Companhia de
Desenvolvimento
de Vitoria

PORTARIA CDV N° 028/2012

A Dirstoria da Companhia de Desenvolvimento de Vitéria, no uso de
suas atribuicdes conferidas pelo Estatuto Social, considerando a Lei Municipal n°
8.286/2012. que dispde sobre procedimento para se obter acesso & informagé@o no

ambito do Municipio de Vitoria,

RESOLVE:

>

rt. 1° - Instituir o Grupo de apoio a LAl — Lei de Acesso a
Informac3o, para atender o Servico de Informagbes ao Cidad&o do Municipio de
Vitéria — SIC. criado por meio da Lei Municipal 8.286/2012, destinado a:

| — atender e orientar o publico quando ao acesso a informagdes;

Il — disponibilizar informagdes em conformidade com a Lei n° 12.527,
de 28 de novembro de 2011, por meio eletrénico;

Il — informar sobre a tramitagéo de documentos nos seus respectivos

selores; e

IV — protocolar requerimentos, por meio fisico ou virtual, de acesso a
informacgoes.

§ Unico — Designar para compor o Grupo de apoio a LAl nesta
Companhia, os seguintes servidores: Angela Carla Delfino dos Reis da Rés, Rita de
Céssia Alves Melim Grazzioti, Sergio Paulo Tomaz e Bruno Machado Scopel.

Art. 2° - Consideram-se informagdes de interesse publico aquelas que
sejam correlatas a estrutura organizacional da CDV, assim como as que se refiram ao
acesso aos servigos publicos, locais de atendimento ao publico, bem como a relagéo
de despesas, repasses e transferéncias, incluindo-se neste aspecto os procedimentos
licitatérios, desapropriatérios, convénios e contratos adminisirativos firmados pela %ﬁ*/
Companhia.
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§ 1° - O acesso as informagdes de interesse publico dispensa
qualquer motivagdo ou justifica_tiva. :

§ 2° - Quando a informagéo pretendida ndo estiver disponivel no sitio

eletrdnico da Companhia (www.cdvitoria.com.br) o interessado devera dirigir-se ao

Servico de Informagéo ao Cidadédo do Municipio de Vitéria (SIC), redigindo seu pedido
em formulario impresso proprio ou através daquele disponibilizado no sitio eletrdnico
apenas com a sua identificagdo pessoal (nome, CPF/CNPJ e enderego) e a

especificagdo da informagéo publica pretendida.

§ 3° - N&o sendo possivel conceder o acesso imediato a informagéo,
o Servigo de Informagdes ao Cidaddo do Municipio de Vitéria — SIC devera:

| — receber o requerimento, langar em sistema informatizado do SIC,
emitir nGmero de protocolo e encaminha-lo ao setor que disponha da informagéo
requerida, que devera, antes do prazo estabelecido no chamado, disponibilizar a
informagdo pretendida para validagédo da Diretoria ; ou _

Il — indicar as raz6es de fato ou de direito da recusa, total ou parcial,

do acesso pretendido, quando se tratar de informacdo indisponivel, inconclusa ou
classificada como sigilosa.

§ 4° - Quando néo for autorizado o acesso por motivagao expressa no
inciso Il do § 3° desta Portaria, o requerente deverd ser informado sobre a
possibilidade de recurso, prazo e condigdes para sua interposicdo, devendo, ainda,
ser-lhe indicada a autoridade competente para sua apreciagao.

§ 5° - Nado sdo informagdes de interesse publico despachos

ordinarios, que impulsionam o processo administrativo, mas que ndo contém contetido
decisorio.
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Art. 3° - O servigo de busca e fornecimento de informagdes é gratuito,
salvo o fornecimento de copias ou impressdo de documentos, cujos valores serdo

informados pelo Nucleo de Servigos e Protocolo da CDV.

§ 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 préprio ou da familia, declarada nos termos da Lei n® 7.115, de 29 de agosto
de 1993.

§ 2° - As copias impressas serdo fornecidas ao requerente apos a

comprovacgao do pagamento do valor junio 2o Nicleo Financeiro Contabil da CDV.

Art. 4° - Para fins de facilitar e assegurar amplo acesso aos dados
disponibilizados no sitio eletrdnico da Companhia, o interessado devera acessar o

endereco eletronico www.cdvitoria.com.br, em cujo portal encontra-se o link

transparéncia — dados da CDV.

Art. 5° - Consideram-se informagdes de interesse privado aquelas
que embora nao sejam protegidas pelo interesse publico na preservacao de seu sigilo,
reflitam a tutela de interesses particulares ou pessoais do contribuinte ou do cidadéo a

respeito do qual foram requeridas informagdes.

§ 1° - Para obtengdo de informagdo de interesse privado, devera o
requerente demonstrar o interesse, adequagdo e utilidade quanto ao acesso,
explicitando o motivo determinante de seu pedido.

§ 2° - O requerimento de informagdo de interesse privado devera ser
solicitado no Protocolo da CDV, junto ao Grupo de Apoio LAI, devendo o requerente
individualizar os documentos que pretende acessar.
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Art. 6° - Consideram-se informagdes protegidas pelo sigilo todas
aquelas imprescindiveis a seguranga da sociedade e do Municipio, assim aquelas cujo
acesso possa prejudicar a tutela de interesses do Municipio e que sejam de tal forma

qualificadas pela Comissdo Permanente de Monitoramento.

§ 1° - A Comiss&@o Permanente de Monitoramento instituida no art. i
da Lei 8.286/12 e normatizada pelo Decreto n® 15.369/12, sera presidida pela
Controladoria Geral do Municipio a qual incumbird esclarecer dividas e qualificar
informagdes ou documentos como sigilosos, e no ambito desta Companhia, compora a

referida Comissao, a servidora Rita de Cassia Alves Melim Grazzioti.

§ 2° - Sdo informagdes ou documentos classificados como sigilosos,
aqueles assim definidos pelo Art. 23 da Lei n® 12.527, de 2011. '

Art. 7° - Na hipétese de decisdo denegatéria de acesso as
informagdes solicitadas, bem como em quaisquer casos de restricdo ao acesso de
informagdes ou documentos, poderd o interessado interpor recurso administrativo,
motivadamente, no prazo de 10 (dez) dias a contar do recebimento do indeferimento,
se for requerida a desclassificagdo de informacdo definida como sigilosa ou de

interesse privado em primeira insténcia.

§ 1° - O recurso administrativo sera dirigido ao Presidente da
Comissdo de que trata o § 1° do Art. 6° desta Portaria, que instruira o processo no

prazo de 10 (dez) dias e o encaminhara ao Conselho Recursal, instituido por pela Lei
8.286/2012.

§ 2° - O recurso administrativo sera julgado pelo Conselho Recursal

em 20 (vinte) dias, salvo motivo justificado para prorrogagao, por igual periodo.

§ 3° - E direito do requerente obter o teor da decisdo que Ihe denegou

acesso a informagio ou documento publico. Na hipétese de impedimento ou restrigéo
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aos motivos que determinaram a negativa ao acesso, assegurar-se-a devolugéo do

prazo para recurso.

Art. 8° - Esta Portaria entre em vigor na data de sua assinatura,

revogando-se as disposigdes em contrario.

_\_,_

Vitéria (ES), 28 de dezembro de 2012.

(et
Rita de Céssiaﬂ)ﬁﬁ%io

Diretora Adm/Financeiro da CDV
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‘Estado do Espirito Satito- O T

LEI N2 8.286

Dz.spoe sob::e procedmento pa.ra.

O Prefeito Municipal dé Vitdria, ‘Capital
do Estado @6 Espirite Santo, faco saber qué a Cimara Minicipal
aprovou ‘e eu sanciono, na forma do Art. 113, incisc III, da Lei

Orgénica do Municipic de Vitéria; a seguinte Lei:

TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1. ©Esta Téd dJdispde sobre os
orocedimentos ‘pard se obter acesso -a. informagdic piblica e para

presté-la; no 4Ambito do Municipio de Vitdria, 4dncluindo -a

administracdo Indireta.

Pardgrafo Unicd. Para a consecucgdo de

seus objetivos, esta Lei reger-se-a pelos seguintes principios:

.-:.de a‘tuagao‘_; a0 __jga:ss_o '_qig_te_: © 's__‘__l_gJ.;.Lo .=c;1-¢;_s m-f_@q.?m\@-qoe._s se engajard ‘em
iﬁipbteSQS-especificasféeékCepciéﬁaiﬁmgratﬁﬁas nesta Leil;

II = as hipbteses exc¢epcionais de sigilo

informagdes  estardsc  firmadas 16  principic  ‘da

meios de comunicacsio viabilizados pela tecndlogia da informagHo.

Aft. 24%. Figa ¢¥iEGs © Servige de
Informacdes as Cidadds d6 Munlciplo de Vitdria - SIC; acessivel

ia web, no ‘endereco www. Vitoria.ss.gov.br ou atdavés A

¢colo Geral, situado na Sede aAdministrativa da Prefeitura \)

Munlcs.pal de ‘Vitdria, mo Palécio Jerbnimo Monteiro, destinado a:

af




Lein?§,286-12:05.2- Prefeitura Municipal deVitbria
I .~ atefider e orientar ‘o pablico quarte
a0 acesso & Informagses;
-?I-_I = 'di-éﬁt‘sﬁﬁ:éifl.iz'a'f-‘i' 'infflo-macfies em

-im-e'-:.-:o_. eik' bmrmgo;
III - informar sobre a tramitagdo @e
documentos nas Suds respéctivas unidades; e

IV - protocolar requerlmentos ; Por meio

fisico ou virtual, de acesso a informacdes.
TITULO: II
DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO T
DAS INFORMAGOES DE INTERESSE PUBLICO

Art. 3, Congsideram=ge infornacses de
interesse publico aquelas que sejam correlatas & SSTrUtura

ocrganizacional do Municip

riz, assim como as que’ e

ram 20 dcesso dos SeI‘V:L(;OS pflb Aé 08 J:QQQJ--S de f;;;__anﬁj;men~to_:.

9 DUoplico, bem como a relagds de despesas; repasses e

transfer@ncias, dncluindo-se nesté dspectd os

ocedinentos:

icitatdrigps, desapropriatdriocs, ¢convénics e

administratives firmados pele Municipio de. Vitéria,.

S 28, O dtessd As

daguele disponibilizado no: sitic eletrdnice’ apenas com a sua

fentificagdo wpessoal (nome, CPF/CNPT @ endereco) & a

‘especificacdo da informagdoc publica pretendida.

§ 32, Ndo sendo possivel conceder o\,
0 *de .Informagbes ao \
Cidaddo do Municipic de Vitéria - SIC deveri:

acesso imediato a informagHo, © Ser




Lein®8.286-12:018. 3~ Prefeitura Municipal dé Viiria

I - vecebetr o ‘Treguerimento,; langar em
Sistema dinformatizado do SIC, emitir numero de protocolo e
eéncaminhd-1o '4 Secretaria ou Orgdo gue disponha da informagdo
re't;_iﬁer‘ida;, iqie deverd;, no- prazo de 20 { vinte) dias a contar do
recebimento, disponibilizar a informagdo pretendida; ou

IT - ‘indicar as razSes de fato ou de
direito da recusa, total ‘o parcial, do :acesso pretendido,
guando -se tratar de irife‘rmagao' '-ind-i"s-_pon-iZVeJ_._,;, inconclusa ou

classificada como sigilosa.

'§ 42, Quando n#o for autorizade o acesso
por motivagdo expressa no inciso II do § 3° desta Lei, ©
requerente deverd ser informado Sobre @ possibilidade de
‘recurso, prazos e condigles para sua interposi¢do; devendo,.

sua

@inda, ser-lhe indicada a autoridade competente bpara -

apreciacao:

§ 5°. Ndo sdo informagdes de interesse

e

iblico despachos ordinatdrios, que impulsionam © processo

administrativo, mas que nao -contém :contefido decisdrio.

Axt. 42. O Seivigo de busga €

-

fornecimento de informacdes € gratuitc, salvo ¢ fornecimento de
cépias ou impressdo de documentos, cujos valores serdo fixados:
em Decreto regulamentador, sendo 0§ mesmos -reajustados: .anual
pelo IPCAE = IBGE, conforme Lei n® 53248, de 26 de dezembro de
2000.

§ 12, Estard isento dJde ressarcir os
custos previstos mo .caput deste artigo todo dguelé cuja situagdo
‘eeonémica nio lhe permita fazé=lo sem prejuizo do sustento
prépric ou da familia;, declarada nos termos da Lei me® 7.115, de
29 ‘de agoste de 1983.

§ 24, As cépias dimpressas serdo
fornecidas ao requerente apdés a cohmprova¢do do pagamento do

valor em guia ‘prépria.

art. 5%, Para fing de facilitar

asseégurar amplo acesso aos dados disponibilizados no sitio

o
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Als: 4 Prefeitura Municipal di Vitoria

eletrdénico do Municipiso da Vitdéria;, o interessado deverd dcéssar

© endereco eletrdnico www.vitoriases.gov.br, em cujo portal
serdo inseridos, de Fforma ‘temi ticda, ‘dentre outros:

I - a listagem de enderecos e teléfones
de ‘egquipamentos: publicos e _S.er_\'éﬁ;«:ﬁi.osi;

II - gestdo -participativa e controle
Social;

III - guia de servigos publicos:

IV -~ origntagdc para -enissdo  de
documentos drline;

V ~ atos administrativos & legislagas;

VI - licitactes;

VIT -~ forma de acesso a Processos
administrativos;

VIII - processos seletivos;

XI - dados censitdrios & indicadores
municipaisy

% -~ espacos de interlocugdo entre &
cidaddo & a adninistracas;

Xr - perguntag ¢ yespostas mais
frequentes;

XII = Acompanhaments de programas e
agdes previstas no PPA.

