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INSTRUCAO NORMATIVA DJU 01/2018

DISCIPLINA O DIREITO DE ACESSO AS INFORMAGOES PUBLICAS SOB A
GUARDA DA CAMARA MUNICIPAL DE SUZANO (CMS) DE ACORDO COM A LEI
FEDERAL 12.527, DE 18/11/2011 — LEI DE ACESSO A INFORMAGAO (LAI)

Versao: 01
Aprovacao em: 06/12/2018

Unidade responsavel: Diretoria Legislativa

Unidades Executoras: Setor Web Designer e todas as Secretarias, Diretorias, Setores e
Gabinetes dos Vereadores, sobre seus Principais Pontos de Controle.

| - FINALIDADE

Definir diretrizes e estabelecer os procedimentos para o gerenciamento e o
Controle sobre os mecanismos criados para possibilitar que qualquer pessoa, sem
necessidade de apresentar motivo, receba informagées publicas requeridas a Camara
Municipal de Suzano (CMS).

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as Diretorias, Secretarias e Setores e Gabinetes da Camara
Municipal de Suzano, com énfase na Diretoria Legislativa, Diretoria Juridica, Diretoria de
Recursos Humanos e Diretoria de Suprimentos, Compras e Patriménio.
Il - CONCEITOS

Para os efeitos desta Instrugcao Normativa, considera-se:

1. Informagdo - dados, processados ou nao, que podem ser utilizados para
produc@o e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou
formato;

2. Dados processados - dados submetidos a qualquer operacdo ou tratamento
por meio de processamento eletrénico ou por meio automatizado com o emprego de

tecnologia da informacéao;

3. Documento - unidade de registro de informacées,
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4. Informacgao sigilosa - informagdo submetida temporariamente a restricdo de
acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado, e aquelas abrangidas pelas demais hipéteses legais de sigilo;

5. Informacao pessoal - informacéo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem;

6.Tratamento da informacgao- conjunto de acdes referentes a produgéo ,recepcéo,
classificagao, utilizagéo, acesso, reprodugao, transporte, transmissao, distribuicdo, avaliagdo
arquivamento, armazenamento,eliminagéo,destinagao ou controle da informagéo;

7. Disponibilidade - qualidade da informagdo que pode ser conhecida e utilizada
por individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

8. Autenticidade - qualidade da informagéo que tenha sido produzida, expedida,
recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

9. Integridade - qualidade da informagdo ndo modificada, inclusive quanto a
origem, transito e destino;

10. Primariedade - qualidade da informacao coletada na fonte, com o maximo de
detalhamento possivel, sem modificagdes;

11. Informacao atualizada - informacéo que retine 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 organizam; e

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

13. Clareza - qualidade da informagéo coletada na fonte, de forma transparente e
em linguagem de facil compreensao;

14. Transparéncia Ativa — qualidade de informagéo disponibilizada pelo Poder
Publico no respectivo sitio, na rede mundial de computadores, independentemente de
solicitacao; e

15. Transparéncia Passiva — qualidade de informagéo solicitada por meio fisico,
virtual ou por correspondéncia.
9
16.Informacéo classificada- As informacgdes classificadas sao informacées
publicas cuja divulgagdo podem ser classificadas como reservadas, secretas ou
ultrassecretas, conforme o risco que sua divulgagao.

17.Informacao desclassificada- Sao as infor
classificacao de reservadas,secreta e ultrassecreta.

gque nao possuem
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IV - BASE LEGAL

e Constituicao Federal de 1988.
e Lei Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso a

Informacgao - LAl
e Decreto Federal n° 7.724/2012, de 16 de maio de 2012.
e Lei Organica do Municipio de Suzano, de 02 de abril de 1990
* Lei Complementar n® 240, Municipio de Suzano, de 27 de junho de 2014

e Lei Complementar n° 190/10 - Estatuto dos Servidores Publicos do M. de
Suzano, alterado pela LC 198/11.
V — RESPONSABILIDADES
1. Da Secretaria Diretoria Geral
m Como autoridade imediatamente abaixo da Presidéncia da Camara Municipal
de Suzano (CMS), publicara anualmente, até o dia 1° de junho, com o auxilio do Setor Web
Designer, em sitio na Internet:
| - rol das informagées desclassificadas nos ultimos doze meses:
Il - rol das informagées classificadas em cada grau de sigilo, que devera conter:
a) codigo de indexacado de documento;
b) categoria na qual se enquadra a informagéo;
c) indicagao de dispositivo legal que fundamenta a classificagéo; e }{
d) data da produgéo, data da classificacao e prazo da classificagao;

