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GUIA - Modelos de Atos Administrativos para implantacao do Portal da Transparéncia, LAl e SIC

Neste material serao apresentados alguns modelos sugestivos de Atos Administrativos

(Leis, Decretos, Portarias, dentre outros), os quais deverdao ser adequados e adaptados a

cada Entidade Publica para fins de implantacao dos Portais da Transparéncia e Acesso a
Informacao, além dos Servicos de Informacdo ao Cidadao - SIC.
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MODELO |
Minuta de Normatizacdo da Lei de Acesso a Informacdo, como implantacdo de uma
Ouvidoria para fins de acompanhamento dos pedidos e solicitacoes.

PROJETO DE LEI n°......[201 _.

Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5° inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do
art. 216 da Constituicdo Federal, e da outras providéncias.

A Camara de Vereadores aprova e o Prefeito Municipal sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei regulamenta o direito constitucional de acesso a informacdo, a fim de garantir sua
efetividade, consoante previsto no inciso XXXIII do artigo 5° no inciso Il, do § 3° do artigo 37 e no § 2°, do
artigo 216, da Constituicdao Federal, bem como os regramentos encartados na Lei n® 12.527/2011.

Art. 2° A informacdo publica deverd estar acessivel a todos, adotando este Municipio as medidas
necessarias para garantir a acessibilidade de conteddo para pessoas com deficiéncia.

Aspec Informatica - A melhor tecnologia para uma gestdo publica de qualidade




GUIA - Modelos de Atos Administrativos para implantacao do Portal da Transparéncia, LAl e SIC

CAPITULO Il 3
DO ACESSO A INFORMAGOES E DA SUA DIVULGAGAO

Art. 3° O acesso a informacgdo compreende os direitos de obter orientacdo sobre os procedimentos para
a consecucao de acesso, bem como sobre o local onde podera ser encontrada ou obtida a informacao
almejada.

§ 1° Quando ndo for autorizado acesso integral a informacdo por ser ela parcialmente sigilosa, é
assegurado o acesso a parte nao sigilosa por meio de certidao, extrato ou copia com ocultacao da parte
sob sigilo.

§ 2° Informado do extravio da informacdo solicitada, poderd o interessado requerer ao Prefeito
Municipal, a imediata abertura de sindicancia para apurar o desaparecimento da respectiva
documentacao.

§ 3° Verificada a hipdtese prevista no § 2° deste artigo, o responsavel pela guarda da informacdo
extraviada devera, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar os meios de provas cabiveis.

Art. 4° E dever do Municipio promover, independentemente de requerimentos, a divulgacdo em local de
facil acesso, no ambito de suas competéncias, de informacdes de interesse coletivo ou geral, produzidas
ou custodiadas pelo érgao.
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§ 1° Na divulgacdo das informagdes a que se refere o caput, deverdao constar, no minimo:

| - registro das competéncias e estrutura organizacional, enderecos e telefones das respectivas unidades
e horarios de atendimento ao publico;

Il - registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

[l - registros de despesas;

IV - informac0es concernentes a procedimentos licitatdrios, bem como a todos os contratos celebrados;
V - dados gerais para o acompanhamento de programas, a¢oes, projetos e obras; e,

VI - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§ 2° As informacdes constantes dos incisos do § 1°, deverdo estar disponiveis no Portal Transparéncia do
Municipio.

Art. 5° O acesso a informacdes pUblicas sera assegurado mediante:

| - criacao de Servico de Informacdes ao Cidadao, vinculado édo Municipio de
< >, em local com condi¢des apropriadas para:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacdes;
b) informar sobre a tramitacao de documentos nas suas respectivas unidades;
¢) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informagdes.
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CAPITULO 11l . 3
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMAGAO

Secao
Do Pedido de Acesso

Art. 6° Qualquer interessado poderd apresentar pedido de acesso a informacdes ao Municipio por
qualquer meio legitimo.

§ 1° O pedido de acesso a informacdo deve observar os seguintes requisitos:

| - ter como destinatario o Servico de Informacdo ao Cidadao - SIC, junto a Ouvidoria do Municipio de

Il - conter a identificacdao do requerente (nome, RG, CPF, endereco, e-mail e telefone) e a especificagao da
informacgao requerida;

Il - ser efetuado preferencialmente por meio do preenchimento de formulario eletronico
disponibilizado no Portal Transparéncia do Municipio; e

IV - alternativamente, ao inciso I, ser formulado ao Servico de Informacdo ao Cidaddo (SIC) junto a
por intermédio dos demais canais de comunicacao.
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§ 2° Para o acesso a informacdes de interesse publico, a identificacdo do requerente ndo pode conter
exigéncias que inviabilizem a solicitacao.

§ 3° S3o vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da solicitacdo de
informacdes de interesse publico.

Art. 7° O pedido de acesso a informacdo sera atendido pela equipe dade imediato, sempre
que possivel.

§ 1° Caso ndo seja possivel atender de imediato ao pedido, haverd comunicacdo ao interessado,
fixando-se o prazo para resposta nao superior a 20 (vinte) dias, admitida prorrogacao por 10 (dez) dias,
nos termos da Lei Federal n®12.527/2011.

