouvidoria para apresentar a sua manifestagio, de forma:

[ - identificada, sem solicitagio de sigilo;

II - identificada, com solicitagdo de sigilo;

II - andnima.

Pardgrafo Gnico. Sera assegurado o sigilo da autoria sempre que solicitado ou quando
necessario, garantindo a todos os informantes um caréter de discri¢do e de confidencialidade.

Art. 9° Todas as demandas da Ouvidoria, identificadas ou n3o, além daquelas grafadas
com sigilo, serdo registradas eletronicamente em sistema proprio de gerenciamento de dados.

Art. 10. O registro de qualquer demanda gerara um nimero de atendimento e senha
para acompanhamento, que serfio transmitidas ao seu autor através do mesmo meio de
comunicagdo por ele utilizado.

Art. 11. Serdo informadas a todos os usuérios da Ouvidoria as providéncias adotadas
em suas respectivas manifestagdes, salvo quando ndio houver identifica¢do do autor.

Art. 12. O demandante nfo ficara sujeito a nenhuma san¢do administrativa no 4mbito
da Camara Municipal em decorréncia de sua demanda, salvo em caso de comprovada ma-fé.

CAPITULO IV
DO ACESSO INTERNO AO SISTEMA DE OUVIDORIA

Art. 13. A Ouvidoria manterd cadastro atualizado de servidores, de cada unidade
integrante da estrutura organizacional da Camara Municipal, que ficardo responsaveis por
operar o sistema informatizado préprio, possibilitando o encaminhamento das demandas e o
fluxo de informagdes entre as diversas unidades e a Ouvidoria.
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§ 1° Cabera aos operadores de que trata este artigo receber, acompanhar e enviar
resposta, em razdo das demandas encaminhadas pela Ouvidoria, prestando as informagges
solicitadas através do sistema proprio.

§ 2° Em cada unidade serfio indicados, pela respectiva chefia, até dois operadores do
sistema informatizado de Ouvidoria.

§ 3° Cabers a respectiva chefia, no 4mbito de sua unidade, comunicar a Ouvidoria a
substitui¢do, proviséria ou permanente, dos operadores do sistema de que trata este artigo.

Art. 14. A Ouvidoria fard o gerenciamento das permissdes de acesso ao sistema

informatizado préprio, em conformidade com as indicagdes realizadas pelas chefias de cada
unidade.

Art. 15. O Diretor da Diretoria de Protocolo, Recepgdo, Informacio e Documentagio
tera permissdo de acesso a todas as manifestagdes registradas no sistema de Ouvidoria,
encerradas ou ndo, bem como ao fluxo de informagdes provenientes das mesmas.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Secio I
DO RECEBIMENTO, ANALISE E ENCAMINHAMENTO DAS DEMANDAS

Art. 16. No exercicio de sua competéncia, a Ouvidoria recebers manifesta¢des da
sociedade, através dos seguintes canais de atendimento:

[ - presencialmente;

II - por telefone;

III - por e-mail;

IV - por sistema informatizado, na rede mundial de computadores; e
V - por correspondéncia.

Art. 17. As manifestagSes presenciais ou telefonicas deverdo ser inseridas no banco de
dados do sistema informatizado proprio pelo servidor atendente, no momento do atendimento,
e, ao final, deverd ser fornecido o numero de registro e a respectiva senha de acesso ao
usudrio, para acompanhamento da demanda.

Paragrafo wnico. Na hipétese da impossibilidade temporaria de inser¢do de dados no
sistema de Ouvidoria, no momento do atendimento, a demanda deveri ser registrada em
formulario préprio, com indicag¢do de e-mail ou telefone do usudrio, salvo se anénimo, para,
oportunamente, ser fornecido o nimero de registro do atendimento e a respectiva senha de
acompanhamento ao demandante.

Art. 18. Nas manifesta¢des realizadas por e-mail ou por correspondéncia, tio logo
sejam inseridas no banco de dados do sistema informatizado proprio, devera ser
providenciada a comunicagfio do nimero de registro e respectiva senha do atendimento ao
demandante, salvo se andnimo.

Art. 19. As correspondéncias recebidas pela Ouvidoria, contendo manifesta¢es da
sociedade, deverdo ser guardadas em pasta propria pelo prazo de até 5 (cinco) anos, contados
a partir da data do registro da demanda no sistema informatizado.
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§ 1° Apés o prazo descrito no caput, os referidos documentos sersio eliminados de
acordo com a tabela de temporalidade para eliminagdo de documentos adotada pela Camara
Municipal.

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

Art. 20. A Ouvidoria, apos o recebimento da manifestag¢do, procedera a andlise prévia
do teor da demanda, e a classificar4, quanto a sua nhatureza, em uma das seguintes tipologias:

I - elogio;

IT - sugestso;

III - solicitagdo;

IV - reclamacio; e

V - noticia de irregularidade.

Art. 21. Apés classificada a demanda, a Ouvidoria verificar Se estdo presentes na
manifestagdo as informacdes suficientes para seu prosseguimento.

