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DECRETO N.° 42.368, DE 13/07/2022.

“REGULAMENTA A POLITICA DE ACESSO AS
INFORMACOES PUBLICAS NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ARACRUZ, BEM
COMO INSTITUI  REGRAS ESPECIFICAS
COMPLEMENTARES AS NORMAS GERAIS
ESTABELECIDAS PELA LEIl N.°12.527, DE 18 DE
NOVEMBRO DE 2011 - LElI DE ACESSO A
INFORMACAO PUBLICA - E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARACRUZ, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, USANDO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS;

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto regulamenta, no &mbito do Poder Executivo Municipal, 0s
procedimentos para a garantia do acesso a informacéo e para a classificacdo de informacdes
sob restricdo de acesso, observados grau e prazo de sigilo, conforme o disposto na Lei n® 12.527,
de 18 de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso as informacdes, previsto no inciso
XXX do art. 5° no inciso 11 do § 3° do art. 37 e no 8 2° do art. 216 da Constituicdo Federal.

Paragrafo unico. Os 6rgdos e entidades publicas municipais promoverdo,
independentemente de requerimentos, a divulgacdo em local de facil acesso, no &mbito de suas
competéncias, de informacodes de interesse coletivo ou geral por ele produzidas ou custodiadas,
recolhidos ou ndo a arquivos publicos.

Art. 2° Os procedimentos previstos neste Decreto destinam-se a assegurar 0
direito fundamental de acesso a informacédo e devem ser executados em conformidade com os
principios basicos da administracdo publica e com as seguintes diretrizes:

| — observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excecéo;

Il — observancia da politica municipal de arquivos e gestdo de documentos;

Il — divulgacdo de informacGes de interesse publico, independentemente de

solicitaces;

IV — utilizacdo de meios de comunicacdo viabilizados pela tecnologia da
informacao;

V — fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administracao
publica;

VI — contribuigéo para o desenvolvimento do controle social da administragéo
publica.
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Art. 3° Para os efeitos deste Decreto, os termos informacgdo; documento;
informacdo sigilosa; informacdo pessoal; tratamento da informacdo; disponibilidade;
autenticidade; integridade e primariedade, seguem as defini¢des do art. 4° da Lei n°® 12.527, de
2011,

Art. 4° A Controladoria-Geral do Municipio é o 6rgdo responsavel pela gestdo
do Portal da Transparéncia e pelo monitoramento do Servico de Informacdes ao Cidadao (SIC).

Art. 5° A Ouvidoria-Geral é o 6rgdo responsavel pela gestdo do Servico de
Informagdes ao Cidadéo (SIC).

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 6° Sujeitam-se ao disposto neste Decreto, no ambito do Municipio de
Aracruz:

| — as Secretarias e demais Orgéos da Prefeitura Municipal de Aracruz;

Il — as Autarquias;

Il — as entidades privadas sem fins lucrativos, no que couber que recebam
recursos publicos diretamente do orcamento ou mediante auxilios, subvencdes sociais,
contratos de gestdo, termos de parceria, convénios, acordos, ajustes ou outros instrumentos
congéneres.

Art. 7° O acesso a informacdo, conforme regulamentado neste Decreto, ndo se
aplica:

| — as hipdteses de sigilo previstas na legislacdo, como fiscal, bancario,
comercial, profissional, industrial, segredo de justica;

Il — a garantia das medidas de protecdo aos cidaddos em situacdo de violéncia,
risco de vida ou outro episddio de ameaca grave ou coagao.

_ CAPITULO Il
DAS INFORMACOES DE INTERESSE PUBLICO E PRIVADO

Art. 8° Consideram-se informacBes de interesse publico aquelas que sejam
correlatas a estrutura organizacional do Municipio de Aracruz, as que se refiram ao acesso aos
servicos publicos, locais de atendimento ao cidaddo, bem como aquelas relacionadas as
despesas, repasses e transferéncias, incluindo-se 0s procedimentos licitatérios,
desapropriatdrios, convénios e contratos administrativos firmados.

8 1° O acesso as informac0es de interesse publico dispensa qualquer motivagédo
ou justificativa.

8§ 2° Quando a informacéo pretendida ndo estiver disponivel no sitio eletrénico
do Municipio de Aracruz ou no Portal da Transparéncia o interessado devera dirigir-se a
Ouvidoria-Geral do Municipio, ou redigir seu pedido em formulario online disponivel no
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sistema eletronico do SIC, com a sua identificagdo pessoal e a especificagdo da informacéo
publica pretendida, nos termos do art. 19.

8§ 3° N&o sendo possivel conceder o acesso imediato a informacdo, a Ouvidora-
geral devera:

| - receber o requerimento, lancar em sistema informatizado do SIC, emitir
nimero de protocolo e encaminha-lo & Secretaria ou Orgdo que disponha da informagio
requerida, que deverd, no prazo de 20 (vinte) dias a contar do recebimento, disponibilizar a
informacao pretendida; ou

Il - indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso
pretendido, quando se tratar de informacdo indisponivel, inconclusa ou classificada como
sigilosa.

8§ 4° Quando o pedido de acesso a informacao nao for autorizado em decorréncia
do disposto no inciso anterior, 0 requerente devera ser informado sobre a possibilidade de
recurso, prazos e condicOes para sua interposicéo, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade
competente para sua apreciacao.