Il - relatério estatistico com a quantidade de pedidos de acesso a informacéao
recebidos, atendidos e indeferidos:

IV - informagdes estatisticas agregadas dos requerentes; e

V - deverdo mantidas em meio fisico as informacgdes acima previstas, para consulta
publica na sede da Camara Municipal de Suzano. /v\

m Supervisionar as Diretorias e Setores envolvidos i ente no acesso as
informagdes, observadas as normas e procedimentos especifi i
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| - gestao transparente da informagéo, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgagéo;

lI- prote¢éo da informacgéo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade;
e)

lll- protecdo da informagdo sigilosa e da informagdo pessoal, observada a sua
disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricao de acesso.

m apreciar, em segunda instancia, eventuais recursos interpostos.

2. Da Diretoria Legislativa.

m Implantar e coordenar os procedimentos para o gerenciamento e o Controle sobre
0s mecanismos criados para possibilitar que qualquer pessoa, sem necessidade de
apresentar motivo, receba informagdes publicas requeridas @ Camara Municipal de Suzano
(CMS);

m promover a divulgacao e implementagao desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;
m promover discussdes técnicas com o Responsavel e servidores dos Setores de
Web Designer com a Coordenagéo do Controle Interno para definir as rotinas de trabalho e
os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagéo
Oou expanséao.
m S&o atribuicdes da Diretoria Legislativa no que diz respeito ao Acesso as
Informacdes

I - dar regular consecugéo ao contido na legislagéo federal, estadual e municipal e em

particular ao contido nesta Instrugdo Normativa acerca do direito de acesso a informacao "
n . v

no ambito da CMS; \\

Il - planejar e fazer executar os servigos solicitados pelo cidadado dentro dos prazos
previstos;

Il - orientar os servidores subordinados na realizagédo dos trabalhos pertinentes ao tema
acesso as informagdes, bem como nas suas condutas funcionais;

IV - prestar assisténcia na realizagdo de tarefas de ordem politica e despachar os
expedientes diretamente com o Secretario Diretor Geral (SDG) e com o Sr. Presidente da
Camara Municipal de Suzano (CMS); A

V - assegurar e orientar, na sua esfera de atuagao, a implementagao de programa, das
politicas, dos planos e das agdes necessarias ao alc ~dos objetivos e metas
governamentais, determinantes para o efetivo exercicio do comando.po
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VI - prestar assisténcia ao SDG e ao Presidente da CMS na tomada de decisdes e na
formulagao de programas e projetos relacionados ao tema;

VIl - prestar contas por resultados sobre o cumprimento das metas e objetivos do plano
de governo sob sua responsabilidade;

VIl - dirigir, planejar, coordenar e avaliar a programagcédo e execug¢do de programas,
projetos, atividades e atribuicbes atinentes ao tema, de responsabilidade das Diretorias e
Setores da CMS;

IX — organizar e administrar e dirigir a Diretoria Legislativa em conformidade com as
normas e diretrizes da Administragdo Municipal, visando:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso as informacgdes;
b) informar sobre a tramitacdo de documentos nas Diretorias e Setores da CMS e,
c) protocolar documentos e requerimentos de acesso a informagées.

X - apreciar e decidir os pedidos de acesso a informagdes, sob a orientagdo do SDG;

Xl- informar os recursos interpostos contra decisdo proferida, dentro dos prazos
estabelecidos;

XIl - dar consecugéao a outras determinagdes legais na sua area de atuacao; <

XIll - propor medidas com vistas ao incentivo e a participagdo popular aos acessos a
informagéo, sugerindo inclusive outras formas de divulgacao;

m No relacionamento com o Poder Executivo e demais 6rgaos ou entidades da
Administragéo Publica Municipal, exercera as seguintes atribui¢cdes:

| - assegurar o cumprimento desta Instrucdo Normativa sobre o acesso a informagéo, de
forma eficiente e adequada aos objetivos da legislagdo e em particular desta Instrugéo
Normativa;

Il - monitorar a implementacdo do disposto nesta Instrucdo Normativa e apresentar
relatérios mensais sobre o seu cumprimento;

lll - recomendar as medidas indispensaveis a implementagédo e ao aperfeicoamento das
normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto nesta Instrugao
Normativa; e,

IV - orientar as Diretorias e Setores no que se refere ao cumprimento do disposto nesta
Instrugdo Normativa.

