PREFEITURA DE
SANTANA DE PARNAIBA

Estado do S3e Paulo

DECRETO N° 4.005, DE 7 DE JULHO DE 2017
(Dispde sobre a regulamentagio da Lei Federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, no ambito do Municipio de Santana de
Parnaiba e da outras providéncias).

ELVIS LEONARDO CEZAR, Prefeito do Municipio
de Santana de Parnaiba, Fstado de Sdo Paulo, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas por Lei, e.

CONSIDERANDO a edig¢do da Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagdes), que
regula o acesso a informagdes previsto no inciso XX XilI
do art. 5% no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art.
216 da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO que cabe a0 Municipio definir, por
meio de legislagdo propria, regras especificas para o
cumprimento das determinagdes previstas no diploma
federal aludido,

DECRETA:

Art. 1° O acesso a informagdes no 4mbito do Poder Execurivo dao
Municipio de Santana de Parnaiba fica regulamentado por este Decreto, observadas as normas
gerais estabelecidas na Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 2° O direito fundamental de acesso a documentos, dades e
informacdes sera assegurado mediante:

I - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo
COMmo excecio;

Il - implementagéo da politica municipal de arquivos ¢ gestdo de
documentos;

I - divulgagdo de informagdes de interesse publico.
independentemente de solicitagdes;

IV - utilizagdo de meios de comunica¢do viabilizados pela
tecnologia da informagéo;

V - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na
administra¢do ptblica;

VI - desenvolvimento dos mecanismos de participa¢do popular nas
atividades da administra¢do publica. 7
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Art. 3° Para os efeitos deste Decreto, consideram-se as seguintes
defini¢oes:

I - arquivos publicos: conjuntos de documentos produzidos,
recebidos e acumulados por 6rgdos publicos, autarquias, fundaces instituidas ou mantidas
pelo Poder Publico, entidades privadas encarregadas da gestdo de serviges publicos e
organizagdes sociais, no exercicio de suas fungoes e atividades;

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

I - classificacdo de sigilo: atribuicio, pela autoridade
competente, de grau de sigilo a documentos, dados e informacdes;

IV - credencial de seguranga: autorizagiio por escrito concedida
por autoridade competente, que habilita o0 agente piiblico municipal no efetivo exercicio de
cargo, fun¢éo, emprego ou atividade puiblica a ter acesso a documentos, dados ¢ informacdes
sigilosas;

V - criptografia: processo de escrita a base de métodos logicos e
controlados por chaves, cifras ou codigos, de forma que somente os usudrios autorizados
possam restabelecer sua forma original;

VI - custddia: responsabilidade pela guarda de documentos, dados
¢ informacdes;

VII - dado piblico: sequéncia de simbolos ou valores,
representado em algum meio, produzido ou sob a guarda governamental, que ndo tenha seu
acesso restrito por legislagdo especifica;

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

IX - documentos de arquivo: todos os registros de informag¢fo, em
qualquer suporte, inclusive o magnético ou 6ptico, produzidos, recebidos ou acumulados por
orgdos e entidades da Administragdo Piblica Municipal, no exercicio de suas funcdes e
atividades;

X - disponibilidade: qualidade da informacio que pode ser
conhecida e utilizada por individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

XI - documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que
seja o suporte ou formato;

XII - gestdo de documentos: conjunto de procedimentose /'
operagdes técnicas referentes a sua produgdo, classificagdo, avaliagfio, tramitacdo, uso, |
arquivamento e reprodugdo, que assegura a racionalizagdo ¢ a eficiéncia dos arquivos; 2
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XM - informagdo: dados, processados ou ndo, que podem ser
utilizados para produgdo e transmissfo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte
ou formato;

XIV - informagdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel;

XV - informagao sigilosa: aquela submetida temporariamente a
restrig@o de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade
¢ do Municipio;

XVI - integridade: qualidade da informacdo nfo modificada,
inclusive quanto a origem, transito e destino:

XVII - marcagdo: aposi¢do de marca assinalando o grau de sigilo
de documentos, dados ou informacdes, ou sua condicdo de acesso irrestrito, apds sua
desclassificagdo;

