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ESTADO DE MINAS GERAIS
Publicad iri i ico Munici
oo Didrio Oficial Eletronico Municipal]|  DECRETO N° 028/2022
Ediso_705 __ pata: [/ (7 10021

& no Quadro de Avisos da Prefeitura de Paraopeba/MG

“Regulamenta a estrutura, organizagdo e
Pattick Ferreira dos Sanios funcionamento da Ouvidoria do Municipio de

Gabinete do Prefeito

Paraopeba e da outras providéncias.”

O Prefeito Municipal de Paraopeba, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas
pela Lei Organica do Municipio, e

Considerando que a Lei Federal n° 13.460/2017 dispde sobre participagdo,
projecio e defesa dos direitos do usudrio dos servigos puiblicos da administragdo publica;

Considerando que a Lei Complementar n.° 078/2021, cuidou da organizagdo
administrativa da Prefeitura do Municipio de Paraopeba, disciplinando as atribui¢des da
Ouvidoria Geral do Municipio;

Considerando que a Ouvidoria Geral do Municipio ¢ parte integrante da estrutura
da Secretaria Municipal de Governo, estando o Ouvidor Geral subordinado diretamente a
mesma;

Considerando a necessidade da prote¢do e defesa do usudrio do servigo publico
do Municipio de Paraopeba;

Considerando a necessidade de regulamentar os procedimentos de servigos de
recebimento, cadastro, controle, encaminhamento e respostas das demandas da sociedade
submetidas a Ouvidoria do Municipio de Paraopeba, no ambito do Poder Executivo,

DECRETA

Capitulo I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Este Decreto regulamenta a Ouvidoria Geral do Municipio, criada pela
Lei Complementar n.° 078/2021, integrante da Secretaria Municipal de Governo, no ambito do
Poder Executivo Municipal, define as areas de sua atuagdo e estabelece a estrutura
administrativa necessaria ao seu funcionamento.

Paragrafo unico - O direito do usuério ao controle adequado dos servigos
publicos prestados pelo Municipio de Paraopeba sera assegurado por meio da Ouvidoria.

Capitulo 11
DOS PRINCIPIOS

Art. 2° - A Ouvidoria, além dos principios constitucionais da administra¢do
publica, das atribui¢des elencadas no Art. 54-D da Lei Complementar n.° 034/2006 incluido
pela Lei Complementar n.° 078/2021, reger-se-4 também por:

I - Independéncia e autonomia para o exercicio de suas atribui¢des sem qualquer
ingeréncia, inclusive politico-partidaria, visando garantir os direitos do usudrio do servigo
publico;

II - Transparéncia na prestagdo de informagdes de forma a garantir a exata
compreensdo do usuério sobre as repercussdes e abrangéncia do servigo publico;

I1I - Confidencialidade para a prote¢do da informagdo de modo a assegurar a
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intimidade, a vida privada, a honra e a imagem do usudrio;
IV - imparcialidade e isen¢do necessarias para compreender, analisar e buscar
solugdes para as manifestagdes, bem como formular criticas e recomendagdes;
V - Acolhimento e acessibilidade, assegurando o atendimento respeitoso € a
preservacdo da dignidade humana.

Art. 3° - A Ouvidoria é o canal de comunicagdo direta entre a sociedade € o
Executivo Municipal, a qual incumbe acolher, processar e encaminhar aos setores competentes
da Administra¢do Publica, e responder questionamentos, sugestdes, reclamagdes, dentincias,
elogios, pedidos de informagdo ou providéncias da populagdo ou de entidades, relativas a
prestagdo dos servigos publicos da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta, bem
como das entidades privadas de qualquer natureza, que operem com recursos publicos
municipais, na prestagdo de servigos a populagdo, conforme o inciso I, do § 3°, do artigo 37, da
Constitui¢do da Republica.

Capitulo 111
DA OUVIDORIA

SECAO I
DAS ATRIBUICOES DA OUVIDORIA

Art. 4° - A Ouvidoria Geral do Municipio tem as seguintes atribui¢des, além
daquelas especificadas no Art. 54-D da Lei Complementar n.° 034/2006 incluido pela Lei
Complementar n.° 078/2021:

[ - Receber e apurar denuncias, reclamagdes e representagdes sobre atos
considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que contrariem o interesse publico, praticados
por servidores publicos do Municipio de Paraopeba, agentes politicos, ou por pessoas, fisicas
ou juridicas, que exercam fungdes paraestatais, mantidas com recursos publicos;

II - Realizar diligéncias nas Unidades da Administragdo, sempre que necessario
para o desenvolvimento de seus trabalhos;

I11 - Manter sigilo, quando solicitado, sobre dentincias e reclamagdes, bem como
sobre sua fonte, providenciando, junto aos 6rgdos competentes, protecdo aos denunciantes;