Art. 9° Consideram-se informacdes de interesse privado aquelas que embora nao
sejam protegidas pelo interesse publico na preservacdo de seu sigilo, reflitam a tutela de
interesses particulares ou pessoais do cidadao a respeito do qual foram requeridas informacoes.

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

8§ 2° O requerimento de informac&o de interesse privado devera ser solicitado na
Ouvidoria-Geral do Municipio ou mediante formulario online disponivel no sistema eletronico
do SIC, devendo o requerente individualizar os documentos que pretende acessar.

CAPITULO IV
PROCEDIMENTOS PARA ACESSO A INFORMACAO
Secéo |
Da Transparéncia Ativa

Art. 10. E dever dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal
promover, independentemente de requerimentos, a divulgacdo, na rede mundial de
computadores (“internet”), através de sitio eletronico, de informagdes de interesse coletivo ou
geral por elas produzidas ou custodiadas, devendo constar, no minimo:

| — registro de suas competéncias e estrutura organizacional, dos enderecgos e
telefones das respectivas unidades e dos horarios de atendimento ao publico;

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

Il — execugéo orgcamentaria e financeira detalhada;

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

V — dados gerais para 0 acompanhamento de programas, a¢oes, projetos e obras;
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VI — remuneracdo dos cargos disponiveis, folha de pagamento mensal e quadro
de pessoal.

8 1° O sitio a que se refere 0 caput deste artigo devera atender aos seguintes
requisitos:

| — conter ferramenta de pesquisa de conteddo que permita o acesso a informacao
de forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreenséo;

Il — possibilitar a gravacdo de relatorios em diversos formatos eletrénicos,
inclusive abertos e ndo proprietérios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a analise
das informacodes;

Il — garantir a autenticidade e a integridade das informagdes disponiveis para
acesso;

IV — manter atualizadas as informagdes disponiveis para acesso;

V —indicar local e instru¢des que permitam ao interessado comunicar-se, por via
eletronica ou telefonica, com o 6rgdo ou entidade detentora do sitio;

VI — adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de contetdo.

Art. 11. A Secretaria Municipal de Financas (SEMFI) é responsavel por fornecer
as informacGes referentes a receita e despesa, em tempo real; despesa de custeio; balanco das
financas publicas; diarias e passagens aereas; relatérios da Lei Complementar Federal n° 101,
de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

§ 1° As informagdes devem conter, no minimo:

| — A Prestacao de Contas Anual, incluindo o Relatoério de Gestdo (RELGES) do
ano anterior;

Il — Relatorio Resumido da Execucdo Orcamentaria (RREO);

Il — Relatério de Gestdo Fiscal (RGF);

IV — Informacdo sobre a receita, incluindo natureza, valor de previsdo e valor
arrecadado;

V — A divulgacdo de diarias e passagens por nome de favorecido, constando,
ainda, a data, destino, cargo e motivo da viagem, bem como a respectiva prestacdo de contas;

VI — Relacéo de incentivos fiscais para cada exercicio.

Art. 12. A Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
(SEMAD) e responsavel pela gestdo das informagdes referentes ao quadro funcional, a folha de
pagamento e a contratacdo de pessoal em carater emergencial, sendo responsavel por fornecer
as informacdes no ambito de sua competéncia, bem como promover a articulagéo e a integracédo
com os demais orgaos da PMA, também sendo responsavel por efetuar a gestdo do sistema de
documentacdo.

8 1° As informagOes devem conter, N0 minimo:

| — A divulgacdo de remuneragéo individualizada por nome do agente publico;

I1 — A discriminacéo das parcelas pagas, de acordo com sua natureza, no minimo
em relacdo a salério; adicional por tempo de servigo; gratificacbes em geral, devidamente
segregadas; e indenizacgdes de qualquer natureza.

Il — A discriminagéo das deducdes, de acordo com sua natureza, segregadas por:
imposto de renda, previdéncia social e descontos diversos, etc).
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8 2° Os descontos especificos tais como pensdes alimenticias e empréstimos
consignados, deverdo ser informados de forma genérica, sob a nomenclatura “descontos
diversos”, em observancia ao disposto no inciso X do art. 5° da Constituicao Federal.

Art. 13. As informacGes relativas as licitacbes e contratacbes devem ser
fornecidas pela Secretaria de Suprimentos (SEMSU) e pela Secretaria de Saide (SEMSA) e
outros que, realizem procedimentos licitatorios.

8 1° As informagfes sobre os convénios, instrumentos congéneres e as
contratacdes de servigos terceirizados devem ser fornecidas pelos 6rgéos e entidades no &mbito
de sua competéncia.

§ 2° Deverdo ser divulgadas, no minimo, as seguintes informacfes sobre os
contratos e instrumentos congéneres:

| — NUmero/ano do contrato;

Il — Favorecido;

I11 — NUmero do processo administrativo;

IV — Vigéncia;

V — Nome do Fiscal;

VI — Objeto;

VII — Orgao responsavel pela contratacdo;

VIl — Ndmero/ano da licitac&o;

IX — Modalidade de licitacéo;

X —Valor do contrato

XI — Valor(es) e numero(s) do(s) empenho(s);

XIl — integra do contrato e termos aditivos ou da autorizagio de
fornecimento/ordem de servico, quando dispensada a celebracdo de instrumento contratual,

§ 3° Deverdo ser divulgadas, no minimo, as seguintes informacfes sobre os
convénios e instrumentos congéneres:

| — NUmero/ano do convénio;

Il — Favorecido;

I11 — NUmero do processo administrativo;

IV — Vigéncia;

V — Valor do convénio

VI - Valor(es) e niamero(s) do(s) empenho(s);

VIl — Objeto;

VIII - Orgéo responsavel pelo convénio;

IX — Tipo de convénio;

X — Integra do convénio e termos aditivos.

