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DECRETO N.° 25/2025

Regulamenta a Lei Federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que dispde sobre 0 acesso
a informacdo, no ambito da Administracao
Pablica Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIBEIRAO DO PINHAL-PR, DARTAGNAN
CALIXTO FRAIZ, no gozo das atribuicGes legais

DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Este decreto define procedimentos a serem observados pelos 6rgéos e entidades da
Administracdo Pablica Municipal de Ribeirdo do Pinhal-Pr, e, no que couber, por pessoa
fisica ou entidade privada decorrente de qualquer vinculo com a Administracdo Publica
Municipal, a vista das normas gerais estabelecidas na Lei federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011.

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

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

Il - divulgagdo de informagdes de interesse publico, independentemente de solicitacdes;
I11 - utilizacdo de meios de comunicacgéo viabilizados pela tecnologia da informacéo;
IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragdo publica;
V - desenvolvimento do controle social da Administracao Publica.

Art. 3° E dever dos 6rgios e entidades da Administragdo Publica Municipal:

| - gestéo transparente da informacao, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgacao;

Il - protecdo da informagéo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade;

Il - proteger os documentos, dados e informacdes sigilosas e pessoais, observada a sua

disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricao de acesso.

Art. 4° Integram o Sistema de Informagdes ao Cidadao-SIC:
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I - 0S servigos de protocolo, presencial e online
(https://www.ribeiraodopinhal.pr.gov.br/protocolos/) e arquivo da Secretaria Municipal de
Administracdo e os servigos descentralizados dos demais 6rgaos;
Il - a Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA.

CAPITULO II
DO ACESSO A INFORMACOES E DA DIVULGACAO DE DOCUMENTOS, DADOS
E INFORMACOES

Art. 5° O acesso aos documentos, dados e informacdes compreende, entre outros, o direito de
obter:

| - orientacdo sobre os procedimentos para a consecucdo de acesso, bem como sobre o local
onde podera ser encontrado ou obtido o documento, dado ou informacéo almejada;

Il - informacdo contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados pela
Administracdo Municipal, recolhidos ou nao aos arquivos publicos;

I11 - informacéo produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada decorrente de
qualquer vinculo com a Administracdo Publica Municipal, mesmo que esse vinculo ja tenha
cessado;

IV - informagao primaria, integra, auténtica e atualizada;

V - informacdo sobre atividades exercidas pelos 6rgédos e entidades, inclusive as relativas a
sua politica, organizacao e servicos;

VI - informacdo pertinente a administracdo do patriménio publico, utilizacdo de recursos
publicos, licitacdo e contratos administrativos;

VII - documento, dado ou informacdo relativa:

a) a implementacdo, acompanhamento e resultado dos programas, projetos e a¢fes dos 6rgaos
e entidades publicas, bem como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspecdes, auditorias, prestacdes e tomadas de contas realizadas pelos
orgdos de controle interno e externo, incluindo prestacGes de contas relativas a exercicios
anteriores.

8 1° Quando ndo for autorizado acesso integral ao documento, dado ou informacao por ser ela
parcialmente sigilosa, é assegurado 0 acesso a parte nao sigilosa por meio de certidao, extrato
ou cOpia com ocultacdo da parte sob sigilo.

8 2° O direito de acesso aos documentos, aos dados ou as informag6es neles contidas, sera
assegurado com a edicéo do ato decisorio devidamente fundamentado.

Art. 6° E dever dos 6rgdos e entidades da Administracdo Plblica Municipal promover a
divulgacdo de documentos, dados e informacgdes de interesse coletivo ou geral por eles
produzidos ou custodiados.
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8 1° Na divulgacdo das informacdes a que se refere o "caput™ deste artigo, deverdo constar, no
minimo:

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

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

I11 - registros de receitas e despesas;

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

V - dados gerais para 0 acompanhamento da execucdo orcamentaria, de programas, acoes,
projetos e obras de 6rgdos e entidades;

VI - respostas as perguntas mais frequentes da sociedade.

8 2° Para o cumprimento do disposto no "“caput" deste artigo, os 6rgdos e entidades
municipais deverao utilizar todos 0s meios e instrumentos legitimos de que dispuserem, sendo
obrigatdria a divulgacao em sitios oficiais da rede mundial de computadores (internet) e portal
da transparéncia.

