Transparencia

Como organizar as informacoes de sua
prefeitura e 6rgaos municipais para
torna-las conhecidas pelos cidadaos

www.gestaolai.sp.gov.br

-
>~
g

Guia do Municipio




Governo do
Estado de Sao Paulo

Governador do Estado
Geraldo Alckmin

Secretario de Gestao Publica
Davi Zaia

Assessora Técnica de Gabinete
Luciana Durand Negro

Coordenador da Unidade de Desenvolvimento e Melhoria das
Organizagbes

Jorge Nicolau

Equipe Técnica
Fernando Meloni de Oliveira, Leandro Pires Salvador, Rodrigo
Augusto Romeiro, Rogério Haucke Porta.

Equipe de Edicédo
Contetudo: Fernando Meloni de Oliveira
Redacéo: Adriana Maricato de Souza
Diagramacéo: Felipe Vasques da Cunha
Revisdo: Marco Antonio Felix

Colecéo Transparéncia: Guia do Cidadao; Guia do Agente Publico;
Guia dos Municipios; Guia de Transparéncia Ativa

E permitida a reproducéo parcial ou total para fins ndo-comerciais,
desde que indicada a fonte

Setembro/2013

Transparéncia
Guia do Municipio
Como organizar as informagdes de sua prefeitura e 6rgdos municipais para
torna-las conhecidas pelos cidadaos

Adriana Maricato de Souza
Fernando Meloni de Oliveira
Leandro Pires Salvador
Rodrigo Augusto Romeiro
Rogério Haucke Porta

12 Edicéao

GOVERNO DO ESTADO DE SAQ PAULO
SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA

S3o Paulo, 2013



Apresentacao

Transparéncia é a possibilidade de conhecer informacdes de
interesse publico e coletivo. A Lei de Acesso a Informagéao (LAI),
lei federal 12.527/2011, regulamentada pelo decreto estadual
58052/2012, estabelece a obrigatoriedade de transparéncia sobre
dados de 6rgaos publicos.

Qualquer cidadao tem direito ao acesso facil e agil a essas

Dados Internacionais de Catalogac¢éo na Publicagéo — CIP informagdes, pois elas s&o um bem publico. Os governos tém

7209 obrigacéo de criar condi¢cdes para elas serem conhecidas.
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ISBN 978-85-67686-00-4 Cabe a prefeitura e aos 6rgaos municipais:
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Oliveira, Fernando Meloni. II. Salvador, Leandro Pires. Ill. Romeiro, Rodrigo Augusto. IV. Porta,
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CDU 35:002.1 e organizar informacodes, dados e documentos de maneira

correta e atualizada

e divulgar espontaneamente e/ou quando solicitadas
informacgdes, dados e documentos

¢ proteger informagdes, dados e documentos pessoais e

Secretaria Estadual de Gestao Publica sigilosos

Rua Bela Cintra, 847
01415-000 - Sao Paulo - SP
Fone: (0xx11) 3218-5300
www.gestaopublica.sp.gov.br
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e criar condi¢cbes para que os agentes publicos respondam
solicitacoes

&NN coy,zmoPDAoBng
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Direito a
informacao

A transparéncia ocorre de duas formas: por provocacao
(transparéncia passiva) e por iniciativa dos 6rgaos e entidades

(transparéncia ativa). Eles tém obrigacao de divulgar informagoes

espontaneamente em internet - orgamentos, conteudo de canais
de atendimento, contratos.

As solicitagbes de pessoa fisica ou juridica devem ser
prontamente atendidas. Recusar o acesso a uma informagéo
s6 acontece quando o documento pedido esta classificado
oficialmente como restrito.

A lei estabelece a obrigatoriedade de transparéncia para
6rgaos publicos, autarquias, fundagoes, empresas publicas
e empresas de economia mista. Entidades privadas devem
ser transparentes sobre recursos publicos recebidos por meio
de contrato de gestao, termo de parceria ou convénio, entre
outros.

C')rgéo publico - unidade do Estado que cumpre atividade
estatal, composto por agentes publicos.

Autarquias - entidade autbnoma, auxiliar e descentralizada,
patrimdnio préprio, presta servicos de natureza estatal ou de
interesse da coletividade.

Fundacoes - organizagao de interesse publico sem fins
lucrativos, patrimdnio préprio, fim determinado.

Empresas publicas - sociedades empresariais estatais,
capital exclusivamente publico.

Secretaria de Gestdo Publica

Sociedade de Economia Mista - sociedades
empresariais estatais, capital publico e privado, controle do
Estado.

Contrato de gestao - contrato com objetivos e metas
firmado entre Estado e Organizagdo Social (OS).

Organizacao Social (OS) - Instituicao privada sem fim
lucrativo, que recebe recursos publicos para executar atividades
nas areas de saulde, cultura, esporte e atendimento das pessoas
com deficiéncia.

Termo de parceria - contrato entre 6rgéos e entidades
publicas e uma Organizagéo da Sociedade Civil de Interesse
Publico (OSCIP).

Organizacao da Sociedade Civil de Interesse
Publico (OSCIP) - Instituicdes privadas sem fins

lucrativos, certificadas como OSCIP pelo governo federal, para
desempenhar servicos sociais ndo exclusivos do Estado

Conveénio - acordo de cooperagéo para realizar um trabalho
conjunto, firmado entre duas ou mais instituicées publicas ou
privadas.

A producéo e organizagao sistematica de informagbes corretas
do érgéo publico simplificam procedimentos administrativos

e melhoram a gestéo interna, dificultando o desperdicio e a
corrupgao de recursos publicos.

=2 ‘GOYERNO DO ESTADO
NESAOPAULS

Gestao Publica
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Direito a Informacoes
informacao restritas

Um pedido de informacéo é negado apenas quando a informagéo
solicitada for oficialmente restrita (sigilosa ou pessoal), caso em
gue somente agentes publicos cadastrados ou a pessoa envolvida
podem ter acesso a ela.

Os conteudos devem ser publicados na internet em formato de
dados abertos (tabelas), sem restricdo de uso (licenga livre),
possiveis de serem processados automaticamente por meio de
programas de computador nao proprietarios.

Uma Tabela de Documentos, Dados e Informagées Sigilosas e
Pessoais (veja em Gestao de Documentos) estabelece os critérios
para restricdo, ou porque as informacdes sao pessoais ou porque
sua divulgacéo prejudica ou coloca em risco:

Por meio da internet, os cidadaos levantam os dados divulgados
pelos érgéos e avaliam suas agdes, contribuindo para melhorar a
gestao dos recursos publicos e a¢des do governo.

Portais oficiais devem apresentar: * Defesa, soberania ou integridade nacionais;
* Negociagdes internacionais do Estado;
e Estrutura/Organograma, responsabilidades, equipes, * Avida, a seguranca ou a saude da populacéo;
enderegos, contatos e horarios de atendimento; e Aestabilidade financeira, econdmica ou monetaria do Pais;
* Gestao financeira (repasses, transferéncias, receitas, ® Planos ou operagdes estratégicos das Forcas Armadas;
despesas, execugéo orgamentariay; * Projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou

tecnoldgico de interesse estratégico nacional;
e A seguranca de instituicGes ou de altas autoridades;

e Licitagbes e contratos;

* Programas, agoes, projetos e obras de construgao civil
dos o6rgéos e entidades;

® Relatorios, estudos e pesquisas;

Tempo para documento permanecer restrito:
* Respostas a perguntas frequentes.
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Ultrassecreto - 25 anos; Uma informagéo publica é
Secreto - 15 anos; =3 sigilosa por no maximo 50
Reservado - 5 anos. anos.

Secretaria de Gestdo Publica Secretaria de Gestdo Publica
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Atendimento ao
cidadao

Cada 6rgao implementa seu Servico de Informacdes ao Cidadao
(SIC) — com responsavel, espaco fisico e pessoal — para receber
pedidos de informagé&o e identificar fontes dentro do 6rgéo,
localizar respostas e encaminhé-las aos solicitantes.

