DEPARTAMENTO DE

PREFEITURA

Pago Municipal “Prof° Judith de Oliveira Garcez”
Secruotaria Municipal de Govermo o Administracdo

ADMINISTRACAO

DECRETO N° 6.840, DE 17 DE SETEMBRO DE 2015.

Regulamenta no ambito do Poder Executivo
Municipal, a Lei Federal n°® 12.827, de 18 de novembro
de 2011, que dispoe sobre o acesso a informagao
publica e da outras providéncias.

RICARDO PINHEIRO SANTANA, Prefeitc do Municipio de Assis. no uso de suas
atnbuigoes legais, e considerando as disposicoes coniidas na Lei Federal n®. 12.527. de
18 de novembro de 2011, em especial o seu art'd 9° e Segéo Il do Capitulo i,

DECRETA:

Art. 1° - Este Decreto regulamenta, no ambito da administragao direta e indireta do
Poder Executivo Municipal de Assis. 0s procedimentos para a garantia do
acesso do cidadao as informag¢des publicas estabelecido no inciso XXXIl! do
caput do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do arl, 216 da
Constituicao Federal.

DISPOSIGOES GERAIS
Paragrafo unico - Ficam subordinados ao regime deste Decreto

| — os d4rgaos publicos integrantes da administragao direta do Poder
Executivo do Municipio de Assis.

li — entidades privadas sem fins lucrativos que recebam recursos publicos ou
subveng¢bes sociais do Municipio de Assis ou com este mantenham contrato
de gestdo, termo de parceria, convénios, acordos, ajustes ou outros
instrumentos congéneres.

Do Acesso a Informagao e sua Divulgagao

Ait. 2° - Gs drgaos e as enwdades do Poder Executivo Municipal de Assis
asseguiarao, as pessoas naturais e juiidicas, o diweito de acesso a
informagdo, que sera proporcionado mediante procedimentos objelivos e
ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensao,
observados os principios da administragao ptiblica e as diretnzes previstas
na Lein® 12627, de 2011.

Art. 3° - Nos casos de repasses de recursos publicos, subvengCes sociais ou
celebragdo de contrato de gestdo, convénio. acordo com entidade privada
sem fins lucrativos esta devera ser alertada formalmente da
responsabilidade pelo acesso a informagao.
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Paragrafo unico - A prestagao da informagao pelas entidades previstas no inciso i,
do paragrafo unico do artigo 1° deste Decreto, refere-se a parcela e a
destinacao dos recursos publicos recebidos.

Art. 4 - A busca e o fornecimento da informacao sac gratuitos. ressalvada a
cobran¢a do valor referente ao custo dos servicos e dos materiais e
utilizados, tais como: reprodu¢do de documentos, midias digitais e
postagem.

Paragrafo unico - Esta isento de ressarcir os custos dos servicos e dos materiais
utilizados aqueles cuja situagao econémica nao Ihe permita fazé-lo sem
prejuizo proprio ou da familia, declarada nos termos da Lei Federal n*
7.115, de 29 de agosto de 1983.

Ast. 8° - Ap gestor de cada 6rgao ou entidade descrito no artigo 1° deste Decreto
cabera manter a estrutura necessaria para que as infoimagdes de
interesse publico sejam disponibilizadas em sitio eletronico oficial
respectivo, devendo zelar pela sua atualizacac diaria, bem como pela
autenticidade e disponibilidade das informacdes contidas na pagina.

Paragrafo anico - As infoomagdes poderdo ser disponibilizadas por meio de
ferramenta de redirecionamento de paginas na Internet, quando estiverem
disponiveis em outros sitios governamentais.

Art. 6° - Os sitios eletronicos oficiais de que trata o artigo 3° deverao atender, entre
outros, aos seguintes requisitos,
| — conter ferramenta de pesquisa de conteudo que permita o acesso a
infoomacao de forma objetiva, transparente. clara e em linguagem de facil
compreensao.
il — garantir a autenticidade e a integridade das informag¢des disponiveis
para acesso,
lli — manter atualizadas as informagdes disponiveis para acesso;
IV — indicar local e instru¢des que permitam ao interessado comunicar-se,
por via eletronica ou telefonica, com o érgao ou entidade detentora do
sitio;
V — garantir a acessibilidade de contettdo paia pessoas com deficiéncia.

