MUNICIPIO DE TAGUAI

Capital das Confecgdes
CNP)J 46.223.723/0001-50

LEI COMPLEMENTAR N° 194/2023,
DE 21 DE JUNHO DE 2023.

"Regulamenta, no ambito do municipio de Taguai, os
'procedimentos para a c_:jarantia do acesso a informagao, conforme :
o disposto na Lei Federall no.12:527. de 18 de novembro de 2011,
que dispde sobre o0 acesso a informagdes prévisto no inciso XXXIII
do “caput” do art. 59, no inciso II do § 3° do art. 37 eno § 2° do
iart_. 216 da Constituiééo Federal, a classificagdo dos documentos
publicos para fins de destinagdo e da outras providéncias.”

Eder Carlos Fogaca Da Cruz, Prefeito Municipal de Taguai, Estado de S&o
Paulb, usando de suas atribuigées legais, que Ihe sao conferidas por Lei, faz saber que a
Camara Municipal de Taguai aprovou e ele sanciona € promulga a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Artlgo 1° - Esta lei regulamenta no ambito do municipio de Tagua| os
procedlmentos para a garantia do acesso a informacdo, classificagdo das Informagoes e dos
‘documentos publicos e prlvados de interesse publico.

Paragrafo umco Subordinam-se ao regime desta lei:

1'=0s 6rgdos e as entldades mtegrantes da Administragao Publlca Direta dos
Poderes Executivo e Legislativo; .

II - os 6rgdos e as entidades integrantes da Administragdo Publica Municipal
Indireta; e . '

III - no que couber, as pessoas fisicas ou juridicas que detiverem informacdes
em virtude de vinculo de qualquer natureza com os érgédos e as entidades dispostos nos incisos
I e II do paradgrafo Unico deste artigo;‘ficando obrigadas a disponibilizarem o acesso a
informacao referente a parcela dos recursos publicos recebidos em razdo desse vinculo e a sua
destinagdo, sem prejufzo das prestagdes de contas a que estejam legalmente obrigadas. .

Artigo 2°- Para os efeitos desta lei, considera-se:

I - autenticidade: informagdo que tenha sido produzida, expedida, recebida ou
modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema; )
1T - dados processados: dados submetidos a qualquer operagao ou tratw >
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por meio de processamento eletrénico ou por meio automatizado com o emprego de tecnologia
da informacdo; ‘ ,

III - disponibilidade: informagdo que pode ser conhecida e utilizada por
individuos, equipamentos ou sistemas’ autorizados;

IV - documento: unidade de registro de imformagdes, qualguer que seja o
suporte ou formato; : . ' _

V - e-SIC: o sistema eletronico do servigo de informagdes ao cidaddo que
permite a qualquer pessoa, fisica‘ou juridica, o encaminhamento de pedidos de acesso a
informagdo, o acompanhamento de prazos e o recebimento das respostas as solicitag&")es
realizadas para 6rgaos e entidades da Administragao Pub!ica Municipal Direta e Indireta;

VI - informacdo atualizada: informagdo disponibilizada em tempo real ou
publicada no maximo 30 (trinta) dias apdés o fechamento do més ou conforme os prazos
previstos em regras especificas;

VII = info}'magéo peséoal: informacgdo relacionada a pessoa natural identificada
ou identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem; ;

VIII - informacdo sigilosa: informacdo submetida temporariamente a restricdo
de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Municipio, e aquelas abrangidas pelas demais hipéteses legais de sigilo;

: IX - informacgdo: dados, processados ou niéo, que podem ser utilizados para“
produgdo e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

X - integridade: informacgdo ndo modificada, inclusive quanto a origem, transito
e-destino; : £

XI - primariedade: informacdo coletada' na fonte, com o maximo de
detalhamento possivel, sem modificacdes; e ’ ;

'XII - tratamento da informacgdo: conjunto de agdes referentes a produgéo.,
recepcdo, classificacdo, utilizagdo, acesso, reprodugdo, transporte, transmissdo, distribuigdo,
arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagdo, destinagdo ou controle da informagao.

Artigo 3° - E de incumbéncia dos érgdos e das entidades dispostos nos incisos
I e II do paragrafo Unico do art. 1° desta lei: g :

= assegurar o direito fundamental de acesso a inforr_nagéo; ;

II - agir em conformidade com os princfpios basicos da Administragdo Publica;

III - observar a publicidade como preceito ggral e o sigilo como eXcégéo;

IV - divulgar as informagdes de interesse publico, independentement ,

solicitagOes;
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- utilizar meios de comunicagdo viabilizados pela tecn‘ologia da info'rmagéo;

VI - fomentar o desenvolvimento da cultura de transparéncia;

VII - fomentar o controle social;

VIII - garantir o dlrelto de acesso a informagdo mediante procedimentos
ObJetIVOS e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreensao;

IX - gerir de forma transparente a informagao, propiciando amplo acesso a ela
€ a sua divulgacgao;

X - proteger a informagdo, garantinde sua &isponibilidade, autenticidade e
integridade; '

XI - proteger a informacdo sigilosa e a informacgao 'pessoal;

Paragrafo Unico: o atendimento dos requisitos contidos no caput far-se-a sem
prejuizo dos seguintes fundamentos:
I - o respeito a privacidade;
IT - a autodeterminagdo informativa;
III - a liberdade de expressédo, de informagéd, de comunicagdo e de opinido;
IV - a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem;
V - o desenvolvimento econémico e tecnoldgico e a inovagdo;
VI - a livre iniciativa, a livre concorréncia e a defesa do consumidor; e
VII - os direitos humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a
dignid'ade"e o exercicio da cidadania pelas pessoas naturais
Artigo 4° -O acesso a informagdo compreende, entre outros, os direitos de
obter: 5 .
I - orientagdo sobre os procedimentos para o acesso, bem como sobre o local
onde podera ser encontrada ou obtida a informagdo almejada; ]
IT - informagdo contida em registros ou documenfos produzidos ou acumulados
por seus 6rgdos ou entidades, recolhidos ou ndo ao arquivo municipal, aos arquivos correntes
- OU aos arquivos das entidades da Administragdo Publica Indireta;
: III - informagdo produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada
decorrente de qualquer vinculo com seus 6rgéos ou entidades;
IV - informagdo primadria, integra, auténtica e atualizada;
- informagdo sobre atividades exercidas pelos érgdos e entidades, inclusive as
relativas a sua politica, organizagdo e.servicos; :

VI - informagdo pertinente a administragdo do patriménio publico, a utiliz
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ho
de recursos publicos, a Iicitégéo € aos contratos administrativos;

VII - informagdo relativa & implementacdo, ao acompanhamento e aos
resultados dos programas, projetos e acdes dos o6rgdos e entidades publicas, bem como metas
e indicadores propostos; e . :

VIII - inform'agéo rela.tiva ao resultado de inspegdes, auditorias, prestagées e
tomadas de contas realizadas pelos 6rgdos.de controle interno.e externo, incluindo prestagdes
de contas relativas a exercicios anteriores.

