CAMARA MUNICIPAL DE ARAGUARI

MINAS GERAIS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2026

Regulamenta o funcionamento da Ouvidoria da Camara
Municipal de Araguari, disciplina os procedimentos para
recebimento, analise, tramitacdo e resposta das
manifestacdes dos usuarios dos servicos publicos legislativos,
estabelece normas complementares relativas ao Servico de
Informacio ao Cidadao — SIC, e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ARAGUARI, Estado de Minas
Gerais, no uso das atribui¢des legais e regimentais que lhe sdo conferidas pelo Regimento
Interno da Camara Municipal de Araguari, especialmente aquelas relacionadas a direc¢do
administrativa, regulamentacdo e supervisao dos servicos internos do Poder Legislativo
Municipal, bem como com fundamento nos arts. 55 e 56 da Lei Complementar n°® 209, de 11
de abril de 2023, na Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informacao), na Lei Federal n® 13.460, de 26 de junho de 2017, e na Lei Federal n° 13.709, de
14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — LGPD),

RESOLVE expedir a presente INSTRUCAO NORMATIVA:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° Esta Instrucdo Normativa regulamenta o funcionamento da Ouvidoria da Camara
Municipal de Araguari, disciplinando os procedimentos administrativos relacionados ao
recebimento, andlise, tramitagdo, acompanhamento e resposta das manifestagdes
formuladas por usuarios dos servigos publicos legislativos, bem como estabelece normas
complementares relativas ao Servi¢o de Informacao ao Cidadao — SIC.

Art.2° A Ouvidoria da Camara Municipal de Araguari constitui servico administrativo
permanente destinado a interlocu¢do entre a sociedade e o Poder Legislativo Municipal,
visando ao fortalecimento dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, transparéncia, participagdo popular e controle social da
administracdo publica.

Art.3° A Ouvidoria da Camara Municipal atuard vinculada administrativamente a
Presidéncia da Camara Municipal, observadas as disposi¢cdes constantes da Lei
Complementar n° 209/2023.

Art.4° A atuacdo da Ouvidoria observara os principios da boa-fé, informalidade,
economicidade, celeridade, razoabilidade, transparéncia, protecao de dados pessoais, sigilo
das informagdes legalmente protegidas e respeito aos direitos dos usudrios dos servigos
publicos.
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CAPITULO 11
DAS COMPETENCIAS DA OUVIDORIA

Art.5° Compete a Ouvidoria da Camara Municipal de Araguari:
I — receber, registrar, analisar, acompanhar e encaminhar manifestagdes formuladas por
cidaddos, usuarios dos servigcos publicos legislativos, servidores, entidades ou demais

interessados;

II — atuar como canal institucional de comunicagdo entre a sociedade e a Camara
Municipal;

IIT — receber dentncias, reclamagdes, sugestdes, elogios, solicitagdes, representacdes e
pedidos de providéncias relacionados aos servigcos prestados pelo Poder Legislativo

Municipal;

IV — promover o encaminhamento das manifestacdes aos setores competentes da Camara
Municipal para andlise e resposta;

V — acompanhar a tramitacdo interna das manifestagdes recebidas;

VI - solicitar informagdes e esclarecimentos aos setores administrativos responsaveis pelas
matérias submetidas a apreciagdo da Ouvidoria;

VII — promover respostas aos usuarios dentro dos prazos estabelecidos nesta Instrucdo
Normativa;

VIII — contribuir para o aprimoramento dos servigos publicos legislativos, mediante
sugestdes e recomendagdes administrativas;

IX — elaborar relatorios periddicos contendo dados estatisticos relacionados as
manifestagoes recebidas;

X — atuar como unidade de apoio ao Servigo de Informagdo ao Cidadao — SIC, nos termos
da legislagdo vigente;

XI — exercer outras atividades correlatas compativeis com sua finalidade institucional.
Art.6° A Ouvidoria ndo possui competéncia:
I — investigativa;

IT — disciplinar;
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III — sancionatoria;
IV — deciséria em processos administrativos;

V — de substituicdo das atribui¢cdes da Presidéncia, Controladoria Interna, Procuradoria
Juridica, Comissdes ou demais o6rgaos da Camara Municipal.

Paragrafo tinico. As manifestagdes recebidas que demandem apuragdo especifica poderao

ser encaminhadas aos 6rgdos competentes para adocdo das providéncias administrativas
cabiveis.

