Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Caraguatatuba
Estado de Sao Paulo

DECRETO N° 102, DE 10 DE AGOSTO DE 2012.

“Regulamenta a Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011,
que regula o acesso a informacgées, e da providéncias correlatas.”

ANTONIO CARLOS DA SILVA, Prefeito da Estancia Balnesria de Caraguatatuba, no uso de
suas atribuigdes legais e considerando o dever de promover a gestdo dos documentos publicos
para assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de acordo com o § 2° do artigo 216 da
Constitui¢do 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 legislagdo propria, regras especificas
para o cumprimento das determinagdes previstas na Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro
de 2011, que regula o acesso a informagdes;

CONSIDERANDO as disposi¢des das Leis estaduais n° 10.177, de 30 de dezembro de 1998,
que regula o processo administrativo e n° 10.294, de 20 de abril de 1999, que dispde sobre
prote¢do e defesa do usudrio de servigos publicos,

DECRETA:
CAPITULO 1
Disposi¢oes Gerais

Artigo 1° - Este decreto define procedimentos a serem observados pelos orgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal, e pelas entidades privadas sem fins lucrativos que recebam
recursos publicos municipais para a realiza¢do 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 informagdes sera
assegurado mediante:

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

IT - implementagdo da politica municipal de arquivos e gestdo de documentos;

I - divulgagdo de informagdes de interesse piblico, independentemente de solicitagdes;
IV - utilizagdo de meios de comunicagio viabilizados pela tecnologia da informagao;

V - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragdo pablica;
VI - desenvolvimento do controle social da administragdo publica.

Artigo 3° - Para os efeitos deste decreto, consideram-se as seguintes definigdes:

[ - arquivos publicos: conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados por orgdos
publicos, autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Piiblico, empresas publicas,
sociedades de economia mista, entidadgs privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos
e organizagdes sociais, no gx€rcicio de Juas fungdes e atividades;
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Il - classificagdo de sigilo: atribuigdo, pela autoridade competente, de grau de sigilo a
documentos, dados e informagdes;

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

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

VI - custddia: responsabilidade pela guarda de documentos, dados e informagdes:

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

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

IX - documentos de arquivo: todos os registros de informagio, em qualquer suporte, inclusive
0 magnético ou Optico, produzidos, recebidos ou acumulados por orgaos e entidades da
Administrag¢do Pablica Estadual, no exercicio de suas fungdes e atividades;

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

XI - documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato;
XII - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
produgdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagdo, uso, arquivamento e reprodugio, que assegura a

racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos;

XII - informagdo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgdo e
transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

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

XV - informagdo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restrigio de acesso pablico em
razao de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Municipio;

XVI - integridade: qualidade da informagdo ndo modificada, inclusive quanto a origem,
transito e destino;

XVII - marcagdo: aposi¢do de marca assinalando o grau de sigilo de documentos, dados ou
informagdes, ou sua condigdo de acesso irrestrito, apos sua desclassificagdo;

XVII - metadados: sdo informagdes estruturadas e codificadas que descrevem e permitem
gerenciar, compreender, pres ¢ acdssar os documentos digitais ao longo do tempo e
referem-se a:
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b) seguranga (grau de sigilo, informagdes sobre criptografia, assinatura digital e outras marcas
digitais);

¢) contexto tecnoldgico (formato de arquivo, tamanho de arquivo, dependéncias de hardware e
software, tipos de midias, algoritmos de compressio) e localizagdo fisica do documento:

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

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

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

XXII' - servigo ou atendimento presencial: aquele prestado na presenca fisica do cidadao,
principal beneficiario ou interessado no Servigo;

XXII - servigo ou atendimento eletronico: aquele prestado remotamente ou a distancia,
utilizando meios eletronicos de comunicagio;

XXIV - tabela de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais: relagdo exaustiva de
documentos, dados e informagdes com quaisquer restri¢do de acesso, com a indicagdo do grau
de sigilo, decorrente de estudos e pesquisas promovidos pelo comité Gestor do SIC. Secretario
de Governo ou Chefe do Executivo e publicada pelas autoridades maximas dos orgéos e
entidades;

XXV - tratamento da informagdo: conjunto de agdes referentes a produgdo, recepgio,
classificagdo, utilizagdo, acesso, reprodugdo, transporte, transmissio, distribuigao,
arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagdo, destina¢fio ou controle da informagao.

