Peitira Wnicpal do Oigetube

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N.2 007/2018

“Dispbée sobre procedimentos internos a
serem observados para incluséo de dados do
Portal da Transparéncia e procedimentos
relacionados aos Pedidos ao Sistema de
Ouvidoria Municipal”.

VERSAO: 001

DATA DE APROVAGAO: 13 de junho de 2018.

ATO DE APROVAGAO: Decreto Municipal n.2 376/2018
UNIDADE RESPONSAVEL: SCI - Sistema de Controle Interno

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES, no uso de suas atribuicdes legais, que lhe confere o artigo 59, da lei
municipal 602/2013, sem prejuizo das atribui¢cdes estabelecidas na lei de estrutura do
municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, recomenda as unidades da
estrutura organizacional, os procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos
na Pratica de suas atividades;

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Disciplinar diretrizes quanto a remessa de informagdes, banco de dados,
documentos e imagens para o Portal da Transparéncia, bem como, disciplinar

procedimento relativo aos assuntos pertinentes a Ouvidoria Municipal.

Paragrafo unico. As diretrizes que tratam o caput deste artigo serdo realizadas no
Sistema de Administracdo do Portal do Municipio em sua area restrita.

DA ABRANGENCIA
Art. 22 Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, quer como executoras
de tarefas, quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informag¢des em meio
documental ou informatizado.

DOS CONCEITOS

Art. 32 - Para os fins desta Instru¢cdao Normativa considera-se:
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I. Portal da Transparéncia: para divulgar dados e informacdes da gestdo
governamental, possibilitando que a sociedade participe e acompanhe a aplicagdo dos
recursos publicos. O objetivo é dar maior transparéncia aos atos administrativos e
contribuir para o aumento do controle social, da gestdao democratica na Administracao
Publica e do combate a corrupcao. No Portal, as consultas estdo disponiveis aos
usuarios em linguagem simples, com navegacdo amigavel, podendo as informacgdes ser
assimiladas por qualquer pessoa, independente de familiaridade com o sistema
financeiro-orcamentario brasileiro.

Il. Ouvidoria: é um espaco que funciona como uma ponte entre a populacdo e a
Administragdo Publica. E um servico aberto ao cidad3o para escutar as reivindicacdes,
denuncias, sugestoes e também os elogios referentes aos diversos servigos disponiveis
a populagao.

DA BASE LEGAL

Art. 42 A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a seguinte legislagdo:

| - Lei Complementar n2 131/2009 - Lei de Transparéncia;

Il - Lei Federal n? 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacao;

Il - Lei Municipal n? 602/2013, que “DispGe sobre o Sistema de Controle Interno no
Municipio de Brejetuba/ES”;

IV - Lei Municipal n? 619/2013 - Dispde sobre o Acesso a Informagdo previsto no inciso
XXXIIl, do caput do artigo 52, no inciso I, do § 32, do Art. 37 e no § 29, do Art. 216, da
Constituicao Federal;

V — Decreto Municipal 053/2013 — “Regulamenta a Lei Municipal 619/2013 que Dispde
sobre o Acesso a Informagao previsto no inciso XXXIII, do caput do artigo 52, no inciso
Il, do § 32, do Art. 37 e no § 29, do Art. 216, da Constituicdo Federal”;

DAS RESPONSABILIDADES
Art. 52 - A Secretaria Municipal de Administracdo - SEMAD serd responsavel:

| - pela insergao das informacgdes relacionadas ao Sistema de Gestdo de Pessoal;

Il - pela inser¢do das informacdes relacionadas ao Sistema de Aquisigoes e
Contratagoes;

Il — por designar, através de Portaria, o servidor responsavel por realizar os
lancamentos na darea restrita do Sistema;

IV — por solicitar a Controladoria o cadastramento ou inativacdo de usuario
responsavel pela inser¢cao das informagdes relacionadas ao Sistema de Gestdo de
Pessoal e Sistema de AquisicOes e Contratacées.

Paragrafo Unico - A solicitacdo de cadastro e inativacao de usudrio, que trata o inciso
IV, devera ser feita mediante memorando, contendo a indicacdo do nome e CPF do
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usuario, e e-mail institucional da Unidade Executora, acompanhado de via original da
Portaria.

Art. 62 - A Secretaria Municipal de Finangas— SEFIN sera responsavel:

| - pela inser¢do de todas as informagdes relacionadas ao Sistema de Contabilidade,
consoantes exigidas por lei;

Il — Pela insergao das informacgdes referentes ao Sistema de Gestao;

Il - por designar, através de Portaria, o servidor responsavel por realizar os
lancamentos na area restrita no Sistema;

IV - por solicitar a Controladoria o cadastramento ou inativagdo de usuario responsavel
pela insercdo das informacgdes relacionadas ao Sistema de Contabilidade.

