CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso
www.camaratga.mt.gov.br

GABINETE D3 PRESIDENTE

DECRETO N° 0637, DE 09 DE SETEMBRO DE 2013.

HOMOLOGA A INSTRUCAO NORMATIVA - SCI N°
001/2013, QUE DISPOE SOBRE NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA CRIACAO DA OUVIDORIA
LEGISLATIVA, NOS MOLDES DA LEI N° 12.527/2011, NO
AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE TANGARA DA
SERRA E DEFINIGAO DE SUAS ROTINAS.

O Senhor LUIZ HENRIQUE BARBOSA MATIAS, Presidente

da Camara Municipal de Tangard da Serra, Estado de Mato
Grosso, usando das atribuicbes que |he sdo conferidas pelo
Artigo 43, inciso XXII, da Lei Orgénica do Municipio.

DECRETA

Art. 1° - Fica homologada a Instrugdo Normativa do Sistema de
Controle Intermo n® 001/2013, que dispde sobre normas e procedimentos para
criagdo da Ouvidoria Legislativa, nos moldes da Lei n°® 12.527/2011, no dmbito da
Camara Municipal de Tangara da Serra e definigdo de suas rotinas.

Art. 2° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Camara Municipal 4 apgara da Serra, Estado de Mato

bis mil e treze.
LUIZ HENRIQUE/R# A MATIAS

Registrado na Secretaria Geral da Camara Municipal e publicado
por afixa¢do em lugar de costume, na data supra.

Publlicado no mural e site
ao Poder Legisltativo.
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CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUCAO NORMATIVA - SCI N2 001/2013
VERSAO 01/2013

ASSUNTO: Dispde sobre normas e procedimentos para criacdo da Ouvidoria Legislativa, nos
moldes da Lei n? 12.527/2011, no ambito da Camara Municipal de Tangari da Serra e
defini¢do de suas rotinas.

UNIDADE RESPONSAVEL: Ouvidoria Legislativa
SETORES ENVOLVIDOS: Todos os setores da Cimara Municipal.
SISTEMA ADMINISTRATIVO: 5CI — Sistema de Controle Interno.

1) DOS OBJETIVOS

1) Acoclher os principios da transparéncia e da publicidade sob os quais é

1)

2)

3)

4}

5)

6)

7)

8)

alicercada a Republica Federativa do Brasil em seu Estado Democratico;

Cumprir a Emenda Constitucional n2 19/1998, que dispde sobre o papel da
Ouvidoria, de atender aos principios constitucionais da legalidade,
moralidade, impessoalidade e eficiéncia na administragio pablica;

Fomentar a Lei n? 12.527/2011 que regulamenta o acesso a informacdes
previsto no inciso XXXIll do artigo 52, no inciso Il do § 32 do artigo 37 e no § 22
do artigo 216 da Constitui¢io Federal;

Cumprir o pardgrafo (nico do artigo 12 da Lei n? 12.527/2011, que subordina
os orgdos publicos integrantes da administracic direta dos Poderes
Executivo, Legislative, e Judicidrio, bem como as instituicbes autdnomas,
incluindo os Tribunais de Contas;

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
legislagdo propria, o acesso a informacgdo publicas;

Atender a Resolugdo Normativa n2 025/2012 do Tribunal de Contas do Estado
de MT;

Promover o exercicio da cidadania, recebendo, encaminhando e
acompanhando sugestdes, reclamagdes, elogios e denincias dos cidadios
relativas a prestagio de servigos publicos da Camara e do Municipio em geral;

Defender e promover a intercomunicagdo 4gil e dindmica entre o cidad3o-
usudrio e Camara Municipal;

Fomentar a Quvidoria Legislativa como um instrumento de controle social e
transparéncia; '

"0 processo de controle interno deve, preferenciaimente, ter cardter preventivo, ser exercide permanentemente e estar voltado paraa
corre¢do de eventuais desvios em relacio aos pardmetros estabelecidos, como instrumente auxiliar de gestao”,
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CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

CONTROLADORIA INTERNA

9)

Criar rotinas e estabelecer procedimentos que norteario as atividades da
Ouvidoria Legislativa, primando pela agilidade, praticidade, veracidade, e
seguranca no atendimento as solicitagfes do cidad3o-usuario:

10) Criar rotinas e estabelecer procedimentos para a tomada de providencias

referente as solicitagdes feitas pelo cidad3o-usuario;

11} Aperfeigoar a politica de participagio popular e consciéncia cidad3.

