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Resolucao n® 119, 18 de maio de 2026

B\f-" M “Define os critérios de atuagio do Servico de
4\5005 por Ouvidoria e Transparéncia no ambito da
cmﬂ‘u' Camara Municipal de Sdo José da

Barra/MG, nos termos das Leis Federais n°

.“WA/ 12.527, de 18 de novembro de 2011, e n°
13.460, de 26 de junho de 2017 e d4 outras

providéncias”

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Sfo José da Barra/MG, no uso de suas atribuigdes legais
¢ regimentais, conforme determina o artigo 46, inciso IT da Lei Organica e artigos 117. inciso IV ¢/c
artigo 137, inciso V do Regimento Interno, propde a seguinte Resolugéo:

TITULOI X
ESTRUTURA GERAL E COMPETENCIAS

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica definido no ambito da CAmara Municipal, os critérios de atuacdo do Servigo de
Ouvidoria e Transparéncia, nos termos das Leis Federais n° 12.527, de 18 de novembro de 2011. e
n° 13.460, de 26 de junho de 2017.

§1° Esta regulamentagdo versa sobre o Servigo de Ouvidoria e Transparéncia, especialmente
definindo critérios de atuagdo da Ouvidoria e do Servigo de Informagéo ao Cidaddo, da Publicidade
Ativa e Publicidade Passiva, da Classificacdo de Informagdes e Graus Recursais, da Carta e do
Quadro Geral de Servigos Publicos, dentre outras disposigdes correlatas.

§2° O disposto nesta Resolugio aplica-se exclusivamente ao Poder Legislativo Municipal de Séo
José da Barra/MG, nos termos do inciso I do § 3° do art. 37, no inciso XXXIII do art. 5°. no inciso
11 do § 3°do art. 37 e no § 2° do art. 216, todos da Constitui¢do Federal.

§3° A aplicacdo desta Resolugdo ndo afasta a necessidade de cumprimento do disposto em normas
regulamentadoras especificas.

Art. 2° Para os fins desta Resolugdo, consideram-se:
I -ouvidoria: instincia de participagio e controle social responsavel pelo tratamento das

manifestacdes relativas aos servigos publicos prestados sob qualquer forma ou regime, com vistas a
avaliaciio da efetividade e ao aprimoramento da gestdo publica;




PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA - MG
GABINETE DA PRESIDENCIA

Trav. Ary Brasileiro de Castro, n.° 242 - Centro - CEP.:37.945-000 - Fone: (35) 3523-9101
CNPJ n.°01.729.464/0001-04 / Inscri¢do Estadual: Isenta.
E-mail: presidente(@saojosedabarra.mg.leg.br

Site: www.saojosedabarra.mg.leg.br

11 -usuério dos servigos publicos - pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza, efetiva ou
potencialmente, de servigo publico:

[1I - servico publico - atividade administrativa ou de prestagdo direta ou indireta de bens ou servigos
a populagéo, exercida por 6rgdo ou entidade da administragéo publica;

IV - reclamacio - demonstragdo de insatisfagdo relativa a prestagdo de servi¢o publico e a conduta
de agentes publicos na prestacdo e na fiscalizagdo desse servigo;

V - dentincia - ato que indica a pratica de irregularidade ou de ilicito cuja solu¢do dependa da
atuagdo dos Orgdos apuratérios competentes;

VI- elogio - demonstragio de reconhecimento ou de satisfagdo sobre o servigo publico oferecido ou
o atendimento recebido;

VII - solicitacdo - pedido para atendimento, prestagdo de servigo ou adogdo de providéncias;

VIII - sugestdo - apresentagdo de ideia ou formulagio de proposta de aprimoramento de servicos
publicos prestados por drgdos e entidades da administragdo publica federal;

IX - manifestacdes de Ouvidoria - aquelas que atendam a defini¢éio estabelecida no art. 2°, V, da Lei
Federal 13.460, de 26 de junho de 2017;

X - pedidos de informagiio - aqueles que atendam as definigdes estabelecidas no artigo 4° da Lei
Federal 12.527, de 18 de novembro de 2011.

CAPITULO IT i
DO SERVICO DE OUVIDORIA E TRANSPARENCIA

Art. 3° Cabe ao Servico de Ouvidoria e Transparéncia da Camara gerenciar o Servigo de
Informacdo ao Cidaddo, a Ouvidoria e todos os aspectos diretamente relacionados a transparéncia
publica do Poder Legislativo municipal, visando especialmente implementar agdes previstas nas
Leis Federais n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e n® 13.460, de 26 de junho de 2017.

Art. 4° Fica criada a funcio de Ouvidor, que integra o Servigo de Ouvidoria e Transparéncia, e sera
ocupada por servidor publico concursado, que possua cursos nas dreas de Ouvidoria Publica,
Acesso a Informagdo, Lei Geral de Prote¢do de Dados, todo e qualquer curso sobre atendimento a
usudarios dos servigos publicos.

§1° O Ouvidor é o profissional responsavel por gerenciar a Ouvidoria. E deve possuir as seguintes
caracteristicas: imparcialidade, ética, habilidade de comunicagdo, conhecimento da legisla¢do e dos
servigos, proatividade e capacidade de analise.

§2° Para garantir a autonomia e permitir que exer¢a seu papel de auxiliar na melhoria continua da
qualidade dos servigos prestados aos usuarios. a Ouvidoria serd, preferencialmente, subordinada
hierarquicamente a Presidéncia da Cdmara Municipal de Sdo José¢ da Barra/MG.

§3° O(s) integrante(s) do Servigo de Ouvidoria e Transparéncia deverd realizar capacitagbes e
atualizagdes frequentes sobre as tematicas relacionadas a transparéncia publica e a defesa dos
usudrios dos servigos publicos, apresentando, anualmente, pelo menos dois certificados de
participagdio em cursos, seminarios ou eventos, com carga horaria minima de 4 horas cada.
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§4° O cargo de Ouvidor devera, obrigatoriamente, ser ocupado por servidor efetivo da Camara que
possua nivel de escolaridade superior e que tenha curso de capacitagdo em ouvidoria, conhecimento
das Leis Federais n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e n° 13.460, de 26 de junho de 2017.

