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INSTRUCAO NORMATIVA N° 036/2019 - SISTEMA DE CONTROLE
INTERNO - SCI

VERSAO: 01 — Data: 25/11/2019.
ORGAO CENTRAL: OUVIDORIA MUNICIPAL

ABRANGENCIA: Todas as Secretarias ¢ demais unidades da estrutura organizacional da
Administragao Direta ¢ Indireta.

ASSUNTO: estabelece procedimentos de controle da Ouvidoria Municipal, no ambito do
Poder Executivo e Legislativo Municipal de Sdo José dos Quatro Marcos-MT.

Considerando a necessidade de conferir eficacia ao disposto no Art. 37, §3° da
Constitui¢ao Federal de 1988, que assegura aos cidadaos o direito de participar da gestao da
Administragao Publica;

Considerando a necessidade de refor¢ar, nas atividades de controle da
Administragdo Publica, o exame da legitimidade, conforme preceitua o Art. 70 da
Constituicao Federal de 1988;

Considerando a necessidade de promover a atuagdo integrada e sistémica dos atos
dos agentes da Administracdo Direta e Indireta de Sao José dos Quatro Marcos, Estado de
Mato Grosso, com a finalidade de qualificar a prestacdo de servigos publicos e o atendimento
aos cidadaos;

Considerando a necessidade de regulamentar o atendimento a Lei Federal n°
12.527/2011, que regula o acesso a informa¢do — previsto no inciso XXXIII do Art. 5°, no
inciso I do § 3° do Art. 37 e no § 2° do Art. 216 da Constituicdo Federal de 1988;

Considerando que o Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, através da
Resolugdo Normativa n°® 25/2012-TCE/MT, estabelece o cronograma de implantagdo dos
procedimentos para a criacdo da Ouvidoria Municipal;

Considerando a Lei Municipal n® 1.530/2013, que dispde sobre a criacdo da
Ouvidoria do Municipio — que tem por objetivo assegurar, de modo permanente e eficaz, a
preservacdo dos principios de legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos dos agentes da
Administragdo Direta ¢ Indireta;

Considerando o disposto no Art. 2° da Lei Complementar Municipal n°® 18/2009,
que instituiu na Estrutura Administrativa da Ouvidoria, a regulacdo dos procedimentos
atinentes, bem como no Art. 6°, que regulamenta as atribuicdes do Ouvidor e os
procedimentos da Ouvidoria Geral do Municipio de Sao José dos Quatro Marcos-MT.
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Ronaldo Floreano dos Santos, Prefeito Municipal de Sdo José dos Quatro Marcos -
MT, no uso de suas atribuicdes legais que lhes s3o conferidas e objetivando a

operacionaliza¢do do Sistema de Controle Interno Municipal, conforme a Lei Municipal n°.
1.165/2007.

RESOLVE:

Art. 1° Aprova as normas gerais constantes nesta Instru¢do Normativa e seus anexos a serem
observadas em todas as unidades administrativas do Municipio.

Titulo I
DO OBJETIVO

Art. 2° Esta Instru¢ao Normativa-IN tem o objetivo de regulamentar o Sistema Municipal de
Ouvidoria-SMO nos procedimentos de servicos de recebimento, cadastro, controle,
encaminhamento e respostas das demandas da sociedade submetidas & Ouvidoria Geral do
Municipio de Sao José dos Quatro Marcos-MT, e nas rotinas do Projeto 2 (Incentivo ao
Acesso a Informacido e a Consciéncia Cidada), do Programa de Desenvolvimento
Institucional Integrado-PDI, do Tribunal de Contas de Mato Grosso-TCE-MT, que incluem o
acompanhamento da transparéncia ativa e passiva e os Conselhos de Politicas Publicas-CPPs,
bem como monitorar a Carta de Servicos ao Cidadao.

§ 1° Esta IN abrange todas as Secretaria Municipais ¢ demais entidades da Administracao
Direta ¢ Indireta de Sao José dos Quatro Marcos-MT.

Titulo I1
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instru¢do Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade da
Chefia do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, dispostos no Art. 37 da Constituicdo
Federal.