Paragrafo Unico - A solicitacdo de cadastro e inativacdo de usudrio, que trata o inciso
IV, devera ser feita mediante memorando, contendo a indicacdo do nome e CPF do
usudrio, e e-mail institucional da Unidade Executora, acompanhado de via original da
Portaria.

Art. 72 - A Unidade Central de Controle Interno do Municipio - UCCI sera responsavel:

| - por designar, através de Portaria, o servidor responsavel pelo acesso a area restrita
do Portal da Controladoria, que desempenhara a funcdao de Quvidor, exceto se houver
o cargo na estrutura administrativa, quando entdo serad responsavel o servidor
nomeado;

Il - pelo monitoramento das informacdes inseridas no Portal da Transparéncia,
alertando os responsaveis em caso de inconsisténcias;

Il — Por manter cadastro dos responsaveis pela insercdo de dados no Portal de
Transparéncia de cada unidade executora;

IV — Por notificar os responsaveis pela alimentacdo dos dados junto ao Portal de
Transparéncia, zelando pelo cumprimento da lei de Acesso 4 Informacao;

V — Pelo monitoramento dos pedidos de Acesso a Informacdo, especificamente quanto
ao cumprimento dos prazos estabelecidos por lei;

VI — Pelo lancamento de Instru¢cdes Normativas, Recomendacoes, Relatérios, Pareceres
e demais atos oriundos da UCCI, bem como por manter o Portal da Controladoria
atualizado;

VIl — Solicitar junto ao setor de Tl o cadastramento de usuario, quando solicitado pelas
Unidades Executoras, disponibilizando o /ogin e senha provisdria de acesso do usudrio;
VIII —Solicitar junto ao setor de Tl a inativacdo de usuario, quando solicitado pelas
Unidades Executoras.

Paragrafo uUnico - A senha provisdria e login de acesso sera encaminhada pela
Controladoria Geral, em até 02 (dois) dias uteis da solicitacdo da Unidade Executora,
cabendo ao usuario modificar a senha em até 05 (cinco) dias corridos do recebimento
do e - mail, caso contrério, ter-se-a que fazer novo pedido.
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Art. 82- As Unidades Executoras acima discriminadas poderdo solicitar apoio ao Setor
de Tecnologia da Informacdo — T, a fim de auxiliar no lancamento de dados junto ao
Portal, sempre que necessario.

Art. 92 - Para o atendimento dos artigos 22, incisos | e Il e 32, inciso |, serdo observados
os prazos descritos a seguir:

| - Gestao de Pessoal: Até o 52 (quinto) dia util do més subsequente ao més de
competéncia do pagamento

Il - Aquisi¢cOes e Contratagdes: Concomitante com a publicagdo oficial, para os atos da
CPL/Pregdo;

a) Os instrumentos elaborados pela Geréncia de Contratos serdo publicados até o
59(quinto) dia util do més subsequente da assinatura: do Contrato, da Ata de Registro
de Precos, do Termo Aditivo e/ou do Apostilamento.

Art. 10 - A veracidade e a autenticidade das informagdes inseridas no Portal da
Transparéncia sdo de inteira responsabilidade da Unidade Executora e do servidor
designado por Portaria para essa atribuicdo, sob as penas da lei.

Art. 11 -O descumprimento de prazos estabelecidos no artigo 52 pelos responsaveis
das Unidades Executoras acarretara adverténcia verbal, expressa e havendo
reincidéncia, abertura de processo administrativo para apuracao de responsabilidade.

CAPITULO 1l
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 12 - Para fins de inser¢do dos documentos no Portal da Transparéncia, as
Unidades Executoras e seus respectivos responsaveis pelas insercdes deverao observar
o disposto na Lei Municipal 619/2013 e Decreto Municipal 053/2013, e suas
alteracdes, efetuando suas insercdes da seguinte forma:

| - Gestao de Pessoal:

a) Os dados eletronicos serdo exportados do software de Recursos Humanos,
diretamente ao moddulo de transparéncia de gestdo de pessoal do Portal de
Transparéncia.

b) Deverdo ser enviadas a Controladoria Geral todas as Portarias publicadas que
nomeou, ou exonerou, ou designou qualquer servidor responsavel perante o Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo, conforme rol expresso no art. 144, da
Resolugdo TC n? 261/2013 — Regimento Interno, com o fim de atualizar o médulo
“Responsabilidades”, contido na pagina principal do Portal da Controladoria, no prazo
de até 15 (quinze) dias da data da publicacdo.

Il — Aquisi¢Oes e Contratagoes:
a) Serdo inseridos através da area restrita do Portal da Transparéncia, as informacdes
solicitadas pelo Portal para cadastro e todos os documentos inerentes aos atos
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externos do procedimento licitatério, bem como, aqueles correspondentes a
contratualizacdo/aquisicdo, em formato digital.

