PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Publicado no Mural da PM Laranja da Terra
nos termos do Artigo 96 da Lei Orgénica
Municipal.

DECRETO N° 0368/2025 =N, 00 09

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCI
N° 007 - VERSAO 01/2025 DO SISTEMA DE
CONTROLE INTERNO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS QUE DISPOE SOBRE O
GOVERNO DIGITAL NO AMBITO DA
PREFEITURA DE LARANJA DA TERRA.

Considerando a Lei Federal n° 14.129, de 29 de margo de 2021 bem como o Decreto
Municipal n® 709/2022,

O Chefe do Poder Executivo Municipal no uso das atribuigcées legais que lhe sao
conferidas e objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio, no ambito deste Poder;

DECRETA

Art. 1° - Fica aprovada a Instrugdo Normativa do Sistema de Controle Interno N° 007,

Versao 01/2025, que segue anexa como parte integrante deste Decreto.

Paragrafo Unico - A Instrugdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre a
regulamentagéo da Lei Federal n° 14.129, de 29 de margo de 2021 e Decreto Municipal
n° 709/2022 no ambito da Prefeitura de Laranja da Terra, sobre o Governo Digital.

Art. 2° - Todas as Instrugdes Normativas, apos sua aprovagéo e publicagéo, deverao

ser executadas e aplicadas pelas Unidades Responsaveis e por seus respectivos

Sistemas Administrativos. /%/
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Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 4° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Laranja da Terra, 28 de maio de 2025.

JOADIR Louzggo MARQUES
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 007

Versao: 01
Aprovacdo em:28/05/2025.
Ato de aprovacao: Decreto n° 0368/2025

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa regulamenta o Governo Digital Municipal, no ambito da
Prefeitura Municipal de Laranja da Terra, em atencao a Lei Federal n°® 14.129, de 29 de
margo de 2021 e Decreto Municipal n® 709/2022.

ABRANGENCIA

Abrange a todas as Secretarias Municipais do Poder Executivo Municipal de Laranja da

Terra.

CONCEITOS

Autosservico: acesso pelo cidaddo a servico publico prestado por meio digital, sem

necessidade de mediacdo humana;

Base nacional de servicos publicos: base de dados que contém as informacdes
necesséarias sobre a oferta de servigos publicos de todos os prestadores desses

Servicos;

Dados abertos: dados acessiveis ao publico, representados em meio digital,
estruturados em formato aberto, processaveis por maquina, referenciados na internet e
disponibilizados sob licenca aberta que permita sua livre utilizagdo, consumo ou

tratamento por qualquer pessoa, fisica ou juridica;
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Dado acessivel ao publico: qualquer dado gerado ou acumulado pelos entes publicos
gue néo esteja sob sigilo ou sob restricdo de acesso nos termos da Lei n° 12.527, de
18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacéo);

Formato aberto: formato de arquivo ndo proprietario, cuja especificacdo esteja
documentada publicamente e seja de livre conhecimento e implementacao, livre de

patentes ou de qualquer outra restricao legal quanto a sua utilizacéo;

Governo como plataforma: infraestrutura tecnoldgica que facilite o uso de dados de
acesso publico e promova a interacdo entre diversos agentes, de forma segura,
eficiente e responsavel, para estimulo a inovacdo, a exploracdo de atividade

econdmica e a prestacao de servicos a populacéo;

Transparéncia ativa: disponibilizacdo de dados pela administracdo publica

independentemente de solicitagdes.

BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa tem como base:

a) o disposto no Lei N° 14.129, de 29 de marco de 2021, que dispde sobre principios,

regras e instrumentos para o Governo Digital e para o0 aumento da eficiéncia publica;
b) a Lei n®12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacdes;

c) a Lei 13.460, de 26 de junho de 2017, que dispde sobre participacdo, protecao e
defesa dos direitos do usuario dos servi¢os publicos da administracdo publica;

d) a Lei 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Prote¢édo de Dados Pessoais
(LGPD):;

d) Decreto Municipal n® 709/2022.

RESPONSABILIDADES
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1. Da Unidade Responséavel pela Instru¢cdo Normativa — Unidade Central de

Controle Interno:

a) Definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem

ser objeto de alteracao, atualizacdo ou expanséo.