CAPITULO II

Do Acesso a Documentos, Dados e Informacdes
SECAO 1

Disposi¢des Gerais

Artigo 4° - E dever dos orgdos e entidades da Administragdo Pablica Municipal:

I - promover a gestdo transparente de documentos, dados e informagdes, assegurando sua
disponibilidade, autenticidade e integridade, para garantir o pleno direito de acesso:

IT - divulgar documentos, dados e informagdes de interesse coletivo ou geral, sob sua custddia,
independentemente de solicitagdes;

III - proteger os documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais, por meio de critérios
técnicos e objetivos, 0 menos restriti ivel.

SECAO II
Da Gestiao de Docymentos, Dados e Informa

Artigo 5° -
ao Cidada

- na condi¢do de érgdo central do Servigo de Informagdes
pela formulagdo e implementagdo da politica municipal de

¢ o responsa
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documentos e gestdo da informagdo a que se refere o artigo 2°, inciso I deste decreto, ¢ devera

propor normas, procedimentos e requisitos técnicos complementares, visando o tratamento da
informacao.

Artigo 6° - Para garantir efetividade a politica de informacdo e gestdo de documentos, os
orgdos e entidades da Administragdo Pablica Municipal deverdo:

I - providenciar a elaboragdo de planos de classificagdo e tabelas de temporalidade de
documentos de suas atividades fim, a que se referem, respectivamente, os artigos 10 a 18 ¢ 19
a 23, do Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004;

Artigo 7° - Ficam criados, em todos os 6rgdos e entidades da Administragio Publica Municipal,
os Servigos de Informagdes ao Cidaddo - SIC, a que se refere o artigo 5°, inciso 1V, deste
decreto, diretamente subordinados a Secretaria de Governo, em local com condig¢des
apropriadas, infraestrutura tecnoldgica e equipe capacitada para:

I - realizar atendimento presencial e/ou eletronico na sede e nas unidades subordinadas,
prestando orientagdo ao publico sobre os direitos do requerente, o funcionamento do Servigo
de Informagdes ao Cidaddo - SIC, a tramitagio de documentos, bem como sobre os servigos
prestados pelas respectivas unidades do 6rgdo ou entidade;

IT - protocolar documentos e requerimentos de acesso a informagdes, bem como encaminhar os
pedidos de informagdo aos setores produtores ou detentores de documentos, dados e
informagdes;

III - controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou detentores de
documentos, dados e informagdes, previstos no artigo 15 deste decreto;

IV - realizar o servigo de busca e fornecimento de documentos, dados e informag¢des sob
custodia do respectivo 6rgio ou entidade, ou fornecer ao requerente orientagdo sobre o local
onde encontra-los.

§ 1° - As autoridades méximas dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal
deverdo designar, no prazo de 30 (trinta) dias, os responsaveis pelos Servigos de Informagdes
ao Cidadao - SIC.

§ 29 - Para o pleno desempenho de suas atribuigdes, os Servigos de Informagdes ao Cidaddo -
SIC deverao:

1. manter intercAimbio permanente com os servigos de protocolo e arquivo;

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

3. atuar de forma integrada com a Ouvidoria Municipal.

§ 3° - Os Servigos de Informagdes ao Cidaddo - SIC, independentemente do meio utilizado,
deverdo ser identificados com ampla visibilidade.

Artigo 8° - A Secretaria de Goverfio, devira adotar as providéncias necessérias para:

[ - coordenar a integraCao sistémica dos/Servigos de Informagdes ao Cidaddo - SIC, instituidos
nos 6rgaos e entjdades:; '
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Il - realizar a consolidagdo e sistematizagiio de dados a que se refere o artigo 26 deste decreto,
bem como a elaboragdo de estatisticas sobre as demandas de consulta e os perfis de usuarios,
visando o aprimoramento dos servigos.