§ 2° A eventual prorrogacdo sera devidamente justificada ao requerente, se este assim solicitar.

§ 3° A informacdo armazenada em formato digital sera assim fornecida, ressalvado pedido expresso do
requerente.
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§ 4° Quando nao for autorizado o acesso por se tratar de informacao total ou parcialmente sigilosa, o
requerente devera ser informado sobre a possibilidade de recurso, prazos e condicGes para sua
interposicao, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade competente para sua apreciacao.

Art. 8° Ndo serdo atendidos pedidos de acesso a informacao:

| - genéricos;

Il - desproporcionais ou desarrazoados; ou

Il - que exijam trabalhos adicionais de andlise, interpretacdo ou consolidacdo de dados e informacdes,
ou servico de producdo ou tratamento de dados que nao seja de competéncia do 6rgdo ou entidade.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do inciso Il do caput, o 6rgdo ou entidade deverd, caso tenha
conhecimento, indicar o local onde se encontram as informacdes a partir das quais o requerente podera
realizar a interpretacao, consolidacao ou tratamento de dados.

i
I
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Secaolll
Da Tramitacao Interna

Art. 9° O pedido de informacao formulado pelo interessado sera encaminhado ao Servico de Informacao
ao Cidaddo - SIC, vinculado a(Quvidoria)do Municipio de , 0 qual disciplinara acerca
das demais etapas de tramitacdo, bem como prazos a serem respeitados, dentro do 6rgao.

Secaollll
Dos Recursos

Art. 10. Negado o acesso a informacdo o requerente podera recorrer contra a decisdo no prazo de 10 (dez)
dias a contar da sua ciéncia a(Controladoria-Geral ou Secretaria Municipal de __)do Municipio, se:

| - 0 acesso a informacdo nao classificada como sigilosa for negado;

Il - a decisdo de negativa de acesso a informacdo total ou parcialmente classificada como sigilosa ndo
indicar a autoridade classificadora ou a hierarquicamente superior a quem possa ser dirigido pedido de
acesso ou desclassificacao;

[l - os procedimentos de classificacdo de informacao sigilosa, estabelecidos nesta Lei, ndo tiverem sido
observados; e

IV - estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedimentos previstos nesta Lei.
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§ 1° O recurso previsto neste artigo somente podera ser dirigido a(Controladoria-Geral ou Secretaria)
(Municipal de )do Municipio depois de submetido a apreciacdo de, pelo menos, uma autoridade
hierarquicamente superior aquela que exarou a decisdo impugnada.

§ 2° Verificada a procedéncia das razoes do recurso,(a Controladoria-Geral ou Secretaria Municipal)
do Municipio determinara ao 6rgdo ou entidade que adote as providéncias necessarias para

dar cumprimento ao disposto nesta Lei.

Art. 11. Aplica-se subsidiariamente, no que couber, a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, ao
procedimento de que trata este Capitulo.
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3 CAPITULO IV . 3
DAS RESTRICOES DE ACESSO A INFORMACAO

Secao
Das Disposicoes Gerais

Art. 12. N3o podera ser negado acesso a informacdo necessaria a tutela judicial ou administrativa de
direitos fundamentais.

Paragrafo Unico. As informacGes ou documentos que versem sobre condutas que impliquem violagao
dos direitos humanos, praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades publicas, ndo poderdo
ser objeto de restricao de acesso.

Art. 13. O disposto nesta Lei ndo exclui as demais hipoteses legais de sigilo e de segredo de justica, nem
as hipdteses de segredo industrial decorrentes da exploracdo direta de atividade econémica pelo
municipio ou por pessoa fisica ou entidade privada que tenha qualquer vinculo com o Poder Publico.
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Secaolll
Das Informacgdes Pessoais

Art. 14. O tratamento das informacOes 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° As informacGes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida privada, honra e
imagem:

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

Il - poderdo ter autorizada sua divulgacao ou acesso por terceiros diante de previsao legal ou
consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2° Aquele que obtiver acesso as informacGes de que trata este artigo responsabiliza-se pelo seu uso
indevido.
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§ 3° O consentimento referido no inciso Il do §1° ndo sera exigido quando as informacdes forem
necessarias:

| - a prevencdo e diagnostico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente incapaz, e para
utilizacdo Unica e exclusivamente para o tratamento médico;

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

[l - ao cumprimento de ordem judicial; ou

IV - a protecdo do interesse publico e geral preponderante.

§ 4° Observados os principios da proporcionalidade e da razoabilidade, a restricdo de acesso a
informacao relativa a vida privada, honra e imagem de pessoa nao podera ser invocada com o intuito de
prejudicar processo de apuracao de irregularidades em que estiver envolvida ou a¢oes voltadas para a
recuperacao de fatos histéricos de maior relevancia.
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CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 15. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico:

| - recusar-se a fornecer informagdo requerida nos termos desta Lei, retardar deliberadamente o seu
fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

I - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, total ou
parcialmente, informacgdo que se encontre sob sua guarda, ou a que tenha acesso ou conhecimento em
razdo do exercicio das atribuicoes de cargo, emprego ou funcao publica;

1l - agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitagdes de acesso a informacao;

IV - divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou permitir acesso indevido a informacgao sigilosa ou
informacao pessoal;

V - impor sigilo a informacdo para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para fins de ocultacdo de ato
ilegal cometido por si ou por outrem;

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

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis violagdes de direitos
humanos por parte de agentes do Municipio.