11l — Contabilidade:

a) Os dados eletronicos serdo exportados do software de Contabilidade Publica
manualmente e diariamente pelo setor de Tl, enquanto ndo for ativada a exportacdo
automatica diretamente ao modulo de transparéncia de Contabilidade do Portal de
Transparéncia.

b) Relatdrios da LFR, tais como (Relatério Resumido da Execug¢dao Orgamentdria — RREO
e RGF — Relatério de Gestdo Fiscal, bem como Prestacdo de Contas Anual — PCA e
Prestacdo de Contas Mensal — PCM, serdo lancados no Portal, até 05 dias uteis, apds o
prazo estabelecido para sua conclusao.

IV — Instrumentos de Planejamento e Orcamento (PPA — LDO — LOA): No més de
janeiro do exercicio em referéncia, e até 05 dias Uteis apds a publicacdo de suas
alteracdes;

V — Sistema de Gestdo — Em até 05 dias Uteis apds o prazo estabelecido para sua
conclusao, de acordo com suas peculiaridades.

CAPITULO IV
DOS PEDIDOS DE ACESSO A INFORMACAO
SECAO |
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 13 - As Unidades Executoras (Secretarias Municipais) serdo responsaveis:

| - por designar, através de Portaria, o servidor responsavel pelo acesso a drea restrita
do Portal de Transparéncia;

Il - por solicitar a Controladoria Geral o cadastramento ou inativagdo de usuario(s);

Il - por responder os chamados dos cidadaos, praticando os atos necessarios para
atendimento;

IV — por manter sigilo funcional das demandas que lhes foram solicitadas;

Paragrafo unico -A solicitacao de cadastro e inativacdo de usudrio, que trata o inciso Il
,devera ser feito mediante memorando, contendo a indicacdo do nome e CPF do
usuario, e e-mail institucional da Unidade Executora, acompanhado de via original da
Portaria.

Art. 14 - A Controladoria Geral do Municipio sera responsavel:

| - por designar, através de Portaria, o servidor responsavel pelo acesso a area restrita
do Portal da Controladoria, que desempenhara a funcdo de Ouvidor, exceto se houver
o cargo na estrutura administrativa, quando entdo serd responsdvel o servidor
nomeado;
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Il - por realizar a capacitacdo do servidor, que ird operar o Sistema da Ouvidoria
Municipal, através da area restrita;

Il - pela divulgacdo de todo o Sistema que envolve a Ouvidoria Municipal;

IV — por solicitar junto ao setor de Tl o cadastramento de usudrio, quando solicitado
pelas Unidades Executoras, disponibilizando o login e senha proviséria de acesso do
usuario;

V — por solicitar junto ao setor de Tl a inativacdo de usudrio, quando solicitado pelas
Unidades Executoras.

VI — manter cadastro de todos os responsaveis pela atualizacdo do Portal de
Transparéncia, dentro das diversas unidades executoras, bem como os responsaveis
pelos pedidos de acesso a informacdo e Ouvidoria.

Paragrafo Unico - A senha proviséria e login de acesso sera encaminhada pela
Controladoria Geral, em até 02 (dois) dias uteis da solicitacdo da Unidade Executora,
cabendo ao usuario modificar a senha em até 05 (cinco) dias corridos do recebimento
do e -mail sob pena da senha expirar e ser bloqueado o acesso ao sistema.

SEGAO Il
DOS PROCEDIMENTOS DE TRAMITAGCAO INTERNA DOS PEDIDOS DE ACESSO A
INFORMACAO

Art. 15— Os chamados dos cidaddos obedecerdo o disposto na Lei Municipal 619/2013
e Decreto Municipal 053/2013, e poderdo se dar:

| - eletronicamente, através do Portal da Ouvidoria
http://www.brejetuba.es.gov.br/ouvidoria

Il - pessoalmente, na sede da Prefeitura, situada na Av. Angelo Uliana, s/n?, Bairro
Uliana, Brejetuba-ES, CEP: 29.630-000, de acordo com seu hordrio interno de
funcionamento.

§12 — Do chamado eletronico realizado pelo cidaddo, na forma do inciso | e Il deste
artigo, serd gerado, automaticamente, pelo Sistema da Ouvidoria, um numero de
registro, onde o cidaddo podera acompanhar o andamento da solicitacdo, diretamente
no Portal da Ouvidoria;

§22 —Quando o chamado se der na forma do inciso I, deste artigo, caberd ao Setor de
Protocolo:

a) Oferecer ao cidaddo o formulario prdprio (Anexo Il), para o seu preenchimento, sob
orientacdo do servidor do setor;

b) Inserir o chamado no Sistema da Ouvidoria com geracdo de um numero de
protocolo que sera escrito no préprio formuldrio no local indicado, apds o
preenchimento do formulario;

c) Devolver o formuldrio ao requerente, informando-o de como acompanhar a
tramitacdo e de como a resposta lhe sera dada, se houver identificacdo do requerente,
bem como lhe informar a respeito de procedimentos relativos a eventuais recursos.
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§ 32 - Sendo possivel atender o pedido de imediato, o setor de protocolo fornecera de
a informagao ao cidadao concluindo o chamado.

