Segunda-feira oo . .
24 de outubro de 2016 ~ Diario Oficial
Ano:8 Edicd01676 Prefeitura Municipal de Alagoinhas

_—
s ]
ESTAIMN A BAHIA
FREFEITURA MUNICTPAL DE ALAGOINHAS

DECRETO N° 4.475/ 2016.

Regula o acesso a informagdes previsto no inciso
XXXl do art. 52, no inciso Il do § 3% do art. 37 e no § 22
do art. 216 da Constituigdo Federal, e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALAGOINHAS, Estado da Bahia, no uso das
atribuigdes que Ihes conferem o art. 15 da Lei Orgénica do Municipio, e tendo em
vista o disposto na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, &:

Considerando que & dever do Poder Plblico promover a gestio dos documentos
publicos para assegurar o acesso as informagdes neles contidas, de acordo com o §
2" do artigo 216 da Conslituicdo Federal ¢ com a Lei Federal n® 8159, de 8 de
janeiro de 1991;

Considerando que cabe ao Municipio definir, em legislagdo propria, regras
especificas, obedecidas normas gerais previstas na Lei Federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes;

DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. Este decreto define procedimentos a serem observados pelas
unidades administrativas e demais entidades controladas direta ou indiretamente
pela Administragdo Publica Municipal, assim como tambem as entidades privadas
sem fins lucratives que recebam recursos plblicos municipais para a realizagdo de
atividades de interesse plblico, 4 vista das normas gerais estabelecidas na Lei
Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Paragrafo dnico. A Administragdo Puiblica municipal e entidades
assegurardo, as pessoas naturais e juridicas, o direito de acesso a informagao, que
serd proporcionado mediante procedimentos objetivos e &geis, de forma
transparente, clara e em linguagem de facil compreensdo, observados os principios
da administragdo publica e as diretrizes previstas na Lei no 12,527, de 2011,

Art. 2° O direito fundamental de acesso a documentos, dados e informagdes
sera assegurado mediante:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excecio,
1
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Il - implementagéo da politica municipal de arquivos e gestao de documentos;
Il - divulgagdo de informagbes de interesse plblico, independentemente de
solicitagdes,
IV - utilizagdo de meios de comunicacdo viabilizados pela tecnologia da
informacao,
V - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragio
publica;
VI - desenvolvimento do controle social da administragao publica.

Art. 3°. Para os efeitos deste decreto consideram-se as seguintes definicies:

| - arquivos pulblicos: conjuntos de documentos produzidos, recebidos e
acumulados por orgdos publicos, autarquias, fundagbes instituidas ou
mantidas pelo Poder Plblico, empresas publicas, sociedades de economia
mista, entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos plblicos e
organizagdes sociais, no exercicio de suas fungdes e atividades;

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

Il - classificagdo de sigilo: atribuicdo, pela autoridade competente, de grau de
sigilo a documentos, dados e informagdes;

IV - credencial de seguranga: autorizagdo por escrito concedida por
autoridade competente, que habilita o agente plblico municipal no efetivo
exercicio de cargo, fungdo, emprego ou atividade piblica a ter acesso a
documentos, dados e informagdes sigilosas;

V - custddia: responsabilidade pela guarda de documentos, dados e
informagdes,

VI - dado publico: sequéncia de simbolos ou valores, representado em algum
meio, produzide ou sob a guarda governamental, em decorréncia de um
processo natural ou artificial, que ndo tenha seu acesso restrito por legislagao
especifica;

VIl - desclassificagdo: supressdc da classificagdo de sigilo por ato da
autoridade competente ou decurso de prazo, tornando irrestrito o acesso a
documentos, dados e informacges sigilosas;

Vil - documentos de arquive: todos os registros de informagao, em qualquer
suporte, inclusive o magnetico ou dptico, produzidos, recebidos ou
acumulados por 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal, no
exercicio de suas fungdes e atividades;

IX - disponibilidade: gqualidade da informagdo que pode ser conhecida e
utilizada por individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

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

Xl - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operagbes técnicas
referentes & sua produgdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagdo, uso,
arguivamento e reprodugdo, que assegura a racionalizagao e a eficiéncia dos
arquivos,
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XNl - informag&o: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para
produgdo e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio,
suporte ou formato,

Xl - informagédo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel,

XIV - informagdo sigilosa: aguela submetida temporariamente a restrigio de
acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da
sociedade e do Estado;

XV - integridade: qualidade da informagao ndo modificada, inclusive quanto a
origem, transito e destino;

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

XV - reclassificacdo: alteragdo, pela autoridade competente, da classificagao
de sigilo de documentos, dados e informagdes;

XV - tratamento da informacdo: conjunto de agbes referentes & producdo,
recepcdo, classificagdo, utilizagdo, acesso, reproducdo, transporte,
transmissdo, distribuicdo, arguivamento, armazenamento, eliminagao,
avaliagdo, destinagdo ou controle da informacdo.

