Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 04 - Edicdo N° 087  EDICAO EXTRA

SUMARIO

ATOS OFICIAIS
- INSTRUCAO NORMATIVA
- PORTARIA(S) .
< COMUNICADO .......ooeoveoeeeeiseeeeeeeeseeees oo

ATOS OFICIAIS

INSTRUCAO NORMATIVA
INSTRU(}AO NORMATIVA 01/2025/0uv

DISCIPLINA OS PROCEDIMENTOS OUVIDORIA
Versédo: 01
Aprovagao em: 07-04-2025
Unidade responsavel: Ouvidoria Legislativa.
Unidade Executora: Ouvidoria Legislativa.
| = FINALIDADE.
Dispor sobre os procedimentos e as normas gerais a serem observa-
das para a realizag&o do servigo da Ouvidoria Legislativa.
Il - ABRANGENCIA.
Unidade executora: Ouvidoria Legislativa.
Todas as unidades da Estrutura organizacional da Camara Municipal
de Suzano (CMS).
Il - CONCEITOS.

1. Usuario: sé@o os servidores da Camara Municipal de Suzano
(CMS) e o publico externo. Pessoa Fisica ou juridica que se beneficia
ou utiliza, efetiva ou potencialmente, de servico publico.

2. Servico Publico: toda atividade realizada pelo Estado, direta-
mente ou por delegagdo, com o objetivo de atender as necessidades
essenciais da populagéo, sempre visando o interesse coletivo.

3. Administragdo Puablica: conjunto de o6rgdos, entidades e
agentes que gerenciam e executam as politicas publicas, servicos e
atividades do Estado para atender as necessidades da sociedade e
garantir o interesse publico, podendo ser dividida em administragdo
direta (como ministérios e secretarias) e indireta (autarquias, funda-
¢cOes, empresas publicas e sociedades de economia mista).

4. Agente PuUblico: quem exerce cargo, emprego ou funcédo
publica, ainda que transitoriamente ou sem remuneragéo.

5. Processos da Ouvidoria/ManifestacGes: reclamacdes, de-
nuncias, sugestdes, elogios, comunicagdo, solicitacdo de providéncias,
solicitagéo de simplificagdo e demais pronunciamentos de usudrios que
estejam relacionados as atribuicdes e competéncias do Poder Legisla-
tivo.

5.1. Reclamagcdo: a reclamagdo é uma manifestagcdo na qual o
cidaddo demonstra insatisfacdo, por falta de atendimento ou é uma
queixa contra a prestagdo de um servico do Poder Legislativo.

5.2. Denuncia: é a peca apresentada, noticiando a Administra-
¢do Publica o suposto cometimento de irregularidade no ambito da
CMS.

5.3. Sugestao: proposigdo de ideia ou formulagéo de proposta
de aprimoramento de politicas e servigos prestados no Poder Legislati-
vo.

5.4. Elogio: demonstracdo de reconhecimento, satisfacdo
sobre o servigo oferecido ou atendimento. Agradecimento aos atendi-
mentos prestados por servidores, Vereadores e todos que representam
o Poder Legislativo.

5.5. Comunicacdo: Considera-se as comunicagfes de temas
variados que sejam relevantes a Camara Municipal ou que envolvam
os representantes do Poder Legislativo. As manifesta¢cdes andnimas
também sé&o consideradas comunicagdes.

5.6. Solicitagdo de providéncias: Pedido para adocdo de
providéncias por parte do Poder Legislativo.
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5.7. Solicitagdo de simplificagdo: Pedido para simplificar o
atendimento prestado por meio de sugestdes.

6. Pedido de Informagéo: Permite que qualquer pessoa, fisica ou
juridica, encaminhe ou realize pedidos de acesso a informagéo.

6.1. E-SIC: é a sigla para Sistema eletronico do Servigo de
Informacéo ao Cidadéo.

6.2. SIC: é a sigla para Servigo de Informagdes ao Cidadao.

7. Unidade de apuragdo: considera-se aquela que detenha
competéncia normativa para a apuragdo de dendncias.

8. Apuragdo de irregularidades: é a apuragdo imediata de
irregularidades no ambito da Camara municipal de Suzano.

9. Sigilo: é o controle da divulgacéo do fato. E classificado em
Sigilo Reservado, Secreto ou Ultrassecreto, conforme o risco que sua
divulgacéo proporciona a sociedade ou ao Estado.

10. Requisitos de admissibilidade da Representa-
cdo/Denuncia: a imediata apuragdo dos fatos, alicerga-se com a
aplicagdo dos Principios do Direito administrativo (Legalidade, Impes-
soalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia). Artigo 37 da Constitui-
cdo Federal.