CAPITULO /IT
DAS INFORMACOES DE INTERESSE PRIVADO

Consideram-se inf ormag¢oes. -de

interesse privado aguelas gie &

ora ndo ‘sejam ‘protegidas pelo
interesse publice na preservacdo de seu sigilo, reflitam a
Eutela de interesses ;part:-iﬁcﬁl-éﬁa‘ré‘s‘ oU pessoais do contribuinte ‘ou

‘do cidaddo -a respeito do qual forahm réqueridas inforimacses.

5 12 Para obtengdo de informagdo de
interesse _;pfi'-;xfa'ﬁb}; deverd o requerente demonstrar o interesse,
adeguacdo & utilidade glianito ‘ao

acesso, explicitando o motiw
determinante de seu pedido.




Prefeitura Municipal-de Vitbria

§ 28, O requerimento de informacdo de
interesse privado deverd ser solicitado no Protocole: Geral no
Palicio Municipal . JerBaifio Monteiro; Junto ao: l'?‘;ferv:i:'@o de
Informagbes 'ac :Cidaddo. do Municipic @

Vitéria, devendo o

réquerente individualizar os documéntos gue pretende acessar.

CAPETULO: TIT
DAS INFORMACOES PROTEGIDAS PELO $IGILO
Art. 72, Consideram-se  informacdes

protegidas pelo sigilo todas aquelas impréscindiveis & seguranca

da spciedade e do Municipio, assim como agquelss cujo &EESES
possa prejudicar a tutela de interesses do Municipio e que sejam
de: tal forma qualificadas pela Conissdo Permanente de

Monitoramento, criada por esta Led.

§ 1. A (Comissfo Permarente de
Monitoramento serd composta por 01 (um) representante de cads

Secretaria e Orgdo da Administracio indiveta e serd presidida

pela Controladoria Geral do a qual incumbiri

esclarecer duviddas: & qualificay informagdes ou documentos: ¢omo

sigilosos.
§ 2. Sio dnformagdes ou -dOCUNEHEOS

classificados como sigilosos, aqueles assim definidos pelo Art.
23 «da Lei n®* 124527, de 2011.

CAPITULO IV
‘DOS ‘RECURSOS

Art. 8%, Na  hipbtese de: decisdc

téria de: acesso as informagSes solicitadas, bem como em

quaisqguer casos de <restricdo ao acesso de informagSes ou

docuentos; podera o _ interpor Lecurso
administrative, motivadamente, no prazé de 10 (dez) dias 4
contar do. recebimento ‘do indeferimientc, e for regquerida &

desclassificacdp de dnformacdo definida .como sigilosa ou @&\

interesse privado em primeira insténcia.



Lein®8.28612+fs. 6 - Prefeitura Municipal de Vitoria

§ 1%: O recurso administrative serd
dirigido ao Pnesidénte-&éﬁCdﬁiSséo'dg gue trata o § 1¢ do Art.
7% desta Lei, gue instruird O processo no prazo de 10 (dez) dias
€ o encaminhard ao Conselho Recursal, instituido por esta Lei e
composto por 01 {um) Procurador - Mun1c1pal 01 (um) representante
da Controladoria Qeral do Municipio e 01l (um) representante da

Secretaria de Gpmunmca¢éei-cq#wgndo cada um, com ‘seu respectivo

suplente.

§ 20 O ¥Yecurso administrativo serd

E direito -&b reguerente obter o
teor da Gecisss deng
piblico, Na hipétese de inpedinents ou r sé‘arlcao ‘aos motivos que
determinaram a. negativa .ac acesso, -assegurar-se-a devolucio do

Prazo para recurso.

AS .dgSes decorrentes da

implementacdo desta liel serfoc coordenzdas pela Controladoria
Geral do Municipio,

10. Esta Lei wentra ‘em vigor 90

(ﬁovenita--) -'dél"a'é‘ apos. publicacfo, prazo no qual iserd

Paldcio Jerbuimo Monteiro, em 11 de maio

Ref.Proc.2923000/12
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Prefmtura Mumup.
Estatlo do Cspmm an

DECRETO N¢ 15.369

Designa membros ‘pa¥a ‘dompor a
Comissio ~ Permanente’ de
ti cpnforme Lel ne

O Prefeito Municipal de Vitémia, Capital ds

- Fig

‘Estads do BEspi

iribo Hanto, ho #S6 de suas atribuiesey 1egais,

fﬁ'E R ETTF&Q

1%, A  Comissao Permanente de

i mst'i:'u_a;d_a; 'pel’i‘é’: Art. 7% da Tei nf 8,286, de 11 de
vidas, qgallfmdaf

documentos, @@1icité¢6es de

Ges  oriundss de: recaxsau

assificacde: de in

~ Seeretaria ‘de Badde ~ Eida Maria Borges

~ Gabinéte do Prefeito =~ Seheila Teixeira

- Secretaria de Coordenagsic -Politica -
ire Ramos 8 Sousa Nardoto, '

- Searetariggdéméidadaniai&-Diﬁéitbé-ﬁmmampﬁ
~ Maris Luizs G¥illo Gabral;

= Secretaria de Cultura - ‘Hugor Meneguel
Pereiray

= Secretaria de Turismo = - Pablo Trabach;

- Secretaria. de Comunicacdo - Carlos Alberty
‘Batista;

~ Secretaria -de Transportes, Transito e
Infraestrubura Urbana - Fabiola Rodriguez Témas Mandato;




Decreton ;']'_5_3(,9___.13_._ns._ 2 Pre c:‘mrri‘%}ii(a}f:';fg':}u_:l. de V;térm
~ Secyetaria ‘dé Habitacho - Bogeio' Pache de
Faria Jinior;

= Secretaria. dé Servicos < .ALSS sandra,

- Secretaria.déx@estaq=E$ﬁﬁatégicaﬁprogramq

Terra — Patrick Rochas

= Controladoria Municipal de Vitéria =

;Lucilﬁyfmgﬁiau@ﬁ%taﬂéﬂae'$qua€

Gestlo Bstratdgics - Nara

= Secretaria dé
de Paula Rosa;

- ‘Seqrevaria §¢ Seguranca Urbada - Geraldo

! = Secretdria de Hsportes & Lazer - Alex
Harrison Coellio:

~ Gustavo,

leril LoureiFos

= ‘Secretar,
Assis Ribeirs ‘d¢ Sousa;

~ Secretaria de: Obzas, -

= Secretaria de: Meig Ambliente - Lueila Mota

= Secretaria de; Educacso - Arlete Pereira;

~ Secretaria .de Fazenda = Rosinss Rosindo

- Praocuradotiia. do ﬁmlaiplo -

‘Frederico Marting de Figueiredo de Paiva Brito:

= Secretaria de Desenvolviments, ‘da Cidade -
Dilson Ruas Alves;

= Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos
Servidores do Municipio de Vitdria - IPAMY - Ana: Lieia Rodrigues
Galter §

=~ Companhia de Desenvolvimento de Vitdria -

EDV = Rita, de Cissia alves Melim Graziotd.

&  Comissio Permariente  de \\

Monitoraments sera pelo. {a) Secretdrio (a) da
icipio, ‘conforme disposto no: § 1* do A

Controladoria Geral do:




f:ﬁQCl'CIQ n%15:369-12465..3 .. Prefettura 53".:;::?&;-:}7«:" de Vitéria

Axty 32, Egte Decreto entyra em Vigor na data
da: sua publicacio,

.

Snimo Monteiro, em 25 de maio de

- Mendes :
a Geral do Municipio
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7 Y Presidéncia da Republica
§ Casa Civil

Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI N° 12.527. DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011.

Al

> D

previsio no inciso
¥ doart. 37 e no §

X rt. 52 no inciso Il do §
Mensagem de veio = a Constituicdo Federal; altera a Lei 2
8.1 du dezembro de 1990; revoga a Lei 12
Vigéncia 11. maio de 2005, e dispositivos da Lei n2
8.1 de janeiro de 1991; e da outras
providéncias

A PRESIDENTA DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO |

i 02N e N % DISPOSIGOES GERAIS .

% ]
Art. © Esta Lei dispde sobre os procedimentos a serem observados pela UniZo. Estados, Disfrito

Federai e Municipios, corn o fim de garantir o acesso a mforma:;ées previsto no inciso XXXIIl do art. & no
Fdoart. I7eno Co sti u1

Wb TSR BN

Paragrafo Unico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

os org3os publicos integrantes da administragéo direta dos Poderes Executivo, Legislativo, incluindo
de Contas, e Judiciario e do Ministério Pablico;

I
] -

-

as Lores

Il - as autarquias, as fundagdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e
demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Unifo, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Art. 2 Aplicam-se as disposigdes desta Lei, no que couber, as entidades privadas sem fins lucrativos
que recebam, para realizagéo de agdes de interesse publico, recursos publicos diretamente do orgamento ou

mediante subvencdes sociais, contrato de gestdo, termo de parceria, convénios, acordo, ajustes ou outros
instrumentos congéneres.

Paragrafo tnico. A publicidade a que estdo submetidas as entidades citadas no caput refere-se a
parcela dos recursos publicos recebidos e & sua destinacdo, sem prejuizo das prestagées de contas a que
estejam legalmente obrigadas.

Art. 32 Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito fundamental de acesso
a informagédo e devem ser executados em conformidade com os principios basicos da administragéo publica
e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo COMO excegao;

Il - divulgacdo de informagdes de interesse publico, ;ndepe_pqgn_temente de solicitages;
Il - utilizagdo de meios de comunicagZo viabilizados pela tecnologia da informagao;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragdo publica;

V - desenvolvimento do controle social da administragéo publica.

Art. 42 Para os efeitos desta Lei, considera-se:
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| - informac&o: dados, processados ou ndo, que podem ser ulilizados para Producac € Sansiss=0 o=
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

Il - documento: unidade de registro de informagées, qualquer que seja o suporte ou formato;

Il - informacéo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restrigdo de acesso publico em razao de
sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado;

IV - informacg&o pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

V - tratamento da informagdo: conjunto de agbes referentes a produgdo, recepgéo, classificagao,
utilizacéo, acesso, reprodugdo, transporte, transmissdo, distribuicdo, arquivamento, armazenamento,
eliminagéo, avaliagdo, destinagdo ou controle da informagao;

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

VIl - autenticidade: qualidade da informagdo que tenha sido produzida, expedida, recebida ou
modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

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

IX - primariedade: qualidade da informacdo coletada na fonte, com o méaximo de detalhamento
possivel, sem modificagbes.

Art. 52 E dever do Estado garantir o direito de acesso a informacao, que sera franqueada, mediante

procedimentos objetivos e 4geis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreens&o.
CAPITULO I

DO ACESSO A INFORMAGOES E DA SUA DIVULGACAO

Art. @ Cabe aos 6rgéos e entidades do poder publico, observadas as normas e procedimentos
especificos aplicaveis, assegurar a:

| - gestéo transparente da informagao, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgagio;

Il - protec@o da informacgao, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade; e

=

]

I - proter;ao)da informacao 31q1l e da mformagao""ﬁé"@ observada a sua disponibilidade,
autenticidade, m’tegndade e eventual restrigao de acesso. ot

Art. 72 O acesso a informagao de que trata esta Lei compréende, entre outros, os direitos de obter:

| - orientagéo sobre os procedimentos para a consecugdo de acesso, bem como sobre o local onde
poderd ser encontrada ou obtida a informagdo almejada;

Il -"informagdo contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por seus érgaos ou
entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos;

Il - informacgéo produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada decorrente de qualquer
vinculo com seus 6rgaos ou entidades, mesmo que esse vinculo ja tenha cessado;

IV - informagao primaria, integra, auténtica e atualizada;

V - mformagao sobre atlwdades exercidas pelos érgdos e entidades, inclusive as relativas a sua
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0 de acesso aos documenios ou as informagdes neles contidas utilizados como
undamento da tomada de decisdo e do ato administrativo serd assegurado com a edi¢gdo do ato decisorio

[\

de acesso as informacgfes objeto de pedido formulado aos org@os e entidades
. guando ndo fundamentada, sujeitara o responsavel a medidas disciplinares, nos termos

nformado do extravio da informagdo solicitada, podera o mteressado requerer & autoridade

ipDetenie 2 imediata abertura de sindicancia para apurar o desaparecimento da respectiva documentacao.