§5° A nomeacdo e a dispensa dos integrantes do Servigo de Ouvidoria e Transparéncia sdo de
competéncia exclusiva do Presidente da Camara.

Art. 5° Respeitando as atribuigdes da designagio, o Ouvidor integrante do Servi¢o de Ouvidoria e
Transparéncia devera, entre outras fungdes:

I - efetuar o recebimento, encaminhamento e resposta a manifestacdes e pedidos de informagio
recebidos;

I - acompanhar o cumprimento de prazos;

III - realizar reunides ordinarias, com periodicidade minima mensal, e extraordindrias, conforme a
demanda;

IV - elaborar relatorio anual estatistico das manifestagdes e pedidos de informagéo recebidos;

V - verificar o atendimento aos critérios de publicidade ativa:

VI- participar de cursos de aprimoramento;

VII - propor melhorias do Portal da Transparéncia;

VIII - recomendar eventuais alteracdes e complementacdes desta norma.

§1° Cabera especialmente ao Ouvidor do Legislativo representar o Servigco de Ouvidoria e
Transparéncia, interna e externamente, e fazer explanagdes publicas, além de dirigir e coordenar os
trabalhos do orgéo:

§2° Cabera ao Ouvidor redigir atas e oficios, além de efetuar tarefas conforme designagdo em atos
formais.

§3° Nas auséncias do Ouvidor, o Presidente da Camara designara seu substituto.

§4° O Ouvidor Substituto deverd ter a formacfo estabelecida no §3° do artigo 4°, e recebera a
gratificagdo do cargo, proporcional ao periodo em que o ocupou, quando nomeado.

Art. 6° Sdo atribui¢des especificas da fung@o de Ouvidor:

[ - exercer suas fun¢des com independéncia e autonomia, visando garantir o direito de manifesta¢do
dos cidaddos;

11 - recomendar a corregéio de procedimentos administrativos;

II1 - sugerir, quando cabivel, a adogdo de providéncias ou apura¢do de atos considerados irregulares
ou ilegais;

[V - determinar, de forma fundamentada, o encerramento de manifestacdes;

V - manter sigilo, quando solicitado, sobre os dados dos usuarios dos servigos da Ouvidoria;
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VI - promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da prestagdo de servigos da
QOuvidoria:

VII - solicitar & Presidéncia da Cdmara o encaminhamento de procedimentos as autoridades
competentes;

VIII - solicitar informagdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por agdo da
Ouvidoria;

IX - coordenar a elaboracio de relatorio anual das atividades do Servigo de Ouvidoria e
Transparéncia, para encaminhamento & Mesa, disponibilizando-os para conhecimento dos cidaddos:
X - propor ao Presidente da Cédmara a celebragdo de convénios ou parcerias com entidades afins e
de interesse da Quvidoria;

XI - coordenar as atividades do Servico de Ouvidoria e Transparéncia, designando atribuigdes aos
demais integrantes do 6rgdo, quando houver.

TiTULO II
DA DEFESA DOS USUARIOS DOS SERVICOS PUBLICOS
CAPITULO I
DA OUVIDORIA

Art. 7° A Ouvidoria do Legislativo, diretamente subordinada a Mesa Diretora/ Presidéncia da
Camara, tem a finalidade de:

[ - garantir o controle social dos usudrios sobre a prestagfo de servicos publicos;

Il - garantir o acesso do usudrio de servigos publicos aos instrumentos de participagdo na gestdo e
defesa dos direitos; e

111 -garantir a efetiva interlocugdo entre usuario de servigos publicos e o Legislativo Municipal.

Art. 8° Compete a Ouvidoria:

I - promover e atuar diretamente na defesa dos direitos dos usudrios de servigos pubicos, nos termos
da Lei Federal n® 13.460, de 2017:

I - receber, analisar e responder as manifestagdes a ela encaminhadas por usudrios ou
reencaminhadas por outras ouvidorias:

III - receber, analisar, responder e¢/ou dar encaminhamento a comunica¢des de irregularidades e
denuncias a que se refere o §2° do art. 19 e ao Art. 20 desta Resolugdo, recebidas por qualquer canal
de comunicagdo com o usudrio de servigos publicos;

IV - processar informagdes obtidas por meio das manifestagdes recebidas e das pesquisas de
satisfacdo realizadas com a finalidade de subsidiar a avaliagdo dos servigos prestados, em especial
para o atendimento dos compromissos ¢ dos padrdes de qualidade de atendimento da Carta de
Servigos ao Usudrio, de que tratam o Capitulo IV desta norma e o art. 7° da Lei Federal 13.460. de
2017;

V - monitorar e avaliar periodicamente a Carta de Servigos ao Usudrio do Legislativo municipal;
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VI - exercer a articulagdo permanente com outras instdncias e mecanismos de participagdo e
controle social:

VII - produzir e analisar dados e informagdes sobre as atividades de ouvidoria realizadas, bem como
propor e monitorar a ado¢do de medidas para a corregdo e a prevengdo de falhas e omissdes na
prestacdo de servigos ptblicos;

VIII - atuar em conjunto com os demais canais de comunicagdo com o usudrio de servigos publicos,
orientando-os acerca do tratamento de reclamacdes, sugestdes e elogios recebidos; e

IX - exercer a¢bes de mediagdo e conciliagdo, bem como outras a¢des para a solucdio pacifica de
conflitos entre usuarios de servigos e o Legislativo Municipal, com a finalidade de ampliar a
resolutividade das manifestagdes recebidas e melhorar a efetividade na prestagdo de servigos
publicos.

