PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 4063, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2019.

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°
005/2019, QUE DISPOE SOBRE NORMAS,
PROCEDIMENTOS E IMPLEMENTACAO DA
OUVIDORIA E DO SERVICOS DE
INFORMACAO AO CIDADAO NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
VARGEM ALTAJES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO ESPIRITO

SANTO, no uso de suas atribuicoes legais;
DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada os termos da Instrugao Normativa n° SCI n° 005/2019,
de responsabilidade do Gabinete do Prefeito, que dispde sobre normas,
procedimentos e implementagé@o da ouvidoria & do servigo de informagao ao
cidaddo no ambito do Poder Executivo do Municipio de Vargem Alta/ES.

Art. 2° Cabera a Controladoria Geral do Municipio a divulgagao da Instrugao

Normativa ora aprovada.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 4° Revogam-se as disposigdes em contrario.

Vargem Alta-ES, 22 de novembro de 2019.

JOAO CHR\I‘ﬁ' s;‘ OMO ALTOE

Prefeito Municipal

Publicado no Orgao Oficial
nodia_2S7 /1 1 2019
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 005/2019

DISPOE SOBRE NORMAS,
PROCEDIMENTOS E IMPLEMENTACAO
DA OUVIDORIA E DO SERVICO DE
INFORMAGAO AO CIDADAO NO AMBITO
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
VARGEM ALTAJES.

VERSAO: 01/2019
DATA DA APROVAGAO: 22/11/2019
Atos de Aprovagao: Decreto n® 4063/2019

Unidade Responsavel: Setor de Ouvidoria

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugéo Normativa dispde sobre as rotinas e procedimento a serem
observados com a finalidade de garantir ao cidadao o ACESSO As INFORMAGCOES,
previsto na Lei n° 12.527/2011, no &mbito do Municipio de Vargem Alta/ES.

Paragrafo Unico: A Lei de acesso a informacédo tambéem denominada como
transparéncia Ativa que regulamenta o direito constitucional de acesso a informagdes
publicas, € criou mecanismos que possibilitam, a qualquer pessoa, fisica ou juridica,
sem necessidade de apresentar motivo, o recebimento de informacdes publicas dos

6rgaos e entidades.
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CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugéo Normativa abrange todas as unidades da Estrutura
Organizacional das Administragoes Direta e Indireta, como executoras de tarefas ou
como fornecedoras e/ou recebedoras de dados ou informagdes em meio documental

ou informatizado no Municipio de Vargem Alta - ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:
| - ISIC — Servigo de Informagéo ao Cidadao (local fisico de atendimento);

Il — E-SIC — Sistema Eletrénico do Servico de Informagdes ao Cidadao (sistema

informatizado de atendimento):
Ill = LAl — Lei de Acesso a Informacgao;
IV — Documento - Registro de informagdes, qualquer que seja o formato;

V — Reclamagdo — Comunicagao verba ou escrita que relata a insatisfagao em

relagéo as agdes e aos servicos publicos, sem contetdo de requerimento;

VI — Sugestao - Comunicagéo verbal ou escrita que propde agao considerada util

a melhorias dos servicos publicos prestados a populagao:

V — Denincia — Comunicagao verbal ou escrita que indica irregularidade ou inicios

de irregularidade na administracdo publica;

VI - Informagao: Sao Dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para
produgédo e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou
formato.
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VIl — Informagdo pessoal — Informagao relacionada a pessoa natural, relativa a

intimidade, sua vida privada, honra € imagem:

VIl - Informagao sigilosa — Informagéo submetida a restricbes de acesso

publico, para a segurancga da sociedade e ouras hipoteses de sigilo;

IX - Instrugdo Normativa — E o documento que estabelece 0s procedimentos a
serem adotados objetivando a padronizagao na execucdo das atividades e rotinas de
trabalho;

X — Ouvidoria - E o canal disponibilizado ao Cidadao de Vargem Alta para
receber sugestdes, informagoes, elogios, reclamagoes € dentincias, e encaminhar aos

6rgaos da administragao publica do Municipio;

X| — Cidadao — E o individuo no gozo dos direitos civis e politicos de um Estado,

ou no desempenho de seus deveres para com este;

XIl — Chamados da Ouvidoria — E toda e qualquer solicitacao feita pelo Cidadao

registrada na Ouvidoria Eletronica.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugao Normativa integra um conjunto de agdes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido de disciplinar as
rotinas e procedimentos com a finalidade de garantir ao cidadao 0 ACESSO A
INFORMAGOES, sobre o qual dispoe:

| - A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1998:
a) O Artigo 5°, Incisos XIV e XXXIII;
b) O Artigo 37, § 3°, Inciso II;
c) O Artigo 216, § 2°.
¥
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Il - A Lei Federal n° 12.527/2011;

lIl - Demais legislagdes pertinentes ao assunto.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Séo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno — UCCI, 6rgao
responsavel pela Ouvidoria do Municipio:

| — Auxiliar na divulgagao e implementagéo desta Instrugao Normativa junto a todos
os Servidores e Unidades Executoras do Municipio de Vargem Alta;

