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SECAO 1

ATOS DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Gabinete do Secretario

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°. 005/2021, de 10 de maio de 2021

Verséo 01

Aprovagdo em 15/04/ 2021

Ato de aprovacédo: Decreto n° 1.850/2021

Orgdo Central do SCI: Controladoria Geral do Municipio
Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS PARA
INCLUSAO DE DADOS DO PORTAL DA TRANSPARENCIA E PARA O
ATENDIMENTO AO CIDADAO NO MUNICIPIO DE CUITE-PB.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso
das atribuicdes que Ihe séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n°
1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n® 757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1066 de
31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura
administrativa do poder, RESOLVE:

CA|3|’TULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. Esta instrugdo normativa visa orientar e disciplinar os
procedimentos de remessa de informagdes, banco de dados, documentos e imagens
para o Portal de Transparéncia, relativos aos Sistemas de Contabilidade, Gestao de
Pessoal, Compras, Licitagdes e Contratacdes, bem como, definir responsaveis por
realizar a alimentacdo de dados no Portal da Controladoria.

Paragrafo Gnico. O dever de publicidade pode ser cumprido de forma ativa
e passiva.

Art.2°. Esta instrugcdo normativa abrange todas as unidades da
estrutura organizacional do Poder Executivo do municipio de Cuité-PB.

Paragrafo anico. A Administracdo Publica tem o dever de divulgar os atos de
gestdo na mesma medida em que o cidaddo tem o direito de receber informagdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, excetuando-se as situagdes de sigilo.

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

I.  TRANSPARENCIA ATIVA: E a divulgagio de dados por iniciativa do prprio
setor publico, ou seja, a disponibilizagdo da informac&o de maneira espontanea, por meio
do Portal da Transparéncia, para o acesso por qualquer cidadao.

Il. TRANSPARENCIA PASSIVA: E a transparéncia sob demanda,
mediante atendimento aos requerimentos de informagGes e documentos especificos,
via Site ou Protocolo. Portanto, depende de solicitagdo do cidad&o por meio dos pedidos de
acesso a informagéo no Servigo de Informacéo ao Cidadéo (SIC).

lIl. INFORMAGCOES NAO SIGILOSAS: Sio as informagdes de interesse
publico, ndo protegidas pelo sigilo e que ndo sejam de carater privado ou pessoal.

IV. INFORMACOES PRIVADAS OU PESSOAIS: S&o aquelas que
embora ndo sejam protegidas pelo interesse publico na preservagao de seu sigilo, reflitam
atutela de interesses particulares ou pessoais do contribuinte ou do cidadéo a respeito do
qual foram requeridas informagoes.

V. INFORMAGCAO SIGILOSA: E toda informaco cuja publicidade irrestrita
possa ocasionar grave risco ou dano a seguranga da sociedade e do Estado, observados a
restricdo minima ao sigilo.

VI. SERVICO DE INFORMAGCAO AO CIDADAO-SIC: é o canal de
comunicagédo entre o setor plblico e a sociedade, para atendimento dos pedidos de
informagéo.

CAPITULO 1l
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°, Esta instru¢do normativa encontra respaldo nos seguintes institutivos legais:

. LeiFederal n° 12.527/2011;

1. Lein°4.320/1964;

111. Lei Complementar n° 101/2000;

1V. Lein°®14.133/2021;

V. Decreto n° 1.849/2021;

VI. Resolugéo RN n°02/2017 -TCE/PB.

Art. 5°. So responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio, dentre
outras atribuicdes:

I.  Promover a divulgagdo desta Instrugdo Normativa junto a todas as Unidades da
estrutura organizacional das administragdes direta, indireta e fundos, sujeitas a
fiscalizacéo interna e externa.

1.  Acompanhar a execugdo da presente Instrugdo Normativa

111. Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrugdo Normativa.

Art. 6° Sdo responsabilidades do Departamento de Controle, unidade
responsavel pela alimentacdo de dados no Portal da Controladoria e pelo Servigo de
Informac&o ao Cidadéo:

I.  Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informac&o;

1. Receber e registrar requerimentos de acesso a informacéo, reclamacoes e
recursos em sistema eletronico especifico;

Il. Fornecer imediatamente a informacg&o requerida, sempre que estiver
disponivel;

1V. Encaminhar os requerimentos, reclamagBes e recursos ao 6rgdo ou autoridade
competente;

V. Informar sobre a tramitag&o de documentos e sobre as competéncias do SIC e sobre

0 prazo para atendimento dos requerimentos.