Art. 7° - Deverao ser disponibilizadas nos sitios eletrénicos oficiais respectivos dos
orgaos que compdem o Poder Executivo Municipal, independentemente
de solicitagao, no minimo, as seguintes informagoes de interesse publico:
| — registro das competéncias, estrutura organizacional, endere¢os e
telefones das unidades, horario de atendimento ao publico;

I — regiswos de quaisquer repasses ou transferéncia de recursos

financeiros;

Ili — registros das despesas.

IV — informagdes concernentes a procedimentos licitatorios, inclusive os F
respectivos editais e resultados, bem comoc a todos os contratos
celebrados;
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Do Servigo de Informagodes ao Cidadao

Ant, 8° - O Servigo de Informagdes ao Cidadao — SIC, funcionara no Pago Municipal

§ 1°.

§2-

da Prefeitura Municipal de Assis, com o objetivo de atender:

| — atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagao;
li —informar sobre a tramitacdo de documentcs nas unidades; e
Ill — receber e registrar pedidos de acesso a informacgao.

Compete ao SIC:

| — o recebimento do pedido de acesso e. sempre que possivel, o
fornecimento imediato da informagao;

Il — o registro do pedido de acesso em sistema eletronico especifico e a
entrega de numero do protocoio, que contera a data de apresentagao do
pedido, e

Il — o encaminhamento do pedido recebido e registrado a untdade
responsavel pelo fornecimento da informagao, quando couber.

No ambito da Administragdo Municipal Direta o SIC ficara sob a
subordinagdo da Secretaria Municipal de Governo e Administragao.

Art. 9° - O SIC sera instalado em unidade fisica identificada. de facil acesso e

§1°-

§2°-

aberta ao publico.

Nas entidades previstas no inciso . do artigo 1° deste Decreto, que nao for
instalada unidade fisica sera oferecido servico de recebimento. registio
dos pedidos de acesso a informag3do, bem como a dsponibilizacdo das
informagdes requeridas observadas as regras deste Decreto.

Se a unidade nao detiver a informacdo, o pedido sera encaminhado ao
orgao responsavel, e comunicara ao requerente o numero do protocolo e a
daw de recebumento do pedido, a partir da qual se inicia o prazo de
resposta.

Art. 10 - O Servico de Informagdes ao Cidadao no ambito da Administragao direta

do Poder Executivo Municipal sera coordenado pela Secrefaria Municipal
de Govemo e Administragdao, a quem compete orientar, cobrar e fiscalizar
a efetividade por parte dos 6rgaos publicos na prestagao deste servigo.

Paragrafo Unico- Compete ao Departamento de Comunicagdo, divulgar

orientacdo ao cidadac quanto a forma de procedimento para o acesso a
informacgao publica, utilizando, para tanto:

| — Biario Oficial do Municipio de Assis;

I — A Internet — pagina oficial da Prefeitura Municipal de Assis,
WWW.assis.sp.gov.br.
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Do Pedido de Acesso a Informagao

Art. 11 - Qualquer pessoa, natural ou juridica, podera formular pedido de acesso a
informacao.

§1°- O pedido sera apresentado em fonnulario padrao, disponibilizado em meio
fisico, no Servigo de {infonnagao ao Cidadao, instalado no Pago Municipal.

§2°- Os prazos de resposta estabelecidos neste Decreto sd se iniciam ou
vencem em dia de expediente normal. Caso a solicitagao inicial ou final do
prazo ocoira em dia de sabado, domingo. feriado, ponto facultativo. ou em
que o expediente da reparticdo nao seja normal, considera-se 0 prazo
prorrogado para o primeiro dia util subsequente, ou em que a repartigao
funcione normalmente.

Art. 12 - O pedido de acesso a informagao devera conter:
| — nome do requerente
li = numero de documento de identificacao valido;
lli — especificagao, de forma clara e precisa, da informagao requerida; e
IV — enderego fisico e enderego eletronico {caso possua} do requerente,
para recebimento de comunicacdes ou da informagao requerida.

Art. 12 - Nao serdo atendidos pedidos de acesso a informacgao:
| —genéricos;
Il — desproporcionais ou desarrazoados: ou
Il - que exijam trabalhos adicionais de analise, nterpretagao ou
consolidacao de dados e infoomagdes, ou servico de produgao ou
tratamento de dados gque nao sejam de competéncia do ©rgdo ou
entidade.

