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ESTADO DE MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL DE TAPURAH
UCCI - UNIDADE DE COORDENAGAO DE CONTROLE INTERNO

Instituido pela Lei Municipal n° 702/2007, de 21/11/2007 e Regulamentado pelo Decreto n° 083/2008, de 17/07/2008.

INSTRUGCAO NORMATIVA UCCI N° 01/2022 SCI,
DE 06 DE ABRIL 2022.

“DISPOE SOBRE OS CRITERIOS DE
REGULAMENTACAO DA OUVIDORIA NO
AMBITO DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
DE TAPURAH — MT.”

Verséo: 01
Aprovagédo em: 06/04/2022
Ato de Aprovacdao: Portaria Camara Municipal n°® 16/2022 de 06 de Abril de 2022.

Unidade Responsavel: Ouvidoria

| - FINALIDADE:

1. Estabelecer normas e procedimentos a serem adotados pela Ouvidoria da Camara
Municipal de Tapurah na comunicacao realizada pelo cidaddo e usuério dos servigcos
publicos;

2. Regulamentar o direito constitucional de acesso a informacao, a fim de garantir sua
efetividade, a ser observada pela Camara Municipal, consoante previsto no inciso
XXXIII do artigo 5°, no inciso Il, do § 3° do artigo 37 e no § 2° do artigo 216, da
Constituicdo Federal, bem como os regramentos encartados na Lei n® 12.527/2011.

Il - ABRANGENCIA:

1. Todos os setores da Camara Municipal quando no exercicio desta instrucéo

normativa.
AV. RIO DE JANEIRO, 125 - PACO MUNICIPAL CENTRO
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[l - CONCEITOS:

1. Sistema de Controle Interno — SCI:

11

Tem como oOrgao central a Unidade de Coordenacdo de Controle Interno -
UCCI e como 6rgaos setoriais todas as unidades da estrutura organizacional e
administrativa dos Poderes Executivo e Legislativo quando no exercicio de

qgualquer atividade abrangida pelo SCI.

2. Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

AV. RIO DE JANEIRO, 125

Dendncia: Comunicacdo verbal ou escrita que indica irregularidade ou
indicios de irregularidade as acdes e/ou executores dos servi¢os publicos;
Elogio: Comunicacdo verbal ou escrita que demonstra satisfacdo ou
agradecimento as acfes e/ou executores dos servicos publicos;

Informag&o: E definido pelo texto da Lei 12.527/2011 como sendo “dados,
processados ou néo, que podem ser utilizados para produgédo e transmissao
de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato” (art. 4°,
inciso |, da Lei 12.527/2011);

Usuario: pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza, efetiva ou
potencialmente, de servi¢o publico;

Reclamacéao: Comunicacédo verbal ou escrita que relata insatisfagdo em
relacdo as acdes e/ou executores dos servicos publicos, sem conteudo de
requerimento;

Solicitagcdo: Comunicacdo verbal ou escrita que, embora possa indicar
insatisfacdo, necessariamente contém um requerimento de atendimento ou
acesso as agdes da Administracéo Publica;

Sugestdo: Comunicagdo verbal ou escrita que propde agéo considerada util a

melhorias dos servi¢os publicos prestados a populacao;
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2.8 Documento: E definido pela Lei 12.527/2011 como “unidade de registro de

informagdes qualquer que seja o suporte ou formato” (art. 4°, inciso Il, da Lei
12.527/2011):

2.9 Informacéo sigilosa: E definido pelo texto da Lei 12.527/2011 como sendo
“aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razao
de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado” (art.
4° inciso Ill, da Lei 12.527/2011);

2.10 Informacdo pessoal: E definido pelo texto da Lei 12.527/2011 como
sendo “aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel” (art.
4°,inciso IV, da Lei 12.527/2011);

2.11 Autenticidade: E definido pelo texto da Lei 12.527/2011 como sendo
“‘qualidade da informacdo que tenha sido produzida, expedida, recebida ou
modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema” (art. 4°, inciso
VIl, da Lei 12.527/2011);