Art. 7°. Sdo responsabilidades das Unidades Administrativas:

I.  Providenciar a produgéo da resposta (responsavel pela resposta);
1. Revisar a resposta (eventualmente produzida por um técnico);
111. Garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade das respostas.

CAPITULO 111
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
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Da Trasparéncia Ativa

Art. 8°. Quando se tratar de informacgbes de interesse geral, as
unidades administrativas da estrutura organizacional do Poder Executivo municipal
devem optar pela transparéncia ativa, envidando esforgos para publicar o maximo de
informacOes possiveis na internet, via Portal de Transparéncia, bem como via Portal da
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 9°. Compete as Unidades Administrativas, de acordo com sua area de
atuacdo, a insercdo dos documentos no Portal da Transparéncia, conforme
disposicoes a seguir:

I. A Secretaria Municipal de Administragdo - SADM sera responsavel:

a) Pelainsercdo das informagdes relacionadas ao Sistema de Gestéo de Pessoal, até
0 5° (quinto) dia til do més subsequente a0 més de competéncia do pagamento.

b) Pela insercdo das informages relacionadas ao Sistema de Compras e Licitagdes, e
ao Sistemna de Contratos e Convénios, nos prazos a seguir:

b1.1) Procedimentos licitatdrios, concomitante com a publicacéo oficial.

b 1.2) Contratos e seus aditivos, até o dia 10° (décimo) dia do més subsequente ao de
sua assinatura.

1l. A Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Financas — SPGF, sera
responsavel pela insergdo das informagdes relacionadas ao Sistema de Contabilidade, nos
seguintes prazos:

a) Anmecadacio de tributos, até o 5° (quinto) dia Util do més subsequente a0 més de
referéncia.

b) Transferéncias constitucionais, até o 5° (quinto) dia Util do més subsequente ao
més de referéncia.

¢) Relatdrio de Gestao Fiscal - RGF, até o Ultimo dia do més ao quadrimestre de
referéncia.

d) Relatério Resumido da Execucdo Orcamentéria, até o Ultimo dia do
més subsequente ao bimestre de referéncia.

e) Execucdo da despesa, até 24 (vinte e quatro) horas apds a execucao.

1. A Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Finangas — SPGF, sera
responsavel:

a) Pela insercdo das informagdes relacionadas ao Sistema de Planejamento
e Orgamento, quais sejam: Plano Plurianual-PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias-LDO
e Lei Orgamentéria Anual-LOA, mensagens de encaminhamento pelo Poder Executivo a0
Legislativo, bem como as atas das audiéncias plblicas dos respectivos instrumentos, até o 10°
(décimo) dia (til ap6s a sua publicagéo.

b) Pela insergdo das informagBes relacionadas ao Sistema de Convénios (federais e
estaduais), até o 5° (quinto) dia do més subsequente ao de sua assinatura.

IV. A Secretaria Municipal de Servicos Urbanos e Infraestrutura-SMSUI,
sera responsavel pela disponibilizagdo da relacdo das obras executadas e/ou em execucao,
bem como as paralisadas, até 10 (dez) dias Uteis ap6s o bimestre de referéncia.

V. A Controladoria Geral do Municipio-CGM sera responsavel:

a) pelo monitoramento das informacdes inseridas no Portal da Transparéncia,
alertando os responsaveis em caso de inconsisténcias e/ou descumprimento de prazos

b) pelaalimentacdo do Portal da Controladoria Geral do Municipio, mediante
importacéo e tratamento das informagBes contidas no Portal da Transparéncia da Prefeitura
Municipal e nos sistemas informatizados, quando for possivel, visando maximizar o alcance
da lei de acesso a informaggo.

