CAMARA MUNICIPALDE

BARCARENA

O PODER LEGISLATIVO A SERVICO DO POVO

RESOLUGAO N° 266 de 27 de Janeiro de 2022.
Aprovada em sessdo extraordindria em 27/01/2022

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA E
REGULAMENTA A ORGANIZAGAO E O
FUNCIONAMENTO DA OUVIDORIA DA
CAMARA MUNICIPAL DE BARCARENA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O presidente da Camara Municipal de Barcarena, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber
que o soberano Plenario aprova e a Mesa Diretiva Promulga a seguinte Resolugao;

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Fica instituida Ouvidoria da Camara Municipal de Barcarena, Estado do Para, érgéo
diretamente vinculado a Presidéncia.

Art. 2°. A Ouvidoria é um érgdo de interlocugdo entre o Poder Legislativo Municipal e a
sociedade, constituindo-se um canal aberto com a finalidade de:

I — receber, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestagbes da sociedade civil dirigidas a
Camara Municipal;

Il — organizar os canais de acesso do cidaddo a Camara Municipal, simplificando
procedimentos;

lll — orientar os cidaddos sobre os meios de formalizagdo de manifestagdes dirigidas a
Ouvidoria;

IV — fornecer informagdes, material educativo e orientar os cidaddos quando as manifestacdes
n&o forem de competéncia da Ouvidoria da Camara Municipal;

V — responder aos cidaddos e entidades quanto as providéncias adotadas em face de suas
manifestagdes;

VI - auxiliar a Camara Municipal na tomada de medidas necessarias a regularidade dos
trabalhos ou sanar violagdes, ilegalidades e abusos constatados;

VIl — auxiliar na divulgagdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento dos
mecanismos de participagdo social.

Art. 3°. Compete ao Chefe da Quvidoria:

I — exercer a fungéo de execugdo e coordenagéo da alimentagdo das informagdes do sitio
eletrénico da Camara Municipal, de acordo com a Lei (federal) n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a
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Informagdo) e a Lei Complementar (federal) n® 131/2009 (Portal da Transparéncia). Q’uar~1d0
estas informagdes puderem ser migradas diretamente de sistemas administrados pelos érgaos
e setores da Camara, sem necessidade de tratamento da informagéo, tais 6rgdos e setores
serao os responsaveis pela alimentagao dos dados;

Il = exercer a fungéo de representante do cidadao junto a instituicéo;

lll — responder as demandas da sociedade: agilizar a remessa de informagdes de interesse do
usuario ao seu destinatario;

IV - facilitar ao maximo o acesso do usudrio ao servico de Ouvidoria, desburocratizando seus
procedimentos;

V - encaminhar as questdes ou sugestdes apresentadas & area competente, acompanhando
sua apreciagao;

VI — propor a corregéo de erros, omissdes ou abusos cometidos no atendimento ao usuario,
visando ao adequado atendimento a sociedade e a otimizag&o da imagem institucional.

VIl — identificar e sugerir mudancgas nos fluxos de documentos que devem ser deixados &
disposi¢cdo do publico, em consonancia com o que preconiza a Lei 12.527/2011 — Lei de
Acesso a Informagéo — sobre a disponibilidade de documentos ao requerente, observando o

prazo legal e a protegédo da informagéo sigilosa e 0 ambiente interno para disponibilizacdo de
material objeto de requisigédo de informago;

VIl - realizar estudos analiticos dos casos criticos conforme histérico de solicitacbes e de
reclamagdes. |dentificar através das analises de reclamacdes o que gerou a insatisfagdo ou
denuncia — sugere junto a Mesa Diretora solugGes de acordo com o estudo de caso, retornando
ao requerente, posterior a determinacdo da Mesa Diretiva e parecer juridico, se for o caso;

IX - realizar a guarda de toda a informagé&o requerida e disponibilizada em meio digital ou néo,
observando o prazo legal;

X - identificar junto ao Sitio da Camara — se todos os meios de divulgagéo das informacgdes a

sociedade estdo disponiveis de forma objetiva para entendimento e atendimento da
coletividade;

X! - alimentar o sitio eletrénico da Camara com informagbes recentes e de fundamental
interesse publico, assim como informagdes de interesse do Poder Legislativo;

Xl — revisar textos no sitio eletronico da Camara, remetendo as devidas correcbes aos
responsaveis contratos pela disponibilidade e gestdo da homepage.

