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DECRETO N.° 3.632/14
Regulamenta o acesso a informagdo publica pelo
cidaddo (Lei Federal n° 12.527/2011), no ambito do
Poder Executivo Municipal, cria normas e
procedimentos e da outras providéncias.

CLAUDINEI MONTEIRO GIL, Prefeito Municipal de Cosmorama, Comarca de Tanabi, Estado
de Sdo Paulo, usando das atribui¢des que lhes sfo conferidas por lei;

Considerando as disposi¢es da Lei Federal n° 12.527, de 18 de Novembro de 201 1, cuja ‘vigéncia
se deu a partir de 16 de maio de 2012.

DECRETA:

Art 1.° - O acesso a informagdo publica garantido no inciso XXXIII do art. 5° e no inciso 11 do §3°
doart. 37 ¢ § 2° do art. 216 da CF se dara, no 4mbito da administragéio do Poder Executivo Municipal de Cosmorama,
segundo ditames da Lei Federal n° 12.527, de 18 de Novembro de 2011 e deste Decreto.

Art. 2° - Este Decreto estabelece procedimentos para que a Administragdo Municipal, no 4mbito do
Poder Executivo, cumpra com eficiéncia e efetividade as determinagdes da Lei Federal 12.527/1 I, estabelecendo
regras para a gestdo das informagdes e documentos piiblicos e sigilosos gerados por este Poder.

§ 1° - Como documentos sigilosos entende-se a ficha cadastral com os dados pessoais do servidor
publico, os dados fiscais repassados pelo contribuinte para efeitos de cadastramento e langamento fiscal, O contetido
dos envelopes para habilitagdo e propostas em processos licitatérios de qualquer natureza enquanto a lei exigir que
permanegam lacrados, o prontudrio médico de pacientes, as notificagdes compulsérias contendo a identificagio de
pacientes com doengas infecto contagiosas.

§ 2° - Havendo duvida quanto ao sigilo da informagdo em hipoteses diferentes das exemplificadas no
paragrafo anterior, o acesso somente poderd se dar ap6s a concordincia do titular do Departamento ou Setor
competente.

Art. 3° A titulo de orientagfio, praticidade e seguranga na execuglo das normas ditadas por este
Decreto, reproduz-se as defini¢es para os termos utilizados, dadas no art. 4° da Lei Federal 12.527/1 1, a saber:

[ - informag&o: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para producdo e transmissdo de
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

II - documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato:

- 11 - informagéo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restri¢do de acesso publico em razio
de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;

IV - informag@o pessoal: aquela relacionada & pessoa natural identificada ou identificavel:

V - tratamento da informag8o: conjunto de agdes referentes a produgdo, recepgdo, classificagéo,
utilizagéio, acesso, reprodugdo, transporte, transmissdo, distribuigfo, arquivamento, armazenamento, eliminacio,
avaliagdo, destinagdo ou controle da informacdo;

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

VII - autenticidade: qualidade da informagdio que tenha sido produzida, expedida, recebida ou
modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema

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

[X - primariedade: qualidade da informagdo coletada na fonte, com o méximo de detalhamento
possivel, sem modificagdes.

Art. 4° O servigo de informagdes ao cidaddo no dmbito da Administragfio Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal sera coordenado pelo Juridico Interno, a quem compete orientar, cobrar e fiscalizar a efetividade
por parte dos érgédos publicos na prestagiio deste servigo. ,

§ 1° - Compete ao mesmo Departamento também, divulgar orientaco ao cidadio quanto a forma de
procedimento para o acesso a informago publica, utilizando, para tanto:

I - O Diario Oficial do Municipio ou jornal similar onde os atos sejam publicados;
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I — A pagina da Prefeitura Municipal de Cosmorama na “internet™;

Il — Os requerimentos confeccionados diretamente na se¢do de protocolo geral;

§ 2° - Todos os orgéios da Administragio Municipal elencados no Paragrafo unico do art. 1° deste
Decreto ficam subordinados, para acesso ou ndo, a parecer do Departamento Juridico Municipal no que se referir a
eficiéncia e eficacia no cumprimento das normas estabelecidas neste Decreto.

Art. 5° - O pedido da informagéo publica deverd ser feito formalmente por meio fisico, nele devendo
constar, obrigatoriamente;

a) O nome, qualificagdo e nimero do documento de identidade do solicitante;
b) O enderego completo do solicitante, inclusive o virtual se tiver;
c) A descrigdo clara e completa da informag&o ou do documento desejado.

Parigrafo unico. A falta de um dos requisitos previstos no capur deste artigo implicard no
indeferimento prévio do requerimento, assegurada a possibilidade de nova apresentagéo.

Art. 6° No caso de o interessado desejar copia de documento devera especificar no pedido inicial se
a copia deve ser autenticada ou simples, ficando a cargo do solicitante o pagamento do seu custo.