Paragrafo Gnico - Os Servigos de Informagdes ao Cidadio - SIC deverdo fornecer,
periodicamente, a Secretaria de Governo, dados atualizados dos atendimentos prestados.

Artigo 9° - O acesso aos documentos, dados e informagdes compreende, entre outros, os
direitos de obter:

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

IT - dado ou informagéo contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por
seus Orgdos ou entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos;

I - documento, dado ou informagio produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade
privada decorrente de qualquer vinculo com seus érgios ou entidades, mesmo que esse vinculo
ja tenha cessado;

IV - dado ou informag@o primaria, integra, auténtica e atualizada;
V - documento, dado ou informagdo sobre atividades exercidas pelos orgdos e entidades,
inclusive as relativas a sua politica, organizagio e servigos;

VI - documento, dado ou informagdo pertinente a administragdo do patrimonio publico,
utilizagdo de recursos publicos, licitagdo, contratos administrativos:

VII - documento, dado ou informagio relativa:

a) a implementagdo, acompanhamento e resultados dos programas, projetos e agoes dos orgios
e entidades puablicas, bem como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspegdes, auditorias, prestagdes e tomadas de contas realizadas pelos orgaos
de controle interno e externo, incluindo prestagdes de contas relativas a exercicios anteriores.

§ 1° - O acesso aos documentos, dados e informagdes previsto no "caput” deste artigo nao
compreende as informagdes referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos ou
tecnologicos cujo sigilo seja imprescindivel a intimidade dos cidaddos e seguranga do
Municipio.

§ 2° - Quando néo for autorizado acesso integral ao documento, dado ou informagao por ser ela
parcialmente sigilosa, € assegurado o acesso a parte ndo sigilosa por meio de certiddo, extrato
ou copia com ocultagdo da parte sob sigilo.

§ 3% - O direito de acesso aos documentos, aos dados ou as informagdes neles contidas
utilizados como fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo sera assegurado com
a edig@o do ato decisdrio respectivo.

§ 4° - A negativa de acesso ags-documenyos, dados e informagdes objeto de pedido formulado
aos orgdos e entidades referidas no artiggf 1° deste decreto, quando ndo fundamentada, sujeitara
o responsavel a medjdds disciplinares, nbs termos do artigo.32 da Lei federal n® 12.527, de 18
de novembro de
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§ 5° - Informado do extravio da informagdo solicitada, podera o interessado requerer a
autoridade competente a imediata instauragdo de apuragiio preliminar para investigar o
desaparecimento da respectiva documentago.

§ 6° - Verificada a hipétese prevista no § 5° deste artigo, o responsavel pela guarda da
informagdo extraviada devera, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar testemunhas
que comprovem sua alegagio.

SECAO III
Do Pedido

Artigo 10 - O pedido de informagdes devera ser apresentado ao Servigo de Informagdes ao
Cidadao - SIC do 6rgio ou entidade, por qualquer meio legitimo que contenha a identificagdo
do interessado (nome, nimero de documento e endere¢o) e a especificagdo da informagéo
requerida.

Artigo 11 - O Servigo de Informagdes ao Cidaddo - SIC do 6rgdo ou entidade responsavel
pelas informagdes solicitadas devera conceder o acesso imediato aquelas disponiveis.

§ 1° - Na impossibilidade de conceder o acesso imediato, o Servi¢o de Informagdes ao Cidadio
- SIC do 6rgéo ou entidade, em prazo ndo superior a 15 (quinze) dias, devera:

I. comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reprodugio ou obter a
certidao;

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

3. comunicar que ndo possui a informagao, indicar, se for do seu conhecimento, o érgio ou a
entidade que a detém, ou, ainda, remeter o requerimento a esse 6rgdo ou entidade,
cientificando

o interessado da remessa de seu pedido de informagio.

§ 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 seguranga e da protegdo das informagdes e do cumprimento da
legislagdo aplicavel, o Servigo de Informagdes ao Cidaddo - SIC do 6rgdo ou entidade podera
oferecer meios para que o proprio interessado possa pesquisar a informagio de que necessitar.

