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Regulamenta a Lei Federal n°
12,527/2011, que regula o
Tes g o acesso a informagdes, e da
Rammpee” outras providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE ITAMBE, Estado de Pernambuco, no
uso de suas atribuicdes legais, com fundamento nos arts. 70, IV e XXI, e
93, I, a, da Lei Orgénica Municipal; considerando ser dever do Poder
Publico promover a gestdo dos documentos publicos para assegurar o
acesso as informacgdes neles contidas, de acordo com o § 29, do artigo
216, da Constituicao Federal, bem como art. 19, da Lei Federal n° 8.159,
de 08 de janeiro de 1991, e inciso I, do artigo 9°, da Lei Federal n°
12.527, de 18 de novembro de 2011; considerando que cabe ao municipio
regulamentar as regras especificas para o cumprimento das
determinagdes previstas na supracitada Lei Federal n® 12.527/2011, que
regula o acesso a informacgoes,

DECRETA:

CAPITULO I
Disposicoes Gerais

Art. 1°, Este decreto define procedimentos a serem observados
pelos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal de Itambé,
Estado de Pernambuco, e pelas entidades privadas sem fins lucrativos,
que recebam recursos publicos municipais, para a realizacdo de atividades
de interesse publico, regulamentando a 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:
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I - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como
excegao;

IT - implementacdao da politica municipal de arquivos e gestdo de
documentos;

III - divulgacdo de informagdes de interesse publico,
independentemente de solicitacdes;

IV - utilizagdo de meios de comunicagao viabilizados pela tecnologia
da informacao;

V - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na
administracao publica;

VI - desenvolvimento do controle social da administracao publica.

Art. 3°. Para os efeitos deste Decreto, consideram-se as seguintes
definigoes:

I - arquivos publicos: conjuntos de documentos produzidos,
recebidos e acumulados por o¢rgdos publicos, autarquias, fundagoes
instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, empresas publicas, sociedades
de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestdao de
servicos publicos e organizagdes sociais, no exercicio de suas fungdes e
atividades;

II - autenticidade: qualidade da informacdao que tenha sido
produzida, expedida, recebida ou modificada por determinado individuo,
equipamento ou sistema;

IIT - classificacdo de sigilo: atribuicdo, pela autoridade
competente, de grau de sigilo a documentos, dados e informacgoes;

IV - credencial de seguranca: autorizacao por escrito, concedida
por autoridade competente, que habilita o agente publico municipal, no
efetivo exercicio de cargo, fungao, emprego ou atividade publica, a ter
acesso a documentos, dados e informagodes sigilosas;

V - custdédia: responsabilidade pela guarda de documentos, dados e
informacoes;

VI - dado publico: sequéncia de simbolos ou valores, representada
em algum meio, produzida ou sob a guarda governamental, em
decorréncia de um processo natural ou artificial, que nao tenha seu acesso
restrito por legislacao especifica;

VII - desclassificacao: supressao da classificacdao de sigilo, por ato
da autoridade competente ou decurso de prazo, tornando irrestrito o
acesso a documentos, dados e informagdes sigilosas;

VIII - documentos de arquivo: todos os registros de informacao,
em qualquer suporte, inclusive o magnético ou Optico, produzidos,
recebidos ou acumulados por 6rgdos e entidades da Administragdo Publica
Municipal, no exercicio de suas fungoes e atividades;
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IX - disponibilidade: qualidade da informagao que pode ser
conhecida e utilizada por individuos, equipamentos ou sistemas
autorizados;

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

XI - gestao de documentos: conjunto de procedimentos e
operacoes técnicas, referentes a sua produgao, classificagao, avaliagao,
tramitacdo, uso, arquivamento e reprodugdao, que assegura a
racionalizacao e a eficiéncia dos arquivos;

XII - informacdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel;

XIII - informacao sigilosa: aquela submetida, temporariamente, a
restricdo de acesso publico, em razdao de sua imprescindibilidade para a
seguranca da sociedade e do Estado;

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

XV - marcagdo: aposicdo de marca assinalando o grau de sigilo de
documentos, dados ou informacgdes, ou sua condigao de acesso irrestrito,
apo6s sua desclassificacao;

XVI - primariedade: qualidade da informagao coletada na fonte,
com o maximo de detalhamento possivel, sem modificagbes;

XVII - reclassificagao: alteracao, pela autoridade competente, da
classificacdo de sigilo de documentos, dados e informacoes;

XVIII - servico ou atendimento presencial: aquele prestado na
presenca fisica do cidaddo, principal beneficiario ou interessado no
servigo;

XIX - servico ou atendimento eletronico: aquele prestado
remotamente ou a distancia, utilizando meios eletrénicos de comunicagao;

XX - tratamento da informagdo: conjunto de agdes referentes a
producdo, recepcgdo, classificagao, utilizacdo, acesso, reprodugao,
transporte, transmissdo, distribuicao, arquivamento, armazenamento,
eliminagdo, avaliacdo, destinagao ou controle da informagao.

