DECRETO N° 32.665

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°
03/2023 - PROCEDIMENTO DA LEI DE ACESSO A
INFORMAGCAO NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no
uso de suas atribuicdes legais que |he sdao conferidas
pelo artigo 69, inciso VI da Lei Organica Municipal e;
Considerando a Lei Municipal n® 6.775/2013 dispoe
sobre o Sistema de Controle Interno Do Municipio de
Cachoeiro de Itapemirim e;

Considerando a Resolugao TC 227/2011 do Tribunal
de Contas do Estado do ES que disp0e sobre a
criagdo, implantagdao, manutengao e fiscalizagao do
Sistema de Controle Interno da Administracao Publica,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Instrugao Normativa SCI n® 03/2023 - Procedimentos de
Lei de Acesso a Informacdo, de responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio.

Art. 2° A presente norma se aplica para estabelecer os padroes e definir
procedimentos e metodologia para acolhimento e resposta ao cidadao no que tange
a Lei de Acesso a Informacdo, no @mbito do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 39 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 01 de margo de 2023.

VICTOR DA SILVA COELHO

Prefeito
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Procedimento da Lei de Acesso a Informacgao
Versao: 01 Data de Aprovacao: Ato de Aprovacao: |Unidade Responsavel:
01/03/2023 Decreto n° 32.665/23 | Controladoria Geral do
Municipio - CGM
Aprovacao:

Mylena Gomes Lopes
Controladora Geral do Municipio

Victor da Silva Coelho
Prefeito Municipal

1. Finalidade:
Estabelecer os padrdes e definir procedimentos e metodologia para acolhimento e
resposta ao cidadao no que tange a Lei de Acesso a Informacdo, no ambito do Municipio

de Cachoeiro de Itapemirim.

2. Abrangéncia:

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de

Cachoeiro de Itapemirim.
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3. Base Legal e Regulamentar:

Inciso XXXIII do art. 59, inciso II do §32 do art. 37 e art. 216 da Constituicdo Federal de
1988;

Lei Federal n® 12.527/2011;

Lei Federal n® 14.129/2011;

Decreto Municipal n® 32.188/2022.

4. Conceitos:

Informacgdo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgao e
transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;
Documento: unidade de registro de informacodes, qualquer que seja o suporte ou
formato;

Informacao sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdao de acesso publico
em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;
Informacado pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;
LAI: Lei de Acesso a Informacao;

Transparéncia Ativa: é dever dos 6rgios e entidades que compdem o Poder Publico
promover, independente de requerimento, a divulgacdo em seus sitios na Internet de
informagcdes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas,
observado o disposto nos arts. 72 e 82 da Lei no 12.527, de 2011;

Transparéncia Passiva: é a transparéncia sob demanda, mediante atendimento, via
Site ou Protocolo, aos requerimentos de informagdes e documentos especificos;
Informacdes Nao Sigilosas: sdo as informagdes de interesse publico, ndo protegidas
pelo sigilo e que ndo sejam de carater privado ou pessoal;

Comissao Mista de Reavaliacio de Informacgodes: decidird& no ambito da

Administracao Publica Municipal, sobre o tratamento e a classificacdo de informacdes

sigilosas.
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5. Competéncia e Responsabilidades:

5.1 Compete a Ouvidoria Geral do Municipio:

5.1.1. Atender aos municipes e registrar o pedido de Informacdo quando
solicitado;

5.1.2 Encaminhar o pedido de Informacdo a Geréncia de Transparéncia, via
sistema de gestdo da Ouvidoria.

5.1.3. Encaminhar Recurso de pedido de informacio ao Orgéo Julgador

5.2 Compete a Geréncia de Transparéncia da Controladoria Geral do Municipio:

5.2.1. Analisar e acolher os pedidos de informagdo pertinentes;

5.2.2. Analisar e indeferir os pedidos genéricos, desproporcionais, desarrazoados
ou que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidacdo de dados e
informacgdes, ou servigo de producdo ou tratamento de dados que ndo sejam de
competéncia do Municipio;

5.2.3. Publicar no Portal de Acesso a Informacdo os pedidos e suas respectivas

respostas, em grau recursal.