SECAQ Il
Da Transparéncia Passiva

Art. 10. Quando se tratar de informacfes que ndo sdo de interesse coletivo ou
tenham demanda muito restrita, ndo figurando, desta forma, nas agdes da transparéncia ativa,
a Administragdo PUblica municipal as fornecera por meio da transparéncia passiva desde que
ndo estejam resguardadas por sigilo.

Art. 11. O sitio oficial do Municipio de Cuitt — PB, através do Portal da
Transparéncia e do Portal da Controladoria, garantira o cumprimento da Lei Federal n°
12.527/2011, bem como do Decreto Municipal n® 1.849/2021, utilizando o Servico de
Informagdo ao Cidaddo — SIC.

Art. 12. A Controladoria Geral do Municipio realizara a gestdo e processamento
dos pedidos de informacao, que serdo apresentados:
presencialmente, no atendimento do SIC/Controladoria.
eletronicamente, por meio do Sistema de Acesso a Informacéo: (endereco ...) por
meio de correspondéncia fisica para enderego: Rua 15 de Novembro, 159, Centro
— Cuité-PB, CEP: 58.175-000, dirigida ao Servigo de Informagéo ao Cidadéo -
Controladoria Geral do Municipio.

Paragrafo Unico. O icone do sistema e-SIC estara disponivel no enderego
eletrdnico da Prefeitura Municipal de Cuité_(https://www.cuite.pb.gov.br) e da
Controladoria Geral do Municipio  (http:/Aww. cuite.pb.gov.br/portal-da-
transparencia/e-sic).

Art. 13. O cidaddo interessado em obter informag&o da Prefeitura Municipal de Cuité
devera:

. Protocolar seu pedido de informacéo junto ao atendimento do SIC,
no Departamento de Controle da Controladoria Geral do Municipio, mediante
o preenchimento do formulario préprio, caso realize sua solicitagdo na forma
presencial, onde recebera o protocolo para acompanhamento.

I1. Acessar o site da Prefeitura ou o Portal da Controladoria, clicando no icone do
e-SIC, preencher o formulario para cadastro de pedido de informagdo com a
identificacdo e a descricdo de sua solicitagdo, recebendo automaticamente um
ndmero de protocolo gerado pelo e-SIC, para acompanhamento.

111. Apresentar reclamagéo & autoridade de monitoramento, em caso de omissio de
resposta ao pedido de acesso a informagéo, no prazo de 10 (dez) dias.

1V. Interpor recurso, dirigido a autoridade que proferiu a deciséo, no prazo de 10
(dez) dias Uteis da data da ciéncia da resposta, se esta ndo atendeu as suas
pretensdes, ou dirigido a Controladoria Geral do Municipio quando seu pedido for
indeferido.

Art. 14. Compete ao Departamento de Controle:

l.  Receber o pedido de informagéo, encaminhado pelo atendimento presencial do SIC
oupeloe-SIC.

1. Avaliar, junto a autoridade de monitoramento, se o pedido é incabivel, inepto,
procrastinatério ou repetido.

111. Verificar se o pedido contém a identificagdo do requerente e a especificaco da
informacdo solicitada e se é assunto de atribuigao do SIC.

a) Se ndo, orientar o cidaddo sobre como proceder.

b) Se atendidos os requisitos acima, cadastrar a solicitagdo (de formulério fisico ou
eletronico) no sistema do SIC e fornecer ao cidaddo o no do pedido (protocolo).

1V. Verificar se a informac&o esta disponivel na Transparéncia Ativa (site), devendo:

a) Responder diretamente ao cidaddo, em caso positivo.

b) EncaminharaUnidade Administrativa detentora da informag&o, em caso negativo, no
prazo de 24 horas contado a partir do recebimento do pedido.

c) Informar ao cidaddo que o seu pedido foi aceito e encaminhado a area
responsavel.

V. Analisar a resposta da Unidade Administrativa:

a) Serespondida a contento, encaminhar a informagao ao cidadao.

b) Se ndo, dar conhecimento a autoridade de monitoramento, para notificar a
Unidade Administrativa.

VI. Submeter a apreciagdo da autoridade de monitoramento a justificativa de néo
existéncia da informac&o demandada pelo cidadéo requerente.

VII.Enviar ao cidaddo requerente no prazo de 20 (vinte) dias a contar da data do
pedido.

