y Camara Municipal de Palmeirina

Casa Antonio Pinto de Melo

INSTRUGAO NORMATIVA N2 001/2014

Dispde sobre o acesso a informagao e
aplicagdao da Lei Federal n? 12.527, de 18
de novembro de 2011, no ambito da
Camara Municipal de Palmeirina e da
outras providéncias.

A Presidente da Camara Municipal de Palmeirina, no uso das suas atribuices legais, e
considerando o disposto na Lei Federal n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, que
regula o acesso a informag6es previsto no inciso XXXIll do art. 52, no inciso Il do § 3¢
do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal,

RESOLVE:

Art. 12, Esta Instru¢ao Normativa disciplina as formas de acesso aos servigos e as
informagdes que devem ser prestadas ao conjunto da cidadania pela Camara
Municipal de Palmeirina, nos termos da Lei Federal n? 12.527, de 18 de novembro de
2011.

CAPITULO |
DA PUBLICIDADE ATIVA

Art. 22, Todas as informacdes de publicidade ativa serdo disponibilizadas no "Portal da
Transparéncia" da Camara Municipal de Palmeirina na rede mundial de computadores
("internet").

Art. 32, Para os fins desta Instrucdo Normativa, entende-se por publicidade ativa o
conjunto de informacodes livremente disponibilizadas a sociedade no sitio da Camara
Municipal de Palmeirina, na internet, sem que haja a necessidade de solicitacdo de
qualquer interessado.

Art. 42. Na divulgagdo das informagdes a que se refere o artigo anterior, deverao
constar, no minimo:

| - registro das competéncias e estrutura organizacional, enderecos e telefones das
unidades da Camara Municipal de Palmeirina e, se for o caso, horarios de atendimento
ao publico;
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Il - registros das despesas da Camara Municipal de Palmeirina, observados os
requisitos da Lei Complementar Federal n2 131/2009;

[ll - informagdes concernentes a procedimentos licitatérios, inclusive a integra dos
respectivos editais e resultados, qualquer que seja a modalidade de licitacdo, bem
como informacg0Oes sobre os contratos celebrados;
IV - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.
Art. 52. Caberd ao Gabinete da Presidéncia zelar pelo cumprimento do disposto no
artigo anterior, bem como acompanhar as atualizacGes posteriores, solicitando as
providéncias necessarias aos setores que produzam ou detenham as informacdes.
CAPITULO Il
DA PUBLICIDADE PASSIVA
Secao |
Disposicdes Gerais

Art. 62. DispOe sobre o Servigo de Informagdes ao Cidadao - SIC, no ambito da Camara
Municipal de Palmeirina, de responsabilidade da Secretaria da Camara, que tera, entre

outras, as funcdes de:

| - atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacgdes, encaminhando-o aos
setores responsaveis, quando for o caso;

Il - receber e protocolizar os requerimentos de acesso a informacdes, formulados
presencialmente, encaminhando-os aos setores responsaveis e fornecendo
comprovante de recebimento ao interessado;

Il - informar sobre a tramitacdo dos pedidos de acesso;

IV - controlar os prazos de respostas dos pedidos de acesso, informando aos setores
responsaveis a proximidade do término do prazo;

V - receber as informacdes prestadas pelos setores responsdveis, encaminhando-as
aos interessados;

VI - manter histérico dos pedidos recebidos.
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Art. 72. Os pedidos de acesso a informacdes poderdo ser formulados pela internet ou
presencialmente, em ambos os casos através de formulario padronizado, sendo
permitido o requerimento de apenas uma informagao por formulario.

Secao ll
Do Atendimento Pela Internet

Art. 82. O atendimento pela internet devera se dar através de formuldrio de
preenchimento imediato e no prdprio site, que devera registrar nome completo,
numero do CPF e enderego eletrdnico do requerente.

