CAMARA MUNICIPAL DE

5, VEREADORES

ORDEM DE SERVIGO N° 007/2019

Da diretrizes e instrugées a
respeito do Servigo de
Informagées ao Cidadao (SIC) na
Cémara Municipal de Guaiba.

O Presidente da Camara Municipal de Guaiba, no uso de suas
atribuicoes legais e considerando o que dispde a Lei Federal n° 12.527/2011, em
seu artigo 9°, inciso |, determina a seguinte

ORDEM DE SERVICO

Art. 1° Esta Ordem de Servigo tem por objetivo disciplinar as atividades do Servigo
de Informagées ao Cidadzo (SIC) no ambito da Camara Municipal de Guaiba.

Art. 2° O SIC sera operacionalizado observadas as seguintes diretrizes:

| - implementagso da politica de acesso a informagéo do ambito da CMG;

Il — gerenciamento do portal do SIC disponivel na pagina da internet da
instituicéo;

Il - zelo pela agilidade e qualidade na prestacao de informagdes e atendimento
ao cidadao, integrando os diversos setores envolvidos.

Art. 3° O SIC & composto pelos seguintes canais de comunicagéo:

| — Presencial:

Il — Telefénico:

Il — Correspondéncia: /
IV — Correio Eletrénico: o
V - Internet,

Paragrafo tnico. A solicitacdo de informacgées podera ser realizada por meio de
qualquer canal de comunicagao listado neste artigo.

Art. 4° Compete a Procuradoria a inser¢do das requisicées de informagées
recebidas na forma dos incisos I, 1I'e Il do Art. 3° desta Ordem de Servigo.

Art. 5° Compete a Procuradoria gerenciar o Sistema de Gerenciamento das
Demandas do SIC, analisar os requerimentos, solicitar informagées aos
departamentos competentes e responder aos requerimentos.
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ao solicitante;

Il — quando nio for autorizado acesso integral 3 informacao por ser ela
parcialmente sigilosa, & assegurado acesso a parte nao sigilosa por meio de
certidao, extrato oy copia com ocultagdo da parte sob sigilo;

IV - quando 2 informacdo nao estiver disponibilizada online, seja porque
classificada como sigilosa, seja porque ainda pendente de concluséo, nao sendo
possivel assim dar acesso imediato, o cidadao sera informado disso e a
solicitagdo devera ser encaminhada imediatamente a Procuradoria, que devera
dar resposta num Prazo nao superior a 20 (vinte) dias, prorrogavel por mais 10
(dez) dias, mediante justificativa €Xxpressa, da qual ser4 cientificado o requerente:
V — em todos os requerimentos, mesmo via eletrénica, o requerente devera ser
informado do ntimero de protocolo de sug consulta;

VI - nos casos em que nao for possivel g disponibilizagdo imediata da
informagéo, o setor que receber o pedido devera:

a) comunicar a data, o local e 0 modo para se realizar a consulta, efetuar
reprodugao ou obter g certidao:;

b) indicar as razges de fato ou de direito da récusa, total ou parcial, do acesso
pretendido, ou:

C) comunicar que nao possui a informagao e indicar, se for do sey
conhecimento, o 6rgéo ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter 0
requerimento a esse orgao ou entidade, cientificando o interessado da
remessa de seu pedido de informagao.

VIl - os casos OMissos ou que ensejarem pedidos de reconsideracdo deverao ser
levados ao conhecimento da Presidancia para que sejam resolvidos.

Art. 8° Qualquer pessoa tem direito de requerer informagdes desde que
preenchidos os formularios Competentes.

Art. 9° Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando a Ordem de Servigo N° 014/2018.
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Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Guaiba, 16 de julho de 2019
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Antbriio Arileng Pereira

&

Presidente

Registre-se e Publique-se:

Danilo é&tantin

Diretor Administrativo



Formulario Para Pedido de Acesso 2 Informagio Acesso 3
Pessoa Fisica

Nome: i

Documento de Identificagéo (CPF, RG, CNH, Passaporte, RNE ou outro documento valido. Se
@ 0pgdo for por RG, indicar 6rgdo emissor e UF):
Tipo: . Nimero:

Enderego Fisico: | ’

Cidade: .UF__. CEP: . g

Telefone: ( ) . E-mail:

Sexo: [] Masculino. [ Feminino. Data de Nascimento: _/ /

mren,

Escolaridade

U1 Sem instrugao formai ] Ensine Superior 7 Doutorado
L] Ensino Fundamental L] Especializagao

I Ensino Médio L] Mestrado

Forma Presencial de Recebimento da Resposta:

L] Correspondéncia Eletrdnica (e-mail). [] Correspondéncia Fisica (com custo),
L1 Buscar Pessoalmente.

Especificagio do Pedido:

PROTOCOLO:
CATA DO REQUERIMENTC:
RESPONSAVEL PELO REQUERIMENTO: *



Formulério para Pedido de Acesso 3 Informagao Acesso
Pessoa Juridica : Informaggo

i >
. ﬁ
{
L

Razdo Social:

CNPJ:__

Nome do Representante:

Cargo do Representante:

Enderego Fisico:

Cidade: -UF._. CEP:

Forma Presencial de Recebimento da Resposta:

L] Correspondéncia Eletranica (e-mail). L] Correspondéncia Fisica {com custo)
Buscar Pessoalmente.

Especificagao do Pedido:

PROTOCOLO:
DATA DO REQUERIMENTO:
RESPONSAVEL PELO REQUERIMENTO:



