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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2018.

Camara Municipal de Floresta

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FLORESTA, no uso das
atribuigdes legais e regimentais, disciplina e normatiza os procedimentos e rotinas a
serem observadas pela Camara Municipal quando da aplica¢do da Lei de Acesso a
Informagéo no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Floresta, dispondo sobre o
pedido de informagdo, sugestdo, elogio e denuncia, previsto no inciso XXXIII do art.
5°, no inciso 11 do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 2016 da Constitui¢do Federal e na Lei
Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.

LFINALIDADE
Implementar o Servigo de Informagdo do Cidaddo — SIC no ambito do Poder

Legislativo Municipal nos termos do Art. 9° da Lei Federal n® 12.527/2011.

ILABRANGENCIA
A presente Instrugdo Normativa abrange o Poder Legislativo do Municipio de
Floresta-PE.

HLCONCEITO

1.Instrugiio Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a

padronizagdo na execugdo de atividades e rotinas de trabalho.

2 Direito de Acesso

Direito fundamental de acesso a informagdo publica, previstos no art. 5° inciso XXXIII

da Constitui¢do Federal.
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3.Informagdes que devem ser divulgadas

- Competéncia, endereco, telefone e horario de funcionamento de atendimento ao
publico deste Poder Legislativo;

- Transferéncia financeira recebida do Poder Executivo mensalmente.

- Execucgdo Orcamentaria € Financeira detalhada;

- Procedimento licitatorio, inclusive os respectivos editais e resultados, bem como os
contratos celebrados;

- Remuneragio e subsidios recebidos por agentes politicos, bem como pelos ocupantes
de cargos, fungdes e empregos publicos deste Poder;

- Respostas as perguntas mais frequentes da sociedade.

IV.INFORMACAO AO PUBLICO

Trata-se de qualquer informagio produzida ou custodiada por Poder, Orgdo ou
Entidade do Estado de Pernambuco e Municipios, que ndo tenha sido classificada
como sigilo. A informacdo produzida pelo setor publico deve estar disponivel a
quem este serve, ou seja, a sociedade, a menos que esta informagdo esteja

expressamente protegida.

V.BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa sera exercida em obediéncia a Constitui¢do Federal,

a Lei Federal n® 12.527 de 18 de novembro de 2011.
VL.RESPONSABILIDADE
a) Da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa

Prover a divulgagdo e implementagdio da Instrugdo Normativa, mantendo-a

atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;
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b) Unidades Executoras
Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa quanto

ao fornecimento e informagdes e a participagdo no processo de atualizacdo;

Alertar as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre
alteragdes que se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizago, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos

de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrugio Normativa a disposicéo de todos os funcionarios da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto

aos procedimentos na gera¢do de documentos, dados e informagdes.

¢) Da Unidade de Controle Interno
Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e

respectivos procedimentos;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle interno ao SIC, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para

aprimoramento dos controles;
Organizar e manter atualizado o Manual de procedimentos, em meio documental

e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente de cada

Instrugdo Normativa.

VII. OBJETO
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Esta norma tem por objetivo disciplinar os procedimentos a serem observados pelo
Poder Legislativo Municipal quanto ao acesso a informacdo € aos servigos de
informagdo que devem ser prestados aos cidaddos, nos termos da Lei Federal n°
12.527/2011.

VIII. PROCEDIMENTOS

O servigo de informagdo ao cidaddo funcionara de maneira ininterrupta, através de
formulario disponibilizado no site da Camara Municipal e, presencialmente, no horario
normal de Expediente da Camara Municipal, de segunda a sexta-feira, exceto feriados e

dias facultativos.

a.As solicitagdes ao Servigo de Informagéo ao Cidadao — SIC poderdo ser efetuados por
qualquer cidaddo diretamente a Camara Municipal de Floresta, por qualquer meio
legitimo, pedido de acesso a informagdes, bastando protocolar requerimento dirigido a

Secretaria desta Camara.

b.Uma vez recebido qualquer protocolo, o responsavel remetera ao setor competente
que no prazo estipulado pela Lei Federal, seja fornecida resposta correspondente que
devera constar também da assinatura do gestor com o fito de evitar que informagdes que
este considerar sigilosa sejam veiculadas discricionariamente, sem prejuizo de outras
formas de disponibilizagio indicada por ato do Presidente da Camara. Quando o pedido
de informagdes vier acompanhado de solicitagdo de documentos, o custo da reproducio
destes correra as expensas do requerente, exceto se houver isenc¢do na forma do art. 12,

paragrafo unico, da Lei Federal n°® 12.527/2011.

c.A secretaria sera responsavel 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 dilagdo de prazo.
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d.Setores que vierem a descumprirem as determinagdes legais, serdo responsabilizadas,

aplicando no que couber a lei.

e.Fica o Presidente da Camara Municipal de Floresta-PE, responsavel por dirimir os

casos omissos néo tratados na presente Instrugdo Normativa.

fNo prédio da Camara Municipal, assim como na internet ficara disponivel o

formulario pedido de acesso a informagao, que devera ser usado de forma preferencial.

g.0 responsavel pelo Controle Interno devera emitir relatério semestral com todos os
dados das informagdes requeridas, das denuncias efetuadas, reclamagdes, sugestdes e

elogios, bem como das respectivas respostas e negativas destas.
IX.CONSIDERACOES FINAIS

Sem prejuizo da disponibilizagdo de acesso as informagdes requeridas, nos termos da
Lei Federal n® 12.527/2011, a Cadmara Municipal de Floresta-PE, devera ainda,
providenciar, por todos os meios disponiveis, nas divulgagdes de interesse coletivo

independente de solicitagio.

Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagéo,

retroagindo-se as disposi¢gdes em contrario.

Floresta, 03 de julho de 2018.
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Presidente
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Gl fore Toocf) e,

Kelbe José Leal Barbosa

Coordenador de Controle Interno
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