CAPiTULO II
PROCEDIMENTOS PARA ACESSO A INFORMACAO
Secao I
Transparéncia Ativa

Artigo 5° Os 6rgdos e as entidades dispostos nos incisos I e II do paragrafo
Unico do art. 1° desta lei deverdo manter portal na internet que disponibilize, além da
ferramenta e-SIC, informagBes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou
custodiadas, independentemente de requerimentos, devendo constar, no minimo:
I - registro das competéncias e estrutura organizacional, dos enderecos e
' telefones das respectivas unidades e dos horarios de atendimento ao publico;
IT - registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;
ITI - registros das receitas e das despesas, com disponibilizagdo obrigatéria:
a) do Relatério Resumido da Execugdo Orgamentéria (RREO), do Relatério‘de
Gestdo Fiscal (RGF) e de outros relatdrios inerentes as finangas publicas legalmente exigiveis;
b) do Plano Plurianual (PPA) vigente;
c) da Lei de Diretrizes Orgamenta’rias (LDO) vigente; :
d) da Lei Orgamentdria Anual (LOA) vigente, acompanhada de seu respectivo
Quadro de Detalhamento da Despesa (QDD);
§ IV - informagdes concernentes a procedimentos licitatérios, inclusive os
: respectivos editais e resultados, bem como a todos os contratos celebrados;
-V - dados gerais para o acompanhamento de programas, agdes, projetos e
obras; ; '
VI - respostas é perguntas mais freque::ntes' da sociedade; e
VII - Iisté nominal de todos os empregados ou servidores publicos, ativos e
inativos, devendo estar discriminados:
a) os respectivos éargos que exercem e a sua forma de provimento, be
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as fungdes Para as quais foram designados;
b)_ data de admiss&o ou ingresso no servigo publico municipal;
c) as respectivas lotacdes e matriculas;
d) as respectivas remuneragbes, considerando o exercicio financeiro
“correspondente; - :
VIII - detalhamento do quédro de pessoal, plano de carreira e remuneracao dos
cargos e empregos publicos; ‘ .
IX - informagBes acerca de audiéncias publicas, devendo constar, no minimo, o
instrumento convocatério, a lista de presenca e as atas 'IavradaS' e
X - os pareceres prévios dos Trlbunals de Contas acerca das contas prestadas
anualmente pelo Prefeito Municipal.
§ 10 A transparéncia das informagdes atinentes a despesas com didrias e
adiantamentos compreende a divulgagdo, no minimo, das seguintes informagdes:
I - nome do beneficidrio, com identificagdo do nimero de matricula, caso
empregado ou servidor publico;.
IT - valores recebidos;
IIT - periodo da viagem (data de inicio e término);
IV - destino da viagem;
.V - motivo da viagem; g

VI - meios de transporte e custos, devendo ser especificados:

a) gastos com passagens rodoviarias ou aéreas;

b) gastos com verbas relativas a ressarcimentos de combustlvel

VII - quantidade de didrias pagas e valor unitério das diarias.

§ 20 O disposto no inciso VII do “cabut”-deste artigo aplica-se, no que couber,
quanto aos estagidrios eventualmente contratados pelos 6rgdos e pelas entidades dispostos nos
incisos I e II do pardgrafo Gnico do art. 10 desta lei.

Artigo 6° - As mcumbencnas elencadas no art. 5° desta lei devem,
obrlgatorlamente, serem levadas a cabo pelos 6rgdos e pelas entidades dispostos nos incisos I
e II do pardgrafo Unico do art. 1° desta lei, dentro das respectivas atribuigdes.

: §1°. Os 6rgdos e as entidades dispostos nos incisos I e II do paragrafo Unico do
art. 10 desta lei, no cumprimento das incumbéncias elencadas no art. 5° desta lej, deverdo
manter nos portais na internet série hlstorlca do contetdo, na qual deverdo constar informagdes
reIatlvas a exercicios anteriores.

§20. Para fins de atendimento e gestao do e-SIC a admmlstragao nomeéa m

®,
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gestor de e-SIC, cujos requisitos, atribuicdes, vencimentos e exigéncias para a ocupacgao sdo
os descritos no anexo I, que passa a fazer parte integran'te‘ da presente lei.

Segao I1
Transparéncia Passiva

Artigo 7° - Qualquer interessado podera solicitar acesso a informagdes:

I - por meio da ferramenta e-SIC nos portais na internet; ou

II - mediante declaracdo de impossibilidade de acesso, por si mesmo, a
ferramenta e-SIC, por meio do balcdo do atendimento ao cidad&o nos érgdos e nas entidades
dispostos nos incisos I e II do paragrafo dnico do art. 10 desta lei.

. § 1° A solicitagdo levada a cabo nos termos do inciso II. do “caput” deste artigo

serd instruida no minimo com:

I - declaragdo padrdo de impossibilidade do solici;ante de acesso, por si mesmo,
a ferramenta e-SIC; . .

II - redugdo a termo do pedido de acesso a informac&o, assinado pelo solicitante;

_IIT - informagdes quanto aos prazos e aos eventuais recursos relativos ao bedido ‘
de acesso a informac3o requerida. ‘

. § 29 Na hipbtese em que a solicitagdo levada a cabo por empregados ou
servidores plﬁblicos,_ nos termos do inciso II do “caput” deste artigo, ndo tenha sido remetida
ao érgéo com atribuicdes de ouvidoria da Administracdo Publica Direta ou Indireta, compete ao
gestor publico que imediatamente recepcionar tal solicitagdo providenciar a remessa ao 6rgdo
de ouvidoria. :

' § 30 Estando em conformidade com o § 1° deste artigo, a solicitacdo levada a
cabo por empregados ou servidores pUblicos, nos termos do inciso II do “caput” deste artigo,
serd integralmente transferida do meio fisico para a ferramenta e-SIC pelo agente gestor de e-
Sie:

§ 40 Ndo estando em conformidade com ov§ 10 deste artigo, a solicitagdo levada
a cabo por empregados ou servidores publicos, nos termos do inciso II do “caput” deste artigo,
compete ao agente gestor de e-SIC devolver o feito ao solicitante, elencando as providéncias
necessarias ao saneamento da solicitagdo.

Artigo 8° - Ndo serdo atendidos pedidos de acesso & inform

I - genéricos;
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IT - desproporcionais ou manifestamente desarrazoados; ou

III - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretagéo ou servico de

produgdo ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia do 6rgdo ou da entidade.
Paragrafo Unico. Na hipétese do inciso III do “caput” deste artigo, o agente

gestor de e-SIC deverd indicar o local onde se encontram as informagGes a partir das quais o

requerente podera realizar a interpretacédo, a consolidagéo ou o tratamento de dados..

: Artigo 9° - O agente gestor de e-SIC disponibilizard em portal da internet
ferramenta de avaliagao, pelo solicitante, relativamente ao atendimento do pedido de acesso
informacao. :

' Secao 111
Respostas e Prézos

Artigo 10 - O prazo méximo para disponibilizagdo da informac&o solicitada sera
de 20 (vinte) dias, podendo ser prorrogado por mais 10 (dez) dias mediante justificativa dos
6rgdos ou das entidades dispostas nos incisos I e II do paragrafo Gnico do art. 10 désta lei, bem
como mediante aviso da prorrogagdo ao solicitante. -

§ 1° O termo inicial para a contagem dos prazos previstos no “caput” deste artigo

"serd determinado em raz3o da insergdo da 'solicitagéo,' ou da transferéncia da solicitagdo
efetuada por meio fisico, para a ferramenta e-SIC.