XIX - informagdo atualizada: informagdo que redne os dados mais recentes
sobre o tema, de acordo com sua natureza, com os prazos previstos em
normas especificas ou conforme a periodicidade estabelecida nos sistemas
informatizados que a crganizam.

KX - transparéncia ativa: divulgagdo de informagdes a sociedade por iniciativa
propria, de forma espontanea, independente de qualguer solicitacio,

XXl - transparéncia passiva: divulgagdo de informagdes sob demanda em
atendimento as solicitagbes da sociedade.

Art. 4°. A busca e o fornecimento da informagao 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, a ser fixado em ato
normative pele Chefe do Executivo.

Paragrafo G(nico. Estara isento de ressarcir os custos previstos no "capuf'
deste artigo todo aquele cuja situagio econdmica ndo lhe permita fazé-lo sem
prejuize do sustento proprio ou da familia, declarada nos termos da Lei Federal n®
7.115, de 29 de agosto de 1983,

Art. 5°. O acesso a informagao disciplinado neste decreto ndo se aplica:

| -&s hipiteses de sigilo previstas na legislagdo, como fiscal, bancario, de
operagbes e servicos no mercado de capitais, comercial, profissional, industrial e
segredo de justica; e

Il-as informagdes referentes a projeto de pesquisa e desenvolvimento
cientificos ou tecnolégicos cujo sigilo seja imprescindivel 4 seguranga da sociedade e
do Estado, na forma do §10 do art. 7° da Lei Federal n® 12.527, de 2011.
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CAPITULO I
TRANSPARENCIA ATIVA

Art. 6°. E dever da Administragdo Puoblica Municipal promover,
independentemente de reguerimentos, a divulgagdo em local de facil acesso, no
ambito de suas competéncias, de documentos, dados e informagdes de interesse
coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas, observado o disposto nos arts
7° e 8° da Lei Federal n® 12,527, de 2011

§ 12 Devera implementar em seus sitios na Intemet seclo especifica para a
divulgacdo das informagdes de que trata o caput.

§2° Deverdo ser divulgadas, na secdo especifica de que trata o § 19
informagdes sobre:

| - estrutura organizacional, competéncias, legislagdo aplicavel, principais cargos
e seus ocupantes, endereco e telefones das unidades, horarios de atendimento ao
publico;

Il - programas, projetos, agdes, obras e atividades, com indicagdo da unidade
responsavel, principais metas e resultades e, quando existentes, indicadores de
resultado e impacto,

Il - repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

I - execucdo orcamentana e financeira detalhada;

V - licitagdes realizadas e em andamento, com editais, anexos e resultados,
além dos contratos na integra firmados e notas de empenho emitidas;

VI -remuneragdo e subsidio recebidos per ocupante de cargo, posto,
graduagdo, fungdo e emprego publico;

VIl - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade; e

VIl - contate da autoridade de monitoramento, designada nos termos do art. 40
da Lei Federal n® 12.527, de 2011, e telefone e comeio eletrdnico do Servico Central
de Informagdes ao Cidadao (SIC);

IX = Despesas de viagem;

X — Outras infermagdes de boas praticas de gestao.

§ 3" As informagdes poderdo ser disponibilizadas por meio de ferramenta de

redirecionamento de pagina na Intermet, quando estiverem disponiveis em outros
sitios governamentais.
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§ 4°. A divulgagdo das informagdes previstas no § 2° ndo exclui outras hipéteses
de publicagao e divulgacdo de informagdes previstas na legislagio.

§ 5° Os sitios de que trata o § 1° deste artigo deverdo atender, entre outros,
aos seguintes requisitos:

| - conter ferramenta de pesquisa de conteddo que permita o acesso &
informacdo de forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil
compreensdo,

Il - possibilitar a gravacdo de relatérios em diversos formatos eletronicos,
inclusive abertos e nao proprietarios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar
a andlise das informagdes;

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

IV - divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturagdo da
informagao;

V - garantir a autenticidade e a integridade das informagdes disponiveis para
acesso,

VI - manter atualizadas as informagdes disponiveis para acesso;

VI - indicar local e instrugdes que permitam ao interessado comunicar-se, por
via eletrénica ou telefonica, com o responsavel do sitio;

Wil - adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de conteldo
para pessoas com deficiéncia, nos termos do artigo 17 da Lei Federal n* 10.098, de
19 de dezembro de 2000, artigo 9° da Convengdo sobre os Direitos das Pessoas
com Deficiéncia, aprovada pelo Decreto Legisiativo n® 186, de 9 de julho de 2008

cAPITULO I
TRANSPARENCIA PASSIVA

SEGAO |
Servigo de Informagdoe ao Cidaddo

Art. 7°. As unidades da Administragde Pudblica Municipal deverdo criar os
Servigos Seloriais de Informagies ao Cidaddo (SSIC), diretamente subordinados
aos seus titulares, em local com condigdes apropriadas, infraestrutura tecnolégica e
equipe capacitada para:
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| - realizar atendimento presencial efou eletrénico, prestando orientagdo ao
publico sobre os direitos do requerente, o funcionamento do Servigo Setorial de
Informacgdes ao Cidadao (SSIC), a tramitacdo de documentos, bem como sobre os
servicos prestados pelas respectivas unidades;