§ 3° Os sitios de que trata 0 § 2° deste artigo deverdo atender, entre outros, 0s seguintes
requisitos:

| - conter ferramenta de pesquisa de contetido que permita o acesso a informacdo de forma
objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreenséo;

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

I11 - divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturagéo da informacao;

IV - garantir a autenticidade e a integridade das informacdes disponiveis para acesso;

V - manter atualizadas as informacdes disponiveis para acesso;

VI - indicar local e instrucdes que permitam a comunicacdo por via eletrdnica ou telefonica,
com o 6rgdo ou entidade detentora do sitio;

VII - adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de contetdo para pessoas
com deficiéncia, nos termos do artigo 17 da Lei federal n° 10.098, de 19 de dezembro de
2000, artigo 9° da Convencdo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, aprovada pelo
Decreto Legislativo n° 186, de 9 de julho de 2008.

Art. 7° A autoridade maxima de cada 6rgédo ou entidade municipal publicara, anualmente, no
Portal da Transparéncia:

I - rol de documentos, dados e informacdes que tenham sido desclassificadas nos altimos 12
(doze) meses;
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Il - rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com identificacdo para referéncia
futura;

I11 - relatorio estatistico contendo a quantidade de pedidos de informacgéo recebidos, atendidos
e indeferidos, bem como informacdes genéricas sobre os solicitantes.

CAPITULO Il
DO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO

Art. 8° O Servico de Informacdo ao Cidad&o, consistira:

I - na realizacao do atendimento presencial e/ou eletronico
(https://www.ribeiraodopinhal.pr.gov.br/protocolos/), realizados nos servigos de protocolos,
com a orientacdo sobre o funcionamento do servico de informacdo ao cidaddo, o registro e 0
comprovante da solicitacéo;

Il - no encaminhamento dos pedidos de acesso a informacdo aos Orgdos produtores ou
detentores de documentos, dados e informacdes;

Il - no fornecimento ao requerente de orientagdo sobre o local onde encontrar a informacéo
pretendida.

DO PEDIDO

Art. 9° Qualquer interessado podera apresentar pedido de acesso a informacdo, aos 6rgaos por
meio de formularios disponibilizados pelo Municipio de Ribeirdo do Pinhal-Pr ou nos
protocolos descentralizados, com a identificacdo do interessado:

I - nome, nimero de documento de identificacdo do requerente, telefone, endereco fisico ou
eletronico;
Il - especificacdo da informacéo requerida de forma clara e precisa.

Art. 10. Os servicos de protocolo deverdo realizar 0s encaminhamentos aos 0rgaos
responsaveis, para que concedam o acesso imediato as informacdes disponiveis.

8 1° Na impossibilidade de conceder o acesso imediato, o 6érgdo municipal, em prazo néo
superior a 20 (vinte) dias, devera:

| - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducéo ou obter a
certido;

Il - indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido;

Il - comunicar que ndo possui a informacdo e remeter o requerimento ao 6rgdo, setor ou
entidade que a detém, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informacé&o.
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§ 2° O prazo referido no § 1° deste artigo podera ser estendido, a critério do érgdo municipal,
por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado o interessado.
8 3° Sem prejuizo da seguranca e da protecdo das informagdes e do cumprimento da
legislacdo aplicavel, o 6rgdo ou entidade podera oferecer meios para que o proprio requerente
possa pesquisar a informacédo de que necessitar.

8 4° Quando ndo for autorizado 0 acesso ao documento, por conter informagéo total ou
parcialmente sigilosa, o interessado devera ser informado sobre a possibilidade de recurso,
prazos e condi¢bes para sua interposicdo, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade
competente para sua apreciacao.

8 5° A informacdo armazenada em formato digital sera fornecida nesse formato, caso haja
anuéncia do interessado.

§ 6° Caso a informacdo solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso,
eletronico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serdo informados ao interessado,
por escrito, o lugar e a forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir a referida
informacdo, procedimento esse que desonerard o 6rgao ou entidade publica da obrigacdo de
seu fornecimento direto, salvo se o interessado declarar ndo dispor de meios para realizar por
si mesmo tais procedimentos.

Art. 11. O servico de busca e fornecimento da informacdo é gratuito, salvo nas hipéteses de
reproducdo de documentos pelo 6rgdo ou entidade publica consultada, situacdo em que podera
ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do custo dos servigos e dos
materiais utilizados, conforme valor fixado em regulamento préprio.