11. Da base legal e regulamentar:

a) Constituicdo Federal de 1988;

b) Lei Federal n® 12.527/2011;

c) Lei Federal n° 13.460/2017;

d) Lei n° 13.709/2018;

e) Resolugdo n° 10 de 2022; e demais legislagdes pertinentes
ao assunto.

IV - DO OBJETIVO.

A Ouvidoria Legislativa da Camara Municipal de Suzano tem como
objetivo a interlocugdo com a sociedade civil, constituindo-se em um
canal aberto para a comunicagdo entre os usuarios e a Edilidade,
proporcionando aos cidadéos livre acesso para apresentar pedidos de
informagdes, reclamacdes, denuncias, sugestfes, elogios, comunica-
¢ao, solicitagdo de providéncias, solicitagéo de simplificacéo relativas a
qualidade e prestagdo de servicos administrativos no ambito do Poder
Legislativo Municipal.

V - DA ESTRUTURA.

A Ouvidoria Legislativa compde a estrutura organizacional da Procura-
doria-Geral Legislativa, segundo a Resolugdo n° 003/2021, com suas
posteriores alteragdes. Sempre que necessario ou havendo duvida, o
Ouvidor poderéa consultar a Procuradoria-Geral Legislativa.

1. Todas as demais unidades administrativas desta Casa Legisla-
tiva, quando solicitadas, prestardo informag6es ou ajuda ao setor.

2. Vincula-se a Ouvidoria o Servigo de Informagdes ao Cidadédo —
SIC e E-SIC.

VI - DOS PROCEDIMENTOS.

1. No exercicio de sua competéncia, a Ouvidoria receberd mani-
festagbes da sociedade, por meio dos seguintes canais de atendimen-
to:

a) Presencial;

b) Telefone;

¢) E-mail;

d) Sistema informatizado GRP — Portal do Cidadao; e

e) Correspondéncia.

2. Todas as manifesta¢des deverdo ser inseridas no banco de
dados da Ouvidoria.

3. Né&o serdo atendidos pedidos genéricos, desproporcionais ou
desarrazoados, bem como que exijam trabalhos adicionais de andlise,
interpretacdo ou consolidagdo de dados e informagdes, ou servigo de
produgdo ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia deste
6rgéo.

3.1. Devendo, caso tenha conhecimento, a Ouvidoria Legislati-
va indicar o local onde se encontram as informacdes a partir das quais
o requerente poderd realizar a interpretacéo, consolidagdo ou trata-
mento de dados.

4. As manifestag@es recebidas por todos os canais de atendimen-
to terdo o acompanhamento e o parecer do Ouvidor ao usuario, desde
a abertura até a finalizacdo. A manifestacdo no sistema informatizado
GRP - Portal do Cidad&o é a Unica que gera um c6digo de acesso para
acompanhamento.
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5. A Ouvidoria deve assegurar a garantia dos direitos e a partici-
pagdo do usuario de servigcos publicos, nos termos das Leis Federais
n°s 12.527, de 2011 e 13.460, de 2017, conforme os principios da
regularidade, continuidade, efetividade, seguranca, atualidade, genera-
lidade, transparéncia e cortesia, e pelos demais meios previstos na
legislacéo especifica.

VIl - CARTA DE SERVICO.

Consoante a Portaria CGU n° 581/2024, as Ouvidorias Publicas sédo
competentes para atuar na elaboracdo e atualizagdo das Cartas de
Servigo ao Usuario, em coordenacdo com os gestores de servico dos
6rgéos e entidades.

Essa atividade envolve os seguintes processos:

a) Mapeamento de servigos prestados pelo 6rgdo ou entidade;

b) Identificagéo da necessidade e apoio ao processo de formula-
¢do de novos servigos pelos gestores dos 6rgdos e entidades a que
estejam vinculadas;

¢) Monitoramento do cumprimento dos padrdes estabelecidos na
Carta de Servigos ao Usuario; e

d) Atualizagao periédica das informagdes da Carta.

VIIl - DO FLUXO DAS DEMANDAS.

1. Recebimento.

A Ouvidoria recebera e fara o registro do atendimento que seguira a
seguinte classificagéo:

1.1. Solicitante identificado: quando o cidad&o informar um meio
de contato (nome, e-malil, telefone,) e autorizar a sua identifica¢éo.

1.2. Sigiloso: quando o cidad&@o informar um meio de contato e
solicitar que seja guardado sigilo sobre a sua identificacéo.