Art. 16. Os drgdos e entidades publicas respondem diretamente pelos danos causados em decorréncia
da divulgagao nao autorizada ou utilizagao indevida de informacdes sigilosas ou informacdes pessoais,
assegurado o direito de apurar responsabilidade funcional nos casos de dolo ou culpa.

Paragrafo Gnico. O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada que, em virtude de
qualquer vinculo com érgaos ou entidades, tenha acesso a informacao sigilosa ou pessoal e a submeta a
tratamento indevido.
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~CAPiTULO VI )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17. No prazo dea contar da vigéncia desta Lei, o dirigente maximo de cada 6rgao ou
entidade da administracao publica municipal direta, autarquica e fundacional designara autoridade que
lhe seja diretamente subordinada para, no ambito do respectivo 6rgdo ou entidade, exercer as seguintes
atribuicdes:

| - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacao, de forma eficiente e adequada
aos objetivos desta Lei;

Il - monitorar a implementacdo do disposto nesta Lei e apresentar relatérios periddicos sobre o seu
cumprimento;

Il - recomendar as medidas indispensaveis a implementacdo e ao aperfeicoamento das normas e
procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto nesta Lei; e

IV - orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do disposto nesta Lei e seus
regulamentos.

Art. 18. O Poder Executivo regulamentara o disposto nesta Lei no prazo de cento e vinte dias a contar da
data de sua publicagao.

Art. 19. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogam-se as disposi¢des em contrario.

Local e data
PREFEITO MUNICIPAL
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OPINIAO

Muitos municipios tém regulamentado a Lei de
Acesso a Informagdo apenas baixando Decreto do
Poder Executivo, dispensando a aprovagao de Leis
Municipais.

Assim, cada Entidade Publica, devera consultar a
sua Assessoria Juridica, para discutir qual a
modalidade de Ato Administrativo devera ser usada
para regulamentar a LAl (se por Lei Municipal ou
Decreto).
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MODELO Il
Minuta de Decreto regulamentando o Acesso a Informacao
(com opgdo para municipios com menos de 10mil habitantes)

DECRETO N°........., DE .. DE....... DE201_.

Regulamenta o acesso a informagao publica pelo cidaddo, no ambito do Poder Executivo Municipal,
cria normas de procedimentos e da outras providéncias.

O(a) PREFEITO(a) MUNICIPAL DE ............... , No uso das atribuicdes que lhe confere a Lei Organica do
Municipio e ao que dispde a Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011,

DECRETA: .
CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto regulamenta, no ambito do Poder Executivo Municipal, os procedimentos para a
garantia do acesso a informacado conforme o disposto na Lei no 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 2° Os drgdos e as entidades do Poder Executivo Municipal assegurardo, as pessoas naturais e
juridicas, o direito de acesso a informacdo, que sera proporcionado mediante procedimentos objetivos e
ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensao, observados os principios da
administracdo publica e as diretrizes previstas na Lei no 12.527/2011.
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Art.3°Abusca e o fornecimento da informagao sao gratuitos, ressalvada a cobranca do valor referente ao

custo dos servicos e dos materiais utilizados, tais como reproducdo de documentos, midias digitais e
postagem.

Paragrafo Unico. Estd isento de ressarcir os custos dos servicos e dos materiais utilizados aquele cuja
situacdo econdmica ndo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento préprio ou da familia, declarada
nos termos da Lei no 7.115, de 29 de agosto de 1983.
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CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 4° Sujeitam-se ao disposto neste Decreto os érgdos da administracdo direta e indireta do Municipio
de

Paragrafo Unico. Para estes efeitos considera-se administrac3o indireta além das autarquias, fundacdes
publicas, empresas pUblicas, <consércios publicos> e sociedades de economia, as entidades privadas
sem fins lucrativos que recebam recursos publicos ou subvencées sociais do Municipio, ou com este
mantenha contrato de gestdo, termo de parceria, convénios, acordos, ajustes ou outros instrumentos
congéneres.

Art. 5° O acesso a informacdo disciplinado neste Decreto ndo se aplica aos casos de documentos
sigilosos, como:

| - a ficha cadastral com os dados pessoais do servidor publico;

Il - os dados fiscais repassados pelo contribuinte para efeitos de cadastramento e langcamento fiscal;

Il - o conteido dos envelopes para habilitacdo e propostas em processos licitatérios de qualquer
natureza enquanto a lei exigir que permanecam lacrados; e

IV - o prontuario médico de pacientes e as notificacGes compulsérias contendo a identificacdo de
pacientes com doencas infectocontagiosas.

