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RESOLUGCAO N° 01/ 2021
DISPOE SOBRE A CRIACAO,
REGULAMENTAGCAO, ESTRUTURA,

ORGANIZACAO E _ FUNCIONAMENTO DA
OUVIDORIA DA CAMARA MUNICIPAL DE
SALINOPOLIS/PA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Salindpolis, usando de suas
atribuicbes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a
seguinte Resolugéo:

Art. 1°. Fica instituida a Ouvidoria da Camara Municipal de Salindpolis - CMS,
Estado do Para, departamento diretamente subordinado a Presidéncia deste
Poder Legislativo.

Paragrafo Unico. A Ouvidoria é um departamento de interlocucdo entre a CMS
e a sociedade de um modo geral, incluidos o publico interno e externo, entidades
publicas e privadas, orgéos da administracio direta e indireta de quaisquer dos
poderes da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios, constituindo-se um
canal de comunicagao aberto para o recebimento de solicitagdes, pedidos de
informagdes, reclamagdes, sugestdes, e quaisquer outros encaminhamentos da
sociedade, desde que relacionados a Camara Municipal.

Art. 2°. A Ouvidoria da Camara Municipal de Salindpolis tem como finalidade:

| — receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestacdes da sociedade
civil dirigidas a CMS de forma transparente e clara:

Il — organizar e simplificar os canais de comunicagdo que estabelecam acesso
do cidad&ao a CMS, utilizando-se de linguagem acessivel e de facil compreensao:

Il — orientar os cidaddos sobre os meios de formalizagdo de manifestacées
dirigidas a Quvidoria, cujos procedimentos devem ser objetivos e ageis:

IV — fornecer informacdes, material educativo e orientar os cidaddos quando as
manifestacdes ndo forem de competéncia da Ouvidoria da CMS:

V — responder aos cidad&os e entidades quanto as providéncias adotadas em
face de suas manifestagGes e disponibilizando documentos, quando solicitado,
preferencialmente por midias digitais;

VI — auxiliar a CMS na tomada de medidas necessérias & regularidade dos
trabalhos, sempre com vistas aos principios basicos da Administragdo Publica
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de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e a
preservagao da imagem institucional;

VIl — auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da CMS, dando conhecimento dos
mecanismos de participacao social utilizando a publicidade como regra e o sigilo
como excecgao;

VIl — promover e zelar pela imagem da CMS perante a sociedade,
desenvolvendo agbes de promogdo e valorizagdo institucional, com vistas a
melhoria da qualidade na prestac@o dos seus servigos;

IX — acompanhar a capacidade de solucionar as demandas recebidas com base
em relatorios periddicos e indicadores que permitam, dentre outras, avaliar a
satisfacdo da sociedade com os servicos oferecidos pela CMS e melhoria
continua dos processos de recebimento, processamento e resposta das
manifestagbes recebidas;

X — As informacbes de interesse publico deverao ser divulgadas continuamente
e independem de solicitagdo da sociedade.

Art. 3°. Compete ao Chefe da Ouvidoria:

| — exercer a fungdo de coordenagdo e execucdo da alimentagido do sitio
eletrdnico da CMS, no ambito da Ouvidoria, conforme prevé a Lei (Federal) n®
12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacgéo (LAl) e a Lei Complementar (Federal)
n® 131/2009 — Portal da Transparéncia. Apds autorizagéo do Presidente da CMS,
as informacbes poder8o ser administradas e divulgadas nos canais de
comunicagéo oficiais da CMS;

Il - exercer a fungdo de representante do cidad&o junto 4 CMS.

Il — responder as demandas da sociedade, agilizando o processamento das
informagdes e a comunicacgao intersetorial da CMS;

IV — facilitar ao maximo o acesso do usuario aos servicos de Ouvidoria da CMS,
desburocratizando os procedimentos;

V — encaminhar as reclamacdes, elogios ou sugestdes apresentadas as areas
competentes, acompanhando o processo de sua apreciacio e o desempenho da
Ouvidoria e da Gestao atras de indicadores pre-estabelecidos;

VI — propor a correcdo de erros, omissdes ou abusos cometidos no atendimento

ao usuario, visando a eficacia dos servicos prestados pela CMS, bem como a
potencializacao da imagem institucional;

VIl — identificar e sugerir mudangas nos fluxos de documentos que devem ser
deixados a disposi¢cdo do publico, em consonancia com o que preconiza a LA,
observando o prazo legal, a protecéo da informacéo sigilosa e o ambiente interno
para disponibilizagcdo do material requisitado;
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VIl - realizar estudos dos casos criticos conforme histérico de solicitagoes e
reclamacgées, identificando os erros no processo e sugerindo a Mesa Diretora
solugbes com mensuragao de viabilidade e eficacia. Se for o caso, retornar ao
requerente as providéncias tomadas e as mudangas ocorridas no processo;

IX — criar e manter ativo todos os canais de comunicagdo da CMS com a
sociedade, de forma a universalizar o atendimento e viabilizar o acesso de forma
objetiva, facil e agil;

X — criar, manter e guardar o backup de todos as demandas recebidas pela CMS
por prazo nao inferior a 5 anos para informacoes transitorias, 10 anos para
informacgbes estruturantes de cunho juridico, politico e material, e 20 anos para
informacdes de cunho contabil e legislativo a contar de sua revogacgéo;

X1 — alimentar a Ouvidoria do sitio eletronico da CMS com informagdes recentes
e de fundamental interesse publico, assim como informagdes de interesse do
Poder Legislativo;

Xl — revisar textos no sitio eletrénico da CMS, remetendo as devidas correcoes
aos responsaveis, seja no ambito interno ou aos prestadores de servigo
terceirizados;

Art. 4°. Sao prerrogativas da Ouvidoria, dentre outras autorizadas pelo
presidente da CMS, as seguintes:

| — requisitar informacdes as unidades e servidores da CMS, quando necessario;

Il — participar das reuniGes e assistir as sessoes legislativas de modo a subsidiar
o presidente na tomada de decisdes naquilo que for pertinente & Ouvidoria;

Il - propor modificagdes nos procedimentos em todos os setores da CMS a fim
de proporcionar melhoria continua do processamento de informagdes e sanar as
ineficiencias do servigo;

IV - responder as demandas da sociedade, dando ao cidaddo uma resposta ao
seu questionamento, mesmo quando esta ndo o exigir, de forma celere, com
clareza e objetividade;

V — criar um canal no sitio eletrénico da CMS com perguntas e respostas sobre
os assuntos mais procurados;

V1 — atender com cortesia e respeito, afastando-se de qualquer discriminagao ou

pré-julgamento, independentemente da situacdo a qual venha ser afetado,
reportando a sua chefia imediata casos de desrespeito a sua fungao ou cargo;

VIl — resguardar sigilo das informacdes que forem de conhecimento restrito, com
vistas a LAI;

VIl — pautar-se sempre pelo principio da publicidade dos Atos da Administragao
Publica, quando este nao exigir sigilo fundamentado na legislagdo vigente;
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IX — produzir estatisticas periddicas indicando nivel de satisfagdo dos usudrio e
da gestdo da CMS;

X — contribuir para a disseminagdo das formas de acompanhamento,
participagéo e fiscalizag@o dos Atos da Administragéo publica, proporcionando
facil acesso aos mecanismos de dentincia a atos de irregularidade;

§1° As unidades e servidores da Camara, bem como os prestadores de servico,
terdo o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para responder as demandas solicitadas
pelo Ouvidor, cujo prazo podera ser prorrogado por igual periodo a depender da
complexidade do assunto e mediante autorizagdo do Presidente da CMS.

§2° O descumprimento do prazo ou da auséncia de resposta devera ser
comunicada previamente ao Ouvidor e ao Presidente da CMS. Em caso de
descumprimento dos prazos supracitados, o Quvidor comunicara diretamente ao
Presidente da CMS, facultando-lhe a solicitagéo de sindicancia para apurar
conduta.

Art. 5°. O Ouvidor gozara de independéncia e autonomia quanto & execucgio de
seus servigos, sem qualquer ingeréncia politico-partidaria, com vistas ao
cumprimento da Lei de Acesso a Informacgdo (LAI) e garantir os direitos dos
cidadaos, cabendo ao presidente da CMS autorizar publicacdo de conteido nas
plataformas web oficiais e as respostas as demandas dos usuarios.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA

Art. 6°. A Ouvidoria, unidade integrante da estrutura da CMS, e subordinada ao
Gabinete do presidente da CMS, dirigida pelo Ouvidor, e vinculada aos demais
departamentos da estrutura administrativa da CMS a nivel de diregéo.