CAPITULO II
Do Acesso a Documentos, Dados e Informacoes
SECAO I
Disposicoes Gerais

Art. 4°, E dever dos 6rgdos e entidades da Administracdo PUblica
Municipal: -
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I - promover a gestdo transparente de documentos, dados e
informacgdes, assegurando sua disponibilidade, autenticidade e
integridade, para garantir o pleno direito de acesso;

IT - divulgar documentos, dados e informagdes de interesse coletivo
ou geral, sob sua custddia, independentemente de solicitacdes;

III - proteger os documentos, dados e informacOes sigilosas e
pessoais, por meio de critérios técnicos e objetivos, o menos restritivo
possivel.

SECAO II
Da Gestdao de Documentos, Dados e Informagdes

Art. 5°. A Secretaria Municipal de Administragdo, através de seu
setor competente, € a responsavel pela formulagao e implementagao da
politica municipal de arquivos e gestao de documentos, a que se refere o
artigo 29, inciso 1II, deste Decreto, e devera propor normas,
procedimentos e requisitos técnicos complementares, visando o
tratamento da informacgao.

Paragrafo Unico - Integram a politica municipal de arquivos e
gestao de documentos:

I. os servicos de protocolo e arquivo dos o6rgaos e entidades da
Administracao;

I1. o Servico de Informacao ao Cidadao - SIC, que sera gerido e
operacionalizado pela Secretaria de Administragao, com o apoio da Chefia
de Gabinete.

Art. 6°. Para garantir efetividade a politica de arquivos e gestao
de documentos, os 6rgdos e entidades da Administracao Publica Municipal
deverdo providenciar a elaboracdo de planos de classificagao e tabelas de
temporalidade de documentos de suas atividades-fim.

Paragrafo unico - As propostas de planos de classificagdo e de
tabelas de temporalidade de documentos deverdo receber apreciagao da
Assessoria Juridica dos 6rgdos e entidades e ser encaminhadas a Unidade
do Arquivo Publico do Municipio para aprovagdao, antes de sua
oficializacao.

Art. 7°. Fica criado, no @mbito da Administragdo Publica Municipal,
o Servico de Informagdo ao Cidaddo - SIC -, a que se refere o art. 59,

inciso 1I, deste Decreto, o qual devera: /M
VW
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I - realizar atendimento presencial e/ou eletrénico, na sede e nas
unidades subordinadas, prestando orientacdo ao publico sobre os direitos
do requerente, o funcionamento do Servigo de Informacao ao Cidadao -

SIC -, a tramitacdao de documentos, bem como sobre os servigos
prestados pelas respectivas unidades do 6rgdo ou entidade;
II - protocolar documentos e requerimentos de acesso a

informacoes, bem como encaminhar os pedidos de informagao aos setores
produtores ou detentores de documentos, dados e informacgoes;

IIT - controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores
produtores ou detentores de documentos, dados e informagoes.

IV - realizar o servico de busca e fornecimento de documentos,
dados e informacgdes sob custddia dos 6rgaos ou entidades, ou fornecer ao
requerente orientacdao sobre o local onde encontra-los.

§ 1° - Para o pleno desempenho de suas atribuigbes, o Servigo de
Informacgdo ao Cidadado - SIC - devera:

I. manter intercambio permanente com 0s servigos de protocolo e
arquivo;

II. buscar informagdes junto aos gestores de sistemas
informatizados e bases de dados, inclusive de portais e sitios
institucionais.

§ 20 - O Servico de Informagdo ao Cidadao - SIC -,
independentemente do meio utilizado, devera ser identificado com ampla
visibilidade.

Art. 8°. O acesso aos documentos, dados e informagoes
compreende, entre outros, os direitos de obter:

I - orientacdo sobre os procedimentos para a consecugdao de acesso
a documento, dado ou informacgao almejada;

II - dado ou informagdao contida em registros ou documentos,
produzidos ou acumulados por seus 6rgaos ou entidades, recolhidos ou
ndo a arquivos publicos;

III - documento, dado ou informacgdo pertinente a administragao do
patrimdnio publico, utilizagdo de recursos publicos, licitagao, contratos
administrativos;

IV - documento, dado ou informagdo relativa a implementagao,
acompanhamento e resultados dos programas, projetos e agdes dos
6rgdos e entidades publicas, bem como metas e indicadores propostos;

§ 1° - Quando ndo for autorizado acesso integral ao documento,
dado ou informacdo, por ser ela parcialmente sigilosa, € assegurado o
acesso a parte ndo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou copia com

ocultacdo da parte sob sigilo. e
\NNW
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§ 29 - A negativa de acesso aos documentos, dados e informacgoes,
objeto de pedido formulado aos 6rgdaos e entidades referidas no art. 19,
deste Decreto, gquando ndo fundamentada, sujeitard o responsavel a
medidas disciplinares, nos termos do art. 32, da Lei Federal n® 12.527, de
18 de novembro de 2011.

SECAO III
Do Pedido

Art. 9°. O pedido de informagdes deverd ser apresentado ao
Servico de Informacdo ao Cidaddo - SIC - do o6rgao ou entidade, por
qualguer meio legitimo que contenha a identificacdo do interessado
(nome, numero de documento e enderego) e a especificagdo da
informacdo requerida.

Art. 10. O Servico de Informacdo ao Cidaddo - SIC - do 6rgao ou
entidade responsavel pelas informagdes solicitadas devera conceder o
acesso imediato aquelas disponiveis.