IV - Realizar investigagdes de todo e qualquer ato lesivo ao patriménio publico,
mantendo atualizado arquivo de documentagdo relativa as reclamagdes, dentincias e
representagdes recebidas;

V - Promover estudos, propostas e gestdes, em colaboragdo com os demais
6rgios da Administragio Municipal, objetivando aprimorar o andamento da maquina
administrativa;

VI - Elaborar e publicar, anualmente, relatorio de suas atividades, denominado
Relatério de Gestdo; com o objetivo de apontar eventuais falhas e sugerir melhorias nos servigos
prestados;

VII - Realizar semindrios, pesquisas e cursos versando assuntos de interesse da
Administragdo Municipal, no que tange ao controle da coisa publica.

VIII - Garantir o cumprimento da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de
2011 (Lei de Acesso a Informagdo), em consonancia com a Controladoria Geral do Municipio,
visando:

a) promover, independentemente de requerimentos, a divulgagido em local de
facil acesso, no Ambito de suas competéncias, de informagdes de interesse coletivo ou geral; e,

b) o acesso a informagdes publicas por meio do Servigo de Informagdes ao
Cidadio (SIC), em local com condi¢des apropriadas para atender e orientar o publico;
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Art. 5° - Para a consecug¢do de seus objetivos a Ouvidoria Geral do Municipio

atuara:

I - Por solicitagdo do Prefeito e dos Secretarios Municipais;
II - Em decorréncia de dentncias, reclamagdes e representagdes de qualquer
cidaddo ou de entidades representativas da sociedade.

Art. 6° - A Ouvidoria Geral do Municipio podera instalar nicleos de atendimento
no Municipio.

Art. 7° - A Ouvidoria Geral do Municipio sera dirigida pelo Ouvidor Geral,
nomeado/designado pelo Prefeito, competindo-lhe:

I - Propor aos oOrgdos da Administragdo, resguardadas as respectivas
competéncias, a instauragdo de sindicéncias, processos administrativos e outras medidas
destinadas a apuragdo de responsabilidade administrativa e civil, quando houver indicio ou
suspeita de infra¢do, ad referendum do Controlador Geral;

II - Requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus, de qualquer 6rgdo municipal,
informacdes, certiddes, copias de documentos ou volume de autos relacionados com
investigagdes em curso;

I1I - Recomendar a adog#o de providéncias que entender pertinentes, necessarias
ao aperfeicoamento dos servigos prestados a populagdo pela Administragdo Publica do
Municipio;

IV - Recomendar aos 6rgdos da Administrag@o a adogdo de mecanismos que
dificultem e impegam a violagdo do patrimdnio publico e outras irregularidades comprovadas;

V — Intermediar a celebragio dos termos de cooperagdo com entidades publicas
ou privadas nacionais, que exer¢am atividades congéneres as da Ouvidoria.

Paragrafo unico - Os atos oficiais da Ouvidoria Geral do Municipio serdo
publicados no Diario Oficial Eletrénico do Municipio. Especialmente o Relatério Anual de
Gestdo devera ser publicado integralmente no Diario Oficial do Municipio no ultimo dia do
segundo més do exercicio subsequente.

SECAO I1
DAS GARANTIAS DA OUVIDORIA

Art. 8° - Para a consecugio de suas atribui¢des é assegurado a Ouvidoria:

I - Ter livre acesso a todos os setores do érgéo ou da entidade onde atua;

II - Solicitar informagdes e documentos diretamente a quem os detenha no
ambito do 6rgdo, unidade ou entidade em que atua;

111 - Participar de reunides, semindrios, cursos e eventos em 6rgdos ou entidades
relacionados a sua 4rea de atuag@o e segmento de ouvidorias;

§ 1° - A Ouvidoria deve colocar a disposigdo dos usudrios dos servigos publicos
0s meios e acessos necessarios para atendimento, preferencialmente, eletronico, telefonico,
pessoal e por correspondéncia.

§ 2° - Os orgdos, as unidades ou entidades a que se refere o inciso II atenderdo
prioritariamente o que for solicitado pelas Ouvidorias, instruindo, sempre que possivel, com
documentos e observando rigorosamente os prazos estabelecidos.
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SECAO III

DOS USUARIOS DA OUVIDORIA

Art. 9° - Usuario € todo aquele que utiliza ou que seja direta ou indiretamente
interessado pelos servigos do 6rgdo ou entidade no qual atua a Ouvidoria, classificando-se em:

I - Usudrios internos: servidores do 6rgdo ou entidade em que atua a Ouvidoria;
II - Usuérios externos: cidaddos interessados nos servicos dos orgdos ou
entidades em que atuam as Ouvidorias.

