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INSTITUTO DE APOSENTADORIA E PENSOES MUNICIPAL DO MUNICIiPIO DE DUAS
BARRAS PREV DUAS BARRAS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA OUVIDORIA

1- INTRODUCAO
Objetivo:

Garantir um canal de comunicacdo institucional, aperfeicoar
o processo de trabalho internamente, garantir o direito de manifestacao
(reclamacoes, denuncias, sugestoes, elogios, e demais pronuciamentos),
proporcionar maior transparéncia aos segurados, os orgaos fiscalizadores e a

sociedade sobre a gestao financeira e previdenciaria do PREV DUAS BARRAS.

Abrangéncia:

O manual se aplica a todos os setores do PREV DUAS
BARRAS e ao publico interessado.

Base Legal:

O acesso a informacdao é um direito constitucional, a
administracao publica deve prestar informacoes no seu Portal de
Transparéncia e disponibilizar canais de comunicacdao para eventuais
questionamentos que nao foram encontradas no portal.

O artigo 5°, inciso XXXIII, da CF, garante a todos de receber
dos orgaos publicos informacoes que devem se prestadas, ressalvando apenas
aquelas cujo sigilo seja essencial a seguranca da sociedade e do estado, e foi
regulamentado pelo lei n® 12.527/2011, de Lei de Acesso a Informacao-LAl,
que estabeleceu regras de publicidade, de responsabilidade, de prazos e
procedimentos para a transparéncia publica.

Quanto a legislacdo municipal, o regramento para o
funcionamento e utilizacdo da ouvidaria do PREV DUAS BARRAS, esta

contida na Lei Municipal n°® 1.123, de 06 de junho de 2013.
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2- TERMOLOGIA, SIGNIFICADOS E RESPONSABILIDADES

Termo Significado

Reponsavel designado para atuar na ouvidoria do
OUVIDOR PREV DUAS BARRAS.
Responsavel por abrir todo procedimentos
requisitado.
Responsavel por designar um ouvidor e por
DIRETOR PRESIDENTE encaminhar as demandas aos diversos setores do
PREV DUAS BARRAS.

PROTOCOLO

LAI Lei de Acesso a Informacao
CF Constituicao Federal
CONT.INT. Controle Interno-Responsavel pelo arquivamento.
SETORES glversos‘Se‘iorels dc‘; Pl?i]?)V DEAS Ef;AfRRAS—~
DEMANDADOS esponsavel pelo atendimento as informagées
solicitadas.
CTC Certidao de Tempo de Contribuicao
DIRF Declaracao do Imposto de Renda Retido na Fonte
IR Informe de Rendimento
O Inicio da demanda
‘ Final da demanda

3- CLASSIFICACAO DAS INFORMACOES

Classiicagdo Documentacao
Solictacoes que poderdao ser emitidas pelo proprio
ouvidor: contracheque, IR, duvidas sobre o calendario
de pagamento, agendamento de atendimento
presencial.
Solicitacoes que deverao ser encaminhadas ao Diretor
Presidente para despacho: Simulacao de
aposentadoria, CTC, Informacoes Contabeis e
2 Financeiras, emissao de prova de vida, solicitacao de
adiantamento de 13° salario, pedido de revisdo de
aposentadoria e pensao por morte, pedido de pensao
alimenticia e alteracao cadastral.
Solicitacoes que ferem a lei de Acesso a Informacao
quanto ao seu sigilo.

4- PROCEDIMENTOS

e OUVIDOR
1. Recepcionar e analisar os diversos tipos de solicitacoes
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encaminhadas a ouvidoria, classificar as solictacoes conforme este
manual.

e PROTOCOLO

1. Abrir e registrar no Sistema Digital do Prev Duas Barras as
solicitadoras encaminhadas pela ouvidoria.

e DIRETOR PRESIDENTE

1. Recepcionar e encaminhar aos setores responsaveis as demandas
enviadas pela ouvidoria.

e DIV.SETORES

1. Responder as solicitacoes encaminhadas pelo Diretor Presidente.
Logo apos encaminhar a ouvidoria para o despacho final.

e CONTROLE INTERNO
1. Recepcionar as demandas para o arquivamento.

5- FLUXOGRAMA

FLUXOGRAMA DA OUVIDORIA

OUVIDORIA PROTOCOLO DIRETOR PRESIDENTE SETOR DEMANDADO CONTROLE INTERNO

RECEBIMENTO REGISTRO

ENCAMINHAMENTO PROVIDENCIAS
para o setor sobre a
demandado demanda

E ANALISE da
Demanda
(classificacao
1,2e3)

da demanda
(abrir processo
ou documento)

Classificagdo 2 RESPOSTA ao

demandante e

posterior envio
para o
arquivamento.

RECEPCIONA

Classificagdo: 1 e 3 as demandas

e arquiva.
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