VIIL. Providenciar o arquivamento adequado de todas as demandas e o
consequente resultado.

Paragrafo tnico. Os documentos arquivados pelo Departamento de Controle,
que deram respaldo aos pedidos de informacéo, serdo disponibilizados sempre que
solicitados.

Art. 15. Compete as Unidades Administrativas demandadas:

. Receber o pedido de informagdo encaminhado pelo Departamento de
Controle/Controladoria.

I1. Verificar a existéncia ou disponibilidade da informagéo, devendo:

a) Se inexistente, providenciar justificativa da ndo existéncia da informacéo
e encaminhar ao Departamento de Controle.

b) Seexistente, verificar se a informacao € sigilosa, adotando as seguintes medidas:

b) 1) Comunicar a Controladoria Geral, mediante justificativa, o grau de sigilo da
informac&o, quando se tratar de informacéo sigilosa.

b) 2) Providenciar imediatamente a resposta, se disponivel e ndo sigilosa.

C) Se existente, porém indisponivel, elaborar a resposta no prazo de 5
(cinco) dias Uteis. Caso a informagéo néo esteja disponivel no prazo estipulado a Unidade
deveré solicitar, mediante justificativa, uma prorrogacéo de igual prazo.

111. Encaminhar ao Departamento de Controle a resposta dentro do prazo inicial ou
no de prorrogacéo.

1VV. Complementar a resposta considerada incompleta ou inconsistente pelo
Departamento de Controle, devolvendo-a.

Art. 16. Compete a autoridade de monitoramento (CGM):

l.  Avaliar o atendimento dos requisitos, devendo:

a) Deferir e autorizar seguimento, se atendidos os requisitos.

b) Indeferir, fundamentando a decisdo, e negar seguimento, se ndo atendidos os
requisitos.

¢) Publicar o indeferimento do pedido.

1l. Avaliar o grau de sigilo da informac&o.

I11. Receber e analisar os recursos juntamente com a autoridade que proferiu a
deciséo, submetendo a analise a apreciagdo do(a) Prefeito(a).

V. Encaminhar as deliberagBes ao atendimento do SIC para dar conhecimento ao
cidad&o requerente.

V. Solicitar parecer da Procuradoria Geral do Municipio, caso julgue necessario.

VI. Validar a resposta e autorizar o envio ao cidadéo requerente.
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CAPI’TULOJV
DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 17. O langamento de informagdes no Portal da Transparéncia néo desobriga
a Unidade Executora de fornecer informagBes, mediante requisicdo dos Orgéos de
Controle da Administracdo Municipal, Estadual ou Federal, nos termos da legislacéo.

Art. 18. As unidades administrativas deverdo manter em seus
arquivos os documentos relativos aos atos de gestdo com repercussdo contabil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial devidamente organizados e atualizados,
parafins de exame in loco ou requisicao pela Controladoria Geral do Municipio-CGM.

Art. 19. A CGM enviara relatorios periddicos, com indicativos do cumprimento
dos prazos e dos percentuais alcancados relativamente aos lancamentos efetuados, ao
Gabinete do Prefeito para ciéncia acerca do cumprimento desta Instru¢do Normativa e
adocéo das medidas cabiveis.

Art. 20. No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competéncias que
poderéo ser resolvidas junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de
melhoria continua.

Art. 22. Pertencem a esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:

ANEXO I: Formulério Pedido de Acesso a Informacéo - Pessoa Fisica e Pessoa Juridica
ANEXO II: Fluxograma - Transparéncia Ativa

ANEXO III: Fluxograma - Transparéncia Passiva

Art. 23. Esta Instrucdio Normativa entra em vigor a partir de sua aprovagdo.

Cuité — PB, 10 de maio de 2021.

