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GABINETE DO PREFEITO

DECRETO MUNICIPAL N° 201, 20 de Maio de 2016.

“Regulamenta o direito ao acesso
a informacdo, o Sistema de Informagao ao
Cidadao - SIC e o site oficial do Municipio de
Lapao, nos termos da Lei n.° 12.527/2011, e da
outras providencias.”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE LAPAO, no uso de suas atribuicdes legais conferidas pela
Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO, a entrada em vigor da Lei n.° 12.527/2011, que regulamentou o
acesso as informacdes previstas no inciso XXXIIl do art. 5° no inciso |l do § 3° do art 37
e no § 2° do art. 216, ambos da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO, o quanto disposto no art. 45 da Lei n.°® 12.527/2011 que impde aos
entes federados a definicdo das regras especificas, com base nas nhormas dgerais
estabelecidas naquela Lej;

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade de designhar os responsaveis no ambito de cada
orgao da Administraciéo Publica, no que tange aoc cumprimento das normas de acesso a
informacgéo e a propagacdo de uma politica transparente;

DECRETA:
CAPITULO I
DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto dispbe sobre os procedimentos a serem observados por todos os
orgaos integrantes da Administracdo Publica do Municipio de Lapdo, com o fim de
garantir o acesso a informacéao, inclusive através do seu eletrdnico oficial, nos termos da
Lein.®12.527/2011.

Art. 2° Este Decreto se aplica, no que couber, as entidades privadas, sem
fins lucrativos, que recebam para realizacdo de acdes de interesse publico, recursos
publicos municipais diretamente do orcamento ou subvencdes sociais, contrato de gestao,
termo de parceria, convénios, acordos, ajustes, ou outros instrumentos congéneres.

Paragrafo unico. As obrigagcdes constantes no caput deste artigo limitam-se
as parcelas dos recursos publicos recebidos e a sua destinagao, sem prejuizo das
prestacdes de contas a que estejam submetidos.
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Art. 3° - Os procedimentos previstos nesta norma objetivam assegurar o
direito fundamental do acesso a informacdo, pautados nos principios basilares da
Administracdo Publica e nas seguintes diretrizes:

| — observancia da publicidade, tendo o sigilo como excecao;

I — divulgacdo de informagcdes gerais de interesse publico,
independentemente de requerimentos;

Il — utilizacdo da tecnologia da informacdo, como ferramenta de
eficientizagao, modernizagao e transparéncia;

IV — fomento ao desenvolvimento da cultura e da transparéncia no ambito da
Administragdo do Municipio;

Paragrafo unico. Os servidores publicos serao permanentemente
capacitados para atuarem na implementacdo e correto funcionamento desta politica de
acesso a informacao.

Art. 4°. - E dever da Administracdo Municipal garantir o acesso a informacio
nas sedes dos 6rgdos ou entidades publicas e através do seu oficial da rede mundial de
computadores (internet), através de procedimentos ageis, transparentes, praticos e
céleres, por meio de linguagem de facil compreenséo.

CAPITULO Il DISPOSICOES GERAIS
Secdo |
Do Oficial da Rede Mundial de Computadores

Art. 5°. Fica criado o oficial do Municipio de Lapdo no dominio www.lapao.ba.gov.br da
rede mundial de computadores.

Art. 6°. O eletrénico contera os seguintes instrumentos aptos a garantir o
acesso a informacao:

| — ferramenta de busca e busca avancada através do conteudo, localizada
na pagina principal do , permitindo um acesso rapido e objetivo;

Il - linguagem de facil compreensao;

Il — mapa do , contendo todos os links disponiveis, como forma de facilitar o
acesso pelo usuario;

IV — links de noticias e eventos de interesse do Municipio;

V — ferramenta de opc¢do pelo tipo de navegacdo, em referéncia ao perfil,
visando a eficientizar o acesso as informacdes e servicos de interesse de cada usuario;

VI — ferramenta de acessibilidade, com base nos padrdes estabelecidos pelo
governo eletrénico, compativeis com leitores de tela, garantindo o acesso as informacdes
por pessoas portadoras de deficiéncia, nos termos do art. 17 da Lei n.® 10.098/2000 e do
Decreto Legislativo n.° 186/2008;

VIl — link de contato direto para viabilizar a comunicagdo com o suporte do
site;
VIl — canal eletrébnico de comunicacdo entre a comunidade, denominado
SIC — Servico de Informacao ao Cidadao, dando celeridade e praticidade no acesso as
informacgdes;
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IX — link transparéncia, com as informacdes relativas as licitacdes, contratos
e aditivos, patriménio publico, Diario Oficial, Contas Publicas, receitas e despesas;

X — link de servicos;

Xl — seguranca, autenticidade, sigilo, protecdo e Iintegridade das
informagdes trafegadas, através de sistema dotado de validagcdo, conforme regras
estabelecidas pela ICP-Brasil, e armazenamento em servidor proprio, com backups
diarios e manutencao 24 (vinte e quatro) horas por dia.