2.12 Integridade: E definido pelo texto da Lei 12.527/2011 como sendo
“qualidade da informag¢ao n&o modificada, inclusive quanto a origem, transito e
destino” (art. 4°, inciso VIII, da Lei 12.527/2011);

2.13 SIC: E um “Servico de Informagdo ao Cidaddo” criado pela Lei n°.
12.527/2011. Tal servico é vinculado a Ouvidoria, e tem por finalidade atender
e orientar o publico quanto ao acesso a informacao;

2.14 Transparéncia Ativa: Ocorre quando a Administracdo Publica divulga
informacdes de interesse coletivo ou geral, independentemente de
requerimento do cidadao, por meio eletrénico de acesso publico (internet), de
forma voluntaria e proativa;

2.15 Transparéncia Passiva: Acontece quando a Administracdo Publica
divulga ou fornece informacdes e documentos sob demanda, ou seja, em
atendimento de pedido de informagfes e documentos especificos solicitados
por qualquer interessado, visando a efetivagcdo do seu direito fundamental de

acesso a informacéo;
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2.16 Ponto de Controle: E a comunicacéo de irregularidade que apresenta

conteudo relevante, porém nao tem materialidade suficiente para autuacao
como processo e sera verificado em momento oportuno;
IV - DOS OBJETIVOS:

1. Atender ao principio da publicidade sob o qual é alicercada a Republica
Federativa do Brasil em seu Estado Democrético de Direito;

2. Fomentar a Lei n® 12.527/2011 que regulamenta o acesso a informacdes
previsto no inciso XXXIII do artigo 5° no inciso Il do 8§ 3° do artigo 37 e no 8§ 2° do
artigo 216 da Constituicdo Federal;

3. Fomentar a lei 13.460/2017 que dispde sobre participacéo, protecao e defesa
dos direitos do usuério dos servi¢os publicos da administracdo publica;

4. Divulgacdo na rede mundial de computadores (internet) e disponibilizacdo de
outros meios de acesso publico de informacdes de interesse coletivo ou geral,
independentemente de solicitagoes.

5. Fortalecer a gestéo da informagéao e do conhecimento;

6. Os servicos publicos e o atendimento do usuario serdo realizados de forma
adequada, observados os principios da regularidade, continuidade, efetividade,

seguranca, atualidade, generalidade, transparéncia e cortesia.

V- BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

Constituicdo Federal do Brasil;
Constituicao do Estado de Mato Grosso;

Lei Organica do Municipio de Tapurah/MT;

H wnN P

Lei Federal n® 12.527/2011, regulamenta o0 acesso a informacdes previsto no inciso
XXXII do artigo 5°, no inciso Il do § 3° do artigo 37 e no 8 2° do artigo 216 da
Constituicao Federal,

5. Lei Municipal n® 1016/2014, regulamenta a Lei de Acesso a Informacao;

6. A Lei Complementar n°® 101/2000 — LRF
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7. Resolucdo Normativa TCE-MT n° 12/2012 - TP;
8. Lei Federal N° 13.460/2017;

9. Demais normas das esferas Federal, Estadual e Municipal pertinentes.

VI - RESPONSABILIDADES:

1. Da Coordenadoria do Sistema de Controle Interno:

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 implantacéo, alteracéo, atualizacdo ou expansao.

1.2 Orientar as unidades responsaveis e supervisionar sua aplicacao;

1.3 Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a este Sistema

Administrativo.