XVIII - metadados: sfio informacdes estruturadas e codificadas
que descrevem e pe. 1item gerenciar, compreender, preservar e acessar os documentos digitais
ao longo do tempo ¢ referem-se a:

a} identificacdo e contexto documental (identificador tnico,
institui¢do produtora, nomes, assunto, datas, local, codigo de
classificagdo, tipologia documental, temporalidade. destinacdo,
versdo, documentos relacionados, idioma e indexacdo);

b) seguranca (grau de sigilo, informagdes sobre criptografia,
assinatura digital e outras marcas digitais);

¢) contexto tecnolédgico (formato de arquivo, tamanho de arquivo,
dependéncias de hardware e sofiware, tipos de midias,
algoritmos de compressdo) e localizagdo fisica do documento:

XIX - primariedade: qualidade da informagdo coletada na fonte,
com o maximo de detalhamento possivel, sem modificac¢des;

XX - reclassificac@o: alteragdio, pela autoridade competente. da
classificagdo de sigilo de documentos, dados e informacdes;

XXI - rol de documentos, dados ¢ informagdes sigilosas e
pessoais: relagao anual, a ser publicada pelas autoridades maximas de 6rgéos e entidades, de
documentos, dados e informagdes classificadas, no periodo, como sigilosas ou pessoais, com

identificagdo para referéncia futura;
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XXII - servico ou atendimento presencial: aquele prestado a i
presenga fisica do cidadéo, principal beneficiario ou interessado no servico; /s
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XXHI - servico ou atendimento eletrdnico: aquele prestado
remotamente ou a distincia, utilizando meios eletrénicos de comunicag¢do.

Art. 4° O acesso aos documentos, dados e informacdes
compreende, entre outros, os direitos de obter:

I - orientagdo sobre os procedimentos para a consecuciio de acesso,
bem como sobre o local onde podera ser encontrado ou obtido o documento, dado ou
informag@o almejada;

II - dado ou informagdo contida em registros ou documentos,
produzidos ou acumulados por seus 6rgios ou entidades, recolhidos ou nio ao arquivo central;

II1 - dado ou informag&o primaria, integra, auténtica e atualizada;

IV - documento, dado ou informac@o sobre atividades exercidas
pelos 6rgdos e entidades, inclusive as relativas a sua politica, organizagéo e Servicos;

V - documento, dado ou informagio pertinente 2 administracéio ou
patriménio publico, utilizagdo de recursos publicos, licitacdo e contratos administrativos.

Art. 5° Fica instituido junto ao Setor de Protocolo Geral, sob o
monitoramento da Secretaria Municipal de Controle Interno, o Servigo de Informagdes ao
Cidadéo (SIC), a quem compete:

I - atender e orientar o piiblico quanto ao acesso a informacdes:

IT - protocolizar os requerimentos de acesso a informacdes,
encaminhando-os aos setores responsaveis;

II - informar sobre a tramitagdo dos pedidos de acesso nas suas
respectivas unidades;

IV - controlar os prazos de resposta dos pedidos de acesso,
informando aos setores responsaveis a proximidade do término do prazo;

V - receber as informagdes prestadas pelos setores responsaveis,
encaminhando-as ao interessado;

VI - manter historico dos pedidos recebidos.

Art. 6°. O pedido de informac@o devera ser formulado junto ao
Servigo de Informagdes ao Cidaddo (SIC), pessoalmente ou por meio da internet, devendo ser
utilizado o formulério padrdo disponibilizado no portal da Prefeitura de Santana de Parnaiba.

§ 1° Em cada formuldrio sera permitido solicitar 1 (uma)
informagao.

§ 2°. O pedido deve conter: ) gl
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a) o nome e a identificagfio do requerente;

b) dados para contato, tais como telefone, endere¢o e e-mail:

¢) indicagdio do 6rgdo ou entidade piiblica ao qual o pedido de
informacéo devera ser encaminhado:

d) especificacdo da informagéo requerida.

§ 3° Néo serdio aceitos pedidos genéricos, cuja identificacdo do
objeto ou intelec¢do da informagdo requerida se mostre incompreensiveis, bem como pedidos
desarrazoados, que requeiram a produgdio ou processamento dos dados por parte do oOrgéo
demandado.

§ 4°. O preenchimento do formulario padriio de que trata o “caput”
deste artigo ¢ condic@io essencial ao encaminhamento do pedido e consequente obtencdo da
informacdo pleiteada.

Art. 7°. O Servico de InformacGes ao Cidado (SIC) devera
conceder o acesso imediato as informagdes quando disponiveis.