Il - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagoes desta Instrugéo Normativa;
Art. 6° - Sao responsabilidades da Ouvidoria, no ambito a que esta vinculada:

| — Atender a orientar 0 publico quanto o acesso a informagdes relativas a
transparéncia;

Il - Receber o pedido de informacéo por meio do SIC ou e-SIC;

Il — Acompanhar e cobrar 0s prazos previstos na Lei de Acesso a Informagao,
para prestar a informagcéo solicitada;

IV — Gerar protocolo de requerimento de acesso 3 informagao por meio fisico ou
virtual,

V — Registrar as solicitacdes de informagdes e realizar o tramite pertinente;

VI - Disponibilizar para 0 cidadao, a resposta enviada pela Secretaria detentora
das informacdes, se possivel no formato que ele optar, e dentro do prazo legal;

VIl - Zelar pelo sigilo absoluto do contetido e qualidade da resposta;

VIl — Apresentar relatorio mensal estatistico a Unidade Central de Controle
Interno, contendo a quantidade de pedido de informagao, recebidas, atendidas e

indeferidas, como também informacgdes genéricas sobre os solicitantes.
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Art. 7° - Sao responsabilidade das Secretarias Municipais o envio das respostas das
informacdes solicitadas, respeitando os direitos constitucionais de protegéo a ao sigilo
absoluto dos dados informados:

| — Receber os chamados e responder dentro os prazos estipulados pela Lei

Federal de Acesso a Informagéo n° 12.527/2011;
Art. 11 — O 6rgdo ou entidade publica devera autorizar ou conceder imediato a
informagéo disponivel.

10 . Ndo sendo possivel conceder 0 acesso imediato, na forma disposta no
caput, o orgéo ou entidade que receber o pedido deverd em prazo ndo superior a 20 (vinte)
dias:

| — comunicar data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a

reprodugéo ou obter a certiddo,
|| — indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do

acesso pretendido; ou
/Il = comunicar que ndo possui a informacéo, indicar, se for do seu
conhecimento, o érgdo ou a entidade, cientificando o interesse da remessa

de seu pedido de informag&o.

Il — Informar a Ouvidoria o mais breve possivel, quanto a informacéo nao for de
sua competéncia, indicando a Unidade Responsavel, para que nao haja extrapolagéo

do prazo legal de resposta ao cidadao.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° - O acesso aos dados, informagoes e documentos respeitara os direitos
constitucionais de protegao a intimidade e privacidade, as hipoteses de sigilo de

correspondéncia, fiscal, financeiro, telefonico, de comunicacdo de dados, de segredo

de justica e demais previsdes legais.

Art. 9° - Do pedido de informacéo feito pelo Cidadao: /?
5

CNPJ: 31.723.570/0001-33

Rua Zildio Moschen, 22 - Centro - Telefone: (28) 3528-1010 - CEP 29295-000 - Vargem Alta - Espirito Saito



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

I — Receber o Cidadao interessado e prestar as orientagées necessarias no caso

do mesmo comparecer na Ouvidoria Municipal:

a) No caso do Cidadao optar pela informacéao diretamente no SIC ( fisico —
formulario) entregar o formulario de Acesso a Informagéo para o mesmo
efetuar o chamado (pessoa natural, Anexo |, ou pessoa juridica, Anexo Il)
ou no E-SIC (sistema Eletrénico), efetuar o chamado diretamente no

sistema Eletrénico de acordo com o pedido do Cidadao.

Il — Observar no ato da solicitagdo a necessidade de identificacdo de dados

minimos para sua identificagao;

lll = Gerar um numero de protocolo e entregar ao interessado para que o

mesmo possa acompanhar sua solicitacao;
IV - Verificar a possibilidade de resposta imediata ao pedido;

V — No caso de pedido de informagéo chegar diretamente no e-SIC (sistema
eletrénico), encaminhar o mesmo para a U_nidade Executora de destino da

solicitacao informada.

