CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO RIO PRETO
ESPIRITO SANTO.

Rua Miguel Moreira da Sllva, 159, centro, Dores do Rio Preto/ES CEP: 29580-000 - e-mail:fale@camaradrpreto.es.gov.br

INSTRUCAO NORMATIVA SOU N° 001/2019, de 17 de dezembro de 2019.

SOU - 001/2019 = Procedimentos sobre acesso a informagéo

Objetivo: Dispde sobre padronizagéo dos procedimentos relacionados ao acesso a
informacao.

Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988.

Resolucéo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011, alterada pela Resolugéo n° 257, de 07 de
margo de 2013.

Lei Federal n® 12.527/2011

Resolugao Legislativa n® 004/2019

Versao: 01

Unidade Responsavel: Chefe de Gabinete

Unidade Executora: Unidade Parlamentar

Ato de aprovacgao: Resolugdo Administrativa n.° 033/2019
Data de aprovagdo: 17/12/2019

CAPITULO|
FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor normas, procedimentos e
implementac&o do servigo de informagéo ao Cidad&o no &mbito do Poder Legislativo Mu nicipal
de Dores do Rio Preto nos termos do art. 9° da Lei Federal n® 12.627/2011 e Resolugdo
Legislativa n® 004/2019.

CAPITULOII
ABRANGENCIA
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Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa abrange o Poder Legislativo da Cidade de Dores do
Rio Preto — ES, e todas as unidades administrativas da Camara Municipal de Dores do Rio
Preto - ES.

CAPITULO IlI
CONCEITOS

Art. 3°. Para fins desta Instrucéo Normativa, considera-se:

I. Instrugdao Normativa: Documento que estabelece 0s procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagéo na execucao de atividades e rotinas de trabalho;

Il. Dados Processados: Sao dados submetidos a qualquer operagéo ou tratamento por meio
de processamento eletrénico ou por meio automatizado com o emprego de tecnologia da
informacao;

Ill. Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato;
IV. Informagao sigilosa: informacéo submetida temporariamente a restricdo de acesso publico
em razéo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, e aquelas

abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo;

V - Informagao Pessoal: informago relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel,
relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem;

VI - Tratamento de Informagio: conjunto de agdes referentes a produgéo, recepgao,
classificacdo, utilizagdo, acesso, reprodugéo, transporte, transmisséo, distribuicdo,

arquivamento, armazenamento, eliminagéo, avaliagéo, destinagao ou controle da informac&o;

VIl - Documento preparatério: documento formal utilizado como fundamento da tomada de
decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas.

Nt



CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO RIO PRETO
ESPIRITO SANTO.

Rua Miguel Moreira da Silva, 159, centro, Dores do Rio Preto/ES CEP: 29580-000 - e-mall:fale@camaradrpreto.es.gov.br

VIl - Unidades Executoras: Abrange todas as unidades Administrativas da Camara Municipal
de Dores do Rio Preto — ES, Vereadores, e em especial o Setor de Ouvidoria, Diregéo Geral e
Gabinete da Presidéncia.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. A presente Instrugio Normativa integra o conjunto de acoes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo, e Servidores da Camara Municipal de Dores do Rio Preto — ES,
sobre o qual dispéem:

| - Constituicio da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;

Il — Lei Complementar n® 101/2000, de 04 de maio de 2000;

Il - Resoluc&o do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, n° 227, de 25 de agosto de
2011, alterada pela Resolug&o n° 257, de 07 de margo de 2013;

IV - Lei Federal n® 12.527/2011;

V - Resolucéo Legislativa n® 004/2019.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugao Normativa, quanto ao
fornecimento e informagdes e a participag@o no processo de atualizagéo.

Art. 6°. Alertar a unidade responsavel pela Instrug&o Normativa sobre as alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista,

principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional.

Art. 7° - E responsabilidade do Controle Interno:

| — Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes desta Instrugdo Normativa em especial
no que tange a identificagéo e avaliagéo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;
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CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Art. 8° - O servico de informagéo ao Cidadéo funcionara, de maneira ininterrupta, através de

formulario eletrénico disponibilizado no site eletrénico www.camaradrpreto.es.gov.br.

Art. 9° - As solicitagdes ao Servigo de Informagdo ao Cidadao (SIC) poderéo ser efetuadas por
qualquer cidadao diretamente & Camara Municipal de Dores do Rio Preto — ES, por qualquer
meio legitimo, pedido de acesso a informacdes, bastando, para tanto, protocolar requerimento
dirigido a Ouvidoria desta Camara.

§ 1° - Uma vez recebido qualquer protocolo, o responsavel remetera ao setor competente para
que no prazo estipulado pela Lei Federal n° 12.527 de 18 de novembro de 2011.

§ 2° - As informagdes que este considerar sigilosas sejam veiculadas discricionariamente, sem
prejuizo de outras formas de disponibilizagéo indicadas por ato do Presidente da Camara.

§ 3° - A ouvidoria sera responséavel pelo controle dos prazos dos protocolos e por encaminhar
ao publico as justificativas fornecidas pelos setores no caso de impossibilidade de resposta,
bem como pela justificativa de dilagéo de prazos.

Art. 10 — O responsavel pela ouvidoria devera emitir relatorio mensalmente com todos os dados
das informacgdes requeridas, das denuncias efetuadas, reclamacdes, sugestdes e elogios, bem
como das respectivas respostas e negativa destas.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 11 - Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos da
Instrugdo Normativa SOU N° 001/2019, bem como manter o processo de melhoria continua dos
servigos publicos da Camara Municipal de Dores do Rio Preto - ES.

Art. 13 - Esta Instrugdo Normativa estéd em conformidade com as disposi¢gdes da Resolugao
Administrativa n® 033/2019, da Camara Municipal de Dores do Rio Preto — ES.
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Art. 14 - Os casos omissos nesta Instrugéo Normativa serao resolvidos pelo Controle Interno,
Diregao Geral e Presidéncia.

Art. 15 - Fica o Presidente da Camara Municipal de Dores do Rio Preto — ES responsavel por
dirimir os casos omissos no tratados pela presente Instrug&o Normativa.

Art. 16 - Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo, revogando as
disposigbes a ela contrarias.

Dores do Rio Preto - ES, 17 de dezembro de 2019.

THIAGO LOPES PESSOTTI
Presidente da Camara Municipal

.SABELWWW

Controladora Interna

CERTIDAO DE PUBLICACAO
Certifico para os devidos fins, nos
termos da Lei Orgénica Municipal e
do Regimento Interno, que a
presente NORMA foi publicada no
Mural de Avisos da Cémara
Municipal de Dores do Rio Preto —
ES, em 17 de dezembro de 2019.

Controladora Interna
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ANEXO I

FORMULARIO DE OUVIDORIA FiSICA

N° da Manifestacao: Data:

Ouvidor Responsavel:

* Identificacdo do manifestante:

[] Anénimo [ | Nao identificado [ ] Identificado

Nome:
Documento (RG ou CPF):

Sexo:

Endereco:

Email:

Telefone:*

TIPO DE MANIFESTACAO:
D ElogioDDenﬁncia |:| Sugestao D Solicitacao DReclama(:ﬁo
DESCRIGCAO DA MANIFESTACAO:
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