/
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3. Do Responsavel pelo Setor de Web Designer.

m Os Responsaveis e servidores do Setor de Web Designer deverdo manter a
Instrucdo Normativa (IN) a disposicdo dos servidores envolvidos no gerenciamento e
controle sobre os mecanismos da gestdo do acesso as informagdes, velando pelo fiel
cumprimento da mesma,;

m Os Responsaveis e servidores do Setor de Web Designer deverdo atender as
solicitagbes da Diretoria Legislativa, quanto ao fornecimento de informagées e a
participagao no processo de atualizacao desta Instrugdo Normativa;

m Os Responsaveis e servidores do Setor de Web Designer deverao alertar Diretoria
Legislativa e a Secretaria Diretoria Geral sobre alteragées que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagcdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

m Os Responsaveis e servidores do Setor de Web Designer deverdo cumprir
fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa (IN), em especial quanto aocs
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacgdes.

4 - Da Coordenacgao do Controle Interno. N

m Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagcdes da IN, em especial no que
tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

m Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes aos procedimentos para o gerenciamento e controle sobre os
mecanismos da gestdo do acesso as informagbes, velando pelo fiel cumprimento da
mesma sobre o acesso as informagdes publicas sob a guarda da Camara Municipal de,
Suzano (CMS). /&z

VI - PROCEDIMENTOS

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS
1 - DIRETRIZES INICIAIS

1.1 - O acesso a informagao de que trata esta Instrugdo Normativa compreende, entre
outros, os direitos de obter:

| - orientagdo sobre os procedimentos para a consecugao d
o local onde podera ser encontrada ou obtida a informagéao almejada;

0, bem como sobre
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Il - informagdo contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por
orgaos ou entidades do Municipio, recolhidos ou néo a arquivos publicos;

lll - informagdo produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada
decorrente de qualquer vinculo com seus érgaos ou entidades, mesmo que esse vinculo
ja tenha cessado;

IV - informagéao primaria, integra, auténtica e atualizada;

V - informacédo sobre atividades exercidas pelos érgaos e entidades, inclusive as
relativas a sua politica, organizagao e servicgos;

VI - informacgéo pertinente a administracao:

a) do patriménio publico; !
b) utilizacao de recursos publicos;

c) licitacao; e, (
d) contratos administrativos, sob todas as formas.

VIl - informacao relativa:

a) a implementagcdo, acompanhamento e resultados dos programas, projetos, planos e
acbes dos érgaos e entidades publicas, bem como metas e indicadores propostos;
b) ao resultado de inspecdes, auditorias, prestacbes e tomadas de contas realizadas
pelos érgaos de controle interno e externo, incluindo prestacées de contas relativas a
exercicios anteriores.

1.2 O acesso a informagcdo de acordo com a lei ndo compreende as informagoes
referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos ou tecnolégicos cujo S|g|Io
seja imprescindivel a segurancga da sociedade e do Municipio. X

1.3 Quando nao for autorizado acesso integral a informagao por ser ela parcialmente
sigilosa, & assegurado o acesso a parte ndo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou
copia com ocultagéo da parte sob sigilo.

1.4 O direito de acesso aos documentos ou as informagdes neles contidas utilizados
como fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo sera assegurado com a
edicao do ato decisério respectivo.

1.5 A negativa de acesso as informacdes objeto de pedido formulado aos 6érgéos e
entidades referidas nos itens 1¢, 1d, quando nao fundamentada, sujeitara o responsavel a
medidas disciplinares, nos termos previstos nesta Lei.

1.6 Informado do extravio da informagao solicitada, podera o interessado requerer a
autoridade competente a imediata abertura de sindicancia para @purar.o. desaparecimento
da respectiva documentacgao.
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1.7 Verificada a hipotese prevista no paragrafo anterior, o responsavel pela guarda da
informagao extraviada devera, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar
testemunhas que comprovem sua alegacao.