Hélio Pléacido de Almeida
Secretério da Controladoria Geral do Municipio

ESPECFICAGRO DO PEDIDO DEACESS0 AINFORMAGEO

Unidade Administrativa onde se origina a informagdo (Destinataria do Pedido):

Forma preferencial de recebimento da resposta?
(O Correspondéncia eletronica e-mail) (O Correspondéncia fisica (com custo)
O Buscar/Consultar pessoalmente O Consultar com vista

Especificagdo do pedido:

ANEXOS
ANEXO |
IN SCI n2 005/2021
FORMULARIO PARA PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO PESSOA FiSICA

DADOS DO REQUERENTE - OBRIGATORIO

Nome:
Documento de identificagdo (CPF, RG, CNH, Passaporte, RNE ou outro documento vdlido.
Se a opgdo for pro RG, indicar érgdo emissor e UF):

Tipo: Numero:
Enderego fisico:

Rua:

Cidade: Estado: CEP:

Endereco eletronico (e-mail):

DADOS DO REQUERENTE ~ NAO OBRIGATORIOS *

Telefone (DDD + niimero): +

+

Sexo: Masculino O Feminino O
Data de Nascimento: / /

ANEXO|
IN SCI n® 005/2021
FORMULARIO PARA PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO PESSOA JURIDICA

DADOS DO REQUERENTE ~ OBRIGATORIO

Razdo Social:

CNPJ:

Nome do Rep

Cargo do Representante:

Enderego fisico:
Cidade: Estado: CEP:

Enderego eletronico (e-mail):

DADOS DO REQUERENTE — NAO OBRIGATORIOS *

Atengdo: Os dados ndo obrigatarios serdo utilizados apenas de forma agregada e para fins
estatisticos.

Telefone (DDD + numero): ()

()

Enderego eletronico (e-mail):

Tipo de instituicao:
O Orgdo piblico federal O Partido politico

QO 0rgao piblico estadual/DF

O Empresa - PME

Escolaridade (completa):
O seminstrugdo formal
| O Ensino Superior
| Ocupagdo Principal:

O Empregado-setor privado
QO Jornalista

QO Estudante

© Membro de partido politico
O Representante do sindicato

O Outras

O Ensino Fundamental

QO Pés-graduagao

O Profis. Liberal/Autonomo

O Pesquisador

(O Professor

O Membro de ONG nacional

O Membro de ONG internacional
(O Nenhuma

O Ensino Médio

QO Mestrado/Doutorado

‘O Empresario/empreendedor

O Servidor publico estadual

[
|© Senvidor publico municipal

QO senvidor piblico federal

| *0s dados serdo utilizados apenas de forma agregada e para fins estatisticos.

O Empresa - grande porte

O Empresa publica/estatal

O Escritorio de advocacia

O Instituicdo de ensino efou pesquisa

Area de atuacio

O Comércio e servigos
O Industria

QO Extrativismo

()] Agronegocios

QO Orgio pablico municipal
O Orgio Nio Governamental

O Goveno

QO Juridica/Politica

O Representagdo de terceiros
O Represent. Sociedade civil

O Veiculo de comunicagio

QO sindicato / Conselho profis.