Art. 4° Esta IN encontra-se amparada nos Artigos 1°, caput e paragrafo tinico, 5°, XXXIII e
XVI, 37, caput e § 3°, 11, 93, IX, 216, § 2°, 220 — todos da Constitui¢ao Federal; bem como na
Lei da Transparéncia (LC n°® 131/2009), de Acesso a Informagao (Lei n® 12.527/2011), na Lei
Complementar 018/2009 (da estrutura administrativa da Ouvidoria) e nas Leis Municipais n°
1.529/2013 (LAI) e n° 1.530/2013 (de criacdo da Ouvidoria do Municipio de Sao José¢ dos
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Quatro Marcos), no Planejamento Estratégico do Municipio referente ao Projeto 2 (Incentivo
ao Acesso a Informacio e a Consciéncia Cidada), no Decreto Municipal n° 082/2019 (da
participagdo, protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos da administragao
publica municipal), e demais legislagdo em vigor que assegure o cumprimento dos principios
inerentes ao acesso a informacao.

Titulo ITI
DOS CONCEITOS

Art. 5° A presente normatizagdo aborda os tramites legais dos procedimentos e rotinas de
competéncia da Ouvidoria Geral do Municipio, aplicados aos seguintes conceitos:

Sugestdo: proposi¢do de ideia ou formulagdo de proposta de aprimoramento de politicas e
servigos prestados pela Administracdo Publica Municipal;

Elogio: demonstragdo, reconhecimento ou satisfacdo sobre o servigco oferecido ou
atendimento recebido;

Solicitacdo: requerimento de adocdo de providéncia por parte da Administragao;
Reclamacio: demonstragdo de insatisfacdo relativa a servigo publico;

Dentincia: comunicacdo de pratica de ato ilicito, cuja solu¢do dependa da atuacao de 6rgdo de
controle interno ou externo.

Acessibilidade: informagdo publica acessivel a todos, inclusive aqueles portadores de
deficiéncias.

Carta de Servicos: relagdo dos servicos ofertados/prestados ao cidaddo nas Secretarias e
demais unidades da estrutura organizacional da Administragao Direta e Indireta.

Cidadao: pessoa capaz, apta a exercer seus direitos politicos; que tem direitos e deveres e
convive em sociedade, respeitando o proximo.

Conselhos de Politicas Publicas-CPPs: governanga e participacdo da sociedade civil na
administracdo publica, criados por lei e instituidos por decreto municipal para
acompanhamento, controle social e fiscalizagdo das demandas referentes as diversas areas do
poder publico: saude, educacao, assisténcia social, agricultura, entre outros.

Controle Social: participacdo do cidaddo na gestdo publica, mediante a fiscalizacao,
monitoramento e controle das politicas publicas, contribuindo com os 6rgdos de controle na
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fiscalizagdo e controle da gestdo dos recursos publicos, € constitui, ainda, em um mecanismo
de prevenc¢ao a corrupgao e de fortalecimento da cidadania.

Documento: definido pela Lei 12.527/2011 como “unidade de registro de informagdes
qualquer que seja o suporte ou formato” (Art. 4°, inciso II, da Lei n® 12.527/2011).

Informacio: definida pelo texto da Lei n® 12.527/2011 como sendo “dados, processados ou
ndo, que podem ser utilizados para producdo e transmissdo de conhecimento, contidos em
qualquer meio, suporte ou formato” (Art. 4°, inciso I, da Lei n® 12.527/2011).

Interessado: qualquer pessoa que apresentar pedido de acesso & informacao, podendo ser
cidaddo ou ndo, ou seja, pode ser menor, analfabeto, etc.

Ouvidoria: termo que provém do verbo “ouvir”. No sentido geral, sua funcao ¢ ouvir criticas,
no entanto, ela ouve o cidaddo em suas duvidas, sugestdes ou reclamagdes contra os entes
publicos no que tange a atos lesivos, que contrariam o interesse geral, principalmente quanto
ao uso inadequado dos recursos publicos. E um o6rgdo que cria e amplia os canais de
comunicag¢do entre o Estado e a sociedade.

Programa de Desenvolvimento Institucional Integrado-PDI: fomenta o wuso do
Planejamento Estratégico nos entes jurisdicionados do Tribunal de Contas de Mato Grosso-
TCE-MT, como ferramenta de gestdo para a melhoria da eficiéncia dos servigos publicos,
visando otimizar a aplica¢do dos recursos em beneficio da sociedade.