Secaol ll
Transparéncia ativa

Art. 7°. O eletrénico oficial possibilitara o acesso as informagdes gerais de
interesse publico, referentes a cada 6rgdo da Administragdo Publica Direta e Indireta, bem
como das entidades publicas, independentemente de requerimento, dentre as quais:

I — informacdo sobre suas competéncias, estrutura organizacional,
enderecos, telefones de contato, horarios de atendimento;

Il — os registros de repasse ou transferéncias de recursos pelos quais o
referido érgéo foi beneficiado;

Il — registros dos pagamentos das despesas de cada orgao ou entidade
publica;

IV — informacdes relativas aos procedimentos licitatérios instaurados por
cada orgao ou entidade publica, sendo obrigatéria a disponibilizacdo dos respectivos
editais, resultados e dos contratos celebrados;

V — dados gerais para acompanhamento dos programas, projetos, obras,
acdes em desenvolvimento por cada 6rgao ou entidade;

VI — ferramenta com as respostas referentes as perguntas mais frequentes
dos cidadaos;

VIl — dados municipais gerais.

VIIl — remuneracdo e subsidio recebidos por ocupante de cargo, posto,
graduacdo, fungcido e emprego publico, incluindo auxilios, ajudas de custo e quaisquer
outras vantagens pecuniarias, bem como proventos de aposentadoria e pensdes
daqueles que estiverem na ativa, de maneira individualizada.

Art. 8° Os dirigentes maximos de cada 6rgdo da Administracdo Direta e
Indireta, e de cada entidade publica deverdo designhar/nomear, apdés 5 (cinco) dias da
publicagdo deste Decreto, o servidor responsavel pela alimentacao e atualizagdo do , no
que concerne as informacdes constantes nos incisos do artigo anterior, referentes ao
orgéo ou entidade no qual esteja diretamente subordinado.

Art. 9° O Secretario de Administragdo designara, no mesmo prazo do artigo
anterior, servidor responsavel para alimentar e atualizar as informagdes relativas ao inciso
VIl do artigo 7°.

Secao lll
SIC — Servico de Informacgdo ao Cidadao Transparéncia passiva
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Art. 10. O Servigco de Informacdo ao Cidadao sera exercido pelos 6rgaos e
pelas entidades da Administracdo Publica, na forma presencial ou eletrénica.

Art. 11. O atendimento presencial sera realizado na Sede da Prefeitura:
Av. Justiniano de Castro Dourado, s/n — Centro — CEP — 44.905-000, com a
finalidade de:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso as informacdes;

b) informar sobre a tramitacdo de documentos nas suas respectivas
unidades;

c) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacgdes;

d) realizar audiéncias publicas ou consultas publicas, incentivo a
participacao popular ou a outras formas de divulgagao.

§1° A realizacdo de audiéncias publicas ou consultas publicas, incentivo a
participacao popular ou a outras formas de divulgacdo, podera ser requisitado e sera
realizado em local adequado.

§2° Sem prejuizo das atribuicdes conferidas, o Municipio de Lapdo devera
capacitar os seus agentes para que exercam as atividades previstas neste artigo.

Art. 12. O acesso a informacao na forma eletréonica se dara através de um
canal gratuito de comunicagdo com a comunidade, denominado e-SIC, cujo link estara
disponivel no site eletrénico do Municipio, permitindo o envio de requerimentos de acesso
a informacédo, direcionada aos orgdos e entidades competentes pelo fornecimento da
informacao.

§1° O e-SIC pode ser utilizado por qualquer usuario, através de
cadastramento prévio dos seguintes dados pessoais: home completo, CPF, telefone,
email e/ou endereco.

§2° O e-SIC permite que os usuarios enviem documentos digitalizados no
formato PDF e ODT, para estimular a celeridade nas solicitagcbes de acesso a informacéao.