8 4° Deverdo ser divulgadas, no minimo, as seguintes informacdes sobre 0s
procedimentos de licitagéo:

| — Integra dos editais de licitago;

I1 — Numero/Ano do edital;

I11 — Modalidade de licitacéo;
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IV — Data licitagéo;

V — Obijeto da licitagéo.

VI — Valor da licitacéo;

VIl — Vencedor da licitacdo.

Secéo Il
Da Transparéncia Passiva
Subsecao |
Do Servico de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

Art. 14. Fica criado o Servigo de Informacgéo ao Cidad&o (SIC) no ambito do
Poder Executivo do Municipio de Aracruz.

Art. 15. O SIC terd como objetivos especificos:

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

Il — informar sobre a tramitacdo de documentos nas unidades.

Art. 16. Compete ao SIC:

| — 0 recebimento do pedido de acesso e, sempre que possivel, o fornecimento
imediato da informacao;

Il — o registro do pedido de acesso em sistema eletrénico especifico e a entrega
de nimero do protocolo, que contera a data de apresentacdo do pedido;

1l — o encaminhamento do pedido ao 6rgdo ou entidade responsavel pelo
fornecimento da informacéo, quando couber;

IV — a elaboracdo de relatério estatistico mensal e anual contendo a quantidade
de pedidos de informacéo recebidos, atendidos e indeferidos, bem como informacdes genéricas
sobre os solicitantes.

Art. 17. O SIC sera oferecido nas modalidades presencial e virtual.

8 1° Na modalidade presencial, o SIC serd operacionalizado pela Ouvidoria-
Geral do Municipio.

§ 2° Na modalidade virtual, o SIC sera disponibilizado em se¢do especifica no
sitio oficial da PMA e nos Portais da Transparéncia e da Ouvidoria e operacionalizado pela
Ouvidoria-Geral do Municipio.

Subsecao Il
Do Pedido de Acesso a Informacéo

Art. 18. Qualquer pessoa, natural ou juridica, podera formular pedido de acesso
a informac&o por meio de formulario padréo, disponibilizado em meio eletrénico e fisico pelo
SIC e receberd numero do registro de protocolo.

Art. 19. O pedido de acesso a informacéo devera conter:
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| — nome completo do requerente;

Il —ndmero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica (CNPJ) ou numero de documento valido, quando estrangeiro;

111 — especificacdo, de forma clara e precisa, da informacéo requerida;

IV — endereco fisico e eletrdnico do requerente e telefone, para recebimento de
comunicacgdes ou da informacao requerida.

Art. 20. N&o serdo atendidos os pedidos de acesso a informacao:

| — genéricos ou desproporcionais;

Il — classificados com o grau de sigilo ultrassecreto, secreto, reservado;

I1l — que exijam trabalhos adicionais de analise e interpretacdo de dados e
informacdes.

Paragrafo Unico. Em todas as hipoteses previstas neste Decreto, o SIC
respondera ao requerente da impossibilidade de prestar a informacdo solicitada.

Art. 21. Ficam vedadas exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a
informacao, salvo quando se tratar de informacdes de interesse privado, nos termos do art. 9°.

Subsecéo 111
Do Procedimento de Acesso a Informacéo

Art. 22. Recebido o pedido e estando a informacdo disponivel, 0 acesso sera
imediato.

Paragrafo Unico. Caso nédo seja possivel o acesso imediato, o Ouvidor-Geral
encaminhara o pedido ao 6rgao ou entidade responsavel que devera, no prazo de até 20 (vinte)
dias, a contar do 1° dia do recebimento do pedido:

| — enviar a informacdo para o endereco eletrdnico ou telefone informado na
solicitacdo do pedido;

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

Il — comunicar que ndo possui a informacdo ou que ndo tem conhecimento de
sua existéncia;

IV — indicar, caso tenha conhecimento, o érgdo ou entidade responsavel pela
informagao ou que a detenha;

V — indicar as razdes da negativa do acesso.

Art. 23. O prazo referido no paragrafo Unico do art. 22 podera ser prorrogado
por 10 (dez) dias, mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado o requerente.

Art. 24. O servigo de busca e fornecimento da informacdo é gratuito, salvo
quando o fornecimento da informac&o implicar reprodugéo de documentos.

8§ 1° Em casos de reproducdo de documentos, o 6rgéo ou entidade, observado o
prazo de resposta ao pedido, disponibilizard ao requerente, para que seja providenciado o
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ressarcimento dos custos dos servicos e dos materiais utilizados ou serdo colocados o0s
documentos solicitados a disposi¢do do requerente, acompanhado de um servidor municipal
para a realizacdo de reprografia dos documentos, que serdo custeados pelo requerente.

§ 2° As coOpias impressas serdo fornecidas ao requerente ap6s a comprovagao do
pagamento do valor em guia proépria.

