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DECRETO N° 25.536 de_ 03108 1 0/S

DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DOS
PROCEDIMENTOS PARA A GARANTIA DO ACESSO
A INFORMACAO E PARA A CLASSIFICACAO DE
INFORMACOES SOB RESTRICAO DE ACESSO, NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL.

O Prefeito Municipal de Cachoeiro de Itapemirim,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes
legais,

DECRETA:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto regulamenta, no ambito do Poder Executivo Municipal, os
procedimentos para a garantia do acesso a informagdo e para a classificagdo de
informacdes sob restricio de acesso, observados grau e prazo de sigilo, em
consonancia o inciso XXXIII do caput do art. 5°, inciso 1l do § 3° do art. 37 e § 2° do
art. 216 da Constituicao.

Art. 2° Os 6rgdos e as entidades do Poder Executivo Municipal assegurardo, as
pessoas naturais e juridicas, o direito de acesso a informagdo, que sera
proporcionado mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente,
clara e em linguagem de facil compreensdo, observados os principios da
administragdo publica.

Art. 3° Para os efeitos deste Decreto, considera-se:

I - informacdo - dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para
producdo e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou
formato;

II - dados processados - dados submetidos a qualquer operagdo ou tratamento
por meio de processamento eletrénico ou por meio automatizado com o emprego de
tecnologia da informagao;

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

IV - informacdo sigilosa - informagdo submetida temporariamente a restrigao
de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidadé para a seguranga da
sociedade e do Estado, e aquelas abrangidas pelas demais/hipoteses legais de sigilo;
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V - informacgdo pessoal - informagdo relacionada & pessoa natural identificada
ou identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem;

VI - tratamento da informagdo - conjunto de acdes referentes a producao,
recepgdo, classificagdo, utilizagdo, acesso, reprodugdo, transporte, transmissdo,
distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliagao, destinacdo ou
controle da informacao;

VII - disponibilidade - qualidade da informacdo que pode ser conhecida e
utilizada por individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

VIII - autenticidade - qualidade da informacdo que tenha sido produzida,
expedida, recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou
sistema;

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

X - primariedade - qualidade da informagdo coletada na fonte, com o maximo
de detalhamento possivel, sem modificagdes;

XI - informagdo atualizada - informagdo que reline os dados mais recentes
sobre o tema, de acordo com sua natureza, com 0s prazos previstos em normas
especificas ou conforme a periodicidade estabelecida nos sistemas informatizados
que a organizam; e

XII - documento preparatério - documento formal utilizado como fundamento
da tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas
técnicas.

Art. 4° A busca e o fornecimento da informacdo sdo gratuitos, ressalvada a
cobranga do valor referente ao custo dos servigos e dos materiais utilizados, tais
como reprodugdo de documentos, midias digitais e postagem.

Paragrafo Gnico. Estd isento de ressarcir os custos dos servigos e dos
materiais utilizados aquele cuja situagdo econdmica ndo lhe permita fazé-lo sem
prejuizo do sustento préprio ou da familia.

CAPITULO II

DA ABRANGENCIA
Art. 5° Sujeitam-se ao disposto neste Decreto os orgdos da administracdo
direta, as autarquias, as demais entidades controladas direta ou indiretamente pelo
Poder Executivo Municipal.

Art. 6° O acesso a informagao disciplinado neste Decréto ndo se aplica:
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I - as hipdteses de sigilo previstas na legislagdo, como dados pessoais, fiscal e
bancario de servidores, processos de servidores referentes a procedimento disciplinar
que ainda ndo tenha sido julgado e concluido, e documentos com teor de segredo de
justica; e

II - 3s informacgdes referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento
cientificos ou tecnolégicos cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga do andamento
do mesmo junto a municipalidade

CAPITULO III
DA TRANSPARENCIA ATIVA

Art. 7° E dever dos orgdos e entidades promover, independente de
requerimento, a divulgagdo em seus sitios na Internet de informacoes de interesse
coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

§ 1° Os orgdos e entidades deverdo implementar em seus sitios na Internet
segdo especifica para a divulgacdo das informacdes de que trata o caput.

