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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUATA

C.N.P.J. (MF) 44.547.313/0001-30

DECRETO N2 3.625
DE 12 DE MAIO DE 2.017.

“REGULAMENTA O PROCEDIMENTO DE ACESSO AS INFORMACOES PUBLICAS NO AMBITO DO
MUNICIPIO DE QUATA, BEM COMO INSTITUI REGRAS ESPECIFICAS COMPLEMENTARES AS
NORMAS GERAIS ESTABELECIDAS PELA LEI N2 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2.011 - LEI
DE ACESSO A INFORMACAO -, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

MARCELO DE SOUZA PECCHIO, Prefeito do Municipio

de Quata, Estado de S3o Paulo, no uso de suas atribui¢des legais;

CONSIDERANDO que todos tém direito a receber do
Poder Publico informacdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, nos

termos do art. 52, inc. XXXIIl, da Constituicdo Federal do Brasil;

CONSIDERANDO que & Administragdo Publica
compete a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem, conforme previsto no art. 216, § 22, da Constituicdo

Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo
da Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2.011, visando o acesso dos interessados a
informagdes contidas em documentos produzidos ou custodiados pelos 6rgdos e entidades

que integram a Administracdo Publica Municipal; e

CONSIDERANDO que a Lei Federal citada contém
normas gerais, apliciveis a todos os entes federativos, e normas especiais, dirigidas
expressamente apenas a Administragao Pablica Federal, o que acarreta a necessidade de

regulamento préprio no ambito do Poder Executivo Municipal,

DECRETA:
CAPITULO|
DISPOSICOES GERAIS
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Art. 1° Este Decreto regulamenta, no ambito do Poder Executivo Municipal, os procedimentos
para a garantia do acesso a informag&o, previsto no inciso XXXIll, do art. 52, no inciso Il, do §
39, do art. 37 e no § 29, do art. 216, todos da Constituicdo Federal, em conformidade com as

disposicdes da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2.011.

Art. 2°Os 6rgios e as entidades do Poder Executivo Municipal assegurardo, as pessoas
naturais e juridicas, o direito de acesso a informagdo, que serd proporcionado mediante
procedimentos objetivos e &geis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil
compreensdo, observados os principios da administragdo publica, as diretrizes previstas na Lei

n°12.527/2011 e as disposi¢des deste Decreto.

Paragrafo unico - Considera-se documentos, para os fins deste Decreto, qualquer unidade de

registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato.

Art. 3° A busca e o fornecimento da informacio sdo gratuitos, ressalvada a cobrancga do valor
referente ao custo dos servicos e dos materiais utilizados, tais como reprodugdo de

documentos, midias digitais e postagem.

Paragrafo Unico. Estd isento de ressarcir os custos dos servicos e dos materiais utilizados
aquele cuja situagdo econémica ndo Ihe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento préprio ou

da familia, declarada nos termos da Lei n° 7.115, de 29 de agosto de 1983.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 4° Sujeitam-se ao disposto neste Decreto os 6rgdos da administragdo direta e indireta do

Municipio de Quata/SP.

Paragrafo Unico. Para estes efeitos considera-se administragdo indireta além das autarquias,
fundagdes publicas, empresas publicas, consdrcio publicos e sociedades de economia mista, as
entidades privadas sem fins lucrativos que recebam recursos publicos ou subvengdes sociais
do Municipio, ou com este mantenha contrato de gestdo, termo de parceria, convénios,

acordos, ajustes ou outros instrumentos congéneres.
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Art. 5° O acesso a informac&o disciplinado neste Decreto ndo se aplica:

| — as hipdteses de sigilo previstas na legislagdo, como fiscal, bancdria, comercial, profissional,
industrial e segredo de justica;

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

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

IV — as informagdes relativas a atividade empresarial de pessoas fisicas ou juridicas de direito
privado, obtidas por outros 6rgdos ou entidades no exercicio de atividade de controle,
regulacdo e supervisdo de atividade econémica cuja divulgacdo possa representar vantagem
competitiva a outros agentes econdmicos;

IV — o prontuério médico de pacientes e as notificagdes compulsérias contendo a identificagdo

de pacientes com doengas infectocontagiosas.