Art. 16 — N3o sendo possivel fornecer a informacao, o setor de protocolo remetera
dentro do prazo mdaximo de 24:00hs, o chamado para o responsavel pela Ouvidoria,
gue fard o juizo de valor inicial tomando as medidas para o encaminhamento, ou
retorno ao cidadado para esclarecer possiveis duvidas, ou para resposta direta.

Art. 17 — Cabera a Unidade Executora demandada tomar as medidas necessarias para
realizar o atendimento ao cidaddo, com prazo ndo superior a 05 dias, despachando
internamente na area restrita do Portal da Ouvidoria.

§12 — Verificando a Unidade Executora que o assunto tratado na solicitacdo do cidadao
é de competéncia de outra Unidade Executora, deverd ser realizado despacho no
Sistema para a Ouvidoria Municipal, indicando os motivos da devoluc¢ao, para que esta
providencie o envio da demanda para a Unidade Executora competente, se for o caso.

8§22 — A Unidade Executora, apds diligenciar e reunir as informacdes solicitadas,
despachard, no sistema, em prazo nao superior a 05 dias, para a Ouvidoria Municipal, a
resposta a ser enviada ao cidadao.

Art. 18 — A Ouvidoria Municipal avaliara se as informacdes prestadas sao suficientes ou
se sera necessario promover complementacao de informacdo, antes de ser dada a
resposta ao cidadao.

Paragrafo Unico — Havendo necessidade de complementagdo, a Ouvidoria Municipal
remetera o chamado para a Unidade Executora, para fazer os ajustes, que deverao
ocorrer em prazo ndo superior a 02 dias.

Art. 19 — O prazo mdaximo para conclusdo dos chamados e resposta ao cidaddo devera
ser observado pela legislacdo vigente.

§ 12 - Havendo necessidade de prorrogacdo de prazos, a mesma devera ser solicitada
pela Unidade Executora a Controladoria, devidamente justificada e comunicada a
parte solicitante.

§ 22 — Em se tratando de informacdo indisponivel, inconclusa ou classificada como
sigilosa, deverd a Unidade Executora indicar as razoes de fato e de direito da recusa
nos termos da Lei Municipal 619/2013 e Decreto 053/2013.

§ 32 - Na hipdtese de decisdo denegatdria de acesso as informagdes solicitadas, bem
corno em quaisquer casos de restricdo ao acesso de informagdes ou documentos, serd
comunicado ao interessado seu direito de interpor recurso administrativo (anexo 1),
no prazo de 10 (dez) dias a contar do recebimento do indeferimento, para
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desclassificacdo de informacdo definida como sigilosa ou de interesse privado em
primeira instancia.

§ 42 - O recurso administrativo sera dirigido ao Presidente da Comissao de que trata o
§ 12 do Art. 7° desta Lei, que instruird o processo no prazo de 10 (dez) dias e o
encaminhara ao Conselho Recursal, nos termos da Lei 619/2013.

§ 2 52 - O recurso administrativo serd julgado pelo Conselho Recursal em 20 (vinte)
dias, salvo motivo justificado para prorrogacao, por igual periodo.

Art. 20 — Estando a informa¢ao completa, a Ouvidoria a encaminhard ao cidadao,
conforme o meio solicitado de envio, observada a legislacdo, ou determinara sua
entrega ao setor de protocolo, que a certificara nos autos.

Art. 21 - Apds o fornecimento da informacgdo ao cidadao, o chamado sera concluido no
sistema da Ouvidoria, computando-se para fins estatisticos.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 20 - O langamento de informag¢Ges no Portal da Transparéncia e da Ouvidoria ndo
desobriga a Unidade Executora de fornecer informagdes, mediante requisicdo dos
Orgdos de Controle da Administracio Municipal, Estadual ou Federal, nos termos da
legislacao.

Art. 21 - Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como manter o processo de
melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 22 - A UCCI publicara relatério anual com indicativos do cumprimento dos prazos e
dos percentuais alcancados relativamente aos lancamentos efetuados, junto ao Portal
de Transparéncia.

Art. 23 - A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa pelos
agentes publicos acarretara instauracdo de processo administrativo para apurar
responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e demais
sancoes previstas na legislacdo pertinente a matéria em vigor.