) DOS CONCEITOS

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Acessibilidade: A informag3o publica deve estar acessivel a todos, inclusive
aqueles portadores de deficiéncias.

Acesso: Aproximagdo, chegada, entrada, admiss3o, aicance.

Cidad3o: E uma pessoa capaz, apta a exercer seus direitos politicos, que tém
direitos e deveres e convive em sociedade, respeitando o proximo.

Controle Social: £ a participagio do cidado na gestdo publica, mediante a
fiscalizagio, monitoramento e controle das politicas publicas, contribuindo
com os orgéos de controle na fiscalizagdo e controle da gestdio dos recursos
publicos, e constitui, ainda, em um mecanismo de prevengao a corrupcio e
de fortalecimento da cidadania.

Documento: E definido pela Lei 12.527/2011 como “unidade de registro de
informagdes qualquer que seja o suporte ou formato” (art. 4°, inciso li, da Lei
12.527/2011).

Indeferimento: Ato ou efeito de indeferir, negar.

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

Interessado: qualquer pessoa poderd apresentar pedido de acesso a
informagdo, podendo ser cidaddo ou ndo, ou seja, pode ser menor,
anaifabeto, etc.

Ouvidoria: O termo ouvidoria provém do verbo “ouvir”. No sentido geral, sua
fungdo é ouvir criticas, no entanto, ela ouve o cidadio em suas davidas,
sugestdes ou reclamagdes contra os entes piblicos no que tange a atos
lesivos, que contrariam o interesse geral, principalmente quanto ao uso
inadequado dos recursos ptblicos. E um érgdo que cria e amplia os canais de
comunicacdo entre o Estado e a sociedade. L

: \/'-I.._; j

"0 processo de controfe interno deve, preferenciaimente, ter cardter preventivo, ser exercide permanentemente & estar voltado para a
correcdo de eventuais desvios em relagio aos pardmetros estabelecidos, comoe instrumento auxiliar de gestio”.
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CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

CONTROLADORIA INTERNA

10) Prorrogacdo: Ato ou efeito de prorrogar; adiamento, dilagio.

11) Protocolo: Registro dos atos publicos, conjunto de parametros que define
como a transferéncia da informag3o vai ser controlada.

12) Requerimento: Aciio ou efeito de requerer. Peticdo por escrito, segundo
certas formas legais, enderecada & autoridade puablica competente. Qualquer
peti¢cdo escrita ou oral.

13) SIC: E um Servigo de Informagdes ao Cidad3o criado pela Lei n?. 12.527/2011.
Tal servigo é vinculado & Ouvidoria, e tem por finalidade atender e orientar o
publico quanto ac acesso a informagdo; informar sobre a tramitacdo de
documentos nas suas respectivas unidades; e receber, via protocolo,
documentos e requerimentos de acesso a informagées.

14} Sigilo: Segredo absoluto. A inviolabilidade da correspondéncia assegurada
por lei.

15) Tramitacdo: Arte de tramitar. Seguir o procedimento anteriormente descrito
para tal ato ou fato.

16) Transparéncia: Qualidade de transparente; diafaneidade. Agir de forma clara,
sem mistérios, mostrar como foi realizado.

17} Transparéncia Ativa: Ocorre quando a Administragdo Pablica divulga
informacBes de interesse coletivo ou geral, independentemente de
requerimento do cidadio, por meio eletrdnico de acesso publico {internet),
de forma voluntdria e proativa.

18) Transparéncia Passiva: Acontece quando a Administragdo Publica divulga ou
fornece informagBes e documentos sob demanda, ou seja, em atendimento
de pedido de informagBes e documentos especificos solicitados por qualquer
interessado, visando a efetivagio do seu direito fundamental de acesso 3
informacgao.