1.3. Andnimo: quando o cidaddo nédo informar a sua identidade
e 0 meio de contato.

1.3.1. Quanto as demandas andnimas, caso a informacéo da
identidade e contato do cidaddo sejam essenciais a adogdo das provi-
déncias solicitadas ou envio de documentos, a recusa em fornecé-las
ensejara o arquivamento.

1.3.2. O usuario sera assegurado da protegdo de sua identi-
dade e demais atributos de identificagdo, nos termos da Lei Geral de
Protecé@o de Dados Pessoais (LGPD), Lei n°® 13.709/2018.

As manifestagGes recebidas deverao:

a) Ser redigidas em linguagem clara, precisa e objetiva, contendo
a descricdo dos fatos e a indicagdo de sua possivel autoria, sem
palavras de baixo caléo ou contetido inapropriado; e

b) Estar acompanhadas de indicio de prova em caso.

2. Emissédo do Comprovante.

O ouvidor dara ciéncia ao cidadao do recebimento de sua manifestagao
pelo meio de contato fornecido.

3. Anélise.

Ap6s o recebimento da manifestagdo, o Ouvidor procedera a andlise
preliminar do teor da demanda.

3.1. A Ouvidoria verificard se ha informagdes suficientes para
seu prosseguimento.

3.2. Se as informacdes existentes na manifestagdo forem
insuficientes para o seu tratamento, a Ouvidoria devera fazer o pedido
de complementagdo das informagdes, que sé podera ser feito se
tiver a identificacao do autor.

3.3. A falta da complementagdo de informag6es pelo usuario
acarretara o arquivamento da manifestacdo, sem a producédo de res-
posta conclusiva.

4. Arquivamento.

Nao havendo possibilidade de dar prosseguimento, a demanda sera
arquivada.

5. Classificagéo.

Para os processos da Ouvidoria serem classificados corretamente,
guando cabivel, podera ser realizada a adequacéo da tipologia e do
assunto ou servico indicado pelo manifestante. A Classificagdo se dara
guanto a sua natureza, em uma das seguintes tipologias:

5.1. Reclamagéo;

5.2. Denlncia;

5.3. Sugestao;

5.4. Elogio;

5.5. Comunicagéo;

5.6. Solicitacdo de Providéncias; e

5.7. Pedidos de Informagéo - SIC e E-SIC.

6. Encaminhamento.

Ap6s a etapa de andlise e classificacéo, sera identificado se o encami-
nhamento serd necessario. Se houver encaminhamento, a Ouvidoria
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acompanhara o seu andamento e verificard se o setor ao qual a de-
manda foi encaminhada respeitara o prazo legal. (Item XIII)

7. Obtencédo de Informagdes.
Tendo recebido o retorno do encaminhamento ou se a demanda nao
tiver sido encaminhada, sera feita a andlise da necessidade da obten-
¢do de informacgdes. Caso seja, o ouvidor executara as agées necessa-
rias para obter.

8. Formulacédo da Resposta.
Apos obter todas as informacdes necessarias, o Ouvidor devera formu-
lar a resposta, observando as seguintes orientagdes:

a) Linguagem clara, objetiva, simples e compreensivel;

b) Resposta esclarecedora e completa;

c) Utilizagdo de termos e expressdes compreensiveis pelo
manifestante, evitando expressdes em lingua estrangeira ou o uso de
siglas que ndo sejam de uso corrente; e

d) Estruturacdo de textos que privilegiem a resposta ao fato
relatado na manifestagdo em primeiro lugar, deixando informagdes
complementares, explicativas ou institucionais para o final da comuni-
cacao.

9. Encaminhamento da Reposta.
Sera encaminhada a resposta ao cidadao referente a sua manifesta-
¢ao.

10. Avaliagdo do Usuério.
O ouvidor deverd encaminhar o formulario de pesquisa de satisfagao
ao usuario das demandas finalizadas pela Ouvidoria contendo um
questionario com o contetdo a seguir:

a) Satisfagdo do usuério com o servigo prestado;

b) Qualidade do atendimento prestado ao usuario;

¢) Cumprimento dos compromissos e prazos definidos para a
prestacéo dos servigos; e

d) Sugestdes de medidas que devem ser adotadas pela admi-
nistragdo publica para melhoria e aperfeicoamento da prestagdo do
servigo.

11. Encerramento.
Apobs o envio da resposta ao cidaddo e também do recebimento da
avaliacéo, sera feito o encerramento da demanda, sendo que o cidadao
podera responder ou néo.

11.1. Mesmo ndo havendo retorno, o processo sera encerrado.
A Ouvidoria sempre se pde a disposicao para demais esclarecimentos.