Art. 24 - Esta Instrucdo Normativa, trata de procedimentos internos sobre
lancamentos de dados no Portal de Transparéncia e tramitacao interna de pedidos de
Acesso a Informacdo, pelo sistema da Ouvidoria, cabendo, todavia, aos responsaveis
pelas Unidades Executoras a fiel observancia dos preceitos estabelecidos na Lei
Federal 12.527/2011, Lei Municipal 602/2013 e Decreto Municipal 053/2013, e suas
alteracdes, especificamente quanto aos prazos, disponibilizacdo e mecanismos
necessarios para o cumprimento da Lei de Acesso a Informacao.

Av. Angelo Uliana, s/n2 - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES



Peitira Wnicpal do Oigetube

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 25 — Fazem parte desta Instrugdao Normativa: Anexo I: Fluxograma de pedidos de
Acesso a Informacgao; Anexo Il: Formulario de Pedido de Acesso a Informacgdo; Anexo
lll: Formuldrio para Recurso de Pedido de Acesso a Informac¢do; Anexo IV: Formulario
para Reclamacgdo por descumprimento de prazo de pedido de Acesso & Informacgao:

Anexo V: Formuldrio de Pedido de Desclassificacdo Sigilosa de Pedido de Acesso &
Informacao;

Art. 26-Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacgao.

Brejetuba-ES, 13 de junho de 2018.

JOAO DO CARMO DIAS
Prefeito Municipal

RITHIELLI DOS SANTOS ULIANA
Controlador Geral
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DECRETO NORMATIVO N2 376/2018.

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA N2 007/2018 DO
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO - SCI, QUE “DISPOE SOBRE
PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS PARA INCLUSAO DE
DADOS DO PORTAL DA TRANSPARENCIA E PROCEDIMENTOS
RELACIONADOS AOS PEDIDOS AO SISTEMA DE OUVIDORIA
MUNICIPAL”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicGes legais, e:

Considerando que as Resolucdes do TCE ES possuem abrangéncia aos Orgdos da Administracdo
Municipal;

Considerando que a Lei Federal n2 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo) e Lei Municipal
619/2013 e Decreto Municipal 053/2013, que disciplinam a Lei de Acesso & Informagdo no
ambito Municipal, instituindo mecanismos de acesso a informacao e controle social;

Considerando a necessidade de regulamentar a forma de envio de informacdo e definir
responsaveis por realizar a alimentacao de dados no Portal da Transparéncia da Prefeitura;

Considerando a necessidade de regulamentar o processamento eletronico dos chamados da
Ouvidoria Municipal, que agiliza o atendimento ao cidadao;

Considerando que a Controladoria Geral disponibiliza o Portal da Controladoria, com seus
moddulos de Ouvidoria e de Transparéncia Publica, ferramentas ja implantadas e em pleno
funcionamento;

DECRETA:

Art. 12. Fica aprovada a Instrugcdo Normativa do Sistema de Controle Interno — SCI n2
007/2018, que segue anexa como parte integrante do presente Decreto.

Paragrafo Unico: A Instrucdo Normativa a que se refere o caput “dispde sobre
procedimentos a serem observados para inclusao de dados do portal da transparéncia
e procedimentos relacionados aos pedidos ao sistema de ouvidoria municipal”.

Art. 22. Todas as Instru¢cdes Normativas apds sua aprovacgdo e publicacdo deverdo ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.
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Art. 32, Caberd a Unidade Central de Controle Interno — UCCI prestar os
esclarecimentos e orientacGes a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 42, Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicOes em contrario.

Brejetuba-ES, 13 de junho de 2018.

JOAO DO CARMO DIAS

Prefeito Municipal
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ANEXO | - FLUXOGRAMA — PEDIDOS DE ACESSO A INFORMACAO

Solicitacdo de acesso a Informacdo no SIC — Sistema de Informacdo ao Cidadao

SIC — SISTEMA DE INFORMAGAO AO CIDADAO

(PROTOCOLO)

OUVIDORIA

UNIDADE EXECUTORA RESPONSAVEL PELA

INFORMACAO

Inicio

y

Recebe o cidaddo e orienta o mesmo sobre seu direito de
acesso a Informagdo

A

Fornece o formulario de pedido de acesso a informagao
para o solicitante e/ou preenche a solicitagdo no
formulario, caso o mesmo ndo saiba escrever.

A

Insere a solicitagdo no sistema imediatamente e entrega
uma via, com o numero de protocolo ao solicitante,
orientando-o sobre os prazos para o fornecimento das
informagdes, bem como a forma que deseja obter as
informagdes.

E possivel atender a solicitagdo de imediato?

Fomece a Informagdo imediatamente e conclui o
chamado

FIM

Recebe o Pedido de Acesso a Informagdo.

Efetua andlise sobre o pedido

E possivel fomecer a informagdo?

SIM

Fomece a Informagdo imediatamente e conclui o
chamado, ou determina que o setor de protocolo

encaminhe a informagdo

FIM

Autua o processo, e encaminha ao responsdvel pela

Ouvidoria.
Prazo: 24 horas

A 4

Encaminha para o setor responsavel.
Prazo: 48 horas

A 4

Recebe o Pedido

Efetua as diligéncias necessarias
para fornecer a informagao.