Projetos do PDI: Projeto 1 - Apoio ao Planejamento Estratégico; Projeto 2 - Incentivo ao
Acesso a Informacio e a Consciéncia Cidada; Projeto 3 - Orientagdo por meio de Cursos
Presenciais e a Distancia; Projeto 4 - Controle Gerencial utilizando o Sistema Geo-Obras e
Projeto 5 - Modernizagao Institucional.

SIC: Servico de Informagdes ao Cidaddo, criado pela Lei n® 12.527/2011. Tal servigo ¢
vinculado a Ouvidoria, e tem por finalidade atender e orientar o publico quanto ao acesso a
informagdo; informar sobre a tramitagdo de documentos nas suas respectivas unidades; e
receber, via protocolo, documentos e requerimentos de acesso a informagoes.

Transparéncia Ativa: ocorre quando a Administragdo Publica divulga informagdes de
interesse coletivo ou geral, independentemente de requerimento do cidaddo, por meio
eletronico de acesso publico (internet), de forma voluntaria e proativa.

Transparéncia Passiva: quando a Administracdo Publica divulga ou fornece informagdes e
documentos sob demanda, ou seja, em atendimento de pedido de informagdes e documentos
especificos solicitados por qualquer interessado, visando a efetivacdo do seu direito
fundamental de acesso a informacao.
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Titulo IV
RESPONSABILIDADES

Art. 6° A Coordenadoria da Unidade de Controle Interno, compete:

I-Promover discussdes técnicas com as unidades executoras para definir as rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou
expansao.

II-Promover a divulgacdo e implementacdo da Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada,
orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao.

III-Acompanhar e monitorar o atendimento do disposto nesta norma.

Art. 7° A Ouvidoria Geral do Municipio, compete:

I-Atender as solicitacdes da Unidade de Controle Interno-UCI, responsavel pela Instrugdo
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo no processo de
atualizagdes.

II-Alertar a UCI sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional.

III-Manter a Instru¢do Normativa a disposicdo de todos os funciondrios das unidades da
Prefeitura Municipal, velando pelo seu fiel cumprimento.

IV-Cumprir fielmente as determinag¢des da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de geracdo de documentos, dados e informagdes.

V-Implantar e supervisionar o Sistema de Informacdo-SIC ao cidaddo, no &mbito dos Poderes
Executivo e Legislativo, em todas as Secretarias e demais unidades da estrutura
organizacional da Administragao Direta e Indireta.

VI-Monitorar a implementa¢do do disposto na legislagdo e norma em vigéncia, apresentar
relatorios periddicos sobre o seu cumprimento e atendimentos realizados.

VII-Orientar as respectivas unidades técnicas no que se refere ao cumprimento do disposto na
lei e em seus regulamentos.

VIII-Promover campanha interna de esclarecimento e fomento a cultura de acesso na
administracdo publica e conscientizagdo do direito fundamental de acesso a informagao.
IX-Promover a realizacdo de pesquisas, semindrios e cursos sobre assuntos relativos ao
exercicio dos direitos e deveres do cidadao perante a administragdo publica.
X-Capacitar/treinar servidores no que se refere ao desenvolvimento de praticas relacionadas a
transparéncia na administracao publica.
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XI-Publicar periodicamente as informagdes estatisticas nos termos do Art. 30 da Lei n°
12.527/2011.

XII-Elaborar e divulgar, quadrimestralmente e anualmente, relatérios de suas atividades e
matérias informativos sobre a Ouvidoria Municipal e os meios de comunicagdo, visando o
fortalecimento do controle social.

XIII-Elaborar plano de acao anual da Ouvidoria Geral do Municipio, em consonancia com as
acoes do Plano Estratégico do PDI 2018-2028, incluir como anexo um cronograma de
atividades a serem realizadas mensalmente, visando a ampla publicidade, o incentivo ao
acesso a informac¢do e a consciéncia cidadd no municipio, conforme estabelecido em
legislag@o vigente e em atendimento aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo.

XIV-Acompanhar e monitorar a regulamentacdo, institui¢do e funcionamento dos Conselhos
de Politicas Publicas-CPPs.

XV-Coordenar o Projeto 2 (Incentivo ao Acesso a Informacao e a Consciéncia Cidada) e a
Carta de Servigos ao Cidadao.

XVI-Promover a transparéncia ativa e passiva das informacdes da administracdo publica
municipal, monitorando e coordenando as atualizagdes no site institucional e no portal
transparéncia.