QO Outros

O Imprensa

O Pesquisa académica
O Terceiro Setor

O Outros
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ANEXO 11 - IN SCI N2 005/2021
A TRANSPARENCIA PASSIVA Conti a
ESPE(]FICACAO DO PEDIDO DE ACESSO INFORMACAO DEPTO DE CONTROLE/SIC UNIDADE ADMINISTRATIVA CONTROLADORIA
Unidade Administrativa Destinataria do Pedido: el ;
Y
Atende?
D)
. g sm
Forma preferencial de recebimento da resposta:
Enviar resposta ao
cidaddo |
Aol Ancia flel 5 requerente
() Correspondéncia () Correspondénciafisica () Buscar/Consultar .
Ky ; -
Eletronica (e-mail) (com custo) Pessoalmente ™
N Dar ciéncia & sutoridade] ,|  Notficara Unidade
. - . demonitoramento Administrativa, estipulando
Descrigdo do pedido: rovoprie
cnmpimmarz |
resposta para o
atendimento adequado |
a0 3cess>
Y
1;) <
/ { INiCio
: 4
D » Receber e anaksar os recursos
Informar inexisténcia de| 2 nterpostos pelo cidadlo
informagio | requerente, juntamente com a
autoridade que proferua
| deciséo
v
FIM
¥
Submeter & apreciacio
da Preferta
1
.
ANEXO Il - IN SCI N 005/2021 TRANSPARENCIA ATIVA
TRANSPARENCIA PASSIVA CIA
DEPTO DE CONTROLE/SIC UNIDADE ADMINISTRATIVA CONTROLADORIA SADM SPGF SMsul (GM
s (" Ncio N0 INCIo INCio Nicio
Bsteicrd » Avaliar
v v v v Y 4 v
Receber pedido de Inserir no Portal da Inserir no Portal da Inserir no Portal da Inserlr no Portal da
informagéo éncie i Monitorar as
6 Cicatis, neo, s  Receta de tributos - irsmmenos de| | |TORIRENE ] omages imerdes
procrastinatério oy LicitagBes - Transf, Constucionars Planejamento e " no Portal de
v repetido? 5 X : executadss e em
PP - Contratos / Aditivos - Demonst. Flscals: Orcamento. % Transparéncia
o 5 Sim - Convénios Concedidos RGF, ARED) PPA, LDO LOA execuglo
de monitoramento o ™ i
pedido fcabd, inepo ¥ — — - Bxecugio da despesa__ - Convénios Recebudos N = ,
procrastinatdrio ou Deferir e autorizar 1
repetido?) seguimento v Y Y Y Y
M M) 2. FIM
1 B Aficonsisténclas ou.
v indsferire negar | descumprimento do-
Verificar se 0 padido contém a seguimento < razos?
identificagie da informagiio N Receber o pedido de R
solicitada e pertinéncia com a SIC informagdo
2 v sm
v  am v
Verfficar a existéncia/ ‘Alerta da
4 Disponibilidade da mformagdo | 6M < Alertar l‘m:id]a |
3 | responsével pela|
Contem? ¢ Y Rpocedel, o informeglo
Pertinente como Nao
siC Existe? & = < GM <
Mo NProcede? :
v y Aertada e
sm ot Y Corrigita cGM <
y ; inconsisténcaa | - o “\procede?
Onentar o cxdadio sobre como Esigllosa?" S . A Alertada
proceder para comigiras Comigira i oM <
Inconsisténcias | inconsistincia 2 N0 “\procede?
No Justificar o no - y
1 Bisponivel? 4 q| iatkis Corrigira Importar e tratar as |
»/ Cadastrar a solictagho inconsisténca sim infor magdes
sim = Justificar o ndo N A
! v ; Y - ¥ atendmento Corrgira
— rcamiohar ;
Venficar se 2 informagdo esta Providencar a - inconsisténcia
2 resposta do Justdficar o ndo
dsponiuel na Transparéncia Atva wio | Imediataresposta anemn:au com|’ y »> :xenmmanm Y )
T Encaminhar Almentar o Portal da |
Y ! respostado (4 | Justficar o o Controlsdoria |
Elaborar — 4 alerta para CoM ¥ atendimento
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INSTRUGAO NORMATIVA SCI N°. 006/2021, de 10 de maio de 2021 IX.

Verséo 01

Aprovagao em 15/04/ 2021

Ato de aprovacdo: Decreto n° 1.850/2021

Orgdo Central do SCI: Controladoria Geral do Municipio
Unidade Responsavel: Controladoria Geral do Municipio

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NO
GERENCIAMENTO DAS MANIFESTACOES REFERENTES A
PRESTACAO DE SERVICOS PUBLICOS NO MUNICIPIO DE CUITE -
PB.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso
das atribuicdes que Ihe sdo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n°
1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n° 757/2009 de 16/02/2009, Lei n° 1066 de
31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a estrutura
administrativa do poder, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. Esta instrucdo normativa visa orientar e disciplinar os
procedimentos administrativos da Ouvidoria em relagdo a andlise, sistematizagdo e
encaminhamento das manifestagdes referentes a prestacéo de servigos publicos pelos
6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal.

§1°. As informag0es produzidas pela Ouvidoria, 6rgado fundamental
para a coordenacdo e o éxito de acOes de melhoria dos servigos publicos,
representam um poderoso instrumento de gestéo, de integracéo e de promogao de uma
cultura de transparéncia e controle social no &mbito do municipio.

§2°. A Ouvidoria constitui um canal legitimo para a populagdo sugerir,
denunciar, reclamar, elogiar e solicitar informagdes sobre 0s servigos que 0 govemo presta aos
cidad&os.

