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Paragrafo Unico - O periodo da referida concessdo sera de 04/04/2024 a 03/04/2026.
Artigo 29 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE, CUMPRA-SE.
Gabinete do Prefeito Municipal,
04 de abril de dois mil e vinte e quatro.
DONIZETE APARECIDO VIARO
Prefeito Municipal
Matéria enviada por Rudiney Salapata

Secretaria Municipal de Educacao e Cultura - SEMEC
Atos Oficiais

Republicado por conter alteracbes na versao publicada no Diario Oficial da Associagcdao dos Municipios de Mato Grosso
do Sul, Edicdo n° 3559, paginas de 667 a 670.

RESOLUCAO SEMEC N. 47, DE 01 DE MARGO DE 2024.

Institui Instrumento Normativo da Ouvidoria da Secretaria Municipal de Educacao e Cultura do Municipio
de Paranhos, e da outras providéncias.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO E CULTURA - SEMEC , no uso de suas atribuices legais e,
CONSIDERANDO o Art. 37, § 3°, Inciso I, da Constituicdo Federal de 1988, que prevé a existéncia de ato normativo que
discipline as formas de participagdo do usuario na administragdo publica direta e indireta e que regule as reclamagdes
relativas a prestagdo dos servicos publicos em geral, asseguradas a manutengdo de servigos de atendimento deste e a
avaliacdo periddica, externa e interna, da qualidade dos servicos,

CONSIDERANDO a Lei Federal de n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre os procedimentos do Poder
Executivo, com o fim de garantir o acesso a informacdo, nos termos da legislacdo vigente,

CONSIDERANDO a Lei Federal de n. 13.460, de 26 de junho de 2017, que dispde sobre a participacdo, protecao e
defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos da administracdo publica,

CONSIDERANDO a Lei Federal de n. 13.460, de 26 de junho de 2017, que dispde sobre participacao, protecao e defesa
dos direitos do usuario dos servicos publicos da administragdo publica,

CONSIDERANDO a Lei Federal de n. 13.709, de 14 de agosto de 2018, que criou a Lei Geral de Protecao de Dados
Pessoais (LGPD) a fim de controlar a privacidade e o uso/tratamento de dados pessoais,

CONSIDERANDO o fato de que a Ouvidoria € uma instancia que possibilita a participacdo dos cidaddos na gestdo
publica, inclusive pessoas juridicas, garantindo o exercicio da cidadania, traduzida pela manifestacdao de suas sugestdes,
solicitagGes, reclamacgdes, denlncias e elogios, sendo um canal de comunicagdo/mediagdo entre o cidaddo e a instituicdo,
fundamentando a sua atividade nos principios da ética, urbanidade, eficiéncia, sigilo, boa-fé, isengdo e transparéncia
nas relagdes entre o Estado e a sociedade

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir Instrumento Normativo da Ouvidoria da Secretaria Municipal de Educacao e Cultura do Municipio de
Paranhos.

Art. 2.0 - A Ouvidoria da SEMEC é um canal de comunicacdo para o atendimento das demandas da comunidade escolar
e sociedade em geral, visando receber e dar encaminhamento as solicitagdes, pedidos de providéncias, sugestoes,
reclamacgdes, denuncias e elogios.

Art. 39 - Os servigos da Ouvidoria poderado ser acessados presencialmente, por telefone, pelos aplicativos de conversacao
disponibilizados, por correio, via e-mail e pelo site institucional, podendo ocorrer de forma an6nima, sigilosa ou
identificada, conforme especificado nos incisos abaixo:

I - Solicitagcdes de informacgdes que considerem a aplicagdo da Lei de Acesso a Informacdo deverdo ser identificadas,
podendo o solicitante requerer o sigilo de sua identificagdo;

IT - Ndo serdo encaminhados atendimentos classificados como elogio de forma an6nima;

III - Sera mantida a privacidade do cidaddo que enviar demanda sob o estado de sigilo, quando expressamente
solicitado ou quando tal providéncia se fizer necessaria.

IV - Solicitagdes no formato andénimo poderdo ser apuradas ou objeto de averiguacdo, desde que haja o minimo de
prova material, circunstancial ou indicacdo de pessoa/s ou servidor/es, fato/s ou circunstancia/s que evidenciem se
tratar de ilicito praticado, irregularidade ou fato assemelhado.

Paragrafo Unico : Todas as manifestacdes acolhidas na Ouvidoria deverdo ser registradas no controle interno e sigiloso
da SEMEC.

