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Sobre a Ouvidoria:

A Ouvidoria do Municipio de Santa Leopoldina foi criada por meio
da Lei Municipal n° 1.844/2023, passando a fazer parte da estrutura
da Unidade Central de Controle Interno (UCCI). Desde entdo, sua
estrutura fisica foi adaptada junto a UCCI, onde sao realizados seus
atendimentos.

A Ouvidoria Municipal busca disponibilizar um canal direto de
comunicagao entre a administragéo publica e os cidadaos.

Os canais de comunicacao da Ouvidoria estao disponiveis a todos
os cidadaos, entidades ou agentes publicos. Por meio deles, vocé
pode manifestar a sua opinido sobre os servicos prestados pela
Prefeitura de Santa Leopoldina, bem como registrar sugestdes,
elogios, solicitagdes, criticas, denuncias, denuncias de corrupgao e
reclamacdes, de forma presencial ou online.

A Ouvidoria desempenhara o papel de mediadora entre os Org&os
Municipais e os cidadaos, onde o Ouvidor Municipal recebera e
direcionard a manifestacdo ao Orgdo responsavel, que devera
encaminhar sua reposta ao Ouvidor para que este envie o parecer
conclusivo ao manifestante.

Ao finalizar o cadastro da manifestacdao, o manifestante recebera o
numero de protocolo para consultar o andamento.
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Informagodes Gerais:

e BB

Local de Atendimento Presencial

Av. Prefeito Hélio Rocha, n° 1022, Centro, Santa Leopoldina/ES
CEP: 29.640-000

Horario de Atendimento
7:00 as 12:00 | 13:00 as 16:00

Telefone
(27) 3940-0010

E-mail
ouvidoria@santaleopoldina.es.gov.br

Carta de Servigos
Acessar Carta de Servicos

Portal da Transparéncia
Acessar Portal

Canal da Ouvidoria
Acessar Ouvidoria

Legislacao Pertinente:

Lei n® 13.460/2017 - Dispbe sobre participagao, protecdo e defesa dos direitos do

usuario dos servigcos publicos da administracao publica;

Lei n°® 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informagéao (LA);

Decreto Municipal n° 342/2023 - Regulamenta a Lei Federal n°13.460/2017;

Decreto Municipal n® 193/2017 - Regulamenta a Lei Federal n° 12.527/2011;

Decreto Municipal n° 198/2024 - Regulamenta a Ouvidoria Geral do Municipio;

Decreto Municipal n° 199/2024 - Regimento Interno da Ouvidoria Geral do Municipio;

Decreto Municipal n° 200/2024 - Cédigo de Etica da Ouvidoria Geral do Municipio.
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Como acessar a Ouvidoria?
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Vocé sera redirecionado para a pagina principal da Ouvidoria, conforme abaixo:

Acesse o site da Prefeitura (https://www.santaleopoldina.es.gov.br/) e clique em Ouvidoria.

Ouvidoria Municipal
Bem-vindo(a) a Ouvidoria Municipal de Santa Leopoldina!

A Ouvidoria do Municipio de Santa Leopoldina foi criada por meio da Lel Municipal n® 1.844/2023, passando a fazer parte da estrutura da Unidade Central de Controle Interno
(UCCI). Desde entdo, sua estrutura fisica foi adaptada junto & UCCI, onde s&o realizados seus atendimentos.

A QOuvidoria Municipal busca disponibilizar um canal direto de comunicac&o entre a administracio publica e os cidaddos.

Os canais de comunicacdo da Ouvidoria estdo disponiveis a todos os cidaddos, entidades ou agentes publicos. Por meio deles, vocé pode manifestar a sua opinido sobre os
servicos prestados pela Prefeitura de Santa Leopoldina, bem como registrar sugestées, elogios, solicitacbes, criticas, dendncias, dentncias de corrupcao e reclamaces, de
forma presencial ou online.

A Quvidoria desempenhara o papel de mediadora entre os Orgdos Municipais e os cidaddos, onde o Ouvidor Municipal recebera e direcionard a manifestacio ao Orgio
responsével, que devera encaminhar sua reposta ao Ouvidor para que este envie o parecer conclusivo ao manifestante.