Il - protocolar pedidos de acesso a informagfes, bem como encaminhar os
pedidos de informagac aos setores produtores ou detentores de documentos, dados
€ informagoes;

lll - controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou
detentores de documentos, dados e informagdes, previstos no artigo 13 deste
decreto,

IV - realizar o servigo de busca e fornecimento de documentos, dados e
informagdes sob custddia da respectiva unidade, ou fornecer ao requerente
orientagdo sobre o local onde encontra-los.

& 1° As autoridades maximas das unidades e entidades da Administragio
Plblica Municipal deverdo designar, no prazo de 30 (trinta) dias, os responsaveis
pelos Servicos Setorial de Informagbes ao Cidadao (SSIC).

& 2°. Para o pleno desempenho de suas atribuicbes, os Servigos Setoriais de
Informagbes ao Cidaddo (SSIC) deverao:

| - manter intercambio permanente com os servigos de protocolo e arquivo,

Il - buscar informacgdes junto aos gestores de sistemas informatizados e bases
de dados, inclusive de portais e sitios institucionais;

il - atuar de forma integrada com a Ouvidoria, assim como também com o
Sistema Central de Informagdes ao Cidadao (SCIC).

§ 3° Os Servicos Setoriais de Informagdes ao Cidaddo (SSIC),
independentemente do meio utiizado, deverdo ser identificados com ampla
visibilidade.

§ 4°. Devera a autoridade maxima do municipio, indicar dentre as Unidades
de Servigo Setoriaiz de Informacbes ao Cidadao (SSIC), a que atuard como Central
e tera a finalidade de;

| - coordenar a integracao sistémica dos Servigos Setoriais de Informagdes ao
Cidadao (SSIC), instituidos nos drgdos e entidades;
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Il - realizar sistematizagdo de dados, bem como a elaboragio de estatisticas
sobre as demandas de consulta e os perfis de usudrios, visando o aprimoramento
dos servigos.

§ 5° Os Servigos Setoriais de Informagdes ao Cidadao (SSIC) deverdo fornecer,
periodicamente, ac Servigo Central de Informagdes ac Cidaddo (SCIC), dados
atualizados dos atendimentos prestados.

Art. 8°. O Servico de Informagdo ao Cidaddo, tanto setorial quanto central,
serdo instalados em unidades fisicas identificadas, de facil acesso e aberta ao
publico.

SECAON
Do Pedido de Acesso a Informagdo

Art. 9°. Qualquer pessoa, natural ou juridica, podera formular pedido de acesso
a informacgao,

§ 12 O pedido serd apresentado em formuldrio padrdo, disponibilizado em meio
eletrdnico e fisico, no sitio na Internet @ no S5IC das unidades e entidades.

§2% O prazo de resposta sera contado a partir da data de apresentaciio do
pedido ao SSIC.

§3% O pedido de acesso & informagdo, pode ser feito também, por qualguer
outro meio legitimo, como contato telefdnico, comespondéncia eletrénica ou fisica,
desde que atendidos os requisitos do art. 10,

§ 4% Ma hipétese do § 3° serd informado ao requerente o ndmero de protocolo e
a data do recebimento do pedido pelo SIC, a partir da qual se inicia o prazo de
resposta.

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

| - nome completo do requerente;

Il - endereco fisico ou eletrénico do requerente para o qual devera ser enviada a
informagdo solicitada.

Art. 11. N&o serao atendidos pedidos de acesso a informacgao;

| - genéricos;

Il - desproporcionais ou desarrazoados, ou

Il - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretagéo ou consolidagao de

dados e informagdes, ou servigo de produgdo ou tratamento de dados que nio seja de
competéncia do 6rgao ou entidade.
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Paragrafo Onico. Na hipétese do incise Ill do caput, a unidade ou entidade
devera, caso tenha conhecimento, indicar o local onde se encontram as informagdes a
partir das quais o requerente poderd realizar a interpretacdo, consclidacdo ou
tratamento de dados.

Art. 12. Sdo vedadas exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a
informagao.

SECAO I
Do Procedimento de Acesso a Informagdo

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

§ 1° Entende-se como imediato a autorizagdo ou concessdo ao acesso a
informagdo em prazo ndo superior a 24 (vinte e quatro) horas da formulagdo do
pedido.