8§ 3° Fica isento de ressarcir os custos dos servi¢os e dos materiais utilizados
aquele cuja situacdo econdmica ndo Ihe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento préprio ou da
familia, declarada nos termos da Lei Federal n® 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Art. 25. Negado o pedido de acesso a informacao, serdo enviadas ao requerente,
dentro do prazo de resposta, as seguintes informacdes:

| — razBes da negativa de acesso e seu fundamento legal;

Il — possibilidade e prazo de recurso, com indicacdo da autoridade que o
apreciarg;

Il — possibilidade de apresentacdo de pedido de desclassificacdo da informagéo
ou documento com grau de sigilo reservado.

Subsecéo IV
Dos Recursos

Art. 26. O interessado podera interpor recurso administrativo, motivadamente,
no prazo de 10 (dez) dias a contar do recebimento do indeferimento, quando ocorrer qualquer
das seguintes hipéteses:

| — decisdo denegatoria de acesso as informacoes solicitadas;

Il - em quaisquer casos de restricdo ao acesso de informacdes ou documentos;

Il - apresentacdo de pedido de desclassificagdo da informacéo ou documento
com grau de sigilo ultrassecreto, secreto e reservado, mediante o preenchimento dos
formulérios constantes nos anexos Il e V.

§ 1° O recurso administrativo deverd ser protocolado através do sistema
eletronico do SIC ou junto a Ouvidoria-Geral e serd dirigido ao Controlador-Geral do
Municipio, que encaminhara resposta a Ouvidoria no prazo de 10 (dez) dias.

§ 2° No caso de omissdo de resposta ou ndo sendo esta satisfatoria, o requerente
podera no prazo de 05 (cinco) dias apresentar novo recurso ao Conselho Municipal de
Fiscalizagéo e Transparéncia.

8 3° No prazo de 10 (dez) dias o Conselho Municipal de Fiscalizacdo e
Transparéncia, encaminhara resposta a Ouvidoria-Geral.

CAPITULO V
DAS INFORMACOES CLASSIFICADAS EM GRAU DE SIGILO
Secéo |
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Da Classificagdo de Informacdes quanto ao Grau e Prazos de Sigilo

Art. 27. Sdo passiveis de classificagdo as informagdes consideradas
imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Municipio, cuja divulgacdo ou acesso irrestrito
possa:

| — prejudicar ou pér em risco a conducdo de negociacGes ou as relagdes
internacionais do Municipio;

Il — prejudicar ou pér em risco informacdes fornecidas em caréater sigiloso por
outros municipios, Estados e organismos internacionais;

Il — pbr em risco a vida, a seguranca ou a saude da populagéo;

IV — prejudicar ou causar risco a projetos e plano em desenvolvimento, assim
como a sistemas, bens, instalacGes ou areas de interesse estratégico municipal, observado o
disposto no art. 7° deste Decreto;

V — pbr em risco a seguranca de instituicdes ou de autoridades municipais e seus
familiares;

VI — comprometer atividades de investigacdo ou de fiscalizacdo em andamento,
relacionadas a prevencdo e/ou repressdo de infragcdes ou de irregularidades.

Art. 28. As informac6es que puderem colocar em risco a seguranga do Prefeito,
Vice-Prefeito e seus conjuges e filhos serdo classificadas no grau reservado e ficardo sob sigilo
até o termino do mandato em exercicio ou do Ultimo mandato, em caso de reeleigéo.

Art. 29. As informagdes sobre condutas que impliqguem violagdo dos direitos
humanos praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades publicas ndo poderdo ser
objeto de classificacdo de grau de sigilo e nem ter seu acesso negado.

Art. 30. As informac0es pessoais terdo seu acesso restrito, independentemente
de classificacdo de sigilo, pelo prazo maximo de 100 (cem) anos a contar da data de sua
producéo, a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que elas se referirem, nos
termos do art. 31 da Lei Federal n® 12.527, de 2011.

8§ 1° As informac0es de que trata o caput deste artigo poderéo ser divulgadas ou
acessadas por terceiros diante de previsao legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas
se referirem.

§ 2° Aquele que obtiver acesso as informagdes de que trata este artigo sera
responsabilizado por seu uso indevido.

Secéo Il
Dos Procedimentos de Classificacdo de Grau de Sigilo

Art. 31. A atribuicdo dos graus de sigilo reservado, de ultrassecreto e de secreto
ou de acesso restrito as informagdes pessoais ¢ de competéncia das seguintes autoridades:

| — Prefeito;

Il — Vice-Prefeito;
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I11 — Controlador-Geral do Municipio, Secretarios Municipais, Procurador-Geral
do Municipio; Titulares de autarquias, fundagdes, empresas publicas e sociedades de economia
mista.

IV — Conselho Municipal de Fiscalizacdo e Transparéncia.

8 1° Os prazos maximos de restricdo de acesso a informacdo, conforme a
classificacdo prevista no caput, vigoram a partir da data de sua producao e sdo os seguintes:

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

Il - secreta: 15 (quinze) anos; e

I11 - reservada: 5 (cinco) anos;

IV — acesso restrito as informacdes pessoais: até 100 (cem anos).

8§ 2° Poderé ser estabelecida como termo final de restrigdo de acesso a ocorréncia
de determinado evento.

§ 3° O dirigente méximo do 6rgdo ou entidade podera delegar, através de
portaria, competéncia para classificacdo no grau de sigilo na forma do caput, a agente publico
designado ou nomeado.