Art2°. Esta instrugdo normativa abrange todas as unidades da administracéo
diretae indireta do Poder Executivo municipal, enquanto unidades fornecedoras de
informagdes a serem prestadas ao cidadéo.

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

1. ATENDIMENTO: a atividade de recepcao da manifestagido do municipe para cada
assunto tratado. Assim, se uma mesma manifestagao, qualquer que sejaa midia utilizada,
tratar de dois assuntos, serdo considerados dois atendimentos.

11 DENUNCIA: comunicagdo de pratica de ato ilicito cuja solucio dependa
da atuagdo de 6rgdo de controle interno ou externo.

1ll.  ELOGIO: demonstragao ou reconhecimento ou satisfago sobre o servico
oferecido ou atendimento recebido.

IV.  MANIFESTACAO: representa um género, cujas espécies sio as solicitagies de
informacao, sugestes, elogios, reclamagdes e dentincias apresentadas a Ouvidoria Geral do
Municipio. Serdo consideradas manifestagdes livres aquelas que ndo se enquadrarem
nas espécies descritas anterior emente.

V.  PUBLICO-ALVO: sio pessoss fisicas e juridicas, cidad&os e usuarios de servigos
publicos que utilizem o atendimento, ou todos aqueles interessados direta ou
indiretamente por esses servicos, sejam 6rgéos internos ou externos a Prefeitura.

VI. RECLAMACAO: demonstracio de insatisfagao relativa a servico publico.

VII. SOLICITACAO: requerimento de adogéo de providéncia por parte
da Administrago.

VIII. SUGESTAO: proposicio de ideia ou formulagéo de proposta de aprimoramento
de politicas e servicos prestados pela Administracdo Publica municipal.

CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Esta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutos
legais:

. Constituicio Federal/1988.

11, Lei Federal n° 9.265/1996.

I11. Lei Federal n° 9784/1999.

IV. Decreto-lei n° 200/1967.

V. Decreto Federal n°9.094/2017.

VI. Decreto Federal n° 8.936/2016 - Plataforma digital.
V1. Decreto Federal n° 8.789/2016.

VIIL Decreto Federal n° 8.243/2014.

Art. 5°. Sdo responsabilidades da Ouvidoria Geral do Municipio, dente

outras atribuicdes:

I.  Promover a divulgagdo desta Instrucdo Normativa junto a todas as Unidades da
estrutura organizacional do Poder Executivo municipal.

1. Promover a conciliacéo e a mediac&o na resolucéo de conflitos entre a sociedade
e 0s Orgaos, entidades ou agentes do Poder Executivo municipal.

111. Processar informagSes obtidas através das manifestagdes recebidas.

IV. Consolidar a participacdo social como método de governo.

V. Manter esta Instrugdo Normativa devidamente atualizada.

VI. Cumprir fielmente as determinagBes desta Instrucdo Normativa

Art. 6°. S&o responsabilidades das Unidades Administrativas:

l.  Providenciar a produgéo da informagc&o solicitada pela OGM.
1. Revisar a resposta (eventualmente produzida por um técnico).
111. Garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade das respostas.

Art. 7°. Séo responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

I.  Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle.

1. Criar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental efou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada Instruggo Normativa.

11l. Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servicos
prestados.

CAPITULO III
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. A Ouvidoria Geral do Municipio, responsavel pelas atividades de
incentivo do controle e participagao social, realizaré a gestao e o processamento
das manifestacOes da sociedade, que poderdo ser apresentadas:

I.  Presencialmente, no protocolo da Ouvidoria.

1. Eletronicamente, por meio do Sistema Informatizado de Ouvidorias do Poder
Executivo Federal - e-Ouv, cedido pela Controladoria Geral da Unido-CGU.

111. Por meio de correspondéncia fisica para endereco: Rua 15 de Novembro, Centro
— Cuité — PB, CEP: 58.175-000, dirigida a Ouvidoria Geral do Municipio.

1V. Por meio de ligacdo telefonica, pelo nimero indicado no site da Prefeitura.