£ 2° Caso nfio seja possivel o acesso imediato, o 6rgdo ou entidade devera,
no prazo de até 20 (vinte) dias:

| - enviar a informagdo ao endereco fisico ou eletrénico informado,

Il - comunicar data, local e modo para realizar consulta @ informacdo, efetuar
reprodugdo ou obter certiddo relativa a informagao;

Il - comunicar que nao possui a informagdo ou que ndo tem conhecimento de
sua existéncia;

IV - indicar, caso tenha conhecimento, o orgéo ou entidade responsavel pela
informacéo ou que a detenha; ou

W - indicar as razdes da negativa, total ou parcial, do acesso.

§ 3°. O prazo para resposta do pedido poderd ser promogado por 10 (dez)
dias, mediante justificativa encaminhada ao requerente antes do término do prazo
inicial de vinte dias.

§ 4° Sem prejuizo da seguranga e da protegdo das informacgdes e do
cumprimento da legislagdo aplicavel, o S3IC podera oferecer meios para que o
proprio interessado possa pesquisar a informacéo de que necessitar.

§ 5° A informagdo armazenada em formato digital sera fornecida nesse
formato, caso haja anuéncia do interessado.
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§ 6°. Nas hipoteses em que o pedido de acesso demandar manuseio de
grande volume de documentos, ou a movimentagdo do documento puder
comprometer sua regular tramitacdo, serd adotada a medida prevista no inciso Il do
§ 20

§ 7*. Quando a manipulagdo puder prejudicar a integridade da informacgdo ou
do documento, o érgdo ou entidade devera indicar data, local e modo para consulta,
ou disponibilizar copia, com certificagdo de que confere com o original.

§8° MNa impossibilidade de obtengdo de copia de que trata o § 7° o
requerente podera solicitar que, 4s 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. Caso a informagdo esteja disponivel ao plblico em formato
impresso, eletronico ou em outro meio de acesso universal, a unidade ou entidade
devera orientar o requerente quanto ao local e modo para consultar, obter ou
reproduzir a informacgdo.

Paragrafo Unico. MNa hipotese do caputa unidade ou entidade desobriga-se
do fornecimento direto da informagdo, salve se o reguerente declarar ndo dispor de
meios para consultar, obter ou reproduzir a informagao.

Art. 16. Quando o fornecimento da informacéo implicar reprodugao de
documentos, ¢ drgdae ou entidade, observado o praze de resposta ao pedido,
disponibilizarda ao requerente Documento de Arrecadacdio Municipal (DAM) ou
documento equivalente, para pagamento dos custos dos servicos e dos materiais
utilizados.

Paragrafo Gnico. A reprodugdo de documentos ocorrerd no prazo de 10
(dez) dias, contado da comprovagio do pagamento pelo requerente ou da entrega
de declaragio de pobreza por ele firmada, nos termos da Lei no 7.115, de 1983,
ressalvadas hipdteses justificadas em que, devido ao volume ou ao estado dos
documentos, a reproducdo demande prazo superior.

Art. 16. Megado o pedido de acesso a informagdo, serd enviada ao
requerente, no prazo de resposta, comunicacdo com:

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

Il - possibilidade e prazo de recurso, com indicagdo da autoridade que o
apreciara; e

IIl - possibilidade de apresentagdo de pedido de desclassificagio da
informacéo, quando for o caso, com indicagdo da autoridade classificadora
que o apreciara.
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§1® As razbes de negativa de acesso a informagdo classificada indicardo o
fundamento legal da classificacdo, a autoridade que a classificou.

§ 2°As unidades e entidades disponibilizardo formuldrio padrio para
apresentagdo de recurso e de pedido de desclassificagdo.

Art. 17. E direito do interessado obter o inteiro teor de decisfo de negativa de
acesso, por certiddo ou copia.

Art. 18. O acesso a documento preparatério ou informagdo nele contida,
utilizado como fundamento de tomada de decisdo ou de ato administrativo, sera
assegurado a partir da edigao do ato ou decisdo.

SEGAOD IV
Dos Recursos

Art. 19. No caso de indeferimento de acesso aos documentos, dados e
informagdes ou as razfes da negativa do acesso, bem como o ndo atendimento do
pedido, poderd o interessado interpor recurso contra a decisdo no prazo de 10 (dez)
dias a contar de sua ciéncia.

Paragrafo Gnico. O recurso sera dirigido & apreciacdo da autoridade maxima
do SCIC, autoridade hierarquicamente superior ao S5IC, que devera se manifestar,
apos eventual consulta 8 Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA),
a gque se referem o artigo 28 deste decreto, e a unidade juridica, no prazo de 5
(cinco) dias, nas hipoteses:

| - o acesso ao documento, dado ou informacdo ndo classificada como
sigilosa for negado;

Il - a decisao de negativa de acesso ao documento, dado ou informagao, total
ou parcialmente classificada como sigilosa, ndo indicar a autoridade classificadora
ou a hierarquicamente superior a gquem possa ser dirigido o pedido de acesso ou
desclassificagdo;

Il - os procedimentos de classificagdo de sigile estabelecidos na Lei Federal
n® 12,527, de 18 de novembro de 2011, n&o tiverem sido observados,

IV - estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedimentos previstos
na Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 20. Desprovido o recurso de que trata o art. 19, podera o requerente
apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da decisdo, a
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Controladoria-Geral da Administragdo, que devera se manifestar em 05 (cinco) dias
contados do recebimento do recurso.

