ﬁg Ouvidoria Legislativa Camara Municipal de Munhoz - MG
,gaeMUNHO";g‘;b

Manual de Procedimentos
da Ouvidoria Legislativa
do Municipio de
Munhoz/MG

a Dom Otav 26 Cen M h MG

/f()
dIgI mh@h I



Ouvidoria Legislativa Camara Municipal de Munhoz - MG

Céamara Municipal de Munhoz Ouvidoria Legislativa

Presidente da Camara Municipal de Munhoz
Jodo Bernardes

Vice Presidente da Camara Municipal de Munhoz
Natanael Augusto Pereira

Secretario Camara Municipal de Munhoz
Joaquim Roberto da Silva

Ouvidora Legislativa
Thais Ribeiro Brandéo

Assessora Juridica Ouvidoria
Karen C. de Melo Fonseca.

Rua Dom Otavio, n° 26 — Centro — Munhoz, MG
CEP: 37.620-000 Fone / fax (35) 3466-1166
ouvidorialegislativamunhoz@hotmail.com



Ouvidoria Legislativa Camara Municipal de Munhoz - MG

Setembro/2019
Sumario
AAPIESENTAGED ...ttt bbbt b bt bbbt bt e bbbttt 4
DETINIGOES ...ttt b bbbt b e bbbt bt bt e b bt b 5
1 - Das formas de ateNdiMeNTO..........cueieieriiiiie e 6
1.1 - Como acessar 0S Servigos da OUVIOITA.......c.ccveveerieiie e 7
1.2. Disponibilizacéo de protocolo e acompanhamento. ..........cccoocervririnieienenese s 7
2 - Servigos oferecidos Pela QUVIOITA. .........oieiiiiiiieieeeee st 8
3- Do acompanhamento e prazo para a conclusdo da manifestacao ...........c.cccveveveeiveieenne 9
4 - Do manual da ouvidoria legislativa e dos relatOorios ............cccccveveiieiieve i, 10
5 - CoNSIAEragies TINAIS. .......coiiiriiiiiieieie ettt sb et 11
Anexo | — Resolugdo que INSEItul @ OUVIAOITA. ......cveveiiiiiieieiesee e 12

Rua Dom Otavio, n° 26 — Centro — Munhoz, MG
CEP: 37.620-000 Fone / fax (35) 3466-1166
ouvidorialegislativamunhoz@hotmail.com



%? Ouvidoria Legislativa Camara Municipal de Munhoz - MG

%

12
P ‘93:’”"“0 #

Apresentacao

A Ouvidoria Legislativa da Camara Municipal de Munhoz foi
criada no &mbito do Poder Legislativo através da Resolucdo n® 04/2019 que regulamentou,

definiu suas competéncias e criou o cargo de Ouvidor Legislativo.

A Ouvidoria Legislativa ¢ um 6rgdo de interlocucdo entre a
Céamara Municipal e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o recebimento

de reclamacdes, sugestdes, elogios e dendncias.

A elaboracdo deste manual de procedimento tem como
desiderato oferecer ao usuério um diagndstico claro e objetivo acerca do funcionamento,
requisitos minimos e formas de acesso a todos os servicos oferecidos pela Ouvidoria

Legislativa da Camara Municipal de Munhoz.

As informagOes produzidas pela Ouvidoria representam um
poderoso instrumento de gestdo, de integracdo e de promocgdo de uma cultura de

transparéncia e controle no ambito do municipio de Munhoz.
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Definicdes

O publico-alvo da Ouvidoria Legislativa sdo pessoas fisicas e
juridicas, cidaddos e usuérios de servigos publicos que utilizem o atendimento, ou todos
aqueles interessados direta ou indiretamente por esses servicos, sejam Orgdos internos ou

externos & Camara.