Art. 4°. S0 procedimentos a serem observados pelo Ouvidor, dentre outros previstos nesta ou
em outras normas:

I - requisitar informagdes as unidades e servidores da Camara Municipal;
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Il - participar de reunides pelas quais manifestar interesse e relevancia ao desempenho da
funcao;

lll - solicitar esclarecimentos dos servidores, para atender as demandas;

IV = propor modificagdes nos procedimentos para melhoria permanente;

V = buscar as eventuais causas da deficiéncia do servi¢o;

VI - responder as demandas da sociedade: dar sempre ao cidadédo uma resposta a questio
apresentada, da forma mais célere possivel, com clareza e objetividade;

VIl — criar canal no sitio eletrénico da Camara Municipal com perguntas e respostas sobre os
assuntos mais procurados;

VIl - definir checklist periodico de acompanhamento da alimentacdo no sitio eletrénico das
informagbes pertinentes a Lei 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacéo e a Lei
Complementar (federal) n° 131, de 2009 (Portal da Transparéncia).

X - atender com cortesia e respeito, afastando-se de qualquer discriminagéo ou pré-
julgamento;

Xl — resguardar o sigilo das informagées;

Xll — acompanhar o processo legislativo e demais processos pertinentes no site da instituicéo,
reportando-se diretamente aos 6rgdos responsaveis acerca de eventual descumprimento ou
inconformidade para a solugdo; em caso de persisténcia do descumprimento ou

inconformidade, devera alertar formalmente a diregdo da Camara e o Orgdo de Controle
Interno;

Xlil = pautar-se pelo principio da publicidade da coisa publica;
XIV - produzir estatisticas periodicas indicativas do nivel de satisfagdo dos usuarios:

XV - contribuir para a disseminagéo das formas de participagéo popular no acompanhamento e
na fiscalizagéo.

§ 1°. As unidades e servidores da Camara Municipal terdo de 05 (cinco) dias uteis para

responder as solicitagdes encaminhadas pela Ouvidoria, prazo este que podera ser prorrogado
em funcéo da complexidade de assunto.

§ 2° O descumprimento do prazo ou da auséncia de resposta devera ser comunicado ao
Presidente da Camara Municipal.

Art. 5° O chefe da Ouvidoria exercera suas funcbes com independéncia e autonomia, sem
qualquer ingeréncia politico-partidaria, visando garantir os direitos do cidadao.

CAPITULO II
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DA ESTRUTURA

Art. 6°. A Ouvidoria, unidade integrante da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Barcarena, € dirigida pelo Chefe de Ouvidoria.

Paragrafo Unico. A Chefia da Ouvidoria sera exercida cumulativamente por servidor em cargo
efetivo, que percebera Funcdo Gratificada para esses atendimentos, sem prejuizo de seus
vencimentos de origem, sendo que este beneficio incorpora, de acordo com a legislacdo
pertinente, aos vencimentos do servidor, assim como contribuicdo previdenciéria e base para
calculo de vantagem.

Art. 7°. A Presidéncia da Camara, por ato proprio, designara a estrutura de cargos e funcdes
especificas dos servidores, destinados ao atendimento das atividades administrativas e a
prestacdo de apoio técnico da Quvidoria.

CAPITULO IlI
DA UTILIZAGAO DOS SERVIGOS DA OUVIDORIA

Art. 8° Assiste a todo cidad&o, 6rgdo ou entidade que resida, tenha interesses ou exerca suas
atividades no municipio de Barcarena utilizar os canais de comunicagéo disponibilizados pela
Ouvidoria para apresentar a sua manifestagao, de forma:

| — identificada, sem solicitagéo de sigilo;
Il - identificada, com solicitagéo de sigilo;

I = anénima.

Paragrafo unico. Sera assegurado o sigilo da autoria sempre que solicitado ou quando
necessario, garantido a todos os informantes um carater de discri¢do e de confidencialidade.

Art. 9°. Todas as demandas da Ouvidoria, identificadas ou nao, além daquelas grafas com
sigilo, serdo registradas eletronicamente em banco de gerenciamento de dados.

Art. 10. O registro de qualquer demanda gerarda um numero de processo/protocolo para
acompanhamento, que serdo transmitidas ao seu autor através do mesmo meio de
comunicagao por ele utilizado.

