PREFEITURA MUNICIPAL DE CASA BRANCA
e S

Estado de Sac Paulo

DECRETO N°2.182 de 12 de Dezembro de 2012.

O DOUTOR ROBERTO MINCHILLO, PREFEITO
MUNICIPAL DE CASA BRANCA - SP, NO USO E
GOZO DE SUAS ATRIBUICOES QUE LHE SAO
CONFERIDAS PELO ART. 81, VIII, DA LEI
ORGANICA DO MUNICIPIO.

CONSIDERANDO que ¢ dever do Poder Publico promover a gestio dos documentos
publicos para assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de acordo com o § 2°, do
artigo 216, da Constituigdo Federal e com a Lei Federal n°® 8.159, de 08 de janeiro de 1991.

CONSIDERANDO que cabe ao Municipio definir, em legislagdo propria, regras especificas,

obedecidas normas gerais previstas na Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que
regula o acesso a informacdes;

DECRETA:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este decreto define procedimentos a serem observados pelas unidades
administrativas e demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Administragaio
Publica Municipal, assim como também as entidades privadas sem fins lucrativos que
recebam recursos publicos municipais para a realizagdo de atividades de interesse publico, a
vista das normas gerais estabelecidas na Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Pardgrafo unico. A Administragdo Publica municipal e entidades assegurardo, as
pessoas naturais e juridicas, o direito de acesso a informagdo, que serda proporcionado
mediante procedimentos objetivos e dgeis, de forma transparente, clara e em linguagem de

facil compreensdo, observados os principios da administragdo pubhca e as diretrizes previstas
na Lei no 12.527, de 2011.
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Art. 2° O direito fundamental de acesso a documentos, dados e informagGes sera
assegurado mediante:

I - observéncia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excegéo;

II - implementag#o da politica municipal de arquivos e gestdo de documentos;

III - divulgacio de informagdes de interesse publico, independentemente de
solicitagdes;

IV - utilizacdo de meios de comunicagio viabilizados pela tecnologia da informag&o;

V - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragao publica;

VI - desenvolvimento do controle social da administragdo publica.

Art. 3° Para os efeitos deste decreto consideram-se as seguintes definigdes:

I - arquivos publicos: conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados
por érgdos publicos, autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico,
empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestdo
de servicos publicos e organizagdes sociais, no exercicio de suas fungoes e atividades;

II - autenticidade: qualidade da informagdio que tenha sido produzida, expedida,
recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

III - classificacdo de sigilo: atribuigdo, pela autoridade competente, de grau de sigilo a
documentos, dados e informagdes;

IV - credencial de seguranga: autorizagdio por escrito concedida por autoridade
competente, que habilita o agente publico municipal no efetivo exercicio de cargo, fungdo,
emprego ou atividade publica a ter acesso a documentos, dados e informagdes sigilosas;

V - custédia: responsabilidade pela guarda de documentos, dados e informagdes;

VI - dado publico: sequéncia de simbolos ou valores, representado em algum meio,
produzido ou sob a guarda governamental, em decorréncia de um processo natural ou
artificial, que nfio tenha seu acesso restrito por legislagdo especifica;

VII - desclassificagdio: supressdo da classificagdo de sigilo por ato da autoridade
competente ou decurso de prazo, tornando irrestrito o acesso a documentos, dados e
informacdes sigilosas;

VIII - documentos de arquivo: todos os registros de informagéo, em qualquer suporte,
inclusive o magnético ou 6ptico, produzidos, recebidos ou acumulados por 6rgdos e entidades
da Administracio Publica Municipal, no exercicio de suas funcdes e atividades;

IX - disponibilidade: qualidade da informagdo que pode ser conhecida e utilizada por
individuos, equipamentos ou sistemas autorizados; <

X - documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja 0 suporte ou
formato;

XI - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a sua produgdo, classificagdo, avaliag@o, tramita¢do, uso, arquivamento e reprodugdo, que
assegura a racionalizagfo e a eficiéncia dos arquivos;

XTI - informagc#o: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produg¢éo
e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

XIII - informagdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natu;_al/identiﬁcada ou
identificavel;



BRANCA

XIV - informag8o sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado;

XV - integridade: qualidade da informag¢&o ndo modificada, inclusive quanto a origem,
transito e destino;

XVI - primariedade: qualidade da informag@o coletada na fonte, com o maximo de
detalhamento possivel, sem modificagdes;

XVII - reclassificagdo: alteragdo, pela autoridade competente, da classificagdo de
sigilo de documentos, dados e informagdes;

XVIII - rol de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais: relagdo anual, a
ser publicada pelas autoridades maximas de orgdos e entidades, de documentos, dados e
informagdes classificadas, no periodo, como sigilosas ou pessoais, com identificagdo para
referéncia futura;

XIX - servico ou atendimento presencial: aquele prestado na presenca fisica do
cidaddo, principal beneficiario ou interessado no servigo;

XX - servigo ou atendimento eletrénico: aquele prestado remotamente ou a distdncia,
utilizando meios eletrdnicos de comunicagéo;

XXI - tabela de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais: rela¢do
exaustiva de documentos, dados e informagdes com qualquer restricdo de acesso, com a
indicagdo do grau de sigilo, decorrente de estudos e pesquisas promovidos pela Comissdo de
Avaliagdo de Documentos de Arquivo, e publicada pelas autoridades méaximas dos 6rgéos e
entidades;

XXII - tratamento da informag#o: conjunto de agdes referentes a produgdo, recepgao,
classificagdo, utilizagdo, acesso, reprodugdo, transporte, transmiss3o, distribuicdo,
arquivamento, armazenamento, eliminacéo, avalia¢&o, destinagdo ou controle da informag&o.

XXIII - informagdo atualizada: informago que retine os dados mais recentes sobre o
tema, de acordo com sua natureza, com os prazos previstos em normas especificas ou conforme
a periodicidade estabelecida nos sistemas informatizados que a organizam.

XXIV - transparéncia ativa: divulgagcdo de informagdes a sociedade por iniciativa
propria, de forma espontinea, independente de qualquer solicitagéo.

XXV - transparéncia passiva: divulgacdo de informag¢des sob demanda em
atendimento as solicitagdes da sociedade.

Art. 4° A busca e o fornecimento da informagéo sdo, gratuitos, ressalvada a cobranca do
valor referente ao custo dos servigos e dos materiais utilizados, tais como reproducdo de
documentos, midias digitais e postagem, a ser fixado em ato normativo pelo Chefe do
Executivo.

Paragrafo unico. Estard isento de ressarcir os custos previstos no caput, todo aquele
cuja situagdo econdmica nfo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento proprio ou da
familia, declarada nos termos da Lei Federal n° 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 5° O acesso a informag@o disciplinado neste Decreto néo se aplica:
I - as hipoteses de sigilo previstas na legislagdo, como fiscal, bancério, de operagdes e
servigos no mercado de capitais, comercial, profissional, industrial e segredo de justica; e
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II - as informagGes referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos ou
tecnologicos cujo sigilo seja imprescindiveis a seguranga da sociedade e do Estado, na forma
do §1°, do art. 7°, da Lei Federal n°® 12.527, de 2011.

CAPITULO II
TRANSPARENCIA ATIVA

Art. 6° E dever da Administragdo Publica Municipal promover, independentemente de
requerimentos, a divulgacdo em local de facil acesso, no dmbito de suas competéncias, de
documentos, dados e informacdes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou
custodiadas, observado o disposto nos arts. 7° e 8°, da Lei Federal n° 12.527, de 2011.

§ 1* Devera implementar em seus sitios na Internet se¢do especifica para a divulgacio
das informagdes de que trata o caput.

§ 2° Deverdo ser divulgadas, na se¢do especifica de que trata o § 1% deste artigo,
informagGes sobre:

I - estrutura organizacional, competéncias, legislagdo aplicavel, principais cargos e seus
ocupantes, enderego e telefones das unidades, horarios de atendimento ao publico;

II - programas, projetos, agSes, obras e atividades, com indicagio da unidade
responsavel, principais metas e resultados e, quando existentes, indicadores de resultado e
impacto; ‘

III - repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

IV - execugfo orcamentaria e financeira detalhada;

V - licitagdes realizadas e em andamento, com editais, anexos e resultados, além
dos contratos firmados e notas de empenho emitidas;

VI - remuneragio e subsidio recebidos por ocupante de cargo, posto, graduagio,
fungdo e emprego publico;

VII - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade; e

VIII - contato da autoridade de monitoramento, designada nos termos do art. 40, da Lei
Federal n° 12.527, de 2011, e telefone e correio eletrénico do Servigo Central de Informagio ao
Cidadéo (SIC).

