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APRESENTAGAO

“A transparéncia e sua consequéncia, a publicidade
dos atos publicos, sao valores predicados pela ética
publica que devem imperar em todas as facetas e
dimensodes da gestao administrativa, estatal ou nao.”
(Roberto Dromi — Jurista Argentino)

Atransparéncia é um valor indissociavel da democracia, como direito de participagao
dos cidadaos na coisa publica, que depositaram a confianga de que o melhor sera feito
e seria injustificavel se ndo fossem disponibilizados instrumentos de verificagao para o
controle dos atos praticados pelos agentes publicos.

Nao ha mais espago para restricdo das informacoes e atos da Administragao. A
transparéncia erige-se como regra, o sigilo a excegao.

Ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo compete atuar nafiscalizagao contabil,
financeira, orgcamentaria, operacional e patrimonial do Estado de Sao Paulo e de seus
Municipios, exceto o da Capital, bem como das respectivas entidades da administragao
direta ou indireta e fundagGes por eles instituidas ou mantidas, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagao de subvengdes e renuncia de receitas.

Ao Arquivo Publico do Estado, érgao central do Sistema de Arquivos do Estado de
Sao Paulo, por meio de seu Centro de Assisténcia aos Municipios (CAM) do Departamento
de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo (DGSAESP), cabe prestar
orientagao técnica as administragdes municipais e coordenar a implementacao do
Programa Permanente de Institucionalizagdo dos Arquivos Publicos Municipais. Nesse
sentido, vem desenvolvendo, desde o ano de 2000, agdes junto aos municipios paulistas,
visando a implantagao de politicas de gestdo documental e acesso a informagao no
ambito de prefeituras e camaras municipais.

Diante das dificuldades encontradas pelos entes publicos em compreender e aplicar
as normas vigentes relativas a gestao documental e ao acesso a informacgao, o Arquivo
Publico do Estado e o Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo firmaram parceria
com a finalidade de orientar e facilitar os Municipios no cumprimento de seus deveres
relativos a Transparéncia Publica, Gestao de Documentos e Acesso a Informagao.



Um dos resultados dessa proficua parceria é a elaboracao deste Guia, que esta
dividido em sete capitulos, os quais detalham de maneira didatica a legislagao e o passo
a passo para implementagao da politica de gestao documental e instituigao de Arquivos
Publicos Municipais, regulamentacao da Lei de Acesso a Informacao, estruturacao dos
Portais de Transparéncia e dos Servigos de Informagdes ao Cidadao.

ANTONIO ROQUE CITADINI FERNANDO PADULA NOVAES
PRESIDENTE COORDENADOR
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO



INTRODUGAO

O QUE E TRANSPARENCIA PUBLICA

Este conceito ou valor, tao utilizado atualmente pelos gestores, cidadaos, sociedade
civil organizada e pela midia, condensa em duas palavras inimeras conquistas da demo-
cracia moderna e, por outro lado, aponta para inimeros desafios a serem enfrentados
pelas Administragdes Publicas.

No seu significado mais corriqueiro, transparéncia é a qualidade das coisas que dei-
xam passar a luz e ver nitidamente o que esta por tras. Neste sentido, transparéncia
publica pode ser entendida como a qualidade que permite a quem interessar conhecer as
informacgoes sobre o poder publico e o funcionamento de seus drgaos e entidades.

A transparéncia publica tem seu fundamento no Principio da Publicidade e nos Va-
lores Democraticos.

Em uma democracia representativa, como a brasileira, o povo elege periodicamente
seus representantes e, portanto, os eleitos sao responsaveis diante dos eleitores.

Nao ha como representar o povo sem que as agdes sejam desenroladas em publico.
A democracia é o governo do poder visivel. A representagao somente pode ter lugar na
esfera da publicidade.

Nesse sentido, mais do que uma palavra ou valor compartilhado por nossa socieda-
de democratica, a transparéncia é uma meta, um objetivo que para ser alcangado exige o
empenho real de governantes, legisladores, servidores publicos, sociedade civil e 6rgaos
de controle.

A Administragao Publica para ser transparente precisa formular, desenvolver e imple-
mentar mecanismos que assegurem a efetividade de um conjunto de dispositivos legais
vigentes!

No Estado Democratico de Direito a transparéncia e o acesso a informagao cons-
tituem-se em direitos do cidadao e deveres da Administragdo Publica. Na trajetéria da
democracia brasileira, a Constituicao Federal de 1988 algou o direito de acesso a infor-
magoes publicas no rol de direitos fundamentais do individuo.

A partir da promulgagao da Constituicao Cidada de 1988, foram publicados varios
atos regulamentando o direito de acesso a informagao e estabelecendo mecanismos que
contribuissem para assegurar uma efetiva transparéncia na Administragao Publica bra-
sileira.

Passados trés anos, em 8 de janeiro de 1991, foi sancionada pelo Presidente da Re-
publica, a Lei n® 8.159/1991, que dispds sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados. Esta lei veio regulamentar o paragrafo 2°, do artigo 216, da Constituigao Fede-
ral, no tocante a gestao documental governamental e definem diretrizes para as politicas
de arquivo.



Atualmente, o direito de acesso a informagao conta com uma ampla legislagao pro-
tetiva, que assegura nao somente esse direito, mas principalmente impoe ao Poder Publi-
co o dever de preservar e gerir os documentos publicos produzidos no exercicio de suas
atividades, sem o que o acesso a informacgao, contida especialmente em documentos
publicos, nao seria viavel.

Destacam-se alguns marcos importantes nessa legislagao. Primeiramente, em rela-
¢ao a transparéncia da gestao fiscal, com a orientagao da Lei de Responsabilidade Fiscal
n° 101/2000 (LRF), e da Lei complementar n° 131/2009, que determinaram a liberagao a
sociedade, em tempo real, de informagdes pormenorizadas sobre a execugao orgamen-
taria e financeira, adogao de sistema integrado de administragao financeira e controle, e
detalhou os conteldos da receita e da despesa a serem divulgados.

O Decreto federal n® 7.185/2010, em regulamentacao a LC n°® 131/2009, dispds sobre
0 que vem a ser sistema integrado de administracao financeira e controle, quais os requi-
sitos tecnoldgicos e o padrao minimo de qualidade que o sistema deve conter.

A Portaria MF 548/2010, que também regulamenta a LC n°® 131/2009, estabelece
definicoes deusuario e administrador do sistema, requisitos de seguranga do sistema e
requisitos contabeis do sistema.

Em setembro de 2011, o Governo Federal assinou a Declaragao de Governo Aberto e
apresentou seu Plano de Agao. Com essa iniciativa o Brasil passa a integrar a Parceria
para Governo Aberto (OGP do inglés Open Government Partnership), reafirmando o com-
promisso do pais com o fortalecimento da transparéncia dos atos governamentais, com
a prevengao e o combate a corrupgao e com os ideais democraticos de participagao
cidada nos processos decisdrios.

Neste mesmo ano, em 18 de novembro, foi sancionado outro importante marco legal:
a Lei de Acesso a Informagao n® 12.527/2011 (LAI), que reqgula o acesso a informacgoes e
dispoe sobre os procedimentos a serem observados pela Uniao, Estados, Distrito Federal
e Municipios.

0 QUE MUDOU COM A LEI DE ACESSO A INFORMAGAO

Ao regulamentar dispositivos constitucionais, especialmente o art. 5°, inciso XXXIII
da Constituicao Federal, o qual prevé que “todos tém direito a receber dos 6rgaos publi-
cos informagdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serao
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo
seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado”, a LAl definiu com maior cla-
reza as condigOes para o efetivo exercicio desse direito, representando um importante
passo para a transparéncia da administragao, o controle das finangas publicas e a con-
solidacao de direitos sociais.

Tradicionalmente, a despeito da Constituicao Federal e da Lei de Arquivos n°
8.159/1991 (que sera abordada mais adiante), se considerava plenamente acessiveis so-
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mente os documentos que ingressavam nos arquivos permanentes, conhecidos também
como “arquivos histéricos”. Essa pratica foi revista com a aplicagao da LAI, pois todos os
documentos publicos, desde a sua fase corrente, no momento de seu registro nos servi-
cos de protocolo, devem estar disponiveis quando solicitados pelo cidadao, excetuando-
se aqueles que forem classificados pelas autoridades competentes como sigilosos ou
aqueles que contenham informagdes pessoais.

GESTAO DOCUMENTAL

< <

Documentos Arquivos Arquivos

administrativos permanentes
correntes ou gerais ou histéricos

2

LEI DE ACESSO A INFORMACAO



Nesse sentido, com a LAl o direito de acesso a informagao foi reqgulamentado e os
mecanismos de fiscalizagao e controle social foram fortalecidos. Por outro lado, aumen-
tou a responsabilidade das Administragoes Publicas.

Estabelecido o acesso como regra e o sigilo como excecao, a legislagao assegura
ainda ao cidadao:

+ Ser atendido de forma presencial, por e-mail, telefone, carta ou qualquer outro meio
legitimo;

* Receber orientagao sobre os procedimentos para o acesso e o local onde podera ser
encontrada ou obtida a informacao desejada;

* Solicitar qualquer documento, dado ou informagao sem necessidade de justificar ou
apresentar os motivos;

* Obter o acesso gratuito aos documentos, dados e informagdes (com excegao de custos
de reprodugao e de correio);

« Ter acesso imediato a informagao disponivel;

- Teracesso ainformagao nao disponivel (aquela que exige busca, pesquisa, sistematizagao)
no prazo maximo de 20 (vinte dias);

« Ser informado sobre:

-adata, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducao ou obter a certidao;

- a prorrogagao do prazo e sua justificativa;

- as razoes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido;

- o direito de ingressar com recurso, os prazos e condigdes para sua interposigao,
bem como a autoridade competente para sua apreciagao.

* Obter o inteiro teor de decisao de negativa de acesso, por certidao ou copia;

+ Solicitar a reprodugao de documentos, bem como certiddes;

* Recusar-se a receber a informagao em formato digital;

* Solicitar o fornecimento direto ou reprodugdo de informagoes disponiveis ao publico
em formato impresso, eletronico ou em qualquer outro meio de acesso universal, se nao
dispor de meios para realizar por si mesmo tais procedimentos;

* Ter acesso a informagao contida em documento cuja manipulagdo possa prejudicar sua
integridade, por meio de cépia, com certificagao de que esta confere com o original;

* Providenciar, naimpossibilidade de obtengao de cépias, a suas expensas, e sob supervisao
de servidor publico, a reprodugao por outro meio que ndo ponha em risco a conservagao
do documento original;

* Requerer a instauracao de apuragao preliminar para investigar o eventual extravio da
informacao solicitada.

11
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COMO TRATAR A INFORMAGAO

O desafio de organizar os documentos municipais

“Tratamento da informagao: conjunto de acées referentes a producdo, recepgao,
classificagdo, utilizacao, acesso, reproducgao, transporte, transmissao, distribui¢ao,
arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagao, destinagdao ou controle da
informagéao”

(LAI/2011, art. 4%, inciso V)

O conceito de tratamento da informagao tal como apresentado na LA, coincide qua-
se que integralmente com o de gestao documental previsto na Lei de Arquivos’, acrescido
de algumas agbes mais apropriadas ao contexto digital (transporte, transmissao, distri-
buigado, armazenamento).

E tal semelhanga ndo é mera coincidéncia! A popularizagao das tecnologias da infor-
magcao e as determinagoes da LAI? podem conduzir a ideia equivocada de que a informa-
¢ao possui uma existéncia autdnoma, desvinculada do documento. Entretanto, as infor-
magoes confidveis sdo aquelas registradas e que comprovam o exercicio de atividades.
Essas informagdes estao contidas em documentos de arquivo.

0 acesso a informagao de que trata a LAl compreende, entre outros, os direitos de
obter informagdes contidas em registros ou documentos, informagdes primaria, integra,
auténtica e atualizada, sobre atividades exercidas pelos 6rgaos e entidades, relativas a
administragao do patrimonio publico, utilizagao de recursos publicos, licitagao, contratos
administrativos, programas, projetos e agoes dos 6rgaos e entidades, resultado de inspe-
¢Oes, auditorias, prestagdes e tomadas de contas.?

Tais informagdes, mencionadas expressamente no texto legal, sdo as informacoes
arquivisticas, que registram o exercicio de fungdes e atividades institucionais e, por essa
razao, comprovam e garantem a eficacia dos atos, nos ambitos administrativo e juridico.

Logo, a existéncia de servigos de protocolo e arquivo deficientes, bem como a ine-
xisténcia ou fragilidade de Arquivos Publicos e de politicas de gestao documental, certa-
mente dificultam a localizagao de documentos e a recuperacao de informacoes, desde as
mais atuais, ainda em tramite, ou as mais remotas, arquivadas, especialmente nos prazos
legais estabelecidos pela LAL*

! Lei Nacional de Arquivos n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, art. 3°: “Considera-se gestao de documentos o con-
junto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgao, tramitagao, uso, avaliagao e arquiva-
mento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente”.

2 A Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (LAI), determinou providéncias ao poder publico para promover
a transparéncia ativa, garantir o acesso imediato a informacao disponivel, a instalagao de Servigos de Infor-
magoes ao Cidadao (SICs) e a definicdo de instancias recursais no caso de negativa de acesso a informagao.
SLAL art.7°, 11,1V, V, VI, VII, “a” e “b".

4 A LAl determina no art.11 que nao sendo possivel conceder o acesso imediato a informacao, o 6rgao ou entida-
de devera fazé-lo em prazo nao superior a vinte dias, prorrogavel por mais dez, mediante justificativa expressa.



Nesse contexto, parece evidente que o acesso decorre, sobretudo, da gestao docu-
mental e do tratamento das informagdes e ndo apenas de infraestrutura tecnoldgica, ou
de sitios institucionais e portais da transparéncia.

Para que seja possivel as entidades e 6rgaos publicos realizar a busca e o forneci-
mento das informagoes solicitadas, dentro do prazo estabelecido pela LA, é preciso que
seus documentos estejam organizados e que se promova o tratamento das informagoes
neles registradas.

13
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CAPITULO

O QUE FAZER PARA SER TRANSPARENTE E ESTAR
EM DIA COM A LEGISLAGAO VIGENTE

Os deveres dos orgaos e entidades publicos

Como ja foi dito, para uma Administragcdo Publica ser transparente é preciso que
formule, desenvolva e implemente mecanismos que assegurem a efetividade de todos os

dispositivos legais vigentes!
E eles sao muitos:




Lei Complementar
n° 101/2000 e Lei
Complementar
n° 131/2009
Transparéncia da
Gestao Fiscal -
(LC 101/2000)

Art. 48 - Estabelece instrumentos de transparéncia da gestao
fiscal:

- Dar ampla divulgagao, inclusive em meios eletronicos de acesso
publico aos planos, orgamentos e leis de diretrizes orgamentarias;
as prestacoes de contas e o respectivo parecer prévio; ao Relatério
Resumido da Execugao Orgamentdria e o Relatério de Gestao
Fiscal; e as versoes simplificadas desses documentos.

- Incentivar a participagao popular e realizacao de audiéncias
publicas, durante os processos de elaboragao e discussao dos
planos, lei de diretrizes orgamentarias e orgamentos.

- Liberar, em tempo real, ao pleno conhecimento e acompanhamen-
to da sociedade, informagdes pormenorizadas sobre a execugao
orgcamentaria e financeira, em meios eletronicos de acesso publico
(obrigagao de criar o Portal da Transparéncia).

- Adocao de sistema integrado de administragdo financeira e
controle, que atenda a padrao minimo de qualidade estabelecido
pelo Poder Executivo da Unido (Vide Decreto Federal n°
7.185/2010).

Art. 48-A - Dever de disponibilizar a qualquer pessoa fisica ou
juridica o acesso as seguintes informagdes referentes a:

- Despesa: todos os atos praticados pelas unidades gestoras no
decorrer da execugao da despesa, no momento de sua realizagao,
com a disponibilizagdo minima dos dados referentes ao niumero
do correspondente processo, ao bem fornecido ou ao servigo pres-
tado, a pessoa fisica ou juridica beneficiaria do pagamento e,
quando for o caso, ao procedimento licitatério realizado.

- Receita: o langamento e o recebimento de toda a receita das unida-
des gestoras, inclusive referente a recursos extraordinarios.

Art. 49 - Dever de deixar as prestagdes de contas anuais disponi-
veis para consulta e apreciacao dos cidadaos e instituicoes da
sociedade.

Lei federal
n° 12.527/2011
Regula o Acesso a
Informagoes
Publicas

Art. 1° - Estabelece os procedimentos a serem observados pela
Unido, Estados, Distrito Federal e MUNICIPIOS (Executivo e Legis-
lativo), com o fim de garantir o acesso a informagdes.

Art. 8° - Complementa o rol de informagdes de interesse coletivo
que devem ser disponibilizadas, independente de requerimentos
(transparéncia ativa). Estabelece requisitos para a divulgagao.
Sendo obrigatdria a divulgagao pela internet (para municipios com
mais de 10.000 habitantes).

Art. 9° - Determina a criagao do Servigo de Informagdes ao
Cidadao (SIC).

Art. 15 - Garante, no caso de indeferimento ou negativa de acesso
a informagoes, que o interessado possa interpor recurso contra a
decisao (pelo menos uma instancia).

Art. 27 a 31 - Dispdem sobre procedimentos para classificagao,
reclassificagao e desclassificacao de informacoes sigilosas e o
tratamento de informacgdes pessoais.

Art. 11 a 15 - Dispdem sobre prazos para conceder o acesso a infor-
macao e para a interposicao e a manifestacao de recursos.
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Neste capitulo serdo apresentadas trés agoes estruturantes que devem ser realiza-
das em cada Prefeitura ou Camara Municipal com o objetivo de vencer o desafio (e
dever!) de ser uma administragao transparente.

Mais do que uma determinagao legal, a implementagao de politicas de gestao de
documentos municipais, a requlamentacao da LAl e a disponibilizagao de documentos
e informagdes de forma proativa e por meio de um Servigo de Informagdes ao Cidadao,
serao tratadas como importantes estratégias para a plena garantia do exercicio do direito
de acesso a informagao.

1.1 GESTAO DOCUMENTAL: O DEVER DE CRIAR ARQUIVOS PUBLICOS E
GARANTIR A PRESERVAGAO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

A legislagao brasileira sobre arquivos e documentos publicos é inequivoca sobre o
dever e a responsabilidade do Poder Publico, em todas as esferas (federal, estadual e
municipal), para com a gestao integral da documentagao governamental.

A Constituigao federal determinou ao Poder Publico o dever de fazer a gestao de
seus documentos, além de realizar a promogao e protegao ao patriménio documental.
Ja em 1988, a Constituicao brasileira estabeleceu que a gestao documental é condigao
necessaria ao acesso a informacao:

Cabem a administracao publica, na forma da lei, a gestdo da documentagao gover-
namental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem.
(Constituigao Federal, 1988, art. 216, § 2°).

Com essa determinagao constitucional conferiu-se a questao dos arquivos e docu-
mentos publicos um novo estatuto juridico. E mais, ao especificar a forma pela qual a
protecao ao patriménio documental brasileiro deveria ser realizada, a nova Constituicao
langou os alicerces, em ambito nacional, para o desenvolvimento e implementagao de
politicas publicas de gestao de documentos e informagdes.

Em 1991, a Lei federal n° 8.159, conhecida como “Lei Nacional de Arquivos”, ao re-
gulamentar esse dispositivo, estabeleceu claramente os deveres e responsabilidades do
Poder Publico.

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegéo especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvi-
mento cientifico e como elementos de prova e informagao. (Lei Federal n° 8.159, de
08 de janeiro de1991, art. 1°).

A Lei federal n® 12.527/2011, por sua vez, veio regulamentar o direito de acesso
a informacgao e reforgar a importancia do investimento em politicas de arquivos e
gestao de documentos e informagades.



Cabe aos drgaos e entidades do poder publico, observadas as normas e procedimen-
tos especificos aplicaveis, assegurar a gestao transparente da informagao, propi-
ciando amplo acesso a ela e sua divulgacao, protecao da informagao, garantindo-se
sua disponibilidade, autenticidade e integridade; e prote¢ao da informacao sigilosa
e da informagdo pessoal, observada a sua disponibilidade, autenticidade, integri-
dade e eventual restrigdo de acesso. (Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de
2011, art. 6°).

Para garantir o cumprimento de todos estes requisitos, bem como a rastreabilidade
e a recuperacao de informacgdes, é preciso contar com a atuagao técnica de Arquivos
Publicos, instituicoes comprometidas e dedicadas a formulagao e implementagao de po-
liticas de gestao documental. Neste sentido, a Lei Nacional de Arquivos n°® 8.159/1991,
determinou que:

A administragdo da documentagao publica ou de carater publico compete as insti-
tuigbes arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais. (Lei Fede-
ral n® 8.159, de 08 de janeiro de1991, art.17).

Estabeleceu, ainda, que sao Arquivos Municipais “o arquivo do Poder Executivo e o
arquivo do Poder Legislativo” (art.17, § 4°), e que cada municipio tem o dever de definir,
em legislagao prépria, os critérios de organizagao e vinculagao dos arquivos municipais,
bem como a gestao e o acesso aos documentos, observando o disposto na Constituicao
Federal e na Lei Nacional de Arquivos (art. 21).

0 Arquivo Publico Municipal é, portanto, a instituicao com a atribuigao de fazer, em
sua esfera de competéncia, a gestdao documental e a protegdo especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informagao. E a legislagao nao deixa duvidas
quanto ao dever dos poderes executivo e legislativo municipais de criar seus Arquivos Pu-
blicos, promovendo assim a gestao, a guarda e a preservagao dos documentos, visando a
disseminacgao e acesso as informagdes neles registradas.

Torna-se evidente, portanto, o papel estratégico dos Arquivos Publicos para a garantia
do direito de acesso as informagoes e para o fortalecimento democratico da sociedade.

- Veja como implementar a gestao documental no Capitulo 2.
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1.2 REGULAMENTAGAO DA LAI: O DEVER DE DEFINIR PROCEDIMENTOS
DE ACESSO, REGRAS DE CLASSIFICAGAO DE SIGILO E DE PROTEGAO A
DOCUMENTOS PESSOAIS NO MUNICIPIO

As determinagOes da LAl alcangam, indistintamente, a Unido, os Estados, o Distrito
Federal e os Municipios. A despeito das diretrizes gerais tragadas pela LAI, cabe a todos
os entes da federagao regulamenta-la por meio de regras especificas.

Cabe aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, em legislagao prépria, obe-
decidas as normas gerais estabelecidas nesta Lei, definir regras especificas, espe-
cialmente quanto ao disposto no art. 9° e na Secao Il do Capitulo Ill. (Lei Federal n®
12.527, de 18 de novembro de 2011, art. 45).

Nesse sentido, as Prefeituras e Camaras Municipais devem empreender esforgos visan-
do a aprovagao de instrumentos normativos ajustados as realidades e necessidades locais.

Alguns pontos devem, necessariamente, constar na regulamentacgao local, visando
assegurar a implementagao de um conjunto de agdes que sdo complementares e interde-
pendentes: a transparéncia ativa (portal da transparéncia) e o funcionamento dos Servi-
cos de Informacgdes ao Cidadao - SIC, com infraestrutura e recursos humanos adequados,
além de definir oficialmente as instancias de recurso e os procedimentos de classifica-
¢ao, reclassificagao e desclassificagao de informacgodes sigilosas e pessoais.

- Veja como regulamentar a LAl no Capitulo 3.

TRANSPARENCIA ATIVA
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1.3 DISPONIBILIZAGAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGOES: O DEVER DE
DAR ACESSO A DOCUMENTOS E INFORMAGOES MUNICIPAIS

Para assegurar a efetividade do direito as informagdes, a LAl define duas dimensoes
do acesso, a saber, a disponibilizagao de forma pré-ativa de informagdes de interesse
geral e coletivo e o atendimento, sob demanda, de interesses especificos dos cidadaos.

Para atender a disponibilizagdo pré-ativa de informagoes, os 6rgaos e entidades pu-
blicas devem promover, independentemente de requerimentos, a divulgagao em sitios ofi-
ciais, na Internet, de um conjunto de informacgdes de interesse coletivo ou geral por eles
produzidas ou custodiadas (Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, art. 8°).

Mas nao basta ter o “Portal da Transparéncia”! Para o pleno cumprimento da LAl é
preciso assegurar também que cada érgao publico, em sua especifica esfera de atuagao,
estruture seu Servico de Informacgbes ao Cidadao-SIC, responsavel por recepcionar as
demandas dos cidadaos, e fazer a busca e fornecimento das informacgoes solicitadas.

- Veja como estruturar o Portal da Transparéncia e a Transparéncia Ativa, no Capitulo 4.
- Veja como estruturar o SIC - Servigo de Informacgoes ao Cidadao, no Capitulo 5.
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CAPITULO

COMO IMPLEMENTAR A GESTAO DOCUMENTAL

Diariamente sao produzidos e recebidos volumes expressivos de documentos, que
vao se acumulando, ano apds ano, nas entidades e érgaos publicos. Organizar essa
massa documental acumulada, avaliar quais documentos podem ser eliminados e quais
devem ser preservados, bem como, definir normas e procedimentos que regulem a pro-
ducgao, tramitagao e organizagao de documentos publicos, sao atividades técnicas que
integram uma politica de gestao documental.

0 escopo dessa politica foi estabelecido em um ato normativo de abrangéncia nacio-
nal, a Lei Nacional de Arquivos n°® 8.159/1991 que definiu em seu artigo 3° o que é gestao
documental:

Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operagées téc-
nicas referentes a sua produgao, tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda per-
manente (Lei Federal n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 3.°, grifo nosso).

E fundamental destacar que esta lei também definiu que a gestdo documental com-
preende todos os documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos 6rgaos e en-
tidades governamentais, no exercicio de suas funcgdes e atividades, qualquer que seja o
suporte da informacgao ou a natureza dos documentos:

Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por drgaos publicos de ambito federal, estadual, do
Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas funcoes administrativas, le-
gislativas e judicidrias. § 1° - Sdo também publicos os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por instituicées de carater publico, por entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades. (Lei
Federal n® 8.159/1991, art. 7°, § 1°).

Implementar a gestdo documental na Prefeitura ou Camara Municipal requer o pla-
nejamento e execugao de um conjunto de ac¢oes articuladas de natureza técnica, juridica,
politico-social e de capacitagao.
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CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS e a Resolucao n° 27/2008

O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ é um 6rgao colegiado, vinculado ao
Arquivo Nacional, hierarquicamente subordinado ao Ministério da Justica, que
tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, bem
como exercer orientagao normativa visando a gestdao documental e a protegao
especial aos documentos de arquivo.

Em 2008, o CONARQ, considerando entre outras questoes:

- a obrigatoriedade de que em cada Estado, no Distrito Federal e em cada Muni-
cipio (tanto no Executivo, como no Legislativo local) tenha em sua estrutura um
Arquivo Publico para promover a gestao, a preservagao e o acesso aos documen-
tos produzidos e recebidos no ambito de cada Poder.

- a necessidade urgente de se estabelecer um modelo de gestao que integre as
fases corrente, intermediaria e permanente pelas quais passam os documentos
em seu ciclo vital, como forma de assegurar sua organizagao, controle, protecao
e preservagao a partir de sua producao.

Oficializou a Resolugao n® 27/2008, que estabeleceu que os Arquivos, por exerce-
rem atividades tipicas de Estado, deverao ser dotados obrigatoriamente de:

| - Autonomia de gestao e posicionamento hierarquico na estrutura funcional do
Poder Executivo dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios que lhe per-
mita desempenhar as prerrogativas definidas nessa Resolucao.” (Redacao dada
pela Resolugao n° 29)

Il - Infra-estrutura fisica, material e tecnoldégica adequadas para a guarda, arma-
zenamento e preservagao de documentos de acordo com as normas e legislagao
em vigor.

Il - Recursos orcamentarios e financeiros para a implementagao e manutencao
das politicas arquivisticas estabelecidas.

IV - Recursos humanos qualificados, dos quadros permanentes da Administragao
Publica, para dar cumprimento as especificidades de suas atividades.

No site do CONARQ podem ser consultadas outras Resolugoes, publicagoes téc-
nicas e orientagao normativa visando a gestao documental e a protegao especial
aos documentos de arquivo.

Veja mais: http://www.conarg.arquivonacional.gov.br.
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2.1 PASSO A PASSO DA IMPLEMENTAGAO DA POLITICA DE GESTAO DO-
CUMENTAL

Somente por meio de Arquivos Publicos criados em carater oficial é possivel garantir
as condigdes minimas para seu funcionamento, quais sejam, espago fisico e infraestru-
tura adequada, recurso financeiro e pessoal tecnicamente capacitado.

Em ambito municipal, tanto a Prefeitura quanto a Camara, devem instituir seu Ar-
quivo Publico a fim de cumprir a Lei Nacional de Arquivos n° 8.159/1991, arts. 17 e 21, e
colaborar com a eficiéncia da gestao publica e o acesso a informagao e a memoria.

A sequir serdo detalhados 6 passos com o objetivo de contribuir com a implementa-
¢ao de politicas de gestdao documental e com a institucionalizagao de Arquivos Publicos
Municipais no Estado de Sao Paulo.

1° PASSO

CRIAR OFICIALMENTE O ARQUIVO PUBLICO

Objetivo:

Aprovar um ato normativo que estabele-

¢a a instituicdo administrativa do Arqui- Cada Prefeitura e cada Camara Municipal devera

vo Publico, sua vincula(;éo e estrutura, e ter. seg Arq~U|vo PE.IthO devlldamente oflciallzado.

def ficial DUIcE A instituigao sera responsavel pela gestao, trata-
efina oficialmente suas atribuicoes en- mento técnico, preservacao, difusdo e acesso ao

quanto 6rgao normativo de gestao docu- patriménio documental de sua esfera de atuagao.

mental e 6rgao de custddia.

Referéncias legais:
Lein®8.159/1991, art. 17, §4°, e art. 21 Resolugdo CONARQ n° 27/2008, art. 1°, paragrafo
Unico, e art. 2°, inciso |

Subsidios:

* MINUTA de Decreto para Institucionalizagao de Arquivo Publico do Poder Executivo Mu-
nicipal

* MINUTA de Projeto de Resolugao que Institui o Arquivo Publico da Camara Municipal

Como fazer.

CONSTITUIR GRUPO DE TRABALHO

Designar servidores que irdao estudar as disposigdes vigentes e elaborar o ato que
cria (ou reorganiza) o Arquivo local. Para auxiliar na elaboragao do ato, é fundamental ter
representante da area juridica.

Para subsidiar esta etapa, o Centro de Assisténcia aos Municipios — CAM/DGSAESP



do Arquivo Publico do Estado elaborou minutas que podem ser utilizadas como ponto de
partida pelas Prefeituras e Camaras municipais. E necessério considerar na adequagao
das minutas o porte do Municipio, estrutura e demais especificidades cabiveis. A dispo-
nibilizagao das minutas nao exime o ente de realizar todas as etapas e estudos necessa-
rios para cumprir as disposigoes legais vigentes.

ANALISAR A LEGISLACAO E ESTRUTURAS VIGENTES

Analisar se na Prefeitura ou na Camara ja existe alguma estrutura administrativa (se-
tor/unidade/6rgao) que realiza as atividades de Arquivo, independentemente da denomi-
nacao utilizada (Centro de Documentacgao, Setor de Arquivo, Servigo de Arquivo, Arquivo
Morto® etc).

Nesse caso, serd necessario verificar as normas vigentes, se ha ou nao ato(s) dis-
pondo sobre as atribuigdes do Arquivo, se consta no organograma, ou se ele existe “infor-
malmente”. Também sera preciso pesquisar como funciona o setor/unidade/érgao, quem
é o responsavel, entre outras questdes.

Sugere-se que, no ato de reestruturagao, se for o caso, a unidade que recebera as
atribuicoes (indicadas na Minuta) passe a denominar-se, no Executivo, “Arquivo Publico
Municipal de (nome do municipio)”, ou no Legislativo, “Arquivo Publico da Camara Muni-
cipal de (nome do municipio)"”.

5 A utilizagao da expressao “Arquivo Morto” nao é recomendada. As expressdes correntemente aceitas para
Arquivo encontram-se no Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica, Arquivo Nacional, RJ, 2005, pag.
27 a 36. Disponivel em: <http://www.arquivonacional.gov.br/images/pdf/Dicion_Term_Arquiv.pdf>
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DEFINIR O TIPO DE ATO NORMATIVO PARA CRIAQAO DO ARQUIVO PUBLICO
Avaliar e decidir sobre qual ato normativo serd utilizado. A escolha do melhor ato
normativo deve considerar.

PREFEITURAS CAMARAS

DECRETO RESOLUGAO PRESIDII)E?ITE
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ABRANGENCIA

OBSERVAGAO

- Submete-se ao
processo legislativo
municipal;

- Via deregra, a
Camara Municipal
discute e aprova e o
Prefeito sanciona.

- AlLei é um ato
normativo primario,
ou seja, pode inovar
a ordem juridica, e
tem maior forga
normativa e figura
no topo da
NEETGEREL
normas locais;

- A Lei pode inovar
na esfera juridica,
instituindo novos
elementos para a lei
de acesso.

- Pode vincular toda
a Administracao
Publica Municipal,
abrangendo os
Poderes Executivo e
Legislativo.

- Apropriada quando
for ser criado um
6rgao novo, uma
unidade
orgamentdria nova.

- Nao se submete ao
processo legislativo;
- Processo mais
célere;

- E elaborada e
assinada pelo
Prefeito.

- Trata-se de ato
administrativo;

- Apresenta
detalhamentos e
procedimentos, sem
inovacao juridica;

- Em geral, por se
tratar de ato
normativo
secundario, apenas
regulamenta a Lei,
especificando seus
mandamentos
gerais.

- Restrita apenas a
Administragao
Publica Direta ou
Indireta Autarquica e
Fundacional do
Poder Executivo
Municipal.

- Apropriado quando
for ser aproveitada
uma estrutura
administrativa, uma
unidade
orcamentaria ja
existente.

- Durante a fase de
elaboragao é
submetida ao
processo legislativo;
- Nao se submete ao
Poder Executivo
Municipal;

- E promulgada pelo
Presidente da Casa
Legislativa.

- E ato normativo
interno do Poder
Legislativo;

- E ato formal que diz
respeito a questoes
de ordem
administrativa ou
regulamentar.

- Emregra gera
efeitos apenas
dentro da Casa
Legislativa.

- Apropriada para
tomar decisoes,
estabelecer uma
medida ou
regulamentar
procedimentos.

- Nao se submete ao
processo legislativo;
- Processo mais
célere;

- E elaborada e
assinada pelo
Presidente da
Camara.

- Trata-se de ato
administrativo;

- Apresenta
detalhamentos e
procedimentos, sem
inovacao juridica;

- Em geral, por se
tratar de ato
normativo
secundario, apenas
regulamenta a Lei,
especificando seus
mandamentos
gerais.

- Restrito apenas a
Administragao do
Poder Legislativo
Municipal.

- Apropriado quando
for ser aproveitada
uma estrutura
administrativa, uma
unidade
orcamentdria ja
existente.




DEFINIR O VINCULO E NiVEL ADMINISTRATIVO DO ARQUIVO PUBLICO

Avaliar e decidir a qual 6rgao estara vinculado o Arquivo Publico e qual nivel hierar-
quico de estrutura administrativa (Departamento, Divisao, Setor, Servigo) terd o Arquivo
Publico.

O Arquivo Publico deve ter autonomia de gestao e posicionamento hierarquico na
estrutura funcional que Ihe permita desempenhar as prerrogativas de 6rgao normativo,
formulador e implementador da politica de gestao documental; érgao coordenador do
Sistema Municipal de Arquivos e 6rgao de custddia de acervos.

ASSEGURAR A OFICIALIZAQAO DE TODAS AS ATRIBUIC@ES DO ARQUIVO PUBLICO
0 ato normativo devera estabelecer um organograma que descreva a area de atua-
¢ao e as atribuigdes especificas de cada unidade, de forma que o Municipio atenda as
determinacgoes especificadas na Constitui¢cao e na legislagao arquivistica brasileira.
Caso o municipio seja de pequeno porte e possua uma estrutura administrativa sim-
ples, reduzida, é fundamental assegurar todas as atribuigdes de instituicao arquivistica
publica na estrutura administrativa disponivel.

DEFINIR COMO SERA O SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS OU QUAIS 0S MECANISMOS
QUE IRAO ASSEGURAR A GESTAO SISTEMICA

Em municipios de médio e grande por-
O Sistema Municipal de Arquivos é o conjunto de todos

te, para se assegurar que a gestao dos do- os arquivos e protocolos da administragao funcionando
cumentos seja feita segundo regras e pro- de forma articulada, de acordo com normas e

. - procedimentos técnicos comuns emanados do 6rgao
cedimentos comuns emanados pelo orgao central: o Arquivo Publico Municipal.
técnico, o Arquivo Publico, é importante
criar o Sistema Municipal de Arquivos que
tera como o6rgao central e coordenador o
Arquivo Publico, e como 6rgaos setoriais
as Comissoes de Avaliagao de Documentos
de Arquivo criadas em cada 6rgao e entida-
de da Prefeitura, além de ser assegurada a
subordinagao técnica de todos os arquivos
e protocolos ao Arquivo Publico. Em muni-
cipios de pequeno porte, com uma estrutu-
ra administrativa bastante enxuta, ndo ha a
necessidade de se criar um Sistema Muni-
cipal de Arquivos (o mesmo ocorre para as ORGQS‘(':{A\I‘SF@ES
Camaras).

Nesses casos, deve ser assegurada a
gestao sistémica dos documentos, por meio APM: Arquivo Publico Municipal
da atribuicao normativa do Arquivo e a su-

SECRETARIAS

AUTARQUIAS

EMPRESAS

PUBLICAS SERVIGOS
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bordinacao técnica dos demais setores no que disser respeito a normas e procedimentos
de protocolo e arquivo. Nesses municipios, a estratégia mais aderente a realidade é a
criagao de uma Comissao Central de Avaliagao de Documentos e Acesso, composta por
representantes de diversos setores.

REDIGIR A PROPOSTA DE ATO NORMATIVO
Elaborar a proposta de ato normativo que formalize o resultado de todas as decisoes
tomadas nas etapas anteriores. Encaminhar para revisao das areas competentes.

OFICIALIZAGAO DO ARQUIVO PUBLICO

Encaminhar para oficializagao e posterior publicagao o atonormativoque institucio-
naliza o Arquivo Publico. A oficializagao seguird o rito préprio ao tipo de ato normativo
escolhido.

mﬁv PERFIL INSTITUCIONAL DE UM ARQUVO PUBLICO MUNICIPAL

Na nossa cultura administrativa ha uma distorgao recorrente quanto ao proprio en-
tendimento do perfil institucional do arquivo. Considerado por muitos uma unidade
administrativa menor, sem atribuices bem definidas a nao ser “guardar papéis”, a
posicao hierarquica das unidades de arquivo e protocolo na estrutura administra-
tiva induz ao desprestigio e a desvalorizagao de seus servigos e a falta de infraes-
trutura adequada ao seu pleno funcionamento. O problema agrava-se com a falta
de qualificagao técnica dos responsaveis pelas atividades de protocolo e arquivo e
com as resisténcias culturais dos agentes superiores da administragao.