Ao finalizar o cadastro de manifestacdo, o manifestante recebera o nimero da ocorréncia para consultar o andamento.
Estamos a disposicdo para mais esclarecimentos sobre a utilizacdo do servico.
E-mail: ouvidoria@santaleopoldina.es.gov.br

Clique no link abaixo para visualizar o Manual da Ouvidoria:

Manual da Quvidoria

Cligue no link abaixo para visualizar a Carta de Servicos:

Carta de Servigos

Ainformacdo que vocé precisa pode estar entre as Perguntas Frequentes (FAQ):

Perguntas Frequentes (FAQ)

Manifestacdes

Presencial Online
Para realizar uma manifestacdo de forma presencial, dirija-se a Ouvidoria Para manifestacdo online, clique em "Cadastrar manifestacdo". Caso opte por se
Municipal, localizada na sede da Prefeitura (endereco abaixo). O Ouvidor ird identificar, insira os seus dados e a manifestacdo nos campos exigidos. E caso
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Como realizar uma manifestagao?

Na pagina principal da Ouvidoria, estdo disponiveis duas formas de realizar as solicitagdes:
PRESENCIAL e ONLINE.

Para realizar uma manifestacdo de forma

, dirija-se a Ouvidoria

Municipal, localizada na sede da Prefeitura. O Ouvidor ira registrar sua manifestagao
no sistema e fornecer o numero de protocolo para consulta.

Manifestagdes

Presencial

Para realizar uma manifestacdo de forma presencial, dirija-se & Ouvidoria
Municipal, localizada na sede da Prefeitura (endereco abaixo). O Ouvidor ird
registrar sua manifestacio no sistema e fornecer o nimero da ocorréncia para
consulta.

Unidade: Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia

Enderego: Av. Prefeito Hélio Rocha, 1022, Centro, Santa Leopoldina, ES, Brasil,
29640000

Horario: 7h as 12h e 13h as 16h.

Telefone: (27) 3940-0010

Para manifestacao

Manifestagdes

Presencial

Para realizar uma manifestacdo de forma presencial, dirija-se & Ouvidoria
Municipal, localizada na sede da Prefeitura (endereco abaixo). O Ouvidor ird
registrar sua manifestacio no sistema e fornecer o nimero da ocorréncia para
consulta.

Unidade: Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia

Enderego: Av. Prefeito Hélio Rocha, 1022, Centro, Santa Leopoldina, ES, Brasil,
29640000

Horario: 7h as 12h e 13h as 16h.

Telefone: (27) 3940-0010

Online

Para manifestacdo online, clique em "Cadastrar manifestacdo". Caso opte por se
identificar, insira os seus dados e a manifestacdo nos campos exigidos. £ caso
opte pelo anonimato, insira apenas os dados da manifestacdo. Por fim, sera
gerado o nimero da ocorréncia para acompanhamento da manifestacdo.

Cadastrar manifestacao

, clique em "Cadastrar manifestagao".

Online

Para manifestacdo online, clique em "Cadastrar manifestacdo". Caso opte por se
identificar, insira os seus dados e a manifestacdo nos campos exigidos. £ caso
opte pelo anonimato, insira apenas os dados da manifestacdo. Por fim, sera
gerado o nimero da ocorréncia para acompanhamento da manifestacdo.

Cadastrar manifestacao
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Caso opte por se identificar, mantendo ou nao seus dados sob sigilo, selecione uma das
opgdes abaixo, depois insira os seus dados e a manifestagdo nos campos exigidos.

Abertura de manifestacdo

Envie sua solicitacdo, sugestao, critica ou elogio para nossa instituicdo preenchendo corretamente os campos abaixo.
Os campos com asterisco (*) sao obrigatérios

Atengao! Confira seus dados antes de enviar sua manifestagzo.

Apés enviar sua mensagem, ela n&o poderé ser editada ou complementada.

Sua identidade

@ Desejo me \denuﬂca] O Desejo me identificar, mantendo meus dados sobl O Desejo 0 anonimate
sigilo

Dados pessoais

Nome * / - /

Teste teste@gmail.com
Confirme seu e-mail * / CPF/CNP)
teste@gmail.com 123.456.789-00
RG
12.345.67
Dados residenciais 4/
CEP Logradouro Numero
29640000 Teste 123
Complemento Bairro Cidade
Teste Teste Santa Leopoldina
UF Pais DDD Telefone
ES Brasil 27 1234-5678
oD Celular
27 12345-6789

Dados da mensagem

Descricdo *

Desejo informar minha manifestacdo

Caracteres restantes:

4966

E caso opte pelo anonimato, selecione a opg¢ao abaixo e insira 0os dados da manifestagao.
Abertura de manifestacio
Envie sua solicitacdo, sugestdo, critica ou elogio para nossa instituicdo preenchendo corretamente os campos abaixo.