11.2. Caso o solicitante desejar informagées complementares,
sera aberta uma nova demanda e iniciara novamente a contagem dos
prazos.

IX — DOS PROCEDIMENTOS NOS CANAIS DE ATENDIMENTO.
1. Da Manifestagdo do Usuério Sobre o Servico da CMS -
Presencial.

a) O endereco e horério de atendimento da Ouvidoria devem
ser disponibilizados no Portal do Cidadao.

b) A ouvidoria devera ter um local de facil acesso para atendi-
mento presencial, que disponha de condi¢cdes que permitam a discricdo
e a manutengdo do sigilo da identidade do manifestante, bem como, a
acessibilidade a pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida.

c) O cidadao deve informar na recepgéo que deseja fazer a sua
manifestagdo para ser encaminhado para o atendimento na Ouvidoria.

d) As manifestacBes presenciais deverdo ser registradas em
formuléario proéprio, que ficara disponivel para preenchimento na Ouvi-
doria, segundo a Resolugdo n° 06/2023. § 1°. “A Ouvidoria mantera,
durante todo o horario de atendimento, a disponibilidade de vias do
formulario de solicitagdo, ja impressas, para qualquer interessado.”

e) O usuério indicard e-mail ou telefone, salvo se andnimo, e
podera optar por qual meio prefere receber o retorno. O usuario rece-
ber4d um parecer do andamento de sua manifestacdo pelo meio de
contato indicado. Todo o andamento e retorno serdo registrados no
arquivo da Ouvidoria.

2. Da Manifestacdo do Usuéario Sobre o Servico da CMS -
Recebida Por Telefone.
A Ouvidoria devera ter um nimero de telefone de uso exclusivo, o qual
sera dado transparéncia no sitio eletronico da Camara Municipal.

3. Da Manifestacdo do Usuario Sobre o Servico da CMS -
Recebida Por E-Mail.
A Ouvidoria devera ter o endereco de correio eletronico de uso exclusi-
vo, o qual ser4 dado a transparéncia no sitio eletronico da Camara
Municipal.
Apds o recebimento do e-mail, o Ouvidor deve encaminhar o compro-
vante de recebimento.
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4. Da Manifestagdo do Usuéario Sobre o Servico da CMS -
Recebida Por Sistema GRP — Portal do Cidad&o.

a) A manifestacdo recebida pelo sistema informatizado GRP —
Portal do Cidadao gera um numero de protocolo e cédigo do processo
para ser consultado posteriormente a situa¢@o do processo.

b) Na abertura do Processo da Ouvidoria hd opcdo de se
identificar, o usuario terd que clicar na opgao ticada abrir o processo
anonimamente e em seguida em Registrar-me. Sem seguir esses
passos, o Processo da Ouvidoria serd registrado como andnimo,
quando registrado de maneira andnima sdo considerados “Comunica-
¢des” sendo possivel o acompanhamento do usuario pelo cédigo de
acesso.

¢) O Ouvidor consegue receber e responder pelo sistema as
“Comunicac@es”, no entanto, nos casos de haver solicitagdo de envio
de documentos em uma demanda andnima, existe um bloqueio por
seguranca, sendo assim, o Ouvidor podera informar isso ao usuario.
Para que consiga receber documentos, serd necessario se registrar. A
Ouvidoria néo tem acesso aos dados pessoais do usuario.

d) Caso deseje, o solicitante terd a opgdo de informar um e-mail
para receber o documento.

5. Da Manifestacdo do Usuario Sobre o Servico da CMS -
Recebida Por Correspondéncia.

Esse tipo de manifestagdo estd em desuso, mas caso o solicitante
deseje, o formulario esta disponivel no Portal do Cidaddo para downlo-
ad e também o endereco para encaminhamento.

6. Da Manifestacdo do Usuéario de natureza Denlncia e AgGes
Nos Casos.

6.1. A denlncia recebida que contiver requisitos minimos, sera
considerada habilitada e enviada as unidades de apuracdo da Camara
Municipal.

6.2. Na andlise preliminar de denuncias, devera ser avaliada a
existéncia de requisitos minimos que amparem a sua apuragéo. Caso a
manifestacédo néo relina os elementos minimos que possibilitem a acéo
investigativa da administragdo, devera ser mantido registro de justifica-
tiva para a sua inabilitagcdo e, quando identificado, o denunciante deve
receber resposta fundamentada e devera ser posteriormente arquiva-
da.

6.1.1. As unidades de apuracdo encaminhardo a Ouvidoria o
resultado final, a fim de dar conhecimento ao manifestante acerca dos
desdobramentos de sua manifestagéo.

