INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE PENEDO
PENEDO PREVIDENCIA - ALAGOAS

PORTARIA N° 03/2024 —- PENEDO PREVIDENCIA

Considerando a necessidade de estabelecer procedimentos administrativos para o tratamento
eficaz e transparente das demandas da Ouvidoria do Instituto de Previdéncia dos Servidores
Pablicos do Municipio de Penedo - Penedo Previdéncia, o Diretor Presidente, no uso de suas
atribui¢des legais, RESOLVE:

Art. 1° - Ficam aprovados os procedimentos administrativos da Ouvidoria do Penedo

Previdéncia constantes no Anexo | desta Portaria.

Art. 2° - Esta portaria entrard em vigor a partir de 02 de setembro de 2024.

Municipio de Penedo - Alagoas. aos 02 de setembro de 2024.
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE PENEDO
PENEDO PREVIDENCIA - ALAGOAS

ANEXO1
Art. 1° - Sio terminologias utilizadas nesta portaria:

I - Manifestagdo: Qualquer forma de comunicagdo, seja ela escrita, oral ou eletrdnica, que
expresse uma opinido, sugestdo, elogio, reclamagdo ou dentincia por parte do demandante.

11 - Demandante: Individuo que realiza uma manifestagdo a Ouvidoria do Penedo Previdéncia,
podendo ser um segurado, servidor ou qualquer parte interessada.

III - Ouvidor: Servidor responsavel pelo tratamento ¢ encaminhamento das manifestagdes,
assegurando o cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta portaria.

IV - Resposta: Comunicagdo formal emitida pela Ouvidoria em atendimento a uma
manifestagdo. esclarecendo a posigdo, providéncia ou justificativa adotada.

V - Protocolo: Ntiimero de identificagfio atribuido a cada manifesta¢fio recebida, utilizado para
rastreamento e acompanhamento do seu tramite.

VI - Elogio: Manifesta¢fio que expressa satisfagdo ou reconhecimento por agdes, atitudes ou
servicos prestados pelo Penedo Previdéncia.

VII - Sugestdo: Proposta de melhoria ou ideia apresentada pelo demandante para
aprimoramento dos servigos, processos ou procedimentos do Penedo Previdéncia.

VIII - Dentincia: Comunicagio que relata a existéneia de praticas irregulares, ilegais ou
anti€ticas, exigindo apuragdo por parte da Ouvidoria.

IX - Reclamagdo: Manifestagido que expressa insatisfagio ou descontentamento em relagéo a
um servigo, conduta ou situago, demandando uma resposta ou solucéo.

Art. 2° - S0 canais para recebimento de demandas da Ouvidoria:
I - E-mail institucional do Penedo Previdéncia: ouvidoriaprev@penedo.al.gov.br
II — Atendimento presencial na sede do Penedo Previdéncia;

III - Whatsapp institucional do Penedo Previdéncia.
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE PENEDO
PENEDO PREVIDENCIA - ALAGOAS

Art. 3° - Os principios que norteiam o tratamento das demandas incluem transparéncia,
eficiéncia, imparcialidade, confidencialidade e participagao.

Art. 4° - O Diretor Presidente é servidor responsivel pela supervisdo e coordenacido das
tratativas das demandas relacionadas a Ouvidoria.

Art. 5° - Esto submetidas & apreciagio da Ouvidoria as seguintes manifestagdes:
I - Elogios;

IT - Sugestdes;

I1I - Reclamagdes;

IV - Denuncias.

Art. 6° - O presente expediente esté subordinado ao Cédigo de Etica e a Politica de Seguranga
da Informac&o do Penedo Previdéncia.

Art. 7° - O Diretor Presidente do Penedo Previdéncia ira designar, por ato normativo, servidor
responsavel pelo recebimento e tratamento das manifestagdes.

Art. 8° - Sdo procedimentos bésicos, obrigatorios e consecutivos a serem realizados:
I - Recebimento da manifestagio e registro de protocolo;

II - Leitura da manifestagdo e despachos para resolucéo;

III - Comunicagdo formal obrigatoria ao Diretor Presidente;

IV - Elaborag@o de resposta para o manifestante;

V - Arquivo.

Art. 9° - Encaminhar relatorio para o Conselho Gestor, a fim de ser discutido em reunifo
ordindria a qualidade dos servigos prestados pela Ouvidoria do RPPS.

Art. 10° - E vedado:

I - Divulgag@o ndo autorizada de informagdes de carater personalissimo;

IT - Violagéo da confidencialidade da manifestagdio;
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[II - Tratamento discriminatério;

IV - Atrasos injustificados nas respostas;

V - Utiliza¢do inadequada das informagdes recebidas;

VI - Descumprimento das normas éticas;

VII - Uso indevido das informagdes para fins pessoais ou partidarios.

Art. 11 - Fica garantido o anonimato da manifestagfo, caso assim interesse ao manifestante.
Art. 12 - As manifestagdes deverdo ser respondidas em um prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 13 - Esta Portaria entra em vigor em 02 de setembro de 2025, revogadas as disposi¢des
em contrario.

enedo, 02 de setembro de 2024.
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