§ 3°. As informagdes poderfio ser disponibilizadas por meio de ferramenta de
redirecionamento de pagina na Internet, quando estiverem disponiveis em outros sitios
governamentais. ¥

§ 4°. A divulgagdo das informacdes previstas no § 2°, deste artigo, ndo exclui outras
hipoteses de publicagdo e divulgacdo de informagdes previstas na legislacéo.

§ 5° Os sitios de que trata o § 1° deste artigo deverfio atender, entre outros, aos
seguintes requisitos:

I - conter ferramenta de pesquisa de contetido que permita o acesso a informagdo de
forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de fécil compreensdo;

IT - divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturag@o da informacéo;

IIT - garantir a autenticidade e a integridade das informagdes disponiveis para acesso;
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IV - manter atualizadas as informagges disponiveis para acesso;
V - indicar local e instrugdes que permitam ao interessado comunicar-se, por via
eletronica ou telefonica, com o responsavel do sitio;

CAPITULO III
TRANSPARENCIA PASSIVA

SECAO I
Servico de Informacio ao Cidadio

Art. 7° A Administragio Piblica Municipal devera criar o Servico de Informagdo ao
Cidaddo (SIC), diretamente subordinado ao Departamento Municipal de Administragio e
Gestéo Publica, em local com condiges apropriadas, infraestrutura tecnolégica e equipe
capacitada para:

I - realizar atendimento presencial e/ou eletronico, prestando orientagdo ao publico
sobre os direitos do requerente, o funcionamento do Servigo de Informacdo ao Cidadzo (SIC),
a tramitag¢@o de documentos, bem como sobre os servigos prestados pelas unidades;

II - protocolar pedido de acesso a informag&o, bem como encaminhar os pedidos de
informagéo aos setores produtores ou detentores de documentos, dados e informacdes;

III - controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou detentores
de documentos, dados e informagges, previstos no artigo 13, deste decreto;

IV - realizar o servigo de busca e fornecimento de documentos, dados e informagdes
sob custédia da respectiva unidade, ou fornecer ao requerente orientagdo sobre o local onde
encontra-los.

§ 1°. A autoridade méxima da Administragdo Publica Municipal dever designar, no
prazo de 30 (trinta) dias, os responsaveis pelo Servigo de Informagdo ao Cidadio (SIC).

§ 2° Para o pleno desempenho de suas atribui¢des, o Servigo de Informacdo ao
Cidadédo (SIC) devera:

I - manter intercAmbio permanente com os servigos de protocolo e arquivo;

II - buscar informagdes junto aos gestores de sistemas informatizados e bases de
dados, inclusive de portais e sitios institucionais; ;

III - realizar sistematizagéo de dados, bem como "a‘, elaboracdo de estatisticas sobre as
demandas de consulta e os perfis de usudrios, visando o aprimoramento dos servigos.

IV - atuar de forma integrada com a Ouvidoria, assim como também com as demais
unidades e entidades.

§ 3% O Servigo de Informagio ao Cidadio (SIC), independentemente do meio
utilizado, devera ser identificado com ampla visibilidade. .

§ 4°. O Servigo de Informagfo ao Cidadso (SIC) devera fornecer, periodicamente, ao
Departamento de Administracio e Gestio Publica, dados atualizados dos atendimentos
prestados.
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Art. 8°. O Servico de Informagdo ao Cidaddo serd instalado em unidade fisica
identificada, de facil acesso e aberta ao publico.

SECAO II
Do Pedido de Acesso a Informacio

Art. 9°. Qualquer pessoa, natural ou juridica, podera formular pedido de acesso a
informagao.

§ 1° O pedido sera apresentado em formulario padriio, disponibilizado em meio
eletronico e fisico, no sitio na Internet e no SIC.

§ 2° O prazo de resposta serd contado a partir da data de apresentagdo do pedido ao
SIC.

§ 3° O pedido de acesso a informagdo pode ser feito também, por qualquer outro meio
legitimo, como contato telefonico, correspondéncia eletronica ou fisica, desde que atendidos os
requisitos do art. 10.

§ 4° Na hipotese do § 3°, deste artigo, serd informado ao requerente o nimero de
protocolo e a data do recebimento do pedido pelo SIC, a partir da qual se inicia o prazo de
resposta.

Art. 10. O pedido de acesso a informago devera conter:

I - nome completo do requerente;

IT - nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

III - sexo;

IV -idade;

V - grau de instrug@o;

VI - especificagéo, de forma clara e precisa, da informag&o requerida;
VII - enderecgo fisico e eletronico do requerente; e

VIII — telefone.

Art. 11. N#o serfo atendidos pedidos de acesso a informagéo:

I - genéricos;

II - desproporcionais ou desarrazoados; ou

III - que exijam trabalhos adicionais de andlise, interpretag@o ou consolidacéo de dados
e informagdes, ou servigo de produgdo ou tratamento de dados que néo seja de competéncia do
6rgdo ou entidade. '

Paragrafo inico. Na hipotese do III, do caput, a unidade ou entidade deverd, caso
tenha conhecimento, indicar o local onde se encontram as informag¢des a partir das quais o
requerente podera realizar a interpretag@o, consolidagdo ou tratamento de dados.

Art. 12. Sdo vedadas exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a
informag@o.
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SECAO III
Do Procedimento de Acesso a Informacio

Art. 13. Recebido o pedido e estando a informagdo disponivel, o acesso sera
imediato.

§ 1°. Entende-se como imediato a autoriza¢io ou concessio ao acesso a informacao
em prazo ndo superior a 48 (quarenta e oito) horas da formulagfio do pedido.

§ 2° Caso ndo seja possivel o acesso imediato, o érgéo ou entidade devera, no prazo
de até 20 (vinte) dias:

I - enviar a informag&o ao endereco fisico ou eletronico informado:;

II - comunicar data, local e modo para realizar consulta & informagfo, efetuar
reprodugdo ou obter certiddo relativa a informaco;

III - comunicar que ndo possui a informagfo ou que ndo tem conhecimento de sua
existéncia;

IV - indicar, caso tenha conhecimento, o 6rgdo ou entidade responsavel pela
informagdo ou que a detenha; ou

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

§ 3°. O prazo para resposta do pedido poderd ser prorrogado por 10 (dez) dias,
mediante justificativa encaminhada ao requerente antes do término do prazo inicial de 20
(vinte) dias.

§ 4°. Sem prejuizo da seguranga e da protecdo das informagdes e do cumprimento da
legislagdo aplicdvel, o SIC podera oferecer meios para que o proprio interessado possa
pesquisar a informagdo de que necessitar.

§ 5°. A informagdo armazenada em formato digital sera fornecida nesse formato, caso
haja anuéncia do interessado.

§ 6°. Nas hipdteses em que o pedido de acesso demandar manuseio de grande volume
de documentos, ou a movimentagio do documento puder comprometer sua regular
tramita¢fo, serd adotada a medida prevista no II, do § 2°, deste artigo.

§ 7°. Quando a manipulagdo puder prejudicar a integridade da informacdo ou do
documento, o o6rgdo ou entidade devera indicar data, local e modo para consulta, ou
disponibilizar copia, com certificagdo de que confere com o original.

§ 8°. Na impossibilidade de obtengdo de copia de que trata o § 7°, deste artigo, o
requerente podera solicitar que, as suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a
reprodugdo seja feita por outro meio que nfo ponha em risco a integridade do documento
original.

Art. 14. Caso a informagdo esteja disponivel ao publico em formato impresso,
eletrbnico ou em outro meio de acesso universal, a unidade ou entidade devera orientar o
requerente quanto ao local e modo para consultar, obter ou reproduzir a informagéo.

Paragrafo unico. Na hipétese do caputa unidade ou entidade desobriga-se do
fornecimento direto da informagdo, salvo se o requerente declarar ndo dispor de meios para
consultar, obter ou reproduzir a informaco. ol
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Art. 15. Quando o fornecimento da informagZo implicar reprodugdo de documentos,
o orgdo ou entidade, observado o prazo de resposta ao pedido, disponibilizara ao requerente a
Guia de Recolhimento ou documento equivalente, para pagamento dos custos dos servigos e
dos materiais utilizados.