Contudo, como vimos, a atuagao eficiente dos Arquivos Publicos torna-se indis-
pensavel para garantir a transparéncia, agilidade e eficiéncia da Administragao Pu-
blica, bem como para assegurar ao cidadao o pleno direito de acesso a informagao
e a memdria.

Para que esta instituicdo cumpra sua missao é preciso que os gestores publicos
compreendam o que é um Arquivo Publico, de pefrfil institucional moderno e de-
mocratico, e garantam as condi¢goes minimas ao seu pleno funcionamento. Cabe
detalhar, portanto, quais sao as responsabilidades de um Arquivo Publico. A saber.

Atuar como 6rgao normativo nas areas de gestao, preservagao e acesso a infor-
magao. Com a fungao de formular e implementar politicas publicas, o Arquivo Pu-
blico deve estabelecer e divulgar diretrizes e normas para as diversas etapas de
administragao dos documentos (corrente, intermediaria e permanente), inclusive
de documentos eletronicos.

No exercicio desta atribuicao, define procedimentos de organizagao e funciona-
mento integrado de protocolos e arquivos dos 6rgaos e entidades do seu ambito
de atuagao; coordena os trabalhos de avaliagdo de documentos publicos; orienta
a elaboragao e aplicagao de planos de classificagao e tabelas de temporalidade;
além de autorizar as eliminagoes dos documentos publicos municipais desprovi-
dos de valor permanente.




Coordenar o Sistema Municipal de Arquivos e Acesso a Informacgao, pois além da
condicao de 6rgao normativo, é também, uma das principais atribuicoes do Ar-
quivo Publico. Acompanhar e supervisionar tecnicamente os trabalhos de gestao
documental, e ainda promover a articulagao dos arquivos e protocolos de todos
os 6rgaos e entidades da sua esfera de atuagao, sdo agées indispensaveis a plena
implementagao da politica de arquivos. Sendo assim, ao Arquivo Publico devem
ficar subordinados tecnicamente todos os arquivos e protocolos da administragao
municipal, sem prejuizo de sua subordinagao administrativa, de forma a propiciar
a gestao sistémica dos documentos e informacgoes, além de aprovar as propostas
de Tabelas de Temporalidade e Planos de Classificagdo de Documentos.

Atuar como 6rgao de custoédia, assegurando a gestao, preservagao e controle dos
documentos sob sua guarda. Enquanto 6érgao administrativo ou geral, cabe ao Ar-
quivo assegurar a gestao, preservacao e acesso aos documentos sob sua guarda;
receber dos 6rgaos produtores, organizar e elaborar instrumentos de controle do
acervo; dar cumprimento aos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalida-
des de Documentos, efetuar a eliminagao daqueles desprovidos de valor e encami-
nhar a guarda permanente os documentos de valor histérico, probatério e informa-
tivo. Enquanto arquivo histoérico, cabe a esta instituigao proceder ao recolhimento,
organizagao e descricao do acervo, visando a elaboragao de instrumentos de pes-
quisa que facilitem a recuperagao das informagodes, além de promover a difusdo
do acervo e desenvolver projetos de agao educativa e cultural, contribuindo para a
recuperagao da memoaria coletiva e para as pesquisas de histéria local.

Além dessas principais atribuigdes de um Arquivo Publico — ser érgao normativo,
coordenador do Sistema Municipal de Arquivos, e 6rgao de custddia dos documen-
tos publicos municipais - vale destacar trés outras atuagoes relevantes nos dias
atuais:

Atuar na definicao de critérios para a restricao de acesso. Naturalmente voca-
cionado para promover o “tratamento da informagao”, definido na Lei federal n°
12.527/2011, artigo 4°, inciso V, como “o conjunto de acdes referentes a producao,
recepgao, classificagao, utilizagao, acesso, reproducao, transporte, transmissao,
distribuicao, arquivamento, armazenamento, eliminagao, avaliagao, destinagao
ou controle da informagao”, ainda como 6rgao normativo, o Arquivo Publico deve
atuar na definigao de critérios para a restricao de acesso aos documentos, uma
vez que isso implica no conhecimento minucioso de toda a produgao documental
e de seus conteudos.

Atuar na definicao de requisitos para o desenvolvimento de sistemas informati-
zados de gestao de documentos e informagoes. A necessidade de utilizar os re-
cursos da Tl para agilizar procedimentos, facilitar o controle do tramite e destina-
¢ao de documentos, além de instrumentalizar a rastreabilidade de documentos
e informacgoes, impoe-se ao Arquivo Publico o dever de acompanhar e contribuir
no desenvolvimento de programas de informatizagao, na gestao, preservacao e
seguranga de documentos digitais e na instalagao de sistemas informatizados de
gestao arquivistica de documentos.

Atuar na instalagao e funcionamento do SIC. O cumprimento dos prazos previstos
na LAl para o atendimento dos pedidos de informacao exige o intercambio per-
manente do SIC com os servigos de protocolo e arquivo. O Arquivo Publico deve
contribuir com a estruturagao desse servigo ou até mesmo assumir a coordenagao
desse trabalho.
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2° PASSO

IMPLEMENTAR A GESTAO SISTEMICA DE DOCUMENTOS
E INFORMAGOES

Objetivo:

Estabelecer os mecanismos e estratégias para assegurar a subordinagao técnica de to-
dos os arquivos e protocolos ao Arquivo Publico e assegurar aimplementagao das regras
e procedimentos de produgao, tramitagao, uso, arquivamento, destinagao, eliminagao e
guarda permanente de documentos publicos produzidos, recebidos e acumulados na
Prefeitura ou Camara.

Referéncia legal:
Lein® 8.159/1991, arts. 7° ao 10.
Resolugao CONARQ n° 27/2008, art. 5°

Subsidio:
* MINUTA de Resolucao/Portaria de Constituicdo da Comissao de Avaliagcao de Docu-
mentos e Acesso da Prefeitura Municipal.
+ MINUTA de Ato do Presidente que Institui a Comissao de Avaliagao de Documentos e
Acesso da Camara Municipal.

Como fazer:

ASSEGURAR A OFICIALIZAGAO DA GESTAO SISTEMICA
A gestao sistémica deve ser estabelecida

oficialmente, por meio de ato normativo, especi- A gestdo sistémica de documentos é
fico ou no préprio ato que cria o Arquivo Publico. uma estratégia que viabiliza o funciona-
, . j mento integrado de todos os arquivos e

Esse ato devera estabelecer o Arquivo Pu- protocolos, por meio de normas e proce-
blico como 6rgao central e coordenador do dimentos padronizados, que assegurem o
Sistema Municipal de Arquivos. Desta forma fi- ~ Sumprimento integral do ciclo de vida dos

. . ~ documentos, em suas fases Corrente, In-
cam subordinados técnica e funcionalmente ao termediaria e Permanente.

Arquivo Publico Municipal todos os arquivos e
protocolos da administragao publica municipal, sem prejuizo de sua subordinagao admi-
nistrativa.

A criagao de uma unidade especifica com a atribuigao de fazer a gestao do Sistema
Municipal de Arquivos deve ser analisada como uma importante estratégia.



CRIAR AS COMISSOES DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO — CADA
Essa etapa de oficializagao da CADA pode
ser feita no préprio ato normativo que cria o Ar- As Comissdes de Avaliagdo de Docu-

. AT P . mentos e Acesso S0 grupos permanen-
quivo Publico ou por ato préprio (ver mmUta? tes e multidisciplinares, constituidos de
apresentadas no final deste caderno, em SUBSI- funcionarios ou servidores, com conhe-
DIOS). O fundamental é o ato normativo estabe- ~ cimentos da estrutura organizacional,
| | tribuicées d CADA das fungdes e atividades desenvolvidas
ecercomc arez__a a_S atribuicoes de u_ma ) pelo respectivo 6rgao responsavel pela

Outra questao importante é definir quantas produgao e tramitagdo de documentos.
CADAs serao criadas: uma em cada 6rgao e en-
tidade (opgao recomendada para os municipios de grande ou médio porte) ou somente
uma CADA central (opgao recomendada para os municipios de pequeno porte e para as

Camaras Municipais).

DESIGNAR 0S SERVIDORES QUE IRAO COMPOR AS COMISSOES DE AVALIAGAO DE
DOCUMENTOS E ACESSO

Considerando que a CADA tem como uma de suas principais atribuicées atuar na iden-
tificagao e avaliagdo dos documentos produzidos, visando definir os prazos de guarda
e destinagao, é fundamental que a designagao de servidores assegure a indicagao de
representantes das diversas areas:

- administracao (RH, finangas, compras, planejamento etc)

- juridico (para colaborar na avaliagao dos aspectos legais dos documentos)
- arquivo e protocolo

- tecnologia da informagao

- atividades finalisticas:

* No caso de Prefeituras: salde, educagao, meio ambiente etc

* No caso de Camaras: processo legislativo

Representantes de outras areas especificas poderao ser solicitados a contribuirem.

Os designados precisam conhecer bem a estrutura e o funcionamento da area que
representam e devem ser preferencialmente, servidores de carreira para assegurar a con-
tinuidade dos trabalhos. Sugere-se, ainda, que seja escolhido formalmente um coordenador.

A quantidade de membros devera ser compativel com o tamanho da Prefeitura ou
Camara, nos casos de uma Unica Comissao Central; ou compativel com o tamanho do
6rgao ou entidade, nos casos de Comissoes Setoriais. Recomenda-se a designagao de
numero impar de membros, caso seja necessaria alguma votagao.

E possivel que atos distintos sejam publicados, um instituindo o Arquivo e outro,
criando a Comissao. O fundamental é definir, de forma clara, em algum ato legal as atri-
buicées da Comissao.

29



|\\@:

30

ATRIBUIGOES DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE
DOCUMENTOS E ACESSO — CADA

+ Atuar na implementacao da politica municipal de gestao de documentos, em
conformidade com a orientagao do arquivo publico.

« Identificar os documentos atualmente produzidos e acumulados pelo 6rgao,
independentemente da localizagao fisica, estado de conservagao ou data de
emissao.

« Elaborar propostas de planos de classificagao e tabelas de temporalidade de
documentos.

« Atuar na avaliagao de documentos, visando a aplicacao de planos de classifica-
¢ao e tabelas de temporalidade de documentos.

+ Colaborar no trabalho de avaliagao da massa documental acumulada.

* Coordenar os trabalhos de eliminagao, transferéncia e de recolhimento de do-
cumentos.

+ Colaborar na identificagao de documentos, dados e informagdes sigilosas e
pessoais, visando assegurar a sua prote¢ao.

+ Atuar como instancia consultiva, sempre que provocada, sobre os recursos in-
terpostos relativos as solicitagoes de acesso a informagoes nao atendidas ou
indeferidas.

3° PASSO

DEFINIR O ESPAGO FiSICO E MOBII:IARIO ADEQUADOS
AO EXERCICIO DE SUAS ATRIBUIGOES

Objetivo:
Assegurar a infraestrutura fisica, material e tecnolégica adequadas para a guarda, arma-
zenamento e preservagao de documentos.

Referéncia legal:
Resolugdo CONARQ n° 27/2008, art. 2°, inciso Il e Il

Subsidio:
CARTILHA Recomendagodes para a Construgao de Arquivos — Conargq.



Como fazer:
LEVANTAR A QUANTIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS

O levantamento da produgao documental deve preceder e ird fornecer elementos
para a escolha do espacgo no qual funcionara o Arquivo Publico. Fazer o diagnéstico da
producao documental atual e do volume de massa documental acumulada ao longo dos
anos é uma etapa indispensavel para se calcular o nimero de estantes necessarias ao
armazenamento do acervo e também para definir o tamanho ideal do arquivo, ou seja,
quantos metros quadrados serao necessarios para acomodar o nimero de estantes pla-
nejadas, o corpo técnico e as areas de trabalho.
Caso esta etapa nao seja realizada, corre-se o risco de destinar um espago ao Arquivo
Publico Municipal que logo se provara inadequado.

COMPREENDER A ESPECIFICIDADE DO ESPACO FiSICO ADEQUADO PARA INSTALAQI\O
DE UM ARQUIVO PUBLICO
Conforme detalha a referida cartilha do CONARQ, um arquivo deve oferecer servigos e
atividades para o publico, possibilitar o trabalho técnico e administrativo e possuir areas
de depésito reservadas, com condigoes climaticas e de seguranca especial. Assim, o edi-
ficio precisa ser planejado ou adaptado, prevendo-se os trabalhos relacionados com re-
colhimento, organizagao, arranjo, guarda, preservagao e seguranga do acervo, bem como
atividades de pesquisa, educativas e culturais. Também devem ser previstas instalages
e facilidades de acesso para deficientes fisicos, sejam eles usuarios ou funcionarios.
Para essas atividades, trés areas especificas devem ser planejadas:
« area reservada ao trabalho técnico e aos depdsitos, vedada ao publico.
« area administrativa, parcialmente vedada ao publico.
« area publica (consulta).

DECIDIR QUAL ESPAGCO SERA DESTINADO AO ARQUIVO PUBLICO E PLANEJAR SUA
ADAPTAGAO

Cientes das especificidades técnicas dos espagos de um arquivo, os responsaveis
pela institucionalizagao do Arquivo Publico deverao decidir qual espago sera destinado
para o funcionamento do Arquivo Publico.

Destaca-se que, independentemente do tamanho do Arquivo, essas especificidades
técnicas devem ser observadas. No caso de municipios de pequeno porte ou camaras
municipais, é possivel adequar um simples galpao ou uma pequena area (Ex.: uma sala)
ao funcionamento do Arquivo.

O importante é resguardar os depésitos do acesso publico, reservar um espago para
o trabalho técnico e um local para o cidadao fazer a consulta. Nos depdsitos, deve-se
atentar para as especificagoes do piso, mobiliario, protegdo nas janelas e fatores de risco
(infiltragOes, tubulagdes sobre a documentacao, fiagao elétrica, proximidade de cozinhas
e tubulagao/botijao de gds). Para a area de consulta sera preciso providenciar mesas e
cadeiras para os consulentes fazerem suas pesquisas. Esta area pode ser compartilhada
com algum outro setor, mas o importante é assegurar que o consulente esteja sempre
acompanhado e sendo observado por servidor da casa para prevenir riscos aos docu-
mentos, ou sinistros.
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@ l SaIBA
J MAIS. .- A ESCOLHA DO ESPACO DO ARQUIVO

Recomenda-se sempre que o Arquivo esteja sediado em prédio préprio, ou seja,
que nao seja instalado em prédio alugado, pois a adequagao do espago fisico as
atividades que no arquivo serao realizadas, provavelmente, exigira adaptagoes.

Sendo alugado pode surgir mais facilmente a necessidade de mudar de imdvel,
onerando a Prefeitura ou Camara com a adaptagao de um novo espago e aumen-
tando as chances de danificar ou lesar o patriménio documental durante as even-
tuais mudangas.

4° PASSO
DEFINIR O CORPO TECNICO

Objetivo:
Assegurar recursos humanos qualificados, dos quadros permanentes da Prefeitura/Ca-
mara Municipal, para o desempenho de atividades técnicas e especializadas.

Referéncia legal:
Resolugdo CONARQ n° 27/2008, art. 2°, inciso IV.

Subsidio:

Nao ha.

A Prefeitura/Camara deve permanecer atenta aos eventos e cursos que sao disponibili-
zados.

Como fazer:

CONHECER O PERFIL DE PROFISSIONAIS QUE ATUAM EM ARQUIVOS

A atuagao na area requer o conhecimento de legislagao especifica, da teoria, dos princi-
pios e técnicas arquivisticas, bem como dos procedimentos administrativos. Por isso, os
profissionais que atuam nos Arquivos devem receber capacitagao e atualizagao de forma
continua.



DEFINIR UM RESPONSAVEL PELO ARQUIVO PUBLICO

E recomendavel que o profissional responsavel pelo arquivo tenha nivel superior e
cursos especificos na area de arquivos, capacitando-se para elaborar e gerenciar projetos
arquivisticos. Além de conhecimentos especificos na area arquivistica, é importante que
o profissional desenvolva habilidades gerenciais tornando-se capaz de lidar com situa-
¢Oes adversas e escassez de recursos materiais e humanos, bem como de administrar
conflitos e motivar equipes.

DEFINIR O TAMANHO DO QUADRO DE PESSOAL

0 tamanho do quadro de pessoal deve ser compativel com a complexidade da es-
trutura administrativa do Arquivo Publico em questao. Em um municipio de grande ou
médio porte, a estrutura da Prefeitura/Camara é maior, bem como o volume de sua pro-
ducao documental, exigindo um maior nimero de profissionais para assegurar o fluxo de
documentos da fase corrente, e para a fase intermediaria e permanente, sendo rotinei-
ramente eliminados aqueles documentos que ja cumpriram todos 0s seus prazos e nao
apresentam valor que justifique sua guarda. Em um municipio de pequeno porte ou numa
camara municipal, a estrutura necessaria para implementagao da gestao documental e
tratamento técnico do acervo também é reduzida.

CAPACITAR SERVIDORES PARA O TRABALHO

Em relagao aos recursos humanos, o fundamental é assegurar a qualificagao técnica
continua dos servidores. Na impossibilidade de se criar e prover o cargo de arquivista,
sugere-se a identificagao, dentre os funcionarios efetivos, de servidores sensiveis para a
importancia desse trabalho e dispostos a serem capacitados paras as atividades a serem
desenvolvidas.

No caso dos municipios maiores, é preciso assegurar também a capacitagao amplia-
da para todos os servidores que atuam nos servigos de arquivo e protocolo dos érgaos e
entidades municipais.

SAIBA
MAIS. .-

O ARQUIVISTA E A REGULAMENTAGAO DA PROFISSAO

No Brasil, Arquivista é o profissional de arquivo de nivel superior, ou técnico.

A profissao de arquivista esta regulamentada pela Lei 6.546, de 4 de julho de 1978,
que dispde sobre a regulamentagao das profissdes de Arquivista e de Técnico de
Arquivo.

Existem diversos cursos regulares de nivel superior de Arquivologia no Brasil. Em
Sao Paulo, atualmente ha somente um, na UNESP de Marilia.
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5° PASSO

PLANEJAR OS RECURSOS ORGAMENTARIOS

Objetivo:
Assegurar recursos orgamentdrios e financeiros para a implementagao da politica de
gestao documental e realizagao de atividades técnicas e especializadas.

Referéncia legal:
Resolugdo CONARQ n° 27/2008, art. 2°, inciso lll.

Subsidio:
Nao ha. A Prefeitura/Camara deve permanecer atenta ao calendario de planejamento or-
¢amentario e aos programas de fomento existentes.

Como fazer:

IDENTIFICAR AS NECESSIDADES DO ARQUIVO PUBLICO

O responsavel pelo arquivo deve identificar as demandas e planejar os recursos para
o proximo exercicio, mesmo que simples e de pouca monta, como por exemplo, material
de consumo, caixas polionda, novas estantes de ago, ventiladores, desumidificadores,
manutencao de algum equipamento, computador, impressora ou recursos para a qualifi-
cagao de seus funcionarios.

SOLICITAR OS RECURSOS

As demandas do Arquivo Publico deverao ser incluidas, anualmente, no planejamen-
to orcamentério da Prefeitura/Camara Municipal. Para tanto, todo ano, conforme calen-
dario oficial, o responsavel pelo Arquivo devera encaminhar ao 6rgao competente as de-
mandas do seu setor.



Até 15 de abril
LDO
Lei de Diretrizes
Orgcamentarias

Até 30 de junho

POS
Planejamento
Orgcamentario

Setorial

Entre junho e
setembro

Até 30 de
setembro

LOA
Lei Orgamentaria
Anual Até o final de cada
Ano Legislativo

Apés aprovado

6° PASSO

Enviar a Camara

Votagao

As areas identificam suas
demandas que serao
consolidadas no Projeto da
LOA

Projeto é enviado a Camara

Orcamento deve ser votado e
aprovado

Projeto é sancionado pelo
Prefeito e se transforma em
Lei

ELABORAR OS INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL:
PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE
DE DOCUMENTOS

Objetivo:
Levantar todos os tipos de documentos produzidos, recebidos e acumulados, identificar
o valor de cada um e definir seus respectivos prazos de guarda e destinagao. Estabele-



36

cer os critérios para reduzir ao essencial os documentos acumulados nos arquivos, sem
prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direitos,
das informagdes indispensaveis ao processo decisorio e a preservagao da memdria ins-
titucional.

Referéncia legal:
Lei Federal n°® 8.159/1991, art. 9°.
Resolugcao CONARQ n° 40/2014.

Subsidio:

* Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragao
Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio, 2005. Disponivel em: http://www.ar-
quivoestado.sp.gov.br/site/assets/publicacao/anexo/PUBLICACAO_PC_E_TTDMEIO_2_
edicao.pdf. Acesso em: 05/10/2018.

+ Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade de Documentos para as Adminis-
tragoes Publicas Municipais, 2007. Disponivel em: <http://www.arquivoestado.sp.gov.br/
site/assets/publicacao/anexo/planos_de_classificacao_e_tabelas_de_temporalidade_
de_documentos_para_as_administracoes_publicas_municipais.pdf>. Acesso em: 14/06/
2017.

* Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade de Documentos do Poder Legislativo
Municipal (atividades — fim), 2015. Disponivel em: <http://www.arquivoestado.sp.gov.br/
site/assets/publicacao/anexo/Modelo_de_Plano_de_classificacao_FINAL.pdf>. Acesso
em: 14/06/ 2017

Como fazer.

COMO TRABALHAR COM UM MODELO DE PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE

E fundamental estar ciente de que partir de uma referéncia técnica (modelo) ndo
significa copiar, colar e oficializar em ambito local os instrumentos de gestao. Partir de
um modelo pode facilitar o trabalho, mas exige a adaptacao e validagao da existéncia de
cada um dos documentos propostos, a adequagao das denominagdes dos tipos docu-
mentais, a inclusao ou exclusao de outros tantos documentos, bem como a avaliagao da
pertinéncia e aderéncia do plano de classificagao a realidade local, prazos de guarda e
destinagao propostos.

Os servidores municipais devem localizar no plano de classificagao todos os docu-
mentos produzidos e acumulados, além de terem facilidade em compreender a classifica-
¢ao e indicagao da temporalidade e destinagao. Somente assim sera possivel assegurar
a aplicagao do instrumento.



ELABORAR O PLANO DE CLASSIFICAQAO DE DOCUMENTOS
Por meio de entrevistas e visitas a cada area produtora de documentos, identificar
quais documentos sao produzidos em decorréncia de cada funcao e atividade.

Plano de Classificagao de Documentos é o instrumento utilizado para classificar todo e qualquer
documento de arquivo. Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia de operagoes
técnicas que visam agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao produtor, a fun-
¢ao, subfuncao e atividade responsavel por sua produgao ou acumulagédo (Art. 10 e Paragrafo
Unico do Decreto Estadual n® 48.897, de 27/08/2004).

ELABORAR A TABELA DE TEMPORALIDADE E DOCUMENTOS

Por meio de pesquisa na legislagao e consulta as areas produtoras, analisar e definir
por quanto tempo cada documento deve ser guardado e, apés o cumprimento de todos
os prazos de prescrigdo e precaucao, estabelecer a destinacgao final (quarda permanente
ou eliminacao).

Os prazos e destinagao propostos nos modelos, bem como a referéncia citada, po-
dem servir de fonte de pesquisa e parametro.

Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento que define os prazos de guarda e a desti-
nagao (se o documento pode ser eliminado ou se deve ser preservado) para cada um dos tipos do-
cumentais identificados (Art. 19 e Paragrafo Unico do Decreto Estadual n°® 48.897, de 27/08/2004).

IMPORTANTE!

O representante da area juridica deve participar do processo de definicao de temporalida-
de e validar/aprovar formalmente a proposta. Para isso é recomendavel envolver esse servi-
dor desde o inicio do trabalho, para que tenha uma boa compreensao do instrumento e se
sinta mais seguro nessa atividade.

OFICIALIZAR OS INSTRUMENTOS POR MEIO DE ATO NORMATIVO

Com a oficializagao desses dois instrumentos sera possivel eliminar os documentos
que ja cumpriram seus prazos de guarda, preservar adequadamente os que possuem va-
lor histérico e iniciar a aplicagao do Plano de Classificagdo no momento da producgao de
documentos, assegurando a padronizagao de vocabulario e o controle do tramite desde
a fase corrente até sua destinacao final.
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ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS PUBLICOS
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Serao destinados para eliminagao, apés o cumprimento dos prazos de guarda (vi-
géncia, prescrigao e precaugao), os documentos que nao apresentarem valor que
justifique sua guarda permanente.

A necessidade de liberagao de espaco fisico nos érgaos publicos é uma realidade.
Reduzir a massa documental ao minimo essencial e otimizar o uso dos espacgos
fisicos dos arquivos representa uma medida urgente de economia de recursos pu-
blicos, pois frequentemente os érgaos alugam novos espagos para comportar a
crescente produgdo documental ou terceirizam a guarda de seus acervos.

A legislagao brasileira permite a eliminagao de documentos publicos, mas é cate-
goérica ao estabelecer que a autorizagao deve ser dada pela instituigao arquivistica
publica, ou seja pelo Arquivo Publico, na sua especifica esfera de competéncia.

“A eliminacao de documentos produzidos por instituicées publicas e de carater
publico sera realizada mediante autorizagao da instituicdo arquivistica publica,
na sua especifica esfera de competéncia. ” (Lei Nacional de Arquivos n°®8.159/91,
art.9°).

Neste sentido, a eliminagdo de documentos publicos nao apenas é possivel como
também necessaria, desde que orientada pelo trabalho de avaliagao documental,
em conformidade com a legislagao e as normas técnicas.

“A eliminagdo de documentos oficiais ou publicos s6 devera ocorrer se prevista
na tabela de temporalidade do drgao, aprovada pela autoridade competente na
esfera de sua atuacao e respeitado o disposto no art. 9.°da Lein.° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991. ” (Decreto Federal n.° 1.799/96, art. 12, paragrafo tnico).

As Resolugoes do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ n° 05/1996 e n°
40/2014 dispoem sobre os procedimentos para a eliminagcao de documentos.

Cabe esclarecer que a legislagao brasileira determina que quaisquer agées que
impliquem em destruicao, inutilizagao ou deterioragao do patriménio documental
publico sao consideradas crime contra o patrimoénio cultural, com penas previstas
na forma da lei (Lei federal n.° 9.605/1998, art. 62; Decreto-Lei federal 2.848/1940,
Cddigo Penal, no art. 305; Decreto federal n.° 6.514/08, art. 72).
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"ans..-' PRESERVACAO DA MEMORIA

No Brasil, a defesa do patrimoénio documental é um preceito constitucional. A
Constituicdo de 1988 elevou os documentos [onde as informagdes estdo conti-
das] a categoria de patrimonio cultural brasileiro ao lado de outros bens de natu-
reza material e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de
referéncia a identidade, a agao, a memoaria dos diferentes grupos formadores da
sociedade brasileira, determinando ao Poder Publico a sua promogao e protecao.

“Constituem patriménio cultural brasileiro os bens de natureza material e imaterial, to-
mados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, a agao, a
memodria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira, nos quais se incluem:
(..) IV-as obras, objetos, documentos, edificagdes e demais espagos destinados as ma-
nifestacdes artistico-culturais; (...) § 1° O Poder Publico, com a colaboragdo da comu-
nidade, promovera e protegera o patriménio cultural brasileiro, por meio de inventarios,
registros, vigilancia, tombamento e desapropriagao, e de outras formas de acautelamento
e preservagao.” (Constituicdo Federal, art. 216, inciso IV, § 1¢, grifo nosso)

Nesse contexto, serao destinados para guarda permanente os documentos que
forem considerados de valor histérico, probatério e informativo. A Lei Nacional
de Arquivos n° 8.159/1991 nos fornece uma orientacao segura nesta diregcao ao
estabelecer que os documentos de valor permanente sao inalienaveis e impres-
critiveis.

O municipio que nao dispoe de arquivos publicos organizados, nao apenas esta
em desacordo com a legislagao brasileira, mas também priva os gestores publi-

cos e os cidadaos do direito a informagao plena e a meméria.

Em ambito internacional, o Conselho Internacional de Arquivos ja firmou o seguin-
te entendimento:

“Arquivos registram decisoes, agoes e memorias”.

Arquivos sao um patrimonio Gnico e insubstituivel transmitido de uma
geragao a outra.
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2.2. TECNOLOGIAS DA INFORMACAO COMO FERRAMENTAS DA IMPLE-
MENTAGAO DA GESTAO DOCUMENTAL

Muitas vezes parece inconteste para a Administragao que o pleno e rapido acesso as
informacoes depende exclusivamente da incorporagao de tecnologias avangadas. Nao
se cogita que o desenvolvimento de sistemas eletronicos dependa de requisitos que ape-
nas uma politica de gestao documental pode definir.

E inegavel que as tecnologias da informagao tém sido fortes aliadas na busca da
eficiéncia organizacional, mas a informagao publica que se constitui em instrumento ge-
rencial é aquela registrada, dotada de contexto e rastreabilidade; e essa “informacao de
qualidade” tem a sua origem nos arquivos e nos documentos publicos. Logo, nenhum
sistema informatizado, por melhor que sejam as técnicas utilizadas no seu desenvolvi-
mento, dara conta da gestao, preservagao, seguranca e disponibilidade das informacoes
ao longo do tempo se nao for orientado por parametros, critérios e requisitos definidos
pelo conhecimento arquivistico.

Vale ponderar que a alimentacao de sistemas de informacao para subsidiar a im-
plementagao de politicas publicas ndo depende somente de infraestrutura tecnolégica,
mas principalmente de arquivos institucionalizados e de documentos organizados tecni-
camente, acessiveis e preservados. Por isso, ndo restam duvidas: sem arquivos e docu-
mentos organizados e preservados, nao ha sistemas de informagao consistentes e con-
fidveis, mesmo com o emprego de tecnologias sofisticadas. E preciso que os gestores
compreendam que a informatica se apresenta como uma ferramenta da gestao integral
de documentos e que a administragao publica precisa produzir e/ou consolidar um co-
nhecimento sobre sua produgao documental, o que envolve uma area também técnica-a
arquivistica, e que esse trabalho demanda, assim como os trabalhos na area de TI, um
aporte de recursos humanos e financeiros.

Somente a elaboragao de um conjunto de normas e procedimentos técnicos para a
producao, tramitacao, avaliagao, uso e arquivamento dos documentos durante todo o seu
ciclo de vida (idade corrente, idade intermediaria e idade permanente), com a definigcao de
seus prazos de guarda e de sua destinagao final permitird o desenvolvimento e a imple-
mentacao eficaz de sistemas eletronicos de gestao de informagdes.



2.3. 0S BENEFICIOS DA GESTAO DOCUMENTAL E A MODERNIZAGAO DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

Os resultados de diversas experiéncias, tanto na esfera publica, quanto na esfera
privada, vém demonstrando que as politicas de arquivo se constituem em recursos es-
tratégicos para a modernizagao da gestao publica e para o fortalecimento de sociedades
democraticas. As informagodes registradas em documentos publicos e colocadas em cir-
culagao sao, de fato, os insumos basicos para as melhores decisoes, para a celeridade
dos processos de trabalho e para a qualidade dos servigos publicos.

Os resultados do trabalho de gestdao documental implementado pelo Arquivo Publico
vao ao encontro da orientagao moderna de simplificar os procedimentos de gestao, impri-
mir maior qualidade e produtividade as agoes do Governo.

A administragao racional dos arquivos e o processamento técnico das informagoes
representam significativa economia de recursos publicos e maior agilidade ao proces-
so decisorio, pois disponibilizam um conjunto de dados e informagoes precisas sobre
a realidade orientando os administradores a tomarem as melhores decisoes; por outro
lado, permitem a redugao da massa documental ao minimo essencial e a otimizagao dos
espagos fisicos dos arquivos.

BENEFICIOS DA GESTAO DOCUMENTAL

v Acesso imediato as informagoes e documentos publicos.
v Preservagao de documentos permanentes.

v Eliminagao criteriosa de documentos.

v Agilidade no processo de tomada de decisoes.

v Transparéncia das a¢oes administrativas.
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CAPITULO

COMO REGULAMENTAR A LEI DE ACESSO A INFORMAGAO

A Lei Federal n° 12.527 (Lei de Acesso a Informagao - LAI), publicada em 18 de no-
vembro de 2011, regulamenta o direito constitucional previsto no inciso XXXIII do Art. 5°,
no inciso Il do §3° do Art. 37 e no §2° do Art. 216 da Constituigao Federal. A LAl entrou
em vigor no dia 16 de maio de 2012.

Todos os d6rgaos publicos integrantes da administragao direta dos Poderes Executi-
vo, Legislativo e Judicidrio nos trés niveis da federagao estao sujeitos ao cumprimento
da LAl Portanto, Prefeituras e Camaras municipais devem regulamentar a LAI, ajustando
seus mandamentos gerais a realidade local.

3.1 PASSO A PASSO DA IMPLEMENTAGAO DA POLITICA DE ACESSO A
INFORMAGAO

Em ambito municipal, alguns pontos devem constar na regulamentagao local, visan-
do assegurar a implementagao de um conjunto de a¢cbes que sao complementares e in-
terdependentes:

+ Organizar as informagdes de interesse coletivo e geral que devem ser disponibiliza
das - transparéncia ativa;

« Instituir o Servigo de Informagdes ao Cidadao - SIC — transparéncia passiva;

« Definir quantas e quais serao as instancias de recursos;

« Definir as autoridades classificadoras (informacoes sigilosas e pessoais).

Itens adicionais e recomendaveis poderdo ser inseridos na regulamentacao local,
como a responsabilizagao de agentes publicos, monitoramento da LAI, prazos mais favo-
raveis ao cidadao, entre outros.

A sequir serao detalhados trés passos com o objetivo de contribuir com a implemen-
tacao de politicas de acesso a informagao publica no ambito das prefeituras e camaras
municipais.



1° PASSO

REGULAMENTAR OFICIALMENTE A LAI

Objetivo:

Elaborar um ato normativo que regulamente a LAl

em ambito local, e defina oficialmente o Servigo de Cada Prefeitura e cada Camara Muni-
Informagdes ao Cidadao, as instancias de recurso cipal devera ter seu ato normativo de
e os procedimentos de classificacdo, reclassifica- ~ "e9ulamentacao da LAI.

¢ao e desclassificagao de informacgoes sigilosas.

Referéncia legal:
Lei Federal n®12.527/2011.

Subsidio:
* MINUTA de Decreto para a regulamentagao da Lei federal n°12.527 de 18 de novembro
de 2011, que regula o acesso a informagao (Poder Executivo Municipal).
* MINUTA de Ato do Presidente da Camara que regulamenta a Lei federal n® 12.527 de 18
de novembro de 2011, que regula o acesso a informagao (Poder Legislativo Municipal).

Como fazer.

CONSTITUIR DE GRUPO DE TRABALHO

Designar servidores que irdo estudar as disposigdes vigentes e elaborar o ato regula-
mentador local. Para auxiliar na elaboragao do ato regulamentador da LAI, é fundamental
ter representante da area juridica.

Para subsidiar essa etapa, o Centro de Assisténcia aos Municipios do Arquivo Publi-
co do Estado desenvolveu minutas que podem ser utilizadas como ponto de partida pelas
Prefeituras e Camaras municipais. E necessério considerar na adequacdo das minutas o
porte do Municipio, a estrutura e demais especificidades locais. A disponibilizacao das
minutas nao exime o ente de realizar todas as etapas e estudos necessarios para efetuar
a regulamentagao local.

DEFINIR O TIPO DE ATO NORMATIVO PARA A REGULAMENTACAO

Avaliar e decidir sobre qual ato normativo sera utilizado (lei, decreto, ato do presiden-
te, resolugdo etc). A escolha do melhor instrumento para regulamentar a LAl deve consi-
derar a abrangéncia, forga normativa e o rito de aprovacgao de cada tipo de ato.

- Veja o quadro explicativo no Capitulo 2.
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PLANEJAR A COMPLEMENTA(;AO DE CONTEUDO DA TRANSPARENCIA ATIVA

Cabe a Administragao Publica divulgar informagdes a sociedade por iniciativa pré-
pria, de forma espontanea, independentemente de qualquer solicitagao.

Os pré-requisitos da Transparéncia Ativa estao definidos na Lei Complementar 131,
de 27 de maio de 2009, que complementa a redagao da Lei de Responsabilidade Fiscal
(LC n°® 101/2000), e na Lei Federal 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a
Informagao), especialmente em seu artigo 8°.

INSTITUIR O SERVICO DE INFORMAC()ES AO CIDADAO - SIC

O artigo 9° da LAl determinwa a criagao do Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC).

O SIC deve ser um canal de contato entre a sociedade e a Administragao, devendo
serinstalado em local com condigdes apropriadas para atender e orientar o publico quan-
to ao acesso a informacgoes, informar sobre a tramitacdo de documentos, protocolizar
documentos e requerimentos de acesso a informagdes, além de incentivar a participagao
popular. Ou seja, o SIC é uma unidade de atendimento que tem como finalidade asseqgurar
aos cidadaos o acesso pleno as informacgoes publicas, nos termos da LAI.

A LAl também prevé que o pedido de informagdes pode ser apresentado ao SIC, por
qualquer meio legitimo, inclusive, o poder publico deve viabilizar alternativa de encami-
nhamento de pedidos de acesso por meio de seus sitios oficiais na internet. Deve constar
no ato regulamentador a vinculagao hierarquica (administrativa) do SIC.

- Veja o passo a passo sobre como estruturar o Servico de Informacgodes ao Cidadao — SIC
no Capitulo 5.

DEFINIR QUAIS E QUANTAS SERAO AS INSTANCIAS RECURSAIS
As Prefeituras e Camaras Municipais devem garantir ao cidadao a interposigao de
recursos em casos de indeferimento de acesso a informagdes ou de negativa de acesso.
Deve constar no ato regulamentador ao menos uma instancia recursal. Contudo, po-
dem ser previstos outros niveis de instancias (superiores) de acordo com o porte e estru-
tura da Prefeitura ou Camara Municipal.



DEFININDO A NORMA IDEAL
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0 que diz o GUIA técnico de regulamentagao da Lei de Acesso a Informagao em
Municipios e check list, publicado pela CGU:

"Nao ha uma estrutura Unica da Lei ou Decreto, tampouco uma receita de configu-
ragao ideal a ser seguida pelos municipios no momento da regulamentagao da LAI.

Observa-se, pelo contrario, uma diversidade de combinag6es normativas a depen-
der das escolhas dos atores envolvidos na aprovagao do normativo. O gestor, no
momento da idealizagdo do Projeto de Lei ou de Decreto, deve ter em mente qual
é a configuragao normativa 6tima que maximiza o acesso a informagao, possibili-
tando o pleno exercicio do direito, e que modifique a cultura da organizagao de uma
cultura de sigilo rumo a uma cultura de acesso a informagao. Deve, portanto, ser
considerado o perfil existente dos drgaos em que o normativo pretende interferir”

Veja http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/transparencia-publica/brasil-transparen-
te/arquivos/guia_checklist.pdf

DEFINIR AS AUTORIDADES CLASSIFICADORAS E OS PROCEDIMENTOS DE CLASSIFICAGAO
Explicitar os critérios e dar publicidade sobre quais documentos e informagdes pos-

suem restricao de acesso também é um dever do Poder Publico! Para tanto é necessario

constar no regulamento local as medidas e procedimentos a serem adotados para clas-

sificagao, reclassificacao e desclassificacao de

documentos e informacgoes.

. ~ CLASSIFICAGAO DE SIGILO: atribuigao,
O ato regulamentador de cada Prefeitura e Cama- ¢ aaonean

pela autoridade competente, de grau de

ra Municipal devera explicitar. sigilo a documentos, dados e informa-
coes.
* Quem pode classificar um documento ou infor- RECLASSIFICAGAO: alteracio, pela au-

magao em cada grau de sigilo, ou seja, quais toridade competente, da classificagéo
serdo as autoridades classificadoras; ‘rfazgé': e dloehrenifes ity © o
* Qual instrumento ird formalizar a classificagao '

de um documento ou informagao em qualquer DESCLASSIFICAGAO: supresséo da
il classificagcdo de sigilo por ato da au-
grau de sigilo; toridade competente ou decurso de

* Qual sera o procedimento para a reavaliagao prazo, tornando irrestrito o acesso a
da classificagdo de um documento ou infor- documentos, dados e informagdes si-
- gilosas.
macao;

+ Como sera publicado, anualmente, na internet Decreto Estadual n° 58.052/ 2012, art. 3°.
o rol das informagdes que tenham sido des-
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classificadas nos ultimos 12 (doze) meses, o rol de documentos classificados em
cada grau de sigilo, com identificagao para referéncia futura, o relatério estatistico
contendo a quantidade de pedidos de informagao recebidos, atendidos e indeferidos,
bem como informacgoes genéricas sobre os solicitantes.

ELABORAR A PROPOSTA DE ATO NORMATIVO

Elaborar a proposta de ato normativo que formalize o resultado de todas as decisdes
tomadas nas etapas anteriores. Para tanto, poderao ser utilizadas as minutas propostas
como subsidios no final deste caderno. Encaminhar para revisiao das areas competentes.

OFICIALIZAR O ATO NORMATIVO

Encaminhar para oficializagao e posterior publicagao o ato normativo que regula-
menta a LAI. A oficializagado sequira o rito préprio ao tipo de ato normativo escolhido.

2° PASSO

IMPLEMENTAR A POLITICA DE ACESSO A INFORMAGAO

Objetivo:
Estabelecer os mecanismos e estratégias para assegurar o cumprimento das disposi-
¢cOes previstas na LAl e na regulamentacao local.

Referéncia legal:
Lei Federal n®12.527/2011.

Subsidio:

* MINUTA de Decreto do Prefeito para a requlamentacgao da Lei Federal n®12.527 de 18 de
novembro de 2011, que regula o acesso a informacao (para o Poder Executivo Municipal).

* MINUTA de Ato do Presidente da Camara que regulamenta a Lei Federal n°® 12.527 de
18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagao (para o Poder Legislativo
Municipal).

Como fazer:

ESTRUTURAR A TRANSPARENCIA ATIVA (PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A
INFORMAGAO)

Além das adequagOes necessdrias, sugere-se que seja designado um responsavel
pela manutengao e adequacgao do Portal
- Veja como estruturar o Portal da Transparéncia e Acesso a Informacao no Capitulo 4.

ESTRUTURAR O SERVICO DE INFORMAC()ES AO CIDADAO - SIC
- Veja como estruturar o Servigo de Informagoes ao Cidadao (SIC) no Capitulo 5.



DEFINIR PROCEDIMENTOS DE PROTECAO DE INFORMA(;()ES SIGILOSAS E PESSOAIS

E dever do Poder Publico controlar o acesso e a divulgacao de informacdes sigilosas
e pessoais, assegurando a sua protegao.

O acesso, a divulgacao e o tratamento de informacgao classificada como sigilosa
devem ser restritos a pessoas que tenham neces-
sidade de conhecé-la e que sejam devidamente EEET%%??&%&EVS@: Egscggfﬂgfa
credenciadas. Estas pessoas que tiverem acesso a artigos 32 a 34) para tratar sobre con-
informacao classificada como sigilosa tém o dever dutas ilicitas e sangGes cabiveis.
de resguardar o sigilo.

Neste sentido, poderao ser criados na regulamentagao, procedimentos complemen-
tares para assegurar a protegao e o controle de informacdes e documentos classificados
como sigilosos, como, por exemplo:

* Marcacgoes e regras especiais para expedi¢ao, tramitagao e comunicagao destes do-
cumentos.

+ Condigdes especiais de seguranga no arquivamento, incluindo controle de acesso res-
trito as areas destinadas a guarda destes documentos.

+ CondicOes especiais de armazenamento em meio eletronico.

* Procedimento para autorizagao, execugao e autenticagao de reprodugao de documen-
to sigiloso ou pessoal.

* Procedimento especial para preservacao de documento de guarda permanente que
contiver informagao classificada como sigilosa ou pessoal.

* Cuidados especiais na transmissao de informacgao classificada em qualquer grau de
sigilo por meio de sistemas de informacgao, assegurando utilizagdo de rede corporati-
va, por meio de canal seguro, como forma de mitigar o risco de quebra de seguranga.

CAPACITAR SERVIDORES

Os servidores devem ser capacitados observando as especificidades das agdes que
desempenharao (desenvolvedores e administradores do portal e do sistema e-sic, res-
ponsaveis e atendentes SIC, autoridades classificadoras de informacgoes sigilosas, agen-
tes que receberao os recursos etc).

CAMPANHA DE FOMENTO A TRANSPARENCIA

Além dos servidores que atuarao diretamente nas diversas atividades que envolvem
0 acesso a informagao, é fundamental que todos os servidores da Administragao conhe-
¢am a regulamentacao e saibam direcionar as demandas tanto da sociedade quanto da
propria Administragao.

Recomenda-se ainda, que sejam promovidas campanhas de abrangéncia municipal,
voltadas para a sociedade civil e 6rgaos externos, de fomento a cultura da transparéncia
publica e conscientizagao do direito fundamental de acesso a informagao.
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CAMPANHAS DE FOMENTO A TRANSPARENCIA

Diversas iniciativas do Poder Publico estao sendo desenvolvidas com o objetivo de esti-
mular a populagao a usar os instrumentos da Lei de Acesso a Informagao (LAI) e sensibili-
zar os gestores publicos para a cultura da transparéncia. Conhega algumas experiéncias,
compartilhe e se inspire para desenvolver uma campanha em seu municipio!

Video Servico de Informagoe...

2
-

-
/!

®
<

® Direto s informagio

e Oqueéaleide
Acessoa R .
informagao | ACess0 a Informacao?

Veja Servigo de Informagoes ao Cidadao-SIC (5:25)
Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo
Disponivel em: https://youtu.be/_54x54Kj8-c

#Lei de Acesso

Ministério da Transparéncia, Fiscalizagao e Controladoria-Ge-
ral da Uniao(CGU).

Disponivel em: http://www.cgu.gov.br/noticias/2016/02/cgu-lan-
ca-campanha-sobre-lei-de-acesso-a-informacao-nas-redes-so-
ciais

Série de videos sobre os principais pontos e orienta-
gOes sobre a LAI.
ControladoriaGeraldaUniao (CGU) e Comando do Exército.

Disponivel em: http://www.acessoainformacao.gov.br/
central-de-conteudo/videos/lei-de-acesso-a-informacao



3° PASSO

PLANEJAR OS RECURSOS ORGAMENTARIOS

Objetivo:
Assegurar recursos orgamentarios e financeiros para aimplementagao da politica de
acesso a informacao.

Como fazer.

IDENTIFICAR AS NECESSIDADES ORGAMENTARIAS
Os responsaveis pelas agdes devem identificar as demandas e planejar os recursos

para o préoximo exercicio, mesmo que simples e de pouca monta, como por exemplo:

+ Desenvolvimento de um portal adequado.

* Qualificagao de servidores.

+ Equipamentos e mobiliario para o SIC.

* Material de sinalizagao do Servigo (placas, banner).

* Material de divulgagao do SIC (folder, cartaz, correspondéncia).

+ Desenvolvimento de um sistema informatizado para o controle dos pedidos de infor-

magcao e para a ferramenta e-SIC, entre outros.

SOLICITAR OS RECURSOS

As demandas dos setores e dos responsaveis pelas agoes relativas ao acesso a in-
formagao deverao ser incluidas, anualmente, no planejamento orgamentario da prefeitu-
ra/camara municipal.

Para tanto, todo ano, conforme calendario oficial, as demandas deverao ser encami-
nhadas ao 6rgao competente.
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CAPITULO

COMO PROMOVER A TRANSPARENCIA ATIVA

Cabe ao Estado prestar contas de sua atuagao e oferecer aos seus cidadaos
0 acesso a informagées publicas, por meio de ferramentas de facil compreen-
sdo, bem como estimular o uso destas informagdes pela sociedade (Plano de
Acdo Brasileiro).®

Conforme a Lei Complementar n°® 131/2009, que complementa a redagao da Lei de
Responsabilidade Fiscal (LC n® 101/2000), todos os entes possuem obrigagdo em liberar
ao pleno conhecimento e acompanhamento da sociedade, em tempo real, informagdes
pormenorizadas sobre a execugao orgamentaria e financeira, em meios eletronicos de
acesso publico.

Com a vigéncia da LAl houve um acréscimo de informagoes que devem ser divul-
gadas de forma espontanea (veja artigo 8° da LAI).

A divulgagado espontanea de documentos e informagodes, além de uma obrigagao
legal, facilita o acesso a informagao e proporciona a redugao das demandas repetidas
sobre os mesmos assuntos, minimizando significativamente o trabalho e os custos de
processamento e gerenciamento dos pedidos de acesso pelos 6rgaos e entidades.

Visando facilitar a estruturagao da pagina de transparéncia, sugerimos que as prefei-
turas e camaras disponibilizem em seus respectivos sitios eletrdnicos uma sec¢ao especi-
fica denominada “PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMACAO".

Essa se¢ao pode ser um menu ou banner fixo e devera ser composta por diversos
itens (submenus), cada um deles aberto em pagina eletronica propria. Recomenda-se que
em cada pagina seja incluido um texto explicativo relativo a cada um dos itens constan-
tes do menu “PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO” e seus menus
secundarios, com o objetivo de facilitar a compreensao das informagoes e documentos
disponibilizados.

6 BRASIL. Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido. 1° Plano de Agao do Brasil na parceria
para Governo Aberto (OGP), apresentado em 20 de set. 2011. Disponivel em: <http://www.governoaberto.cgu.
gov.br/no-brasil/planos-de-acao-1/10-plano-de-acao-do-brasil >. Acesso em: 19/05/2017.



4.1 DETALHANDO OS REQUISITOS E FUNCIONALIDADES DO PORTAL

A LAI, como sera detalhado no item 4.2, determina a obrigatoriedade dos 6rgaos e
entidades publicas promoverem, independentemente de requerimentos, a divulgagao nos
sitios oficiais (Internet), de informacgodes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas
ou custodiadas.

Mas, para o pleno atendimento a legislagao vigente o poder publico deve assegurar
que seus sitios oficiais atendam a um conjunto de orientagdes e recomendagdes com o
objetivo de assegurar que qualquer pessoa consiga navegar pelo sitio e que este respon-
da bem a expectativa dos usuarios.

N&o basta disponibilizar os documentos e informagdes. E preciso facilitar seu o
acesso, compreensao, aproveitamento e compartilhamento!

RECOMENDAGOES: CONSTRUGAO DE SITES OFICIAIS

Objetividade: uma boa organizagao e disponibilizagdo das informagdes. O cidadao deve nave-
gar livremente e, mesmo assim, estar sempre perto do contetdo principal.

Carregamento Rapido e adequado a qualquer equipamento: nao deixe o cidadao esperando,
evite o uso de recurso/tecnologia ndo diretamente ligado ao seu objetivo, como videos promocio-

nais, elementos animados ou em excesso. O sitio deve funcionar bem em qualquer meio, conexao ou
plataforma: PCs, notebooks, palms, celulares etc.

Atencao com o cidadao: indique de forma facil o local e instrugdes que permitam ao inte-
ressado comunicar-se, por via eletronica ou telefénica, com o 6rgao ou entidade detentora do sitio.
Disponibilize também uma sec¢ao de perguntas mais frequentes.

Neste sentido, a legislagao vigente estabelece que o desenvolvimento dos Portais da
Transparéncia e Acesso a Informacao atenda, além das orientacbes gerais para constru-
¢ao de sitios oficiais, aos seguintes requisitos e funcionalidades:

51



52

GARANTIR A FACILIDADE DE USO (USABILIDADE)

Para facilitar a navegacao nos sitios oficiais, as informacoes devem ser apresenta-
das de forma simples, com a utilizagao de recursos de navegacao intuitiva a qualquer
cidadao, independentemente de senhas ou conhecimentos especificos de informatica.

Todo o conteudo técnico deve ser precedido de texto introdutério e, sempre que pos-
sivel, acompanhado por notas explicativas, na forma de dicas de tela.

Na comunicagao da Administragao
com o cidaddo as informacdes devem LINGUAGEM CIDADA entende-se aquela que, além

. . de simples, clara, consisa e objetiva, considera o
ser divulgadas na forma extensiva e de-

contexto sociocultural do interessado, de forma a
codificada, com a utilizagao de lingua- facilitar a comunicagéo e o mutuo entendimento.

gem simples e objetiva. . L Instrugao Normativa OGU n 1/2014,

Como esclarece o Guia para Criagao Art. 4, Paragrafo Unico
da Secao de Acesso a Informagao nos
Sitios Eletronicos dos Orgaos e Entidades Federais” a “meta é garantir a leitura facil de
informacoes e dados. Neste sentido, termos técnicos devem ser traduzidos para o voca-
bulario do dia a dia.

Nomes de programas e agdes governamentais, bem como cédigos e nomenclaturas
de uso da gestao na prestacao de contas s6 serdo acessiveis se o publico puder com-
preendé-los.

Um exemplo: Transferéncia de Renda Diretamente as Familias em Condig¢ao de Po-
breza e Extrema Pobreza é, em linguagem cidada, o “Bolsa Familia”.

GARANTIR O ACESSO LIVRE

Referéncia legal: Decreto Federal n°® 7.185/2010, art. 2°, §2°, Inc. lll.
Nao pode haver exigéncias de cadastramento de usuarios ou utilizagao de senhas para
acesso.

7 Elaborado, conjuntamente, pela Controladoria-Geral da Unido (CGU), Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestao (MPOG), Casa Civil e Secretaria de Comunicagao Social da Presidéncia da Republica (SECOM) e contém
orientagOes simplificadas para divulgagao de informagdes publicas de forma proativa. Disponivel em: <http://
www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/sic-apoio-orientacoes/guias-e-orientacoes/guia_secaositios-sem-
logo.pdf/view>. Acesso em: 19/05/ 2017.



CONTER FERRAMENTA DE PESQUISA DE CONTEUDO
Referéncia legal: Lei Federal n® 12.527/2011, art. 8°, §3°, Inc. I.

Disponibilizar a funcionalidade de busca ajuda o cidadao a encontrar a informagao
que ele procura no sitio.

A pesquisa de conteudo SERVIGOS DE BUSCA INTERNOS: Todo sitio oficial deve pos-
deve permitir a localizagao da in- suir um sistema de busca interna. Esse sistema deve varrer

= todas as segoes do sitio, ndo estando atrelado a segdes es-
fo’rn-wa(;ao b!J_Scada'em q,u.alquer pecificas. As excegbes a busca sao as segoes fechadas por
pagina do sitio! Muitos sitios ofi- seguranca.

ciais disponibilizam sistema de
pesquisa apenas para “noticias”
ou “legislacao”.

A ferramenta de busca simples deve estar presente em todas as paginas, preferen-
cialmente no canto superior direito e de tamanho nao menor que 27 caracteres, o que per-
mite a visualizagdo completa de cerca de 90% das buscas. Uma opgao complementar de
busca avangada pode ser oferecida como um link e/ou nos resultados da busca simples.

A busca deve sempre apresentar resultados para as palavras-chave mais frequentes
colocadas pelos cidadaos, mesmo que estas palavras nao pertengam a terminologia ofi-
cial da instituicao. Os seus resultados devem ser independentes do uso de letras maius-
culas, minusculas, acentos, plural etc.

Permita erros de digitacdo em busca. Se nao forem encontrados documentos com
o termo digitado na caixa de entrada de dados do servigo de busca, oferecer lista com
sugestoes de palavras mais proximas.

Recomenda-se, ainda, atentar para as boas praticas de indexacao das paginas da
internet.

Padroes Web em Governo Eletronico e-PWG
Guia de Administragao de Sitios

1. SE 0 DADO NAO PODE SER ENCONTRADO
E INDEXADO NA WEB, ELE NAO EXISTE!

Trés leis dos dados abertos governamentais
David Eaves / OPenGovData.Org
http://dados.gov.br/paginas/dados-abertos
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POSSIBILITAR A GRAVAGAO DE RELAT(')RJOS EM DIVERSOS FORMATOS
ELETRONICOS, INCLUSIVE ABERTOS E NAO PROPRIETARIOS

Referéncia legal: Lei Federal n® 12.527/2011, Art. 8°, §3°, Inc. Il

A LAl estabelece que os dados devem estar livremente disponiveis para todos utili-
zarem e redistribuirem como desejarem, sem restricao de licengas, patentes ou mecanis-
mos de controle.

Com o objetivo de facilitar .
- . ) - DADOS ABERTOS sao aqueles que podem ser usados, reuti-
a analise das informagdes, os ar- lizados e distribuidos livremente por qualquer pessoa — no

quivos devem ser publicados em maximo exigindo-se que a fonte seja citada ou que os dados
formato nao proprietario, poden- sejam divulgados com a mesma licenga.

do, portanto, ser abertos e edita- ACESSO > COMPARTILHAMENTO > REUTILIZAGAO

dos em software livre, sem que,
para 0 acesso, seja necessario
um programa especifico.

No entanto, como destaca a CGU em seu Guia de implantagao de Portal da Trans-
paréncia, essa recomendacao nao impede que os arquivos sejam publicados, de forma
complementar, em formatos proprietarios de uso corrente, como os da Microsoft (“.DOC"
ou “.RTF” para arquivos de texto e “.XLS" para tabelas).

https://br.okfn.org/dados-abertos/

2. SE 0 DADO NAO ESTIVER ABERTO E DISPONIVEL
EM FORMATO COMPREENSIVEL POR MAQUINA,
ELE NAO PODE SER REAPROVEITADO!

Trés leis dos dados abertos governamentais
David Eaves / OPenGovData.Org
http://dados.gov.br/paginas/dados-abertos



POSSIBILITAR O ACESSO AUTOMATIZADO POR SISTEMAS EXTERNOS
EM FORMATOS ABERTOS, ESTRUTURADOS E LEGIVEIS POR MAQUINA

Referéncia legal: Lei Federal n°® 12.527/2011, art. 8°,8§3°, Inc. lll e IV.

Com o objetivo de garantir a disponibilizagao para o maior alcance possivel de usua-
rios e para o maior conjunto possivel de finalidades, os dados devem estar razoavelmente
estruturados de modo a possibilitar processamento automatizado e facilitar a sua utiliza-
¢ao por diversos sistemas.

Para tanto, é também recomendavel, divulgar em detalhes os formatos utilizados
para estruturagao da informacao.

3.SEALGUMNDISPOSITIVO LEGAL NAO PERMITIR
A REAPLICAGAO DO DADO, ELE NAO E UTIL!

Trés leis dos dados abertos governamentais
David Eaves / OPenGovData.Org http://dados.gov.br/
paginas/dados-abertos

GARANTIR A DISPONIBILIZAGAO DE INFORMAGAO PRIMARIA, iNTEGRA,
AUTENTICA E COMPLETA

Referéncia legal: Lei Federal n® 12.527/2011, art. 6°, Inc. IV.

Este requisito alerta para o zelo que as prefeituras e camaras devem ter com a quali-
dade da informacgao que irdo disponibilizar nos seus respectivos portais. E dever do poder
publico fornecer informagoes auténticas*, ou seja, verdadeiras e legitimas. (*Autenticida-
de: qualidade da informagao que tenha sido produzida, expedida, recebida ou modificada
por determinado individuo, equipamento ou sistema. LAI, art 4°, inciso VII).

As informagodes auténticas, portanto, confiaveis, sdo aquelas registradas e que com-
provam o exercicio de atividades. Essas informagoes estao contidas em documentos de
arquivo, independente do suporte, papel ou digital.

Por outro lado, é também direito do cidadao obter informagdes contidas em registros
ou documentos, informacoes primarias, coletadas na fonte, com o maximo de detalha-
mento possivel, e integras, ou seja, sem modificagdes, inclusive quanto a origem, transito
e destino. Vale lembrar ainda que, se a informacao for publica, ou seja, se nao incidir so-
bre ela qualquer restricao de acesso (privacidade ou sigilo), ela deve ser disponibilizada
de forma completa.
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MANTER ATUALIZADAS AS INFORMACéES DISPONIVEIS PARA ACESSO
Referéncia legal: Decreto Federal n°® 7.185/2010.

Os portais devem ser constantemente atualizados, para manter sempre disponiveis
os dados mais recentes sobre cada tema. A frequéncia de atualizagado varia de acordo
com a natureza da informagao, com os prazos previstos em normas especificas ou con-
forme a periodicidade estabelecida nos sistemas informatizados que a organizam.

Em relacao as informagdes referentes a transparéncia da gestao fiscal, o Decreto
Federal n®7.185/2010 estabeleceu que o Sistema Integrado de Administragao Financeira
e Controle utilizado no ambito de cada ente da Federagao deve permitir a liberagao em
tempo real das informagoes pormenorizadas sobre a execugao orgamentaria e financeira
das unidades gestoras, referentes a receita e a despesa, bem como o registro contabil
tempestivo dos atos e fatos que afetam ou possam afetar o patrimonio da entidade.

Mas o que significa “em tempo real"?
Conforme o mesmo Decreto (art. 2°, §2°, 1) significa:

+ Até o primeiro dia util subsequente a data do registro contabil no respectivo sistema
integrado de administracao financeira e controle;

+ Sem prejuizo do desempenho e da preservagao das rotinas de seguranga operacio-
nal necessarios ao pleno funcionamento do sistema;

* Em meio eletrénico de modo a possibilitar amplo acesso publico.

De modo geral vale a regra: os documentos, dados e informagoes devem ser disponi-
bilizados o mais rapidamente possivel, e dentro dos limites legais.

GARANTIR A ACESSIBILIDADE

Referéncia legal:

Lei federal n° 12.527/2011, art. 8°, §3°, Inc. VIII.

Lei Federal n°® 10.098/2000, art. 17.

Decreto Federal n°® 6.949/2009 (ver art. 9° da Convengao Sobre os Direitos das Pessoas
com Deficiéncia).

Decreto Federal n® 5.296/2004.

Adotar nos sitios as medidas necessdrias para garantir a acessibilidade de conteudo
para o maior nimero de pessoas, inclusive, as portadoras de deficiéncia.



O DaSilva versao WEB é uma ferramenta da familia de avaliadores DaSilva, de-
senvolvida pela Acessibilidade Brasil, sendo o primeiro avaliador de acessibili-
dade de SITES em lingua portuguesa, com base nos principios de acessibilidade
preconizados pelo W3C/WAI (WCAG1 e WCAG2) e pelo documento E-mag, de-
senvolvido pelo governo eletronico brasileiro em parceria com a Acessibilidade
Brasil, possibilitando a andlise de todas as paginas do site e indicando os erros
das paginas em discrepancia com a acessibilidade.

Foi desenvolvido na linguagem Java, um motor baseado num conjunto de regras
semanticas orientadas a objeto, permitindo sua utilizagao em qualquer platafor-
ma que suporte Java.

http://www.dasilva.org.br/institucional/24/sobre-o-avaliador

ADOTAR ENDERECO “GOV.BR” E URL FIXA
Referéncia legal: Resolugao CGl.br/RES/2008/008/P.

Os sitios oficiais da Administragao Publica brasileira devem ser registrados com en-
derego (dominio) “.gov.br". Esta extensao é obrigatdria e confere aumento na seguranga,
credibilidade e confiabilidade do sitio.

E comum prefeituras e cdmaras comprarem solugdes de mercado de portal da trans-
paréncia. Nestes casos, com frequéncia o enderego do portal fica registrado sem o do-
minio “.gov.br”, ou atrelado a empresa fornecedora, com dominio “.com.br” ou simples-
mente com um enderego IPA nao utilizagao de dominio “.gov.br”, além de descumprir a
legislacao brasileira vigente, pode dificultar ou impedir o acesso a pagina do portal. Isto
porque os sistemas de seguranga de rede utilizados pelo poder publico e também os do-
meésticos, fazem o bloqueio do acesso a sites com enderecgos IP desconhecidos.

Outro ponto de atencgéao é utilizagao de URL persistente. A URL é o endereco de um
recurso disponivel na internet. Pode ser um arquivo, uma péagina, um site etc. E um ende-
reco virtual com um caminho que indica onde esta o que o usuario procura.
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A URL fixa nao muda no decorrer do tempo, nao é alterada, por exemplo, quando o
sistema migrar para um novo equipamento (hardware), ou quando mudangas ocorrerem
no sistema. As URLs persistentes sao necessarias para a manutengao de sistemas de
dados que buscam as informagdes em outros sistemas, assim sera mais facil manter o
bom funcionamento do portal, assegurando o acesso do cidadao aos documentos, dados
e informacoes disponiveis.

4.2 DETALHANDO O CONTEUDO DO PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACES-
SO A INFORMAGAO

Na proposta que sera apresentada, sugere-se reunir em uma Unica pagina todas as
informacgoes de transparéncia da gestao fiscal, exigidas pela Lei de Responsabilidade Fis-
cal, nos artigos 9°, §4°, 48, 48-A e 49, com complementos da Lei Complementar 131/2009,
e as determinadas pela Lei de Acesso a Informagao n° 12.527/2011, bem como informa-
¢cOes explicativas sobre os direitos do cidadao, os temas mais procurados, como servi-
dores publicos, concursos, servigos publicos municipais e perguntas mais frequentes.

As camaras municipais devem analisar quais itens cabem somente ao Poder Execu-
tivo Municipal e adequar seus préprios portais.

MAPA DO PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO

FERRAMENTA DE BUSCA: [ ? |

0 QUE E TRANSPARENCIA PUBLICA?

+INSTITUCIONAL

+PLANEJAMENTO E ORGAMENTOS (PPA, LDO e LOA)

+PROGRAMAS, AGOES, PROJETOS E OBRAS

+RECEITAS

+DESPESAS

+INFORMAGOES DE INTERESSE SOCIAL (EDUCAGAO, SAUDE, SEGURANGA, MULTAS DE
TRANSITO)

+COMPRAS/LICITAGOES E CONTRATOS

+CONVENIOS E TRANSFERENCIAS (UNIAO E ESTADO)

+REPASSES AO TERCEIRO SETOR

+CONTAS PUBLICAS (BALANGOS, RELATORIOS E DEMONSTRATIVOS - LRF)
+SERVIDORES PUBLICOS

OUTROS PORTAIS DE TRANSPARENCIA

+SIC — SERVIGO DE INFORMAGOES AO CIDADAO

PESQUISAR LEGISLAGAO

PERGUNTAS FREQUENTES

INFORMAGOES SOBRE DOCUMENTOS SIGILOSOS E PESSOAIS
ESTATISTICAS DE ACESSO E PEDIDOS DE INFORMAGCAO

CONTATO OUVIDORIA (quando houver)

CONTATO CONTROLADORIA (quando houver)

CONTATO ADMINISTRADOR DO PORTAL (duvidas, reclamag6es e/ou sugestoes sobre este Portal)

® *\/eja 0 mapa expandido desta proposta em SUBSIDIOS - MINUTAS E ANEXOS.



O detalhamento do conteldo sera apresentado de forma sistematizada com as se-
guintes informagdes para cada item do menu ou submenu proposto para o portal:

INDICAGAO DO ITEM DO MENU

Exemplo: DESPESAS. Quando o menu aparecer com um “+” na frente, significa
que ele se desdobra em submenus.

Sugestao de texto:

Dentro deste box serd sempre indicado um texto explicativo sobre o conceito
ou definicao do tipo de informagao que pode ser obtida neste tépico do menu.
0 texto indicado pode ser utilizado no portal de cada Prefeitura e Camara com
a finalidade de ajudar a navegagao e utilizagao das informagdes pelo cidadao
comum.

Referéncia legal:
Neste campo sera indicada a legislagao que exige ou recomenda a disponibili-
zacao das informacoes referentes a este item do menu ou submenu.

Conteudo/documentos disponibilizados:

Neste campo serdao apresentados os documentos ou informagdes que cada
Prefeitura e Camara devera disponibilizar referentes a este item do menu.
Quando for necessario subdividir o contetido de um tépico (menu) em sub-
menus, o titulo do submenu vai aparecer neste campo (Contelido/documen-
tos disponibilizados), em caixa alta e grifado, e o contetido proposto aparecera
logo na sequéncia.

Consideragoes:

Neste campo serdo apresentadas informagdes complementares e orientagoes
com o objetivo de facilitar a compreensao da sugestao de contetido proposto
para este item do menu ou submenu.
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IMPORTANTE!
Entenda os simbolos utilizados a seguir na descri¢cao do contetido do Portal.

Legenda:

Indica quais documentos devem ser disponibilizados.

@® Indica quais atributos/qualidade da informacao devem ser disponibilizados.

Q Indica sugestéo de filtros e possibilidades de pesquisa que devem ser
disponibilizados.

(4" Indica um link que ira direcionar para outra pagina.

FERRAMENTA DE BUSCA

Sugestao de texto:
Nao ha. Refere-se somente a disponibilizagao de uma ferramenta de busca e pesquisa.

Referéncia legal:
Lei Federal n® 12.527/2011, art. 8°, §3°, inciso .

Contetido/documentos disponibilizados:
Apenas disponibilizar a ferramenta.

Consideragoes:

Disponibilizar em local destacado do Portal uma ferramenta de busca para que o usuario
tenha a opgao de utilizar palavras-chave para realizar a sua consulta.

Todas as pdaginas do Portal devem conter essa ferramenta.



0 QUE E TRANSPARENCIA PUBLICA?

Sugestao de texto:

Cabe a Administragao Publica divulgar informagodes a sociedade por iniciativa
propria, de forma espontanea, independentemente de qualquer solicitagao.

Conforme a Lei Complementar 131, de 27 de maio de 2009, que complementa
a redagao da Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n° 101/2000), todos os entes

possuem obrigagao em liberar ao pleno conhecimento e acompanhamento
da sociedade, em tempo real, informagoes pormenorizadas sobre a execugao
orgamentaria e financeira, em meios eletronicos de acesso publico.

Com a vigéncia da Lei de Acesso a Informacao (Lei n°® 12.527/2011), em 16 de

maio de 2012, houve um acréscimo de informagdes que devem ser divulgadas de
forma espontanea.

Prefeituras e cAmaras municipais também devem regulamentar a LAl, ajustando
seus mandamentos gerais a realidade local.

No ambito da PREFEITURA/CAMARA MUNICIPAL DE XXXXXXXXXX, a/o Lei/Decreto/
Resolucao municipal n® XXXXX, de XXXXXXX de XXXX, regulamenta a LAl e cria o
Servigo de Informacgdes ao Cidadao — SIC, no qual é possivel solicitarinformagdes
ndo encontradas e/ou nao disponibilizadas neste PORTAL DA TRANSPARENCIA
E ACESSO A INFORMAGAO.

Referéncia legal:
Leis Complementares Federais n® 101/2000 e n° 131/2009.
Lei Federal n® 12.527/2011.

Conteudo/documentos disponibilizados:
Os itens destacados em azul no texto devem ser hiperlinks para os respectivos atos.

Consideragoes:
A prefeitura/camara pode divulgar informagdes complementares, que possam facilitar o
entendimento do pesquisador.
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+INSTITUCIONAL

Sugestao de Texto:

E dever dos Orgaos e Entidades Publicas promover, independentemente de reque-
rimentos, a divulgagao de informacgoes de interesse coletivo, tais como: Informa-
¢ao Sobre Atividades exercidas pelos 6rgaos e entidades, inclusive as relativas
a sua politica, orgamizagao e servigos; implementagao, acompanhamento e re-
sultados dos programas, projetos e agoes dos 6rgaos e entidades publicas; bem
como metas e indicadores de acompanhamento.

Referéncia legal:
Lei Federal n°® 12.527/2011, art.7°, inciso VI e art. 8°, §1°, inciso |.

Contetdo/documentos disponibilizados:
As informagdes institucionais podem ser apresentadas subdivididas em alguns sub-
menus para facilitar a navegacgao e o acesso aos documentos.

ESTRUTURA E COMPETENCIAS

Relacao dos érgaos/entidades contendo o nomedas autoridades, resumo das com-
peténcias.

Ato normativo que dispde sobre a Estrutura Administrativa (hierarquia), competén-
cias e atribuicoes de cada 6rgao/entidade.

ORGANOGRAMA
Grafico da estrutura hierarquica.

ENDERECOS, TELEFONE E HORARIOS DE ATENDIMENTO
Relagao contendo enderegos, telefone, e-mail e horérios de atendimento de todas as
unidades e repartigdes publicas da Prefeitura / Camara.

SERVIGOS PUBLICOS
Relagao dos servigos publicos realizados pelos érgaos/entidades.

BENS PATRIMONIAIS
Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais.
Relagao de bens patrimoniais baixados.



SERVIDORES MUNICIPAIS (FUNCIONALISMO)
() Link direcionando para a pagina especifica de mesmo nome.

Consideragoes:
Independentemente da disponibilizagao do contelido obrigatdrio, o municipio pode divul-
gar informagdes complementares, que possam facilitar o entendimento do pesquisador.

+ PLANEJAMENTO E ORGAMENTOS (PPA, LDO E LOA)

Sugestao de Texto:®

Planejamento:

Metodologia de administragao que consiste, basicamente, em determinar os
objetivos a alcancar, as acoes a serem realizadas, compatibilizando-as com os
meios disponiveis para sua execugao. Essa concepgao da agao planejada é tam-
bém conhecida como planejamento normativo.

Plano Plurianual (PPA):

O PPA planeja a agao de governo para um quadriénio. A lei que o institui esta-
belece de forma regionalizada as diretrizes, objetivos e metas da administracao
publica para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas
aos programas de duragao continuada.

A elaboragao e apresentacao a Camara Municipal acontecem sempre no primeiro
ano de mandato do Prefeito. Sua vigéncia tem inicio no segundo ano de mandato
até o primeiro ano da gestao seguinte (Constituicao federal/1988, art.165).

Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO):

Lei que compreende as metas e prioridades da Administragao Publica, incluindo
as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente, orienta a elabo-
ragao da Lei Orgamentaria Anual, dispde sobre as alteragdes na legislagao tri-
butaria e estabelece a politica de aplicagao das agéncias financeiras oficiais de
fomento.

Lei Orgamentaria Anual (LOA):

Lei especial que contém a discriminagao da receita e da despesa publica, de for-
ma a evidenciar a politica econémica financeira e o programa de trabalho do go-
verno, obedecidos os principios de unidade, universalidade e anualidade.

8 <http://www.portaldatransparencia.gov.br/glossario>. Acesso em: 19/05/ 2017.
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Referéncia legal:

Constituicao Federal/1988, art.165.

Lei Complementar Federal n® 101/2000, art. 48.
Normas especificas relativas a Planos Nacionais.

Conteudo/documentos disponibilizados:
As informagdes podem ser apresentadas subdivididas em alguns submenus para facili-
tar a navegacao e o acesso aos documentos.

PLANO PLURIANUAL (PPA)
Leis do PPA e anexos.
Resumo dos Programas do PPA.
Resumo do PPA.

LEI DE DIRETRIZES ORQAMENTARIAS (LDO)
Leis de LDO, Anexos de Metas Fiscais, Anexos de Riscos Fiscais e demonstrativos.
Resumos dos Programas das LDO.

LEI ORGAMENTARIA ANUAL (LOA)
Leis de LOA e anexos.

AUDIENCIAS PUBLICAS
Atas das audiéncias publicas realizadas para elaboragao, acompanhamento e anali-
se do PPA, da LDO e da LOA.

PLANOS MUNICIPAIS
Planos Municipais (Plano Diretor, Saneamento, Residuos Soélidos, Educagao, Saude
Mobilidade, entre outros).

Consideragoes:
Independentemente da disponibilizagao do contetido obrigatério, a Prefeitura pode divul-
gar informagdes complementares, que possam facilitar o entendimento do pesquisador.



INTERFACES ENTRE OS INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO

Plano Plurianal DIRETRIZES
4 anos PROGRAMAS/ OBJETIVOS
PPA AGOES/ METAS

PROGRAMAS - PRIORIDADES/ METAS
ORIENTA ELABORAGAO DE PROPOSTA ORGAMENTARIA

Lei de Diretrizes PROPOSTA DE ALTERAGAO NA LEGISLACAO TRIBUTARIA
Orgamentarias POLITICA DE APLICACAO DAS AGENCIAS DE FOMENTO
LDO DA ADMINISTRAGAO DA DIiVIDA
LIMITES

PROGRAMAS/ AGOES/ METAS/ VALOR
AGOES-FIM/ PRODUTOS

Lei Orgamentaria

Anual AGOES-MEIO
LOA DESPESAS TOTAIS INCLUSIVE DiVIDAS, SENTENGAS,
TRANSFERENCIAS CONSTITUCIONAIS
MARGEM ORGAMENTARIA

MEDIDAS PARA MANTER EQUILIBRIO ENTRE
RECEITAS E DESPESAS
Execugao QUOTAS FINANCEIRAS
Orcamentaria e LIMITES FINANCEIROS
Financeira Mensal =
AVALIAGAO DOS PROGRAMAS
ALTERAGOES ORGAMENTARIAS

Imagem extraida do livro “Desenvolvimento gerencial na administracado publica do Estado de Sao Paulo” — pag. 211.
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+PROGRAMAS, AGOES, PROJETOS E OBRAS

Sugestao de Texto®:

Programas de Governo:

Sao politicas publicas, principal instrumento que os governos utilizam para pro-
mover a integragao entre os entes e os setores para otimizar seus recursos, se-
jam eles financeiros, humanos, logisticos ou materiais.

