FREFEITURA WURICIFAL BR

SA0 JOAQUIM
DO MONTE

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 001/2018

() Sistema de Controle Interno do Poder Executivo do Municipio
do Sio Joaguim do Monte- PE, no uso de suas atribuigdes legais,
em especial os arts. 31, 71 e 74 da Constituigiao Federal de 1988,
ard, 39 da Lei Complementar n. 1012000, Titulo VI, capitulo I
da Lei Federal n. 4.320/1964, na Lei Orgdnica Municipal ¢ na Lei
Municipal n® 481, FPromulgada em 15 de julho de 2009,
regulamenta o funcionamento do servico de informagdes ao

Cidadido e dii outras providéncias.

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES E FUNCIONAMENTO DO SIC- Sistema de

Informagdes ao Cidadio

Art. 1° O BServigo de Informagio ao Cidaddo (SIC), disciplinado na Leil Federal n®
12.527/2011 e regulamentado pela Lei Municipal n® 582/2016, devera funcionar no dmbito da

Prefeitura Municipal de Sdo Joaquim do Monte, nos termos da presente norma.

Art. 2°. E garantido a qualquer Cidadfio o direito fundamental as informagdes no dmbito

desta Prefeitura, consoante a Lei Municipal n® 582/2016.

Paragrafo tnico. Subordinam-se ao regime desta norma, todos os processos internos

executados pelos departamentos que compde o Poder Executivo.

Art, 3° Serfio designados 01 (um) servidor titular e outro auxiliar ou suplente, sendo que

um destes responsabilizar-se-4 pela administragdo das consultas, realizadas no protocolo ou pelo

site do Municipio, estes servidores serdo designados pelo Prefeito Municipal, por Decreto.
Pardgrafo tnico. Os responsaveis pelo SIC terdo as seguintes atribuigdes: )/
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1 - Recepcionar e analisar as solicitagdes de informagdes efetuadas através da internet,

correspondéncia ou presencial;

Il - Observar os critérios e prazos estabelecidos na Lei Municipal e Federal para

acesso as informagdes no ambito do Poder Executivo;

I1I -Solicitar aos demais setores e departamentos providéncias para cumprimento das

demandas por informagdes;
IV - Responder as demandas dos cidaddos pelos canais adequados:

V - Responsabilizar-se pela guarda e sigilo de informagdes com acesso restrito em
decorréncia da classificagéio indicada na Lei, afim de néo proporcionar demandas

judiciais que gerem prejuizo a terceiros ou ao Poder Publico;

Art.4° Fica criado o Servigo de Informagdo ao Cidaddo — SCI, integrante da estrutura da
Prefeitura Municipal.

§ 1° O SIC serda composto por dois servidores e funcionard no hordrio das 8h as 13h,
fazendo o atendimento presencial. Um dos servidores deve ficar responsavel pela administra¢do

das consultas, realizadas no protocolo ou no site,

§2° O SIC terd como objetivo principal o atendimento a distincia e presencial das

demandas de informactes do Cidadio.

Art. 5° As informagdes solicitadas serdo prestadas pelo Servigo de Informagdo ao

Cidaddo - SIC, no prazo de até 20 (vinte dias) corridos.

§ 1° O prazo referido no caput poderad ser prorrogado, por mais 10(dez) dias corridos,
mediante justificativa expressa do responsavel pela prestacio da informagdo. da qual sera dada

ciéncia ao requerente.

§ 2° Nio sendo possivel o fornecimento da informagdo, o Servigo de Informagéo ao

Cidaddo - S1C devera:

I — Comunicar a data, local @ modo de realizar a consulta, emitir, se for o caso.
certidio e apresentar ao requerente as razdes de fato ou de direito da recusa, total

ou parcial, do acesso pretendido;
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[1 - comunicar que ndo possui a informagdo, indicando. se for do seu conhecimento, 0
6rgdo, a entidade ou a organizagdo, ndo pertencente 4 Administragdo Publica

Municipal, que deve deté-la.