Art. 9° Compete a Presidéncia da Camara, ouvido o Servigo de Ouvidoria e Transparéncia:

I - formular e expedir atos normativos, diretrizes e orientagdes relativas ao correto exercicio das
competéncias e atribui¢des definidas nesta Resolucdo e na Lei Federal n® 13.460, de 2017;

I - promover politicas de capacitagdo e treinamento relacionadas as atividades de ouvidoria e
defesa do usudrio de servigos publicos.

Art. 10. Compete ao Servigo de Ouvidoria e Transparéncia:

I - manter sistema informatizado de uso obrigatério que permita o recebimento, a andlise e a
resposta das manifestagdes recebidas;

[I - definir formuldarios padréo a serem utilizados para recebimento de manifestagées;

[IT - definir metodologias padrdo para medi¢do do nivel de satisfacdo dos cidaddos usudrios de
servigos publicos:

IV - manter base de dados com todas as manifesta¢des recebidas; e

V - sistematizar as informag¢des disponibilizadas pela Ouvidoria, consolidar e divulgar estatisticas,
inclusive aquelas indicativas do nivel de satisfacdo com os servicos publicos prestados, propondo e
monitorando a ado¢do de medidas para a correcéio e a prevengdo de falhas e omissdes na prestagio
de servigos publicos.

Art. 11. Com vistas a realizag@o de seus objetivos, o Servigo de Ouvidoria e Transparéncia devera
claborar, anualmente, relatorio de gestdo, que devera consolidar as informagdes mencionadas no art.
10, inciso I, e, com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na prestacao de servigos publicos.

Pardgrafo Unico — O relatorio anual de gestdo sera encaminhado a autoridade maxima do respectivo
orgéo e disponibilizado na internet e devera indicar, a0 menos:

I — o numero de manifestagdes recebidas;
IT — os motivos das manifestacoes;
IIT — a analise dos pontos recorrentes;
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[V — as providéncias adotadas pela administragdo piblica para solucionar as questoes

apresentadas.
, CAPITULO IT )
DO RECEBIMENTO, ANALISE E RESPOSTA DE MANIFESTACOES DE OUVIDORIA
SECAO 1

Das Regras Gerais para Tratamento de Manifestagdes

Art. 12. O Servico de Ouvidoria e Transparéncia devera receber, analisar e responder as
manifestacdes recebidas em linguagem simples, clara, concisa e objetiva.

§1° A Ouvidoria poderd receber manifestagdes das seguintes formas, sem prejuizo de outras:
presenciais, por telefone, correspondéncia convencional e por meio eletrdnico em sistema
informatizado.

§2° Em nenhuma hipétese serd recusado o recebimento de manifestagoes formuladas nos termos
desta norma, sob pena de responsabilidade do agente publico.

§3° A solicitagio de certificagdo da identidade do usudrio somente podera ser exigida
excepcionalmente, quando necesséria ao acesso a informagdo pessoal propria ou de terceiros.

§4° Quanto & identificagdo do usuério, o registro da manifestagdo podera ser classificado da
seguinte forma:

I - identificado: quando o usuario informa um meio de contato e autoriza a sua identificaggo:

11 - sigiloso: quando o usuario informa um meio de contato e solicita que seja guardado sigilo sobre
sua identificagdo, caso em que, o Servico de Ouvidoria e Transparéncia deverd tomar todas as
providéncias cabiveis para garantir a prote¢do da identidade do cidaddo, assim como o sigilo das
informagdes fornecidas, caso seja necessario.

I1I - andénimo: quando o cidaddo ndo informa a sua identidade e o meio de contato.

§5° E vedado ao Servigo de Ouvidoria e Transparéncia impor ao usudrio qualquer exigéncia relativa
a motivagdo da manifestacdo.

§6° E vedada a cobranga de qualquer valor aos usuarios referentes aos procedimentos de ouvidoria,
ressalvados os custos de reprodugiio de documentos, midias digitais, postagem e correlatos.

§7° As comunicacdes ndo serdo consideradas manifestagdes formais e ndo ensejardo resposta
conclusiva, devendo ser encaminhadas para apuragio, desde que presentes indicios suficientes de
relevancia, autoria e materialidade.
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§8° Esta isento de ressarcir os custos a que se refere o paragrafo 4° aquele cuja situagdo econdmica
ndo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento proprio ou da familia nos termos da Lei Federal n°
7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 13. As manifesta¢Oes serdo apresentadas, preferencialmente, em meio eletronico, por meio do
sistema informatizado de que trata o inciso I do art. 10 desta norma.

§1° A Ouvidoria podera manter outros canais proprios de recebimento e tratamento de
manifestagdes, de forma concomitante ao sistema de que trata o caput, desde que condicionados a
transferéncia eletronica de dados a base de dados principal.

§ 2° A ouvidoria assegurara que o acesso ao sistema de que trata o caput esteja disponivel na pagina
principal do sife oficial da Camara na rede mundial de computadores.

§ 3° Sempre que recebida em meio fisico, o servidor responsavel pelo recebimento devera
digitalizar a manifestagdo e promover a sua inser¢do imediata no sistema a que se refere o caput.

§ 4° Caso o Servico de Ouvidoria e Transparéncia receba manifestagdes que néo se encontrem no
ambito de suas atribui¢des, devera encaminha-las para a unidade ou 6rgéo competente.

§5° E vedada a Ouvidoria impor ao usuario quaisquer exigéncias relativas a motiva¢do da
manifestacdo.

Art. 14. O Servico de Ouvidoria e Transparéncia devera elaborar e apresentar resposta conclusiva
as manifestacOes recebidas no prazo de até 30 dias contados do recebimento, prorrogavel por igual
periodo, mediante justificativa expressa.

§ 1° Recebida a manifestagdo, a ouvidoria deverd realizar analise prévia e, caso necessario.
encaminha-la as areas ou 6rgéos responsaveis, para providéncias.

§ 2° Sempre que as informagdes apresentadas pelo usudrio forem insuficientes para a andlise da
manifestacdo., a Ouvidoria devera solicitar ao usuario pedido de complementacgéo de informagdes,
que devera ser respondido em até 20 dias, sob pena de arquivamento, sem produgdo de resposta
conclusiva.