§ 19 - Na impossibilidade de conceder o acesso imediato, o Servigo
de Informacdo ao Cidaddo - SIC - do orgdo ou entidade, em prazo nao
superior a 20 (vinte) dias, devera:

I. comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta,
efetuar a reprodugdo ou obter a certidao;

I1. indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial,
do acesso pretendido;

III. comunicar que ndo possui a informacgado, indicar, se for do seu
conhecimento, o 6rgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter o
requerimento a esse orgao ou entidade, cientificando o interessado da
remessa de seu pedido de informacao.

§ 2° - O prazo referido no § 19, deste artigo, podera ser prorrogado,
mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado o interessado.

§ 3° - Sem prejuizo da seguranca e da protegao das informagdes e
do cumprimento da legislacdo aplicavel, o Servigo de Informagao ao
Cidaddo - SIC - do 6rgdo ou entidade poderd oferecer meios para que o
proprio interessado possa pesquisar a informagao de que necessitar.

§ 4° - Quando ndo for autorizado o acesso, por se tratar de
informacdo total ou parcialmente sigilosa, o interessado devera ser
informado sobre a possibilidade de recurso, prazos e condigdes para sua
interposicdo, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade competente
para sua apreciagao. "
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§ 59 - A informagao armazenada em formato digital sera fornecida
nesse formato.

§ 6° - Caso a informacgao solicitada esteja disponivel ao publico em
formato impresso, eletrénico 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 informacao,
procedimento esse que desonerara o 6rgdao ou entidade publica da
obrigacao de seu fornecimento direto.

Art. 11. O servico de busca e fornecimento da informagdo é
gratuito, salvo nas hipoteses de reprodugao de documentos pelo 6rgao ou
entidade publica consultada, situagdo em que podera ser cobrado,
exclusivamente, o valor necessario ao ressarcimento do custo dos servigos
e dos materiais utilizados, a ser fixado pelo Chefe do Executivo.

Paragrafo tinico - Estara isento de ressarcir 0s custos previstos no
"caput" deste artigo todo aquele cuja situacdao econdmica nao 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.

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

Paragrafo anico - Na impossibilidade de obtencdo de copias, o
interessado podera solicitar que, a suas expensas e sob a supervisao de
servidor publico, a reprodugdao seja feita por outro meio que nao ponha
em risco a conservacao do documento original.

P Art. 13. - E direito do interessado obter o inteiro teor de decisdo de
negativa de acesso, por certiddo ou cépia.

SECAO V
Dos Recursos

Art. 14. - No caso de indeferimento de acesso aos documentos,
dados e informacoes ou as razdes da negativa do acesso, bem como o0 nao
atendimento do pedido, podera o interessado interpor recurso, contra a
decisdo, no prazo de 10 (dez) dias, a contar de sua ciéncia.

Paragrafo Gnico - O recurso de que trata este artigo serd dirigido a
apreciacdo de, pelo menos, uma autoridade, hierarquicamente, superior a
que exarou a decisdo impugnada, que deverd se manifestar, apos
eventual consulta ao érgao juridico, no prazo de 05 (cinco) dias.

afl
" f
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Art. 15. Negado o acesso ao documento, dado ou informacgao
pelos orgdos ou entidades da Administracdo Publica Municipal, o
interessado podera recorrer a Secretaria de Assuntos Juridicos do
Municipio, que deliberara, no prazo de 05 (cinco) dias, se:

I - o acesso ao documento, dado ou informagao, embora nao
classificada como sigilosa, foi negado;

II - a decisao de negativa de acesso ao documento, dado ou
informacao, total ou parcialmente classificada como sigilosa, ndo indicou a
autoridade classificadora ou a hierarquicamente superior a quem possa
ser dirigido o pedido de acesso ou desclassificacao;

III - os procedimentos de classificagdo de sigilo estabelecidos na Lei
Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, nao tiverem sido
observados;

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

§ 19 - O recurso previsto neste artigo somente podera ser dirigido a
Secretaria de Assuntos Juridicos do Municipio depois de submetido a
apreciacdo de, pelo menos, uma autoridade hierarquicamente superior
aquela que exarou a decisdo impugnada, nos termos do paragrafo Unico,
do art. 14, deste Decreto.

§ 20 - Verificada a procedéncia das razdes do recurso, a Secretaria
de Assuntos Juridicos do Municipio determinara ao 6rgao ou entidade que
adote as providéncias necessarias para dar cumprimento ao disposto na
Lei Federal n© 12.527, de 18 de novembro de 2011, e neste Decreto.

CAPITULO III
Da Divulgacdo de Documentos, Dados e Informacgdes

Art. 16. E dever dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica
Municipal promover, independentemente de requerimentos, a divulgagao,
em local de facil acesso, no ambito de suas competéncias, de
documentos, dados e informagBes de interesse coletivo ou geral por eles
produzidas ou custodiadas.

§ 19 - Na divulgagdo das informagbes a que se refere o "caput”
deste artigo, deverdo constar, no minimo:

1. registro das competéncias e estrutura organizacional, enderegos e
telefones das respectivas unidades e horarios de atendimento ao publico;

II. registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos
financeiros;

I11. registros de receitas e despesas; 1)
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IV. informagdes concernentes a procedimentos licitatérios, inclusive
0s respectivos editais e resultados, bem como a todos os contratos
celebrados;

V. dados gerais para o acompanhamento da execugao orgamentaria,
de programas, agoes, projetos e obras de érgaos e entidades;

VI. respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§ 20 - Para o cumprimento do disposto no "caput" deste artigo, os
orgaos e entidades municipais deverdo utilizar todos os meios e
instrumentos legitimos de que dispuserem, sendo obrigatéria a divulgacao
em sitios oficiais da rede mundial de computadores (internet).