Capitulo IV
DO OUVIDOR

SECAO I
DAS COMPETENCIAS DO OUVIDOR

Art. 10 - O Ouvidor Geral tem as seguintes atribuigdes, além daquelas previstas
no Art. 54-1 da Lei Complementar n.° 034/2006 incluido pela Lei Complementar n® 078/2021:

I - Coordenar a Ouvidoria garantindo o atendimento aos seus principios € o
exercicio de suas atribuigdes;

II - Dirigir e coordenar o trabalho das unidades orgénicas subordinadas a
Ouvidoria, se houver;

I1I - Representar a Ouvidoria interna e externamente no 6rgio ou entidade em
que atua;

IV - Atuar de oficio;

V - Controlar o cumprimento dos prazos previstos neste Decreto;

VI - Elaborar os relatorios da Ouvidoria;

VII - Garantir a racionalizagdo de meios, tendo em vista sua demanda e os
fins a que se destina;

VIII - Despachar diretamente com o Controlador Geral do Municipio;

XIV - Participar de reunides quando convocado;

X - Submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua
competéncia;

XI - Propor qualquer alteragdo administrativa para a execugdo da programagéo
da Ouvidoria e aperfeicoamento dos servicos prestados;

XII - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posi¢do e incumbidas pela
Controladoria Geral do Municipio.

XIII- Promover a¢des para aprimorar o exercicio do controle social;

XIV- Orientar o cidaddo quanto ao encaminhamento de suas manifestagdes;

XV - Receber e tratar todas as manifestagdes com isenc¢@o e imparcialidade;

XVI — Sempre informar ao usuério o resultado de sua demanda;

XVII- Identificar oportunidades de melhoria e propor medidas corretivas e
preventivas.

SECAO II
DAS GARANTIAS DO OUVIDOR

Art. 11 - O Ouvidor podera se reportar diretamente ao Controlador Geral do
Municipio e atuar em parceria com os Secretarios Municipais e representantes dos orgdos,
unidades e entidades integrantes da Administragéo a fim de promover a qualidade do servigo,
a busca da eficiéncia e da austeridade administrativa, no limite das garantias contidas neste
Decreto.
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§ 1° - Ao Ouvidor ¢ garantida a autonomia na elaboragdo de pareceres, atos e
relatorios, sendo vedada a alteragdo ou influéncia sobre estes.

§ 2° - Os registros das manifestagdes, documentos e informagdes gerados em
decorréncia das atividades da Ouvidoria sdo de responsabilidade do Ouvidor, sendo vedada a
exclusdo, alteracdo ou eliminagdo destes por ordem superior ou do proprio Ouvidor,
respeitando-se a regulamentag@o em vigor.

Capitulo V
DOS PROCEDIMENTOS

SECAO I
DAS MANIFESTACOES

Art. 12 - O acesso a Ouvidoria Geral e Setoriais podera ser realizado
pessoalmente, de segunda a sexta-feira, no horario normal de atendimento, ou por meio de:

I - Correspondéncia endere¢ada a Ouvidoria Geral do Municipio no seguinte
endere¢o; Rua: Américo Barbosa n°® 13, Centro, Paraopeba/MG;

II — Servico “e-Sic” ou Ouvidoria via internet, no site da prefeitura,
www.paraopeba.mg.gov.br, ou ainda via e-mail oficial da Ouvidoria Geral
ouvidoria@paraopeba.mg.gov.br;

I1I - Ligagdo telefonica através do telefone (31) 3714-3744;

Art. 13 - Todas as manifestagdes mencionadas no artigo 5°, deste Decreto devem
ser registradas e autuadas.

§ 1° - Cabe a Ouvidoria providenciar junto aos usuarios, quando possivel, as
informagdes complementares necessarias a compreensdo do objeto e alcance de sua
manifesta¢do, antes dos encaminhamentos internos do expediente.

§ 2° - Para as manifestagdes presenciais, devera ser preenchido o formulario
proprio, conforme anexo Unico.

Art. 14 - Devera o usuario ser orientado, e sempre que possivel direcionado,
quando o assunto ndo estiver no ambito de atuagio da Ouvidoria ou do érgdo ou entidade em
que atua.

Art. 15 - As requisi¢des e solicitagdes de providéncias feitas pela Ouvidoria
devem ser respondidas de forma fundamentada pelas secretarias e 6rgdos no prazo maximo de
15 (quinze) dias corridos, através de e-mail institucional ou, por outra forma, previamente
ajustada entre a Ouvidoria e o Orgdo demandado.

Paragrafo tnico - Ao receber a demanda da Ouvidoria, as secretarias e 0s 0rgaos
vinculados a Administragio Municipal devem informar no prazo estabelecido o que se pede,
bem como o cronograma de execuc¢do. Em caso de impossibilidade de atendimento, ha a :
obrigagdo de justificativa fundamentada por escrito.