§ 1° - Se o volume de documentos solicitados for significativo e o solicitante tiver urgéncia em té-los
podera indicar, no requerimento, a empresa especializada neste servigo para a extragio das copias, desde que sediada
neste Municipio. »

§ 2° - Igual procedimento previsto no pardgrafo anterior se dar, neste caso obrigatoriamente, quando
0 documento desejado estiver fora dos pardmetros da capacidade de extragdo do equipamento existente na Prefeitura.

§ 3° - Nas hipoteses previstas nos paragrafos anteriores o original do documento publico somente
saird do orgdo por ele responsavel sob a guarda de um servidor publico que acompanhard a extragfio da(s) copia(s).
Neste caso as copias serdo entregues ao interessado independentemente da autenticagio prevista no capur deste artigo.

§ 4° - As copias extraidas em equipamento da Prefeitura somente poderio ser executadas apds a
comprovagdo do recolhimento do seu custo em favor da Prefeitura.

§ 5° - A Diretoria de Administragdo e Finangas estabelecera, por Portaria, tabela de prego por
fotoc6pia, usando como pardmetro o preco praticado pelo Poder Judiciario.

§ 6° - O Departamento de Langadoria confeccionara o documento adequado para o recolhimento do
Onus previsto nos paragrafos anteriores,

Art. 7° - Quando possivel e/ou o requerente assim aceitar, a informagfio podera ser fornecida em
formato digital através da “internet”,

Pardagrafo winico. Na hipdtese de a informagfo solicitada ji constar na pdgina oficial virtual da
Prefeitura, o servidor somente dara esta informagdo ao requerente, indicando o enderego correto para encontré-ia.

Art. 8 - A informagfo disponivel devers ser respondida no prazo maximo de 24 horas da data em
que se deu o protocolo, sendo prudente que se faca de forma imediata.

§ 1° - Ndo sendo possivel o acesso imediato da informagdo na forma disposta no caput deste artigo, o
orgdo ou entidade que receber o pedido devers: )

s I — disponibiliza-la no prazo de 20 (vinte) dias, comunicando ao interessado, neste mesmo prazo, o

local e modo que a mesma serd fornecida ou o enderego onde podera ser consultada;

II — O prazo referido no inciso anterior podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias mediante
Justificativa expressa, da qual sera cientificado o requerente.

§ 2° - Em se tratando de informagéo total ou parcialmente sigilosa, o requerente devera ser, no prazo
estabelecido no caput deste artigo, informado da negativa do fornecimento, bem como da possibilidade de recurso,
prazo e condiges para sua interposigio, indicando a autoridade competente para sua apreciagio.

Art. 9° - O interessado na informagdo publica que por qualquer motivo nido for atendido
satisfatoriamente em suas pretensdes terd direito a recurso no prazo de 10 (dez) dias da data da ciéncia da resposta.

§ 1° - O recurso previsto no caput deste artigo sera formal, contendo as razdes do’ inconformismo, e
dirigido ao Prefeito Municipal, que devera se manifestar no prazo de 05(cinco) dias uteis da data do protocolo que, em
ultima instdncia administrativa, ratificar4 a decisio ou atenderé 0 acesso a informagao desejada,

Art. 10° - O servidor publico municipal responsavel pelo acesso a informagéo e que descumprir, sob
qualquer pretexto, as determinagdes deste Decreto, destruir ou alterar informacao publica, recusar de fornecé-la, impor
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sigilo para obtengdo de proveito pessoal ou que de ma-fé divulgar informagdo sigilosa fica sujeito as penas previstas
no art. 32 e seguintes da Lei 12.527/11, que deverfio ser aplicadas obedecendo-se as formalidades previstas
estatutariamente. '
Paragrafo tnico — Idéntica responsabilidade recaira sobre qualquer servidor publico municipal que
destruir ou alterar informagdo puiblica ou facilitar o acesso aquelas de natureza sigilosa.
Art. 11 - Para fins de fixagio de prego/valor da fotocopia de documentos no dmbito do Poder

Executivo Municipal serd aplicada, analogicamente, a tabela vigente no Poder Judicidrio Estadual (TISP -
COMUNICADO SPI n° 306/2013).

Art. 12 - Fica fixado o valor de R$ 0,50 por folha fotocopiada/xerocopiada.

§ 1° - Caso a fotocépia de documento ou outros papeis seja “frente e verso”, acrescenta-se R$ 0,25
por unidade,

§ 2° - Caso o interessado deseje a autenticagio do documento, devera acrescer ao valor da

unidade/folha, o valor de R$ 2,00, referente a autenticagdio, que serd providenciada por funciondrio especialmente
designado para este fim. )

Art. 13 - A Langadoria Municipal devera emitir antecipadamente a guia de recolhimento.

Paragrafo dnico — As copias somente serfio disponibilizadas ao interessado apos a comprovagdo do recolhimento da
faxa. ' s :

Art. 14 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario. ;

Prefeitura Municipal de Cosmorama, 12 de fevereiro de 2014.
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CLAUDINEI MONTETRO GIL-
Prefeito Municipal

Registrado, afixado e arquivado na Secretaria da Prefeitura Municipal e publicado nos termos da
legislagdio vigente.
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MARIA INES GONCALVES BUZZO
Assistente Administrativo
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