8§ 2° O agente gestor de e-SIC devers fornecer 0 acesso imediato a informacao
disponivel, oriunda dos registros de perguntas frequentes ou do repositério de informacses
prestadas. : :

§ 3° Ndo sendo possivel conceder o acesso imediato, agente gestor de e-SIC
encaminhara no mesmo dia a solicitagdo ao 6rgdo ou a entidade responsavel pela informagao.

§ 49 No prazo de 20 dias, podendo haver prorrogagdo por mais 10 dias em casos
justificados, o érgdo ou entidade responsavel pela informagdo prestard as informacdes
solicitadas mediante encaminhamento ao agente gestor de e-SIC que as imediatamente ao
solicitante, podendo ser: :

I - a informagdo solicitada; ou ' :

IT - a decisdo da negativa total ou parcial de acesso a informagdo, que devers
conter: ~ :

a) o assunto sobre o qual versa a informacao;

b) a possibilidade € 0 prazo do recurso previst)/

c) os fundamentos da negativa; e

“
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d) a indicagdo do prazo de limitagdo do acesso, quando se tratar de sigilo
“temporério. %
§ 59 Na impossibilidade de disponibilizacdo no formato optado no ato da
solicitagdo, a informacdo sera disponibilizada em outro formato, dentro do prazo legal.
§ 6° Em caso de ndo possuir a informacao, o 6rgao ou a entidade devers retornar
a solicitagdo ao agente gestor de e-SIC, nos termos e nos prazos estabelecudos, devendo indicar
0 responsavel pela informacgdo caso seja de seu conhecimento, a quem serd disponibilizada a
solicitagdo para cumprimento do disposto no § 4° deste artigo.
% A E direito do solicitante obter o inteiro teor de decisdo de negativa de acesso,
por certiddo ou copla

Artigo 11 - Sem prejuizo da segurancga e da protecdo das informacdes, caso a
mformagao solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso, eletrénico ou em
qualquer outro meio de acesso universal, serdo informados ao solicitante, por escrito, o lugar e
a forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir a referida informagéo, procedimento
esse que desonerard o érgdo ou a entidade publica da obrigacdo de seu fornecimento direto,
salvo se o sohatante declarar ndo dispor de meios para realizar por si mesmo tais
procedimentos. ’

Artigo 12 - Nos casos em que a solicitagdo referir-se a documentos ja
eliminados conforme ‘procedimentos OfICIaIS, resta ao responsavel Justlflcar a auséncia da
informacgdo, citando os atos normativos, sem incorrer nas responsabilizagbes previstas na Lei
Federal n© 12.527, de 2011, i .

Artigo 13 - Nas hlpoteses em que o pedido de acesso demandar manuseio de
grande volume de documentos ou a movimentagdo do documento puder comprometer sua
regular tramitacdo, serdo indicados o local, adataeo modo para realizar consulta a mformagao
ou para efetuar a sua reprodugéo.

Segao IV , :
Custos de Reprodugdo e Gratuidade
Artigo 14 - O servigo de busca e de fornecimento da informag&o é gratuito,
salvo nas hipéteses de prestacdo da informac&o por meio de copia reprografica ou de midias,
que deverdo ser custeadas pelo sohcntante nos termos fixados por ato editado pela autorida
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maxima dos 6rgaos e das entldades dlspostos nos incisos I e II do paragrafo Unico do art. 10
desta lei.

Artigo 15 - Fica isenta do pagamento a que se refere o art. 14 desta lei:
I - a pessoa cuja situacdo econdmica ndo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do
suspento proprio ou da familia, declarada sob responsabilidade do interessado; e
I - a pessoa que fornecer a midia eletrdnica para realizar copia digital da
informacao. :
Secao V
Extravio

Artigo 16 - Informado do extravio da mformagao -solicitada, poderd o
interessado requerer a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo
visando apurar o desaparecimento da respectiva documentagao ea consequente possibilidade
de localizagdo ou recuperacgdo. :

Segao VI
Conservagio de Documentos

Artigo 17 - Quando se tratar de acesso a informagdo contida em documento
- cuja manipulagéo-possa prejudicar sua integridade, devera ser oferecida a consulta de cépia,
com certificagdo de que esta confere com o original.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade de obteng&o de cépias, o interessado podera
solicitar que, as suas expensas e sob supervisdo de empregédo ou_servidor publico, a
reprodugdo seja feita por outro meio que n&o ponha em risco & conservagdo do documento

original..

i ; : Segédo VII
: : Da gestdo - .

Artigo 18 - Afim de atuar como responsével pela gestdo das informacdes sera

nomeado servidor de provimento efetivo para exercer a funcdo gratificada de agente gestor de
mformagoes cujos requisitos, atribuigdes, vencimentos e exigéncias para a ocupac;ao w

descrltos no anexo II, que passa a fazer parte integrante da presente lei.
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Artigo 19 - Caso o agente gestor de e-SIC ou 6rgdo responsavel mdeﬂra o]
pedldo de informacdo solicitada, a negativa de acesso deverd ser-comunicada ao requerente
no prazo da resposta, contendo os seguintes elementos: j

I - Razdes da negativa e seu fundamento legal;

IT - Esclarecimentos sobre a possibilidade de o requerente recorrer ao agente
gestor de informagdes no prazo de dez dias;

III - No caso de informacdo sigilosa, esclarecimentos sobre a poséibilidade de o
requerente pedir sua desclassificagdo ao agente gestor de informacdes no prazo de dez dias.

: Artlgo 20 - O recurso contra o indeferimento ou pedido de desclassificacdo sera
dirigido ao agente gestor de informagdes no prazo de 10 (dez) dias a contar da sua ciéncia,
acompanhado das razbes recursais, por meio da ferramenta e-SIC nos portais na internet ou
do balcdo do atendimento ao cidaddo nos orgaos € nas entldades dlspostos nos mcusos Iell
do paragrafo Unico do art. 1° desta lei. '

§ 1° O recurso serd analisado pelo agente gestor de informagGes que, por sua
vez, devera se manifestar no prazo.de 10 (dez) dias.

§ 20 Provido o recurso, serd fornecida via ferramenta e-SIC, a informacao
requerida; e
‘ §30 Improvido o recurso deverd comunicar via ferramenta e-SIC ao agente
encarregado do e-SIC o teor da decis3o denegatéria, que repassé-lo-a a parte interessada.

Artigo 21 - Na hlpotese de mdefenmento do recurso ou do pedido de
desclassificagdo pelo agente gestor de mformagoes podera amda 0 requerente interpor recurso
ao Chefe do Executivo ou Legislativo, ou & autoridade maxima das entidades interessadas, no
prazo de cinco dias.

Paragrafo Unico. A decisdo final serd proferlda no prazo de até 10 dias e sera

|rrecorr|ve| no ambito administrativo.

