MUNICIPIO DE CANTAGALO - PR

Rua Cinderela, 379 - Planalto - CEP: 85.160-000 - Cantagalo - PR
CNPJ: 78.279.981/0001-45

Cantagalo - PR, 19 de agosto de 2025.

Instrucdo Normativa N° 002/2025

Estabelece normas e diretrizes para o funcionamento do
Servico de Informagio ao Cidaddo (SIC), no dmbito da
Administracio Pablica do Municipio de Cantagalo — PR,
disciplinando os procedimentos dos pedidos de acesso a
informagdo, nos termos da Lei Orginica Municipal ¢ da
°

legislagio federal aplicavel, especialmente a Lei n

12.527/2011.

Controle Interno
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Norma de Procedimiento 002/2025

1. IDENTIFICACAO

Assunto: Regulamentagdo dos Procedimentos do Servigo de Informagao ao Cidadao (SIC)
Emitente: Unidade de Controle Intemo do Municipio de Cantagalo — PR
Sistema: Sistema de Acesso a Informagdo (e-SIC e atendimento presencial)

2. CONTEUDO

I - Finalidade (objetivo)

A presente Instrugio Normativa tem por objetivo regulamentar o funcionamento do Servigo de
Informagdo ao Cidaddo (SIC) no Municipio de Cantagalo — PR, estabelecendo os procedimentos
de recepgdo, registro, andlise, encaminhamento, resposta, monitoramento ¢ encerramento dos
pedidos de acesso 4 informagdo apresentados por qualquer interessado, conforme previsto na Lei
Federal n® 12.527/2011 (Lei de Acesso 4 Informagdo), na Constitui¢do Federal de 1988, no
Decreto Municipal regulamentador da LAI e demais normas correlatas.

Busca-se, com isso, garantir:
e A efetividade do direito de acesso a informagéo publica;
e A padronizagdo dos procedimentos administrativos para atendimento as solicitagdes;
e O cumprimento dos prazos legais e o respeito ao principio da transparéncia,
e A seguranga juridica c a rastreabilidade no tratamento dos pedidos;
e O fortalecimento da cultura de acesso & informagdo e da gestao publica responsével;

e A ampliagdo da transparéncia ativa ¢ o estimulo ao controle social.

IT - Fundamentagio Legal

1. Constitui¢do Federal de 1988, art. 5°, inciso XXXIII
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Lei Federal n® 12,527/2011 (Lei de Acesso a Informagéo - LAI)

Decreto Federal n® 7.724/2012

Lei de Acesso & Informagao (Lei n® 12.527/2011)

Lei de Improbidade Administrativa (Lei n° 8.429/1992, atualizada pela Lei n°
14.230/2021)

Lei Organica Municipal n® 001/1991

Decreto Municipal

iz L ol o
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III - Conceitos Bésicos

1. SIC - Servigo de Informaciio ao Cidadio - E o canal oficial por meio do qual qualquer
pessoa, fisica ou juridica, pode solicitar acesso a informagGes piblicas produzidas ou
custodiadas pela Administragdo Publica Municipal, nos termos da Lei de Acesso a
Informagéo.

2. E-SIC - Sistema Eletronico do SIC - Ferramenta informatizada destinada ao
recebimento, registro, tramitagio, controle e resposta dos pedidos de acesso & informagédo
realizados eletronicamente, por meio do site oficial do Municipio.

3. Pedido de Acesso a Informagiio - Solicitagéo apresentada por interessado, com ou sem
identificagdio, para obtengdo de dados, documentos, registros ou informagdes publicas.
Pode ser realizado por meio eletrdnico, presencial ou postal.

4. Informagcio Piiblica - Dados, registros ou documentos produzidos ou acumulados por
érgios e entidades publicas no exercicio de suas fungdes, em qualquer formato ou
suporte, que ndo estejam protegidos por sigilo legal.

5. Transparéncia Ativa - Divulgagdo proativa de informagdes de interesse coletivo ou
geral, independentemente de solicitagdo, em sitios eletronicos oficiais da Administragao
Publica.

6. Transparéncia Passiva - Disponibiliza¢do de informagdes publicas mediante solicitagao
formal do cidaddo, conforme os procedimentos da Lei de Acesso a Informagao.

7. Prazos Legais - O prazo para resposta aos pedidos é de 20 (vinte) dias corridos,
prorrogaveis por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa expressa. O prazo para
resposta ao recurso ¢ de 5 (cinco) dias tteis.

8. Responsivel pelo SIC - Servidor designado por ato formal para operacionalizar o SIC no
ambito do Poder Executivo Municipal, garantindo a correta tramitagdo e resposta aos
pedidos de informagio.