5.3 Compete ao Niicleo de Transparéncia de cada Orgio:

5.3.1. Monitorar o sistema de gestao de Ouvidoria para providenciar informagdes
solicitadas que sejam de competéncia do 4rgao na qual encontra-se vinculado;

5.3.2. Responder os Pedidos de Informagdo dentro do prazo legal;

5.3.3. Prorrogar, caso necessario, os Pedidos de Informacdo, fazendo suas
devidas justificativas;

5.3.4. Caso ndo seja o detentor da informacdo, comunicar, imediatamente, a
Geréncia de Transparéncia;

5.3.5. Publicar no Portal de Acesso a Informacao, os pedidos e suas respectivas

respostas.
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5.4 Compete a Autoridade Responsavel pelo Orgio:
5.4.1. Julgar os recursos de pedidos de informag¢do que foram respondidos pelo

6rgdo sob a sua responsabilidade.

5.5 Compete ao Controlador Geral do Municipio:
5.5.1. Julgar recurso resultante de negativa de acesso a informacdo pela

Autoridade Responsavel pelo Orgdo que analisou o recurso em 12 instancia.

6. Procedimento:
6.1. Cidadao:
6.1.1. Solicita informacdo, através dos canais disponibilizados pela Prefeitura de
Cachoeiro de Itapemirim, quais sejam:
a) pessoalmente, na Ouvidoria;
b) por telefone, através do 156;
c) por WhatApp, através do 28 98814-3357;

d) por e-mail, no ouvidoria.transparencia@cachoeiro.es.gov.br;

e) através do Aplicativo Todos Juntos;
f) diretamente no Portal de Acesso a Informacgao, no sitio eletronico da prefeitura
(cachoeiro.es.gov.br).
6.1.2. 0 cidadao devera se identificar e ao final sera gerado ndmero de protocolo e senha
para acompanhamento da tramita¢do do pedido de informacao;
6.1.3. O cidaddo devera acompanhar os andamentos do pedido de informacao no Portal

de Acesso a Informacao.
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6.2 - Ouvidoria:
6.2.1. Caso o cidaddo entre em contato com a Ouvidoria para solicitar informacao, a
equipe da Ouvidoria cadastra o pedido de informacao de forma on-line, no Portal de

by

Acesso a informacdo e disponibiliza ao cidadao nimero de protocolo e senha para
acompanhamento;
6.2.2. Ap6s cadastrar o pedido de informacdo, a equipe da Ouvidoria encaminha o

pedido de informacdo para geréncia de transparéncia.

6.3 - Geréncia de Transparéncia:
6.3.1. Recebe e analisa o pedido de informacao:

6.3.1.1 Caso o pedido de informacao esteja dentro dos parametros legais, a
Geréncia de Transparéncia acolhe o pedido e encaminha ao Nucleo de Transparéncia do
Orgdo responsavel para prestar a informacdo, através do sistema de gestdo de
Ouvidoria;

6.3.1.2 Caso o pedido seja genérico, desproporcional, desarrazoado ou exija
trabalhos adicionais de analise, interpreta¢do ou consolidacdo de dados e informacgdes,
ou servico de produg¢do ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia do
Municipio, a Geréncia de Transparéncia podera indeferir os pedidos;

6.3.1.3 Caso ndo configure pedido de informacdo, a Geréncia de Transparéncia
encaminhard a demanda a Ouvidoria para reclassificacio do tipo de manifestacao e

direcionamento adequado dos procedimentos de atendimento ao cidadao.