§ 1° O recurso previsto neste artigo somente poderd ser dirigido a
Controladoria-Geral da Administraglo depois de submetido & apreciagdo de pelo
menos uma autoridade hierarquicamente superior aguela que exarou a decisdo
impugnada, nos termos do paragrafo Unico do artigo 19 deste decreto.

§ 2° Verificada a procedéncia das razdes do recurso, a Controladoria-Geral
da Administragdo determinara a unidade ou entidade que adote as providéncias
necessdrias para dar cumprimento ao disposto na Lel Federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, e neste decreto.

Art. 21. No caso de omissao de resposta ao pedido de acesso a informagao,
o requerente podera apresentar reclamagao no prazo de 10 (dez) dias a autoridade
de monitoramento de que trata o art. 92 deste decreto, que devera se manifestar no
prazo de 05 (cinco dias), contado do recebimento da reclamacgao.

§1° O prazo para apresentar reclamagdo comegara 30 (trinta) dias apds a
apresentagdo do pedido.

§2° A autoridade maxima do ¢rgdo ou entidade poderd designar outra
autoridade que |he seja diretamente subordinada como responsavel pelo
recebimento e apreciacdo da reclamagao.

Art. 22, Infrutifera a reclamagao de gue trata o art. 21, podera o requerente
apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da decisdo, 3
Controladoria-Geral da Administragdo, que devera se manifestar no prazo de 05
(cinco) dias, contado do recebimento do recurso.

§ 1° A Controladoria-Geral da Administragdo poderd determinar que a
unidade ou entidade preste esclarecimentos.

§ 2° Provido o recurso, a Controladoria-Geral da Administragdo fixard prazo
para o cumprimento da decisdo pela unidade ou entidade.
Art. 23. Aplica-se, no que couber, a lei de procedimento administrativo, ao

procedimento de que trata este Capitulo.

CAPITULO IV
DA GESTAO DE DOCUMENTOS, DADOS E INFORMACOES

Art. 24, O Departamento de Arquive Plblico do Municipio, na condicdo de
orgdo central do Sistema de Arquivamento de Documentos do Municipio, é a
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responsavel pela formulagdo e implementacio da politica municipal de arguivos e
gestdo de documentos, a que se refere o artigo 29, inciso |l desle decreto, & devera
propor normas, procedimentos e requisitos técnicos complementares, visando o
tratamento da informacgdo.

Paragrafo Gnico. Integram a politica municipal de arquivos e gestdo de
documentos:

1. os servicos de protocolo e arquive das unidades e demais entidades

controladas direta ou indiretamente;

2. as Comissbes de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA), a que se
refere o artigo 28 deste decreto;

3. o Sistema de Arguivamento Digital de Documentos;

Art. 26. Para garantir efetividade a politica municipal de arquivos e gestao de
documentos, as unidades administrativas e entidades deverao:

| - providenciar a elaboracio de planos de classificagdo e tabelas de
temporalidade de documentos de suas atividades-fim, conforme orientagdo das
normas, procedimentos e requisitos técnicos apresentados pelo Departamento de
Arguivo Plblico do Municipio;

Il - cadastrar todos os seus documentos.

Art. 26. Os orgdos e entidades da Administragdo Plblica Municipal deverao
fornecer no prazo de 60 (sessenta) dias, para compor o Sistema de Catalogo de
Senvicos e Documentos (SISDOC), as seguintes informacgies:

| - tamanho e descrigdo do conteudo das bases de dados;

Il - metadados;

Il - dicionario de dados com detalhamento de conteldo,

IV - arguitetura da base de dados;

V - periodicidade de atualizacéo,

VI - software da base de dados;

VIl - existéncia ou ndo de sistema de consulta 2 base de dados e sua
linguagem de programacgdo;

Wil - formas de consulta, acesso e obtengdo a base de dados.

& 1% As unidades e entidades da Administragdo Plblica Municipal deverdo
indicar o setor responsavel pelo fornecimento e atualizagio permanente de dados e
informagdes que compdem o Sistema de Catdlogo de Servigos e Documentos
{SISDOC).