Art. 8 E dever dos 6rgaos e entidades publicas promover, independentemente de requerimentos, a
divulgacao em local de facil acesso, no &mbito de suas competéncias, de informagbes de interesse coletivo
ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

§ 12 Na divulgacéio das informagdes a que se refere o caput, dever&o constar, no minimo:

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

Il - registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;
lIl - registros das despesas;

IV - informagdes concernentes a procedimentos licitatérios, inclusive os respectivos editais e
resultados, bem como a todos os contratos celebrados;

V - dados gerais para o acompanhamento de programas, acdes, projetos e obras de Org&os e
entidades; e

VI - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§ 22 Para cumprimento do disposto no caput, os 6rgaos e entidades publicas deverao utilizar todos os
meios e instrumentos legitimos de que dispuserem, sendo obrsgatona a dwulgagao em smos of|C|a|s da rede
mundial de computadores (mternet) e —
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A~
§ = Os 'silios de que trata o § 2 deverzo, na forma de regulamento, atender, entre outros, aos
sSeguintes requisitos?

| - conter ferramenta de pesquisa de contetido que permita o acesso a informagéo de forma objetiva,
transparente, clara e em linguagem de facil compreenséo; L

Il - possibilitar a gravagéo de relatérios em diversos formatos eletrénicos, inclusive abertos e néo
proprietarios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a andlise das informagdes;

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

IV - divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturagao da informagéo;
V - garantir a autenticidade e a integridade das informagdes disponiveis para acesso;
VI - manter atualizadas as informag6es disponiveis para acesso;

VIl - indicar local e instrugbes que permitam ao interessado comunicar-se, por via eletrénica ou
telefénica, com o 6rgéo ou entidade detentora do sitio; e

VIl - adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de conteido para pessoas com
deficiéncia, nos termos do art. 17 da Lei n2 10.098, de 19 de dezembro de 2000, e do art. ® da Convencao

sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, aprovada pelo Decreto Legislativo n® 186, de 9 de julho de
2008

§ 42 Os Municipios com populagdo de até 10.000 (dez mil) habitantes ficam dispensados da
divulgagéo obrigatéria na internet a que se refere o § 22, mantida a obrigatoriedade de divulgagéo, em tempo
real, de informagdes relativas a execugdo orgamentaria e financeira, nos critérios e prazos previstos no art.
73-B da Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Art. 92 O acesso a informagdes publicas sera assegurado mediante:

| - criagdo de servigo de informacgdes ao cidadio, nos 6rgaos e entidades do poder publico, em local
com condi¢des apropriadas para:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacgaes;
b) informar sobre a tramitacdo de documentos nas suas respectivas unidades;
c) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informagdes; e

Il - realizacdo de audiéncias ou consultas publicas, incentivo a participagdo popular ou a outras formas
de divulgagéo.

CAPITULO 1lI
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A IN FORIMACI\O
Secao |
Do Pedido de Acesso

Art. 10. Qualquer.interessado_poderé apresentar pedido de acesso a informagdes aos érgaos e

entidades referidos no art. 1 desta Lei, por qualquer meio legitimo, devendo o pedido conter a identificacao
do requerente e a especificagéo da informagao requerida.

§ 12 Para o acesso a informagées de interesse publico, a |dent|f|caq:ao do requerente n&o pode conter
emgencias que 1nwablllzem a solicrtacao

http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/_At02011-2014/2011/Lei/L12527.htm 23/11/2011




112527 Page 5 of 1

ativa de "‘E"r‘“"a"'ﬂ"'" de

C
a internet " e

|

wn
[«
o e
)
(]

pedido

§ 32 S3o vedada
informacdes de in

Art. 11
disponivel.

sl

O érgdo ou entidade publica devera autorizar ou conceder 0 acesso imediaio & ini

§ 1 Nao sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma disposta no caput, 0 6rgao ou
entidade que receber o pedido devera, em prazo nao superior a 20 (vinte) dias:

| - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducdo ou obter a
certidao;

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

lll - comunicar gue ndo possui a informacéo, indicar, se for do seu conhecimento, o érgéo 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 informag&o.

§ 2 O prazo referido no § 1° podera ser _prorrogado. por mais 10 (dez) dias, mediante Justifcatwa
expressa, da qual sera cientificado o requerente.

§ ® Sem prejuizo da seguranga e da protegio das informagdes e do cumprimento da legislagéo
aplicavel, o 6rgao ou entidade podera oferecer meios para que o préprio requerente possa pesquisar a
informacg&@o de que necessitar.

§ 42 Quando nao for autorizado o acesso por se tratar de informagao total ou parcialmente sigilosa, o
reguerenie devera ser informado sobre a possibilidade de recurso, prazos e condigbes para sua interposigao,
devendo, aindza, ser-lhe indicada a autoridade competente para sua apreciagéo.

§ 32 A informacdo armazenada em formato digital sera fornecida nesse formato, caso haja anuéncia
do requerente.

§ 62 Caso a informagéo solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso, eletrénico ou em
qualquer outro meio de acesso universal, serdo informados ao requerente, por escrito, o lugar e a forma pela
qual se podera consultar, obter ou reproduzir a referida informagéo, procedimento esse que desonerara o
6rgao ou entidade publica da obrigagéo de seu fornecimento direto, salvo se o requerente declarar n&o dispor
de meios para realizar por si mesmo tais procedimentos.

Art. 12. O servico de busca e fomecimento da informagdo é gratuito, salvo nas hipoteses de
_reprodugao de documentos | pelo 6rgédo ou entidade publica consultada, situagéo em que podera ser cobrado
valor necessa io ao ressarmmento do custo dos servigos e dos materiais uhhzados """"""" i

Paragrafo Unico. Estara isento de ressarcir os custos previstos no caput todo aquele cuja situagéo
econdmica néo lhe permita fazé-1o sem prejuizo do sustento préprio ou da familia, declarada nos termos da
Lein®7.115. de 29 de agosto de 1983,

Art. 13. Quando se tratar de acesso a informagéo contida em documento cuja manipulagao possa
prejudicar sua integridade, devera ser oferecida a consulta de cépia, com certificacdo de que esta confere
com o original.

Paragrafo Gnico. Na impossibilidade de obteng&o de copias, o interessado poderé solicitar que, a suas
expensas e sob supervisdo de servidor plblico, a reprodugéo seja feita por outro meio que ndo ponha em
risco a conservagao do documento original.

Art. 14. E direito do requerente obter o inteiro teor de decisdo de negativa de acesso, por certidéo ou
copia.
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Art. 20. Aplica-se subsidiariamente, no que couber, a Lei 2
procedimento de que trata este Capitulo.

CAPITULO IV
DAS RESTRICOES DE ACESSO A INFORMACAO
Sec3o |
Disposigdes Gerais

— Art. 21. Nao podera ser negado acesso & informagao necessaria a tutela judicial ou administrativa de

direitos fundamen?aié:

Paragrafo unico. As informag6es ou documentos que versem sobre condutas que impliguem violagao
dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades publicas ndo paderio ser
objeto de restricéo de acesso.

. Art. 22. O disposto nesta Lei ndo exclui as demais hipéteses legais de sigilo e de segredo de justica
nem as hipdteses de segredo industrial decorrentes da exploragao direta de atividade econdmica pelo Estado
ou por pessoa fisica ou entidade privada que tenha qualquer vinculo com o poder publico.

Secao |l
Da Classificagéo da Informagao quanto ao Grau e Prazos de Sigilo

Art. 23. Sao consideradas. imprescindiveis a seguranga da sociedade ou do Estado e, portanto,
passiveis de classificagdo as informagées cuja divulgagao ou acesso irrestrito possam:

I - pdr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério nacional:

Il - prejudicar ou pér em risco a condugéo de negociagbes ou as relagdes internacionais do Pais, ou as
gue tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e organismos internacionais:

Il - pér em risco a vida, a seguranga ou a satde da populacéo;
IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econémica ou monetéria do Pais:
‘ V - prejudicar ou causar risco a planos ou operacgdes estratégicos das Forgas Armadas;

% VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnolégico,
. assim como a sistemas, bens, instalagtes ou 4reas de interesse estratégico nacional;

VIl - pbr em risco a seguranga de instituigdes ou de altas autoridades nacionais ou estrangeiras e seus
familiares; ou

VIl - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou fiscalizacdo em
andamento, relacionadas com a prevengéo ou repressao de infragdes.

Art. 24, A informagéo em poder dos érgZos e entidades publicas, observado o seu teor e em razéo de
sua imprescindibilidade & seguranca da sociedade ou do Estado, podera ser classificada como ultrassecreta,
secreta ou reservada.

§ 12 Os prazos maximos de restrigdo de acesso a informagao, conforme a classificagdo prevista no
caput, vigoram a partir da data de sua produg&o e sdo os seguintes:

| - ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;

Il - secreta: 15 (quinze) anos; e
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lll - reservada: 5 (cinco) anos.

§ 2 As informagdes que puderem colocar em risco a seguran¢a do Presidente e Vice-Presidente da
Republica e respectivos cénjuges e filhos(as) serfo classificadas como reservadas e ficardo sob sigilo até o
término do mandato em exercicio ou do Ultimo mandato, em caso de reeleig&o.

§ 32 Alternativamente aos prazos previstos no § R, podera ser estabelecida como termo final de
restricdo de acesso a ocorréncia de determinado evento, desde que este ocorra antes do transcurso do prazo
maximo de classificacéo.

§ 42 Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o evento que defina o seu termo final, a
informag&o tornar-se-a, automaticamente, de acesso publico.

§ 2 Para a classificagéo da informacdo em determinado grau de sigilo, devera ser observado o
interesse publico da informag&o e utilizado o critério menos restritivo possivel, considerados:

| - a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do Estado; e
Il - 0 prazo maximo de restrigdo de acesso ou o evento que defina seu termo final.
Secao lll
Da Protecéo e do Controle de Informagdes Sigilosas

Art. 25. E dever do Estado controlar o acesso e a divulgagéo de informagdes sigilosas produzidas por
seus orgdos e entidades, assegurando a sua protegéo.

§ 12 O acesso, a divulgagéo e o tratamento de informagao classificada como sigilosa ficaréo restritos a

pessoas_que._ tenham _necessidade de conhecé-la e que sejam devidamente credenciadas na forma do
regu1amento sem prejuizo das atribli¢oes dosagentes publicos autorizados por lei.

§ 2 O acesso a informagéo classificada como sigilosa cria a obrigagcdo para aquele que a obteve de
resguardar o sigilo.

§ 3 Regulamento dispora sobre procedimentos e medidas a serem adotados para o tratamento de
informacao sigilosa, de modo a protegé-la contra perda, alteragao indevida, acesso, transmissao e divulgacao
nao autorizados.

Art. 26. 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 informagdes sigilosas.

Paragrafo Unico. A pessoa fisica ou entidade privada que, em razédo de qualguer vinculo com o pader
publico, executar atividades de tratamento de informagdes sigilosas adotara as providéncias necessarias
para que seus empregados, prepostos ou representantes observem as medidas e procedimentos de
seguranga das informagéGes resultantes da aplicagao desta Lei.

Secdo IV
Dos Procedimentos de Classificacdo, Reclassificagdo e Desclassificacédo

Art. 27. A classificagdo do sigilo de informagdes no ambito da administracao publica federal € de
competéncia:

| - no grau de ultrassecreto, das seguintes autoridades:
a) Presidente da Republica;

b) Vice-Presidente da Republica;

T T T 1M mem— 1 -~ g -
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¢) Ministros de Estado e autoridades com as mesmas prerrogativas;
d) Comandantes da Marinha, do Exército e da Aeronautica; e
e) Chefes de Missdes Diplomaticas e Consulares permanentes no exterior;

Il - no grau de sﬂe_:_r?_t_qr das autoridades referidas no inciso |, dos titulares de autarquias, fundactes ou
empresas olblicas & S5 5dades de economia mista; e

i - m grau de reservado, das autoridades referidas nos incisos | e Il e das que exergcam funcdes de
dire¢do, comando ou chefia, nivel DAS 101.5, ou superior, do Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores,
ou de h.erarqum equivalente, de acordo com regulamentacdo especifica de cada drgdo ou entidade,
observado o disposto nesta Lei.

§ ¥ A competéncia prevista nos incisos | e Il, no que se refere & classificagdo como ultrassecreta e
secreta._ podera ser delegada pela autoridade responsavel a agente publico, inclusive em missao no exterior,
vedada a subdelegaco.

§ 22 A classificacZo de informagdo no grau de sigilo ultrassecreto pelas autoridades previstas nas
alineas “d” e “e” do inciso | devera ser ratificada pelos respectivos Ministros de Estado, no prazo previsto em
regulamento.

§ 3 A autoridade ou outro agente publico que classificar informagdo como ultrassecreta devera
encaminhar a decis@o de gue trata o art. 28 a Comissdo Mista de Reavaliagdo de Informacdes, a que se
refere o art. 35, no prazo previsto em regulamento.

Art. 28. A Jﬂ'-‘-amcagao de informagéo.em.qualquer.grau.de sigilo.devera.ser.formalizada.em deciséo

que contera, no minimo, os seguintes elementos:
| - 2ssunio sobre o qual versa a informagao;
Il - fundamento da classificagdo, observados os critérios estabelecidos no art. 24;

lll - indicacdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que defina o seu
terme final, conforme limites previstos no art. 24; e

IV - identificagdo da autoridade que a classificou.

Paragrafo Gnico. A decisdo referida no caput serd mantida no mesmo grau de sigilo da informagéo
classificada.

Art. 29. A classificagdo das informagbes sera reavaliada pela autoridade classificadora ou por
autoridade hierarquicamente superior, mediante provocacao ou de oficio, nos termos e prazos previstos em
regulamento, com vistas a sua desclassificagdo ou a redugdo do prazo de sigilo, observado o disposto no art.
24.

§ 12 O regulamento a que se refere o caput devera considerar as peculiaridades das informagoes
produzidas no exterior por autoridades ou agentes publicos.

§ 22 Na reavaliagdo a que se refere o caput, deverZo ser examinadas a permanéncia dos motivos do
sigilo e a possibilidade de danos decorrentes do acesso ou da divulgagdo da informagéo.

§ 3 Na hipétese de redugdo do prazo de sigilo da informagdo, o novo prazo de restrigdo mantera
como termo inicial a data da sua produgéo.

Art. 30. A autoridade maxima de cada érg&o ou entidade publicard, anualmente, em sitio a disposigéo
na internet e destinado a veiculagdo de dados e informagdes s administrativas, nos termos de regulamento:

| - rol das informagées que tenham sido desclassificadas nos dltimos 12 (doze) meses;
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Il - rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com idenfificac@o para referéncia futura;

IIl - relatério estatistico contendo a quantidade de pedidos de informacdo recebidos, atendidos =
indeferidos, bem como informagdes genéricas sobre os solicitantes.