Art. 10 — A Ouvidoria devera encaminhar o pedido de Informacgédo para a Secretaria de

Destino detentora das informacgoes:

| ="Encaminhar a solicitagdo para a Unidade Competente para prestar a devida

informacao;

Il - Formalizar a solicitagdo de que trata o inciso anterior, por meio de oficio, e-

mail oi via sistema e-SIC;

lll — Estipular prazo na solicitagdo de informacéo, respeitando as previsoes

constantes na Lei Federal de Acesso a Informacéo n° 12.527/2011;
IV — Acompanhar e cobrar a resposta no prazo estipulado na solicitacéo;

V — Receber da Secretaria a informacéo requerida.
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Art. 11 — Dos procedimentos adotados pela Secretaria Apta a dar as Informagdes:
| — Receber a solicitagédo de informagao encaminhada pela Ouvidoria;
Il - Prestar informagdes cabiveis;

Il - Formalizar a resposta pelo mesmo tipo de instrumento (e-mail, sistema,

oficio) usado pela Ouvidoria e anexar documentos, arquivos, fotos, quando for o caso;

IV - Informar a Ouvidoria o mais breve possivel, quando a informagéo nao for de
sua competéncia, indicando a Secretaria responsavel, para que ndo haja extrapolagéo

do prazo legal de resposta ao cidadao;

V — Indicar a Unidade Competente para prestar a informagédo solicitada, caso

tenha ciéncia;

VI — Fornecer respostas rapidas, com objetividade e clareza, as questdes

apresentadas pelos cidadaos;

VIl — Respeitar os prazos estipulados em Lei.

Art. 12 — Do recebimento pela Ouvidoria da informagdo da Secretaria Apta a dar as

Informagdes e o devido encaminhamento ao Cidadao:
| — Receber a informagéao da Unidade Competente;
Il - Verificar a qualidade e o contetdo do texto da informacgéo;
lll - Encaminhar a resposta ao Cidadao, no formato que ele optar, se possivel,

IV — Encaminhar as indicagdes da negativa ao acesso a informagéo, informando
sobre a possibilidade de recursos, prazos e condi¢des para sua interposi¢édo, indicando
inclusive a autoridade competente para apreciagao;

V — Orientar ao interessado que refaga o pedido nos casos em que for
apresentado de forma: genérica, desproporcional, desarrazoada ou que exijam
trabalhos adicionais de analise, intepretacdo ou consolidacao de dados, informacdes,

(’\“
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ou servico de produgdo ou tratamento de dados que nao sejam de competéncia do

6rgao ou entidade.

Paragrafo Unico: Quando caracterizar situagéo prevista na Lei de Acesso a
Informac&o n° 12.527/2011, que dificultem, impegam ou onerar o Municipio do envio da

informagao, comunicar imediatamente ao Cidadao.

Art. 13 — Do arquivamento:

| — Realizar o arquivamento do pedido apds a devida conclusdo da resposta

enviada ao cidadao.

CAPIiTULO VII

DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 14 — O langamento das informagées no Portal da Transparéncia nao desobriga as
Secretarias Municipais de fornecerem informagdes, mediante requisi¢ao dos Orgéos de

Controle da Administracdo Municipal, Estadual ou Federal, nos termos da Legislagao.

Art. 15 - Esta Instrugdo Normativa visa assegura a aplicabilidade da Lei de Acesso a
informacao, em relagéo ao Sistema Eletronico do Servigo de Informagéo ao Cidadao,
promovendo também maior transparéncia aos atos publicos.

Art. 16 — Os esclarecimentos adicionais as respeito desta Instru¢do Normativa poderéo
ser obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de controle e por meio de amostragem, aferird a fiel observancia de

seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.
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Art. 17 - Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagdo aos requisitos da Instrucao Normativa SCI n° 001/2015 ( Normas da

Normas), bem como manter 0 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 apuragao

da responsabilidade da realizagao do ato as normas instituidas.

Art. 19 - A realizagédo de procedimentos de todas as atividades envolvidas, sem a
observancia das tramitagées e controles estabelecidos nesta Instrugao Normativa
estara sujeita @ responsabilizagao administrativa, sem prejuizo das demais sangoes

legais.

Art. 20 - Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis
pelas Unidades Executoras do Municipio de Vargem Alta/ES, bem como nas demais
repartigbes  sujeitas  a observancia desta Instrugdo Normativa, deveréao
obrigatoriamente ser comunicados & autoridade competente, bem como a Unidade

Central de Controle Interno — UCCI.

Art. 21- As unidades da estrutura organizacional do municipio se obrigam a cumprir &
zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo

Normativa.

Art. 22 - A ndo observancia das condicoes € procedimentos estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa constitui omissao de dever funcional, e podera sujeitar os
servidores e agentes que procederem indevidamente a imputagéo de responsabilidade,

sem prejuizo de outras medidas administrativas.
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Art. 21 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacgao.

Vargem Alta/ES, em 22 de novembro de 2019.

JOAO CHﬁQlQSTomo

Prefeit MMunicjpal

LTOE
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ANEXO|
Formulario para pedido de acesso 3 informacdo (pessoa natural)
Danos do Requerente — obrigatorios

Nome:

CPF:

Endereco Fisico:

Cidade: .Estado: .