§1°. A Assessoria da Ouvidoria sera exercida cumulativamente por servidor em
cargo efetivo, que percebera funcio gratificada para esse fim, ndo incorporada
e sem prejuizo dos seus vencimentos de origem, assim como néo incidira sobre
ela nenhuma contribuicdo previdenciaria e nem servira de base para célculo de
qualquer vantagem.

§2°. O mandato do Ouvidor sera de 2 (dois) anos, admitida sua reconduc&o por
mais 2 (dois) anos.

§3° O Presidente da Camara podera designar um OQuvidor Substituto, que

assumira as fungdes do ouvidor em seus impedimentos e auséncias.

Art. 7°. A presidéncia da CMS designara, por ato proprio, os servidores que
compordo o quadro funcional da Quvidoria da CMS, bem como os prestadores
de servigo especializado e técnico de apoio a Quvidoria.

CAPITULO 1l

DA UTILIZAGAO DOS SERVICOS DA OUVIDORIA
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Art. 8°. E direito de todo cidaddo, Orgdo da Administragdo Publica direta ou
indireta e Entidades publicas ou privadas, requerer informagao através dos
canais de comunicagdo oficiais disponibilizados pela CMS, a qual seja de
interesse pessoal do requerente, publico, ou de conhecimento amplo,
resguardadas aquelas de cunho sigiloso.

§1°. A autoria das solicitagdes e manifestacdes deve se apresentar sob uma das
formas:

a) ldentificada, sem solicitagéo de sigilo;

b) Identificada, com solicitagéo de sigilo;

c) Anénima.

§2°. Sera assegurado o sigilo da autoria sempre que solicitado ou quando

necessario, garantindo a todos os informantes um carater de discricdo e de
confidencialidade.

Art. 9°. Todas as demandas da Quvidoria, identificadas ou n&o, incluindo as
solicitagGes sob sigilo e andnimas, serao registradas eletronicamente em banco
de gerenciamento de dados, para efeitos de analises internas no que tange ao
melhoramento do sistema, e externas, por ocasido de auditorias e avaliagGes.

Art.10. O registro de qualquer demanda gerara um ndmero de
processol/protocolo para acompanhamento, que sera transmitido ao seu autor
por qualguer um dos canais de comunicagéo oficiais da CMS, desde que este
realize cadastro para contato.

Paragrafo Unico. Ao final da demanda, o cidadao interessado sera informado
sobre a respectiva solugdo, assegurando-lhe o direito a informagdo, e
disponibilizada ferramenta de avaliagéo do servigo prestado pela CMS.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS
Secéao |

Do recebimento, analise, encaminhamento e arquivamento das
demandas.

Art. 11. No exercicio da sua competéncia, a Ouvidoria garantira o acesso agil e

eficaz do cidaddo através dos Servigo de Atendimento ao Publico, por um dos
scguintes canais de comunicagdao,

| — Presencial, em sala prépria, na Sede da Camara Municipal localizada a
Avenida Beira Mar, 1117, Centro, Salindpolis, das 08:00h as 13:00h.

Il — Por Telefone, cujo numero para contato estara disponivel na Pagina Inicial
do sitio eletronico da Camara Municipal.
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Il — Por E-Mail, o qual estara disponivel na Pagina Inicial do sitio eletrénico da
Camara Municipal.

IV-Por Sitio Eletrénico, no enderego eletrénico
www.camarasalinopolis.pa.gov.br, através do qual serdo disponibilizadas 3 (trés)
modalidades de comunicagéo: E-Sic, Ouvidoria e Fale Conosco.

§1°. O sistema E-Sic permitira que pessoa fisica ou juridica realize um cadastro
previo para que possa solicitar informagdes e acompanhar o andamento da sua
demanda, de forma que, uma vez cadastrado, o usuario podera registrar novas
demandas com o mesmo cadastro. Por meio do E-Sic também & possivel realizar
outras agbes, como:

a) Acompanhar pedidos de acesso a informacgao: tramites e prazos;
b) Entrar com recursos & acompanhar o seu andamento;

c) Apresentar reclamagéo por omissdo de resposta;

d) Consultar respostas recebidas;

e) Relatorios estatisticos sobre a Lei de Acesso a Informagéo; e

f) Links importantes sobre a Lei.