Paragrafo dnico - Na hipotese do inciso Il do caput., o orgao ou entidade devera,
caso tenha conhecimento. indicar o local onde se encontram as
infonnagbes a parlir das quais o requerente podera realizar a
interpretagao, consolidagdo ou tratarmmento de dados.

Art. 14 . Sao vedadas exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a
informacao.

Do Procedimento de Acesso a informacao

Art. 15 - Recebido o pedido e estando a informacao disponivel, 0 acesso podera ser
imediato.

§ 1°- Caso nao seja possivel o acesso imediato, o 6rgao ou entidade devera, no
prazo de até 20 (vinte) dias:

| - enviar a informagao ao enderego fisico ou eletronico informado;
I - comunicar a data. o local e modo para realizar a consulta a
informagao, efetuar reprodugdo ou obter certidao relativa a informacao;
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§2°-

§3°.-

§ao.

Il — comunicar que nao possui a informagdo ou gque nao tem
conhecimento de sua existéncia;

IV - indicar. caso tenha conhecimento, o 6rgao ou entidade responsavel
pela informacgado ou que a detenha; ou

V — indicar as razdes da negativa, total ou parcial, do acesso.

Nas hipéteses em que o pedido de acesso demandar manuseio de grande
volume de documentos ou a movimentagcao do documento puder
comprometer sua regular tramitagao, sera adotada a medida prevista no
inciso fl do § 1°.

Quando a manipulagdo puder prejudicar a integridade da informagao ou
do documento, o 6rgao ou entidade devera indicar data, local e modo para
consulta. ou disponibilizar copia. com certificagdo de que confere com o
oniginal.

Na impossibilidade de obtencdo de copia de que trata o § 3° o requerente
podera solicitar que, 3s suas expensas e sob supervisao de servidor
publico. a reprodugao seja feita por outro meio que nao ponha em risco a
integridade do documento original.

Art. 16 - O prazo para resposta do pedido podera ser prorrogado por 10 {dez) dias.

mediante justificativa encaminhada ao requerente antes do termino do
prazo inicial de 20 (vinte) dias.

Ant. 17 - Caso a infoormagao esteja disponivel ao piblico em formato impresso,

eletrénico ou em outro meio de acesso umiversal, 0 61gao ou entidade
devera orientar o requerente quanto ao local e modo para consultar, obter
ou reproduzir a informagao.

Paragrafo unico - Na hipotese do caput, o 6rgao ou entidade fica desobrigado do

fornecimento direto da infonnragdo. salvo se o requerente declarar nao
dispor de meios para consulmar, obter ou reproduzir a informagao.

Art. 18 - Quando o fornecimento da informagao implicar reprodugao de documentos,

§1°-

§2°-

o oOrgao ou entidade observado o prazo de resposta ao pedido,
disponibilizara ao requerente Guia de Arrecadagao Municipal ou
documento equivalente, para pagamento dos custos dos servi¢os e dos
materiais utilizados.

A reproducdo de documentos ocorrera no prazo de 10 (dez) dias,
contados da comprovagao do pagamento pelo requerente ou da entrega
de declaragao de pobreza por ele finmada, ressalvadas hipoteses
justificadas em que, devido ao volume ou ao estado dos documentos. a
reproducdo demande prazo superior.

Caso seja requerida justificadamente a concessao da copia de
documento., com autenticagdo. podera ser designado um servidor para
certificar que confere com o original ou, na impossibilidade. permitir que a
autenticagao da copia seja feita por tabelionato. /

(o
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Art. 19 - No ato do fornecimento de informagao que implica na retirada de copias
de documentos constantes dos arquivos €0s ©rgaos publicos da
Administracao direta do Municipio de Assis, 0 requerente devera atesta o
recebimento, se responsabilizando pelo uso da informag¢ao, documento
este que sera também o comprovante do atendimento do pedido de
acesso a informacgao publica.

Art. 20 - Negado o pedido de acesso a informagao, sera enviada ao requerente. no
prazo de resposta comunicagao com:

| — mzoes da negativa de acesso e seu fundamento legal:

Il —possibilidade e prazo de recurso, com iadicacao da autondade que o
apreciara; e

Il — possibilidade de apresentagao de pedido de classificagao da
informag&o, quando for o caso, com indicagao da autoridade classificadora
que o apreciara.