Art. 8° Quanto ao Agente Publico, 0 mesmo serd responsabilizado nos termos da Lei n°
12.527/2011, em seu Art. 32, nos casos de:

I-Recusar-se a fornecer informagao requerida retardar deliberadamente o seu fornecimento ou
fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa.

II-Utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou parcialmente, informagdo que se encontre sob sua guarda, ou a que tenha
acesso ou conhecimento em razdo do exercicio das atribui¢cdes de cargo, emprego ou fungdo
publica.

III-Agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitagdes de acesso a informagao;

IV-Divulgar ou permitir a divulgagdo ou acessar ou permitir acesso indevido a informagao
sigilosa ou informacao pessoal.

V-Impor sigilo a informagdo para obter proveito pessoal ou de terceiros, ou para fins de
ocultacao de ato ilegal cometido por si ou por outrem.

VI-Ocultar da revisao de autoridade superior competente informagao sigilosa para beneficiar
a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros.

VII-Destruir ou subtrair, por quaisquer meios, documentos concernentes a possiveis violagdes
de direitos humanos por parte de agentes do Estado.
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Titulo V
DOS PROCEDIMENTOS
Capitulo I
Dos encaminhamentos e atendimentos administrativos dos chamados na Ouvidoria
Municipal

Art. 9° Fica instituido o Servi¢o de Informacdo ao Cidadao-SIC, do Executivo Municipal de
Sdo José dos Quatro Marcos e suas autarquias, composto por todos os setores produtores de
informac¢do e documentagdo, sob a coordenacdo da Ouvidoria Geral do Municipio, com o
objetivo de dar efetividade a Lei n® 12.527/2011 e ao disposto no Decreto Municipal n°
082/2019.

Art. 10° Compete a Ouvidoria prover o servigo de atendimento de que trata o inciso I do Art.
9° da Lei n° 12.527/2011, de forma presencial, por meios eletronicos e telefone, bem como
prestar auxilio técnico-operacional aos demais setores da Prefeitura Municipal, da Camara
Municipal e do Fundo Municipal de Previdéncia Social no que se refere ao cumprimento
desta Instru¢do Normativa.

Art. 11 Serad assegurada a confidencialidade referente aos dados pessoais fornecidos nos
pedidos de informagdo e nas manifestacdes enviadas pelos interessados.

Art. 12 Qualquer pessoa tem direito de apresentar pedido de acesso a informagdes ao
Executivo Municipal e suas autarquias.

Art. 13 No pedido de acesso a informacdo deve conter a identificacdo do requerente,
mediante o fornecimento de contato (telefone/e-mail), para devida devolutiva a demanda.

Art. 14 A Ouvidoria Geral do Municipio deverd, no ambito de suas atribui¢des, receber, dar
tratamento e responder, em linguagem cidada. Por linguagem cidada entende-se aquela que,
além de simples, clara, concisa e objetiva, considera o contexto sociocultural do interessado,
de forma a facilitar a comunicacdo ¢ o mutuo entendimento.

Paragrafo unico A pessoa juridica deverd apresentar os documentos comprobatorios da sua
existéncia e também do representante legal que apresentou o pedido, a par dos seus
respectivos poderes.

Art. 15 O servico de busca e fornecimento da informacdo ¢ gratuito, salvo nas hipdteses de
reproducdo de documentos, situagdo em que podera ser cobrada uma taxa de expediente
exclusivamente sobre o valor necessario ao ressarcimento dos custos dos servigcos e dos
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materiais utilizados, sendo paga aos cofres municipais por meio de Documento de
Arrecadacao Municipal-DAM.

Paragrafo nico Estard isento de ressarcir os custos previstos neste item todo aquele cuja
situacdo econdmica ndo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento préprio ou da familia,
declarada nos termos da Lei Federal n® 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 16 Quando se tratar de informacdo contida em documento cuja manipulagdo possa
prejudicar sua integridade serd oferecido a consulta copia com certificagdo de que confere
com o original.

Paragrafo inico Na impossibilidade de obten¢do de copias, o interessado podera solicitar
que, as suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a reprodugdo seja feita por outro
meio que ndo ponha em risco a conservacao do documento original.