§2° Por meio do sistema Ouvidoria o usuario podera anexar arquivos as suas
demandas, bem como solicitar informagdes e esclarecimentos acerca de
quaisquer temas referente aoc Municipio de Salinopolis ou que sejam de
competéncia deste Poder Legislativo.

§3°. O sistema Fale Conosco possibilitara o envio de demandas sem a
obrigatoriedade de identificagdo do usuario e, consequentemente, nao se fara
necessario o acompanhamento nem a tramitagdo. Servira as demandas que n&o
exijam retorno ao usuario por parte do Poder Legislativo.

Art. 12. Todas as manifestacbes deverao ser inseridas em banco de dados
unico, processadas concomitantemente e analisadas conjuntamente, de tal
modo que todas as demandas tenham numero de processc e possam ser
acompanhadas pelo usuério. Apesar da diversificagdo do canal de entrada da
demanda, o processamento, resposta e arquivamento serdo informatizados e
padronizados para todas as demandas, cabendo ao Ouvidor coordenar o fluxo
das demandas recebidas.

Paraagrafo Unico. Na impossibilidade temporaria de insercdo de dados em
quaisquer canais de comunicacdo disponiveis, o atendimento sera feito
manualmente e, assim que possivel, inserido em sistema informatizado, cujo
numero de protocolo se dara por grupo data/hora (GDH), composto por 10 (dez)
algarismos, de 0 (zero) a 9 (nove), obedecendo a seguinte ordem: dia dia hora
hora minuto minuto més més ano ano.
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Art. 13. A Ouvidoria, apds o recebimento da manifestagdo, procedera a analise
prévia do teor da demanda e a classificara, quanto a sua natureza, em uma das
seguintes tipologias:

| - Elogio;

Il - Sugestao;

Il — Solicitagao;
IV — Reclamagéo;
V — Denduncia.

Art. 14. Apds classificada, a QOuvidoria verificara se estio presentes na
manifestacdo as informagdes minimas necessarias para o seu prosseguimento,
guais sejam:

| = Forma:

a) ldentificada, sem sigilo;

b) ldentificada, com sigilo;

c) Anénima.

Il - Nome do Requerente;

lll - Contato:

a) E-mail;

b) Celular.

IV — Informagao clara e precisa.

§1°. Para as demandas, cuja autoria seja na forma “Identificada, sem sigilo”, os
itens Il, Il e IV serao obrigatorios;

§2°. Para as demandas, cuja autoria seja na forma “ldentificada, com sigilo”,
serédo obrigatérios os itens Il (a) e IV;

§3°. Para as demandas, cuja autoria seja na forma “Andnima”, sera obrigatorio
apenas o item V. Porém, o autor ficara limitado apenas ao acompanhamento da
sua demanda pelo numero de registro ou protocolo.

Art. 15. A manifestag8o sera sumariamente encerrada e arquivada, guando:
| — Dispor de conteudo inapropriado;

Il — Apresentar conteudo e autoria em duplicidade;

lll - For manifestamente inconsistente ou insuficiente;

§1°. Quando a solugdo da demanda ndo for de competéncia do Poder
Legislativo, o Ouvidor devera garantir o devido encaminhamento do usuario ao
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Orgdo competente. A CMS néo intermediara o contato entre terceiros, que nio
seja de seu interesse.

§2°. Cabera a Assessoria Juridica da CMS avaliar e encaminhar parecer técnico
ao Presidente da CMS, o qual decidira pelo encerramento da manifestacio e
autorizara o Ouvidor da CMS arquiva-la.

Art. 16. As demandas incompletas deverdo ser notificadas ao seu respectivo
autor, o qual tera 30 (trinta) dias para complementar e ter prosseguimento do
processo com 0 mesmo numero de registro ou protocolo.

Paragrafo Unico. Em caso de ndo cumprimento do prazo estabelecido no caput
deste artigo, a demanda sera encerrada pelo Ouvidor da CMS por insuficiéncia
de conteudo.

Art. 17. Os setores da CMS dar&o, na medida do possivel, prioridade a resposta
daquilo que for solicitado pela Ouvidoria, a fim de que cumpram os prazos legais
para disponibilizar as informagdes aos requerentes.