§3° O e-SIC gera numero de protocolo e registra cada requerimento
enviado, no intuito de possibilitar o acompanhamento das solicitagdes através do oficial
pelos requerentes.

§4° O uso indevido da ferramenta publica oficial podera ensejar aplicagao
das penalidades previstas no Coédigo Penal.

Art. 13. SO poderao ser processadas através do e-SIC, manifestacdes que
tratem de assuntos pertinentes as atividades e atribuicdes da Administracido Publica do
Municipio de Lapéo.

Paragrafo unico. Visando a conferir maior celeridade e efetividade ao
atendimento, os usuarios deverao elaborar suas manifestagbées com descricdo objetiva,
clara e precisa.

Art. 14. Nos casos de requerimento através do e-SIC, o érgdo ou entidade
que tiver a solicitacdo direcionada, devera fornecer a informacdo requerida de forma
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imediata, na hipdtese de ndo ser possivel o acesso imediato, devera no prazo de 20
(vinte) dias, através do canal:

| — fornecer a informacao requerida,;

I — indicar as razdes de fato ou de direito que impedem, total ou
parcialmente, o fornecimento da informacao pretendida;

Il — comunicar que ndo possui a informacdo, indicando, se for de seu
conhecimento, o érgdo ou entidade que a detém, ou se possivel, remeter a solicitacdo ao
orgéo e entidade competente, comunicando o fato ao requerente.

§1° Nao sendo possivel o fornecimento da informacido através do e-SIC,
deve ser indicada a data, o local e o modo para o requerente obter a solicitagdo, certidao
ou efetuar a reproducgdo.

§2° O prazo previsto no caput pode ser prorrogado por mais 10 (dez) dias,
mediante justificativa expressa, com ciéncia do requerente.

§3° Se a informacao requerida estiver disponivel ao publico, em qualquer
meio de acesso, o requerente sera informado, através do e-SIC, sobre o lugar e as formas
de consulta, obtencdo e/ou reproducdo da informacgdo, procedimento que desonera o
orgdo ou entidade do seu fornecimento direto, salvo se o requerente ndo dispuser de
meios proprios para realizar os procedimentos, ocasido em que o orgao ou entidade
receptora devera diligenciar o fornecimento da informacdo, mediante apresentacdo de
declaracao de pobreza.

§4° Caso a informacao seja classificada como total ou parcialmente sigilosa,
o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de interposicdo de recurso,
prazos, condigdes e indicagao da autoridade competente para sua apreciacao.

§5° Havendo interposicdo de recurso pelo usuario, o e-SIC automaticamente
remetera a pec¢a para a autoridade competente para julgamento.

Art. 15. O e-SIC possibilita o reencaminhamento do requerimento de acesso
a informacgdo, caso o usuario tenha direcionado a orgdo ou entidade ndao competentes
para o fornecimento da informacao, reiniciando a contagem do prazo de resposta e
cientificando o usuario acerca da remessa do seu pedido.

Paragrafo Unico. Quando ndo for possivel o reencaminhamento, o servidor
que recebeu a solicitagdo comunicara ao usuario que ndo possui a informacgéo, indicando,
se possivel, o orgdo e entidade que detém a informacdo requerida, ou ainda, remeter o
requerimento a esse 6rgdo ou entidade, cientificando o interessado da remessa de seu
pedido de informacéio.

Art. 16. A utilizacdo e fornecimento da informacao através do e-SIC sao
gratuitos, salvo nos casos de necessaria reproducido de documentos, situacido que podera
ser requisitado prévio pagamento, limitado ao valor necessario ao ressarcimento do custo,
conforme Portaria a ser expedida pela Secretaria de Administracio.

Paragrafo Unico. Estara isento do pagamento aquele requerente cuja
situagdo econdmica ndo permita dispor do valor sem prejuizo do sustento proprio ou da
familia, declarada nos termos da Lei n.°® 7.115/1983.