Art. 17 Ao que se refere aos recebimentos e encaminhamentos das demandas da
sociedade, cabe a Ouvidoria Geral do Municipio: receber as manifestacdes de pedido de
informacgao, reclamacdo, dentincia, sugestdes e/ou elogios (pela internet, pessoalmente ou por
telefone); protocolizar e proceder ao registro no Servigo de Informagdo ao Cidadao.

I-Toda informacao, mesmo que fornecida de imediato, deve ser registrada no SIC para fins de
controle ¢ consolidagdo estatistica das demandas da sociedade.

II-O registro do pedido de informagdo deve receber uma numeragdo propria € Unica que
permita o controle do pedido e de sua tramitagao.

ITI-O requerente devera ser informado da numeracao do pedido, juntamente com o niimero
telefonico e enderego eletronico do setor de atendimento da Ouvidoria Geral, para o devido
acompanhamento quanto a tramita¢do do processo e/ou documentos.

IV-O pedido de informagdo autuado por qualquer dos canais de atendimento ao cidaddo sera
encaminhado ao setor detentor do documento ou informacdo e remetido, para deliberagdo,
conforme a natureza da informacao solicitada.

V-A reclamacio, dentincia, sugestdo e/ou elogio devera ser apresentada, verbalmente ou por
escrito, a Ouvidoria Geral do Municipio, sendo admitida a dentincia anénima.

VI-Apresentada a denuncia ou reclamacao na forma verbal, o fato denunciado sera transcrito
pelo Ouvidor Geral (ou auxiliar administrativo lotado no setor), em formulario proprio, com
todas as informag¢des narradas.

VII-A andlise dos requisitos de recebimento da demanda na Ouvidoria Geral sera realizada no
prazo de 2 (dois) dias tuteis, conforme estabelecido na Resolu¢ao Normativa n°® 11/2017-TCE-
MT.

Art. 18 Ao que se refere ao acompanhamento e conclusio das demandas, compete a
Ouvidoria Geral do Municipio:
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I-Acompanhar e informar ao interessado sobre a tramitacdo do procedimento e/ou documento
e sua conclusado.

II-Atender e/ou fornecer informacao, preferencialmente, de imediato ao interessado.

§ 1° Caso ndo seja possivel a informacdo imediata, o setor responsavel a fornecer a
informacao devera adotar as providéncias a fim de responder a demanda no prazo para
resposta ndo superior a 20 (vinte) dias, admitida prorrogagdo por 10 (dez) dias, nos termos da
Lei Federal n°. 12.527/ 2011, bem como disposto na Lei Municipal n°® 1.529/2013, Art. 7°, §
1°.

§ 2° Procedimentos a serem realizados em situagdes diversas:

I-Em eventual prorrogacdo devera ser devidamente justificada ao requerente, se este assim
solicitar.

II-A informacdo armazenada em formato digital serd assim fornecida, ressalvado pedido
expresso do requerente.

ITI-A ndo observancia do prazo podera acarretar na responsabilidade administrativa ao titular
da Unidade Responsavel.

IV-As respostas as demandas deverdo ser registradas no SIC e entregues ao interessado,
sendo aquelas podendo ser descricdes das providéncias adotadas ou do atendimento as
solicitacdes de informagdes ou das justificativas apresentadas.

V-Quando ndo for autorizado o acesso por se tratar de informagdo total ou parcialmente
sigilosa, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de recurso, prazos e
condigdes para sua interposi¢ao, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade competente
para sua apreciacao.

VI-O requerente tem o direito de obter o inteiro teor da decisdo denegatdria de acesso, por
certiddo ou copia, bem como cdpia autenticada do restante dos autos formados a partir do seu
requerimento de acesso.

VII-Na hipoétese de indeferimento de acesso, o interessado poderd interpor recurso contra a
decisdo por meio dos canais de atendimento ao cidaddo, no prazo de 10 (dez) dias a contar da
sua ciéncia.

VIII-O recurso contra a decisdo de indeferimento de acesso sera recebido, registrado e
encaminhado a autoridade hierarquicamente superior & que exarou a decisdo impugnada, que
terd o prazo de 05 (cinco) dias para manifestar-se.

IX-O interessado devera ser informado da decisdo do recurso e de outros meios legais
existentes para questionamento sobre a denegacao da informacao.