Paragrafo Unico. Havendo ddvida quanto ao sigilo da informacdo em hipdteses diferentes das
exemplificadas nos incisos, o acesso sera permitido apds a concordancia do titular do 6rgéo.
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CAPITULO 1lI
DA TRANSPARENCIA ATIVA

Art. 7° E dever dos 6rgdos da administracdo direta e indireta, <sempre que possivel>*, independente de
requerimento, a divulgacdo em seus sitios na Internet de informacGes de interesse coletivo ou geral por

eles produzidas ou custodiadas, observadas as normas de publicagdes e as exce¢des previstas neste
Decreto e na Lei 12.527/2011.

Paragrafo Unico. As informacdes poderdo ser disponibilizadas por meio de ferramenta de

redirecionamento de pagina na Internet, quando estiverem disponiveis em outros sitios (endereco
eletronico nainternet).

* A opgdo sempre que possivel serve somente para os municipios com menos de 10 mil habitantes, para os
demais é obrigatério.
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CAPITULO IV
DA TRANSPARENCIA PASSIVA

Secao
Do Servigo de Informacao ao Cidadao

Art. 8° O servico de informacgdes ao cidaddao no ambito da Administracao direta e indireta do Poder
Executivo municipal sera coordenado pelaGSecretaria Municipal de Administraq50>)a guem compete

orientar, cobrar e fiscalizar a efetividade por parte dos drgdos publicos e suas unidades na prestacdo
deste servico, devendo:

| - atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacao;
I - receber e registrar pedidos de acesso a informacao;

Il - encaminhar o pedido recebido ao érgdo ou unidade responsavel pelo fornecimento da informacao,
qguando couber; e

IV - informar sobre a tramita¢ao de documentos.

%
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Secaoll
Do Pedido de Acesso a Informacao

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

§ 1° O pedido sera apresentado em formulario padrao, disponibilizado no setor de protocolo Geral ou no
sitio na Internet do Municipio.

§ 2° E facultado a apresentacdo de pedidos de acesso a informacdo por qualquer outro meio legitimo,
como correspondéncia eletronica ou fisica, desde que atendidos os requisitos do art. 10 deste Decreto.

§ 3° O prazo de resposta sera contado a partir da data de apresentacdo do pedido.
Art. 10. O pedido de acesso a informacdo devera conter:

| - nome do requerente;
Il - nimero de documento de identificacdo valido, preferencialmente o nimero do CPF;
Il - especificacdo, de forma clara e precisa, da informacao requerida; e

IV - endereco fisico ou eletronico do requerente, para recebimento de comunica¢des ou da informacao
requerida.
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Paragrafo Unico. A falta de um dos requisitos previstos no caput deste artigo exime o fornecimento da
informacao e implica na devolugao do requerimento pelo mesmo meio em que foi feito, sugerindo-se a
complementagao do dado faltoso ou incompleto.

Art. 11. N3do serdo atendidos pedidos de acesso a informacao:

| - genéricos;

Il - desproporcionais ou desarrazoados; ou

Il - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidacdo de dados e informacdes,
ou servico de producdo ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia do 6rgdo ou entidade.

Paragrafo Gnico. Sdo vedadas exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a informacao.

I

-V
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Secao lll
Do Procedimento de Acesso a Informagao

Art. 12. Recebido o pedido e estando a informac&o disponivel, o acesso sera imediato.
§ 1° Caso ndo seja possivel o acesso imediato, o 6rgdo ou unidade devera, no prazo de até vinte dias:

| - enviar a informacdo ao endereco fisico ou eletronico informado;

Il - comunicar data, local e modo para realizar consulta a informacdo, efetuar reproducdo ou obter
certiddo relativa a informacao;

[l - comunicar que ndo possui a informacao ou que ndo tem conhecimento de sua existéncia;

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

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

§ 2° O prazo para resposta do pedido poderad ser prorrogado por dez dias, mediante justificativa
encaminhada ao requerente antes do término do prazo inicial de vinte dias.

Art. 13. Caso a informacdo esteja disponivel ao publico em formato impresso, eletrénico ou em outro
meio de acesso universal, o 6rgdo ou unidade devera orientar o requerente quanto ao local e modo para
consultar, obter ou reproduzir a informacao.
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Art. 14. Quando o fornecimento da informacgao implicar reproducao de documentos, observado o prazo
de resposta ao pedido, sera disponibilizado ao requerente Guia de Recolhimento - GR ou documento
equivalente, para pagamento dos custos dos servicos e dos materiais utilizados.

Paragrafo Unico. A reproducdo de documentos ocorrera no prazo de dez dias, contado da comprovacgdo
do pagamento pelo requerente ou da entrega de declaragao de pobreza por ele firmada, nos termos da
Lei no 7.115, de 1983, ressalvadas hipdteses justificadas em que, devido ao volume ou ao estado dos
documentos, a reproducao demande prazo superior.