Paragrafo unico. Ao final da demanda o cidadao interessado sera informado sobre a solugdo

dada ao problema, ficando assegurado o direito a informacdo do seu andamento, quando
solicitado.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Secgéao |
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Do recebimento, analise e encaminhamento das demandas

Art. 11. No exercicio da sua competéncia, a Ouvidoria garantird o acesso do cidadao por meio
de canais de comunicagao ageis e eficazes, tais como:

| — presencial;
Il — por telefone;
lll — por correspondéncia;

IV — por sistema informatizado, na rede mundial de computadores, contendo formulario
especifico para o registro de manifestagdes;

V - por e-mail;
VI - aplicativo de mensagens instantaneas.

Art. 12. As manifestagbes presenciais ou telefonicas deverdo ser inseridas no banco de dados
informatizado préprio pelo servidor atendente, no momento do atendimento, e, ao final, devera
ser fornecido o nimero de processo/protocolo, para acompanhamento da demanda.

Paragrafo Unico. Na hipétese da impossibilidade temporaria de insergdo de dados no sistema
de Ouvidoria, no momento do atendimento, a demanda devera ser registrada em formulario
proprio, com indicagdo de e-mail ou telefone do usuario, salvo se andénimo, para,
oportunamente, ser fornecido o niimero de registro do atendimento.

Art. 13. Nas manifestagdes realizadas por e-mail ou por correspondéncia, tdo logo sejam
inseridas no banco de dados do sistema informatizado proprio, devera ser providenciada a

comunicagéo do nimero de registro e autuagédo processual do atendimento ao demandante,
salvo se anénimo.

Art. 14. As correspondéncias recebidas pela Ouvidoria, contendo manifestacdes da sociedade,

deverdo ser guardadas em arquivo préprio pelo prazo de até (cinco) anos, contados a partir da
data de registro da demanda no sistema informatizado.

§1°. Apos o prazo descrito no caput, os referidos documentos serdo eliminados.

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

Art. 15. A Ouvidoria, ap6s o recebimento da manifestacéo, procedera a analise prévia do teor
da demanda, e a classificara, quanto a sua natureza, em uma das seguintes tipologias:

| - elogio;
Il - sugestéo;

lll — solicitagéo;
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IV — reclamagéo;
V - noticia de irregularidade.

Art. 16. Apds classificada a demanda, a Ouvidoria verificara se estdo presentes na
manifestacao as informacgdes suficientes para seu prosseguimento.

Art. 17. A manifestacdo sera sumariamente encerrada, com o arquivamento promovido pelo
Chefe da Ouvidoria, quando:

| = trouxer conteudo inapropriado;
Il = apresentar conteudo e autoria em duplicidade com demanda anteriormente registrada;

lll — for manifestamente inconsistente ou sem pertinéncia com o ambito de competéncia deste
Poder Legislativo Municipal.

Art. 18. As demandas insuficientemente formuladas deveréo 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
complementacéo, a demanda sera encerrada por insuficiéncia de contetido.

Art. 19. Na hipétese da demanda que, utilizando os canais de comunicagéo da Ouvidoria desta
Cémara Municipal, tenha como destinatario outro érgdo ou entidade do Municipio, do Estado
ou da Uni&o, sera indicada ao seu autor a instituicdo a qual podera se reportar e a forma de
encaminhar a sua manifestacéo.

Art. 20. Os Setores da Camara Municipal de Barcarena dardo carater prioritario, a analise e
resposta as demandas que |lhes tenham sido encaminhadas pela Ouvidoria, responsabilizando-
se suas chefias pela observancia dos prazos estipulados nesta Resolugéo.

Paragrafo Unico. O descumprimento injustificado dos prazos fixados para resposta as

manifestacdes oriundas da Ouvidoria ocasionara a comunicagéo do fato a Presidéncia para as
providéncias cabiveis.

Art. 21. Sera considerada concluida a manifestacdo em que o demandante recebeu resposta
fundamentada, de modo a permitir seu encerramento.

Art. 22. O arquivamento da demanda ou a sua remessa a Presidéncia, nas hipoteses previstas

nesta Resolugdo, serdo precedidos de proposta de encaminhamento da Assessoria da
Ouvidoria e de decisédo do Ouvidor.

Secéo Il
DOS ELOGIOS
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Art. 23. Serdo classificadas como elogios as manifestagbes que apresentarem
reconhecimento, apreco ou satisfagdo em face de um servigo prestado pela Camara Municipal
de Barcarena, ou pela atuacéo de servidor no exercicio de suas fungdes.