§ 12 Os érgéos e entidades deverdo manter exemplar da publicagdo prevista no caput para consulta
plblica em suas sedes.

§ 22 Os 6rgéos e entidades manterdo extrato com a lista de informagdes classificadas, acompanhadas
da data, do grau de sigilo e dos fundamentos da classificag&o.

Secgao V

Das Informacgdes Pessoais

el

Art. 31. O tratamento das] mformagoes pessoals ideve ser feito de forma transparente e com respeito a
intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.

§ 12 As informagbes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida privada, honra e
imagem:

| - terdo seu acesso restrito, independentemente de classificagao de sigilo e pelo prazo maximo de 100
(cem) anos a contar da sua data de producgéo, a agentes publicos legalmente autorizados e & pessoa a que
elas se referirem; e

Il - poderao ter autorizada sua divulgagdo ou acesso por terceiros diante de previsdo legal ou
consentlmento  expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 22 Aquele que obtiver acesso as informagdes de que trata este artigo seré responsabilizado por seu
uso indevido.

§ ¥ O consentimento referido no inciso Il do § ® ndo sera exigido quando as informagdes forem
necessarias:

| - a prevengéo e diagnéstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente incapaz, e para
utilizagdo 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 identificacdo da pessoa a que as informacdes se referirem;

11l - ao cumprimento de ordem judicial;
IV - a defesa de direitos humanos; ou

V - a prote¢do do interesse publico e geral preponderante.

§ 42 A restrigdo de acesso a informagéo relativa a vida privada, honra e imagem de pessoa nao
podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de apuragéo de irregularidades em que o titular das
informacgdes estiver envolvido, bem como em agdes voltadas para a recuperacao de fatos histéricos de maior
relevancia.

o § 52 Regulamento dispora sobre os procedimentos para tratamento de informagéo pessoal.

A

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 32. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico ou militar:
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| - recusar-se a fornecer informac&o requerida nos termos desta Lei, retardar deliberadamente o seu
fornecimento ou fornecé-a intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

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

Il - agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitagdes de acesso & informacao;

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

V - impor sigilo & informagéo para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para fins de ocultagéo de
ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisdo de autoridade superior competente informacgao 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 Estado.

§ 12 Atendido o principio do contraditério, da ampla defesa e do devido processo legal, as condutas
descritas no caput serfo consideradas:

| - para fins dos regulamentos disciplinares das Forcas Armadas, transgressdes militares médias ou
graves, segundo os critérios neles estabelecidos, desde que nao tipificadas em lei como crime ou
contravengao penal; ou

Il - para fins do disposto na Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e suas alteragdes, infragdes
administrativas, que deverdo ser apenadas, no minimo, com suspensdo, segundo os critérios nela
estabelecidos.

§ 22 Pelas condutas descritas no caput, podera o militar ou agente publico responder, também, por
improbidade administrativa, conforme o disposto nas Leis n® 1.079, de 10 de abril de 1950, e 8.429, de 2 de

unho de 1992.

Art. 33. 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 sangdes:

. ﬁ_b | - adverténcia;
il - multa;
ll - rescisdo do vinculo com o poder publico;
—

IV - suspensé&o temporaria de participar em licitagio e impedimento de contratar com a administragéo
publica por prazo nao superior a 2 (dois) anos; e

V - declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a administraggo publica, até que seja
promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade.

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

§ 2 A reabilitagio referida no inciso V sera autorizada somente quando o interessado efetivar o
ressarcimento ao 6rgao ou entidade dos prejuizos resultantes e ap6s decorrido o prazo da sangéo aplicada
com base no inciso IV.

§ 32 A aplicacao da sancéo prevista no inciso V é de competéncia exclusiva da autoridade maxima do
érgao ou entidade publica, facultada a defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de 10 (dez)
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dias da abertura de vista.

Art. 34. Os érgaos e entidades publicas respondem diretamente pelos danos causados em
decorréncia da divulgacdo nao autorizada ou utilizagzo indevida de informagdes sigilosas ou informacoes
pessoais, cabendo a apuragdo de responsabilidade funcional nos casos de dolo ou culpa, assegurado o
respectivo direito de regresso.

Paréagrafo unico. O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada que, em virtude
de vinculo de qualquer natureza com 6rgaos ou entidades, tenha acesso a informagao sigilosa ou pessoal e a
submeta a tratamento indevido.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 35. (VETADO).

§ 12 E instituida a Comissdo Mista de Reavaliagdo de Informagdes, que decidira, no dmbito da
administracdo publica federal, sobre o tratamento e a classificacdo de informagdes sigilosas e tera
competéncia para:

| - requisitar da autoridade que classificar informag&o como ulirassecreta e secreta esclarecimento ou
contetdo, parcial ou integral da informacéo;

Il - rever a classificagdo de informagdes ultrassecretas ou secretas, de oficio ou mediante provocagéo
de pessoa interessada, observado o disposto no art. 72 e demais dispositivos desta Lei; e

lll - prorrogar o prazo de sigilo de informacg@o classificada como ultrassecreta, sempre por prazo
determinado, enquanto o seu acesso ou divulgagdo puder ocasionar ameaca externa a soberania nacional ou
a integridade do territério nacional ou grave risco as relagées internacionais do Pais, observado o prazo
previsto no § 12 do art. 24.

§ 22 O prazo referido no inciso |l é limitado a uma Gnica renovagao.

§ 32 A revisdo de oficio a que se refere o inciso Il do § ® devera ocorrer, no maximo, a cada 4
(quatro) anos, apés a reavaliaga@o prevista no art. 39, quando se tratar de documentos ultrassecretos ou
secretos.

§ 42 A nio deliberagdo sobre a revisdo pela Comissdo Mista de Reavaliagdo de Informacdes nos
prazos previstos no § 32 implicara a desclassificagdo automatica das informacgdes.

§ 52 Regulamento dispora sobre a composigéo, organizagéo e funcionamento da Comissdo Mista de
Reavaliacdo de Informagdes, observado o mandato de 2 (dois) anos para seus integrantes e demais
disposigdes desta Lei.

Art. 36. O tratamento de informagéo sigilosa resultante de fratados, acordos ou atos internacionais
atendera as normas e recomendacgdes constantes desses instrumentos.

Art. 37. E instituido, no ambito do Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica, o
Ndcleo de Seguranga e Credenciamento (NSC), que tem por objetivos:

| - promover e propor a regulamentagdo do credenciamento de seguranga de pessoas fisicas,
empresas, 6rgaos e entidades para tratamento de informacées sigilosas; e

Il - garantir a seguranga de informagdes sigilosas, inclusive aquelas provenientes de paises ou
organizagdes internacionais com os quais a Republica Federativa do Brasil tenha firmado tratado, acordo,
contrato ou qualquer outro ato internacional, sem prejuizo das atribuigdes do Ministério das Relagdes
Exteriores e dos demais 6rgdos competentes.

Paragrafo unico. Regulamento dispora sobre a composigao, organizagéo e funcionamento do NSC.,
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Art. 38. Aplica-se, no que couber, a Lei n2 85
informacdo de pessoa, fisica ou juridica, consiante
governamentais ou de carater pablico.

Art. 39. Os orgdos e entidades publicas dev
S =k

|

u i
como ulirassecretas e secretas no prazo maximo d
Lei.

§ 12 A restricdo de acesso a informagdes, em raz3o da reavaliag2o previsia no caput devers
observar os prazos e condigcdes previstos nesta Lei.

§ 22 No ambito da administragdo publica federal, a reavaliagdo prevista no caput podera ser revista, a
qualguer tempo, pela Comissdo Mista de Reavaliagdo de Informagdes, observados os termos desta Lei.

: § 32 Enquanto n&o transcorrido o prazo de reavaliagdo previsto no caput, sera mantida a classificacao
da informacao nos termos da legislagdo precedente.

§ 42 As informac6es classificadas como secretas e ultrassecretas ndo reavaliadas no prazo previsto
no caput serdo consideradas, automaticamente, de acesso publico.

Art. 40. No prazo de B0 (sessenta) dias, a contar da vigéncia desta Lei, o dirigente maximo de cada
6rgéo ou entidade da administragdo publica federal direta e indireta designara autoridade que lhe seja
diretamente subordinada para, no ambito do respectivo érgéo ou entidade, exercer as seguintes atribuicdes:

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

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

lll - recomendar as medidas indispensaveis a implementagéo 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. 41. O Poder Executivo Federal designara 6rgao da administragao publica federal responsavel:

| - pela promogéo de campanha de abrangéncia nacional de fomento a cultura da transparéncia na
administragao publica e conscientizagdo do direito fundamental de acesso a informagéo;

Il - pelo treinamento de agentes publicos no que se refere ao desenvolvimento de praticas relacionadas
a transparéncia na administracdo publica;

lll - pelo monitoramento da aplicagao da lei no ambito da administragéo publica federal, concentrando e
consolidando a publicagéo de informagdes estatisticas relacionadas no art. 30;

IV - pelo encaminhamento ao Congresso Nacional de relatério anual com informagdes atinentes a
implementacao desta Lei.

Art. 42. O Poder Executivo regulamentaré o disposto nesta Lei no prazo de 180 {(cento e oitenta) dias
a contar da data de sua publicagéo.

Art. 43. O inciso VI do art. 116 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, passa a vigorar com a
seguinte redacao:
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VI - levar as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo ao
conhecimento da autoridade superior ou, quando houver suspeita de envolvimento
desta, ao conhecimento de outra autoridade competente para apuragéo;

Art. 44, O Capitulo IV do Titulo IV da Lei n2 8.112, de 1990, passa a vigorar acrescido do seguinte art.
126-A;

“Art. _126-A. Nenhum servidor podera ser responsabilizado civil, penal ou
administrativamente por dar ciéncia a autoridade superior ou, quando houver
suspeita de envolvimento desta, a outra autoridade competente para apuragdo de
informagédo concernente a pratica de crimes ou improbidade de que tenha
conhecimento, ainda que em decorréncia do exercicio de cargo, emprego ou
fungéo publica.”

Art. 45. Cabe aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios, em legislacdo prépria, obedecidas as
normas gerais estabelecidas nesta Lei, definir regras espemflcas especialmente quanto ao disposto no art.

9¢ e na Segao Il do Capitulo Il .

Art. 46. Revogam-se:

l-alein211.111, de 5 de maio de 2005: e

Il - 0s arts. 22 a 24 da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Art. 47. Esta Lei entra em vigor 180 (cento e oitenta) dias apos a data de sua publicaggo.

Brasilia, 18 de novembro de 2011; 1902 da Independéncia e 1232 da Republica.
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Carimbo e Assinatura da Secretaria Municipal de  ~ Canmbo B Assmétura da Secretaria da Conirolaﬂonb Geral
! Administrac&o : ! do Munncnpro

1. Finalidade:

Estabelecer os procedimentos para atendlmento ao CIdadao no-que tange ‘Lei n° 8.286/2012 - Lel de
Acesso a Informacdo - LA HHE ; :

2. Abrangéncia: i :
Todas as unzdades da estrutura crgamZacmnal do Poder Executwo e Admmtétragao Indireta.

‘3. Base Legal e Regulamentar:

Lei Organica do Municipio de Vltorla aftlgo 99.
Lei Municipal n° 8.286/12. :
Lei Federal n° 12.527/11.
Lei n® 4.320/1964.

~ Lei n° 5.983/2003, artigos 3° e 4°.
Lei n® 6.897/2007, artigo 1°. '
Lei n® 8.666/1993. -

°8.159/91. =

Decreto n°® 4.553/02.

4. Conceitos:

LAI - Lei-de Acesso a Informag3o.
SIC - Sistema de Informag&o ao Cidadéo.
SIPAD Sistema de Processos Administrativos.

Protocolado - Documento registrado no SIPAD com a finalidade de obter mformagoes de acordo com a Lei
Mummpal n® 8.286/2012. ;

informagoes Nzo Slgilosas Sao as mformagoes de interesse publlco n&o protegidas pelo sigilo e que
‘ndo sejam de carater privado ou pessoal.

Informacées de Interesse Publico - Sao as- lnformagoes correiatas a estrutura organlzamonal do
Municipio de Vitoria, assim como as que se refiram ao acesso aos servigos publlcos locais de atendimento
_ao publico, bem como a relagdo de despesas, repasses e transferéncias, incluindo-se neste aspecto os -
procedimentos licitatorios, desapropriatorios, convénios e contratos administrativos firmados pelo Municipio

de Vitdria. :

- Informagoes Privada ou Pessoal - Sao aqueias que embora nao sejam protegldas pelo interesse publico
na preservacao de seu sigilo, reflitam a tutela de interesses particuiares ou pessoats do contrlbumte ou do ;' P
mdadao a respeito do qual foram requeridas informagdes. - A : s e ;f"
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lnformagao sigilosa - E toda mfumamo cu= p.m .
seguranca da sociedade e do Estado, observados 2 restﬁ:_a*

Comissdo Permanente de Monitoramento - Sera compostz por 07 (um) = =re o= =

e Orgdo da Administracéo Indireta e sera presidida pela Controladona Geﬁl th nCiDie -
incambira esclarecer duwdas e quahflcar lnformagoes ou documentos como s@mﬂ.ﬂf -
e o 5 A . :

3 Competéncra e Responsabmdades

Compete a Unldade Responsavel rcontrolar e acompanhar a execugao da presente Noma
- Procedimento. - - - , _ :

Compete a Controladona Geral do Munlmplo - CGM prestar apouo tecnico e avallar a eficiéncia doe
procedimentos de controle: inerentes a presente Norma de Procedlmento :

Compete a Assessoria de Pianejamento Organ!zaclonai - SEMADIAPO prestar apow técnico, reglstrar,
rewsaredwulgara Norma de Proced:mento S A : e ol _

6. Proced:mentos _ - _ .
6.1 - Requerente S T T R .
Gt - Sollmta a mformaqao por meio do smo eletronlco da PMV (http://www. wtona es.gov. br} :
cllcando no icone relacionado a'LAl, ou se dirigihdo a Equipe de Protocolo Ger:
‘SEMADIGAUCPNEPG localizado no- Palacm Jerdnimo. Monteiro (Avenida Mare I

. Mascarenhas de Moraes, 1927 - Bento- Ferreira, Vitoria, ES - - ‘CEP: 29.050-945), onde
_reahzaré a sollcﬁagéo .com>os segumtes documentos!mformagoes :

' Nome; '
S CPF;
e e-mail;,
teletone; <27 - :
- o datade nasclmento,
‘o CEP : : T i iy : _
" 6.1.1.1 - Caso. solicite . a informacdo direto a  Equipe: de Protocolo Geral -
SEMAD!GAUCPNEPG 0 requerente devera preencher o formulario, (For1052 -
Solicitagao "de Informa;:ao - LAI) - dlspomvel no :balcdo ou no sitio da PMV em

hitp://www.vitoria.es.gov. brfformularlos php com - a Identlflcagao e a descrtgao de suz
_solicitagéo (item 6, 3) .

