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Procedéncia TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO R
Assunto ALTERA A INSTRUGAO NORMATIVA SCS N° 001/2009 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

INSTRUGAO NORMATIVA SCS N° 001/2009 — Versao 02

Unidade Responsavel: Presidéncia
Unidade Executora: Ouvidoria Geral.
Data da Publicagao: 12/11/2012

Dispde sobre os procedimentos adotados pela Ouvidoria Geral do Tribunal de Contas de Mato Grosso, na comunicagao realizada pelo cidadao, de irregularidades nos atos
praticados por agentes publicos fiscalizados pelo Tribunal de Contas ou sobre os servigos por ele prestados.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribuicdes que lhe séo conferidas pelo inciso XXX do artigo 21 da Resolugéo n°

14/2007 do Tribunal de Contas, e

Considerando a necessidade de atualizagdo de normas e procedimentos da Ouvidoria Geral do Tribunal de Contas,
RESOLVE:
Art. 1° A Instrugdo Normativa SCS N°. 001/2009 passa a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos a serem adotados pela Ouvidoria Geral do Tribunal de Contas de Mato Grosso, na comunicagéo realizada pelo
cidadéo, de irregularidades nos atos praticados por agentes publicos fiscalizados pelo Tribunal de Contas ou sobre os servigos por ele prestados.

TiTULO |
Da abrangéncia

Art. 2°. Abrange a Ouvidoria Geral o Conselheiro Relator, Secretarias de Controle Externo das Relatorias, de Atos de Pessoal, de Obras e Servigos de Engenharia e
Geréncia de Protocolo.

TiTuLo
Dos Conceitos

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| — Chamado: E a manifestagdo encaminhada pelo cidadao a Ouvidoria Geral do Tribunal de Contas de Mato Grosso. E classificada quanto & sua natureza em
critica, duvida, elogio, reclamacéo, solicitagdo, sugestdo e comunicagéo de irregularidade. Recebe uma numeragéo prépria e sequencial, a fim de ordenar todos os chamados recebidos.

Il — Protocolo da Ouvidoria: é o chamado classificado como comunicagdo de irregularidade, em que o exame realizado pelo (a) Assistente Juridico da Ouvidoria
Geral constata a presenga dos requisitos necessarios para a admissdo de uma comunicagéo de irregularidade oferecida pelo cidaddo. Recebe um nimero de protocolo e é encaminhado para
conhecimento do Conselheiro Relator.

IIl — Ponto de Controle: é a comunicagéo de irregularidade que apresenta conteudo relevante, porém nao tem materialidade suficiente para autuagdo como processo
no Tribunal e sera verificado em momento oportuno.

IV — Processo: é o Protocolo da Ouvidoria que contém relevancia e materialidade e é autuado pela Relatoria competente, quando verificadas e constatadas as
irregularidades relatadas no chamado realizado pelo cidadao.

TiTuLo
Das Responsabilidades

Art. 4°. Sao responsabilidades do Ouvidor Geral do Tribunal de Contas de Mato Grosso:

| — defender e promover a intercomunicagéo agil e dinamica entre o cidadao-usuario e o TCE-MT;

Il — defender e representar internamente os direitos dos cidadéos e usuarios dos servigos da Instituicao.

Art. 5°. Sdo responsabilidades da(o) Secretaria(o) Executiva(o) da Ouvidoria Geral:

| — analisar a manifestagéo do cidadéo, podendo determinar seu arquivamento, motivadamente, quando apresentada de forma vaga, ampla ou genérica;

Il — esclarecer duvidas e auxiliar os cidaddos-usuarios acerca dos servigos prestados pelo Tribunal de Contas de Mato Grosso, atuando na prevengéo e solugéo de

conflitos;

Il — garantir que os cidadaos sejam informados sobre as providéncias adotadas pela administragdo em relagdo aos chamados;

IV — analisar os dados estatisticos das manifestagdes e seus encaminhamentos;

V - elaborar e manter atualizado relatério dos indicadores anuais;

VI — coordenar a gestdo do Servigo de Informagéo ao Cidaddo — SIC — de que trata a Resolugdo Normativa n° 12/2012, zelando pelo cumprimento da Lei n°
12.527/2011.