2. Das Unidades Executoras (Da Ouvidoria):

2.1 Entende-se por Unidade responsavel por esta Instrucdo Normativa a Ouvidoria
da Camara Municipal, coordenada pelo (a) Ouvidor (a) que tem as seguintes
responsabilidades:

2.1.1 Receber e apurar denuncias, reclamacdes e representacdes sobre atos
considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que, de maneira geral,
contrariem os interesses publicos, praticados por agentes publicos;

2.1.2 Buscar a satisfacao das necessidades dos cidadaos, segundo o principio
da eficiéncia e atuando como promotora e agente de mudancas em prol
de uma gestdo publica democrética, transparente, eficaz, participativa e
ética;

2.1.3 Esclarecer duvidas e auxiliar os cidadaos-usuarios acerca dos servigcos
prestados pela Camara Municipal de Tapurah - MT, atuando na
prevencéao e solucdo de conflitos;

2.1.4 Garantir que os cidaddos sejam informados sobre as providéncias

adotadas em relagéo aos chamados;

AV. RIO DE JANEIRO, 125 - PACO MUNICIPAL - CENTRO
CEP: 78.573-000 - TAPURAH - MT - TELEFONES: (066) 3547-3602 e (066) 99985-5273
Site: www.tapurah.mt.gov.br e-mail: controle.interno@tapurah.mt.gov.br



http://www.tapurah.mt.gov.br/
mailto:controle.interno@tapurah.mt.gov.br

Pg6de 1l
ESTADO DE MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL DE TAPURAH
UCCI - UNIDADE DE COORDENAGAO DE CONTROLE INTERNO

Instituido pela Lei Municipal n° 702/2007, de 21/11/2007 e Regulamentado pelo Decreto n° 083/2008, de 17/07/2008.
2.1.5 Atender as pessoas que procurarem os servicos da Ouvidoria, registrar a

sua declaracdo e classificar seu conteudo para efeito de controle de
dados e informacdes;

2.1.6 Acompanhar o tramite dos chamados;

2.1.7 Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,
atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade;

2.1.8 Guardar sigilo sobre dados e informacbes obtidas em decorréncia do
exercicio de suas funcBes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a elaboracdo de

relatorios ou para expedicdo de recomendacdes;

VIl — DOS PROCEDIMENTOS:

1. Do Pedido de Acesso a Informacao:

1.1.A informag&o publica devera estar acessivel a todos, adotando as medidas
necessarias para garantir a acessibilidade de conteldo para pessoas com
deficiéncia;

1.2.Compete a Ouvidoria prover o servico de atendimento de que trata o inciso |
do art. 9° 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 no que se refere ao cumprimento desta lei;

1.3.Sera assegurada a confidencialidade referente aos dados pessoais fornecidos
nos pedidos de informacao;

1.4.A ouvidoria através do SIC - Servico de Informacdo ao Cidadao receberd o
pedido de acesso a informacéo o qual devera conter a devida identificacdo do
requerente, mediante o fornecimento de nome completo e nimero do CPF,
dados para contato e a especificagéo objetiva da informacgé&o requerida;

1.5.S&0 vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da

solicitacao de informacdes de interesse publico;
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1.6. Caso ndo seja possivel o acesso imediato a informacdo, o setor de

atendimento da Ouvidoria tera prazo de resposta de 20 (vinte) dias

prorrogavel, justificadamente, por mais 10 (dez) dias nos termos da Lei

Federal 12.527/2011, devendo assim diligenciar junto aos departamentos,

orgaos ou entidades o pedido do cidadéao, e estes terdo prazo de resposta de

05 (cinco) dias, prorrogavel uma Unica vez, justificadamente, por igual periodo;

1.7. Quando o 6rgado ou a entidade, ndo possuir a informacédo, devera, se nao for
de sua competéncia, indicar quem a detém. Ou ainda, negado o pedido de
acesso a informacado, sera enviada ao interessado, no prazo de resposta,
comunicacdo com as razdes da negativa de acesso e seu fundamento legal

(informacgBes imprescindiveis a seguranca do Estado, casos que corram em

segredo de justica e informacdes pessoais dos agentes publicos ou privados);

1.7.1. N&o podera ser negado acesso a informacdo necessaria a tutela
judicial ou administrativa de direitos fundamentais;

1.7.2. As informacbes ou documentos que versem sobre condutas que
impliqguem violacdo dos direitos humanos praticada por agentes
publicos ou a mando de autoridades publicas ndo poderéo ser objeto
de restricdo de acesso;