Art. 12. Quando se tratar de acesso a informacdo contida em documento cuja manipulacéo
possa prejudicar sua integridade, devera ser oferecida a consulta de copia, com certificacdo de
que esta confere com o original.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade de obtencdo de copias, o interessado podera solicitar que,
as suas expensas, a reproducdo seja feita por outro meio que ndo ponha em risco a
conservacdo do documento original.

Art. 13. E direito do interessado obter o inteiro teor da decisdo de negativa de acesso, por
certiddo ou copia.

Paragrafo unico. Negado o pedido de acesso a informac&o, sera fornecido ao requerente por
escrito razdes da negativa de acesso e seu fundamento legal.

DOS RECURSOS
Art. 14. No caso de indeferimento de acesso aos documentos, dados e informagdes ou as

razdes da negativa do acesso, bem como o ndo atendimento do pedido, podera o interessado
interpor recurso contra a decisdo no prazo de 10 (dez) dias a contar de sua ciéncia.
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Paragrafo unico. O recurso sera dirigido a apreciacdo de pelo menos uma autoridade
hierarquicamente superior a que exarou a decisdo impugnada, que deverd se manifestar, no
prazo de 5 (cinco) dias, apds oitiva do departamento juridico.

CAPITULO IV
DAS RESTRICOES DE ACESSO AOS DOCUMENTOS E INFORMACOES

Art. 15. Sdo consideradas passiveis de restricdo de acesso, no ambito da Administracdo
Publica Municipal, duas categorias de documentos, dados e informacdes:

| - Sigilosos: aqueles submetidos temporariamente a restricdo de acesso publico em razéo de
sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Municipio;

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

Art. 16. S8o considerados imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Municipio e,
portanto, passiveis de classificacdo de sigilo, sem prejuizo das demais hipdteses previstas em
lei, os documentos, dados e informac6es cuja divulgacdo ou acesso irrestrito possam:

| - pbr em risco a vida, a seguranca ou a saude da populacéo;

Il - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou fiscalizacdo em
andamento, relacionadas com a prevencdo ou repressao de infracdes;

I11 - infringir legislac6es especificas que exijam o sigilo de determinadas informacées.

Art. 17. O tratamento de documentos, dados e 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, devendo-se observar a Lei Geral de Protecdo de
Dados.

CAPITULO V
DA CLASSIFICACAO, RECLASSIFICACAO E DESCLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS E INFORMACOES SIGILOSAS

Art. 18. Os documentos, dados e informacdes sigilosas em poder de 6rgédos e entidades da
Administracdo Publica Municipal, observado o seu teor e em razéo de sua imprescindibilidade
a seguranca da sociedade ou do Municipio, poderdo ser classificados nos seguintes graus e
prazos:

| - ultrassecreto: até 25 (vinte e cinco) anos;
Il - secreto: até 15 (quinze) anos;
I11 - reservado: até 5 (cinco) anos.
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81° A classificacdo da informacao € de competéncia:

| - no grau ultrassecreto e secreto, do Prefeito Municipal, dos Secretarios Municipais,
Controlador e do Procurador do Municipio;
Il - no grau reservado, das funcdes de direcdo e chefia.

8 2° Os documentos, dados e informagfes que puderem colocar em risco a seguranga do
Prefeito, dos Secretarios Municipais, Controlador e do Procurador do Municipio e respectivos
conjuges e filhos (as) serdo classificados como reservados e ficardo sob sigilo até o término
do mandato em exercicio ou do ultimo mandato, em caso de reeleigéo.

§ 3° Alternativamente aos prazos previstos no 8 1° deste artigo, 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 classificacao.

8 4° Transcorrido o prazo de classificacdo ou consumado o evento que defina o0 seu termo
final, o documento, dado ou informacao tornar-se-a, automaticamente, de acesso publico.

8 5° Para a classificagdo do documento, dado ou informagdo em determinado grau de sigilo,
devera ser observado o interesse publico da informac&o, e utilizado o critério menos restritivo
possivel, considerados:

| - a gravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Municipio;
Il - 0 prazo méaximo de restri¢do de acesso ou o evento que defina seu termo final.