" 8.1.1.2 - Caso solicite a |nformag>ao por meio do sitio eletromco da PMV o requerente devera
" preencher o formuldrio para cadastro ‘de pedido de’ informagio disponivel
~http://sistemas.vitoria.es.gov.br/sic/aberto/lai-cadastro.cfm?from=pmv com a identificaca
a descrigdo de sua solicitagdo, recebendo, automatacamente um numero de protocola
SIC para acompanhamento do seu pedtdo

i '62 Eqmpe Avahadora :

621 - Recebe -0 pedido de mformac;ao atraves do- SIC para avahagéo e enQUadramento na
clasmﬂcagao prevlsta na Lei, Munlc;pal n°8.286/12 e Iegls!agoes especrficas

"{6.22 - Responde ao solicitante nos ¢asos: prevlstos ou encamlnha o pedldo 2
SEMAD/GAL!CPA}EPG _ S : :

6. 3 Equ:pe de Protocolo Geral - SEMADIGAUCPNEPG

-6.3.1- Recebe a soltcnagao de lnformagao (For1052 Solicitagao de Informag:ao LAl), registra no
SIC, informa o nimero do. protocolo ao requerente, para acompanhamento de seu pedico =
‘encaminha & ‘Unidade Responsével pe!a respOsta por rne1o do. SIPAD e do protocolade.

6.3. 2 - No caso de, ped:dos de mformac;ao realtzados por meio do sitio eletronico da PMV =
SEMADIGALJCPNEPG recebe o pedido de ‘informagdo por meio da Equipe de Avaliacae
registra o pedido, imediatamente, no SIPAD, abreé um protocolado e encamlnha a Umidade
" Responsavel pela resposta por melo do SIPAD e do protoco!ado
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6.4 - Umdade Responsavel '

641 - .Recebe o pedido de informacao protocolado verifica a solicitacdo e responde no pra.zo
previsto em lei, 20 (vinte) dias a contar da data de recebimento.

. 6.4.1.1 - No caso de pedido de copia de documentos ou processos adm:mstratwos verificado
: a possibilidade de fornecé-los, o requerente devera ter sua solicitacdo respondida e
concluida no SIPAD e no fisicci,'informando o local onde encontrara os documentos -
para copias, bem como, o procedimento para pagamento e fornecimento das copias.

6:4.1.2 - Caso a informacdo solicitada nao seja de competenma do érgdo, o servidor devera
encaminhar o protocolado eletronlcamente vla SIPAD, e ﬂswamente para o local
correto. : :

6.4.1.3 - Caso nao consiga identificar. qual o} orgao;‘setor de destino daquele ‘pedido, devera
. devolver imediatamente o protocolado ao Servigo de Protocolo Geral, despachando a
_ justificativa de devolug,ao no. SIPAD. :

6.4.1.4 - Sendo o setor 0 responsavel pelo retorno a solicitacao, sera adotado o] segumte '
procedimento: - .

a) no campo “despacho de protocolado” devera ser descnta a mformagao ao

_ requerente -utilizando linguagem formal, se. a.mesma tiver o limite de até 2.000

: . -+ caracteres. Ap6s, o protocolado deverd ser concluido no sistema SIPAD. Adotando
) este procedimento de conclusdo de protocolado, a informag&o sera imediatamente

_encaminhada para o e-mail do requerente regastrado no SIC nao havendo
‘possibilidade de ‘estorno da mesma;, :

b) se a mformagao dada ao requerente possulr mais- de -2.000 caracteres o]
requerente sera comunicado, via despacho no protocoiado 'do ‘local onde sera -
retirada a informag&o. Apds, 0 protocolado devera ser concluido no sistema SIPAD.
Adotando este procedimento de conclusao de- protocolado, a informacao sera . .
imediatamente encaminhada para o' e-mail, do requerente reglstrado no SIC nao
‘havendo possibilidade de estorno da mesma. :

6.4.15 - No caso de negativa do’ pedldo de: mformagao cIaSsn‘lcada como. mgﬂosafreservada
cujo prazo de término do periodo de sigilo ndo pode ser definido previamente pela
PMV, o protocolado devera ser concluido. no sistema SIPAD, observando os itens: de
informac;oes obrigatérias, nos termos da lei, constantes no item 7.4, e a informacéo
sera imedidtamente encaminhada para o e-mail-do requerente registrado no SIC ndo -
havendo possibilidade de estorno da mesma. ) : : ;

6 4. e Arquwa fisicamente o protoco!ado no ‘setor pelo prazo maXImo de 2. (do[s) anos; conforme
tabela temporaildade :

Cons:deragoes Finais:

71 - Para cada pedido de informagdo o sollcltante deveré utlllzar 1 (um) Formularlo

T i A resposta a solicitacdo sera enviada automatlcamente para o e-mail cadastrado no SIC ou
consultando o sitio da PMV, www.vitoria.es.gov. br com o numero de protocolo do SJC ou atraves
do numero telefénico n® 156. :

7.3 - O requerente podera interpor recurso;-no prazo de 10 (dez) dias a contar da'ciéncia da decis3o;
que sera autuado no Servico de Protocolo Geral e encamlnhado a Comlssao Permanente de -
Momtoramento

7 4 A Justmcativa para o pedido de mformagao negacio quando a mformag.ao for classmcada como

_sigilosa, segundo padrées de definigao da PMV, nos termos da Lei Munlcnpal e 8 286/12 deve
~ observar as informagGes obrigatorias segumtes :
a) Informagé&o - descrever qual ea Informagao proteglda pe!o sigilo;

'b) Classificagao - reservada, secreta ou ultrassecreta; _ - = : S
-¢) Prazo do sigilo - definir o prazo para o sigilo da lnformagao sohmtada e ¢ - 3 ‘L
d)’ Justificativa - por que aquela informac3o é sigilosa; - o N 94 S
e) Responsavel pela classifi icagéo - nivel hierarquico. ' " ' '
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S L S : e R ; i . Reczbs o peside da Informagse protocoisde, varlfiss g ¢
Recebe o pediio de ; - " : - el SOl HEGRG & (RSpaNAE NO PRA26 previsle e Tl 20 fvinie] dias
: ¢ ) i informagan aliaves o S5IC | . : Her camo S padidoes de informsagio - A cunlar.da raia da scgbirnenin.
e St ST e i Cof | para avallagdo & e razfirados por mmeko do sitio sletrénico i j
Al i X - snquadramento no s da PNV, s SEMADIGALICPAERPG : . . 3
BaliGls & NOTMagac por Men 8a ST ; | cisssificazio previse nelei | racebs o pedide da. inr‘mrnag_e‘m' por 1. [ Wo case e padlcc de cgpra 7y (mumﬁn_us U pIOCESs06 |
T wleldmico.ds PMY (il T L i . Municipaw’ 828611 2 e »{ meic da Equipe de Avellagao. reglera — administraties, verficado & posspiidade de. somecédos. o |, .
: : - wunw vilors, 2 o cizando an ledne A T legisagaen espeeificas - & predidu, Enecistaments, no SIPAD, ApGUECente devers tar L Seieltagho (espondicta & conciids i
ik S ' relagicaade & LAY ou'se dirgindo ao ; : 5 : 4 b i PrOtGEDIata & encamins 2 nd SIPAD 5'nio Rsico, informando o Inéal onde enconirara s
. Sarago de Prolosols Geeal - SEMADPGALY : i Unidads Raspunsavel pela rasposia documenios para copias, bem come, o procedimento. para 1
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Ato de Aprovacgao: Unidade Responsavel:
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Anexos:

Anexo | - Fluxograma

Aprovacao: : £ . ’g
o . ir
\ '\" \ ;l/-) /] f(f
: J\-M “ﬁ\é 3 ol
Tan’mbo e Assinatura da Secretana Municipalde - Carimbo e Assinatura da Secretaria da Controlaﬁona Geral

Adminssiiac3o

do Municipio

1. Finalidade: = | = =
Estabelecer os procedimentos para atendimento ao cidaddo no-que tange Lei n° 8.286/2012 - Lei de
~ Acesso a Informac3o - LAL : : e :

2. Abrangéncia: ; '
Todas as unidades da estrutura orgamzac&onal do Poder Executlvo e AdmlniStragao Indlreta

3. Base Legal e Regulamentar: :
Lei Organica do Municipio de Vitoria, arttgo 99.
Lei Municipal n® 8.286/12.

Lei Federal n® 12.527/11.
Lein® 4.320/1964.

(Lein®5. 983!2003 artigos 3% e 4"

Lei n° 6.897/2007, artigo 1°.
Leiga® 8.666/1993.

Leitr 8.159/91.
Decreto n°® 4.553/02.

4. Concéitob:

LAl - Lei de Acesso & Informag&o.
SIC - Sistema de Informag&o ao Cidad&o.
SIPAD - Sistema de Processos Admmlstrat:vos

Protocolado - Documento registrado no SIPAD com a fi nalidade de obter mformagoes de acordo com a Lei
Munlmpal n° 8.286/2012.. '

Informagoes Nao S|g|losas - Sao as mforma(;oes de interesse . publlco, n&o protegldas pelo SIQHO e que ke
‘n&o sejam de carater privado ou pessoal :

Informagées de Interesse Publico - Sdo as- mformagoes correlatas a estrutura orgamzacmnal do
Municipio de Vitéria, assim como as que se refiram ao acesso aos servigos publicos Iocais de atendimento
.ao publico, bem como a relagdo de despesas, repasses e transferéncias, incluindo-se neste aspecto os -
procedimentos licitatérios, desapropriatorios, convénios e contratos adm:mstratlvos firmados pelo Mumc:p:o

de Vitdria.

- Informagoes Privada ou Pessoa! - S30 aquelas que embora n3o sejam protegldas pelo interesse publico- ¥
na preservacao de seu sigilo, reflitam a tutela de interesses partlculares ou pessoals do contrlbumte oudo .
mdadao a respeito do qual foram requeridas informacdes. s : = o {\ ! 3

" Folha 1 /4




Informacao sigilosa - £ toda Iforma;ao as= pm‘ﬂl —
seguranca da sociedade e do Estado, observados 2 mmm*

Comissdo Permanente de Momtoramento Sera compostz por 01 (um) represenicns "" =
e Orgdo da Administragao Indireta e sera presidida pela Controladonia Geral cb _—- =Ml =
incambira esciarecer duwdas e quahﬂcar lnformagoes ou documentos como sigilosos (La n® 28[2012_;

__7o§1o) : . = | : T

-

" "Procedimento.

.Competenc.'a e Responsabﬂidades : :
Compete a Umdade Responsavel fcontroiar e acompanhar a execugao da presente Norma &

Compete a Controladorla Geral do Munlc:lpm - CGM prestar ap0|0 tecmco e avaliar a eﬁclencla dos
procedimentos de controle inerentes a presente Norma de Procednmento '

Compete a Assessoria de Planejamento Orgar_uzaclona_l SEMAD)’APO prestar apcno técnico, reglstrar
rewsaredwulgaraNorma de Procedlmento e On e _ =

6. Proced:mentos . s ; .
‘61 Requerente o Bohn wes s ann R

61 1 - SOIICIta a mformagéo por melo do smo eletrﬁnlco da PMV (htip://www. wtona £S.goV. br)
cllcando no icone relacionado a“LAl, ou se dirigihdo a Equipe de Protocolo Ge,

- . SEMAD/GAL/CPA/EPG, localizado no- Palac:o Jerébnimo. Monteiro (Avenida Marechal
Mascarenhas de Moraes, 1927 - Bento- Ferreira, Vitéria, ES - CEP: 29.050-945), onde
_reahzara a sollc:tagéo .comos segumtes documentosnnformagées '

. Nome;.

