Unidade Central do Controle Interno — UCCI da Camarsa
Rio Bananal - Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 018/202 20
&Fi?‘(/ﬁm MO MURAL “Dispée sobre Instrug¢do Normativa 002/2020 da
DA B »”*“‘*'ac‘::i WR& Unidade Central de Controle Interno da Camara
B ] Og { 2022 Municipal de Rio Bananal sobre as Rotinas e
"il'L‘ 08 ol Procedimentos a serem observados com a finalidade

| P de garantir ao Cidadio o ACESSO A
w - INFORMACAO e di outras providéncias.”

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO BANANAL,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribui¢des legais:

Considerando, o disposto na Lei Municipal n°® 1380/2017 e Resolugdo n°. 126/2017,
ambas que dispde sobre o sistema de Controle Interno do Municipio de Rio Bananal/ES e da

outras providéncias.

Considerando que sdo atribui¢des da presidéncia, dirigir, executar e disciplinar os
trabalhos legislativo e administrativos desta Camara Municipal, praticando os atos
necessarios para o efetivo cumprimento das leis.

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Instrugdo Normativa 002/2020 do Controle Interno da Camara
Municipal de Rio Bananal/ES, sobre as Rotinas e Procedimentos a serem observados
com a finalidade de garantir ao Cidaddo o ACESSO A INFORMACAO.

Art. 2° - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicag@o.

REGISTRA-SE, PUBLICA-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Rio Bananal — ES, aos 31 (trinta e um) dias do
més de Agosto do ano de 2020 (dois mil e vinte).

REGISTRADO E PUBLICADO, DATA SUPRA,

CASSIA MAN YA BATTISTI
Secretéaria de Administragdo e Finangas
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Unidade Central do Controle Interno — UCCI da CAmara Municipal de
Rio Bananal - Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA DA UNIDADE CENTRAL DE
CONTROLE INTERNO — UCCI N° 002/2020

Versao: 01 - Aprovagiao em: 31/08/2020.
Ato de aprovacio: Portaria n° 018/2020

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

CAPITULO 1I- DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instru¢do Normativa dispde sobre as rotinas e procedimentos a serem
observados com a finalidade de garantir ao cidadio o ACESSO A INFORMACOES,
previsto na Lei Federal n° 12.527/2011 e¢ demais Legislagdes infraconstitucionais e

Constitucionais no ambito do Municipio de Rio Bananal — ES.

Paragrafo Unico: A Lei de Acesso & Informagio também denominada como
Transparéncia Ativa que regulamenta o direito constitucional de acesso a informagdes
publicas, e criou mecanismos que possibilitam, a qualquer pessoa, fisica ou juridica,
sem necessidade de apresentar motivo, o recebimento de informagdes publicas dos

orgdos e entidades.

CAPITULO 1I - DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instru¢do Normativa abrange todas as unidades da estrutura
organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal de Rio Bananal-ES, como
executora de tarefas ou como fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em
meio documental ou informatizado no Municipio de Rio Bananal-ES e demais
municipios e Estados da Federagdo em caso de apresentagdo de demandas de

informagdes a esta Camara Municipal.

CAPITULO III - DOS CONCEITOS
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Unidade Central do Controle Interno — UCCI da Camara Municipal de
Rio Bananal - Estado do Espirito Santo

Art. 3° - Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:
I. SIC - Servigo de Informagao ao Cidadao (local fisico de atendimento);
II. E-SIC - Sistema Eletronico do Servigo de Informagdes ao Cidaddo (sistema
informatizado de atendimento);

ITI. LAI - Lei de Acesso a Informagao;

IV. Documento — Registro de informagdes, qualquer que seja o formato;

V. Reclamag¢io — Comunicagdo verbal ou escrita que relata a insatisfagdo em
relagd@o as acdes e aos servicos publicos, sem conteudo de requerimento;

VI. Denincia — Comunicagdo verbal ou escrita que indica irregularidade ou
indicios de irregularidade na administragdo publica;

VII. Sugestdao - Comunicagdo verbal ou escrita que propde a¢do considerada til
a melhorias dos servigos publicos prestados a populagdo;

VIII. Informagio — Sdo Dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados
para a produg@o e transmiss@o de conhecimento, contidos em qualquer meio,
suporte ou formato;

IX. Informagiao Pessoal — Informagdo relacionada a pessoa natural, relativa a
intimidade, sua vida privada, honra e imagem;

X. Informacio sigilosa — Informagdo submetida a restricdo de acesso publico,
para a seguranca da sociedade e outras hipdteses de sigilo;

XI. Instrucio Normativa — E o documento que estabelece os procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizagdo na execugdo das atividades e
rotinas de trabalho;

XII. Ouvidoria — E um canal disponibilizado ao Cidaddo pela Camara
Municipal de Rio Bananal, para receber sugestdes, informagdes, elogios,
reclamagdes e denuncias, e encaminhar ao Presidente e ao Diretor
Administrativo desta Camara Municipal.