§ 1° Na impossibilidade de conceder o acesso imediato, o SIC em
prazo néo superior a 20 (vinte) dias devera:

I - comunicar a data, local € modo para se realizar a consuilta,
efetuar a reprodugdo ou obter a certiddo;

II - indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou
parcial, do acesso pretendido;

III - comunicar que ndo possui a informacéo, indicar, se for do seu
conhecimento, o 6rgdo ou entidade que detém, ou, ainda, remeter o requerimento a esse 6rgio
ou entidade, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informagao.

§ 2°. O prazo referido no § 1° deste artigo podera ser prorrogado
por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa expressa, da qual ser4 cientificado o interessado.

§ 3° Sem prejuizo da seguranga e da prote¢io das informacées e
do cumprimento da legislagdo aplicavel, o Servico de Informagdes ao Cidadio (SIC) podera
oferecer meios para que o proprio interessado possa pesquisar a informacdo de que necessitar,
através do Portal da Transparéncia localizado no sitio da Prefeitura de Santana de Parnaiba.

§ 4° Quando ndo for autorizado o acesso por se tratar de
informagéo total ou parcialmente sigilosa, o interessado devera ser informado sobre a
possibilidade de recurso, prazos e condi¢des para sua interposicio, devendo, ainda, ser-lhe
indicada a autoridade competente para sua apreciacio.
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§ 5°. A informagdo armazenada em formato digital sera fornecida
nesse formato, com anuéncia do interessado.

§ 6°. Caso a informagéo solicitada esteja disponivel ao publico em
formato impresso, eletrénico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serdo informados
ao interessado, por escrito, o lugar e a forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir
a referida informagdo, procedimento esse que desonerara o Orgdo ou entidade publica da
obrigacdo de seu fornecimento direto, salvo se o interessado declarar nio dispor de meios para
realizar por si mesmo tais procedimentos.

Art. 8°. O servigo de busca e fornecimento da informagdo ¢
gratuito, salvo nas hipéteses de reproduciio de documentos, situacdo em que podera ser
cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do custo dos servicos e dos
materiais utilizados, a ser fixado em ato normativo pelo Chefe do Executivo.

Paragrafo wnico. Estard isento de ressarcir os custos previstos no
"caput" deste artigo todo aquele cuja situagdo econémica nio lhe permita fazé-lo sem prejuizo
do sustento préprio ou da familia, declarada nos termos da Lei Federal n°® 7.115, de 29 de
agosto de 1983.

Art. 9°. Quando se tratar de acesso a informagéo contida em
documento cuja manipulagdo possa prejudicar sua integridade, devera ser oferecida a consulta
de copia, com certificagfio de que esta confere com o ori ginal.

Pardgrafo iinico. Na impossibilidade de obtencdo de copias, o
interessado poderd solicitar que, a suas expensas ¢ sob supervisdo de servidor publico, a

reproducdo seja feita por outro meio que nio ponha em risco a conserva¢do do documento
original.

Art. 10. E direito do interessado obter o inteiro teor de decisdo de
negativa de acesso. por certiddo ou copia.

Art. 11. No caso de indeferimento de acesso aos documentos,
dados e informagdes ou as razdes da negativa do acesso, bem como o ndo atendimento do
pedido, poderd o interessado interpor recurso contra a decisio no prazo de 10 (dias) a contar de
sua ciéncia.

Paragrafo tnico. O recurso serd dirigido & apreciagio da
autoridade hierarquicamente superior a3 que exarou a decisio impugnada, que devera se
manifestar, no prazo de 05 (cinco) dias.

Art. 12. Negado o acesso ao documento, dado e informacio pelos
orgaos ou entidades da Administragdo Publica Municipal, o interessado podera recorrer a
Comisséo de Reavaliagdo de Informagdes, que deliberara no prazo de 5 (cinco) dias se:

como sigilosa for negado;
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II - a decisdo de negativa de acesso ao documento, dado ou
informacgdo, total ou parcialmente classificada como sigilosa, ndo indicar a autoridade
classificadora ou a hierarquicamente superior a quem possa ser dirigido o pedido de acesso ou
desclassifica¢do;

III - os procedimentos de classificagdo de sigilo estabelecidos na
Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, néo tiverem sido observados;

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

§ 1°. O recurso previsto neste artigo somente poder4 ser dirigido &
Comisséo de Reavaliagio de Informagdes depois de submetido a apreciagido da autoridade
hierarquicamente superior aquela que exarou a decisio impugnada.