‘o CPF;

e e-mail;

telefone;

7 data’ de nasc:mento
s BEP, ..+

- 6.1.1.1 - Caso. solicite .-a mformac,‘ao dlreto a: Eqmpe de Protoco!o Geral -
SEMADIGAUCPNEPG o requerente deverd preencher o formulario, (For1052 -
Solicitagdo 'de Informag&o ‘- LAl) ‘disponivel - no -balcdo ou no sitio da PMV em
http://www.vitoria:es.qov. br!formulanos phb com a ldentlftcagao e a descricdo de su=
_solicitag&o (item 6,3), : -

© - 6.1.1.2 - Caso solicite a mformagéo por meio do sitio eletromco da PMV o} requerenle de.==
preencher o formuldrio para cadastro ‘de pedido de’ informacdo disponivel
“http://sistemas.vitoria.es.gov.br/sic/aberto/lai-cadastro.cfm?from= pmv com a identificacae =
a descricdo de sua sohcﬂagéo, recebendo, automaticamente um numero de profocois
S!C para acompanhamento do seu pedldo

62 - Equnpe Avalladora :

621 - Recebe ‘0 pedido de mformagéo atraves do SIC para avahagéo e enquadramett:
classmcagao prevlsta na Lea\Mumclpa! n° 8. 286!12 e Iegislagées especuflcas

'622 - Responde ao solicitante nos £asos: prevlstos ou encam:nha c pedido
SEMADIGAL!CPAIEPG 3 _

- 6.3- Equ:pe de Protocolo Geral - SEMADIGALICPNEPG

- 8.3.4 - Recebe a sohcrtagao de mformagao (For1052 Solicitagdo de lnformagao LAL. regsS=
SIC, informa o niimero do. protocolo ao requerente, para, acompanhamento de ssu pedian &
~‘encaminha a-Unidade Responsavel pe!a resposta por meio do-SIPAD e do protocoiado.

8.3, 2 No caso de, ped[dos de mformagao realizados por meio do sitio eletrénico d= l"
SEMADIGAUCPNEF’G recebe o pedido de informagéo por meio da Equipe o= Auale
registra’ o pedido, imediatamente, no SIPAD, abré um protocolado e encaminha = Lk
' Responsavel pela resposta por meio doSIPAD e do protocolado.



"o

L (R

6 4 Unldade Responsavel

641 - .Recebe o pedido de informacao protocolado, verifica a solicitagdo e responde no prazo
: previsto em lei, 20 (vinte) dias a contar da data de recebimento.

. 6.4.1.1 - No caso de pedido de cépia de documentos ou processos adminisiratives, venficado
. a possibilidade de fornecé-los, o requerente devera ter sua solicitacdo respondida e
concluida no SIPAD e no fisico, informando o local onde enconirara os documentos

para copias, bem como, o procedimento para pagamento e fomecimento das copias.

6:4.1.2 - Caso a informag3o ‘solicitada n3o seja de competéncia do érgao, o servidor devera
-encaminhar o protocolado eletronicamente, via SIPAD,-e fisicamente para o local
correto. ]

6.4.1.3 - Caso nao consiga identificar qual o érgdo/setor de destino daquele pedido, devera
. devolver imediatamente o protocolado ao Servico de Protocolo Geral, despachando a
justificativa de devolugao no SIPAD.

6.4.1.4 - Sendo o setor o responsavel pelo reforno 2 solicitacdo, serd adotado o segumte '
procedimento: :

a) no campo “despacho- de profocolado™ devera ser descrita a informagao ao .

requerente, -ulilizando linguagem formal, s 2 mesma tiver o limite de até 2.000

. caracteres. Apds. o profocolado devera ser concluido no sistema SIPAD. Adotando
este procedimento de conclus3o de profocolado, 2 informacdo sera imediatamente
encaminhada para 0 email do reguerente registrado no SIC nao havendo
possibilidade de estomo da mesma;

b) se a informacdo dada a0 regueremnie pcssunr mais de 2.000 caracteres, 0
requerente sera comunicado, via despacho ‘no protocolado, do local onde sera -
refirada a informac3o. Apos, o protocolado devera ser concluido no sistema SIPAD. -
Adotando este procedimento de conclusdo de protocolado, a informacgdo sera . -
imediatamente encaminhada para o e-mail do requerente registrado no SIC nao
havendo possibilidade de estomo da mesma. “

- No caso de negativa do pedido de informag3o, classificada como sigilosa/reservada,
cujo prazo de término do periodo de sigilo ndo pode ser definido previamente pela
PMV., o protocolado devera ser concluido. no sistema SIPAD, observando os itens de
informacdes obrigatoérias, nos termos da lei, constantes no item 7.4, e a informacéo
sera imediatamente encaminhada para o e-mail do requerente registrado no SIC nao
havendo possibilidade de estorno da mesma. : ;

541

(J'l

6.4 5. Arquwa fi srcamente o) protoco!ado no ‘setor pelo prazo mammo de 2. (d0|s) anos, conforme
tabela temporahdade : .

.{-

7. Cons:derag:oes Finais: :
7.1- Para cada pedido de Informagao o] sollcitante devera utmzar ‘l (um) Formularlo

- 92 K resposta a solicitagao sera enviada automaticamente’ para o e-mail cadastrado no SIC; ou
consultando o sitio da PNV, www. vitoria.es.gov. br com o numero de protocolo do SIC ou através
do numero telefénico n° 156. ;

7.3 -0 requerente podera interpor recurso no prazo de 10 (dez) dlas a contar da’¢iéncia da deolsao
' que sera autuado no Servlgo de Pro‘tocolo Geral e encamlnhado a Comlssao Permanente de ;
Momtoramento

74 - A justlflcatwa para o pedldo de lnformagao negado quando a mforma(;ao for classmcada como
_sigilosa segundo padrdes de definigo da PMV, nos termos da. Lei Munlc:pal n° 8 286/12, deve
~ observar as informagdes obrlgatorlas segumtes -
a) lnformagﬁo descrever qual €a mforma@ao proteglda pelo sigilo;
~ b) Classificagao - resérvada, secreta ou ultrassecreta; - o . s
-c) Prazo do sigilo - definir o prazo para o sigilo da mformagao sohmtada o Hi e ] I
d) Justificativa - por que aquela informacgéo é sigilosa; - 0 i ; b
e) Responsavel pela classificaggo - nivel hierarquico. B :

o e o S S T
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Assunto:
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Versao: Daia de elaboragao: Daia da Aprovagao Data da Vagéncia:
01 18/057201 24052012 240052012
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Revisada em: Revisadz por
- Anexos:

Anexo | - Fluxograma

Aprovac3o: . = S
Ko i#
\ Jé; i |
il 5
i 5 tm}EQ—Y"M A i
Carimbo e Assinatura da Secretaria Municipal de Canmbo e Assinatura da Secretaria da Controladona Geral -~ |
.‘ 5 Administracio _ ' \ do Munnmp;o

q Fmahdade <

Estabelecer os procedimentos para atendlmento ao crdadao no - que tange Lei n® 8.286/2012 - LEI de '_
 Acesso a Informacao - LA ek . d

2. Abrangéncia: . e ;
Todas as unidades da estrutura organ;Zacmnal do Poder Executwo e AdmmIStragao Indireta.

'3 Base Legal e Regulamentar: :
Lei Organica do Municipio de Vitdria, art|go 99.
Lei Municipal n° 8.286/12.
Lei Federal n® 12.527/11.
Lei n® 4.320/1964. :
~ Lei n® 5.983/2003, artigos 3° e 4°.
Lei n® 6.897/2007, artigo 1°. '
Lei n°® 8.666/1993. -
L 8.150/91.
Decreto n° 4.553/02.

4. Conceitos:.

LAl - Lei de Acesso a Informac3o. _ Ll :

SIC - Sistema de Informago ao Cidad&o. _ T T
SIPAD - Sistema de Processos Admlmstratwos ' : ; :
Protocolado - Documento reg:strado no SIPAD com a finalidade de obter mformagoes de acordo comalei
Munlupal n° 8.286/2012. :

Informagoes N3o S:gllosas Sao as mformagoes de interesse publlco n&o proteg:das pelo sigilo e que
‘nao sejam de carater privado ou pessoal.

Informacdes de Interesse Publico - S3o as informacdes correlatas a estrutura organlzacronal do
Municipio de Vitéria, assim como as que se refiram a0 acesso aos servicos publicos locais de atendimento
.ao publico, bem como a relagcdo de despesas, repasses e transferéncias, incluindo-se neste aspecto os -
- procedimentos licitatérios, desapropriatérios, convénios e contratos administrativos firmados pelo Munlmp:o

de Vitéria.

- Informacgodes Privada ou Pessoal - S&0 aquelas que embora n&o sejam protegrdas pelo interesse publico- ¢
na preservagao de seu sigilo, reflitam a tutela de interesses partlcu!ares ou pessoals do contnbumte ou do
udadao a respeito do qual foram requeridas informagdes. - Tt : o ST

. bdhadi4




Informacao sigilosa - Etodalhﬂﬂ;muga;ﬁ =T= Jo=ss neas
seguranca da sociedade € do Estado, observados 2 m_ sSgie —
Comissdo Permanente de Monitoramento - Sera composiz por 07 lum) =
e Orgao da Administragéo Inditeta e sera presidida pela Controladona Gaz-i (h —h

incumbira esclarecer duwdas e qualificar mfonnagoes ou documentos como mﬂnf — 2
‘70 §1o) : : : _ - = T

- - — —

" "Procedimento.

.Competéncra e Responsabmdades g 5 = :
Compete a Unidade - Responsavel rcontrofar e acompanhar a execugdo da presente Noma de

Compete a Controladorla Geral do Munlmpio - CGM prestar apoao tecmco e avahar a et' iciéncia dos
procedlmentos de controle: inerentes a presente Norma de Procedtmento

Compete a Assessoria de P!anejamento Orgamzacmnal SEMADIAPO prestar apono técnico, reglstrar
rewsaredwulgara Norma de Procedtmento e R : e

Proced:mentos

'6 L Requerente

6.1. 1~ Sohcﬂa a mformagao por ‘meio do smo eletronlco da PMV (http://www. wtona es.gov.br),
_.cl1cando no icone relacionado a‘ LAl ou se dirigindo a Equipe de Protocolo Ger '
S SEMAD!GALICPNEPG localizado no- Palac;o Jerdnimo. Monteiro (Avenida Marjai
Mascarenhas de Moraes, 1927 - Bento- Ferreira, Vitéria, ES - CEP: 29.050-945), onde
_reallzaré a solicltagao com\os segumtes documentoslmformagoes '

' Nome; %
T e CPF'

e g-mail;

o telefone; -

"~ e datade nasc:mento
"o CEP. . :

o0 e Caiso ‘solicite . a mformagao d|ret0 a- Equlpe de Protoco!o Geral
SEMADIGAUCPNEPG o requerente deverd preencher o formulario, (For1052 -
Sol:citagao "de Informagao - LAI) disponivel - no -balcdo ou no sitio da PMV em
hitp://www.vitoria.es.gov. br!formulanos php,” com a 1dent|ﬁcat;ao € a descricao de sua
_solicitagéo (item 6, 3). :

- 6.1.1.2 - Caso solicite a mformagao por meio do sitio eletronico da PMV 0 requerente devera
preencher o formuldrio para cadastro ‘de pedido de informacgdo disponivel
- http://sistemas.vitoria.es.gov.br/sic/aberto/lai-cadastro.cfm?from=pmv com a identifica¢
a descrigéo de sua solicitagao, recebendo, automaticamente, um numero de protocolo
SIC para acompanhamento do seu pedldo

. 6.2- Equnpe Avalladora : =
' 621 - Recebe -0 pedido de mformagao através do SIC para avallagao e enquadramento na

class:ftcagéo prewsta na Lei Mumclpai n° 8. 286!12 e. leg!slat;,oes especificas.

622 - Responde ao solicitante nos £asos; prewstos ou encamlnha 0 pedldo 2
SEMAD/GAL/CPNEPG _ :

B 3 Eqmpe de Protocolo Geral - SEMADIGALICPNEPG

6.3 1 - Recebe a sohcuta';éo de :nformagao (For1052 Sohcntagéo de Informagao LAI), regisira
- SIC, informa o numero -do. protocolo ao requerente, para acompanhamento de seu pedice
-encaminha a-Unidade Responsével pe!a resposta por meno do-SIPAD e do protocolado.

=63 2 No caso de, pedldos de mforma(;.ao reallzados por meio do sitio eletrénico da PN
SEMAD!GAUCPNEPG recebe o pedldo de ‘informag@o por meio da Equipe de Avak
registra o pedido, imediatamente, no SIPAD, abré um protocolado e encaminha 2
“Responsavel pela resposta por melo do-SIPAD e do protooolado



y
6.4 - Unidade Responsavel

6.4.1 - Recebe o pedido de informacdo protocolado, verifica a solicitacao e responde no prazo
: previsto em lei, 20 (vinte) dias a contar da data de recebimento.

. 6.4.1.1 - No caso de pedido de cépia de documentos ou processos adminisirativos, verificado
: a possibilidade de fomecé-los, o requerente devera ter sua solicitac3o respondida e
concluida no SIPAD e no fisico, informando o local onde encontrara os documentos

para copias, bem como, o procedimento para pagamento e fomecimento das copias.

68412 -Casoa mformaga'o 'solicitada nao seja de competéncia do 6rgao, o servidor devera
encaminhar o protocolado eletromcamente via SIPAD, -e fisicamente para o local
correto.

6.4.1.3 - Caso n&o consiga identificar-qual o 6rgéo/setor de destino daquele pedido, devera
. devolver imediatamente o protocolado ao Servico de Protocolo Geral, despachando a
_ justificativa de devolugao no SIPAD.

