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“Dispde sobre os critérios de regulamentacéo
do atendimento a Lei de acesso a informacgéo e
fornecimento de dados, informacbes e
documentos de interesse da sociedade no
ambito do acervo informacional da Céamara
Municipal de Juina.”

O Presidente da Camara Municipal de Juina, no uso de suas
atribuicbes conferidas pela Lei Organica Municipal 02/2006, e com fulcro na Lei
Municipal n° 963/07 que cria a Unidade de Controle Interno:

Considerando a necessidade de regulamentar o atendimento a Lei
Federal 12527/2011 que regula o acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII do
art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal,

Considerando que o Estado Democréatico de Direito, sob o qual é
alicercada a Republica Federativa do Brasil, adotou o principio da Publicidade;

Considerando a necessidade de divulgacdo dos atos processuais a
fim de conferir transparéncia e garantir o direito de acesso a informacéo, conforme
dispde o art. 5°, XXXIIl e XXXIV, b da Constituicao;

Considerando que o art. 93, IX, da Constituicdo Federal garante o
exercicio da publicidade restrita ou especial dos atos processuais, segundo o qual a
divulgacdo pode e deve ser restringida sempre que a defesa da intimidade ou o
interesse publico o exigir;

Considerando que o paragrafo GOnico do artigo 1° da Lei n°
12.527/2011 estabelece que estdo subordinados a essa Lei os 6rgdos publicos
integrantes do Poder Legislativo;

Considerando que o artigo 45 da Lei n°® 12.527/2011, dispde caber aos
Municipios regulamentar, em legislacdo propria, obedecidas as normas gerais
estabelecidas na referida Lei, a protecdo e defesa da intimidade ou do interesse
publico por meio do sigilo de documentos e processos;

Considerando que a resolugdo normativa 025/2012 do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso, estabelece o cronograma de implantacdo dos
procedimentos

Considerando finalmente que cumpre a Unidade de Controle interno
velar pela fiel observancia dos principios constitucionais que regem a Administracédo



Plblica, entre os quais sobreleva o principio da publicidade, cuja inteireza fica
preservada.

Resolve baixar a seguinte Norma Interna:

Art. 1° - Normatizar o atendimento a lei de acesso a informacédo, no
fornecimento de dados, informacgGes e documentos de interesse da sociedade e a
respectiva salvaguarda dos direitos individuais no que diz respeito ao acervo
informacional da Camara Municipal de Juina, Estado de Mato Grosso, adotando 0s
seguintes conceitos e defini¢des:

| - FINALIDADE

Definir padrbes, responsabilidades e procedimentos para atendimento a sociedade
no fornecimento de dados, informacdes e documentos, e ainda na garantia do sigilo
e salvaguarda dos direitos individuais no ambito do acervo informacional da Camara
Municipal de Juina, Estado de Mato Grosso.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades de estrutura organizacional, da Camara Municipal de
Juina, quer como executora de tarefa quer como fornecedora ou recebedora de
dados e informac¢des em meio documental ou informatizado.

Il - DOS OBJETIVOS

1 - O PRESENTE INSTRUMENTO TEM POR OBJETIVO:

1.1 Normatizar os procedimentos operacionais para fins de cumprimento da Lei
Federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacdes
previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do 8§ 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216
da Constituicdo Federal,

1.2 Dispor sobre o acesso aos dados, informagdes e documentos de interesse da
sociedade e do Estado e a respectiva salvaguarda dos direitos individuais no que diz
respeito ao acervo informacional da Camara Municipal de Juina.

2 — DOS PROCEDIMENTOS

2.1- Os procedimentos previstos nesta norma se destinam a assegurar o direito
fundamental de acesso a informacédo e devem ser executados em conformidade com
as seguintes diretrizes:

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

Il - divulgacdo de informacBes de interesse publico, independentemente de
solicitacoes;

[l - utilizacdo de meios de comunicacéo viabilizados pela tecnologia da informacéo;
IV - desenvolvimento do controle social do Poder Legislativo; e

V - garantia ao direito de acesso a informacéo, que sera franqueada, mediante
procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de
facil compreensao.