1.7.3. Nao serao atendidos pedidos de acesso a informacéao:
1.7.3.1. Genéricos;
1.7.3.2. Desproporcionais ou desarrazoados;

1.7.3.3. Ou que exijjam trabalhos adicionais de andlise,
interpretacdo ou consolidacdo de dados e informacgdes, ou
servico de producgéo ou tratamento de dados que nao seja
de competéncia do 6rgao ou entidade;

1.8. O requerente que tiver negado seu pedido, ndo concordar com a resposta, ou

a resposta for omissa, contraditoria, obscura ou incompleta, podera dentro do

prazo de 10 (dez) dias, contados do término do prazo de resposta, apresentar

reclamacao a Ouvidoria;
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1.9. A reclamacdo sera julgada pela autoridade hierarquicamente superior, no

prazo de 10 (dez) dias, contados da apresentacao;

1.10.A ouvidoria deverd acompanhar o tramite da demanda para agilizar e
intermediar as ac¢des, avaliando a resposta do setor, érgao ou entidade;

1.11. A de Ouvidoria faz os registros para fins estatisticos e arquiva 0 processo
com toda a documentacdo comprobatoria;

1.12. Quando se tratar de informacdo contida em documento cuja manipulagéo
possa prejudicar sua integridade sera oferecido a consulta cépia com
certificacdo de que confere com o original;

1.13. Na impossibilidade de obtencéo de cdpias, o interessado podera solicitar que,
as suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a reproducao seja
feita por outro meio que n&o ponha em risco a conservacdo do documento
original.

2. Do Recebimento e Encaminhamento das Manifestacfes da Sociedade:

2.1. A Ouvidoria ao receber a manifestacdo de denuncia, duavida, elogio,
reclamacéo, solicitacdo e/ou sugestdes do cidadao pela internet (pagina ou e-
mail da Ouvidoria), pessoalmente ou por telefone deve protocoliza-la com
numeracao sequencial prépria;

2.1.1. Quando a manifestacdo se der pelo formulario da pagina da Ouvidoria,
0 protocolo gerado pela pagina sera apenas para que o cidaddo possa
acompanhar o andamento da sua manifestacéo via pagina da Ouvidoria
na internet;

2.1.2. A Ouvidoria dara um numero de protocolo proprio e sequencial para a
manifestacdo, para andamentos internos da manifestacdo e
acompanhamento dos prazos;

2.2.0 requerente devera ser informado do niumero do protocolo gerado para sua
manifestacao;

2.3.Seréa assegurada a confidencialidade referente aos dados pessoais fornecidos
nas manifestacées demandadas;

3. Do Acompanhamento e Conclusao das Demandas:
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3.1.Compete a Ouvidoria acompanhar e informar ao interessado sobre a

tramitacdo do procedimento e/ou documento e sua conclusao;

3.2.Preferencialmente a manifestacao ou solicitacdo de acesso deve ser atendida

e resolvida ou fornecida imediatamente ao interessado;

3.2.1. Caso nao seja possivel a resolucdo imediata, a Ouvidoria, quando se
tratar de pedido de acesso a informacéo devera adotar as providéncias
no prazo nao superior a 30 (trinta) dias, prorrogaveis uma Unica vez por
igual periodo, nos termos do Art. 16 da Lei Federal n° 13.460/2017;

3.2.2. Recebido o pedido de acesso a informacédo, a Ouvidoria tera prazo de
05 (cinco) dias para protocolar, em protocolo proprio, analisar a
competéncia e encaminhar, se for o caso, a Secretaria ou
Departamento/Setor responsavel pela resolugdo da manifestacao, onde
0 prazo estabelecido para este Ultimo, para encaminhar decisdo
administrativa, a Ouvidoria, sera de 10 (dez) dias, prorrogavel uma
Unica vez, justificadamente, por igual periodo.