Art. 24. As demandas classificadas como elogios serdo encaminhadas pelo Ouvidor a
Presidéncia para conhecimento e deliberagdes cabiveis.

§1°. A Ouvidoria informara ao autor do elogio o encaminhamento descrito no caput, salvo
quando nao houver identificagao de autoria.

§2°. As providéncias adotadas pela Presidéncia, no tocante ao elogio, deverédo ser registradas
no sistema informatizado préprio da Ouvidoria, no prazo maximo de 20 (vinte) dias.

§3°. 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 manifestagao.

Secao lll
DAS SUGESTOES

Art. 25. Ser&o classificadas como sugestdes as manifestacdes que versarem sobre ideia ou
proposta para o aprimoramento das atividades desta Camara Municipal, as quais serao

utilizadas como parametro para a melhoria da qualidade e eficiéncia dos servigcos prestados a
sociedade.

Art. 26. As demandas classificadas como sugestdes serdo encaminhadas pelo Ouvidor a
Presidéncia para conhecimento e deliberagdes cabiveis.

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

§2°. As providéncias adotadas pela Presidéncia, no tocante a sugestdo, deverdo ser

registradas no sistema informatizado préprio da Ouvidoria, no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
caso sejam adotadas medidas concretas.

§3°. O autor da sugestéo 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 manifestagao.

Segéao IV
DAS SOLICITACOES

Art. 27. Seréo classificadas como solicitagdes as manifestagées que tratarem de pedido de

esclarecimento, orientagéo ou providéncia acerca de matéria atinente a atuagdo ou ao
funcionamento da Camara Municipal.
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Paragrafo Gnico. No caso de consulta de natureza técnica ou juridica, de que trata o paragrafo
anterior, a Ouvidoria orientara o autor da demanda acerca dos procedimentos necessarios para
se formalizar uma consulta ao Tribunal de Contas.

Art. 28. As demandas classificadas como solicitagdes serao respondidas ao demandante pela
Ouvidoria.

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

§2°. Os esclarecimentos ou providéncias descritos no paragrafo anterior deverdo ser
registrados no sistema préprio da Ouvidoria, no prazo maximo de 07 (sete) dias.

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

Secao V
DAS RECLAMACOES

Art. 29. Seréo classificadas como reclamagdes as manifestagdes que expressarem desagrado

ou protestos em face de um servigo prestado pela Camara Municipal, ou pela atuagao ou
omissé&o de servidor, no exercicio de suas funcdes.

Art. 30. As demandas classificadas como reclamacdes serdo encaminhadas pelo Chefe da
Ouvidoria a Presidéncia para conhecimento e deliberagdes cabiveis.

§1°. A Ouvidoria informara ao autor da reclamagdo o encaminhamento descrito no caput, salvo
quando nao houver identificacdo de autoria.

§2°. As providéncias adotadas, no tocante a reclamagéo, deveréo ser registradas no banco de
dados informatizado, préprio da Ouvidoria, no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

§3°. O autor da reclamagéo 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 manifestacéo.

Secédo VI
DAS NOTICIAS DE IRREGULARIDADE

Art. 31. Serdo classificadas como noticias de irregularidade as manifestacdes que relatarem
fatos que contiverem indicios de dano ao erério, de enriquecimento ilicito ou de ofensa aos

principios e normas que regem a Administracdo Publica, cuja averiguacgédo for da competéncia
da Camara Municipal de Barcarena.
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Art. 32. As demandas classificadas como noticias de irregularidade serdo encaminhadas pelo
Chefe de Ouvidora a Presidéncia para conhecimento e deliberacdes cabiveis.

Paragrafo dnico. A Ouvidoria informard ao autor da noticia de irregularidade o
encaminhamento descrito no caput, salvo quando ndo houver identificacdo de autoria.

CAPiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 33. As despesas decorrentes da execucdo desta resolugdo correrdo por conta das
dotagOes orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 34. Os casos omissos serdo resolvidos pela Mesa Diretora.

Art. 35. Esta resolugéo entre em vigor na data da sua publicagéo.

SALA DE SESSOES DA CAMARA MUNICIPAL DE BARCARENA, 27 DE JANEIRO 2022.

José Maria Rodrigues Jynior (Junior Ogawa)
PRESIDENTE CMB-2022
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