Art. 6°. Compete ao Assistente Juridico da Ouvidoria-Geral:

| — Realizar exame e triagem das manifestagdes recebidas na Ouvidoria Geral;

I - elaborar informagdo das comunicagdes de irregularidades que preenchem os requisitos minimos previstos no caput do artigo 219 do RITCMT;

Il - realizar pesquisas com vistas a definicdo do encaminhamento a ser dado as manifestagdes recebidas e para embasar estudos atinentes a unidade;

IV — encaminhar as manifestagdes que ndo sdo de competéncia da Ouvidoria Geral do Tribunal de Contas de Mato Grosso aos érgaos competentes.

Art. 7°. Séo responsabilidades do Assistente Técnico da Ouvidoria Geral:

| — anotar no livro de controle os chamados e seus encaminhamentos;
- B Il — atender as pessoas que procurarem os servigos da Ouvidoria Geral, registrar a sua declaragdo e classificar seu contetdo para efeito de controle de dados e
informagdes;

Il — receber correspondéncias e expedientes, observando, quando necessario, o devido registro, e encaminhando-os para informagéo do Assistente Juridico;
IV — acompanhar o tramite dos chamados;
V — alimentar o sistema Control-P para oportunizar ao interessado o acompanhamento dos chamados;

VI- elaborar e manter atualizado relatério estatistico mensal e anual, por meio de acesso, por classificagdo do chamado, por natureza de assunto, por qualificagao
dos autores da manifestagéo e por situagdo.

Art. 8°. Compete a equipe técnica das Secretarias de Controle Externo das Relatorias e/ou Secretaria de Obras e Servigos de Engenharia e/ou Secretaria de Atos de
Pessoal:

| — analisar o Protocolo da Ouvidoria, realizar diligéncias, elaborar relatério técnico e apresentar proposta acerca da procedéncia, improcedéncia ou ponto de
controle em relagao aos fatos alegados pelo cidad&o, visando fundamentar a decisdo do Secretario de Controle Externo.

TiTULO IV
Dos Procedimentos

Art. 9°. A Ouvidoria Geral do Tribunal de Contas recebera a manifestagdo do cidadao através de correspondéncia, e-mail, fax, disque Ouvidoria, telefone, formulario
existente no site do Tribunal de Contas ou ainda, pessoalmente.



Art. 10°. A manifestacéo recebida sera classificada quanto a sua natureza e cadastrada no sistema Control-P, que gerara um nimero de chamado.

Art. 11°. O chamado classificado como reclamagao, critica, sugestao, ou elogio, sera encaminhado a unidade competente, para as providéncias cabiveis a serem
adotadas pela Administragéo.

§1° Nos casos de solicitagdo de informagdo ou duvida, para que sejam adotadas as mesmas medidas, é imprescindivel que o cidadao fornega algum meio de
contato para que a Ouvidoria Geral possa comunicar aos cidadaos as respostas adotadas para as suas demandas.

Art. 12. O chamado classificado como uma comunicagéo de irregularidade serd encaminhado ao Assistente Juridico da Ouvidoria Geral, para verificar a presenca
dos requisitos regimentais.

§ 1° Se constatado que os fatos alegados pelo cidaddo ndo preenchem os requisitos regimentais, a este sera oportunizado, através do meio de contato fornecido, a
possibilidade de complementar a manifestagdo realizada, no prazo de 48 horas. Caso contrario, o chamado serd encaminhado a (ao) Secretéria (o) Executiva (o) da Ouvidoria Geral, para
arquivamento, comunicacdo ao cidadao e anotagédo no livro de controle da Ouvidoria.