Nl) DA BASE LEGAL

1) Constituicdo Federal em geral e especificamente os art. 37, art. 70, art. 165,
incisos I, Il e llI;

2} Resolugdo n® 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o regimento do
Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n° 263, de 29 de janeiro
de 2007 - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Brosso;

3) Lei Ordindria n® 2.789/2007, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno,
e d& outras providéncias;

"0 pracesso de controle internc deve, preferencialmente, ter carater preventive, ser exercido permanenternente e estar voltado para a
corregio de eventuais desvios em relagdo aos pardmetros estabelecidos, como instrumento auxiliar de gestdo”,
Rua Jullo Martinez Benevides, 195-5 - [ 65-33121-4626 — 78300-000 Tangard da Serra-MT



CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

CONTROLADORIA INTERNA

4) Decreto n°® 432/2010, que disp&e sobre a regulamentagio da Controladoria
Interna da Camara Municipal de Tangara da Serra - MT;

5) Lei Ordindria n? 9.507/1997, regula o direito de acesso a informacdes e
disciplina o rito processual do habeuos data;

6) Lei Ordinéria n? 12.527/2011, que dispe sobre acesso & informag3o publica;

7) Lei complementar n? 176/2013, que altera a Lei 143/2009, e cria a Quvidoria
Legislativa no &mbito do Poder Legislativo Municipal de Tangara da Serra.

IV) RESPONSABILIDADES

4.1 Da Coordenadoria de Controle Interno

4.1.1 Promover discussdes 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.

4.1.2 Promover a divulgagdo e implementagdo da Instru¢do Normativa, mantendo-a
atualizada, orientar as dreas executoras e supervisionar sua aplicagdo;

4.2 Da Ouvidoria:

4.2.1 Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagdes;

4.2.2 Alertar a unidade responsédvel pela Instrucdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacio, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional;

4.2.3 Manter a Instrucdo Normativa a disposicio de todos os funciondrios do érgdo, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

4.2.4 Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugio Normativa, em especial quanto aos
procedimentos na geragdo de documentos, dados e informagdes.

4.2.5 Implantar e supervisionar o SIC - Sistema de Informacio ac Cidad3o no dmbito do
Poder Legislativo Municipal;

4.2.6 Monitorar a implementacdo do disposto na lei e apresentar relatérios periddicos sobre
0 5eu cumprimento; \) )

(=
"0 processo de controle interno deve, prefarenciaimente, ter cardter preventivo, ser exercido permanenternente e estar voltado para a
correcda de eventuais desvios em refacdo aos pardmetros estabelecidos, coma instrumento auxiliar de gestio®.
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CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

CONTROLADORIA INTERNA

4.2.7 Orientar as respectivas unidades técnicas no que se refere ao cumprimento do
disposto na [ei e em seus regulamentos;

A

4.2.8 Promover campanha interna de esclarecimento e fomento 3 cultura de acesso na
administragdo pablica e conscientizagdo do direito fundamental de acesso a informacédo;

4.2.9 Promover a realizagdo de pesquisas, semindrios e cursos sobre assuntos relativos ao
exercicio dos direitos e deveres do cidaddo perante a administragdo publica;

4.2.10 Treinar servidores no que se refere ao desenvolvimento de préticas relacionadas a
transparéncia na administragio publica;

4.2.11 Publicar periodicamente as informagBes estatisticas nos termos do art. 30 da Lei ne.
12.527, de 2011;

4.2.12 Elaborar e divuigar, trimestralmente e anualmente relatérios de suas atividades.

V) DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Fica instituido o SIC - Servigo de Informagdo ao Cidadso do Legislativo Municipal de
Tangara da Serra, composto por todos os setores produtores de informacio e
documentacdo, sob a coordenagdo da Ouvidoria Legislativa, com o objetivo de dar
efetividade a Lei n2. 12.527/2011;

Art. 22 Compete a Ouvidoria prover o servico de atendimento de que trata o inciso | do art.
92 da Lei n?. 12.527/2011, de forma presencial, por meios eletrénicos e telefone, bem como
prestar auxilio técnico-operacional aos demais setores da Camara Municipal no que se refere
a0 cumprimento desta lei;

Art. 32 Serd assegurada a confidencialidade referente aos dados pessoais fornecidos nos
pedidos de informagdo e nas manifestagdes enviadas pelos interessados;

Art. 42 Qualquer pessoa tem direito de apresentar pedido de acesso a informaces ao Poder
Legislativo Municipal;

