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1. Finalidade:

Estabelecer os procedimentos para atendimento ao cidadao no que tange a Lei Municipal n°® 4.059/2013 — Lei
de Acesso a Informacao do Municipio da Serra.

2. Abrangéncia:

Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e da Administragao Indireta.

3. Base Legal e Regulamentar:

Lei Municipal n° 4.059/2013 — Dispbe sobre procedimento para se obter acesso a informagao no ambito do
Municipio da Serra e da outras providéncias.

Lei Federal n°® 12.527/2011 — Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5°, no inciso Il
do§3°do art. 37 e no §2° do art. 216 da Constituicao Federal; altera a Lei n°® 8.112/1990; revoga a Lei n°
11.111/2005, e dispositivos da Lei n® 8.159/1991; e da outras providéncias.

Lei Federal n° 4.320/1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao e controle dos
orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos municipios e do Distrito Federal.

Lei Complementar n° 101/2000 — Estabelece normas de finangas publicas voltadas a responsabilidade na
gestao fiscal e da outras providéncias.

Lei Federal n° 14.133/2021 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

Decreto Municipal n° 6.271/2015 — Regulamenta o acesso a informacgao publica pelo cidadao (Lei Federal n°
12.527/2011 e Lei Municipal n° 4.059/2013), no @mbito do Poder Executivo Municipal, cria normas de
procedimentos e da outras providéncias.

Decreto Municipal n°® 4.371/2023 — Regulamenta a aplicagdo e implementacéo da Lei Federal n°

13.709/2018 — Lei Geral de Prote¢cao de Dados Pessoais (LGPD), no ambito do Poder Executivo Municipal da
Serra/ES.
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Decreto Municipal n°® 6.293/2024 — Dispde sobre o Programa de Dados Abertos do Poder Executivo do
Municipio da Serra.

4. Conceitos:

Lei de Acesso a Informacgao - LAl - Destina-se a regulamentar dispositivos da Constituicdo da Republica
FederativadoBrasilquedispdemsobre o direito de acesso a informagéao e sua restrigao.

SIC - Sistemadelnformagdo aoCidadao.

e-SIC - SistemaEletrénico do Servico de Informagdes ao Cidadao.

Transparéncia Ativa - Sao informagdes disponibilizadas pelos 6rgdos e entidades, independentemente de
solicitagdo,utilizando principalmente a internet.

Transparéncia Passiva - Ela ocorre por meio dos pedidos de acesso a informacgao feitos pelo cidadao, e o
orgaoouentidade deve se mobilizar no sentido de oferecer uma resposta a demanda.

Informagées Nao Sigilosas - Séo as informagdes de interesse publico, ndo protegidas pelo sigilo e que ndo
sejamdecarater privado ou pessoal.

Informagées Privadas ou Pessoais - S&o aquelas que, embora ndo sejam protegidas pelo interesse publico
napreservacgao de seu sigilo, reflitam a tutela de interesses particulares ou pessoais do contribuinte ou do
cidadao a respeito do qual foram requeridas informacoes.

Informacéo Sigilosa - E toda informacao cuja publicidade irrestrita possa ocasionar grave risco ou dano a
seguranca da sociedade e do Estado, observados a restricdo minima ao sigilo.

Comissao Mista de Reavaliacao de Informagées — Colegiado que toma as decisdes, no ambito da
Administragao Publica Municipal, sobre o tratamento e a classificagéo de informagdes sigilosas.

5. Competéncia e Responsabilidades:

Compete ao Requerente formalizareacompanharopedido de acesso a informacao. Interpor, quando
desejar,arevisdodadecisaoanteriormenteproferidapela autoridade competente.

Compete a Unidade Responsavel controlareacompanhar a execugéo da presente Norma de
Procedimento.

Compete a Controladoria Geral do Municipio — CGM prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos
procedimentos decontroleinerentesapresenteNorma de Procedimento.

6. Procedimentos:

6.1 — Requerente (pessoafisicaou juridica)
6.1.1 — Solicitagdo pela Internet

6.1.1.1 — Solicitaainformacaopor meio do acesso ao site da Prefeitura Municipal da Serra — PMS

(www.serra.es.gov.br),clicandono icone Portal de Atendimentos (Ouvidoria/e-SIC).
6.1.1.2 — O pedidode acessoainformacao devera conter:

-Nome do requerente;
-Numero de identificagao valido;
-Especificacado, de forma clara e precisa, da informacgao requerida; e

6.1.1.3 — Apds o envio da solicitagdo, o sistema ira gerar, automaticamente, um numero de protocolo que
devera ser guardado como comprovante e para acompanhamento do pedido.
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6.1.2 — Solicitagdao Presencial

6.1.2.1 — Dirige-seaunidade fisica, localizada no andar térreo da Prefeitura Municipal, junto & Ouvidoria, Rua

Maestro AntonioCicero,111, Cacgaroca, Serra/ES, onde realizara a solicitacdo de modo presencial, portando
os seguintes documentos/informacgdes:

‘Nome do requerente;
‘Numero de identificacéo valido;
-Especificagao, de forma clara e precisa, da informacao requerida; e

-:Endereco fisico ou eletrdnico do requerente, para recebimento de comunicacdes ou da informacao

6 .1.2.2 — Os atendentes irdo solicitar a identificacdo do requerente e a descricdo da solicitagao.