Secao VIII
Informacgdes Pessoais

Artigo 22 - O tratamento das informagdes pessoais deve ser felto com o objetiv

de proteger os direitos fundamentals de liberdade e de prlvaCIdade e o livre desenvolvi

da personalidade da pessoa natural, em respeito:
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I - a privacidade;

II - a inviolabilidade da inti'midade da honra € da imagem; e

IIT - aos direitos humanos, ao livre desenvolvimento da personalldade a
dignidade e ao exermcno da cidadania pelas pessoas naturais.

§ 1° As informagdes pessoais, a que se refere este artigo:

I - terdo seu acesso restrito a agentes publicos legalmente autorizados/ e a
pessoa a que elas se referirem; e : '

IT - poderdo ter acesso por terceiros diante de previsdo legal, determmagao'

- judicial ou de consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§200 consentlmento referido no inciso II do § 1° deste artlgo ndo sera exigido
quando as informacgdes forem necessarias:

' : I - a prevengdo e ao diagndstico médico, quando a pessoa for relativa ou
absolutamente incapaz, nos termos da lei, e para utilizagdo Unica e exclusivamente para o .
tratamento-médico; ; -

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

III - ao cumprimento de ordem judicial;

IV - a defesa de direitos humanos; =

V - a proteg&o do interesse publico e geral preponderante.

§ 3° Aquele que obtiver acesso a informagdes de que trata este artigo sera
responsabilizado por seu uso indevido.

§49. O pedido de acesso a informagbes pessoais pelo préprio titular, exige a
comprovagao da sua identidade;

§50 As atividades de tratamento de dados pessoals deverao observar a boa-fé e
0s seguintes principios: :

I - finalidade: realizacdo do tratamento para propositos legitimos, especuﬂcos
explicitos e informados ao titular, sem possibilidade - de tratamento posterior de forma
incompativel com essas finalidades; ‘ :

IT - adequagao: compatibilidade do trataménto com as finalidades informadas ao .
titular, de acordo com o contexto do tratamento;

. ' _III - necessidade: limitagdo do tratamento ao minimo necessério para a
realizacdo de suas finalidades, com abrangéncia dos dados pertinentes, proporcionais e nao,
excessivos em relagao as finalidades do tratamento de dados; S

IV - livre acesso: garantia, aos titulares, de consulta facilitada e gratuita
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aformaea l_.lragéo do tratamento, bem como sobre a integralidade de seus dados pessoais;

V - qualidade dos dados: garantia, aos titulares, de exatiddo, clareza, relevancia
e atualizagdo dos dados, de acordo com a necessidade e para o cumprimento da finalidade de
seu tratamento;

VI - transparéncia: garantia, aos tutulares de informagdes claras, precusas e
facilmente acessuvels sobre a realizagdo do tratamento e os respectivos-agentes de tratamento :
observados os segredos comercial e industrial; .

VII - seguranca: utilizagdo de medidas técnicas e administrativas aptas a
proteger os dados pessoais de acessos nao autorizados e de situacdes acndentals ou ilicitas de
destruicdo, perda, alteragdo, comunicagao ou dlfusao :

VIII - prevencgéo: adogaoi de medidas para prevenir a ocorréncia de danos em
virtude do tratamento de dados pessoaisj :

IX - ndo dlscnmlnagao impossibilidade de realizacdo do tratamento para fins
discriminatoérios ilicitos ou abusivos; 5

X - responsabilizagdo e prestacdo de contas: demonstragao pelo agente, da
adogao de medidas eficazes e capazes de comprovar a observancia e o cumprimento das
normas de protecdo de dados pessoais e, inclusive, da eficdcia dessas medidas. _

§6° O tratamento de dados pessoais somente poderé' ser realizado‘nas seguintes
hipéteses: : ;

: . I - mediante o fornecimento de ‘consentimento pelo titular;
sy IT - para o cumprimento de obrigagdo legal ou regulatoria;

III - pela administragdo publica, para o trafamento e uso compartilhado de dados
necessarios & execucdo de politicas publicas previstas em leis e regulamentos ou respaldadas
em contratos, convénios ou instrumentos congéneres; : d

IV - para a realizagéo de estudos por 6rgdo de pesquisa, garantida, sempre que
possivel, a anonimizagdo dos dados pessoais; .

' V - quando necessario para a execugdo de contrato ou de procedimentos
preliminares relacionados a contrato do qual seja parte vo titular, a pedido do titular dos dados;

VI - para o exercicio regular de. direitos em processo judicial, administrativo ou
arbitral; VII - para a protegdo da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiros;

VIII - para a tutela da salde, exclusivamente, em procedimento realizado por
profissionais de Saﬂde, servigos de saude ou autoridade sanitéria;

X5 quando necessario para atender aos interesses legitimos do servigo publi
ou de terceiro, exceto no caso de prevalecerem direitos e Ilberdades fundamentais do}@ :
que exuam a protegao. dos dados pessoais; ou
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X - para a protegéo do crédito, inclusive quanto ao disposto na Iegisla_géo
pertinente, :
§ 7° O tratamento de dados pessoais cujo acesso é pubhco deve considerar a
finalidade, a boa-fé e o interesse publico que justificaram sua disponibilizagdo. ;

§80 E dispensada a exigéncia do consentimento para os dados tornados
manifestamente publicos pelo titular, resguardados os direitos do titular e os principios prevlstos
nesta Lei;

§90 O tratamento de dados pessoals de criangas e de adolescentes deverd ser
realizado em seu melhor interesse, nos termos deste artigo e da leglslagao pertinente.

I- O tratamento de dados pessoais de crlanc;as devera ser realizado com o
consentlmento especifico e em destaque dado por pelo menos.um dos pais ou pelo responsavel
legal;

II- Poderdo ser coletados dados pessoais de cnanr.;as Sem o consentimento a que
se refere o inciso I deste artigo quando a coleta for necessaria para contatar os pais ou o
responsavel legal, utlllzados uma unica vez e sem armazenamento, ou para sua protegao eem
nenhum caso poderdo ser repassados a terceiro sem o consentlmento

ITI- fica expressamente vedado o conducuonamento da participagdo dos titulares
de que trata o inciso I deste artigo em jogos, apllcagoes de internet ou outras atividades ao
fornecamento de informagdes pessoais além das estritamente necessérias a atividade;

IV- deverdo ser reallzados todos -os esforcos razodveis para verificar que o
consentimento a que se refere o inciso I deste paragrafo foi dado pelo responsavel pela crianga,
consideradas as tecnologlas disponiveis; \

V- as informagdes sobre 0 tratamento de dados referidas neste pardgrafo
deverdo ser fornecidas de maneira s:mples clara e acessuvel consideradas as caracteristicas
fisico-motoras, perceptivas, sensoriais, intelectuais e mentais do usudrio, com uso de recursos
audiovisuais quando adequado, de forma a proporcionar a mformagao necessarla aos pais ou
ao responsdvel legal e adequada ao entendimento.” :

§10° O.término do tratamento de dados pessoais ocorrerd nas seguintes
hipéteses: e
I - verificagdo de que a finalidade foi alcangada ou de que os dados deixaram de
ser necessarios ou pertinentes ao alcance da finalidade especifica almejada;