Atendimento sera considerado a atividade de recepcdo da
manifestacdo do municipe para cada assunto tratado. Assim, se uma mesma manifestacéo,
qualquer que seja a midia utilizada, tratar de dois assuntos, serdo considerados dois

atendimentos.

Formuléario eletronico: midia com acesso via internet no

sitio da Camara com a finalidade de transmitir as manifestacdes.

Para fins deste Manual, as manifestacGes representam um
género, cujas espécies sdo as solicitaces de informacdo, sugestdes, elogios, reclamaces e
dendncias apresentadas a Ouvidoria Legislativa. Serdo consideradas manifestacGes livres

aquelas que ndo se enquadrarem nas espécies descritas anteriormente.

As sugestbes e elogios sdo manifestacbes que, em regra,
contém uma duvida, necessidade de esclarecimento, contribuigdo ou critica espontanea e

genuina.

Ja as reclamacdes sdo manifestacdes voltadas a noticiar

necessariamente a ndo prestacdo de um servico publico. Nestes casos:
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l. Prestagéo insatisfatoria de um servigo publico solicitado.

I1. Atendimento inadequado por parte do poder publico.

Considera-se denancia a manifestacdo que indique atos
supostamente irregulares ou potenciais ilegalidades na administracdo municipal direta ou
indireta, que estejam associados a recursos do erario, patriménio publico ou exercicio de

cargo ou funcéo publica.

Considera-se solicitacdo de informagdo, o0 acesso a
informac&o pleiteada que componha o rol de informac@es pertinentes a transparéncia ativa e
a transparéncia passiva, seguindo o rito e requisitos estabelecidos na Lei 2748/2016 e que
ndo tenham a natureza de informacBes sigilosas ou pessoais, conforme previsto no

respectivo diploma legal.

Os Departamentos compdem a estrutura administrativa da
Camara Municipal de Munhoz e sdo responsaveis, quando assim forem acionados, de
disponibilizar a informacdo solicitada pelo Ouvidor Legislativo dentro do prazo
estabelecido.

1 - Das formas de atendimento

A fim de promover a mais ampla e acessivel participacdo da
comunidade aos servigos oferecidos pela Ouvidoria Legislativa, a Camara Municipal de
Munhoz disponibiliza diversos canais de atendimento. Este atendimento pode ser realizado

atraveés de:
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Mensagem eletrdnica (internet): acessando a pagina da Camara no endereco
eletronico Http://www.munhoz.cam.mg.gov.br

» E-mail: ouvidorialegislativamunhoz@hotmail.com

» Telefone: (35) 3466-1166

» Correspondéncia: Rua Dom Otavio, n° 26, sala 01 — Centro — Munhoz, MG, CEP:
37.620-000.

> Atendimento Presencial: sexta-feira das 08:00 horas as 16:30.

1.1 — Como acessar os servi¢os da Ouvidoria

A Ouvidoria Legislativa oferece além das formas de
atendimento tradicionais como correspondéncia, telefone, e-mail ou atendimento
presencial, o usuario conta com a plataforma virtuais Ouvidoria na pagina principal do sitio

institucional da Camara Municipal de Munhoz.

Para acessé-la, basta preencher o formulario de inscricdo com
nome completo, CPF, e-mail, telefone para contato, endereco e especificar de forma clara e

sucinta o teor da sua manifestacéo.

1.2. Disponibilizagéo de protocolo e acompanhamento.

Salvo na modalidade an6nima, todas as demais formas de
atendimento oferecidas pela Ouvidoria Legislativa disponibilizam um nimero de protocolo

para que o usuario acompanhe o tramite da sua manifestacao.
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Para um melhor acompanhamento, unificacdo e organizagao
das manifestacdes, caso 0 usuario ndo se cadastre no sistema da Ouvidoria Legislativa, de
posse das informacdes, 0 Ouvidor registrard os dados da manifestacdo no sistema abrindo
um registro proprio para o usuario e em seguida informando-lhe o e-mail e senha de acesso.

