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PORTARIA N.° 150/2025

Define as responsabilidades especificas nas etapas do fluxo de atendimento as manifestacGes dos
cidaddos no ambito da Ouvidoria Municipal e do Servi¢o de Informacéo ao Cidaddo SIC, e da
outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Nova Santa Barbara, Claudemir Valério, no uso de suas atribuicdes
legais, e considerando:

* a necessidade de explicitar e padronizar as atribui¢des funcionais relacionadas ao atendimento
ao cidadéo;

* a importancia de organizacgao das etapas do fluxo de trabalho da Ouvidoria Municipal e do SIC;
* 0 aprimoramento continuo dos servigos publicos ¢ a transparéncia administrativa;

RESOLVE

Art. 1° A presente Portaria estabelece os responsaveis por cada etapa do fluxo de atendimento das
manifestacdes, pedidos de informacdo, solicitacdes, reclamacBes, sugestbes e dendncias
encaminhadas pelos cidaddos por meio da Ouvidoria Municipal e do Servigo de Informacdo ao
Cidadéo SIC.

Art. 2° O fluxo de atendimento observara as seguintes etapas, com as respectivas atribuicoes:

I Recebimento da manifestacdo: servidor responsavel pelo atendimento presencial da Ouvidoria
Municipal e do SIC.

Il Registro da solicitacdo em sistema oficial: Ouvidor Municipal, Cristiano de Almeida, que
devera registrar fielmente as informacGes fornecidas pelo cidaddo e anexar documentos
apresentados.

I11 Classificacdo e triagem da demanda: Ouvidor Municipal, Cristiano de Almeida, que devera
identificar o tipo de manifestacdo, o assunto e o setor responsavel.

IV Encaminhamento ao setor competente: Ouvidor Municipal, Cristiano de Almeida, mediante
sistema oficial ou expediente administrativo.

V Elaboragdo da resposta técnica ou administrativa: unidade ou setor administrativo responsavel
pelo assunto da demanda, devendo observar prazo regulamentar e prestar informac6es completas
e fidedignas.

VI Retorno da resposta ao cidaddo: Ouvidor Municipal, Cristiano de Almeida, que realizara o
envio da resposta por meio presencial ou eletronico, conforme o caso.
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V11 Registro do encerramento da manifestacdo: Ouvidor Municipal, Cristiano de Almeida, ap6s
confirmacéo de que todas as etapas foram concluidas.

Art. 3° Os setores municipais deverdo atender, com prioridade, os encaminhamentos oriundos da
Ouvidoria e do SIC, observando prazos, qualidade das informagdes e clareza das respostas.

Art. 4° A Ouvidoria Municipal mantera controle estatistico das demandas, contendo: quantidade
de manifestacdes registradas, setores mais acionados, prazos médios de resposta e assuntos mais
recorrentes.

Art. 5° A Ouvidoria elaborara relatério mensal de atividades, que sera encaminhado ao Gabinete
do Prefeito e publicado no Portal da Transparéncia.

Art. 6° Os servidores envolvidos no fluxo de atendimento ao cidaddo deverdo participar de
capacitacdo anual para aperfeicoamento das praticas de atendimento, transparéncia e comunicagdo
institucional.

Art. 7° O Ouvidor Municipal, Cristiano de Almeida, serd o responsavel pela coordenacao geral
das atividades descritas nesta Portaria, pela fiscalizagdo do cumprimento dos prazos e pela
manutencdo dos registros administrativos.

Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Nova Santa Barbara, 11 de Novembro de 2025.

Claudemir Valério
Prefeito Municipal
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FLUXOGRAMA OUVIDORIA
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