IT - fim do periodo de tratamento;

III - comunicagdo do titular, inclusive no exercicio de seu direito de revogagao
do consentimento, resguardado o0 interesse publico; ou - :

IV - determinagdo judicial quando houver violagdo ao disposto ne%

»
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§ 1° Os dados pessoais serdo eliminados apos o término de seu tratamento, no
ambito e nos limites técnicos das atividades, autorizada a conservacio para as seguintes
finalidades: ; : S
I - cumprimento de obrigagdo legal ou regulatéria; S _
IT - estudo por é6rgdo de peéquisa, garantida, sempre que possivel, a
anonimizagao dos dados pessoais; : :
. III - transferéncia a terceiro, desde que respeitados os requisitos de tratamento
de dados dispostos nesta Lei ; Ou ;
IV - uso exclusivo do agente de informagdes, vedado seu acesso por terceiro, e
desde que anonimizados os dados.
§120° O titular dos dados pessoais tem direito a obter, em relagdo aos dados
tratados a qualquer momento e mediante requisicdo:
I- confirmagao da ex15tencua de tratamento,
II - acesso aos dados; :
III - corregdo de dados incompletos, inexatos ou desatdalizados,
IV - anonimizagdo, bloqueio ou eliminagdo de dados desnecessarios, excessivos
ou tratados em desconformldade com o disposto nesta Lei;
= lnformagao das entidades publicas e privadas com as quals houve o uso
compartilhado de dados; 3
§139 O Poder Publico em todos os procedif'nentos administrativos‘que envolvam
0 tratamento de dados pessoais deverd acostar aos autos autorizagdo firmada pelas partes
envolvidas, inclusive declaracdo de ciéncia em relagdo a tercelros quanto a responsabllldade
pela destinagdo e exposicdo indevidas.

Artigo 23 - A solicitacdo e a retirada de informagdes pessoais depénderéo de
comparecimento do interessado, de terceiro legalmente autorizado ou de representante com
procuragao contendo consentimento especmco junto ao balcdo do atendimento ao cidad3o nos
érgdos e nas entidades dispostos nos incisos I e II do paragrafo Unico do art. 1° desta lei, sendo
a solicitagao da informag&o condicionada & assinatura de um termo de responsabilidade que
dispord sobre a finalidade e a destinagdo que fundamentam sua autorlzagao sobre as
obrigagdes a-que submeterd o requerente.

Paragrafo Unico. Caso o titular das informagdes pessoais tenha falecido ou
declarado judicialmente ausente, os direitos de que trata o “caput” deste artigo assist
cbnjuge ou companheiro, aos descendentes ou ascendentes, conforme o disposto no p fo ~
Unico do art. 20 da Lei Federal n° 10. 406/2002.
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Artigo 24 - A restrigdo de acesso & informacao relativa a vida privada, a honra
e a imagem de pessoa ndo poderd ser invocada com o intuito de preJudlcar processo de
apuragao de irregularidades administrativas ou investigacoes judiciais em curso, bem como em
acdes voltadas para a recuperagdo de fatos histéricos de maior relevancia.

Artigo 25 - Ndo poderd ser negado acesso a informacdo necessarla a tutela
]UdlClal ou admlnlstratlva de direitos fundamentais.

Artigo 26 - As informagdes ou os documentos que versem sobre condutas.que
impliquem na violacdo dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a mando de
autoridades publicas ndo poder&o ser objeto de restricio de acesso.

Secao IX
Informacgoes Sigilosas

Artlgo 27 - -O disposto na Lei Federal n°® 12.527, de 2011, n&o exclun as demais
hlpoteses legais de sigilo e de segredo de justica nem as hipdteses de segredo industrial
decorrentes da exploragdo direta de atividade econdmica pelo municipio de Taguai, ou por
pessoa fisica ou juridica que tenha qualquer vinculo com o poder publico.

Artigo 28 - O acesso permanece restrito quar\ito as informagbes que tratam do
sigilo fiscal, bancario, patrimonial, médico, profissional, comercial, de correspondéncia e das
comunicagdes telegraficas e de dados e das comunicagdes telefénicas, conforme legislagdo de
regéncia. ;

Artigo 29 - Sao passnvels de sigilo as informagdes consideradas imprescindiveis
a saude ea seguranga da populagao do municipio de Taguan

Artlgo 30 - As informacgBes de processos de trabalho que comprometam
atividades de mtelugencua de negocaagao de mvestlgagao, de fiscalizagdo em andamento ou de
atividades relacionadas com prevengdo ou repressdo de mfragoes tém seu acesso publico
temporariamente restrito, podendo ser disponibilizadas a partir de sua conclusdo.

Paragrafo nico. E igualmente restrito o acesso as mformagoes constantes

" sindicancia ou processo administrativo disciplinar, até o encerramento definitivo de refefi
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procedimentos.

Artigo 31 - O acesso a informagbes pessoais por tercelros para a defesa de
direitos humanos ou protecdo de interesse publico e geral, quando autorizado, sera
condicionado a assinatura de um termo de responsabnhdade que dispora sobre a flnaludade do
pedldo e sobre as obrigagdes do requerente.

Artigo 32‘- Podem ser classificadas como sigilosas as informagdes que:
- Oferecerem risco a vida, a seguranca ou a salide da populacdo:

IT - Oferecerem risco & estabilidade financeira ou econdémica do Municipio;

III - Prejudicarem ou causarem risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento
cientifico ou tecnolognco a sistemas, bens, instalacdes ou &areas de interesse estratégico
municipal;

IV - Oferecerem risco & seguranca das instituigdes e dos dirigentes dos Poderes
Executivo e Legislativo, bem como das entidades referidas no pardgrafo Gnico do artigo 19, e
seus familiares; e 4

V. - Comprometerem atividades de inteligéncia, de investigagdo ou de
fiscalizagéo em 'andamento, relacionadas com prevencdo ou repressdo de infragbes
admlnlstratlvas salvo por determmagao judicial.

Artigo 33 - Para a classificacdo da informagdo em grau de sigilo, devera ser
observado o interesse publico, utilizando-se o critério menos restritivo possivel, considerados a
gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do Municipio e 0 prazo maximo da
validade da classificacdo e o seu termo final.

Secao X
- Dos Procedimentos para Atribuicao de Grau de Sigilo s -

Artlgo 34 - O grau de sigilo sera classificado em sigilo reservado ou acesso
: restnto as informacdes pessoa:s e serd de competéncia do agente gestor de informacdes.
§1° Consideram-se de sigilo reservado Ou acesso restrito as’ informagdes
pessoais as mformagoes que puderem colocar em rlsco a seguranga dos Chefes do Poder
: EXECUtIVO e Legislativo, bem como. dos membros do Poder Legislativos e gestores maximos '

entldades mencionadas serdo classificadas como reservadas e ficardo sob sigilo até o t

do respectivo mandato.

: ®.
“
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§29, Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o evento que defina o
seu termo final, a informagdo tornar-se-4, automaticamente, de acesso publico.