§ 3° Quando ndo for autorizado o acesso, por se tratar de informagdo reservada ou

sigilosa, o requerente sera informado sobre a possibilidade de recurso.

§ 4° Caso a informagio solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso,
eletrdnico ou em qualquer outro meio de acesso uni versal. sera informado ao requerente o lugar
¢ a forma pela qual se poderd consultar e obter a referida informagfio, desonerando a
Administracdo Municipal da obrigagdo de seu fornecimento direto, salvo se o requerente declarar

néo dispor de meios para realizar, por si mesmo, tais procedimentos.

CAPITULO II

DO ACESSO A INFORMACAO E DA SUA DIVULGAGCAO

Art. 6° O acesso a informacdo disciplinado nesta Instrugéo nao se aplica:

I - as informagdes relativas 4 atividade empresarial de pessoas fisicas ou juridicas de
direito privado, obtidas por outros orgdos ou entidades no exercicio de atividade
de controle, regulagfio e supervisio da atividade econdmica cuja divulgagio possa

representar vantagem competitiva a outros agentes econdmicos;

I - as hipoteses de sigilo previstas na legislagdo, como fiscal, bancéria, comercial,

profissional, industrial e segredo de justiga.

Art. 7° A Prefeitura Municipal de Sdo Joaquim do Monte Assegurard aos cidaddios o
acesso as informacdes publicas, nos termos dos arts. 8° e 9° da Lei Federal n® 12.527/2011, que
serd efetivado mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara ¢ em
linguagem de facil compreenséo, observados os principios da administragdo piblica ¢

disposigdes desta norma. mediante: \l

I - Atendimento & distancia por meio: V
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a) do Portal da Transparéncia da Prefeitura Municipal de Sdo Joaquim do Monte;
b) dos sitios dos drgdos governamentais e demais entidades do Municipio:

d) telefone fixo ( 81)3753-1156/1118:

e) Correspondéncia, no enderego citado no Portal da internet.

Il - atendimento presencial, por meio de balcio de informagdo ao cidaddo,

instalado nas dependéncias da Prefeitura, junto ao setor de protocolo.

§ 1° O sistema de informagio devera emitir relatorios de acompanhamento da
tempestividade das respostas. perguntas mais frequentes, setores mais demandados, entre outros.

que possibilitem o acompanhamento da produtividade e da qualidade do SIC.

CAPITULO 111

DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMACAOQ

Art. 8° Qualquer interessado poderad apresentar pedido de acesso as informagdes, por
qualquer meio legitimo, devendo o pedido conter a identificagdo do requerente e a especificacio

da informacéo requerida.
Art. 9% Os drgdos deverdo viabilizar o acesso imediato 4 informagdio disponivel.

§ 17 Néo sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma disposta no caput, o orgio

ou entidade que receber o pedido devera, em prazo ndo superior a 20 (vinte) dias corridos:

I - comunicar a data, local € modo para se realizar a consulta, efetuar a reprodugdo ou

obter a certiddo:

II - indicar as razoes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso

pretendido;

III - comunicar que nfo possui a informagdo, indicar, se for do seu conhecimento. o

A

0rgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter o requerimento a esse orgdo | |

v
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|
e

ou entidade, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informagio,

independentemente do local do recebimento.

§ 2° O prazo referido no § 1° podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias corridos.

mediante justificativa expressa, da qual serd cientificado o requerente.

§ 3° O termo inicial do prazo referido no § 1° comeca a contar a partir do dia atil seguinte

a data do recebimento do pedido pelo 6rgéio ou entidade detentor da informacéo.