§ 2°. Verificada a procedéncia das razdes do recurso, a Comisséo
de Reavaliagdo de Informagdes determinard ao 6rgdo 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. 13. Sdo consideradas passiveis de restricio de acesso, no
ambito da Administragdo Publica Municipal, as informagbes cuja divulgacio ou acesso
irrestrito possam:

I - prejudicar ou colocar em risco a autonomia municipal:
II - colocar em risco a vida, a seguranca ou a saude da populagio;

Il - prejudicar ou poér em risco a conducdo de negociagoes
estratégicas para a municipalidade, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigilosc por
outros Estados e organismos nacionais e internacionais;

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

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operagdes estratégicas
da Guarda Municipal;

VI - colocar em risco a seguranga de institui¢es ou de autoridades
municipais e seus familiares, bem como autoridades nacionais e estrangeiras em transito no
Municipio;

VII - violar os direitos inerentes a pessoa natural identificada ou
identificavel, notadamente os relativos a vida privada, intimidade, honra e imagem, bem como
liberdades e garantias individuais.
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Art. 14. O disposto neste Decreto néio exclui as demais hipéteses
legais de sigilo e de segredo de justica nem as hipéteses de segredo industrial decorrentes da
exploracdo direta de atividade econdmica pelo Poder Pablico ou por pessoa fisica ou entidade
privada que tenha qualquer vinculo com a Administragio.

Art. 15. Néo podera ser negado acesso a informaciio necessaria a
tutela judicial ou administrativa de direitos fundamentais.

Paragrafo tmico. Os documentos, dados e informacdes que
versem sobre condutas que impliquem violacdo dos direitos humanos praticada por agentes
publicos ou a mando de autoridades publicas nfo poderdo ser objeto de restricdo de acesso.

Art. 16. Para a classificagiio do documento, dado ou informacao
em determinado grau de sigilo, deverd ser observado o interesse publico da informacdo e
utilizado o critério menos restritivo possivel, considerados:

I - a gravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade como
um todo e do Municipio;

II - o prazo maximo de restricio de acesso ou o evento que defina
seu termo final.

Art. 17. Os prazos maximos de restricdo de acesso aos
documentos, dados e informagdes, vigoram a partir da data de sua produg¢do e sdo os seguintes:

I - ultrassecreto: até 25 (vinte e cinco) anos;
I - secreto: até 15 (quinze) anos:
I - reservado: até 5 (cinco) anos.

Art. 18. A decisio de classificagio do sigilo de informagdes
devera ser fundamentada e sera de competéncia das seguintes autoridades:

I - no grau de ultrassecreto:
a) Prefeito;
b) Vice-Prefeito.

I1 - no grau de secreto ou reservado, das autoridades referidas no
inciso I deste artigo, bem como:

a) Secretarios;

N

b) autoridades méximas de autarquias, fundagdes e empresas |/
ptiblicas.
—— ]
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Art. 19. A autoridade que -classificar documento, dado e
informag@o como sigilosos deverad encaminhar a decisio a Comissio de Reavaliagdo de
Informagdes, no prazo de 15 (quinze) dias a partir da edi¢do da classifica¢io.

Art. 20. A Comissdo de Reavaliagiio de InformagGes fara publicar,
anualmente, em sitio disponivel na internet e destinado a veiculagdo de dados e informacoes
administrativas:

I - rol das informagdes que tenham sido desclassificadas nos
ultimos 12 (doze) meses;

IT - rol de documentos classificados em cada grau de sigilo;

HI - relatorio indicativo dos pedidos recebidos.

Art. 21. O tratamento das informagdes pessoais deve ser feito de
forma transparente ¢ com respeito a intimidade, vida privada, honra ¢ imagem das pessoas,

bem como as liberdac s e garantias individuais.

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

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

IT - poderao ter autorizada sua divulgacdo ou acesso por terceiros
diante de previséo legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2°. Aquele que obtiver acesso as informacGes de que trata este
artigo sera responsabilizado por seu uso indevido.