Paragrafo unico. Havendo duvida quanto ao sigilo da informagdo em hipéteses diferentes das
exemplificadas nos incisos deste artigo, o acesso sera permitido apds consulta realizada a

Secretaria de Administracdo e a concordancia do titular do érgdo.

CAPITULO Il
DA TRANSPARENCIA ATIVA

Art. 7°E dever dos 6rgdos da administracio direta e indireta, sempre que possivel,
independente de requerimento, a divulgagdo em seus sitios na Internet de informagdes de
interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas, observadas as normas de

publicagdes e as excegdes previstas neste Decreto e na Lei 12.571/2011.

Paragrafo Unico. As informagdes poderdo ser disponibilizadas por meio de ferramenta de
redirecionamento de pagina na Internet, quando estiverem disponiveis em outros sitios

governamentais.

CAPITULO IV
DA TRANSPARENCIA PASSIVA

Secao |
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Do Servico de Informagdo ao Cidadao

Art. 82 O servico de informagdes ao cidaddo no ambito da Administragdo direta e indireta do
Poder Executivo municipal serd coordenado pela Secretaria Municipal de Administragdo a
quem compete orientar, cobrar e fiscalizar a efetividade por parte dos drgdos publicos e suas

unidades na prestagdo deste servigo, devendo:

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

Il — receber e registrar pedidos de acesso a informagao;

Il — encaminhar o pedido recebido ao 6rgdo ou unidade responsavel pelo fornecimento da
informagdo, quando couber; e

IV — informar sobre a tramitagdo de documentos.

Secao Il

Do Pedido de Acesso a Informacao

Art. 92. Qualquer pessoa, natural ou juridica, podera formular pedido de acesso a informacdo.

§ 1° O pedido sera apresentado por escrito, no Setor de Informagdo ao Cidaddo, localizado na
sede da Prefeitura Municipal, ou em formulario padrdo, conforme ANEXO | deste Decreto, a
ser elaborado e disponibilizado no setor de protocolo Geral ou no sitio oficial do Municipio de
Quata (http://www.transparencia.quata.sp.gov.br/Portal/FaleConosco), devendo o pedido

conter a especificagdo da informacgdo a ser prestada.

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

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

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

| —nome do requerente;

Il — numero de documento de identificagdo valido;
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Il - especificagdo, de forma clara e precisa, da informagdo requerida; e
V — endereco fisico ou eletrénico do requerente, para recebimento de comunicagdes ou da

informacdo requerida.

Paragrafo unico. A falta de um dos requisitos previstos no caput deste artigo exime o
fornecimento da informacg3o e implica na devolugdo do requerimento pelo mesmo meio em

que foi feito, sugerindo-se a complementagdo do dado faltoso ou incompleto.
Art. 11. N3o serdo atendidos pedidos de acesso a informagdo:

| —genéricos;

Il — desproporcionais ou desarrazoados; ou

Il — que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretagdo ou consolidagdo de dados e
informagdes, ou servigo de produgio ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia do

orgdo ou entidade.

Paragrafo Unico. S3o vedadas exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a

informacgao.

Secao lll

Do Procedimento de Acesso a Informacdo
Art. 12. Recebido o pedido e estando a informagao disponivel, o acesso serd imediato.

§ 1° Caso nio seja possivel o acesso imediato, o 6rgdo ou unidade devera, no prazo de até 20

(vinte) dias:

| — enviar a informag3o ao enderego fisico ou eletrénico informado;

Il — comunicar data, local e modo para realizar consulta a informagdo, efetuar reprodugéo ou
obter certid3o relativa a informagao;

Il — comunicar que n3o possui a informagio ou que ndo tem conhecimento de sua existéncia;
IV — indicar, caso tenha conhecimento, o érgdo ou entidade responsével pela informagdo ou
quem a detenha; ou

V —indicar as razdes da negativa, total ou parcial, do acesso.
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m 22 O prazo para resposta do pedido podera ser prorrogado por 10 (dez) dias, mediante

justificativa encaminhada ao requerente antes do término do prazo inicial.