Os campos com asterisco (*) sdo obrigatérios

Atencdo! Confira seus dados antes de enviar sua manifestacdo.

Apos enviar sua mensagem, ela ndo podera ser editada ou complementada.

Sua identidade

O Desejo me identificar O Desejo me identificar, mantendo meus dados sob @ Desejo 0 anonimato

sigilo
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Selecione o “Tipo” de manifestagéo, entre as seguintes opgdes: sugestdo, elogio,
solicitacdo, critica, denuncia, denuncia de corrupcio ou reclamacao.

Selecione também a “Unidade” e o “Assunto” ao qual sua manifestagao se refere.

Caso deseje, vocé ainda podera anexar um documento de sua escolha.
Anexos

* Formatos de arquivo aceitos: PDF, JPG, JPEG, GIF, PNG, MP4, RAR e ZIP. Tamanho maximo permitido: 10 MB.

Adicionar anexo

Apds preencher os campos obrigatorios e necessarios para sua manifestagao, basta clicar
no botdo "Enviar”.

* Formatos de arguivo aceitos: PDF, PG, JPEG, GIF, PNG, MP4, RAR e ZIP. Tamanho maximo permitido: 10 MEB.

e P

Ao enviar, sera gerada uma notificagdo constando os dados da sua manifestagdo e o
numero da ocorréncia para acompanhamento da manifestagao.

Seguem os dados da sua manifestacio

Imprima-05 ou anote o nlimero da ocarréncia. pois ele serd solictado na pagina
de consulta da sua manifestac3o.

Dados do manifestante
Nome: Teste
E-mail: teste@gmail.com
Enderego: Teste, 123
Complemento: Teste
Bairro: Teste
Cidade/UF/Pais: Santa Leopoldina - ES - Brasil
CEP: 29640000
Telefone: (27) 1234-5678
Telefone Celular: (27) 12345-6789
Dados da manifestacio
identidade do manifestante: N3o sigilosa
Numero da ecorréncia: WEB5BA2006240001
Data da manifestagio: 20/06/2024
Tipo de manifestagdo: Elogio
Unidade: Prefeiturs Municipal de Santa Leopoldina
Assunto: Obras

Mensagem: Desejo informar minha manifestagio TESTE
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Por fim, imprima-os ou anote o numero da ocorréncia, pois ele sera solicitado no
momento da consulta da sua manifestagao.

Dados da manifestacao

Identidade do manifestante: MN3o sigilosa

Namero da ocorréncia: WEBSBA2006240001

Data da manifestagdo: 20/05/2024

Tipo de manifestagdo: Elogio

Unidade: Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina
Assunto: Obras

Mensagem: Desejo informar minha manifestacdo TESTE

Como consultar minha manifestagao?

Vocé podera acompanhar sua manifestacdo inserindo o numero da ocorréncia em
"Consultar manifestagao", localizado na pagina principal da Ouvidoria.

Consultar manifestacao
MNUmero da ocorréncia

Ao clicar em “Consultar’, sera aberta a pagina para consulta, onde vocé podera
verificar os dados da sua manifestagao. O histérico e informagdes da sua manifestacao

estardo ao final da pagina.

Av. Prefeito Hélio Rocha, n° 1022, Centro - Santa Leopoldina/ES - CEP: 29.640-000
E-mail: ouvidoria@santaleopoldina.es.gov.br - Tel.: (27) 3940-0010



Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina

Dados do manifestante:
Nome:
Teste
Enderego:
Teste, 123
Bairra:
Teste
CEP

29640000

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Email:
teste@gmail.com
Complemento
Teste
Cidade/UF/Pais
Santa Leopoldina - ES - Brasil
Telefone: Telefone celular:

27) 1234-5678

(27) 12345-6789

Dados da manifestagao:

Identidade do manifestante:

Mo sigilosa

Numero da

WEBS

Tipo de manifestaco

Elogio
Unidade Assunto’
Prefeitura Municipal de Santa Leapoldina Obras
Mensagem:
Desejo informar minha manifestagio TESTE
#
Anexos
BABCACEB-2470-CADE-7745-DAECDAC2CESD} png
Histdrico da manifestacdo
Data do fluxo Nome da unidade Assunto Status
20/06/2024 11:20:18 Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina Obras Nova
Dat: Unidade’

Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina

Quvidor:

Como entrar com recurso?