§ 2° Sera disponibilizado nos sitios na Internet dos orgdos e entidades,
conforme padrdo estabelecido pela Secretaria de Comunicagao Social da Prefeitura de
Cachoeiro de Itapemirim:

I - banner na pagina inicial, que dard acesso a segdo especifica de que trata o
§ 19,

§ 3° Deverdo ser divulgadas, na segdo especifica de que trata o § 1°, através
do chamado “Portal da Transparéncia”, informacdes sobre:

I - execucdo orgamentaria e financeira detalhada;

IT - licitages realizadas e em andamento, com editais, anexos e resultados,
além dos contratos firmados e notas de empenho emitidas;

III - remuneragdo e subsidio recebidos por ocupante de cargo, posto,
graduacao, fungdo e emprego pUblico, incluindo auxilios, ajudas de custo, jetons e
quaisquer outras vantagens pecuniarias, bem como proventos de aposentadoria e
pensdes daqueles que estiverem na ativa, de maneira individualizada, conforme
atos do Poder Executivo Municipal.

IV - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade;

§ 4° As informagdes poderdo ser disponibilizadas por meio de ferramenta de
redirecionamento de pagina na Internet, quando estiverem disponiveis em outros
sitios. . ]/
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§ 5° A divulgagdo das informagdes previstas no § 3°ndo exclui outras
hipoteses de publicagdo e divulgacgdo de informagdes previstas na legislacao.

Art. 8° Os sitios na Internet dos 6rgdos e entidades deverdao, em cumprimento
as normas estabelecidas pelo Executivo Municipal, atender aos seguintes requisitos,
entre outros:

I - conter formulario para pedido de acesso a informacao;

II - conter ferramenta de pesquisa de conteldo que permita o acesso a
informagdo de forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil
compreensao;

III - possibilitar gravacdo de relatérios em diversos formatos eletronicos,
inclusive abertos e ndo proprietarios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar

a analise das informagdes;

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

V - divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturagdo da
informacao;

VI - garantir autenticidade e integridade das informagdes disponiveis para
acesso;

VII - indicar instrugoes que permitam ao requerente comunicar-se, por via
eletronica ou telefénica, com o 6rgdo ou entidade; e

VIII - garantir a acessibilidade de conteldo para pessoas com deficiéncia.

CAPITULO IV
DA TRANSPARENCIA PASSIVA

Secao I
Do Pedido de Acesso a Informacio

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

§ 1° O pedido sera apresentado em formuldrio padrio, disponibilizado em
meio eletrénico no Portal do Cidaddo do Municipio.

§ 2° O prazo de resposta serd contado a partir da data de apresentacdo do
pedido no Portal do Cidadao.
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Art. 10. O pedido de acesso a informacdo devera conter:

I - nome do requerente;

IT - numero de documento de identificacdo valido;

III - especificagdo, de forma clara e precisa, da informagao requerida; e

IV - enderego fisico ou eletrdnico do requerente, para recebimento de
comunicagdes ou da informagdo requerida.

Art. 11. Nao serdo atendidos pedidos de acesso a informacdo:
I - genéricos;
II - desproporcionais ou desarrazoados; ou

I1I - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretagdo ou consolidacao
de dados e informagdes, ou servigo de producdo ou tratamento de dados que nao
seja de competéncia do Municipio.

Paragrafo tnico. Na hipdtese do inciso III do caput, o Portal do Cidaddo do
Municipio devera, caso tenha conhecimento, indicar o local onde se encontram as
infformagdes a partir das quais o requerente podera realizar a interpretacdo,
consolidagao ou tratamento de dados.

Art. 12. S3o vedadas exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a
informacdo.

Secgdo II
Do Procedimento de Acesso a Informacio

Art. 13. Recebido o pedido e estando a informacdo disponivel, o acesso sera
imediato.

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

I - enviar a informagdo ao enderego fisico ou eletrdnico informado;

II - comunicar data, local e modo para realizar consulta & informagdo, efetuar
reprodugdo ou obter certiddo relativa a informacao;

III - comunicar que ndo possui a informacdo ou que/hdo tem conhecimento de
sua existéncia; '
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IV - indicar, caso tenha conhecimento, o érgdo ou entidade responséavel pela
informagao ou que a detenha; ou

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

§ 2° Nas hipdteses em que o pedido de acesso demandar manuseio de grande
volume de documentos, ou a movimentagdo do documento puder comprometer sua
regular tramitagdo, sera adotada a medida prevista no inciso II do § 1°.