6.1.2. Desde o recebimento da denlncia, a Ouvidoria adotara
as medidas necessérias a salvaguarda da identidade do denunciante e
a protecdo das informagdes recebidas, nos termos da Lei n°® 13.608, de
2018.

6.1.3. A Ouvidoria Legislativa mantera sigilo sobre dentncias e
reclamacg@es que receber, bem como sobre sua fonte, assegurando a
protecdo dos usuarios quando for o caso ou quando for solicitado.

6.1.4. Sempre que possivel, devera conter a identificacdo do
denunciante, a sua qualificacdo e uma forma de entrar em contato.
Caso néo tenha, ndo sera possivel entrar em contato com o autor.

6.1.5. As manifestagGes de denuncias com autores anénimos
ndo poderdo dar inicio a procedimento punitivo, cabendo, preliminar-
mente, sua averiguagao.

X = SERVICO DE ACESSO A INFORMACAO -SIC e E-SIC.
O Servigo de Informacdes ao Cidaddo - SIC, no ambito da Camara
Municipal de Suzano é de responsabilidade da Ouvidoria.

a) Sem prejuizo da seguranca e da protecéo das informacdes e do
cumprimento da legislagdo aplicavel, o 6rgdo ou entidade podera
oferecer meios para que o préprio requerente possa pesquisar a infor-
magcao de que necessitar.

b) Quando néo for autorizado o acesso por se tratar de informa-
¢do total ou parcialmente sigilosa, o requerente devera ser informado
sobre a possibilidade de recurso, prazos e condi¢cdes para sua interpo-
si¢do, devendo, ainda, ser indicada a autoridade competente para sua
apreciagao.

c) A informagao armazenada em formato digital serd assim forne-
cida, caso haja anuéncia do requerente, sendo esta presumida no caso
de pedidos efetuados pela internet.

d) Caso a informagéo solicitada esteja disponivel ao publico em
formato impresso, eletrdnico ou em qualquer outro meio de acesso
universal, serdo informados ao requerente, por escrito, o lugar e a
forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir a referida
informacéo, procedimento esse que desonerard o 6rgdo ou entidade
publica da obrigacéo de seu fornecimento direto, salvo se o requerente
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declarar ndo dispor de meios para realizar por si mesmo tais procedi-
mentos.

e) Sempre que ndo houver a necessidade de entregar documento
impresso, a resposta se dara por meio eletrénico (e-mail), mesmo que
a solicitagdo tenha sido presencial.

f) E direito do requerente obter a decisdo negativa de acesso a
informac&o, por certiddo ou copia.

1. Dos Procedimentos Nos Canais de Atendimento - E-SIC:

1.1. Do Atendimento pelo Portal do Cidad&o - E-SIC
O atendimento pela internet devera se dar por meio de formulario de
preenchimento imediato no préprio site, conforme o passo a passo:

1.1.1. No Portal do Cidad&o/Transparéncia ha o botdo E-SIC,
ao clicar, o usuério sera encaminhado para a tela do botdo Enviar o
guestionamento ou solicitacéo.

1.1.2. Para o solicitante se identificar, tera que clicar na opgéo
ticada abrir o processo anonimamente e em seguida em Registrar-
me. Quando o usuario abre um processo, recebe um cédigo para
consultar posteriormente o andamento.

1.1.3. A Ouvidoria constatando que a informacéo solicitada
esta disponivel no Portal da Transparéncia, devera responder imedia-
tamente ao interessado por e-mail, que contera, sempre que possivel,
o link para a informacéo desejada.

1.1.4. Nao tendo a informagéo disponivel o Ouvidor prossegui-
r4 com o andamento para obter e fornecer a informagéo, em observan-
cia ao prazo legal.

2. Do Atendimento Presencial - SIC.

a) O sitio da Camara Municipal Suzano na internet devera
informar o endereco fisico da Ouvidoria e os horarios de atendimento.

b) N&o seréo recebidos pedidos formulados verbalmente.

c) As solicitagdes presenciais de informagao identificadas na
recepcgdo, devem ser encaminhadas a Ouvidoria.

d) As solicitagdes presenciais deverdo ser registradas em
formulario préprio, que estara disponivel para preenchimento na Ouvi-
doria.

3. Do Atendimento por E-mail — E-SIC.

Para centralizar em um Unico setor as respostas e evitar desencontros
de informagdes, qualquer tipo de pedido expresso de informagdes por
meio de e-mails aos servidores desta edilidade, deve ser encaminhado
a Ouvidoria, pelo seguinte e-mail: ouvidoria@camarasuzano.sp.gov.br.