Acao Governamental:

Conjunto de operagoes, cujos produtos contribuem para os objetivos do progra-
ma governamental. A agao pode ser um projeto, atividade ou operagao especial.
Projeto:

Instrumento cuja programagao deve ser articulada e compatibilizada com outros,
para alcancgar os objetivos de um programa, envolvendo um conjunto de opera-
¢bes limitadas no tempo, das quais resulta um produto que concorre para a ex-
pansao ou aperfeigoamento da agao do governo.

Obra:

Construcao, reforma ou ampliagao de bens imdveis, realizada por execugao dire-
ta ou indireta.

Referéncia legal:
Lei Federal n® 12.527/2011, art. 7°, inciso VI, alinea “a” e art. 8°, inciso V.

Contetdo/documentos disponibilizados:

As informac0Oes podem ser apresentadas subdivididas em alguns submenus para facili-
tar a navegacao e o acesso aos documentos. Relacionamos alguns exemplos de docu-
mentos que podem ser disponibilizados neste tépico.

PROGRAMAS, AGOES E PROJETOS
Documentos que descrevam os planos, programas e projetos em andamento.
Documentos que formalizem parcerias e cooperagoes técnicas.
Documentos que institucionalizem grupos de trabalho, conselhos e comissdes.

RELATORIOS DE ATIVIDADES
Relatérios anuais de atividades do 6rgao.
Relatérios de final de mandato.
Relatérios de acompanhamento de convénios e parcerias.

° <http://www.portaldatransparencia.gov.br/glossario>. Acesso em: 19/05/2017.



Cronogramas de atividades.
Atas de conselhos e comissdes.
Relatérios comparativos dos programas, agoes e projetos planejados X executados.

ACOMPANHAMENTO DE OBRAS
Relagao de processos de obras publicas em andamento.
Relatérios referentes a execucgao de obras publicas.

Consideragoes:
Independentemente da disponibilizagao do conteudo obrigatério, o ente pode divulgar
informagdes complementares, que possam facilitar o entendimento do pesquisador.

+RECEITAS

Sugestao de texto'’:

Receita Publica:

Montante dos ingressos financeiros aos cofres publicos em decorréncia da ins-
tituicao e cobranga de tributos, taxas contribuicoes (receita derivada) e também
das decorrentes da exploragdo do seu patrimonio (receita origindria). Total em
dinheiro recolhido pelo Tesouro, incorporado ao patriménio do Estado, que serve
para custear as despesas publicas e as necessidades de investimentos publicos.
Receita - Previsao:

E a estimativa do que se espera arrecadar durante o exercicio (projegdes).

Referéncia legal:

Lei complementar Federal n® 101/2000, art. 48, § unico, inciso |, e art. 48, inciso Il.
Decreto Federal n® 7.185/2010, art. 2°, e art. 7°, inciso Il.

Lei Federal n°® 12.527/2011, art. 8°, §1°, inciso Il.

Conteudo/documentos disponibilizados:

As informacgoes podem ser apresentadas subdivididas em alguns submenus para facili-
tar a navegacgao e o acesso aos documentos.

1% <http://www.portaldatransparencia.gov.br/glossario>. Acesso em: 19/05/2017.
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RECEITAS PREVISTAS
Relacao das receitas previstas.

RECEITAS REALIZADAS (TEMPO REAL)

Relacao das receitas realizadas contendo o langamento e o recebimento de toda a
receita das unidades gestoras, inclusive recursos extraordinarios compreendendo obri-
gatoriamente as seguintes informagdes para cada receita indicada:

® Data da posigao.

® Unidade Gestora.

® Natureza da Receita.

® Valor da previsao.

® Valor do langamento.
® Valor da arrecadagao.

Consideragoes:
Independentemente da disponibilizagdo do contetdo obrigatério, o municipio pode divul-
gar informagdes complementares, que possam facilitar o entendimento do pesquisador.

Além disso, a pagina eletronica deve oferecer o uso de ferramentas de filtro. Assim, o
usuario/cidadao podera realizar as suas pesquisas de maneira facilitada.

Exemplos de filtros que poderao ser disponibilizados':

Q Pesquisar por Periodo/Data.

Q Pesquisar por Fase (prevista, lancada, arrecadada).
Q Pesquisar por Orgao/Entidade.

Q Pesquisar por Unidade Gestora.

Q Pesquisar por Fonte de Recursos.

Q Pesquisar por Categoria.

Q, Pesquisar por Origem.

Q Pesquisar por Espécie.

Q, Pesquisar por Rubrica.

Q_ Pesquisar por Alinea/Subalinea.

Q, Pesquisar por codigo de aplicagéo ou identificador de recursos/destinagao.

V<http://www.fazenda.sp.gov.br/SigeoLeil131/Paginas/FlexConsReceita.aspx>. Acesso em: 19/05/2017.



RECEITA ORGAMENTARIA

Sao receitas orgamentarias as entradas financeiras que
aumentam o saldo do patrimonio financeiro.

* Receitas tributaria: impostos, taxas e con-
tribuigoes de melhoria.

* Receitas de contribuigdes: decorrentes de
contribui¢des para a previdéncia social.

* Receita patrimonial: decorrente da fruigao
de bens mobilidrios ou imobilidrios, ou
advinda de participagao societaria.

* Receita agropecudria: decorrente da explora-
cao da agricultura, pecuaria, silvicultura ou
reflorestamento e extragdo de produtos
vegetais.

* Receita industrial: recursos provenientes de
atividade industrial.

* Receita de servigos: receitas advindas da
prestagdo de servigos como comércio,
transporte, armazenagem, culturais, recreati-
vas etc.

* Transferéncias correntes: recursos recebi-
dos de outra pessoa de direito publico ou
privado, independente da contraprestagao
direta de bens ou servigos, podendo ocorrer
dentro do ambito do préprio governo, intrago-
vernamental, ou entre diferentes niveis de
governo, intergovernamental, assim como
ser recebidos de instituigdes privadas do
exterior e de pessoas.

* Outras receitas correntes: multas e juros de
mora, indenizagdes e restituigoes, receita da
divida ativa e receitas diversas.

Receita Extraorgamentaria

* Operagoes de crédito: recursos decorrentes
de colaboragao de titulos publicos ou de
empréstimos obtidos com entidades estatais
ou particulares internos ou externos.

* Alienagao de bens: proveniente de alienagao
de bens mdveis e imoveis.

* Amortizagao de empréstimos: provenientes
de amortizagao de empréstimos concedidos.

* Transferéncias de capital: mesmo conceito
de transferéncias correntes com a ressalva
que recursos provenientes dessas transfe-
réncias devem ser destinados necessaria-
mente para as despesas de capital.

* Qutras receitas de capital: serao classifica-
das aquelas despesas de capital que nao
atendem as especificagdes anteriores.

Sao entradas que provocam alteragoes do patrimonio financeiro, no entanto, sem modificagoes
do seu lado.

A receita extraorgamentdria ndo integra o orgamento publico; nao constitui renda do Estado; o
Estado é apenas depositario dos valores assim recebidos; seu ingresso gera aumento de igual
valor no ativo financeiro e no passivo financeiro, mantendo inalterado o saldo do patriménio
financeiro.

Tabela extraida do livro “Desenvolvimento gerencial na administragado publica do Estado de Sao Paulo” — pag. 221.
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+DESPESAS

Sugestao de texto'%:

Despesa Publica:

E a aplicacdo (em dinheiro) de recursos do Estado para custear os servicos de
ordem publica ou parainvestir no préprio desenvolvimento econémico do Estado.
E o compromisso de gasto dos recursos publicos, autorizado pelo Poder com-
petente, com o fim de atender a uma necessidade da coletividade prevista no
orgcamento.

As despesas podem ser orgamentarias correntes (custeio e transferéncias cor-
rentes), orcamentarias de capital (investimentos e inversoes financeiras) ou ex-
traorgamentarias.

Restos a Pagar:

Sao as despesas empenhadas, mas nao pagas até o dia 31 de dezembro (Lei
Federal n® 4.320/1964, art. 36).

Referéncia legal:

Lei Complementar Federal n® 101/2000, art. 48, § Unico, inciso | e art. 48, inciso I.
Decreto Federal n® 7.185/2010, art. 2° e art. 7°, inciso |.

Lei Federal n® 12.527/2011, art. 8°, §1°, inciso ll.

Contetdo/documentos disponibilizados:
As informac0Oes podem ser apresentadas subdivididas em alguns submenus para facili-
tar a navegacao e o acesso aos documentos.

DESPESAS REALIZADAS
Relacao das despesas contendo descricao dos atos praticados pelas unidades ges-
toras no decorrer da execugao orgamentaria e financeira, compreendendo obrigatoria-
mente as seguintes informacoes para cada despesa indicada:
® Data da despesa.
® Valor do empenho, liquidagédo e pagamento.
® Numero de processo da execugao.
® Classificagdo orgamentaria.
® Identificagdo da pessoa fisica ou juridica beneficiaria do pagamento.
® Procedimento licitatério realizado.
® Descrigao do bem fornecido ou servigo prestado.
® Unidade Gestora.

2 <http://www.portaldatransparencia.gov.br/glossario>. Acesso em: 19/05/2017.



RESTOS A PAGAR
Relagao das despesas empenhadas, mas que ainda nao foram pagas.

Consideragoes:
Independentemente da disponibilizagao do conteudo obrigatério, o municipio pode divul-
gar informagdes complementares, que possam facilitar o entendimento do pesquisador.

Além disso, a pagina eletronica deve oferecer o uso de ferramentas de filtro. Assim, o
usudrio/cidadao podera realizar as suas pesquisas de maneira facilitada.
Exemplos de filtros que poderao ser disponibilizados’s:

Q, Pesquisar por Periodo/Data.

Q, Pesquisar por Fase (dotagao inicial/atual, empenhado, liquidado, pago).
Q Pesquisar por Orgao/Entidade.

Q, Pesquisar por Unidade Orgamentaria.
Q Pesquisar por Unidade Gestora.

Q_ Pesquisar por Fonte de Recursos.

Q_ Pesquisar por Fungao.

Q_ Pesquisar por Subfungao.

Q_ Pesquisar por Programa.

Q_ Pesquisar por Agao.

Q, Pesquisar por Categoria.

Q Pesquisar por Grupo.

Q Pesquisar por Modalidade.

Q_ Pesquisar por Elemento.

3< https://www.fazenda.sp.gov.br/SigeoLei131/Paginas/FlexConsDespesa.aspx >. Acesso em: 19/05/2017.
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CLASSIFICAGAO ECONOMICA DA DESPESA
CONCEITOS GERAIS

DESPESAS ORGAMENTARIAS

Compreendem as despesas Criagao, con_stitui(;éo ou aquisicéo de

operacionais, de funcionamento, de bens de capital, sendo indiferente se

manutencao; as despesas com obras de determinam ou n&o acréscimo no

conservacgao e de adaptacao de bens Patriménio Publico.

imoveis, tanto de execugao direta Exemplos:

quanto aquelas a cargo de outras *Determinam acréscimo: prédios,

entidades. terrenos, maquinas, titulos de crédito e
de capital.

*Nao determinam acréscimo: pragas,
estradas, pontes e parques.

Classificam -se como despesas de Classificam-se como investimentos as
custeio as dotagdes para manutengao dotagdes para o planejamento e a

de servigos anteriormente criados, execugao de obras, inclusive as
inclusive as destinadas a atender a destinadas a aquisi¢ao de imoveis
obras de conservagao e adaptagao de considerados necessarios a realizagao
bens iméveis (§ 1° do art. 12 da lei destas ultimas, bem como para os
federal n. 4.320/64). programas especiais de trabalho,

aquisicao de instalagcdes, equipamentos
e material permanente e constituigao ou
aumento de capital de empresas que
nao sejam de carater comercial ou
financeiro (§4° do art. 12 da Lei federal

*As despesas de custeio sdo de
execugao direta.

n° 4.320/64).
Transferéncias Correntes ® Inversoes Financeiras
Classificam -se como transferéncias C_Iassifipam—se comojnverségs
correntes as dotacdes para as quais ndo financeiras as dotagdes destinadas a:

corresponda contraprestacao direta em
bens ou servicos, inclusive para
contribuigdes e subvengdes destinadas

*Aquisigao de imdveis ou bem de capital
ja em utilizagao;

a manutencio de outras entidades de *Aquisicao de titulos representativos de
direito publico ou privado (§ 2° art. 12 da capital de empresas ou entidades e de
lei federal n® 4.320/64. qualquer espécie, ja constituidas,

) o quando a operagao nao importe em
*Tipos de tran.sfe_repuas correntes: aumento de capital;
auxilios, contribuigdes e encargos da o .
divida. *Constituicao ou aumento de capital de

entidades ou empresas que visem a
objetivos comerciais ou financeiros.

® Despesas Extraorcamentaria PY

Sao apenas saidas financeiras ou despesas que provocam alteragdes no patriménio financeiro,
sem todavia, ocorrerem modificagdes do saldo do patriménio financeiro. Saida financeira que gera
diminuicao de igual valor no ativo financeiro e no passivo financeiro.

Tabela extraida do livro “Desenvolvimento gerencial na administragao publica do Estado de Sao Paulo” — pag. 220.



+INFORMAQ6ES DE INTERESSE SOCIAL
(EDUCAGAO, SAUDE, SEGURANGA, MULTAS DE TRANSITO, ...)

Sugestao de texto:

Secao destinada para destaques de temas em razao de uma determinacgao legal
ou em razao de um interesse especial da Sociedade com o objetivo de facilitar o
acesso e a compreensao, seja pela forma destacada ou pela facilidade da pesqui-
sa, que embora exista em outras secoes, nesta aqui é trabalhada, com a selegao
de informacoes ja filtradas, para facilitar o seu manuseio.

Referéncia legal:

Lei Complementar Federal n® 101/2000, art. 48, § unico, inciso | e art. 48, inciso |.
Lei Federal n°® 12.527/2011, art. 8°, §1°, inciso lll.

Lei Federal n® 9.503/1997, art. 320, §2°.

Contetido/documentos disponibilizados:
As informagoes podem ser apresentadas subdivididas em alguns submenus para facili-
tar a navegacao e o acesso aos documentos.

EDUCAGAO
Direito de todos e dever do Estado e da familia, deve ser promovida e incentivada com
a colaboragao da sociedade. Por isso, o governo deve disponibilizar informagdes aos ci-
dadaos para exercicio do controle e participagado na vida escolar. Confira as informagdes
sobre as escolas municipais.

Rede Municipal de Ensino.

Vagas e matriculas.

Rendimento Escolar.

Despesas com Educagao.

SAUDE
A salde publica tem por missao desenvolver agdes e servigos para a atengao integral a
saude da populagao por meio de redes de atengao resolutivas, gestao eficiente dos recur-
sos e desenvolvimento regional. Aqui vocé encontra informagdes sobre as unidades de
atendimento, farmacias, medicamentos e servigos.

Unidades de Saude e Farmacias.

Medicamentos Especializados.

® Situagao Clinica.

® Documentos necessarios para retirada.

Despesas com Saude.
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SEGURANGA
Os investimentos em seguranga publica municipal devem complementar os esforgos rea-
lizados pelo Estado e pela Uniao. Os municipios podem criar as suas Guardas Municipais
para este fim, as quais devem sequir os dispositivos legais vigentes, destacando-se a
Lei federal n® 13.022/2014 (Estatuto Geral das Guardas Municipais). Aqui vocé encontra
informacoes sobre ocorréncias, corregedoria, ouvidoria e projetos sociais.

Relatério anual contendo os principais dados sobre as ocorréncias atendidas pela

Guarda Municipal.

Relatério anual da Corregedoria da Guarda Municipal.

Relatério anual da Ouvidoria da Guarda Municipal.

Informacgoes referentes a projetos sociais.

MULTAS DE TRANSITO
Areceita arrecadada com a cobranga das multas de transito sera aplicada, exclusivamen-
te, em sinalizagao, engenharia de trafego, de campo, policiamento, fiscalizagao e educa-
¢ao de transito.
(Redacgao dada pela Lei n° 13. 281, de 2016) (Vigéncia)
0 6rgao responsavel devera publicar, anualmente, na rede mundial de computadores
(internet), dados sobre a receita arrecadada com a cobranga de multas de transito e sua
destinagao. Receita arrecadada com multas de transito.
Despesas.
® Com Sinalizagao.
® Engenharia de trafego e de campo.
® Policiamento.
® Fiscalizagao.
® Educacgao de transito.

Consideragoes:

Independentemente da disponibilizagao das informagdes sugeridas, recomenda-se que
a Prefeitura divulgue elementos complementares, que possam facilitar o entendimento
do pesquisador. Além disso, a pagina eletronica pode oferecer o uso de ferramentas de
filtro. Assim, o usuario/cidadao podera realizar as suas pesquisas de maneira facilitada.



+COMPRAS/LICITAGOES E CONTRATOS

Sugestao de texto'*:

Compra:

Toda aquisicao remunerada de bens e/ou servicos para fornecimento de uma sé
vez ou parceladamente.

Licitagao:

Processo pelo qual o poder publico adquire bens e/ou servigos destinados a sua
manutengao e expansao. Sao modalidades de licitagao: convite, tomada de pre-
¢os, concorréncia publica, leildo e concurso publico (Lei federal n°® 8.666/1993).
Contrato:

Acordo ou ajuste em que as partes tenham interesses diversos, normalmente
opostos, transferindo entre si algum direito ou se sujeitando a alguma obrigagao.

Referéncia legal:

Lei Federal n°® 8.666/1993, art. 16.

Lei Federal n®9.755/1998, art. 1°, inciso VI.

Lei Federal n°® 12.527/2011, art. 8°, §1°, inciso IV.

Contetido/documentos disponibilizados:
As informacg0Oes podem ser apresentadas subdivididas em alguns submenus para facili-
tar a navegacao e o acesso aos documentos.

COMPRAS E LICITA(,‘.OES
Relacao de compras e licitagbes realizadas, compreendendo obrigatoriamente as
seguintes informagdes para cada aquisigao indicada:
® Data.
@ Situacao (aberta, suspensa, revogada, anulada, encerrada).
® Modalidade (dispensa de licitagao, inexigibilidade, concorréncia, convite, pregao, ...).
® Objeto/Finalidade.
® Interessado (6rgdo/entidade).
® Numero de Processo.
® Fornecedor (CPF/CNPJ/razao social).
Editais, resultados e outros documentos cabiveis devem ser disponibilizados.

" http://www.portaldatransparencia.gov.br/glossario - acesso em 19/05/2017.
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CONTRATOS
Relagao de contratos firmados, compreendendo obrigatoriamente as seguintes
informacdes para cada contrato indicado:
® Data.
® Condigao/Fase.
® Orgao/Entidade.
® Contratado/Fornecedor.
® Objeto.
® Numero de Processo.
® Numero de Contrato.
® Tipo de Servigo.
® Modalidade de Licitagao.

Contratos na integra e aditamentos.

Consideragoes:

Independentemente da disponibilizagdo das informagdes obrigatdrias, recomenda-se que
a Prefeitura divulgue elementos complementares, que possam facilitar o entendimento
do pesquisador. Além disso, a pagina eletronica pode oferecer o uso de ferramentas de
filtro. Assim, o usuario/cidadao podera realizar as suas pesquisas de maneira facilitada.

+CONVENIOS E TRANSFERENCIAS (UNIAO E ESTADO)

Sugestao de texto's:
Convénio:
O convénio é o instrumento que disciplina os compromissos que devem reger as
relagoes de dois ou mais participantes (Governo Federal e prefeitura, por exemplo)

que tenham interesse em atingir um objetivo comum, mediante a formagao de uma
parceria.

Referéncia legal:
Lei Federal n°® 12.527/2011, art. 8°, §1°, inciso Il.

Shttp://www.portaldatransparencia.gov.br/glossario - acesso em 19/05/2017.
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Contetido/documentos disponibilizados:
As informagGes podem ser apresentadas subdivididas em alguns submenus para facili-
tar a navegacao e o acesso aos documentos.

TRANSFERENCIAS CONSTITUCIONAIS - UNIAO
() Link(s) para pagina(s) da Unido relativa(s) ao Municipio.

TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS - UNIAO
() Link(s) para pagina(s) da Unido relativa(s) ao Municipio.

TRANSFERENCIAS CONSTITUCIONAIS - ESTADO
() Link(s) para pagina(s) do Estado relativa(s) ao Municipio.

TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS - ESTADO
() Link(s) para pagina(s) do Estado relativa(s) ao Municipio.

CONVENIOS
Relagao de convénios celebrados, compreendendo obrigatoriamente as seguintes
informacoes para cada convénio indicado:
® Data.
® Condigao/Fase.
® Orgao/Entidade.
® Conveniado/Beneficiario.
® Objeto.
® Numero de Processo.
® Numero de Empenho.

Termo dos convénios (na integra ou o extrato), com os ajustes e aditamentos.
Relatérios de acompanhamento de convénio.
Demonstrativos de execugao de convénio.

Consideragoes:

Independentemente da disponibilizagao das informacgoes obrigatérias, recomenda-se que
a Prefeitura divulgue elementos complementares, que possam facilitar o entendimento
do pesquisador. Além disso, a pagina eletronica pode oferecer o uso de ferramentas de
filtro. Assim, o usudrio/cidadao podera realizar as suas pesquisas de maneira facilitada.
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+REPASSES AO TERCEIRO SETOR
Sugestao de texto’s:

Transferéncias ao Terceiro Setor

O Terceiro Setor é representado por cidadaos integrados em organizagoes sem fins lucra-
tivos, ndo governamentais, voltados para a solugao de problemas sociais e com objetivo
final de gerar servigos de carater publico.

Sao formas tradicionais de entidades do Terceiro Setor, as ONG's (Organizagdes Nao Go-
vernamentais), as Associagoes Civis sem fins lucrativos, Fundagoes Privadas sem fins
lucrativos, as Entidades Filantrépicas, Advocacy e os Voluntariados.

As transferéncias sao repasses (Auxilio, Subvengao ou Contribuigao), aprovados por lei,
que o Poder Publico realiza as organizagoes sem fins lucrativos, apds celebracao de ajus-
tes/acordos (Convénio, Contrato de Gestao ou Termo de Parceria).

Referéncia legal:
Lei Federal n°® 12.527/2011, art. 8°, §1°, inciso Il.

Conteudo/documentos disponibilizados:
As informacgoes podem ser apresentadas subdivididas em alguns submenus para facili-
tar a navegacao e o acesso aos documentos.

RELACAO DE AJUSTES COM O TERCEIRO SETOR
Relagao de convénios, termos de colaboragao ou de fomento, contrato de gestao,
termos de parceria e outros ajustes celebrados, compreendendo obrigatoriamente as
seguintes informagdes para cada ajuste indicado:
® Modalidade do acordo (Termo de colaboragao ou fomento, Convénio, Contrato de
Gestao ou Termo de Parceria).
® Data.
® Condicao/Fase.
® Orgao/Entidade.
® Entidade beneficiaria.
® Enderego da entidade beneficiaria.
® Sitio eletronico da Entidade beneficiaria (link).
® Objeto.
® Justificativa (motivagao do ajuste).
® Numero de Processo.
® Numero de Empenho.

Termo de ajustes na integra e aditamentos.

Relatérios de acompanhamento do ajuste.
Demonstrativos de repasses por tipo de ajuste.
Demonstrativos de execucgao fisico-financeira do ajuste.

®http://www.portaldatransparencia.gov.br/glossario - Acesso em 01/09/2016 ; e Manual Basico de Repasses
Publicos ao Terceiro Setor, elaborado em 2016 pelo TCESP. Disponivel em: <https://www4.tce.sp.gov.br/sites/
tcesp/files/repasses_publicos_terceiro_setor.pdf>. Acesso em 19/05/2017.
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Consideragoes:

Independentemente da disponibilizagao das informacgoes obrigatérias, recomenda-se que
o municipio divulgue elementos complementares, que possam facilitar o entendimento
do pesquisador. Além disso, a pagina eletronica pode oferecer o uso de ferramentas de
filtro. Assim, o usudrio/cidadao podera realizar as suas pesquisas de maneira facilitada.

+CONTAS PUBLICAS (BALANGOS, RELATORIOS E DEMONSTRATIVOS - LRF)

Sugestao de texto'’:

Entende-se por contas publicas, os resultados da gestao orgamentaria, financeira
e patrimonial sintetizados em relatérios das mais diversas naturezas, os quais
devem ser disponibilizados aos érgaos fiscalizadores e ao publico de um modo
geral, com vistas a avaliagdo do desempenho dos gestores publicos.

Referéncia legal:

Lei Complementar federal n® 101/2000, art. 48, art. 52, art. 55.
Lei federal n®9.394/1996, art. 72.

Portaria MEC n® 884/2008.

Lei Complementar federal n°® 141/2012, art. 35.

Lei federal n°®9.755/1998, art. 1°.

Conteudo/documentos disponibilizados:
As informagdes podem ser apresentadas subdivididas em alguns submenus para facili-
tar a navegacao e o acesso aos documentos.

BALANCOS ANUAIS
Balango Orgamentario.
Balancgo Financeiro.
Balango Patrimonial.
Demonstrativo de Fluxo Financeiro.
Demonstrativos das Variagoes Patrimoniais.

"<http://www.municipios-ce.com.br/contas.php>. Acesso em 19/05/2017.
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BALANCETES CONTABEIS MENSAIS

Balancete contabil mensal com os registros das contas de ativo, passivo, patrimonio
liquido, variagao patrimonial, controles da aprovagao e execugao do planejamento e orga-
mento e de controles.

PRESTACI?\O DE CONTAS
Recibo da prestagao de contas (link).
Parecer do Tribunal de Contas (link).
Julgamento de Parecer pela Camara Municipal (link).

RELATORIOS E DEMONSTRATIVOS - LRF

Relatério Resumido da Execugao Orgamentaria:
1.1. Balango Orgamentario.
1.2. Demonstrativo da Execugao das Despesas por Fungao/Subfungao.
1.3. Demonstrativo da Receita Corrente Liquida.
1.4. Demonstrativo das Receitas e Despesas Previdencidrias.
1.5. Demonstrativo do Resultado Nominal.
1.6. Demonstrativo do Resultado Primario.
1.7. Demonstrativo de Restos a Pagar por Poder e Org3o.
1.8. Demonstrativo das Receitas e Despesas com Manutengao e Desenvolvimento do Ensino.
1.9. Demonstrativo das Receitas e Despesas com Agoes e Servigos Publicos de Saude.
1.10. Demonstrativo das Parcerias Publico-Privadas.
1.11. Demonstrativo Simplificado do RREO.
1.12. Demonstrativo das Receitas de Operagoes de Crédito e Despesas de Capital.
1.13. Demonstrativo da Projegao Atuarial do Regime Préprio de Previdéncia dos Servidores.
1.14. Demonstrativo da Receita de Alienagao de Ativos e Aplicagdo dos Recursos.
2. Relatério de Gestao Fiscal.
2.1. Demonstrativo da Despesa com Pessoal.
2.2. Demonstrativo da Divida Consolidada Liquida — DCL.
2.3. Demonstrativo das Garantias e Contragarantias de Valores.
2.4. Demonstrativo das Operacoes de Crédito.
2.5. Demonstrativo da Disponibilidade de Caixa e dos Restos a Pagar.
2.6. Demonstrativo Simplificado do Relatério de Gestao Fiscal.
2.7. Relatério de Gestao Fiscal Consolidado.



SITUAGAO DE REGULARIDADE DOS RELATORIOS E DEMONSTRATIVOS
@ SICONFI.
@ SIOPS.
@ SIOPE.
@ CAUC.
@ CADIN.

Consideragoes:

Independentemente da disponibilizagao das informacgoes obrigatérias, recomenda-se que
a Prefeitura divulgue elementos complementares, que possam facilitar o entendimento
do pesquisador. Além disso, a pagina eletronica pode oferecer o uso de ferramentas de
filtro. Assim, o usudrio/cidadao podera realizar as suas pesquisas de maneira facilitada.

+SERVIDORES PUBLICOS

Sugestao de texto':

Entende-se por servidores publicos em sentido amplo (ou agentes administrati-
v0s) as pessoas naturais exercendo a fungdes publicas, cargos publicos e empre-
gos publicos nas administragoes direta e indireta. Sao agentes administrativos
que exercem uma atividade publica com vinculo e remuneragao paga pelo erdrio
publico'. Podem ser classificados como estatutarios, celetistas ou temporarios?.

Referéncia legal:
Lei Federal n°® 12.527/2011, art. 8°, §1°, inciso Il e VI.
Suspensao de Seguranga n® 3.902 do Supremo Tribunal Federal (STF).

Contetido/documentos disponibilizados:
As informagGes podem ser apresentadas subdivididas em alguns submenus para facili-
tar a navegacao e o acesso aos documentos.

'8 [1] Di Pietro, Maria Sylvia Zanela. Direito Administrativo Ed. 21, Sdo Paulo: Atlas, 2008. p.353. [2] Paulo, Mar-
celo Alexandrino Vicente, Direito Administrativo Descomplicado, ed. 173, Sao Paulo: Método, 2009. p. 125.

81



82

RELAGAO DE SERVIDORES PUBLICOS
Relagao atualizada de todos os servidores publicos, contendo as seguintes informa-
¢Oes para cada servidor.
® Nome.
® Matricula.
® Data de admissao.
® Vinculo (lotagao).

TABELA DE REMUNERAQAO DE CARGOS E FUNQOES
Tabela/planilha atualizada com todos os cargos e fungdes com as respectivas remu-
neragoes.

REMUNERACAO MENSAL POR SERVIDOR
Relagao mensal atualizada com o nome de todos os servidores publicos, que apre-
sente para cada servidor as seguintes informagoes:
® Nome.
® Valor bruto da remuneracgao (vencimento + vantagens + gratificagdes e adicionais).
® Valor liquido da remuneragao (bruto — descontos).

DIARIAS, VIAGENS E ADIANTAMENTOS
Relagao mensal atualizada com o nome de todos os servidores publicos e os valores
recebidos, devidamente discriminados com detalhes.

QUADRO DE CARGOS E FUNCGES — PREENCHIDOS E VAGOS
Tabela/planilha atualizada com todos cargos e fungdes preenchidos e vagos nos
orgaos e entidades do Municipio.

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS — PREENCHIDOS E VAGOS
Tabela/planilha atualizada com todos cargos comissionados preenchidos e vagos
nos 6rgaos e entidades do Municipio.

SERVIDORES CEDIDOS E RECEBIDOS
Relagao atualizada com o nome, matricula, local de lotagao e data de cessao ou rece-
bimento dos servidores publicos.

RELAGAO DE ESTAGIARIOS
Relagao atualizada com o nome, curso, datas de inicio/fim, valor da bolsa e local de
lotagao dos estagidrios contratados.



CONCURSOS PUBLICOS
Editais de concurso; resultados; convocagoes; homologagao; e prorrogagao.
Estatisticas.

Consideragoes:

Independentemente da disponibilizagao das informacgoes obrigatérias, recomenda-se que
a Prefeitura divulgue elementos complementares, que possam facilitar o entendimento
do pesquisador. Além disso, a pagina eletronica pode oferecer o uso de ferramentas de
filtro. Assim, o usudrio/cidadao podera realizar as suas pesquisas de maneira facilitada.

OUTROS PORTAIS DE TRANSPARENCIA

Referéncia legal:
Lei Federal n°® 12.527/2011, art. 1°, paragrafo unico, inciso Il e art. 2°.

Consideragoes Gerais e Contetido:

Disponibilizar links dos Portais da Transparéncia das autarquias, fundagoes publicas,
empresas publicas, sociedades de economia mista e demais entidades controladas dire-
ta ou indiretamente pelo Municipio.

Aplicam-se as disposigoes desta Lei, no que couber, as entidades privadas sem fins lu-
crativos que recebam, para realizagao de agdes de interesse publico, recursos publicos
diretamente do orgamento ou mediante subvengdes sociais, contratos de gestao, termos
de parceria, convénios, acordos, ajustes ou outros instrumentos congéneres.

Tais portais deverao conter as mesmas informagdes obrigatérias relativas a transparén-
cia (espelho do portal principal — objeto desse capitulo). Neste item, também poderéo
ser inseridos links de interesse coletivo como o Portal da Transparéncia da Unido, Portal
da Transparéncia do Estado de Sao Paulo e Pagina eletronica do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo, entre outros.
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Nesse sentido, o Tribunal de Contas elaborou o Comunicado SDG n° 16/2018, tra-
tando sobre a transparéncia na divulgagao de entidades do Terceiro Setor, nos seguintes
termos:

Comunicado SDG n° 16/2018
Transparéncia na divulgacao de atos de entidades do Terceiro Setor

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO, considerando as diretrizes das Leis requ-
ladoras da Transparéncia e do Acesso a Informacéo e as disposi¢coes das Instrugbes Consolida-
das do Tribunal, COMUNICA aos 6rgaos publicos estaduais e municipais que adotem providéncias
no sentido de que as entidades do terceiro setor (0S, OSCIPS, 0SCS) destinatarias de recursos
publicos cumpram os dispositivos legais relativos a transparéncia de seus atos consistentes na
divulgagao pela via eletrénica de todas as informagdes sobre suas atividades e resultados, dentre
outros o estatuto social atualizado, termos de ajustes; planos de trabalho; relagao nominal dos
dirigentes, valores repassados; lista de prestadores de servigos (pessoas fisicas e juridicas) e
os respectivos valores pagos; remuneragao individualizada dos dirigentes e empregados com
o0s respectivos nomes, cargos ou fungées; balancos e demonstragcées contdbeis e os relatdrios
fisico-financeiros de acompanhamentos, requlamento de compras e de contratagao de pessoal.

A verificagdo da implementagao de tais medidas serd incluida nas agées da fiscalizagao, cujo
descumprimento podera ensejar a adogdo de medidas previstas em Lei.

SDG, em 18 de abril de 2018.

SERGIO CIQUERA ROSSI
SECRETARIO-DIRETOR GERAL

+SIC - SERVIGO DE INFORMAGOES AO CIDADAO

Sugestao de texto:

O artigo 9° da LAI determina a criagao do Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC). O
SIC deve ser um canal de contato entre a sociedade e a Administracao, a ser instalado
em local com condigGes apropriadas para atender e orientar o publico quanto ao acesso
a informagoes, informar sobre a tramitagao de documentos, protocolizar documentos e
requerimentos de acesso a informacoes, além de incentivar a participagao popular.
Qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso, por qualquer meio legitimo,
devendo o pedido conter a identificagao do requerente e a especificagao da informagao
requerida.

0 servigo de busca e fornecimento da informagao é gratuito, salvo nas hipéteses de repro-
dugao de documentos pelo 6rgao ou entidade publica consultada, situagao em que podera
ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do custo dos servigos e
dos materiais utilizados.



Referéncia legal:
Lei Federal n® 12.527/2011, art. 99, inciso .

Contetido/documentos disponibilizados:
As informagGes podem ser apresentadas subdivididas em alguns submenus para facili-
tar a navegacao e o acesso aos documentos.

COMO SOLICITAR UMA INFORMACAO?

Todas as informagdes produzidas ou custodiadas pelo poder publico sao publicas e, por-
tanto, acessiveis a todos os cidadaos, ressalvadas as hipdteses de sigilo legalmente es-
tabelecidas.

Caso nao tenha encontrado a informagao pesquisada no PORTAL DA TRANSPARENCIA E
ACESSO A INFORMAGAO da prefeitura/camara, basta registrar um pedido no Servigo de
Informagoes ao Cidadao — SIC!

REGISTRE UM PEDIDO DE INFORMAGAO

Recomenda-se a adogao do modelo utilizado pelo SIC-SP. www.sic.sp.gov.br

0 registro nao pode conter exigéncias que inviabilizem a solicitagao. Também sao veda-
das quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da solicitagao de informa-
¢Oes de interesse publico.

Internet

Formulario eletrénico simples. Gera nimero de protocolo.

Pessoalmente

Indicagao do(s) local(is) onde se realiza(m) os atendimentos presenciais. Gera nimero
de protocolo.

Telefone

Indicagao do(s) telefone(s) onde se registra(m) os atendimentos. Gera niimero de proto-
colo.

Carta

Indicagao do(s) endereco(s) onde se registra(m) os atendimentos. Gera nimero de pro-
tocolo.

ACOMPANHE SEU PEDIDO DE INFORMAQZ\O
Ferramenta que permite rastrear e acompanhar o pedido. Utiliza-se o nimero de protoco-
lo para este fim.
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REGISTRE UM PEDIDO DE RECURSO
Ferramenta que indica como o usudrio deve proceder para interpor recurso.

Devem ser aceitos recursos nas mesmas modalidades que o 1° pedido (Internet, pessoal-
mente, telefone e carta). Utiliza-se o nimero de protocolo para este fim.

Consideragoes:

Recomenda-se que os nimeros de protocolo sejam gerados por uma Unica entrada (fon-
te) para facilitar o controle dos prazos legais, a tramitagao dos pedidos e geracdo de
relatdrios estatisticos. Para isso, sugere-se que todos os pedidos, independente da for-
ma (Internet, pessoalmente, telefone e carta), sejam registrados no mesmo formulario
eletronico.

PESQUISAR LEGISLAGAO

Referéncia legal:
Nao especificada.

Consideragoes Gerais e Contetido:
Direciona para a pagina especifica (ja existente) onde sao realizadas as pesquisas relati-
vas a legislagao municipal.

@ Pagina da prefeitura/camara - Legislacao.

PERGUNTAS FREQUENTES

Referéncia legal:
Lei Federal n® 12.527/2011, art. 8°, §1°, inciso VI.

Consideragoes Gerais e Contetido:
Alimentar com as principais e mais recorrentes perguntas referentes a transparéncia e
acesso a informacao.

Perguntas mais frequentes referentes a Lei de Acesso a Informacao, acesse:
http://www.acessoainformacao.gov.br/perguntas-frequentes



INFORMAGOES SOBRE DOCUMENTOS SIGILOSOS

Referéncia legal:
Lei Federal n® 12.527/2011, art. 30, incisos | e Il.

Consideragoes Gerais e Contetido:
Rol das informagoes que tenham sido desclassificadas nos ultimos 12 (doze) meses.
Rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com identificagado para re-
feréncia futura.

ESTATISTICAS DE ACESSO E PEDIDOS DE INFORMAGAO

Referéncia legal:
Lei Federal n® 12.527/2011, art. 30, inciso Ill.

Consideragoes Gerais e Contetido:
Relatério estatistico contendo a quantidade de pedidos de informagao recebidos,
atendidos e indeferidos, bem como informagoes genéricas sobre os solicitantes.
Relatério estatistico contendo a quantidade de acessos ao Portal da Transparéncia.
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CAPITULO

COMO INSTALAR O SERVIGO DE INFORMAGOES AO CIDADAO - SIC

O Servigo de Informagbes ao Cidadao — SIC é uma unidade de atendimento, insti-
tuida nos 6rgaos e entidades do poder publico, nos termos da LAI, com a finalidade de
buscar e fornecer as informagdes publicas solicitadas.