Art. 19 Caso o resultado do exame sumario da denuncia recebida na Ouvidoria Geral do
Municipio indique fatos que apresentam, cumulativamente, risco, materialidade e
relevancia, o Ouvidor devera registrar as informagdes para subsidiar o planejamento das
futuras acdes e¢ propor ao Gestor Municipal a NOTIFICACAO dos responsaveis para fins
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de conhecimento e adocdo de providéncias, e a COMUNICACAO imediata & Unidade de
Controle Interno-UCI para que acompanhe o andamento e apuragao dos fatos.

Paragrafo unico. O gestor, diante da gravidade dos fatos, poderd nomear uma “Comissdo
Municipal Especial para Apuragdo de Denuincias” na qual, obrigatoriamente, um integrante do
controle interno da unidade gestora fara parte e sera responsavel pela conducao da apuracao
das denuncias encaminhadas pela Ouvidoria Geral do Municipio.

Art. 20 Concluido o procedimento, o Ouvidor o arquivara em local proprio a fim de preservar
as informagdes oriundas da referida demanda.

Capitulo IT
Dos demais encaminhamentos e atendimentos administrativos da Ouvidoria Municipal

Art. 21 O atendimento da Ouvidoria Municipal aos Conselhos de Politicas Publicas-CPPs,
abrange as rotinas e procedimentos abaixo relacionados:

I-Monitar a regulamentacdo, instituicdo e funcionamento de cada um dos conselhos
municipais, subsidiando o Gabinete do Prefeito Municipal na atualizagdo dos membros dos
CPPs e demais normas necessarias.

II-Acompanhar periodicamente o trabalho dos presidentes dos conselhos e subsidid-los nas
informacodes referentes a execucao e atualiza¢do do Plano de Agdo de cada areca em correlagao
com as demandas sociais constantes no Planejamento Estratégico do municipio.

ITI-Apoiar a coordenagdo geral do PDI na realizagao de eventos, reunides € capacitagdes no
desenvolvimento das atividades integradas ao Planejamento Estratégico.

I'V-Promover ag¢des de incentivo ao acesso a informagao e a consciéncia cidadao em escolas,
em cada um dos conselhos municipais, nas entidades civis e filantropicas, nos bairros, entre
outros.

V-Articular e monitorar com as secretarias municipais e demais unidades (departamentos e
autarquias) o acompanhamento e atualizacdo dos servicos dispostos na Carta de Servigos ao
cidadao.

VI-Promover a transparéncia ativa e passiva por meio de eventos (palestras, oficinas, entre
outros) de fortalecimento da participagdo e do controle social na administragcao publica.
VII-Monitorar e coordenar a atualizagdo das informagdes, de forma tempestiva, no site
institucional e no portal transparéncia, formalizando tais procedimentos junto aos
responsaveis pelas informagdes especificas: Recursos Humanos, Contabilidade, Licitagao,
Juridico, Convénios e Contratos, dentre outros.
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Titulo VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 O Ouvidor Geral do Municipio devera gerar relatdrios quadrimestrais contendo
informagdes sobre:

I-A quantidade de atendimentos realizados no periodo, por e-mail, telefone e presencial.

II-O andamento dos processos existentes, bem como, os que estao faltando a conclusao.
II1-Os esclarecimentos e/ou justificativas sobre o ndo atendimento das demandas/ocorréncias
dentro do prazo definido na LAI e demais legislacdo.

IV-As atividades de divulgagdo e orientacdo sobre a Ouvidoria Municipal nos demais 6rgaos
e entidades do municipio.

Art. 23 A Unidade de Controle Interno-UCI deverd prestar apoio técnico na fase de
elaboragdo e atualizacdo das instrugdes normativas municipais, no que se refere aos
procedimentos manuais e/ou eletronicos que por ela forem disciplinados. A UCI devera
acompanhar e avaliar a existéncia, adequacao e efetividade dos controles internos definidos.

Art. 24 Compete ao gestor deste ente implementar e garantir a efetividade, de forma continua
e permanente, dos controles internos definidos visando mitigar os riscos associados a cada
atividade.

Art. 25 Todos os setores e servidores das unidades executoras deverao cumprir rigorosamente
os termos desta Instrucdo Normativa.

Art. 26 A inobservancia das determinagdes e dispositivos constantes nas Instrugdes
Normativas Municipais em vigéncia constitui omissdo de dever funcional e podera ser punida,
ficando sujeito a adverténcia verbal, expressa e havendo reincidéncia serd aberto processo
administrativo para apuragao da responsabilidade nos termos da legislagio Municipal.