1.8 E dever dos o6rgdos e entidades publicas promover, independentemente de
requerimentos, a divulgacao, em local de facil acesso, no ambito de suas competéncias,
de informacdes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas:

I- Na divulgagao das informagdes a que se refere no item anterior, deverao constar, no
minimo:

[I- registro das competéncias e estrutura organizacional, enderecos e telefones das
respectivas unidades e horarios de atendimento ao publico;

lll- registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros; }{J
IV- registros das despesas;

1.9 informagdes concernentes a procedimentos licitatérios, assim como os respectivos
editais e resultados, bem como a todos os contratos celebrados, inclusive com dispensa

ou inexigéncia de certame licitatério e, também, convénios e ajustes;

| - dados gerais para o0 acompanhamento de programas, acgdes, projetos e obras de
orgaos e entidades; e,

Il - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

1.10 Para cumprimento da divulgagcdo, a CMS devera utilizar todos os meios e
instrumentos legitimos de que dispuserem, sendo obrigatéria a divulgagcdo em sitio§_/
oficiais da rede mundial de computadores (internet). 480

1.11 Os sitios de que trata o paragrafo anterior deverao atender, entre outros, aos
seguintes requisitos:

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

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

lll - possibilitar o acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos,
estruturados e legiveis por maquina;
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V - garantir a autenticidade e a integridade das informacgdes disponiveis para acesso;
VI - manter atualizadas as informacgdes disponiveis para acesso;

VIl - indicar local e instru¢des que permitam ao interessado comunicar-se, por via
eletrénica ou telefénica, com o érgao ou entidade detentora do sitio; e,

VIl - adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de contetdo para
pessoas com deficiéncia, nos termos da legislacao federal pertinente.

1.12 A transparéncia passiva consiste no pedido de informagdes nao inseridas na rede
mundial de computadores, solicitadas por meio fisico, virtual ou por correspondéncia.

2 - DO PEDIDO DE ACESSO

2a. Qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso a informagdes junto a
Camara Municipal de Suzano, por qualquer meio legitimo, devendo o pedido conter a
identificacéo do requerente e a especificacado da informacgao requerida.
2b. Para o acesso a informagdes de interesse publico, a identificacdo do requerente nao
pode conter exigéncias que inviabilizem a solicitacdo, devendo ficar adstrita a:

I- Nome do requerente

Il - Numero de documento de identificacao valido (RG e CPF/MF);

[I- Especificagao clara e precisa da informacao requerida;
lll- Endereco fisico ou eletrénico do requerente.

2c. A Camara municipal de Suzano deve viabilizar alternativa de encaminhamento de.
pedidos de acesso por meio de seus sitios oficiais na internet. Jé{ '
2d. Sao vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da sohmtagao
de informacdes de interesse publico.

2e. A Camara Municipal de Suzano devera autorizar ou conceder o acesso imediato a
informacao disponivel.

2f. Nao sendo possivel conceder o acesso imediato, a Camara municipal de Suzano ao
receber o pedido devera em prazo nao superior a 20 (vinte) dias:

I- Comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reprodugao ou
obter a certidao;

lI- Indicar as razbes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso
pretendido; ou

Ill- Comunicar que nao possui a informacéo, indicar, se for do seu conhecimento, a
Camara Municipal de Suzano que a detém, ou, aind@ eter o requerimento 2
esse, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informagao.
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2g. O prazo referido no item anterior podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias,
mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado o requerente.

2h. Sem prejuizo da seguranca e da protecdo das informacdes e do cumprimento da
legislagao aplicavel, a Camara municipal de Suzano podera oferecer meios para que o
préprio requerente possa pesquisar a informacao de que necessitar.

2i. Quando nao for autorizado o acesso por se tratar de informacgéo total ou parcialmente
sigilosa, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de recurso, prazos e
condigdes para sua interposi¢ao, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade competente
para sua apreciagao.

2j. A informacado armazenada em formato digital sera fornecida nesse formato, caso haja
anuéncia do requerente.

2k. Caso a informacdo solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso,
eletrénico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serdo informados ao requerente,
por escrito, o lugar e a forma pela qual se podera consultar obter ou reproduzir a referida
informacgdo, procedimento esse que desonerara a Camara Municipal de Suzano da
obrigacao de seu fornecimento direto, salvo se o requerente declarar nao dispor de meios
para realizar por si mesmo tais procedimentos.

2]. O servigo de busca e fornecimento da informacdo € gratuito, salvo nas hipéteses de
reproducao de documentos pela Camara Municipal de Suzano consultada, situagédo em que
podera ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do custo dos
servigos e dos materiais utilizados.

2m. Estara isento de ressarcir os custos referidos no item anterior todo aquele cuja situacao
econdmica ndo lhe 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.