Art. 15. Negado o pedido de acesso a informacdo, sera enviada ao requerente, no prazo de resposta,
comunicagao com:

| - razOes da negativa de acesso e seu fundamento legal;
Il - possibilidade e prazo de recurso, com indicacdo da autoridade que o apreciara.
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Secao IV
Dos Recursos

Art. 16. No caso de negativa de acesso a informacéo ou de nado fornecimento das razdes da negativa do
acesso, podera o requerente apresentar recurso no prazo de dez dias, contado da ciéncia da decisdo, a
autoridade hierarquicamente superior a que adotou a decisdo, que devera aprecia-lo no prazo de cinco
dias, contado da sua apresentacao.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 17. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico:

| - recusar-se a fornecer informacao requerida nos termos deste Decreto, retardar deliberadamente o seu
fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

[l - utilizar indevidamente, subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, total ou
parcialmente, informacao que se encontre sob sua guarda, a que tenha acesso ou sobre que tenha
conhecimento em razdo do exercicio das atribuicdes de cargo, emprego ou funcdo publica;

11 - agir com dolo ou ma-fé na analise dos pedidos de acesso a informacao;

IV - divulgar, permitir a divulgacdo, acessar ou permitir acesso indevido as informacdes previstas no art.
5° deste Decreto.
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_ CAPiTULOVI
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 18. Os 6rgdos da administracdo publica direta e indireta do Municipio adequardo suas politicas de
gestdo da informacdo, promovendo os ajustes necessarios aos processos de registro, processamento,
tramite e arquivamento de documentos e informacoes.

Art. 19. Fica a (Secretaria Municipal de Administragdo)responsavel pela disponibilizacio da
informacdo do local e horario de funcionamento do protocolo para recebimento dos pedidos feitos por
meio fisico e da divulgacdo do endereco eletronico para os pedidos feitos através da internet, bem como
a disponibilizacao do modelo de requerimento.

Art. 20. Aplicam-se subsidiariamente as demais normas estabelecidas pela Lei 12.527/2011, aos
procedimentos previstos neste Decreto.

Art. 21. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Local e data
PREFEITO MUNICIPAL
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MODELO i
Minuta de projeto de lei instituindo o Servico de Acesso a Informacao -
SIC (sem a implantacao de ouvidoria)

PROJETO DE LEI N° » DE DE DE 201._.

DispoOe sobre o acesso a informagﬁes, previsto no inciso XXXIII do art. 5%, no inciso Il do § 3° do art.
37eno §2°do art. 216 da Constltuu;ao Federal e na Lei Federal 12.527, de 18 de novembro de 2011,
cria o servico de informacdes ao cidaddo no ambito municipal e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL , no uso de suas atribuicoes legais, faz saber que a Camara de
Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° O acesso ainformacdo publica garantido no inciso XXXIIl do art. 5° e no inciso lldo § 3°do art. 37 e
§2°do art. 216 da CF se dara, no ambito da administracdo direta e indireta do Poder Executivo Municipal
de , segundo o disposto nesta lei e na Lei Federal n®12.527/2011.

Art. 2° Fica criado o Servigo de Informagdes ao Cidadao, SIC, no Municipio de
garantindo o direito de acesso ainformacao, que sera proporuonado mediante procedimentos ObjetIVOS
e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensao.

Aspec Informatica - A melhor tecnologia para uma gestdo publica de qualidade




GUIA - Modelos de Atos Administrativos para implantagdo do Portal da Transparéncia, LAl e SIC

§ 1° O SIC funcionara junto ao Setor/Secretaria de ,localizado na sede administrativa do
Municipio ,no endereco , € sera constituido por servidor publico
municipal.

§2° A(Controladoria Interna ou Secretaria de Administragﬁ@Municipal compete orientar e fiscalizar a
prestacdo do SIC, bem como, divulgar ao cidaddo os procedimentos para acesso as informacdes.

Art. 3° Fica criada Comissao de Avaliacao de Informacgdes, CAl, com objetivo de esclarecer dividas e
qualificar informag¢des ou documentos como sigilosos.

Paragrafo Unico. A CAl sera constituida por , (Presidente: ; Membros:

)

Art. 4° O Servico de Informacgdes ao Cidadao - SIC, tera o objetivo de:

| - atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacao;
Il - informar sobre a tramita¢do de documentos nas unidades; e
Il - receber e registrar pedidos de acesso a informacao.

Paragrafo Ginico. Compete ao SIC:

| - 0 recebimento do pedido de acesso e, sempre que possivel, o fornecimento imediato da informacao;
Il - o registro do pedido de acesso em sistema eletronico especifico e a entrega de nimero do protocolo,
que contera a data de apresentacdo do pedido; e

Il - o encaminhamento do pedido recebido e registrado a unidade responsavel pelo fornecimento da
informacao ao SIC, quando couber.
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Art. 5° Qualquer pessoa, natural ou juridica, podera formular pedido de acesso a informacao.

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

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

§ 3° E facultado ao SIC o recebimento de pedidos de acesso a informacdo por qualquer outro meio
legitimo, como correspondéncia eletronica ou fisica, desde que atendidos os requisitos do art. 6 °.

§ 4° Na hipotese do § 3°, sera enviada ao requerente comunicacdo com o nimero de protocolo e a data
do recebimento do pedido pelo SIC, a partir da qual se inicia o prazo de resposta.