Art. 27 As chefias imediatas terdo responsabilidade solidaria no caso de negligéncia dos
procedimentos constantes nesta Instrucdo Normativa, qualquer omissao ou duvida gerada por
esta norma devera ser esclarecida junto ao setor responsavel.

Art. 28 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
UCI que, por sua vez, através de técnicas de controle ou auditoria interna, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.
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Art. 29 Faz parte desta Instrucdo Normativa o seguinte anexo: Anexo I — Modelo de
Formularios de Manifestagdo a Ouvidoria Geral.

Art. 30 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacio.

Sao José dos Quatro Marcos-MT, em 25 de novembro de 2019.

RONALDO FLOREANO DOS SANTOS
Prefeito Municipal
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ANEXO 1

MODELO DE FORMULARIOS DE MANIFESTACAO A
OUVIDORIA GERAL
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“* SAO0 JOSE DOS QUATRO MARCOS ~ Pescrivida o

OUVIDORIA: SOLICITACAO DE INFORMAGAO — PESSOA JURIDICA
Dados do requerente - obrigatorios

Razdo Social:
CNPJ:
Nome do representante:

Cargo do representante:

Endereco fisico:
Cidade:
Endereco eletrdnico (e-mail):

CEP: Estado:

Dados do requerente - nao obrigatdérios
ATENCAO: Os dados n3o obrigatérios serdo utilizados apenas de forma agregada e para fins estatisticos.

Telefone (DDD + nimero): ( )

()

Endereco eletrdnico (e-mail):

Tipo de instituicao

[1Empresa - PME

[] Empresa - grande porte
[1Empresa publica/estatal
[] Escritério de advocacia

1 Orgdo publico federal

1 Orgdo publico estadual/DF
"1 Orgdo publico municipal

1 Orgdo n3o governamental

[ Instituicdo de ensino e/ou pesquisa

Area de atuagio

[] Comércio e servigos
[ Industria

[] Extrativismo

[] Agronegdcios

[] Governo

[JJuridica/Politica

[] Representacdo de terceiros
[] Represent. sociedade civil

Especificagao do pedido de acesso a informagao

Orgao/Entidade Destinataria do Pedido:

[ Partido politico

[] Veiculo de comunicagao
[J Sindicato / Conselho

(] Outros

[J Imprensa

[] Pesquisa académica
[] Terceiro setor

[ Outros

Forma preferencial de recebimento da resposta:

[] Correspondéncia eletrénica (e-

mail)

custo)

[ Correspondéncia fisica (com

pessoalmente

Data da solicitago: /

] Buscar/Consultar

/ 2019.
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Descrigao do pedido:
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¢

OUVIDORIA: SOLICITAC[\O DE INFORMACAO — PESSOA FiSICA
Dados do requerente - obrigatorios

Nome:

CPF:

Endereco fisico:

Cidade: CEP: Estado:
Endereco eletronico (e-mail):

Dados do requerente - ndo obrigatérios

ATENCAO: Os dados n3o obrigatérios serdo utilizados apenas de forma agregada e para fins estatisticos.
Telefone (DDD + nimero): ( )

()

Endereco eletrdnico (e-mail):

Sexo: Masculino [ Feminino [ Data de nascimento: / /

Escolaridade (completa)

[] Sem instru¢do formal [] Ensino fundamental [ Ensino médio
[] Ensino superior [] Pés-graduacgao [ Mestrado/Doutorado

Ocupacgao principal

[1Empregado - setor privado [ Profis. liberal/auténomo [1 Empresario/empreendedor
[1Jornalista [ Pesquisador [] Servidor publico federal

[] Estudante ] Professor [] Servidor publico estadual

J Membro de partido politico [ Membro de ONG nacional I Servidor publico municipal
[ Representante de sindicato [] Membro de ONG internacional

[ Outras [1Nenhuma

Especifica¢ao do pedido de acesso a informagao

Orgao/Entidade Destinataria do Pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta:

[] Correspondéncia eletronica (e- ] Correspondéncia fisica (com [JBuscar/Consultar
mail) custo) pessoalmente

Data da solicita¢do: / / 2019.
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Descri¢ao do pedido:
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PREFEITURA MUNICIPAL Formulério para reclamagao ' mﬁ:g L
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SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS SRS ¥

OUVIDORIA: FORMULARIO PARA RECLAMAGAO - PESSOA JURIDICA

Dados do requerente
Razao Social:

CNPJ:

Nome do representante*:

Cargo do representante*:

Endereco fisico:
Cidade*: CEP*: Estado™:
Telefone (DDD + nimero)*: ( )

()
Enderego eletronico (e-mail)*:

* Informar apenas em caso de mudanga ou imprecisdo dos dados cadastrais informados no pedido de acesso a informagdo
original

Dados do pedido de acesso a informagao original nao atendido no prazo

Protocolo (NUP)*:

Data do pedido: / _/2019.