Paragrafo Gnico. A reproducdo de documentos ocorrerda no prazo de 10 (dez) dias,
contado da comprovagdo do pagamento pelo requerente ou da entrega de declara¢do de
pobreza por ele firmada, nos termos dalLei no 7.115, de 1983, ressalvadas hipoteses
justificadas em que, devido ao volume ou ao estado dos documentos, a reprodugdo demande
prazo superior.

Art. 16. Negado o pedido de acesso a informagdo, serda enviada ao requerente, no
prazo de resposta, comunicagdo com:

I - razdes da negativa de acesso e seu fundamento legal;

II - possibilidade e prazo de recurso, com indicagdo da autoridade que o apreciard; e

III - possibilidade de apresentagdo de pedido de desclassificagdo da informagao,
quando for o caso, com indicagédo da autoridade classificadora que o apreciara.

§1° As razdes de negativa de acesso a informag#o classificada indicarfo o fundamento
legal da classificagdo, a autoridade que a classificou.

§2° O SIC disponibilizara formulario padrdo para apresentagéo de recurso e de pedido
de desclassificagdo.

Art. 17. E direito do interessado obter o inteiro teor de deciséo de negativa de acesso,
por certiddo ou copia.

Art. 18. O acesso a documento preparatério ou informag@o nele contida, utilizado
como fundamento de tomada de decisdo ou de ato administrativo, sera assegurado a partir da
edi¢do do ato ou decisdo.

SECAO IV
Dos Recursos

Art. 19. No caso de indeferimento de acesso aos documentos, dados e informagdes ou
as razdes da negativa do acesso, bem como o nfo atendimento do pedido, poderd o
interessado interpor recurso contra a decisdo no prazo de 10 (dez) dias a contar de sua ciéncia.

Paragrafo unico. O recurso sera dirigido a apreciag@o da autoridade hierarquicamente
superior a unidade ou entidade que indeferiu o acesso. A autoridade devera se manifestar,
ap6s eventual consulta & Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, a que se
referem o artigo 27, deste decreto, e a unidade juridica, no prazo de 5 (cinco) dias, nas
hipéteses:

I - 0 acesso ao documento, dado ou informagdo nfo classificada como sigilosa for
negado;
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II - a decisdo de negativa de acesso ao documento, dado ou informagéo, total ou
parcialmente classificada como sigilosa, nio indicar a autoridade classificadora ou a
hierarquicamente superior a quem possa ser dirigido o pedido de acesso ou desclassificagdo;

III - os procedimentos de classificagio de sigilo estabelecidos na Lei Federal n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, ndo tiverem sido observados;

IV - estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedimentos previstos na Lei
Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art.20. Desprovido o recurso de que trata o art. 19, poders o requerente apresentar
recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da decisdo, ao Departamento Municipal
de Administragdo e Gestdio Publica, que devera se manifestar em 05 (cinco) dias contados do
recebimento do recurso.

§ 1° O recurso previsto neste artigo somente podera ser dirigido ao Departamento
Municipal de Administragio e Gestdo Publica depois de submetido a apreciagdo de pelo
menos uma autoridade hierarquicamente superior aquela que exarou a decisio impugnada,
nos termos do paragrafo tnico, do artigo 19, deste decreto.

§ 2°. Verificada a procedéncia das razées do recurso, o Departamento Municipal de
Administragdo e Gestdio Publica determinaré a unidade ou entidade que adote as providéncias
necessarias para dar cumprimento ao disposto na Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro
de 2011, e neste decreto.

Art.21. No caso de omissdo de resposta ao pedido de acesso a informagfio, o
requerente poderd apresentar reclamagfio no prazo de 10 (dez) dias a autoridade de
monitoramento de que trata o art. 90, deste decreto, que devera se manifestar no prazo de 05
(cinco dias), contado do recebimento da reclamagéo.

§ 1° O prazo para apresentar reclamagio comegara 30(trinta) dias apos a apresentagdo
do pedido.

§ 2° A autoridade maxima do 6rgdo ou entidade podera designar outra autoridade que
lhe seja diretamente subordinada como responsavel pelo recebimento e apreciagdo da
reclamagio.

Art. 22. Infrutifera a reclamag8o de que trata o art. 21, poderd o requerente apresentar
recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da deciso, ao Departamento Municipal
de Administragdio e Gestfio Publica, que deverd se manifestar no prazo de 05 (cinco) dias,
contado do recebimento do recurso. '

§ 1° O Departamento Municipal de Administrago e Gesto Publica poderd determinar
que a unidade ou entidade preste esclarecimentos.

§ 2° Provido o recurso, o Departamento Municipal de Administragdo e Gestdio Publica
fixara prazo para o cumprimento da deciséo pela unidade ou entidade.
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CAPITULO IV
DA GESTAO DE DOCUMENTOS, DADOS E INFORMACOES

Art. 23. O Arquivo Piblico do Municipio, na condi¢fo de 6rgdo central do Sistema de
Arquivamento Digital de Documentos do Municipio de Casa Branca, € o responsavel pela
formulagdo e implementagéo da politica municipal de arquivos e gestdo de documentos, a que
se refere o artigo 2°, II, deste decreto, e devera propor normas, procedimentos e requisitos
técnicos complementares, visando o tratamento da informagéo.

Paragrafo tinico. Integram a politica municipal de arquivos e gestdo de documentos:

1. os servigos de protocolo e arquivo das unidades e demais entidades controladas
direta ou indiretamente;

2. a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, a que se refere o artigo 26,
deste decreto;

3. o Sistema de Arquivamento Digital de Documentos (Archive PC);

Art. 24. Para garantir efetividade a politica municipal de arquivos e gestdo de
documentos, as unidades administrativas e entidades deverio:

I - providenciar a elaboragéo de planos de classificagdo e tabelas de temporalidade de
documentos de suas atividades-fim, conforme orientagdo das normas, procedimentos e
requisitos técnicos apresentados pelo Arquivo Ptiblico do Municipio;

IT - cadastrar todos os seus documentos no Sistema de Catdlogo de Servigos e
Documentos (SISDOC).

Art. 25. Os 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual deverdo prestar no
prazo de 60 (sessenta) dias, para compor o Sistema de Catalogo de Servigos e Documentos
(SISDOC), as seguintes informagdes:

I - tamanho e descrigfio do conteudo das bases de dados;

II - metadados;

III - dicionario de dados com detalhamento de contetdo;

IV - arquitetura da base de dados;

V - periodicidade de atualizago;

VI - software da base de dados;

VII - existéncia ou nfo de sistema de consulta a base de dados e sua linguagem de
programacgaio;

VIII - formas de consulta, acesso e obtengfo a base de dados.

§ 1°. As unidades e entidades da Administragdo Ptiblica Municipal deverdo indicar o
servidor responsavel pelo fornecimento e atualizaco permanente de dados_,eﬂ'ﬁormagaes que
compdem o Sistema de Catédlogo de Servicos e Documentos. A
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i § 2°. O desenvolvimento do Sistema de Catélogo de Servigos e Documentos, coleta de
informagdes, manuten¢do e atualizagdo permanente ficara a cargo de cada unidade ou
‘ entidade, sendo supervisionado pela Divisdo de Processamento de Dados e Informética.

i § 3°. O Sistema de Catalogo de Servigos e Documentos, bem como as bases de dados
da Administracdo Publica Municipal deverfio estar disponiveis no Portal de Acesso a
Informagdo, com todos os elementos necessarios para permitir sua utilizagdo por terceiros,
como a arquitetura da base e o dicionario de dados.

SECAO I
Da Comissio de Avaliacio de Documentos de Arquivo

Art. 26. A Administracdo Publica devera criar a Comissdo de Avalia¢do de
Documentos de Arquivo.

§ 1°. A Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo devera ser vinculada ao
Departamento de Administragdo e Gestédo Piblica.

§ 2°. A Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo serd composta por 15
(quinze) membros, no maximo, designados pelo Chefe do Executivo, sendo 01 (um) servidor,
de cada Departamento, nomeado por Portaria.