Caso queira, de posse dessas informacdes, 0 usuario podera
ter total controle da sua manifestacdo como: controle do prazo de 30 (trinta) dias para obter

sua resposta ou, se preferir, até fazer novas manifestacoes.

2 - Servigos Oferecidos pela Ouvidoria

A Ouvidoria Legislativa é um 6rgdo em que o cidaddo
poderéa reclamar, denunciar, sugerir ou criticar, sempre mantendo o decoro na elaboragéo da
sua peticdo, resguardando o sigilo, caso queira, ou, ainda, se preferir, podera apresentar seu

apelo de forma anénima.

Saliente-se que, na modalidade andnima, por questdes ldgicas,
por total incapacidade, a Ouvidoria Legislativa da Camara Municipal de Munhoz se exime

de fornecer qualquer tipo de resposta.

Nas modalidades sigilosas ou identificadas, seguindo os
prazos estabelecidos, a Ouvidoria Legislativa fornecera ao manifestante um*feedback”

acerca do andamento e providéncias que foram tomadas para atender ao seu apelo.

Caso 0 usuario ndo tenha acesso a internet, este podera
procurar o atendimento presencial da Ouvidoria Legislativa, diretamente com o Ouvidor,
que reduzird, em formulario proprio, todas as alegacBes do manifestante. Para o

recebimento do pedido, desde que ndo seja andnimo, com o0 objetivo de maximizar as
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mformagﬁes atinentes as atividades da Ouvidoria e auxiliar a confecgdo dos relatorios

quadrimestrais da Ouvidoria, sera necessario as seguintes informacoes:

1- Nome Completo;
2- CPF;

3- E-mail;

4- Endereco completo;

5- Telefone de Contato;

3- Do acompanhamento e prazo para a conclusdo da manifestacdo

Todas as manifestacdes, inclusive as que forem colhidas em

questionario fisico presencial, serdo registradas.

A contagem sera controlada pelo Ouvidor Legislativo que tera
a missdo de colher a informacéo solicitada e disponibiliza-la ao requerente dentro do prazo
de 15 (quinze) a contar do seu recebimento, sendo que esse prazo sera de 30 (trinta) dias
ou quando a demanda necessitar de encaminhamentos ou respostas de outros érgaos.
Admitir-se-3a prorrogacdo desse prazo, por igual periodo, quando a complexidade do caso

assim o exigir.

E obrigatdrio que a Ouvidoria Legislativa se manifeste dentro
do prazo de 30 dias oferecido ao manifestante e lhe proporcione um parecer ao seu pedido.

Essa resposta

1- Cédpia da informacéo solicitada;

Rua Dom Otavio, n° 26 — Centro — Munhoz, MG
CEP: 37.620-000 Fone / fax (35) 3466-1166
ouvidorialegislativamunhoz@hotmail.com



Ouvidoria Legislativa Camara Municipal de Munhoz - MG

MUNH°1’

2 — Informacéo do local onde o manifestante podera encontra-1a;

3- Em caso de negativa, fundamentacéo sucinta e embasada da decisao.

De posse do seu protocolo, 0 manifestante podera, além de
acompanhar o tramite do seu pedido, efetuar novas solicitagdes, impetrar recursos.

4 - Do manual da Ouvidoria Legislativa e dos relatérios.

Como instrumento de aproximacdo entre o cidaddo e a
Cémara Municipal de Munhoz, além de todas as ferramentas disponiveis ao usuério para
que este tenha acesso rapido e pleno aos servicos oferecidos pela Ouvidoria, serad
disponibilizado tanto na sede da Ouvidoria, como na pagina institucional da Camara
Municipal de Munhoz uma cépia do manual de procedimentos da Ouvidoria Legislativa do

Municipio de Munhoz que ficara a disposicao de qualquer cidad&o.