2. Das Unidades Executoras:

a) Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes, elaboracdo do Plano de Dados Abertos e a

participacdo no processo de atualizacao;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa sobre alteracdes que se
fizerem necesséarias; manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os

funcionérios, velando pelo fiel cumprimento da mesma,;

¢) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de

documentos, dados e informacdes.

DOS PROCEDIMENTOS

1. DO GOVERNO DIGITAL
1.1 O Programa Municipal de Governo Digital tera as seguintes diretrizes:

a) a manutencdo dos servigos digitais disponiveis, bem como a garantia da sua
evolucéao tecnoldgica;

b) ampliacéo da oferta de servicos digitais;
c) aproximacao entre a gestdo municipal e o cidadao;

d) uso da tecnologia e da inovagcdo como habilitadoras da inclusdo diminuindo as
desigualdades;
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e) busca da permanente melhoria dos processos e ferramentas de atendimento ao
cidadéo;

1.2 A Diretoria de Tecnologia da Informacdo, em parceria com os 6rgaos e entidades
da Administracdo Direta, coordenara o estudo para a ampliagdo dos servicos digitais

publicos.

2. DA DIGITALIZACAO DA ADMINISTRACAO PUBLICA E DA PRESTACAO
DIGITAL DE SERVICOS PUBLICOS

2.1 A Administracdo Publica Municipal podera criar instrumentos para desenvolvimento
de capacidades individuais e organizacionais necessérias a transformacao digital, com
0 objetivo de:

a) criar e avaliar estratégias e conteudo para o desenvolvimento de competéncias para

a transformacdo digital entre servidores municipais;

b) pesquisar, desenvolver e testar métodos, ferramentas e iniciativas para a
colaboracédo entre servidores municipais e cidaddos no desenho de soluc¢des focadas

na transformacao digital.

2.2 As Plataformas de Governo Digital sdo ferramentas digitais e servicos comuns aos
orgdos municipais, normalmente ofertados de forma centralizada e compartilhada,
necessarios para a oferta digital de servi¢os, devendo possuir pelo menos as seguintes

funcionalidades:

a) ferramenta digital de solicitacdo de atendimento e de acompanhamento da entrega

dos servigos publicos;

b) painel de monitoramento do desempenho dos servigos publicos.
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2.3 As Plataformas de Governo Digital deverdo ser acessadas por meio de portal, de
aplicativo ou de outro canal digital Unico e oficial, para a disponibilizacdo de
informacdes institucionais, noticias e prestacao de servi¢os publicos.

2.4 As funcionalidades deverdo observar padrdes de interoperabilidade e a
necessidade de integracao de dados como formas de simplificacéo e de eficiéncia nos

processos e no atendimento aos USUArios.

2.5 Os 6rgéos e as entidades responsaveis pela prestacao digital de servigcos publicos

deverdo, no ambito de suas respectivas competéncias:

a) manter atualizadas as informag0es institucionais e as comunicagfes de interesse

publico, principalmente as referentes a Carta de Servicos ao Cidadao;

b) monitorar e implementar aces de melhoria dos servicos publicos prestados, com

base nos resultados da avaliacdo de satisfacdo dos usuarios dos servicgos;

c) integrar 0s servicos publicos as ferramentas de notificacdo aos usuarios, de

assinatura eletrénica, quando aplicaveis;

d) eliminar, inclusive por meio da interoperabilidade de dados, exigéncias
desnecessarias quanto a apresentacdo, pelo usuario, de informacfes e de documentos

comprobatérios prescindiveis;

e) aprimorar a gestdo das suas politicas publicas com base em dados e em evidéncias

por meio da aplicacdo de inteligéncia de dados em plataforma digital;

f) Os 6rgdos e entidades prestadores de servicos publicos buscardo oferecer aos
cidadédos a possibilidade de formular sua solicitagdo, sempre que possivel, por meio

eletrénico.
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g) As Plataformas de Governo Digital deverdo atender ao disposto na Lei Federal n®
13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados, bem como no
Decreto Municipal n° 709/2022, que a regulamenta no ambito municipal.