Os varios SICs municipais integram suas ag¢des por meio

do Sistema SIC e formam a Rede SIC, gerenciada por um
responsavel. Qualquer érgao recebe solicitacdes e, quando nao
for responsavel pelo assunto, as encaminha a quem compete.

De acordo com o tamanho do municipio, pode ser necessario
criar uma Central de Atendimento ao Cidadao (CAC) para essa
funcao.

Uma CAC ¢é composta por infra-estrutura de comunicagéo
(central telefénica, computadores interligados em rede, banco
de informacgdes) e agentes publicos treinados que trabalham
exclusivamente no atendimento. Seu responsavel avalia como
melhorar fluxos, procedimentos e servigos da Rede de SICs.

O responsavel pela Rede SIC ou a CAC instala o Sistema SIC,
centraliza as consultas no municipio, orienta o cidadao sobre o
andamento do pedido, elabora estatisticas sobre solicitagcbes,
complementa o atendimento e atualiza constantemente o Catalogo
de Sistemas e Bases de Dados.

Secretaria de Gestdo Publica

Estrutura para transparéncia

Comissao de Acesso
Prefeitura a Informacao
|

A/

Servico de
Informagéo ao
Cidadao (SIC)

Central de A
beoooo > Atendimento ao <
Cidad&o (CAC)

7777777 » R
\/ \
@ Administracéo @
Indireta
Orgéo Orgéo
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Atendimento ao
cidadao

Orienta
aquem Responde
— procura imediatamente 4
= c
=) Recebe e =]
Agente Verifica Nao Cadastra " im i
= publico se SIC é Sim pedido e _V?”f'ca se Sim Busca N&o ﬁ?{;ﬁ: 22 Nzo Encaminha r;z‘;zz; N&o Cidadao =
(@) recebe o |—»| competente |—3» —»| fornece informagdo |y, © 3| informagao | p(  >—p| oGO | 5 para setor G > recebe o
: namero de solicitada & no portal solicitada & competente ecide se reposta
© pedido de para I do 6rgéo P restrita . P prorroga seu ©
© informagéo responder protocolo Sim envio <
T T e
=) T ' " T S
! ! Justifica . |
Sim
o | | restricdo e A | (D
I - ! notifica ao i
| Redireciona ! P !
I pedido, via cidadao que !
| 8 y R -
< | sistema SIC Classificada pedido foi Nofifica novo ! <
i negado prazo para I p—
ary I na tabela de
U . documentos, T resposta Agente U
Z Protocolo dados e | publico Z
LLl contém informagtes cadastra <Ll
informagdes sigilosas ou 10 dias resposta no
m sobre recursos restritas para portal ou m
< recurso site <
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Atendimento ao
cidadao

Sistema Servico de Informacoes ao Cidadao
(SIC)

Desenvolvido em cédigo aberto pela Unidade de Tecnologia

da Informagdo e Comunicacgao (UTIC), da Secretaria de Gestédo
Publica (SGP), o Sistema SIC:

o Recebe as solicitagbes via web e gera protocolo;

o Cadastra respostas dos agentes publicos;

o Permite acesso as respostas cadastradas de qualquer usuario;
o Encaminha solicitagcbes a outros 6rgéaos;

¢ Controla os prazos para respostas;

e Solicita prorrogacéo dos prazos.

O Sistema SIC pode ser obtido pela internet em
www.utic.sp.gov.br

Secretaria de Gestdo Publica

Pedidos de Informacao

O agente publico do SIC recebe contato do cidadao por qualquer
canal de comunicagéo (internet, carta, telefone, email, fax ou
pessoalmente) e registra:
¢ Solicitante - nome, endereco fisico ou eletronico, niumero de
identificacdo (como RG, CPF, CNPJ ou outro);
¢ Especificagéo clara da informacéao solicitada (sem justificativa);
e Meio para recebimento da resposta;

Concluida a solicitagédo, o atendente fornece ao cidaddo um
numero de protocolo e data de atendimento, prova de que o
pedido foi formalizado.