Fomentando a transparéncia e cientificando a populacdo
acerca dos trabalhos executados, a Ouvidoria Legislativa disponibilizara relatorio bimestral
e anual de atividades que apresentara os trabalhos desenvolvidos no respectivo periodo.

Esse documento, assim como o Manual da Ouvidoria
Legislativa, ficara a disposicdo do cidaddo na sede da Ouvidoria e na pagina institucional
da Camara Municipal de Munhoz.

5- Consideragdes Finais.
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O presente manual tem como objetivo proporcionar ao
usuéario, de forma clara, orientagBes basicas acerca da Ouvidoria Legislativa do Municipio

de Munhoz, seu funcionamento, estrutura e servicos oferecidos.

A construcdo dos trabalhos da Ouvidoria Legislativa se perfaz
diuturnamente. A manutencdo da cultura da transparéncia e da participacdo ativa do
cidaddo as atividades do Poder Legislativo e dos servigos oferecidos pela Ouvidoria séo as
nossas maiores metas a serem alcancadas, mantidas e propagadas como instrumentos de

aproximacdo entre o poder publico e a populacdo do Municipio de Munhoz.
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ANEXO |

RESOLUCAO N° 04 DE 07 de junho de 2019

“Cria a Ouvidoria Parlamentar Municipal na
Camara Municipal de Munhoz e da outras
providencias.”

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE MUNHOZ, ESTADO DE
MINAS GERAIS, no uso da atribuicdo, resolve:

Art. 1° Fica criada a Ouvidoria Parlamentar Municipal na estrutura administrativa da
Camara Municipal Munhoz, Minas Gerais.

Paragrafo unico. A Ouvidoria Parlamentar Municipal é um 6rgdo de interlocucdo entre a
Camara Municipal e a sociedade, constituindo-se em um canal aberto para o recebimento
de solicitacGes, pedidos de informacdo, reclamacbes, sugestdes e quaisquer outros
encaminhamentos da sociedade, desde que relacionados a Camara Municipal.

Art. 2° Compete a Ouvidoria Parlamentar Municipal:

| — receber, analisar e encaminhar aos 6rgaos competentes as manifestacdes da sociedade
que lhe forem dirigidas, em especial aquelas sobre:

a) violacdo ou qualquer forma de discriminacdo atentatdria dos direitos e liberdades
fundamentais;

b) ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder;
c¢) mal funcionamento dos servicos legislativos e administrativos da Camara Municipal;

Il — dar prosseguimento as manifestacdes recebidas;
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III — informar o cidaddo ou entidade qual o érgdao a que deverd dirigir-se, quando
manifestacdes ndo forem de competéncia da Ouvidoria Parlamentar Municipal;

IV — organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria
Parlamentar Municipal;

V — facilitar o amplo acesso do usuario aos servicos da Ouvidoria, simplificando seus
procedimentos e orientando os cidaddos sobre os meios de formalizagao das mensagens a
serem encaminhadas a Ouvidoria Parlamentar Municipal;

VI — auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas para sanar as violagdes, as
ilegalidades e os abusos constatados;

VIl — auxiliar a Mesa Diretora na tomada de medidas necessdrias a regularidade dos
trabalhos legislativos e administrativos;

VIl — acompanhar as manifestacdes encaminhadas pela sociedade civil a Camara
Municipal;

IX — conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a Camara Municipal as
mudancas por ela almejadas;

X — auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal, dando conhecimento aos
cidaddos dos canais de comunicacdo e dos mecanismos de participacao disponiveis;

Art. 32 A Ouvidoria da Camara Municipal, diretamente vinculada a Mesa Diretora sera
composta por um Ouvidor, designado pelo Presidente da Mesa, com acompanhamento do
Assessor Juridico.