Art. 27. Sdo atribui¢des da Comissio de Avaliagdo de Documentos de Arquivo,
ademais das especificadas na Lei Municipal n° 3.073, de 25 de abril de 201 1, as seguintes:

I - orientar a gestdo transparente dos documentos, dados e informagdes das unidades
ou entidades, visando assegurar o amplo acesso e divulgacéo;

IT - realizar estudos, sob a orientagdo técnica do Arquivo Publico do Municipio,
visando 2 identificagfio e elaboragfo de tabela de documentos, dados e informagdes sigilosas e
pessoais, de seu 6rgdo ou entidade;

I - encaminhar & autoridade maxima da unidade ou entidade a tabela mencionada no
II, deste artigo, bem como as normas e procedimentos visando a prote¢do de documentos,
dados e informagées sigilosas e pessoais, para oitiva do 6rgdo juridico e posterior publicago;

IV - assessorar a autoridade classificadora ou a autoridade hierarquicamente superior
quanto a desclassificacio, reclassificacdo ou reavaliagio de informagdo classificada em
qualquer grau de sigilo e informagdes pessoais;

V - comunicar ao Arquivo Publico do Municipio a publicagio de tabela de
documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais, e suas eventuais alteragdes, para
consolidagéo de dados, padronizagdo de critérios e realizagdo de estudos técnicos na area;

VI - propor a autoridade maxima da unidade ou entidade a renovagdo, alteragdo de
prazos, reclassificagdo ou desclassificacdo de documentos, dados e informagdes sigilosas;

VII - manifestar-se sobre os prazos minimos de restri¢do de acesso aos documentos,
dados ou informag&es pessoais;

VIII - atuar como instincia consultiva da autoridade maxima da unidade ou entidade,
sémpre que provocada, sobre os recursos interpostos relativos as solicitagdes de acesso a
documentos, dados e informagdes nfio atendidas ou indeferidas, nos termos_do paragrafo
Unico, do artigo 19, deste decreto; ’
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IX - informar a autoridade méxima do 6rgéo ou entidade a previsdo de necessidades
orgamentarias, bem como encaminhar relatérios periédicos sobre o andamento dos trabalhos.

X - propor o destino final das informagées desclassificadas, indicando os documentos
para guarda permanente, observado o disposto na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e

XI - subsidiar a elaboragdo do rol anual de informagdes desclassificadas e documentos
classificados em cada grau de sigilo, a ser disponibilizado no Portal de Acesso a Informag@o.

Paragrafo unico. Para o perfeito cumprimento de suas atribui¢des a Comissdo de
Avaliag8o de Documentos de Arquivo podera convocar servidores que possam contribuir com
seus conhecimentos e experiéncias, bem como constituir subcomissées e grupos de trabalho.

Art. 28. O Arquivo Publico do Municipio, responsével por propor a politica de acesso
aos documentos publicos, cabera o reexame, a qualquer tempo, das tabelas de documentos,
dados e informagdes sigilosas e pessoais dos érgéos e entidades da Administragdo Publica
Municipal.

CAPITULO V
DAS INFORMACOES CLASSIFICADAS EM GRAU DE SIGILO

SECAO I
Disposicdes Gerais

Art. 29. S&o consideradas passiveis de restricio de acesso, no ambito da
Administragdo Publica Municipal, duas categorias de documentos, dados e informagdes:

I - Sigilosos: aqueles submetidos temporariamente a restriio de acesso publico em
raz8o de sua imprescindibilidade, para a seguranca da sociedade e do Estado;

II - Pessoais: aqueles relacionados & pessoa natural identificada ou identificéavel,
relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e
garantias individuais.

Pardgrafo iinico. Cabe a Comissdo de Avaliagio de Documentos de Arquivo, a que
se refere o artigo 27, deste decreto, promover os estudos necessarios a elaboragdo de tabela
com a identificagdo de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais, visando
assegurar a sua protecgao.

Art.30. O disposto neste decreto ndio exclui as demais hipéteses legais de sigilo e de
segredo de justi¢a, nem as hipoteses de segredo industrial decorrentes da exploragdo direta de
atividade econdmica pelo Estado, ou por pessoa fisica, ou entidade privada que tenha
qualquer vinculo com o poder publico.

Art. 31. A classificagdo de sigilo de documentos, dados e informagdes no Ambito da
Administragdo Publica Municipal devera ser realizada mediante: e

12 ayd




C ¥

PREFEITURA MUNICIPAL DE CASA BRANCA

Estado de Sao Paulo

I - publicagéo oficial, pela autoridade maxima da unidade ou entidade, de tabela de
documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais, que em razdo de seu teor e de sua
imprescindibilidade 2 seguranga da sociedade e do Estado ou a prote¢do da intimidade, da
vida privada, da honra e imagem das pessoas, sejam passiveis de restrigdo de acesso, a partir
do momento de sua produgio,

I - andlise do caso concreto pela autoridade responsavel ou agente publico
competente, e formalizagfo da decisdo de classificagdo, reclassificagdo ou desclassificacdo de
sigilo, bem como de restrigdo de acesso a informag@o pessoal.

Pardgrafo tnico. O prazo de restri¢do de acesso contar-se-4 da data da produgdo do
documento, dado ou informaco.

2 G e e LR e R R e

Art. 32. As informagdes classificadas no grau ultrassecreto ou secreto serfio
definitivamente preservadas, nos termos da Lei Federal n° 8.159, de 1991, observados os
procedimentos de restri¢do de acesso enquanto vigorar o prazo da classificagdo.

Art. 33. As informagdes classificadas como documentos de guarda permanente que
forem objeto de desclassificagfio serfio encaminhadas ao Arquivo Piblico do Municipio, para
fins de organizagdo, preservacdo e acesso.

Art. 34. As informagSes sobre condutas que impliquem violagdo dos direitos
humanos praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades publicas nfo poderio ser
objeto de classificagdo em qualquer grau de sigilo nem ter seu acesso negado.

Art. 35. Nao poderd ser negado acesso as informagdes necessérias a tutela judicial ou
administrativa de direitos fundamentais.
i Paragrafo @inico. O requerente devera apresentar razges que demonstrem a existéncia
de nexo entre as informacdes requeridas e o direito que se pretende proteger.

Art. 36. O acesso, a divulgacdo e o tratamento de informagdio classificada em
qualquer grau de sigilo ficarfo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que
sejam credenciadas segundo as normas fixadas nos artigos 77 a 79, deste decreto, sem
prejuizo das atribuicdes de agentes publicos autorizados por lei.

Art. 37. As autoridades do Poder Executivo Municipal adotardo as providéncias

necessarias para que o pessoal a elas subordinado conhega as normas e observe as medidas e
procedimentos de seguranga para tratamento de informagdes classificadas em qualquer grau
i de sigilo.
« Pardgrafo winico. A pessoa natural ou entidade privada que, em razio de qualquer
vinculo com o Poder Publico, executar atividades de tratamento de informagdes classificadas,
adotard as providéncias necessdrias, para que seus empregados, prepostos ou representantes
observem as medidas e procedimentos de seguranga das informacées. e
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Art. 38. A autoridade maxima de cada d0rgéo ou entidade publicara anualmente, até o
dia 1° de dezembro, em sitio na Internet:

I - rol das informag@es desclassificadas nos ultimos doze meses;

II - rol das informagdes classificadas em cada grau de sigilo, que devera conter:

a) categoria na qual se enquadra a informag&o;

b) indicagdo de dispositivo legal que fundamenta a classificacgio; e

¢) data da produgéo, data da classificagfo e prazo da classificacéio;

III - relatério estatistico com a quantidade de pedidos de acesso a informagéo
recebidos, atendidos e indeferidos; e

IV - informagdes estatisticas agregadas dos requerentes.

Paragrafo dinico. As unidades e entidades deverio manter em meio fisico as
informagdes previstas neste artigo, para consulta publica em suas sedes, bem como o extrato
com o rol de documentos, dados e informacdes classificadas, acompanhadas da data, do grau
de sigilo e dos fundamentos da classificagdo.