§ 4° Se o termo final coincidir com dia de sabado, domingo ou feriado, o término do

prazo se prorrogara automaticamente para o primeiro dia util subsequente:

Art. 10. O servigo de busca e fornecimento da informagdo é gratuito, salvo nas hipoteses
de reprodugéo de documentos pelo érgio ou entidade abrangidos por esta Lei. situagdo em que
poderd ser cobrado exclusivamente o valor necessirio a0 ressarcimento do custo dos servigos e

dos materiais utilizados.

§ 17 O namero maximo de copias xerogrificas a ser fornecido gratuitamente, sera de no
maximo 5 (cinco) folhas, ficando a critério da Administra¢do o fornecimento de nimero maior
de copias gratuitamente, desde que provada a condigdo de pobreza do requerente. nos termos da

lei.

§ 2 Caso seja requerida justificadamente a concessdo da copia de documento. com
autenticagdo em cartorio, serdo cobrados os custos inerentes a este servigo, exceto se a

autenticagdo for realizada pelo proprio servidor da Prefeitura:

§ 3° O valores cobrados em decorréncia do acesso a informagéio serdio recolhidos em

conta corrente da Prefeitura Municipal para ressarcimento de despesas de funcionamento do SIC.

DOS RECURSOS

Art. 11. No caso de indeferimento de acesso a informacdes ou as razdes da negativa do

acesso podera o interessado interpor recurso contra a decisio no prazo de 10 (dez) dias a contar,
Iy

da sua ciéncia,
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Paragrafo tnico. O recurso sera dirigido a autoridade hierarquicamente superior a que

exarou a decisdo impugnada, que devera se manifestar no prazo de 05 (cinco) dias (teis.

Art. 12. Negado o acesso a informacio pelo Poder executivo., o requerente podera
recorrer a Controladoria Geral do Municipio, que deliberara no prazo de 5 (cinco) dias corridos,
na hipotese de:

I - acesso a informagdo ndo classificada como sigilosa tiver sido negado:

IT - decisdo de negativa de acesso a informagfo total ou parcialmente classificada
como sigilosa nfio tiver indicado a autoridade classificadora ou a
hierarquicamente superior a quem possa ser dirigido pedido de acesso ou

desclassificagio;

[1I - estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedimentos estabelecidos na
lei 582/2016;

CAPITULO IV

DAS RESTRICOES DE ACESSO A INFORMACAO

Art. 13. Sem prejuizo do disposto em Lei Federal especifica, sio consideradas
imprescindiveis a4 seguran¢a da sociedade ou do Municipio e, portanto, passiveis de
classificagfio, as informagdes cuja divulgacdo ou acesso irrestrito possam:

[ - por em risco a vida, a seguranca ou a saude da populagio;

Il - prejudicar ou causar risco a planos ou operagdes estratégicos de orgdos de
seguranga publica do Municipio;

111 - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou

tecnologico, assim como a sistemas, bens, instalagdes ou areas de interesse

r\l /
estratégico municipal; }/
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V - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou

fiscalizacdo em andamento, relacionadas com a prevengdo ou repressdo de

infragdes.

DAS INFORMACOES PESSOAIS

Art. 14. O tratamento das informacgdes pessoais deve ser feito de forma transparente e
com respeito & intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e

garantias individuais, protegendo o individuo de exposi¢ao ilicita.

§ 1° As informagdes pessoais de que trata este artigo, relativas a intimidade, vida privada,
agoes p g

honra ¢ imagem:

[ - terdo seu acesso restrito, independentemente de classificagdo de sigilo a agentes

piblicos legalmente autorizados ¢ & pessoa a que elas se referirem:

[1 - poderdo ter autorizada sua divulgagdo ou acesso por terceiros diante de previsio

legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2° Aquele que obtiver acesso as informagoes de que trata este artigo sera

responsabilizado por seu uso indevido.

§ 3° O consentimento referido no inciso I do § 1° ndo serd exigido quando as

informagdes forem necessdrias:

I - & prevengdo e diagnostico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente

incapaz, e para utilizagdo tnica e exclusivamente para o tratamento médico:
I1 - a0 cumprimento de ordem judicial;

111 - 4 defesa de direitos humanos: ou

N

II.