Art. 4° - Quando a manifestacdo junto a Ouvidoria tratar-se de denuncia ou representagdo formal de servidor/es no uso
de suas atribuicGes, ficam estabelecidas as regras de protecdo a identidade do denunciante que comunique situagdes
ilicitas ou irregulares praticadas contra 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal, acerca da prestacdo de
servigos e/ou condutas de agentes publicos.

Art. 5° - Considerando o artigo anterior, considera-se:

I - DenUncia: ato que indica a pratica de ilicito ou irregularidade cuja solucdo dependa da atuacdao dos érgdos ou
entidades apuratorios competentes;

II - Denunciante: toda pessoa fisica ou juridica que denuncia as autoridades qualquer ilicito ou irregularidade;
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III - Elemento de Identificagcdo: qualquer dado ou informacdo que permita a associacdo direta ou indireta do
denunciante a denuncia por ele realizada;

IV - Regras de Protegdo a Identidade: conjunto de medidas ou procedimentos adotados com a finalidade de
proteger a identidade do denunciante e garantir o tratamento adequado aos elementos de identificagdo da dendncia,
implementado por meio do canal de ouvidoria.

Art. 6° - A denlncia sera dirigida ao Ouvidor da SEMEC que tomard as medidas necessarias junto ao Dirigente
Municipal de Educagdo e a Procuradoria Juridica Municipal, responsaveis legalmente por apura-la e/ou com o dever de
representagdo.

Art. 7° - Todos os canais de ouvidoria deverao garantir ao denunciante a possibilidade de:

I - formular a denuncia, reclamacao, elogio e/ou pedido de providéncias por qualquer meio de atendimento disponivel,
inclusive por correspondéncia, virtualmente ou pessoalmente, hipétese em que devera ser reduzida a termo e registrada
no sistema da ouvidoria;

IT - ter acesso facilitado aos canais de manifestacdo, de forma gratuita;

III - acompanhar os tramites da denuncia por meio dos canais disponiveis;

IV - registrar denuncia acerca da quebra de sigilo regulamentada por esta Resolucdo.

Art. 8° - A identidade do denunciante/reclamante devera ser preservada, desde o recebimento da denlncia e protegida
com restricdo de acesso, em conformidade com § 7° do Art. 10 da Lei Federal de n°® 13.460/2017, prazo de que trata o
Art. 31, §1°, I, da Lei Federal de n© 12.527/2011.

§ 1° Deverao ser preservados dados como nome, enderego e quaisquer outros elementos que permitam a identificacdo
do denunciante, cujo acesso ficara restrito e sob guarda exclusiva da unidade de ouvidoria responsavel pelo tratamento
da denuncia.

§ 209 O denunciante devera consentir o encaminhamento da denlincia com elementos que permitam a sua identificagcdo
entre as unidades de ouvidoria.

§ 39 Os sistemas de tratamento de denlncias deverdo possuir controle de acesso e permitir a identificacdo exata dos
agentes publicos que as obtenham e protocolos de internet com identificacdo do endereco, com as respectivas datas e
horarios de acesso.

§ 49 O agente publico responsavel pela apuracdao da denuncia podera solicitar a identificacdo do denunciante, mediante
demonstracdao de necessidade.

§ 59 O compartilhamento da informagao com outros 6rgaos nao implica a perda de sua natureza restrita, sobretudo com
relagdo a identidade do denunciante, nos termos da legislagdao em vigor.

Art. 99 - A denuncia realizada mediante comprovada ma-fé contra terceiro, observados os principios do contraditério,
da ampla defesa e do devido processo legal, sujeitard o denunciante a sancgdes civis e penais.

Paragrafo Unico . A ma-fé a que se refere o caput, quando reconhecida na esfera judicial, permitira a remocdo das
salvaguardas de que trata esta norma em beneficio do ofendido, observado o Art. 21 da Lei Federal de n°® 12.527, de
2011.

Art. 10° - As informacgbes que porventura chegarem a Ouvidoria e ndo contiverem a identificacdo do requerente, nao
configurardo como “manifestagdes”, podendo ser caracterizadas simplesmente como “comunicagdes”. Além disso, nesse
caso, 0 6rgdo nao é obrigado a fornecer resposta conclusiva, tendo a opgdo de fazé-lo ou ndo, conforme sua preferéncia.
Art. 11. - A Ouvidoria é a area competente para fazer a analise preliminar das manifestagdes recebidas, verificando a
existéncia de registros de elementos minimos que permitam, por parte da instituicdo, dar inicio a apuracdo de forma
mais consistente, agil e eficaz.