Art. 17. Quando a informacéo requerida estiver contida em documento cuja
manipulacdo prejudique a sua integridade, impossibilitando o envio através do e-SIC,

Av. Justiniano de Castro Dourado, s/n — Centro — CEP 44.905-000 =
Fone: (74) 3657-1010/1011/1012 Fax: (74) 3657-1010/1011/1012 LAPAO
CNPJ 13.891.528/0001-40 B DA DA e T DI

E-mail: astec@lapao.ba.gov.br - www.lapao.ba.gov.br

Av. Justiniano de Castro Dourado, 135 — Bloco B Centro Administrativo - Lapao Ba /

www.lapao.ba.gov.br e-mail: diario@lapao.ba.gov.br
Este documento foi assinado digitalmente por AC CERTISING RFB G4



Diario Oficial Eletronico
Lapao-BA

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPA
GABINETE DO P

devera ser indicado local,data e horario, para fornecimento da copia com certificagdo de
confere com a original.

Paragrafo unico. Quando houver impossibilidade de obtencdo de cdpias, o
requerente pode, as suas expensas € sob supervisio de servidor publico vinculado ao
orgdo ou entidade vinculados ao documento, reproduzir a informagdo por outro meio que
nao coloque em risco a conservacgao.

Secgdo IV Da Estrutura Interna do Canal Eletronico de Comunicagio — e-
SIC

Art. 18. Todas as manifestagdes registradas através do e-SIC serao
direcionadas ao érgao ou entidade competente pelo fornecimento da informacéo.

§1° Sera designado um servidor publico efetivo para atuar como e-SIC-
Gestor, vinculado a Secretaria de Administracdo, cujas atribuigbes sdo cadastrar todos os
orgdos e entidades do Municipio no e-SIC, para fins de direcionamento do requerimento,
e monitorar o cumprimento das diligéncias, nho menor prazo possivel.

§2° O e-SIC-Gestor sera designado por ato do Chefe do Poder Executivo,
apos S (cinco) dias da publicagcido deste Decreto, podendo a Administracido Publica
Municipal atribuir gratificagdo a funcdo, em razdo do acumulo de atividades, se previsto
em Lei.

§3° Sera nomeado, nho mesmo prazo do paragrafo anterior, o e-SIC Gestor
Substituto, que assumira todas as atribuicdes do e-SIC-Gestor quando este necessitar se
ausentar das suas atividades.

§4° O dirigente maximo de cada orgdo da Administragdo Direta e Indireta, e
de cada entidade publica, devera designar/nomear, apdos 5 (cinco) dias da publicagao
deste Decreto, um servidor responsavel pelo fornecimento das informagdes requeridas
através do e-SIC aquele orgao.

§5° A demora ou auséncia de fornecimento da informacido requerida
ensejara aplicagéo das penalidades aplicaveis aos servidores publicos do Municipio de
Lapado.

Art. 19. O e-SIC gerenciara automaticamente os prazos de respostas das
solicitagbes de acesso a informacdo e dos recursos interpostos pelos usuarios que nao
concordarem com a decisdo.

Art. 20. O e-SIC gera relatérios estatisticos, contendo a quantidade de
pedidos de informacdo recebidos, atendidos e indeferidos, bem como informacdes
genéricas sobre os solicitantes.

SecaoV
Canal de Comunicagido e Interagdo com a Comunidade — Ouvidoria
Transparéncia passiva

Art. 21. O oficial do Municipio contera um canal de comunicacdo e
interagcdo com a comunidade, permitindo o registro de sugestdes, reclamacgodes,
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denuncias, elogios, duvidas e pedido de informagdes relativas as atribuigcbes do
Municipio.

8§1° Qualquer usuario pode fazer uso da Ouvidoria de forma ilimitada, sendo
facultativo a inclusdo dos dados pessoais (nome completo, CPF, telefone, email e
endereco), para fins estatisticos.

§2° Os usuarios podem enviar pela Ouvidoria documentos digitalizados em
formatos PDF e ODT.

§3° Para cada registro na QOuvidoria sera gerado numero de protocolo para
possibilitar o acompanhamento através do oficial.

Art. 22. A Ouvidoria somente podera ser utilizada para finalidade publica e
sobre temas que tratem de assuntos pertinentes as atividades da Administracdo Publica
do Municipio Lapao - BA.

Art. 23. A Ouvidoria deve redirecionar as mensagens, caso a mesma seja
remetida para érgdo ou entidade ndo responsavel pelo conteudo.

Secgdo VI
Da Estrutura Interna do Canal de Comunicagdo e Interagdo com a
Comunidade — Ouvidoria

Art. 24 Todas as mensagens veiculadas através da Ouvidoria serao
recepcionadas por um Ouvidor-Geral, servidor efetivo da Administracido Publica, vinculado
a Secretaria de Administracdo, responsavel pelo envio da mensagem ao servidor
desighado por cada érgdo ou entidade para gerir a Ouvidoria no que |he compete.