§ 2° Constatada a presenca dos requisitos regimentais, o chamado receberd um numero de protocolo na Ouvidoria e serd encaminhado a (ao) Secretéria (0)
Executiva (0) da Ouvidoria Geral acompanhado de relatério com informag&o sobre o(s) fato(s) alegado(s) para despacho.

§ 3° O Protocolo da Ouvidoria sera encaminhado ao Conselheiro Relator competente para as providéncias cabiveis.
Art. 13. O Conselheiro Relator, na fase de conhecimento, avaliara:

| — se a matéria é de competéncia do Tribunal de Contas;

Il — se a comunicagéo de irregularidade esta distribuida de acordo com a Relatoria competente;

Il - se a comunicagéo de irregularidade contém fortes indicios de autoria e de materialidade.

Paragrafo unico. O Protocolo da Ouvidoria serd devolvido pelo Conselheiro Relator a Ouvidoria Geral, mediante despacho, quando for determinado o seu
arquivamento ou redistribuigdo.

Art. 14. Presentes os pressupostos dos incisos |, Il e Il do Art. 13, a comunicagéo de irregularidade sera encaminhada a Secretaria de Controle Externo da Relatoria
respectiva, de Obras e Servigos de Engenharia ou de Atos de Pessoal, conforme o caso.

Art. 15. A Secretaria de Controle Externo realizara, através da equipe técnica, diligéncias e/ou andlise da comunicagdo de irregularidade, e apds relatério
fundamentado, podera propor ao Secretario de Controle Externo:

| — a analise da irregularidade como ponto de controle, no decorrer do processo de controle externo simultdneo de contas anuais;

| — a andlise da irregularidade em processo individualizado de representagéo de natureza interna;

IIl — o0 arquivamento da comunicag&o de irregularidade.

Art. 16. O Secretério de Controle Externo decidira, com base na relevancia e materialidade dos fatos, sobre a proposta apresentada pela equipe técnica devolvera a
comunicagéo de irregularidade ao Conselheiro Relator, apds juntados o despacho do Secretério de Controle Externo, a cdpia da proposta da equipe técnica e a manifestagcéo do Subsecretario
ou Assessor Técnico correspondente, e quando se tratar de despacho em processo de representagao interna, acrescido do nimero do processo.

Art. 17. O Conselheiro Relator, mediante despacho, devolvera a comunicagdo de irregularidade a Ouvidoria Geral, para controle, divulgagdo ao interessado e
arquivamento.

Art. 18. A autuacéo pelo Secretario de Controle Externo do processo de representagdo de natureza interna, sera baseado em proposta da equipe técnica formulada
em relatério contendo, no minimo, os elementos descritos no artigo 225 do RITCMT. Estas informagdes também deverdo constar do relatério quadrimestral, semestral ou anual, se a
irregularidade for analisada como ponto de controle no decorrer do processo de controle externo simultaneo das contas anuais.

Art. 19. O processo de representacéo de natureza interna e o de controle externo simultaneo de contas anuais néo fara qualquer mengéo ao fato de que a analise foi
demandada em comunicagao de irregularidade, permitida apenas a juntada de documentos necessarios a evidenciagdo dos fatos.

Art. 20. Compete ao Conselheiro Relator decidir sobre a admissibilidade da representagéo interna.

Art. 21. A associagdo entre a comunicagao de irregularidade e o processo de representagdo de natureza interna ou de controle externo simultaneo de contas anuais
sera mantido apenas no Sistema Control-P e servird como registro interno de gerenciamento exclusivo da Ouvidoria.

Art. 22. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicagéo, revogando-se as disposigdes contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

(*) O Manual de Procedimentos da Ouvidoria - Instrugdo Normativa SCS N.° 001/2009 Versdo 02 pode ser encontrado no enderego eletronico
http://www.tce.mt.gov.br/legislacdo no acesso Legislagdo do TCE/Instrugdes Normativas/ Instrugdes Normativas - SCS.