§ 39 - Os sitios de que trata o § 29, deste artigo, deverdo atender,
entre outros, aos seguintes requisitos:

I. conter ferramenta de pesquisa de contetdo que permita o acesso
a informacao de forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de
facil compreensao;

II. possibilitar a gravacdao de relatérios em diversos formatos
eletronicos, inclusive abertos e nao proprietarios, tais como planilhas e
texto, de modo a facilitar a analise das informacgoes;

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

IV. divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturacao da
informacgao;

V. garantir a autenticidade e a integridade das informagoes
disponiveis para acesso;

VI. manter atualizadas as informacdes disponiveis para acesso;

VII. indicar local e instrucdes que permitam ao interessado
comunicar-se, por via eletronica ou telefonica, com o 6rgdo ou entidade
detentora do sitio.

CAPITULO IV
Das Restricoes de Acesso a Documentos, Dados e Informacgoes

SECAO I
Disposicoes Gerais

Art. 17. S3o consideradas passiveis de restricdo de acesso, no
Ambito da Administracdo Publica Municipal, duas categorias de
documentos, dados e informagoes:

I - sigilosos: aqueles submetidos, temporariamente, a restricao de
acesso publico, em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da

sociedade e do Municipio; )/
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II - pessoais: aqueles relacionados a pessoa natural identificada ou
identificavel, relativos a intimidade, vida privada, honra e imagem das
pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.

Paragrafo unico - Cabe aos dérgaos e entidades da Administragao
Publica Municipal promover os estudos necessarios a elaboragdo de tabela
com a identificacado de documentos, dados e informagdes sigilosas e
pessoais, visando assegurar a sua protecao.

Art. 18. N3o podera ser negado acesso a informacao necessaria a
tutela judicial ou administrativa de direitos fundamentais.

Paragrafo unico - Os documentos, dados e informagbes que
versem sobre condutas que impliguem violacdo dos direitos humanos,
praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades publicas, ndo
poderdo ser objeto de restricao de acesso.

Art. 19. O disposto neste Decreto ndo exclui as demais hipoteses
legais de sigilo e de segredo de justica, nem as hipdteses de segredo
industrial, decorrentes da exploragdo direta de atividade econémica, pelo
Poder PUblico ou por pessoa fisica ou entidade privada que tenha qualquer
vinculo com o poder publico.

SECAO II
Da Classificacdo, Reclassificacdo e Desclassificagao de
Documentos, Dados e Informagdes Sigilosas

Art. 20. S30 considerados imprescindiveis a seguranca da
sociedade ou do Municipio e, portanto, passiveis de classificagao de sigilo,
os documentos, dados e informagdes, cuja divulgacdo ou acesso irrestrito
possam:

I - por em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do
territorio nacional;

II - prejudicar ou pdr em risco a condugao de negociagbes ou as
relagdes internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em
carater sigiloso por outros entes publicos e organismos nacionais ou
internacionais;

111 - pbr em risco a vida, a seguranga ou a satde da populagao;

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

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operacdes estratégicos
das Forcas Armadas;
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VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e
desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico, assim como a sistemas, bens,
instalagdes ou areas de interesse estratégico nacional;

VII - pOor em risco a seguranca de instituicbes ou de altas
autoridades nacionais ou estrangeiras e seus familiares;
VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de

investigacao ou fiscalizagdo em andamento, relacionadas com a prevengao
ou repressao de infracdes.

Art. 21. Os documentos, dados e informacgdes sigilosas em poder
de orgaos e entidades da Administragcdo Publica Municipal, observado o
seu teor e em razdo de sua imprescindibilidade a seguranca da sociedade
ou do Municipio, poderdo ser classificados nos seguintes graus:

I - ultrassecreto;
I1 - secreto;
IIT - reservado.

§ 10 - Os prazos maximos de restricdo de acesso aos documentos,
dados e informagdes, conforme a classificagao prevista no "caput" e
incisos deste artigo, vigoram a partir da data de sua produgao e sao os
seguintes:

1. ultrassecreto: até 25 (vinte e cinco) anos;

2. secreto: até 15 (quinze) anos;

3. reservado: até 5 (cinco) anos.

§ 29 - Os documentos, dados e informagdes que puderem colocar
em risco a seguranga do Prefeito e Vice-Prefeito do Municipio e respectivos
conjuges e filhos (as) serdo classificados como reservados e ficarao sob
sigilo, até o término do mandato em exercicio ou do ultimo mandato, em
caso de reeleigao.

§ 39 - Alternativamente aos prazos previstos no § 1° deste artigo,
poderd 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 classificagao.

§ 49 - Transcorrido o prazo de classificagao ou consumado o evento

que defina o seu termo final, o documento, dado ou informagao tornar-se-
a, automaticamente, de acesso publico.

§ 50 - Para a classificacgdo do documento, dado ou informagdao em
determinado grau de sigilo, devera ser observado o interesse publico da
informacdo, e utilizado o critério menos restritivo possivel, considerados:

I. a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e
Municipio;
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I1. o prazo maximo de restricdo de acesso ou o evento que defina seu
termo final.

