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DECRETO N°15.028, DE 30 DE AGOSTO DE 2016.

DISCIPLINA OS PROCEDIMENTOS DE ACESSO
A INFORMACAO REGULAMENTADAS PELA
LEI FEDERAL N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO
DE 2011, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CASTELO, no Estado do Espirito Santo,
no uso da sua atribuicdo que Ihe confere o art. 53, inc. XXVI da Lei Orgéanica do Municipio
de Castelo, e,

e CONSIDERANDO as exigéncias contidas na Lei Federal N° 12.527 de 18 de
novembro de 2011, ao qual regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 50 , no
inciso 11 do 8 30 do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei no 8.112, de 11
de dezembro de 1990; revoga a Lei no 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei no 8.159,
de 8 de janeiro de 1991,

DECRETA:

Art. 1° Fica disciplinado na forma do presente Decreto Normativo o Sistema de
Acesso as Informacdes previstas na Lei Federal N° 12.527, de 18 de novembro de 2011, com vistas a
promover a transparéncia dos atos da gestdo administrativa do poder executivo da Prefeitura
Municipal de Castelo-ES.

Art. 2° Os procedimentos previstos neste Decreto destinam-se a assegurar ao cidaddo
o direito fundamental de acesso a informacdo mediante procedimentos objetivos e claros, em
linguagem de facil compreensao.

Art. 3° Para efeitos deste Decreto considera-se:

I- Informacéo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para producao e
transmiss@o de conhecimento, contidos em qualgquer meio, suporte ou formato;

11- Dados processados: dados submetidos a qualquer operagéo ou tratamento por meio
de processamento eletrdnico ou por meio automatizado com o emprego de tecnologia da informagéo;

111- Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou
formato;

IV- Informacéo sigilosa: informagao submetida temporariamente a restri¢cdo de acesso
publico em razéo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, e aquelas
abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo;

V- Informacdo pessoal: informagdo relacionada & pessoa natural identificada ou
identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem;

VI- Tratamento da informacdo: conjunto de acBes referentes a producdo, recepcao,
classificagdo, utilizagdo, acesso, reproducdo, transporte, transmissdo, distribuicdo, arquivamento,
armazenamento, eliminacdo, avaliacdo, destinacdo ou controle da informacéo;
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VI1- Disponibilidade: qualidade da informagéo que pode ser conhecida e utilizada por
individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

VIlI- Autenticidade: qualidade da informacdo que tenha sido produzida, expedida,
recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

IX- Integridade: qualidade da informacdo ndo modificada, inclusive quanto a origem,
transito e destino;

X- Primariedade: qualidade da informacdo coletada na fonte, com o0 maximo de
detalhamento possivel, sem modificacoes;

XI- Informagdo atualizada: informacdo que relne os dados mais recentes sobre o
tema, de acordo com sua natureza, com 0S prazos previstos em normas especificas ou conforme a
periodicidade estabelecida nos sistemas informatizados que a organizam;

X11- Documento preparatorio: documento formal utilizado como fundamento da
tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas.
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Art. 4° A Prefeitura Municipal de Castelo/ES devera criar, no prazo de 120 (cento e
vinte) dias, a contar da publicacdo deste Decreto, a Comissdo Permanente de Monitoramento cuja
composicao sera definida pelo chefe do Poder Executivo.

Art. 5° Cabe a Comissao Permanente de Monitoramento:

I- Manter registro dos titulares de cada 6rgdo e entidade do Poder Executivo
Municipal, conforme o caso, para decisdo quanto ao acesso a informagbes e dados sigilosos ou
reservados da respectiva area;

I1- Requisitar da autoridade que classificar informag&o como sigilosa, esclarecimentos
ou acesso ao conteudo, parcial ou integral da informacéo;

I11- Rever a classificacdo de informaces sigilosas, de oficio ou mediante provocacao
de pessoa interessada, observado o disposto na legislacdo federal sobre essa classificacéo;

IV- Recomendar medidas para aperfeicoar as normas e procedimentos necessarios a
implementacéo deste Decreto;

V- Manifestar-se sobre reclamagdo apresentada contra omissdo ou recusa de
autoridade municipal, quanto ao acesso as informacdes;

VI- Ser a instancia final de julgamento de recursos quando da negativa da informagéo
a que se refere o caput do art. 25 deste Decreto;

VII1- Deliberar acerca de casos omissos nao previstos neste Decreto e na Lei Federal
n° 12.527/2011.