6.4.1.4 - Sendo o setor o responsavel pelo retorno & solicitagado, sera adotado o seguinte
procedlmento

a) .no campo "despacho de protocolado” devera ser -descrita a informacao ao
requerente, -utilizando linguagem formal, se. a. mesma tiver o limite de até 2.000
: caracteres. Apods, o protocolado deverd ser concluido no sistema SIPAD. Adotando
. i este procedimento de conclusdo de protocolado a mformagao sera imediatamente
-+ _encaminhada para o e-mail do requerente - reg|strado no SIC néo havendo
‘possibilidade de estorno da mesma; =
b) se a informagao dada ao requerente possulr mais. de 2000 caracteres, o
requerente sera comunicado, via despacho ‘no protocolado, do local onde ser4 -
retirada a informagéo. Apds, o protocolado devera ser concluido no sistema SIPAD. |
Adotando este’ procedimento de concluséo de- protocolado, a informagao sera . -
imediatamente encaminhada para o e-mail. do requerente reglstrado no SIC nao
‘havendo possibilidade de estorno da mesma. : -

6.4.1.5 - No caso de negativa do pedido de- mformaa;ao classmcada como. mgrlosalresarvada .
cujo prazo de. término do periodo de sigilo ndo pode ser definido previamente pela
PMV, o protocolado devera ser eoncluido. no sistema SIPAD, observando os itens de
informacées. obrigatérias, nos termos da lei, constantes no item 7.4, e a informacéao
sera imedidtamente encaminhada para o e-mail-do requerente registrado no SIC ndo -
havendo possibilidade de estorno da mesma. . : ‘

G427 Arquwa fisicamente o protoco!ado no setor pelo prazo maXImo de 2. (d0|s) anos; conforme
tabela temporahdade : .

& (..

7. Colls derag:oes Finais: -
7 1 - Para cada pedido de mformagao 0 sollcnante devera utlhzar 1 (um) Formulano .

7 2 - A resposta a solicitagdo sera enviada automatlcamente para o e-mail cadastrado no SlC ou
consultando o sitio da PMV, www.vitoria.es.gov. br com o numero de protocolo do SIC, ou através
do numero telefdnico n° 156. : -

7.3 - O.requerente podera interpor recurso no prazo de 10’ (dez) dias a contar da'ciéncia da decisao,
que sera autuado no SeI'VI(;O de Protocoio Geral e encammhado a Comlssao Permanente de
Monitoramento.

7 4-A justrﬁcatwa para o pedido de infermagao negado quando a mformagao for classmcada como

_sigilosa’ segundo padres de definicdo da PMV, nos termos da Lei Munlcrpai n° 8 286!12 deve"
~ observar as informagdes obngaténas segumtes ;

a) Informag&o - descrever quai ea mformagao proteglda pelo sigilo;
b) Classificagao - reservada, secreta ou ultrassecreta; o o
-c) Prazo do sigilo - definir o prazo para o sigilo da mformag:ao sol!c!tada G . EERY f
d) Justificativa - - por que aquela mformagao é sigilosa; : : v
e) Responsavel pela classifi icacao - n_nvgl hlerarqulco.

e e W R - Fohaary
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PREFEITURA DE VITGRIA | : ; | SCINP
| Controladoria Geral do Municipio Norma de Procedimento
- Assessoria de Plencizmenio Orgarizaciona 02/2012
Assunto:

L=1 DE ACESSO & INFORMACAO - LA

Ye==o Daiz de elsborac3oc Daia da Aprovagao: Data da Vigéncia:
o1 180572012 24052012 24/05/2012
Ao de Aprovacso: Unidade Responsavel:
SEMAD e CGM
Rowisads em Rewvisada por-
Amszos
Anexo | - Fluxograma
Eprovacso:

Carimbo e Asstnatura da Secretaria Municipal de  ~ : Canmbo e Assm&;tura da Secretaria da Controladoria Geral
. Administracdo i do Munzcaplo

1 Fmahdade

Estabelecer os procedimentos para atendtmento ao CIdadao no-que tange ‘Lei n° 8.286/2012 - Le'. de '_
Acesso a Informacao - LAL i : : . :

2. Abrangéncia: :
Todas as unidades da estrutura organlzacmnal do Poder Executwo e AdmmrStragao Indireta.

3. Base Lega! e Regulamentar:
Lei Organica do Municipio de Vitéria, artlgo 90.
Lei Municipal n° 8.286/12.
Lei Federal n® 12.527/11.
Lei n® 4.320/1964. :

~ Lei n° 5.983/2003, artigos 3° e 4°.

" Lei n°® 6.897/2007, artigo 1°. '
Lei n® 8.666/1993. -

L@esis091.
Decreto n°® 4.553/02.

4. Conceitos:

LAI - Lei de Acesso a Informagao.
SIC - Sistema de Informago ao Cidadéo.
SIPAD - Sistema de Processos Admlmstratlvos

Protocolado - Documento registrado no SIPAD com a finalidade de obter mformagoes de acordo com a Lei
Munlmpal n° 8.286/2012. :

Informacdes Nio Slgnlosas - Sao as mformagoes de interesse publrco ndo protegtdas pelo sigilo e que :
ndo sejam de carater privado ou pessoal.

Informacgdes de Interesse Publico - Sdo0 as- mformagoes correlatas a estrutura organlzacmnal do
Municipio de Vitoria, assim como as que se refiram ao acesso aos servigos publicos locais de atendimento
_ao publico, bem como a relacdo de despesas, repasses e transferéncias, incluindo-se neste aspecto os
procedimentos hcﬂatorlos desapropriatérios, convemos e contratos admmistratrvos firmados pelo Municipio
de Vitoria. -

- Informacgoes Privada ou Pessoal - Séo aquelas que embora nao sejam protegldas pelo interesse publico 5
na preservacao de seu sigilo, refhtam a tutela de interesses partsculares ou pessoals do contrlbuunte ou do I..j,
udadao a respeito do qual foram requeridas informagdes. - e : e = {,\ i"

SRR o Siuogt "Folha1/4
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Segman@dasocledadeedoEstadoobeewadosammaos@ ~

Comissdo Permanente de Momtoramento Sera composta por 01 (um) representante de cac= Seuelms
e Orgao da Administraggo Inditeta e sera presidida pela Controladoria Geral do Municipio - CGM 2 qua
mcumblra esclarecer duwdas e quallf car mformagoes ou documentos como sigilosos (Lea n° 82862012, art

% §19).

5 Competénc.'a e Responsabmdades

Compete 'a Unidade Responséve] 'controlar e acompanhar a execuqao da presente Norma de
-'Procedimento. - o : :

Compete a Controladorla Geral do Mumcuplo - CGM prestar apono tecnico e avahar a ef;cnenma dos
procedimentos de controle: merentes a presente Norma dé Procedlmento :

Compete 4 Assessoria de Planejamento Orgamzaclonal - SEMADIAPO prestar apmo técnico, reglstrar,
revisar e dlvulgar a Norma de Procedlmentb = :

e |

e Proced:mentos
'61 Requerente

Y

6.1.1 - Sohctta a mformagao por melo do smo eletronlco da PMV (http://www. wtorla €S.qoV. br)
: _.cllcando no icone relacionado & LAl, ou se dirigindo a Equipe de Protocolo Ger
- . SEMAD/GAL/CPA/EPG, localizado no. Palécio Jerdnimo. Monteiro (Avenida Mar: |
Mascarenhas de Moraes, 1927 - Bento- Ferreira, Vitoria, ES - - 'CEP: 29.050-945), onde
_reallzara z sohcntagao com\os segumtes documentosﬁnfomagoes g

‘e Nome;.
T e CPF;
e e-mail;
o telefone;

o datade nasmmento
‘e CEP

o : Caso sohc:te a lnformac;eb dlr'eto a: Equipé de Protocolo Geral -
: SEMADIGAUCPNEPG o requerente devera preencher o formulario, (For1052 -
' Solicitagéo.'de Informacgdo - LAI) ‘disponivel - no -balcdo ou 'no sitio da PMV em

hitp://www.vitoria:es.gov. br!formulanos phb com ‘a ldentlflcagéo e a descricao de su=
“solicitago (item 6, 3). :

-+ 6.1.1.2 - Caso solicite a lnformagao por meio do sitio e!etromco da PMV o requerente gevez
preencher o formuldrio para cadastro ‘de pedido de’ informacio disponivel
~http://sistemas.vitoria.es.gov.br/sic/aberto/lai-cadastro.cfm?from= =pmv.com a :denhﬁc:q‘

: a descrigao de sua solicitagao, recebendo, automatlcamente um numero de protoc
- S RS SIC para acompanhamento do seu pedido.-

 6.2- Eqmpe AVahadora :

6. 21 - Recebe -0 pedido de mformagao através do SIC para avahacao e enquadrarra.
clasmflcagao prewsta na Lei Mumupal n° 8. 286:‘12 e leglslagoes especlflcas

'6.22 - Responde ao solicitante nos casos: pr_evlstos ‘ou encaminha- o pedae
SEMAD!GALICPA!EPG - S y :

6. 3 Eqmpe de Protocolo Geral - SEMADIGALICPNEPG

- 6,3.1 - Recebe a sollcnagao de mformagao (For1052 Solicitagao de Informag.éo Lar
- SIC, informa o numero ‘do. protocolo ao requerente, para acompanhamento de s=u o=d
.‘encaminha a Unidade Responsavel pela resposta por melo do. SIPAD e do protoc:ﬂ.

B, 3 2 - No caso de. pedldos de lnformagao reallzados por meio do sitio eletronico &= ¥
SEMAD!GALICPNEPG recebe o pedido de ‘informagao por meio da Equipe o=
registra o ‘pedido,’ lmed_latamente no SIPAD, abre um protocolado e encaminhs =

" Responsavel pela resposta por meio do-SIPAD e do protocolado. -3

R
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6.4 - Unidade Responsavel

6.4.1 - Recebe o pedido de informacdo protocolado, verifica a solicitacdo e responde no prazo
2 previsto em lei, 20 (vinte) dias a contar da data de recebimento.

. 6.4.1.1 - No caso de pedido de copia de documentos ou processos administrativos. verificado
. a possibilidade de fomecé-los. o reguerente devera ter sua solicitac2o respondida
concluida no SIPAD e no fisico, informando o local onde encontrara os documentos

para copias, bem como, o procedimento para pagamento e fornecimento das copias.

6.4.1.2 - Caso a informac3o solicitada ndo seja de competéncia do 6rgdo, o servidor devera
encaminhar o protocolado eletromcamente via SIPAD, e ﬁsu:amente para o local
correto.

6.4.1.3 - Caso n3o consiga identificar qual o orgdo/setor de destino daquele pedido, devera
. devolver imediatamente o protocolado ao Servico de Protocolo Geral, despachando a
justificativa de devolugao no SIPAD.

6.4.1.4 - Sendo o setor o responsavel pelo retorno a solicitagdo, sera adotado 0 seguinte :
procedimento:

a) no campo despacho de protocolado devera ser descrlta a informacao ao
requerente, -utilizando linguagem formal, se a mesma tiver o limite de até 2.000
caracteres. Apos, o protocolado deverd ser concluido no sistema SIPAD. Adotando

. este procedimento de conclusdo de protocolado, a mformagao sera imediatamente
: encaminhada para o e-mail do requerente - reglstrado no SIC néao havendo
possibilidade de ‘estorno da mesma; :

b) se a informagdo dada ao requerente possulr mais- de 2000 caracteres o}
requerente sera comunicado, via despacho‘no protocolado, 'do ‘local onde sera -
retirada a informag&o. Apds, 0 protocolado devera ser concluido no sistema SIPAD.
Adotando este procedimento de concluséo de protocolado, a informagao sera -
imediatamente encaminhada para o e-mail do requerente reglstrado no SIC nao
havendo possibilidade de estorno da mesma. :

6.4.1.5 - No caso de negativa do pedido de- |nformat;ao claSsnf;cada como. s:gllosa!reservada'
cujo prazo de término do periodo de sigilo ndo pode ser definido previamente pela
PMV, o protocolado devera ser concluido. no sistema SIPAD, observando os itens de
informagdes obrigatérias, nos termos da lei, constantes no item 7.4, e a informacéo
_sera imedigtamente encaminhada para o e-mail do: requerente registrado no SIC nao
havendo possibilidade de estorno da mesma. . :

642 - Arquwa f|S|carnente o} protocolado no ‘setor pelo prazo maXImo de 2. (dms) anos,; conforme
tabela temporahdade : _

.{-

Z Consrderagoes Finais: :
7.1 - Para cada pedido de mformat;ao o) soltmtante deveré utlllzar 1 (um) Formuiarlo

7 2 - A resposta a solicitacao sera enviada automatlcamente para o e-mail cadastrado no S!C ou
consultando o sitio da PMV, www.vitoria.es.gov.br, com o numero de protocoio do SIC ou através
do numero telefénico n° 156 :

7.3 - O requerente podera interpor recurso;-no prazo de 10’ (dez) dias a contar da’ciéncia da decis3o;
que sera autuado no Servigo de Protocolo Geral e encaminhado a Comlssao Permanente de
Monitoramento.

74 - A justrﬂoatwa para o pedido de mformagao negado quando a“ mformag:ao for c!assuflcada como
sigilosa segundo padrées de definicdo da PMV, nos termes da Lei Municipal n°® 8.286/12, deve
observar as informagdes obrigatérias seguintes:

a) Informacao - descrever qual é a in’fornﬁagéo protegida pelo sigilo;

b) Classificacao - reservada, secreta ou ultrassecreta;

-c) Prazo do sigilo - definir o prazo para o sigilo da informacao solicitada;

d) Justificativa - por que aquela informac3o & sigilosza; )
e) Responsavel pela classificag2o - nivel hierarguico. '

R’_‘{:"‘“\
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Controladoria Geral do Municipio Norma de Procedimento

Assessoria de Planejamento Organizacional 01/2012

Assunto:

| NorRmMA GUIA
| Vers3o: Data da elaboragéo: Data da aprovagao: Data da Vigéncia:
| 01 17/05/2012 30/05/2012 30/06/2012
Ato de Aprovagao: Unidade Responsével:
Resolucéo do TC/ES n° 227, de 25 de agosto de 2011. Controladoria Geral do Municipio - CGM
Revisada em: Revisada por:
Anexos:
Anexo | — Modelo Padrdo
Aprovagéo:
P Carimbo e Assinatura da Secretaria da Controladoria Geral do Municipio

1. Finalidade:

Dispor sobre o processo de elaboragéo, divulgagdo e alteragdo de Normas de Procedimentos a respeito
das rotinas de trabalho a serem observadas pelas unidades da estrutura organizacional do Poder
Executivo e Administracdo Indireta, objetivando a implantagdo e implementagdo de procedimentos de
controle.