8 4° Fica vedada a subdelegacdo da competéncia de que trata o § 3° deste artigo.

8§ 5° Classificada a informag&o pelas autoridades dispostas nos incisos I, 11 e 111
do caput, o Termo de Classificacdo de Informacdo (TCI) devera ser encaminhado ao CONFIT
para receber o Caodigo de Indexacdo de Documento que contém Informacdo Classificada
(CIDIC), na forma do modelo contido no Anexo | do presente decreto.

Art. 32. A deciséo de atribuir o grau de reservado, de ultrassecreto ou de secreto
deveré ser formalizada no TCI.

Paragrafo anico. As razdes da atribuicdo de grau de sigilo reservado,
ultrassecreto ou secreto deverdo ser mantidas no mesmo grau de sigilo que a informacéo
classificada.

Secéo Il
Dos Procedimentos de Desclassifica¢édo e Reclassificagdo da Informacéo

Art. 33. A classificacdo das informacBes sera reavaliada pela autoridade
classificadora, por autoridade hierarquicamente superior, ou pelo Conselho Municipal de
Fiscalizacdo e Transparéncia (CONFIT), mediante provocacdo, ou de oficio, para
desclassificacdo ou reducdo do prazo de sigilo.

8§ 1° Para o cumprimento do disposto no caput deste artigo, além do disposto no
art. 27 deste Decreto, devera ser observado:

| — 0 prazo mé&ximo de restri¢do de acesso a informacéo, previsto no § 1° do art.
31 deste Decreto;

Il —a permanéncia das razdes da classificacéo;
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Il — a possibilidade de danos ou riscos decorrentes da divulgacdo ou acesso
irrestrito da informacdo.

8§ 2° A revisdo de oficio a que se refere o caput deste artigo devera ocorrer, no
maximo a cada 4 (quatro) anos, apés a data de classificacdo da informac&o, quando se tratar de
documentos ultrassecretos e secretos.

8 3° A prorrogacdo do prazo de sigilo de informagédo classificada como
ultrassecreta, deverd ser sempre por prazo determinado e enquanto for necessario, para as
hipdteses previstas no art. 27 deste Decreto, quando couber.

8 4° O prazo referido no §3° deste artigo fica limitado a uma Unica renovagao.

Art. 34. O pedido de desclassificacdo ou de reavaliacdo da classificacdo podera
ser apresentado a Ouvidoria-Geral do Municipio, independente de existir prévio pedido de
acesso a informacéo.

Paragrafo unico. O pedido de que trata o caput sera enderecado a autoridade
classificadora competente, que decidird no prazo de 20 (vinte) dias.

Art. 35. A deciséo da desclassificacéo, reclassificacdo ou reducdo do prazo de
sigilo deveréa constar de campo apropriado no TCI.

Secéo IV
Disposicdes Gerais

Art. 36. O acesso, a divulgacdo e o tratamento de informacao classificada em
grau de sigilo reservado ou de acesso restrito as informacfes pessoais ficardo restritos as
pessoas que tenham necessidade de conhecé-la, sem prejuizo das atribuicbes de agentes
publicos autorizados por lei.

Art. 37. As autoridades do Poder Executivo Municipal adotardo as providéncias
necessarias para que o pessoal a elas subordinado conheca as normas e observe as medidas e
procedimentos de seguranca para tratamento de informacdes classificadas em grau de sigilo
ultrassecreto, secreto, reservado ou de acesso restrito as informacoes pessoais.

Paragrafo Unico. A pessoa natural ou entidade privada que, em razdo de
qualquer vinculo com o Poder Publico Municipal, executar atividades de tratamento de
informacBes classificadas, adotara as providéncias necessarias para que seus empregados,
prepostos ou representantes observem as medidas e procedimentos de seguranga das
informacoes.

CAPITULO VI X
DO CONSELHO MUNICIPAL DE FISCALIZACAO E TRANSPARENCIA (CONFIT)
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Art. 38. Compete ao CONFIT:

| — a avaliacdo em segunda instancia, dos recursos referentes aos pedidos de
acesso a informagé&o.

Il — a indicacdo, ao titular do 6rgdo ou entidade, de abertura de processo
administrativo para apuracao de responsabilidade pelo ndo atendimento do disposto nos artigos
7° e 8° da Lei Federal n® 12.527, de 2011, tendo em vista o disposto no inciso | do art. 44 deste
Decreto;

Il — o acompanhamento e avalia¢do das informacgdes constantes no Portal da
Transparéncia da PMA;

IV — 0 acompanhamento periodico dos pedidos de informacéo, do contetdo das
respostas geradas, bem como do tempo para atendimento dos Pedidos de Informacoes;

V — propor e realizar estudos, cursos, seminarios ou conferéncias em parceria
com outras areas, 0rgaos ou entidades, visando fomentar e fortalecer a cultura da transparéncia
e de acesso a informacdo dentro do Municipio;

VI — opinar sobre a informacao produzida no &mbito de sua atuacéo para fins de
classificacdo no grau de sigilo reservado ou de acesso restrito as informacdes pessoais;

VIl — assessorar a autoridade classificadora quanto a desclassificacao,
reclassificacdo ou reavaliacdo de informacdo classificada em grau de sigilo ultrassecreto,
secreto, reservado ou de acesso restrito as informacdes pessoais.