Respostas ao Cidadao

O agente publico do SIC elabora resposta escrita e:

¢ Envia resposta para endereco fisico ou eletronico
informado na solicitagéo;

e Comunica data, horario, local e modo para consultas nao
atendidas imediatamente;

e Comunica se informacao inexiste no 6rgao;
e Se possivel, indica 6rgao capaz de fornecer a informacao;
¢ Justifica negativas de acesso a informacao existente;

¢ Informa procedimentos e prazos para recurso contra a negativa;

e Informa procedimentos de pedidos para desclassificacéo de
informacgdes ultra-secretas, secretas e sigilosas;

¢ N&o cobra pelo servico, exceto custos de reproducéo dos

documentos.

cretaria de Gestao Piblica
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Atendimento ao
cidadao

Prazos para resposta

® |Imediato quando possivel; Cidadao pode recorrer

¢ 20 dias a partir do registro do protocolo;
* Prorrogacéo justificada de mais 10 dias.

SIC envia
resposta ao
cidadao

Recursos
Se a resposta ao pedido for negativa, o cidadao pode recorrer: Encaminha _ Sim
P P 9 P pﬂAgi(zr;tzo recursos Autor_ltdade SIC notifica que
. . N . . o — > —»| aceitao p foi negado o
sSIC b para a g
* Em até 10 dlas,, a autoridade superior do 6rgéo e recebe jiosed autoridade recurso Nao recurso
resposta em até 5 dias; competente
® Se negativa confirmada, em até 10 dias a Corregedoria ou 6rgao
de fiscalizagdo da Administracdo e recebe resposta em até 5
ias; .
d as 5 dias para 10 dias para,
. . . ~ \ . ~ recurso ao orgao
* Se negativa confirmada, o cidad&o recorre a Comisséo Estadual resposta de fiscalizacdo

de Acesso a Informacgéo;

® Se negativa confirmada, o cidadao recorre ao Ministério Publico
do Estado.
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Passo
a passo

Transparéncia nos municipios

Em cada municipio, o prefeito e o presidente da camara de
vereadores devem articular procedimentos e definir responséveis
para implementar a¢des de transparéncia.

As estruturas para viabiliza-las — organiza¢do das informacoes,
dados e documentos; equipamentos e sistemas; procedimentos;
responsaveis; prazos — sao proporcionais ao tamanho do
municipio. Um agente publico pode ser suficiente para concentrar
funcdes e responsabilidades em municipios pequenos.

Ao 6rgao responsavel por implementar a lei
e sua execucao cabe:

® Assistir tecnicamente aos érgdos municipais
* Monitorar a¢des

e Promover a cultura da transparéncia e uso de dados
publicos

o Treinar agentes publicos

%CXRNO DO ES'lI'tDOO

Secretaria de Gestdo Publica

Quem organiza os dados e atende
aos pedidos

Prefeitura

Comissao
de Acesso a
Informagao

Secretaria
responsavel por
Transparéncia

Secretaria
responsavel por
Implementagdo

I_I_| ]

Arquivo Responsavel ’
Puqblico interno por Responsavel

ioi transparéncia |nternoAporl
Municipal transparéncia

Orgao
fiscalizador
da LAI

Atendimento
ao Cidadéo «
(CAC)

V
'

'

H

H

: H

Central de : H
H

H

H

H

H

'

'

Administracao @
Indireta

O Gabinete do Prefeito estabelece os fundamentos da pratica do
acesso a informacgao e:

Responsavel
interno por
transparéncia

1- Cria Grupo de Trabalho (GT) e formaliza atuagdo, membros,
atribuicdes e prazos;

2 - Planeja estrutura para atender as solicitacdes e definir os
procedimentos (estrutura fisica e juridica, fluxo, treinamento de

aria de Gestao Publica
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Passo
a passo

pessoal, sistemas, classificacdo e organizagéo das informagoes,

seguranca);

3 - Desenvolve politica de seguranc¢a das informacgoes, define
critérios de credenciamento de pessoas fisicas e juridicas para o
acesso a informacoes restritas e seu tratamento;

4 - Publica Lei ou Decreto Municipal instituindo a transparéncia.