Art. 19. A formalizacdo da decisdo de classificacdo, reclassificacdo ou desclassificacdo de
sigilo, bem como de restricdo de acesso a informacao pessoal sera feita mediante analise do
caso concreto e publicacdo de ato que conterd, no minimo, 0s seguintes elementos:

| - assunto sobre o qual versa a informacéo;

Il - fundamento da classificacdo, reclassificacdo ou desclassificacdo de sigilo, observados os
critérios estabelecidos bem como da restricdo de acesso a informacéo pessoal;

I11 - indicacdo do grau e do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que
defina o seu termo final, bem como a indicagdo do prazo minimo de restricdo de acesso a
informacdo pessoal,

IV - identificacdo da autoridade que a classificou.

Art. 20. A classificagdo de documentos, dados e informacdes sera reavaliada pela autoridade
classificadora, mediante provocacdo ou de oficio, com vistas a sua desclassificacdo ou a
reducdo do prazo de sigilo.

8 1° A autoridade classificadora poderd, também, incluir novos documentos na relagdo de
informacdes consideradas sigilosas.
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8 2° Na reavaliacéo a que se refere o caput deste artigo deverdo ser examinadas a permanéncia
dos motivos do sigilo e a possibilidade de danos decorrentes do acesso ou da divulgacdo da
informagéo.

8 3° Na hipotese de reducdo do prazo de sigilo da informacdo, o novo prazo de restrigdo
mantera como termo inicial a data da sua producéo.

8 4° A lista de documentos, dados e informagdes classificados como sigilosos devera ser
reavaliada pelo menos a cada 02 (dois) anos, a contar da sua vigéncia.

CAPITULO VI
DA PROTECAO E DO CONTROLE DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES
SIGILOSOS

Art. 21. E dever da Administracdo Publica Municipal controlar o acesso e a divulgacdo de
documentos, dados e informacdes sigilosas sob a custddia de seus 6rgdos e entidades,
assegurando a sua protecdo contra perda, alteracdo indevida, acesso, transmissdo e divulgacao
ndo autorizados.

8 1° O acesso, a divulgacgéo e o tratamento de documentos, dados e informacGes classificados
como sigilosos ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que sejam
devidamente credenciadas na forma deste decreto, sem prejuizo das atribuigdes dos agentes
publicos autorizados por lei.

8 2° O acesso aos documentos, dados e informacdes classificados como sigilosos ou
identificados como pessoais, cria a obrigacdo para aquele que as obteve, em razdo de sua
funcdo, de resguardar restricdo de acesso, inclusive apds o desligamento do vinculo que
mantenha com a Administracdo Municipal.

DA PRESERVACAO E ELIMINACAO

Art. 22. Aplicam-se aos documentos, dados e informacGes sigilosas os prazos de guarda
estabelecidos conforme prazo prescricional.

CAPITULO VII
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO — CADA

Art. 23. A Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA serd composta por
representantes e seus respectivos suplentes, indicados pelas Secretarias Municipais,
Procuradoria Geral do Municipio e Controladoria Geral do Municipio.

Paragrafo Gnico. Verificada a necessidade, a CADA podera convocar servidores dos 6rgdos
ou entidades que produziram ou que custodiam os documentos, dados ou informacdes, com a
finalidade de subsidiar seus estudos e decisoes.
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Art. 24. Sdo atribui¢des da CADA:

| - orientar a gestdo transparente dos documentos, dados e informagdes da Administracéo
Municipal, visando assegurar o amplo acesso e divulgacao;

Il - propor a autoridade maxima do 6rgdo ou entidade a renovacdo, alteracdo de prazos,
reclassificacdo ou desclassificacdo de documentos, dados e informacoes sigilosas;

1l - encaminhar, ao Secretario Municipal de Administracdo, proposta de normas e
procedimentos complementares com o fim de proteger os documentos, os dados e as
informacoes sigilosas e pessoais;

IV - orientar os 6rgdos ou entidades sobre a correta aplicagdo dos critérios de restricdo de
acesso constantes das tabelas de documentos, dados e informacdes sigilosas e pessoais;

V - solicitar aos Secretarios, Procurador e Controlador, a disponibilizacdo de informacdes e
documentos no Portal da Transparéncia, observados os critérios estabelecidos quanto as
informacdes sigilosas e pessoais.

CAPITULO V111
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 25. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico:

| - recusar-se a fornecer documentos, dados e informacBes ndo sigilosos e ou pessoais,
requeridas nos termos deste decreto, retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-
la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

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

Il - agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitacBes de acesso a documento, dado e
informacao;

IV - divulgar ou permitir a divulgacéo ou acessar ou permitir acesso indevido ao documento,
dado e informacao sigiloso ou pessoal;

V - impor sigilo a documento, dado e informagéo para obter proveito pessoal ou de terceiro,
ou para fins de ocultagdo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisdo de autoridade superior competente documento, dado ou informagéo
sigilosos para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros;

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis violagdes
de direitos humanos por parte de agentes do Municipio.