§ 2° O desenvolvimento do Sistema de Catdlogo de Servigos e Documentos
(SISDOC), coleta de informagdes, manutencdo e atualizagdo permanente ficara a
cargo da Fundagdo Sistema Estadual de Andlise de Dados - SEADE.
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§ 3° O Sistema de Catadlogo de Servigos e Documentos (SISDOC), bem
como as bases de dados da Administragdo Plblica Municipal deverdo estar
disponiveis no Portal de Acesso a Informagdo, com todos os elementos necessarios
para permitir sua utilizagdo por terceiros, como a arquitetura da base e o dicionario
de dados.

SECAD |
Das Comissdes de Avaliagdao de Documentos e Acesso

Art. 27. As unidades da Administragdo Plblica deverdo criar as Comissdes de
Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA).

§ 1°. As Comissdes de Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA) deverdo
ser vinculadas ao Gabinete da autoridade maxima de cada unidade ou entidade.

§ 2. As Comissdes de Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA) serdo
integradas por servidores de nivel superior das areas juridica, de administragdo
geral, de arquivo e protocolo, de tecnologia da informagdo e por representantes das
areas especificas da documentagdo a ser analisada.

§ 3". As Comissbes de Avaliagio de Documentos e Acesso (CADA) serdo
compostas por 3 (trés), 5 (cinco) ou 7 (sete) membros, designados pela autoridade
maxima de cada unidade ou entidade.

Art. 28. 330 afribuicbes das Comisstes de Avaliagdo de Documentos e
Acesso (CADA):

| - orientar a gestdo transparente dos documentos, dados e informacdes da
unidade ou entidade, visando assegurar o amplo acesso e divulgagao,

Il - realizar estudos, sob a orientagdo técnica do Departamento do Arquivo
Plblico do Municipio, visando a identificagao e elaboragao de tabela de documentos,
dados e informacdes sigilosas e pessoais, de seu drgdo ou entidade;

ll - encaminhar & autoridade mdxima da unidade ou entidade a tabela
mencionada no inciso |l deste artigo, bem como as normas e procedimentos visando
a protecdo de documentos, dados e informaces sigilosas e pessoais, para oitiva do
orgédo juridico e posterior publicagao,

IV - assessorar a autoridade classificadora ou a autoridade hierarquicamente
superior quanto & desclassificagdo, reclassificagdo ou reavaliagio de informacdo
classificada em gualquer grau de sigilo e informacbes pessoais;

V - comunicar & Departamento do Arguivo Publico do Municipio a publicagio
de tabela de documentos, dados e informagbes sigilosas e pessoais, e suas
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eventuais alteragbes, para consolidagdo de dados, padronizacdo de critérios e
realizagdo de estudos técnicos na drea;

VI - propor & autoridade maxima da unidade ou entidade a renovagdo,
alteragdo de prazos, reclassificacdo ou desclassificagio de documentos, dados e
informacdes sigilosas;

VIl - manifestar-se sobre os prazos minimos de restricdo de acesso aocs
documentos, dados ou informagbes pessoais;

VIl - atuar como instancia consultiva da autoridade maxima da unidade ou
entidade, sempre que provocada, sobre os recursos interpostos relativos as
solicitagies de acesso a documentos, dados e informagdes ndo atendidas ou
indeferidas, nos termos do paragrafo Onico do artigo 19 deste decreto,

IX - informar & autoridade maxima do drgdo ou entidade a previso de
necessidades or¢amentarias, bem como encaminhar relatdrios periddicos sobre o
andamento dos trabalhos.

X - proper o destino final das informagdes desclassificadas, indicando os
documentos para guarda permanente, observado o disposto na Lei n® 8,159, de & de
janeiro de 1991; e

Xl - subsidiar a elaboragdo do rol anual de informagdes desclassificadas e
documentos classificados em cada grau de sigilo, a ser disponibilizado no Portal de
Acesso a Informagao,

Paragrafo Gnico. Para o perfeito cumprimento de suas atribuigdes as
Comissies de Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA) poderdo convocar
servidores que possam contribuir com seus conhecimentos e experiéncias, bem
como constituir subcomissbes e grupos de trabalho.

Art. 29. Ao Departamento do Arquive Pablico do Municipio, unidade central
do Sistema de Arquivos, responsdvel por propor a politica de acesso aos
documentos plblicos, caberd o reexame, a qualquer tempo, das tabelas de
documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais dos drgdos e entidades da

Administragdo Plblica Municipal.
CAPITULO V
DAS INFORMACOES CLASSIFICADAS EM GRAU DE SIGILO
SECAO |
Disposigoes Gerais
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Art. 30. Sac consideradas passiveis de restricdo de acesso, no Ambito da
Administragdo Publica Municipal, duas categorias de documentos, dados e
informagdes:

| - Sigilosos: aqueles submetidos temporariamente & restrigBo de acesso
plblico em razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado;

I - Pessoais: aqueles relacionados & pessoa natural identificada
ou identificavel, relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas,
bem como as liberdades e garantias individuais.

