GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 038/2024

“REGULAMENTA A LEI FEDERAL N° 12.527/2011, QUE DIPOES SOBRE ACESSO
A INFORMACAO, EM AMBITO MUNICIPAL”.

O Prefeito Municipal de 1Una, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas atribuigdes legais, e

Considerando o art. 45 da Lei Federal n® 12.527/2011, que
dispde acerca do acesso a informacdo no &mbito da
Administracdo Publica, cabendo aos municipios disciplinarem
regras especificas, obedecidas as normas gerais;

Considerando a necessidade de discilpinar o procedimento de
acesso a informagdo no &mbito do municipio de 1Gna;

Considerando que o acesso a informagdes de interesse publico
é direito fundamental do cidaddo, indispensavel a transparéncia
da Administracdo Municipal;

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto regulamenta, no &mbito do Poder Executivo Municipal, os procedimentos
para a garantia do acesso a informacdo conforme o disposto na Lei Federal n® 12.527, de 18 de

novembro de 2011.

Art. 2° Os 6rgdos e as entidades do Poder Executivo Municipal assegurardo, as pessoas naturais

e juridicas, o direito de acesso a informacdo, que serd proporcionado mediante procedimentos

objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensdo, observados

0s principios da administracdo publica e as diretrizes previstas na Lei Federal n® 12.527/2011.
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Art. 3° A busca e o fornecimento da informacgédo sdo gratuitos, ressalvada a cobranca do valor
referente ao custo dos servicos e dos materiais utilizados, tais como reproducdo de documentos,

midias digitais e postagem.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 4° Sujeitam-se ao disposto neste Decreto os 6rgdos da administracdo direta e indireta do
ambito do municipio de luna/ES.

Paragrafo Unico. Para estes efeitos considera-se administracdo indireta além das autarquias,
fundacdes publicas, empresas publicas, consorcios publicos e sociedades de economia mista, as
entidades privadas sem fins lucrativos que recebam recursos publicos ou subvengGes 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 contendo dados pessoais do servidor publico;

Il — os dados fiscais repassados pelo contribuinte para efeitos de cadastramento e langamento
fiscal;

Il — o contetdo dos envelopes para habilitacdo e propostas em processos licitatorios de qualquer
natureza enquanto a lei exigir que permanegam lacrados;

IV — o prontuéario médico de pacientes e as notificagdes compulsérias contendo a identificacao

de pacientes com doencas infectocontagiosas.
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Paragrafo unico. Havendo diavida quanto ao sigilo da informacdo em hipoteses diferentes das
exemplificadas nos incisos acima, 0 acesso SO sera permitido ap6s a concordancia do titular do
orgao.

CAPITULO 11l
DA TRANSPARENCIA ATIVA

Art. 7° E dever dos 6rgdos da administracdo direta e indireta, independente de requerimento, a
divulgacdo em seus sitios na internet de informacfes de interesse coletivo ou geral por eles
produzidas ou custodiadas, observadas as normas de publicagdes e as excec¢des previstas neste
Decreto e na Lei Federal n® 12.527/2011.

Paragrafo unico. As informacdes poderdo ser disponibilizadas por meio de ferramenta de
redirecionamento de pégina na Internet, quando estiverem disponiveis em outros sitios
governamentais.

CAPITULO IV
DA TRANSPARENCIA PASSIVA
SECAO |
DO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO

Art. 8° O servico de informacdes ao cidaddo no &mbito da Administracdo direta e indireta do
Poder Executivo municipal sera coordenado pela Secretaria Municipal de Gestdo a quem
compete orientar, coordenar e fiscalizar a efetividade por parte dos érgdos publicos e suas
unidades na prestagéo deste servico, devendo:

| — atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacao;

Il — receber e registrar pedidos de acesso a informacao;
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I1l — encaminhar o pedido recebido ao 6rgdo ou unidade responséavel pelo fornecimento da
informacdo, quando couber;

IV — informar sobre a tramitacdo de documentos.

SECAO II
DO PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

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

§ 1° O pedido podera ser apresentado por escrito, no Setor de Protocolo, localizado na sede da
Prefeitura Municipal, em formulario padréo disponibilizado no Setor ou no sitio do Municipio.

§ 2°E facultada a apresentacdo de pedidos de acesso a informacgdo por qualquer outro meio
legitimo, como correspondéncia eletr6nica ou fisica, desde que atendidos os requisitos do art. 10
deste Decreto.