E possivel fomecer a
Informagdo?

Fomece a Informagdo, e despacha
para a Ouvidoria.
Prazo: 05 dias

Despacha nos autos, justificando a
impossibilidade defornecer a
informagado, por tratar-se de
informagdo indisponivel, ou
sigilosa.

A




ANEXO | - FLUXOGRAMA — PEDIDOS DE ACESSO A INFORMACAO

Solicitacdo de acesso a Informagao no SIC — Sistema de Informagao ao Cidadao

SIC — SISTEMA DE INFORMACAO AO CIDADAO

(PROTOCOLO)

OUVIDORIA

UNIDADE EXECUTORA RESPONSAVEL PELA
INFORMACAO

2

Fomece a Informagdo ao Solicitante, mediante recibo
nos autos

FIM

SIM

Cz2 )

Recebe a Informagdo da Unidade responsavel e
analisa.

A
A

Estdo deacordo?

Devolve para a Unidade Responsavel, fazer os
ajustes.
Prazo: 02 dias

Encaminha a Informagdos conclui o chamado, ou
determina seu encaminhamento pelo setor de
protocolo.

SIM

Necessita de prorrogagdo de prazos?

NAO

Efetua os ajustes necessarios e devolve paraa

A

A

Fomece a informagdo ao solicitante.

FIM

A

Analisa a necessidade de prorrogagdo de prazos,
sendo necessaria determina a comunicagdo ao
solicitante.

Controladoria.
Prazo: 03 dias

Solicita a Prorrogagdo de prazos justificando sua
necessidade

Expirado o prazo de prorrogacdo, fornece a

Informacdo.
Prazo: 05 dias
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

SIC — Servico de Informacao ao Cidadao

Protocolo:

FORMULARIO DE SOLICITACAO

S~

Data/Hora /

Tipo de Solicitacao:

() Denuncia ( ) Fale com a Ouvidoria ( ) E-SIC

Denuncia: Neste canal o cidaddo podera denunciar alguma irregularidade ou mau uso do dinheiro publico, por agentes publicos ou entidades que recebem dinheiro
publico. O canal ainda pode ser utilizado para denunciar a prestacdo servigos publicos ineficientes, obras irregulares, utilizagédo inadequada do bem publico, em fim,
qualquer irregularidade, legalidade ou descumprimento da lei por parte dos agentes do poder publico.

Fale com a Ouvidoria: Neste canal o cidaddo podera encaminhar sugestdes, elogios, reclamagdes e solicitagdes, que ndo sejam dentncias ou solicitacdo de informagdo
disponivel nos canais de Denlncia e de Acesso a Informacéo, respectivamente.

E-SIC: A Lei Federal n® 12.527/2011 regulamentou o direito constitucional de acesso a informag&o previsto no inciso XXXIII do art. 50, no inciso Il do § 3° do art. 37 eno §
2° do art. 216 da Constituicdo Federal, com atendimento maximo em 20 dias. Neste canal qualquer pessoa fisica ou juridica podera encaminhar pedidos de acesso a
qualquer informagao publica produzida ou sob a guarda da Prefeitura Municipal de Piima. *Sendo indeferido o pedido relacionado com a Lei de Acesso a Informagéo, o
cidad3o podera apresentar recurso na forma da Lei 1.889/2012 no Protocolo da Prefeitura Municipal de Piuma. *Nas op¢6es de Dentincia e E-SIC a identificacdo serd obrigatéria, ja
na opg¢do Fale com a Ouvidoria fica facultativo.

Dados Pessoais:

Nome:

Documento de identificagao:
( )RG: ( )CPF: ( )OUTRO:

Enderego

Bairro: ; Cidade:

Complemento: ; UF: ; CEP:

E-mail: ; Telefone:

Dados da Solicitagao:

Assunto:

Descreva sua solicitagdo no campo abaixo:

Forma de resposta: ( )correspondéncia eletrénica e-mail () Correspondéncia fisica (com custo) ( ) buscar/consultar pessoalmente ( ) Midia digital (CD ou

Pen Drive (neste caso apresentar a midia) ( ) Outros (especificar)

Acompanhe sua solicitagdo pelo site: http://www.brejetuba.es.gov.br/ouvidoria/formulario_protocolo

e-mail:ouvidoria@brejetuba.es.gov.br
Tel: (27) 3733-1200 — Horario de Funcionamento: 08h as 11:h e 12h as 16h
Av. Angelo Uliana, s/n2 - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

SIC — Servico de Informacao ao Cidadao

Protocolo:

FORMULARIO DE RECURSO

Data/Hora / / ; :

Ao: Presidente da Comissdo de Monitoramento — Lei 619/2013

*Nota Explicativa sobre os Recursos — base legal: Lei Municipal 619/2013 e Decreto Municipal 053/2013:

Na hipdtese de decisdo denegatdria de acesso as informagdes solicitadas, bem corno em quaisquer casos de restri¢do ao acesso de informagdes ou documentos, poderd o interessado
interpor recurso administrativo, no prazo de 10 (dez) dias a contar do recebimento do indeferimento, para desclassificagdo de informagao definida como sigilosa ou de interesse privado
em primeira instancia.