SECAO 11
Da Classifica¢iio de Informagdes quanto ao Grau e Prazos de Sigilo

Art.39. Sdo passiveis de classificagdo de sigilo as informagdes, os documentos e
dados considerados imprescindiveis a seguran¢a da sociedade ou do Estado, cuja divulgagdo
Ou acesso irrestrito possa:

I - por em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério
nacional;

II - prejudicar ou pdr em risco a condugéio de negociacdes ou as relagdes
internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros
Estados e organismos internacionais;

III - pér em risco a vida, a Seguranea ou a satide da populaggo;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do Pafs;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operagdes estratégicos das Forgas Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa ¢ desenvolvimento cientifico ou
tecnolégico, assim como a sistemas, bens, instalagSes ou areas de interesse estratégico
nacional;

VII - pér em risco a seguranga de instituicdes ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares; _ s

VIII - comprometer atividades de inteligéneia, bem como de investigacdo ou
fiscalizagfio em andamento, relacionadas com a prevengdo ou repressdo de infragdes.

Art. 40. A informacfio em poder das unidades e entidades, observado o seu teor e em
razdo de sua imprescindibilidade & seguranga da sociedade ou do Estado, podera ser
classificada no grau ultrassecreto, secreto ou reservado.

Art. 41. Paraa classificagfo da informag@o em grau de sigilo, dever4 ser observado o
interesse publico da informago e utilizado o critério menos restritivo possivel, considerados:

/ _/
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I - a gravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado; e
IT - o prazo maximo de classificagio em grau de sigilo ou o evento que defina seu
termo final.

Art. 42. Os prazos maximos de classifica¢do sfo os seguintes:

I - ultrassecreto: até 25 (vinte e cinco) anos;

II - secreto: até 15 (quinze) anos;

III - reservado: até 5 (cinco) anos.

§ 1°. Podera ser estabelecida como termo final de restri¢do de acesso a ocorréncia de
determinado evento, observados os prazos méaximos de classifica¢#o.

§ 2°. Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o evento que defina o seu
termo final, o documento, dado ou informagfo tornar-se-4, automaticamente, de acesso
publico.

Art. 43. Os documentos, dados e informagdes que puderem colocar em risco a
seguranga do(a) Prefeito(a) e Vice-Prefeito(a) do Municipio e respectivos conjuges e filhos
(as) serdo classificados como reservados e ficardo sob sigilo até o término do mandato em
exercicio ou do tltimo mandato, em caso de reelei¢do.

Art. 44. A classificago de informagéo é de competéncia:

I - no grau de ultrassecreto, das seguintes autoridades:

a) Prefeito(a)Municipio;

b) Vice-Prefeito(a) do Municipio;

¢) Secretarios(as) Municipais e Procurador(a) do Municipio;

II - no grau de secreto, das autoridades referidas no I, deste artigo, das autoridades
méximas de autarquias, fundacdes ou empresas publicas e sociedades de economia mista;

III - no grau de reservado, das autoridades referidas nos incisos I e II, deste artigo, e
das que exergam funcgdes de diregdo, comando ou chefia, ou de hierarquia equivalente,
observado o disposto neste decreto.

§ 1°. E vedada a delegagdo da competéncia de classificagdo nos graus de sigilo
ultrassecreto ou secreto.

§ 2°. A autoridade maxima da unidade ou entidade poderé delegar a competéncia para
classificagdo no grau reservado a agente publico que exer¢a fungdo de direcdio, comando ou
chefia. :

§ 3°. E vedadaa subdelegagdo da competéncia‘de que trata o § 2°, deste artigo.

§ 4°. Os agentes puiblicos referidos no § 2°, deste artigo, devero dar ciéncia do ato de
classificagdo a autoridade delegante, no prazo de noventa dias.
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SECAO III
Dos procedimentos para classifica¢io de Documentos, Dados e Informacgoes

Art. 45. A decisdo que classificar a informagio em qualquer grau de sigilo devera ser
formalizada no Termo de Classificagdio de Documento, Dados e Informagdes (TCDDI),
conforme modelo contido no Anexo, e contera o seguinte:

I - cddigo de indexagdo de documento;

II - grau de sigilo;

III - categoria na qual se enquadra a informacéo;

IV - tipo de documento;

V - data da produgio do documento;

VI - indicagdo de dispositivo legal que fundamenta a classificagdo;

VII - razdes da classificagfo, observados os critérios estabelecidos no art. 42, deste
decreto;

VIII - indicagdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que
defina o seu termo final, observados os limites previstos no art. 43, deste decreto;

IX - data da classificagio; e

X - identificagfio da autoridade que classificou a informagao.

§ 1° O TCDDI seguira anexo a informag#o.

Art. 46. A classificagdo de documentos, dados e informagdes serd reavaliada pela
autoridade classificadora ou por autoridade hierarquicamente superior, mediante provocagio
ou de oficio, nos termos e prazos previstos em regulamento, com vistas a sua desclassificagdo
ou a redugo do prazo de sigilo, observado o disposto no artigo 43, deste decreto.

§ 1° O regulamento a que se refere o caput devera considerar as peculiaridades das
informagGes produzidas no exterior por autoridades ou agentes publicos.

§ 2°. Na reavaliacfo a que se refere o caput deverfio ser examinadas a permanéncia dos
motivos do sigilo e a possibilidade de danos decorrentes do acesso ou da divulgagdo da
informagéo.

§ 3° Na hipétese de redugdio do prazo de sigilo da informag8o, o novo prazo de
restricdo mantera como termo inicial a data da sua produgio.

Art. 47. Na hipdtese de documento que contenha informag¢des classificadas em
diferentes graus de sigilo, serd atribuido ao documento tratamento do grau de sigilo mais
elevado, ficando assegurado o acesso as partes ndo classificadas por meio de certiddo, extrato
ou cdpia, com ocultagdo da parte sob sigilo.
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SECAO 1V
Da Desclassificacio e Reavaliagdo da Informacio Classificada em Grau de Sigilo

Art. 48. A classificacdo das informagdes serd reavaliada pela autoridade
classificadora ou por autoridade hierarquicamente superior, mediante provocagdo ou de
oficio, para desclassifica¢do ou redugéo do prazo de sigilo.

Pardgrafo tnico. Para o cumprimento do disposto no caput, além do disposto no art.
32, dever4 ser observado:

I'- 0 prazo maximo de restricéio de acesso & informagfo, previsto no art. 42;

II - a permanéncia das razdes da classificagdo;

III - a possibilidade de danos ou riscos decorrentes da divulgagdo ou acesso irrestrito
da informagio.

Art. 49. O pedido de desclassificagfio ou de reavaliagdo da classificagdo poders ser
apresentado as unidades e entidades independente de existir prévio pedido de acesso a
informagio. y

Paragrafo wnico. O pedido de que trata o caput serd enderecado a autoridade
classificadora, que decidir4 no prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 50. Negado o pedido de desclassificagdo ou de reavaliagdo pela autoridade
classificadora, o requerente poderé apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado da
ciéncia da negativa, ao Departamento Municipal de Administragdo e Gestfio Publica ou &
autoridade com as mesmas prerrogativas, que decidira no prazo de 30 (trinta) dias.

§ 1° Nos casos em que a autoridade classificadora esteja vinculada a autarquia,
fundagdo, empresa publica ou sociedade de economia mista, o recurso seré apresentado ao
dirigente maximo da entidade.

§ 2° Desprovido o recurso de que tratam o caput e o § 1°, deste artigo, podera o
requerente apresentar recurso a Comissio de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, no prazo
de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da decisdo, para parecer deliberativo.

Art. 51. A decisdo da desclassificacso, reclassificagdo ou reduco do prazo de sigilo
de informagdes classificadas deverd constar das capas dos processos, se houver, e de campo
apropriado no TCDDI.

CAPITULO VI
INFORMACOES PESSOAIS

’. Art. 52. O tratamento de documentos, dados’e informagdes pessoais deve ser feito de
forma transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas,
bem como as liberdades e garantias individuais.

17

[ .

e
/

)

|

% RN
{



PREFEITURA MUNICIPAL DE CASA BRANC

§ 1°. Os documentos, dados e informagdes pessoais, a que se refere este artigo,
relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem:

I - terfio seu acesso restrito, independentemente de classificagdo de sigilo e pelo prazo
maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de produg@o, aos agentes publicos legalmente
autorizados, e a pessoa a que elas se referirem;

IT - poderdo ter autorizada sua divulgagdo ou acesso por terceiros diante de previsdo
legal, ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2°. Caso o titular das informacges pessoais esteja morto ou ausente, os direitos de
que trata este artigo assistem ao conjuge ou companheiro, aos descendentes ou ascendentes,
conforme o disposto no paragrafo tnico do art. 20, da Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002,
e na Lei no 9.278, de 10 de maio de 1996.

§ 3°. O consentimento referido no II, do § 1° deste artigo, néio sera exigido quando as
informagdes forem necessarias:

I - a prevengdo e diagnéstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente
incapaz, e para utilizagdo Unica e exclusivamente para o tratamento médico;

IT - a realizagfo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou
geral, previstos em lei, sendo vedada a identificagdo da pessoa a que as informagdes se
referirem;

III - a0 cumprimento de ordem judicial;

IV - & defesa de direitos humanos;

V - & protegdo do interesse publico e geral preponderante.

§ 4°. A restrigdo de acesso aos documentos, dados e informagdes relativos & vida
privada, honra e imagem de pessoa nio podera ser invocada com o intuito de prejudicar
processo de apuragdo de irregularidades, em que o titular das informag@es estiver envolvido,
bem como em agdes voltadas para a recuperagdo de fatos histéricos de maior relevancia.

§ 5°. Os documentos, dados e informagdes identificadas como pessoais somente
poderdo ser fornecidos pessoalmente, com a identifica¢do do interessado.

Art. 53. A restrigdo de acesso a informagdes pessoais de que trata o art. 52, deste
decreto, ndo podera ser invocada:

I - com o intuito de prejudicar processo de apuragdo de irregularidades, conduzido
pelo Poder Publico, em que o titular das informagdes for parte ou interessado; ou

II - quando as informag@es pessoais néo classificadas estiverem contidas em conjuntos
de documentos necessarios a recuperagdo de fatos histéricos de maior relevancia.

Art. 54. O dirigente maximo da unidade ou entidade poderé de oficio ou mediante
provocacgdo, reconhecer a incidéncia da hipétese do art. 53, II, do caput, deste decreto, de
forma fundamentada, sobre documentos que tenha produzido ou acumulado, e que estejam
sob sua guarda.

§ 1°. Para subsidiar a decisdo de reconhecimento de que trata o caput, a unidade ou
entidade podera solicitar a0 Arquivo Publico ou a Comissio de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo a emissfo de parecer sobre a questdo. : T '
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§ 2°. A decisdo de reconhecimento de que trata o caput serd precedida de publicagdo
de extrato da informagfo, com descri¢do resumida do assunto, origem e periodo do conjunto
de documentos a serem considerados de acesso irrestrito, com antecedéncia de no minimo 30
(trinta) dias.
§ 3°. Apos a decisdo de reconhecimento de que trata o § 2° deste artigo, os
documentos seréo considerados de acesso irrestrito ao publico.
§ 4°. Na hipdtese de documentos de elevado valor histérico destinados a guarda
permanente, caberd ao dirigente méaximo do Arquivo Publico Municipal, ou a autoridade
; responsavel pelo arquivo da unidade ou entidade publica que os receber, decidir, apds seu
! recolhimento, sobre o reconhecimento, observado o procedimento previsto neste artigo.

Art. 55. O pedido de acesso a informagdes pessoais observara os procedimentos
previstos no Capitulo III, e estard condicionado a comprovagio da identidade do requerente.

Paragrafo inico. O pedido de acesso a informagGes pessoais por terceiros devera
ainda estar acompanhado de:

I - comprovagdo do consentimento expresso de que trata o § 1°, I, do art. 52, deste
decreto, por meio de procuragio;

II - comprovagdo das hipoteses previstas no art. 53, deste decreto;

III - demonstragdo do interesse pela recuperagdo de fatos historicos de maior
relevancia, observados os procedimentos previstos no art. 54, deste decreto; ou

IV - demonstragéo da necessidade do acesso a informagdo requerida para a defesa dos
direitos humanos ou para a protegfo do interesse publico e geral preponderante.

Art. 56. O acesso a informag@o pessoal por terceiros sera condicionado a assinatura
de um termo de responsabilidade, que dispora sobre a finalidade e a destinagdo que
fundamentaram sua autorizagéo, sobre as obrigagdes a que se submetera o requerente.

§ 1°. A utilizagdo de informag#io pessoal por terceiros vincula-se a finalidade, e a
destinagdo que fundamentaram a autorizagfo do acesso, vedada sua utilizacdo de maneira
diversa.

§ 2° Aquele que obtiver acesso as informagdes pessoais de terceiros sera
responsabilizado por seu uso indevido, na forma da lei.

Art. 57. Aplica-se, no que couber, a Lei Federal n® 9.507, de 12 de novembro de
1997, em relago a informag@o de pessoa, natural ou juridica, constante de registro ou banco
de dados de 6rgdos ou entidades governamentais ou de carater publico.
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CAPITULO VII
DAS ENTIDADES PRIVADAS SEM FINS LUCRATIVOS

Art. 58. As entidades privadas sem fins lucrativos que receberem recursos puiblicos
para realizagdo de acdes de interesse publico deverfio dar publicidade as seguintes
informagdes:

I - cépia do estatuto social atualizado da entidade;

II - relagdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade; e

I - copia integral dos convénios, contratos, termos de parcerias, acordos, ajustes ou
instrumentos congéneres realizados com o Poder Executivo Municipal, respectivos aditivos, e
relatérios finais de prestagdo de contas, na forma da legislagfo aplicavel.

§ 1°. As informacdes de que trata o caput serdo divulgadas em sitio na Internet, da
entidade privada e em quadro de avisos de amplo acesso piiblico em sua sede.

§ 2°. A divulgagfio em sitio na Internet referida no § 1°, deste artigo, poderd ser
dispensada, por decisio Poder Executivo Municipal, ¢ mediante expressa justificagdo da
entidade, nos casos de entidades privadas sem fins lucrativos que ndo disponham de meios
para realiza-la.

§ 3°. As informagées de que trata o caput deveréo ser publicadas a partir da celebracéo
do convénio, contrato, termo de parceria, acordo, ajuste ou instrumento congénere, serdo
atualizadas periodicamente e ficarfio disponiveis, em quadro de avisos de amplo acesso
publico em sua sede, até 180 (cento e oitenta dias) ap6s a entrega da prestagdo de contas final.

Art. 59. Os pedidos de informagfo referentes aos convénios, contratos, termos de
parcerias, acordos, ajustes ou instrumentos congéneres previstos no art. 58, deste decreto,
deverdo ser apresentados diretamente ao Poder Executivo Municipal responsavel pelo repasse
de recursos.

CAPITULO vIII

DA PROTECAO E DO CONTRQLE DE DOCUMENTOS, DADOS E
INFORMACOES SIGILOSAS

SECAO I
Disposi¢des Gerais

Art.60. E dever do Poder Executivo Municipal controlar o acesso e a divulgacdo de
documentos, dados e informagdes sigilosas sob a custédia de seus oOrgdos e entidades,
assegurando a sua protec¢do contra perda, alteragdo indevida, acesso, transmissdo e divulgacio
ndo autorizadas.

i
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§ 1° O acesso, a divulgacdo e o tratamento de documentos, dados e informacges
classificadas como sigilosos ficario restritos 4 pessoas que tenham necessidade de conhecé-la,
€ que sejam devidamente credenciadas na forma dos artigos 77 a 79, deste decreto, sem
prejuizo das atribuigdes dos agentes publicos autorizados por lei.

§ 2° O acesso aos documentos, dados e informagdes classificados como sigilosos ou

Art. 62. O acesso a documentos, dados e informacges sigilosos, origindrios de outros
orgéos ou institui¢des privadas, custodiados para fins de instrugdo de procedimento, processo
administrativo oy Judicial, somente poderd ser realizado para outra finalidade se autorizado
pelo agente credenciado do respectivo drgdo, entidade ou institui¢do de origem.

SUBSECAO I
Da Produgio, do Registro, Expedicio, Tramitacio e Guarda

Art. 64. Os documentos sigilosos em sua expedigdo e tramita¢do obedecerdo ag

II - serdo acondicionados em envelopes duplos; :

III - no envelope externo nio constard qualquer indicagfo do grau de sigilo ou do teor
do documento;

IV -0 envelope interno ser4 fechado, lacrado e expedido mediante relagdo de remessa,
que indicara, necessariamente, remetente, destinatario, numero de registro e o grau de sigilo
do documento;

V - para os documentos sigilosos digitais deverdo ser observadas as prescri¢des
referentes & criptografia,
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Art. 65. A expedigdio, tramitagio e entrega de documento ultrassecreto e secreto,
deverd ser efetuado pessoalmente, por agente publico credenciado, sendo vedada a sua
postagem.