§1° O Ouvidor-Geral sera designado por ato do Chefe do Poder Executivo,
apos 5 (cinco) dias da publicacido deste Decreto, podendo a Administragdo Publica
Municipal atribuir gratificagdo a fungao, em razido do acumulo de atividades, na forma
prevista.

§2° Sera nomeado, no mesmo prazo do paragrafo anterior, um Quvidor-
Substituto, que assumira todas as atribuicées do Ouvidor-Geral quando este necessitar se
ausentar das suas atividades.

§3° O Ouvidor-Geral devera encaminhar as mensagens no mesmo dia da
sua leitura.

§4° Apds 5 (cinco) dias da publicacdo deste Decreto, cada orgdo e entidade
da Administragdo Publica devera desighar um servidor responsavel pelo fornecimento das
informagdes requeridas atraveés da Ouvidoria.

§5° Na hipotese de ndo ser possivel a nomeacao para cada orgdo, nos
termos do paragrafo anterior, fica autorizado a nomeagdo de niumero menor.

§6° Apds o direcionamento das manifestacdes para os responsaveis de
cada pasta, o Ouvidor Geral fica responsavel a monitorar o cumprimento das diligéncias,
Nno menor prazo possivel.

Art. 25. A Ouvidoria deve gerar relatérios de atendimentos por periodo.

Art. 26. O histdrico dos documentos veiculados através da Ouvidoria devem
ser arquivados e mantidos disponiveis aos cidaddos solicitantes.
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Art. 27. O sistema deve gerar numero de protocolo interno para cada
interacdo entre os érgdos e entidades da Administracdo Publica, para fins de organizacao.

Art. 28 No intuito de conceder celeridade e eficiéncia as atividades
administrativas, o sistema da Ouvidoria envia mensagens automaticas para os emails dos
servidores designados para geréncia do Canal por drgao e entidade.

CAPITULO Ill

DA REGULAMENTAGAO DOS PROCEDIMENTOS
Seciaol l

Dos Recursos

Art. 29. E direito do requerente obter a decisdo que negou, total ou
parcialmente, o acesso a informacdo requerida, através de certiddo ou cépia, que pode
ser disponibilizada, se possivel, através do canal eletrénico de comunicacao.

Paragrafo uUnico. Ndo sendo possivel a disponibilizacdo eletrénica, o
requerente €& cientificado atravées do e-SIC da existéncia de decisdo sobre o seu
requerimento, sendo indicado local e hora para obtencao do inteiro teor, por certidao ou
copia.

Art. 30. Da decisdo que negou o acesso a informacao, total ou parcialmente,
cabe recurso no prazo de 10 (dez) dias a contar da ciéncia, dirigido a autoridade
hierarquicamente superior, quais sejam os respectivos Secretarios.

§1° O prazo comega a contar a partir da ciéncia do inteiro teor da decisdo,
através do sistema ou da sua obtencd@o nos locais indicados nos termos do caput do art.
17 deste Decreto.

§2° Os Secretarios terdo o prazo de 5 (cinco) dias para se manifestar acerca
dos recursos interpostos, cientificando os recorrentes da decisdo exarada através do
canal, ndo sendo possivel, indicando local e data para sua obtencao.

Art. 31. Negado o acesso as informacdes pelos Secretarios, total ou
parcialmente, o requerente pode recorrer ao Chefe do Poder Executivo, se:

| — o acesso a informacdo ndo for classificado como sigiloso;

Il — a decisdo de negativa de acesso a informacdo, total ou parcialmente
classificado como sigilosa nao indicar a autoridade classificadora ou hierarquicamente
superior a quem possa ser dirigido pedido de acesso ou desclassificacao;

Ill — os procedimentos e classificagdo de informacao sigilosa estabelecidas
neste Decreto ndo forem observados;

IV — estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedimentos
previstos neste Decreto. Paragrafo unico. Verificada a procedéncia das razdes do recurso
interposto, o Chefe do Poder Executivo determinara ao érgao ou entidade responsavel,
que adote as providéncias necessarias para o fornecimento da informacéo requerida.

Secdo I
Das Informagoes Pessoais e Sigilosas

Art. 32. O acesso a documentacao para consulta e pesquisa de interesse
particular, profissional, coletivo ou geral € garantido a todos os cidadédos, ressalvando-se
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