4. Do Atendimento por Telefone - SIC.

a) O atendimento telefonico serd em horério de expediente no
nimero de telefone de uso exclusivo da Ouvidoria.

b) Caso seja identificado um pedido de informagéo pelo Setor
de Telefonia, se o cidad&o ligar para o nimero de PABX da Camara
(4748-8000), a ligagao devera ser transferida a Ouvidoria.

¢) Tendo a informacéo, a Ouvidoria fornecera imediatamente e,
caso seja necessario obter a informacdo, o Ouvidor preenchera o
formulério, disponivel na Ouvidoria, para fornecer posteriormente a
informacao.

5. Das Disposi¢cdes Comuns a Todas as Formas de Atendi-
mento de Pedido de Informagéo - E-SIC e SIC.

a) Nao serdo aceitos pedidos genéricos, cuja identificagdo do
suporte documental da informagdo requerida fique inviabilizada, ou
pedidos desarrazoados.

b) S&o vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos
determinantes da solicitagéo de informacdes de interesse geral.

¢) Nao se tratando de informag&o sigilosa ou pessoal, a Ouvido-
ria solicitard a instrugdo ao 6rgédo ou diretoria que detenha a informa-
¢do, alertando-o do prazo para atendimento.

d) Havendo duavida, por parte da Ouvidoria, quanto ao carater
sigiloso ou pessoal da informagéo, devera formular consulta a Procura-
doria-Geral Legislativa ou ao Encarregado de Protecéo de Dados.

XI - DOS PRAZOS LEGAIS.

1. Acesso a Informagéo - SIC e E-SIC
O pedido de acesso a informagdo, com base na Lei n® 12.527/2011,
devera ser respondido imediatamente, estando a informacéo disponi-
vel, caso ndo seja possivel, em prazo ndo superior a 20 (vinte) dias,
ao final do qual a Ouvidoria devera:

1.1. Comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta,
efetuar a reproducéo ou obter a certidao;

1.2. Indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou
parcial, do acesso pretendido; ou

1.3. Comunicar que ndo possui a informagao, indicar, se for do
seu conhecimento, o 6rgdo ou a entidade que a detém, ou ainda,
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remeter o requerimento a esse 6rgdo ou entidade, cientificando o
interessado da remessa de seu pedido de informag&o.

1.3.1. O prazo referido podera ser prorrogado por mais 10
(dez) dias mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado o
requerente.

1.3.2. No caso de indeferimento de acesso as informagdes ou
as razdes de negativa do acesso, podera o interessado interpor recurso
contra a decisdo no prazo de 10 (dez) dias, a contar da sua ciéncia,
dirigido ao Presidente da Camara, que devera se manifestar no prazo
de 5 (cinco) dias.

1.3.3. A ciéncia referida sera presumida pelo envio de comuni-
cacdo ao enderego eletronico fornecido pelo requerente no ato do
pedido, ou caso ndo seja fornecido o E-mail, sera dada ciéncia median-
te protocolo do recebimento da decisé&o.

2. Manifestag6es Dos Usuérios sobre o Servigo da CMS.

2.1. Dos prazos quanto as manifestacdes dos usudrios de
servigos publicos, com base na Lei Federal n® 13.460/2017, ao menor
prazo possivel, no limite de até 30 (trinta) dias, contado da data do
recebimento da manifestagéo, prorrogavel de forma justificada por igual
periodo, mediante elaborar justificativa expressa.

2.2. A Ouvidoria podera solicitar informag6es e esclarecimentos
diretamente aos agentes publicos da Camara Municipal, devendo as
solicitagcdes ser respondidas no prazo de 20 (vinte) dias, prorrogaveis
de forma justificada uma Unica vez, por igual periodo.

2.3. As unidades competentes para a prestacdo do servigo
publico de que tratar a manifestagdo deveréo responder aos responsa-
veis por a¢cdes de Ouvidoria no menor prazo possivel, no limite de até
20 (vinte) dias, contado da data do seu recebimento na unidade,
prorrogavel excepcionalmente por igual periodo, mediante justificativa
expressa.

2.4. Interposto o recurso, serd formado processo administrativo,
no qual deverdo se manifestar, em prazos sucessivos de até 10 (dez)
dias cada, a Ouvidoria e a Procuradoria-Geral Legislativa, decidindo o
Presidente da Camara apoés o recebimento do processo instruido.

2.5. Provido o recurso, o Presidente determinara que se adotem
as providéncias necessarias para o fornecimento da informacéo, na
forma desta Resolug&o e no menor prazo possivel.

Xl = RELATORIOS.