CAPITULO III _

DAS MANIFESTACOES
Art. 7° Para os fins desta Instru¢ao Normativa, consideram-se manifestacgoes:
I — reclamacao: demonstragao de insatisfacao relativa a prestagdo de servigo publico;
IT — denuncia: comunicagdo de pratica de irregularidade ou ato ilicito;
IIT — sugestdo: proposicao de melhoria dos servigos publicos legislativos;
IV — elogio: demonstracdo de reconhecimento ou satisfagdo sobre os servigos prestados;
V —solicitagdo: requerimento relacionado a adogao de providéncias administrativas;

VI — pedido de informacdo: solicitagdo formulada com fundamento na Lei de Acesso a
Informacao.

Art.8° As manifestacdes poderdo ser apresentadas:

I — presencialmente;

IT — por correspondéncia;

III — por telefone;

IV — por correio eletronico institucional,;

V —por formulario eletronico disponibilizado no sitio oficial da Camara Municipal;
VI — por qualquer outro meio oficialmente disponibilizado pela Camara Municipal.

Art.9° As manifestacdes poderdo ser identificadas ou andnimas.
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§1° As denuncias anonimas poderdo ser admitidas quando apresentarem elementos
minimos de materialidade, razoabilidade ou verossimilhanca.
§2° A auséncia de identificagdo ndo impedird o encaminhamento da manifestacdo aos
orgaos competentes, quando presentes elementos suficientes para andlise preliminar.
CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO
Art.10. Recebida a manifestagdo, a Ouvidoria promovera:
I — seu registro;
IT — classificacdo quanto a natureza;
IIT — analise preliminar;
IV — encaminhamento ao setor competente, quando necessario;
V — acompanhamento da tramitacao;
VI — elaboracdo e encaminhamento da resposta ao usuario.

Art.11. Os setores administrativos da Camara Municipal deverdo prestar as informagdes
solicitadas pela Ouvidoria no prazo fixado no respectivo encaminhamento administrativo.

Art.12. A resposta conclusiva ao usuério devera ser promovida preferencialmente no prazo
de até 30 (trinta) dias, admitida prorrogacdo motivada quando necessaria.

Art.13. A Ouvidoria podera solicitar complementa¢do de informagdes ao manifestante
quando indispensavel a adequada analise da demanda.

Art.14. Concluido o procedimento, a manifestagdo sera arquivada administrativamente,
preservados os registros necessarios para controle estatistico e historico institucional.
CAPITULO V
DO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO - SIC

Art.15. O Servico de Informacdo ao Cidadao — SIC funcionard integrado a Ouvidoria da
Camara Municipal, observadas as disposi¢des da Lei Federal n® 12.527/2011.

Art.16. Compete ao SIC:
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I — receber pedidos de acesso a informagao;
IT — orientar os interessados acerca dos procedimentos de acesso;
IIT — encaminhar solicitacdes aos setores competentes;
IV — acompanhar os prazos legais de resposta;
V — promover atendimento ao publico interessado.
Art.17. O acesso a informacdo observara as hipdteses legais de sigilo, restri¢ao de acesso e
protecdo de dados pessoais previstas na legislagdo vigente.
CAPITULO VI

DO SIGILO E DA PROTECAO DE DADOS

Art.18. A Ouvidoria deverd assegurar a protecdo das informagdes pessoais, dados
sensiveis e demais contetdos protegidos por sigilo legal.

Art.19. O tratamento de dados pessoais observard integralmente as disposigdes da Lei
Federal n° 13.709/2018 — Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais — LGPD.

Art.20. O acesso as informagdes constantes das manifestagdes ficara restrito aos agentes
publicos responsaveis pela andlise e tramitacdo administrativa das demandas.
CAPITULO VII
DOS RELATORIOS E DA TRANSPARENCIA

Art.21. A Ouvidoria elaborard relatorios periddicos contendo informacdes estatisticas
acerca:

I — do quantitativo de manifestagdes recebidas;

II — da natureza das demandas;

III — dos setores mais demandados;

IV — dos prazos médios de resposta;

V — das medidas adotadas para aprimoramento dos servigos publicos legislativos.

Art.22. Os relatdrios produzidos pela Ouvidoria observardo a preservacao das informagdes
sigilosas e dos dados pessoais protegidos pela legislagcdo vigente.
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CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.23. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia da Cémara Municipal,
observada a legislacdo aplicavel.

Art.24. A Superintendéncia Administrativa poderda promover medidas necessarias a
implementag¢do operacional dos procedimentos previstos nesta Instru¢do Normativa.

Art.25. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Araguari/MG, 07 de maio de 2026.

GIULLIANO SOUSA RODRIGUES
Presidente da Camara Municipal de Araguari/MG
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