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MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
FUNDACAO NACIONAL DO INDIO

INSTRUCAO NORMATIVA FUNAI N° 23 , DE 15 DE DEZEMBRO DE 2022

Estabelece orientagoes e
procedimentos para o tratamento de
manifestagdes de Ouvidoria no
ambito da Fundacao Nacional do
indio - Funai.

A PRESIDENTE SUBSTITUTA DA FUNDACAO NACIONAL DO iNDIO, no uso das
atribuicdes que lhe foram conferidas pelo Estatuto da Funai, aprovado pelo Decreto n°® 9.010, de 23 de
marco de 2017 e pela Portaria n° 666, de 17 de julho de 2017, que institui o regimento interno da
Fundacdo Nacional do Indio, bem como o disposto na Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, no
Decreto n° 11.226, de 07 de outubro de 2022, na Lei n°® 13.460, de 26 de junho de 2017, no Decreto n°
9.492, de 05 de setembro de 2018, no Decreto n° 10.153, de 03 de dezembro de 2019 e na Portaria n° 581,
de 09 de marco de 2021, resolve:

Art. 1° Estabelecer orientacdes e procedimentos para o tratamento de manifestagdes de
Ouvidoria no ambito da Fundac¢ao Nacional do Indio - Funai.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - manifestagdes de Ouvidoria - reclamagdes, denuncias, sugestdes, elogios ¢ demais
pronunciamentos de usudrios que tenham como objeto a prestacdo de servicos publicos e a conduta de
agentes publicos na prestagdo e fiscalizagdo de tais servigos;

a) reclamacgdo - demonstracdo de insatisfacdo relativa a prestagao de servico publico e a
conduta de agentes publicos na prestagdo e na fiscalizacao desse servigo;

b) dentlincia - ato que indica a pratica de irregularidade ou de ilicito cuja solu¢do dependa da
atuacao das unidades de apuragdo competentes;

c) elogio - demonstragdo de reconhecimento ou de satisfagdo sobre o servico publico
oferecido ou o atendimento recebido;

d) sugestdo - apresentacdo de ideia ou formulagdo de proposta de aprimoramento de
servigos publicos prestados por 6rgaos e entidades da administracao publica federal;

e) solicitacao de providéncias - pedido para ado¢do de providéncias por parte dos Orgaos e
das entidades da administracao publica federal;
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Il - comunicagdo de irregularidade - manifestacdo andnima que indica a pratica de
irregularidade ou ato ilicito cuja solucdo dependa da atuagao das unidades de apuracao competentes;

III - elemento de identificacdo - qualquer dado ou informag¢do que permita a associacao
direta ou indireta da pessoa denunciante a denuncia por ela realizada;

IV - pseudonimizagdo - tratamento por meio do qual um dado perde a possibilidade de
associacdo, direta ou indireta, a um individuo, sendo pelo uso de informacdo adicional mantida
separadamente pelo controlador em ambiente controlado e seguro;

V - decisao administrativa final - ato administrativo por meio do qual o 6rgao ou a entidade
da administracdo publica federal se posiciona sobre a manifestacdo, com apresentacao de solucdo ou
comunicac¢ao quanto a sua impossibilidade;

VI - linguagem cidadad - linguagem simples, clara, concisa e objetiva, que considera o
contexto sociocultural dos usuarios do servigo publico, evitando o uso de siglas, jargdes e estrangeirismos,
de forma a facilitar a comunicacdo ¢ o mutuo entendimento;

VII - andlise prévia de Ouvidoria - coleta de elementos necessarios para atuacdo da
Ouvidoria e adequagdo, quando cabivel, da tipologia e do assunto ou servigo indicado pelo manifestante;

VIII - unidade de apuragdo - unidade administrativa ou autoridade com competéncia para
realizar a analise dos fatos relatados em denuncia.

IX - certificacdo de identidade - procedimento de conferéncia de identidade do manifestante
por meio de documento de identificagdo valido ou, na hipdtese de manifestacdo por meio eletronico, por
meio de assentamento constante de cadastro publico federal, respeitado o disposto na legislagdo sobre
sigilo e protecdo de dados e informagdes pessoais.