Pardgrafo uinico - A comunicagio de informag#o de natureza ultrassecreta e secreta,
de outra forma que n#o a prescrita no caput, so serd permitida excepcionalmente e em casos
extremos, que requeiram tramitagdo e solugdo imediatas, em atendimento ao principio da
oportunidade e considerados os interesses da seguranca da sociedade e do Estado, utilizando-
se 0 adequado meio de criptografia.

Art. 66. A expedigdo de documento reservado poderd ser feita mediante servigo
postal, com opgdo de registro, mensageiro oficialmente designado, sistema de encomendas
ou, quando for o caso, mala diplomatica.

Paragrafo tnico. A comunicagio dos documentos de que trata este artigo podera ser
feita por outros meios, desde que sejam usados recursos de criptografia compativeis com o
grau de sigilo do documento.

Art. 67. Cabem aos agentes publicos credenciados responsaveis pelo recebimento de
documentos sigilosos:

I - verificar a integridade na correspondéncia recebida e registrar indicios de violagdo
ou de qualquer irregularidade, dando ciéncia do fato ao seu superior hierarquico e ao
destinatario, o qual informara imediatamente ao remetente;

II(— proceder ao registro do documento e ao controle de sua tramitag¢3o.

Art. 68. O envelope interno sé sera aberto pelo destinatario, seu representante
autorizado ou autoridade competente hierarquicamente superior, observados os requisitos do
artigo 35, deste decreto.

Art.69. O destinatario de documento sigiloso comunicard imediatamente ao remetente
qualquer indicio de violagdo ou adulteragdo do documento.

Art. 70. Os documentos, dados e informagdes sigilosas serfo mantidos em cada
unidade ou entidade.

Art.71. Os agentes publicos responsaveis pela guarda ‘ou custédia de documentos
sigilosos os transmitirdo a seus substitutos, devidamente conferidos, quando da passagem ou
transferéncia de responsabilidade.

SUBSECAO 11
Da Preservacio e Eliminacio

Art. 72. Aplicam-se aos documentos, dados e informagdes sigilosas os prazos de
guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio e nas
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Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim, oficializada Poder Executivo
Municipal, ressalvado o disposto no artigo 74, deste decreto.

Art.73. Os documentos, dados e informagdes sigilosas considerados de guarda
permanente, somente poderdo ser recolhidos no Arquivo Publico Municipal apds a sua
desclassificagdo.

Paragrafo unico. Excetuam-se do disposto no caput, os documentos de guarda
permanente de oOrgdos ou entidades extintos ou que cessaram suas atividades, em
conformidade com o artigo 7, § 2°, da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Art.74. Decorridos os prazos previstos nas tabelas de temporalidade de documentos,
os dados, documentos e informagdes sigilosos de guarda tempordria somente poderfio ser
eliminados ap6s 1 (um) ano, a contar da data de sua desclassificacdo, a fim de garantir o pleno
acesso as informagGes neles contidas.

Art. 75. A eliminagfo de documentos dados ou informagdes sigilosas em suporte
magnético ou 6tico que ndo possuam valor permanente deve ser feita, por método que
sobrescreva as informagdes armazenadas, apos sua desclassificagdo.

Pardgrafo unico. Se n#o estiver ao alcance da unidade a eliminagdo que se refere o
caput, devera ser providenciada a destruigdo fisica dos dispositivos de armazenamento.

SUBSECAO 111
Da Publicidade de Atos Administrativos

Art. 76. A publicagdo de atos administrativos referentes a documentos, dados e
informagdes sigilosos podera ser efetuada mediante extratos, com autorizagdo da autoridade
classificadora ou hierarquicamente superior.

§ 1°. Os extratos referidos no caput limitar-se-5o ao seu respectivo numero, ao ano de
edi¢do e & sua ementa, redigidos por agente publico credenciado, de modo a ndio comprometer
o sigilo.

§ 2°. A publicagdo de atos administrativos que trate de documentos, dados e
informagdes sigilosas para sua divulgagdo ou execugdo dependerd de autorizagdo da
autoridade classificadora, ou autoridade competente hierarquicamente superior.

SUBSECAO IV ~
Da Credencial de Seguranca

Art. 77. O credenciamento e a necessidade de conhecer sdo condi¢gdes indispensaveis
para que o agente publico municipal no efetivo exercicio de cargo, fungdo, emprego ou
atividade tenha acesso a documentos, dados e informagdes sigilosas equivalentes ou inferiores
ao de sua credencial de seguranca.
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Art.78. As credenciais de seguranga referentes aos graus de sigilo previstos no artigo
42, deste decreto, serdo classificadas nos graus de sigilo ultrassecretas, secretas ou reservadas.

Art. 79. A emissdo da credencial de seguranca compete as autoridades méaximas Poder
Executivo Municipal, podendo ser objeto de delegaco. :

§ 1°. A credencial de seguranca serd concedida mediante termo de compromisso de
preservagdo de sigilo, pelo qual os agentes publicos responsabilizam-se por nfo revelarem ou
divulgarem documentos, dados ou informagdes sigilosos dos quais tiverem conhecimento
direta ou indiretamente no exercicio de cargo, fungéo ou emprego publico.

§ 2°. Para a concessdo de credencial de seguranca serdo avaliados, por meio de
investigacdo, os requisitos profissionais, funcionais e pessoais dos propostos.

§ 3°. A validade da credencial de seguranga poderd ser limitada no tempo e no espago.

§ 4°. O compromisso referido no caput persistird enquanto durar o sigilo dos
documentos a que tiveram acesso.

SUBSECAO V
Da Reprodugio e Autenticaciio

Art. 80. O Servico de Informagdo ao Cidaddo (SIC) fornecera desde que haja
autorizagéo expressa das autoridades classificadoras ou das autoridades hierarquicamente
superiores, reprodugdo total ou parcial de documentos, dados e informagdes sigilosos.

§ 1°. A reprodugio do todo ou de p@rte de documentos, dados e informagdes sigilosas
terd o mesmo grau de sigilo dos documentos, dados e informagdes originais.

§ 2°. A reproducdo e autenticagdo de copias de documentos, dados e informagdes
sigilosas serdo realizadas por agentes publicos credenciados.

§ 3°. Serdo fornecidas certidses de documentos sigilosos que ndo puderem ser
reproduzidos integralmente, em razio das restri¢des legais ou do seu estado de conservacao.

§ 4° A reproducdio de documentos, dados e informagdes pessoais que possam
comprometer a intimidade, a vida privada, a honra ou a imagem de terceiros podera ocorrer
desde que haja autorizagdo nos termos do artigo 52, I1, do § 1°, deste decreto.

Art.81. O responsével pela preparagio ou reprodugdo de documentos sigilosos devera
providenciar a eliminagdo de provas ou qualquer outro recurso, que possam dar origem a
copia ndo autorizada do todo ou parte. g

Art.82. Sempre que a preparagio, impressdo ou, se for o caso, reprodugdo de
documentos, dados e informagdes sigilosas forem efetuadas em tipografias, impressoras,
oficinas graficas, ou similares, essa operagdo devera ser acompanhada por agente publico
credenciado, que seré responsavel pela garantia do sigilo durante a confeccéio do documento.
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SUBSECAO VI
Da Gestao de Contratos

Artigo 83. O contrato cuja execucdo implique o acesso por parte da contratada a
documentos, dados ou informagdes sigilosos, obedecers aos seguintes requisitos:

I - assinatura de termo de compromisso de manutengdo de sigilo;

II - o contrato contera clausulas prevendo:

a) obrigagdo de o contratado manter o sigilo relativo ao objeto contratado, bem como a
sua execugado;

b) obrigagio de o contratado adotar as medidas de seguranga adequadas, no 4mbito de
suas atividades, para a manutencdo do sigilo de documentos, dados e informagdes aos quais
teve acesso; A

¢) identificagdo, para fins de concessdo de credencial de seguranca, das pessoas que,
em nome da contratada, terfio acesso a documentos, dados e informagdes sigilosos.

Art. 84. Caberd a Administragdo Publica Municipal fiscalizar o cumprimento das
medidas necessarias a prote¢do dos documentos, dados e informagdes de natureza sigilosa
transferidos aos contratados ou decorrentes da execugdo do contrato.