Paragrafo Unico. Cabe as unidades e entidades da Administragdo Publica
Municipal, per meio de suas respectivas Comissdes de Avaliagdo de Documentos e
Acesso (CADA), a que se referem o artigo 29 deste decreto, promover os estudos
necessarios a elaboragdo de tabela com a identificagdo de documentos, dados e
informagdes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua prote¢do.

Art. 31. O disposto neste decreto ndo exclui as demais hipdteses legais de
sigilo e de segredo de justica nem as hipéteses de segredo industrial decorrentes da
exploracdo direta de atividade econdmica pelo Estado ou por pessoa fisica ou
entidade privada que tenha qualquer vinculo com o poder puablico,

Art. 32. A classificagido de sigilo de documentos, dados e informacgdes no
ambito da Administragdo Publica Municipal devera ser realizada mediante:

| - publicagdo oficial, pela autoridade maxima da unidade ou entidade, de
tabela de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais, que em razdo de
seu teor e de sua imprescindibilidade & seguranga da sociedade e do Estado ou a
protecdo da intimidade, da vida privada, da honra e imagem das pessoas, sejam
passiveis de restrigdo de acesso, a partir do momento de sua produgao,

Il - analise do caso concreto pela autoridade responsavel ou agente publico
competente, e formalizagdo da decisdo de classificagdo, reclassificagdo ou
desclassificacao de sigilo, bem como de restricio de acesso a informagéo pesscal.

Paragrafo Gnico. O prazo de restricdo de acesso contar-se-a da data da
producdo do documento, dado ou informagdo.

Art. 33. As informacgdes classificadas no grau ultrassecreto ou secreto serdo
definitivamente preservadas, nos termos da Lel Federal n°8.159, de 1991,

observados os procedimentos de restricdo de acesso engquanto vigorar o prazo da
classificagdo.

Art. 34. As informagbes classificadas como documentos de guarda
permanente gue forem objeto de desclassificagdo serdo encaminhadas ao

15

- Bra



ESTADOD DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALAGOINHAS

Departamento de Arquive Plblico do Municipio, para fins de organizagdo,
preservagio e acesso.

Art. 35. As informagdes sobre condutas que impliguem violagio dos direitos
humanos praticada por agentes pablicos ou a mando de autoridades piblicas ndo
poderdo ser objeto de classificagio em qualquer grau de sigilo nem ter seu acesso
negado.

Art. 36. Nao podera ser negado acesso as informagdes necessarias a tutela
judicial ou administrativa de direitos fundamentais.

Paragrafo Unico. O requerente devera apresentar razdes que demonstrem a
existéncia de nexo entre as informagbes requeridas e o direito que se pretende

proteger.

Art. 37. O acesso, a divulgagdo e o tratamento de informacdo classificada em
qualquer grau de sigilo ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de
conhecé-la e que sejam credenciadas segundo as normas fixadas nos artigos 79 a
81 deste decreto, sem prejuizo das atribuicdes de agentes plblicos autorizados por
lei.

Art. 38. As autoridades do Poder Executive Municipal adotarao as
providéncias necessarias para que o pessoal a elas subordinado conhega as normas
e observe as medidas e procedimentos de seguranca para tratamento de
informacdes classificadas em qualguer grau de sigilo,

Paragrafo Unico. A pessoa natural ou entidade privada que, em razao de
qualguer vincule com o Poder Publico, executar atividades de tratamento de
informacdes classificadas, adotara as providéncias necessarias para que seus
empregados, prepostos ou representantes observem as medidas e procedimentos
de seguranga das informacgbes,

Art. 39. A autoridade maxima de cada drgdo ou entidade publicard
anualmente, até o dia 1° de junho, em sitio na Intemet:

| - rol das informacdes desclassificadas nos ditimos doze meses;

Il - rol das informagbes classificadas em cada grau de sigilo, que devera
conter;

a) categoria na qual se enquadra a informacao;
b) indicagao de dispositivo legal que fundamenta a classificagdo; e
c) data da produgdo, data da classificagdo e prazo da classifica¢do;
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Il - relatdric estatistico com a quantidade de pedidos de acesso a informagdo
recebidos, atendidos e indeferidos; e

IV - informagdes estatisticas agregadas dos requerentes.

Paragrafo Onico. As unidades e entidades deverdo manter em meio fisico as
informagdes previstas neste artigo, para consulta plblica em suas sedes, bem como
o extratc com o rol de documentos, dados e informages classificadas,
acompanhadas da data, do grau de sigilo e dos fundamentos da classificagdo.