Acoes para implementar a transparéncia

Grupo de Trabalho,
com membros,
atribuicdes e prazos

»>

Propde procedimentos,
sistemas de operacédo e
fluxos de trabalho

i

Define Cronograma

v

Relne informagdes
e dados sobre os
6rgéos municipais

i

Planeja acbes e

pedidos de informagao

mudancas para atender

v

Define critérios de
credenciamento de
pessoas e de acesso a
informacdes restritas

Lista 6rgdos responsaveis
por implantagao da
transparéncia, formagao
de agentes publicos e
promogao da transparéncia

v

v

Elabora minuta para
regulamentar a Lei de
Acesso a Informacéao

Formula padréo de
estruturas de atendimento
e mecanismos de
organizagdo das
informagbes

)

Gabinete do Prefeito
aprova proposta do GT

.

Elabora proposta de

informacées

politica de seguranca das

Secretaria de Gestdo Publica

v

Prefeito publica
Lei ou Decreto
Municipal

Lei ou Decreto Municipal de Transparéncia:

Define conceitos da Lei de Acesso a Informacao; politica de
gestao de documentos (Arquivo Municipal); e politica de
seguranca das informagoes;

Designa 6rgéo para coordenar e monitorar a implementagao
da LAI; treinar agentes publicos para cultura de transparéncia;
e divulgar o direito de acesso aos cidadaos;

Atribui fiscalizagcdo ao 6rgao independente e autbnomo
existente (Corregedoria ou Controladoria) ou ao responsavel
por implementar a transparéncia no municipio;

Cria Comissao Municipal de Acesso a Informagéo, composta
por representantes de 6rgaos municipais e ultima instancia
para recursos contra negacao a pedidos e alteracéao de
restricoes;

Institui o Servico de Informacéo ao Cidadao (SIC) em todos
0s 6rgdos municipais;

Formaliza procedimentos para organizagcédo das informacdes e
da transparéncia municipal;

Nomeia responséavel por implementacédo das ag¢des de
transparéncia em cada 6rgéo;

Define 6rgao central responséavel pela Rede de SIC ou cria
Central de Atendimento ao Cidadao (CAC).

Uma minuta deste decreto é encontrada no link
gestaolai.sp.gov.br/minuta-decreto-lai-municipios

Secretaria de Gestao Piblica
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Gestao de
documentos

A politica de arquivos e a gestdo de documentos reduzem o
volume de material para guardar os custos de arquivamento,
garantindo preservar apenas o que € importante. Quem define
esses procedimentos € o Arquivo Publico Municipal, cuja
criacdo foi definida pela Lei Federal 8159/1991.

O Centro de Assisténcia aos Municipios, do Arquivo Publico do
Estado de S&o Paulo, orienta o funcionamento dos arquivos
locais www.arquivoestado.sp.gov.br/saesp_municipios.php.

Organizar os documentos fisicos e cadastra-los num Sistema de
Gerenciamento de Informagdes e Documentos torna mais facil e
rapida sua localizagdo. Um sistema informatizado de protocolo
pode ser selecionado e providenciado pelo Gabinete do Prefeito,
Protocolo Municipal ou Arquivo Pablico Municipal.

Uma vez organizadas as informagdes, os administradores
do 6rgao podem conhecer dados, compara-los e avalia-los
para conhecer 0s problemas com precisdo e tomar decisdes
consistentes, aprimorando a gestgo interna.

Espacos fisicos anteriormente ocupados por papéis ficam
disponiveis para outras atividades. O ambiente mais claro,
amplo e limpo melhora as condi¢gbes de trabalho e saude dos
agentes publicos.