O recurso administrativo serd dirigido ao Presidente da Comissdo de Monitoramento, que instruird o processo no prazo de 10 (dez) dias e o encaminhara ao Conselho Recursai, instituido
por esta Lei e composto por 01 (um) Procurador Municipal, 01 (um) representante da Controladoria Geral do Municipio e 01 (um) representante da Secretaria de Administragao,
contando cada um, com seu respectivo suplente.

O recurso administrativo serd julgado pelo Conselho Recursai em 20 (vinte) dias, salvo motivo justificado para prorrogagao, por igual periodo.

E direito do requerente obter o teor da decisdo que lhe denegou acesso a informagéo ou documento publico. Na hipétese de impedimento ou restricdo aos motivos que determinaram a
negativa ao acesso, assegurar-se-a devolugdo do prazo para recurso.

O requerente poderd apresentar reclamagdo quando:

| - ndo obtiver resposta ao seu pedido dentro do prazo regulamentar, incluindo eventual prorrogagao;

Il - a resposta a ele fornecida for incompleta, obscura, contraditdria ou omissa;

Il - ndo concordar com a resposta

Dados Pessoais (Conforme consta na solicitagdo original)
Nome*

Documento de identifica¢ao:

| ()RG: ( )CPF: ( )OUTRO:
Enderego*

Bairro: ; Cidade:

Complemento: ; UF: ; CEP:

E-mail: ; Telefone:

Dados do pedido de solicita¢ao original:

Assunto:

Protocolo (Numero do Pedido Original):

Data da Solicitagao:

Data da resposta:

Acompanhe sua solicitagdo pelo site: http://www.brejetuba.es.gov.br/ouvidoria/formulario_protocolo

e-mail:ouvidoria@brejetuba.es.gov.br
Tel: (27) 3733-1200 — Horario de Funcionamento: 08h as 11:h e 12h as 16h
Av. Angelo Uliana, s/n2 - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES



Prpitura Manisipal do Pigetiba
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Recurso

Motivo do recurso:

ndo obtiver resposta ao seu pedido dentro do prazo regulamentar, incluindo eventual prorrogacgao;
a resposta fornecida incompleta, obscura, contraditéria ou omissa;
7ndo concordar com a resposta.

Auséncia de justificativa legal para classificagdo
Autoridade classificadora ndo informada

Data da classificagdo (inicio/fim) ndo informada

Grau de classificagdo inexistente

Grau de sigilo ndo informado

Informacdo classificada por autoridade sem competéncia
Informagdo incompleta

Informacdo recebida ndo foi a solicitada

Informagdo recebida por meio diferente do solicitado
Justificativa para o sigilo insatisfatéria/ndo informada
Prazo de classificacdo inadequado para o grau de sigilo

Outros

Justificativa do recurso:

Acompanhe sua solicitagdo pelo site: http://www.brejetuba.es.gov.br/ouvidoria/formulario_protocolo

e-mail:ouvidoria@brejetuba.es.gov.br
Tel: (27) 3733-1200 — Horario de Funcionamento: 08h as 11:h e 12h as 16h
Av. Angelo Uliana, s/n2 - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Protocolo:

SIC — Servico de Informacao ao Cidadao

Data/Hora / /

FORMULARIO DE RECLAMACAO

Ao: Presidente da Comissdo de Monitoramento — Lei 619/2013

Nota Explicativa — Base Legal — Lei Municipal 619/2013 e Decreto Municipal 053/2013:

O requerente podera apresentar reclamagdo quando:

| - ndo obtiver resposta ao seu pedido dentro do prazo regulamentar, incluindo eventual prorrogagao;
Il - a resposta a ele fornecida for incompleta, obscura, contraditéria ou omissa;

1 - ndo concordar com a resposta

Dados Pessoais (Conforme consta na solicitagdo original)
Nome*

Documento de identificacao:

L(_)RG: ( )cPF: ( )OUTRO:
Enderego*

Bairro: ; Cidade:

Complemento: ; UF: ; CEP:

E-mail: ; Telefone:

Dados do pedido de solicitagdo original ndo atendido no prazo:

Assunto:

Protocolo (Nimero do Pedido Original):

Data da Solicitacao:

Data da resposta:

Recurso

Motivo do recurso:

_Indo obtiver resposta ao seu pedido dentro do prazo regulamentar, incluindo eventual prorrogagao;

