als. PREFEITURA DE

SORRISO

CAPITAL NACIONAL DO AGRONEGOCIO

DECRETO N° 205, DE 08 DE DEZEMBRO DE 2017.

Aprova a Versio 01 da Instrugdo Normativa SCI n°. 005/2017,
que dispde sobre a implementagdo do Servigo de Informagéo ao
Cidad&o — SIC no dmbito da Administragdo Direta do Municipio
de Sorriso Estado de Mato Grosso, e da outras providéncias.

Ari Genézio Lafin, Prefeito Municipal de Sorriso, Estado de
Mato Grosso, no uso das atribui¢des legais que lhe sdo conferidas e objetivando a
operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, no ambito do Poder
Executivo.

DECRETA:

Art. 1° As normas e procedimentos para implementagdo do Servico de
Informagiio ao Cidaddo — SIC, da Administrag@o Direta do Municipio de Sorriso Estado de
Mato Grosso obedecerdo aos procedimentos estabelecidos na Versdo 01 da Instrugdo
Normativa SCI n°. 005/2017, aprovada por este decreto.

Art. 2° Os orgdos ¢ entidades da Administragdo Indireta, como unidades
executoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida Instrugéo
Normativa.

Art. 3° Cabera a Controladoria Geral do Municipio - CGM prestar os
esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicag@o dos dispositivos deste Decreto.

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

Paldcio da Cidadania, Gabinete do Prgfeito Municipal de Sorriso, Estado de

Mato Grosso, em 08 de Dezembro de 2017.

GENEZIO LAFIN
efeito Municipal

REGISTRE-SE. PUBLI UE-- CUMPRA-SE.

ESTEVAM O CALVO FILHO

410 de Administragdo
Publicado e © f1e2 AXOLL
no Dirio Oficial de Contas TC/MT
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Av. Porto Alegre, 2525 - Centro - CEP 78890-000 - Sorriso - MT - Brasil - Site: sorriso.mt.gov.bry Tel: +$5 (66) 3545-4700

e



PREFEITURA DE

SORRISO

CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICiPIO DE SORRISO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N2 005/2017

Versao: 01

Aprovagdo: 08/12/2017

Ato de Aprovagdo: Decreto n2 205/2017

Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio.
Unidade Executora: Ouvidoria Publica Municipal.

DISPOE SOBRE A IMPLEMENTACAO DO SERVICO DE INFORMAGAO
AO CIDADAO (SIC) NO AMBITO DA ADMINISTRACAO DIRETA DO
MUNICIPIO DE SORRISO ESTADO DE MATO GROSSO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

3 O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE SORRISO ESTADO DE MATO
'GROSSO, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelos artigos 31, 70 e 74 da
Constituicio Federal de 1988 e artigo 191 da Constituicdo Estadual de Mato Grosso, que
estabelecem a missdo institucional do Sistema de Controle Interno, na Lei Complementar
Municipal n2 016/2004, alterada pela Lei Complementar Municipal n® 113/2010, que dispde
sobre a criacdo do Sistema Integrado de Controle Interno;

CONSIDERANDO a necessidade de conferir eficdcia ao disposto no artigo 37, §3°
da Constituicdo Federal de 1988, que assegura aos cidaddos o direito de participar da gesta@o
da Administracdo Publica;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal n? 12.527, de 18 de novembro de
2011, que regula o acesso a informagao;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal n? 2.199, de 27 de maio de 2013,
que regula o acesso a informacao;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e procedimentos para a
organizagdo e funcionamento do Servigo de Informac&o ao Cidadao (SIC).

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer normas para organizagdo e funcionamento do Servigo de
Informac3o ao Cidad3o no &mbito da Administragdo Publica Municipal.

TiTULO |
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange toda a Administragdao Publica
Municipal de Sorriso.

Paragrafo Unico. Os érgdos e entidades da Administragdo Indireta, como
unidades executoras do Sistema de Cantrale Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida
Instru¢do Normativa.