3.2.3. A eventual prorrogacdo sera devidamente justificada ao requerente, se
este assim solicitar;

3.2.4. A ndo observancia do prazo podera acarretar na responsabilidade
administrativa ao titular da unidade responsavel;

3.3.0 recurso contra a resposta administrativa apresentada, serd recebido,
registrado e encaminhado a autoridade hierarquicamente superior a que
exarou a decisdo impugnada, que terd o prazo de 05 (cinco) dias para
manifestar-se;

3.4.0 interessado devera ser informado da decis@o do recurso e de outros meios
legais existentes para questionamento sobre a denegacdo da resposta
administrativa que foi dada a sua manifestacao.

3.5.Concluido o procedimento, o Ouvidor (a) arquivard em local proprio, a fim de
preservar as informacdes oriundas do referido procedimento.

3.5.1. A informacdo armazenada em formato digital sera assim fornecida,

ressalvado pedido expresso do requerente.
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4. Da Protecao e do Controle de Informacdes Sigilosas:

4.1.0 acesso, a divulgacdo e o tratamento de informacdo classificada como

sigilosa ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e

gue sejam devidamente credenciadas na forma de regulamento proprio que

dispora sobre procedimentos e medidas a serem adotados, sem prejuizo das

atribuicbes dos agentes publicos autorizados por lei.

5. Das Responsabilidades:

5.1.0 agente publico serd responsabilizado nos termos do artigo 32 da Lei n°.
12.527/2011, nos casos de:

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

AV. RIO DE JANEIRO, 125

CEP: 78.573-000

Recusar-se a fornecer informacdo requerida nos termos desta
Normativa, retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la
intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

Utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar,
alterar ou ocultar, total ou parcialmente, informacdo que se encontre
sob sua guarda ou a que tenha acesso ou conhecimento em razao do
exercicio das atribuicbes de cargo, emprego ou funcéo publica;

Agir com dolo ou ma-fé na andlise das solicitacbes de acesso a
informacéo;

Divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou permitir acesso
indevido a informacéo sigilosa ou informacao pessoal;

Impor sigilo a informacao para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou
para fins de ocultacéo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;
Destruir ou subtrair, por quaisquer meios, documentos concernentes a
possiveis violacbes de direitos humanos por parte de agentes do
Estado.
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by CAMARA MUNICIPAL DE TAPURAH
UCCI - UNIDADE DE COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO

Instituido pela Lei Municipal n° 702/2007, de 21/11/2007 e Regulamentado pelo Decreto n° 083/2008, de 17/07/2008.

VIl — DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS:

1. Aplica-se, no que couber, a Lei 9.507, de 12 de novembro de 1997, em relagédo a
informacédo de pessoa, fisica ou juridica, constante de registro ou banco de dados de
entidades governamentais ou de carater publico.

2. Todos os setores envolvidos deverdo cumprir rigorosamente o0s termos desta
normativa, ficando sujeitos a adverténcia verbal, expressa e havendo reincidéncia seré
aberto processo administrativo para apuracdo da responsabilidade nos termos da
legislacdo Municipal.

3. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Unidade de Coordenagéo de Controle Interno — UCCI do Municipio de Tapurah - MT
que, por sua vez, através de técnicas de controle, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

4. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Unidade de Coordenacdo de Controle Interno (UCCI), Ouvidoria, Estado de

Mato Grosso, aos seis dias do més de abril do ano de dois vinte e dois.

JOAO MARCQS Assinado de forma
digital JOAO
SOARES MARCOS SOARES

NUNES:0456912 NUNES:04569122159
Dados: 2022.04.06

2159 10:12:09 -04'00'

JOAO MARCOS SOARES NUNES MARIELE CRISTINA BENIN

Auditor de Controle Interno Ouvidora

Ciente:
ELIZEU FRANCISCO DE OLIVEIRA

Presidente da Camara Municipal

AV. RIO DE JANEIRO, 125 - PACO MUNICIPAL CENTRO
CEP: 78.573-000 - TAPURAH - MT - TELEFONES: (066) 3547- 3602 e (066) 99985-5273
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