§ 4° - Quando néo for autorizado o acesso por se tratar de informagdo total ou parcialmente
sigilosa, o interessado deverd ser informado sobre a possibilidade de recurso, prazos e
condigdes para sua interposi¢do, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade competente para
sua apreciagao.

§ 5% - A informag@o armazenada em formato digital serd fornecida nesse formato, caso haja
anuéncia do interessado.

§ 6° - Caso a informagdo solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso,
eletronico ou em qualquer outro [0 acesso universal, serdo informados ao interessado,
por escrito, o lugar e a fopmd pela qual/se podera consultar, obter ou reproduzir a referida
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Artigo 12 - O servigo de busca e fornecimento da informagéo é gratuito, salvo nas hipéteses de
reproducdo de documentos pelo 6rgdo ou entidade publica consultada, situagdo 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.

§ 1° - Estara isento de ressarcir os custos previstos no "caput" deste artigo todo aquele cuja
situagdo econdmica ndo 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.

§2° — Adicionalmente a fim de preservar o supremo interesse piiblico, é atribuido ao Secretério
de Governo ou a quem este delegar competéncia, a prerrogativa de exigir além da declaragdo
mencionada no paragrafo primeiro deste artigo, outros documentos adicionais, tais como,
comprovante de inscrigdo do interessado em programas assisténcias ou de auxilio alimentagéo
e moradia custeados pelo poder piblico, imposto de renda do ultimo exercicio, Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social, Holerites e outros aptos a comprovarem a hipossuficiéncia do
requerente.

§3° — Em caso de negativa dos beneficios da gratuidade, poderd o interessado requerer a
reconsideragdo no prazo de 5 dias e que devera ser julgada pelo chefe do Poder Executivo ou a
quem este delegar competéncia.

Artigo 13 - Quando se tratar de acesso a informagdo contida em documento cuja manipulagio
possa prejudicar sua integridade, devera ser oferecida a consulta de c6pia, com certificagdo de
que esta confere com o original.

Paragrafo tnico - Na impossibilidade de obtengdo de copias, o interessado podera solicitar que,
a suas expensas ¢ sob Grupo Técnico supervisdo de servidor publico, a reprodugio seja feita
por outro meio que ndo ponha em risco a conservag¢do do documento original.

Artigo 14 - E direito do interessado obter o inteiro teor de decisdo de negativa de acesso, por
certiddo ou copia.

SECAO IV
Dos Recursos

Artigo 15 - No caso de indeferimento de acesso aos documentos, dados e informagdes ou as
razdes da negativa do acesso, bem como o ndo atendimento do pedido, 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 apreciagdo da Secretaria de Administragdo, que
devera se manifestar, apos eventual consulta a Secretaria de Assuntos Juridicos no prazo de 5
(cinco) dias.

Artigo 16 - Negado o acesso ao documento, dado e informagdo pelos 6rgdos ou entidades da
Administragdo Publica Municipal, o interessado podera recorrer em ultima instancia ao chefe
do Poder Executivo, que deliberat zo de 5 (cinco) dias mediante decisdo fundamentada

rso, a Secretaria da Administragio
determinara dirgtamente ao 6rgdo ou e € que adote as providéncias necessarias para dar
cumprimenteao disposto na Leifederal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e neste decreto.
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CAPITULO III
Da Divulgagio de Documentos, Dados e Informacaes

Artigo 17 - E dever dos orgios e entidades da Administragdo Pablica Municipal promover,
independentemente de requerimentos, a divulgagdo em local de facil acesso, no ambito de suas
competéncias, de documentos, dados e informagdes de interesse coletivo ou geral por eles
produzidas ou custodiadas.

§ 1° - Na divulgagdo das informagdes a que se refere o "caput" deste artigo, deverdio constar, no
minimo:

I. registro das competéncias e estrutura organizacional, enderegos e telefones das respectivas
unidades e horarios de atendimento ao pablico;

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 execugdo orgamentaria, de programas, agdes,
projetos e obras de 6rgdos e entidades;

7.respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§ 2° - Para o cumprimento do disposto no "caput" deste artigo, os érgdos e entidades
municipais deverdo utilizar todos os meios e instrumentos legitimos de que dispuserem, sendo
obrigatéria a divulgagdo em sitios oficiais da rede mundial de computadores (internet).