9. Recursos - Possibilidade de o solicitante recorrer, dentro do prazo legal, em caso de
indeferimento do pedido, omissio de resposta ou fornecimento de informagdo incompleta.
As instincias recursais devem ser observadas conforme previsto no Decreto Municipal




MUNICIPIO DE CANTAGALO - PR

Rua Cinderela, 379 - Planalto - CEP: 85.160-000 - Cantagalo - PR
CNPIJ: 78.279.981/0001-45

regulamentador.

10. Controle Interno - Unidade responsavel por fiscalizar a observancia dos prazos legais, a
legalidade das respostas e a produgdo dos relatérios periodicos, podendo instaurar
medidas corretivas em caso de omissdo ou irrcgularidade.

1V - Formularios

1. Formulario de Encaminhamento de Manifestagio

2. Formulario de Notificagdo por Inércia

V - Unidades Envolvidas

1. Responsavel pelo SIC - E o servidor designado por ato formal para operacionalizar o
Servico de Informagdo ao Cidaddo, sendo responsavel pelo recebimento, registro, andlise
preliminar, encaminhamento, acompanhamento e resposta dos pedidos de acesso a
informacio.

2. Secretarias Municipais e Setores Técnicos - Devem, quando demandados, analisar os
pedidos encaminhados pelo SIC e elaborar respostas técnicas, completas e claras, dentro
do prazo legal. Cabe a chefia do setor garantir que as informagdes fornecidas sejam
corretas, atualizadas e compativeis com a legislagao.

3. Departamento Juridico - Presta orientagdo e emite pareceres nos casos em que houver
diividas quanto & possibilidade de fornecimento da informagéo solicitada, especialmente
quando envolver dados sigilosos, pessoais ou protegidos por outras legislagdes.

4. Controle Interno Municipal - Atua no acompanhamento da regularidade dos prazos e da
conformidade das respostas, podendo ser acionada em caso de omissdo injustificada,
atraso, negatlva indevida ou qualqucr outra irregularidade. E responsével pela anélise de
recorréncia de falhas ¢ pela emissdo de recomendagdes, notificagdes ¢, quando necessario,
pela instauragdo de processo administrativo.

VI - Procedimento

1. Registro do Pedido de Informagio

O pedido de acesso & informagdo podera ser apresentado por meio eletronico (e-SIC), presencial
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ou via correspondéncia postal. No atendimento presencial ou por correspondéncia, o servidor
responsavel devera preencher o formulario padrio, coletar as informagGes minimas necessarias e
realizar o langamento do pedido no sistema oficial de Acesso a Informagio.

O solicitante devera receber um nimero de protocolo para acompanhamento da demanda, que
podera ser utilizado para consulta futura ou interposigio de recurso.

2. Andlise Preliminar do Pedido

O responsavel pelo SIC realizara a verificagdo inicial do pedido, observando:
e C(lareza e completude das informagdes solicitadas;
e Se a informagao solicitada ja esta disponivel em transparéncia ativa;
e Se ¢ de competéncia do Municipio;
e Se ndo se trata de informagao sigilosa ou protegida legalmente.

Caso o pedido esteja incompleto, sera solicitada complementagéo ao interessado, suspendendo-se
a contagem do prazo até o recebimento da resposta.

Caso a informagdo ja esteja publicada, o solicitante serd orientado sobre onde e como acessa-la,
com o devido encerramento do pedido no sistema.

Se o pedido ndo for de competéncia do érgéo, cle deve ser reencaminhado intemamente (se for
do mesmo municipio) ou orientado o cidaddo sobre o érgdo competente (se for externo).

Caso verificado que a informagdo solicitada ndo cxiste, essa inexisténcia deve ser formalmente
comunicada ao solicitante. Essa resposta sera considerada conclusiva e encerra o pedido.

Obs: O solicitante pode ter acesso s suas proprias informagdes com comprovagéo de identidade.
Pedidos de terceiros exigem consentimento ou autorizagdo legal.

3. Encaminhamento ao Orgio ou Setor Responsavel

Se a informacdo nio estiver disponivel ou exigir andlise técnica, o pedido serd encaminhado ao
érgdo, sccretaria ou setor detentor da informagéo, mediante formuldrio de encaminhamento
proprio (Anexo 1), com a devida indicagdo de prazo para resposta.

4. Elaboragio da Resposta Técnica

O 6rgfo ou setor responsavel deveré elaborar a resposta de forma clara, objetiva e fundamentada,
encaminhando-a ao responsavel pelo SIC dentro do prazo legal de 20 dias corridos, prorrogéveis
uma tinica vez por mais 10 dias, mediante justificativa formal.