Art. 13. Caso a informacdo esteja disponivel ao publico em formato impresso, eletrénico ou
em outro meio de acesso universal, o 6rgdo ou unidade deverd orientar o requerente quanto

ao local e modo para consultar, obter ou reproduzir a informagdo.

Paragrafo unico. Na hipdtese do caput deste artigo o 6rgdo ou unidade desobriga-se do
fornecimento direto da informacdo, salvo se o requerente declarar ndo dispor de meios para

consultar, obter ou reproduzir a informagao.

Art. 14.Quando o fornecimento da informacdo implicar reproducdo de documentos,
observado o prazo de resposta ao pedido, sera disponibilizado ao requerente Guia de
Recolhimento — GR ou documento equivalente, para pagamento dos custos dos servigos e dos

materiais utilizados.

Paragrafo tnico. A reproducdo de documentos ocorrera no prazo de 10 (dez) dias, contado da
comprovacio do pagamento pelo requerente ou da entrega de declaragdo de pobreza por ele
firmada, nos termos da Lei Federal n° 7.115, de 1983, ressalvadas hipoteses justificadas em

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

Art. 15. Negado o pedido de acesso a informagdo, sera enviada ao requerente, no prazo de

resposta, comunicagdo com:

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

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

Secao IV

Dos Recursos

Art. 16. No caso de negativa de acesso a informagdo ou de ndo fornecimento das razdes da

negativa do acesso, podera o requerente apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias,
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contado da ciéncia da decisdo, a autoridade hierarquicamente superior a que adotou a

ecisdo, que devera aprecia-lo no prazo de 5 (cinco) dias, contado da sua apresentagdo.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES E SANCOES

Art. 17. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico:

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

Il — utilizar indevidamente, subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, total ou
parcialmente, informacgdo que se encontre sob sua guarda, a que tenha acesso ou sobre que
tenha conhecimento em razio do exercicio das atribuigdes de cargo, emprego ou fungdo
publica;

Il — agir com dolo ou ma-fé na analise dos pedidos de acesso a informagao;

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

previstas no art. 52 deste Decreto.

Paragrafo unico. A violagdo do direito de acesso a informagdo sujeitarda o infrator as
penalidades previstas na legislagdo, aplicando-se, no que se refere as sangdes administrativas,

os respectivos regimes juridicos disciplinares dos servidores publicos municipais.

CAPITULO VI
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

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

registro, processamento, trdmite e arquivamento de documentos e informagdes.

Art. 19. Fica a Secretaria Municipal de Administracdo responsavel pela disponibilizacdo da
informacio do local e horério de funcionamento do protocolo para recebimento dos pedidos
feitos por meio fisico e da divulgagdo do enderego eletrénico para os pedidos feitos através da

internet, bem como a disponibilizagdo do modelo de requerimento.
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Mn. 20. Aplicam-se subsidiariamente as demais normas estabelecidas pela Lei Federal

12.527/2012, aos procedimentos previstos neste Decreto.

Art. 21. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Prefeitura Municipal de Qu io de 2.017.

y
/
Prefeite'Municipal

//
mado e Registrado na Secretaria da Prefeitura
Municipal de Quata, na data supra.
,/J/VV\ Ln (S
FATIMA AP. CROSCATTO LOPES PEREIRA

Secretaria Administrativa
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ANEXO |
REQUERIMENTO DE ACESSO A INFORMAGAO

Requerente:
Nome completo (pessoa fisica) ou nome ou razdo social (pessoa juridica)
Nome do representante legal:
Obrigatdrio para pessoa juridica. Deve ser anexado documento comprobatdrio.
CPF ou CNPJ:

Documento de identificagdo n2:
Orgido Expedidor:
Enderego:
Complemento:
Cidade:
Estado:

CEP:

Telefones (DDD+ntimero) ( )
E-mail:

Elementos de Pesquisa:

Informagdes a serem prestadas (datas ou periodo, lugares, temas, tipos de documentos etc.)

Estou ciente de que a informa¢do poderd ser prestada em até 20 (vinte) dias, cabendo
prorroga¢do por mais 10 (dez) dias, e que deverei retornar para obter os documentos
solicitados.

Local e data:
Assinatura:
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