Art. 52 O pedido de acesso a informagio deve conter a devida identificagio do requerente,
mediante o fornecimento de nome completo e nimero de documento de identidade
expedido com valor legal, dados para contato e a especificagdo objetiva da informacio
requerida; \

o

"0 processo de controte interno deve, preferencialmente, ter cardter preventivo, ser exercide permanentemente e estar voltado para a
correcda de eventuais desvios em relagdo aos pardmetros estabelecidos, como instrumente auxiliar de gestdo”,
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CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

CONTROLADORIA INTERNA,

Pardgrafo (nico: A pessoa juridica deverd apresentar os documentos com probatorios da sua
existéncia e também do representante legal que apresentou o pedido, a par dos seus
respectivos poderes;

Art. 62 O servico de busca e fornecimento da informacdo é gratuito, salvo nas hipdteses de
reproducdo de documentos, situacdo em que poderd ser cobrada uma taxa de expediente
exclusivamente sobre o valor necessario ao ressarcimento dos custos dos servicos e dos
materiais utilizados, sendo paga aos cofres municipais por meio de DAM — Documento de
Arrecadac¢do Municipal;

Pardgrafo Unico: Estard isento de ressarcir os custos previstos neste item todo aquele cuja
situagdo econOmica ndo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento proprio ou da familia,
declarada nos termos da Lei Federal n2. 7.115, de 29 de agosto de 1983;

Art. 7¢ Quando se tratar de informagdo contida em documento cuja manipulagdo possa
prejudicar sua integridade serd oferecido & consulta cépia com certificagdo de que confere
com o original;

Paragrafo unico: Na impossibilidade de obtencdo de cdpias, 0 interessado poderd solicitar
que, as suas expensas e sob a supervisio de servidor publico, a reproducio seja feita por
outro meio que ndo ponha em risco a conservacio do documento original;

CAPITULO Il

Sec¢do |
Das Demandas da Sociedade

Art. 82 A Ouvidoria ao receber a reclamagio, denuncia, sugestdes e/ou elogios do
interessado pela internet, pessoalmente ou por telefone deve protocoliza-la e proceder ao
registro no Servigo de Informagio ao Cidad3o;

Paragrafo Gnico: Toda informagio, mesmo que fornecida de imediato, deve ser registrada
no SIC para fins de controle e consolidagio estatistica das demandas da sociedade;

Art. 92 O registro do pedido de informacio deve receber uma numeracao propria e dnica
que permita o controle do pedido e de sua tramitagio;

Art. 102 O Requerente deverd ser informade da numeragio do pedido, juntamente com o
nimero telefdnico e enderego eletronico do setor de atendimento da Ouvidoria, para o
devido acompanhamento quanto a tramitacio do processo efou documentos;

) y
c
"0 processo de controle interno deve, preferencialmente, ter cardter preventivo, ser exercide permanentemente e estar voltado para a

corre¢do de sventuais desvios em relagdo aos parfimetros astabelecidos, como instrumente auxiliar de gastdo”.
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Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

CONTROLADORIA INTERNA

Art. 11 O pedido de informagio autuado por qualguer dos canais de atendimento ao
cidaddo sera encaminhado ao setor detentor do documento ou informagao e remetido, para
deliberag3o, conforme a natureza da informag3o solicitada;

Secdoll
Do Acompanhamento e conclusdo das Demandas

Art. 12 Compete a Ouvidoria acompanhar e informar ao interessado sobre a tramitacao do
procedimento e/ou documento e sua conclus3o;

Art. 13 Preferencialmente a informag3o deve ser atendida e fornecida imediatamente ao
interessado.

Art. 14 Caso ndo sefa possivel a informacdo imediata, o setor responsavel a fornecer a
informacéo deverd adotar as providéncias a fim de responder a demanda no prazo para
resposta ndo superior a 20 (vinte) dias, admitida prorrogagio por 10 (dez) dias, nos termos
da Lei Federal n2, 12,527/ 2011.

§ 12. A eventual prorrogagic serd devidamente justificada ao requerente, se este assim
solicitar.

§ 22. A informagdo armazenada em formato digital sera assim fornecida, ressalvado pedido
expresso do requerente.

§3¢ A ndo observancia do prazo podera acarretar na responsabilidade administrativa ao
titular da Unidade Responsavel.