Quando a informagfo solicitada estiver parcialmente protegida por sigilo, o setor técnico devera
providenciar o tratamento da informagdo, com a supressdo apenas das partes sigilosas (por meio
dc tarjamento, ocultagdio, entre outros), asscgurando o formecimento da parte publica do
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documento.

Se houver dividas quanto a legalidade da divulgagdo, o setor poderd solicitar manifestagio do
Departamento Juridico.

5. Consolidagao e Resposta ao Solicitante

O responsavel pelo SIC analisara a resposta recebida, ajustando a linguagem para garantir a
compreensio do solicitante, e entfio enviarda a resposta final pelo sistema e-SIC ou por meio
impresso, conforme o canal de origem do pedido.

Em caso de negativa total ou parcial de acesso a informagio, a resposta devera conter
obrigatoriamente:

e A fundamentagéio legal com indicagdo completa do dispositivo normativo;
e As razdes de fato, demonstrando o enquadramento do pedido na hipétese de restrigdo;

e A orientagdo sobre o recurso, indicando o prazo e a autoridade competente para analise
recursal.

Quando a negativa de acesso for fundamentada em sigilo previsto em legislagdo especifica (como
sigilo fiscal, bancério ou judicial), o setor técnico devera indicar expressamente:

e O fundamento legal completo (lei, artigo, inciso etc.);

e A vinculagio entre o pedido e a hipdtese de sigilo prevista na norma superior a LAIT,
e A eventual possibilidade de acesso parcial mediante tratamento da informagao.
O sistema devera ser atualizado com o status de finalizagio da solicitagao.

6. Recursos

Caso o solicitante ndio concorde com a resposta recebida ou ndo obtenha resposta dentro do
prazo, podera interpor recurso & autoridade superior indicada no Decreto regulamentador da LAI
municipal, no prazo de 10 dias a contar da ciéncia da resposta (ou do siléncio).

A autoridade recursal terd 5 dias uteis para andlise e deliberagao.

7. Monitoramento de Prazos ¢ Notificagoes

O responsavel pelo SIC deve acompanhar diariamente os prazos de resposta dos pedidos em
andamento. Quando faltarem até 5 dias para o vencimento do prazo legal, o gestor do 6rgéo
responsavel devera ser notificado.

Caso o prazo expire sem resposta, deverd ser emitido o Formulario de Notificagdo por Inércia
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8.

(Anexo 2), com ciéncia obrigatéria da Controladoria Interna.

Acompanhamento pelo Controle Interno

A Unidade de Controle Interno podera:

Emitir notificagdo formal as secretarias em caso de omissao reiterada;

Determinar a instauragdo de processo administrativo disciplinar em caso de
descumprimento sistematico das obriga¢Ges legais;

Realizar auditorias especificas sobre a tramitagdo dos pedidos de informagao.

Relatdérios Obrigatorios

Conforme orientagdo do Tribunal de Contas do Estado do Parana, o Municipio devera produzir e
publicar relatorios anuais contendo, no minimo:

Quantidade de pedidos de informagéo recebidos, atendidos e indeferidos;
Temas mais frequentes das solicita¢des;

Tempo médio de atendimento;

Perfil genérico dos solicitantes (sem identificagdo pessoal);

Dados estatisticos consolidados sobre a atuagao do SIC.

VII - Fluxograma

Fluxograma em anexo.

Data: Cantagalo, 19 de agosto de 2025.

Matheus Henrick de Oliveira Joﬁpﬂé’ij’%ﬁ‘/

Controlador Interno Prefeito Municipal
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ANEXO 1 - Formulirio de Encaminhamento de Pedido de Informacio

- Fornli;lé':f:ib.d'e Encaminhalﬁénto de Pedido de Informacio

N° da Manifestacgiio:

Protocolo:

Data do Encaminhamento:

Secretirio ou Responsavel Técnico:

Secretaria:

Resumo da Manifesta¢io:

Prazo para Resposta:

Observacoes Adicionais:

Assinatura do Responsavel pelo SIC

Ciéncia do Responsavel pelo Orgio/Setor
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ANEXO 2 - Formuldrio de Notifica¢do por Inércia

Formulirio de Notificagdo por Inércia

N? da Manifestagiio: Protocolo:

Data da Notificagio:

Nome do Seeretirio Responsavel:

Secretaria:

Data do Encaminhamento Original:

Prazo Estipulado para Resposta:

Notificacao:

“Conforme registros do SIC Municipal, até a presente data ndo consta resposta formal ao pedido
acima referido. Solicitamos providéncias imediatas para regularizagio da demanda. O néo
atendimento podera ser comunicado ao Controle Interno para as medidas cabiveis.”

Prazo para Retorno Apds Notificag¢do:

Observagdes Adicionais:

Assinatura do Responsavel pelo SIC Ciéncia do Responsavel pelo Orgdo/Setor
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