Art. 39. O CONFIT publicara anualmente, em sitio na internet:

| — rol das informacdes desclassificadas nos ultimos 12 (doze) meses;

Il — rol das informacGes classificadas em grau de sigilo ultrassecreto, secreto ou
reservado, que devera conter o Cadigo de Indexacdo de Documento que contém Informacéo
Classificada (CIDIC), estruturado com os seguintes elementos:

a) sigla do orgdo classificador: para fins de identificacdo da origem da
producéo da informagéo classificada;

b) grau de sigilo: indicacdo do grau de sigilo da informacdo classificada, de
acordo com suas iniciais - ultrassecreto (U), secreto (S) ou reservado (R);

c) categoria: indicacdo da categoria da informacéo classificada, com trés digitos,
conforme consta no Anexo Il deste Decreto;

d) registro da data de producdo da informacdo classificada, de acordo com a
seguinte composicado: dia (dois digitos)/més (dois digitos)/ano (quatro digitos);

e) registro da potencial data de desclassificacdo da informacao classificada em
qualquer grau de sigilo, efetuado no ato da classificacéo, de acordo com a seguinte composicao:
dia (dois digitos)/més (dois digitos)/ano (quatro digitos);

f) indicacdo de ocorréncia ou ndo, sim (S) ou ndo (N), de reclassificacdo da
informacdo classificada, respectivamente, conforme as seguintes situacdes: reclassificacdo da
informacao resultante de reavaliagdo ou primeiro registro da classificacao;

g) indicacdo da data de prorrogacdo da manutencdo da classificacao,
exclusivamente, para informacéo classificada no grau de sigilo ultrassecreto, de acordo com a
seguinte composicédo: dia (dois digitos)/més (dois digitos)/ano (quatro digitos).

Paragrafo unico. O CONFIT deverd manter em meio eletronico as informacdes
previstas neste artigo, para consulta publica, bem como, extrato com o rol de documentos, dados
e informacgdes classificadas, acompanhadas da data, do grau de sigilo e dos fundamentos da
classificagéo.
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CAPITULO VII
DAS ENTIDADES PRIVADAS SEM FINS LUCRATIVOS

Art. 40. As entidades privadas sem fins lucrativos que receberem recursos
publicos para realizacdo de acdes de interesse publico deverdo dar publicidade as seguintes
informagdes:

| — cOpia do estatuto/contrato social atualizado da entidade;

I — relagdo nominal atualizada dos dirigentes da entidade;

Il — copia integral dos convénios, contratos, termos de parcerias, acordos,
ajustes ou instrumentos congéneres realizados com o Poder Executivo Municipal e respectivo
aditivo, e relatérios finais de prestacdo de contas, na forma da legislacéo aplicavel.

8 1° As informac0es de que trata este artigo serdo divulgadas em sitio na internet
da entidade privada, se houver, e em secao especifica do Portal da Transparéncia da PMA.

CAPITULO VIII
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 41. Os 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal respondem
diretamente pelos danos causados em decorréncia da divulgacdo ndo autorizada ou utilizacao
indevida de informacdes sigilosas ou pessoais, cabendo a apuracdo de responsabilidade
funcional nos casos de dolo ou culpa, assegurado o respectivo direito de regresso.

8§ 1° O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada que,
em virtude de vinculo de qualquer natureza com 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica
Municipal, tenha acesso a informacéo sigilosa ou pessoal e a submeta a tratamento indevido.

8§ 2° Os servidores publicos municipais que descumprirem o estabelecido neste
Decreto, também serdo responsabilizados nos termos da Lei.

Art. 42. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade dos agentes
publicos mencionados neste Decreto:

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

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

Il - agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitacdes de acesso a informacéo;

IV - divulgar ou permitir a divulgacéo ou acessar ou permitir acesso indevido a
informacao sigilosa ou informagao pessoal,
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V - impor sigilo a informacéo para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para
fins de ocultacdo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

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

VIl - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a
possiveis violagdes de direitos humanos por parte de agentes publicos.

Art. 43. A pessoa fisica ou entidade privada que detiver informacgdes em virtude
de vinculo de qualquer natureza com o poder publico e deixar de observar o disposto neste
Decreto estara sujeita as seguintes san¢oes:

| — adverténcia;

Il — multa;

Il — rescisdo do vinculo com o poder publico;

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

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

8§ 1° As sancg0es previstas nos incisos I, 111 e IV deste artigo poderéo ser aplicadas
juntamente com a do inciso Il deste artigo, assegurado o direito ao contraditério e ampla defesa
que deixar de observar as disposicdes constantes no presente Decreto, em processo
administrativo préprio, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 2° A reabilitacdo referida no inciso V serd autorizada somente quando o
interessado efetivar o ressarcimento ao 6rgdo ou entidade dos prejuizos resultantes e apds
decorrido o prazo da sangéo aplicada com base no inciso IV deste artigo.

§ 3° A aplicacdo da sancdo prevista no inciso V deste artigo € de competéncia
exclusiva da autoridade maxima do érgdo ou entidade publica, facultada a defesa do
interessado, no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista.