Art. 16 - Constatada a procedéncia de sugestdes, reclamagdes e denuncias, o
Ouvidor Geral devera encaminha-las aos respectivos Secretérios, visando.

I - Melhoria dos servigos publicos;
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IT - Corregdo de erros, omissdes, desvios ou abusos na prestagdo dos servigos

publicos;

I1I - Apuragdo de atos de improbidade e de ilicitos administrativos;

VI - Prevengdo e corregdo de atos e procedimentos incompativeis com o
funcionamento do servigo publico;

V - Protecdo dos direitos dos usuarios;

VI - Garantia da qualidade dos servigos prestados.

SECAO IT
DA RESERVA DE IDENTIDADE

Art. 17 - Os dados pessoais do usudrio contidos nas manifestagdes sdo de
acesso restrito a Ouvidoria em aten¢do a Lei Geral de Protegdo de Dados n° 13.709/2018. O
municipio ndo podera realizar a transferéncia ou compartilhamento desses dados pessoais, salvo
quando houver previsdo legal em contrério ou determinagdo judicial

Paréagrafo tnico - Nas hipoteses em que a identidade do usudrio for essencial a
tomada de providéncias no dmbito da Ouvidoria, tal situagdo devera ser autorizada pelo usuario,
sendo que havendo recusa, cabera o arquivamento do expediente.

Art. 18 - As manifestagdes de autoria desconhecida ou incerta poderdo ser
admitidas quando forem dotadas de razoabilidade minima e estiverem acompanhadas de
informag¢des ou de documentos que as apresentem verossimeis.

SECAO III
DOS PRAZOS

Art. 19 - O prazo maximo de resposta ao usuario sera de 20 (vinte) dias corridos.

§ 1° - O prazo devera ser informado ao usuario, assim como a forma de
acompanhamento.

§ 2° - O prazo referido no "caput" deste artigo podera ser prorrogado por mais
20 (vinte) dias, mediante justificativa expressa, da qual seré cientificado o interessado.

§ 3° - A tramitagdo interna das manifestagdes recebidas pela Ouvidoria devera
considerar o prazo estabelecido no "caput" deste artigo.

SECAO IV
DOS RELATORIOS

Art. 20 - O relatério Anual de Gestdo da Ouvidoria € considerado documento de
interesse publico e deve ter ampla divulgagao.

§1° - O Ouvidor manterd permanentemente atualizadas as informagles e
estatisticas referentes as atividades realizadas no dmbito da Ouvidoria do Poder Executivo

Municipal.
§2° - O Relatorio anual de gestdo deverd indicar:
I — O niimero de manifestagdes recebidas no ano anterior;
II — Os motivos das manifestagdes;
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III — A anélise dos pontos recorrentes e
IV — As providéncias adotadas pela administragdo publica nas solugdes
apresentadas.

Capitulo VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 21 - A atividade da Ouvidoria é um direito dos cidaddos e usudrios dos
servigos publicos e um dever inerente a todos os membros da administragdo publica, que
devem:

I - Facilitar, priorizar e auxiliar o encaminhamento das demandas proveniente
das Ouvidorias, no dmbito de suas respectivas unidades;

Il - Informar sobre todas as alteragdes de procedimentos que interfiram no
interesse dos usudrios dos servigos publicos, mantendo sua atualidade;

I1I - Instar as Secretarias e demais 6rgéos, unidades e entidades da administragéo
a manifestar-se em todas as atividades que interfiram nos interesses dos usuérios dos servi¢os
publicos;

VI - Resguardar a autonomia e independéncia da Ouvidoria, sendo vedada
atribui¢do de atividades alheias as suas competéncias.

Art. 22 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Paraopeba/MG, 16 de margo de 2.022.

José es Bahia
Pryfeito Municipal
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ANEXO UNICO

Registre aqui sua solicitacao, sugestéo, reclamacao, denuncia ou elogio.
Atencdo: Nao serdo conhecidas pela Ouvidoria manifestacdes presenciais
andénimas (que nao contenham o nome completo e o CPF do cidadao solicitante)

ou que contenham ameacas, insultos e expressoes de baixo calao.

O e-mail ndo é um campo obrigatério, mas € importante preenché-lo para que
vocé receba notificacées sobre sua manifestacao.

Nome:

Sobrenome:
CPF:
RG:

Data de nascimento:

Logradouro:

Complemento:

Bairro:

Cidade/UF:

Cep:

E-mail:

Telefone:

Celular:

Tipo de
Manifestacao:

Unidade:

O Solicitagdo O Sugestdo OJ Reclamagdo [0 Denuncia [ Elogio

Assunto:

Manifestacao:

Rua Américo Barbosa, 13 - Centro
CEP 35.774-000 - Paraopeba/MG 31.3714-3714 contato@paraopeba.mg.gov.br @ www.paraopeba.mg.gov.br