IV - & protegdo do interesse publico e geral preponderante.
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§ 4° A restrigio de acesso a informagdo relativa a vida privada, honra e imagem de

pessoa ndo poderd ser invocada com o intuito de prejudicar processo de apuragio de
irregularidades em que o titular das informagoes estiver envolvido, bem como em agdes voltadas

para a recuperagio de fatos histéricos de maior relevéncia.

Art. 15, A pessoa fisica ou entidade privada. que detiver informagdes em virtude de
vinculo de qualquer natureza com os Orgdos € entidades abrangidos por esta Lei e deixar de

observar os dispositivos nela contidos, estara sujeita as sangoes de:
| - adverténcia;
11 - multa;
111 - rescisdo do vinculo com o poder publico.

IV - suspensdo tempordria de participar em licitagdo e impedimento de contratar com
os orgios ¢ entidades abrangidos pela Lei Municipal n 582/16, por prazo ndo

superior a 2 (dois) anos: e

V - declaragiio de inidoneidade para licitar ou contratar com 0s orgdos e entidades
abrangidos por esta Lei, at¢ que seja promovida a reabilitagdo perante a propria

autoridade que aplicou a penalidade.

§ 1° As sangdes previstas nos incisos I, I1I e IV poderdio ser aplicadas juntamente com a
do inciso 11, assegurado o direito de defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de

10 (dez) dias.

§ 2° A reabilitagdo referida no inciso V sera autorizada somente quando o interessado
efetivar o ressarcimento ao 6rgdo ou entidade dos prejuizos resultantes e apos decorrido o prazo

da san¢do aplicada com base no inciso V.
§ 3° A aplicagdo da sangdo prevista no inciso V ¢ de competéncia exclusiva do Chefe do
Poder Executivo, facultada a defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de 10 (dez)

dias da abertura de vista.

Art. 16. A Prefeitura Municipal responde diretamente pelos danos causados em

decorréncia da divulgacdo ndo autorizada ou utilizagdo indevida de informagoes sigilosas ou /

_— - 5""‘
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informagdes pessoais, cabendo a apuragdo de responsabilidade funcional nos casos de dolo ou

culpa assegurado o respectivo direito de regresso.

§ 1° No que tange a composi¢o e as responsabilidades dos servidores que integrardo o
Sistema de Acesso a Informagdo aplica-se, integralmente, os arts. 14 a 20 da Lei Municipal N°

582/2016.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada que,
em virtude de vinculo de qualquer natureza com orgdos ou entidades, tenha acesso a informag&o
sigilosa ou pessoal e a submeta a tratamento indevido, observado o disposto na Lei M unicipal n®

582/16.

CAPITULOV

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17. A Sistema de Controle Interno do Poder Executivo coordenara as aghes a serem
realizadas pelos Setores visando a implementagio desta instruciio normativa, com atribuigdes
para:

[ - assegurar 0 cumprimento das normas relativas ao acesso a informagdo, de forma

oficiente. eficaz e adequada aos objetivos da Lei Municipal n® 582/16:
[l - monitorar a implementagdo do disposto na Lei Municipal n® 582/16:

11l - recomendar as medidas indispensaveis @ implementagdo € a0 aperfeigoamento
das normas e procedimentos necessdrios ao correto cumprimento do disposto na
Lei Municipal n® 582/16: e

[V - orientar os respectivos setores da estrutura de cada Unidade no que se refere ao

cumprimento do disposto na Lei Municipal n® 582/16 e seu regulamento.

Art. 18. Esta Instrugio Normativa devera ser atualizada sempre gue fatores

organizacionais, legais ou téenicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoriﬁ
continua. /
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Art. 19. Esta Instrucio entra em vigor na data de sua publicagdo. revogadas as

disposigdes em contrario.

7o Joaquim do Monte, 22 de junho de 2018.
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