Art. 6° O pedido de acesso a informacao devera conter:

| - nome do requerente;

Il - nimero de documento de identificagao valido;

Il - especificacdo, de forma clara e precisa, da informacao requerida; e

IV - endereco fisico e eletrénico do requerente, para recebimento de comunicacoes ou da informacdo
requerida.
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Art. 7° Ndo serdo atendidos pedidos de acesso a informacao:

| - genéricos;

Il - desproporcionais ou desarrazoados; ou

Il - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidacdo de dados e informacdes,
ou servico de producao ou tratamento de dados que nao seja de competéncia do SIC .

Paragrafo Unico. Na hipétese do inciso Il do caput, o SIC devera, caso tenha conhecimento, indicar o
local onde se encontram as informacdes a partir das quais o requerente podera realizar a interpretacdo,
consolidagao ou tratamento de dados.

Art. 8° Sdo vedadas exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a informacao.
Art. 9° Recebido o pedido e estando a informacdo disponivel, o acesso serd imediato.
§ 1° Caso ndo seja possivel o acesso imediato, o SIC devera, no prazo de até vinte dias:

| - enviar a informacao ao endereco informado;

Il - comunicar data, local e modo para realizar consulta a informacdo, efetuar reproducdo ou obter
certiddo relativa a informacao;

[l - comunicar que ndo possui a informacao ou que ndo tem conhecimento de sua existéncia;

IV - indicar, caso tenha conhecimento, o responsavel pela informacdo ou que a detenha; ou

V - indicar as razoes da negativa, total ou parcial, do acesso.
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§ 2° 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, serd adotada a medida
prevista no inciso Il do § 1°.

§ 3° Quando a manipulacao puder prejudicar a integridade da informacao ou do documento, o SIC
deveréd indicar data, local e modo para consulta, ou disponibilizar copia, com certificacdo de que confere
com o original.

§ 4° Na impossibilidade de obtencdo de copia de que trata o § 3°, o requerente podera solicitar que, as
suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a reproducdo seja feita por outro meio que nao
ponha em risco a integridade do documento original.

Art. 10. O prazo para resposta do pedido podera ser prorrogado por dez dias, mediante justificativa
encaminhada ao requerente antes do término do prazo inicial de vinte dias.

Art. 11. Caso a informacdo esteja disponivel ao publico em formato impresso, eletrénico ou em outro
meio de acesso universal, o SIC devera orientar o requerente quanto ao local e modo para consultar,
obter ou reproduzir a informacao.

Paragrafo Gnico. Na hipotese do caput o SIC desobriga-se do fornecimento direto da informacao, salvo se
o requerente declarar nao dispor de meios para consultar, obter ou reproduzir a informacao.

Art. 12. A busca e o fornecimento da informacao sao gratuitos, ressalvada a cobranca do valor referente
ao custo dos servicos e dos materiais utilizados, tais como reproducdo de documentos, midias digitais e
postagem.
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§ 1° Quando o fornecimento da informagado implicar reproducao de documentos, o SIC observado o
prazo de resposta ao pedido, disponibilizara ao requerente Guia de Recolhimento - GR ou documento
equivalente, para pagamento dos custos dos servigos e dos materiais utilizados.

§ 2° A reproducdo de documentos ocorrerd no prazo de dez dias, contado da comprovacdo do
pagamento pelo requerente.

§ 3° Esta isento de ressarcir os custos dos servicos e dos materiais utilizados aquele cuja situacdo
econdmica nao lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento préprio ou da familia, declarada nos termos
daLeino 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 13. Negado o pedido de acesso a informacdo, sera enviada ao requerente, no prazo de resposta,
comunicagao com:

| - razOes da negativa de acesso e seu fundamento legal;
Il - possibilidade e prazo de recurso, com indicacao da autoridade hierarquicamente superior ao SIC que
o0 apreciara; e

Paragrafo Unico. O SIC disponibilizara formulario padrdo para apresentacdo de recurso.

Art. 14. A divulgacao de informagdes de interesse coletivo ou geral produzidas ou custodiadas pelo
Municipio, serdo divulgadas, independente de requerimento, no ((local fisico) e/ou)
(Internet (sendo que Municipios com mais de 10.000 habitantes obrigatéria divulgacio na)
(internet),) devendo atender o disposto na Lei Federal de acesso a informacdes ao cidad3o.
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§ 1° Na divulgacdo das informacdes a que se refere o caput, deverdo constar, no minimo:

| - registro das competéncias e estrutura organizacional, enderecos e telefones das respectivas unidades
e horarios de atendimento ao publico;

I - registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

[l - registros das despesas;

IV - informacGes concernentes a procedimentos licitatérios, bem como a todos os contratos celebrados;
V - dados gerais para o acompanhamento de programas, acoes, projetos e obras de 6rgdos e entidades; e
VI - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

Art. 15. No caso de negativa de acesso a informacdo ou de nado fornecimento das razdes da negativa do
acesso, podera o requerente apresentar recurso no prazo de dez dias, contado da ciéncia da decisdo, a
autoridade hierarquicamente superior ao SIC, que devera aprecia-lo no prazo de cinco dias, contado da
sua apresentacao.

§ 1° Verificada a procedéncia das razdes do recurso, a autoridade hierarquicamente superior ao SIC,
determinara ao mesmo que adote as providéncias necessarias para dar cumprimento ao disposto nesta
Lei.

