www.irupi.es.gov.br PREFEITURA DE

UNIDADE CENTRAL DE e
\ CONTROLE INTERNO I PI

INSTRUGAO NORMATIVA N2 036/2023

DISPOE SOBRE O RECEBIMENTO, TRAMITACAO E ATENDIMENTO DE
DEMANDAS DA OUVIDORIA MUNICIPAL.

CONSIDERANDO a eficacia e facilidade de acesso a populacdo dos processos internos da
Administracdo Municipal, a fim de, com eficiéncia, otimizar recursos e prestar servigos publicos
com exceléncia;

CONSIDERANDO que a Lei Federal n2 13.726, de 08 de outubro de 2018, racionaliza atos e
procedimentos administrativos dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, mediante a supressdo ou a simplificacdo de formalidades ou exigéncias
desnecessdrias ou superpostas, cujo custo econdmico ou social, tanto para o erario como para
o cidaddo, seja superior ao eventual risco de fraude;

CONSIDERANDO que o Decreto Municipal n2 175, de 29 de junho de 2023, admite a tramitacao
de processos internos e administrativos de forma exclusivamente eletronica;

CONSIDERANDO o Decreto n2 163/2023, que dispOe sobre a Lei de Acesso a Informacdo e da
outras providéncias;

RESOLVE:

Art. 12 — A gestdao de demandas, reclamages, denuncias, sugestdes e elogios a Administragdo
Pdblica Municipal, com ingresso via Ouvidoria, tramitarao exclusivamente na forma de Processo
Eletrénico através do site oficial do municipio, a partir da vigéncia desta Instru¢cdo Normativa.

Pardgrafo Unico. Em cardter extraordinario, a critério da Ouvidoria Municipal, podera adotar-se
a tramitacdo de processo administrativo fisico, quando houver a necessidade de inclusdo de
documento original que seja essencial para a apreciagdo da demanda, abrindo-se, igualmente,
0 processo, no sistema eletrénico, para controle de tramitagdo.

Art. 22 — Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, considera-se:

| — gestdo de demandas: qualquer requerimento de providéncia a ser tomada pela
Administracdo Publica Municipal visando a prestac¢do eficaz do servigo publico;

Il - reclamagdo: demonstra¢do de insatisfacdo relativa a prestagdo de servico publico;

IIl — dendncia: comunicagao de pratica de irregularidade ou ato ilicito cuja solu¢do dependa da
atuacdo dos drgdos competentes;

IV — elogio: demonstracdo de reconhecimento ou satisfacdo sobre servico prestado ou
atendimento recebido;
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V —sugestdo: apresentacdo de ideia ou formulac¢do de proposta de aprimoramento de politicas
e servicos prestados pela Administracdo Publica municipal.

Art. 32 — O inicio do processo dar-se-a a pedido da parte interessada, de forma online, pelo site
da Prefeitura de Irupi, em www.irupi.es.gov.br — Ouvidoria, mediante a informac¢do de um e-
mail valido.

Pardgrafo Unico. Quando o requerente nao dispuser de meios para abertura online, na forma do
caput, o requerimento poderd ser por telefone 28 3548 1101 ou pessoalmente no
Departamento de Ouvidoria da Controladoria Municipal.

Art. 42 — Na abertura do processo, no campo “DESCRICAO” dever4 ser especificado o fato objeto
do pedido, de forma clara e precisa, com todas as informacdes necessarias para o entendimento
da solicitacdo e elucidagao do caso.

Paragrafo Unico. Serd admitida denuncia, sem identificacdo do requerente (andnima),
sugerindo-se a indicacdo de contato para retorno do resultado da demanda (do qual manter-se-
a o necessario sigilo).

Art. 52 — Na instauracdo do processo, o requerente receberd o nimero do protocolo para
acompanhamento pelo site da Prefeitura.

Pardgrafo Unico. A cada tramitacdo do processo, o requerente recebera um e-mail, além de
poder consultar o processo, a qualquer tempo, no sitio da Prefeitura, em Ouvidoria — Consulta
Processos.

Art. 62— 0 processo administrativo eletrénico do tipo ouvidoria serd aberto na forma dos artigos
32 e 42 retro e ficard em carga do DEPARTAMENTO DE OUVIDORIA, para acesso do ouvidor ou
funcionarios deste 6rgdo, os quais analisardo a solicitacdo e realizardo as seguintes a¢oes, no
prazo maximo de 15 dias:

a) caso o pedido objeto do requerimento permita solugdo imediata, tramitar o processo no
Sistema Digital 1Doc para o setor responsavel descrevendo no despacho a solugdo que podera
ser alcangada por este, anexando os documentos pertinentes, se houver, no vinculado “anexo
de documentos”, os quais, automaticamente, estardo disponiveis para visualizagdo pelo
requerente;

b) caso o pedido objeto do requerimento esteja sob a responsabilidade de determinada
secretaria, o processo tramitara pelo setor da respectiva secretaria, com a situacdo
“Encaminhado para providéncias”, requerendo no despacho o atendimento a solicitagao,
informando o prazo para sua devolugdo de, no maximo, 5 dias (para denuncias, reclamacdes,
sugestdes e elogios) e 15 dias (para gestdo de demandas);

c) recebido o processo, no caso do item “b” retro, o setor dard a tramitacdo necessaria entre os
nucleos e coordenadorias da secretaria e procederd conforme o item “a” do inciso | retro, até a
solucdo final;

d) com a conclusdo do processo, o setor responsavel tramitard, imprescindivelmente, como
feedback, com a situacdo “Arquivado Concluido” para a Ouvidoria Municipal descrevendo no
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despacho a solugdo alcancada, anexando os documentos pertinentes, se houver, no vinculado
“Anexo de documentos”, os quais, automaticamente, estarao disponiveis;

e) ndo sendo conclusivo o resultado final do processo, o setor responsavel tramitara o processo
com a situagdo “Devolvido” para o DEPARTAMENTO DE OUVIDORIA para andlise e providéncias
ou encerramento.