2.2- Fica designada a OUVIDORIA DO LEGISLATIVO para exercer a fungcao de
autoridade nos seguintes termos:

I- responséavel pela implantacdo e supervisdo do SIC Sistema de Informacdo ao
Cidadao no ambito do Municipio de Juina;

Il - monitorar a implementacdo do disposto na lei e apresentar relatérios periédicos
sobre 0 seu cumprimento;



Il — recomendar as medidas indispensaveis a implementacéo e ao aperfeicoamento
das normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto na
referida lei;

IV - orientar as respectivas unidades técnicas no que se refere ao cumprimento do
disposto na lei e em seus regulamentos;

V — promover campanha interna de esclarecimento e fomento a cultura de acesso na
administracdo publica e conscientizacdo do direito fundamental de acesso a
informacéo;

VI — determinar o treinamento de servidores no que se refere ao desenvolvimento de
praticas relacionadas a transparéncia na administragcéo publica;

VII - publicar periodicamente as informacdes estatisticas nos termos do art. 30 da
Lei n®12.527, de 2011; e

VIII — consolidar o relatorio anual de informacdes atinentes a implementacéo da Lei.
2.3- Todos os setores da Camara Municipal deverdo assegurar 0 acesso a
informac&o por meio da adoc¢édo dos procedimentos definidos nesta Norma Interna
relativamente a recepc¢do, instrucdo e resposta aos pedidos de informacdo, bem
como divulgar ativamente informacdes publicas de sua competéncia, observados 0s
preceitos da Lei n® 12.527, de 2011.

Observacfes: A garantia de acesso de que trata este Ato abrange as informacdes
publicas acerca de atos, fatos, documentos ou informacdes que sejam proprios das
competéncias do Legislativo municipal, excetuando-se as de natureza pessoal, ou,
ainda, as sigilosas, nos termos da lei e da Constituicao Federal.

2.4- A autoridade que indevidamente se recusar a responder pedido de informacéo
estard sujeita as responsabilidades descritas na Lei n°® 12.527,de 2011;

2.5- Fica instituido o SIC Servico de Informacao ao Cidadéo do Legislativo municipal
de Juina, composto por todos os setores produtores de informacéo e documentacao,
sob a coordenacdo da OUVIDORIA DO LEGISLATIVO, com o objetivo de dar
efetividade a Lei n® 12.527, de 2011;

2.6 - Competem a Ouvidoria do Legislativo prover o servico de atendimento
presencial de que trata o inciso | do art. 9° da Lei n°® 12.527, de 2011, bem como
prestar auxilio técnico-operacional aos demais setores da Camara Municipal no que
se refere ao cumprimento desta lei;

2.7 - Ser& assegurada a confidencialidade referente aos dados pessoais fornecidos
nos pedidos de informacg&o e nas manifestacdes enviadas pelos interessados;

2.8- Qualquer pessoa tem direito de apresentar pedido de acesso a informacfes do
Legislativo Municipal;

2.9- O pedido de acesso a informacdes deve conter a devida identificagdo do
requerente, mediante o fornecimento de nome completo e nimero de documento de
identidade expedido com valor legal, dados para contato e a especificacdo objetiva
da informacao requerida;

2.10 - A pessoa juridica devera apresentar os documentos comprobatérios da sua
existéncia e também do representante legal que apresentou o pedido, a par dos
seus respectivos poderes;

2.11 - Sem prejuizo da seguranca, da protecdo das informacdes, e do cumprimento
da legislacdo aplicavel, a Camara Municipal podera oferecer meios para que 0
proprio requerente possa pesquisar a informacdo de que necessitar, principalmente
guando a obtencédo da informacéo solicitada exigir recursos onerosos;

2.12 - Caso a informagéo solicitada verbalmente esteja disponivel ao publico em
formato impresso, eletrbnico ou em qualquer outro meio de acesso universal, o
requerente sera verbalmente informado do lugar e forma pela qual podera ser
consultada, obtida ou reproduzida a referida informacdo, procedimento esse que



desonerara a Camara Municipal da obrigacédo de seu fornecimento direto, salvo se o
requerente declarar n&o dispor de meios para realizar por si mesmo tais
procedimentos e sua obtencdo ndo for excessivamente onerosa;