Paragrafo tnico. O icone do sisttma OUVIDORIA estara disponivel no
enderego eletronico da Prefeitura Municipal de Cuité_(https:/Amwvwv.cuite.pb.gov.br) e da
Ouvidoria Geral do Municipio (https:/Avvwwv.cuite.pb.gov.br/portal-da-
transparencia/ouvidoria).

Art. 9°. O cidado interessado em registrar qualquer manifestacao sobre a prestagéo
dos servicos publicos no municipio de Cuité devera:

. Protocolar sua manifestacdo junto a Ouvidoria Geral do Municipio,
mediante 0
preenchimento do formulério préprio, caso realize sua solicitagdo na forma presencial.

I1. Acessar o site da Prefeitura, clicando no icone da OUVIDORIA, preencher o
formulério préprio com a identificagcdo e a descricdo de sua manifestagéo,
recebendo automaticamente um nimero de protocolo gerado pelo e-OUV, para
acompanhamento.

111. Telefonar para o ndmero informado no artigo anterior, e disponivel no sitio
eletronico da Prefeitura.

81°. As solicitagdes de informagéo, sugestdes, manifestacdes livres e elogios, séo
manifestagdes que, em regra, conttm uma divida, necessidade de esclarecimento,
contribuicdo ou critica espontanea e genuina.

§2°. As reclamacdes sdo manifestagdes voltadas a noticiar necessariamente a ndo
prestacéo de um servico pUblico, podendo ser:

I.  Prestacdo insatisfatoria de um servico publico solicitado.
1. Atendimento inadequado por parte do poder piblico.

8§3°. As dentincias sdo manifestagBes que indicam atos supostamente iregulares ou
potenciais ilegalidades na administracdo municipal direta ou indireta, que estejam
associados a recursos do erario, patrimdnio publico ou exercicio de cargo ou funcéo pablica

Art. 10. A Ouvidoria Geral do Municipio - OGM, de acordo com suas
atribuicOes, devera receber, analisar e responder, em linguagem clara, objetiva e sucinta,
todas as manifestagdes que Ihe forem encaminhadas pelos cidadéos, seja em forma de
reclamacéo, solicitacdo, dentincia, sugestéo ou elogio.

81°. A Ouvidoria Geral do Municipio respondera as manifestagdes que lhe
forem encaminhadas, desde que estas apresentem padrdes minimos de coeréncia e
contenham elementos minimos de autoria e materialidade, no prazo de 10 (dez) dias do
recebimento da reclamagdo, prorrogaveis por mais 10 (dez), mediante
justificativa.

§2°. Nos casos em que a apuragdo demande maior tempo para se investigar
0 ocorrido, a Ouvidoria deve encaminhar ao demandante, até a data limite de 10 dies, informacéo
sobre a apurag&o da ocorréncia e estipular novo prazo para uma resposta conclusiva.
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§3°. Ao receber uma manifestagdo, a ouvidoria deve identificar suas causas, sua
procedéncia e 0s meios para responder ao cidaddo adequadamente. Deve contribuir para o
aprimoramento de procedimentos técnicos e dinamizar a relagdo com o cidadéo,
constituindo um mecanismo de diélogo permanente e, portanto, de exercicio da cidadania.

Art. 11. Compete a Ouvidoria Geral do Municipio-OGM:
I.  Receber e analisar as manifestagdes encaminhadas pelo cidadéo, tomando as
seguintes medidas:
1. ResponderaQuvidoriano prazo de até 02 (dois) dias Uteis, ou no prazo estipulado pela
mesma, conforme a demanda.

111. Caso néo disponha da informac8o, justificar e solicitar prazo para o referido
atendimento.

CAPITULO IV
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de
melhoria continua.

Art. 14, Pertence a esta Instrugdo Normativa:

ANEXO I: Fluxograma da gerenciamento das manifestacdes.

Art. 15. Esta Instrucdio Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cuité — PB, 10 de maio de 2021.

Hélio Placido de Almeida
Secretario da Controladoria Geral do Municipio
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IMPRENSA OFICIAL MUNICIPAL:
Paco Municipal — Rua: 15 de Novembro, n° 159, Centro,
CEP: 58175-000 Cuité Paraiba. (83) 3372-2447 — (83)3372-2246.
www.cuite.pb.gov.br; prefeitura@cuite.pb.gov.br
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