§ 12 Se, antes da resposta ao pedido, for constatada a falsidade ou inconsisténcia de
qgualquer dos dados referidos no caput, a Camara Municipal de Palmeirina devera se
abster de responder ao pedido, mantendo registro da solicitacdo pelo prazo de um
ano.

§ 22 Nao serao admitidos pedidos feitos através de envio direto de mensagem
eletronica ("e-mail"), sem o uso do formuldrio referido neste artigo.

Art. 99, Constatando o Secretaria da Camara que a informacdo solicitada esta
disponivel no Portal da Transparéncia, deverd responder imediatamente ao
interessado, por e-mail que conterd, sempre que possivel, o link para a informacdo
desejada.

Secao lll
Do Atendimento Presencial

Art. 10. O sitio da Camara Municipal de Palmeirina na internet devera informar o
endereco fisico da Secretaria da Camara e os horarios de atendimento.

§ 12 A Secretaria da Camara mantera, durante todo o hordrio de atendimento, a
disponibilidade de vias do formuldrio de solicitacdo, j& impressas, para qualquer
interessado.

§ 22 N3do serdo recebidos pedidos formulados verbalmente ou por meio escrito diverso
do formuldrio prdprio da Camara Municipal.

Art. 11. Constatando o atendente que a informacgdo solicitada se encontra em
publicacdo no Portal da Transparéncia da Camara Municipal, devera informar ao
interessado sua disponibilizacdo na internet.

Rua Presidente Jodo Pessoa, n° 114 - Centro — Palmeirina
Tel/Fax: (87) 3791-1130 CNPIJ: 11.240.165/0001-57 E-mail: camarapalmeirina@bol.com.br



y Camara Municipal de Palmeirina

Casa Antonio Pinto de Melo

Art. 12. Ndo sendo o caso dos artigos anteriores, o atendente devera protocolar o

pedido, datando, numerando sequencialmente e fornecendo
comprovante de recebimento ao interessado, informando-o ainda do prazo legal para
resposta.

Secao IV

Das Disposicdes Comuns a Todas as Formas de Atendimento

Art. 13. Serd sempre ouvida a Assessoria Juridica do Poder Legislativo quando, vier a
entender que o pedido de informacdo encerra generalidade que dificulte ou inviabilize
0 seu atendimento.

Art. 14. S3o vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da
solicitagdo de informagdes de interesse geral.

Art. 15. N3o se tratando de informacao sigilosa ou pessoal, nem incidindo as vedacoes
dos arts. 13 e 25, a Secretaria da Camara solicitara a instrucdo ao Setor que detenha a
informacdo, alertando-o do prazo para atendimento.

Paragrafo Unico. Havendo duvida, por parte da Secretaria da Camara, quanto ao
carater sigiloso ou pessoal da informacdo, ou por se tratar de questdo inédita ou de
alta complexidade, devera formular consulta a Assessoria Juridica do Poder Legislativo,
que devera se manifestar em 05 (cinco) dias.

Art. 16. O pedido de acesso devera ser respondido em prazo ndo superior a 20 (vinte)
dias, ao final do qual a Secretaria da Camara devera:

| - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducdo ou
obter a certidao;

Il - indicar as razbes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso
pretendido; ou

IIl - comunicar que ndo possui a informacao, indicando, se for do seu conhecimento, o
orgdo ou a entidade que a detém.

§ 12 O prazo referido no caput podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, mediante
justificativa expressa, da qual sera cientificado o requerente.

§ 22 Quando ndo for autorizado o acesso, por se tratar de informacdo sigilosa ou
pessoal, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de recurso, prazos e
condicBes para sua interposicdo, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade
competente para sua apreciagao.
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§ 32 A informacdo armazenada em formato digital sera assim fornecida, caso haja
anuéncia do requerente, sendo esta presumida no caso de pedidos efetuados pela
internet.

§ 42 Sempre que ndo haja a necessidade de entregar documento em papel, a resposta
devera se dar por meio eletronico ("e-mail"), mesmo que a solicitacdo tenha sido
presencial.

Art. 17. Caso a informacdo solicitada esteja disponivel ao publico em formato
impresso, eletrénico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serdo
informados ao requerente, por escrito, o lugar e a forma pela qual podera consultar,
obter ou reproduzir a referida informacdo, procedimento esse que desonerara a
Camara Municipal de Palmeirina da obrigacdo de seu fornecimento direto, salvo se o
requerente declarar ndo dispor de meios para realizar por si mesmo tais
procedimentos.

§ 12 Na hipdtese da declaragdo prevista no caput, é facultado a Camara Municipal de
Palmeirina baixar o pedido em diligéncia, para que o interessado comprove a
insuficiéncia de recursos, suspendendo-se, durante tal apuracdo, o prazo previsto no
art. 16.

§ 22 Constatada a falsidade da declaragdo, o interessado sera comunicado do
indeferimento da gratuidade e da possibilidade de recurso, que se processara na forma
do art. 21.

Art. 18. O servico de busca e fornecimento da informacdo é gratuito, salvo nas
hipdteses de reproducdo, impressao ou digitalizacdo de documentos, situagdo em que
sera cobrado o valor necessario ao ressarcimento do custo dos servicos e dos materiais
utilizados.

Art. 19. Quando se tratar de acesso a informacdo contida em documento cuja
manipulacdo possa prejudicar sua integridade, devera ser oferecida a consulta de
copia, com certificacdo de que esta confere com o original.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade de obtencdo de cdpias, o interessado podera
solicitar que, as suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a reproducdo seja
feita por outro meio que ndao ponha em risco a conservacao do documento original.

Art. 20. E direito do requerente obter o inteiro teor de decisdo de negativa de acesso,
por certiddo ou copia.

Art. 21. No caso de indeferimento de acesso a informacoes ou as razoes da negativa do
acesso, poderd o interessado interpor recurso contra a decisdo no prazo de 10 (dez)
dias, a contar da sua ciéncia, dirigido a Mesa Diretora.
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§ 12 A ciéncia referida no caput sera presumida pelo envio de comunicacdo ao
endereco eletronico fornecido pelo requerente no ato do pedido.

§ 22 Interposto o recurso, sera formado processo administrativo, no qual deverdo se
manifestar, em prazos sucessivos de 10 (dez) dias cada, a Secretaria da Camara e a
Assessoria Juridica do Poder Legislativo, deliberando a Mesa Diretora na reunido
ordindria seguinte ao recebimento do processo instruido.

§ 32 Na reunido em que apreciar o recurso, a Mesa Diretora podera requisitar a
presenca da Assessoria Juridica do Poder Legislativo, para esclarecimentos.

Art. 22. Provido o recurso, a Mesa Diretora determinard que se adotem as
providéncias necessarias para fornecimento da informacdo, na forma desta Instrucdo

Normativa, e no menor prazo possivel.

Art. 23. Ndo podera ser negado acesso a informagdao necessaria a tutela judicial ou
administrativa de direito individual.

Paragrafo unico. No caso previsto neste artigo, tratando-se de informacdo sigilosa ou
pessoal, o interessado devera firmar termo de compromisso de manter sigilo sobre a

informacdo recebida e de ndo utiliza-la para outro fim que ndo a tutela de direito
individual préprio, sob pena de responsabilizacao.

CAPITULO Il
DA CLASSIFICACAO DAS INFORMACOES

Art. 24. As informacgdes detidas pelo Poder Publico classificam-se em comuns, sigilosas
e pessoais.

Secao |
Das Informacdes Sigilosas

Art. 25. Considera-se comum toda a informacdo ndo referente a pessoa natural ou
identificavel.

Art. 26. As informacdes que forem objeto de solicitacdo frequente ao SIC deverdo, por
sugestdo da Secretaria da Camara, ser incluidas no Portal da Transparéncia,
observadas as restricoes legais.
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Secao Il
Das Informacdes Pessoais

Art. 27. E informagdo pessoal aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel.