§ 2° Negado o acesso a informacdo pela autoridade hierarquicamente superior ao SIC, poderad o
requerente interpor recurso no prazo de dez dias, contado da ciéncia da decisdo, a autoridade maxima
do municipio, que devera aprecia-lo no prazo de cinco dias, contado da sua apresentacao.

Art. 16. A autoridade hierarquicamente superior ao SIC no ambito municipal sera representada pelo
((Sugestdo: Secretario de Administragdo) )
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Art. 17. A autoridade maxima do municipio sera representada pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.
Art. 18. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico:

| - recusar-se a fornecer informagao requerida nos termos desta Lei, retardar deliberadamente o seu
fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

Il - utilizar indevidamente, subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, total ou
parcialmente, informacao que se encontre sob sua guarda, a que tenha acesso ou sobre que tenha
conhecimento em razdo do exercicio das atribuicdes de cargo, emprego ou funcdo publica;

11 - agir com dolo ou ma-fé na analise dos pedidos de acesso a informagao;

IV - divulgar, permitir a divulgacdo, acessar ou permitir acesso indevido a informacdo classificada em
grau de sigilo ou a informacao pessoal;

V - impor sigilo a informacdo para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para fins de ocultacdo de ato
ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisao de autoridade superior competente informacao classificada em grau de sigilo para
beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros; e

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis violacoes 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 serdo consideradas, para fins do disposto no Estatuto dos Servidores Publico
Municipais, infracdes administrativas.

§ 2° Pelas condutas descritas no caput, podera o agente publico responder, também, por improbidade
administrativa.
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Art. 19. A pessoa fisica ou entidade privada que detiver informagdes em virtude de vinculo de qualquer
natureza com o poder publico e deixar de observar o disposto nesta Lei estara sujeita as seguintes
sangoes:

| - adverténcia;

Il - multa;

1l - rescisdo do vinculo com o poder publico;

IV - suspensdo temporaria de participar em licitacdo e impedimento de contratar com a administracdo
publica por prazo ndo superior a 2 (dois) anos; e

V - declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a administracdo publica, até que seja
promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade.

§ 1° As sancgOes previstas nos incisos I, lll e IV poderao ser aplicadas juntamente com a do inciso I,
assegurado o direito de defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 2° A reabilitacdo referida no inciso V sera autorizada somente quando o interessado efetivar o
ressarcimento dos prejuizos resultantes e ap6s decorrido o prazo da sancdo aplicada com base no inciso
IV.

§ 3° A aplicacdo da sancdo prevista no inciso V é de competéncia exclusiva da autoridade maxima do
municipio, facultada a defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da
abertura de vista.

Art. 20. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposi¢Ges em contrario.

Local e Data
Prefeito Municipal
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MODELO IV
Minuta de Decreto autorizando divulgar dados de servidores municipais no Portal da Transparéncia
(quando ndo incluido nas leis e/ou decretos municipais que regulamentam a LAIl)

DECRETO N° /201_, <CIDADE>, , DE DE 201_.

DISPOE SOBRE A PUBLICAGAO, NO ENDERECO ELETRONICO DO MUNICiPIO, DA RELAGCAO DE
SERVIDORES ATIVOS E EMPREGADOS PUBLICOS, VINCULADOS AO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CONSIDERANDO o disposto no artigo 37 da Constituicdo Federal, que impde a Administracdo Publica
obedecer, entre outros, o Principio da Publicidade;

CONSIDERANDO o dever da Administracdo Plblica ao Principio da Publicidade, e

CONSIDERANDO ainda, o disposto nos artigos 48 e 49 da Lei de Responsabilidade Fiscal, que prevé,
como instrumento de transparéncia da gestao publica, a divulgacdo dos atos por meios eletrénicos de
acesso publico;
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—_— /e ——_|_ ..
DECRETA:

Art. 1° A Administracdo Municipal direta, indireta e fundacional devera disponibilizar em seus respectivos
sitios eletronicos, junto a Internet, relac;ao constando os niumeros das matriculas dos servidores ativos e
empregados publlcos com as seguintes informacgdes:

| - cargo de carreira;

Il - cargo em comissao;

Il - érgdo de lotacdo e

IV - remuneracao, que corresponde ao total de ganhos mensais e eventuais.

Paragrafo Unico. A lista contendo as informa¢des mencionadas neste artigo devera ser atualizada a cada
30 (trinta) dias.

Art. 2° Cabera a(Secretarla Municipal de Admlnlstrac;ao) tomar as prowdenaas necessarias ao
cumprimento das medidas estabelecidas no art. 1° deste Decreto, no que se refere a Administragdo
Publica Municipal direta.

Art. 3° As autarquias, empresas publicas, sociedades de economia mista_e funda¢des municipais
deverdo, por ato proprio, fazer publicar(na imprensa oficial do Municipio)todas as portarias de
nomeacao e de exoneracao de seus empregados ou servidores, inclusive dos ocupantes de cargos em
comissao.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 5° Ficam revogadas as disposi¢Ges em contrario.
Local e data

PREFEITO MUNICIPAL
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MODELOYV
Minutas de Leis e Decretos instituindo o Portal da Transparéncia para Municipios com
populacao abaixo de 10.000 habitantes e que nao estao obrigados a divulgarem o portal
de Acesso a Informacgdo

MODELO DE LEI (para municipios com menos de 10.000 habitantes)

LEI N° /201_, <CIDADE>, ,de de 201._.