§ 3° O consentimento referido no inciso 1I do § 1% ndo serd
exigido quando as informagdes forem necessérias:

I - a prevengdo e diagnostico médico, quando a pessoa estiver
fisica ou legalmente incapaz, e para utilizacio unica ¢ exclusivamente para o tratamento
médico;

I - a realizagdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente
interesse publico ou geral, previstos em lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa a que as
informacoes se referirem;

III - ao cumprimento de ordem judicial;

IV - & defesa de direitos humanos: ou

V - a protecdo do interesse publico e geral preponderante. f‘/"“"\ﬂ
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§ 4°. A restri¢do de acesso a informacdo relativa a vida privada,
honra e imagem de pessoa ndo podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de
apurag@o de irregularidades em que o titular das informagdes estiver envolvido, bem como
em ag0es voltadas para a recuperacio de fatos historicos de maior relevancia.

Art. 22. Constituem condutas ilicitas do agente publico
municipal pela informag&o:

I - recusar-se a fornecer a informagdo requerida, retardar
deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta,
incompleta ou imprecisa;

IT - utilizar indevidamente informagéio que se encontre sob sua
guarda;

III - subtrair, alterar, destruir, ou de qualquer modo inutilizar
documento inerente & informacg@o a ser prestada; ¢

IV - divulgar ou permitir a divulgacdo indevida a informacéo
sigilosa ou pessoal.

Parigrafo tinico. Garantido o devido processo legal, com ampla
defesa e o contraditorio, e sem prejuizo das sangdes civeis e criminais, as condutas referidas
neste artigo serfio penalizadas nos termos do previsto no Estatuto dos Servidores do
Municipio de Santana de Parnaiba.

Art. 23. A pessoa natural ou entidade privada que detiver
informagdes em virtude de vinculo de qualquer natureza com o Poder Publico Municipal e
deixar de observar o disposto neste Decreto e na Lei Federal n° 12.527. de 2011, estara
sujeita as seguintes sang¢des:

I - adverténcia;
IT - multa;
III - rescisdo do vinculo com o Poder Publico;

IV - suspensdo temporiria de participar em licitagio e
impedimento de contratar com a administragéio publica por prazo ndo superior a 2 (dois)
anos; e

V - declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
administracfo puiblica, até que seja promovida a reabilitagfio perante a autoridade que aplicou
a penalidade.

§ 1°. As sangGes previstas nos incisos I, III e IV poderdo ser
aplicadas juntamente com a sangéio de multa, assegurando o direito de defesa do interessado,
no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias. ~
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§ 2°. A multa prevista no inciso IT do “caput” serd aplicada sem
prejuizo da reparagéo pelos danos e ndo podera ser inferior a 60 UFESP’s, nem superior a
3.000 UFESP’s.

§ 3% A reabilitagio referida no inciso V do “caput” sera
autorizada somente quando o interessado efetivar o ressarcimento o 6rgdo ou entidade dos
prejuizos resultantes apds decorrido o prazo da sangdo aplicada com base no inciso IV do
“caput”.

§ 4°. A aplicagdio da sancdo prevista no inciso V do “caput” é de
competéncia exclusiva da autoridade mixima do orgdo ou entidade ptblica, facultada a
defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista.

Art. 24. Fica criada a Comisséo de Reavaliagdo de Informacoes
presidida pela Controladoria Interna e, composta por representantes das seguintes Secretarias
Municipais:

I - Controle Interno;

II - Negdcios Juridicos;

I - Administracdo;

IV - Comunicagfio Social.

Parigrafo wnico. E do titular de cada pasta a responsabilidade

pela indicacdo do membro respectivo.
Art. 25. Compete a Comissdo de Reavaliagdo de Informagdes:

I - rever a classificagio de informagdes ultrassecretas, secretas ou
reservadas, de oficio ou mediante provocagdo de pessoa interessada:

II - conhecer dos recursos interpostos na forma do art. 12 deste
Decreto.

Art. 26. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo serd
responsavel por desenvolver, implantar e estruturar ferramentas de Gestdo Tecnoldgica, no
quesito de transparéncia, disponibilizando a geragdio de pedidos, o acompanhamento e os

relatorios estatisticos de atendimento via internet.

Art. 27. A Secretaria Municipal de Controle Interno fica
responsdavel por monitorar a implementagio do disposto neste Decreto, cabendo-lhe, neste

mister, recomendar aos demais 6rgdos municipais eventuais medidas de aperfeigoamento.

-

Art. 28. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicac;g’gy
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