§ 3° - Os sitios de que trata o § 2° deste artigo deverdo atender, entre outros, aos seguintes
requisitos:

I. conter ferramenta de pesquisa de conteudo que permita o acesso a informagdo de forma
objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreensio;

2. possibilitar a gravagdo de relatorios em diversos formatos eletronicos, inclusive abertos e
ndo proprietdrios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a anélise das informagdes;

3. possibilitar o acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos, estruturados e
legiveis por maquina;

4. divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturagio da informagéo;

5. garantir a autenticidade e a integridade das informagdes disponiveis para acesso;

6. manter atualizadas as informagdes disponiveis para acesso;

7. indicar local e instrugdes qué permitam ao interessado comunicar-se, por via eletronica ou
telefonica, com o orgdo ou entidade detentora do sitio;

8. adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de contetido para pessoas com
deficiéncia, nos termos do artigo 17 da Lei federal n° 10.098, de 19 de dezembro de 2000,
artigo 9° da Convengéo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, aprovada pelo Decreto
Legislativo n° 186, de 9 de julho de 2008, e da Lei estadual n°® 12.907, de 15 de abril de 2008.

Artigo 18 - A autoridade méxima de cada orgdo ou entidade municipal publicara, anualmente,
em sitio proprio, bepromo no Portal dd Transparéncia do Municipio de Caraguatatuba:
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Paragrafo Gnico - Os érgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal deverdo manter
exemplar da publicagdo prevista no "caput" deste artigo para consulta publica em suas sedes,
bem como o extrato com o rol de documentos, dados e informagdes classificadas,
acompanhadas da data, do grau de sigilo e dos fundamentos da classificagdo.

CAPITULO 1V

Das Restri¢oes de Acesso a Documentos, Dados e Informagoes
SECAO I

Disposi¢cdes Gerais

Artigo 19 - Sdo consideradas passiveis de restrigdo de acesso, no ambito da Administragéo
Publica Municipal, duas categorias de documentos, dados e informagdes:

I - Sigilosos: aqueles submetidos temporariamente a restrigdo de acesso publico em razio de
sua imprescindibilidade para a seguran¢a da sociedade, do Municipio, preservagdo da
intimidade do cidadéo e dados fiscais das empresas cadastradas na municipalidade;

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

Paragrafo unico - Cabe aos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal e ao
Comité Gestor, por meio de suas respectivas Comissdes de Avaliagio de Documentos,
promover os estudos necessarios a elaboragdo de tabela com a identificagdo de documentos,
dados e informagdes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua protegao.

Artigo 20 - Nao poderd ser negado acesso a informagdo necessaria a tutela judicial ou
administrativa de direitos fundamentais.

Paragrafo anico - Os documentos, dados e informagdes que versem sobre condutas que
impliquem violagdo dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a mando de
autoridades publicas ndo poderdo ser objeto de restrigdo de acesso.

Artigo 21 - O disposto neste decreto ndo exclui as demais hipdteses legais de sigilo e de
segredo de justica nem as hipoteses de segredo industrial decorrentes da exploragio direta de
atividade econdmica pelo Municipio ou por pessoa fisica ou entidade privada que tenha
qualquer vinculo com o poder publico.

SECAO 11
Da Protecio de Documentos, Dados e Informacgdes Pessoais
Artigo 22 - O tratamento de documentos, dados e informagdes pessoais deve ser feito de forma

transparente € com respeito a intimidade privada, honra e imagem das pessoas, bem como
as liberdades e garantias individyat

§ 1° - Os documentos
intimidade, vida pri

ados e informacgd
da, honra e imagem:

essoais, a que se refere este artigo, relativas a
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1. terdo seu acesso restrito, independentemente de classificag¢do de sigilo e pelo prazo maximo
de 100 (cem) anos a contar da sua data de produgdo, a agentes publicos legalmente autorizados
€ a pessoa a que elas se referirem;

2. poderdo ter autorizada sua divulgagio ou acesso por terceiros diante de previsdo legal ou
consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

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

§ 3% - O consentimento referido no item 2 do § 1° deste artigo ndo serd exigido quando as
informag¢des forem necessarias:

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

2. a realizagdo 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 protegdo do interesse publico e geral preponderante.