Art. 22. A classificacao de sigilo de documentos, dados e
informacdes, no ambito da Administragdao Publica Municipal, podera ser
realizada mediante:

I - publicacdo, pela autoridade maxima do 6rgdao ou entidade, de
tabela de documentos, dados e informacgdes sigilosas e pessoais, que, em
razao de seu teor e de sua imprescindibilidade a seguranca da sociedade e
do Municipio ou a protecdo da intimidade, da vida privada, da honra e
imagem das pessoas, sejam passiveis de restricao de acesso, a partir do
momento de sua producao,

II - andlise do caso concreto, pela autoridade responsavel ou agente
publico competente, e formalizacdo da decisao de classificacdo,
reclassificagdo ou desclassificacao de sigilo, bem como de restricao de
acesso a informagao pessoal, que contera, no minimo, o0s seguintes
elementos:

a) assunto sobre o qual versa a informacgao;

b) fundamento da classificagdo, reclassificagdo ou desclassificacdo
de sigilo, observados os critérios estabelecidos no art. 21, deste Decreto,
bem como da restrigao de acesso a informagdo pessoal;

c) indicagao do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou
do evento que defina o seu termo final, conforme limites previstos no art.
21, deste Decreto, bem como a indicag@o do prazo minimo de restricao de
acesso a informacao pessoal;

d) identificacao da autoridade que a classificou, reclassificou ou
desclassificou.

Paragrafo unico - O prazo de restricdo de acesso contar-se-a da
data da produgao do documento, dado ou informagao.

Art. 23. A classificacao de sigilo de documentos, dados e
informacdes, no ambito da Administracdo Publica Municipal, a que se
refere o inciso II, do art. 22, deste Decreto, é de competéncia:

I - no grau de ultrassecreto, das seguintes autoridades:
a) Prefeito;

b) Secretdrios Municipais, Coordenador de Controle Interno e
Procurador Geral do Municipio;

II - no grau de secreto, das autoridades referidas no inciso I deste
artigo e das autoridades maximas das autarquias;

III - no grau de reservado, das autoridades referidas nos incisos I e
II, deste artigo, e das que exergam funcbes de direcdo, comando ou
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chefia, ou de hierarquia equivalente, de acordo com regulamentacao
especifica de cada 6rgdo ou entidade, observado o disposto neste Decreto.

SECAO III

Da Protecao de Documentos, Dados e Informacodes
Pessoais

Art. 24. O tratamento de documentos, dados e informacoes
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.

§ 19 - Os documentos, dados e informacdes pessoais, a que se
refere este artigo, relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem:

I. terdo seu acesso restrito, independentemente de classificacdo de
sigilo e pelo prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da sua data de
produgdo, a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que
elas se referirem;

II. poderao ter autorizada sua divulgacdo ou acesso por terceiros,
diante de previsdo legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas
se referirem.

§ 20 - Aquele que obtiver acesso as informacdes de que trata este
artigo sera responsabilizado por seu uso indevido.

§ 32 - O consentimento referido no item 2, do § 1°, deste artigo,
nao sera exigido, quando as informagdes forem necessarias:

I. & prevengdo e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica
ou legalmente incapaz, e para utilizagdo, Unica e exclusivamente, para o
tratamento médico;

II. a realizagdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente
interesse publico ou geral, previstos em lei, sendo vedada a identificacdo
da pessoa a que as informacodes se referirem;

II1. ao cumprimento de ordem judicial;
IV. a defesa de direitos humanos;
V. a protecdo do interesse publico e geral preponderante.

§ 49 - Os documentos, dados e informacgoes, identificados como
pessoais, somente poderao ser fornecidos, pessoalmente, com a
identificacdo do interessado.

SECAO IV
Da Protecgao e do Controle de Documentos, Dados e Informacdes
Sigilosos \
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Art. 25. E dever da Administracdo Publica Municipal controlar o
acesso e a divulgacao de documentos, dados e informagdes sigilosos sob a
custédia de seus 6rgaos e entidades, assegurando a sua protegao contra
perda, alteracao indevida, acesso, transmissdao e divulgagdo nao
autorizados.

§ 10 - O acesso, a divulgacao e o tratamento de documentos, dados
e informacgdes classificados como sigilosos, ficardo restritos a pessoas que
tenham necessidade de conhecé-la e que sejam devidamente
credenciadas, sem prejuizo das atribuicgbes dos agentes publicos
autorizados por lei.

§ 29 - O acesso aos documentos, dados e informacgdes classificados
como sigilosos ou identificados como pessoais, cria a obrigacao para
aquele que as obteve de resguardar restricao de acesso.

Art. 26. As autoridades publicas adotardao as providéncias
necessarias para que o pessoal a elas subordinado hierarquicamente
conheca as normas e observe as medidas e procedimentos de seguranca
para tratamento de documentos, dados e informacdes sigilosos e
pessoais.

Paragrafo Gnico - A pessoa fisica ou entidade privada que, em
razdo de qualquer vinculo com o poder publico, executar atividades de
tratamento de documentos, dados e informacdes sigilosos e pessoais,
adotara as providéncias necessarias para que seus empregados, prepostos
ou representantes observem as medidas e procedimentos de seguranca
das informagdes, resultantes da aplicacdo deste Decreto.

Art. 27. O acesso a documentos, dados e informagoes sigilosos,
originarios de outros 6rgdos ou instituicées privadas, custodiados para fins
de instrucdo de procedimento, processo administrativo ou judicial,
somente podera ser realizado para outra finalidade se autorizado pelo
agente credenciado do respectivo o6rgao, entidade ou instituicdo de
origem.

SUBSECAO I

Da Producao, do Registro, Expedicao, Tramitacao e
Guarda

Art. 28. A produgao, manuseio, consulta, transmissao, manutengao
e guarda de documentos, dados e informagdes sigilosos observarao
medidas especiais de segurancga. -
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Art. 29. A expedicao, tramitacdao e entrega de documento
ultrassecreto e secreto, deverao ser efetuadas, pessoalmente, por agente
publico credenciado, sendo vedada a sua postagem.

Paragrafo Gnico - A comunicacdo de informagdo de natureza
ultrassecreta e secreta, de outra forma que nao a prescrita no "caput”
deste artigo, s6 serd permitida excepcionalmente e em casos extremos,
que requeiram tramitagcdo e solugdo imediatas, em atendimento ao
principio da oportunidade e considerados os interesses da seguranca da
sociedade e do Municipio, utilizando-se o adequado meio de criptografia.

Art. 30. A expedicdo de documento reservado poderd ser feita
mediante servigo postal, com opgao de registro, mensageiro oficialmente
designado ou sistema de encomendas.

Paragrafo anico - A comunicagdao dos documentos de que trata este
artigo podera ser feita por outros meios, desde que sejam usados
recursos de criptografia compativeis com o grau de sigilo do documento.

Art. 31. Cabe aos agentes publicos credenciados, responsaveis pelo
recebimento de documentos sigilosos, verificar a integridade na
correspondéncia recebida e registrar indicios de violagdo ou de qualquer
irregularidade, dando ciéncia do fato ao seu superior hierarquico e ao
destinatario, o qual informara imediatamente ao remetente.

Art. 32. O envelope interno sé sera aberto pelo destinatario, seu
representante autorizado ou autoridade competente hierarquicamente
superior.

Art. 33. O destinatario de documento sigiloso comunicara
imediatamente ao remetente qualquer indicio de violagdo ou adulteragdo
do documento.

Art. 34. Os documentos, dados e informacgdes sigilosos serao
mantidos em condigdes especiais de seguranca, por cada 6rgao ou
entidade.

Paragrafo uUnico - Para a guarda de documentos secretos e
ultrassecretos devera ser utilizado cofre forte ou estrutura que ofereca
segurancga equivalente ou superior.

Art. 35. Os agentes publicos responsaveis pela guarda ou custoddia
de documentos sigilosos os transmitirdo a seus substitutos, com a devida
conferéncia, quando da passagem ou transferéncia de responsabilidade. ~

:"VIW
&
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SUBSECAO II
Da Marcacao

Art. 36. O grau de sigilo serad indicado em todas as paginas do
documento, nas capas e nas copias, se houver, pelo produtor do
documento, dado ou informagdo, apos classificagdao, ou pelo agente
classificador que juntar a ele documento ou informagao com alguma
restricao de acesso.

§ 19 - Os documentos, dados ou informagbes, cujas partes
contenham diferentes niveis de restricdo de acesso, devem receber
diferentes marcagdes, mas, no seu todo, serd tratado nos termos de seu
grau de sigilo mais elevado.

§ 20 - A marcagdo sera feita em local que ndao comprometa a leitura
e compreensdo do conteldo do documento e em local que possibilite sua
reproducdo em eventuais copias.

§ 30 - As pdaginas serdo numeradas seguidamente, devendo a
juntada ser precedida de termo proprio, consignando o numero total de
folhas acrescidas ao documento.

§ 49 - A marcacgao devera ser necessariamente datada.

Art. 37. A marcagao em extratos de documentos, esbogos,
desenhos, fotografias, imagens digitais, multimidia, negativos,
dispositivos, mapas, cartas e fotocartas obedecera ao prescrito no art. 34,
deste Decreto.

§ 1° - Em fotografias e reproducdes de negativos sem legenda, a
indicacdo do grau de sigilo serd no verso e nas respectivas embalagens.

§ 2° - Em filmes cinematogréficos, negativos em rolos continuos e
microfilmes, a categoria e o grau de sigilo serao indicados nas imagens de
abertura e de encerramento de cada rolo, cuja embalagem serd
tecnicamente segura e exibira a classificacao do conteldo.

§ 3° - Os esbogos, desenhos, fotografias, imagens digitais,
multimidia, negativos, diapositivos, mapas, cartas e fotocartas, de que
trata esta segdao, que ndo apresentem condigdes para a indicagao do grau
de sigilo, serao guardados em embalagens que exibam a classificagao
correspondente a classificagdo do conteldo.

Art. 38. A marcacao da reclassificacdo e da desclassificacdo de
documentos, dados ou informacgodes sigilosos obedecera as mesmas regras
da marcagao da classificagao.

Paragrafo Gnico - Havendo mais de uma marcacao, prevalecera a mais
recente. i) '
WY
»
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SUBSECAO III
Da Preservacgao e Eliminacao

Art. 39. Aplicam-se aos documentos, dados e informagdes sigilosos
os prazos de guarda estabelecidos na Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Meio a ser implementada.