§ 1° Se a manifestacdo nao atender ao estabelecido no caput deste artigo, a Ouvidoria devera solicitar informacgdes
complementares ao denunciante, manifestante ou reclamante;

§20 A Ouvidoria, mediante despacho fundamentado, podera determinar o encerramento de manifestacdo que, a seu
juizo, ndo contenha informacGes suficientes para encaminhamento, que se utilize de termos pejorativos ou ndo seja de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacéo de Cultura.

Art. 12. - As atribuigdes da Ouvidoria da SEMEC sao:

I - Receber, analisar, processar, encaminhar e acompanhar o tramite das demandas dentro do prazo estabelecido por
lei para resposta ao cidadao;

IT - Organizar e prover as condicbes necessarias a realizacdo de capacitagdes com os seus pares e interlocutores da
secretaria;

III - Promover agdes de informagdo e conhecimento acerca da Ouvidoria a comunidade escolar e sociedade em geral;
IV - Apresentar e divulgar relatérios das atividades da Ouvidoria.
Art. 13. - Os prazos de resposta ao cidadado estdo estabelecidos conforme segue:

I - Até 30 dias, prorrogavel de forma justificada uma Unica vez, por igual periodo, nos termos do Art. 16 da Lei Federal
n.° 13.460/2017;

IT - Até 20 dias, nos atendimentos, com fundamento na Lei Federal de Acesso a Informagdo n.° 12.527, de 2011,
podendo ser prorrogavel por mais 10 dias de forma justificada ao requerente, nos termos do Art. 11 dessa mesma Lei.

8§10 Poderdo ser instituidos prazos internos para a tramitacdo das demandas com o objetivo de proporcionar celeridade
na resposta ao cidadao, respeitando-se o prazo maximo definido por lei;

§2° Manifestacbes que demandarem abertura de Processo Administrativo Disciplinar e Sindicancia poderdo ser
encerradas, informando ao cidaddo o niumero do processo.

Art. 14. - As respostas as manifestagdes devem atentar para que:
I - a linguagem seja clara e objetiva;
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II - tenham embasamento no pronunciamento das areas/instituicdes envolvidas;
III - tenham conteldo propositivo.

Art. 15. - E dever do dirigente e servidores da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura de Paranhos, inclusive as
unidades escolares, atender com presteza aos pedidos de informagdo, apresentagao de documentos e requisicées
formuladas pela Ouvidoria.

Art. 16. - E vedada a Ouvidoria a realizagdo de procedimentos de apuracdo, tais como juizo de admissibilidade em
sindicancia ou investigacdo preliminar, além de instrugdo processual de instrumentos administrativos correcionais.

Art. 17. Devera ser indicado e designado para a fungdo de Ouvidor da SEMEC um servidor efetivo do Quadro Permanente
do Magistério Municipal, a critério do Dirigente Municipal de Educacdo, com reconhecida capacidade técnica, conhecimento
de procedimentos administrativos e notdrio saber em matéria de educacéo.

§1° O Ouvidor, no exercicio de sua funcdo, terad assegurada a autonomia e independéncia de acao, sendo-lhe franqueado
acesso livre a qualquer dependéncia ou servidor da instituicdo, bem como a informacgles, registros, processos e
documentos de qualquer natureza que, a seu exclusivo juizo, sejam necessarios ao pleno exercicio de suas atribuicdes,
entre elas:

Respeitar toda e qualquer pessoa, preservando sua dignidade e identidade;

Assegurar o cumprimento das normas e leis relativas a participacdo da comunidade escolar e sociedade em geral na
administracdo publica e ao acesso a informacgdo, de forma eficiente, célere e adequada;

Agir com ética, integridade, respeito e transparéncia no exercicio de seus deveres e de suas responsabilidades;
Propiciar a comunidade escolar e a sociedade em geral um instrumento de defesa de seus direitos e um canal de comu-
nicagdo com o Governo Municipal;

Atuar com ética, transparéncia e imparcialidade, de forma a garantir respostas as manifestacbes recebidas e assegurar
ao cidaddo oportunidade de participacao na gestdo publica;

Contribuir para a melhoria dos servigos prestados pelo Poder Publico Municipal no combate a corrupgao e aos atos de
improbidade administrativa;

Acolher e representar o cidadao, garantindo sua participacdao no acompanhamento e na fiscalizacdo da prestacao de
servigos publicos, ampliando os canais de comunicacdo e estimulando o exercicio do controle social;

Guardar sigilo referente as informacdes levadas ao seu conhecimento, no exercicio de suas fungoes;

Propiciar a gestdo, através de relatérios gerenciais, as mudancas necessarias para garantir a qualidade dos servigos
prestados de acordo com a avaliacdo do usuario do sistema;