§ 3° O pedido de complementacdo de informagdes interrompe uma Unica vez o prazo previsto no
caput deste artigo, que passard a contar novamente a partir da resposta do usudrio, sem prejuizo de
complementagdes supervenientes.

§ 4° A Ouvidoria podera solicitar informagdes as areas e setores do Legislativo responsaveis pela
tomada de providéncias, as quais deverdo responder dentro do prazo de até 20 dias, contados do
recebimento no setor, prorrogaveis por igual periodo mediante justificativa expressa, sem prejuizo
de norma que estabeleca prazo inferior.
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Art. 15. O Servico de Ouvidoria e Transparéncia asseguraré ao usuério a prote¢do de sua identidade
¢ demais atributos de identificagdo, nos termos do art. 31 da Lei 12.527, de 2011, e da Lei
13.853/2019.

Paragrafo unico. A preservagdo da identidade do manifestante dar-se-a com a prote¢éo do nome,
endereco e demais dados de qualificagio dos manifestantes que serdo documentados
separadamente, aos quais serdo dispensados o tratamento previsto no caput.

SECAO I
Do Elogio, da Reclamacio e da Sugestio

Art. 16. O elogio recebido serd encaminhado ao agente publico que prestou o atendimento ao
responséavel pela prestagio do servigo publico. bem como as chefias imediatas destes. ou Paragrafo
finico. A resposta conclusiva do elogio conterd informagéo sobre o encaminhamento e cientifica¢do
ao agente publico ou ao responsavel pelo servigo publico prestado e as suas chefias imediatas.

Art. 17. A reclamacdo recebida, ainda que sem a identificagéo do reclamante, sera encaminhada ao
agente publico responsavel pela prestagio do atendimento ou do servigo publico, bem como as
cheflas imediatas destes.

Paragrafo tnico. A resposta conclusiva da reclamagéo contera informagdo sobre a deciséo
administrativa final acerca do caso apontado.

Art. 18. A sugestio recebida serd encaminhada & autoridade responsavel pela prestagdo do
atendimento ou do servico publico. que devera se manifestar acerca da adogdo ou ndo da medida
sugerida.

Paragrafo tnico. Caso a medida sugerida seja adotada, a decisdo administrativa final informard
acerca da forma e dos prazos de sua implantagfio, bem como dos mecanismos pelos quais o usudrio
podera acompanhar a execugdo da adogéo da medida.

Art. 19. O Servigo de Ouvidoria e Transparéncia podera receber e coletar informagdes junto aos
usudrios de servigos publicos com a finalidade de avaliar a prestagdo de tais servigos, bem como
auxiliar na deteccdo e correcio de irregularidades na gestdo.

§1° As informagdes de que trata este artigo nfo se constituem em manifesta¢des passiveis de
acompanhamento pelos usuarios de servigos publicos.

§2° As informacgdes que constituam comunicagbes de irregularidade, sempre que contenham
indicios suficientes de relevancia, autoria e materialidade, poderfio ser encaminhadas aos setores ¢
orgdos competentes, internos ou externos, para apuragao.

0




PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA - MG
GABINETE DA PRESIDENCIA
Trav. Ary Brasileiro de Castro, n.° 242 - Centro - CEP.:37.945-000 - Fone: (35) 3523-9101
CNPJ n.°01.729.464/0001-04 / Inscri¢ao Estadual: Isenta.
E-mail: presidente@saojosedabarra.mg.leg.br
Site: www.saojosedabarra.mg.leg.br

SECAO 11
Das Dentincias

Art. 20. A dentincia recebida, ainda que de origem andnima, sera tratada caso contenha elementos
minimos descritivos da irregularidade ou indicios que permitam & administragdo publica chegar a
tais elementos.

§1° No caso de dentincia com identifica¢@o do denunciante, o Servigo de Ouvidoria e Transparéncia
tratard a manifestagdo como sigilosa, assegurando a protecdo da identidade e dos elementos que
permitam a identifica¢cdo do usudrio do servico publico autor da dentincia, e para tanto, o seu
encaminhamento ao Orgdo apuratorio s6 podera ser realizado sem identificagdo, ou com
identificacdo através de pseuddnimo, exceto se o denunciante autorizar ou solicitar a sua
identificacdo junto ao referido orgdo.

§2° Entende-se por conclusiva a resposta a dentincia, quando ela contiver informacdes sobre o seu
encaminhamento aos 6rgdos apuratdrios competentes, sobre os procedimentos a serem adotados e
respectivo numero que identifique a dentncia junto ao Orgdo apuratério, ou sobre o seu
arquivamento.

§3° Os oOrgdos apuratorios administrativos internos encaminhardo ao Servico de Ouvidoria e
Transparéncia o resultado final do procedimento de apuracdo da dentncia, a fim de dar
conhecimento ao manifestante acerca dos desdobramentos de sua manifestagio.

§4° Aos 6rgdos externos responsaveis por apura¢do de dentincias sera solicitado o resultado final do
procedimento, a fim de dar conhecimento ao manifestante acerca dos desdobramentos de sua
manifestagdo.

CAPITULO I )
DA CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

Art. 21. A Carta de Servigos ao Usudrio apresentara os servigos oferecidos pelo Poder Legislativo,
nos termos do art. 7° da Lei Federal n® 13.460, de 2017, e sera elaborada pelo Servigco de Ouvidoria
e Transparéncia. em linguagem simples, clara, objetiva, concisa e em formato acessivel.

§ 1° O documento devera discriminar os compromissos da CAmara na prestacdo dos servigos
publicos e os padrdes de qualidade de atendimento.