CAPITULO IX
DAS R%SPONS&ILIDADES

Art.85. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico:
I - recusar-se a fornecer documentos, dados e informagdes requeridas nos termos deste
decreto, retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de

cargo, emprego ou fungfo publica;

I - agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitagdes de acesso a documento, dado e
informagéo; i

IV - divulgar ou permitir a divulga¢@o ou acessar ou Ppermitir acesso indevido ao
documento, dado e informagdo sigilosos ou pessoais;

V - impor sigilo a documento, dado e informag&o para obter proveito pessoal ou de
terceiro, ou para fins de ocultagdo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisdo de autoridade superior competente documento, dado ou
informagfo sigilosa para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros;

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis
violagdes de direitos humanos por parte de agentes do Estado.
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§ 10, Atendido o principio do contraditério, da ampla defesa e do devido processo
legal, as condutas descritas no caput serfio apuradas e punidas na forma da legislagio em
vigor.

§ 2°. Pelas condutas descritas no caput, poders o agente publico responder, também,
por improbidade administrativa, conforme o disposto na Lei Federal n° 8.429, de 2 de junho
de 1992.

Art.86. O agente publico que tiver acesso a documentos, dados ou informacées
sigilosos, nos termos deste decreto, é responsavel pela preservagdo de seu sigilo, ficando
sujeito as sangdes administrativas, civis e penais previstas na legisla¢do, em caso de eventual
divulgag&o ndo autorizada.

Art.87. Os agentes responsaveis pela custédia de documentos e informagdes sigilosos
sujeitam-se as normas referentes ao sigilo profissional, em razio do oficio sem prejuizo das
sangdes legais.

Art. 88. A pessoa fisica ou entidade privada que detiver documentos, dados e
informagdes em virtude de vinculo de qualquer natureza com o poder puiblico, e deixar de
observar o disposto na Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e neste decreto
estard sujeita as seguintes sangdes: \\

I - adverténcia;

II - multa;

III - rescisdo do vinculo com o poder publico;

IV - suspenséo temporaria de participar em licitagdo, e impedimento de contratar com
a Administragdo Publica Municipal por prazo nfo superior a 2 (dois) anos;

V - declarag@o de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica
Municipal, até que seja promovida a reabilitagio perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade.

§ 1°. As sangdes previstas nos incisos I, III e IV, deste artigo, poderdo ser aplicadas
juntamente com a do II, assegurado o direito de defesa do interessado, no respectivo processo,
no prazo de 10 (dez) dias. ‘

§ 2° A reabilitagdo referida no V, deste artigo, serd autorizada somente quando o
interessado efetivar o ressarcimento ao Poder Executivo Municipal dos prejuizos resultantes e
decorrido o prazo da sangfo aplicada com base no IV, deste artigo.

§ 3°. A aplicagdo da sang@o prevista no V, deste artigo, é de competéncia exclusiva da
autoridade maxima da unidade ou entidade publica, facultada a defesa do interessado, no
respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista.

Art.89. Os orgos e entidades respondem diretamente pelos danos causados em
decorréncia da divulga¢do ndo autorizada, ou utilizagdo indevida de documentos, dados e
informagdes sigilosos ou pessoais, cabendo a apuragio de responsabilidade funcional nos
casos de dolo ou culpa assegurado o respectivo direito de regresso.
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Paragrafo tinico. O disposto neste artigo aplica-se 4 pessoa fisica ou entidade privada
que, em virtude de vinculo de qualquer natureza com 6rgéos ou entidades estaduais, tenha
acesso a documento, dado ou informagdo sigilosa ou pessoal, e a submeta a tratamento
indevido.

CAPITULO X
DO MONITORAMENTO DA APLICACAO DA LEI

SECAO I
Da Autoridade de Monitoramento

Art. 90. O dirigente responséavel por todas as unidades ou entidades exercer as
seguintes atribui¢des:

I - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informag&o, de forma
eficiente e adequada aos objetivos da Lei Federal n° 12,527, de 201 1;

II - avaliar e monitorar a implementagdo do disposto neste Decreto e apresentar
relatorio anual sobre o seu cumprimento, encaminhando-o a Departamento Municipal de
Administragdo e Gestdo Publica;

I - recomendar medidas para aperfeicoar as normas e procedimentos necessarios a
implementagéo, deste Decreto;

IV - orientar todas as unidades no que se gere ao cumprimento deste Decreto; e

V - manifestar-se sobre reclamagiio 4presentada contra omissio de autoridade
competente, observado o disposto no art. 21, deste decreto.

SECAO II
Das Competéncias Relativas ao Monitoramento

Art. 91. Compete ao Departamento Municipal de Administragdo e Gestéio Publica,
observadas as competéncias das demais unidades e entidades e as previsdes especificas neste
Decreto:

I - definir o formulario padréo, disponibilizado em meio fisico e eletrénico, que estara
a disposi¢ao no sitio na Internet e no SIC, de acordo com o § 1°,do art. 9°, deste decreto;

IT - promover campanha de abrangéncia local de fomento 3 cultura da transparéncia na
administragéo piblica e conscientizagfo sobre o direito fundamental de acesso a informagéo;

III - promover o treinamento dos agentes publicos e, no que couber no que se refere
ao desenvolvimento de praticas relacionadas a transparéncia na administragfo publica;

IV - monitorar a implementagdo da Lei Federal n° 12.527, de 2011, concentrando e
consolidando a publicagdio de informagBes estatisticas relacionadas nos arts. 7° e 38, deste
decreto;

V - monitorar a aplica¢o deste Decreto, especialmente o cumprimento dos prazos e
procedimentos; e o
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VI - definir, em conjunto com as demais unidades, se julgar necessdrio, diretrizes e
procedimentos complementares necessarios 3 implementagio da Lei Federal n° 12.527, de
2011.

Art. 92. Compete ao Departamento Municipal de Administragio e Gestéo Publica,
observadas as competéncias das demais unidades e entidades e as previsdes especificas neste
Decreto, por meio de ato conjunto:

I - estabelecer procedimentos, regras e padrdes de divulgacio de informagdes ao
publico, fixando prazo maximo para atualizagdo; e

Il - detalhar os procedimentos necessarios a busca, estruturagdo e prestacio de
informagdes no &mbito do SIC.

IIT - estabelecer regras de indexagdo relacionadas & classificagdo de informagio;

IV - expedir atos complementares e estabelecer procedimentos relativos ao
credenciamento de seguranca de pessoas, orglos e entidades publicos ou privados, para o
tratamento de informagges classificadas; e

V - promover o credenciamento de seguranga de pessoas, 6rgdos e entidades publicos
ou privados, para o tratamento de informagdes classificadas.

- CAPITULO X1

DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 93. As unidades e entidades adequarfio suas politicas de gestdo da informacio,
promovendo os ajustes necessirios aos processos de registro, processamento, trimite e
arquivamento de documentos e informagdes.

Art. 94. O Departamento Municipal de Administragdo e Gestdo Publica serd
responsavel pelo monitoramento da aplicagdo da Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de
2011, e deste decreto no ambito da Administra¢do Publica Municipal.

Art. 95. Caso o Poder Executivo Municipal tenha informagdes classificadas no grau
ultrassecreto e secreto, devera proceder a reavaliagdo das informagdes no prazo méaximo de 02
(dois) anos, contado do termo inicial de vigéncia da Lei F ederal n° 12.527, de 2011.

§ 1°. A restri¢do de acesso a informagdes, em razdo'da reavaliagdo prevista no caput,
deverd observar os prazos e condigdes previstos neste Decreto.

§ 2°. Enquanto nfo transcorrido o prazo de reavaliagdo previsto no caput, serd
mantida a classificacdo da informagdo, observados os prazos e disposigdes da legislagdo
precedente.

§ 3°. As informagdes classificadas no grau ultrassecreto e secretas ndo reavaliadas no
prazo previsto no caput serdo consideradas, automaticamente, desclassificadas e tornadas
publicas.
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Art. 96. A publicagio anual de que trata o art. 38 terd inicio em dezembro de 2013.

Art. 97. O tratamento de informag#o classificada resultante de tratados, acordos ou
atos internacionais atender4 as normas e recomendagdes desses instrumentos.

Art. 98. Este decreto e suas disposi¢des transitérias entram em vigor na data de sua
publicag¢io.

Prefeitura Municipal de Casa Branca, 12 de ’Dezembro de 2012.
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