§30°. A classificagdo da informag@o como de sigilo reservado ou acesso restrito
as informagbes pessoais deverd sempre ser observado o interesse publico da informacédo e
utilizado o critério menos restritivo possivel, considerados a gravidadé do risco ou dano a
segurancga da sociedade e do Estado e o prazo maximo de restricdo de acesso ou o ‘evento que

defina seu termo final.

Artigo 35 - A cIassnﬂcagao da informagdo deverd ser formalizada em decusao
-que contera no minimo, os seguintes elementos:
§ I - assunto sobre o qual versa a informacao; ‘

IT - fundamento da classificacdo, observados os critérios estabelecidos no art.
34; ; . : :

IIT - indicagdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento
que defina o seu termo final, conforme limites previstos no art. 34; e

1V - identificagdo do responsével que a classificou. ,

Paragrafo Unico. A decisdo referida no caput serd mantida no mesmo grau de
sigilo da informacéo classificada.

Artlgo 36 - A decisdo de atribuir o grau de sigilo reservado ou de Acesso Restrito
as Informacdes Pessoals devera ser formalizada no Termo de Classificagdo de Informagdo (TCI),
a ser reg‘ulamentado por ato das autoridades contidas no artigo 1° da presente lei, que sequird
anexo a informacao.

Segao XI ;
Da Desclassificagéo e Reavaliacdo da Informacdo em Grau de Sigilo Reservado ou de
Acesso Restrito as Informacdes Pessoais

Artigo 37 - A classificacdo das mformagoes podera ser reavaliada pela
autorndade hierarquicamente superior, mediante provocagao, ou de oficio, para desclassuﬂcagao
ou reducdo do prazo de sigilo, devendo ser observado:

I - o prazo maximo de restrigéo de acesso a informac3o;

IT - a permanéncia das razdes da classificagdo;

IIT - a possibilidade de danos ou riscos decorrentes da divulgagéol ou 360 °

irrestrito da informacgao.




MUNICiPIO DE TAGUAI

Capital das Confec¢oes
CNPJ 46.223.723/0001-50

Artigo 38 - O pedido de desclassificagdo ou de reavaliacdo da classificacdo
poderd ser apresentado independente de existir prévio pedido de acesso a informacgao.

Paragrafo Unico. O pedido de que trata o caput sera enderecado ao agente gestor
de informagdes que decidird no prazo de 20 (vinte) dias.

Artigo 39 - A decisdo da desclassificagdo, reclassificagdo ou reducdo do prazo
de sigilo deverd constar das capas dos processos, se houver, e de campo apropriado no Termo
de Classificagdo de Informacao.

Artigo 40 - O agente gestor de informagées'poderé, sempre que necessario,
consultar a agente gestor de documentos a fim de que possa opinar sobre a informagio
produzida no ém'bito de sua atuagao para fins de classificagdo, desclassificagéo, reclassificagao
- ou reavaliacdo de informacdo classificada em grau de sigilo reservado ou de Acesso Restrito as
Informacgdes Pessoais. ;

Artigo 41 - O acesso, a dlvulgagao e o tratamento de informacao classificada
em grau de sigilo reservado ou de Acesso Restrito as Informagdes Pessoais ficardo restritos a
pessoas que tenham necessidade de conhecé-la, sem prejuizo das atribuicdes de agentes
publicos autorizados por lei.

Artigo 42 - A Secretaria Municipal da Administragdo publlcara, anualmente, em
sitio na mternet ;

I - rol das informag8es desclassificadas nos Ultimos 12 (doze) meses;

IT - rol das informagdes classificadas em grau de sigilo reservado, que devera
conter: : : :

a) codigo do plano de cIasSificagéq de documentos;

b) _§érie e subsérie na qual se enquadra a informagéo;

c) data da producdo, data e prazo da classificacdo.

CAPiTULO IIT
DA CLASSIFICAGAO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS

~

Artigo 43 - A administracdao procedera a analise, avaliagdo e classifi 0s
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documentos pubhcos para cujas fungoes sera nomeado servidor de provimento efetivo para
exercer a fungao gratificada de agente gestor de documentos, que terd por responsabllldade
realizar o processo de analise dos documentos preduzidos e acumulados, com vustas a
estabelecer prazos para sua guarda nas fases corrente e intermediaria e sua destinagao final,
os quais deverao integrar a Tabela de Temporalidade e Destinagido de Documentos de Arquivo.

: Paragrafo Unico: Os requisitos, atribuigdes, vencimentos e exigéncias para a
ocupagao da fungdo gratificada de agente gestor de documentos sdo os descritos no anexo III,
que passa a fazer parte integrante da presente lei. f

Artigo 44 - Os documentos publicos municipais - sdo identificados como
correntes, intermedidrios e permanentes.

§10° Consideram-se documentos correntes aqueles e'm curso.ou que, mesmo sem
movimentagao, constituem objefo de consultas frequentes. '

§2° Consideram-se documentos lntermedlarlos aqueles que ndo sendo de uso
corrente nos o6rgdos produtores, por razdes de interesse admmlstratlvo aguardam sua
eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente.

§30 Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico,
probatério e informativo, que devem ser definitivamente preservados.

Artigo 45 - A eliminagdo de documentos publicos ou de carater publico somente
podera ocorrer se expressamente prevista na tabela de temporalidade de documentos e
mediante laudo autorizador do agente gestor de documentos.

Paragrafo Unico: a eliminagdo dos documentos sera feita preferencsalmente por
processo que permita a reciclagem ou qualquer outra forma menos poluente, sem, contudo,
descuidar-se da confidencialidade.

Artigo 46 - Os documentos correntes serdo mantidos no arqunvo pelo prazo
minimo de 10 anos, cuja migracao para a fase intermedidria ou eliminagdo serd precedida de
autorizagdo expressa da comiss3o de avaliagdo, contendo a rela(;ao dos docume'ntos envolvidos
com a precisa qualificagdo:

Artigo 47 - Os documentos intermedidrios serdo mantidos em arquivo pelo
prazo minimo de 20 anos, cuja migracdo para a fase permanente ou eliminagdo serd precedi
de autorizagdo expressa da comiss3o de avaliagdo, contendo a relagdo dos docum

envolvidos e a pertinente justificativa.
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Artigo 48 - Os documentos de valor permanente serdo recolhidos ao Arquivo e
deverdo estar classificados, avaliados, organizados, higienizados, acondicionados e
acompanhados de instrumento descritivo que permita sua identificagdo e controle.

§10. As despesas decorrentes do preparo, acondlaonamento e transporte dos
documentos a serem recolhidos ao Arquivo Publico Municipal serdo custeadas: pelos orgaos e
entidades produtoras e/ou detentoras dos arquivos. i

§20. Os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e. imprescritiveis,
ficando sujeito a responsabllldade penal, civil e admmlstratlva na forma da legislacdo em v:gor
aquele que desfigura-los ou destru: los.