Paragrafo Unico. O descumprimento injustificado dos prazos fixados para
resposta as manifestagdes oriundas da Ouvidoria ocasionara a comunicagao do
fato a Presidéncia da CMS para as providéncias cabiveis.

Art. 18. Sera considerada concluida a manifestagdo quando o requerente da
mesma receber resposta fundamentada daquilo que foi demandado.

Paragrafo Unico. Informagdes correlatas que ndo tenham sido solicitadas
deverao ser formalizadas e respondidas em um outro processo, inclusive com
outro numero de registro (ou protocolo), seguindo o fluxograma previsto nesta
Resolugao.

Art. 19. Uma vez encerrada, o processamento da demanda tera seu fim com o
arquivamento, cuja responsabilidade & do Ouvidor da CMS, obedecendo os
prazos estabelecidos nesta Resolugdo para cada etapa do processo.

§1°. Apés o arguivamento, nenhuma demanda retornara a qualquer etapa do
processo, sendo por abertura de nova solicitagdo nos canais oficiais da CMS,
tornando as demandas arquivadas apenas de carater consultivo.

§2°. N3o havera impedimento para que uma nova demanda possua, em anexo,
uma demanda ja arquivada.

§3°. A Ouvidoria informara ao autor, quando identificado, o encaminhamento da
demanda e as providéncias adotadas no prazo 20 (vinte) dias, a contar do
registro de entrada pelos canais de comunicacao oficiais da CMS, cabendo
prorrogacgéo de até 10 (dez) dias, devidamente justificada.

§4°. As providéncias adotadas pela Presidéncia dever&o ser registradas no
sistema informatizado proprio da ouvidoria, no prazo maximo de 05 (cinco) dias
a contar do despacho de Presidente.
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Art. 20. As demandas que derem entrada na Quvidoria da CMS receberdo uma
das seguintes classificactes:

| — Elogio;

Il — Sugestao;

Ill - Reclamagéo;
IV — Denuncia.

Art. 21. Serdo classificadas como elogios as manifestagbes que apresentarem
reconhecimento, apreco ou satisfagdo em face de um servigo prestado pela CMS
ou pela atuagao de um vereador ou servidor no exercicio de suas fungdes.

§1°. E vedado a aceitacdo de presentes ou quaisguer vantagens em virtude do
exercicio do cargo, dentro ou fora das dependéncias da CMS.

§2°. As demandas classificadas como elogios serdao encaminhadas pelo Ouvidor
a Presidéncia para conhecimento e deliberagbes cabiveis.

Art. 22. Serdo classificadas como sugestdes as manifestagbes que versarem
sobre ideia ou proposta para aprimoramento das atividades da CMS.

Paragrafo Unico. As sugestdes passardo por avaliagdo do Ouvidor e serdo
encaminhadas ao setor responsavel como melhoramento do servigo prestado a
sociedade e, a este, cabera a apreciacéo e deliberagdo cabivel.

Art. 23. Serdo classificadas como reclamagbes as manifestagbes que
expressem desagrado ou protestos em face de um servico prestado pela CMS,
ou pela atuagdo ou omissdo de vereador ou servidor no exercicio de suas
atribuicoes.

§1°. As reclamacdes passardo por avaliagdo do Ouvidor e seréo encaminhadas
ao Presidente da CMS para as providéncias cabiveis.

§2°. As reclamagdes, devidamente fundamentadas e comprovadas, poderao ser
objeto de apuragéo se constituirem transgressoes disciplinares, como prevé o
Regime Juridico Unico dos Servidores Municipais de Salindpolis, apés avaliagéo
e parecer técnico da Assessoria Juridica da CMS.

Art. 24. Serao classificadas como denuncias as manifestagoes que relatem fatos
que contiverem indicios de crime, o qual seja acometido a Administragdo Publica,
vereadores efou servidores a condi¢édo de autor ou re.

§1°. As denuncias passardo por avaliagéo do Ouvidor e serdo encaminhadas ao
Presidente da CMS, o qual devera determinar abertura de sindicancia,
respeitando os preceitos legais preconizados no RJU.

§2°. As dendncias, se devidamente fundamentadas e comprovadas, poder&o ser
objeto de Processo Disciplinar Administrativo (PAD), apos parecer técnico da
Assessora Juridica da CMS.
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