§ 2° Os compromissos e padrdes de qualidade de atendimentos citados no § 1.° deste artigo deverdo
ser objeto de apreciagdo, por parte dos usudrios dos servigos publicos, em pesquisas anuais de
satisfaco elaboradas pelo Servigo de Ouvidoria e Transparéncia, visando garantir o atendimento
dos artigos 23 e 24 da Lei Federal 13.460/2017.
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Art. 22. A Carta de Servicos ao Usudrio devera conter, no minimo:

I - os servicos efetivamente disponibilizados ao usudrio:
Il - os requisitos e documentos que deverdo ser apresentados para acessar O servigo pretendido
quando necessarios;
[1I - 0 prazo maximo para a prestacdo do servigo;
IV - os locais e formas para o usudrio apresentar eventual manifestagdo sobre a prestagdo do
Servigo:
V - os procedimentos para receber e responder as manifestagdes do usuario:
VI - os mecanismos de consulta que poderdo ser utilizados pelo usudrio para acompanhar o
andamento do servico solicitado e para sua eventual manifestago;
VII - o endereco, horario de funcionamento e expediente, e o0s canais de atendimento
disponibilizados pela Camara Municipal de Monte Mor;
VIII - as informagdes quanto a realizagdo das sessdes legislativas e audiéncias publicas, indicando:
a) os tipos e fases das sessoes;
b) os periodos e horarios em que se realizam;
¢) as formas de participagdo popular; e
d) os meios disponiveis para acompanhamento.
IX - o papel institucional do vereador, suas atribuigdes e como contata-los;
X - informagdes sobre contato de todos os setores e departamentos da Camara.

Art. 23. A Carta de Servigos ao Usudrio ficard disponivel no site oficial da Camara Municipal de
S#o José da Barra, para consulta e impressio.

Art. 24. Independente da revisdo anual, a atualizagfo das informagdes constantes da Carta de
Servigos ao Usudrio deverd ser solicitada pelo setor responsédvel pela prestagdo de cada servigo,
sempre que houver necessidade de alterar qualquer informagéo ali contida.

Art. 25. Com periodicidade minima anual, o Servigo de Ouvidoria e Transparéncia publicara
quadro geral dos servigos publicos prestados, contemplando o resumo do conteudo da Carta de
Servicos e, ainda, especificando os setores responséveis e a autoridade administrativa a quem estéo
diretamente subordinados ou vinculados.

TIiTULO 111
DO ACESSO A INFORMACAO PUBLICA
CAPITULOI
DA PUBLICIDADE ATIVA

Art. 26. A publicidade ativa, que consiste no conjunto de informacdes disponibilizadas pela Camara
a sociedade, em seu site oficial, precisa ser garantida mediante a divulga¢do de, pelo menos:

[ - registro das competéncias, estrutura organizacional/administrativa, endereco fisico eletronico e
telefones da Camara Municipal, além de horarios de atendimento ao publico; e
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IT - registro das despesas da Cdmara e dos repasses financeiros efetuados pelo Tesouro Municipal ao
Legislativo e, ainda, de eventual devolugdo de recursos da Camara para a Prefeitura;

[IT - informagdes concernentes a procedimentos licitatérios, inclusive a integra dos respectivos
editais e resultados, bem como a integra dos contratos celebrados;

IV - informagdes completas sobre o Processo Legislativo, inclusive relativos aos trabalhos das
Comissdes Permanentes e Tempordrias, editais, pautas, e atas de sessdes e de audiéncias publicas;

V - informagdes sobre o quadro de pessoal, contendo pelo menos a estrutura administrativa, cargos
vagos e ocupados e valores de vencimentos individualizados;

VI - respostas as perguntas mais frequentes da sociedade;

VII - o texto integral da Lei Federal n° 12.527/11, da presente Resolugdo e da Portaria de nomeagéo
dos membros do Servigco de Ouvidoria e Transparéncia.

§1° As informacdes que forem objeto de solicitagdes frequentem deverdo, por sugestdo do Servigo
de Ouvidoria e Transparéncia, ser incluidas no Portal da Transparéncia, de maneira ativa,
observadas as restrigdes legais.

§2° Cabera ao Servico de Ouvidoria e Transparéncia, semestralmente, emitir o Diagnostico da
Transparéncia Publica apontando a Presidéncia, a Controladoria Interna e Assessoria Juridica da
Camara a necessidade de adequagdes relacionadas a esta Resolugdo.

Art. 27. A divulgacdo de documentos, em publicidade ativa, devera ocorrer prioritariamente em
tempo real, conforme art. 8°, § 3°, VI da Lei Federal 12.527/2011, art. 48, § 1° III da Lei
Complementar 101/2000 e, finalmente, o disposto no art. 2°, § 2°, II do Decreto n® 7.185/2010.

Art. 28. Instru¢do Normativa da Mesa Diretora, elaborada com o apoio do Servico de Ouvidoria e
Transparéncia, devera estabelecer o rol de documentos publicos pelos quais cada setor e/ou servidor
ficara responsavel pela divulgacdo e publicacio.

CAPITULO I
DA PUBLICIDADE PASSIVA
SECAO I
Do Servigo de Informagéo ao Cidadao

Art. 29. Fica criado o Servigo de Informagiio ao Cidadao (SIC), integrado ao Sistema Fala-BR,
de responsabilidade do Servigo de Ouvidoria e Transparéncia da Cadmara, que tera, entre outras, as
funcdes de:

I - atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagoes;

IT - dar andamento aos requerimentos de acesso as informagdes;

IIT - informar sobre a tramita¢éo dos pedidos de acesso:

I'V - controlar os prazos de respostas dos pedidos de acesso;

V receber as informagdes prestadas pelos setores responsaveis, encaminhando-as aos interessados:
VI - arquivar o historico dos pedidos recebidos.
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Paragrafo unico. E obrigatoria a divulgagdo, na recepgio da Camara, de cartaz ou placa informativa
que divulgue o SIC.

Art. 30. Qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso a informagdes da Camara, por
qualquer meio legitimo, devendo o pedido conter a identificagdo do requerente, a especificagdo da
informacdo requerida e, se possivel, a indicag@o expressa da forma desejada para o recebimento da
resposta.