6.1.2.3 — Os atendentes informarao o nimero de protocolo do pedido, que devera ser guardado como
comprovante da solicitagao.

6.2 — Subsecretaria de Transparéncia e Combate a Corrupgao - CGM

6.2.1 — Recebeasolicitagaodeinformacaoatravésdoe-SICparaavaliare verificar o enquadramento da
classificagado da informacao.

6.2.2 — Verifica se a informacao esta disponivel para entrega imediata.
6.2.2.1 — Se sim, encaminha a resposta ao requerente.

6.2.2.2 — Se nao, encaminha a Unidade Responsavel, via Sistema e-SIC.

6.3 — Unidade Responsavel

6.3.1 — Recebea solicitacaode informacgao, via e-mail, verifica o pedido e providencia a resposta no prazo de
até20(vinte)dias, a contarda data do protocolo no e-SIC.

6.3.2 — AUnidade Responsavel verifica se a informacgao é sigilosa.

6.3.2.1 — Sesim, comunica a Subsecretaria de Transparéncia e Combate a Corrupgdo (CGM), mediante
justificativa,ograu de sigilo da informacao.

6.3.2.2 — Senao, verificase a informacgao existente pode ou nao ser disponibilizada.
6.3.3 — AUnidade Responsavel avalia sobre a disponibilidade da informacéo.

6.3.3.1 — Casonao disponha da informacgao no prazo de 20 (vinte) dias, a Unidade Responsavel devera
solicitar,mediante justificativa expressa, uma prorrogacgao de até 10 (dez) dias.

6.3.3.2 — Dentrono prazoinicial ou no da prorrogagao, a Unidade Responsavel encaminhara, via Sistema e-
SIC,aSubsecretaria deTransparéncia e Combate a Corrupgao (CGM), a respectiva resposta.

6.4 — Subsecretaria de Transparéncia e Combate a Corrupgdo — CGM

6.4.1 — ASubsecretariade TransparénciaeCombateaCorrupgcidoanalisaa resposta da Unidade
Responsavel.

6.4.1.1 — Se respondidaacontento,aCGMencaminhaarespostaaorequerente.

6.4.1.2 — Se ndo, a CGMnotificaaUnidade Responsavelporndoterrespondido ao requerente, no prazo
determinado em Lei.

Bld.2so de omissao deresposta ao pedidode acessoainformacao, o requerente, no prazo de 10

(dez)dias, podera apresentar reclamacgao a Autoridade deMonitoramento, que é a Controladoria Geral do
Municipio.
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6.5 — Requerente
6.5.1 — Avalia a resposta.

1§.5.I1.1d— Se concorda com a resposta e se estao atendidas, satisfatoriamente, suas pretensdes, esta sera
inalizada.

6.5.1.2 — Caso nao sejam atendidas suas pretensdes, o requerente tera direito de interpor recurso no prazo
de10(dez) dias uteis da data da ciéncia da resposta.
6.5.2 - Na situacao de recursos:

6.5.2.1 — O requerente com razdes do inconformismo e dirigindo-se a autoridade hierarquicamente superior a
queexarou a decisado, devera, no prazo de 05 (cinco) dias uteis da data do protocolo, recorrer da resposta ou
a falta da mesma.

6.5.2.2 — Mantida a recusa pela Unidade Responsavel, esta devera ser remetida o apelo, junto a sua decisao,
a CGM, que decidira no prazo de 05 (cinco) dias uteis.

6.6 — Subsecretaria de Transparéncia e Combate a Corrup¢do — CGM

6.6.1 — ACGM recebearecusaeverificaaprocedénciadasrazéesdorecurso e determina ao 6rgao ou
entidadeque adoteasprovidénciasnecessariasparadarcumprimentoaodisposto em Lei.

6.6.2 — Negado oacessoainformagaopelaCGM,poderaserinterpostorecurso a Comissao Mista de
Reavaliacao de Informacées.

6.7 — Comissao Mista de Reavaliacao de Informacgoes

6.7.1 — OpresidentedaComissaoMistadeReavaliagdode Informagdes recebera o recurso, e tera 10 (dez)
dias para analisar e instruir o processo.