Art. 6° - Ao Presidente da Comissdo Permanente de Monitoramento cabe:

I- Presidir os trabalhos da Comissdo;

I1- Aprovar a pauta das reunides ordinérias e as ordens do dia das respectivas sessoes;

I11- Dirigir e intermediar as discuss@es, de forma que todos participem e coordenar 0s
debates, interferindo para esclarecimentos;

I\V- Designar o membro secretario, para lavratura das atas de reunido;

V- Elaborar o calendario de sessfes das reunides ordinarias e convocar para as sessoes
das reunioes extraordinarias;

VI- Remeter a ata com as decisGes tomadas pelo colegiado ao Prefeito Municipal;

VI1- Decidir o recurso previsto neste Decreto.
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Art. 7° A Comissdo Permanente de Monitoramento atuard junto a Secretaria
Municipal de Administracdo e Controladoria Interna, no &mbito do Poder Executivo.

v

Art. 8° O acesso a informacdo disciplinado neste Decreto ndo se aplica:

I- As hip6teses de sigilo previstas na legislacdo, como fiscal, bancaria, comercial,
profissional, industrial e segredo de justica;

11- As informages relativas a atividade empresarial de pessoas fisicas ou juridicas de
direito privado, obtidas por outros 6rgdos ou entidades no exercicio de atividade de controle, regulacdo
e supervisao da atividade econdmica cuja divulgacao possa representar vantagem competitiva a outros
agentes econdémicos.

Art. 9° - A classificacdo de informacédo € de competéncia:

I- No grau ultra-secreto e Secreto, das seguintes autoridades:
a) Prefeito

11- No grau reservado, a autoridade descritas no incisos | e 0s Secretarios Municipais.

Art. 10 E vedada a delegagio da competéncia de classificagdo nos graus de sigilo
ultra-secreto ou secreto.

Art. 11 E dever da Controladoria Interna, promover o controle e acompanhamento das
divulgacbes das informagdes publicas, produzidas ou custodiadas que sejam de interesse coletivo,
mediante disponibilizacdo em seu sitio na Internet por meio do Portal da Transparéncia
(http://www.castelo.es.gov.br/site/portal_transparencia.asp), para 0 acesso publico de dados inerentes,
no minimo:

I- Serdo disponibilizadas as seguintes informagdes:

a) Banner na pégina inicial, que daré acesso a secao especifica;

b) Ferramenta de redirecionamento de pagina para o Portal Brasil e para o sitio
principal sobre a Lei no 12.527, de 2011 e sobre o conteldo na integra deste Decreto.

I1- Transparéncia da gestdo, que contempla:

a) Estrutura organizacional, competéncias, legislagdo aplicavel, principais cargos e
seus ocupantes, endereco e telefones das unidades, horérios de atendimento ao publico;

b) Programas, projetos, acfes, obras e atividades, com indicacdo da unidade
responsavel, principais metas e resultados e, quando existentes, indicadores de resultado e impacto;

c) Receita orcamentaria arrecadada;

d) Repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

e) Execucdo orgamentéria e financeira detalhada em nivel de grupo de despesa;

f) LicitacOes realizadas e em andamento, com editais, anexos e resultados, além dos
contratos firmados e notas de empenho emitidas;

g) Remuneracao e subsidio dos cargos, postos, graduacado, funcdo e emprego publico;

h) Respostas a perguntas mais frequentes da sociedade;

i) Contato do responsavel pelo Servico de Informacdes ao Cidadao - SIC, bem como o
telefone, correio eletrdnico e local de funcionamento do SIC.

111- Outros dados exigidos por Lei.

Prefeitura Municipal de Castelo
Av. Nossa Senhora da Penha, 103 - Centro | Cep: 29360-000 - Castelo/ES | Tel.: +55 28 3542-2124 | 8526



Ial

L

A

Art. 12 O Servigo de InformacBes ao Cidaddo - SIC tem como objetivo garantir o
acesso a informacé&o, sendo:

I- Disponibilizar formulario préprio para pedido de acesso a informacao;

I1- Disponibilizar ferramenta de pesquisa de conteldo que permita 0 acesso a
informagdo de forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreenséo;

I11- Possibilitar gravacdo de relatérios em diversos formatos eletrénicos, inclusive
abertos e ndo proprietarios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a analise das informacoes;

I\V- Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacéo;

V- Informar sobre a tramitacdo de documentos nas unidades.

v

Art. 13 O SIC visa ao atendimento dos pedidos de acesso a informagéo publica, ndo
excluindo a obrigatoriedade de realizar a publicidade oficial dos atos, de forma rotineira e
independentemente de qualquer requerimento, para gque surtam seus efeitos juridicos e legais, em
atendimento a legislagao especifica.

Art. 14 Ao Servico de Informacdes ao Cidadao competira:

I- O recebimento do pedido de acesso e, sempre que possivel, o fornecimento
imediato da informacéo;

I1- O registro do pedido de acesso em sistema eletrbnico especifico e a entrega do
protocolo, que conterd a data de apresentacdo do pedido;

I11- O encaminhamento do pedido recebido e registrado a unidade responsavel pelo
fornecimento da informacéo, quando couber.

Art. 15 Para acesso a informagdes de interesse publico a identificacdo do requerente
ndo pode conter exigéncias que inviabilizem a solicitacdo, sendo vedadas também quaisquer
exigéncias relativas aos motivos determinantes da solicitag&o.

Art. 16 O acesso a informacOes pessoais devera respeitar a intimidade, a vida privada,
a honra e a imagem das pessoas, bem como a liberdade e garantias individuais.

Art. 17 Qualquer interessado, devidamente identificado, podera formular pedido de
acesso a informagdes concernentes aos 6rgdos, unidades e as entidades municipais, pelos meios
eletronicos disponiveis ou por meio da apresentagdo de pedido protocolado no SIC.

Paragrafo Unico: O prazo de resposta sera contado a partir da data de apresentacio
do pedido ao SIC.

Art. 18 O pedido de acesso a informacao devera conter:

I- Nome do requerente;

I1- NUmero de documento de identificacdo valido;

I11- Especificacdo, de forma clara e precisa, da informacéo requerida;

IVV- Endereco fisico ou eletrdnico do requerente, para recebimento de comunicacdes
ou da informagdo requerida.

Art. 19 O Servidor responsével pelo SIC devera:

I- Enviar a informacdo ao endereco fisico ou eletrdnico do cidaddo que solicitou;
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11- Comunicar data, local e modo para realizar consulta a informacao;
I11- Comunicar que a informagéo nédo existe ou que ndo tem conhecimento da sua

v

existéncia;

IV- Indicar as razdes da negativa total ou parcial.

8§ 1° Nas hipdteses em que o pedido de acesso demandar manuseio de grande volume
de documentos, ou a movimentacdo do documento puder comprometer sua regular tramitacdo, sera
adotada a medida prevista no inciso Il do caput deste artigo.

§ 2° Caso o cidaddo requerer copia de documento, os custos relacionados a reproducao
serdo de responsabilidade do mesmo.

8 3° O acesso a informacéo a documentos historicos, devera ser por meio de pesquisa
ou consulta in loco, sendo vedada a retirada de documentos para reprodugdo de cOpia, exceto nos
casos de trabalho executado por profissional especializado, na forma da lei.