§1°-  As razdes de negativa de acesso a informacao classificada indicarao o
fundamento legal da classificagao, a autoridade que a classificou e codigo
de indexagao do documento classificado.

§2°- Os orgaos e entidades disponibilizardo formulario padrao para
apresentacao de recurso e de pedido de desciassificagao

Dos Recursos

Art. 21 - No caso de indeferimento de acesso as informagdes ou 3s razées da
negativa do acesso, podera o requerente apresentar recurso no prazo de
10 (dez) dias Uteis, contado da ciéncia da decisao.

Art. 22 - No caso de omissao de resposta ao pedido de acesso a informacao, o
requerente podera apresentar reclamagao no prazo de 10 (dez) dias lteis
ao SIC responsavel pelo pedido, que devera se manifestar no prazo de até
05 (cinco) dias uteis, contado do recebimento da reclamagao.

Paragrafo dnico. C prazo para apresentar reclamacao comegara trinta dias apos a
apresentagao do pedido.

Art. 23 - Desprovido o recurso de que trata o ait. 25, ou infrutifera a reclamacgao de
que trata o art. 26, podera o requerente apresentar recurso no prazo de 18
(dez) dias uteis. contado da ciéncia da decisao, ao Prefeito Municipal, que
devera se manifestar no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, contado do
recebimento do recurso.

§ 1o - C Prefeito podera determinar que o o¢rgao ou entidade preste Y
esclarecimentos.

§ 2°- Provido o recurso, o Prefeito fixara prazo para o cumprimento da decisao
pelo 6rgao ou entidade. <5 I
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Das Informacgodes Classificadas em Grau de Sigilo

Art. 24 - A titulo de exemplo podem ser consideradas informacdes de carater

§1°-

§2°-

Art. 25 -

sigiloso, no ambito municipa! aquelas que possuem dados pessoais cuja
divulgacdo possa violar a intimidade, a vida privada, honra e imagem das
pessoas, bem como conteudo de envelopes para habilitacdo e propostas
em processos licitatorios de quaiquer natureza enquanto a lei exigir que
permanec¢am lacrados.

Havendo duvida quanto ao sigilo da informacao em hipoteses diferentes
das exemplificadas no caput deste artigo, a classificagdo se dara baseada
na Lei Federal n°. 12.527, de 2011.

Os documentos que contenham informagdes pessoais serao classificadas
de acordo com o aitigo 31, da Lei Federal n® 12.527. de 2011.

A classificacdo da informacdao como sigilosa é de competéncia;

| - Prefeito Municipat;

Il - Vice-Prefeito Municipal;

Ill — Secretarios Municipais e Dirigentes maximos dos érgaos e entidades
da Administragao Indireta.

Paragrafo (nico - E vedada a delegacio da competéncia.

Das Disposicoes Finais

Art. 26 - Os orgaos e entidades adequarao suas politicas de gestao da infonnagaio,

promovendo 0s ajustes necessarios aos processos de registro,
procedimento, tramite e arquivamento de documentos e informacées.

Art. 27 - A Secretaria de Governo, e Administragao, desenvolvera atividades para:

| = promogao de campanha de abrangéncia municipal de fomento a cultura
da transparéncia na administragdo publica e conscientizacao do direito
fundamental de acesso a informacao;

I - treinamento de agentes pubficos no que se refere ao desenvolvimento
de praticas relacionadas a transparéncia na administragao publica;

Ili — o monitoramento dos procedimentos de acesso a infarmacao.

Art. 28 - Os servidores publicos municipais responsaveis pelo acesso a informacao

e que descumprirem, sob qualquer pretexto, as determinagdes deste
Decreto, destrir ou alterar informagao publica, recusar de fornecé-la,
impor sigilo para obtencao de proveito pessoal ou que de ma fé divulgar
informacgao sigilosa fica sujeito as penas previstas na legislacao
pertinente, que deverdao ser aplicadas obedecendo-se as formalidades
previstas estatutariamente.
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Art. 29 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 30 - Revogam-se as disposi¢gtes em contrario.

Prefeitura Municipal de Assis, em 17 de setembro de 201S.

___—F ANI A MOSSINI
Secretagio Municipdl de Governo e Administracdo
Publicado no Pepaftamento dé@ Administragao. em 17 de setembro de 201S.
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