Secretaria de Gestdo Publica

O Arquivo Publico Municipal:

¢ Formula politica de gestdo de documentos e coordena sua
implantacgao;

e Garante o acesso as informagdes e arquivos;

¢ Fixa e divulga diretrizes e normas para a gestao de
documentos;

¢ Coordena a avaliagdo de documentos publicos e orienta
elaboracéo de tabelas de temporalidade e sua aplicagéo;

® Autoriza a eliminag¢édo de documentos;
¢ Recolhe documentos de valor permanente e guarda definitiva;

Secretaria de Gestao Piblica
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Gestao de
documentos

Classificacao e destino de documentos

Todo 6rgdo municipal deve ter uma Comisséao de Avaliagao

de Documentos e Acesso (CADA), grupo de agentes publicos
responsavel por identificar suas informagdes e propor um Plano de
Classificagado e Tabela de Temporalidade de Documentos para o
Arquivo Publico Municipal.

Aprovada a proposta, as se¢des de arquivo e protocolo organizam
0s documentos do 6rgéo e a CADA decide o que permanece, é
eliminado, ou vai para o Arquivo Publico Municipal.

A CADA elabora a Tabela de Documentos, Dados e Informagbes
Sigilosas e Pessoais e orienta a gestao transparente dos dados
e informagdes do 6rgdo. Ela é a instancia consultada dentro do
orgéao para gestdo documental e recursos sobre pedidos de
informacao negados

Secretaria de Gestdo Publica

Responsaveis por gestao de
documentos

. . Comisséo de
Departamento Quvidoria Servicos de Avaliagio de
informagbes Documentos e

ao Cidadao

Al
(SIC) Cesso

(CADA)

Gestao Publica

Secret;
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Gestao de
documentos

Ferramentas de classificacao

Plano de Classificacdo de Documentos - define critérios para
classificar os documentos do arquivo do 6rgéo de acordo com
origem, fungéo, subfuncéo, atividade e série documental.

Tabela de Temporalidade - resultado da classificacdo, define
prazos de guarda e o destino de cada série documental.

Tabela de Documentos, Dados e Informagées Sigilosas e
Pessoais - define restricdes de acesso (classificagdo de
informacdes pessoais, reservadas, secretas e ultrassecretas).

Todas as ferramentas para classificar documentos esta
disponivel no Sistema Informatizado para Elaboracao de
Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade de
Documentos, gratuito, o Arquivo do Estado, disponivel em

www.arquivoestado.sp.gov.br/saesp_sistema.php

Secretaria de Gestdo Publica

CADA define
Plano de trabalho
(Acdes e prazos)

Prevé
orcamento
necessario

A

CADA define critérios

Elabora Plano de
Classificagdo de
Documentos

Lista tipos de documentos
produzidos e organiza sua
gestao

Elabora Tabela de
Temporalidade de
Documentos

Define prazos para guarda,

arquivamento ou
eliminagdo de documentos

Levanta
funcionamento,
producéo de
documentos, dados e
informacbes

Elabora Tabela de
Documentos, Dados
e Informagdes
Sigilosas e Pessoais
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Define documentos e
informagbes restritas e
prazos das restricoes
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Duvidas

Uma lei especifica € necessaria para garantir o
acesso?

Sim. A Lei de Acesso a Informacéo foi necesséria para
regulamentar obrigacdes, procedimentos e prazos para

a divulgacéo de informagdes pelas instituicées publicas,
garantindo a efetividade do direito de acesso. Ao estabelecer
rotinas para o atendimento ao cidadéo, a lei organiza e
protege o trabalho do agente publico. Embora sua aplicacéo
seja imediata, convém regulamentar aspectos que possam
prejudicar o atendimento, por exemplo sobre como recorrer em
caso de resposta insatisfatéria ao pedido de informacao.

A instalacao de um Servico de Informacao ao Cidadao
(SIC) é obrigatéria?

Sim, estados e municipios devem criar o servigo para assegurar
0 acesso a informagdes publicas.