Acompanhe sua solicitagdo pelo site: http://www.brejetuba.es.gov.br/ouvidoria/formulario_protocolo

e-mail:ouvidoria@brejetuba.es.gov.br
Tel: (27) 3733-1200 — Horario de Funcionamento: 08h as 11:h e 12h as 16h
Av. Angelo Uliana, s/n2 - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES



Prpitura Manicipal do Brgietiba
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

|| outros

Justificativa da reclamacgao:

Acompanhe sua solicitagdo pelo site: http://www.brejetuba.es.gov.br/ouvidoria/formulario_protocolo

e-mail:ouvidoria@brejetuba.es.gov.br
Tel: (27) 3733-1200 — Horario de Funcionamento: 08h as 11:h e 12h as 16h
Av. Angelo Uliana, s/n2 - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

SIC — Servico de Informacao ao Cidadao

Protocolo:

FORMULARIO DE DESCLASSIFICACAO

Data/Hora / / ; :

Objeto do Pedido:

[0 Desclassificagao [0 Redugdo do Prazo de Sigilo

*Nota Explicativa sobre Pedidos de Desclassificagdo de Informagdes sigilosas — Base legal: Lei Municipal 619/2013 e Decreto Municipal 053/2013:

Na hipdtese de decisdo denegatdria de acesso as informagdes solicitadas, bem corno em quaisquer casos de restri¢do ao acesso de informagdes ou documentos, poderd o interessado
interpor recurso administrativo, no prazo de 10 (dez) dias a contar do recebimento do indeferimento, para desclassificagdo de informagao definida como sigilosa ou de interesse privado
em primeira instancia.

O recurso administrativo sera dirigido ao Presidente da Comissdo de Monitoramento, que instruira o processo no prazo de 10 (dez) dias e o encaminhara ao Conselho Recursai, instituido
por esta Lei e composto por 01 (um) Procurador Municipal, 01 (um) representante da Controladoria Geral do Municipio e 01 (um) representante da Secretaria de Administragdo,
contando cada um, com seu respectivo suplente.

O recurso administrativo sera julgado pelo Conselho Recursai em 20 (vinte) dias, salvo motivo justificado para prorrogagao, por igual periodo.

E direito do requerente obter o teor da decisdo que lhe denegou acesso a informagédo ou documento publico. Na hipétese de impedimento ou restricio aos motivos que determinaram a
negativa ao acesso, assegurar-se-a devolugdo do prazo para recurso.

O requerente podera apresentar reclamagdo quando:

| - ndo obtiver resposta ao seu pedido dentro do prazo regulamentar, incluindo eventual prorrogagéo;

Il - a resposta a ele fornecida for incompleta, obscura, contraditéria ou omissa;

11l - ndo concordar com a resposta

Dados Pessoais:

Nome:

Documento de identificagao:
( )RG: ( )CPF: ( )OUTRO:

Enderego

Bairro: ; Cidade:

Complemento: ; UF: ; CEP:

E-mail: ; Telefone:

Dados do Documento classificado como sigiloso:

Assunto:

Protocolo (Nimero do Pedido Original — se houver):

CIDIC (Cédigo de Indexagao de Documento que contém Informagdo Classificada) ou Nimero de indexag¢do de do

documento:

Orgao classificador:

Acompanhe sua solicitagdo pelo site: http://www.brejetuba.es.gov.br/ouvidoria/formulario_protocolo

e-mail:ouvidoria@brejetuba.es.gov.br
Tel: (27) 3733-1200 — Horario de Funcionamento: 08h as 11:h e 12h as 16h
Av. Angelo Uliana, s/n2 - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Motivos do Pedido:

Auséncia de fundamento legal para classificagao

Data de produgao do documento ndo informada

Data de classificag¢do (inicio/fim) ndo informada

Grau de classificagdo inexistente

Grau de sigilo ndo informado

Prazo de classificagdo inadequado para o grau de sigilo

Incompeténcia da autoridade classificadora

Existéncia de obrigac¢do legal de publicidade e divulgagdo

Informacdo necessdria a tutela de Direitos Humanos

Informacdo relativa a violagdo de Direitos Humanos por agente(s) do Estado

OoooOoooodgod

O

Outro:

Descreva sua solicitagdo no campo abaixo:

Forma de resposta: ( )correspondéncia eletrénica e-mail () Correspondéncia fisica (com custo) ( ) buscar/consultar pessoalmente ( ) Midia digital (CD ou
Pen Drive (neste caso apresentar a midia) ( ) Outros (especificar)

Acompanhe sua solicitagdo pelo site: http://www.brejetuba.es.gov.br/ouvidoria/formulario_protocolo

e-mail:ouvidoria@brejetuba.es.gov.br
Tel: (27) 3733-1200 — Horario de Funcionamento: 08h as 11:h e 12h as 16h
Av. Angelo Uliana, s/n2 - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES
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