Controladoria Geral — Fone: 3545 4724
E-mail: controladoriasorriso@gmail.com
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CONTROLADORIA GERAL
DO MUNICIPIO DE SORRISO

TiTULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I Solicitacdo - Comunicacdo verbal ou escrita que, embora possa indicar
insatisfagdo, necessariamente contém um requerimento de atendimento ou
acesso as acoes da Administracdo Publica;

L. Informagcdo - Comunicagdo verbal ou escrita onde o cidaddo solicita
esclarecimento e orientacdo a respeito dos servicos publicos;

Il Informagdo Sigilosa- Aquela submetida temporariamente a restricdo de
acesso publico em fungdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da
sociedade e do Estado;

V. Informagdo Pessoal- aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel;
V. Documento - unidade de registro de informagbes, qualquer que seja o

suporte ou formato.

TITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 42 S3o objetivos do Servigo de Informacgdo ao Cidaddo:

I Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagao;
1. Assegurar o retorno ao cidaddo de seus pedidos de solicitagbes de
informagdes ao poder publico;
1. Divulgacdo na rede mundial de computadores (internet) e disponibilizacdo de
outros meios de acesso publico de informacées de interesse coletivo ou geral,
independentemente de solicitagdes.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 52 Do Procedimento do Pedido de Informagao:

L. Qualquer cidaddo interessado podera apresentar pedido de acesso a
informacBes aos orgdos e entidades da Administragdo Plblica do Poder
Executivo, por meio do Servigo de Informagdo ao Cidaddo — SIC, no setor de
atendimento da Ouvidoria Publica Municipal;

1. O Setor da Ouvidoria através do SIC-Sistema de Informagdo ao Cidadao
receberd o pedjdo (solicitagdo, reclamacdo, denuncia, informagao, SL(lgestﬁo

ou elogio) o qual deveréd conter a identificacdo do cidaddo, sendo fornecido
um protocolo parg acompanhamento da informagao.
!/ [ 3
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Art. 6°. O pedido de informagdo formulado pelo interessado sera encaminhado
ao Servico de Informacdo ao Cidaddo — SIC, vinculado a Ouvidoria Publica Municipal, o qual
disciplinara acerca das demais etapas de tramitagdo, bem como prazos a serem respeitados,
dentro do érgdo.

§ 1°. Recebido o pedido na central SIC-Sistema de Informagdo ao Cidaddo, a
Ouvidoria Publica Municipal, serd responsédvel por verificar o pedido de informagdo com
prazo de resposta de 10 (dez) dias, prorrogdveis por igual periodo.

§ 2°. Caso ndo seja possivel o acesso imediato a informagao nos sitios oficiais, o
setor de atendimento da Ouvidoria Publica Municipal devera diligenciar junto as Unidades
Administrativas o pedido de informagao.

§ 3°. Quando as Unidades Administrativas, ndo possuir a informagdo, deverd, se
n3o for de sua competéncia, indicar quem a detém, ou ainda, negado o pedido de acesso a
informacdo nas situacdes de sigilo elencadas na Lei Municipal n® 2.199, de 27 de maio de
2013, serd enviada ao interessado, no prazo de resposta da comunica¢do, as razdes da
negativa de acesso e seu fundamento legal.

§ 4°. Quando n3o for autorizado acesso integral a informacdo por ser ela
parcialmente sigilosa, é assegurado o acesso a parte ndo sigilosa por meio de certiddo,
extrato ou copia com ocultagcdo da parte sob sigilo.

§ 5°. O requerente que tiver seu pedido negado, ndo concordando com a
resposta ou a resposta for omissa, contraditéria, obscura ou incompleta, podera dentro do
prazo de 10 (dez) dias, do recebimento da resposta, apresentar reclamagao.

§ 6°. A reclamacdo serd julgada pela autoridade hierarquicamente superior
(secretdrios, diretores e presidentes), no prazo de 10 (dez) dias, contados da apresentagdo.

§ 7°. Mantida a negativa de acesso a informacdo, podera o interessado interpor
recurso, no prazo de 10 (dez) dias, contados da ciéncia da decisdo, a Controladoria Geral do

Municipio, que deverd aprecid-lo no prazo de 10 (dez) dias.

§ 8°. A Ouvidoria deverd acompanhar o trdmite da demanda para agilizar e
intermediar as a¢des, avaliando a resposta do setor, érgdo ou entidade.

§ 9°. Se a resposta for satisfatéria, informar o cidaddo sobre a resolugdo do
problema.

§ 10. Se a resposta ndo for satisfatdria, procurar a insténcia imediatamente
superior para nova avalia¢gdo, tendo solugdo legal ou ndo (justificada) devera ma/frer o}

cidaddo informado.
Controladoria Geral — Fone: 3545 4724 \
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§ 11. A Ouvidoria Publica Municipal faré os registros para fins estatisticos e
arquivara os processos com todas as documentages comprobatdrias.

§ 12. A partir dos dados registrados no sistema, serad emitido relatério mensal ou
a pedido do Controlador, elencando todas as demandas solucionadas ou ndo, e
encaminhadas para a Controladoria Geral do Municipio.

TiTULOV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 7°. A informacdo publica deverd estar acessivel a todos, adotando as
medidas necessarias para garantir a acessibilidade de conteido para pessoas com
deficiéncia.

Art. 8°. As Unidades Administrativas adequardo suas politicas de gestao da
informacdo, promovendo os ajustes necessérios aos processos de registro, processamento,
trAmite e arquivamento de documentos e informacdes.

Art. 9°. N3o poderd ser negado acesso as informagdes necessarias a tutela
judicial ou administrativa de direitos fundamentais, obrigando aquele que a obteve
resguardar o sigilo.

Art. 10. A autoridade hierarquicamente superior (secretarios, diretores e
presidentes) adotara as providéncias necessdrias para que os servidores a eles subordinado
conhecam as normas e observem as medidas e procedimentos de seguranca para o
tratamento de informacdes classificadas em qualquer grau de sigilo.

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. O acesso aos dados, informacGes e documentos respeitard os direitos
constitucionais de protecdo a intimidade e privacidade, as hipoteses de sigilo de
correspondéncia, fiscal, financeiro e de segredo de justica.

Art. 12. A pessoa fisica ou juridica que, em fungdo de qualquer vinculo com o
Poder Executivo Municipal, executar atividades de tratamento de informagdes sigilosas,
adotarda as providéncias necessdrias para que seus empregados, prepostos ou
representantes observem as medidas e procedimentos de seguranga das informagdes, sob
pena de responsabilizagdo civil e criminal;

Art. 13. A Controladoria Geral Municipal promoverd a divulgagdo e orientagdo
para os oOrgdos e entidadés quanto as modificagbes a serem realizadas nos_sitios
institucionais e coordenara 3 itica de transparéncia publica previstas no Poder @u{ivo
Municipal. :

Controladoria Geral — Fone: 3545 4724
E-mail: controladoriasorriso@gmail.com
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Art. 14. Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Normativa devera ser
discutida com o Ouvidor do Municipio juntamente com a Controladoria Geral Municipal.

Art. 15. Todas as demandas registradas serdo submetidas a apreciacdo do
Ouvidor Publico Municipal que deliberara sobre as providéncias cabiveis.

Art. 16. Os relatdrios mensais emitidos pela Ouvidoria Publica Municipal servirdo
de base para formulagdo de indices de monitoramento da qualidade, e contribuirdo para o

aperfeicoamento e melhoria das atividades prestadas pela Administragdo Publica.

Art. 17. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 18. A inobservancia desta Instrugdo Normativa acarretara representacdo ao
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - TCE/MT.

Art. 19. Os procedimentos instituidos por esta Instrugdao Normativa se sujeitam a
fiscalizagdo/verificagdo in loco pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 20. Constitui parte integrante da presente Instru¢do Normativa:

1. Anexo | — Fluxograma dos procedimentos do Servico de Informagdo ao
Cidadao.

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
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