1. Mensal.
No inicio de cada més, o Ouvidor fard um relatério do més anterior
direcionado a Mesa Diretiva com copia ao Procurador-Geral Legislati-
vo. Também fard um relatério mensal para ser publicado no site da
Transparéncia/Portal do Cidadao.

2. Quadrimestral.
Sempre que solicitado, deve fornecer relatério quadrimestral ao Contro-
le Interno com coépia ao Procurador-Geral Legislativo.

3. Anual.
O Relatério Anual de Atividades de Ouvidoria devera conter o resumo
de todas as manifestacdes registradas no periodo de um ano, e sera
publicado no site da Camara até o dia trinta de janeiro do ano subse-
guente ao relacionado.
Xlll = DAS ATRIBUICOES, RESPONSABILIDADES E COMPETEN-
CIAS.

1. As ouvidorias terdo como atribuicdes precipuas, sem prejuizo
de outras estabelecidas em regulamento especifico:

a) Promover a participacdo do usuério na administragdo publi-
ca, em cooperagdo com outras entidades de defesa do usuario;

b) Acompanhar a prestacdo dos servigos, visando a garantir a
sua efetividade;

c) propor aperfeicoamentos na prestacéo dos servicos;

d) Auxiliar na prevencdo e corre¢do dos atos e procedimentos
incompativeis com os principios estabelecidos nesta Lei;

e) Propor a adogdo de medidas para a defesa dos direitos do
usuario, em observancia as determinacdes desta Lei;

f) Receber, analisar e encaminhar as autoridades competentes
as manifestagdes, acompanhando o tratamento e a efetiva conclusao
das manifestacdes de usuario perante 6rgdo ou entidade a que se
vincula; e

g) promover a adogdo de mediacdo e conciliagdo entre o
usuério e 0 6rgéo ou a entidade publica, sem prejuizo de outros 6rgéos
competentes.

2. Com vistas a realizagdo de seus objetivos, as ouvidorias deve-
réo:

Suzano, 23 de abril de 2025

a) receber, analisar e responder, por meio de mecanismos
proativos e reativos, as manifestagdes encaminhadas por usuarios de
servigos publicos; e

b) Apontar falhas e sugerir melhorias na prestagdo de servigos
publicos.

3. Atos normativos especificos de cada Poder e esfera de Governo
disporéo sobre a organizacéo e o funcionamento de suas ouvidorias.

Suzano, 08 de abril de 2025.

ARTUR YUKIO TAKAYAMA
Presidente

PAMELA DA SILVA ARAUJO

Ouvidora Legislativo

A presente instrugdo normativa sera publicada no Diario Oficial Eletrd-

nico do Legislativo (Doel) e no site da Camara de Suzano.

FERNANDA ENGEL BARROS LOBO

Encarregada do Controle Interno

Registrada em livro proprio da Diretoria Legislativa da Camara de
Suzano.

CINTHIA KAZUE NAKAYAMA DOS SANTOS

Assessora Técnica de Gestédo Legislativa

PORTARIA(S)

PORTARIA N° 125/2025

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SUZANO, no uso de suas
atribui¢cbes legais e de acordo com o disposto no artigo 5°, inciso II,
alinea “e” do Regimento Interno;

RESOLVE:

Art. 1°.  Exonerar, a pedido, o servidor Osmar Alves da Silva, portador
do RG n° 42.XXX.XXX-7, do cargo de “Agente de Seguranga Parla-
mentar”, Referéncia “B”, regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Suzano (Lei Complementar Municipal n® 190/10).

Art. 2°.  Por consequéncia, exonerar o(a) servidor(a). Osmar Alves da
Silva, portador(a) do RG n° 42.XXX.XXX-7, do cargo de “Assessor
Chefe Juridico” da Camara Municipal de Suzano, em comissdo de
recrutamento restrito, Nivel de Vencimento “CCR-IV”.

Art. 3°. Esta Portaria tera seus efeitos a partir de 05/05/2025.

Art. 4°.  Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sala da Presidéncia da Camara Municipal de Suzano, em 15 de abril
de 2025.

VEREADOR ARTUR YUKIO TAKAYAMA
Presidente

VEREADOR ANDRE MARCOS DE ABREU
1° Secretéario

VEREADOR ROGERIO APARECIDO CASTILHO

| A Camara de Suzano garante a autenticidade deste documento quando visualizado diretamente no portal www.camarasuzano.sp.gov.br/doel |

Pagina |4



Diario Oficial Eletronico do Legislativo

Suzano - Sao Paulo

Ano: 04 - Edicdo N° 087  EDICAO EXTRA

2° Secretario

Registrada em livro proprio na Diretoria Legislativa da Camara Munici-
pal de Suzano, na data supra, publicada no Diario Oficial Eletrdnico do
Legislativo, e afixada no atrio da Camara Municipal de Suzano.