§1° S#io vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da solicitagdo de
informagdes de interesse publico.

§2° Caso ndo seja indicada a forma desejada para o recebimento da resposta, a mesma devera ser
fornecida, sempre que possivel, no canal originalmente utilizado para o pedido de informagao.

§3° Caso o usuario opte por retirar a informagéo solicitada de forma presencial, e ndo o faga dentro
de dez dias. a contar do término do prazo para disponibilizagdo, a mesma sera arquivada pelo
Servigo de Ouvidoria e Transparéncia.

§4° Cabera aos setores e servidores que, diretamente, receberem pedidos de informagéo.,
encaminhar copia dos mesmos ao Servico de Ouvidoria e Transparéncia, para viabilizar o
acompanhamento dos prazos e a inclusdo em relatorios anuais estatisticos.

Art. 31. E vedada a solicitagdo de mais de uma informagdo por protocolo, salvo se houver pedidos
conexos entre si.

Art. 32. Nio serdo aceitos pedidos genéricos ou desarrazoados ou que requeiram a produgéo, o
processamento de dados, trabalhos adicionais de analise, interpretagéo ou de consolidag¢do de dados
ou informagdes por parte da Cadmara Municipal.

Art. 33. O pedido de informagdo realizado de maneira presencial devera ser feito preferencialmente
através de formuldrio proprio e protocolado na recepgéo da Camara Municipal, devendo o atendente
lancé-lo concomitantemente em sistema eletronico para acesso do Servigo de Ouvidoria e
Transparéncia.

§1° Constatando o atendente que a informagdo solicitada ja se encontra no portal da Camara, devera
informar imediatamente esse fato ao interessado, indicando o local onde a mesma pode ser
encontrada, e, concomitantemente, langando tal atendimento em sistema eletrénico, para acesso do
Servig¢o de Ouvidoria e Transparéncia.

§2° O atendente da recepgéio deverd entrar em contato com o Servigo de Ouvidoria e Transparéncia
sempre que houver dividas sobre a localizag@o, no portal oficial da Camara, da informacéo publica
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93° Os pedidos enviados pelos Correios serdo recepcionados da maneira prevista no caput.

Art. 34. A Cémara deverd disponibilizar sistema que possibilite 0 acompanhamento posterior dos
pedidos de informagéo feitos de forma eletronica, inclusive com geragio de protocolo.

Art. 35. Os membros do Servi¢co de Ouvidoria e Transparéncia nio terdo responsabilidade sobre
pedidos de informagio que ndo cheguem ao seu conhecimento, podendo a CAmara apurar eventual
responsabilidade.

Art. 36. Quando se tratar de acesso a informagédo contida em documento cuja manipulagio possa
prejudicar sua integridade, deverd ser oferecida copia para consulta, com certificacdio de que esta
confere com o original.

Parggrafo tnico. Na impossibilidade de obtencdo de copias, o interessado podera solicitar que, as
suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a reprodugdo seja feita por outro meio que ndo
ponha em risco a conservagdo do documento original.

Art. 37. A restri¢do de acesso a documentos preparatorios s6 podera ocorrer desde que 0s mesmos
estejam previamente classificados nos termos do Capitulo I11, desta Resolucéo.

§1° Consideram-se documentos preparatorios aqueles utilizados como fundamento da tomada de
decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas.

§2° A classificagdo de tais documentos, em graus de sigilo, deverdo ser obrigatoriamente
justificada.

SECAO II
Da Responsabilizacio dos Agentes Piblicos

Art. 38. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico, nos termos
do art. 32 da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011:

I - recusar-se a fornecer documentos, dados e informagdes requeridas nos termos desta Resolucéo.,
retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta.
incompleta ou imprecisa;

IT - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, total
ou parcialmente, documento. dado ou informagdo que se encontre sob sua guarda ou a que tenha
acesso ou conhecimento em razdo do exercicio das atribui¢des de cargo, emprego ou fungio
publica;

IIT - agir com dolo ou mé-fé na analise das solicitagdes de acesso a documento, dado e informacio;
IV - divulgar ou permitir a divulgag@o ou acessar ou permitir acesso indevido ao documento, dado e
informacdo,sigilosa ou pessoal:
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V - impor sigilo a documento, dado e informagdo para obter proveito pessoal ou de terceiros. ou
para fins de ocultago de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisio de autoridade superior competente, documento, dado ou informacéo
sigilosos para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros;

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis violagdes de
direitos humanos por parte de agentes do Municipio.

§1° Atendido o principio do contraditério. da ampla defesa e do devido processo legal, as condutas
descritas no caput deste artigo serdio apuradas e punidas na forma da legislagdo em vigor.

§2° Pelas condutas descritas no caput deste artigo, podera o agente publico responder, também, por
improbidade administrativa, conforme o disposto na legislacdo vigente.

Art. 39. Informado do extravio da informagéo solicitada, podera o interessado requerer a autoridade
competente a imediata abertura de sindicéncia para apurar O desaparecimento da respectiva
documentagao.

Art. 40. Verificada a hipdtese prevista no artigo 39, o responsdvel pela guarda da informagdo
extraviada devera, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato, podendo indicar testemunhas que
comprovem sua alegag¢do.
Secdo 111
Do Recebimento, Analise ¢ Resposta aos Pedidos de Informacao

Art. 41. Quando da recep¢io dos pedidos de informagdes disciplinados pela Lei Federal
12.527/2011, cabera ao Servigo de Ouvidoria e Transparéncia encaminha-los ao setor ou servidor
competente, para que o mesmo providencie resposta com a maior brevidade possivel.

Paragrafo tinico. Cabera ao setor ou servidor competente providenciar a resposta ao pedido de
informago, inclusive os documentos inerentes a satisfagéo do pleito, submetendo-os ao Servigo de
Ouvidoria e Transparéncia, dentro dos prazos legais, sob pena de responsabilizagdo.