§ 3° O prazo de resposta sera contado a partir da data de apresentacéo do pedido.

Art. 10. O pedido de acesso a informacédo devera conter:

| — nome do requerente;

Il — nimero de documento de identificacdo valido;

Il — nimero de telefone para contato;

IV — especificacdo, de forma clara e precisa, da informacao requerida;

V — endereco fisico ou eletrbnico do requerente, para recebimento de comunicagbes ou da
informagé&o requerida.

Paragrafo unico. A falta de um dos requisitos previstos no “caput” deste artigo exime o
fornecimento da informacéo e implica na devolugéo do requerimento pelo mesmo meio em que

foi feito, sugerindo-se a complementacgéo do dado faltoso ou incompleto.

Art. 11. Nao serdo atendidos pedidos de acesso a informacao:
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| — genéricos;

I — desproporcionais ou desarrazoados;

1l — que exijam trabalhos adicionais de anélise, 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 Unico. Sdo vedadas exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a

informacao.

SECAO Il
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMACAO

Art. 12. Recebido o pedido e estando a informacao disponivel, o0 acesso sera imediato.

§ 1° Caso ndo seja possivel o acesso imediato, o 6érgdo ou unidade devera, no prazo de até vinte
dias:

| — enviar a informacéo ao endereco fisico ou eletrénico informado;

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

[11 — comunicar que ndo possui a informagdo ou que ndo tem conhecimento de sua existéncia;

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

V — indicar as razdes da negativa, total ou parcial, do acesso.

§ 2° 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. 13. Caso a informacéo 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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Paragrafo unico. Na hipétese prevista no “caput”, o 6rgdo ou unidade desobriga-se do
fornecimento direto da informacéo, salvo se o requerente declarar ndo dispor de meios para

consultar, obter ou reproduzir a informacéo.

Art. 14. Quando o fornecimento da informacgé&o implicar reproducdo de documentos, observado
0 prazo de resposta ao pedido, sera disponibilizado ao requerente Guia de Recolhimento ou
documento equivalente, para pagamento dos custos dos servicos e dos materiais utilizados.

Paragrafo Unico. A reproducdo de documentos ocorrerd no prazo de dez dias, contado da
comprovacédo do pagamento pelo requerente ou da entrega de declaragéo de hipossuficiéncia por
ele firmada, nos termos da Lei n®7.115, de 1983, ressalvadas hipdteses justificadas em que,

devido ao volume ou ao estado dos documentos, a reproducdo demande prazo superior.

Art. 15. Negado o pedido de acesso a informacdo, sera enviada ao requerente, no prazo de
resposta, comunicagdo com:
| — razBes da negativa de acesso e seu fundamento legal;

Il — possibilidade e prazo de recurso, com indicacdo da autoridade que o apreciara.

SECAO IV
DOS RECURSOS

Art. 16. No caso de negativa de acesso a informacdo ou de ndo 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 apresentagao.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 17. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente pablico:

| — recusar-se a fornecer informacdo requerida nos termos deste Decreto, 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, informacdo 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 funcéo publica;

Il —agir com dolo ou méa-fé na anéalise dos pedidos de acesso a informacao;

IV — divulgar, permitir a divulgacdo, acessar ou permitir acesso indevido as informagdes

previstas no art. 5° deste Decreto.

CAPITULO VI
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 18. Os 6rgdos da administracdo publica direta e indireta do Municipio adequardo suas
politicas de gestdo da informacdo, promovendo 0s ajustes necessarios aos processos de registro,

processamento, tramite e arquivamento de documentos e informacdes.

Art. 19. Fica a Secretaria Municipal de Gestao responsavel pela disponibilizacdo da informacéo
do local e horario de funcionamento do protocolo para recebimento dos pedidos feitos por meio
fisico e da divulgacdo do endereco eletrdnico para os pedidos feitos através da internet, bem
como a disponibilizagdo do modelo de requerimento.

Art. 20. Aplicam-se subsidiariamente as demais normas estabelecidas pela Lei Federal n°

12.527/2011, aos procedimentos previstos neste Decreto.

Art. 21. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
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Gabinete do Prefeito Municipal de 1Una/ES, aos 25 dias do més de abril do ano de
dois mil e vinte e quatro (25/04/2024).
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