Art. 3° Incluem-se nas atividades da Ouvidoria a recep¢dao de manifestagdes recebidas de
agentes publicos que atuem na Funai, as quais receberdo o mesmo tratamento das manifestacdes
registradas por usuarios.

CAPITULO I
DO RECEBIMENTO, DA ANALISE E DA RESPOSTA AS MANIFESTACOES DE OUVIDORIA

Art. 4° A Ouvidoria ¢ a unidade administrativa competente para o recebimento das
manifestagdes de que trata esta Instru¢ao Normativa.

Paragrafo unico. Outras unidades administrativas que forem instadas pelos usudrios a
receber manifestagdes, oralmente ou por escrito, deverdo promover seu pronto encaminhamento a
Ouvidoria, preferencialmente, para o endereco eletronico ouvidoria@funai.gov.br, informando o telefone e
endereco eletronico do usuario.

Art. 5° As manifestacdes de ouvidoria serdo recebidas preferencialmente pela Plataforma
Fala.BR.

§ 1° Na hipotese em que a manifestagdo for recebida em outros meios serd inserida
imediatamente na Plataforma Fala.BR.

§ 2° Em nenhuma hipotese sera recusado o recebimento de manifestacoes formuladas nos
termos desta Instru¢do Normativa, sob pena de responsabilidade do agente publico.

§ 3° Os servidores da Funai t€ém o dever de orientar o usudrio sobre a preferéncia de a
manifestagdo de ouvidoria ser encaminhada por meio da Plataforma Fala.BR., inclusive, a dentincia ou
comunicacdo de suposta pratica de irregularidade ou de ilicito.

Art. 6° A Funai disponibilizara o acesso a Plataforma Fala.BR em seu sitio eletronico, em
local de destaque.

Art. 7° Ao receber a manifestacdo, a Ouvidoria verificard se ela contem informagoes
suficientes para andlise pela Funai, e poderd encaminhar as manifestacdes as seguintes unidades
administrativas:
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I - Gabinete do Presidente da Funai;

II - Procuradoria Federal Especializada;

III - Auditoria Interna;

IV - Corregedoria;

V - Comisséo de Etica;

VI - Diretorias;

VII - Coordenagdes Regionais;

VIII - Coordenagdes de Frente de Protecao Etnoambiental; e
IX - Museu do Indio.

§ 1° Na hipotese em que a manifestagdo contiver informagdes insuficientes para a analise da
Funai, a Ouvidoria solicitard complementacdo ao usuario manifestante.

§ 2° Na hipotese em que o tratamento e a resposta @ manifestacdo implicar a entrega de
informagdes pessoais ao proprio manifestante ou a terceiros por ele autorizados, a Ouvidoria exigira a
certificagdo de identidade do manifestante.

Secao I
Do Elogio, da Reclamacao, da Sugestio e da Solicitacdo de Providéncias
Elogio

Art. 8° O elogio serd encaminhado ao agente publico que prestou o atendimento ou ao
responsavel pela prestagao do servigo publico e a sua chefia imediata para fins de ciéncia.

§ 1° A Ouvidoria encaminhara o elogio a Coordenacao-Geral de Gestao de Pessoas para fins
de registro na pasta funcional do agente publico elogiado.

§ 2° A resposta conclusiva ao elogio serd a informagcdo ao manifestante destes
encaminhamentos feitos pela Ouvidoria.

Reclamacao

Art. 9° A reclamagdo serd encaminhada a autoridade responsdvel pela prestagdo do
atendimento ou do servigo publico.

Paragrafo Unico. A resposta conclusiva da reclamagdo conterd informagdo objetiva da
analise do fato apontado.

Sugestio

Art. 10. A sugestdo sera encaminhada a autoridade responsdvel pela prestacdo do
atendimento ou do servigo publico, que deverd se manifestar sobre a possibilidade de sua adogao,
informando o periodo estimado de tempo necessario a sua implementagao, quando couber.