3. DOS DIREITOS DOS USUARIOS DA PRESTACAO DIGITAL DE SERVICOS
PUBLICOS

3.1 Sao garantidos os seguintes direitos aos usuarios da prestacao digital de servigcos

publicos:
a) gratuidade no acesso as Plataformas de Governo Digital;
b) atendimento nos termos da Carta de Servi¢os ao Cidadéo;

c) padronizacao de procedimentos referentes a utilizacdo de formulérios, de guias e de

outros documentos congéneres, incluidos os de formato digital;

d) recebimento de protocolo, fisico ou digital, das solicitacdes apresentadas;

3.2 Os 6rgéos e as entidades responsaveis pela prestacao digital de servicos publicos
detentores ou gestores de bases de dados, inclusive os controladores de dados

pessoais, deverdo gerir suas ferramentas digitais, tendo em consideracao:

a) a interoperabilidade de informacdes e de dados sob sua gestdo, respeitadas as
restricbes legais, os requisitos de seguranca da informacdo e comunicagdo, as
limitagOes tecnoldgicas e a relagédo custo-beneficio da interoperabilidade;

b) a protecdo de dados pessoais, observada a legislagéo vigente, especialmente a Lei
Federal n® 13.709, de 2018 e o Decreto Municipal n® 709/2022.
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4. DO USO DE DADOS

4.1 Os orgédos e entidades da Administracdo direta promoverdo o uso de dados
para a construgdo e o acompanhamento das politicas publicas, respeitados a Lei
Federal n® 13.709, de 2018 e o Decreto Municipal n°® 709/2022.

4.2 Os dados disponibilizados pelos prestadores de servicos publicos e qualquer
informacgao de transparéncia ativa s&o de livre utilizagéo pela sociedade, observados os
principios dispostos no art. 6° da Lei Federal n°® 13.709, de 2018, e 0s requisitos
previstos pela Lei Federal n® 14.129, de 2021 e Decreto Municipal n°® 709/2022.

4.3 A implementacao da transparéncia ativa de dados devera ocorrer por meio da
execucdo de Plano de Dados Abertos, no ambito de cada 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica direta e indireta do Poder Executivo Municipal.

4.4 Compete a cada 6rgdo e entidade monitorar a aplicacdo, o cumprimento dos
prazos e os procedimentos para abertura dos dados sob seu controle, nos termos de

regulamento.

DOS SERVICOS DIGITAIS PUBLICOS DISPONIVEIS

Os servicgos digitais publicos disponiveis e em operacdo, sdo 0s seguintes:
a) Carta de Servicos ao Usuario;

b) Transparéncia Municipal;

c) e-Sic: Sistema Eletrénico de Informacédo ao Cidadéo;

d) Diario Oficial do Municipio;

e) Programa de Dados Abertos;

f) Consulta Concursos Publicos e Processos Seletivos;

g) Legislacao municipal,

h) Nota Fiscal Eletrénica;

i) e-Ouv — Sistema Web de Ouvidoria e Aplicativo de Ouvidoria;

Av. Luiz Obermiiller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.
Telefone (27) 3736-1120 — E-mail: controladoria@laranjadaterra.es.gov.br
CNPJ n°® 31.796.097/0001-14 www.laranjadaterra.es.gov.br

Pagina 7 de 8


mailto:controladoria@laranjadaterra.es.gov.br
http://www.laranjadaterra.es.gov.br/

PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

CONSIDERACOES FINAIS

O acesso para 0 uso de servigos publicos podera ser garantido total ou parcialmente
pela Administragdo, com o objetivo de promover o acesso universal a prestacéo digital
dos servicos.

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua aprovacao.

Laranja da Terra/ES, 28 de maio de 2025.

BRUNA PIO
MARTINS:12631187
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BRUNA PIO MARTINS

Controladora Interna Municipal

Av. Luiz Obermiiller Filho, n° 85 — Centro — Laranja da Terra - ES — CEP 29.615-000.
Telefone (27) 3736-1120 — E-mail: controladoria@laranjadaterra.es.gov.br
CNPJ n° 31.796.097/0001-14 www.laranjadaterra.es.gov.br

Péagina 8 de 8


mailto:controladoria@laranjadaterra.es.gov.br
http://www.laranjadaterra.es.gov.br/

