CAMARA MUNICIPAL DE

o
GUAIBA &, VEREADORES

ORDEM DE SERVICO N° 013/2014

Da diretrizes e instrugdes a respeito do Servigo
de Informagdes ao Cidadao — SIC, na Camara
Municipal

O Presidente da Camara Municipal de Guaiba, no uso de suas atribuigoes legais e
considerando o que dispde a Lel Federal n® 12.527/2011, em seu artigo 2° inciso |,
determina a seguinte:

ORDEM DE SERVICO

Art. 1° Esta Ordem de Servigo tem por objetivo disciplinar as atividades do Servigo
de Informacgbes ao Cidaddo — SIC — no &mbitc da Camara Municipal de Guaiba -
CMG.

Art. 2° O SIC sera vinculado & Diretoria Adminisirativa e operacionalizado pela
recepcao, a quem cabera as seguintes atribuigdes:

| - implementar a politica de acesso a informagao no ambito da CMG;

Il - gerenciar o portal do SIC disponive! na pagina da internet da instituicao;

Il - responder as solicitagbes de acesso a informagéo, quando esta nao estiver
disponivel de maneira ativa nos canais oficiais e nao puder ser claramente
identificado o responsavel pela sua prestacao,

IV - zelar pela agilidade & qualidade na prestagac de informages e atendimento a0
cidadao, integrando os diversos argaos e setores envolvidos;

V - propor e implementar agbes e projetos para aperfeigoamento dos servigos
relacionados ao acesso a informagdoc e atendimento ao cidaddo no ambito da
instituigao.

Art. 3° O SIC & composto pelos seguintes canais de comunicagao e prestagéo de
informacgdes:

| — presencial, telefénico, por correspondéncia ou via correio eletrdnico.
a) por meio eletronico sera efetivado através da pédgina do CMG

http://www.camaraguaiba.rs.gov.br/ ou correio eletrdnico disparado pela CMG
respondendo o requerimento.

Art. 4° As demandas por Informacbes serdo recebidas pela Recepgdo gue dara
andamento e as encaminhara para o Setor de Arquivo, através de formulario proprio,
que esta anexo 3 presente, que providenciara as respostas por meio escrito, digital
ou correlo eletronico.

Paragrafo Unico. No caso de resposta por meio escrito ou digital o requerente
providenciara o meio fisico para tanto.

Art. 5° Os procedimentos de rotina para a disponibilizagdo da Informagao sdo os
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seguintes:

| - disponibilizacdo das informagdes de manelra ativa na pagina da CMG;

Il - quando houver demanda por informacgbes disponibilizadas, basta informar em
gual sitio ela pode ser encontrada para que o préprio requerente faga a consulta ou,
em gualquer circunsténcia, o servidor a fara dando conhecimento ao solicitante;

Il - quando nao for autorizado acesso integral & informacgao por ser ela parcialmente
sigilosa, € assegurado o acesso 3 parte nao sigilosa por meio de certidao, exirato ou
copia com ocultagdo da parte sob sigilo;

IV - guando a informagao nao estiver disponibilizada online seja porque classificada
como sigilosa, seja porque ainda pendente de conclus@o ndo sendo possivel assim
dar acesso imediato, o cidadao sera informado disso, e a solicitagdo devera ser
encaminhada imediatamente a Diretoria, que devera dar resposta num prazo nao
superior a 20 (vinte) dias, este prazo podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias,
mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado o reguerente;

V - em todas as circunstancias, mesmo via eletrénica, o requerente devera ser
informado do numero de protocolo de sua consulta;

VI - todos os casos de informagdes classificadas como sigilosas, cujo requerente
solicite acesso a informagbes além de andamentos do processo, deverao ser
encaminhados a Diretoria;

VII - as respostas aos pedidos de informagao formalizados deverao ser dadas:

a) por Servidor responsave! pelo respectivo Processo ou Procedimento;

b) quando extrapolar as fungdes do 6rg3c de execucdo e nac estiver
disponibilizado na rede mundial de computadores deverdo ser respondidas pelo
Diretor Administrativo;

c) da mesma forma, quando forem demandas relacionadas a gestac
administrativa e nao disponibllizadas de maneira ativa, as respostas serdo dadas
pelo Diretor Administrativo.

Viil - nos casos em que nao for possivel a disponibilizagaoc imediata da informagao. o
érgao/setor que receber o pedido devera.

ajcomunicar a data, local € modo para se realizar a consulta, efetuar
reproducéo ou obter a certidao;

bjindicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do
acesso pretendido; ou

€} comunicar que nac possui a informagdo, indicar, se for do seu
conhecimento, o orgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter o
requerimento a esse 6rgao ou entidade, cientificando o interessado da remessa de
seu pedido de informacéo.

X - os casos gue ensejarem pedidos de reconsiderac8o ou omissos na presente
Ordem de Servigo deverdo ser levados ao conhecimento da Presidéncia para que
sejam resolvidos.

Art. 6° Todos os membros e servidores da CMG serdo informados sobre o

funcionamento do SIC com vistas a garantir o adequado encaminhamento das
demandas por informacgdes e atendimentc das mesmas.
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Art. 7° Qualquer pessoa tem direito de requerer informagbes desde gue preenchidos
os formularios competentes.

Paragrafo tnico. No caso de pessoa juridica a solicitacdo devera estar
acompanhada de documento gue informe que o requerente & o representante da
mesma (contrato social, por exemplo) ou possua instrumento procuratorio com
poderes para tal e firmado pelo aludido representante.

Art. 8° Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagao. o

Gabinete da presidéncia da Camara Municipal de Guaiba, 06 de agosto de 2014,

Registre-se e Publigue-se:

Danilu'.}ﬂﬁmtanﬂn

Diretor Administrativo



Formulario para Pedido de Acesso 3 Informagéao
Pessoa Juridica

Razdo Social:

CNPJ:

Nome do Representante:

Cargo do Representante:

Endereco Fisico:

Cidade: JAE L CEP:

Forma Presencial de Recebimento da Resposta:

[ 1 Correspondéncia Eletronica (e-mail). [] Correspondéncia Fisica (com custo)
] Buscar Pessoalmente.

Especificagéo do Pedido:

PROTOCOLO:
DATA DO REQUERIMENTO: .
RESPONSAVEL PELO REQUERIMENTD:



Formulario para Pedido de Acesso 2 Informagio Mcessod
Pessoa Fisica

Documento de Identificagéo (CPF, RG, CNH, Passaporte, RNE ou outro documento vélido. Se
@ opgéo for por RG, indicar 6rgdo emissor e UF):

Tipo: . Numero:
Enderego Fisico:

Cidade: VB JGER

Telefone: ( ) . E-mail:

Sexo: [ Masculino. [l Feminino. Data de Nascimento: /[ /

Escolaridade:

[ 1 Sem instrugao formal [J Ensino Superior [ Doutorado
[J Ensino Fundamental (1 Especializagao

L] Ensino Médio [1 Mestrado

Forma Presencial de Recebimento da Resposta:

[] Correspondéncia Eletronica (e-mail). [1 Correspondéncia Fisica (com custa).
[1 Buscar Pessoalmente.

Especificagao do Pedido:

PROTOCOLO:
CATA DO REQUERIMENTO!
RESPONSAVEL PELO REQUERIMENTO: .