6.4 - Nuicleo de Transparéncia de cada Orgio:
6.4.1. Recebe e analisa o pedido de informacgao:

6.4.1.1. caso ndo seja detentor da informacdo, comunica a Geréncia de
Transparéncia no prazo de 02 (dois) dias uteis, e, sendo possivel, aponta qual setor é

responsavel pela informacao;
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6.4.1.2. se a informacao for de competéncia do 6rgao, o Nucleo de Transparéncia
deve fornecer a informacdo ao cidaddo, no sistema de gestdo da Ouvidoria, dentro do
prazo legal de 20 (vinte) dias, a contar da data de abertura do chamado;
6.4.1.2.1. ap6s disponibilizar a resposta do pedido de informagdo no
sistema de gestdo da Ouvidoria, o Nucleo de Transparéncia devera informar, ainda, ao
cidadao que, caso entenda que o pedido nao foi atendido, ha possibilidade de interpor
recurso, dentro do prazo de 10 (dez) dias, a contar da disponibilizacdao da resposta;
6.4.1.2.2. caso o cidaddao tenha informado o seu e-mail na abertura do
chamado, o Nucleo de Transparéncia deverda, encaminhar por correio eletrénico a
resposta do pedido e as orientagdes sobre interposicao de recurso;
6.4.1.2.3. ap06s cumprir todos os procedimentos citados nos itens 6.4.1.2.1 e
6.4.1.2.2, o Nucleo de Transparéncia devera finalizar o chamado no sistema de gestdo de
Ouvidoria.
6.4.1.3. Caso nao seja possivel prestar a informacdo dentro do prazo legal de 20
(vinte) dias, o Nucleo de Transparéncia prorroga, por mais 10 (dez) dias, o prazo de
resposta e justifica a prorrogacao ao cidadao, dentro do proéprio sistema de gestao da

Ouvidoria.

6.5. Geréncia de Transparéncia:
6.5.1. Caso um Nucleo de Transparéncia informe ndo ser detentor da informacao
solicitada, a Geréncia de Transparéncia reanalisa a solicitacdo e encaminha ao Nucleo de

Transparéncia do Orgdo competente para que disponibilize a resposta.

6.6. Cidadao
6.6.1. Recebe a resposta:

6.6.1.1. e entende que o pedido foi atendido;
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6.6.1.2. caso entenda que o pedido ndo foi atendido adequadamente, interpoe
recurso, dentro do prazo de 10 (dez) dias, a partir da data de recebimento da resposta
através do sistema de gestao da Ouvidoria;
6.6.1.2.1 a interposicdo de recurso pode ser realizada através de um dos
canais disponiveis:
a) pessoalmente, na Ouvidoria;
b) por telefone, através do 156;
c) por WhatApp, através do 28 98814-3357;
d) por e-mail, no ouvidoria.transparencia@cachoeiro.es.gov.br;
e) através do Aplicativo Todos Juntos;
f) diretamente no Portal de Acesso a Informacgao, no sitio eletronico da prefeitura

(https://cachoeiro.es.gov.br/Acessoalnformacao)

6.7 - Ouvidoria:

6.7.1. Caso o cidadao entre em contato com a Ouvidoria para interpor recurso, a equipe
da Ouvidoria cadastra o recurso de forma on-line, no Portal de Acesso a informacao e
disponibiliza ao cidaddo nimero de protocolo e senha para acompanhamento;

6.7.2. Apds cadastrar o recurso, a equipe da Ouvidoria o encaminha para geréncia de

transparéncia.

6.8. Geréncia de Transparéncia:
6.8.1. Recebe o recurso e encaminha, via sistema de gestdo da Ouvidoria, para o

gabinete do(a) secretario(a) do 6rgao que prestou a informacgao.

6.9. Autoridade Superior do Orgio que prestou a informacio:
6.9.1. Recebe o recurso via sistema de gestdao da Ouvidoria;
6.9.2. Analisa o recurso e insere a decisao via sistema de gestao da Ouvidoria, no prazo

de até 05 (cinco) dias.
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6.10. Cidadao
6.10.1. Recebe a resposta:
6.10.1.1. e entende as razdes da decisao;
6.10.1.2. em caso de recusa da informacao pela Autoridade Superior, o cidadao
dentro do prazo de 10 (dez) dias, a partir da disponibilizacao da resposta no sistema de
gestdo da Ouvidoria, poderd apresentar recurso a Controladoria Geral do Municipio.
6.10.1.2.1 a interposicdao de recurso para Controladoria Geral pode ser
realizada através de um dos canais disponiveis:
g) pessoalmente, na Ouvidoria;
h) por telefone, através do 156;
i) por WhatApp, através do 28 98814-3357;

j) por e-mail, no ouvidoria.transparencia@cachoeiro.es.gov.br;

k) através do Aplicativo Todos Juntos;
1) diretamente no Portal de Acesso a Informacgdo, no sitio eletronico da prefeitura

(cachoeiro.es.gov.br).