Art. 42. A Camara devera conceder o acesso imediato as informagdes disponiveis e. na
impossibilidade, observar os prazos legais previstos nesta norma.

Art. 43. Fica estabelecido o prazo maximo de 20 dias para atendimento, pelo Servigo de Ouvidoria
e Transparéncia, aos pedidos de informag@o realizados pelo usudario dos servicos publicos.

§1° Fica estabelecido o prazo maximo de 15 dias para que o setor ou servidor competente cumpra a
solicitacdo apresentada pelo Servigo de Ouvidoria e Transparéncia.

§2° Os prazos referidos no caput e no § 1° poderdo ser prorrogados por mais 10 (dez) dias,
mediante justificativa expressa, da qual serd cientificado o requerente.
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§3° O Servigo de Ouvidoria e Transparéncia deverd comunicar por escrito, a Mesa Diretora da
Camara, sobre a ocorréncia de atraso no fornecimento das informagdes requeridas, por parte dos
setores/servidores do Poder Legislativo, para adocdes das providéncias que julgar convenientes.

Art. 44. Quando, ouvida a Assessoria Juridica, ndo for possivel ao Servigo de Ouvidoria e
Transparéncia conceder o acesso, por se tratar de informagdo sigilosa ou pessoal, o requerente
devera ser informado da impossibilidade e ainda da prerrogativa de interpor recurso, assim como
dos prazos e condigdes para sua interposi¢do, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade
competente para sua apreciagao.

Art. 45. E direito do requerente obter o inteiro teor da decisdo negativa de acesso. por certiddo
emitida pelo Servigo de Ouvidoria e Transparéncia, contendo o parecer da Assessoria Juridica.

Art. 46. Nao poderd ser negado acesso a informagéo necessdria a tutela judicial ou administrativa
de direito individual.

§1° No caso previsto neste artigo, tratando-se de informacdo sigilosa ou pessoal, o interessado
devera firmar termo de compromisso de manter sigilo sobre a informagfo recebida e de ndo a
utilizar para outro fim que ndo a tutela de direito individual préprio, sob pena de responsabilizago.

§2° Os documentos, dados e informagdes que versem sobre condutas que impliquem violagdo dos
direitos humanos praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades publicas ndo poderdo
ser objeto de restricdo de acesso.

Art. 47. Cabera ao Servi¢o de Ouvidoria e Transparéncia divulgar, anualmente, relatério estatistico
contendo a quantidade de pedidos de informagdo recebidos, atendidos e indeferidos, bem como
informagodes genéricas sobre os prazos e solicitantes.

Secio IV
Dos Graus Recursais

Art. 48. No caso de indeferimento de acesso a informagdes, nos termos do art. 44, podera o
interessado interpor recurso contra a decisdo no prazo de 10 (dez) dias, a contar da sua ciéncia,
dirigido a Mesa Diretora.

§1° A ciéncia referida no caput sera presumida pelo envio de comunicacéo ao enderego eletrdnico
fornecido pelo requerente no ato do pedido - ou com outro comprovante de recebimento.

§2° Interposto o recurso, sera formado processo administrativo, no qual deverdo se manifestar a
Diretoria Juridica e o Servigo de Ouvidoria e Transparéncia, decidindo a Mesa Diretora dentro de
cinco dias contados a partir do recebimento.
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§3° Na Reunifio em que apreciar o recurso, a Mesa Diretora podera requisitar a presenga do Diretor
Geral, Diretoria Juridica e de integrantes do Servico de Ouvidoria e Transparéncia, para
esclarecimentos necessarios.

Art. 49. Provido o recurso, a Mesa Diretora determinara que se adotem as providéncias necessarias
para fornecimento imediato da informacéo por parte da Camara.

Art. 50. Negado o recurso ou provido parcialmente, o solicitante sera informado da possibilidade de
entrar com novo recurso, perante o Plendario do Legislativo, no prazo de 10 dias, repetindo-se os
prazos e trimites mencionados no artigo 56.

CAPITULO 111 )
DA CLASSIFICACAO DAS INFORMACOES

Art. 51. A decisdo de classificacio do sigilo de informagdes no ambito do Poder Legislativo
Municipal devera ser fundamentada e serd de competéncia exclusiva da Mesa Diretora da Camara
Municipal, ouvidos o Servigo de Ouvidoria e Transparéncia e a Assessoria Juridica.

Art. 52. A decisdo que classificar a informagdo em qualquer grau de sigilo devera ser formalizada
em Termo de Classifica¢do de Informagéo, e contera pelo menos:

I - o tipo de documento classificado e eventual link para respectivo ato normativo;
11 - indicagdo de dispositivo legal que fundamenta a classificagdo:

111 - datas da produgfo, da classifica¢io e do prazo para classificagdo;

[V - unidade da Casa que custodia tais informagdes.

Art. 53. Sio consideradas imprescindiveis a seguranga da sociedade ou do Estado e, portanto,
passiveis de classificagfio, nos termos do art. 24 da Lei Federal n° 12.527/11, as informagdes cuja
divulgacdo ou acesso irrestrito possam:

| - por em risco a autonomia Municipal;

II - prejudicar ou pdr em risco a conducdo de negociagdes estratégicas para a Municipalidade, ou as
que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e organismos internacionais, ou
ainda pelo Poder Executivo do Municipio;

[1I - por em risco a vida, a seguranga ou a satide de vereadores e da populagdo;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do Municipio;

V - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnologico,
assim como a sistemas, bens, instalacdes ou areas de interesse estratégico Municipal;

VI - pdr em risco a seguranga de institui¢des ou de altas autoridades Municipais ¢ seus familiares,
ou autoridades nacionais e estrangeiras em transito no Municipio;

VII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagdo ou fiscalizagdo em

andamento. -
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Art. 54. Os prazos maximos de restricdo de acesso a informacgdo, conforme a classifica¢do prevista
no artigo 60. comecam a contar a partir da data de sua producio e sdo aqueles estabelecidos na Lei
n* 12.527/11,

§ 1° Cabera a Mesa Diretora da Camara rever, no maximo a cada quatro anos, a classificacéo de
informacdes classificadas como ultrassecretas ou secretas.