Ainstalagao do SIC em cada Prefeitura e Camara Municipal é obrigatéria, mas antes
de iniciar sua estruturagao é preciso compreender bem a natureza e especificidade deste
novo servigo de atendimento ao publico.

0 acesso a informagées publicas sera assegurado mediante: | - criagao de servigo
de informagoes ao cidadao, nos orgaos e entidades do poder publico, em local
com condigoes apropriadas para: a) atender e orientar o publico quanto ao acesso
a informacées; b) informar sobre a tramitacdo de documentos nas suas respectivas
unidades; c) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informagdes (Lei
Federal, n.° 12.527, de 18 de novembro de 2011, art. 99, grifo nosso).

Diante de tantas modalidades de servigos de atendimento ja existentes na Adminis-
tracao, é preciso diferenciar.

0 SIC nao é um simples SAC — servigo de atendimento ao cidadao! O SIC nao é um
servico de atividades de recepgao que presta informagdes gerais sobre os servigos e
acoes da prefeitura/camara.

Por exemplo, o SIC nao deve ser o canal para solicitar poda de arvores, IPTU, coleta
de lixo, pontos de 6nibus, fiscalizagao de obras, assuntos relativos a zoonoses, entre
tantos outros servigos.

0 SIC nao é OUVIDORIA! O SIC nao é responsavel por receber e analisar sugestoes,
reclamacoes e denuncias, nem tampouco encaminha-las as autoridades responsaveis,
visando o aprimoramento de um servigo publico.

0 SIC é um servigo de “busca e fornecimento” de qualquer documento, dado ou infor-
magao publica produzida ou sob guarda dos dérgaos e entidades da Administragao Publica.

A prestagao do servigo SIC envolve localizagao, processamento e analise (se é publi-
ca, sigilosa ou pessoal) dos documentos, dados ou informagodes solicitadas.

E um servico gratuito e obrigatério, que deve respeitar regras gerais e prazos esta-
belecidos pela LAI



Sao regras gerais do SIC:

* Principio: 0 acesso é a regra e o sigilo a excegao.

* Pedido: podera ser apresentado de forma presencial, eletronica (telefone e internet)
ou por qualquer meio legitimo.

* Prazos: devem ser respeitados os prazos estabelecidos (20 dias para envio da respos-
ta; mais 10 dias de prorrogacao, se necessario e mediante justificativa).

* Recurso: deve ser assegurada ao menos uma instancia recursal para que o cidadao
possa recorrer quando entender que o érgao ou entidade nao concedeu a informagao
solicitada ou nao forneceu o motivo para negar a informagao.

* Gratuidade: podera ser cobrado apenas o valor necessario ao ressarcimento de cus-
tos dos servigos e dos materiais utilizados para a reprodugao de documentos.

* Instalagoes: devera ser instalado em local com condigdes apropriadas, infraestrutura
tecnoldgica e equipe capacitada para o pleno exercicio de suas atribuigoes.

* Controle dos pedidos SIC: recomenda-se a utilizagcao de uma ferramenta informatiza-
da, que auxilie o controle dos pedidos de informagao e a geracao de relatérios esta-
tisticos.

0S “PEDIDOS DE ACESSO A INFORMAQAQ", DEVEM SER
ENCAMINHADOS AOS SERVIGOS DE INFORMAGOES AO CIDADAO - SIC

E importante que esses pedidos sejam registrados em sistema préprio a fim de assegurar
ao cidadao o direito de ingressar com recursos, nos prazos legais, nos casos de negativas
de acesso a informacao.

Os pedidos de acesso a informacao se referem a:

« orientacao sobre os procedimentos e local onde podera ser encontrada ou obtida a informacgao;
+ informacgao contida em registros ou documentos,

« informagao produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada decorrente de
qualquer vinculo com seus 6rgaos ou entidades,

+ informacao primaria, integra, auténtica e atualizada;

informacao sobre atividades exercidas pelos 6rgaos e entidades, inclusive as relativas a sua
politica, organizagao e servigos;

+ informacao pertinente a administragao do patriménio publico, utilizagao de recursos publi-
cos, licitagao, contratos administrativos; e

« informagao relativa a programas, projetos e agoes dos érgaos publicos, bem como de re-
sultado de inspegdes, auditorias, prestagdes e tomadas de contas.

(Referéncia legal: Lei de Acesso a Informagao n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, artigos 7° e 9°)
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SAIBA

AlS. - ~ .
- \ 4 AS “MANIFESTAGOES” DOS USUARIOS DOS SERVIGOS
PUBLICOS DEVEM SER ENCAMINHADAS AS OUVIDORIAS

“Manifestagbes” sao reclamagoes, denuncias, sugestoes, elogios e demais pronunciamen-
tos de usudrios que tenham como objeto a prestagao de servigos publicos e a conduta de
agentes publicos na prestagao e fiscalizagao de tais servigos.

As Ouvidorias devem fornecer também informacgdes sobre a prestagao de servigos publi-
cos, tais como:

+ horério de funcionamento das unidades administrativas;

« servigos prestados pelo 6rgao ou entidade, sua localizagao exata e a indicagao do setor
responsavel pelo atendimento ao publico;

+ acesso ao agente publico ou ao érgao encarregado de receber manifestagoes;

+ situacao da tramitagao dos processos administrativos em que figure como interessado; e
+ valor das taxas e tarifas cobradas pela prestagao dos servigos, contendo informagoes
para a compreensao exata da extensao do servigo prestado.

(Referéncia legal: Lei federal n.13.460, de 26 de junho de 2017, artigos 2° e 6°)




5.1 PASSO A PASSO DA ESTRUTURAGAO DO SIC

A sequir serao detalhados 3 passos com o objetivo de contribuir com a implemen-
tagao de politicas de acesso a informacgao publica no ambito das prefeituras e camaras
municipais.

1° PASSO

COMPREENDER O SERVIGO DE INFORMAGAO
AO CIDADAO- SIC

Objetivo:

Esclarecer as atribuicbes do Servigco
de Informacgoes ao Cidadao — SIC, o fluxo
do atendimento aos pedidos e os prazos v" Um servigo publico de atendimento ao ci-
estabelecios pela LA, para que a Prefeitu- dnED.

/C3 tenh | t trut v/ Uma unidade, um local fisico, um balcado de
ra/Camara tenha elementos para estrutu siandfimanie

0 SICE:

rar adequadamente o servigo. v/ Um mecanismo para viabilizar o direito de
acesso a informagao

Referéncia Iegal: v" Uma “ponte” entre o cidadao e os documen-

Lei n® 12.527/2011, art. 9° e art. 12. tos, dados e informagdes produzidos, recebi-

dos e acumulados pelo poder publico.

Subsidio:

+Video: Servigo de Informagdes ao Cidadao — SIC. Disponivel em: <https://youtu.
be/_54x54Kj8-c>. Acesso em: 22/05/2017.

* Colegao de videos sobre o tema acesso a informacgao (elaborado pela CGU). Dispo-
nivel: <http://www.acessoainformacao.gov.br/central-de-conteudo/videos> Acesso
em: 20/06/2017.

* Roteiro para instalagao do SIC."®

19 SA0 PAULO. Arquivo Publico do Estado, Departamento de Gestao do SAESP Centro de Assisténcia aos Munici-
pios. Roteiro para os municipios paulistas. Regulamentacao da Lei de Acesso a Informag&o (LAI). Instalagéo do
Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC). Sao Paulo: Governo do Estado de Sdo Paulo, Casa Civil, (s/d — sem data).
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Como fazer:

0 QUE FAZ O SIC (ATRIBUIGOES)?

Conforme estabelecido na LAl o SIC:

1 - Recebe os pedidos de acesso a informacao:
* realiza o atendimento presencial ou eletronico ;
* recebe por qualquer meio os pedidos de acesso a informacgao, dados ou documentos
publicos;
« protocola os pedidos de acesso a informacao.

2 - Informa ao cidadao sobre os procedimentos e prazos do servico.
3 - Analisa se a solicitagao é um pedido SIC.

4 - Realiza a busca dos documentos, dados e informagoes solicitados:
« verifica se a informacao solicitada ja esta disponivel;
« encaminha os pedidos de informacao aos setores responsaveis pela producdo ou
guarda do documento, dado ou informacgao solicitada;
« controla o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou detentores de
documentos, dados e informacoes;
* recebe do setor responsavel a resposta ao pedido.

5 - Responde ao pedido de informacao:

« informa ao cidadao sobre:
-adata, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reprodugao ou obter a certidao;
- a prorrogacao do prazo e sua justificativa;
- as razoes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido;
- o direito de ingressar com recurso, os prazos e condigoes para sua interposi¢ao, bem

como a autoridade competente para sua apreciagao.
« fornece o inteiro teor de decisao de negativa de acesso, por certiddao ou cépia.
« fornece a reprodugao de documentos, bem como certidoes.



\ 4 O DEVER DE PROTEGER DOCUMENTOS, DADOS,
E INFORMACOES SIGILOSAS E PESSOAIS

O SIC também tem o dever de proteger documentos, dados e informacgoes sigilo-
sas e pessoais, que nao serao disponibilizados para acesso publico.
Porém, NAO E 0 SIC QUE DEFINE O QUE E OU NAO SIGILOSO, pois essa responsabi-

lidade é das autoridades competentes, conforme estabelece a LAI.

O QUE PODE SER PEDIDO AO SIC?

Todas as informagodes pro-
duzidas ou custodiadas pelo
poder publico sao publicas e,
portanto, acessiveis a todos
os cidadaos, ressalvadas as
hipoteses de sigilo legalmente
estabelecidas. Neste sentido,
qualquer informagao, dado ou
documento publico produzido

Exemplos de PEDIDO SIC:

v Informagdes sobre atividades exercidas pelos 6rgéos e

entidades.

v’ Utilizagao de recursos publicos, licitacdes e contratos ad-
ministrativos.

v' Programas, projetos e agdes das entidades e 6rgaos pu-

L. blicos.
ou sob a guarda dos é6rgaos e

entidades da Administracao
Publica, pode ser solicitado ao
SIC, desde que nao seja objeto
de nenhuma restricao de aces-
S0, por ser pessoal ou sigiloso.

v Resultados das agdes realizadas pelos 6rgaos de controle.

Assista também ao VIDEO LAI: Quais informagdes eu posso
pedir? Disponivel em <https://youtu.be/Ahp2wsVUwy8 >.

Acesso em: 19/06/2016

SAIBA
MAIS...-

\4

PEDIDO SIC - QUEM PODE SOLICITAR E COMO REGISTRAR O PEDIDO

u\@.’

Qualquer interessado (pessoa fisica ou juridica, cidadao comum, jornalistas, ONG,
entre outros) podera apresentar pedido de acesso a informagoes aos 6rgaos e en-
tidades do poder publico.

O formulario para registro do pedido podera solicitar os seguintes dados:
v Nome do requerente

v" Numero de documento (de preferéncia o CPF)
v' Endereco
v'  Especificagao da informagao requerida

Outros dados, como por exemplo profissao e escolaridade, poderao ser solici-
tados, embora nao sejam de preenchimento obrigatorio, e fornecidos voluntaria-
mente pelo cidadao, a fim de que o Municipio possa realizar estudos de perfil do
usuario, visando o aprimoramento dos servigos.



IMPORTANTE!

1 0cidadao NAO precisa justificar ou fornecer os motivos da solicitagao.

NAO pode ser restringido o universo de interessados previstos na LAl, ou seja, hao
podem ser estabelecidas restrigoes ou condi¢gdes aos solicitantes como, por exemplo,
exigir cidadania, maioridade, nacionalidade ou residéncia no municipio, entre outras.

I Nio podem ser criadas condigoes de identificagdo que inviabilizem o acesso a in-
formagao como, por exemplo, requerer identificagao por meio de carteira de trabalho,
passaporte, assinatura, titulo eleitoral etc.

= Eimportante que todos os pedidos, independentemente do meio utilizado, sejam ca
dastrados e gerenciados em um sistema unificado como, por exemplo, o e.SIC.

QUANDO UM PEDIDO SIC PODE SER NEGADO?
O direito de acesso é assegurado

pela legislagao brasileira, mas existem 5 NgGATIVA DE ACESSO, quando néo fundamentada,
algumas hipéteses em que a libera- sujeitara o responsavel a medidas disciplinares, nos
¢do destas informacgdes pode afetar termos do artigo 32 da Lei federal n® 12.527/2011.

a seguranga do Estado, da sociedade Assista também ao VIDEO LAI: Meu pedido pode

ou dados pessoais do cidaddo.Nestes ser negado? Disponivel em: <https://youtu.be/cPfNj-
L. ~ 5thppc >. Acesso em: 19/06/2017.

casos 0 acesso a informacao pode ser

restrito ou restringido.

A LAl estabelece duas possibilidades de restricao de acesso: quando a informagao é
pessoal ou sigilosa (ultrassecreta, secreta e reservada).

A LAI também respeita a protecao estabelecida por outras leis que dispdoem sobre
hipéteses legais de sigilo e de segredo de justica e as hipéteses de segredo industrial, de-
correntes da exploragao direta de atividade econdmica pelo Estado ou por pessoa fisica
ou entidade privada que tenha qualquer vinculo com o poder publico.
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RESTRIGAO DE ACESSO - INFORMAGOES PESSOAIS

Informacoes pessoais: quais sao e quais os prazos de restricao

Informacgoes pessoais sao aquelas relacionadas a pessoa natural identificada ou
identificavel. As informacgoes relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem
das pessoas devem ter seu acesso restrito por no maximo 100 anos, independen-
temente de classificagao de sigilo.

RESTRIGAO PRAZOS MAXIMOS DE RESTRIGAO
Informacao pessoal 100 anos a contar da sua data de produgao

IMPORTANTE!
1 APLICAGAO DO PRAZO: O prazo de restri¢ao estabelecido na LAl é o prazo maximo que
pode ser aplicado. Nada impede que seja aplicado em casos concretos um prazo menor.

I ACESSO As INFORMAGOES E DOCUMENTOS PESSOAIS: Durante a vigéncia do prazo
de restrigao, sé6 podem ser acessadas pela propria pessoa; por agentes publicos legal-
mente autorizados; por terceiros autorizados diante de previsao legal ou consentimento
expresso da pessoa a que as informagodes se referirem.

Nos casos previstos no artigo 31, §3°, da LAI, nao sera exigido o referido consentimento
(prevencao e diagndstico médico, utilizagao para o tratamento médico; realizagao de es-
tatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou geral; ordem judicial,
defesa de direitos humanos; ou protegao do interesse publico e geral preponderante).

Lei federal n°® 12.527/2011, art. 31.
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RESTRIGAO DE ACESSO - SIGILO

Informacao sigilosa: o que pode ser classificado
e quais os prazos de restricao

Sao consideradas imprescindiveis a seguranga da sociedade ou do Estado e, portanto,
passiveis de classificagao as informagoes cuja divulgagao ou acesso irrestrito possam:

| - por em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério nacional,

Il - prejudicar ou por em risco a condugao de negociagdes ou as relagdes internacionais
do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e orga-
nismos internacionais;

Il - pér em risco a vida, a seguranga ou a saude da populagao;

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

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operagoes estratégicos das Forgas Armadas;
VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tec-
nolégico, assim como a sistemas, bens, instalagoes ou areas de interesse estratégico na-
cional;

VII - por em risco a seguranga de instituigdes ou de altas autoridades nacionais ou estran-
geiras e seus familiares; ou

VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagao ou fiscalizagao
em andamento, relacionadas com a prevencao ou repressao de infragoes.

GRAUS DE SIGILO PRAZ0S MAXIMOS DE RESTRIGAO

Ultrassecreto 25 anos

Secreto 15 anos

Reservado 5 anos

IMPORTANTE:

1 APLICAGAO DO PRAZO: O prazo de restri¢ao definido para cada grau de sigilo na LAl é
0 prazo maximo que pode ser aplicado. Nada impede que seja aplicado em casos concre-
tos um prazo menor. Por exemplo: Classificar um documento como secreto e estabelecer
o prazo de restricao de 10 anos, ou seja, 5 anos a menos que o prazo maximo que poderia
ser praticado para um documento secreto.

A LAI prevé a possibilidade de a informacao ser sigilosa apenas em parte. Nesse caso
especifico, o interessado tera assegurado o acesso a parte nao sigilosa (com ocultagao da
parte sob sigilo com tarjas ou outra forma de preservar a informagao).

1 RENOVAGAO DO PRAZO: O prazo de sigilo de informag&o classificada como ultrasse-
creta pode ser renovada por uma Unica vez. Portanto, uma informagao publica pode ser
sigilosa por no maximo 50 anos.

Lei federal n°® 12.527/2011, art. 23 e 24.




COMO O SIC DEVE RESPONDER AO CIDADAO?

Apos receber a solicitagao e analisar que se trata de um pedido SIC, o cidadao rece-
berd uma resposta de acordo com o posicionamento da Prefeitura/Camara.

Sao possibilidades (exemplos) de respostas:

POSICIONAMENTO DA ~ _
PREFEITURA /CAMARA: SUGESTAO DE RESPOSTA AO CIDADAO:

O documento, informagédo ou dado solicitado

estd disponivel.... (indicar link, disponibilizar
Pedido atendido sem restrig&o / Disponi- fisicamente ou encaminhar o documento em
bilizagao imediata anexo).

Caso o cidadao solicite, devera ser fornecida a

reproducao de documentos, bem como

certidoes.

0 documento, informagao ou dado solicitado
estara disponivel para consulta .... (indicar data,

Pedido atendido sem restricao / Agenda- local e modo para se realizar a consulta).

R Caso o cidadao solicite, devera ser fornecida a
reproducdo de documentos, bem como
certidoes.

Necessidade de prorrogagao do prazo Informa sobre a necessidade de prorrogagao do

(10 dias) prazo e sobre a justificativa de prorrogagao.

Informa sobre as razdes de fato ou de direito da
recusa parcial do acesso pretendido.
Informa que a parte do documento, informacgao
ou dado solicitado que nao apresenta restrigao
de acesso esta disponivel.... (indicar link, entre-
. . L gar ou encaminhar o documento em anexo).
Pedido atendido com restrigao Informa ainda sobre o direito de ingressar com
recurso, os prazos e condigoes para sua interpo-
sicao, bem como a autoridade competente para
sua apreciacao.
Caso o cidadao solicite, devera ser fornecido o
inteiro teor de decisao de negativa de acesso,
por certidao ou copia.

Informa sobre as razoes de fato ou de direito da
recusa total do acesso pretendido.

Informa ainda sobre o direito de ingressar com
recurso, os prazos e condigoes para sua interpo-
sicao, bem como o contato e a autoridade
competente para sua apreciagao.

Caso o cidadao solicite, devera ser fornecido o
inteiro teor de decisao de negativa de acesso,
por certidao ou copia.

Pedido negado
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Algumas outras situagdes podem inviabilizar o fornecimento da informagao solicita-
da. O Decreto Federal n° 7.724/2012, que regulamenta a LAl em ambito federal explicita

estas possibilidades (ver artigo 13, incisos | a IlI).

Veja as orientagdes de como responder ao cidadao caso, apds a andlise do pedido, o

SIC constatar uma das situagoes abaixo indicadas:

POSICIONAMENTO DA
PREFEITURA /CAMARA:

Pedido inexistente

SUGESTAO DE RESPOSTA AO CIDADAO:

Informa que o pedido sera arquivado por ausén-
cia de solicitagao.

Pedido incompreensivel

Informa que o pedido serd arquivado, pois nao
foi possivel compreender a solicitagao.

Auséncia de competéncia

Informa que o pedido serd arquivado, pois a
Prefeitura/Camara nao é responsavel pelos
documentos, informagdes ou dados solicita-
dos.

Solicitagao genérica

Por exemplo, sdo aquelas em que o requeren-
te ndo indica o periodo em que a informagéao
foi produzida, o tipo de documento que
deseja, 0 assunto a que se refere, de modo
que o Orgdo nao consiga identifica-lo de
maneira precisa.

Informa que o pedido serd arquivado, pois nao
foi possivel identificar de maneira precisa qual
documento, informacao ou dado foi solicitado.
Neste caso, se houver tempo habil consideran-
do os 20 dias, o SIC pode tentar entrar em
contato com o solicitante para melhor compre-
ender a demanda.

Solicitagoes que exijam trabalho adicional

Por exemplo, sdo aquelas que necessitam
de trabalhos adicionais de analise, produ-
¢ao ou tratamento de dados, como, a
produgao de novos documentos, planilhas
e tabelas a partir das informagdes prima-
rias.

Informa que o pedido sera arquivado, pois a LAI
nao obriga aos 6rgaos a realizar pesquisas,
analisar ou consolidar dados, nem interpretar
documentos.

Neste caso, o SIC pode informar o solicitante
sobre a disponibilidade de acesso ao dado
primadrio, bruto.



Pode, também, ocorrer do pedido recebido ndo ser um pedido tipico de SIC. Abaixo
estao relacionados os principais tipos de pedidos enviados equivocadamente ao SIC e

sugestoes de resposta ao cidadao:

SOLICITAGOES QUE NAO
SAO UM PEDIDO SIC:

Sugestdes / Reclamagdes

SUGESTAO DE RESPOSTA AO CIDADAO:

0 pedido sera arquivado por auséncia de solicitagao,
pois o SIC ndo é o canal mais adequado para o
encaminhamento de manifestagdo de livre expres-
sao, reclamagao do servigo, dentincia ou sugestao.

Denuncias / Manifestacao de livre expressao

Pode também ser feito o redirecionamento para o
servico adequado de atendimento. Por exemplo,
para Ouvidoria ou Controladoria, se existirem na
Prefeitura/Camara.

Solicitagdo que decorre de outros servigos
especificos.

Por exemplo: uma solicitacdo de historico
escolar; uma solicitacdo de aposentadoria;
solicitagdo de agendamento de consulta;
solicitagdo de segunda via de boleto de IPTU etc

0O pedido sera arquivado, pois a solicitagao deve ser
feita diretamente ao setor responsavel por esta
atividade.

Pode também ser feita a indicagdao do servigo
adequado ao atendimento do pedido solicitado

Solicitagao de interpretagao ou opiniao.

Por exemplo, duvidas de interpretagao de
algum normativo, ou solicitagao de opiniao de
orgao sobre um determinado assunto.

Informa que o pedido serd arquivado, pois a LAl nao
obriga os 6rgaos a emitir andlise, interpretagao ou
opiniao sobre qualquer assunto ou fato.
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0 QUE SIGNIFICA ASSEGURAR O DIREITO DE RECURSO?

Recurso é o direito de mostrar-se insatisfeito diante da resposta concedida pelo 6r-
gao ou entidade. O direito de recurso no servigo SIC reforga o principio da LAl de que o
acesso € a regra e o sigilo a excegao, pois garante ao solicitante o poder de provocar o
reexame de uma decisao, no ambito Administrativo, por pelo menos uma autoridade hie-
rarquicamente superior, visando a obter a sua reforma ou modificagdo. OBSERVAGAO: A
despeito das decisdes em ambito administrativo, o cidadao tem o direito de ingressar na
Justiga caso entenda ter sido violado o seu direito de acesso.

Neste sentido, assegurar o direito de recurso significa que a Prefeitura/Camara devera
estabelecer em sua regulamentagao local ao menos uma instancia recursal, de modo que
o solicitante possa apresentar um recurso quando entender que o 6rgao ou entidade nao
concedeu a informacao solicitada ou nao forneceu o motivo para negar a informagao.

QUAIS 0S PRAZO0S DO SIC?
A regulamentagao do direito de acesso a infor-

magcao estabelecida pela LAl definiu mecanismos E dever do estado oferecer imedia-

administrativos e prazos maximos (tempo de res- tamente as informacdes que este-
T jam disponiveis.

posta) para o poder publico atender aos requeren-

tes.

Caso a informacao ou documento esteja disponivel, é recomendavel que seja fran-
queado imediatamente o0 acesso ao demandante.

Caso o poder publico nao possua a informagao ou documento disponivel para pron-
ta-entrega, a LAl estipulou os prazos para o servigo SIC responder ao solicitante. Esta-
beleceu também prazo para o requerente interpor recurso e prazo para o poder publico
responder ao recurso, a saber.

Prazo para resposta ao pedido SIC 9 20 dias corridos

Prorrogacao do prazo de resposta 9 10 dias corridos

(se necessaria e justificada)

Prazo para o solicitante interpor recurso

contra a decisao de indeferimento de 9 10 dias a contar da
acesso a informagdes ou as razdes da ciéncia da resposta
negativa do acesso

Prazo para instancia recursal se mani- a

~ . 5 dias
festar em relagéo ao recurso recebido



SAIBA

MAIS. -+
' DEVER DE ORIENTAR O SOLICITANTE SOBRE
O DIREITO DE RECURSO

Caso a Prefeitura/Camara negue um pedido de acesso, o solicitante tem o direi-
to de ser comunicado sobre:
Motivo da negativa e seu fundamento legal:

v' Procedimento para a apresentagao do recurso
v Instrugdes sobre a possibilidade de apresentagao de pedido de desclassifi-
cagao de informagao, quando for o caso.
IMPORTANTE:
1 0 recurso nao deve abordar um novo assunto, ou seja, deve se ater exclu-

sivamente ao pedido inicial. Caso o solicitante queira fazer uma pergunta dife-
rente, devera realizar um novo pedido de informagao.

Lei federal n°® 12.527/2011, art.15.

2° PASSO
ESTRUTURAR O SIC

Objetivo:

Orientar o planejamento e estruturagdao dos recursos organizacionais, materiais e
humanos, bem como as demais providéncias necessarias a instalagao e funcionamento
do Servigo de Informagoes ao Cidadao — SIC.

Referéncia legal: Cada Prefeitura e cada Camara Municipal devera estru-

Lei n® 12.527/2011, art. 9° e art. 12. turar o servigo de informagoes ao cidadao-SIC, em local
com condigdes apropriadas para atender e orientar o
publico quanto ao acesso a informagoes.

Como fazer:

DEFINIR A QUANTIDADE E O(S) LOCAL(IS) DE PONTO(S) DE ATENDIMENTO
O ente municipal podera optar por instalar um ou mais pontos de atendimento do
Servico de Informacgoes ao Cidadao.
Cada Prefeitura e cada Camara Municipal deverd estruturar o Servigo de Informa-
¢bes ao Cidadao.
Para definir quantos e quais serdo os pontos de atendimento sera necessario analisar.
+ O porte do municipio;
* A estrutura administrativa e sua complexidade organizacional (centralizagao/descen-
tralizacao de suas fungdes administrativas);
+ Os recursos disponiveis.
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Dois aspectos devem ser considerados nesta analise. De um lado a recomendagao
da LAI, que em seu artigo 9° estabelece que o0 acesso a informagdes publicas sera asse-
gurado mediante a “criagao de servigo de informagdes ao cidadao, nos érgaos e entida-
des do poder publico, em local com condigdes apropriadas”, e, de outro lado, a necessida-
de de adaptar a estrutura do SIC ao porte e recursos do municipio.

A demanda potencial de pedidos SIC também pode justificar a necessidade da cria-
¢ao de mais de um balcao de atendimento SIC.

Vale ainda considerar a localizagao fisica, o enderego, dos 6rgaos publicos. Uma pre-
feitura com unidades administrativas descentralizadas e distantes entre si pode indicar
a necessidade de instalar mais de um ponto de atendimento SIC.

Diversas configuragdes do SIC podem ser implementadas. Por exemplo:

Opgao 1: implementar um SIC em cada secretaria e em cada 6rgao da Prefeitura;
Opcao 2: centralizar o Servigo apenas no 6rgao central da Prefeitura ou, se houver, na
praca de servigos do municipio;
Opgao 3: ajustar o servigo de Protocolo ja existente aos requisitos minimos de funciona-
mento do SIC.

No caso das camaras, por serem uma estrutura centralizada e, geralmente, funcionar
em um Unico endereco, basta a disponibilizagao de um balcao de atendimento.

ESPACO FiSICO (LOCAL E ACESSIBILIDADE)

Um aspecto fundamental a estruturagao do servigo é a definicao do espaco fisico no
qual funcionara o SIC.

Os Servigos de Informagdes ao Cidadao deverao ser identificados com ampla visi-
bilidade, instalados em local de facil acesso, e apresentar infraestrutura tecnoldgica e
condigoes apropriadas para atender ao cidadao de forma eficaz.

Em relagao a definigao do espaco fisico e localizagao recomenda-se observar que:

« LOCALIZAGAO: o SIC deve ser instalado, preferencialmente, em andar térreo para facili-
tar seu acesso e identificagdo. Caso nao seja possivel
sua instalagao no térreo, devera ser feita a divulgacao

do servigo no piso térreo, indicando sua correta loca-

1 a O processo ocorrido em nossa
I|Zaca0 cidade é uma resposta a famosa

Caso a prefeitura/camara avalie como desneces- [Tk

quando a cidade tem uma populagdo
pequena.

sario ou nao disponha de recursos para a instalagao do [N u—n——"
. . , trador do futuro é chegar o mais
SIC em um espaco exclusivo, o servigo poderd compar- [ i EpENEERE
tilhar estrutura de outro setor ja existente (Protocolo,
Arquivo, SAC ou outro servigo). Sendo esta a opgao, o
local escolhido também devera receber a identificagao
do SIC. Por exemplo: Protocolo/SIC - Servigo de Infor-

magoes ao Cidadao.

1
:
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SIC - Prefeitura Municipal de Altinépolis.?°

20 Foto extraida de: http://altinopolis.sp.gov.br/sic-altinopolis-e-exemplo-e-estimulo-a-acoes-semelhantes-em-
todo-pais-diz-controladoria-geral-da-uniao/ Acesso em 05/09/2017.



Outra opgao bastante interessante é a instalagao do SIC na praga de servigos do
municipio, quando houver.

SIC - Prefeitura Municipal de Franca.”

* ACESSIBILIDADE: o planejamento do local deve ser baseado na promogao de
acesso facilitado, sem qualquer barreira fisica. Visando o cumprimento da Lei Federal
n° 10.098/2000, que estabelece normas gerais e critérios basicos para a promogao da
acessibilidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida. E
necessario buscar a adequagao da estrutura onde serd realizado o atendimento. Sera
preciso avaliar a necessidade de instalagcao de rampa, assentos de uso preferencial,
sinalizados, piso tatil, banheiro especifico para cadeirante, software (leitor de tela, am-
pliador de tela e leitor de texto), auxilio éptico (lupa) etc.

+ PROVIDENCIAR MOBILIARIO ADEQUADO, RECURSOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS:
para a organizacao do atendimento presencial e eletrénico (telefone e Internet), sera
necessaria infraestrutura tecnolégica e condigoes apropriadas para o atendimento ao
cidadao, bem como para o registro e controle dos pedidos de informagao em um siste-
ma integrado de informacgodes ao cidadao (e-SIC).

+ SINALIZAGAO: o servigo deve ser indicado com a expressdo SIC — Servico de
Informacgoes ao Cidadao, seguido do nome do 6rgao e local de funcionamento. O andar
e sala de instalagao do SIC também deverao ser sinalizados para indicar o local exato
de funcionamento do servico.

21 Foto: CAM — Centro de Assisténcia aos Municipios, em visita técnica a cidade de Franca.
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A construcao de icones de identificacao e a padronizagao do uso da marca SIC, atre-
lada a uma identidade visual (padrao de cores, logo, banner), facilitarao a divulgagao e o
acesso ao servigo. Recomenda-se a utilizagao do icone e identidade visual também no
portal da Prefeitura/Camara.

ELABORAR NORMAS COMPLEMENTARES
Para o bom funcionamento do SIC na prefeitura/camara, deve ser avaliada a necessi-

dade de criagao de procedimentos complementares como, por exemplo:

+ Formulario padrao para registro do pedido SIC;

« Formulario padrao para interposicao de recurso;

* Fluxo interno para atendimento de pedido SIC;

* Definigao prazos internos de tramitagao das demandas SIC para garantir o atendimen-

to do pedido no prazo legal;
+ Definigao das atribuigoes dos agentes envolvidos no atendimento de pedidos SIC;
* Modelos de respostas padronizados (ver passo 1 deste Capitulo).

SAIBA
AlS. - - = o
g \ 4 GESTAO SISTEMICA DO SIC

A gestao deste novo servigo deve ser sistémica.

Todos os SIC e pontos de atendimento instituidos devem funcionar de forma
articulada, com procedimentos comuns a fim de assegurar o cumprimento das
normas relativas ao acesso a informacao e garantir a eficiéncia e celeridade ao
atendimento.

0 que o SIC e demais servidores NAO devem fazer?

Constituem agoes ilicitas e serao apuradas e punidas, inclusive por improbidade adminis-
trativa, na forma da legislagao em vigor.

v recusar-se a fornecer documentos, dados e informagdes publicas requeridas ou retar-
dar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-las intencionalmente de forma incor-
reta, incompleta ou imprecisa;

v’ utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou parcialmente, documento, dado ou informagao que se encontre sob sua
guarda ou a que tenha acesso ou conhecimento em razao do exercicio das atribui¢goes de
cargo, emprego ou fungao publica.
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v’ agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitacdes de acesso a documento, dado e

informacao;

v divulgar ou permitir a divulgacédo ou acessar ou permitir acesso indevido ao documen-
to, dado e informagao sigilosos ou pessoal;

v impor sigilo a documento, dado e informacgao para obter proveito pessoal ou de tercei-
ro, ou para fins de ocultacao de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

v’ ocultar darevisdo de autoridade superior competente documento, dado ou informacéo
sigilosos para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros;

v’ destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis viola-
¢oes de direitos humanos por parte de agentes do Estado;

v’ exigir justificativa ou motivo para o pedido.

PROVIDENCIAR OS CANAIS DE COMUNICAQ[\O PARA RECEBIMENTO DOS PEDIDOS
A LAl determina que qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso a
informacoes aos 6rgaos e entidades do poder publico, por qualquer meio legitimo.

Por meio legitimo entende-se:
* Telefone;
* Via eletronica (e-mail, formulario eletrénico ou sistema informatizado);
* Carta;
* Presencial.

Neste sentido cada Prefeitura e Camara devera providenciar uma linha telefénica, um
e-mail sic@prefeituraxxx.sp.gov.br ou sic@camaraxxx.sp.gov.br, um endereco do ponto
de atendimento do SIC para o atendimento presencial e para o envio de cartas.

Estes canais de atendimento devem ser divulgados na internet, na pagina da Prefei-
tura e da Camara.

ESTABELECER MECANISMO DE GERENCIAMENTO DO SERVICO

Recomenda-se que todos os pedidos de acesso a informacao, sejam eles realizados
pessoalmente, por telefone, carta, internet ou por qualquer meio legitimo, sejam registrados
em um sistema de controle unificado a fim de assegurar o encaminhamento da resposta no
prazo previsto, além de permitir a produgao de relatérios estatisticos sobre o cumprimento
da Lei de acesso a informagao, o perfil dos usuarios e as demandas de consulta.
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Neste sentido a informatizagdo do servigo é uma ferramenta importante e um inves-
timento necessario.

Para tanto pode ser adotado um sistema e-SIC, ou seja, uma ferramenta web, que
pode ser utilizada por todos os 6rgaos e entidades do poder publico municipal nos seus
respectivos Servigos de Informagdes ao Cidadao — SIC.

eSIC \74
MUNICIPAL ... »> MUNICIPIO
A

J

Além do gerenciamento dos pedidos, um sistema e-SIC tem por finalidade promover
um padrao de atendimento e permitir a integragao e a coordenagao sistémica do servigo
prestado.

E desejavel que, para o cidadao, o sistema permita o registro do pedido de informa-
¢ao, seu acompanhamento, o recebimento da resposta via e-mail, além da interposicao
de recursos e consulta as respostas recebidas.

Entretanto, normalmente, as solugdes de sistemas integrados de informagoes (e.
SIC) nado sao ferramentas que informatizam todo o processo de atendimento, ou seja,
nao controlam o tramite interno das solicitagdes em cada érgao/entidade. Trata-se na
maior parte das solugoes de uma ferramenta de registro do pedido e do fornecimento da
resposta, assegurando uma interface entre o cidadao e o poder publico. Sendo assim, os
pedidos poderao circular em papel nas vérias unidades administrativas que contribuam
para o fornecimento da resposta.

O tramite interno do expediente deve ser realizado em cada 6rgao e entidade de acor-
do com os procedimentos praticados atualmente para controle da tramitagao de quais-
quer documentos.




sAIBA

IS. .- =
e ' CONHECA O SIC DO GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO:

http://www.sic.sp.gov.br/
CONHECA O SIC DO GOVERNO FEDERAL:

https://esic.cgu.gov.br/sistema/site/index.htm

3° PASSO
DEFINIR E QUALIFICAR O CORPO TECNJCO
E ESTRUTURAR E REDE DE INFORMAGOES

Objetivo:
Esclarecer quais as providéncias para instalagao do SIC, orientar a composigao da
equipe e o perfil dos servidores que atuarao no servigo.

Referéncia legal:
Lein®12.527/2011, art. 9°.

Subsidios:
Nao ha.

Como fazer:

ANALISAR A COMPOSIGAO DA EQUIPE
Antes de designar os servidores que irao atuar no SIC é importante entender as ativi-
dades que precisarao ser desenvolvidas:

* Controle e monitoramento do servigo: esta atividade deve ser assumida por um servi-
dor com visao ampla da LAI, que devera acompanhar a estruturagao e melhoria con-
tinua desse servico, além de auxiliar no direcionamento do pedido a area competente
para elaboragao da resposta ou localizagao do documento a ser fornecido ao cidadao
solicitante. Em relagao ao atendimento, cabe ao Responsavel planejar e propor a indi-
cacao dos servidores que farao parte da equipe de atendentes.

* Atendimento: o atendimento direto ao publico deve ser assumido por um ou mais
servidores que fiquem a disposicao dos requerentes nas unidades de atendimento
do SIC, abertas ao cidadao nos dias e horarios de funcionamento de seu respectivo
6rgao/entidade. Cabe ao atendente receber e orientar os requerentes, de forma pre-
sencial e/ou eletrdnica, além de registrar e gerenciar os pedidos de informacoes.
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IMPORTANTE: O préprio responsavel SIC pode atender o cidadao ou esta atividade
pode ser delegada a um atendente que, devidamente capacitado, se reportara ao respon-
savel SIC para o encaminhamento do pedido e as providéncias necessarias.

Nesse sentido devera ser designada a equipe respondendo as seguintes questoes:
- O Responsavel pelo SIC serd a mesma pessoa que realizara o atendimento ao cidadao?
- Além do Responsavel pelo SIC haverd uma equipe de atendentes?
- Quantos atendentes serao necessarios?

