Prefeitura Municipal de I eixeiras

Estado de Minas Gerais

CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUCAO NORMATIVA N°001/2025/CONTROLADORIA

O Sistema de Controle Interno do municipio de Teixeiras/MG, no uso de suas
atribuicdes legais que Ihe séo conferidas pela Lei Municipal de n°® 1.776/2019 e pela
Portaria de Nomeagédo de n° 1.927/2024, considerando os principios constitucionais
de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como o
disposto nas instru¢cdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, resolve
instruir o seguinte;

Considerando a Lein®12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacéao - LAI), que regula o
acesso a informacgdes publicas e a forma como as entidades publicas devem fornecer
informacdes a sociedade, estabelecendo diretrizes claras sobre transparéncia publica;

Considerando a Lei n°® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais -
LGPD), que regula o tratamento de dados pessoais por entes publicos e privados,
garantindo os direitos dos titulares de dados e impondo deveres de seguranca e
transparéncia por parte das entidades que lidam com dados pessoais;

Considerando a Lei n° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacbes e Contratos), que
estabelece as novas normas para licitacdes e contratos no ambito da administracéao
publica, garantindo maior transparéncia, eficiéncia e competitividade nos processos
licitatérios, além de incorporar mecanismos para a prevencao de fraudes e corrupgao
e reforcar a importancia da sustentabilidade e da integridade nos contratos
administrativos;

Considerando a Lei n°® 12.846/2013 (Lei Anticorrupcdo), que responsabiliza
empresas e pessoas juridicas por atos de corrupc¢ao, fraudes em licitagdes ou outros
atos lesivos a administracao publica, impondo sancdes severas e buscando fortalecer
a integridade e a ética no ambiente corporativo e governamental;

Considerando o Decreto Municipal n® 572/2024, que regulamenta a aplicacdo da Lei
n°® 13.709/2018 no ambito da administracéo direta do Municipio de Teixeiras;

Considerando que o controle prévio dos atos administrativos € medida salutar,
constituindo-se em importante ferramenta de auxilio ao administrador e aos
servidores, visando mitigar o risco de eventuais irregularidades;

Resolve:

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa visa regulamentar as a¢fes e 0s procedimentos
necessarios para assegurar a transparéncia administrativa e a protecdo de dados
pessoais no ambito da Prefeitura Municipal de Teixeiras, alinhando-se aos principios
da integridade administrativa e da publicidade dos atos administrativos, promovendo
um ambiente ético, acessivel e responsavel na gestéo publica municipal, conforme
disposto na Lei de Acesso a Informacéo (LAI) e na Lei Geral de Prote¢do de Dados
Pessoais (LGPD).
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Art. 2°. A presente instru¢cdo normativa se destina:

I. Aos agentes politicos do Poder Executivo Municipal (Prefeito, Vice-Prefeito e
Secretérios);

II.  Aos demais servidores publicos municipais, conselheiros tutelares e membros de
conselhos municipais quando no exercicio de suas fungoes.

Art. 3°. Integra a presente Instrucdo Normativa o Anexo Unico, contendo as diretrizes
mencionadas no Art. 1°.

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Teixeiras, 14 de maio de 2025.
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ANEXO UNICO

DIRETRIZES PARA IMPLEMENTAQAO DA INTEGRIDADE ADMINISTRATIVA,
TRANSPARENCIA E PROTECAO DE DADOS

1) DEFINICOES

1.1. Integridade Administrativa: Refere-se a conduta ética, honesta e legal nos
atos administrativos, com a plena observancia dos principios constitucionais e
normativos que regem a administracdo publica;

1.2. Transparéncia Administrativa: Diz respeito a obrigacdo da Administracédo
Publica em disponibilizar de forma clara, objetiva e acessivel as informacfes de
interesse publico, permitindo o acompanhamento e controle social sobre as a¢des do
governo;

1.3. Lei de Acesso a Informacgéo (LAI): Lei n° 12.527/2011, que garante o direito
do cidaddo a acessar informacgfes publicas e obriga os 6rgdos da Administracédo
Publica a disponibilizar essas informag8es de forma proativa;

1.4. Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD): Lei n® 13.709/2018, que
estabelece regras sobre a coleta, tratamento e armazenamento de dados pessoais,
assegurando os direitos dos titulares desses dados e impondo obrigacbes aos
responsaveis pelo tratamento de dados pessoais.