Art. 40. Decorridos o0s prazos previstos nas tabelas de
temporalidade de documentos, dados e informagdes sigilosos de guarda
temporaria, somente poderao ser eliminados apos 01 (um) ano, a contar
da data de sua desclassificagdo, a fim de garantir o pleno acesso as
informacodes neles contidas.

Art. 41. A eliminacdao de documentos, dados ou informacoes
sigilosas em suporte magnético ou O&tico, que ndo possuam valor
permanente, deve ser feita, por método que sobrescreva as informagoes
armazenadas, apos sua desclassificagao.

Paragrafo Gnico. Se ndo estiver ao alcance do 6rgdo a eliminagao
que se refere o “caput” deste artigo, devera ser providenciada a
destruicao fisica dos dispositivos de armazenamento.

SUBSECAO 1V
Da Publicidade de Atos Administrativos

Art. 42. - A publicagdo de atos administrativos, referentes a
documentos, dados e informacoes sigilosos, podera ser efetuada mediante
extratos, com  autorizacdo da  autoridade classificadora ou
hierarquicamente superior.

§ 19 - Os extratos referidos no “caput” deste artigo limitar-se-ao ao
seu respectivo nimero, ao ano de edigcdo e a sua ementa, redigidos por
agente publico credenciado, de modo a ndo comprometer o sigilo.

§ 20 - A publicagdo de atos administrativos, que trate de
documentos, dados e informacgdes sigilosas, para sua divulgagao ou
execugcao, dependera de autorizagdo da autoridade classificadora ou
autoridade competente hierarquicamente superior.

SUBSECAO V
Da Credencial de Seguranca

Art. 43. O credenciamento e a necessidade de conhecer sao
condigBes indispensaveis para que o agente publico municipal, no efetivo

\ |y Ny
N
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exercicio de cargo, funcdo, emprego ou atividade, tenha acesso a
documentos, dados e informacgdes sigilosas equivalentes ou inferiores ao
de sua credencial de seguranga.

Art. 44. As credenciais de seguranca, referentes aos graus de
sigilo, serao classificadas nos graus de sigilo ultrassecreta, secreta ou
reservada.

Art. 45. A credencial de sequranca referente a informacdo pessoal,
prevista no art. 35, deste Decreto, serd identificada como personalissima.

Art. 46. A emissdo da credencial de seguranga compete as
autoridades maximas de o6rgaos e entidades da Administragdo Publica
Municipal, podendo ser objeto de delegacao.

§ 1° - A credencial de seguranca sera concedida mediante termo de
compromisso de preservacao de sigilo, pelo qual os agentes publicos
responsabilizam-se por nao revelarem ou divulgarem documentos, dados
ou informacOes sigilosos dos quais tiverem conhecimento, direta ou
indiretamente, no exercicio de cargo, fungdo ou emprego publico.

§ 29 - Para a concessdo de credencial de seguranca serao avaliados,
por meio de investigagao, os requisitos profissionais, funcionais e pessoais
dos propostos.

§ 39 - A validade da credencial de seguranca podera ser limitada no
tempo e no espaco.

§ 4° - O compromisso referido no "caput" deste artigo persistira
enquanto durar o sigilo dos documentos a que tiveram acesso.

SUBSECAO VI
Da Reproducgao e Autenticagao

Art. 47. Os Servicos de Informagdes ao Cidadao - SIC - da
Administracdo Publica Municipal fornecerdao, desde que haja autorizacao
expressa das autoridades classificadoras ou das autoridades
hierarquicamente superiores, reprodugao total ou parcial de documentos,
dados e informacoes sigilosos.

§ 19 - A reproducgao do todo ou de parte de documentos, dados e
informacgodes sigilosas tera o mesmo grau de sigilo dos documentos, dados-
e informacgoes originais.
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§ 29 - A reproducgdo e autenticagdo de copias de documentos, dados
e informacgbGes sigilosas serdo realizadas por agentes publicos
credenciados.

§ 39 - Serao fornecidas certidoes de documentos sigilosos que nao
puderem ser reproduzidos integralmente, em razao das restricdes legais
ou do seu estado de conservagao.

§ 4° - A reproducao de documentos, dados e informagdes pessoais,
que possa comprometer a intimidade, a vida privada, a honra ou a
imagem de terceiros, podera ocorrer, desde que haja autorizagdo, nos
termos do item II, § 1°, do art. 24, deste Decreto.

Art. 48. O responsavel pela preparagdo ou reprodugao de
documentos sigilosos devera providenciar a eliminagdo de provas ou
qualquer outro recurso, que possam dar origem a copia ndo autorizada do
todo ou parte.

Art. 49. Sempre que a preparacao, impressao ou, se for o caso,
reproducdo de documentos, dados e informagdes sigilosas forem
efetuadas em tipografias, impressoras, oficinas graficas, ou similares, essa
operacdo devera ser acompanhada por agente publico credenciado, que
sera responsavel pela garantia do sigilo durante a confeccao do
documento.