CEP:

Enderegco Eletrdnico (e-mail):
Dados do Requerente = ndo obrigatorios

ATENCAO: Os danos ndo obrigatérios serdo utilizados apenas de forma agregada e para fins
estatisticos.

Telefone (DDD+nﬁmero):( ) ()

Enderego eletronico (e-mail):

sexo: Masculino () Feminino ()

Data de nascimento: / / .

Escolaridade (completa)

( )Sem instrucdo formal ( ) Ensino fundamental () Ensino médio

() Ensino superior () Pés-graduagdo () Mestrado/Doutorado

Ocupagdo principal

( ) Empregado — setor privado () Profis. Liberal/auténomo
( )Empresério/empreendedor () Servidor publico federal
( )Jornalista () Servidor publico estadual
( ) Estudante () Servidor publico municipal
() Professor () Membro de ONG nacional
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() Pesquisador ( ) Membro de ONG internacional
() Membro de partido politico () Representante de sindicato
( )Outras ( ) Nenhuma

Especificagdo do pedido de acesso a informagdo

Orgdo / Entidade Destinatario (a) do Pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta:
() Correspondéncia eletronica (e-mail)

() Correspondéncia fisica (com custo)

() Buscar / Consultar pessoalmente

Especificagdo do pedido:
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ANEXO Il
Formulario para pedido de acesso a informagdo (pessoa juridica)
Dados do Requerente — obrigatdrios

Nome:

Razao Social:

CNPJ:

Nome do representante:

Cargo do representante:

Enderego fisico:

Cidade: .Estado: !

CEP:

Endereco Eletrdnico (e-mail):

Dados do Requerente — ndo obrigatorios

ATENGAO: Os danos ndo obrigatérios serdo utilizados apenas de forma agregada e para fins
estatisticos.

Telefone (DDD + numero): () )

Endereco eletrdnico (e-mail):

Tipo de Instituicdo:

() Empresa—PME () Orgao pablico federal () Partido politico

() Empresa —grande porte () Orgao pablico estadual () Veiculo de comunicagdo
() Empresa publica/estatal () Orgdo publico municipal () Sindicato / Conselho profis.
() Escritério de advocacia ( ) Org.ndo governamental ( ) Outros

() Instituicdo de ensino e/ou pesquisa
Area de atuagdo

( ) Comércio e servicos ( ) Governo ( ) Imprensa
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( ) Industria () Juridica/Politica () Pesquisa académica
() Extrativismo () Representagdo de terceiros () Terceiro Setor
() Agronegacios () Represent. de Sociedade Civi ( ) Outros

Especificacdo do pedido de acesso a informagao

Orgdo / Entidade Destinatério(a) do Pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta:
() Correspondéncia eletronica (e-mail)

() Correspondéncia fisica (com custo)

() Buscar / Consultar pessoalmente

Especificagdo do pedido:

¥
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FLUXOGRAMA - SISTEMA DE OUVIDORIA
Introdugio Normativa — SCI — 05/2019 - Versdo 01

‘Sdo raspdnsabllldades da Ouvidoria: \

- Ate de e orientar o publico guanto ao acesso a I
infol coes;

O Gabinete do Prefeito é o 6rgéo responsavel

S30 responsabilidades das Secretarias no envio das
pela Ouvidoria:

informagdes solicitadas, respeitando oS direitos de
protegdo e ao sigilo absoluto:

- Receber o pedido de informag&o pelo SIC ou e-SIC;

- Acompanhar e cobrar os prazos previstos na Lei de Acesso a
Informagdo (LAI);

-Auxiliar na divulgacio da Instrugdo Norrnaﬂva
(IN) junto aos Servidol Prefeitura;

+ lh: oy 3

dentro dos prazos

Pptpvip <:ip P@dg.i‘wldﬁdz de destino:

nhar a citaga
prcsuradlvlda informacao;

ma Elatrbnlco), - efetuar o chamado diretamsnte no
leti ‘nlno de acordo com o pedido do Cidaddo.

- Ferh\a;io 2 solicfh«;ao de que a o inciso
2 or, por meld de oficio, e-mail ou via. slstama‘

\V

ebimento da informagdo e encaminhamento gqqudi‘q: \

il

= Comunlcar ao Cidadéo, local, data e horério para, realizar consulta a
r aﬁo, efetuar reprodugio, obter certiddo ou receber cépia
ra ﬁz sltu ﬁo prevista na LA, que dificultem, lmpegum &

CNPJ: 31.723.570/0001-33
Rua zZildio Moschen, 22 - Centro - Telefone: (28) 3528-1010 - CEP 20205-000 - Vargem Alta - Espirito Santo