§39. Tanto os documentos permanentes j& existentes e mantidos em arquivo
quanto aqueles produzidos a partir da eficicia da presente Lei, serdo paulatinamente
transferidos para o meio eletrénico, seja por escaneamento, digitalizagdo ou qualquer outro
método condizente, sempre mediante relatério circunstanciado visando sua dupla guarda tanto
no meio fisico quanto digital.’ |

840, A Tabela de Temporalldade e Destinagdo de Documentos de Arquivo serd
devidamente regulamentada pelo Poder Executivo por Decreto e por ato da mesa no caso do
Legislativo no prazo de até 90 dias da publlcagao da presente Lei.

CAPiTULO Iv
DA COORDENAGAO GERAL

Artigo 49 - Para fins de coordenagdo geral de todo o sistema de‘\ gestao de
informagﬁes documentos e dados, fica criado no quadro de pessoal da Prefeitura Munlcipal de
Taguai, o cargo de Coordenador Geral do Sistema de Informacdes, Documentos e Dados em
comissdo e regime de livre nomeacao e exoneracdo, nos termos do art. 37, inciso II da
Constltu:gao Federal. , ,

Paragrafo (nico. Os requisifos, atribuicbes, vencimentos e carga horéaria s3o os
constantes do anexo IV, que passam a fazer parte integrante da presente Lei.

Artigo 50 - Conforme expressamente no anexo IV, o ocupante do cargo em

comissdo de Coordenador Geral do Sistema de Informagdes, Documentos e Dados atuara em

; regime de diregdo e coordenagdo de todo o sistema de gestdo de informagdes, documentos e
dados, estando a ele hierarquizados todos os servidores lotados em cargos, fungdes, fu

gratificadas ou quéisquer outras atividades, ainda que temporariamente, relacionada}a@
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DISPOSICOES FINAIS
CAPiTULO V

Artigo 51 - Quando n3o for autorizado acesso integral a informac&o por ser ela
parcialmente sigilosa, ou por ela abranger informacao pessoal, é assegurado o acesso a parte
nao S|gllosa por meio de vista, de extrato ou de cépia com ocultacdo da parte com acesso
restrito. :

Artigo 52 - O empregado ou o servidor publico que fornecer, indevidamente, as
informagdes de que trata esta lei, sera disciplinado administrativamente.

Artigo 53 - As entidades da Administragdo Plblica Municipal Indireta, bem a
Administragdo Publica Direta do Poder Legislativo, poderdo editar normas procedimentais
' relativas ao acesso a informac&o, de acordo com suas especificidades.

Artigo 54 - As despesas decorrentes com a execugdo da presente lei correrdo
por conta de dotagdes orcamentdrias préprias, consignadas no orgamento vigente.

Artigo 55 --Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposigées em contrério.

Prefeitura Municipal de Taguai,
Em 21 de junho de 2023.

Kelly“€ristina Carniato
Secretayia Municipal
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ANEXO I
FUNCAO GRATIFICADA

Nomenclatura | Atribuigdes Requisitos / Vencimentos

Agente gestor | Atuar  diretamente no | Ser lotado em cargode | 50% sobre a
de e-SIC atendimento de todas as | provimento efetivo; referéncia

questdes relacionadas ao | Possuir curso superior; | minima quadro
sistema e-SIC tanto pelo | Exercer a funcdo | de referéncias

meio virtual . quanto | gratificada : dos servidores
presencial, em atendimento concomitantemente do poder
a lei vigente; com as fungbes do

Dar acesso a informagdo, | cargo de origem;
atender usudrios; formular | Ndo estar exercendo
instrumentos de pesquisa; | nenhuma outra funcgdo
prover bancos de dados | gratificada;

e/ou sistemas de
recuperagao de informacgéao;
apoiar as atividades de
consulta; _
Reportar-se sempre que
necessario as autoridades
superiores, principalmente
ao agente gestor de
informagbes ao qual estd
diretamente hierarquizado,
agindo sempre em conjunto
e buscando solugdes para a
.efetividade do acesso as
informagdes;

Zelar pelo efetivo
cumprimento dos prazos,
procedimentos e ritos
estabelecidos na lei;
Garantir o efetivo acesso as
informagodes sem se
descuidar da protegdo dos
dados pessoais, sigilosos e
afins; i :
Cumprir com zelo e prestez
as fungdes que |he forem
incumbidas pela lei, atuando
em - harmonia e
conjuntamente com todos
os demais setores tanto
| publicos quando privad 7 ,
detentores de informag ;

publicas; <
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Aceitar  reclamacdes e
comunicagdes dos titulares,
prestar esclarecimentos e
adotar todas as
providéncias, controlando o 3
fluxo tanto virtual quanto
presencial; :

Orientar todos os demais
envolvidos na operacdo
quanto a necessidade de
respeito das praticas a
serem tomadas em relagdo
a protegdo de dados
pessoais; e
‘Executar - as ~demais
atribuigbes  determinadas | =
pelo agente gestor de ’ : ~

informagdes 7
estabelecidas em nor
complementares. &
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ANEXO II
FUNCAO GRATIFICADA

Nomenclatura | Atribuicdes Requisitos . Vencimentos
Agente gestor | Gerenciar, se responsabilizar, | Ser lotado em cargo | 100% sobre a
de adminjstrar e cumprir os | de provimento | referéncia
informagodes ditames da lei de acesso a | efetivo; minima quadro
' informagdo em conjunto com | Possuir curso | de referéncias
a lei geral de protegdo de.| superior; dos servidores
dados; Exercer a funcdo | do poder
Exercer fungao de | gratificada
gerenciamento atuando | concomitantemente

hierarquicamente no setor de

e-SIC, em regime de
orientagdo, - - supervisao,
coordenagao, inclusive em
grau recursal na andlise de
classificagbes e
desclassificagdes de
informacgdes;

Analisar todos os recursos,

reclamagdes, insurreigées ou
qualquer manifestagdes que
Ihe forem dirigidas, seja em
grau recursal ou mediante
provocagdo das autoridades
constituidas, zelando sempre
pela efetiva aplicagdo da lei
de acesso a informacao;

Atuar diretamente na
classificacao e
desclassificagdo das
informagdes, atribuindo os
graus previstos na lei,
sempre de forma

devidamente fundamentada
e formalizada em relatoérios
oficiais para fins de controle,
armazenamento e prestaca

3y

de informagdes as
autoridades, agentes e
orgaos fiscalizadores,
inclusive requisicdes judiciais
e afins;

Atuar harmonica

conjuntamente com todos

com as fungdes do
cargo de origem;

Ndo estar exercendo
nenhuma outra fungao
gratificada;

setores, drgdos e institui
b i
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envolvidas,  reportando-se
sempre que necessario ao
agente gestor de documentos
a fim de que possa opinar
sobre a informagao produzida
no ambito de sua atuagdo
para fins de classificagdo,
desclassificagdo,

reclassificagéo ou reavaliag&o |.
de informagdo classificada

em grau de sigilo reservado
ou de Acesso Restrito as
Informagdes Pessoais;

Cumprir demais tarefas que
Ihe forem incumbidas pelos
superiores hierarquicos, nos
limites das obrigagdes e
| responsabilidades  contidas
na lei; '
Atuar diretamente  no
atendimento de todas as
questdes relacionadas ao
sistema e-SIC tanto pelo

meio virtual quanto
presencial, em atendimento a
lei vigente;

Reportar-se sempre que
necessario as autoridades
superiores, principalmente
ao agente gestor de
informagdes ao qual estd
diretamente hierarquizado,
agindo sempre em conjunto e
buscando solugbes para a
efetividade do acesso as
informagoes;

Zelar pelo efetivo
cumprimento dos prazos,
procedimentos e ritos
estabelecidos na lei;

Garantir o efetivo acesso as
informagdes sem se
descuidar da protegdo dos
dados pessoais, sigilosos e
afins; 7

Cumprir com zelo e presteza
as fungbes que lhe forem
incumbidas pela lei, atuan
em harmonia
conjuntamente com tod
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demais setores tanto
publicos quando privados
detentores de informacoes
publicas;

Aceitar  reclamagdes e
comunicagdes dos titulares,
prestar esclarecimentos e
adotar todas as providéncias,
controlando o fluxo tanto
virtual quanto presencial;
Orientar todos os demais
envolvidos na  operacdo
quanto a necessidade de
respeito das praticas a serem
tomadas em relagdo a
protecdo de dados pessoais;

Manter registro = das
operagbes de tratamento de
dados . pessoais que

realizarem,  especialmente
quando baseado no legitimo
; interesse; }
Executar as . demais
atribuigoes determinadas
pelo agente gestor de
informagdes ou estabele:%ﬂ

em normas complement ve 05
i

—
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FUNCAO GRATIFICADA

Requisitos

final de documentos de arquivo;
Elaborar e atualizar Planos de
Classificagdo de Documentos e
de Tabelas de Temporalidade de
Documentos = decorrentes do
exercicio das atividades-fim de

seus respectivos o6rgdos, bem
como, propor critérios para
orientar - a selegdo de

amostragens dos documentos
destinados a eliminagdo;
Orientar quanto a aplicacdo dos
planos de classificagdo e -das
Tabelas de Temporalidades;
Manter intercambio com outras

comissdes  ou grupos de
trabalhos, cujas finalidades
sejam relacionadas ou

complementares as suas, para
prover e receber elementos de
informagdo e juizo, conjugar
esforgos, bem como encadear
agoes;

Interagir com a agente gestor de
informagdes nos assuntos que
forem comuns as pastas, agindo

| em sistema de colaboracdo e

assessoramento;

Coordenar o processo de
transferéncia e recolhimento de
documentos ao Arquivo Publico
Municipal, quando for o caso;
Gerir 0 arquivo de documentos;
Receber, registrar, arquivar
desarquivar, quando for o ca
autos e documentos, cuidang

Nomenclatura | Atribuicdes Vencimentos

Agente gestor | Realizar e orientar o processo de | Ser lotado em cargo | 100% sobre a

de _identificagdo, andlise, avaliacdo e | de provimento | referéncia

documentos selegdo da documentacdo | efetivo; minima - quadro
produzida recebida e acumulada | Possuir curso | de referéncias
no seu ambito de atuagdo, com superior; dos servidores
vistas ao estabelecimento dos | Exercer ' a fungdo | do poder
prazos de guarda e a destinacdo | gratificada

concomitantemente
com as fungbes do
cargo de origem;
N&o estar exercendo
nenhuma outra
fungdo gratificada;
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conservagdo e organizacdo da ~
massa documental armazenada

no arquivo;
Atualizar a tabela de |-
temporariedade quando

necessério e de acordo com as ' =
legislagbes aplicaveis;
Reportar-se  as  autoridades
constituidas prestando
informagdes . atinentes ao
processo documental, situagdo {
dos documentos e afins;

3 Organizar a documentagdo de

arquivos institucionais e
pessoais; -
Classificar e codificar

documentos de arquivo;

Decidir o suporte do registro de
informagdo e descrever o do
documento (Forma e contelido);
Estabelecer critérios de
amostragem para guarda de
documentos de arquivo;
Elaborar relatério detalhado dos
. documentos aptos a descarte
autorizando expressamente a -
operagao; : =
Proceder a classificagdo
dos documentos por grau de
sigilo; elaborar plano de
classificagdo; identificar fundos
de arquivos; estabelecer plano
de destinagdo de documentos;
avaliar documentacdo; ordenar
documentos; consultar normas
de descricdo arquivistica; gerir |
depdsitos de armazenamento;
identificar a producdo e o fluxo
documental; identificar
competéncias, fungdes e
atividades dos 6rgdos produtores
de documentos; levantar a
estrutura organizacional dos
6rgdos produtores de docum
entos; realizar pesquisa hist
orica e administrativa;
transferir  documentos para
guarda ' intermediarj 7
diagnosticar a situacdo :
arquivos; recolher documefitos F e @
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para guarda permanente; definir
a tipologia do documento;
acompanhar a eliminacdo do
documento descartado;
Executar outras tarefas de
mesma -natureza e nivel de
complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

“
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ANEXO IV '
CARGO EM COMISSAO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

Nomenclatura | Atribuicdes Requisitos Carga Vencimentos
; horaria
Coordenador Coordenar, gerir-e dirigir | Curso superior | 40 horas | Referéncia
Geral de | todo o) setor de | em Direito, | semanais | XV
| Informacgoes, informagbes, documentos Administracdo R$ 3.974,13
Documentos e | e dados, atuando em | ou demais areas
Dados' : posicao de superior | das ciéncias
hierarquico méximo de | sociais :
todos 0os servidores | aplicadas @ e |
\ lotados nas fungdes, | humanas.
cargos, funcdes '

gratificadas ou atividades > ‘ -
relacionadas, ainda que
temporariamente;
Acompanhar e inteirar-se
sobre as atividades e
servigos prestados pelos
servidores lotados nas
funcdes de agente gestor
do e-SIC, agente gestor
de informagdes e agente
gestor de documentos,
bem como daqueles que
Ihe estejam subordinados
em razao do servigo;
Responsabilizar-se  pela
coordenagdo e gestdo
organizacional tanto do
pessoal, quanto dos
| documentos, arquivos e & 4 :
sistemas utilizados;
| Prestar informagdes aos
entes publicos, privados e
da sociedade civil
organizada, bem como as
autoridades constituidas,
fiscalizatérias,

sancionatorias ou
educativas;

Inteirar-se
completamente das

-| disposigées atinentes a
| Lei de  Acesso - 3 : S
' | Informacgao e Lei Gera g v .
Protecao de Dados,/ i _ @
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vistas ao seu efetivo
cumprimento e respeito,
cumprindo-lhe a
responsabilidade pela
gestdo e aprimoramento
da legislagdo municipal e
sistemas de gestdo de
informagées, documentos

e dados; »

Agir sempre em regime

de cooperagao, :

supervisao B )

assessoramento dos seus |
subordinados, visando
acompanhar
diuturnamente as
atividades desenvolvidas, .
apontando solugoes,
agindo diretamente sobre
0s problemas
encontrados, sanando as
falhas, desvios e
impropriedades, com
total responsabilidade
hierarquica e funcional;
Manter sempre de forma
organizada,

sistematizada e segura
todas as informacdes,
documentos e
expedientes relacionados
aos setores de
informagdo, documentos
e dados, sob >
responsabilidade.

| 2 >