2. Abrangéncia:
Todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e Administragso Indireta.

3. Base Legal e Regulamentar:

Constituicdo Federal, artigos 31, 70 e 74.
Lei 4.320/1964, artigos 75 e 76.
Lei 8.666/1993, artigos 45, 102, 113 e 116.
Lei Complementar n° 101/2000, artigo 59.
Constituicdo do Estado do Espirito Santo, artigos 29, 70, 76 e 77.
. Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, artigos 42, 43, 44, 45, 46, 47 e 76.
Lei Organica do Municipio de Vitoria, artigos 95 e 99.
Resolugdo TC 227/2011.
Regimento Interno da Controladoria Geral do Municipio de Vitéria.

4. Conceitos:

Norma de Procedimento - Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados, objetivando
a padronizag&o na execugdo de atividades e rotinas de trabalho.

Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle - Coletanea de Normas de Procedimentos.
L]
Sistema - Conjunto de agbes, coordenadas, que concorrem para um determinado fim.

Sistema Administrativo - Conjunto de atividades afins, relacionadas as funcdes finalisticas ou de apoio,
distribuidas em diversas unidades da organizagédo e executadas sob a orientacdo técnica do respectivo
6rgéo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

Sistema de Controle Interno - Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas
administrativos, executados ao longo da estrutura organizacional sob a coordenagao, orientagdo técnica e
supervisdo da Controladoria Geral do Municipio - CGM.

Controle Interno — Processo integrado efetuado pela diregdo e corpo de funcionarios, estruturado para
enfrentar os riscos e fornecer seguranga nos procedimentos realizados pela Administragdo Municipal.
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Ponto de Controle — Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de
trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fungdo de sua importéncia, grau de risco ou
efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

Procedimentos de Controle - Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de
assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

Fluxograma - Demonstracao grafica das rotinas de trabalho relacionadas a cada sistema administrativo,
com a identificagdo das Unidades Executoras.

Unidade Executora - Diversas unidades da estrutura organizacional que se sujeitam a observancia das
rotinas de trabalho e dos procedimentos de controle estabelecidos na Norma de Procedimento.

Unidade Responsavel — Unidade, que atua no gerenciamento de cada sistema administrativo,
responsavel pela definicao e a elaboracdo da Norma de Procedimento.

. Competéncia e Responsabilidades:

5.1 — Unidade Responsavel

5.1.1 - Promover discussotes técnicas com as Unidades Executoras e com a CGM, para definir as
rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos, objetos da
Norma de Procedimento a ser elaborada.

5.1.2 - Designar servidores para elaborar, em conjunto com a Assessoria de Planejamento
Organizacional - SEMAD/APO, a Norma de Procedimento obedecendo ao padrao estabelecido
no item 6 desta norma.

5.1.3 - Promover a divulgagdo e implementagdo da Norma de Procedimento, ap6s submeté-la a
apreciacao da CGM e consequente aprovagéao.

5.1.4 - Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras e supervisionar a aplicagdo da Norma de
Procedimento.

5.2 - Unidade Executora

5.2.1 - Atender as solicitagbes da Unidade Responsavel pela Norma de Procedimento quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagéo no processo de elaboragéo.

5.2.2 - Alertar a Unidade Responsavel pela Norma de Procedimento sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional.

5.2.3 - Manter a Norma de Procedimento a disposicdo de todos os servidores da unidade, zelando
pelo seu fiel cumprimento.

5.2.4 - Cumprir fielmente as determinagdes da Norma de Procedimento, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informagdes.

5.3 — Controladoria Geral do Municipio - CGM

5.3.1 - Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Normas de Procedimentos e em suas
atualizagbes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos.

5.3.2 - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, por
meio da atividade de auditoria interna, propondo alteragées nas- Normas de Procedimentos
para aprimoramento dos controles ou mesmo indicagdo para elaboragao de novas Normas.

5.4 - Assessoria de Planejamento Organizacional - SEMAD/APO

5.4.1 - Prestar o apoio técnico na fase de elaboragido das Normas de Procedimentos e em suas

atualizagbes, em especial no que tange & formatagdo dentro dos padrdes estabelecidos no
item 6 desta norma.
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intranet (no endereco: http://sistemas.pmv/semad-apo/NormasdeProcedimento/)

6 . Procedimentos:

6.1 - Procedimentos para Elaboragdo da Norma de Procedimento

6.1.1 - Identificar, inicialmente, com base na analise preliminar das rotinas e dos procedimentos que
vém sendo adotados, quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboragéo da Norma de
Procedimento.

6.1.2 — Descrever as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle da Norma de Procedimento
de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas e claras, de forma a nao
facultar davidas ou interpretagdes dubias, com uma linguagem essencialmente didatica e
destituida de termos ou expressdes técnicas, especificando o “como fazer” para a
operacionalizacdo das atividades e identificando os respectivos responsaveis e prazos.

6.1.3 - Devera conter os detalhamentos necessérios para a clara compreenséo de tudo que devera
ser observado no dia-a-dia, em especial quanto aos procedimentos de controle cuja
especificagdo ndo consta do fluxograma. Inclui-se neste caso, por exemplo:

a) a especificagédo dos elementos obrigatorios em cada documento;
b) a destinacdo das vias dos documentos;

c) o detalhamento das analises, confrontagbes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

d) a relagéo de documentos obrigatérios para a validagdo da operagéo;
e) os aspectos legais ou regulamentares a serem observados;

f) os procedimentos de seguranca em tecnologia da informagéo aplicaveis ao processo
(controle de acesso logico as rotinas e bases de dados dos sistemas aplicativos, critica nos
dados de entrada, geracgao de copias backup etc.).

6.1.4 - No emprego de abreviaturas ou siglas deve-se identificar o seu significado, por extenso, na
primeira vez gue o termo for mencionado no documento e, a partir dai, pode ser utilizada
apenas a abreviatura ou sigla.

Exemplo: Controladoria Geral do Municipio — CGM;
Prefeitura Municipal de Vitéria — PMV.

6.1.5 - A especificagcdo das agdes, em qualquer etapa do processo, devera ser apresentada em
sequéncia numeérica.

6.1.6 - Identificar e analisar os formularios utilizados para o registro das operacées e as interfaces
entre os procedimentos manuais e os sistemas computadorizados (aplicativos).

6.2 - Formato e Contelido das Normas de Procedimentos

O formato do presente documento serve como modelo padrdo para as Normas de Procedimentos, que
deveréo conter os seguintes campos obrigatérios, conforme Anexo I.

6.2.1 - Identificagao

6.2.1.1 - Namero da Norma de Procedimento - A numerag&o devera ser Unica e sequencial
para cada sistema administrativo, com a identificagdo da sigla do sistema antes do
numero e aposigdo do ano de sua expedigao.

Formato: Norma de Procedimento SCI-NP XX/20XX (Sistema de Controle Interno).
Norma de Procedimento SE-NP XX/20XX (Sistema de Educacéo).

Norma de Procedimento SPO-NP XX/20XX (Sistema de Planejamento e
Orgamento).

6.2.1.2 - Indicagao da Versao - Indica o numero da versdo do documento, atualizado apos
alteragbes. Considera-se nova versdo somente o documento pronto, ou seja, aquele
apreciado pela Unidade Responséavel e encaminhado & CGM para aprovagao.
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Procedimento, impressa para recolhimento de assinaturas e aprovagéo.

6.2.1.4 - Data da Aprovagdo - Refere-se a data final de aprovagéo de todas as chefias
envolvidas na elaboragdo da Norma e da chefia da CGM.

6.2.1.5 - Data da Vigéncia - Apos aprovagéo de todas as chefias das Unidades Responsaveis,
envolvidas nos procedimentos, e da chefia do 6rgéo central de controle interno e
disponibilizagdo no bando de dados informatizado “intranet”.

6.2.1.6 - Ato da aprovagdo - Numero e tipo de instrumento pelo qual seré publicado e
divulgado a Norma de Procedimento. Sempre que a mesma motivar efeitos externos a
administragdo, ou nas situagbes em que seja conveniente maior divulgacao, a
aprovagéo devera ocorrer através de Decreto.

6.2.1.7 - Unidade Responsavel - Informa o nome da Unidade Responsavel pela Norma de
Procedimento que atua como 6rg&o central do sistema administrativo a que se referem
as rotinas de trabalho objeto do documento.

6.2.1.8 - Revisada em - Refere-se & data que se verificou a necessidade de reviséo e/ou

atualizacao.
6.2.1.9 - Revisada por - ldentifica as Unidades Responsaveis pela revisdo da Norma.
‘ 6.2.1.10 - Aprovacgdo - A aprovacdo da Norma de Procedimento ou suas alteragbes sera

sempre das Chefias da Unidade Responsavel e do érgéo Central de Controle Interno
(CGM), salvo delegacéo expressa destes.

6.2.2 - Contetido

6.2.2.1 - Finalidade - Especificar de forma sucinta a finalidade da Norma de Procedimento, que
pode ser identificada mediante uma avaliagéo sobre gtiais os motivos que levaram a
necessidade de sua elaboracio.

Exemplo: “Estabelecer procedimentos para aditamento (valor e prazo) de contratos de
aquisicdo de materiais e contratagdes de obras ou servigos, desde o pedido
até a publicacdo do extrato do contrato”.

6.2.2.2 - Abrangéncia — Abrange todas as Unidades da estrutura organizacional das
Administracdes direta e indireta, quer como executoras de tarefas, quer como
fornecedoras ou recebedoras de dados e informagdes em meio documental ou
informatizado.

Exemplo: Todas as Unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo e
' administragao indireta.

6.2.2.3 - Conceitos - Tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre os aspectos mais
relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagéo.

6.2.2.4 - Base legal e Regulamentar - Indicar os principais instrumentos legais e
regulamentares que interferem ou orientam as rotinas de trabalho e os procedimentos
de controle a que se destina a Norma de Procedimento.

6.2.2.5 - Competéncia e Responsabilidade - Destina-se a informar as competéncias e
responsabilidades especificas que as unidades envolvidas na elaboragdo da norma
deverao assumir.

Exemplo: Compete a Unidade Responsavel controlar e acompanhar a execugéo da
presente Norma de Procedimento.

Compete a Controladoria Geral do Municipio — CGM prestar apoio técnico e
avaliar a eficiéncia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema
administrativo.

Compete & Assessoria de Planejamento Organizacional — SEMAD/APO
prestar apoio técnico, registrar, revisar e divulgar a Norma de Procedimento.

6.2.2.6 - Procedimentos - Trata da descrigédo das rotinas de trabalho e dos procedimentos de
controle, conforme demonstradas no fluxograma.
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adicionais, néo especificados anteriormente, tais como:

a) medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de
inobservancia ao que esta estabelecido na Norma de Procedimento;

b) situagdes ou operagdes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial 20
que esta estabelecido;

c) unidade ou servidores autorizados a prestar esclarecimentos a respeito da
aplicagdo da Norma de Procedimento.

6.3 - Procedimento para elaboragéao do Fluxograma

6.3.1 - Demonstrar graficamente as atividades (rotinas de trabalho e procedimentos de controle) e os
documentos envolvidos no processo, na forma de fluxograma, de cima para baixo e da
esquerda para direita, observando os padrées e regras geralmente adotados neste tipo de
instrumento, que identifiquem, entre outros detalhes, as seguintes ocorréncias:

a) inicio do processo (num mesmo fluxograma pode haver mais de um ponto de inicio,
dependendo do tipo de operagdo);

. b) emissao de documentos;
c) ponto de deciséo;
d) jun¢do de documentos;

e) agdo executada (analise, autorizagdo, checagem de autorizagdo, confrontagdo, baixa,
registro etc).

6.3.2 - Segregar as diversas unidades envolvidas no processo por linhas verticais, com a formagéo de
colunas com a identificagéo de cada unidade ao topo. No caso de um segmento das rotinas de
trabalho ser observado por todas as unidades da estrutura organizacional, a identificagdo pode
ser genérica, como por exemplo: “Unidade Executora”.

6.3.3 - Na apresentacado de todo o processo, serdo abertas tantas folhas quantas forem necessarias,
devidamente numeradas, sendo que neste caso, devem ser utilizados conectores, também
numerados, para que possa ser possivel a identificagdo da continuidade do fluxograma na
folha subsequente e vice-versa. Procedimento idéntico devera ser adotado no caso da
necessidade do detalhamento de algumas rotinas especificas em folhas auxiliares.

6.3.4 - O fluxograma, uma vez consolidado e testado, orientara a descricdo das rotinas de trabalho e
dos procedimentos de controle na Norma de Procedimento e dela fara parte integrante como
“anexo”.

.’. Consideragées Finais:

7.1 - Uma vez concluida a versao final da Norma de Procedimento ou de sua atualizagdo, a Minuta deve
ser encaminhada a CGM, que aferira a observancia desta norma e avaliara os procedimentos de
controle, podendo propor alteragdes quando cabiveis.

7.2 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a CGM.
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