A Lei de Acesso a Informacao tem que ser cumprida,
mesmo sem or¢camento para implementacao?

Sim, a lei deve ser cumprida por todos os poderes e entes
federativos. Mesmo sem fonte de orgamento especificada, é
possivel garantir condicbes minimas de acesso a informacgéo
organizando a estrutura dos érgéos e entidades.

Secretaria de Gestdo Publica

Sera necessario investir em tecnologia e treinamento
de agentes publicos para atender a lei?

Sim, a experiéncia de 6rgdos que atendem ao publico

(como Poupatempo, Disque-Detran, Secretaria Estadual de
Fazenda, entre outras) mostra que é necessario investir em
informatizagédo de sistemas e treinamento. Os agentes publicos
precisam aprender ferramentas e instrumentos de gestéao para
gerenciar informagdes. Cada 6rgao ou entidade deve ter um
responsavel para acompanhar a implementacéo das politicas de
transparéncia.

Que instituicoes publicas devem cumprir a lei?

Todo 6rgao e entidade dos trés poderes (Executivo, Legislativo

e Judiciario), em todos os niveis (federal, estadual, distrital e
municipal), Tribunais de Contas, Ministério Publico, autarquias,
fundacgbes publicas, empresas publicas, sociedades de economia
mista.

Toda informacao produzida ou gerenciada pelo
governo é publica?

Sim, exceto informagdes restritas (pessoais ou sigilosas). As
demais devem estar disponiveis para a sociedade. Cada érgéo
ou entidade regulamenta os critérios para classificacao dos seus
documentos restritos e acesso na Tabela de Documentos,
Dados e Informacoes Sigilosas e Pessoais.

=2 GO\LERNO DO ESTADO
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Duvidas

Entidades privadas se sujeitam a lei?

Entidades privadas devem ser transparentes sobre recursos
publicos recebidos por meio de contrato de gestéo, termo de
parceria, convénio etc.

O que sao informacodes pessoais?

Sao relacionadas a pessoa natural identificada ou identificavel,
cujo tratamento 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. Elas
sdo restritas por no maximo 100 anos a contar da data de sua
producéo.

Programas de Gestao de arquivos e documentos
precisam ser aprimorados?

Sim, pois a qualidade da informacgéo solicitada depende
do processo de producéo, tramitacédo, uso, avaliagdo e
arquivamento de documentos das instituicdes.

O agente publico pode ser responsabilizado?

Sim, quando:

¢ Se recusar a fornecer informacgéo requerida, retardar
deliberadamente seu fornecimento ou fornecé-la
intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

Secretaria de Gestdo Publica

e Se utilizar indevidamente, ou subtrair, destruir, inutilizar,
desfigurar, alterar ou ocultar, total ou parcialmente, informagéo
gue se encontre sob sua guarda;

e Agir com dolo ou méa-fé na andlise das solicitacdes de
acesso a informacéo;

o Divulgar ou permitir a divulgacéo ou acessar ou permitir
acesso indevido a informacao restrita;

o Impor sigilo a informacao para obter proveito pessoal ou de
terceiro, ou para fins de ocultacédo de ato ilegal cometido;

e Ocultar da reviséo de autoridade superior competente
informacao sigilosa para beneficiar a si ou a outrem, ou em
prejuizo de terceiros;

e Destruir ou subtrair documentos sobre possiveis violagbes
de direitos humanos por parte de agentes do Estado.

Nao, quando:

e Der ciéncia, a quem de direito, de informacao sobre pratica
de crimes ou improbidade.

Se a pessoa fizer mau uso da informacéao publica?
Ainformagéo solicitada pertence ao requerente (é publica) e

individuo faz o que desejar com ela. O cidadao nao justifica
seu pedido e o Estado apenas presta o servigo de fornecé-la.
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Transparéncia Ativa

Legislacao

Links para Transparéncia Ativa no
Estado de Sao Paulo

Transparéncia Estadual
www.transparencia.sp.gov.br

Exp0be informacgdes sobre recursos financeiros do Estado e
seus destinos (remuneragéo de servidores, transferéncias para
terceiros, contratos), empresas proibidas de contratar com o
Estado e leis, entre outras.