Caso nao esteja satisfeito com a resposta recebida, vocé podera entrar com recurso.

Basta acessar a pagina principal novamente e consultar a manifestagao utilizando o
nuamero da ocorréncia. A opgao de recurso estara ao final da pagina.

Resposta:

Resposta ao TESTE.

Avaliar Atendimento

Recurso
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Sera aberto um formulario. Basta selecionar o motivo do recurso, descrever logo
abaixo e clicar em “Enviar Recurso”.

=3
Motivo do recurso: 4'/

Selecione hd

Descri¢ao do recurso: 4/

Caracteres restantes:

5000

e PO

Depois de enviar, basta aguardar o seu recurso ser analisado e respondido.

Como Avaliar o Atendimento?

1 Na mesma pagina de consulta, vocé terd a opcado de avaliar o atendimento da
* OQuvidoria referente a sua manifestagéo apos ser respondida.

Resposta:

Resposta ao TESTE.

Avaliar Atendimento /

Recurso

Ao clicar em “Avaliar Atendimento”, vocé sera redirecionado para uma pagina contendo
o questionario, conforme abaixo. Basta selecionar as respostas e enviar.

Questionario de avaliacao

Preencha os campos corretamente.

A resposta recebida atendeu as suas expectativas?

D) Sim
O Nao
) Parcialmente

O que vocé achou do atendimento a sua manifestacdo?

O Otimo
O Bom
O Regular
O Ruim

) Péssimo

Enviar
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Gerando o Relatorio Estatistico

Ainda é possivel, na pagina principal da Ouvidoria, gerar um relatério estatistico de todas
as manifestagbes de determinado periodo.

1 Ao final da pagina principal da Ouvidoria, em “Relatério”, basta selecionar o periodo
que deseja e clicar em “Filtrar”.

Relatorio
Data da manifestacdo até

m Exportar Relatdrio

o <—

2. Pronto! O relatério sera exibido, conforme abaixo.

Relatdrio
Data da manifestacdo até
01/01/2024 = 25/06/2024 =
Exportar Relatério
Manifestagdes por Status = Origem da Manifestacdo =
1
!

r 60

B Resposta conclusiva do supervisor [l Ignorada/arquivada pelo supervisor i §

I Resposta intermediaria do supervisor [l Prorrogada | B site Publico I Pessoal Imente

Caso queira exportar o relatério no formato PDF, basta clicar em “Exportar Relatério”
que 0 mesmo sera baixado automaticamente.
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Prazos

O prazo maximo para resposta sera de até 30 (trinta) dias a contar na data da
manifestacao;

Em caso de impossibilidade de cumprimento desse prazo e mediante justificativa
expressa, o prazo podera ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias, devendo ser
informado ao cidadao;

A Ouvidoria podera solicitar ao cidaddo uma complementacdo da manifestacdo. O
prazo para resposta sera de até 20 (vinte) dias.

Dicas para fazer uma manifestacao

% Faga uma manifestagao de cada vez.
Isso facilitara a compreensado sobre a manifestacdo e podera diminuir o tempo de
resposta. Caso decida enviar mais de uma manifestagao por vez, as manifestacdes
serdo respondidas em conjunto.

L, Seja objetivo e escreva de forma clara.
E importante que o 6rgdo compreenda sua manifestagdo para lhe dar a resposta
adequada.

% Informe todos os dados possiveis.
Informe todos os dados sobre ao que se refere a manifestacdo, como a localizagao de
uma obra, nome completo do servidor, nimero de licitagdo, e demais informacoes
necessarias.

% Evite colocar informagdes pessoais na area de descrigdo da manifestagao.
Caso opte por se identificar, informe os dados pessoais somente nos campos
destinados para tal fim.
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