Art. 15 As respostas as demandas dever#o ser registradas no SIC e entregues ao interessado,
sendo aquelas podendo ser descrigdes das providéncias adotadas ou do atendimento as
solicitagdes de informagBes ou das justificativas apresentadas.

Art. 16 Quande ndo for autorizado o acesso por se tratar de informacdo total ou
parcialmente sigilosa, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de recurso,
prazos e condi¢Bes para sua interposicdo, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade
competente para sua apreciagéo;

Art. 17 O requerente tem o direito de obter o inteiro teor da decisio denegatdria de acesso,
por certiddo ou copia, bem como cdpia autenticada do restante dos autos formados a partir
do seu requerimento de acesso;

Art. 18 Na hipotese de indeferimento de acesso, o interessado poders interpor recurso
contra a decisdo por meio dos canais de atendimento ao cidad3o, no prazo de 10 {dez) dias a
contar da sua ciéncia;

.

“O processa de controle interno deve, preferencialmente, ter carater preventivo, ser exercide permanentemente e estar voltado para a
cofrecio de eventuais desvios em relagdo aos pardmetros estabelecidos, como instrumento auxiliar de gestdo”.
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CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

CONTROLADORILA INTERNA

Art. 19 O recurso contra decisdo de indeferimento de acesso sera recebido, registrado e
encaminhado a auteridade hierarquicamente superior 3 que exarou a decisdo impugnada,
que terd o prazo de 05 (cinco) dias para manifestar-se;

Art. 20 O interessado devera ser informado da decis3o do recurso e de outros meios legais
existentes para questionamento sobre a denegagio da informac3o.

Art. 21 Concluido o procedimento, o Ouvidor o arquivard em local préprio a fim de preservar
as informagdes oriundas do referido procedimento.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 22 O agente publico serd responsabilizade nos termos do artigo 32 da Lei n2,
12.527/2011, nos casos de:

I - recusar-se a fornecer informagéo requerida retardar deliberadamente o seu fornecimento
ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

Il - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou parcialmente, informagdo que se encontre sob sua guarda, ou a que tenha
acesso ou conhecimento em razdo do exercicio das atribuicdes de cargo, emprego ou fungio
publica;

Il - agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitaces de acesso a informacéo;

IV - divuigar ou permitir a divulgagdo ou acessar ou permitir acesso indevido 3 informacio
sigilosa ou informacg3o pessoal;

V - impor sigilo a informagdo para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para fins de
ocultacdio de ato ilegal cometido por si ou por outrem:

VI - ocultar da revisio de autoridade superior competente informacdo sigilosa para
beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros; e

Vil - destruir ou subtrair, por quaisquer meio, documentos concernentes a possiveis
violagBes de direitos humanos por parte de agentes do Estado.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23 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

\

-~
N

"0 processo de controle interno deve, preferencialmente, ter cardter preventivo, ser exercido permanentemente e estar voltado para a
correciio de eventuais desvios em relagdo aos parimetros estabelecidos, como instrumento auxiliar de gestdo”.
Rua Jilio Martinez Benevides, 195-S - 0 65-3311-4626 — 78300-000 Tangard da Serra-MT




CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

CONTROLADORIA INTERNA

entidades governamentais ou de carater publico e a Lei 12.527, de 18 de Novembro de 2011,
em relagdo ao acesso a informagio e a transparéncia.

Art. 24 Compete & Secretaria de Tecnologia da Informagdo, o fornecimento de solugies de Tl
e de infraestrutura tecnolégica para o cumprimento desta Normativa e a adequacgdo do site
da Camara Municipal como instrumento de promogdo da transparéncia e de acesso 3
informac3o. '

Art. 25 As Unidades Responsdveis constantes nesta Normativa sdo as previstas no art. 2¢ do
Decreto n? 432/2010.

Art. 22, Fica o Presidente autorizado a expedir os atos necessarios a regulamentagio desta
Normativa, bem como a dirimir os casos omissos.

Art. 23. Esta Normativa entra em vigor na data de sua publicagio, com efeitos retroativos a
partir de 16 de maio de 2012.

Art. 24. Revogam-se as disposicdes em contrario.

LUCIANADUAR
Coordenadora d;

“0 processo de controle interno deve, preferencialmente, ter cardter preventive, ser exercido permanentemente e estar voltado paraa
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