Prestando Contas
www.fazenda.sp.gov.br/contas1

Detalha informagdes sobre orcamentos e financas (arrecadacéao
de impostos, planejamento de uso dos recursos e seus destinos)

Catalogo de Sistemas e Bases de Dados
www.catalogodesistemas.sp.gov.br

Indica e d4 acesso a algumas fontes de informagdes
sistematizadas e sistemas de organiza¢des estaduais.

Governo Aberto
www.governoaberto.sp.gov.br

Informa e disponibiliza algumas bases de dados de organizagcbes
estaduais em formato aberto.

M

retaria de Gestdo Publica

Constituicao Federal - Art. 5, incisos XIV e XXXIII (Principios
fundamentais); Art. 37 (Administracao Publica) e Art. 216 (Cultura)

Lei 8.666/1993 - Art. 4° e Art. 7° - LicitagGes
Lei 9.507/1997 - Acesso a informacdes
Lei Complementar 101/2000 - Responsabilidade Fiscal

Lei Complementar 131/2009 - Publicagdo em tempo real
de informagbes sobre a execugdo orgamentaria e financeira da
administracao publica

Lei 12.527/2011 - Acesso a Informagéo

Lei Estadual 10.294/ 1999 - Protecéo e defesa do usuario do
servigo publico

Emenda Constitucional Estadual 34/2012 - “Ficha Limpa
Estadual”

Decreto Estadual 58.052/2012 - Acesso a Informacao,
regulamenta a Lei federal 12.527/2011

Decreto Estadual 57.970/2012 - Preenchimento de cargos em
comisséao, fungdes ou empregos de confianca

‘Secretaria de Gestdo Publica
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Glossario

bases de dados - arquivos eletrénicos que organizam
informacdes digitais em tabelas

controle social - participacéo dos cidaddos no planejamento,
na fiscalizagdo, no monitoramento e no controle das agdes do
governo

dados abertos - conjunto de informagées completo para baixar
gratuitamente, em arquivos com formato modificavel, que permite
acesso automatizado

codigo aberto - programa de computador com cédigo fonte
disponivel e gratuito, que pode ser alterado

pedido de Informacao - solicitagao formal para obter uma
informacéo publica

politicas publicas - acées do governo para atender as
necessidades da sociedade com diagnéstico, formulagéo,
execucao e avaliacéo

portais - conjunto organizado de paginas eletrénicas com
conteudo atualizado com grande frequéncia

programas nao proprietarios - programa gratuito sem
restricdo de uso

rede colaborativa - espaco virtual onde pessoas trabalham em
cooperacao ou cooperam entre si

seguranca da informacao - recursos fisicos e tecnologicos
que buscam proteger a integridade de conteudos digitais
armazenados ou em transferéncia

Secretaria de Gestdo Publica

sistemas - recursos tecnoldgicos de naturezas distintas,
integrados para atingir uma finalidade

smartphones - aparelho de telefone celular que funciona
como um computador

tablets - computador portatil em uma Unica peca, com funcées
acionadas por toque na tela (touchscreen)

‘Secretaria de Gestdo Publica
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Transparéncia € a possibilidade de conhecer
informacdes de interesse publico e coletivo.

A Lei de Acesso a Informacgao (LAI), lei

federal 12.527/2011, regulamentada pelo
decreto estadual 58052/2012, estabelece a
obrigatoriedade de transparéncia sobre dados de
6rgéos publicos.

Qualquer cidadao tem direito ao acesso facil
e agil a essas informacgdes, pois elas séo um
bem publico. Os governos tém obrigacéo de
criar condicdes para elas informacdes sejam
conhecidas.

Este Guia de Transparéncia para Municipios
orienta a regulamentacao da lei para 6rgaos e
entidades municipais.

“SNSSAOPAULO
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