2n. Quando se tratar de acesso a informagao contida em documento cuja manipulagcao
possa prejudicar sua integridade, devera ser oferecida a consulta de cépia, com certificacao
de que esta confere com o original.

20. Na impossibilidade de obtengao de copias, o interessado podera solicitar que, as suas
expensas e sob supervisdo de servidor publico, a reproducdo seja feita por outro meio
gue nao ponha em risco a conservagao do documento original. K

3 -Dos Recursos
3a. No caso de indeferimento de acesso a informagdes ou as razées da negativa do
acesso, podera o interessado interpor recurso contra a decisao no prazo de 10 (dez) dias a

contar da sua ciéncia.

3b. O recurso sera dirigido a autoridade hierarquicamente superior a que exarou a decisao
impugnada, que devera se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias.

3c. Negado o acesso a informacao pela autoridade superior, o requerente podera recorrer
a Mesa Diretiva, que deliberara no prazo de 05 (cinco) dias, se: /j_m

| - for negado o acesso a informagéao nao classificada como sigil

b
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Il - a decisdo de negativa de acesso a informacao total ou parcialmente classificada como
sigilosa nao indicar a autoridade classificadora ou a hierarquicamente superior a quem
possa ser dirigido pedido de acesso ou desclassificacao;

Il - os procedimentos de classificagao de informacao sigilosa estabelecidos nesta Lei ndo
tiverem sido observados; e,

I\V- estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedimentos previstos nesta Lei.

3d. O recurso aqui previsto somente podera ser dirigido a Mesa Diretiva depois de
submetido a apreciacdo da autoridade hierarquicamente superior aquela que exarou a
decisédo impugnada, que deliberara no prazo de 5 (cinco) dias.

3e. Verificada a procedéncia das razbées do recurso, a Mesa Diretiva determinara que se

adote as providéncias necessarias para dar cumprimento do disposto nesta Instrucéo
Normativa.

3f. Negado o acesso a informacéao pela Mesa Diretiva, ndo se podera interpor mais recurso,
considerando-se a Mesa Diretiva como ultima instancia recursal.

3g. Os procedimentos de revisdo de decisdes denegatoérias proferidas e de revisdo de
classificagcdo de documentos sigilosos sdo objeto de regulamentacdo através desta
Instrucdo Normativa (IN), assegurado ao solicitante, em qualquer caso, o direito de ser
informado sobre o andamento de seu pedido.

3h. Esta Instrucdo Normativa esta adstrita, no que couber, a lei que regula o processo
administrativo, LC 190/10. ﬁ<

3i. Para fins do disposto nesta Instrucao Normativa (IN), fica estabelecido que:

| - o titular da Diretoria Legislativa (DL) € a autoridade que decidira quanto ao direito ao
acesso a informacao;

Il - o titular da Secretaria Diretoria Geral (SDG) € a autoridade que apreciara, em primeira
instancia, eventual recurso interposto;

Il — a Mesa Diretiva € quem apreciara, em segunda instancia e ultima instancia, o recurso
interposto, mediante nova solicitagéo do interessado ou ex oficio;

4 - DAS RESTRIGOES DE ACESSO A INFORMAGAO
4.1- Disposicoes Gerais

41a. Nao podera ser negado acesso a informacado nece
administrativa de direitos fundamentais.

h
11

tutela judicial ou
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41b. As informagdes ou documentos que versem sobre condutas que impliguem violagéo
dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades publicas
nao poderao ser objeto de restricdo de acesso.

41c. O disposto nesta Instrugdo Normativa (IN) ndo exclui as demais hipoteses legais de
sigilo e de segredo de justica nem as hipéteses de segredo industrial decorrentes da
exploragao direta de atividade econémica pelo Municipio ou por pessoa fisica ou entidade
privada que tenha qualquer vinculo com o Poder Publico.

4.2- Da Classificacao da Informacgao quanto ao Grau e Prazos de Sigilo

4.2a- Sao consideradas imprescindiveis a segurangca da sociedade ou do Municipio e,
portanto, passiveis de classificacdo as informagdes cuja divulgacdo ou acesso irrestrito
possam:

| - p6r em risco a vida, a seguranga ou a saude da populagao;

Il - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econémica ou monetaria do Municipio;
lll - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou
tecnologico, assim como a sistemas, bens, instalagdes ou areas de interesse estratégico

municipal;

IV - pbr em risco a seguranca de instituicdes e dos agentes politicos e dirigentes do Poder
Publico, bem como nos itens anteriores desta Lei;

V - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagcao ou fiscalizagcdo em
andamento, relacionadas com a preven¢ao ou repressao de infragdes administrativas, salvo
por determinacéo judicial.