§ 2° A nido deliberagio sobre a revisdo, no prazo previsto no § 1°, implicard a desclassificagio
automatica das informagdes.

§ 3° A prorrogacdo de sigilo, por uma tnica vez, da informacdo classificada como ultrassecreta.
Ficara a cargo da Mesa Diretora, que devera verificar a permanéncia dos critérios previstos no
artigo 54.

Art. 55. Alternativamente aos prazos previstos na Lei Federal 12.527/2011, podera ser estabelecida
como termo final de restri¢do de acesso & ocorréncia de determinado evento, desde que este ocorra

antes do transcurso do prazo maximo de classificagéo.

Art. 56. Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o evento que defina o seu termo final,
a informacdo tornar-se-a, automaticamente, de acesso publico, ressalvadas as de natureza pessoal.

Art. 57. Para a classifica¢do da informagéo em determinado grau de sigilo, devera ser observado o
interesse publico da informacéo e utilizado o critério menos restritivo possivel, considerados:

I - a gravidade do risco ou dano a seguranga, previstos no artigo 53:
11 - 0 prazo maximo de restricdo de acesso ou o evento que defina o seu termo final.

Art. 58. Mediante provocagdo. a classificacdo de dados e informagdes serd reavaliada pela Mesa
Diretora da Camara Municipal, com vistas a sua desclassificagdo ou a reducéo do prazo de sigilo.

§1° Estipula-se o prazo de 20 dias, a partir da provocag¢do, para que a Mesa Diretora, ouvidos o
Servigo de Ouvidoria e Transparéncia e a Assessoria Juridica, se posicione em relacdo ao pedido de

desclassificagdo ou redugdo do sigilo.

§2° Na reavaliagdo a que se refere o caput deste artigo deverdo ser examinadas a permanéncia dos
motivos do sigilo e a possibilidade de danos decorrentes do acesso ou da divulga¢do da informagéo.

§3° Na hipotese de reducdo do prazo de sigilo da informagdo, o novo prazo de restrigdo mantera
como termo inicial a data da sua produgdo.

Art. 59. Serdo publicados, anualmente, no sifte oficial da Cdmara:

- rol das informagdes que tenham sido desclassificadas nos tltimos 12 (doze) meses;
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Il - rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com identificagdo para referéncia
futura, a ser elaborado pela Comissédo de Avaliagdo de Documentos.

SECAO I
Das Informagdes Sigilosas

Art. 60. Nio se dard acesso a informagdes protegidas por hipdteses legais de sigilo e de segredo de
justica, bem como de segredo industrial decorrente da exploragdo direta de atividade econdmica
pelo Estado ou por pessoa fisica ou entidade privada que tenha qualquer vinculo com o Poder
Publico.

§1° Havendo duvida, por parte do Servi¢o de Ouvidoria e Transparéncia, quanto ao carater sigiloso
ou pessoal da informagfo, deverd ser formulada consulta formal a Assessoria Juridica, que
respondera no prazo de 10 (dez) dias.

§2° Quando néo for autorizado acesso integral a informagéo por ser ela parcialmente sigilosa, ¢
assegurado o acesso 4 parte ndo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou copia com ocultagdo da
parte sob sigilo.

SECAO 11
Das Informacées Pessoais

Art. 61. E informacéo pessoal aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel.

Art. 62. As informagdes pessoais terdo o tratamento previsto no art. 31 da Lei Federal n® 12.527/11.
Parégrafo tunico. O tratamento das informagBes pessoais ndo impede a divulgagdo de dados
estatisticos ou consolidados.

Art. 63. As informagdes reguladas nesta se¢o serdo fornecidas a autoridade publica nos casos em
que exista previsdo legal para tal prerrogativa e, em qualquer hipdtese, quando em atendimento a
requisi¢do do Poder Judicidrio.

Art. 64. Para ter acesso a informacdo diretamente relacionada a sua pessoa, o usudrio devera ser
identificado através do fornecimento de documentagdo auténtica e oficial.

SECAO 111
Das Disposi¢oes Comuns as Informagdes Sigilosas e Pessoais

Art. 65. A Camara responde diretamente pelos danos causados em decorréncia da divulgagéo ndo
autorizada ou utilizagdo indevida de informagdes sigilosas ou pessoais, cabendo ao Legislativo
apurar a responsabilidade funcional nos casos de dolo ou culpa para o exercicio do respectivo
direito de regresso, sem prejuizo das demais penalidades cabiveis.
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Paragrafo unico. O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada que, em
virtude de vinculo de qualquer natureza com Orgdos ou entidades, tenha acesso a informagdo
sigilosa ou pessoal e a submeta a tratamento indevido.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS DO SERVICO DE OUVIDORIAE TRANSPARENCIA

Art. 66. Regulamentagdes internas poderdo, ouvido o Servico de Ouvidoria e Transparéncia,
estabelecer normas complementares, especialmente relacionadas ao acesso a informacdo, a

transparéncia e a participagdo, protecéo ¢ defesa dos direitos dos usudrios dos servicos publicos.

Art. 67. Atos proprios, do Servigo de Ouvidoria e Transparéncia. fardo a designacéo dos integrantes
para atuar em projetos ¢ tarefas especificas, desde que relacionadas as atribuig¢des precipuas do
orgdo.

Art. 68. O nio atendimento a recomendagdes expedidas pelo Servigo de Ouvidoria e Transparéncia,
nos seus diversos ambitos de atuagdo, sera de responsabilidade da autoridade competente.

Art. 69. Esta Resolucfio entra em vigor na data da sua publicag@o.

Céamara Municipal de Sio José da Barra/MG. 18 de maio de 2026.

Vereador Adriang Justino de Qliveira

o Sirlet Rosa