Paragrafo Unico — As fungBes mencionadas acima serdao ocupadas por servidores efetivos
da Camara Municipal de Munhoz designado pelo Presidente da referida Casa de Leis,
mediante portaria, bem como terdo direito ao recebimento de gratificacdo, sem prejuizo
de seus vencimentos de origem, sendo que este beneficio ndao incorporard aos
vencimentos do servidor assim como ndo incidird sobre ele nenhuma contribuicao
previdenciaria e nem servira de base para calculo de qualquer vantagem.

Art. 42 O Ouvidor, para o exercicio de suas funcdes, terd as seguintes prerrogativas:
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I - requisitar informacdes as unidades e servidores da CaAmara Municipal;

Il - solicitar documentos necessarios ao desenvolvimento de suas atribuicdes, por
intermédio da Presidéncia.

§ 19 As unidades e servidores da Camara Municipal terdo prazo de 05 (cinco) dias Uteis
para responder as solicitacdes encaminhadas pela Ouvidoria, prazo este que poderda ser
prorrogado em fungado da complexidade do assunto.

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

Art. 52 S3o atribuicdes do Ouvidor:

| - exercer suas fun¢des com independéncia e autonomia, visando garantir o direito de
manifestacao dos cidadaos;

Il - recomendar a correcdo de procedimentos administrativos;

Il - sugerir, quando cabivel, a ado¢do de providéncias ou apuracdo de atos considerados
irregulares ou ilegais;

IV - determinar, de forma fundamentada, o encerramento de manifestacdes;

V - promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da prestacao de servicos
da Ouvidoria;

VI - solicitar a Presidéncia da Camara o encaminhamento de procedimentos as
autoridades competentes;

VIl - solicitar informages quanto ao andamento de procedimentos iniciados por acdo da
Ouvidoria;

VIl - elaborar relatério bimestral e anual das atividades da Ouvidoria para
encaminhamento a Mesa, disponibilizando-os para conhecimento dos cidadaos;

IX - incentivar e propiciar ao servidor da Ouvidoria oportunidades de capacitacdo e
aperfeicoamento de suas atividades;
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X - propor ao Presidente da Camara Municipal a celebracdo de convénios ou parcerias
com entidades afins e de interesse da Ouvidoria;

Xl - propor ao Presidente da Camara Municipal a elaboracdo de palestras, seminarios e
eventos técnicos com temas relacionados as atividades da Ouvidoria.

Art. 62 . A Ouvidoria Parlamentar Municipal responderd em até 15 (quinze) dias, a contar
do seu recebimento, as mensagens que lhe forem enviadas, sendo que esse prazo serd de
30 (trinta) dias ou quando a demanda necessitar de encaminhamentos ou respostas de
outros o6rgdos. Admitir-se-4 prorrogacdao desse prazo, por igual periodo, quando a
complexidade do caso assim o exigir.

Art. 72 A Camara Municipal garantira o acesso do cidadao a Ouvidoria por meio de canais
de comunicacdo ageis e eficazes, tais como:

| - acesso exclusivo a Ouvidoria por meio de pagina eletrénica da Camara Municipal na
rede mundial de computadores, contendo formuldrio especifico para o registro de
manifestacdes;

Il - telefone;
Il - servigco de atendimento presencial;

IV - recebimento de manifestacdes por meio de correio ou outro meio identificado para
esse fim.

Art. 82 A Camara Municipal de Munhoz darda ampla divulgagao da existéncia da Ouvidoria
e suas respectivas atividades pelos meios de comunicacgao utilizados pela Casa.

Art. 92 A Camara Municipal assegurara recursos humanos, estruturais e financeiros
necessarios ao desempenho das atividades da Ouvidoria.
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Art. 10 A Mesa da Camara Municipal baixard atos complementares necessarios ao
desempenho das atividades da Ouvidoria.

Munhoz, 10 de junho de 2019.

Jodo Bernardes Natanael Augusto Pereira
Presidente da Camara Municipal Vice-Presidente Camara Municipal

Joaquim Roberto da Silva
Secretario da Camara municipal
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