Art. 22. A manifestagdo serd sumariamente encerrada, com o arquivamento promovido
pelo Ouvidor, quando:

[ - trouxer contetido inapropriado;
IT - contiver palavras de baixo caldo;

IIl - apresentar contetido e autoria em duplicidade com demanda anteriormente
registrada; e

IV - for manifestamente inconsistente.

Art. 23. As demandas insuficientemente formuladas deverdo ser complementadas no
prazo de até 30 (trinta) dias, contados da ciéncia do seu autor.

Paragrafo unico. Decorrido o prazo estabelecido no caput deste artigo, sem a devida
complementagfo, a demanda sera encerrada por insuficiéncia de contetido.

Art. 24. Na hipétese da demanda que, utilizando os canais de comunicagdo da
Ouvidoria desta CAmara Municipal, tenha como destinatario outro 6rgdo ou entidade do
aparelho institucional do municipio, do Estado ou da Unido, sera indicada ao seu autor a
institui¢do a qual podera se reportar e a forma de encaminhar a sua manifestagdo.

Art. 25. Terminada a anlise prévia da demanda e sua classificagdo, verificada a
necessidade de encaminhamento da matéria a outra unidade, para esclarecimentos ou
providéncias acerca do assunto demandado, a unidade demandada devers prestar as
informag¢des ou comunicar as providéncias adotadas nos prazos estabelecidos nesta
Resolugdo, a contar da data do encaminhamento.

Paragrafo unico. Caso uma unidade demandada necessite repassar a manifestagdo a outro
setor da Camara Municipal, devers aquela fixar prazo para que este apresente resposta, dentro
do limite originalmente estabelecido pela unidade demandante.

Art. 26. As unidades da Camara Municipal darfio carater prioritario a analise e resposta
as demandas que lhes tenham sido encaminhadas pela Ouvidoria, responsabilizando-se seus
dirigentes pela observancia dos prazos estipulados nesta Resolugo.
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Paragrafo tnico. O descumprimento injustificado dos prazos fixados para resposta as
manifestagdes oriundas da Ouvidoria ocasionars a comunicagdo do fato ao Presidente da
Camara para as providéncias cabiveis.

Art. 27. Ser4 considerada concluida a manifestacio em que o demandante recebey
resposta fundamentada, de modo a permitir seu encerramento.

Art. 28. O arquivamento da demanda, nas hipéteses previstas nesta Resolugdo, serfio
precedidos de proposta de encaminhamento do Presidente da Camara.

Secio 11
DOS ELOGIOS

Art. 29. Serdo classificadas como elogios as manifestagdes que apresentarem
reconhecimento, apre¢o ou satisfagdo em face de um servigo prestado pela CAmara Municipal,
ou pela atuagdo de servidor no exercicio de suas fungdes.

Art. 30. As demandas classificadas como elogios serdio encaminhadas ao Presidente da
Camara para conhecimento e deliberagdes cabiveis.

§ 1° A Ouvidoria informaré ao autor do elogio o encaminhamento descrito no caput,
salvo quando néio houver identificagdo de autoria.

§ 2% As providéncias adotadas pelo Presidente da Camara, no tocante ao elogio, deverdo
ser registradas no sistema informatizado proprio da Ouvidoria, no prazo maximo de 20 (vinte)
dias.

§ 32 O autor do elogio sera devidamente informado pela Ouvidoria acerca do resultado da
demanda, com base nos registros de que trata o paragrafo anterior, procedendo-se, por fim, o
encerramento da manifestagdo.

Secio II1 3
DAS SUGESTOES

Art. 31. Serdo classificadas como sugestoes as manifestagdes que versarem sobre ideia
Ou proposta para o aprimoramento das atividades da CAmara Municipal, as quais serdio
utilizadas como parametro para a melhoria da qualidade e eficiéncia dos servigos prestados a
sociedade.

Art. 32. As demandas classificadas como sugestOes serdo encaminhadas ao Presidente
da Camara para conhecimento e deliberagdes cabiveis.

§ 1° A Ouvidoria informara ao autor da sugestdo o encaminhamento descrito no caput,
salvo quando nio houver identificagdo de autoria.

§ 2° As providéncias adotadas pelo Presidente da Camara, no tocante a sugestio,
deverdo ser registradas no sistema informatizado préprio da Ouvidoria, no prazo méaximo de
30 (trinta) dias, caso sejam adotadas medidas concretas.

§ 3° O autor da sugestdo serd devidamente informado pela Ouvidoria acerca do
resultado da demanda, com base nos registros de que trata o paragrafo anterior, procedendo-
se, por fim, o encerramento da manifestagio.

Sec¢ao IV 3
DAS SOLICITACOES
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Art. 33. Serdo classificadas como solicita¢des as manifestagdes que tratarem de pedido
de esclarecimento, orientagdo ou providéncia acerca de matéria atinente 3 atuagdo ou ao
funcionamento da Camara Municipal.

§ 1° Excluem-se da defini¢do prevista no caput as solicitagdes que caracterizarem
consulta de natureza técnica ou Juridica, cujo rito e critérios de admissibilidade se encontram
normatizados no Regimento Interno da Camara Municipal.

§ 2¢ No caso de consulta de natureza técnica ou juridica, de que trata o paragrafo
anterior, a Ouvidoria orientard o autor da demanda acerca dos procedimentos necessérios para

se formalizar uma consulta a Camara Municipal, bem como sobre as formas de consulta de

computadores.

Art. 34. As demandas classificadas como solicitagdes serdio respondidas ao demandante
pela Ouvidoria.

§ 1° Em caso de necessidade, a Ouvidoria encaminhara a demanda a outra unidade da
Cémara Municipal, para esclarecimentos ou providéncias acerca do assunto demandado.

§ 2° Os esclarecimentos ou providéncias descritos no paragrafo anterior deverdio ser
registrados no sistema proprio da Ouvidoria, no prazo maximo de 30 (trinta) dias dias.

§ 3° O autor da solicitagdo sera devidamente informado pela Ouvidoria acerca do
resultado da demanda, com base nos registros de que trata o paragrafo anterior, procedendo-
se, por fim, o encerramento da manifestagio.

Secdo V
DAS RECLAMACOES

Art. 36. As demandas classificadas como reclamagdes serfio encaminhadas pelo
Ouvidor ao Presidente da CAmara para conhecimento e deliberagdes cabiveis.

§ 1° A Ouvidoria informard ao autor da reclamagdo o encaminhamento descrito no
caput, salvo quando néo houver identifica¢do de autoria.

§ 2% As providéncias adotadas, no tocante a reclamagdo, deverdo ser registradas no
sistema informatizado proprio da Ouvidoria, no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

§ 3° O autor da reclamacdo serd devidamente informado pela Ouvidoria acerca do
resultado da demanda, com base nos registros de que trata o paragrafo anterior, procedendo-
se, por fim, o encerramento da manifestacdo.

) Secdo VI
DAS NOTICIAS DE IRREGULARIDADE

Art. 37. Serdo classificadas como noticias de irregularidade as manifestagdes que
relatarem fatos que contiverem indicios de dano ao erario, de enriquecimento ilicito ou de
ofensa aos principios e normas que regem a Administragdo Publica, cuja averiguacdo for da
competéncia da Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha do Estado do Espirito Santo.
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Art. 38. As demandas classificadas como noticias de irregularidade serdo encaminhadas
pelo Ouvidor ao Presidente da Camara para conhecimento e deliberagdes cabiveis, nos termos
definidos no Regimento Interno.

Pardgrafo tnico. A Ouvidoria informard ao autor da noticia de irregularidade o
encaminhamento descrito no caput, salvo quando ndo houver identificagdo de autoria.

Art. 39. A Presidéncia, nos termos do Regimento Interno, no prazo maximo de 30
(trinta) dias, encaminhar4 a noticia de irregularidade:

I - a Comissdo de Sindicancia, se a irregularidade possuir natureza correcional interna
de servidores;

IT - a Comissdo de Fiscalizagdo e Controle, se a irregularidade estiver relacionada a
atividade de controle externo da Camara Municipal e/ou de parlamentares.

§ 1° A Comissdo de Sindicéncia, ao analisar a matéria, verificard se a noticia de
irregularidade servird de fundamento para a instauragdo de procedimento administrativo
investigativo e/ou disciplinar, em conformidade com o Estatuto dos Servidores.

§ 2° A Comissdo de Fiscalizagdo e Controle, ao analisar a matéria, realizard o juizo de
admissibilidade, de acordo com os requisitos elencados no Regimento Interno, de forma a
Justificar a sua conversio em processo de dentincia ou representagéo.

§ 3° As providéncias adotadas pela Comissdo de Fiscalizagdo e Controle, conforme o
caso, ainda que seja pelo arquivamento da demanda, deverdo ser registradas no sistema
informatizado préprio da Ouvidoria, no prazo maximo de 30 (trinta) dias apds a decisio.

§ 4° O autor da noticia de irregularidade serd devidamente informado pela Ouvidoria
acerca do resultado da demanda, com base nos registros de que trata o paragrafo anterior,
procedendo-se, por fim, o encerramento da manifestagio.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. Em todo o fluxo de informagdes originadas das demandas, no ambito da
Ouvidoria, ser4 utilizado, preferencialmente, o meio eletronico de comunicagio.

Art. 41. Nio serfio suspensos ou interrompidos os prazos nos processos em tramitagdo
na Camara Municipal em decorréncia da atuacdo da Ouvidoria.

Art. 42. A Ouvidoria publicars até o més de fevereiro do ano subsequente, relatério
anual circunstanciado das atividades realizadas.

Art. 43. Esta Resolugfio entra em vigor na data de sua publicagdo no didrio Oficial dos
Municipios.

Art. 44. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
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