SUBSEGAO VII
Da Gestao de Contratos

Art. 50. O contrato cuja execugao implique o acesso por parte da
contratada a documentos, dados ou informacgdes sigilosos, obedecera aos
seguintes requisitos:

I - assinatura de termo de compromisso de manutengao de sigilo;
II - o contrato contera clausulas prevendo:

a) obrigacao de o contratado manter o sigilo relativo ao objeto
contratado, bem como a sua execucao;

b) obrigacao de o contratado adotar as medidas de seguranga
adequadas, no ambito de suas atividades, para a manutencgao do sigilo de
documentos, dados e informagdes aos quais teve acesso;

c) identificacdao, para fins de concessdo de credencial de seguranca,

das pessoas que, em nome da contratada, terdo acesso a documentos,
dados e informacodes sigilosos.

Art. 51. Os 6rgdos contratantes da Administracdo Publica Municipal
fiscalizarao o cumprimento das medidas necessarias a protecao dos
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orgaos ou entidades estaduais, tenha acesso a documento, dado ou
informacdo sigilosa ou pessoal e a submeta a tratamento indevido.

CAPITULO VI
Disposicoes Finais

Art. 57. O tratamento de documento, dado ou informacao sigilosa,
resultante de tratados, acordos ou atos internacionais, atendera as
normas e recomendacdes constantes desses instrumentos.

Art. 58. Aplica-se, no que couber, a Lei Federal n® 9.507, de 12 de
novembro de 1997, em relagao a informacgdo de pessoa, fisica ou juridica,
constante de registro ou banco de dados de entidades governamentais ou
de carater publico.

Art. 59. Cabe a Secretaria de Administragao:

I - promover treinamento de agentes publicos, no que se refere ao
desenvolvimento de praticas relacionadas a transparéncia na
Administracdo Publica Municipal;

II - formular e implementar politica de seguranca da informacao e,
em paralelo, implementar uma politica municipal de arquivos e gestao de
documentos, que deverao estar alinhadas entre si;

III - promover o credenciamento de seguranga de pessoas fisicas,
empresas, orgaos e entidades da Administracao Publica Municipal, para
tratamento de informacgdes sigilosas e pessoais.

Art. 60. O presente Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao.

Art. 61. Revogam-se as disposicdes em contrario.

Gabinete da Prefeita Municipal de Itambé, em 05 de maio de 2017.

W cvm\ das C/)( ‘( :
MARIA DAS GRAC ALLIN DO CAR

Prefeita
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documentos, dados e informacgbes de natureza sigilosa transferidos aos
contratados ou decorrentes da execugao do contrato.

CAPITULO V
Das Responsabilidades

Art. 52. Constituem condutas ilicitas que ensejam
responsabilidade do agente publico:
I - recusar-se a fornecer documentos, dados e informacgdes

requeridas nos termos deste Decreto, retardar, deliberadamente, o seu
fornecimento ou fornecé-la, intencionalmente, de forma incorreta,
incompleta ou imprecisa;

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

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

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

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

VI - ocultar da revisao de autoridade superior competente,
documento, dado ou informacao sigilosa 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 Estado.

§ 19 - Atendido o principio do contraditério, da ampla defesa e do
devido processo legal, as condutas descritas no "caput" deste artigo serao
apuradas e punidas, na forma da legislagao em vigor.

§ 29 - 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, de 2 de junho de 1992.

Art. 53. O agente publico, que tiver acesso a documentos, dados
ou informagbes sigilosos, nos termos deste Decreto, é responsavel pela
preservacao de seu sigilo, ficando sujeito as sangées administrativas, civis
e penais, previstas na legislacdo, em caso de eventual divulgagdo nao
autorizada. /

Rua Josué de Castro, 84 - Centro itambé/PE CEP: 55920-000 Telefone:(81) 3635.1156
CNPJ: 10.150.050/0001-09 www.itambe.pe.gov.br



ITAMBE

PREFEITURA SEMPRE COM VOCE

Art. 54. Os agentes responsaveis pela custddia 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 das sangoes legais.

Art. 55. A pessoa fisica ou entidade privada, que detiver
documentos, dados e informacdes em virtude de vinculo de qualquer
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 sangdes:

I - adverténcia;

IT - multa;

I1I - rescisdo do vinculo com o poder publico;

IV - suspensdo temporaria de participar em licitagdo e impedimento
de contratar com a Administracdo Publica Municipal, por prazo nao
superior a 02 (dois) anos;

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

§ 1° - As sangdes previstas nos incisos I, III e IV, deste artigo,
poderdo ser aplicadas juntamente com a do inciso II, assegurado o direito
de defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de 10 (dez)
dias.

§ 29 - A reabilitacdo referida no inciso V, deste artigo, sera
autorizada somente guando o interessado efetivar o ressarcimento ao
4rgdo ou entidade dos prejuizos resultantes e decorrido o prazo da sangao
aplicada com base no inciso IV.

§ 39 - A aplicacdo da sancdo prevista no inciso V, deste artigo, é de
competéncia exclusiva da autoridade méxima do 6rgao ou entidade
publica, facultada a defesa do interessado, no respectivo processo, no
prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista.

Art. 56. Os drgdos e entidades municipais respondem diretamente
pelos danos causados em decorréncia da divulgagdo ndo autorizada ou
utilizacdo indevida de documentos, dados e informagbes sigilosos ou
pessoais, cabendo a apuragdo de responsabilidade funcional, nos casos de
dolo ou culpa, assegurado o respectivo direito de regresso.

Paragrafo anico - O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou
entidade privada que, em virtude de vinculo de qualquer natureza com
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