Art. 28. As informacGes pessoais terdo o tratamento previsto no art. 31 da Lei Federal
12.527/2011.

Paragrafo Unico. O tratamento das informagdes pessoais ndo impede a divulgacdo de
dados estatisticos ou consolidados.

Art. 29. As informacgOes reguladas nesta Secdo serdo fornecidas a autoridade publica,
nos casos em que exista previsdo legal para tal prerrogativa.

Secao lll
Das Disposicdes Comuns as Informagdes Sigilosas e Pessoais

Art. 30. Sera responsabilizado o agente publico que incorra em conduta inadequada no
tratamento de informacdo sigilosa ou pessoal, da qual decorra sua perda, alteracdo
indevida, acesso, transmissao ou divulgacdo ndo autorizados.

Art. 31. Os 6rgaos e entidades publicas respondem diretamente pelos danos causados
em decorréncia da divulgagao nao autorizada ou utilizagao indevida de informagdes
sigilosas ou pessoais, cabendo a apuracdo de responsabilidade funcional nos casos de
dolo ou culpa, assegurado o respectivo direito de regresso.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada
gue, em virtude de vinculo de qualquer natureza com érgdos ou entidades, tenha
acesso a informacdo sigilosa ou pessoal e a submeta a tratamento indevido.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 32. Nenhum servidor, agente publico, ou agente particular a servico da Camara
Municipal de Palmeirina podera, a pretexto de dar cumprimento a Lei Federal

12.527/2011, fornecer informacdo por meio diverso do previsto nesta Instrucdo
Normativa.
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§ 12 A infracdo ao disposto no caput deste artigo serad considerada falta funcional
grave, se cometida por servidor, contratual, se cometida por agente terceirizado, e de
decoro parlamentar, se cometida por Vereador, neste ultimo caso somente se a titulo
de informacdo oficial ou em nome da Camara Municipal de Palmeirina.

§ 22 O disposto no caput ndo impede a livre manifestagao do Vereador, na forma do
art. 29, VIl da Constituicdo Federal, desde que ndo o facga a titulo de informacao oficial

ou em nome da Camara Municipal de Palmeirina.

Art. 33. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data da sua publicacdo.

Gabinete da Presidéncia, em 23 de janeiro de 2014.

Maria Natalia Catdo Ferreira
Presidente
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FORMULARIO PARA PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

Dados do Requerente - Obrigatérios
Dados Pessoais

Nome:
CPF n°:

Documento de Identificagao: Tipo: Numero:

Endereco eletrbnico (e-mail):

Enderecgo Fisico

Logradouro: n°:

Complemento: Bairro:

Cidade: UF: CEP:

OBS.: Documento de Identificagdo: (RG, CNH, Passaporte, RNE ou outro documento valido. Se a opgéo for por RG,
indicar 6rgéo emissor e UF).

Dados do Requerente - Ndo Obrigatérios*

Telefones (DDD + numero): () ( )

Data de Nascimento: / / Sexo: ( )M ( )F
Escolaridade

() Sem instrugao formal () Ensino fundamental () Ensino Médio

() Ensino superior () Poés-graduagao () Mestrado/Doutorado

Ocupacao Principal

) Empregado - setor privado () Profis. Liberal/auténomo
) Empresario/empreendedor Jornalista
) Pesquisador Estudante

) Professor Servidor publico federal

) Servidor publico estadual Servidor publico municipal

()
()
()
()
) Membro de partido politico () Membro de ONG nacional
) Representante de sindicato () Membro de ONG internacional

) Outras () Nenhuma

oo~ N N N~~~ ~

Os dados seréo utilizados apenas de forma agregada e para fins estatisticos.

Especificagcdo do pedido de acesso a informagéo:

OBS.: Especificagéo do pedido (Apenas um pedido por formulario).
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