CINTHIA KAZUE NAKAYAMA DOS SANTOS

Assessora de Gestao Legislativa
DIRETORIA LEGISLATIVA

PORTARIA N° 126/2025

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SUZANO, no uso de suas
atribuicGes legais e de acordo com o disposto no artigo 5°, inciso I,
alinea “e” do Regimento Interno;

RESOLVE:

Art. 1°. Nomear o(a) Sr(a). Osmar Alves da Silva, portador(a) do RG n°
42 XXX.XXX-7, para o cargo de “Agente Parlamentar”, Referéncia “A”,
regime estatutario, efetivo, cargo esse constante da Resolugdo n°
002/2025, de 06 de fevereiro de 2025, tendo em vista sua aprovacao
no Concurso Publico de Provas n° 001/2022.

Art. 2°. Esta Portaria terd seus efeitos a partir de 06/05/2025.
Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Sala da Presidéncia da Camara Municipal de Suzano, em 15 de abril
de 2025.

VEREADOR ARTUR YUKIO TAKAYAMA
Presidente

VEREADOR ANDRE MARCOS DE ABREU
1° Secretéario

VEREADOR ROGERIO APARECIDO CASTILHO
2° Secretéario

Registrada em livro proprio na Diretoria Legislativa da Camara Munici-
pal de Suzano, na data supra, publicada no Diario Oficial Eletrdnico do
Legislativo, e afixada no atrio da Camara Municipal de Suzano.

CINTHIA KAZUE NAKAYAMA DOS SANTOS

Assessora de Gestéo Legislativa
DIRETORIA LEGISLATIVA

PORTARIA N° 127/2025

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SUZANO, no uso de suas
atribui¢des legais e de acordo com o disposto no artigo 5°, inciso II,
alinea “e” do Regimento Interno;

RESOLVE:

Art. 1°.  Nomear o(a) Sr(a) Osmar Alves da Silva, portador(a) do RG n°
42 XXX.XXX-7, servidor(a) de carreira, detentor(a) do cargo efetivo de
Agente Parlamentar, para o preenchimento do cargo em comisséo de
recrutamento restrito de “Assessor-Chefe Juridico” da Camara Munici-
pal de Suzano, Nivel de Vencimento “CCR-IV”, lotando-o(a) no(a)
Procuradoria Geral Legislativa, cargo esse constante da Resolu¢éo n°®
002/2025, de 06 de fevereiro de 2025.

Art. 2°. Esta Portaria tera seus efeitos a partir de 06/05/2025.
Art. 3°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sala da Presidéncia da Camara Municipal de Suzano, em 17 de abril
de 2025.

VEREADOR ARTUR YUKIO TAKAYAMA

Suzano, 23 de abril de 2025

Presidente

VEREADOR ANDRE MARCOS DE ABREU
1° Secretario

VEREADOR ROGERIO APARECIDO CASTILHO
2° Secretéario

Registrada em livro préprio na Diretoria Legislativa da Camara Munici-
pal de Suzano, na data supra, publicada no Diario Oficial Eletronico do
Legislativo, e afixada no atrio da Camara Municipal de Suzano.

CINTHIA KAZUE NAKAYAMA DOS SANTOS
Assessora de Gestéo Legislativa
DIRETORIA LEGISLATIVA

COMUNICADO

A Comisséo Permanente de Protecdo e Bem-estar Animal da Camara
de Suzano comunica a populagdo suzanense que a Audiéncia Publica
anteriormente agendada para o dia 24/04/2025 (quinta-feira), as 17
horas, foi reagendada para o dia 09/05/2025 (sexta-feira), as 17 horas,
tendo por objetivo a prestacdo de contas da Secretaria Municipal de
Meio Ambiente quanto ao bem-estar animal, no Plenério desta Casa de
Leis, localizado na rua dos Trés Poderes, 65, Jardim Paulista, Suza-
no/SP.

Informa que as perguntas sobre o tema poderdo ser encaminhadas
previamente pelo endereco http://www.camarasuzano.sp.gov.br/app/.

A Audiéncia Publica sera transmitida ao vivo pelo canal da Camara de
Suzano no YouTube, pelo enderecgo:
https://www.youtube.com/TVCamaraDeSuzano.

VER. MARCEL PEREIRA DA SILVA - Presidente da Comissédo
Permanente de Protecdo e Bem-Estar Animal

Documento
nado
digitalmente
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