XIII. Cidadido — E o individuo no gozo dos direitos civis e politicos de um
Estado, ou no desempenho de seus deveres para com este.

XIV. Chamados da Ouvidoria — E toda e qualquer solicitagio feita pelo Cidaddo

registrada na Ouvidoria Eletronica.
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CAPITULO IV - DA BASE LEGAL

Art. 4° - A presente Instrucdo Normativa integra um conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentido de disciplinar
as rotinas e procedimentos com a finalidade de garantir ao cidadio o ACESSO A
INFORMACOES, sobre o qual dispdem:
I. A Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988:
a) O Artigo 5°. Incisos XIV e XXXIII;
b) O Artigo 37, § 3°, Inciso II;
c) O Artigo 216, § 2°
I. A Lei Federal n°12.527/2011;

II.  Demais legislagdes pertinentes ao assunto.

CAPITULO V - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Sdo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno — UCCI, Orgéio
responsavel pela Ouvidoria da Camara Municipal de Rio Bananal em conjunto com
a também Direcdo desta Camara Municipal:
I.  Auxiliar na divulgagdo e implementacdo desta Instru¢do Normativa junto a
todos os Servidores da CMRB e Municipalidade.
II. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes desta Instrugéo
Normativa;

III. Informar a todos os Setores da CMRB que a Ouvidoria est4 vinculada a
UCCL

Art. 6° - Sdo responsabilidades da Ouvidoria. no dmbito da Direcio Administrativa

da CMRB:

[.  Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagdes relativas a
transparéncia;

II. Receber o pedido de informacao por meio do SIC ou e-SIC;

[TII. Acompanhar e cobrar os prazos previstos na Lei de Acesso a Informagéo,

para prestar a informagdo solicitada; o
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IV.  Gerar protocolo de requerimento de acesso a informagao por meio fisico ou
virtual;

V. Registrar as solicitagdes de informagdes e realizar o trimite pertinente;

VI.  Disponibilizar para o cidaddo, a resposta das informagdes, se possivel no
formato que ele optar, e dentro do prazo legal;

VII.  Zelar pelo sigilo absoluto do contetido e qualidade da resposta.

Art. 7° - Sdo Responsabilidades dos departamentos Internos administrativos da CMRB,
a respostas das informagdes solicitadas, respeitando os direitos constitucionais de

protegdo e ao sigilo absoluto dos dados informados:

I. Receber os chamados e responder dentro dos prazos estipulados pela Lei
Federal de Acesso a Informagdo n°12.527/2011:

Art. 11. O orgdo ou entidade puiblica deverd autorizar ou conceder o acesso
imediato a informacdo disponivel.

§ 12 Ndo sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma disposta
no caput, o orgdo ou entidade que receber o pedido deverd, em prazo

ndo superior a 20 (vinte) dias:

| - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta,
efetuar a reprodugdo ou obter a certiddo,

Il - indicar as razoes de fato ou de direito da recusa, total ou
parcial, do acesso pretendido; ou

Ill - comunicar que ndo possui a informagdo, indicar, se for do seu

conhecimento, o orgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda,

remeter o requerimento a esse orgdo ou entidade, cientificando o

interessado da remessa de seu pedido de informagdo.

II. Informar a Ouvidoria desta CMRB o mais breve possivel, quando a
informag¢@o ndo for de sua competéncia, indicando a Unidade Responsavel,

para que néo haja extrapolagdo do prazo legal de resposta ao cidadéo.

CAPITULO VI — DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° - O acesso aos dados, informag¢des e documentos respeitara os direitos

constitucionais de prote¢do a intimidade e privacidade, as hipdteses de sigilo de
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correspondéncia, fiscal, financeiro, telefonico, de comunicagiio de dados, de segredo de

justi¢a e demais previsdes legais.

Art. 9° - Do pedido de informacio feito pelo Cidadio:

I. Receber o Cidaddo interessado e prestar as orientagdes necessarias no caso
do mesmo comparecer na Quvidoria da CMRB;

a) No caso do Cidaddo optar pela informagio diretamente no SIC
(Fisico — Formuldrio) entregar o formulario de Acesso a Informagéo
para o mesmo efetuar o chamado (Pessoa Natural, Anexo I, ou
Pessoa Juridica, Anexo II) ou no E-SIC (Sistema Eletrénico),
efetuar o chamado diretamente no sistema de Eletronico de acordo
com o pedido do Cidadao.

[l.  Observar no ato da solicitagdo a necessidade de indicagfo de dados minimos
para sua identificagdo;

[ll.  Gerar um numero de protocolo e entregar ao interessado para que 0 mesmo
possa acompanhar sua solicita¢do;

IV. Verificar a possibilidade de resposta imediata ao pedido;

V. No caso do Pedido de Informagdo chegar diretamente no e-SIC (sistema
eletronico), encaminhar o mesmo para a Unidade Executora de destino da

solicitagdo informada.