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

§ 5% - Os documentos, dados e informagdes identificados como pessoais somente poderao ser
fornecidos pessoalmente, com a identificagio do interessado.

SECAO III
Da Protecido e do Controle de Documentos, Dados e Informacdes Sigilosos

Artigo 23 - E dever da Administragdo Piblica Municipal controlar o acesso e a divulgagio de
documentos, dados e informagdes sigilosos sob a custodia de seus orgdos e entidades,
assegurando a sua prote¢do contra perda, alteragio indevida, acesso, transmissio e divulgagio
ndo autorizados.

§ 1° - O acesso, a divulgagdo e o tratamento de documentos, dados e informagdes classificados
como sigilosos ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que sejam
devidamente credenciadas, sem prejuizo das atribui¢des dos agentes publicos autorizados por
lei.

§ 2° - O acesso aos documentos, dados e informagdes classificados como sigilosos ou
identificados como pessoais, cria a obrigagdo para aquele que as obteve de resguardar restrigio
de acesso.

Artigo 24 - As autoridades publicas adotardo as providéncias necessarias para que o pessoal a
elas subordinado hierarquicamente conhega as normas e observe as medidas e procedimentos
de seguranga para tratamento de do dos e informagdes sigilosos e pessoais.

Paragrafo unico - A pessoaTisica ou entidadgfrivada que, em razi
atividades de tratanfento de
as providéncias nece
representantes, 6bservem as medid
da aplicacag/deste decreto.

e qualquer vinculo com o
os, dados e informagdes sigilosos
1S para que seus empregados, prepostos ou
rocedimentos de seguranga das informagdes resultantes
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Artigo 25 - O acesso a documentos, dados e informagdes sigilosos, originarios de outros
Orgdos ou institui¢des privadas, custodiados para fins de instrugdo de procedimento, processo
administrativo ou judicial, somente podera ser realizado para outra finalidade se autorizado
pelo agente credenciado do respectivo érgdo, entidade ou institui¢do de origem.

Da Publicidade de Atos Administrativos

Artigo 26 - A publicagdo de atos administrativos referentes a documentos. dados e
informagdes sigilosos podera ser efetuada mediante extratos, com autorizac¢do da autoridade
classificadora ou hierarquicamente superior.

§ 19 - Os extratos referidos no "caput" deste artigo limitar-se-0 ao seu respectivo numero, ao
ano de edigdo e a sua ementa, redigidos por agente publico credenciado, de modo a ndo
comprometer o sigilo.

§ 2° - A publicagdo de atos administrativos que trate de documentos, dados e informagdes
sigilosos para sua divulgagdo ou execugio dependera de autorizacio da autoridade
classificadora ou autoridade competente hierarquicamente superior.

Da Reprodugiio e Autentica¢io

Artigo 27 - Os Servigos de Informagdes ao Cidadio — SIC dos 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Municipal fornecerdo, desde que haja autorizagdo expressa das
autoridades classificadoras ou das autoridades hierarquicamente superiores, reproducio total
ou parcial de documentos, dados e informagdes sigilosos.

§ 1° - A reprodugdo do todo ou de parte de documentos, dados e informagdes sigilosos terd o
mesmo grau de sigilo dos documentos, dados e informagdes originais.

§ 2° - A reprodug@o e autenticagdo de copias de documentos, dados e informagdes sigilosos
serdo realizadas por agentes publicos credenciados.

§ 3° - Serdo fornecidas certiddes de documentos sigilosos que nido puderem ser reproduzidos
integralmente, em razdo das restrigdes legais ou do seu estado de conservagao.