4.2b - A informacao em poder dos érgaos e entidades publicas, observado o seu teor e em
razdo de sua imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Municipio, podera ser
classificada como:

| - ultrassecreta; (
Il - secreta; ou,

Il - reservada.

4.2c. Os prazos maximos de restricdo de acesso a informacgao, conforme a classificacédo
prevista no item anterior, vigoram a partir da data de sua produgao e s&o os seguintes:

| - ultrassecreta: até 12 (doze) anos;

Il - secreta: até 08 (oito) anos; e,
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lIl - reservada: até 04 (quatro) anos.

4.2d. As informacdes que puderem colocar em risco a segurancga do Presidente da Camara
e dos Srs. Vereadores que compéem a Mesa Diretiva serado classificadas como reservadas
e ficarao sob sigilo até o término do mandato em exercicio ou do Gltimo mandato, em caso
de reelei¢ao.

4.2e. Alternativamente aos prazos previstos no item 4.2e, podera ser estabelecida como
termo final de restricdo de acesso a ocorréncia de determinado evento, desde que este
ocorra antes do transcurso do prazo maximo de classificacéo.

4.2f. Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o evento que defina o seu termo
final, a informagéo tornar-se-a, automaticamente, de acesso publico.

4.2g. Para a classificagdao de informagdo em grau de sigilo, devera ser observado o
interesse publico, utilizando-se o critério menos restritivo possivel, considerados:

| - a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do Municipio; e {,\
Il - o prazo maximo de validade da classificacado e o seu termo final.

4.2h. As informagdes pessoais, referentes a intimidade, vida privada, honra e imagem das
pessoas, asseguradas pelo inciso X do art. 5° da Constituicao Federal, terdo seu acesso
restrito as pessoas as quais se referirem, bem como aos agentes publicos legalmente
autorizados.

4.2i. A divulgagao das informacgdes referidas no item anterior deste artigo podera ser
autorizada por consentimento expresso das pessoas a que se referirem, por procuracao
devidamente autenticada.

4.2j. O consentimento n&o sera exigido nas seguintes hipéteses:

| - prevencdo e diagnoéstico médico, quando a pessoa estiver incapacitada, e com a
finalidade exclusiva de tratamento; Xé/
YA

Il - realizagao de estatisticas, pesquisas cientificas de interesse publico, previstas em lei,
vedada a identificacéo pessoal;

Il - cumprimento de ordem ou defesa judicial; e,

IV - defesa de direitos humanos.

4.2k. A restricdo de acesso a informacgdes pessoais ndo podera ser invocada quando:
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Il - as informagdes pessoais constarem de documentos necessarios a recuperagado de
fatos histéricos relevantes, circunstancia a ser reconhecida pela Mesa Diretiva, em ato
devidamente fundamentado.

4.21. O pedido de acesso a informacgdes pessoais pelo proprio titular exige a comprovagao
da sua identidade.

4.3 Da Protecao e do Controle de Informagdes Sigilosas

4.3a. E dever do Poder Publico controlar o acesso e a divulgagéo de informacdes sigilosas
produzidas pela Camara municipal de Suzano, assegurando a sua protecgao.

4.3b. O acesso, a divulgagcédo e o tratamento de informacgéo classificada como sigilosa
ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que sejam
devidamente credenciadas, por forca das atribuicbes inerentes ao respectivo cargo ou
funcao publica que exercam.

4.3c. O acesso a informacéo classificada como sigilosa cria a obrigagao para aquele que a
obteve de resguardar o sigilo. ‘

4.3d.0 Presidente da CMS por ato préprio, dispora sobre procedimentos e medidas a
serem adotados para o tratamento de informacgéo sigilosa, de modo a protegé-la contra
perda, alteracdo indevida, acesso, transmissao e divulgagcao nao autorizados.

4.3e. As autoridades publicas adotardo as providéncias necessarias para que o pessoal a
elas subordinado hierarquicamente conhega as normas e observe as medidas e
procedimentos de seguranga para tratamento de informacdes sigilosas.

4.3f. A pessoa fisica ou entidade privada que, em razdo de qualquer vinculo com o poder
publico, executar atividades de tratamento de informacdes sigilosas adotara as
providéncias necessarias para que seus empregados, prepostos ou representantes
observem as medidas e procedimentos de seguranga das informagdes resultantes da
aplicagao desta Lei. ’ ;4/ ‘

4.4-Dos Procedimentos de Classificagcdo, Reclassificacao e
Desclassificagao

4.4a A classificacao do sigilo de informagdes no ambito da Administragcao Publica municipal
€ de competéncia:

| - exclusivamente do Presidente da CMS, quando no grau ultras

Il - do Secretario Diretor Geral (SDG), quando no grau de secreto;

\_\N_/ 14
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Il - no grau de reservado, das autoridades referidas nos incisos | e Il e das que exergam
funcdes de diregao ou hierarquia equivalente.

4.4b. As autoridades que classificarem as informagées como ultrassecreta ou secreta
deverdo encaminhar a respectiva decisdo ao 6rgao colegiado competente no prazo maximo
de 05 (cinco) dias.

4.4c. A classificagéo de informagédo em qualquer grau de sigilo devera ser formalizada em
deciséo que contera, no minimo, os seguintes elementos:

| - assunto sobre o qual versa a informacgao;
Il - fundamento da classificagdo, observados os critérios estabelecidos no item anterior;

Il - indicag&o do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que defina
o seu termo final, conforme limites previstos no item anterior; e,

IV - identificagdo da autoridade que a classificou.

4.4d A decisdo referida no item anterior sera mantida no mesmo grau de sigilo da
informacao classificada.

4.4e. A classificacéo das informagbes sera reavaliada pelo Presidente da CMS, mediante
provocacgao ou de oficio, com vistas a sua desclassificacéo ou a redugéo do prazo de sigilo.

4.4f. Na reavaliacdo a que se refere ao item anterior, deverdo ser examinadas a
permanéncia dos motivos do sigilo e a possibilidade de danos decorrentes do acesso ou da
divulgacao da informacéo.

4.49g. Na hipotese de reducéo do prazo de sigilo da informagédo, o novo prazo de restricao
mantera como termo inicial a data da sua producao.

4.4h. O Presidente da CMS publicara, anualmente, em sitio a disposicdo na internet e
destinado a veiculagdo de dados e informacdes administrativas, nos termos de.
regulamento: }\

| - rol das informagdes que tenham sido desclassificadas nos Ultimos 12 (doze) meses;

Il - rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com identificacdo para
referéncia futura;

lll - relatério estatistico contendo a quantidade de pedidos de informagéo recebidos,
atendidos e indeferidos, bem como informacgées genéricas sobre os solicitantes.
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4.4j. A Camara Municipal mantera extrato com a lista de informagdes classificadas,
acompanhadas da data, do grau de sigilo e dos fundamentos da classificagédo

4.5- Das Informagoes Pessoais

4.5a. O tratamento das informacdes pessoais deve ser feito de forma transparente e com
respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades
e garantias individuais.

4.5b. As informagdes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida
privada, honra e imagem:

| - terdo seu acesso restrito, na forma da legislagado pertinente, independentemente de
classificagao de sigilo, a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que elas se
referirem; e,

Il - poderao ter autorizada sua divulgagéo ou acesso por terceiros diante de previséo legal
ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

4.5c. Aquele que obtiver acesso as informagées de que trata este artigo sera
responsabilizado por seu uso indevido.

4.5d. O consentimento referido no item anterior ndo sera exigido quando as informacgées
forem necessarias:

| - a prevengdo e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente
incapaz, e para utilizagcao unica e exclusivamente para o tratamento médico;

Il - a realizagdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou
geral, previstos em lei, sendo vedada a identificagdo da pessoa a que as informacdes se
referirem;

lll - ao cumprimento de ordem judicial ‘t'
IV - a defesa de direitos humanos; ou,

V - a protecao do interesse publico e geral preponderante.

4.5e. Na forma da legislagao propria, a restricdo de acesso a informacéo relativa a vida
privada, honra e imagem de pessoa ndo podera ser invocada com o intuito de prejudicar
processo de apuragdo de irregularidades em que o titular das mformagoes estiver

envolvido, bem como em acdes voltadas para a recuperagao
relevancia.
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CAPITULO Il - DAS SANGCOES SOBRE AS CONDUTAS ILICITAS

1 - CONDUTAS ILICITAS

1 a - Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico ou
politico:

| - recusar-se a fornecer informacdo requerida nos termos desta Lei, 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, informagao que se encontre sob sua guarda ou a que tenha
acesso ou conhecimento em razao do exercicio das atribuicdes de cargo, emprego ou
fungao publica;

lll - agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitacdes de acesso a informacao;

IV - divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou permitir acesso indevido a
informacao sigilosa ou informagao pessoal;

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

VI - ocultar da revisdo de autoridade superior competente informacédo 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._
violag6es de direitos humanos por parte de agentes do Poder Publico.

1 b - Atendido o principio do contraditério, da ampla defesa e do devido processo legal, as

condutas descritas acima serao consideradas infragbes administrativas, que deverao ser *
apenadas, no minimo:

I - com suspenséo, pelo prazo de até 60 (sessenta) dias, nos casos dos incisos |, Il e
Ill; e,

Il - com exoneragdo, ou demisséo, nos casos dos incisos IV, V, Vi e VII.
1 ¢ - Pelas condutas descritas no item 1a acima, podera o agente publico responder,

também, por improbidade administrativa, conforme o disposto na legislagdo federal
pertinente.

2 — DAS SANGCOES




Cémara Municipal de Suzano
Estado de Sio Paulo

WWWw.camarasuzano.sp.gov.br
e-mail: camara@camarasuzano.sp.gov.br

2 a - A pessoa fisica ou entidade privada que detiver informacdes em virtude de vinculo de
qualquer natureza com a CMS e deixar de observar o disposto nesta Lei estara sujeita as

seguintes sangoes:

|- adverténcia;

Il - multa;

lll - rescisao do vinculo com o Poder Publico;

IV - suspenséo temporaria de participar em licitagdo e impedimento de contratar com a
Administracéo Publica por prazo nao superior a 2 (dois) anos; €,

V - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica,
até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade.

2 b - As sancdes previstas nos incisos |, lll e IV poderdo ser aplicadas juntamente com a
do inciso Il, assegurado o direito de defesa do interessado, no respectivo processo, no
prazo de 10 (dez) dias.

2 c - A reabilitagao referida no inciso V sera autorizada somente quando o interessado

efetivar o ressarcimento ao érgéo ou entidade dos prejuizos resultantes e apés decorrido

o prazo da sancgéao aplicada com base no inciso IV.

2 d - A aplicagdo da sangao prevista no inciso V & de competéncia exclusiva da
autoridade maxima do érgao ou entidade publica, facultada a defesa do interessado, no
respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista.

2 e — A CMS responde diretamente pelos danos causados em decorréncia da divulgacéo
n&o autorizada ou utilizagdo indevida de informacdes sigilosas ou informacgdes pessoais,
cabendo a apuragcdo de responsabilidade funcional nos casos de dolo ou culpa,
assegurado o respectivo direito de regresso. <

2 f - O disposto no Item acima aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada que, em

virtude de vinculo de qualquer natureza com a CMS, tenha acesso a informacéao sigilosa
ou pessoal e a submeta a tratamento indevido.

VIl - DISPOSICOES FINAIS

X
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a) pela promogdo de campanha local de fomento a cultura da transparéncia na
Administracdo Publica e conscientizacdo do direito fundamental de acesso a informacao;

b) pelo treinamento de agentes publicos no que se refere ao desenvolvimento de praticas
relacionadas a transparéncia na Administragcao Publica;

c) pelo monitoramento da aplicagcao da lei no ambito da Administracao Publica Municipal
concentrando e consolidando a publicagao de informagdes estatisticas relacionadas;

d) Os casos omissos na presente Lei serdo resolvidos a luz do contido na legislacao
federal e municipal sobre o tema;

e) Os casos omissos serao decididos pela Mesa Diretiva.

f) Esta instrugédo entra em vigor a partir da data de 06 de dezembro de 2018.

Suzano, SP, em 06 de dezembro de 2018

JOSE AUDI%;« SILVA AGUIAR

Encafregado do Controle Inte/rno/
= ]
/

DOUGLAS FRANCISCO MART A'SILVA
Diretor Legistati

NELSON YTSUO TANUMA
Diretor Juridico

Registrada em livro préprio na Diretoria Legislativa da_ Gamara Municipal de
S /

Suzano, na data supra, e publicada em local de costume. /

DOUGLAS FRANCISCO MARTH
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