* informacdo é obrigatéria

Descri¢cdao da reclamagao:
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OUVIDORIA: FORMULARIO PARA RECLAMACAO - PESSOA FisicA
Dados do requerente

Nome:

CPF:

Enderecgo fisico*:
Cidade*: CEP*: Estado*:
Endereco eletronico (e-mail)*:
Telefone (DDD + numero)*: ()

()

* Informar apenas em caso de mudanga ou imprecisdo dos dados cadastrais informados no pedido de acesso a informacgdo
original

Dados do pedido de acesso a informagao original ndo atendido no prazo

Protocolo (NUP)*:

Data do pedido: / __/2019.

* informagdo é obrigatdria

Descri¢ao da reclamagao:
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OUVIDORIA: FORMULARIO PARA RECURSO — PESSOA JURIDICA
Dados do requerente

Razao Social:
CNPJ:
Nome do representante*:

Cargo do representante™:

Endereco fisico:
Cidade*: CEP*: Estado*:
Telefone (DDD + nimero)*: ( )

()
Enderego eletronico (e-mail)*:

* Informar apenas em caso de mudanga ou imprecisdao dos dados cadastrais informados no pedido de acesso a informagao
original.

Dados do pedido de acesso a informagdo original

Protocolo (NUP)*:

Data do pedido: / __/2019.

Data da resposta: / __/2019.

* informagdo é obrigatdria

Recurso
Instancia do recurso:

(112 instancia — Autoridade [] 22 instancia — Autoridade [0 32 instancia — MP-Promotoria
superior a que proferiu a decisao maxima do érgdo/entidade

Motivo do recurso:

[J Auséncia de justificativa legal para classificacao

[] Autoridade classificadora ndo informada

[J Data da classificacdo (inicio/fim) ndo informada

[] Grau de classificagdo inexistente

[ Grau de sigilo ndo informado

[J Informacao classificada por autoridade sem competéncia
[J Informacgdo incompleta

U Informacao recebida ndo foi a solicitada

[] Informacdo recebida por meio diferente do solicitado
[1Justificativa para o sigilo insatisfatéria/ndo informada
] Prazo de classificacdo inadequado para o grau de sigilo

(1 Qutros

Data do recurso: / / 2019.
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Justificativa do recurso:
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SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS .. "
OUVIDORIA: FORMULARIO PARA RECURSO — PESSOA FiSICA
Dados do requerente
Nome:
CPF:
Endereco fisico*:
Cidade*: CEP*: Estado*:

Endereco eletronico (e-mail)*:
Telefone (DDD + nimero)*: ( )

()

* Informar apenas em caso de mudanga ou imprecisdo dos dados cadastrais informados no pedido de acesso a informagdo

original

Dados do pedido de acesso a informagao original

Protocolo (NUP)*:

Data do pedido: / _/2019.

Data da resposta: / _/2019.

* informacdo é obrigatéria
Recurso
Instancia do recurso:

[J 12 instancia — Autoridade [] 22 instancia — Autoridade [J 32 instancia — MP-Promotoria
superior a que proferiu a decisdo maxima do érgdo/entidade

Motivo do recurso:

[] Auséncia de justificativa legal para classificacdo

[ Autoridade classificadora nao informada

(] Data da classificagdo (inicio/fim) ndo informada

[] Grau de classificagdo inexistente

[] Grau de sigilo ndo informado

[J Informacado classificada por autoridade sem competéncia
U Informacdo incompleta

] Informacdo recebida nado foi a solicitada

[J Informacdo recebida por meio diferente do solicitado
[ Justificativa para o sigilo insatisfatéria/ndo informada
[] Prazo de classificagdo inadequado para o grau de sigilo

[l Outros

Data do recurso: / / 2019.
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Justificativa do recurso:




