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ESTADO DE MATO GROSSO
MUNICIiPIO DE TAPURAH
UCCI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Prefeitura Municipal

Instituida pela Lei n” 702/2007, de 21/11/2007 ¢ Regulamentada pelo Decreto n” 083/2008, de 17/07/2008.

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 025/2015,

DE 14 DE AGOSTO 2015.

“DISPOE SOBRE OS CRITERIOS DE REGULAMENTACAO
DA OUVIDORIA NO AMBITO DOS PODERES EXECUTIVO
E LEGISLATIVO MUNICIPAL E DO FUNDO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL DE TAPURAH — MT.”

Verséo: 01

Aprovagédo em: 28/07/2016.

Ato de Aprovacao: Decreto n°® 57/2016, de 28/07/2016.

Unidade Responsavel: Ouvidoria e Assessoria de Imprensa e Comunicacdo Social do

Municipio de Tapurah.

I - FINALIDADE:

1. Estabelecer normas e procedimentos a serem adotados pela Ouvidoria Municipal de
Tapurah e da Assessoria de Imprensa e Comunicagéo Social, na comunicacao realizada pelo
cidaddo, de irregularidades nos atos praticados por agentes publicos fiscalizados pela

prefeitura ou sobre 0s servigos por ele prestados;

2. Instituir o SIC - Servico de Informacédo ao Cidadao do Executivo Municipal de Tapurah

- MT, composto por todos os setores produtores de informagcdo e documentagdo, sob a
coordenacdo da Ouvidoria do Municipio, com o objetivo de dar efetividade a Lei n°.
12.527/2011;

3. Regulamentar o direito constitucional de acesso a informacéo, a fim de garantir sua
efetividade, a ser observada pelo Municipio, Camara Municipal e Fundo Municipal de
Previdéncia Social, consoante previsto no inciso XXXIIlI do artigo 5°, no inciso I, do 8 3° do
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artigo 37 e no 8 2° do artigo 216, da Constituicdo Federal, bem como os regramentos
encartados na Lei n® 12.527/2011.

3.1. Subordinam-se aos regramentos desta Normativa todas as Unidades da
Administracdo Direta e Indireta, quando no exercicio desta instru¢do normativa, em especial a

Ouvidoria e a Assessoria de Imprensa e Comunicacéo Social, do Gabinete do Prefeito;

Il - ABRANGENCIA:

1. Todos os Orgdos da Administracéo Direta e Indireta dos Poderes Executivo e Legislativo
Municipal e do Fundo Municipal de Previdéncia Social quando no exercicio desta instrucao

normativa.

il - CONCEITOS:

1. Sistema de Controle Interno - SCI:

Tem como 6rgéo central a Unidade Central de Controle Interno - UCCI e como 6rgéos
setoriais todas as unidades da estrutura organizacional e administrativa dos Poderes

Executivo e Legislativo quando no exercicio de qualquer atividade abrangida pelo SCI.

2. Para fins desta Instrucao Normativa considera-se:

2.1. Chamado: E a manifestacdo encaminhada pelo cidaddo a Ouvidoria do Municipio
de Tapurah. E classificada quanto & sua natureza em critica, davida, elogio, reclamacao,
solicitacdo, sugestdo e comunicacdo de irregularidade. Recebe uma numeracao prépria e

sequencial, a fim de ordenar todos os chamados recebidos;
2.2. Critica: Analise avaliativa de alguma coisa;

2.3. Reclamacgao: Comunicacdo verbal ou escrita que relata insatisfagdo em relagéo

as acdes e aos servigos publicos, sem conteddo de requerimento;

2.4. Solicitacdo: Comunicacdo verbal ou escrita que, embora possa indicar
insatisfacdo necessariamente contém um requerimento de atendimento ou acesso as acles
da Administracéo Publica;
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2.5. Sugestdo: Comunicacdo verbal ou escrita que propbe acao considerada util a

melhorias dos servi¢os publicos prestados a populacao;

2.6. Informacdo: E definido pelo texto da Lei 12.527/2011 como sendo “dados,
processados ou nao, que podem ser utilizados para producdo e transmissao de
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato” (art. 4°, inciso |, da Lei
12.527/2011);

2.7. Documento: E definido pela Lei 12.527/2011 como “unidade de registro de

informacgdes qualquer que seja o suporte ou formato” (art. 4°, inciso Il, da Lei 12.527/2011);

2.8. Informacdo sigilosa: E definido pelo texto da Lei 12.527/2011 como sendo
“aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua
imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado” (art. 4°, inciso lll, da Lei
12.527/2011);

2.9. Informacéo pessoal: E definido pelo texto da Lei 12.527/2011 como sendo
“aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel” (art. 4°, inciso IV, da Lei
12.527/2011);

2.10. Tratamento da informacéo: E definido pelo texto da Lei 12.527/2011 como
sendo “conjunto de acdes referentes a producdo, recepcao, classificacdo, utilizacdo, acesso,
reproducdo, transporte, transmisséao, distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminacao,

avaliacao, destinacéo ou controle da informacgéo” (art. 4°, inciso V, da Lei 12.527/2011);

2.11. Disponibilidade: E definido pelo texto da Lei 12.527/2011 como sendo
“qualidade da informacé&o que pode ser conhecida e utilizada por individuos, equipamentos ou
sistemas autorizados” (art. 4°, inciso VI, da Lei 12.527/2011);

212, Autenticidade: E definido pelo texto da Lei 12.527/2011 como sendo
“‘qualidade da informacdo que tenha sido produzida, expedida, recebida ou modificada por
determinado individuo, equipamento ou sistema” (art. 4°, inciso VII, da Lei 12.527/2011);

2.13. Integridade: E definido pelo texto da Lei 12.527/2011 como sendo “qualidade
da informac&o ndo modificada, inclusive quanto a origem, transito e destino” (art. 4°, inciso
VIII, da Lei 12.527/2011);
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2.14. Primariedade: E definido pelo texto da Lei 12.527/2011 como sendo
‘qualidade da informacéo coletada na fonte, com o maximo de detalhamento possivel, sem
modificacdes” (art. 4°, inciso IXI, da Lei 12.527/2011).

2.15. Requerimento: Acdo ou efeito de requerer. Peticdo por escrito, segundo
certas formas legais, enderecada a autoridade publica competente. Qualquer peticdo escrita

ou oral,

2.16. Denuncia: Comunicacdo verbal ou escrita que indica irregularidade ou
indicios de irregularidade na administracéo geral,

2.17. Ouvidoria: O termo ouvidoria provém do verbo “ouvir’. No sentido geral, sua
funcdo é ouvir criticas, no entanto, ela ouve o cidaddo em suas duvidas, sugestdes ou
reclamacdes contra 0s entes publicos no que tange a atos lesivos, que contrariam o interesse
geral, principalmente quanto ao uso inadequado dos recursos publicos. E um 6rgéo que cria e

amplia os canais de comunicagéo entre o Estado e a sociedade,;

2.18. SIC: E um “Servico de Informacdo ao Cidaddo” criado pela Lei ne.
12.527/2011. Tal servico é vinculado a Ouvidoria, e tem por finalidade atender e orientar o
publico quanto ao acesso a informacao; informar sobre a tramitacdo de documentos nas suas
respectivas unidades; e receber, via protocolo, documentos e requerimentos de acesso a
informacdes;

2.19. Transparéncia Ativa: Ocorre quando a Administracdo Publica divulga
informacgdes de interesse coletivo ou geral, independentemente de requerimento do cidadao,
por meio eletrbnico de acesso publico (internet), de forma voluntaria e proativa;

2.20. Transparéncia Passiva: Acontece quando a Administracdo Publica divulga
ou fornece informacdes e documentos sob demanda, ou seja, em atendimento de pedido de
informacdes e documentos especificos solicitados por qualquer interessado, visando a
efetivacdo do seu direito fundamental de acesso a informacgao;

2.21. Protocolo da Ouvidoria: E o chamado classificado como comunicacédo de
irregularidade, em que o exame realizado pelo(a) (a) Ouvidor(a) constata a presenca dos
requisitos necessarios para a admissao de uma comunicacao de irregularidade oferecida pelo

cidadao recebendo um numero de protocolo;
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2.22. Ponto de Controle: E a comunicacdo de irregularidade que apresenta
conteudo relevante, porém ndo tem materialidade suficiente para autuacdo como processo e

sera verificado em momento oportuno;

2.23. Processo: E o Protocolo da Ouvidoria que contém relevancia e materialidade
e é autuado, quando verificadas e constatadas as irregularidades relatadas no chamado

realizado pelo cidadéao.

IV - DOS OBJETIVOS:

1. Atender ao principio da publicidade sob o qual € alicercada a Republica Federativa do
Brasil em seu Estado Democrético de Direito;

2. Fomentar a Lei n°® 12.527/2011 que regulamenta o acesso a informacdes previsto no
inciso XXXIIl do artigo 5°, no inciso Il do § 3° do artigo 37 e no § 2° do artigo 216 da
Constituicao Federal,

3. Cumprir o paragrafo Unico do artigo 1° da Lei n°® 12.527/2011, que subordina os 6rgaos
publicos integrantes da administracao direta dos Poderes Executivo, Legislativo, e Judiciario,
bem como as instituicdes autbnomas, incluindo os Tribunais de Contas;

4. Estabelecer o cumprimento do artigo 45 da Lei n°® 12.527/2011, que dispde caber aos
Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios regulamentar, em legislacao propria, 0 acesso a
informacé&o publica;

5. Estabelecer diretrizes gerais para a implementacéo do Servi¢o de Informacéo ao Cidadéo
(SIC), de que trata a Lei Federal n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, no ambito do

Municipio de Tapurah-MT, com a finalidade de:

5.1) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagéao;

5.2) assegurar o retorno ao cidaddo de seus pedidos de solicitagbes de

informacgdes ao poder publico;
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5.3) divulgacédo na rede mundial de computadores (internet) e disponibilizacdo de

outros meios de acesso publico de informagfes de interesse coletivo ou geral,

independentemente de solicitacoes.

6. Fortalecer a gestao da informacao e do conhecimento;

7. Aperfeicoar a politica de seguranca da informagéo.

V - BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

1. Constituicdo Federal do Brasil;
2. Constituicdo do Estado de Mato Grosso;
3. Lei Organica do Municipio de Tapurah/MT;

4. L ei Federal n°® 12.527/2011, regulamenta o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII do
artigo 5° no inciso 11 do 8§ 3° do artigo 37 e no 8 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal;

5. Lei Municipal n°® 1016/2014, regulamenta a Lei de Acesso a Informacao;

6. A Lei Complementar n® 101/2000 — LRF dispde sobre a transparéncia na elaboracéo e
execucao da gestao publica;

7. Resolucédo Normativa n° 12/2012 - TP;

8. Demais Legislacdes Federal, Estadual e Municipal pertinentes.

VI - RESPONSABILIDADES:

1. Da Coordenadoria do Sistema de Controle Interno:

1.1. Promover discussfes técnicas com as unidades executoras para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracdo, atualizacdo ou expansao.

1.2. Orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicacao;

1.3. Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objetos de

alteracao, atualizacdo ou expanséo;
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1.4. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa,
em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo procedimentos de controle;

1.5. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a este Sistema
Administrativo e ao Sistema de Servicos Gerais — SSG (INSTRUCAO NORMATIVA SSG N°
021/2011, de 20/12/2011), através da atividade de auditoria interna, propondo alteracdes na

Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

6. Das Unidades Executoras (Da Ouvidoria e Assessoria de

Imprensa e Comunicacao Social):

2.1. Entende-se por Unidade responsavel por esta Instrugcdo Normativa a Ouvidoria
Municipal e a Assessoria de Imprensa e Comunicagao Social, coordenada pelo (a) Ouvidor (a)
Municipal que tem as seguintes responsabilidades:

2.1.1 Receber e apurar denuncias, reclamacfes e representacdes sobre atos
considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que, de maneira geral, contrariem o0s
interesses publicos, praticados por agentes publicos do Municipio de Tapurah - MT,
empregados da Administracdo Indireta, ou por pessoas fisicas ou juridicas, que exercam
funcdes paraestatais mantidas com recursos publicos;

2.1.2 Buscar a satisfacao das necessidades dos cidadaos, segundo o principio da
eficiéncia e atuando como promotora e agente de mudancas em prol de uma gestdo publica
democratica, transparente, eficaz, participativa e ética;

2.1.3 Defender e promover a intercomunicacao agil e dinamica entre o cidadao-
usuario e o Municipio, a Camara de Vereadores e o Fundo Municipal de Previdéncia Social de
Tapurah - MT;

2.1.4 Defender e representar internamente os direitos dos cidad&os e usuarios dos
servigos das Instituicdes.

2.1.5 Analisar a manifestagéo do cidadao, podendo determinar seu arquivamento,
motivadamente, quando apresentada de forma vaga, ampla ou genérica;

2.1.6 Esclarecer duvidas e auxiliar os cidadaos-usuarios acerca dos servicos
prestados pelo Municipio, Camara de Vereadores e Fundo Municipal de Previdéncia Social de

Tapurah - MT, atuando na prevencgao e solucdo de conflitos;
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2.1.7 Garantir que os cidadaos sejam informados sobre as providéncias adotadas
pela administracdo em relacdo aos chamados;

2.1.8 Analisar os dados estatisticos das manifestacées e seus encaminhamentos;

2.1.9 Elaborar e manter atualizado relatério dos indicadores anuais;

2.1.10 Implantar e coordenar a gestao do Servico de Informacao ao Cidadao — SIC
zelando pelo cumprimento da Lei n® 12.527/2011;

2.1.11 Realizar exame e triagem das manifestagbes recebidas na Ouvidoria
Municipal;

2.1.12 Realizar pesquisas com vistas a definicdo do encaminhamento a ser dado as
manifestacdes recebidas e para embasar estudos atinentes a unidade;

2.1.13 Encaminhar as manifestacbes que nédo sdo de competéncia da Ouvidoria
Municipal aos 6rgdos competentes.

2.1.14 Anotar no livro de controle os chamados e seus encaminhamentos;

2.1.15 Atender as pessoas que procurarem 0s servicos da Ouvidoria Municipal,
registrar a sua declaracdo e classificar seu conteudo para efeito de controle de dados e
informacgoes;

2.1.16 Receber correspondéncias e expedientes, observando, quando necessario,
o devido registro;

2.1.17 Acompanhar o tramite dos chamados;

2.1.18 Elaborar e manter atualizado relatério estatistico conforme cronograma
estabelecido no PDI, por meio de acesso, por classificagdo do chamado, por natureza de
assunto, por qualificacdo dos autores da manifestacéo e por situacao.

2.1.19 Analisar o Protocolo da Ouvidoria, realizar diligéncias, elaborar relatorio
técnico e apresentar proposta acerca da procedéncia, improcedéncia ou ponto de controle em
relacdo aos fatos alegados pelo cidadao, visando fundamentar a decisédo do Prefeito, do
Presidente e do Diretor (a) do Fundo Municipal de Previdéncia Social do Municipio de
Tapurah - MT.

2.1.20 Atender as solicitacdes do Controle Interno responsavel pela Instrucao

Normativa, quanto ao fornecimento de informacfes e a participacdo no processo de

atualizacao;
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2.1.21 Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa e sobre as
alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao,
tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional,

2.1.22 Cumprir fielmente as determinac¢des da Instrucdo Normativa, em especial
qguanto aos procedimentos na geracao de documentos, dados e informacdes.

2.1.23 Promover campanha interna de esclarecimento e fomento a cultura de
acesso na administracdo publica e conscientizacdo do direito fundamental de acesso a
informac&o;

2.1.24 Promover a realizacdo de pesquisas, seminarios e cursos sobre assuntos
relativos ao exercicio dos direitos e deveres do cidad&do perante a administracédo publica;

2.1.25Treinar servidores no que se refere ao desenvolvimento de praticas
relacionadas a transparéncia na administracao publica;

2.1.26 Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios das
unidades, velando pelo fiel cumprimento da mesma,

2.1.27 Encaminhamento de informacfes ao controle externo e demais 6rgaos de
fiscalizacao;

2.1.28 Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude
de independéncia, serenidade e imparcialidade;

2.1.29 Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas funcbes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os

exclusivamente para a elaboracao de relatérios ou para expedi¢do de recomendacoes;

VI - DOS PROCEDIMENTOS:

1. Da Manifestaciao do Cidadao:

1.1 A publicidade no ambito do Municipio, da Camara Municipal e do Fundo Municipal

by

de Previdéncia Social, refere-se a parcela dos recursos publicos recebidos e a sua

destinacdo, sem prejuizo das prestacfes de contas a que estejam legalmente obrigadas;
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1.2 A informacgdo publica devera estar acessivel a todos, adotando o Municipio, a
Camara e o Fundo Municipal de Previdéncia Social de Tapurah — MT as medidas necessarias

para garantir a acessibilidade de conteudo para pessoas com deficiéncia.

1.3 Compete a Ouvidoria prover o servico de atendimento de que trata o inciso | do art.
9° da Lei n°. 12.527/2011, de forma presencial, por meios eletrénicos e telefone, bem como
prestar auxilio técnico-operacional aos demais setores do Municipio, da Camara Municipal e
do Fundo Municipal de Previdéncia Social no que se refere ao cumprimento desta lei;

1.4 Sera assegurada a confidencialidade referente aos dados pessoais fornecidos nos

pedidos de informacao e nas manifestacfes enviadas pelos interessados;

1.5 Qualquer cidadédo interessado podera apresentar pedido de acesso a informacdes
aos o6rgaos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo, por meio do
Servico de Informacao ao Cidadao — SIC, no setor de atendimento da Ouvidoria;

1.5.1. O Setor da Ouvidoria através do SIC - Servico de Informacdo ao Cidadao
recebera o pedido (solicitacao, reclamacao, denuncia, informacéo, sugestdo ou elogio) o qual
devera conter a identificacdo do cidaddo, sendo fornecido um protocolo para

acompanhamento da informacéao.

1.6 O pedido de acesso a informacgéo deve conter a devida identificacdo do requerente,
mediante o fornecimento de nome completo e nimero de documento de identidade expedido

com valor legal, dados para contato e a especificacdo objetiva da informacédo requerida;

1.5.2 O Setor da Ouvidoria através do SIC - Servico de Informagdo ao
Cidadao recebera o pedido (solicitagdo, reclamacao, denuncia,
informacdo, sugestao ou elogio) o qual devera conter a identificacdo do
cidaddo, sendo fornecido um protocolo para acompanhamento da
informacéo.
1.7 A pessoa juridica deverd apresentar os documentos comprobatérios da sua
existéncia e também do representante legal que apresentou o pedido, a par dos seus

respectivos poderes;

1.8 Recebido o pedido na central SIC-Sistema de Informacdo ao Cidadao, a Ouvidoria
que é a responsavel ira verificar se a informacdo esta disponivel, estando a informacéo

disponivel o acesso sera imediato;
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1.9 Caso ndo seja possivel o acesso imediato a informacdo nos sites, o setor de
atendimento da Ouvidoria Municipal devera diligenciar junto aos departamentos, 6rgaos ou
entidades o pedido do servidor, e estes terdo prazo de resposta de 20 (vinte) dias, prorrogavel
por mais 10 (dez) dias;

1.10 Quando o 6rgdo ou a entidade, ndo possuir a informacao, devera, se ndo for de
sua competéncia, indicar quem a detém. Ou ainda, negado o pedido de acesso a informacao,
sera enviada ao interessado, no prazo de resposta comunicacdo com as razdes da negativa
de acesso e seu fundamento legal (informacdes imprescindiveis a seguranca do Estado,
casos que corram em segredo de justica e informacdes pessoais dos agentes publicos ou
privados);

1.11 O requerente que tiver negado seu pedido, ndo concordar com a resposta, ou a
resposta for omissa, contraditéria, obscura ou incompleta, podera dentro do prazo de 10 (dez)

dias, contados do término do prazo para resposta, apresentar reclamacao;

1.12 A reclamacao sera julgada pela autoridade hierarquicamente superior, no prazo

de 10 (dez) dias, contado da apresentacao;

1.13 Mantida a negativa de acesso a informacdo, podera o interessado interpor
recurso, no prazo de 10 (dez) dias, contados da ciéncia da decisdo, a Comissdo Mista de
Reavaliacdao de Informacfes, que deverad aprecia-lo até a segunda reunido ordinaria

subsequente a data de sua interposicao.

1.14 A ouvidoria devera acompanhar o tramite da demanda para agilizar e intermediar
as ac0les, avaliando a resposta do setor, 6rgédo ou entidade.

1.15 Se aresposta for satisfatoria mantém o cidadao informado sobre a resolugcéo do

problema.

1.16 Se a resposta ndo for satisfatéria procura a instancia imediatamente superior
para nova avaliacdo, tendo solucdo legal ou n&o (justifica) devera manter o cidadao

informado.

1.17 O Departamento de Ouvidoria faz os registros para fins estatisticos e arquiva o

processo com toda a documentacéo comprobatoria.
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1.18 A partir dos dados registrados no sistema, emite relatério semestral ou a pedido
elencando todas as demandas solucionadas ou ndo, e encaminha para o prefeito e o controle

interno.

1.19 O servico de busca e fornecimento da informacé&o é gratuito, salvo nas hipéteses
de reproducéo de documentos, situacdo em que podera ser cobrada uma taxa de expediente
exclusivamente sobre o valor necesséario ao ressarcimento dos custos dos servigos e dos
materiais utilizados, sendo paga aos cofres municipais por meio de DAM — Documento de

Arrecadacdo Municipal;

1.19.1 O Setor da Ouvidoria através do SIC - Servico de Informacdo ao
Cidadao receberda o pedido (solicitacdo, reclamacdo, denuncia, informacdo, sugestdo ou
elogio) o qual devera conter a identificacdo do cidadao, sendo fornecido um protocolo para
acompanhamento da informacéo.

1.20 Estara isento de ressarcir 0s custos previstos neste item todo aquele cuja situacao
econdmica ndo |Ihe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento préprio ou da familia, declarada
nos termos da Lei Federal n°. 7.115, de 29 de agosto de 1983;

1.21 Quando se tratar de informacdo contida em documento cuja manipulacdo possa
prejudicar sua integridade sera oferecido a consulta copia com certificacdo de que confere
com o original;

1.21.1 Na impossibilidade de obtencdo de coépias, o interessado podera
solicitar que, as suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a reproducéo seja feita

por outro meio que ndo ponha em risco a conservagao do documento original,

2. Do Recebimento e Encaminhamento das Demandas da Sociedade:

2.1 A Ouvidoria ao receber a reclamacdo, dendncia, sugestdes e/ou elogios do
interessado pela internet, pessoalmente ou por telefone deve protocoliza-la e proceder ao

registro no Servico de Informacéo ao Cidadao;

2.1.1 Toda informacédo, mesmo que fornecida de imediato, deve ser registrada

no SIC para fins de controle e consolidacéo estatistica das demandas da sociedade;
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2.2 A Ouvidoria ao receber a reclamacgdo, denuncia, sugestdes e/ou elogios do
interessado pela internet, pessoalmente ou por telefone deve protocoliza-la e proceder ao
registro no Servico de Informacéo ao Cidadao;

2.3 O registro do pedido de informacdo deve receber uma numeragéo propria e unica
que permita o controle do pedido e de sua tramitagao;

2.4 O Requerente devera ser informado da numeracao do pedido, juntamente com o
namero telefénico e endereco eletrénico do setor de atendimento da Ouvidoria, para o devido
acompanhamento quanto a tramitacdo do processo e/ou documentos;

2.5 O pedido de informagédo autuado por qualquer dos canais de atendimento ao
cidadao sera encaminhado ao setor detentor do documento ou informacédo e remetido, para

deliberacdo, conforme a natureza da informacéo solicitada;

3. Do Acompanhamento e Conclusido das Demandas:

1. Compete a Ouvidoria acompanhar e informar ao interessado sobre a tramitacdo do

procedimento e/ou documento e sua concluséo;

2. Preferencialmente a informacdo deve ser atendida e fornecida imediatamente ao

interessado.

3. Caso néo seja possivel a informacao imediata, o setor responsavel a fornecer a informacéo
deverd adotar as providéncias a fim de responder a demanda no prazo para resposta nao
superior a 20 (vinte) dias, admitida prorrogacao por 10 (dez) dias, nos termos da Lei Federal
n°. 12.527/ 2011.

3.1 A eventual prorrogacao sera devidamente justificada ao requerente, se este
assim solicitar;

3.2 Ainformacao armazenada em formato digital sera assim fornecida, ressalvado
pedido expresso do requerente;

3.3 A ndo observancia do prazo poder4d acarretar na responsabilidade

administrativa ao titular da Unidade Responsavel.
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4. As respostas as demandas deverdo ser registradas no SIC e entregues ao interessado,
sendo aquelas podendo ser descricbes das providéncias adotadas ou do atendimento as

solicitacdes de informacdes ou das justificativas apresentadas.

5. Quando néo for autorizado o acesso por se tratar de informacao total ou parcialmente
sigilosa, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de recurso, prazos e
condi¢des para sua interposigéo, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade competente
para sua apreciagao;

6. O requerente tem o direito de obter o inteiro teor da decisdo denegatdria de acesso, por
certiddo ou copia, bem como cépia autenticada do restante dos autos formados a partir do
seu requerimento de acesso;

7. Na hipotese de indeferimento de acesso, o interessado podera interpor recurso contra a
decisdo por meio dos canais de atendimento ao cidadao, no prazo de 10 (dez) dias a contar
da sua ciéncia;

8. O recurso contra decisdo de indeferimento de acesso sera recebido, registrado e
encaminhado a autoridade hierarquicamente superior a que exarou a decisdo impugnada, que
tera o prazo de 05 (cinco) dias para manifestar-se;

9. O interessado devera ser informado da decisdo do recurso e de outros meios legais
existentes para questionamento sobre a denegacéo da informacao.

10. Concluido o procedimento, o(a) Ouvidor(a) o arquivara em local préoprio a fim de

preservar as informacdes oriundas do referido procedimento.

4. Do Acesso a Informacao e da sua Divulgacao:

1. O acesso a informacdo compreende os direitos de obter orientagdo sobre os
procedimentos para a consecucdo de acesso, bem como sobre o local onde podera ser
encontrada ou obtida a informacé&o almejada.

1.1. Quando néao for autorizado acesso integral a informacao por ser ela parcialmente
sigilosa, é assegurado 0 acesso a parte nao sigilosa por meio de certiddo, extrato ou copia

com ocultacao da parte sob sigilo;
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1.2. Informado do extravio da informacéo solicitada, podera o interessado requerer ao
Prefeito Municipal, a imediata abertura de sindicancia para apurar o desaparecimento da
respectiva documentagao.

1.3. Verificada a hipdtese prevista no sub item 1.2 deste item, o responsavel pela
guarda da informacéo extraviada devera no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar

0S meios de provas cabiveis.

2. E dever do Municipio, da Camara Municipal e do Fundo Municipal de Previdéncia Social
promover, independentemente de requerimentos, a divulgacdo em local de facil acesso, no
ambito de suas competéncias, de informacfes de interesse coletivo ou geral, produzidas ou
custodiadas pelo 6rgéao.
2.1. Na divulgacdo das informacdes a que se refere o caput deste item, deveréo
constar, no minimo:
2.1.1 registro das competéncias e estrutura organizacional, enderecos e telefones
das respectivas unidades e horarios de atendimento ao publico;
2.1.2 registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;
2.1.3 registros de despesas;
2.1.4 informagdes concernentes a procedimentos licitatérios, inclusive os
respectivos editais e resultados, bem como a todos os contratos celebrados;
2.1.5 registros das diarias, adiantamentos e verbas indenizatérias e demais
despesas de Agentes Publicos pagas pelo Municipio, pela Camara Municipal e pelo
Fundo Municipal de Previdéncia Social e,
2.1.6 respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.
2.2. As informacgBes constantes do item 2.1.1 ao item 2.1.6 deverdo estar disponiveis
nos sites do Municipio, da Camara Municipal e do Fundo Municipal de Previdéncia Social.

3. O acesso as informacdes publicas sera assegurado mediante:

3.1. Criacdo de Servico de Informacdes ao Cidaddo, vinculado aos Protocolos do
Municipio, da Camara Municipal e do Fundo Municipal de Previdéncia Social, em local com
condicOes apropriadas para:

3.1.1 Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacdes;

3.1.2 Informar sobre a tramitacdo de documentos nas suas respectivas unidades;
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3.1.3 Protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacdes.

5. Procedimento de Acesso a Informacao - Do Pedido de Acesso:

1. Qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso a informacdes a Prefeitura
Municipal, Camara Municipal e Fundo Municipal de Previdéncia Social, por qualguer meio
legitimo.

1.1. O pedido de acesso a informacao deve observar 0os seguintes requisitos:

1.1.1 ter como destinatario o Servico de Informacdo ao Cidaddo — SIC, junto aos
Protocolos da Prefeitura Municipal, Camara Municipal e Fundo Municipal de Previdéncia
Social;

1.1.2 conter a identificacdo do requerente (nome, RG, CPF, endereco e telefone) e
a especificacao da informacao requerida;

1.1.3 ser efetuado preferencialmente por meio do preenchimento de formulario
eletrénico disponibilizado no site do Municipio junto ao Protocolo do Servi¢o de Informacao ao
Cidadao — SIC.

1.2. Para o acesso a informacfes de interesse publico, a identificacdo do requerente
nao pode conter exigéncias que inviabilizem a solicitacao.

1.3. S4o vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da
solicitacdo de informacdes de interesse publico.

2. O pedido de acesso a informacgéo sera atendido pela equipe do Protocolo de imediato,
sempre que possivel.

2.1. Caso nédo seja possivel atender de imediato ao pedido, havera comunicacédo ao
interessado, fixando-se o0 prazo para resposta nao superior a 20 (vinte) dias, admitida
prorrogacéo por 10 (dez) dias, nos termos da Lei Federal n°® 12.527/ 2011.

2.2. A eventual prorrogacao sera devidamente justificada ao requerente.

2.3. A informagdo armazenada em formato digital serd assim fornecida, ressalvado
pedido expresso do requerente.

2.4. Quando nado for autorizado o acesso por se tratar de informagdo total ou
parcialmente sigilosa, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de recurso,
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prazos e condicfes para sua interposicdo, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade

competente para sua apreciagao.

3. Nao serdo atendidos pedidos de acesso a informacao:
3.1. Genéricos;
3.2. Desproporcionais ou desarrazoados;

3.3. Ou que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidacéo de
dados e informacdes, ou servico de producdo ou tratamento de dados que ndo seja de

competéncia do 6rgao ou entidade.

3.1.3 Na hipotese do inciso Ill do caput, o 6rgdo ou entidade deverd, caso tenha
conhecimento, indicar o local onde se encontram as informagfes a partir das quais o

requerente podera realizar a interpretacdo, consolidacéo ou tratamento de dados.

6. Da Tramitacao Interna:

1.0 pedido de informag&do formulado pelo interessado serd encaminhado ao Servigo de
Informacgdo ao Cidaddo — SIC, vinculado aos Protocolos da Prefeitura Municipal, Camara
Municipal e Fundo Municipal de Previdéncia Social, sendo que a tramitacdo interna e 0s

prazos a serem obedecidos dar-se-do da seguinte forma:

1.1. Recebido o pedido de informacéo por meio do SIC, o Protocolo tera o prazo de 02
(dois) dias para protocolar o pedido, analisar a competéncia da Prefeitura Municipal, Camara
Municipal e Fundo Municipal de Previdéncia Social para prestar a informacdo requerida e

responder, quando possivel.

1.2. Nado sendo possivel prestar a informacdo na forma prevista no inciso 1.1, o
Protocolo encaminhard o pedido do interessado ao(a) Ouvidor(a), que tera o prazo de 03

(trés) dias para analise e encaminhamento.

1.3. O Prefeito Municipal, o Presidente da Camara Municipal e o(a) Diretor(a) do Fundo
Municipal de Previdéncia Social apés despacho favoravel remetera o pedido a Unidade
responsavel, que prestara as informacdes requeridas em 05 (cinco) dias, podendo solicitar ao

Presidente sua prorrogacao, de forma justificada, por igual periodo.
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1.4. Prestadas as informagfes pela Unidade Responsavel, os autos retornardo ao(a)
Ouvidor(a) para encaminhamento ao Servico de Informacdo ao Cidadao (SIC), que no prazo

de 02 (dois) dias, informara ao requerente a resposta do pedido formulado.

1.5. A proposta de negativa de acesso a informacdo de acesso a informacdo devera
ser encaminhada pela unidade, com a fundamentacao pertinente, ao Prefeito, ao Presidente e

ao(o) Diretor(a) do Fundo Municipal de Previdéncia Social.

1.5.1 A negativa de acesso as informacfes objeto de pedido formulado a
Prefeitura Municipal, Camara Municipal e Fundo Municipal de Previdéncia Social, quando nao
fundamentada, sujeitara o responsavel a medidas disciplinares, nos termos do Capitulo V

desta Normativa.

7. Dos Recursos:

1. No caso de indeferimento de acesso as informacdes ou as razdes da negativa do acesso
pela Unidade Responsavel, poderd o interessado interpor recurso ao ao Prefeito, ao
Presidente e a(o) Diretor(a) do Fundo Municipal de Previdéncia Social, no prazo de 10 (dez)

dias a contar da sua ciéncia.

1.1. Nos casos de indeferimento ou negativa por decisdo do Prefeito, do Presidente e
do(a) Diretor(a) do Fundo Municipal de Previdéncia Social, o recurso devera ser enderecado a
Unidade Central de Controle Interno — UCCI do Municipio no prazo de 10 (dez) dias a contar

da sua ciéncia.

8. Das Restricoes de Acesso a Informacao:

1. N&o podera ser negado acesso a informagéo necessaria a tutela judicial ou administrativa

de direitos fundamentais.

1.1. As informagBes ou documentos que versem sobre condutas que impliquem
violagdo dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades
publicas ndo poderédo ser objeto de restricdo de acesso.

2. O disposto nesta Normativa ndo exclui as demais hipéteses normativas de sigilo e de
segredo de justica, nem as hipdteses de segredo industrial decorrentes da exploracdo direta
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de atividade econdmica pelo Estado ou por pessoa fisica ou entidade privada que tenha
qualquer vinculo com o poder publico.
3. O fornecimento de documentos relativos a atividade-fim da Prefeitura Municipal, da
Céamara Municipal e do Fundo Municipal de Previdéncia Social s6 podera se dar depois de
encerrada a analise da defesa.

3.1. Na hipotese do caput deste item, far-se-4 constar, em todas as pegas,
independente do meio ou formato da entrega, expressa referéncia a situagéo “n&o-julgado” do

respectivo processo.

9. Da Protecao e do Controle de Informacgoes Sigilosas:

O acesso, a divulgacdo e o tratamento de informacgéo classificada como sigilosa ficardo
restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que sejam devidamente
credenciadas na forma de regulamento proprio que dispora sobre procedimentos e medidas a
serem adotados, sem prejuizo das atribuicdes dos agentes publicos autorizados por lei.

1.1. O acesso a informacao classificada como sigilosa cria a obrigacdo para aquele

que a obteve de resguardar o sigilo.

10. Das Responsabilidades:

O agente publico sera responsabilizado nos termos do artigo 32 da Lei n°. 12.527/2011, nos
casos de:

1.1. Recusar-se a fornecer informagéo requerida nos termos desta Normativa, retardar
deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta,
incompleta ou imprecisa;

1.2. Utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou parcialmente, informacéo que se encontre sob sua guarda ou a que tenha

acesso ou conhecimento em razdo do exercicio das atribuicbes de cargo, emprego ou funcao

publica;
AVENIDA PARANA, 1.100 - PRACA DA JUVENTUDE - CENTRO
CEP: 78.573-000 - TAPURAH - MT - TELEFAX: (066) 3547-3600

Site: www.tapurah.mt.gov.br e-mail: controle.interno@tapurah.mt.gov.br

TAPURAH,

Um futuro melhor,com CEUL


http://www.tapurah.mt.gov.br/
mailto:controle.interno@tapurah.mt.gov.br

Pagina 20 de 23
L

ESTADO DE MATO GROSSO
MUNICIiPIO DE TAPURAH
UCCI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Prefeitura Municipal

Instituida pela Lei n” 702/2007, de 21/11/2007 ¢ Regulamentada pelo Decreto n” 083/2008, de 17/07/2008.

1.3. Agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitagdes de acesso a informacao;

1.4. Divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou permitir acesso indevido a
informacgéo sigilosa ou informacéao pessoal,

1.5. Impor sigilo a informacédo para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para fins
de ocultacéo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

1.6. Ocultar quando da revisdo pelo Prefeito Municipal, pelo Presidente da Camara
Municipal e pelo Diretor (a) do Fundo Municipal de Previdéncia Social informacéo sigilosa
para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros e,

1.7. Destruir ou subtrair, por quaisquer meios, documentos concernentes a possiveis
violacdes de direitos humanos por parte de agentes do Estado.

1.7.1 A eventual desobediéncia aos termos da Lei Federal n°® 12.527/2011, bem
como desta Normativa, por parte de qualquer Agente Publico Municipal, sera comunicada ao
Prefeito Municipal, ao Presidente da Camara Municipal e ao Diretor(a) do Fundo Municipal de
Previdéncia Social, para a devida apuracéao.

1.7.2 Se a desobediéncia a que se refere o 8§ 1° for do Prefeito Municipal, do
Presidente da Camara Municipal ou do(a) Diretor(a) do Fundo Municipal de Previdéncia
Social, sera comunicada a Unidade Central de Controle Interno — UCCI do Municipio, para

devida apuracéo e tomada das medidas cabiveis.

VII - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS:

1. Aplica-se, no que couber, a Lei 9.507, de 12 de novembro de 1997, em relacdo a
informagdo de pessoa, fisica ou juridica, constante de registro ou banco de dados de

entidades governamentais ou de carater publico.

2. Compete aos Departamentos de Tecnologia da Informacdo de cada ente publico, o
fornecimento de solucbes de Tl e de infraestrutura tecnoldgica para o cumprimento desta

normativa e a adequacao dos sites do Municipio, da Camara Municipal e do Fundo Municipal
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de Previdéncia Social como instrumento de promocdo da transparéncia e de acesso a
informac&o.

3. Todos os setores envolvidos deverdo cumprir rigorosamente os termos desta normativa,
ficando sujeitos a adverténcia verbal, expressa e havendo reincidéncia sera aberto processo

administrativo para apuracdo da responsabilidade nos termos da legislacdo Municipal.

4. A inobservancia desta Instru¢do Normativa constitui omissdo de dever funcional e sera

punida na forma prevista em lei.

5. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno — UCCI do Municipio de Tapurah - MT que, por sua vez,
através de técnicas de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das

diversas unidades da estrutura organizacional.

6. O acesso aos dados, informacdes e documentos respeitara os direitos constitucionais de
protecdo a intimidade e privacidade, as hipoteses de sigilo de correspondéncia, fiscal,
financeiro e de segredo de justica;

7. A pessoa fisica ou juridica que, em funcdo de qualquer vinculo com o Poder Executivo
Municipal, executar atividades de tratamento de informacfes sigilosas, adotara as
providéncias necessarias para que seus empregados, prepostos ou representantes observem
as medidas e procedimentos de seguranca das informacgdes, sob pena de responsabilizacao
civil e criminal;

8. A Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Tapurah, Estado de Mato Grosso
promovera a divulgacdo e orientacdo para os 6rgdos e entidades quanto as modificacées a

serem realizadas nos sites institucionais.

9. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacao.

Unidade Central de Controle Interno do Municipio de Tapurah, Estado de Mato

Grosso, aos quatorze dias do més de agosto do ano de dois mil e quinze.

PAULO GAVSKI
Controlador Interno
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ANEXO UNICO

C

INICIO )—-

A Ouvidoria recebe as demandas da
populagéo
(solicitacdo, reclamacdo, dendncia,
informacdo, sugestdo e elogio)

podendo

Ser.

ATRAVES DE:

- Correspondéncias diversas
- email

- pessoalmente

- telefone e outros

E
procedente?

Sim
w *
Existe dados suficientes

para dar continuidade
a0 processo

A Ouvidoria analisa o
teor da manifestacéo

\/

Demanda
Sigilosa?

Sim
v

Soluciona o problema, assegurando a
protecdo dos denunciantes

\ 4

\_l

O setor de Ouvidoria faz os
registros para fins estatisticos e

arquiva o processo com toda a
documentagdo comprobatoria

A\ 4

Com os dados registrados emite
relatério  trimestral, elencando
todas as demandas solucionadas
ou néo.

Mantém o cidaddo informado
sobre a resolu¢do do problema
dentro dos principios legais

Apds a analise da demanda contendo
dados suficientes, sera encaminhada para
area responsavel pela resolucéo

v

A Ouvidoria acompanha o tramite da
demanda para agilizar e intermediar as
acoes, avaliando a resposta do setor, 6rgdo
ou entidade.

NAO

i

E satisfatdria?
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v
Encaminha 0 AJ
relatério ao Procurar a instancia
Prefeito e ao Elabora resposta . Tem solucéo imediatamente
Controle Interno satisfatoria e & Nao <« legal? superior para nova
encaminha avaliagdo
v
FIM
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