2) PRINCIPIOS GERAIS

A Prefeitura Municipal de Teixeiras, por meio de seus gestores e secretarios, devera
adotar as seguintes diretrizes:

e Legalidade e Publicidade: Todos os atos administrativos devem observar os
principios da legalidade e da publicidade, conforme a Constituicdo Federal e a Lei de
Acesso a Informacéao (LAI), garantindo que as informacdes relevantes sobre a gestéo
publica sejam acessiveis a populagéo;

e Protecdo de Dados Pessoais: Deve-se garantir que o tratamento de dados
pessoais, tanto de cidadados quanto de servidores publicos, seja realizado de acordo
com as disposicOes da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), respeitando
os direitos dos titulares e garantindo a seguranca e confidencialidade dos dados
tratados.

3) ACOES DE TRANSPARENCIA

A gestdo publica municipal deve promover uma cultura de transparéncia ativa e
passiva, com as seguintes praticas:
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e Publicacao de Informac6es no Portal da Transparéncia: A Prefeitura devera dar
continuidade as publicacbes no Portal da Transparéncia, de forma clara e acessivel,
informacdes sobre a execucdo orcamentéaria, licitagbes, contratos, convénios,
despesas publicas e qualquer outro dado de interesse publico, conforme preconizado
pela Lei n°® 12.527/2011 (LAI);

e Atendimento de Solicitagbes de Acesso a Informacdo: Qualquer cidaddo
podera solicitar informacdes relacionadas aos atos administrativos da Prefeitura
Municipal, com resposta no prazo de até 20 dias, conforme estabelece a Lei n°
12.527/2011 (LAI). A resposta podera ser prorrogada por mais 10 dias, desde que
haja justificativa adequada,;

e Elaboracdo de Relatorios de Transparéncia: Relatérios periddicos sobre a
execucao de programas, projetos e recursos publicos deverdo ser divulgados, com
énfase nas informacdes de interesse da populacéao.

4) PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

Em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), a
Prefeitura Municipal de Teixeiras deve adotar as seguintes praticas:

e Tratamento Legal de Dados Pessoais: Os dados pessoais coletados pela
Prefeitura devem ser tratados de forma legal, justa e transparente, sendo utilizados
exclusivamente para as finalidades informadas ao titular;

e Consentimento para Tratamento de Dados Sensiveis: Caso a Prefeitura precise
coletar dados pessoais sensiveis (como dados de saude ou dados bancérios), devera
garantir o consentimento explicito do titular, conforme os termos da LGPD;

e Seguranca da Informacdo: A Prefeitura devera implementar medidas
adequadas de seguranca para proteger os dados pessoais contra acessos hao
autorizados, vazamentos, alteragdes ou qualquer outra forma de tratamento indevido;

¢ Direitos dos Titulares: A Prefeitura devera respeitar os direitos dos titulares dos
dados, garantindo o acesso, a correcao, a excluséo e a portabilidade de seus dados,
conforme os direitos previstos na LGPD.

5) TREINAMENTO E CAPACITACAO

e Capacitacdo sobre a Lei de Acesso a Informacdo (LAI): Todos os gestores,
servidores e colaboradores envolvidos no processo de gestdo publica devem ser
treinados sobre as disposicOes da Lei de Acesso a Informacao (LAI), garantindo que
as informacdes sejam tratadas com transparéncia e acessibilidade;

e Capacitacdo sobre a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD): A
Prefeitura deve promover treinamentos continuos sobre os principios da LGPD, com
0 objetivo de sensibilizar os servidores para a importancia da protecdo dos dados
pessoais e garantir a conformidade com as exigéncias legais.

Rua Anténio Moreira Barros, 101 — Centro — Teixeiras/ MG — www.teixeiras.mg.gov.br - Pagina - 4 - de 5



Prefeitura Municipal de I eixeiras

Estado de Minas Gerais

CONTROLADORIA INTERNA

6) MONITORAMENTO E AUDITORIA

¢ Auditoria de Dados e Informacdes: A Controladoria Interna Municipal realizara
auditorias periédicas nos processos de gestdo publica, verificando a conformidade
com as normas de transparéncia e protecdo de dados pessoais;

¢ Avaliacdo de Conformidade com a LGPD: A Prefeitura devera realizar, com o
auxilio da Controladoria Interna Municipal, avaliagdes periddicas da conformidade
com a LGPD, com foco na protecdo de dados pessoais, seguranca da informacao e
direitos dos titulares.
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