6.11 - Ouvidoria:

6.11.1. Caso o cidaddao entre em contato com a Ouvidoria para interpor recurso a
Controladoria Geral, a equipe da Ouvidoria cadastra o recurso de forma on-line, no
Portal de Acesso a informacgao e disponibiliza ao cidaddo nimero de protocolo e senha
para acompanhamento;

6.11.2. Apo6s cadastrar o recurso, a equipe da Ouvidoria o encaminha para geréncia de

transparéncia.
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6.12. Geréncia de Transparéncia:
6.12.1. Recebe o recurso, via sistema de gestdo da Ouvidoria, apensa o protocolo
referente ao pedido de informacdo, bem como a 12 interposicao de recurso e encaminha

a Controladoria Geral do Municipio.

6.13. Controlador(a) Geral do Municipio:

6.13.1. Recebe o recurso em 22 instancia, analisa a procedéncia das razoes do recurso e
determina ao 6rgdo ou entidade que adote as providéncias necessarias para dar
cumprimento ao disposto na Lei.

6.13.2. Recebe o recurso e nega a informacao por se tratar das hipoteses de restrigoes,

de acordo com o Decreto Municipal n°® 32.188/2022.

6.14. Cidadao
6.14.1. Recebe a resposta:
6.14.1.1. e entende as razdes da decisao;
6.14.1.2. caso nao entenda as razodes da negativa da informacgdo, pode apresentar
recurso a Comissdao Mista de Reavaliagdo, no prazo de 10 (dez) dias, a partir da
disponibilizacdo da resposta no sistema de gestdo da Ouvidoria.
6.14.1.2.1 a interposicdo de recurso a Comissdo Mista de Reavaliacdo pode
ser realizada através de um dos canais disponiveis:
m) pessoalmente, na Ouvidoria;
n) por telefone, através do 156;
0) por WhatApp, através do 28 98814-3357;
p) por e-mail, no ouvidoria.transparencia@cachoeiro.es.gov.br;
q) através do Aplicativo Todos Juntos;
r) diretamente no Portal de Acesso a Informacgdo, no sitio eletronico da prefeitura

(https://cachoeiro.es.gov.br/Acessoalnformacao).
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6.15 - Ouvidoria:

6.15.1. Caso o cidaddao entre em contato com a Ouvidoria para interpor recurso a
Comissdo Mista de Reavaliacao, a equipe da Ouvidoria cadastra o recurso de forma on-
line, no Portal de Acesso a informacao e disponibiliza ao cidadao ntimero de protocolo e
senha para acompanhamento;

6.15.2. Apo6s cadastrar o recurso, a equipe da Ouvidoria o encaminha para geréncia de

transparéncia.

6.16. Geréncia de Transparéncia:
6.16.1. Recebe o recurso, via sistema de gestdo da Ouvidoria, apensa o protocolo
referente ao pedido de informag¢do, bem como a 12 e a 22 interposicao de recurso e

encaminha a Comissao Mista de Reavaliagao.

6.17. Comissdo Mista de Reavaliacao
6.17.1. O presidente da Comissdo Mista de Reavalia¢do recebera o recurso e tera 10 (dez)

dias para instruir o processo.

6.18. Cidadao
6.18.1. Acompanha o processo instaurado pela Comissdo Mista de Reavaliacdo até o

parecer final.

7. Consideracodes Finais:

7.1. Os Nucleos de Transparéncias irdo publicar, no Portal de Acesso a Informacao, apés
decorrido o prazo de recurso, os pedidos de informag¢des com suas respectivas
respostas.

7.2. Excepcionalmente os pedidos de informagdes que possuem dados pessoais sigilosos,
protegidos pela Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD), n® 13.709/2018, ndo

serdo publicados.

8. Fluxograma:
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