Institui no site oficial da Prefeitura Municipal de , 0 sistema de informacgdes
denominado “PORTAL DA TRANSPARENCIA”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE , USANDO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS, FAZ SABER QUE A

CAMARA MUNICIPAL APROVOU E ELE SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEI:

Art. 1° Fica instituido no site oficial da Prefeitura Municipal de ____ o sistema de informacdes
denominado “PORTAL DA TRANSPARENCIA”, no qual o Poder Executivo dara publicidade de todos os atos
relacionados as receitas e despesas publlcas municipais.

Art. 2° No site da Prefeitura Municipal constara um link, onde os interessados terdo acesso online das
contas e todos dados das finangas municipais.
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Paragrafo Unico. As informacdes poderdo ser disponibilizadas por meio de ferramenta de
redirecionamento de pagina na Internet, quando estiverem disponiveis em outros sitios (endereco
eletronico na internet).

Art. 3° - A presente Lei sera regulamentada pelo Poder Executivo.

Art. 4° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Local e data
PREFEITO MUNICIPAL

@
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MODELO DE DECRETO (para municipios com menos de 10.000 habitantes)
Regulamenta a Lei demonstrada anteriormente

DECRETO N° /201_, <CIDADE>, DE DE 201_.
Regulamenta a Lei Municipal n° ,de de de 2013, e da outras providéncias.
O PREFEITO MUNICIPAL DE , USANDO DE SUAS ATRIBUI(;@ES LEGAIS,
Considerando, o que dispde a Lei Municipal n° ,de de de 2013.

Considerando, o disposto nosinciso Il, do art. 48 e art. 48-A, da Lei Complementar 101, de 04 de maio de
2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, alterada pela LC n° 131, de 27 de maio de 2009;

Considerando, o pleno interesse da Municipalidade em manter informados os cidaddos através da
Transparéncia Publica;
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DECRETA:

Art. 1° O sitio oficial da Prefeitura Municipalde ____ , Na internet, devera manter um sistema de
informacdes denominado “PORTAL DA TRANSPARENCIA”, através do qual os 6rgdos da administracio
dardo publicidade aos atos relacionados as receitas e despesas publicas municipais disponibilizando as
seguintes informagdes:

| - quanto a despesa: todos os atos praticados pelas unidades executoras de despesa, com a
disponibilizacdo minima dos dados referentes ao nimero do correspondente processo, ao bem
fornecido ou ao servico prestado, a pessoa fisica ou juridica beneficiaria do pagamento e, quando for o
caso, ao procedimento licitatorio realizado;

Il - quanto a receita: o lancamento e o recebimento de toda a receita, inclusive referente a recursos
extraorcamentarios.

Art. 2° As informacdes serdo disponibilizadas no sitio oficial da Prefeitura Municipalde
podera ser acessada através do link de acesso denominado “PORTAL DA TRANSPARENCIA”.

Paragrafo Unico. As informagbes poderdo ser disponibilizadas por meio de ferramenta de
redirecionamento de pagina na Internet, quando estiverem disponiveis em outros sitios (endereco
eletronico na internet).

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Local e data
PREFEITO MUNICIPAL

@
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GUIA - Modelos de Atos Administrativos para implantacao do Portal da Transparéncia, LAl e SIC
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SITES INSTITUCIONAIS

AGU - Advocacia Geral da Unido: http://www.cgu.gov.br/

CNM - Confederacdo Nacional dos Municipios:
http://www.cnm.org.br/

FECAM - Federacdo Catarinense de Municipios:
http://www.fecam.org.br/

Prefeitura Municipal de Floriandpolis: http://
www.pmf.sc.gov.br/

Prefeitura Municipal do Rio de Janeiro:
http://www.rio.rj.gov.br/

Prefeitura Municipal da Estancia de Socorro - SP:
http://www.socorro.sp.gov.br/

Prefeitura Municipal de Campinas - SP:
http://www.campinas.sp.gov.br/

Tribunal de Contas dos Municipios - CE:
http://www.tcm.ce.gov.br/

Tribunal de Contas do Estado - MT: http://www.tce.mt.gov.br/
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ALEI DETERMINA. E NECESSARIO CUMPRIR
A OBRIGACAO DE SER TRANSPARENTE!

[ARERINN)

e

ENTIDADES PUBLICAS CIDADAO

Pensando nisso, a Aspec Informatica oferece as Entidades Ptiblicas (Prefeituras, Camaras e
Autarquias), uma solucio que permite total adequacao a Lei da Transparéncia e Lei de

Acesso a Informacdo.

AspecTransparéncia  Aspece-SIC Aspec Quvidoria  Aspec Site Municipal
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FORTALEZA - CE
85 3878.2999

UNIDADES DE NEGOCIOS
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NATAL - RN
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