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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULA FREITAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 08/2025

INSTRUCAO NORMATIVA N° 08/2025

SUMULA: Dispde sobre a disponibilizagio, no site
oficial do Municipio e no Portal da Transparéncia, de
instrugdes e informagdes atualizadas acerca das
formas de manifestagdo dos usuarios de servigos
publicos.

O Prefeito municipal, Sebastido Algacir Dalpra, no uso de suas
atribuicdes legais,

considerando o dever de transparéncia publica, a necessidade de
assegurar o direito de manifestagdo dos usuarios dos servigos publicos
e a obrigatoriedade de disponibilizagdo de canais acessiveis de
atendimento ao cidaddo,

RESOLVE:

Art. 1°

Fica determinado que o Municipio devera disponibilizar, em seu site
oficial e/ou no Portal da Transparéncia, instrugdes claras, acessiveis
¢ atualizadas sobre as formas pelas quais os usudrios dos servigos
publicos podem apresentar manifestagdes, tais como:

I — reclamacgdes;

II — dentincias;

III — sugestdes;

IV — elogios;

V — solicitagdes;

VI — demais manifestagdes relacionadas aos servigos publicos
municipais.

Art. 2°

As instrugdes e informagdes disponibilizadas deverdo contemplar, no
minimo, os seguintes meios de atendimento:

I — Atendimento Eletronico

a) Formulario eletronico no site oficial;

b) Sistema de ouvidoria eletrénica — como o fala.BR, quando
adotado pelo Municipio;

¢) Enderego de e-mail institucional destinado ao recebimento de
manifestagdes;

d) Orientagdes claras sobre o uso dos canais eletronicos e prazos de
resposta.

II — Atendimento Telefonico

a) Disponibilizagdo de niimero telefonico vélido para atendimento ao
cidadio;

b) Informagdes sobre horario de atendimento;

¢) Indicagdo do setor responsavel pelo recebimento das manifestagdes.
III — Atendimento Presencial

a) Enderego fisico onde as manifestagdes poderdo ser registradas
presencialmente;

b) Identificagdo do oOrgdo ou setor responsavel (ex.: Ouvidoria
Municipal);

¢) Horario de funcionamento;

d) Orientacdes sobre o fluxo de atendimento presencial.

Art. 3°

As informagdes previstas nesta Instrugdo Normativa deverdo ser
apresentadas em local de facil acesso e visualizagdo no site oficial do
Municipio e/ou no Portal da Transparéncia, devendo ser atualizadas
sempre que houver alteragdo nos canais de atendimento.

Art. 4°

Cabera a Ouvidoria Municipal, ou 6rgdo equivalente, acompanhar e
garantir o cumprimento das disposigdes desta Instru¢do Normativa,
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bem como solicitar a atualizagdo dos conteidos sempre que
necessario.

Art. 5°
Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

Paula Freitas, 25 de novembro de 2025.

SEBASTIA0 ALGACIR DALPRA
Prefeito Municipal
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