§ 3° Quando a manipulagdo puder prejudicar a integridade da informagdo ou
do documento, o drgdo devera indicar data, local e modo para consulta, ou
disponibilizar cépia, com certificagdo de que confere com o original.

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

Art. 14. O prazo para resposta do pedido podera ser prorrogado por dez dias,
mediante justificativa encaminhada ao requerente antes do término do prazo inicial
de vinte dias.

Art. 15. Caso a informagdo esteja disponivel ao plblico em formato impresso,
eletronico ou em outro meio de acesso universal, o 6rgdo ou entidade devera
orientar o requerente quanto ao local e modo para consultar, obter ou reproduzir a
informacao.

Paragrafo Gnico. Na hipétese do caputo 6rgdo desobriga-se do
fornecimento direto da informagdo, salvo se o requerente declarar nio dispor de
meios para consultar, obter ou reproduzir a informacao.

Art. 16. Quando o fornecimento da informagdo implicar reproducdo de
documentos, o 6rgdo ou entidade, observado o prazo de resposta ao pedido,
disponibilizard ao requerente Guia de Recolhimento do Municipio ou documento
equivalente, para pagamento dos custos dos servigos e dos materiais utilizados.

Paragrafo unico. A reproducdo de documentos ocorrerad no prazo de dez dias,
contado da comprovagdo do pagamento pelo requerente ou da entrega de declaragao
de pobreza por ele firmada, nos termos daLei n°7.115, de 1983, ressalvadas
hipéteses justificadas em que, devido ao volume ou ao estado dos documentos, a
reprodugao demande prazo superior.

Art. 17. Negado o pedido de acesso a informagdo, serd enviada ao
requerente, no prazo de resposta, comunicagdo com:

I - razbes da negativa de acesso e seu fundamento légal;
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II - possibilidade e prazo de recurso, com indicacdo da autoridade que o
apreciara; e

III - possibilidade de apresentacdo de pedido de desclassificagdo da
informagdo, quando for o caso, com indicacdo da autoridade classificadora que o
apreciara.

§1° As razbes de negativa de acesso a informacdo classificada indicardo o
fundamento legal da classificacdo, a autoridade que a classificou e o cddigo de
indexagao do documento classificado.

Art. 18. O acesso a documento preparatério ou informagao nele contida,
utilizados como fundamento de tomada de decisdo ou de ato administrativo, sera
assegurado a partir da edicdo do ato ou decis3o.

Secgao III
Dos Recursos

Art. 19. No caso de negativa de acesso a informagdo ou de nédo fornecimento
das razdes da negativa do acesso, poderd o requerente apresentar recurso no prazo
de dez dias, contado da ciéncia da decisdo, & autoridade hierarquicamente superior
a que adotou a decisdo, que deverd aprecia-lo no prazo de cinco dias, contado da
sua apresentacao.

Paragrafo unico. Desprovido o recurso de que trata o caput, poderad o
requerente apresentar recurso no prazo de dez dias, contado da ciéncia da decisao,
ao Chefe do Executivo Municipal.

Art. 20. No caso de omissdo de resposta ao pedido de acesso a informacao,
0 requerente podera apresentar reclamacdo no prazo de dez dias ao Chefe do
Executivo Municipal.

§ 1° O prazo para apresentar reclamagdo comegcard trinta dias apds a
apresentacao do pedido.

§ 2° A Chefe do Executivo Municipal poderd designar outra autoridade que
Ihe seja diretamente subordinada como responsével pelo recebimento e apreciacdo
da reclamacao.

CAPITULO V

DAS INFORMACOES PESSOAIS

Art. 21. As informagdes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra e
imagem detidas pelos 6rgdos e entidades:

I - terdo acesso restrito a agentes publicos legalmlente autorizados e a pessoa
a que se referirem, e /
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II - poderdo ter sua divulgagdo ou acesso por terceiros autorizados por
previsdo legal ou consentimento expresso da pessoa a que se referirem.