Art. 72 — A comunicagdo com o requerente sera exclusivamente por meio eletronico, através do
gual terd acesso ao andamento do processo e a documentacao anexada, acessando o sistema
eletronico 1Doc com a respectiva senha.

Art. 82 — A responsabilidade pela gestdo, analise, encaminhamentos e respostas aos processos
eletrénicos da Ouvidoria, fica vinculada ao Ouvidor Municipal e respectivos funciondrios do
Departamento, os quais devem assegurar o cumprimento das normas relativas a ouvidoria, de
forma eficiente, segundo o Decreto Municipal n? 163/2023.

Art. 92 - Todos as demandas deverdo gerar relatérios estatisticos e gerenciais que serdo
disponibilizados no site oficial do municipio e para os 6rgaos de controle.

Art. 102 - Essa Instrugao Normativa entra em vigor a contar de 12 de novembro de 2023.

Irupi/ES, em 26 de setembro de 2023.

ROBSON GERALDO DOS SANTOS BELO

CONTROLADOR GERAL

OUVIDOR MUNICIPAL

EDMILSON MEIRELES DE OLIVEIRA

PREFEITO MUNICIPAL

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi — Espirito Santo
028 3548 1101 — controladoria@irupi.es.gov.br

Para erificar a validade das assinaturas, acesse https://irupi.1doc.com.br/verificacao/4758-F001-E3E3-0CAL e informe o c6digo 4758-F001-E3E3-0CA1

Assingdo por 2 pessoas: ROBSON GERALDO DOS SANTOS BELO e EDMILSON MEIRELES DE OLIVEIRA

=



1) VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caodigo para verificacdo: 4758-FO01-E3E3-0CAlL

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

IV 4 ROBSON GERALDO DOS SANTOS BELO (CPF 074.XXX.XXX-11) em 29/09/2023 13:38:23
(GMT-03:00)
Papel: Assinante
Emitido por: Sub-Autoridade Certificadora 1Doc (Assinatura 1Doc)

IV 4 EDMILSON MEIRELES DE OLIVEIRA (CPF 813.XXX.XXX-72) em 29/09/2023 13:39:12 (GMT-03:00)
Papel: Assinante
Emitido por: AC DIGITALSIGN RFB G2 << AC Secretaria da Receita Federal do Brasil v4 << Autoridade Certificadora Raiz
Brasileira v5 (Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://irupi.1doc.com.br/verificacao/4758-F001-E3E3-0CA1l


https://irupi.1doc.com.br/verificacao/4758-F001-E3E3-0CA1

PREFEITURA DE

REE

% ¥

S 1
s

Memorando 5- 987/2023

De: Aurenice R. - CG
Para: PREFEITO - Gabinete do Prefeito

Data: 03/10/2023 as 13:20:12

Setores envolvidos:

PREFEITO, CG, CG

IN PARA ORGANIZAR TRAMITAGOES NA OUVIDORIA

Anexo Decreto para assinatura ou para que indique alteragdes que se fizerem necessarias.

Aurenice Nunes Ribeiro
Diretor de Departamento

Anexos:
DECRETO_0214_2023.pdf

1Doc
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DECRETO N2: 0214 DE 03 DE OUTUBRO DE 2023.

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA N2 036/2023, QUE DISPOE
SOBRE AS DEMANDAS DA OUVIDORIA MUNICIPAL.

Considerando os autos do Processo Administrativo n2 987/2023;

O Prefeito do Municipio de Irupi, Estado do Espirito Santo, Edmilson Meireles de Oliveira, no uso

de suas atribuicoes,

DECRETA:

Art. 12. As demandas da Ouvidoria Municipal obedecerdo aos critérios e normas estabelecidas
na Instrucdao Normativa n2 036/2023, aprovada por este Decreto.

Art. 22, Os 6rgdos e entidades da administracao indireta, como unidades executoras do Sistema
de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida Instru¢dao Normativa.

Art. 32, Cabera a Unidade Central de Controle Interno - UCCI prestar os esclarecimentos e
orientagdes a respeito da aplicagao dos dispositivos deste Decreto.

Art. 42, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Registre-se, publique-se, cumpra-se e arquive-se.

Irupi - ES, 03 de outubro de 2023.

EDMILSON MEIRELES DE OLIVEIRA
PREFEITO MUNICIPAL

Certidao de Publicagao
Certifico para os devidos fins nos termos da Lei Organica Municipal,
que o presente Decreto foi publicado no quadro de aviso da
Prefeitura em 03 de outubro de 2023.

Abercilio Machado de Oliveira
Chefe de Gabinete

Rua Jalmas Gomes de Freitas, 151, Centro, Irupi - Espirito Santo
028 3548 1101 - gabinete@irupi.es.gov.br
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