SEGAO I
Da Classificagdo de Informagdes quanto ao Grau e Prazos de Sigilo

Art. 40. Sao passiveis de classificagdo de sigilo as informagdes os
documentos, dados e informagdes consideradas imprescindiveis a seguranga da
sociedade ou do Estado, cuja divulgagao ou acesso irrestrito possam:

| - pbr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territorio
nacional;

Il - prejudicar ou pdr em risco a condugdo de negociagdes ou as relagdes
internacionais do Pais, ou as gue tenham sido fornecidas em carater sigiloso por
outros Estados e organismos internacionais;

lil - pdr em risco a vida, a seguranga ou a salde da populagio;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria
do Pais;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operagdes estratégicos das Forgas
Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento
clentifico ou tecnolégico, assim como a sistemas, bens, instalagbes ou dreas de
interesse estratégico nacional;

VIl - pbr em risco a seguranga de instituigdes ou de altas autoridades
nacionais ou estrangeiras e seus familiares;

Vil - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagdo ou
fiscalizagdo em andamento, relacionadas com a prevengdo ou repressdo de

infragdes.

Art. 41. A informagdo em poder das unidades e entidades, observado o seu
teor e em razdo de sua imprescindibilidade a seguranga da sociedade ou do Estado,
podera ser classificada no grau ultrassecreto, secreto ou reservado.
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Art. 42, Para a classificagdo da informagio em grau de sigilo, devera ser
observado o interesse plblico da informacdo e utilizado o critério menos restritivo
possivel, considerados:

| - a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do Estado; e

Il - o prazo maximo de classificagio em grau de sigilo ou o evento que defina
seu termo final.

Art. 43. Os prazos maximos de classificagdo sdo 0s seguintes:

| - ultrassecreto: até 25 (vinte e cinco) anos;
Il - secreto: até 15 (quinze) anos;
Il - reservado: até S (cinco) anos.

§ 1°. Podera ser estabelecida como termo final de restrigdo de acesso a
ocorréncia de determinade evento, observados os prazos maximos de classificago.

§ 2°. Transcorrido o prazo de classificagde ou consumado o evento que
defina o seu termo final, ¢ documento, dado ou informagdo tornar-se-a,
automaticamente, de acesso publico.

Art. 44. Os documentos, dados e informagdes que puderem colocar em risco
a seguranga do(a) Prefeito(a) e Vice-Prefeito{a) do Municipio e respectivos cénjuges
e filhos (as) serdo classificados como reservados e ficardo sob sigilo até o término
do mandato em exercicio ou do (ltimo mandato, em caso de reeleigao.

Art. 45. A classificagio de informacdo é de competéncia:
| - no grau de ultrassecreto, das seguintes autoridades:
a) Prefeito (a) Municipio;
b) Vice-Prefeito (a) do Municipio;
c) Secretario (as) Municipal e Procurador (a) Geral do Municipio;

Il - no grau de secreto, das autoridades referidas no inciso | deste artigo, das
autoridades maximas de autarquias, fundagdes ou empresas publicas e sociedades
de economia mista;

Il - no grau de reservado, das autoridades referidas nos incisos | e Il deste
artigo e das que exercam fungdes de diregdo, comando ou chefia, ou de hierarquia
equivalente, de acordo com regulamentacdo especifica de cada drgdo ou entidade,
observado o disposto neste decreto.
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§ 1°. E vedada a delegagdc da competéncia de classificagao nos graus de
sigilo ultrassecreto ou secreto.

§ 2*. A autoridade maxima da unidade ou entidade poderd delegar a
competéncia para classificacdo no grau reservado a agente plblico que exerga
fungdo de diregdo, comando ou chefia.

§ 3°. E vedada a subdelegagéo da competéncia de que frata o § 2°,

§ 4°. Os agentes publicos referidos no § 2° deverdo dar ciéncia do ato de
classificagio a autoridade delegante, no prazo de noventa dias.

SEGAO Il
Dos procedimentos para classificagdo de Documentos, Dados e Informagdes

Art. 46. A decisdo que classificar a informagdo em qualquer grau de sigilo
devera ser formalizada no Termo de Classificagdo de Documento, Dados e
Informagdes (TCDDI), conforme modelo contido no Anexo, & contera o seguinte:

| - cadigo de indexacgdo de documento;

II - grau de sigilo;

Il - categoria na qual se enquadra a informacdo;

IV - tipo de documento;

V - data da producao do documento;

VI - indicago de dispositivo legal que fundamenta a classificacdo,

VIl - razbes da classificagdo, observados os critérios estabelecidos no art. 43;

VIl - indicagdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do
evento que defina o seu termo final, observados os limites previstos no art. 44,

IX - data da classificagdo; e
X - identificagdc da autoridade que classificou a informacéo.
§ 1° O TCDDI seguira anexo a informagao.

§ 2° Asinformagdes previstas no inciso VIl do caput deverdo ser mantidas no
mesmo grau de sigilo que a informagdo classificada.

Art. 47. A classificagdo de documentos, dados e informagdes sera reavaliada
pela autoridade classificadora ou por autoridade hierarquicamente superior,
mediante provocagdo ou de oficio, nos termos e prazos previstos em regulamento,
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