CAPITULO IX ) N
DO MONITORAMENTO DA APLICAGAO DA LEI DE ACESSO A INFORMAGAO

Art. 44. Os titulares das Secretarias, 6rgdos da PMA e autarquias serdo
responsaveis pelas seguintes atribuicdes:

| — assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacgéo no
ambito das respectivas secretarias ou 6rgdos, de forma eficiente e adequada aos objetivos da
Lei n® 12.527, de 2011;

Il — indicar servidores, para posterior designacdo por portaria do Prefeito, que
serdo responsaveis pelo recebimento dos pedidos de informacdes, bem como pela validacao
interna das respostas a serem fornecidas e pelo cumprimento dos prazos legais das respostas;

Il — manifestar-se sobre reclamacao apresentada contra omissao de autoridade
competente, observando o disposto no art. 41 deste Decreto.
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_ CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 45. As secretarias e 6rgdos da Prefeitura Municipal de Aracruz adequarao
suas politicas de gestdo de documentos e de informacGes, promovendo 0s ajustes necessarios
aos processos de registro, processamento, tramite e arquivamento de documentos e
informacdes, observando as normativas do Sistema de Arquivos do Municipio.

Art. 46. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 47. Fica revogado o Decreto n.° 31.769, de 24 de outubro de 2016.
Prefeitura Municipal de Aracruz, 13 de julho de 2022.

LUIS CARLOS COUTINHO
Prefeito Municipal
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ANEXO | - TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMACAO (TCI)

TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMACAO

ORGAO/ENTIDADE:

CODIGO DE INDEXACAO:

GRAU DE SIGILO:

CATEGORIA:

TIPO DE DOCUMENTO:

DATA DE PRODUCAO:

FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICACAO:

RAZOES PARA A CLASSIFICACAO:
(idéntico ao grau de sigilo do documento)

PRAZO DA RESTRICAO DE ACESSO:

DATA DE CLASSIFICACAO:

AUTORIDADE CLASSIFICADORA Nome:
Cargo:

AUTORIDADE RATIFICADORA Nome:
(quando aplicavel) Cargo:
DESCLASSIFICACAO em Nome:
/ / (quando aplicavel) Cargo:
RECLASSIFICACAO em Nome:
/ / (quando aplicéavel) Cargo:
REDUCAO DE PRAZO em Nome:
/ / (quando aplicavel) Cargo:
PRORROGACAO DE PRAZOem |/ Nome:
/ (quando aplicavel) Cargo:

ASSINATURA DA AUTORIDADE CLASSIFICADORA:

ASSINATURA DA AUTORIDADE RATIFICADORA (quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por DESCLASSIFICACAO
(quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por RECLASSIFICACAO (quando
aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por REDUC}AO DE PRAZO
(quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por PRORROGACAO DE PRAZO
(quando aplicavel)

Av. Morobd, 20 | Bairro Morobd, Aracruz-ES | Cep 29192-733
Tel: (27) 3270-7013 | 3270-7014 | www.pma.es.gov.br | prefeito@aracruz.es.gov.br

Autenticar documento em https://aracruz.prefeiturasempapel.com.br/autenticidade ICP
com o identificador 330036003400370035003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves ;32
Publicas Brasileira - ICP - Brasil.




ARACRUZ

PREFEITURA DE

Gabinete do Prefeito €

ANEXO Il - CODIGO DE INDEXACAO DE DOCUMENTO

Codigo de Indexacéo de Informacdo Classificada — Sigla do Orgdo Classificador e Categorias

SIGLA DO ORGAO CODIGO
CLASSIFICADOR CATEGORIA NUMERICO
PMA Governo 201
SEGOV Administracdo Regional e Relacbes 210
Institucionais
CGM Controle Interno 211
PROGE Juridico 212
SEMPLA Planejamento, Orgamento e Gestédo 213
SEMFI Financas 214
SEMED Educacao 216
SEMDS Politicas Sociais 217
SEMTUR Cultura e Turismo 218
SETRANS Transportes, Transito e Servi¢os Urbanos 219
SEMOB Obras, Infraestrutura e Urbanismo 220
SEMAG Agricultura 221
SEMAM Meio ambiente 222
SEMAD Tecnologia, Recursos Humanos, Defesa e 223
Seguranca
SEMSU Materiais e Suprimentos 224
SEHAB Habitacéo e Defesa Civil 225
SECOM Informacdo e Comunicacéo 226
SEMDE Desenvolvimento Econémico 227
SEMESP Esporte e Lazer 228
FMS Saude 501
IPASMA Previdéncia Social 301
CONFIT - 200

Obs.:

1. Categorias: representam os aspectos ou temas correlacionados a informacao classificada em
grau de sigilo, e serdo indicadas pela autoridade classificadora.

2. Composicdo no Codigo de Indexacdo: 3 (trés) digitos = codigo numérico.

3. Sigla do 6rgdo classificador: Sigla do érgdo responsavel pela classificacdo da informacao
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ANEXO 111

Formulario para pedido de desclassificagado 2\ Acessod
Pessoa juridica . Informacao
-~

Objeto do Pedido:
[J Desclassificagdo [1 Reducéo do Prazo de Sigilo

Dados do requerente - obrigatorios
Razéo Social:

CNPJ:
Nome do representante:

Cargo do representante:

Dados do requerente— ndo obrigatorios

ATENCAO: Os dados n&o obrigatérios serdo utilizados apenas de forma agregada e
para fins estatisticos.