DESIGNAR UM RESPONSAVEL E UM SUPLENTE
Recomenda-se que o responsavel pelo servigo seja designado oficialmente.

Perfil do Responsavel pelo SIC:

+ Conhecer profundamente seu papel na implementagao e funcionamento do servigo.

« Conhecer a legislacao sobre acesso a informagao publica. Nesse sentido, poderao
comegar o estudo por uma leitura atenta da Lei de Acesso a Informagéao (Lei Federal
n°® 12.527/2011) e do ato que a regulamenta na sua esfera de atuagao.

* Possua, ou seja capaz de desenvolver bom transito com as demais areas do seu 6r-
gao ou entidade, mantenha intercambio permanente com os servigos de protocolo e
arquivo, bem como com outros servigos de atendimento, e atue de forma integrada
com as Ouvidorias.

Para garantir a continuidade do trabalho em periodos de auséncias, como férias,
licengas e afastamentos recomenda-se que o Responsavel pelo SIC possua um suplente.
E importante que o suplente acompanhe o trabalho do Responsavel pelo SIC, para asse-
gurar a qualidade do servigo.

DESIGNAR ATENDENTE SIC

A equipe de atendentes do SIC devera ser designada e capacitada para o exercicio
de suas atividades.

O numero de servidores designados deve ser compativel com o tamanho do érgao ou
entidade, bem como com o volume da demanda.

Perfil do atendente do SIC:

« Compreender que o acesso a informacao é um direito do cidadao e um dever o Estado
(ndo é um favor);

* Possuir habilidade e disposi¢ao para lidar com o publico, bem como capacidade de
negociacgao;

+ Ser comunicativo e ter espirito investigativo para localizar a informagao onde quer
que ela esteja;

« Conhecer a estrutura, o funcionamento e os servigos prestados pelo drgao ou entidade;

+ Ter bom relacionamento interpessoal para facilitar a busca de informagoes junto as
unidades produtoras ou detentoras dos documentos, dados e informagdes;

« Ter habilidade em digitagao e navegacao na internet.



CAPACITAR SERVIDORES PARA O TRABALHO

0 bom funcionamento do SIC depende da capacitagao de servidores para realizar o
atendimento ao publico, buscar e fornecer a informacgodes e para a operagao de uma ferra-
menta informatizada de controle dos pedidos SIC (Ex.: e-SIC).

Mas, além da qualificagao dos operadores do servigo, é importante que toda a orga-
nizacao esteja envolvida no cumprimento da Lei de Acesso a Informagao.

Todos os servidores dos drgaos devem estar cientes do novo servico a ser oferecido
para a populagao e da necessidade de se instituir uma cultura de transparéncia na admi-
nistracao publica. Promova encontros abertos e dissemine as informacgoes.

INDICAR SERVIDORES NOS ORGAOS/ENTIDADES

Para atender com qualidade ao cidadao e a seu pedido de informagao, é importante
articular todos os agentes envolvidos no fluxo de informagoes do 6rgdo: Responsavel
pelo SIC, atendentes, Comissao de Avaliagao de Documentos, produtores de documen-
tos e informacgoes, responsdveis por areas técnicas, administrativas, protocolo, arquivo,
gestores de bases de dados, ouvidores, funcionarios dos servigos prestados pelo érgao/
entidade, gestor do site e assessoria de imprensa.

Com base no organograma da prefeitura/camara e nas atribuigcoes de cada area, o Res-
ponsavel pelo SIC conseguira mapear em um curto espago de tempo o responsavel por cada
grande fungao desempenhada por seu érgao/entidade e os interlocutores em cada atividade.

Considerando que quem melhor conhece uma determinada atividade sao os servi-
dores responsaveis por sua execugao no 6rgao/entidade, a agilidade e a qualidade dos
servigos de informagao prestados estao diretamente ligados a constituigao de um fluxo
de comunicagao eficiente entre estes agentes e a equipe SIC.

A identificacao de interlocutores de area facilitara o trabalho do SIC, otimizando o aten-
dimento das solicitagoes dentro do 6rgao/entidade. Para o bom aproveitamento deste recur-
so, deve-se levar em conta a especificidade de cada organizagao e as fungdes efetivas dos
interlocutores. Em cada atividade deve ser indicado um servidor que compreenda bem as
atribuigoes tanto de sua area como as relativas ao servigo de informagao ao cidadao.

Além dos interlocutores é importante, também, mapear os responsdveis de area, ser-
vidores com maior conhecimento e responsabilidade dentro de um determinado depar-
tamento ou unidade administrativa. Por sua posigao estratégica, seriam aqueles com
maior capacidade de revisar/validar respostas, mobilizando equipes técnicas e/ou outros
recursos necessarios para o atendimento das demandas.

ARTICULAR 0S CANAIS DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

E de suma importancia a articulacdo dos diversos canais de atendimento ao cidadao
(Ouvidoria, Fale Conosco, SAC, Comunicagao, Protocolo etc.), pois a troca de informagdes
entre eles necessariamente ocorrerd. Por outro lado, é, também indispensavel a definicao
clara das atribuicoes especificas de cada servigo.

O responsavel pelo SIC deve procurar os diversos canais de comunicagao com o
cidadao e propor reunioes para que se busque um entendimento em relagao as compe-
téncias de cada um desses 6rgaos.
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QUAL SERA A MAIOR DIFICULDADE DO SIC?

O maior desafio que os SIC enfrentarao sera o rastreamento de documentos, dados e infor-
magoes nos setores que compoem a estrutura do érgao, bem como a sua localizagdo nos
arquivos.

Essa dificuldade podera ser minimizada por meio do desenvolvimento de uma politica de
gestao de documentos no Municipio. Os setores de protocolo e arquivo precisam ser estru-
turados para efetuar o efetivo controle da tramitacao e tratamento técnico dos documentos
do 6rgao ou entidade.

Nesse sentido, o grande diferencial da experiéncia paulista, que o Arquivo Publico do Estado
tem levado aos municipios, é a vinculagao direta da politica de arquivos e gestao documen-
tal com a efetividade da politica de acesso.

Por meio dos instrumentos de gestao documental (planos de classificagao e tabelas de
temporalidade de documentos), o municipio podera exercer pleno controle dos documentos
que produz ou acumula no exercicio de suas fungoes e atividades, definindo cédigos padro-
nizados para o seu cadastramento e controle no sistema informatizado, bem como critérios
para sua guarda (prazos), eliminagao ou preservagao.



CAPITULO

TRANSPARENCIAE A LEGISLACAO ELEITORAL
O dever da publicidade e suas especificidades no periodo eleitoral

A publicidade dos atos, programas, obras, servigos e campanhas dos dérgaos
publicos devera ter cardter educativo, informativo ou de orientagdo social,
dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promocao pessoal de autoridades ou servidores publicos. (Constituicdo Fe-
deral, 1988, art. 37, §1°).

A regra geral prevista na Constituicao proibe expressamente a publicidade nas quais
constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promocao pessoal de autorida-
des ou servidores publicos.

A legislacao eleitoral, por sua vez, dispoe especificamente sobre as espécies de con-
dutas permitidas ou vedadas em periodo eleitoral, relacionadas a publicidade de atos,
programas, servigos e campanhas dos 6rgaos publicos federais, estaduais ou municipais
e das respectivas entidades da administragao indireta.

Nao é permitida, sob hipdétese alguma, a veiculacao de propaganda eleitoral paga na
Internet ou gratuita em sitios de pessoas juridicas e oficiais ou hospedados por entida-
des publicas (Lei Federal n® 9.504, de 30 de setembro de1997, art. 57-C).

Nos trés meses que antecedem o pleito, exceto a propaganda de produtos e servigos
que tenham concorréncia no mercado, nao é permitida a realizagao de publicidade insti-
tucional, salvo em caso de grave e urgente necessidade publica, assim reconhecida pela
Justiga Eleitoral (Lei Federal n° 9.504, de 30 de setembro de1997, art.73, VI, “b").

Nesse contexto, no periodo eleitoral o uso da logomarca, expressao ou marca espe-
cifica de governo devem ser suspensas, sob pena de a sua veiculagao configurar ilicito
previsto na referida lei. A mesma vedacao incide sobre programas e servigos que pos-
suem marcas proéprias.

Nesse sentido, o Tribunal Superior Eleitoral ja se manifestou, como pode ser cons-
tatado em Acdrdaos divulgados na cartilha “Condutas Vedadas aos Agentes Publicos
Federais em EleigGes: perguntas e respostas”.??

2|n: Condutas Vedadas aos Agentes Publicos Federais em Eleigdes: perguntas e respostas, BRASIL. Advocacia-
Geral da Unido. s/d, p. 3-4. Disponivel em:< http://www.mi.gov.br/c/document_library/get_file?uuid=d159187b-
1302-43f2-b414-db38368741d4&groupld=10157 >. Acesso em 19/06/2017.
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Desta forma, é recomendavel que as logomarcas, simbolos, marcas de programas
especificos, sejam suprimidas dos sitios eletronicos, ainda que a sua colocagao tenha
sido autorizada antes do periodo definido na legislagao eleitoral. H4 também jurispru-
déncia a respeito, em Acérdaos contra publicidade indevida praticada por governadores
e prefeitos.

[...] Eleigbes 2014. Governador. Representagdo. Conduta vedada aos agentes publi-
cos. Publicidade institucional. Art. 73, VI, b, da Lei n® 9.504/1997. Configuragdo. Mul-
ta. Desprovimento. 1. O recurso cabivel no caso € o especial, pois na inicial pugnou-
se apenas pela imposi¢do de multa aos agravantes.|...] 3. A conduta vedada do art.
73, VI, b, da Lein®9.504/1997 - proibigdo de publicidade institucional nos trés meses
que antecedem a eleigao - possui natureza objetiva e configura-se independente-
mente do momento em que autorizada a publicidade, bastando a sua manutengao
no periodo vedado.[...]* (Ac. de 26.2.2015 no AgR-REspe n° 142269, rel. Min. Joao
Otavio de Noronha)

[..] Conduta vedada. Art. 73, VI, b, da Lei n® 9.504/1997. Publicidade institucional
em sitio eletrénico da prefeitura. Responsabilidade do agente publico. Aplicagédo de
multa. 1. A divulgagao no sitio eletrénico da prefeitura, nos trés meses antes do plei-
to, de noticia relacionada a programa habitacional a cargo do Poder Executivo local,
e ainda com a foto do prefeito, configura a conduta vedada descrita no art. 73, VI, b,
daLein®9.504/1997. 2. A lei eleitoral proibe a veiculagdo, no periodo de trés meses
que antecedem o pleito, de toda e qualquer publicidade institucional, excetuando-se
apenas a propaganda de produtos e servigos que tenham concorréncia no mercado
e 0s casos de grave e urgente necessidade publica reconhecida pela Justiga Elei-
toral. 3. O agente publico ndo pode se eximir da responsabilidade pela publicidade
institucional veiculada em periodo vedado.? Precedentes. [...] (Ac. de 4.9.2014 no
AgR-REspe n° 50033, rel. Min. Otavio de Noronha.)

Além destes, campanhas publicitarias, fotos de autoridades (candidatos), videos,
noticias ou agdes de governo em site institucional podem ter conotagao eleitoral, sendo
recomendada a sua retirada.

% n: Coletanea de Jurisprudéncia do TSE. Disponivel em: < http://temasselecionados.tse.jus.br/temas-selecio-
nados/condutas-vedadas-a-agentes-publicos/penalidade >. Acesso em 04/09/2017.

% In: Coletanea de Jurisprudéncia do TSE. Disponivel em: < http://temasselecionados.tse.jus.br/temas-sele-
cionados/condutas-vedadas-a-agentes-publicos/propaganda-institucional/internet > Acesso em 04/09/2017.



Nesse sentido:

REPRESENTACAO. PROPAGANDA ANTECIPADA. PRELIMINAR. REJEITADA. PRAZO.
AJUIZAMENTO. DATA. ELEICAO. PRELIMINAR. INTERESSE DE AGIR. MINISTERIO
PUBLICO. REJEITADA. DIVULGAGAO. ORGAO PUBLICO. SITIO INSTITUCIONAL. RE-
PORTAGEM. CONOTAGAO ELEITORAL. PRESENTE. RECURSO. DESPROVIMENTO. |[...]
3. In casu, verifica-se que o texto divulgado em sitio institucional ndo guarda perti-
néncia com as atribuigdes do respectivo 6rgao publico e ndo se insere nos assuntos
de interesse politico-comunitdrio, uma vez que debate temas proprios do pleito pas-
sado, inclusive com a divulgagdo de opinido pessoal sobre candidato a vice-presi-
dente da Republica.

4. Extrai-se da documentagao juntada aos autos que a representada chefiava o setor
responsavel pela manutengao do sitio em que divulgava a propaganda.

5. Ndo ha como isentar de responsabilidade aquele que, se ndo por atuacao sua,
ao menos por omissao quanto a diligéncia que lhe seria exigivel por dever de oficio,
permite que a propaganda seja divulgada.

6. O controle, a diligéncia e o poder de decisao sdo prerrogativas naturais da funcao
de chefia e ndo ha como transferir essa responsabilidade ocupacional a outrem, ain-
da que se tenha delegado a execugdo de tarefas. [...]. (Recurso em Representagdo
n°295549. Rel. Min. Marcelo Henriques Ribeiro de Oliveira. Acérdao de 19.5.2011.
DJe 1.8.2011).%

A publicidade submetida ao controle da legislagcao eleitoral compreende a publicida-
de institucional, a publicidade de utilidade publica e a publicidade de produtos e servigos
gue nao tenham concorréncia no mercado.

A titulo exemplificativo, a Secretaria de Comunicagao Social da Presidéncia da Repu-
blica — SECOM-PR?® definiu os seguintes tipos de publicidade:

a) Publicidade de Utilidade Publica: a que se destina a divulgar direitos, produtos e
servigos colocados a disposi¢cao dos cidadaos, com o objetivo de informar, educar,
orientar, mobilizar, prevenir ou alertar a populagao para adotar comportamentos que
lhe tragam beneficios individuais ou coletivos e que melhorem a sua qualidade de
vida;

% |n: Condutas Vedadas aos Agentes Publicos Federais em Eleigdes: perguntas e respostas, BRASIL. Advocacia-
Geral da Uniao. s.d., p. 23. Disponivel em:< http://www.mi.gov.br/c/document_library/get_file?uuid=d159187b-
1302-43f2-b414-db38368741d4&groupld=10157 >. Acesso em 19/06/2017.

% Disponivel em: <http://etica.planalto.gov.br/sobre-a-cep/legislacao/cartilha_-_perguntas_e_respostas_semi-
néario_secom-pdf.pdf>. Acesso em: 17/05/2017.
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b) Publicidade Institucional: a que se destina a divulgar atos, agées, programas,
obras, servigos, campanhas, metas e resultados dos drgaos e entidades do Poder
Executivo Federal, com o objetivo de atender ao principio da publicidade, de valorizar
e fortalecer as instituicoes publicas, de estimular a participacao da sociedade no
debate, no controle e na formulagao de politicas publicas e de promover o Brasil no
exterior;

¢) Publicidade Mercadoldgica: a que se destina a lancar, modificar, reposicionar ou
promover produtos e servigos de 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal que
atuem em relagao de concorréncia no mercado;

d) Publicidade Legal: a que se destina a dar conhecimento de balancgos, atas, editais,
decisoes, avisos e de outras informagoes dos drgaos e entidades do Poder Executi-
vo Federal, com o objetivo de atender a prescrigoes legais.

Estao fora do ambito desse controle aquelas agdes publicitarias referentes a publici-
dade legal, publicidade de produtos ou servigos que tenham concorréncia no mercado e
publicidade realizada no exterior e no Pais para publico-alvo constituido de estrangeiros.

Assim, demonstrativos como os exigidos na Lei de Responsabilidade Fiscal, em leis
estaduais ou municipais e outros atos normativos cuja publicagao ou divulgagao seja
obrigatoria, ndo sofrem essa restricao no periodo eleitoral.

As restrigdes de publicidade institucional ndo sado absolutas e ndao impedem a pos-
sibilidade de encaminhar consulta a Justiga Eleitoral para que seja reconhecida como
grave e urgente, a necessidade publica de veiculagao de determinada campanha institu-
cional, como foi o caso da Campanha Nacional de Vacinagao contra a Poliomielite.

PETICAO. MINISTRO DA SAUDE. CAMPANHA NACIONAL DE VACINACA~O CONTRA A
POLIOMELITE E RUBEOLA. AUTORIZACAO.

1. A vedagdo da divulgacao de publicidade institucional, nos trés meses que ante-
cedem o pleito, aplica-se apenas aos agentes publicos das esferas administrativas
cujos cargos estejam em disputa na eleigao (art. 73, VI, b, §3° da Lei n® 9.504/1997).
2. Divulgagao autorizada, com a ressalva de que ndo deve constar referéncia aos en-
tes municipais e de que deve ser observado o disposto no §1° do art. 37 da Constitui-
¢do. (Resolugdo TSE n° 22.891, acérdao de 07/08/2008, Rel. Min. Marcelo Ribeiro).?”

?7|n: Condutas Vedadas aos Agentes Publicos Federais em Eleigdes: perguntas e respostas, BRASIL. Advocacia-
Geral da Unido. s.d., p. 4. Disponivel em:< http://www.mi.gov.br/c/document_library/get_file?uuid=d159187b-
1302-43f2-b414-db38368741d4&groupld=10157 >. Acesso em 19/06/2017.



CAPITULO

APRIMORANDO A GESTAO E MELHORANDO AS
RELAGCOES COM OS ORGAOS DE CONTROLE

Os municipios paulistas vém dando mostras claras de evolugao na Gestao Docu-
mental, transparéncia e acesso a informagao publica. Este Guia pretende ser mais um
instrumento para contribuir com este processo. Neste sentido, surgiu esta rica contri-
buigao entre o Arquivo do Estado, por meio de seu Centro de Assisténcia aos Municipios
— CAM, o Tribunal de Contas do Estado — TCE, e o Ministério Publico do Estado — MPE.

Para uma melhor compreensao dos Municipios em relagao as atribuicoes destes
orgaos realizamos aqui um breve relato sobre estas instituigoes.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

Ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo?® compete atuar na fiscalizagao con-
tabil, financeira orgamentaria, operacional e patrimonial do Estado de Sao Paulo e de
seus Municipios, exceto o da Capital, bem como na das respectivas entidades de admi-
nistragao direta ou indireta e na das fundagoes por eles instituidas ou mantidas, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagao de subvengoes e renuncia de receitas.

Ajurisdicao do Tribunal alcanga administradores e demais responsaveis por dinheiro,
bens e valores publicos, além das pessoas fisicas ou juridicas, que, mediante convénios,
acordos, ajustes ou outros instrumentos congéneres, apliquem auxilios, subvengdes ou
recursos repassados pelo Poder Publico.

O MINISTERIO PUBLICO ESTADUAL

O Ministério Publico é instituicao permanente, essencial a fungao jurisdicional do Es-
tado, incumbindo-lhe a defesa da ordem juridica, do regime democratico e dos interesses
sociais e individuais indisponiveis.?

28 Extraido de: https://www4.tce.sp.gov.br/competencia (acesso em 27/10/2017).
2 Extraido de: http://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/lei.complementar/1993/alteracao-lei.comple-
mentar-734-26.11.1993.html (Lei Complementar n°® 734, de 26/11/1993, Art. 1°, acesso em 27/10/2017).
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Por exemplo, na area de defesa do patrimoénio publico e da probidade administra-
tiva, o promotor da cidadania investiga os atos da administragao publica que possam
causar prejuizo ao erario, como desvio de dinheiro publico, licitagdes e contratos admi-
nistrativos fraudulentos, ilegal contratagao de pessoal pela Administragao, bem como o
enriquecimento ilicito de agentes publicos em razao de corrupgao.®® Um dos ntcleos de
fiscalizagao mais atuantes do MPE, neste campo, é o CAO — Patriménio Publico, o Centro
de Apoio Operacional Civel e de Tutela Coletiva, que conta com apoio da Sociedade Civil
para monitorar e denunciar abusos contra o patrimonio publico.®'

Ao Ministério Publico de Contas do Estado de Sao Paulo, instituicao permanente,
essencial a fungao jurisdicional do controle externo do Estado, compete promover e fisca-
lizar o cumprimento e a guarda da Constituicao e das Leis, no que se refere a fiscalizagao
contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial do Estado de Sao Paulo e
de seus municipios, bem como a defesa da ordem juridica, do regime democratico e dos
interesses sociais e individuais indisponiveis, requerendo, para tanto, as medidas de inte-
resse da justi¢a, da administragao e do erario.®?

O Plano Geral de Atuagao do Ministério Publico de Contas para 2015, estabeleceu
como diretriz, dentre outras, a fiscalizagdo do cumprimento da Lei de Acesso a Informa-
¢ao pelos 6rgaos publicos, especificamente em relagao ao cumprimento da transparén-
cia ativa.®

Cabe ao Arquivo Publico do Estado a atribuigcao de preservar a memoria do Estado de
Sao Paulo registrada no patriménio documental paulista.

Esta tarefa ndo seria completa sem uma agao decisiva, iniciada em 2000, junto aos
municipios paulistas, por meio de um Nucleo — depois transformado em Centro — de As-
sisténcia aos Municipios.3

A historia e a memoéria do Estado sao, também, a histéria e memoria de seus 645
municipios. Neste sentido, comprometido com a preservagao da memoria paulista e res-
peitada a autonomia dos municipios, o Arquivo Publico do Estado, por meio de seu Centro
de Assisténcia aos Municipios, presta orientagao técnica gratuita as PREFEITURAS e
CAMARAS MUNICIPAIS visando a:

% Extraido de: http://www.mpsp.mp.br/portal/page/portal/fale_conosco/areas-de-atuacao (acesso em
27/10/2017).

31 Extraido de: http://www.mpsp.mp.br/portal/page/portal/CAO_Patrimonio_Publico (acesso em 27/10/2017).
32 Extraido de: http://www.mpc.sp.gov.br/missao (acesso em 27/10/2017)

3 Extraido de: http://www.mpc.sp.gov.br/wp-content/uploads/2015/03/10.-Ato-normativo-PGC-10-2015-plano-
geral-de-atua%C3%A7%C3%A30-de-05-mar-15.pdf (acesso em 27/10/2017)

3 Extraido de: http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/gestao/municipios (acesso em 27/10/2017).



« Instituigao de Arquivos Publicos Municipais;

* Formulagao e a implementagao de politicas municipais de arquivo, gestao documen-
tal e acesso;

+ Implementagao de sistemas municipais de arquivo;

* Elaboragao de diagnésticos, projetos e agoes, em especial quanto aos aspectos perti-
nentes a gestao, preservagao e acesso aos documentos e informagdes municipais;

* Regulamentacao da Lei de Acesso a Informagao em ambito municipal.

Além de orientar as administragdes municipais através de visitas técnicas, reunides,
mensagens eletronicas e contato telefonico, o Arquivo Publico do Estado realiza Encontros
Paulistas, coordena a implementagao do Mapa Paulista da Gestao Documental e Acesso
a Informacgao®® e da Pesquisa referente a gestdao documental e acesso a informacgao nas
prefeituras paulistas®® e atua como parceiro do Ministério Publico Estadual na protecao
do acervo documental publico do Estado de Sao Paulo.

3Verem: http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/gestao/municipios/mapa_paulista (acessoem 27/10/2017).
% Ver em: http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/gestao/pesquisa_paulista (acesso em 27/10/2017).
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SUBSIDIOS - MINUTAS E ANEXOS

MINUTA de Projeto de Lei para Institucionalizagcao de Arquivo Publico Municipal do
Poder Executivo Municipal

NOTA EXPLICATIVA:

- Esta minuta simplificada de Projeto de Lei que visa apenas a institui¢ao do Arquivo Pu-
blico Municipal, com definigao de nivel e vinculo, e do Sistema Municipal de Arquivos, é
indicada para prefeituras que nao possuem um Arquivo em seu organograma e prefiram
realizar a regulamentagao por meio de Decreto complementar (necessario);

- Prefeituras que ja possuam em seu organograma algum setor com fungao de Arquivo,
independentemente da nomenclatura utilizada, ou queiram instituir e regulamentar em
um dnico ato, devem utilizar como referéncia a Minuta de Decreto (instituicao ou regula-

mentagao) e nao essa Minuta de Projeto de Lei.

EXPOSIGAO DE MOTIVOS

Considerando que ¢é direito assegurado pela Constituicdo Federal o acesso a infor-
magao (art. 5°, inciso XXXIII) e obrigacao do Estado a gestao da documentagao gover-
namental e a realizagao das providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem (Constituigao Federal, art. 216, § 2°);

Considerando que é dever do Poder Publico dar protegao especial aos documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacao (Lei Federal n® 8.159/1991, art. 1°);

Considerando que a legislagdo municipal deve definir os critérios de organizagao e
vinculagao dos arquivos municipais, bem como a gestao e o acesso aos documentos (Lei
Federal n.° 8.159/1991, art. 21);

Considerando que interessa a toda a sociedade a preservagao dos acervos que en-
cerram valor probatério, informativo ou histérico e que constituem o patriménio docu-
mental do Municipio.

0 (a) Prefeito (a) Municipal de NOME DO MUNICIPIO, no uso das atribui¢oes que lhe
sao conferidas por Lei e considerando a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Pri-
vados estabelecida pela Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, especialmente o
disposto no artigo 17, § 4°, e artigo 21, faz saber que promulga o seguinte:



Lei n® XXX, de DIA de MES de ANO

Dispée sobre a criagdo do Arquivo Publico Municipal de NOME DO MUNICIPIO,
e da providéncias correlatas.

Artigo 1° - Fica criado o Arquivo Publico Municipal do Poder Executivo de NOME DO
MUNICIPIO em nivel de DEPARTAMENTO/DIRETORIA, subordinado a(ao) SECRETARIA/
DEPARTAMENTO/DIRETORIA.

NOTA EXPLICATIVA:

0 Arquivo deve ser dotado de autonomia de gestao e posicionamento hierarquico [por
exemplo: Secretaria de Governo, Administragao ou Gestao etc.] que lhe permita desempe-
nhar as prerrogativas definidas na legislagao vigente. Ver Resolugao do Conselho Nacio-
nal de Arquivos (CONARQ) n° 27, de 16 de junho de 2008, com alteragoes estabelecidas

pela Resolugao n°29, de 29 de maio de 2009.

Artigo 2° - Fica instituido o Sistema Municipal de Arquivos do Poder Executivo de
NOME DO MUNICIPIO.

Paragrafo tnico - Integram o Sistema Municipal de Arquivos:

I.  Arquivo Publico Municipal, que exercera a atribuicao de 6rgao central do Siste-
ma;

ll. Orgaos e entidades da Administragao Municipal, Direta e Indireta, como érgaos
setoriais do Sistema.

Artigo 3° - O Arquivo Publico Municipal tera quadro préprio de servidores, admitidos
de acordo com os dispositivos legais vigentes.

Artigo 4° - As despesas decorrentes desta Lei correrao por conta de dotagdes orga-
mentarias proprias.

Artigo 5° - Esta Lei deve ser regulamentada no prazo de XX dias (sugere-se 30 dias),
a contar de sua publicagao.

Artigo 6° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposi-
¢bes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOME DO MUNICIPIO, DIA de MES de ANO.

NOME DO PREFEITO
Prefeito Municipal de NOME DO MUNICIPIO
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MINUTA de Decreto que regulamenta o Arquivo Publico Municipal da Prefeitura
EXPOSIGCAO DE MOTIVOS

Considerando que ¢é direito assegurado pela Constituigdo Federal o acesso a infor-
macao (art. 5°, inciso XXXIIl) e obrigacdo do Estado a gestdo da documentagao gover-
namental e a realizagdo das providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem (Constituicao Federal, art. 216, § 2°);

Considerando que é dever do Poder Publico dar protegao especial aos documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informagao (Lei Federal n® 8.159/1991, art. 1°);

Considerando que a legislagdo municipal deve definir os critérios de organizagao e
vinculagao dos arquivos municipais, bem como a gestao e 0 acesso aos documentos (Lei
Federal n.° 8.159/1991, art. 21);

Considerando que interessa a toda a sociedade a preservagao dos acervos que en-
cerram valor probatdrio, informativo ou histérico e que constituem o patriménio docu-
mental do Municipio.

0 (a) Prefeito (a) Municipal de NOME DO MUNICIPIO, no uso das atribui¢ées que lhe
sao conferidas por Lei e considerando a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Pri-
vados estabelecida pela Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, especialmente o
disposto no artigo 17, § 4°, e artigo 21, faz saber que aprova o seguinte:

Decreto n° XXX, de DIA de MES de ANO

Dispée sobre a [instituicdo ou regulamentagédo] do Arquivo Publico Municipal
de NOME DO MUNICIPIO e define as diretrizes da politica municipal de gestao
documental.

Artigo 1° - Fica [instituido ou regulamentado] o Arquivo Publico Municipal de NOME
DO MUNICIPIOQ, instituido pela Lei Municipal n® XX/XXXX, subordinado a(ao) SECRETA-
RIA/DEPARTAMENTO/DIRETORIA.

Paragrafo tnico - Subordinam-se ao regime deste Decreto:

I. os drgaos publicos integrantes da administragao direta do Poder Executivo Mu-
nicipal;

Il. as autarquias, as fundacgoes publicas, as empresas publicas, as sociedades de
economia mista, as entidades privadas sem fins lucrativos que recebam recursos pu-
blicos para a realizagao de atividades de interesse publico e as organizagdes sociais,
definidas como tal pela legislagao vigente.



NOTA EXPLICATIVA 1:

- Em prefeituras em que o Arquivo ja tenha sido instituido e conste oficialmente na es-
trutura administrativa, esta minuta pode ser adaptada apenas para regulamentagao do
Arquivo ja existente;

- Em prefeituras que ja disponham em seu organograma de algum setor com fungao de
Arquivo, independentemente da denominagao utilizada, recomenda-se que no ato regu-
lamentador fique padronizado o nome “Arquivo Piiblico Municipal” (exemplo: renomear
a atual Divisao de Arquivo Geral para Divisao de Arquivo Publico Municipal; renomear o
atual Departamento de Arquivo Morto para Departamento de Arquivo Piblico Municipal,
...), por meio de artigo complementar.

NOTA EXPLICATIVA 2:

0 Arquivo deve ser dotado de autonomia de gestao e posicionamento hierarquico [por
exemplo: Secretaria de Governo, Administragao ou Gestao etc.] compativeis com suas
atribuigoes e responsabilidades definidas nesta minuta. Ver Resolugao do Conselho Na-
cional de Arquivos (CONARQ) n° 27, de 16 de junho de 2008, com alteragoes estabeleci-
das pela Resolugao n°29, de 29 de maio de 2009.

Artigo 2° - O Arquivo Publico Municipal constituir-se-a de:

I. Setor de Gestao Documental;
Il. Setor de Arquivo Intermediario;
Il. Setor de Arquivo Permanente.

§ 1°- Ao Setor de Gestao Documental compete:

I.  formular a politica de gestdao de documentos e promover a sua implantagao no
ambito do Poder Executivo Municipal;

II. coordenar o funcionamento do Sistema Municipal de Arquivos, prestar orienta-
¢ao técnica e desenvolver agoes de capacitagao;

[1l. definir diretrizes, normas e procedimentos para a organizagao e o funcionamento
dos arquivos e protocolos, visando a gestao e preservagao de documentos, inclusive de
documentos digitais;

IV. coordenar os trabalhos da Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso -
CADA,;

V. aprovar as propostas de Planos de Classificagao e de Tabelas de Temporalidade
de Documentos e autorizar a eliminagao de documentos;

VI. orientar o cumprimento dos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalida-
des de Documentos, visando a preservagao de documentos de valor histérico, probatério
e informativo e a eliminagao daqueles desprovidos de valor permanente;

VIl. acompanhar e contribuir no desenvolvimento de programas de informatizagao,
na gestao e preservagao de documentos digitais e na instalagao de sistemas informati-
zados de gestao arquivistica de documentos;
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VIII. colaborar na formulagao e implantagao da politica de acesso as informagdes no
ambito do Poder Executivo Municipal.

§ 2° - Ao Setor de Arquivo Intermedidrio compete:

|. assegurar a gestao, preservagao e acesso aos documentos sob sua guarda;

Il. proceder a transferéncia de documentos dos érgaos e entidades produtoras, or-
ganizar e elaborar instrumentos de descri¢ao e controle;

[ll. dar cumprimento aos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidades de
Documentos, efetuar a eliminagao de documentos desprovidos de valor e recolher para
guarda permanente aqueles de valor histérico, probatério e informativo.

§ 3° - Ao Setor de Arquivo Permanente compete:

I. proceder ao recolhimento, organizacao e descricao de acervos permanentes, vi-
sando a elaboragao de instrumentos de pesquisa que facilitem a recuperagao das infor-
magoes;

Il. assegurar a preservacgao, integridade e acesso aos documentos publicos de valor
permanente e aos documentos privados considerados de interesse publico e social,

[ll. promover a difusdo do acervo e as pesquisas sobre a histéria do Municipio, bem
como programas de agao educativa, social e editorial destinados a estreitar o vinculo da
instituicdo com a comunidade.

NOTA EXPLICATIVA 3:

- A proposta de criagao do Arquivo deve refletir a estrutura administrativa de cada prefei-
tura, de acordo com seu tamanho e peculiaridades.

- Esta minuta recomenda uma estrutura minima para o Arquivo, conforme seu artigo 2°.
Entretanto, em prefeituras menores e com estrutura administrativa menos complexa, as
atribuigoes previstas nos paragrafos 1°, 2° e 3° poderao consolidadas no artigo 2° (nova
redagao), como atribuigoes gerais do Arquivo. Nesse caso, o caput ficaria “Artigo 2° - Sao
atribuigoes do Arquivo Piblico Municipal:”, excluindo-se os paragrafos de estrutura (1°,
2° e 3°), mas mantidas as atribuigoes previstas nos paragrafos excluidos.

Artigo 4° - Fica [instituido ou regulamentado] o Sistema Municipal de Arquivos.

§ 1° - Ao Arquivo Publico Municipal ficam subordinados tecnicamente todos os ar-
quivos e protocolos do Poder Executivo Municipal, sem prejuizo de sua subordinagao
administrativa, com o objetivo de:

I. promover a gestao sistémica de documentos e informacgdes das idades corrente,
intermedidria e permanente;

Il. agilizar o acesso aos documentos e informacoes;

lll. assegurar a preservagao de documentos que encerram valor histérico, probatério
e informativo;

IV. promover a integragao das atividades nos diversos 6rgaos e entidades da Admi-
nistracao Municipal.



§ 2° - Integram o Sistema Municipal de Arquivos:

I. Arquivo Publico Municipal, que exercera a atribuigao de érgao central do Sistema;

Il. Orgaos e entidades da Administragdo Municipal, Direta e Indireta, como 6rgaos
setoriais do Sistema.

Artigo 5° - Fica instituida a Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso - CADA,
grupo permanente e multidisciplinar, com as seguintes competéncias:

I. promover aidentificagao e avaliagao de documentos, visando a elaboragao, atua-
lizagao e aplicacao de Planos de Classificagao e Tabelas de Temporalidade de Documen-
tos;

Il. colaborar com os d6rgaos e entidades da Administragao Municipal no trabalho de
avaliagao da massa documental acumulada;

lll. coordenar os trabalhos de eliminagao, transferéncia e de recolhimento de docu-
mentos;

IV. colaborar na implementagao da politica de acesso a informagao no ambito do
Poder Executivo Municipal, nos termos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de
20171,

V. promover estudos para a definigao de critérios de restricao de acesso, visando a
protecao de documentos, dados e informagodes sigilosas e pessoais e atuar como instan-
cia consultiva, sempre que provocada.

§ 1° - Os membros da Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso deverao ser
designados por meio de ato préprio, no prazo XX dias (sugere-se 30 dias) da publicagdo
deste Decreto.

§ 2° - Cabe ao Arquivo Publico Municipal, érgao central do Sistema Municipal de Ar-
quivos, a coordenagao dos trabalhos da Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso.

NOTA EXPLICATIVA 4:

- Ato proprio (Portaria) devera designar os membros da Comissao e indicar o seu coorde-
nador;

- A quantidade de membros da Comissao deve ser representativa e compativel com o
tamanho da Prefeitura. Recomenda-se niimero impar;

- Em prefeituras com estrutura muito complexa podem ser criadas Comissoes de Avalia-
¢do de Documentos e Acesso em cada orgao e entidade, de acordo com a necessidade;

- A Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso é um grupo permanente, multidiscipli-
nar e intersetorial. Recomenda-se que seja constituida por representantes das areas juridi-
ca, administragao, arquivo, protocolo, informatica e historia, preferencialmente, servidores
de carreira para assegurar a continuidade dos trabalhos. Profissionais de outras areas es-
pecificas poderao ser solicitados a contribuir, especialmente, na avaliagao dos documentos
das atividades-fim (educagao, satide etc.);vidores de carreira para assegurar a continuidade
dos trabalhos. Profissionais de outras areas especificas poderao ser solicitados a contribuir,
especialmente, na avaliagao dos documentos das atividades-fim (educagao, satide etc.);
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- Em prefeituras que ja disponham de Comissoes ativas, sera necessario adequar tanto
esta minuta quanto as competéncias das Comissoes existentes;

- Nos casos em que a Comissao for instituida por ato proprio, suas competéncias devem
ser bem definidas, conforme disposto no art. 5° desta minuta.

Artigo 6° - A eliminagao de documentos publicos do Poder Executivo sera realizada
mediante autorizagdo do Arquivo Publico Municipal, de acordo com o disposto na legis-
lagao vigente.

§ 1° - Os documentos originais de guarda permanente devem ser preservados e nao
poderao ser eliminados apds a microfilmagem, digitalizagao ou quaisquer outras formas
de reproducao.

§ 2° - Os documentos de valor permanente sao inalienaveis e imprescritiveis.

Artigo 7° - Ficara sujeito a responsabilidade administrativa, civil e penal quem con-
trariar o disposto neste Decreto, na forma da legislagao vigente.

Artigo 8° - As despesas decorrentes deste Decreto correrdo por conta de dotagdes
orgamentarias proprias.

NOTA EXPLICATIVA 5:

- Esta minuta nao prevé um quadro proprio de servidores, pois se trata de um ato regu-
lamentador; - Cabe ao Poder Executivo avaliar essa questao. No entanto, é fundamental
que o Arquivo possua um quadro proprio de servidores qualificados e suficientes para dar
cumprimento as especificidades de suas fungoes e responsabilidades;

- 0 Poder Executivo deve designar formalmente um responsavel pelo Arquivo.

Artigo 9° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposigdes em contrario.

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOME DO MUNICIPIO, DIA de MES de ANO.

Nome do Prefeito
Nome do Municipio de XX
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MINUTA de Projeto de Resolugao que Institui o Arquivo Publico da Camara Municipal
EXPOSIGCAO DE MOTIVOS

Considerando que é direito assegurado pela Constituigcdo Federal o acesso a informa-
¢ao (art. 5°, inciso XIV) e obrigagao do Estado a gestdo da documentag&o governamental
e a realizacao das providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem
(Constituicao Federal, art. 216, § 2°);

Considerando que cabe ao Municipio definir, em legislagao propria, regras especifi-
cas para o cumprimento das determinagoes previstas na Lei federal n°® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes;

Considerando que é dever do Poder Publico dar protegao especial aos documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a administragao, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacao (Lei federal n® 8.159/1991, art. 1°);

Considerando que legislagao municipal deve definir os critérios de organizagao e
vinculagao dos arquivos municipais, bem como a gestao e o acesso aos documentos (Lei
federal n.° 8.159/1991, art. 21);

Considerando que interessa a toda a sociedade a preservagao dos conjuntos do-
cumentais que encerram valor probatério, informativo ou histérico e que constituem o
patriménio documental do Municipiode _____

A MESA da Camara Municipal de (nome do Municipio), no uso das atribuigées que
lhe sao conferidas por Lei e considerando a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Pri-
vados estabelecida pela Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, especialmente o
disposto no artigo 17, §4°, e artigo 21, faz saber que aprova o seguinte:

Resolugao n° XXX, de DIA de MES de ANO
Dispoe sobre a instituicao do Arquivo Publico da
Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO

Artigo 1° - Fica instituido o Arquivo Publico da Camara Municipal de NOME DO MU-
NICIPIO, vinculado ao SETOR/DEPARTAMENTO/DIRETORIA.

NOTA EXPLICATIVA 1: Sugere-se que o ato seja uma Resolugao, pois estara organizando

os servigos administrativos da Camara.
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NOTA EXPLICATIVA 2: 0 Arquivo deve ser dotado de autonomia de gestao e posiciona-
mento hierarquico que lhe permita desempenhar as prerrogativas definidas nessa Minu-
ta. Ver Resolugao do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) n° 27, de 16 de junho de
2008, com alteragoes estabelecidas pela Resolugao n°29, de 29 de maio de 2009.

Artigo 2° - Sao atribuigdes do Arquivo Publico da Camara Municipal de NOME DO
MUNICIPIO:

I. formular a politica de gestdo de documentos e coordenar a sua implantagao no
ambito do Poder Legislativo Municipal;

Il. estabelecer e divulgar diretrizes e normas de gestao e preservagao de documentos;

lll. garantir o acesso as informacgoes e arquivos no ambito da Camara Municipal,
observadas as restrigdes legais eventualmente aplicaveis;

IV. coordenar a elaboragao e atualizagao de Planos de Classificacao e de Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Camara Municipal;

V. assegurar a gestao, preservagao e controle dos documentos sob sua custédia;

VI. dar cumprimento aos prazos estabelecidos nas Tabelas de Temporalidades de
Documentos, coordenar a eliminagdo daqueles desprovidos de valor e garantir a preser-
vacao dos documentos de valor histérico, probatério e informativo; autorizar as elimina-
¢bes de documentos produzidos, recebidos e acumulados pela Camara, desprovidos de
valor permanente, em conformidade com o artigo 9° da Lei Federal n°® 8.159/1991;

VII. propor programas de agao educativa, social e editorial destinados a estreitar o
vinculo da instituicdo com a comunidade e com vistas a recuperagao da memdria coleti-
va e as pesquisas sobre a histéria do Municipio a partir do acervo sob sua guarda;

VIIl. acompanhar e contribuir no desenvolvimento de programas de informatizacao,
na gestao de documentos digitais e na instalagao de sistemas informatizados de gestao
arquivistica de documentos.

Artigo 3° - Ao Arquivo Publico da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO ficam
subordinados tecnicamente todos os arquivos e protocolos do Poder Legislativo Munici-
pal, sem prejuizo de sua subordinagao administrativa, com o objetivo de:

I. assegurar a gestao sistémica de documentos e informacoes, inclusive de docu-
mentos digitais;

Il. agilizar o acesso aos documentos e informacoes;

lll. assegurar a preservagao de documentos que encerram valor histérico, probatério
e informativo;

IV. promover a integragao das atividades nos diversos SETORES/UNIDADES/ OR-
GAOS da Camara Municipal.

Artigo 4° - A Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO instituira a Comissao de
Avaliagdo de Documentos e Acesso, grupo permanente e multidisciplinar, que sera no-
meada dentro do prazo de (definir um prazo, sugere-se 30 dias) XX dias, com as seguintes
atribuigoes:



I. orientar a identificagao e avaliagao de documentos, visando a elaboragao e apli-
cagao de Planos de Classificagao e Tabelas de Temporalidade de Documentos;

Il. promover estudos e orientar a identificagao e classificacao de documentos, da-
dos e informagdes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protegao;

lll. colaborar com os setores/unidades/6rgaos da Camara Municipal no trabalho de
avaliagao da massa documental acumulada;

IV. coordenar os trabalhos de eliminagao, transferéncia e de recolhimento de docu-
mentos;

V. auxiliar aimplementagao da politica de acesso a informacao no ambito da Cama-
ra Municipal, nos termos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

VI. atuar como instancia consultiva, sempre que provocada, sobre os recursos inter-
postos relativos as solicitagdes de acesso a informagdes nao atendidas ou indeferidas.

NOTA EXPLICATIVA 3:

- Ato proprio (Portaria) devera designar os membros da Comissao.

- A quantidade de membros devera ser compativel com o tamanho da Camara.

- A Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso é um grupo permanente e mul-
tidisciplinar. Recomenda-se que seja constituida por servidores efetivos represen-
tantes das areas juridica, de administragao, arquivo, protocolo, tecnologia da infor-
magao e processo legislativo, preferencialmente, se possivel, servidores de carreira
para assegurar a continuidade dos trabalhos. Representantes de outras areas espe-
cificas poderao ser solicitados a contribuirem.

- Sugere-se ainda que seja escolhido formalmente um coordenador.

- Caso a Camara ja possua uma Comissao ativa, sera necessario adequar tanto esta
minuta quanto as atribuigcoes da Comissao ja existente.

- E possivel que atos distintos sejam publicados, um instituindo o Arquivo e outro a
Comissao. O fundamental é ter em algum ato legal as atribuigoes da Comissao bem
definidas.

Artigo 5° - A eliminagdo de documentos publicos do legislativo municipal somente
serd realizada mediante autorizagao do Arquivo Publico da Camara Municipal de NOME
DO MUNICIPIO.

§ 1 - Os documentos de guarda permanente nao poderao ser eliminados apés a mi-
crofilmagem, digitalizagao ou qualquer outra forma de reprodugao, devendo ser preserva-
dos de acordo com o disposto na legislagao vigente.

§ 2° - Os documentos de valor permanente sao inalienaveis e imprescritiveis.
Artigo 6° - Ficara sujeito a responsabilidade administrativa, civil e penal quem con-
trariar o disposto nesta Resolugao, na forma da legislagao vigente.
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Artigo 7° - As despesas decorrentes desta Resolugao correrao por conta de dota-
¢Oes orgamentarias proprias.

NOTA EXPLICATIVA 4:

- Esta minuta nao prevé um quadro préprio de servidores. No entanto, é fundamental
que o Arquivo possua recursos humanos qualificados e suficientes para dar cumpri-
mento as especificidades de suas atividades.

- Cabe a Camara definir essa questao.

- Ainda que nao seja possivel designar um servidor exclusivamente para o Arquivo,
recomenda-se que haja um responsavel formal, o qual devera ser nomeado por ato
proprio.

Artigo 8° - Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicagao, revogadas as
disposigdes em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE NOME DO MUNICIPIO, DIA de MES de ANO.

NOME DO VEREADOR
Presidente da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO

NOME DO VEREADOR
1° Secretéario da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO

NOME DO VEREADOR
2° Secretéario da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO

MINUTA de Portaria de Constituicao da Comissao de Avaliagao de Documentos e
Acesso da Prefeitura Municipal

Portaria n° de de de

O [Diretor do Arquivo Publico Municipal OU Secretario/Presidente/Diretor do 6rgao/
entidade ......ooovvveeeeeeeiees ], da Prefeitura Municipal de [...nome do municipio...], no
uso de suas atribuicoes e em cumprimento aos dispositivos da Constituicao Federal de
1988, art. 216, § 2.°, da Lei Federal de Arquivos n.° 8.159/91, art. 1.°,7°e 17, § 4° e da
Lei federal da acesso a informagao n°® 12.527/2011:



Considerando a importancia de implantar processo de avaliagao de documentos, vi-
sando a elaboragao e a aplicagao de Planos de Classificagao e Tabelas de Temporalidade
de Documentos;

Considerando a urgente necessidade de liberar espagos, reduzindo ao minimo es-
sencial a documentagao acumulada, sem prejuizo a Administragao e a comunidade;

Considerando a importancia de agilizar as comunicagdes administrativas, racionali-
zar a producao de documentos e normalizar o fluxo documental;

Considerando a necessidade de se assegurar o amplo acesso aos documentos e
informacdes municipais e a adequada protecao aqueles que guardam alguma restrigao
ao acesso;

Resolve:

Artigo 1° - Ficam designados os servidores abaixo relacionados para constituirem a
Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso da Prefeitura Municipal, grupo perma-
nente e multidisciplinar, composto por representantes das areas administrativas, juridica,
técnico legislativa, arquivo, protocolo e por representantes das areas especificas da do-
cumentacgao a ser avaliada:

- Fulano de Tal - funciondrio do setor.................... , cargo/fun-
(o-To JOUNU , que exercera a coordenacao dos trabalhos;

- Fulano de Tal - funciondrio do setor.............. , cargo/fun-
(0% 1o S ; [listar todos os designados].

Artigo 2° - Sao atribuigdes da Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso:

I. Orientar a identificagao e avaliagao de documentos do legislativo municipal, vi-
sando a elaboracao e aplicagao de Planos de Classificagao e Tabelas de Temporalidade
de Documentos;

Il. Promover estudos e orientar a identificacdo de documentos, dados e informa-
¢Oes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecao;

lll. Colaborar com os érgaos e entidades da Prefeitura no trabalho de avaliagao da
massa documental acumulada;

IV. Coordenar os trabalhos de eliminagao, transferéncia e de recolhimento de docu-
mentos;

V. Coordenar a implementagao da politica municipal de acesso a informagao na
Prefeitura Municipal, nos termos da Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

VI. Atuar como instancia consultiva, sempre que provocada, sobre os recursos inter-
postos relativos as solicitagdes de acesso a informagdes nao atendidas ou indeferidas.

Artigo 3° - O trabalho implicara OU (nao implicard) o recebimento de qualquer remu-
neragao adicional e sera prestado sem prejuizo das atribui¢gdes proprias dos cargos ou
fungoes de seus integrantes.
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Artigo 4° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagéao.

NOME E CARGO DO RESPONSAVEL
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MINUTA de Ato do Presidente Institui a Comissao de Avaliacao de Documentos e
Acesso da Camara Municipal

Ato do Presidente n® XXX, de DIA de MES de ANO

O Presidente da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO, no uso de suas atribui-
¢oes e em cumprimento aos dispositivos da Constituicao Federal de 1988, art. 216, § 2.°,
da Lei Federal de Arquivos n.° 8.159/1991, art. 1.°,7° e 17, § 4° e da Lei federal da acesso
ainformagao n° 12.527/2011:

Considerando a importancia de implantar processo de avaliagao de documentos, vi-
sando a elaboragao e a aplicagao de Planos de Classificacao e Tabelas de Temporalidade
de Documentos;

Considerando a urgente necessidade de liberar espagos, reduzindo ao minimo es-
sencial a documentagao acumulada, sem prejuizo a Administragao e a comunidade;

Considerando a importancia de agilizar as comunicagoes administrativas, racionali-
zar a producao de documentos e normalizar o fluxo documental;

Considerando a necessidade de se assegurar o amplo acesso aos documentos e
informagdes municipais e a adequada protecao aqueles que guardam alguma restricao
a0 acesso;

RESOLVE:

Artigo 1° - Ficam designados os servidores abaixo relacionados para constituirem
a Comissao de Avaliagcao de Documentos e Acesso da Camara Municipal, grupo perma-
nente e multidisciplinar, composto por representantes das areas ADMINISTRATIVAS, JU-
RIDICA, TECNICO LEGISLATIVA, ARQUIVO, PROTOCOLO e por representantes das areas
especificas da documentacgao a ser avaliada:

- Fulano de Tal — funcionario do setor XXXXXXXXXX, cargo/fungao XXXXXXXXXX,
que exercera a coordenagao dos trabalhos;

- Fulano de Tal — funcionario do setor XXXXXXXXXX, cargo/fungao XXXXXXXXXX;

- Fulano de Tal — funcionario do setor XXXXXXXXXX, cargo/fungao XXXXXXXXXX;

- *LISTAR TODOS 0S DESIGNADOS.

NOTA EXPLICATIVA 1:

- A quantidade de membros devera ser compativel com o tamanho da Camara.
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- A Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso é um grupo permanente e mul-
tidisciplinar. Recomenda-se que seja constituida por servidores efetivos represen-
tantes das areas juridica, de administragao, arquivo, protocolo, tecnologia da infor-
magao e processo legislativo, preferencialmente, se possivel, servidores de carreira
para assegurar a continuidade dos trabalhos. Representantes de outras areas espe-
cificas poderao ser solicitados a contribuirem.

- Sugere-se ainda que seja escolhido formalmente um coordenador.

- Caso a Camara ja possua uma Comissao ativa, sera necessario adequar tanto esta
minuta quanto as atribuigcoes da Comissao ja existente.

- E possivel que atos distintos sejam publicados, um instituindo o Arquivo e outro a
Comissao. O fundamental é ter em algum ato legal as atribuigoes da Comissao bem
definidas.

Artigo 2° - Sao atribuigdes da Comissao de Avaliagao de Documentos e Acesso:

I. orientar a identificagao e avaliagao de documentos, visando a elaboracao e apli-
cacao de Planos de Classificacao e Tabelas de Temporalidade de Documentos;

Il. promover estudos e orientar a identificagado e classificagdo de documentos, da-
dos e informacgoes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecao;

lll. colaborar com os setores/unidades/6rgaos da Camara Municipal no trabalho de
avaliagao da massa documental acumulada;

IV. coordenar os trabalhos de eliminagao, transferéncia e de recolhimento de docu-
mentos;

V. auxiliar aimplementagao da politica de acesso a informagao no ambito da Cama-
ra Municipal, nos termos da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011,

VI. atuar como instancia consultiva, sempre que provocada, sobre os recursos inter-
postos relativos as solicitagoes de acesso a informagdes nao atendidas ou indeferidas.

NOTA EXPLICATIVA 2:

0 trabalho na CADA:

- sera prestado sem prejuizo das atribuicoes préprias dos cargos ou fungoes de
seus integrantes;

- pode ou nao implicar no recebimento de remuneragao adicional/gratificagao. Fica

a critério da cada Camara definir esta questao.

Artigo 3° - Este ato entrara em vigor na data de sua publicagao.

CAMARA MUNICIPAL DE NOME DO MUNICIPIO, DIA de MES de ANO.

NOME DO VEREADOR
Presidente da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO



MINUTA de Decreto para a regulamentacao da Lei federal n® 12.527 de 18 de novem-
bro de 2011, que regula o acesso a informacao
DECRETO MUNICIPAL N°

NOTA EXPLICATIVA 1:

Sugerimos a regulamentagao por meio de Decreto, por ser ele ato normativo re-
gulamentar por exceléncia, além de ter por caracteristica uma aprovagao célere,
podendo ser minucioso quanto ao funcionamento dos 6rgaos do Executivo de uma
Prefeitura.

Regulamenta a Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a
informacoes, e da providéncias correlatas.

, Prefeito do Municipiode __________, no uso de suas atribuigoes legais,

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestdao dos documentos pu-
blicos para assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de acordo com o § 2°
do artigo 216 da Constituicao Federal e com o artigo 1° da Lei federal n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

Considerando que cabe ao municipio definir, em legislagao propria, regras especifi-
cas para o cumprimento das determinagoes previstas na Lei federal n°® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes;

Decreta:

CAPITULO |
Disposigoes Gerais

Artigo 1° - Este decreto define procedimentos a serem observados pelos érgaos e
entidades da Administragao Publica Municipal, e pelas entidades privadas sem fins lucra-
tivos que recebam recursos publicos para a realizagao de atividades de interesse publico,
a vista das normas gerais estabelecidas na Lei federal n°® 12.527, de 18 de novembro de
2011.

Artigo 2° - O direito fundamental de acesso a documentos, dados e informacgodes sera
assegurado mediante:

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

Il - implementagao da politica municipal de arquivos e gestao de documentos;

lll - divulgagao de informagdes de interesse publico, independentemente de solici-
tagoes;
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IV - utilizagao de meios de comunicacgao viabilizados pela tecnologia da informacao;
V - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragao publica;
VI - desenvolvimento do controle social da administragao publica.

CAPITULO Il

Do Acesso a Documentos, Dados e Informagdes

SECAO |

Disposigdes Gerais

Artigo 3° - E dever dos 6rgaos e entidades da Administragao Publica Municipal:

I - promover a gestao transparente de documentos, dados e informacdes, assequ-
rando sua disponibilidade, autenticidade e integridade, para garantir o pleno direito de
acesso;

Il - divulgar documentos, dados e informagdes de interesse coletivo ou geral, sob sua
custddia, independentemente de solicitagoes;

lll - proteger os documentos, dados e informacgdes sigilosas e pessoais, por meio de
critérios técnicos e objetivos, 0 menos restritivo possivel.

SECAO I
Da Gestao de Documentos, acesso a Dados e Informagdes

Artigo 4° - O Arquivo Publico Municipal, criado através da Lei (ou Decreto) municipal
n° , € a instituicao publica responsavel por formular e implementar a politica
de arquivo, gestdao documental e acesso a informagao, a que se refere o artigo 2°, inciso Il
deste decreto, e devera propor normas, procedimentos e requisitos técnicos complemen-
tares, visando o tratamento da informacgao.

NOTA EXPLICATIVA 2:

Conforme previsto na Lei federal n° 8.159/1991, art. 1°, é dever do Poder Publico
Municipal a gestao documental e a protecao especial a documentos de arquivos,
como instrumentos de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cienti-
fico e como elementos de prova e informacao.

0 art. 17 dispoe que a administracao da documentagao publica compete as insti-
tuicoes arquivisticas municipais, e 0 §4° do mesmo artigo dispoe que sao Arquivos
Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder Legislativo.

Ainda na Lei federal n® 8.159/1991, o art. 21 determina que legislagao municipal de-
finira os critérios de organizacao e vinculagao dos arquivos municipais, bem como
a gestao e o acesso aos documentos.

Sendo assim, caso o ente nao possua seu Arquivo devidamente instituido e oficia-
lizado, é necessario que o faga através de Lei ou Decreto especifico para este fim.

Art. 5° - O acesso aos documentos, dados e informagdes de que trata este Decreto
compreende, entre outros, os direitos de obter:



| - orientagao sobre os procedimentos para a consecucgao de acesso, bem como so-
bre o local onde podera ser encontrada ou obtida a informagao almejada;

Il - informagao contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por
seus 6rgaos ou entidades, recolhidos ou nao a arquivos publicos;

lll - informacgao produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada de-
corrente de qualquer vinculo com seus 6rgaos ou entidades, mesmo que esse vinculo ja
tenha cessado;

IV - informagao primadria, integra, auténtica e atualizada;

V - informacgao sobre atividades exercidas pelos érgaos e entidades, inclusive as
relativas a sua politica, organizagao e servigos;

VI - informagao pertinente a administragao do patrimonio publico, utilizagao de re-
cursos publicos, licitagao, contratos administrativos; e

VIl - informacao relativa:

a) aimplementacao, acompanhamento e resultados dos programas, projetos e agoes
dos 6rgaos e entidades publicas, bem como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspegdes, auditorias, prestagdes e tomadas de contas realizadas
pelos 6rgaos de controle interno e externo, incluindo prestagoes de contas relativas a
exercicios anteriores.

§1°-0 acesso a informagao previsto no caput nao compreende as informagdes refe-
rentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos ou tecnolégicos cujo sigilo
seja imprescindivel a segurancga da sociedade e do Estado.

§ 2° - Quando nao for autorizado acesso integral a informagao por ser ela parcialmen-
te sigilosa, é assegurado o acesso a parte nao sigilosa por meio de certidao, extrato ou
copia com ocultagao da parte sob sigilo.

§ 3°- O direito de acesso aos documentos ou as informagoes neles contidas utiliza-
dos como fundamento da tomada de decisao e do ato administrativo sera assegurado
com a edigao do ato decisorio respectivo.

§ 4° - A negativa de acesso as informacoes objeto de pedido formulado aos 6rgaos
e entidades, referidas no art. 1° deste decreto, quando nao fundamentada, sujeitara o
responsavel a medidas disciplinares, nos termos do art. 32 da Lei Federal n° 12.527, de
18 de novembro de 2011.

§ 5° - Informado do extravio da informagao solicitada, podera o interessado requerer
a autoridade competente a imediata abertura de sindicancia para apurar o desapareci-
mento da respectiva documentagao.

§ 6° - Verificada a hipotese prevista no § 5° deste artigo, o responsavel pela guarda
da informacao extraviada deverd, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar tes-
temunhas que comprovem sua alegagao.

143



144

Artigo 6° - Fica criado o Servigo de Informacgoes ao Cidadao - SIC, vinculado ao Arqui-

vo Publico do Municipal em local com condigdes apropriadas, infraestrutura tecnolégica
e equipe capacitada para:

NOTA EXPLICATIVA 3:

A LAI determina que o municipio regulamente o funcionamento do Servigo de In-
formagoes ao Cidadao (SIC), deixando aberta a possibilidade de opgao pela confi-
guragao do SIC que melhor condiz com a realidade do municipio, considerando seu
porte, recursos disponiveis e estrutura de suas fun¢oes administrativas, bem como
o fluxo de pedidos de acesso a informagoes. Exemplos de configuragoes:

1. implementar um SIC em cada secretaria e em cada 6rgao da Prefeitura;

2. implementar apenas um SIC central na Prefeitura;

3. integrar as atividades do SIC com os servigos de protocolo e arquivo, de ouvi-
doria, gestores de sistemas e bases de dados e de atendimentos ao cidadaos ja
existentes.

4. é altamente recomendavel a articulagao do SIC com os servigos de protocolo e
arquivo da Prefeitura, pois sao eles que garantem a eficiéncia da recuperagao da
informagao produzida e armazenada.

*A configuragao proposta nesta minuta é a “2”, com um SIC central, vinculado ao
Arquivo Publico Municipal. Considerando que sem gestao documental o acesso a
informacao fica prejudicado e, em alguns casos, impossibilitado, esta proposta visa
assegurar a relacao e integragao do servigo de busca e fornecimento de documen-
tos, dados e informagoes com o trabalho de organizagao e gestao dos documentos.

Ao Arquivo Publico Municipal cabe a formulagao e implementagao da politica de
arquivo, gestao documental e acesso a informagao, e a ele estao subordinados tec-
nicamente todos os servigos de arquivo e protocolo.

Além da estreita articulagao da gestao documental com a garantia das condicoes de
acesso, a LAl determina que o SIC disponha de infraestrutura apropriada ao aten-
dimento ao cidadao. Criar o SIC no Arquivo Publico permite o aproveitamento da
estrutura de atendimento do protocolo ou a da disponivel no arquivo.

| - realizar atendimento presencial e/ou eletrénico, prestando orientagao ao publico

sobre os direitos do requerente, o funcionamento do Servigo de Informagoes ao Cidadao
- SIC, a tramitagao de documentos, bem como sobre os servigos prestados pelos érgaos
ou entidades da Administragao Municipal;

Il - protocolar documentos e requerimentos de acesso a informagdes, bem como

encaminhar os pedidos de informagao aos setores produtores ou detentores de docu-
mentos, dados e informagades;

lll - controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou detento-

res de documentos, dados e informacgoes, previstos no artigo 8° deste decreto;

IV - realizar o servigo de busca e fornecimento de documentos, dados e informagdes



sob custddia dos 6rgaos ou entidades da Administracao Municipal, ou fornecer ao reque-
rente orientagao sobre o local onde encontra-los.

§ 1°- As autoridades maximas dos érgaos e entidades da Administragao Publica Mu-
nicipal deverao designar, no prazo de 30 (trinta) dias, os responsaveis pelo fornecimento
das informagoes solicitadas de seus respectivos 6rgaos e entidades, visando atuar de
forma integrada com o Servigo de Informagao ao Cidadao — SIC.

NOTA EXPLICATIVA 4:

Conforme descrito no comentario do artigo 6° desta minuta, a configuragao propos-
ta é de um SIC central, portanto, ha necessidade de designagao de um responsavel
(e preferencialmente com um suplente) por 6rgao e entidade da Administragao, ten-
do em vista a criagao de uma rede de informagoes para melhor funcionamento do
SIC e agilidade no atendimento ao cidadao.

§ 2° - O Servico de Informagdes ao Cidadao - SIC devera ser identificado com ampla
visibilidade.

SEGAO IlI
Do Pedido

Artigo 7° - O pedido de informacoes devera ser apresentado ao Servigo de Infor-
magoes ao Cidadao - SIC, por qualquer meio legitimo que contenha a identificagao do
interessado (nome, nimero de documento e endereco) e a especificagcdo da informagao
requerida.

Artigo 8° - O Servigo de Informacgdes ao Cidadao - SIC deverd conceder o acesso
imediato as informacoes disponiveis.

§ 1° - Na impossibilidade de conceder o acesso imediato, o Servigo de Informacgdes
ao Cidadao - SIC, em prazo nao superior a 20 (vinte) dias, devera:

1. comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducao
ou obter a certidao;

2. indicar as razoes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso pre-
tendido;

3. comunicar que nao possui a informagao, indicar, se for do seu conhecimento, o 6r-
gao ou entidade que a detém, ou, ainda, remeter o requerimento a esse 6rgao ou entidade,
cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informacao.

§ 2° - O prazo referido no § 1° deste artigo podera ser prorrogado por mais 10 (dez)
dias, mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado o interessado.
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§ 3° - Sem prejuizo da segurancga e da protegao das informacgoes e do cumprimento
dalegislagao aplicavel, o Servigo de Informacgoes ao Cidadao - SIC podera oferecer meios
para que o préprio interessado possa pesquisar a informagao de que necessitar.

§ 4° - Quando nao for autorizado o acesso, por se tratar de informagao total ou par-
cialmente sigilosa, o interessado devera ser informado sobre a possibilidade de recurso,
prazos e condigdes para sua interposicao, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade
competente para sua apreciagao.

§ 5° - A informacao armazenada em formato digital serad fornecida nesse formato,
caso haja anuéncia do interessado.

§ 6° - Caso a informagao solicitada esteja disponivel ao publico em formato impres-
so, eletrénico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serao informados ao inte-
ressado, por escrito, o lugar e a forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir
a referida informacao, procedimento esse que desonerarad o 6rgao ou entidade publica
da obrigacao de seu fornecimento direto, salvo se o interessado declarar nao dispor de
meios para realizar por si mesmo tais procedimentos.

Artigo 9° - O servigo de busca e fornecimento da informagéao é gratuito, salvo nas
hipoteses de reprodugao de documentos pelo 6rgao ou entidade publica consultada, si-
tuacado em que podera ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento
do custo dos servigos e dos materiais utilizados, a ser fixado em ato normativo pelo
Chefe do Executivo.

Paragrafo Unico - Estara isento de ressarcir os custos previstos no caput deste arti-
go todo aquele cuja situagao econdémica nao 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.

Artigo 10 - E direito do interessado obter o inteiro teor de decisdo de negativa de
acesso, por certidao ou copia.

SECAO IV
Dos Recursos

Artigo 11 - No caso de indeferimento de acesso aos documentos, dados e infor-
magoes ou as razoes da negativa do acesso, bem como o nao atendimento do pedido,
podera 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 apreciagao da Procuradoria Municipal
(setor juridico), que devera se manifestar, apds eventual consulta @ Comissao de Ava-
liagcao de Documentos e Acesso - CADA, constituida através do Decreto municipal n°

, o prazo de 5 (cinco) dias.



NOTA EXPLICATIVA 5:

Sugere-se nesta minuta que a unidade recursal ja na 12 instancia esteja fora do po-
der de influéncia do 6rgao ou setor a que o pedido tenha sido encaminhado.

Entretanto, o ente pode optar por instancia a ser escolhida conforme melhor conve-
niéncia.

NOTA EXPLICATIVA 6:

A Comissao de Avaliagao de Documentos de Acesso é um grupo permanente e mul-
tidisciplinar, responsavel pela analise, avaliagao e classificagao da documentagao
produzida e acumulada no seu ambito de atuagao, tendo em vista a elaboracao dos
instrumentos de gestao arquivistica. Esta atribuicao da CADA possui bastante afini-
dade com a responsabilidade de gerenciamento de questoes de acesso e restri¢ao
de acesso.

Assim como no caso do Arquivo Publico Municipal, artigo 4° desta minuta, na hipé-
tese de o ente nao possuir sua CADA constituida, é recomendavel que o faga através
de dispositivo especifico para este fim.

Artigo 12 - Negado o acesso ao documento, dado e informagao pelos 6rgaos ou
entidades da Administragao Publica Municipal, o interessado podera recorrer ao Prefeito
Municipal, que deliberara no prazo de 5 (cinco) dias se:

NOTA EXPLICATIVA 7:

Sugere-se nesta minuta que o Prefeito Municipal seja a tltima instancia adminis-
trativa de recurso.

Porém, ha a possibilidade de mais um grau de recurso (32 instancia) com adi¢ao de
mais um artigo com a seguinte proposta de redagao: “Negado o acesso ao docu-
mento, dado ou informacao, o requerente podera, no prazo de 10 (dez) dias a contar
da sua ciéncia, interpor recurso a Comissao Municipal de Acesso a Informacao, a ser
regulamentada.” No caso, tal Comissao seria um colegiado que pode ser composto
apenas por servidores ou também contar com a participagao da sociedade (mista).

I - 0 acesso ao documento, dado ou informacgao nao classificada como sigilosa for
negado;

Il - a decisdo de negativa de acesso ao documento, dado ou informacgao, total ou
parcialmente classificada como sigilosa, ndo indicar os procedimentos para desclassi-
ficacao;

lll - os procedimentos de classificagao de sigilo estabelecidos na Lei federal n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, nao 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 podera ser dirigido ao Prefeito Muni-
cipal depois de submetido a apreciagao da Procuradoria Municipal (setor juridico), nos
termos do paragrafo tnico do artigo 11 deste decreto.
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§ 2° - Verificada a procedéncia das razdes do recurso, o Prefeito Municipal determi-
nara ao Servigo de Informacgoes ao Cidadao — SIC, 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.

CAPITULO IlI
Da Divulgacao de Documentos, Dados e Informagdes

Artigo 13 - E dever dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Municipal pro-
mover, independentemente de requerimentos, a divulgagdo em local de facil acesso, no
ambito de suas competéncias, de documentos, dados e informagoes de interesse coleti-
vo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

§ 1° - Na divulgagao das informagoes a que se refere o caput deste artigo, deverao
constar, no minimo:

1. registro das competéncias e estrutura organizacional, enderecgos e telefones

das respectivas unidades e horarios de atendimento ao publico;

2. registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

3. registros de receitas e despesas;

4. informagdes concernentes a procedimentos licitatorios, inclusive os respectivos
editais e resultados, bem como a todos os contratos celebrados;

5. relatdrios, estudos e pesquisas;

6. dados gerais para o acompanhamento da execugao orgamentaria, de programas,
agoes, projetos e obras de érgaos e entidades;

7. respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§ 2° - Para o cumprimento do disposto no caput deste artigo, 6rgaos e entidades da
Administragao Publica Municipal deverao utilizar todos os meios e instrumentos legiti-
mos de que dispuserem, sendo obrigatéria a divulgagdo em sitios oficiais da rede mun-
dial de computadores (internet).

§ 3° - Os sitios de que trata o § 2° deste artigo deverao atender, entre outros, aos
seguintes requisitos:

1. conter ferramenta de pesquisa de contelido que permita o acesso a informacgao de
forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreensao;

2. possibilitar a gravagao de relatérios em diversos formatos eletronicos, inclusive
abertos e nao proprietarios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a anélise das
informacoes;

3. possibilitar o acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos,
estruturados e legiveis por maquina;

4. divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturagao da informagao;

5. garantir a autenticidade e a integridade das informacgoes disponiveis para acesso;



6. manter atualizadas as informacgoes disponiveis para acesso;

7. indicar local e instrugdes que permitam ao interessado comunicar-se, por via

eletrénica ou telefénica, com o 6rgao ou entidade detentora do sitio.

Artigo 14 - A Administragdao Municipal publicard, anualmente, em sitio préprio, bem
como no Portal da Transparéncia:

I - rol de documentos, dados e informagdes que tenham sido desclassificadas nos
ultimos 12 (doze) meses;

Il - rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com identificagao para
referéncia futura;

lll - relatorio estatistico contendo a quantidade de pedidos de informacao recebidos,
atendidos e indeferidos, bem como informagdes genéricas sobre os solicitantes.

CAPITULO IV

Das Restrigdes de Acesso a Documentos, Dados e Informacgoes
SECAO |

Disposigdes Gerais

Artigo 15 - E dever da Administragao Publica Municipal controlar o acesso e a di-
vulgacao de documentos, dados e informacoes sigilosos e pessoais sob a custddia de
seus 6rgaos e entidades, assegurando a sua protegdo contra perda, alteragao indevida,
acesso, transmissao e divulgagao nao autorizados.

Artigo 16 - As autoridades publicas adotarao as providéncias necessarias para que o
pessoal a elas subordinado hierarquicamente conhega as normas e observe as medidas
e procedimentos de seguranca para tratamento de documentos, dados e informacgdes
sigilosos e pessoais.

Artigo 17 - Sao consideradas passiveis de restricdo de acesso, no ambito da
Administragao Publica Municipal, duas categorias de documentos, dados e informagoes:

| - Sigilosos: aqueles submetidos temporariamente a restricao de acesso publico em
razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;

Il - Pessoais: aqueles relacionados a pessoa natural identificada ou identificavel, re-
lativas a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades
e garantias individuais.

Paragrafo tnico - Cabe a Administragao Publica Municipal, por meio da Comissao
de Avaliagao de Documentos e Acesso - CADA, constituida através do Decreto municipal
n°_____ promover os estudos necessarios a identificagao de documentos, dados
e informagoes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecao, e definicao dos
documentos sujeitos a restricao de acesso por instrumentos adequados.
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NOTA EXPLICATIVA 8:

Nao havendo tal Comissao, é recomendavel a constituicao de Grupo de Trabalho
para tal finalidade. (Ver também comentario referente a CADA no artigo 11).

Artigo 18 - Nao podera ser negado acesso a informagao necessaria a tutela judicial
ou administrativa de direitos fundamentais.

Paragrafo tnico - Os documentos, dados e informagdes que versem sobre condutas
que impliqguem violagao dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a man-
do de autoridades publicas nao poderao ser objeto de restricdo de acesso.

Artigo 19 - O disposto neste decreto nao exclui as demais hipéteses legais de sigilo e
de segredo de justica nem as hipéteses de segredo industrial decorrentes da exploragao
direta de atividade econémica pelo Municipio ou por pessoa fisica ou entidade privada
que tenha qualquer vinculo com o poder publico.

SECAO Il
Da Classificagao, Reclassificagao e Desclassificagao de Documentos, Dados e Infor-
magoes Sigilosas

Artigo 20 - Os documentos, dados e informagoes sigilosas em poder de 6rgaos e
entidades da Administragao Publica Municipal, observado o seu teor e em razédo de sua
imprescindibilidade & seguranga da sociedade ou do Estado conforme disposto na Lei
federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, poderao ser classificados nos seguintes
graus:

| - ultrassecreto;

Il - secreto;

Il - reservado.

§ 1° - Os prazos méaximos de restricao de acesso aos documentos, dados e informa-
¢cbes, conforme a classificagao prevista no caput e incisos deste artigo, vigoram a partir
da data de sua produgao e sao os seguintes:

1. ultrassecreto: até 25 (vinte e cinco) anos;

2. secreto: até 15 (quinze) anos;

3. reservado: até 5 (cinco) anos.

§ 2° - Os documentos, dados e informagdes que puderem colocar em risco a segu-
ranga do Prefeito e Vice-Prefeito do Municipio e respectivos conjuges e filhos (as) serdo
classificados como reservados e ficarao sob sigilo até o término do mandato em exerci-
cio ou do ultimo mandato, em caso de reeleigao.

§ 3° - Alternativamente aos prazos previstos no § 1° deste artigo, podera ser esta-
belecida como termo final de restricao de acesso a ocorréncia de determinado evento,
desde que este ocorra antes do transcurso do prazo maximo de classificagao.



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

§ 5° - Para a classificagao do documento, dado ou informagao em determinado grau
de sigilo, deverd ser observado o interesse publico da informagao, e utilizado o critério
menos restritivo possivel, considerados:

1. a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do Estado;

2. 0 prazo maximo de restricao de acesso ou o evento que defina seu termo final.

Artigo 21 - A classificagao de sigilo de documentos, dados e informagdes no ambito
da Administragao Publica Municipal devera ser realizada mediante:

I - publicagao oficial de tabela de documentos, dados e informagdes sigilosas e pes-
soais que em razao de seu teor e de sua imprescindibilidade a seguranga da sociedade e
do Estado ou a protegao da intimidade, da vida privada, da honra e imagem das pessoas,
sejam passiveis de restricdo de acesso, a partir do momento de sua produgao.

Il - andlise do caso concreto pela autoridade responsavel ou agente publico compe-
tente, e formalizacao da decisao de classificacao, reclassificagao ou desclassificagao de
sigilo, bem como de restricdo de acesso a informagao pessoal, que conterd, no minimo,
os seguintes elementos:

a) assunto sobre o qual versa a informagao;

b) fundamento da classificagao, reclassificagao ou desclassificagao de sigilo, obser-
vados os critérios estabelecidos no artigo 20 deste decreto, bem como da restrigao de
acesso a informacao pessoal;

¢) indicagao do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que
defina o seu termo final, conforme limites previstos no artigo 20 deste decreto, bem como
aindicagao do prazo minimo de restricao de acesso a informagao pessoal;

d) identificagao da autoridade que a classificou, reclassificou ou desclassificou.

Paragrafo tinico - O prazo de restricao de acesso contar-se-a da data da produgao do
documento, dado ou informacao.

Artigo 22 - A classificagao de sigilo de documentos, dados e informagdes no ambito
da Administracao Publica Municipal, a que se refere o inciso Il do artigo 21 deste decreto,
é de competéncia:

I - no grau de ultrassecreto e secreto, das seguintes autoridades:

a) Prefeito do Municipio;

b) Vice-Prefeito do Municipio.