Art. 20 N&o serdo atendidos pedidos de acesso a informacao:

|- Genéricos;

11- Desproporcionais ou desarrazoados; ou

I11- Que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidagdo de
dados e informacdes, ou servigo de producdo ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia do
poder, 6rgdo ou entidade municipal.

Paragrafo Unico. Na hipétese do inciso Ill do caput, devera, caso tenha
conhecimento, indicar o local onde se encontram as informagdes a partir das quais o requerente podera
realizar a interpretacéo, consolidagéo ou tratamento de dados.

Art. 21 Sdo vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da
solicitacdo de informacdes de interesse publico.

Art. 22 Recebido o pedido e estando a informag&o disponivel, o acesso sera imediato.

Paragrafo Unico- Caso ndo seja possivel o acesso imediato, o poder, 6rgdo ou
entidade deverd, no prazo de até 20 (vinte) dias:

I- Enviar a informag&o ao endereco fisico ou eletrdnico informado;
I1- O prazo para resposta do pedido podera ser prorrogado por 10 (dez) dias, mediante
justificativa encaminhada ao requerente antes do término do prazo inicial de 20 (vinte) dias.

Art. 23 Para 0 adequado exercicio de suas atribui¢cGes o servidor responsavel pelo
sistema de acesso a informacdo podera requisitar informacgdes as secretarias municipais, quando
concernentes a respectiva atribuicéo legal.

Art. 24 No caso de indeferimento do pedido de acesso a informacdo devera ser
fornecido ao requerente o inteiro teor da negativa de acesso e seu fundamento legal, por certidéo ou
copia, bem como devera lhe ser informado sobre a possibilidade e o prazo para recurso.

Art. 25 No caso de negativa de acesso a informacdo ou de ndo fornecimento das
razbes da negativa do acesso, podera o requerente apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias,
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contado da ciéncia da decisdo, a autoridade méaxima, que deverd aprecia-lo no prazo de 10 (dez) dias,
contado da sua apresentacao.

8 1° O recurso de que trata 0 caput deste artigo, serd protocolado no Servi¢o de
Informacéo ao Cidad&o - SIC.

§ 2° Interposto 0 recurso previsto neste artigo, a autoridade que exarou a decisao
impugnada serd intimada, para que se manifeste no prazo de 05 (cinco) dias.

8 3° Apresentada a manifestacdo prevista no 8 2° ou transcorrido o prazo sem a sua
apresentacao, 0 recurso previsto neste artigo devera ser julgado no prazo 05 (cinco) dias contados da
manifestacéo apresentada ou do transcurso do prazo sem a sua apresentacdo, conforme o caso.

8 4° Verificada a procedéncia das razdes do recurso, determinara o responsavel pela
informagdo que adote providéncias necessarias para dar cumprimento ao disposto neste Decreto.

8§ 5° Negado o acesso a informag&o pelo responséavel para julgar o recurso deste artigo,
podera ser interposto recurso, no prazo de 05 (cinco) dias, a Comissao Permanente de Monitoramento.

Art. 26 plica-se subsidiariamente, no que couber, a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de
1999, ao procedimento de que trata esta Secao.

Art. 27 A busca e o fornecimento da informacdo séo gratuitos, ressalvada a cobranga
do valor referente ao custo dos servicos e dos materiais utilizados, tais como reprodugdo de
documentos, midias digitais e postagem.

8 1° Fica isento de ressarcir os custos dos servi¢os e dos materiais utilizados aquele
cuja situagdo econdmica ndo Ihe 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.

§ 2° Caso seja requerida justificadamente a concessdo da cépia de documento, com
autenticagdo, podera ser designado um servidor para certificar que confere com o original.

Art. 28 O agente publico que der causa ao descumprimento deste Decreto estara
sujeito as medidas disciplinares na forma da lei.

Art. 29 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag&o.

Art. 30 Revogam-se as disposi¢Oes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO, 30 de agosto de 2016.

JAIR FERRACO JUNIOR
Prefeito Municipal

mjda/semad/2016
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