§ 1° Atendido o principio do contraditorio, da ampla defesa e do devido processo legal, as
condutas descritas no caput deste artigo serdo apuradas e punidas na forma da legislagédo em
vigor.
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8 2° Pelas condutas descritas no caput deste artigo, podera o agente publico responder,
também, por improbidade administrativa, conforme o disposto na Lei federal n® 8.429/1992.

Art. 26. O agente publico que tiver acesso a documentos, dados ou informagdes sigilosos, nos
termos deste decreto, é responsavel pela preservacdo de seu sigilo, ficando sujeito as sangdes
administrativas, civis e penais previstas na legislacdo, em caso de eventual divulgacdo nao
autorizada, inclusive apos o desligamento do vinculo que mantenha com a Administracdo
Municipal.

Art. 27. Os agentes responsaveis pela custodia de documentos e informacdes sigilosas
sujeitam-se as normas referentes ao sigilo profissional, em razdo do oficio, e ao seu codigo de
ética especifico, sem prejuizo de outras san¢des legais.

Art. 28. A pessoa fisica ou entidade privada que detiver documentos, dados e informacGes em
virtude de vinculo de qualguer natureza com o poder publico e deixar de observar o disposto
na Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e neste decreto estara sujeita as
seguintes sancdes:

| - adverténcia;

Il - multa;

I11 - rescisdo do vinculo com o poder publico;

IV - suspensdo temporaria de participar em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracdo Publica Municipal por prazo nao superior a 2 (dois) anos;

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

8 1° As sancdes previstas nos incisos I, 111 e IV deste artigo 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.

8 2° A reabilitacido referida no inciso V deste artigo serd autorizada somente quando o
interessado efetivar o ressarcimento ao 6érgdo ou entidade dos prejuizos resultantes e
decorrido o prazo da sangéo aplicada com base no inciso IV.

8 3° A aplicacédo da sancédo prevista no inciso V deste artigo é de competéncia exclusiva da
autoridade maxima do Municipio de Ribeirdo do Pinhal-Pr, facultada a defesa do interessado,
no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista.

Art. 29. Os 6rgdos e entidades municipais respondem diretamente pelos danos causados em
decorréncia da divulgacdo ndo autorizada ou utilizagdo indevida de documentos, dados e
informacdes sigilosas ou pessoais, cabendo a apuracdo de responsabilidade funcional nos
casos de dolo ou culpa, assegurado o respectivo direito de regresso.
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CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. O Departamento Juridico prestara o servico de recebimento de reclamacdes,
sugestdes e elogios.

Art. 31. A classificacdo dos documentos sigilosos e a temporalidade do sigilo se dara por
regulamento préprio.

Art. 32. Os prazos contidos neste Decreto s&o contados em dias corridos, iniciando-se em dia
util, excluindo o dia do comeco e incluindo o dia do vencimento.

Art. 33. Revoga-se 0 Decreto n.° 155/2022.
Art. 34. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Ribeirdo do Pinhal-Pr, 01 de dezembro de 2022.

DARTAGNAN CALIXTO FRAIZ
Gabinete do Prefeito Municipal

FLUXO DE TRABALHO DO SIC/E-SIC DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIBEIRAO DO PINHAL

Anexo do Decreto n.° 25/2025
IMPORTANTE!!

Para garantir o recebimento da resposta, é fundamental que o manifestante mantenha seus
contatos atualizados ao registrar a manifestacao.

O SIC (Servigo de Informacdo ao Cidaddo) e o e-SIC (Sistema Eletronico do Servigo de
Informacédo ao Cidaddo) sdo canais estabelecidos para garantir o acesso a informagéao publica,
conforme a Lei de Acesso a Informagéo (Lei n.° 12.527/2011).

O fluxo de trabalho para ambos pode ser dividido em algumas etapas principais. Aqui estad um
modelo geral de fluxo de trabalho para o SIC (presencial) e o e-SIC (sistema eletronico):

FLUXO DE TRABALHO DO SIC E E-SIC

1. SOLICITACAO DE INFORMACAO
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e SIC (presencial): O cidaddo se dirige ao 6rgdo publico, preenche o formulario de
solicitacdo de informacdes e recebe um protocolo.

e e-SIC (online): O cidaddo acessa o portal e-SIC e preenche o formulario eletronico,
fornecendo detalhes sobre a solicitacao e recebendo um numero de protocolo.

2. RECEBIMENTO DA SOLICITACAO

e SIC: O servidor responsavel no 6rgao recebe e registra a solicitacdo no sistema interno
de controle (pode ser um sistema préprio ou integrado ao e-SIC).

e ¢e-SIC: A solicitacdo é automaticamente registrada no sistema, que envia um ndmero
de protocolo para o solicitante e direciona a solicitacdo para o setor responsavel.

3. ANALISE DA SOLICITACAO

o O 6rgdo publico avalia a solicitacdo para verificar a viabilidade de fornecimento da
informacdo, levando em consideracdo as excegdes previstas na Lei de Acesso a
Informacéo (como dados sigilosos).

« Se necessario, o setor responsavel pode entrar em contato com o solicitante para pedir
mais informacdes ou esclarecimentos.

4. RESPOSTA AO CIDADAO

e SIC: Apés analise, o 6rgdo pode fornecer a informacdo solicitada ao cidaddo
presencialmente ou enviar por outro meio (correio, e-mail, etc.), de acordo com o que
foi acordado no momento da solicitaco.

e ¢e-SIC: A resposta é fornecida por meio eletrénico, diretamente no portal e-SIC, ou por
outro meio informado ao solicitante. O sistema notifica o solicitante quando a resposta
estiver disponivel.

5. PRAZO PARA RESPOSTA

e A resposta deve ser fornecida dentro do prazo legal de até 20 dias (prorrogaveis por
mais 10 dias, com justificativa).

« Caso 0 prazo ndo seja cumprido, o solicitante pode ser notificado e, em alguns casos,
pode recorrer a autoridade superior do 6rgao.

6. ENCERRAMENTO DO PROCESSO
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e SIC: O processo é encerrado quando a informacéo € entregue ao solicitante ou quando
o0 pedido € indeferido.

e e-SIC: Apos a entrega da informacgao, o sistema automaticamente encerra 0 processo,
e o solicitante é informado do status da solicitacdo (atendido, ndo atendido, etc.).

7. RECURSOS (CASO A RESPOSTA NAO SEJA SATISFATORIA)

e Se a solicitacdo for negada ou se o cidaddo considerar que a resposta ndo foi
suficiente, ele pode recorrer a autoridade superior do 6rgéo, ou a Comissdo de Acesso
a Informacéo, dependendo do caso.

e SIC: O cidaddo podera apresentar recurso diretamente no érgdo onde fez a solicitacéo,
para revisao da decis&o.

e e-SIC: O sistema permite que o cidaddo entre com recurso diretamente, sendo
registrada a solicitacdo no sistema para acompanhamento.

8. MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO

e SIC: O o6rgdo mantém o controle manual ou digital das solicitacGes e respostas,
monitorando o cumprimento dos prazos e a satisfagcdo do solicitante.

e e-SIC: O sistema gera relatorios automaticos e facilita o acompanhamento do
andamento das solicitacfes, bem como o cumprimento dos prazos e a analise de
eficiéncia do processo.

DIAGRAMA SIMPLIFICADO DO FLUXO DE TRABALHO

Solicitagdo de
Informagao
(SIC/e-SIC)

Anidlise da
Solicitacdo

Encerramento do

Prazo de Resposta Resposta ao Cidadao
Processo

1.Monitoramento e
Acompanhamento
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Esse é o fluxo geral que pode ser adaptado conforme as especificidades de cada 6rgéao
publico. O sistema e-SIC, por ser eletrdnico, facilita a gestdo, 0 monitoramento e a
transparéncia das solicitacGes.

9. ORIENTACOES PARA A ELABORACAO DAS RESPOSTAS
9.1 ETICA DO SERVIDOR

Importante balizador das atividades relacionadas ao SIC e e-SIC, o Cddigo de Etica do
Servidor deve permear a conduta relacionada ao processo de atendimento, incluindo aquela
ligada ao levantamento das demandas que forem solicitadas e a gestdo da informacdo de
maneira ampla no Ministério. Logo, os principios norteadores da ética publica devem ser
observados no dever de garantir a sociedade o acesso as informacdes que sao publicas.
Considerando-se que uma das finalidades da Lei de Acesso a Informacdo é conferir
transparéncia aos atos administrativos, o atendimento pautado pela ética ndo se restringe ao
tratamento do usuario, que deve ser feito com cortesia e boa vontade, mas envolve também a
necessidade da elaboracdo de respostas claras, precisas, objetivas, e fundamentadas, com a
finalidade de garantir a satisfagdo das expectativas da sociedade e a confianga do cidad&o na
Administracdo Publica.

9.2 ORIENTACOES PARA A REDACAO

A elaboracdo das respostas devera ser feita de acordo com as especificidades de cada area e
do assunto abordado pela pergunta.

Algumas recomendacdes, entretanto, devem ser observadas, para a garantia de padrdes
minimos de retorno para o cidaddo sempre que possivel:

- Utilizar cabecalho e rodapé padréo da Prefeitura e/ou Secretaria e/ou Departamento do qual
a resposta foi solicitada;

- Ao final do texto elaborado para a resposta, assinar somente com 0 nome da area € a
estrutura onde estd posicionada na organizacdo, sem identificar o nome do respondente (ex.:
Departamento...; Secretaria...). Ndo ha a necessidade de colocar formas de contato, pois sera
disponibilizado o contato do SIC no rodapé.

- Utilizar o formato “Senhor + 1° nome do cidaddo” ou “Sra. + 1° nome da cidada” para
iniciar a resposta (ex.: “Senhor Fernando”; “Senhora Flavia”)

- Priorizar o fechamento da resposta com expressoes de saudacdo como “Atenciosamente”;

- Usar linguagem clara, precisa e com dados e informacodes atualizadas;

- Evitar a reproducdo do pedido do cidadéo;

- Evitar termos excessivamente técnicos, colocando-se sempre no lugar do cidaddo que ndo
tem familiaridade com expressdes especificas de certas areas do conhecimento;

- Explicitar o sentido das siglas quando utilizadas pela primeira vez na resposta;
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- Ofertar por meio da resposta esclarecimentos que permitam ao cidaddo a oportunidade de
melhor compreensédo do funcionamento dos servigos prestados;

- Privilegiar a construgdo de oracdes curtas e na ordem direta. Como material ilustrativo a
respeito de bons exemplos de respostas elaboradas para atender a pedidos de informacGes por
parte de cidadaos.

FIQUE POR DENTRO!

Vocé sabia que a Prefeitura Municipal de Ribeirdo do Pinhal deixa a sua disposi¢cdo muitas
informacgbes que sdo de interesse geral e coletivo? E isto mesmo! Em nosso portal vocé
encontra informacdes atualizadas sobre:

a) estrutura organizacional e competéncias dos 6rgaos, além dos enderecos e telefones de suas
unidades e horarios de atendimento ao publico;

b) programas, projetos, acfes, obras e atividades, indicando a unidade responsavel, principais
metas e resultados e indicadores (se existirem);

C) repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

d) execucdo orcamentaria e financeira detalhada;

e) procedimentos licitatorios, com os contratos celebrados e notas de empenho emitidas;

f) remunerac&o recebida por servidores e empregados publicos de maneira individualizada;

g) respostas a perguntas mais frequentes da sociedade;

h) contato da autoridade de monitoramento da LAI na instituicdo e informacdes sobre o
Servico de Informacdes ao Cidadao;

i) informacdes classificadas e desclassificadas, nos termos do Decreto Municipal,

j) Beneficiarios do Bolsa Familia;

k) Os cardéapios escolares praticados nas unidades de ensino municipais;

I) Chacreamentos rurais;

m) Lista de espera nos CMEIs;

n) Relatérios de vagas ocupadas e vagas existentes nas escolas municipais;

0) Sala do Empreendedor;

p) Acesso a Medicamentos Especiais / Alto Custo

q) Escala Profissionais Saude

r) Lista de Medicamentos Fornecidos pelo SUS

s) POP - Procedimentos Operacionais Padrdo Unidades Basicas de Saude

t) Protocolo de Regulacéo do Acesso para Procedimentos de Média e Alta Complexidade

....e muito mais!

Tudo isso e muito mais disponiveis no Portal da Transparéncia da Prefeitura Municipal
de Ribeirdo do Pinhal

Acesse: www.ribeiraodopinhal.pr.gov.br e fique sabendo!
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