§ 4° - A reprodugdo de documentos, dados e informagdes pessoais que possam comprometer a
intimidade, a vida privada, a honra ou a imagem de terceiros podera ocorrer desde que haja
autorizagdo da Secretaria de Governo ou outra autoridade municipal legalmente competente.

Artigo 28 - O responsdvel pela preparagdo ou reprodugdo de documentos sigilosos devera
providenciar a eliminagdo de provas ou qualquer outro recurso, que possam dar origem a copia
ndo autorizada do todo ou parte.
Artigo 29 - Sempre que a preparagdo, impressdo ou, se for o caso, reprodugio de documentos,
s em tipografias, impressoras, oficinas graficas,
anhada por agente publico credenciado, que serd
responsavel pela gara igi confeccd ocumento.
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Da Gestao de Contratos

Artigo 30 - O contrato cuja execugdo implique o acesso por parte da contratada a documentos,
dados ou informagdes sigilosos, obedecerd aos seguintes requisitos:

I - assinatura de termo de compromisso de manutengio de sigilo;
II - o contrato contera clausulas prevendo:

a) obrigacdo de o contratado manter o sigilo relativo ao objeto contratado, bem como & sua
execugao;

b) obrigagdo de o contratado adotar as medidas de seguranga adequadas, no ambito de suas
atividades, para a manutengio do sigilo de documentos, dados e informagdes aos quais teve
acesso;

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

Artigo 31 - Os orgdos contratantes da Administragio Publica Municipal fiscalizardo o
cumprimento das medidas necesséarias a protegdo dos documentos, dados e informagdes de
natureza sigilosa transferidos aos contratados ou decorrentes da execugdo do contrato.

CAPITULO V

Das Responsabilidades

Artigo 32 - Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico:

I - recusar-se a fornecer documentos, dados e informagoes requeridas nos termos deste decreto,
retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta,

incompleta ou imprecisa;

IT - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar,
total ou parcialmente, documento, dado ou informago que se encontre sob sua guarda ou a que
tenha acesso ou conhecimento em razdo do exercicio das atribui¢des de cargo, emprego ou
fungdo publica;

Il - agir com dolo ou méa-fé na andlise das solicitagdes de acesso a documento, dado e
informacéo;

IV - divulgar ou permitir a divulgagdo ou acessar ou permitir acesso indevido ao documento,
dado e informag@o sigilosos ou pessoal;

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

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

condutas descgitas no "caput" deste
vigor.

120 serdo apuradas e punidas na forma da legislagdo em
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§ 2° - Pelas condutas descritas no "caput" deste artigo, podera o agente publico responder,
também, por improbidade administrativa, conforme o disposto na Lei federal n® 8.429. de 2 de
junho de 1992.

Artigo 33 - O agente publico que tiver acesso a documentos, dados ou informagdes sigilosos,
nos termos deste decreto, € responsavel pela preservagio de seu sigilo, ficando sujeito as
sangdes administrativas, civis e penais previstas na legislagdo, em caso de eventual divulgagdo
ndo autorizada.

Artigo 34 - Os agentes responsaveis pela custodia de documentos e informagdes sigilosos
sujeitam-se as normas referentes ao sigilo profissional, em razdo do oficio, e ao seu codigo de
ética especifico, sem prejuizo das sangdes legais.

Artigo 35 - A pessoa fisica ou entidade privada que detiver documentos, dados e informagdes
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
seguintes sangdes:

| - adverténcia;

I - multa;

I1I - rescisdo do vinculo com o poder publico;

IV - suspensdo tempordria de participar em licitagdo e impedimento de contratar com a
Administragdo Ptblica Municipal por prazo nido superior a 2 (dois) anos;

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

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

§ 2° - A reabilitagdo referida no inciso V deste artigo sera autorizada somente quando o
interessado efetivar o ressarcimento ao 6rgdo ou entidade dos prejuizos resultantes e decorrido
0 prazo da sangdo aplicada com base no inciso V.

§ 3° - A aplicagdo da sangdo prevista no inciso V deste artigo é de competéncia exclusiva da
autoridade méaxima do 6rgdo ou entidade publica, facultada a defesa do interessado, no
respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista.