Telefone (DDD + ndmero): ()

()
Cidade:
Estado:
Tipo de instituicio
[1 Empresa - PME [J Orgéo publico federal [1 Partido politico
[] Empresa —grande porte (1 Orgéo publico [1 Veiculo de
estadual/DF comunicacgéo
[ Empresa pUblica/estatal (1 Orgéo publico (1 Sindicato / Conselho
municipal profis.
(1 Escritdrio de advocacia  [1 Org. Néo 1 Outros
Governamental

(1 Instituicdo de ensino e/ou pesquisa

Area de atuacéo

1 Comércio e servigos 1 Governo 1 Imprensa
[ Industria (1 Juridica/Politica [1 Pesquisa académica
(1 Extrativismo [1 Representagéo de [1 Terceiro Setor
terceiros
1 Agronegocios [1 Represent. sociedade 1 Qutros
civil

Dados do documento
CIDIC (Cddigo de Indexacdo de Documento que contém Informacéo Classificada) ou
NuUmero de indexagdo de do documento:

Orgéo
classificador:

Autenticar documento em https://aracruz.prefeiturasempapel.com.br/autenticidade ICP
com o identificador 330036003400370035003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme 2.200-2/2001, que institui a Infra 2e%,taréjtura de Chaves
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Formulario para pedido de desclassificacao i

Pessoa juridica

Acesso a
Informacao
I

Numero de Protocolo (NUP) do Pedido de Acesso a Informacéo relacionado, se
houver

Forma preferencial de recebimento da resposta
Como deseja receber a resposta?

1) Endereco Eletronico
E-mail:

L Telefone
NUmero:

[ Buscar pessoalmente

Pedido de Desclassificacdo ou de Reducéo do Prazo de Sigilo
Motivos do Pedido:

Auséncia de fundamento legal para classificacdo

Data de producdo do documento ndo informada

Data de classificacdo (inicio/fim) nao informada

Grau de classificacdo inexistente

Grau de sigilo ndo informado

Prazo de classificacdo inadequado para o grau de sigilo

Incompeténcia da autoridade classificadora

Existéncia de obrigacéo legal de publicidade e divulgagéo

Informac&o necessaria a tutela de Direitos Humanos

Informac&o relativa a violagdo de Direitos Humanos por agente(s) publicos

I A O A

O

Outro:

Explicacdo do Motivo:

Data: / / Assinatura; -

Autenticar documento em https://aracruz.prefeiturasempapel.com.br/autenticidade ICP
com o identificador 330036003400370035003A00540052004100, Documento assinado :
. v Brasil
digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves '3=
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ANEXO IV

Formulario para pedido de desclassificagao i Acesso 3

Pessoa natural Informacao

I

Objeto do Pedido:
[J Desclassificagéo [1 Reducéo do Prazo de Sigilo

Dados do requerente - obrigatorios
Nome:

CPF:

Dados do requerente — ndo obrigatorios
ATENCAO: Os dados néo obrigatdrios serdo utilizados apenas de forma agregada e
para fins estatisticos.

Sexo: Feminino [J Masculino [
Data de nascimento: / /
Telefone (DDD + numero): ()
()
Escolaridade (completa)
1 Sem instrucdo formal (1 Ensino fundamental 1 Ensino Médio
(1 Ensino superior (1 Pos-graduacéo 1 Mestrado/Doutorado

Ocupacéo principal

1 Empregado - setor (1 Profis. 0

privado Liberal/autbnomo Empresario/empreendedor

(1 Jornalista (1 Pesquisador [1 Servidor publico federal

(1 Estudante [1 Professor (1 Servidor pablico
estadual

(1 Membro de partido [1 Membro de ONG (1 Servidor publico

politico nacional municipal

1 Representante de [1 Membro de ONG internacional

sindicato

(1 Qutras 1 Nenhuma

Dados do documento
CIDIC (Cddigo de Indexacdo de Documento que contém Informac&o Classificada) ou
NuUmero de indexacdo de do documento:

Orgéo
classificador:

Numero de Protocolo (NUP) do Pedido de Acesso a Informacéo relacionado, se
houver
Forma preferencial de recebimento da resposta

Autenticar documento em https://aracruz.prefeiturasempapel.com.br/autenticidade ICP
com o identificador 330036003400370035003A00540052004100, Documento assinado Brasil
digitalmente conforme 2.200-2/2001, que institui a Infra 2e%,tar:gjjtura de Chaves
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Formulario para pedido de desclassificacao i Acesso a

Pessoa natural Informacao

s’

Como deseja receber a resposta?

[ Endereco Eletronico
E-mail:

[J Telefone
Numero:

[J Buscar pessoalmente

Pedido de Desclassificacdo ou de Redugéo do Prazo de Sigilo
Motivos do Pedido:

Auséncia de fundamento legal para classificagéo

Data de producdo do documento ndo informada

Data de classificagédo (inicio/fim) ndo informada

Grau de classificacao inexistente

Grau de sigilo ndo informado

Prazo de classificacdo inadequado para o grau de sigilo

Incompeténcia da autoridade classificadora

Existéncia de obrigacéo legal de publicidade e divulgacédo

Informacdo necessaria a tutela de Direitos Humanos

Informacéo relativa a violacao de Direitos Humanos por agente(s) publicos

OOoooooogooo-d

O

Outro:

Explica¢éo do Motivo:

Data: / / Assinatura:

Autenticar documento em https://aracruz.prefeiturasempapel.com.br/autenticidade ICP
com o identificador 330036003400370035003A00540052004100, Documento assinado

digitalmente conforme MP Eé2.200-2/ 001, que institui a Infra-estrutura de Chaves ;32
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