Solicitacdo de providéncias

Art. 11. A solicitagdo de providéncias serd encaminhada a autoridade responsavel pela
prestagdo do atendimento ou do servico publico, que devera tomar as providéncias cabiveis, informar
sobre a possibilidade, a forma e o meio de atendimento a solicitagao.

Respostas

Art. 12. As unidades administrativas deverdo elaborar respostas para fins de informar ao
manifestante, em linguagem cidada e com conteudo passivel de publicizagdo.

Paragrafo unico. Na hipdtese em que as informacdes das respostas forem insuficientes para
satisfazer o usuario, a Ouvidoria solicitard complementacao as unidades.

Art. 13. As unidades administrativas previstas no artigo 7° deverdo encaminhar a resposta a
Ouvidoria direcionada a unidade SEI Sead-Couvid.
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Secao 11

Das Dentincias e das Comunicagdes de Suposta Pratica de Irregularidade ou de Ilicito

Art. 14. A dentincia ou comunicagdo de suposta pratica de irregularidade ou de ilicito sera
dirigida & Ouvidoria, que, ap6s analise prévia, encaminhard a unidade de apuracdo competente ou
procedera ao seu arquivamento, se ausentes elementos minimos.

§ 1° O recebimento de denuncias orais sera feito em sala especifica e reservada da
Ouvidoria, na qual dois servidores desta unidade se encarregardo de reduzir a termo, incluir no sistema da
Plataforma Fala.BR e salvaguardar os elementos de identificagdo da pessoa denunciante.

§ 2° A analise prévia de que trata o caput consiste na avaliacdo de existéncia de requisitos
minimos de autoria, materialidade e relevancia que amparem a apuracdo da dentincia pela Funai, vedada a
realizacdo de diligéncias junto aos agentes e as unidades administrativas supostamente envolvidos nos
fatos relatados.

§ 3° Os servidores da Funai que venham a receber dentincias ou comunicacdes de suposta
pratica de irregularidade ou de 1licito deverdo encaminhé-las a Ouvidoria, conforme procedimento previsto
no artigo 6°, p. Unico, € ndo poderdao dar publicidade ao seu conteido ou a qualquer elemento de
identificacdo da pessoa denunciante.

§ 4° Para fins de analise prévia de que trata o caput, a Ouvidoria poderd coletar
informagdes junto aos sistemas internos e unidades administrativas da Funai.

§ 5° Sera dado tratamento de dentincia & comunicagao de irregularidade.

Art. 15. A Ouvidoria dara conhecimento do teor da denuncia ou comunicacdo de suposta
pratica de irregularidade ou de ilicito exclusivamente a unidade de apuragcdo competente, salvo quando
imprescindivel a coleta de elementos necessarios a analise prévia.

Paragrafo unico. A unidade administrativa que ndo seja uma unidade de apuracdo deve
resguardar o seu contetido e abster-se de efetuar a tramitag¢do a outras unidades administrativas.

Art. 16. A Ouvidoria encaminhara a manifesta¢cdo as unidades de apuracdo, observando:

I - os casos relacionados a governanga, ao gerenciamento de riscos ou aos controles internos
da gestdo serdo encaminhados ao Presidente da Funai, para que solicite a Auditoria Interna a realizagdo de
auditoria de natureza especial ou a inclusdo do caso no proximo Plano Anual de Auditoria Interna -
PAINT;

Il - as hipoteses previstas no Cédigo de Etica do Servidor Publico Federal serdo
encaminhadas a Comissao de Etica; e

IIT - as hipdteses de irregularidades funcionais serdo encaminhadas a Corregedoria.

Art. 17. A resposta conclusiva da Ouvidoria a pessoa denunciante contera informacao sobre
o seu encaminhamento as unidades de apura¢ao competentes ou sobre o seu arquivamento.