Artigo 36 - Os Orgios e entidades municipais respondem diretamente pelos danos causados em
decorréncia da divulgagdo ndo autorizada ou utilizagdo indevida de documentos, dados e
informagdes sigilosos ou pessoais, cabendo a apuragdo de responsabilidade funcional nos casos
de dolo ou culpa, assegurado o respectivo direito de regresso.

Paragrafo unico - O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada que, em
virtude de vinculo de qualquer natureza com 6rgéos ou entidades municipais, tenha acesso a
documento, dado ou informagderSigilosos u pessoal e a submeta a tratamento indevido.

CAPITULO VI

Disposic¢oes
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Artigo 37- O tratamento de documento, dado ou informag@o sigilosos resultante de tratados,

acordos ou atos internacionais atenderd as normas e recomendagdes constantes desses
instrumentos.

Artigo 38 - Aplica-se, no que couber, a Lei federal n° 9.507, de 12 de novembro de 1997, em
relagdo a informagdo de pessoa, fisica ou juridica, constante de registro ou banco de dados de
entidades governamentais ou de caréter publico.

Artigo 39 - Cabe a Secretaria de Governo:

I - realizar campanha de abrangéncia municipal ao fomento a cultura da transparéncia na
Administragdo Publica Estadual e conscientizagio do direito fundamental de acesso a
informagéo;

I - promover treinamento de agentes publicos no que se refere ao desenvolvimento de praticas
relacionadas a transparéncia na Administragio Pablica Municipal;

III - formular e implementar politica de seguranga da informagdo, em consonancia com as
diretrizes da politica estadual de arquivos e gestdo de documentos:

[V - propor e promover a regulamentagdo do credenciamento de seguranga de pessoas fisicas,
empresas, orgdos e entidades da Administragdo Publica Municipais para tratamento de
informagdes sigilosas e pessoais.

Artigo 40 - A Corregedoria Geral da Administragdo serd responsavel pela fiscalizagdo da
aplicagdo da Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e deste decreto no ambito da
Administragdo Piblica Municipal, sem prejuizo da atuagdo dos 6rgdos de controle interno.

Artigo 41 - Este decreto e suas disposi¢des transitorias entram em vigor na data de sua
publicagdo.

DISPOSICOES TRANSITORIAS

Artigo 1° - Fica instituido o Comité Gestor de aplicagdo do SIC, visando a promover os
estudos necessdrios a criagdo, composigdo, organizagio e funcionamento da Comissdo
Municipal de Acesso a Informagio.

Paragrafo Gnico - O Presidente do Comité Gestor serd o Secretario de Governo e designaré, no
prazo de 30 (trinta) dias, os membros integrantes e a forma de composigdo do Grupo.

Artigo 2° - No prazo de 30 (trinta) dias, a contar da vigéncia deste decreto, a autoridade
maxima de cada 6rgio ou entidade da Administragdo Piblica Municipal designara subordinado
para, no ambito do respectivo orgdo ou entidade, exercer as seguintes atribui¢des:

I - planejar e propor, no prazo de 90 (noventa) dias, os recursos organizacionais, materiais e
humanos, bem como as demais providéncias necessarias a instalagdo e funcionamento dos
Servigos de Informagdes ao Cidaddo - SIC, a que se refere o artigo 7° deste decreto;

Il - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a documentos, dados ou
informagdes, de forma eficiente e adequada aos objetivos da Lei federal n° 12.527. de 18 de
novembro de 2011, e deste decreto;

III - orientar € monitor
novembro de 2011,

a implementacdo do disposto na Lei federal n® 12.527, de 18 de
este decreto, e apresentar relatorios periodicos sobre o seu cumprimento;

ar as medidas indispens4
entos necessarios a

a implementagéo e ao aperfeigoamento das normas
feto cumprimento do disposto neste decreto:
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V - promover a capacitagdo, o aperfeigoamento e a atualizagio de pessoal que desempenhe
atividades inerentes a salvaguarda de documentos, dados e informagdes sigilosos e pessoais.

Caraguatatuba, 10 de Ago

ANTONJO CA
Prefeito Municipal
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