Agir com transparéncia, integridade e respeito, atuando de modo diligente e fiel no exercicio de seus deveres e respon-
sabilidades com isencdo, independéncia, imparcialidade e ética;

Atender, orientar e protocolar documentos e requerimentos, permitindo a participacdo da comunidade escolar e da so-
ciedade em geral;

Respeitar e acompanhar os prazos e procedimentos previstos na legislagdo para o atendimento das demandas de ouvi-
doria e de acesso a informacdo;

Manter o solicitante informado das providéncias que estdao sendo tomadas na busca das informacgGes em relagdo ao
atendimento, nos casos em que se verifique dificuldade em localiza-las ou reuni-las;

Responder ao que for questionado de forma clara e objetiva;

Revisar a resposta a ser apresentada ao solicitante junto as areas detentoras da informacdo, bem como a unidade de
assessoramento juridico, sempre que necessario, antes de envia-la ao solicitante;

Encaminhar em arquivo via e-mail, impresso ou indicar o link virtual quando a informagdo ja estiver disponivel em site
oficial, proporcionando o acesso direto a resposta e especificar de forma detalhada os procedimentos para localizar a
informacgao, através de roteiro detalhado;

Fazer a analise imediata das solicitagdes recebidas pelos canais da Ouvidoria, a fim de encaminhar o atendimento a
Procuradoria Juridica Municipal, para redirecionamento caso a analise e resposta a solicitagdo ndo seja da alcada do ente
administrativo ao qual foi dirigida;

Ter a transparéncia publica como regra, sempre observando rigorosamente as hipéteses e determinagdes legais de sigilo
e guarda de informagdes, em especial as relacionadas aos dados pessoais;

Explicar o motivo da decisdo e informar ao solicitante sobre a possibilidade, prazo e condicdes para interposicao de
eventual recurso, caso haja indeferimento do pedido de acesso a informagdes;

Inserir dados e informagdes, bem como manter atualizada a area de transparéncia institucional do respectivo 6rgao ou
entidade, com as informacoes de transparéncia publica definidas pela legislacdo pertinente;

Acompanhar o correto uso dos sistemas de tecnologia da informacado pelo érgdo ou entidade, com o objetivo de garantir
gue a totalidade das informacdes publicas existentes na base de dados dos sistemas, sejam captadas ou inseridas no
Portal da Transparéncia;

Divulgar informagdes que sejam de interesse coletivo, ainda que ndo inseridas taxativamente na legislagdo, caracteri-
zando boa pratica e compromisso da Secretaria Municipal de Educacgdo e Cultura com a transparéncia;

Verificar diariamente se ha requerimentos recebidos pela Ouvidoria, sejam impressos ou virtuais, que esteja em uso
para atendimento das solicitacOes;

Informar a Procuradoria Juridica Municipal com antecedéncia sobre férias ou afastamento do Ouvidor, indicando o ser-
vidor que o substituird no periodo de auséncia;

Elaborar sugestfes para o aperfeicoamento dos processos de trabalho, do sistema de recebimento de denuncias, su-
gestbes, elogios, reclamacgdes e do Portal da Transparéncia, tendo por base as solicitagées analisadas, em especial, as

gue sejam recorrentes, visando a melhoria do atendimento e as necessidades da comunidade escolar e da sociedade
em geral.
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§20 A Ouvidoria devera ficar subordinada administrativamente a autoridade maxima da Secretaria Municipal de Educacéo
e Cultura ou a quem for delegada competéncia.

§3° A Ouvidoria da SEMEC sera tecnicamente subordinada a Procuradoria Juridica Municipal.

§40 A critério exclusivo do Dirigente Municipal de Educagdo e desde que observados os padroes de qualidade e eficiéncia
para o servigo publico municipal, podera ser concedido ao servidor de que trata o caput deste Artigo, o trabalho no
formato remoto.

Art. 18. - A Ouvidoria da Secretaria Municipal de Educacdo de Paranhos devera garantir a privacidade e o sigilo das
informagdes tratadas e em caso de descumprimento das disposicdes aqui elencadas, aplicam-se as penalidades e
sangOes previstas no Art. 200 da Lei Municipal de n. 668/2019.

Art. 19. - Os casos omissos serdo resolvidos por ato especifico da Dirigente Municipal de Educacdo, observada a
legislagdo vigente.
Art. 20. - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposicdes sem contrario.
Registre-se, Publique-se, Cumpra-se.
Paranhos-MS, 01 de abril de 2024.
Antonia Tavares Zagonel

Dirigente Municipal de Educacao e Cultura
Matéria enviada por ELIANA LOPES PEREIRA
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