Art. 18. No ato do envio de resposta conclusiva, a Ouvidoria registrara informagdo sobre a
resolutividade da manifestacao, observando-se que:

I - a manifestacdo serd considerada "ndo resolvida" enquanto persistirem providéncias a
serem adotadas pela unidade responsavel; e

IT - a manifestagdo sera considerada "resolvida" quando ndo mais persistirem providéncias a
serem adotadas pela unidade responsavel.

Paragrafo unico. A informagdo sobre resolutividade registrada podera ser alterada a
qualquer momento pela Ouvidoria em razdo da existéncia de novas informagdes relacionadas as
providéncias adotadas pela unidade responsavel, cabendo a Ouvidoria avaliar sobre a sua relevancia para
os fins de sua comunicagdo ao manifestante.

Art. 19. A pessoa denunciante tera sua identificacio e elementos de identificagao
preservados desde o recebimento da dentincia.
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§ 1° A restricdo de acesso aos elementos de identificagdo da pessoa denunciante sera
mantida pela Ouvidoria pelo prazo de cem anos.

§ 2° A preservacao dos elementos de identificacdo referidos no caput sera realizada por
meio do sigilo do nome, do enderego e de quaisquer outros elementos que possam identificar a pessoa
denunciante.

§ 3° A Ouvidoria providenciard a sua pseudonimizagdo para o posterior envio as unidades
de apuracdo competentes, observado o disposto no § 2°.

§ 4° A unidade de apuracdo, por meio de seu titular ou presidente, podera requisitar
informacdes sobre a identidade da pessoa denunciante quando indispensavel a analise dos fatos relatados
na dentncia.

§ 5° O compartilhamento de elementos de identificacdo da pessoa denunciante com outras
unidades ou 6rgdos ndo implica a perda de sua natureza restrita.

CAPITULO III
DOS PRAZOS

Art. 20. A Ouvidoria devera responder as manifestagdes de forma conclusiva na Plataforma
Fala.BR, em até trinta dias, contados a partir do seu recebimento, podendo esse prazo ser prorrogado por
igual periodo, desde que haja justificativa expressa.

Art. 21. As unidades administrativas de que tratam o artigo 7° deverdo responder a
Ouvidoria, dentro do prazo de vinte dias, contados do recebimento do pedido nestas unidades.

§ 1° O prazo poderd ser prorrogado uma Unica vez por igual periodo, desde que haja
justificativa expressa.

§ 2° Na hipétese de necessidade de prorrogacdo do prazo, as unidades
administrativas deverdo dirigir pedido especifico a Ouvidoria, com a devida justificativa, para fins de
inclusdo na Plataforma Fala.BR, antes de vencido o primeiro periodo de vinte dias.

Art. 22. A contagem dos prazos referidos neste capitulo se fara em dias corridos, excluindo
o dia do comeco e incluindo o dia do vencimento.

Paragrafo tunico. Caso o prazo se encerre em dia ndo util, o vencimento serd
automaticamente transferido para o dia util seguinte.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Os casos omissos e as duvidas decorrentes da aplicagdo dessa Instrugdo Normativa
serdo analisados pela Ouvidoria.

Art. 24. A Ouvidoria podera reabrir o processo, a qualquer tempo, a fim de solicitar
informagdes quanto aos encaminhamentos decorrentes da resposta conclusiva publicada, bem como para
publicar novas informagdes relevantes.

Art. 25. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor em 02 de janeiro de 2023.

(Assinado Eletronicamente)
ELISABETE RIBEIRO ALCANTARA LOPES

Presidente Substituta
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- ‘I Documento assinado eletronicamente por Elisabete Ribeiro Alcantara Lopes, Presidente
Sel )

SisInatura
eletrdnica

69, § 19, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

2 http://sei.funai.gov.br/sei/controlador_externo.php?

o coédigo CRC E23437AD.

# | | Substituto(a), em 15/12/2022, as 20:31, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art.

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 4770439 e

Referéncia: Processo n? 08620.016742/2018-07 SEI n2 4770439

sei.funai.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=5117745&infra_sistema=1...

6/6