Art. 10 — A Ouvidoria encaminhara o pedido de Informagdo para o setor competente
por meio do servidor encarregado de tais procedimentos.
|.  Encaminhar a solicitagdo para o setor competente da UG, para prestar a
devida informacéo;

Il.  Formalizar a solicita¢do de que trata o inciso anterior, por meio de oficio, e-
mail ou via sistema e-Sic;

Ill.  Estipular prazo na solicitagdo de informagd@o, respeitando as previsdes
constantes na Lei Federal de Acesso a Informagdo n°® 12.527/2011 e demais
legislagdes Municipal.

IV. Acompanhar e cobrar a resposta no prazo estipulado na solicitagéo;

V. Receber dos Setores a informag@o requerida.
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Art. 11 — Dos procedimentos adotados dos Setores da CMRB, para prestar

Informacdes:
l.  Receber a solicitagdo de informagdo encaminhada pela Ouvidoria;

Il.  Prestar as informagdes cabiveis;

lll. Formalizar a resposta pelo mesmo tipo de instrumento (e-mail, sistema,
oficio) usado pela Ouvidoria e anexar documentos, arquivos ou fotos,
quando for o caso;

IV. Informar a Ouvidoria o mais breve possivel, quando a informag@o néo for de
sua competéncia, indicando o real setor responsavel, para que ndo haja
extrapolagd@o do prazo legal de resposta ao cidaddo;

V. Indicar a Setor competente para prestar a informagdo solicitada, caso tenha
ciéncia;

VI. Fornecer respostas rapidas, com objetividade e clareza, as questdes
apresentadas pelos cidaddos;

VII. Respeitar os prazos estipulados em Lei.

Art. 12 — Do recebimento da informag@o do Setor Competente a prestar Informagdes e o
devido encaminhamento ao Cidadao:
l. Receber a informacdo da Unidade Competente;

[I.  Verificar a qualidade e o contetido do texto da informagao;

[I. Encaminhar a resposta ao Cidadao, no formato que ele optar, se possivel;

V. Encaminhar as indica¢des da negativa ao acesso a informag@o, informando
sobre a possibilidade de recursos, prazos e condi¢des para sua interposigéo,
indicando inclusive a autoridade competente para apreciagéo;

V. Orientar ao interessado que refaga o pedido nos casos em que o mesmo for
apresentado de forma: Genérica, Desproporcional, Desarrazoada ou que
exijam trabalhos adicionais de analise, Interpretacdo ou consolidagdo de
dados e informagdes, ou servigo de produgd@o ou tratamento de dados que ndo

seja de competéncia do 6érgao ou entidade.

Paragrafo Unico: Quando caracterizar situagdo prevista na Lei de Acesso a

Informag¢do n° 12.527/2011; Nos caso que dificultem, impegam ou onerar o a
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Unidade Gestora, o envio da informag¢do, a Ouvidoria deverd comunicar

imediatamente ao Cidaddo; Deverad, optar pela ndo onerosa.

Art. 13 — Do Arquivamento:

I. Realizar o arquivamento do pedido apos a devida conclusdo da resposta enviada

ao cidadio.

CAPITULO VII - DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 14 — O langamento de informagdes no Portal da transparéncia e da Ouvidoria ndo
desobriga os Departamentos de fornecerem informag¢des, mediante requisi¢do dos
Orgios de Controle Interno da CMRB da Administragio Municipal, Estadual ou Federal,

nos termos da Legislag@o.

Art. 15 — Esta Instru¢do Normativa visa assegurar a aplicabilidade da Lei de Acesso a
Informagdo, em relagdo ao Sistema Eletronico do Servi¢o de Informagdes ao Cidadao,

promovendo também maior transparéncia aos atos publicos.

Art. 16 — Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo
ser obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno da CMRB, que, por sua vez,
através de procedimentos de controle e por meio de métodos de amostragem, aferird a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.

Art. 17 — Esta Instru¢do Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizagoes, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagio aos

requisitos, bem como manter o processo de melhoria continua.

Art. 18 — O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto
de instauragdo de sindicancia e do processo administrativo disciplinar para apuragdo da

responsabilidade da realiza¢do do ato contrario as normas instituidas.

Art. 19 - A realizagdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a

observancia as tramitagdes, registro e controles estabelecidos nesta Instru¢do Normativa

O Nwar /
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO - UCCI
estardo sujeita a responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das demais sangdes

legais.

Art. 20 — Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pela
Unidade Gestora, bem como nas demais reparticOes sujeitas a observancia
destalnstru¢do Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicadas a autoridade

competente, bem como a Unidade Central de Controle Interno — UCCI da CMRB.

Art. 21 — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Rio Bananal - ES, 31 de Agosto de 2020.

Giscs L
VILSON TEIXEIRA CALVES

Presidente

Chefe da Unidade
Matricula 15%—

ntral ‘de Controle Interno — UCCI

omeado pela Portaria n°. 007/2018
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