Paragrafo Gnico. Caso o titular das informagdes pessoais esteja morto ou
ausente, os direitos de que trata este artigo assistem ao cénjuge ou companheiro,
aos descendentes ou ascendentes, conforme o disposto no paragrafo Unico do art. 20
da Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002, e na Lei n° 9.278, de 10 de maio de
1996.

Art. 22. O tratamento das informacdes pessoais deve ser feito de forma
transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das
pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.

Art. 23. O consentimento referido no inciso II do caput do art. 21 ndo sera
exigido quando o acesso a informacdo pessoal for necessario:

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

II - a realizagdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse
publico ou geral, previstas em lei, vedada a identificagdo da pessoa a que a
informacgao se referir;

III - ao cumprimento de decisdo judicial;

IV - a defesa de direitos humanos de terceiros; ou

V - a protegdo do interesse publico geral e preponderante.

Art. 24. A restricdo de acesso a informacgdes pessoais de que trata o art. 21
ndo podera ser invocada:

I-com o intuito de prejudicar processo de apuragdo de irregularidades,
conduzido pelo Poder Pulblico, em que o titular das informagdes for parte ou
interessado.

Art. 25. O pedido de acesso a informacdes pessoais observard os
procedimentos previstos no Capitulo IV e estard condicionado a comprovagao da
identidade do requerente.

Paragrafo tnico. O pedido de acesso a informagdes pessozis por terceiros
devera ainda estar acompanhado de:

I - comprovagdo do consentimento expresso de que trata o inciso II
do caput do art. 21, por meio de procuracao; /

II - comprovagao da hipétese prevista no art. 24; //
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III - demonstragdo da necessidade do acesso a informagdo requerida para a
defesa dos direitos humanos ou para a protegdo do interesse publico e geral
preponderante.

Art. 26. O acesso a informagdo pessoal por terceiros serd condicionado a
assinatura de um termo de responsabilidade, que dispord sobre a finalidade e a
destinagdo que fundamentaram sua autorizagdo, sobre as obrigacdes a que se
submeterd o requerente.

§ 1° A utilizacdo de informagdo pessoal por terceiros vincula-se & finalidade e
a destinagdo que fundamentaram a autorizagdo do acesso, vedada sua utilizagdo de
maneira diversa.

§ 2° Aquele que obtiver acesso as informagdes pessoais de terceiros sera
responsabilizado por seu uso indevido, na forma da lei.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 27. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente
publico:

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

II - utilizar indevidamente, subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou parcialmente, informacdo que se encontre sob sua guarda, a que

tenha acesso ou sobre que tenha conhecimento em razdo do exercicio das atribuigdes
de cargo, emprego ou fungdo publica:

III - agir com dolo ou ma-fé na andlise dos pedidos de acesso a informacao;

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

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

VI - ocultar da revisdo de autoridade superior c

ompetente informagao classificada em grau de sigilo para beneficiar a si ou a
outrem, ou em prejuizo de terceiros; e

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a
possiveis violagdes de direitos humanos por parte de agentes do Estado.
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Art. 28. A pessoa natural ou entidade privada que detiver informagdes em
virtude de vinculo de qualquer natureza com o Poder Publico e praticar conduta
prevista no art. 27, estara sujeita as seguintes sancdes:

I - adverténcia;
II - multa;
III - rescisdo do vinculo com o Poder Publico;

IV - suspensdo tempordria de participar em licitacdo e impedimento de
contratar com a administragdo publica por prazo ndo superior a dois anos; e

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

Paragrafo Gnico. O prazo para apresentacic de defesa nas hipoteses
previstas neste artigo é de dez dias, contado da ci®ncia do ato.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. Os 6rgdos e entidades do Municipio adequardo suas politicas de
gestao da informagdo, promovendo os ajustes necessarios aos processos de registro,
processamento, tramite e arquivamento de documentos e informacoes.

Art. 30. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Cachoeiro de Itapemirim, 07 de agosto de 2015.
<7 )= )
CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS
Prefeito Municipal
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