Il - no grau de reservado, das autoridades referidas nos incisos | deste artigo e das
que exergam fungdes de dire¢ao, comando ou chefia, ou de hierarquia equivalente, de
acordo com regulamentacao especifica de cada 6rgao ou entidade, observado o disposto
neste decreto.
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Artigo 23 - Mediante provocacao, a classificagdao de documentos, dados e informa-
¢Oes sera reavaliada pelo Prefeito, apds consulta as instancias recursais internas defi-
nidas neste decreto, com vistas a sua desclassificagao ou a redugao do prazo de sigilo,
observado o disposto no artigo 20 deste decreto.

§ 1° - Estipula-se o prazo de 60 dias, a partir da data de comunicagao da classifica-
¢ao ao solicitante da informagao, para que o chefe do Executivo se posicione em relagao
ao pedido de desclassificagao ou redugao do sigilo.

§ 2° - Na reavaliagao a que se refere o caput deste artigo deverao ser examinadas a
permanéncia dos motivos do sigilo e a possibilidade de danos decorrentes do acesso ou
da divulgagao da informagao.

§ 3° - Na hipétese de redugao do prazo de sigilo da informacao, o novo prazo de res-
tricdo mantera como termo inicial a data da sua produgao.

NOTA EXPLICATIVA 9:

A Prefeitura devera avaliar se esse prazo sugerido é conveniente. A LAl nao fornece
elementos para essa defini¢ao.

SECAO Il
Da Protegao de Documentos, Dados e Informagdes Pessoais

Artigo 24 - 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.

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

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

2. poderao ter autorizada sua divulgagao ou acesso por terceiros diante de previsao
legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2° - Aquele que obtiver acesso as informacoes de que trata este artigo sera respon-
sabilizado por seu uso indevido.

§ 3°- 0 consentimento referido no item 2 do § 1° deste artigo ndo sera exigido quan-
do as informagdes forem necessarias:

1. a prevencao e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente
incapaz, e para utilizagao Unica e exclusivamente para o tratamento médico;



2. arealizagao 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;

3. ao cumprimento de ordem judicial;

4. a defesa de direitos humanos;

5. a protegao do interesse publico e geral preponderante.

§ 4° - A restricao de acesso aos documentos, dados e informacoes relativos a vida
privada, honra e imagem de pessoa nao poderd ser invocada com o intuito de prejudicar
processo de apuragao de irregularidades em que o titular das informagoes estiver en-
volvido, bem como em agoes voltadas para a recuperagao de fatos histéricos de maior
relevancia.

§ 5° - Os documentos, dados e informacgodes identificados como pessoais somente
poderao ser fornecidos pessoalmente, com a identificagao do interessado.

CAPITULO V
Das Responsabilidades

Artigo 25 - Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente
publico:

| - recusar-se a fornecer documentos, dados e informagdes requeridas nos termos
deste decreto, retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencional-
mente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

Il - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou parcialmente, documento, dado ou informagao que se encontre sob sua
guarda ou a que tenha acesso ou conhecimento em razao do exercicio das atribuigoes de
cargo, emprego ou fungao publica;

lll - agir com dolo ou ma-fé na andlise das solicitagdes de acesso a documento, dado
e informacao;

IV - divulgar ou permitir a divulgacao ou acessar ou permitir acesso indevido ao do-
cumento, dado e informagao sigilosos ou pessoal;

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

VI - ocultar da revisao de autoridade superior competente documento, dado ou infor-
magao sigilosos para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros;

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis
violagOes de direitos humanos por parte de agentes do Municipio.

§ 1° - Atendido o principio do contraditério, da ampla defesa e do devido processo
legal, as condutas descritas no caput deste artigo serdo apuradas e punidas na forma da
legislagao em vigor.
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§ 2° - Pelas condutas descritas no caput deste artigo, podera o agente publico res-
ponder, também, por improbidade administrativa, conforme o disposto na legislagao vi-
gente.

Artigo 26 - O agente publico que tiver acesso a documentos, dados ou informagdes
sigilosos, nos termos deste decreto, é responsavel pela preservacao de seu sigilo, ficando
sujeito as sangdes administrativas, civis e penais previstas na legislagdo, em caso de
eventual divulgagao nao autorizada.

Artigo 27 - Os agentes responsaveis pela custédia de documentos e informagdes
sigilosos sujeitam-se as normas referentes ao sigilo profissional, em razao do oficio, e ao
seu codigo de ética especifico, sem prejuizo das sangoes legais.

Artigo 28 - A pessoa fisica ou entidade privada que detiver documentos, dados e
informacoes em virtude de vinculo de qualquer natureza com o poder publico e deixar de
observar o disposto na Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e neste decreto
estara sujeita as sangdes administrativas, civis e penais previstas na legislagao.

Artigo 29 - Os 6rgaos e entidades municipais respondem diretamente pelos danos
causados em decorréncia da divulgagao nao autorizada ou utilizagao indevida de docu-
mentos, dados e informagdes sigilosos ou pessoais, cabendo a apuracgao de responsabi-
lidade funcional nos casos de dolo ou culpa, assegurado o respectivo direito de regresso.

Paragrafo tnico - O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada que,
em virtude de vinculo de qualquer natureza com érgaos ou entidades municipais, tenha acesso
a documento, dado ou informagoes sigilosos ou pessoal e submeta-a a tratamento indevido.



NOTA EXPLICATIVA 10:

E importante observar a legislacao local a respeito desse tépico, em especial o
Estatuto do Servidor do municipio.

CAPITULO VI
Disposigoes Finais

Artigo 30 - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacgao, ficando revogadas
as disposi¢coes em contrario.

NOTA EXPLICATIVA 11:

Poderao ser inseridas regulamentagoes que nao foram requeridas expressamente
pela LAI, mas que se mostraram importantes na efetiva implementagao da LAl em
ambito federal e estadual.

Municipio, de de 20___.
NOME DO PREFEITO
Prefeito Municipal de NOME DO MUNICIPIO

155



156

MINUTA de Ato do Presidente que regulamenta a Lei federal n°® 12.527 de 18 de no-
vembro de 2011, que regula o acesso a informacgao

Ato do Presidente n® XXX, de DIA de MES de ANO

Regulamenta a Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o aces-
so a informacgoes, e da providéncias correlatas.

NOTA EXPLICATIVA 1:

O artigo 45 da Lei de Acesso a Informagao (LAI) n° 12.527/2011 estabelece que
cabe aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, em legislacao propria, obe-
decidas as normas gerais estabelecidas na LAI, definir regras especificas, especial-
mente quanto ao disposto no art. 9° e na Secao Il do Capitulo lil.

Neste sentido e considerando que o presente ato ira apenas definir internamente
na Camara Municipal o funcionamento do SIC, os procedimentos de acesso a in-
formacoes, as instancias recursais e as autoridades classificadoras, sugerimos a
regulamentacao por meio de Ato do Presidente.

O Presidente da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO, no uso de suas atribui-
¢oes legais e,

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestdao dos documentos pu-
blicos para assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de acordo com o § 2°
do artigo 216 da Constituigao Federal e com o artigo 1° da Lei federal n° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991;

Considerando que cabe a Prefeitura e a Camara definir, em legislagao proépria, regras
especificas para o cumprimento das determinacgdes previstas na Lei federal n® 12.527, de
18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes;

RESOLVE:

CAPITULO |
Disposigoes Gerais

Artigo 1° - Este ato define procedimentos a serem observados pela Camara Munici-
pal de NOME DO MUNICIPIO, & vista das normas gerais estabelecidas na Lei federal n®
12.527,de 18/11/ 2011.

Artigo 2° - O direito fundamental de acesso a documentos, dados e informagodes sera
assegurado mediante:

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

Il - implementagao da politica municipal de arquivos e gestao de documentos;



lll - divulgacao de informagdes de interesse publico, independentemente de solici-
tagoes;

IV - utilizagcao de meios de comunicagao viabilizados pela tecnologia da informacao;

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

VI - desenvolvimento do controle social da administragao publica.

CAPITULO Il

Do Acesso a Documentos, Dados e Informagdes
SECAO |

Disposigoes Gerais

Artigo 3° - E dever da Camara Municipal:

| - promover a gestao transparente de documentos, dados e informagoes, assegu-
rando sua disponibilidade, autenticidade e integridade, para garantir o pleno direito de
acesso;

Il - divulgar documentos, dados e informagdes de interesse coletivo ou geral, sob sua
custddia, independentemente de solicitagoes;

lll - proteger os documentos, dados e informacoes sigilosas e pessoais, por meio de
critérios técnicos e objetivos, 0 menos restritivo possivel.

SECAO Il
Da Gestao de Documentos, acesso a Dados e Informagdes

Artigo 4° - O Arquivo Publico da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO, criado
através do NOME DO ATO NORMATIVO n° XXXX / ANO, é a instituicao publica respon-
sdavel por formular e implementar a politica de arquivo, gestao documental e acesso a
informacao, a que se refere o artigo 2°, inciso Il deste ato, e devera propor normas, pro-
cedimentos e requisitos técnicos complementares, visando o tratamento da informacao.

NOTA EXPLICATIVA 2:

Conforme previsto na Lei federal n°® 8.159/1991, art. 1°, é dever do Poder Publico
Municipal a gestao documental e a protecao especial a documentos de arquivos,
como instrumentos de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cienti-
fico e como elementos de prova e informacgao.

O art. 17 dispoe que a administracao da documentagao publica compete as insti-
tuicoes arquivisticas municipais, e o0 §4° do mesmo artigo dispoe que sao Arquivos
Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder Legislativo.

Ainda na Lei federal n°® 8.159/1991, o art. 21 determina que legislagao municipal de-
finira os critérios de organizagao e vinculagao dos arquivos municipais, bem como
a gestao e o acesso aos documentos.
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Sendo assim, caso o ente nao possua seu Arquivo devidamente instituido e oficia-
lizado, é necessario que o faga através de ato normativo especifico para este fim.

Na pagina do Arquivo do Estado de Sao Paulo, http://www.arquivoestado.sp.gov.
br, o CAM disponibiliza minuta de criacao de Arquivo Publico Municipal para que a
Camara possa adapta-la a sua realidade.

Art. 5° - O acesso aos documentos, dados e informagdes de que trata este Ato com-
preende, entre outros, os direitos de obter:

| - orientagao sobre os procedimentos para a consecugao de acesso, bem como so-
bre o local onde podera ser encontrada ou obtida a informacao almejada;

Il - informacgao contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados pela
Camara Municipal, recolhidos ou nao ao arquivo;

lll - informagao primaria, integra, auténtica e atualizada;

IV - informagao sobre atividades exercidas pelos 6rgaos e entidades, inclusive as
relativas a sua politica, organizagao e servigos;

V - informacao pertinente a administracao do patriménio publico, utilizagao de recur-
sos publicos, licitagao, contratos administrativos; e

VI - informacao relativa:

a) a implementacao, acompanhamento e resultados dos programas, projetos e
acoes, bem como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspegdes, auditorias, prestagoes e tomadas de contas realizadas
pelos 6rgaos de controle interno e externo, incluindo prestagoes de contas relativas a
exercicios anteriores.

§ 1°-Quando nao for autorizado acesso integral a informacgao por ser ela parcialmen-
te sigilosa, é assegurado o acesso a parte nao sigilosa por meio de certidao, extrato ou
copia com ocultagao da parte sob sigilo.

§ 2° - O direito de acesso aos documentos ou as informacoes neles contidas utiliza-
dos como fundamento da tomada de decisao e do ato administrativo serd assegurado
com a edicao do ato decisorio respectivo.

§ 3° - A negativa de acesso as informagoes objeto de pedido, quando nao fundamen-
tada, sujeitara o responsavel a medidas disciplinares, nos termos do art. 32 da Lei Federal
n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 4° - Informado do extravio da informagao solicitada, podera o interessado requerer
a autoridade competente a imediata abertura de sindicancia para apurar o desapareci-
mento da respectiva documentagao.

§ 5° - Verificada a hipotese prevista no § 4° deste artigo, o responsavel pela guarda
da informacao extraviada deverd, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar tes-
temunhas que comprovem sua alegagao.



Artigo 6° - Fica criado o Servigo de Informagdes ao Cidadao - SIC, vinculado ao Ar-
quivo Publico da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO em local com condicdes
apropriadas, infraestrutura tecnolégica e equipe capacitada para:

NOTA EXPLICATIVA 3:

A LAI determina que a Prefeitura e a Camara Municipal regulamentem o funciona-
mento do Servigo de Informagoes ao Cidadao (SIC), deixando aberta a possibilidade
de opgao pela configuragao do SIC que melhor condiz com a realidade local, consi-
derando seu porte, recursos disponiveis e estrutura de suas fungées administrati-
vas, bem como o fluxo de pedidos de acesso a informacgoes.

Recomenda- se a articulagao do SIC com os servigos de protocolo e arquivo, pois
sao eles que garantem a eficiéncia da recuperagao da informagao produzida e ar-
mazenada.

Ao Arquivo Publico cabe a formulagao e implementacgao da politica de arquivo, ges-
tao documental e acesso a informacgao.

Além da estreita articulagao da gestao documental com a garantia das condicoes de
acesso, a LAl determina que o SIC disponha de infraestrutura apropriada ao atendi-
mento ao cidadao.

Esta proposta visa assegurar a relacao e integragao do servigo de busca e forneci-
mento de documentos, dados e informagdes com o trabalho de organizagao e ges-
tao dos documentos. Neste sentido e buscando otimizar os recursos disponiveis,
sugere-se criar o SIC aproveitando a estrutura de atendimento do protocolo.

| - realizar atendimento presencial e/ou eletrénico, prestando orientagao ao publico
sobre os direitos do requerente, o funcionamento do Servigo de Informagoes ao Cidadao
- SIC, a tramitagao de documentos, bem como sobre os servigos prestados pela Camara;

Il - protocolar documentos e requerimentos de acesso a informagoes, bem como
encaminhar os pedidos de informagao aos setores produtores ou detentores de docu-
mentos, dados e informacgoes;

lll - controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou detento-
res de documentos, dados e informacaoes, previstos no artigo 8° deste ato;

IV - realizar o servigo de busca e fornecimento de documentos, dados e informagoes
sob custddia da Camara Municipal, ou fornecer ao requerente orientagao sobre o local
onde encontra-los.

§ 1° - Deve ser designado por ato normativo, no prazo de 30 (trinta) dias, o responséa-
vel pelo Servigo de Informagao ao Cidadao — SIC.

NOTA EXPLICATIVA 4:

A necessidade de designagao de um responsavel deve observar também a impor-
tancia de se designar um suplente para melhor funcionamento do SIC e agilidade no
atendimento ao cidadao.

159



160

§ 2° - O Servico de Informagdes ao Cidadao - SIC devera ser identificado com ampla
visibilidade.

SECAO I
Do Pedido

Artigo 7° - O pedido de informacoes devera ser apresentado ao Servigo de Infor-
magodes ao Cidadao - SIC, por qualquer meio legitimo que contenha a identificagcao do
interessado (nome, nimero de documento e endereco) e a especificagcdo da informagéo
requerida.

Artigo 8° - O Servigo de Informacgdes ao Cidadao - SIC deverd conceder o acesso
imediato as informacoes disponiveis.

§ 1° - Na impossibilidade de conceder o acesso imediato, o Servigco de Informagdes
ao Cidadao - SIC, em prazo nao superior a 20 (vinte) dias, devera:

1. comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducao
ou obter a certidao;

2. indicar as razoes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso pre-
tendido;

3. comunicar que nao possui a informacgao, indicar, se for do seu conhecimento, o
6rgao ou entidade que a detém.

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

§ 3° - Sem prejuizo da seguranca e da protegao das informagdes e do cumprimento
da legislacao aplicavel, o Servigo de Informacdes ao Cidadao - SIC podera oferecer meios
para que o proprio interessado possa pesquisar a informagao de que necessitar.

§ 4° - Quando nao for autorizado o acesso, por se tratar de informagao total ou par-
cialmente sigilosa, o interessado devera ser informado sobre a possibilidade de recurso,
prazos e condigdes para sua interposig¢ao, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade
competente para sua apreciagao.

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

§ 6° - Caso a informagao solicitada esteja disponivel ao publico em formato impres-
so, eletrénico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serao informados ao inte-
ressado, por escrito, o lugar e a forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir a
referida informacao, procedimento esse que desonerara o 6rgao publico da obrigacao de



seu fornecimento direto, salvo se o interessado declarar nao dispor de meios para realizar
por si mesmo tais procedimentos.

Artigo 9° - O servico de busca e fornecimento da informacgao é gratuito, salvo nas
hipoteses de reprodugdo de documentos, situagao em que poderd ser cobrado exclu-
sivamente o valor necessario ao ressarcimento do custo dos servigos e dos materiais
utilizados, a ser fixado em ato normativo pelo Presidente da Camara.

Paragrafo tnico - Estara isento de ressarcir os custos previstos no caput deste arti-
go todo aquele cuja situagao econdmica nao 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.

Artigo 10 - E direito do interessado obter o inteiro teor de decisdo de negativa de
acesso, por certidao ou copia.

SEGAO IV
Dos Recursos

Artigo 11 - No caso de indeferimento de acesso aos documentos, dados e infor-
magodes ou as razdes da negativa do acesso, bem como o nao atendimento do pedido,
podera 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 apreciacao do setor juridico, que devera
se manifestar, apds eventual consulta a Comissao de Avaliagdo de Documentos e Aces-
so - CADA, constituida através de NOME DO ATO NORMATIVO n° XXX/ANO, no prazo de
5 (cinco) dias.

NOTA EXPLICATIVA 5:

A instancia recursal deve ser uma autoridade hierarquicamente superior a que
exarou a decisao impugnada.

A Camara Municipal devera definir qual autoridade sera escolhida como instancia
recursal, conforme melhor conveniéncia.

Sugere-se nesta minuta que a unidade recursal ja na 12 instancia esteja fora do po-
der de influéncia do setor a que o pedido tenha sido encaminhado (setor juridico).
Outra opcao seria o recurso ser dirigido a Mesa Diretora da Camara Municipal, que

devera se manifestar, por maioria de seus membros.
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NOTA EXPLICATIVA 6:

A Comissao de Avaliagao de Documentos de Acesso é um grupo permanente e mul-
tidisciplinar, responsavel pela analise, avaliacao e classificagcao da documentacao
produzida e acumulada no seu ambito de atuagao, tendo em vista a elaboragao dos
instrumentos de gestao arquivistica. Esta atribuicao da CADA possui bastante afini-
dade com a responsabilidade de gerenciamento de questoes de acesso e restricao
de acesso.

Assim como no caso do Arquivo Publico, artigo 4° desta minuta, na hipétese de o
ente nao possuir sua CADA constituida, é recomendavel que o faga através de dis-
positivo especifico para este fim.

Na minuta de criagao de Arquivo Publico da Camara Municipal, disponivel na pagina
do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo, http://www.arquivoestado.sp.gov.br, ha

capitulo referente a CADA e suas atribuigoes.

Artigo 12 - Negado o acesso ao documento, dado e informagao, o interessado podera
recorrer ao Presidente da Camara Municipal, que deliberara no prazo de 5 (cinco) dias se:

NOTA EXPLICATIVA 7:

Importante destacar que a LAl exige que o poder publico assegure pelo menos uma
instancia recursal.

Sugere-se nesta minuta duas instancias, sendo que o Presidente da Camara Muni-
cipal assumiria a ultima instancia administrativa de recurso.

Porém, ha a possibilidade de mais um grau de recurso (32 instancia) com adigao
de mais um artigo com a seguinte proposta de redacao: “Negado o acesso ao do-
cumento, dado ou informacgao, o requerente podera, no prazo de 10 (dez) dias a
contar da sua ciéncia, interpor recurso a Comissao de Acesso a Informagao, a ser
regulamentada.” No caso, tal Comissao seria um colegiado que pode ser composto

apenas por servidores ou também contar com a participagao da sociedade (mista).

I - 0 acesso ao documento, dado ou informacgao nao classificada como sigilosa for
negado;

Il - a decisdo de negativa de acesso ao documento, dado ou informacgao, total ou
parcialmente classificada como sigilosa, ndo indicar os procedimentos para desclassi-
ficacao;

lll - os procedimentos de classificagao de sigilo estabelecidos na Lei federal n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, nao 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 podera ser dirigido ao Presidente da
Camara Municipal (22 instancia recursal) depois de submetido a apreciagao do setor juri-
dico (12 instancia recursal), nos termos do paragrafo Unico do artigo 11 deste ato.



§ 2° - Verificada a procedéncia das razoes do recurso, o Presidente da Camara Mu-
nicipal determinara ao Servigo de Informagoes ao Cidadao — SIC, que adote as providén-
cias necessarias para dar cumprimento ao disposto na Lei federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, e neste ato.

CAPITULO Il
Da Divulgacao de Documentos, Dados e Informagdes

Artigo 13 - E dever da Camara Municipal promover, independentemente de reque-
rimentos, a divulgagao em local de facil acesso, no ambito de suas competéncias, de
documentos, dados e informagoes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou
custodiadas.

§ 1° - Na divulgagao das informagoes a que se refere o caput deste artigo, deverao
constar, no minimo:

1. registro das competéncias e estrutura organizacional, enderegos e telefones

e horarios de atendimento ao publico;

2. registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

3. registros de receitas e despesas;

4. informagdes concernentes a procedimentos licitatorios, inclusive os respectivos
editais e resultados, bem como a todos os contratos celebrados;

5. relatdrios, estudos e pesquisas;

6. dados gerais para o acompanhamento da execugao orgamentaria, de programas,
acoes, projetos e obras de érgaos e entidades;

7. respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§ 2° - Para o cumprimento do disposto no caput deste artigo deverao ser utilizados
todos os meios e instrumentos legitimos de que dispuser, sendo obrigatéria a divulgagao
em sitios oficiais da rede mundial de computadores (internet).

§ 3° - Os sitios de que trata o § 2° deste artigo deverao atender, entre outros, aos
seguintes requisitos:

1. conter ferramenta de pesquisa de contetido que permita o acesso a informagao de
forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreensao;

2. possibilitar a gravagao de relatérios em diversos formatos eletrénicos, inclusive
abertos e nao proprietarios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a anélise das
informacoes;

3. possibilitar o acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos,
estruturados e legiveis por maquina;

4. divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturagao da informacao;

5. garantir a autenticidade e a integridade das informacgoes disponiveis para acesso;

6. manter atualizadas as informacgoes disponiveis para acesso;

7. indicar local e instrugdes que permitam ao interessado comunicar-se, por via

eletrénica ou telefénica, com o érgao ou entidade detentora do sitio.
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Artigo 14 - A Camara Municipal publicara, anualmente, em sitio préprio, bem como
no Portal da Transparéncia:

I - rol de documentos, dados e informacgdes que tenham sido desclassificadas nos
ultimos 12 (doze) meses;

Il - rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com identificagao para
referéncia futura;

lll - relatorio estatistico contendo a quantidade de pedidos de informacao recebidos,
atendidos e indeferidos, bem como informagdes genéricas sobre os solicitantes.

CAPITULO IV
Das Restrigdes de Acesso a Documentos, Dados e Informagoes

SECAO |
Disposigoes Gerais

Artigo 15 - E dever da Camara Municipal controlar o acesso e a divulgagéo de docu-
mentos, dados e informagoes sigilosos e pessoais sob sua custddia, assegurando a sua
protecao contra perda, alteragao indevida, acesso, transmissao e divulgagao nao autori-
zados.

Artigo 16 - As autoridades publicas adotarao as providéncias necessarias para que o
pessoal a elas subordinado hierarquicamente conheca as normas e observe as medidas
e procedimentos de seguranga para tratamento de documentos, dados e informagoes
sigilosos e pessoais.

Artigo 17 - Sao consideradas passiveis de restricdo de acesso duas categorias de
documentos, dados e informagoes:

I - Sigilosos: aqueles submetidos temporariamente a restricdo de acesso publico em
razao de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado;

Il - Pessoais: aqueles relacionados a pessoa natural identificada ou identificavel, re-
lativas a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades
e garantias individuais.

Paragrafo tnico - Cabe a Camara Municipal, por meio da Comissao de Avaliacao
de Documentos e Acesso - CADA, constituida através de NOME DO ATO NORMATIVO
n® XXX/ANO, promover os estudos necessdrios a identificacdo de documentos, dados
e informacoes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protecao, e definicao dos
documentos sujeitos a restricao de acesso por instrumentos adequados.



NOTA EXPLICATIVA 8:

Nao havendo tal Comissao, é recomendavel a constituicao de Grupo de Trabalho
para tal finalidade. (Ver também comentario referente a CADA no artigo 11).

Artigo 18 - Nao podera ser negado acesso a informagao necessaria a tutela judicial
ou administrativa de direitos fundamentais.

Paragrafo tnico - Os documentos, dados e informagdes que versem sobre condutas
que impliqguem violagao dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a man-
do de autoridades publicas nao poderao ser objeto de restricdo de acesso.

Artigo 19 - O disposto neste ato nao exclui as demais hipéteses legais de sigilo e
de segredo de justica nem as hipoéteses de segredo industrial decorrentes da exploragao
direta de atividade econdmica pelo Municipio ou por pessoa fisica ou entidade privada
que tenha qualquer vinculo com o poder publico.

SECAO Il
Da Classificagao, Reclassificagado e Desclassificagao de Documentos, Dados e Infor-
magoes Sigilosas

Artigo 20 - Os documentos, dados e informagdes sigilosas em poder da Camara Mu-
nicipal, observado o seu teor e em razao de sua imprescindibilidade a seguranga da so-
ciedade ou do Estado conforme disposto na Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de
2011, poderao ser classificados nos seguintes graus:

| - ultrassecreto;

Il - secreto;

lll - reservado.

§ 1° - Os prazos maximos de restricao de acesso aos documentos, dados e informa-
¢oes, conforme a classificagao prevista no caput e incisos deste artigo, vigoram a partir
da data de sua producao e sao os seguintes:

1. ultrassecreto: até 25 (vinte e cinco) anos;

2. secreto: até 15 (quinze) anos;

3. reservado: até 5 (cinco) anos.

§ 2° - Os documentos, dados e informagdes que puderem colocar em risco a segu-
ranca do Presidente da Camara, Vereadores e respectivos conjuges e filhos(as) serao
classificados como reservados e ficarao sob sigilo até o término do mandato em exerci-
cio ou do ultimo mandato, em caso de reeleigao.

§ 3° - Alternativamente aos prazos previstos no § 1° deste artigo, podera ser esta-
belecida como termo final de restrigdo de acesso a ocorréncia de determinado evento,
desde que este ocorra antes do transcurso do prazo maximo de classificagao.
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§ 4° - Transcorrido o prazo de classificagao ou consumado o evento que defina o seu
termo final, o documento, dado ou informagao tornar-se-a, automaticamente, de acesso
publico.

§ 5° - Para a classificagao do documento, dado ou informagao em determinado grau
de sigilo, devera ser observado o interesse publico da informagao, e utilizado o critério
menos restritivo possivel, considerados:

1. a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do Estado;

2. 0 prazo maximo de restricao de acesso ou o evento que defina seu termo final.

Artigo 21 - A classificagao de sigilo de documentos, dados e informagdes no ambito
da Camara Municipal devera ser realizada mediante:

I - publicagao oficial de tabela de documentos, dados e informagdes sigilosas e pes-
soais que em razao de seu teor e de sua imprescindibilidade a seguranga da sociedade e
do Estado ou a protegao da intimidade, da vida privada, da honra e imagem das pessoas,
sejam passiveis de restricdo de acesso, a partir do momento de sua produgao.

Il - andlise do caso concreto pela autoridade responsavel ou agente publico compe-
tente, e formalizacao da decisao de classificacao, reclassificagcao ou desclassificagao de
sigilo, bem como de restricdo de acesso a informagao pessoal, que conterd, no minimo,
os seguintes elementos:

a) assunto sobre o qual versa a informagao;

b) fundamento da classificagao, reclassificacao ou desclassificacao de sigilo, obser-
vados os critérios estabelecidos no artigo 20 deste ato, bem como da restrigao de acesso
a informagao pessoal,

¢) indicagao do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que
defina o seu termo final, conforme limites previstos no artigo 20 deste ato, bem como a
indicagao do prazo minimo de restricao de acesso a informacao pessoal;

d) identificagao da autoridade que a classificou, reclassificou ou desclassificou.

Paragrafo tnico - O prazo de restricao de acesso contar-se-a da data da produgao do
documento, dado ou informacao.

Artigo 22 - A classificagao de sigilo de documentos, dados e informag6es no ambito
da Camara Municipal, a que se refere o inciso Il do artigo 21 deste ato, é de competéncia:

I = no grau de ultrassecreto, do Presidente da Camara e da Mesa Diretora;

Il — no grau de secreto, das autoridades referidas no inciso | e dos Presidentes das
Comissoes;

lll = no grau de reservado, das autoridades referidas nos incisos | e ll, e das que exer-
¢am funcoes de diregao, comando ou chefia, ou de hierarquia equivalente, de acordo com
regulamentacgao especifica, observado o disposto neste ato.

Artigo 23 - Mediante provocagao, a classificagao de documentos, dados e informa-
¢Oes sera reavaliada pelo Presidente da Camara Municipal, apds consulta as instancias
recursais internas definidas neste ato, com vistas a sua desclassificagdo ou a redugao do
prazo de sigilo, observado o disposto no artigo 20 deste ato.



§ 1° - Estipula-se o prazo de 60 dias, a partir da data de comunicagao da classifica-
¢ao ao solicitante da informagao, para que o Presidente da Camara Municipal se posicio-
ne em relagao ao pedido de desclassificagao ou redugao do sigilo.

§ 2° - Na reavaliagao a que se refere o caput deste artigo deverao ser examinadas a
permanéncia dos motivos do sigilo e a possibilidade de danos decorrentes do acesso ou
da divulgagao da informagao.

§ 3° - Na hipétese de reducgao do prazo de sigilo da informagao, o novo prazo de res-
tricdo mantera como termo inicial a data da sua producgao.

NOTA EXPLICATIVA 9:

A Camara Municipal devera avaliar se esse prazo sugerido é conveniente. A LAl nao
fornece elementos para essa definigao.

SECAO Il
Da Protecao de Documentos, Dados e Informagdes Pessoais

Artigo 24 - 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.

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

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

2. poderao ter autorizada sua divulgagao ou acesso por terceiros diante de previsao
legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2° - Aquele que obtiver acesso as informacoes de que trata este artigo sera respon-
sabilizado por seu uso indevido.

§ 3°- 0 consentimento referido no item 2 do § 1° deste artigo ndo sera exigido quan-
do as informagdes forem necessarias:

1. a prevengao e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente
incapaz, e para utilizagao unica e exclusivamente para o tratamento médico;

2. arealizagao de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico
ou geral, previstos em lei, sendo vedada a identificacao da pessoa a que as informagoes
se referirem;

3. ao cumprimento de ordem judicial;

4. a defesa de direitos humanos;

5. a protegao do interesse publico e geral preponderante.
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§ 4° - A restricao de acesso aos documentos, dados e informacoes relativos a vida
privada, honra e imagem de pessoa nao podera ser invocada com o intuito de prejudicar
processo de apuragao de irregularidades em que o titular das informagoes estiver en-
volvido, bem como em acgoes voltadas para a recuperagao de fatos histéricos de maior
relevancia.

§ 5° - Os documentos, dados e informacgodes identificados como pessoais somente
poderao ser fornecidos pessoalmente, com a identificagao do interessado.

CAPITULO V
Das Responsabilidades

Artigo 25 - Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente
publico:

I - recusar-se a fornecer documentos, dados e informagdes requeridas nos termos
deste ato, retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente
de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

Il - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou parcialmente, documento, dado ou informagao que se encontre sob sua
guarda ou a que tenha acesso ou conhecimento em razao do exercicio das atribuigoes de
cargo, emprego ou fungao publica;

Il - agir com dolo ou ma-fé na andlise das solicitagoes de acesso a documento, dado
e informacao;

IV - divulgar ou permitir a divulgagao ou acessar ou permitir acesso indevido ao do-
cumento, dado e informagao sigilosos ou pessoal;

V - impor sigilo a documento, dado e informagao para obter proveito pessoal ou de
terceiros, ou para fins de ocultagao de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisao de autoridade superior competente documento, dado ou infor-
magcao sigilosos para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros;

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis
violagOes de direitos humanos por parte de agentes do Municipio.

§ 1° - Atendido o principio do contraditério, da ampla defesa e do devido processo
legal, as condutas descritas no caput deste artigo serdo apuradas e punidas na forma da
legislagao em vigor.

§ 2° - Pelas condutas descritas no caput deste artigo, podera o agente publico res-
ponder, também, por improbidade administrativa, conforme o disposto na legislagao vi-
gente.

Artigo 26 - O agente publico que tiver acesso a documentos, dados ou informagdes
sigilosos, nos termos deste ato, é responsavel pela preservagao de seu sigilo, ficando
sujeito as sangdes administrativas, civis e penais previstas na legislagao, em caso de
eventual divulgacao nao autorizada.



Artigo 27 - Os agentes responsaveis pela custédia de documentos e informagoes
sigilosos sujeitam-se as normas referentes ao sigilo profissional, em razao do oficio, e ao
seu codigo de ética especifico, sem prejuizo das sangoes legais.

Artigo 28 - A pessoa fisica ou entidade privada que detiver documentos, dados e
informacgoes em virtude de vinculo de qualquer natureza com o poder publico e deixar
de observar o disposto na Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e neste ato
estara sujeita as sangdes administrativas, civis e penais previstas na legislagao.

Artigo 29 - Os 6rgaos e entidades municipais respondem diretamente pelos danos
causados em decorréncia da divulgagao nao autorizada ou utilizagao indevida de docu-
mentos, dados e informagdes sigilosos ou pessoais, cabendo a apuracao de responsabi-
lidade funcional nos casos de dolo ou culpa, assegurado o respectivo direito de regresso.

Paragrafo tnico - O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade pri-
vada que, em virtude de vinculo de qualquer natureza com a Camara Municipal, tenha
acesso a documento, dado ou informagodes sigilosos ou pessoal e submeta-a a tratamen-
to indevido.

NOTA EXPLICATIVA 10:

E importante observar a legislacao local a respeito desse tépico, em especial o
Estatuto do Servidor do municipio.

CAPITULO VI
Disposigoes Finais

Artigo 30 - Este ato entra em vigor na data de sua publicacao, ficando revogadas as
disposigdes em contrario.

NOTA EXPLICATIVA 11:

Poderao ser inseridas regulamentagoes que nao foram requeridas expressamente
pela LAI, mas que se mostraram importantes na efetiva implementagao da LAl em
ambito municipal.

CAMARA MUNICIPAL DE NOME DO MUNICIPIO, DIA de MES de ANO.

NOME DO VEREADOR
Presidente da Camara Municipal de NOME DO MUNICIPIO
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MAPA EXPANDIDO DO PORTAL DA TRANSPARENCIA E ACESSO A INFORMAGAO.
FERRAMENTA DE BUSCA: [ ? ]
O QUE E TRANSPARENCIA PUBLICA?

+INSTITUCIONAL

ESTRUTURA E COMPETENCIAS

ORGANOGRAMA

ENDEREGOS, TELEFONES E HORARIOS DE ATENDIMENTO
SERVICOS PUBLICOS

BENS PATRIMONIAIS

SERVIDORES MUNICIPAIS (FUNCIONALISMO)

+PLANEJAMENTO E ORGAMENTO (PPA, LDO e LOA)
PLANO PLURIANUAL (PPA)

LEI DE DIRETRIZES ORGAMENTARIAS (LDO)

LEI ORCAMENTARIA ANUAL (LOA)

AUDIENCIAS PUBLICAS

PLANOS MUNICIPAIS

+PROGRAMAS, AGOES, PROJETOS E OBRAS
PROGRAMAS, AGOES E PROJETOS
RELATORIOS DE ATIVIDADES
ACOMPANHAMENTO DE OBRAS

+RECEITAS
RECEITAS PREVISTAS
RECEITAS REALIZADAS (TEMPO REAL)

+DESPESAS
DESPESAS REALIZADAS
RESTOS A PAGAR

+INFORMAGOES DE INTERESSE SOCIAL

(EDUCAGAO, SAUDE, SEGURANGA, MULTAS DE TRANSITO)
EDUCAGAO

SAUDE

SEGURANGA

MULTAS DE TRANSITO

+COMPRAS/LICITAGOES E CONTRATOS
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COMPRAS E LICITAGOES
CONTRATOS

+CONVENIOS E TRANSFERENCIAS (UNIAO E ESTADO)
TRANSFERENCIAS CONSTITUCIONAIS - UNIAO
TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS - UNIAO
TRANSFERENCIAS CONSTITUCIONAIS — ESTADO
TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS - ESTADO
CONVENIOS

+REPASSES AO TERCEIRO SETOR
RELAGAO DE AJUSTES COM O TERCEIRO SETOR

+CONTAS PUBLICAS (BALANGOS, RELATORIOS E DEMONSTRATIVOS - LRF)
BALANGOS ANUAIS

BALANCETES CONTABEIS MENSAIS

PRESTAGAO DE CONTAS

RELATORIOS E DEMONSTRATIVOS - LRF

SITUAGAO DE REGULARIDADE DOS RELATORIOS E DEMONSTRATIVOS

+SERVIDORES PUBLICOS

RELAGAO DE SERVIDORES PUBLICOS

TABELA DE REMUNERAGAO DE CARGOS E FUNCOES
REMUNERAGAO MENSAL POR SERVIDOR, COM SALARIO BRUTO, DESCONTOS TOTAIS E
SALARIO LIQUIDO

DIARIAS, VIAGENS E ADIANTAMENTOS

QUADRO DE CARGOS E FUNGOES - PREENCHIDOS E VAGOS
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS - PREENCHIDOS E VAGOS
SERVIDORES CEDIDOS E RECEBIDOS

RELAGAO DE ESTAGIARIOS

CONCURSOS PUBLICOS

OUTROS PORTAIS DE TRANSPARENCIA

+SIC — SERVIGO DE INFORMAGOES AO CIDADAO
COMO SOLICITAR UMA INFORMAGAO?
REGISTRE UM PEDIDO DE INFORMAGAO
ACOMPANHE SEU PEDIDO DE INFORMAGAO
REGISTRE UM PEDIDO DE RECURSO

PESQUISAR LEGISLAGAO
PERGUNTAS FREQUENTES
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INFORMAQf)ES SOBRE DOCUMENTOS SIGILOSOS E PESSOAIS
ESTATISTICAS DE ACESSO E PEDIDOS DE INFORMA(}AO
CONTATO OUVIDORIA (quando houver)

CONTATO CONTROLADORIA (quando houver)

CONTATO ADMINISTRADOR DO PORTAL (dtividas, reclamagoes e/ou sugestoes sobre este Portal)
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