2.13 - Nos casos em que a informacdo seja prestada de imediato, o 6rgdo que
realizar o atendimento devera registra-lo no Servico de Informacgéo ao Cidadao, para
fins de controle e consolidag&o estatistica das demandas da sociedade;

2.14 - Nao sendo possivel autorizar ou conceder o acesso imediato a informacéo, a
autoridade respectiva devera promover a recep¢ao do pedido, com sua inser¢cao no
Servico de Informacdo ao Cidaddo, para que seja respondido ap0s os tramites
previstos nesta Norma;

2.15 - Sempre que o interessado procurar uma informacdo que a ouvidoria do
legislativo ndo obtiver para fornecer, esta devera orienta-lo sobre a qual 6rgéo
podera recorrer;

2.16 - Todo pedido de informacdo ou de copia de documentacdo encaminhado ao
legislativo municipal sera registrado no Servico de Informacdo ao Cidadao,
recebendo numeracdo protocolar que serd informada ao requerente, juntamente
com o numero telefénico e endereco eletronico do setor de atendimento da
OUVIDORIA DO LEGISLATIVO;

2.17 - O interessado que desejar autuar a solicitacdo de informacdo como processo
devera dirigir-se ao Servico de Protocolo do Legislativo Municipal;

2.18 - O pedido de informacédo autuado por qualquer dos canais de atendimento ao
cidaddo serd encaminhado ao setor detentor do documento ou informacdo e
remetido, para deliberacéo, conforme a natureza da informacéo solicitada;

2.19 - Havendo duvida sobre o carater ostensivamente publico da informacao ou
documento, ou quanto a exequibilidade do atendimento do pedido, o ouvidor
responsavel ou aquele por onde o processo estiver tramitando, encaminhari
consulta ao Assessor Juridico da Camara Municipal acompanhado das razdes que
ocasionarem a duvida quanto ao carater publico ostensivo do documento ou
informacéo;

2.20 - Quando nao for autorizado o acesso por se tratar de informacéo total ou
parcialmente sigilosa, o requerente devera ser informado sobre a possibilidade de
recurso, prazos e condi¢cdes para sua interposi¢cao, devendo, ainda, ser-lhe indicada
a autoridade competente para sua apreciacao;

2.21 - O requerente tem o direito de obter o inteiro teor da decisdo denegatoria de
acesso, por certiddo ou copia, bem como coOpia autenticada do restante dos autos
formados a partir do seu requerimento de acesso;

2.22 - O servico de busca e fornecimento da informacdo é gratuito, salvo nas
hipéteses de reproducdo de documentos, situacdo em que podera ser cobrado uma
taxa de expediente exclusivamente sobre o valor necessario ao ressarcimento dos
custos dos servicos e dos materiais utilizados, sendo paga aos cofres municipais;
ObservagOes: Estara isento de ressarcir os custos previstos neste item todo aquele
cuja situacdo econdmica néo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento proprio ou
da familia, declarada nos termos da Lei Federal n°® 7.115, de 29 de agosto de 1983;
2.23 - Quando se tratar de informacdo contida em documento cuja manipulagcao
possa prejudicar sua integridade sera oferecido a consulta copia com certificacédo de
gue confere com o original,

Observacao: Na impossibilidade de obtencdo de copias, o interessado podera
solicitar que, as suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a reproducao
seja feita por outro meio que ndo ponha em risco a conservacdo do documento
original;



2.24 - Na hipotese de indeferimento de acesso, 0 interessado podera interpor
recurso contra a decisédo por meio dos canais de atendimento ao cidadao, no prazo
de 10 (dez) dias a contar da sua ciéncia;

2.25 - O recurso contra decisdo de indeferimento de acesso sera recebido,
registrado e deliberado pelo Assessor Juridico da Céamara Municipal de Juina,
conforme a natureza da informacéo solicitada;

[l - CONCEITOS

3.1 Para os efeitos desta Norma, considera-se:

3.1.1 — informagéo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para
producdo e transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou
formato;

3.1.2 — documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja 0 suporte
ou formato;

3.1.3 - informacdo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico em funcdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado;

3.1.4 — informagéo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel;

AV FUNDAMENTAC}AO LEGAL

4.1 - Esta Norma Interna integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Chefe
do Poder Legislativo, no sentido da implementacéo do Sistema de Atendimento a Lei
de Acesso a Informacdo da Camara Municipal de Juina, sobre o qual dispéem a Lei
Federal 12527/2011 que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIIl e
alinea b do inciso XXXIV do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37, no 8 2° do art. 216,
no inciso 1X do art. 93 da Constituicdo Federal e na resolugdo normativa 025/2012
do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

V — DAS CONSIDERACOES FINAIS

5.1 - O acesso aos dados, informacdes e documentos respeitard os direitos
constitucionais de protecdo a intimidade e privacidade, as hipoteses de sigilo de
correspondéncia, fiscal, financeiro, telefénico, de comunicacao de dados, de segredo
de justica, bem como as previstas na Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

5.2 - Os prazos maximos de restricdo de acesso aos dados, as informacdes e aos
documentos sigilosos, conforme as classificagdes previstas vigoram a partir da data
de sua producao e sédo o0s seguintes:

| — ultrassecreto: 25 (vinte e cinco) anos;

Il — secreto: 15 (quinze) anos;

5.3 - E dever de o Poder Legislativo controlar o acesso e a divulgacéo de dados,
documentos e informacdes sigilosos produzidos ou sob sua guarda, assegurando
sua protecao;

5.4 - O acesso, a divulgacdo e o tratamento de informacgéo classificada como
sigilosa ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que
sejam devidamente credenciadas, sem prejuizo das atribuicbes dos agentes
publicos autorizados por lei;

5.5 — A Camara Municipal adotara as providéncias necessarias para divulgacao das
normas, medidas e procedimentos de seguranca para tratamento de informacdes
sigilosas;



5.6 - A pessoa fisica ou juridica que, em funcédo de qualquer vinculo com o Poder
Legislativo, executar atividades de tratamento de informacdes sigilosas, adotara as
providéncias necessarias para que seus empregados, prepostos ou representantes
observem as medidas e procedimentos de seguranca das informacdes resultantes
da aplicacdo desta Norma, inclusive mediante a assinatura de termo de ciéncia de
obrigacdo de manutencao do sigilo, sob pena de responsabilizacéo civil e criminal,
5.7 - O tratamento das informacdes pessoais respeitara a intimidade, vida privada,
honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais;

5.8 - A divulgacéo ou acesso por terceiros podera ser autorizado diante de previsao
legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem sendo que
aguele que obtiver acesso as informacdes de que trata este item sera
responsabilizado por seu uso indevido;

5.9 - O consentimento referido no item 4.8 desta Norma néo sera exigido quando as
informacdes forem necessarias:

| — & prevencao e diagnostico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente
incapaz, e para utilizac@o Unica e exclusivamente para o tratamento médico;

Il — & realizacdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico
ou geral, previstos em lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa a que as
informacdes se referirem;

[l —ao cumprimento de ordem judicial;

IV — a defesa de direitos humanos; ou

V — a protecdo do interesse publico e geral preponderante.

5.10 - A restricdo de acesso a informacéao relativa a vida privada, honra e imagem de
pessoa ndo podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de apuragao
de irregularidades em que o titular das informacées estiver envolvido, bem como em
acOes voltadas para a recuperacao de fatos histéricos de maior relevancia;

5.11 — Qualquer omisséo ou duvida gerada por esta Norma devera ser discutida com
o Ouvidor do Legislativo Municipal juntamente com a Unidade Central de Controle
Interno.

Art. 2° - Esta Norma Interna entra em vigor na data de sua publicag&o.

Juina, Estado de Mato Grosso, em 29 de abril de 2013.

GILVANIA MOREIRA DUTRA DA SILVA
Controladora Legislativo

PAULO ROBERTO TIEPO
Presidente

REGISTRE-SE e PUBLIQUE-SE.