6.7.2 — AComissaoMistadeReavaliagdovotarasobreodeferimento ou ndo da solicitagao.

6.7.2.1 — DeferidooapeloformalizadopeloRequerente,encaminhara a decisdo da Comissao e as
informagdes solicitadas inicialmente para a CGM.

6.7.2.2 — Casoentendapeloindeferimentodorecurso,encaminhara o resultado da votagéo para a CGM.

6.8 - Subsecretaria de Transparéncia e Combate a Corrupcao — CGM
6.8.1 — Recebe a resposta da Comissao, sobre o recurso apresentado.

6.8.1.1 — Casodeferido,encaminhardaaoRequerenteadecisaodaComissao, bem como a documentagao
inerente ao pedido de informacé&o formalizado.

6.8.1.2 — Casoindeferido,encaminharaoresultadodavotacaoqueindeferiu o recurso do Requerente.

6.9 — Requerente

6.9.1 — Recebe oresultado do recurso.

6.9.2 — Caso o resultado tenha sido deferido e as informacdes foram satisfatérias, ou mesmo tenha sido
indeferido do recurso, o Requerente consulta as informacgdes por meio do protocolo no Portal de Atendimentos
(Ouvidoria/E-SIC).

6.9.3 — Osistema registrara a conclusdo da manifestagao, encerrando o protocolo e arquivando a solicitagao.

7.Consideragoées Finais:

7.1- Naoseraoatendidospedidos de acesso a informacao:
I-Genéricos;
II-Desproporcionaisoudesarrazoados; ou
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Il - Que exijam trabalhos adicionais de anélise, interpretacéo ou consolidacdo de dados e informacgdes ou
servigo de producédo ou tratamento de dados que nao seja de competéncia do érgao ou entidade.

7.2 — Sao vedadas exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a informagéo.

7.3 — Quando o fornecimento da informacao implicar reproducao de documentos, o 6rgao ou entidade, observado
o prazo do pedido, disponibilizara ao requerente o Documento de Arrecadagdo Municipal — DAM ou documento
equivalente para pagamento dos custos dos servigcos e dos materiais utilizados.

7.4 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a CGM.

7.5 - Esta Norma de Procedimento entrara em vigor na data de sua publicacao.
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ANEXO I - FLUXOGRAMA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Numero da NormadeProcedimento: SCI-NP 06

Versao: 02

Sistema: Sistema de Controle Interno - SCI

Assunto: Transparéncia Passiva (e-SIC)

Data da Revisdo: 07/10/2025

Data da Aprovacdao: 04/12/2025
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Ndamero da Norma de Procedimento: SCI-NP 06

Verséo: 02

Sistema: Sistema de Controle Interno - SCI

Assunto: TransparénciaPassiva(e-SIC)

Data da Revisdo: 07/10/2025

Data da Aprovacao: 04/12/2025

Subsecretaria de Transparéncia
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Requerente

Subsecretaria de Transparéncia
e Combate a Corrupgao - CGM

Comissao Mista de
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contento?

Notifica a Unidade Responsavel
por nao ter respondido ao
requerente no prazo
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Se concorda com a resposta e se
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requerente.

Caso omissao de resposta ao
pedido de acesso a informagao,
o requerente, no prazo de 10
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dias Uteis da data da ciéncia da
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v

Mantida a recusa pela Unidade
Responsavel, esta devera ser

Recebe a recusa e verifica a

O presidente da Comissao recebera

procedéncia das razdes do
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Lei.

v

Negado o acesso a informagao
pela CGM, poder & ser interposto
recurso & Comissao Mista de

Reavaliagdo .

]

Y

o recurso, e tera 10 dias para
analisar e instruir o processo.

Ap0s votagdo da
Comisséo,
deferido?

Deferido o apelo formalizado
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Recebe o resultado,
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inicialmente para a CGM.

Indeferido o recurso,

deferido?

Encaminhara ao Requerente a
decisdo, bemcomo a

encaminharaoresultadoda <+

votacdo para a CGM.

Recebe a resposta ou o
resultado do recurso.

Y
Resultado deferido e as
informagoes satisfatorias, ou
mesmo indeferido do recurso, o
Requerente consulta as
informagdes por meio do
protocolo no Portal de
Atendimentos .

Y

O sistema registrara a
conclusdo da manifestagao,
encerrando o protocolo e
arquivando a solicitagéo.

documentagao inerente ao pedido
de informagao formalizado.

remetida o apelo, junto a sua
decisdo, a CGM, que decidira
no prazo de 05 dias uteis.

Encaminhara o resultado da
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recurso do Requerente.

FIM
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