DECRETO N° 3.486/2019

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 01/2019 —
VERSAQ 01 DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO, no Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuicdes legais, e;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n° 1.713/2014 que trata da Lei de Acesso a

Informacao; da Lei Federal 13.460/2017, art. 13, que trata das Ouvidorias; e do Decreto

Municipal n® 3.272/2018 que dispde sobre a operacicnalizacdo dos canais de Ouvidoria;
DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrucdo Normativa n® 01/2019 e o fluxograma, versdo 01, que
segue em anexo como parte integrante deste Decreto.

Paragrafo Unico — A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre as rotinas
e procedimentos a serem observados para garantir o Acesso a Informacéo ao Cidadéo,
estabelecendo orientagbes para a atuagdo no ambito das atividades relativas a
participacdo, protecdo e defesa dos direifos a transparéncia passiva, através dos
sistemas eletrénicos e-SIC e e-OUV e/ou presencialmente.

Art. 2° - Todas as Instrugdes Normativas, apds sua aprovacdo e publicagdo, deverao ser
executadas e aplicadas pelas Unidades Responsaveis e por seus respeciivos Sistemas

Administrativos.

Art. 3° - Cabera a Unidade Central de Controle Interno ~ UCCI prestar os esciarecimentos
e orientacdes a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 5° - Ficam revogadas as disposi¢bes em contrario.
Registra-se, publigue-se & cumpra-se.

Gabinete do, Rrefeito Municipal de Conceicdo do Castelo — ES, aos 16 dias do més de

Dezembro/ig/ano de 2019,

CHRISTANO SPADETTO

Prefeito Municipal




PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 01/2019

Verséo: 01
Aprovagao em: 16.12.2019
Ato de Aprovacao: Decreto n° 3.486/2019

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

1 - FINALIDADE

Dispbe sobre as rotinas e procedimentos a serem observados para garantir o
Acesso a Informagéo ao Cidadéo, estabelecendo orientagbes para a atuagéo no
ambito das atividades relativas a participacao, protecdo e defesa dos direitos a
transparéncia passiva, através dos sistemas eletrénicos e-SIC e e-OUV e/ou

presencialmente.

2 — ABRANGENCIA

Abrange a todas as Secretarias Municipais, bem como o Poder Executivo
Municipal de Conceigéo do Castelo, Estado do Espirito Santo.

3 — CONCEITOS

Informacado: Dados, processados ou n&o, que podem ser utilizados para
producéo e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte

ou formato;

Transparéncia Passiva: Disponibilizacdo de informagdes publicas em
atendimento a demandas especificas de uma pessoa fisica ou juridica;

e-SIC: Sistema eletrénico, disponivel na pagina inicial do site da Prefeitura de
Conceicao do Castelo (https://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/) por meio do
qual, além de fazer o pedido de informag&o, sera possivel acompanhar o prazo
lo gerado e receber a resposta da solicitacéo por e-mail;
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e-OUV: Canal de comunicagéo da Ouvidoria disponivel a todos os cidaddos,
entidades ou agentes publicos na pagina inicial da Prefeitura de Conceicdo do
Castelo (https://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/). Por meio dele, é possivel
manifestar a sua opinido sobre os servigos prestados, noticiar ocorréncia de
irregularidades no ambito da administragdo municipal, bem como registrar
sugestbes, elogios ou reclamacdes;

SIC e Ouvidoria Fisicos: Servigo de Informagdes ao Cidad&o, que permite que
qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de acesso a informacéo
ou manifestagbes de forma presencial no Setor de Protocolo, onde os formularios

estao disponiveis para preenchimento;

LAI - Lei de Acesso a Informacéo: A Lei n® 12.527/2011 disp&e sobre o direito
fundamental de acesso as informagées publicas. Essa norma entrou em vigor
em 16 de maio de 2012 e criou mecanismos que possibilitam, a qualquer pessoa,
fisica ou juridica, sem necessidade de apresentar motivo, o recebimento de
informagbes publicas dos érgéos e entidades. Foi regulamentada no municipio
de Conceigéo do Castelo através da Lei n® 1.713/2014;

Informacgaes Sigilosas: Aquela protegida pelo sigilo imprescindivel a seguranca
da sociedade e do municipio, assim como aquelas cujo o acesso possa
prejudicar a tutela de interesses do municipio e que sejam de tal forma
qualificadas pela Comissdo Permanente de Monitoramento, através da Portaria

designada.

4 - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
A presente Instrugdo Normativa tem como base:

- Constituigdo Federal (inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no
§ 2° do art. 2016);

- Lei Federal n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéo;

- Lei Complementar n® 131/2009 — Lei de Transparéncia;

- Lei Complementar n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal (art. 59);
- Lei Municipal n°® 1.713/2014 — Lei de Acesso a Informacéo;

- Decret al n® 3.272/2018 — Canais de Ouvidoria Municipal.
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Fundamentado nesses termos, a Unidade Central de Controle Interno, tendo
como intuito de cumprir com os requisitos obrigatérios, estabelece a presente
Instrugcdo Normativa na pratica de suas atividades.

5 - RESPONSABILIDADES
5.1 — Da Unidade Central de Controle Interno

5.1.1 — Promover a divulgacédo e implementacdo da Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

5.1.2 — Orientar as demais Secretarias e supervisionar sua aplicagéo;
5.1.3 — Gerenciar e monitorar os canais eletrénicos e-SIC e e-OUV municipais;

5.1.4 — Atender e orientar o publico quanto ao acesso as informagdes no ambito
da Prefeitura;

5.1.5 — Receber e encaminhar aos érgaos da administracdo competentes os
pedidos de informagdo, bem como as denuncias, reclamagdes, sugestbes e
elogios, monitorando e cobrando os prazos para atendimento;

5.1.6 — Diligenciar junto as unidades da administracdo competente para a
prestacdo por esses pedidos de informacdes e esclarecimentos sobre atos
praticados, objeto de reclamacdes, bem as providéncias adotadas e garantindo
e retorno aos interessados dentro dos prazos previstos na legislagao pertinente;

5.1.7 — Orientar os servidores das unidades da administracdo, responsaveis por
prestar informagdes advindas do Servico de Informagéo ao Cidadao (SIC) ou
QOuvidoria Municipal,

5.1.8 — Manter sigilo absoluto, mesmo quando nado solicitado, sobre as
reclamacdes ou denuncias, principalmente sobre sua fonte;

5.1.9 — Elaborar e publicar anualmente, o relatério de gestdo da Ouvidoria e do
SIC, contendo a compilagéo de todas as atividades desenvolvidas no exercicio
antﬁ;ri r, a ser disponibilizado integralmente na internet;

i
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5.1.10 — Monitorar constantemente os pedidos protocolizados e dirigidos ao SIC
ou Ouvidoria Municipal, seja de forma presencial ou eletrénica, expedindo alertas
aos responsaveis pelo atendimento e tomando as medidas pertinentes para
prestar a informacéao/resposta ao cidadao;

5.1.11 — Difundir a importancia dos canais e-SIC e e-OUV como instrumento de
participacado e controle social da Administragéo Publica.

5.2 — Do Setor de Protocolo
5.2.1 — Manter a Instru¢do Normativa a disposi¢ao de todos os cidadaos;

5.2.2 — Prestar todas as orientagdes pertinentes ao SIC e Ouvidoria aos
cidadaos;

5.2.3 — Cumprir fielmente as determinag¢des da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geragéo de documentos, dados e informagdes;

5.2.4 — Receber os pedidos fisicos do Servigo de Informacéo ao Cidadao - SIC
e Ouvidoria e encaminhar para a Unidade Central de Controle Interno, na mesma
data do recebimento, tendo em vista prazo da Lei de Acesso a Informagéo — LAI;

5.2.5 — Auxiliar o cidadao a redigir sua solicitagéo no formulario disponibilizado,
caso necessario;

5.2.6 — Verificar se os dados obrigatérios referente a identificagéo pessoal,
telefone e e-mail foram devidamente preenchidos, para possibilitar a resposta ao

cidadao.
5.3 — Das Secretarias/Setores Responsaveis

5.3.1 — Atender as solicitagbes do cidadédo, quanto ao fornecimento de
informagdes e encaminhar a resposta para a Unidade Central de Controle
Interno, dentro do prazo fixado pela Unidade;

5.3.2 — Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢cao de todos os funcionarios da
Unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma,;

5.3.3 — Cumprir fielmente as determinac¢des da Instru¢ao Normativa, em especial
quanto rT"‘:aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedi {gntos na geracao de documentos, dados e informacgées;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEICAO DO CASTELO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
5.3.4 — Cuidar pela fidedignidade das informagdes fornecidas em resposta as

demandas do cidadao;

5.3.5 — Prezar pela integridade da resposta, ou seja, a informacdo nao
modificada, inclusive quanto a origem, transito e destino;

5.3.6 — Garantir a autenticidade, qualidade da informacdo que tenha sido
produzida, expedida, recebida por determinado individuo, equipamento ou

sistema;

5.3.7 — Assegurar a primariedade, que trata-se da qualidade da informacgéo
coletada na fonte, com o maximo de detalhamento, sem modificagdes.

5.4 — Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente
publico
5.4.1 — Recusar-se a fornecer informac¢ao requerida nos termos desta Lei,

retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de
forma incorreta, incompleta ou imprecisa,;

5.4.2 — Utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar,
alterar ou ocultar, total ou parcialmente, informacédo que se encontre sob sua
guarda ou a que tenha acesso ou conhecimento em razdo do exercicio das

atribuicées de cargo;

5.4.3 — Agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitagbes de acesso a
informacéo;

5.4.4 — Impor sigilo a informagéo para obter proveito pessoal ou de terceiros, ou
para fins de ocultagéo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

Pelas condutas descritas acima, o agente publico podera ser responsabilizado,
através de um Processo Administrativo Disciplinar.

6 — PROCEDIMENTOS

6.1 — Do Recebimento e Processamento do Pedido de Acesso a Informacgéo

As manifestagcbes e os pedidos de acesso a informacdo deverdo ser
apresentadas preferencialmente em meio eletrénico, mas também de forma
fisica, através do Setor de Protocolo da Prefeitura, em ambos os casos mediante

Tﬁchimento formulario especifico.
J
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Para garantir o devido atendimento ao pedido de informagéo, o cidaddo devera
se expressar de maneira clara, descrevendo seu pedido de forma precisa,
especificado, possibilitando o entendimento do servidor para devolver a resposta

de forma segura.

Eletrénico — O cidaddo que queira fazer seu pedido de informacdo por meio
eletronico, ha disponivel no site oficial da Prefeitura de Conceigdo do Castelo no
enderego https://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/ , o Sistema Eletronico de
Informagbes ao Cidaddo (e-SIC) para pedidos de informacdo e o Sistema
Informatizado de Ouvidoria (e-OUV) para sugestdes, elogios, solicitagées de
informacdes, reclamagdes, denlncias e duavidas, subordinadas a Unidade

Central de Controle Interno.

Apos o envio eletrbnico da manifestagdo nos canais eletrénicos, o solicitante
sera informado, sobre o respectivo nimero de protocolo, com o qual podera
acompanhar o andamento da solicitagédo no espaco destinado aos servicos da
Lei de Acesso a Informagéo (e-SIC e e-OUV), situado no topo da pagina oficial
do site do municipio, lado esquerdo, acima do brasdo, bem como inserido
também na pagina da Controladoria.

Fisico — O cidadéo também podera fazer seu pedido de acesso a informacéo de
forma fisica. Neste, o pedido devera ser preenchido nos formularios (Anexo | -
SIC e Anexo Il — Ouvidoria Municipal), também disponiveis no local (Setor de
Protocolo) e/ou disponiveis no site da Prefeitura de Conceigéo do Castelo para
impresséo:https://www.conceicaodocastelo.es.gov.br/uploads/filesslFORMULAR
IOS-DE-ACESSO-A-INFORMACAO-SIC-FISICO.PDF e encaminhado para a
Unidade Central de Controle Interno.

Quando o pedido de acesso a informagao for entregue pessoalmente, o servidor
responsavel pelo atendimento no protocolo informara ao solicitante o nimero do

protocolo para acompanhamento.

A Unidade Central de Controle Interno, ao receber a solicitacdo do cidadao,
tomara as medidas necessérias para realizar o atendimento, despachando
internamente para a Secretaria responsavel, para tomar as medidas
providencias cabiveis e responder a informagdo requerida, dentro do prazo

previsto q”ela Uni

7 Central de Controle Interno.
/
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Caso a Secretaria verifique que o assunto tratado na solicitagéo do cidadao é de
competéncia de outra unidade administrativa, devera ser realizado despacho
imediatamente para a Unidade Central de Controle Interno, indicando os motivos
da devolugéo, para que esta providencie o envio da demanda para o érgdo

competente.

Concluida a solicitacdo pela Secretaria responsavel, esta despachara para a
Unidade Central de Controle Interno, a resposta a ser encaminhada ao cidadéo.

O pedido recebido por meio do Portal institucional em sabado, domingo ou
feriado, sera considerado protocolado no primeiro dia Gtil imediatamente

posterior.

Caso o cidadéao solicite a informagéo diretamente nas Secretarias Municipais, se
for possivel atender a solicitagdo de imediato, deve ser efetivada, com todo zelo,
cuidado, integridade, primariedade, autenticidade, solicitude e atencao
possiveis. Em caso de impossibilidade de atendimento no instante da solicitacéo
orientar o cidadéo a realizar o requerimento, presencialmente no protocolo da
Prefeitura, ou, através dos canais eletrOnicos disponiveis no site, e
preferencialmente, cadastrar e enviar a manifestagdo instantemente, se o
cidadao possuir acesso a e-mail e assim desejar. Em hipétese nenhuma deixar
de fornecer a informacéo, salvo em caso de sigilo, a ser julgada pela comissao.

6.2 — Do Contetido dos Pedidos de Acesso a Informacgédo

O pedido de acesso a informagéo devera conter os seguintes dados:

- Nome do solicitante;

- Enderecgo ou endereco eletrénico do solicitante;

- Telefone de contato;
- Especificagéo, de forma clara e precisa, da informacgao solicitada.

O cidadao pode ter acesso a qualquer informagdo publica produzida ou sob
guarda dos érgaos e entidades da Administragéo Publica, desde que ela ndo se
enquadre nas excegdes previstas na Lei de Acesso a Informacgéo e seu contelido
néo seja genérico, desproporcional ou desarrazoado. Vale ressaltar que
solicitagbes particulares, como pedidos pessoais, requerimentos de utilizagéo de
espacos pubhcos sohcntggoes de ajuda, entre outros, ndo sdo de competéncia

do Slq ou Ouwdorla if
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6.3 — Das Dentincias

Os pedidos de informagéo indicado na Ouvidoria como “denuncia” sera
conhecida caso contenha elementos minimos descritivos da irregularidade ou
indicios que permitam a administracao chegar a tais elementos.

A denuncia poderd ser encerrada quando estiver dirigida a érgdo nao
pertencente ao Poder Executivo ou ndo contenha elementos minimos

indispensaveis a sua apuragao.
6.4 — Das Comunicagées com o Solicitante

O solicitante sera cientificado, preferencialmente, por meio de mensagem
eletrénica, sobre as seguintes ocorréncias:

- Cadastramento de seu pedido, com a indicacdo do nimero do documento e a
informagao de que podera acompanhar o processamento de sua solicitagdo no
Portal destinado ao Servigo de Informacgédo ao Cidadao — SIC e Ouvidoria — e-

ouv;

- Necessidade de adogao de providéncias necessarias a analise do pedido ou
seu atendimento;

- Finalizagao do pedido, com a disponibilizagéo da razbées do deferimento ou do
indeferimento e, se for o caso, da documentacao solicitada.

6.5 - Dos Custos Decorrentes dos Pedidos

Se o atendimento do pedido implicar em custos, a Unidade Central de Controle
Interno entrara em contato com o solicitante para informar sobre o respectivo
valor estimado, e orientara o solicitante acerca da forma de pagamento.

6.6 — Do Suporte ao Solicitante

O interessado, sempre que necessario, podera contar com o auxilio da Unidade
Central de Controle Interno para acessar os dados constantes no sistema
eletrénico e para formular o seu pedido de acesso a informacgao por meio do e-
SIC e e-OUV, através do telefone (28) 3547 1427 Ramal 205 ou no e-mail
ouvidoria@conceicaodocastelo.es.gov.br.

O servigo fisico de Informacgéo ao Cidadao — SIC e OUV, situado no prédio da
Prefeitura de Conceigéo do Castelo, ficara sob a responsabilidade do Setor de

Protoc?o( que p7t’aré 0 suporte necessario.
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6.7 - Da Finalizacdo do Pedido

Cabera a Unidade Central de Controle Interno finalizar o pedido de acesso a
informacado, disponibilizando ao solicitante a resposta emitida pela
Secretaria/Setor responsavel.

7 — CONSIDERAGCOES FINAIS

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem.

O langamento de informacdes no Portal da Transparéncia ndo desobriga a
Unidade Executora de fornecer informacgdes, mediante requisicdo do cidadao

interessado.

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apuragdo da responsabilidade da
realizacéo do ato contrario as normas instituidas.

Aplica-se, no que couber, os instrumentos regulamentados por esta Instrugéo
Normativa e as demais legisla¢des pertinentes.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos
junto a Unidade Central de Controle Interno.

Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir da data da sua aprovacéo.

Conceicéo do Castelo — ES, 16 de Dezenibro de 2019.

CHRISTIANO SPADETTO
Prefeito Municipal

[
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CLECIO E/ UARDO VIANA
Coord. Chefe da UnidaLde Central de Controle Interno
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SIC- Servigo de Informacdo ao Cidadé&o
Formulario para pedido de acesso a informacéo

ANEXO |

Dados do requerente - obrigatérios

Nome/Razdo Scoial

CPF/CNPJ:

Endereco fisico:

Cidade: Estado:

CEP:

Endereco eletrbnico (e-mail):

Dados do requerente — ndo obrigatérios

ATENCAO: Os dados nédo obrigatérios serdo utilizados apenas de forma agregada e para fins

estatisticos.

Telefone (DDD + nimero): ()
fel'ss)

Endereco eletronico (e-mail):

Sexo: Masculinod Feminino

Data de nascimento: / /

Escolaridade (completa)

[J Sem instrugao formal [ Ensino fundamental [J Ensino Médio
0 Ensino superior [0 Pés-graduacdo [0 Mestrado/Doutorado

Ocupagao principal

0 Empregado - setor privado [ Profis. Liberal/autbnomo O Empresario/empreendedor

[JJornalista (] Pesquisador [ Servidor publico federal

[J Estudante O Professor [ Servidor publico estadual

[0 Membro de partido [0 Membro de ONG nacional [ Servidor publico municipal
] politico

il
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[ Representante de [0 Membro de ONG internacional
sindicato
[J Qutras (0 Nenhuma

Especificagao do pedido de acesso a informagao

Org3o/Entidade Destinatario(a) do Pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta:

[ Correspondéncia eletrénica (e- [0 Correspondéncia fisica (com UBuscar/Consultar

mail) custo) pessoalmente

Especificagao do pedido:

Assinatura
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Ouvidoria Municipal
Formulario para pedido de acesso a informacéo

ANEXO Il

Dados do requerente - obrigatérios

Nome/Razdo Scoial

CPF/CNPJ:

Endereco fisico:

Cidade: Estado:

CEP:

Endereco eletronico (e-mail):

Dados do requerente — ndo obrigatdrios

ATENGCAO: Os dados nédo obrigatdrios serdo utilizados apenas de forma agregada e para fins

estatisticos.

Telefone (DDD + nimero): ()
()

Enderego eletronico (e-mail):

Sexo: Masculinold  Feminino

Data de nascimento: / /

Escolaridade (completa)

[J Sem instrucdo formal [J Ensino fundamental [ Ensino Médio
(J Ensino superior 0 Pés-graduacdo J Mestrado/Doutorado

Ocupagao principal

J Empregado - setor privado [ Profis. Liberal/auténomo O Empresario/empreendedor

(JJornalista [J Pesquisador [J Servidor publico federal

[ Estudante O Professor U Servidor publico estadual

[0 Membro de partido [0 Membro de ONG nacional  [J Servidor publico municipal
1 politico
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[J Representante de 0 Membro de ONG internacional
sindicato
(J Outras O Nenhuma

Especificagdo do pedido de acesso a informagdo

Orgdo/Entidade Destinatario(a) do Pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta:

0 Correspondéncia eletrénica (e- [ Correspondéncia fisica (com (JBuscar/Consultar
mail) custo) pessoalmente

Em que podemos ajuda-lo?

(J Sugestdo

(] Solicitagdo de Informagao
[J Elogio

(1 Denuncia

[J Reclamacgao

(1 Davidas

Especificagdo do pedido:

A§sinatura




Rotinas e procedimentos a serem observados para garantir o Acesso a Informagéo ao Cidadao.

Procedimentos em casos de solicitacio eletrdnica

E-SIC OU E-OUV

CONTROLE INTERNO

DEMAIS SECRETARIAS

Inicio

O Cidaddo encaminha sua
manifestacdo através do site da
| Prefeitura, pelos sistemas eletronicos |
e-SIC (Pedido de Informacdo) ou e-
|OUV (sugestdes, elogios, reclamacdes, |
| denuncias). f

E O sistema gera um protocolo,
| com o qual o cidaddo poderd |
; acompanhar o andamento da |
' sua solicitacdo.

i
|

 —

'Recebe a solicitacdo e cientifica o

cidaddo do andamento.
Encaminha para Secretaria

[ responsavel.

Toma as providéncias cabiveis para
responder a informacdo requerida ou
manifestagdo exarada, com todo zelo,

cuidado, integridade, primariedade,
autenticidade, solicitude e atencéo,
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