Regulamento dos Servicos de Informacoes ao Cidadao
DECRETA:

Art. 1° Este Decreto regulamenta, no ambito do Poder Executivo Estadual, a organizacéo e funcionamento dos
Servigos de Informagdes ao Cidadao, conforme o disposto na 15.175, de 28 de junho de 2012, assim como regula sobre o
procedimento para acesso a informagéo.

Da Organizacao e Funcionamento do Servigco de Informacoes ao Cidadao

Art. 2° Os 6rgdos e as entidades do Poder Executivo Estadual assegurardo o funcionamento de Servigo de
Informagdes ao Cidadao — SIC, de forma presencial e a distancia, com o objetivo de:

| - atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacao;

Il - informar sobre a tramitacdo de documentos nas suas respectivas unidades;

Il - receber e registrar pedidos de acesso a informagao.

Art. 3° Compreende-se como competéncia do SIC:

| - o recebimento do pedido de acesso e, sempre que possivel, o fornecimento imediato da informagéo;

Il - o registro do pedido de acesso, assim como de recurso, em sistema informatizado especifico e a entrega de
numero do protocolo e senha, que contera a data de apresentagéo do pedido; e

lll - o encaminhamento do pedido recebido e registrado a unidade responsavel pelo fornecimento da informacao,
quando couber e a posterior comunicagdo ou resposta ao requerente.

Art. 4° O responséavel pelo SIC em cada érgdo ou entidade, com a aprovacdo do Comité Setorial de Acesso a
Informacéo, considerando o volume de solicitagbes de informacdes, podera delegar as tarefas indicadas no artigo anterior a
atendente ou equipe de atendentes do SIC.

Paragrafo Unico. Na auséncia do Responsavel pelo SIC, assumira a supervisdo do SIC, nessa ordem, o Quvidor
Setorial, 0 Assessor de Desenvolvimento institucional ou Cargo equivalente e o titular do 6rgao ou entidade ou autoridade
com subordinagao imediata. tera acesso a todas as solicitagcdes recebidas pelo 6rgdo ou entidade e

Art. 5° Compete a Controladoria e Ouvidoria Geral do Estado a disponibilizagdo e manutencdo do Sistema
Informatizado de Acesso a Informagao que sera utilizado pelo SIC de cada érgao e entidade

§ 1° Os drgaos e entidades deverdo manter link do referido sistema em seus sitios institucionais.

§ 2° Os 6rgaos e entidades, mediante os seus SIC, deverdo realizar registro de todas as solicitagées recebidas no
referido sistema informatizado, independente de formato ou meio de recebimento.

§ 3° Os atendimentos presenciais aos cidadaos orientando-os para o uso dos sitios institucionais, Portal da
Transparéncia, Catalogo Eletrdnico de Servigos ou outro meio correlato, ndo serdo registrados no sistema informatizado,
devendo, todavia, haver registro de atendimento efetuado no...

Art. 6°. A unidade fisica de atendimento presencial do SIC sera instalada na sede de cada érgéo e entidade em local
de facil acesso e aberto ao publico.

§ 12 E facultado aos érgdos e entidades que estio localizados na mesma unidade predial ou em prédios contiguos
criar e manter uma Unica unidade de atendimento presencial.

§ 2° Poderéo os 6rgaos e entidades que ja possuam recepcdes, unidades ou centrais de atendimento ao publico
adapta-las para o cumprimento do disposto neste regulamento.



§ 3° Observando a demanda para o SIC, os érgdos e entidades poderdo ainda, criar, realocar, redimensionar,
unidades fisicas de atendimento presencial do SIC em unidades descentralizadas, assim como reordenar e realocar seus
atendentes ou equipe de atendentes.

§ 4° A unidade fisica de atendimento presencial do SIC devera apresentar sinalizagdo especifica produzida pela
Casa Civil e conterd, pelo menos:

| — Atendente, ou equipe de atendentes, presente na unidade durante o periodo de atendimento;

Il — Nome, telefone e e-mail do(s) Responsavel(is) pelo Servico de Informagdes ao Cidadao e de demais membros
do Comité Setorial de Acesso a Informacéo;

lll- Informacao sobre o horario de atendimento do SIC;

IV — Unidade de autoatendimento, permitindo acesso ao Portal da Transparéncia, site(s) institucional(is) do 6rgao(s)
ou entidade(s) e ao Sistema de Ouvidoria;

V — Computador(es) em rede para a utilizacdo de Sistema de Acesso a Informagdes;
VI — Rol de informagdes sigilosas referente ao(s) 6rgao(s) ou entidade(s) e
VIl — Carta de Servigos do(s) 6rgao(s) ou entidade(s).

Art. 7° Nas unidades descentralizadas em que n&o houver unidade fisica de atendimento presencial do SIC sera
oferecido servi¢o de recebimento dos pedidos de acesso a informagéo, devendo possuir, pelo menos, o disposto nos inciso
[, VI e VIl do § 4, artigo 6°.

§ 1° Caso a unidade descentralizada detenha a informagao, o pedido devera ser atendido de imediato, devendo ser
enviado os dados da solicitagdo de informagdo ao SIC do 6rgéo ou entidade central, observando o disposto no artigo 9°

deste Decreto.

§ 2° Se a unidade descentralizada n&o detiver a informagéo ou se tratar de informacéo sigilosa, o pedido sera
encaminhado ao SIC do érgao ou entidade central, que comunicard ao requerente 0 numero do protocolo e a data de
recebimento do pedido, a partir da qual se inicia 0 prazo de resposta ou, quando pertinente, a comunicagéo de negacao de
acesso.

Do Procedimento de Acesso a Informacao
Art. 8% Qualquer pessoa, fisica ou juridica, podera formular pedido de acesso a informag&o.

§ 12 A solicitagdo de informagdo sera cadastrada pelo requerente em formulario eletrénico constante em sistema
informatizado, presente em sitio institucional, nos casos de atendimento a disténcia, e nos casos de atendimento
presencial, o cadastro sera feito pelo atendente do SIC.

§ 2° O prazo de resposta sera contado a partir da data de apresentagéo do pedido ao SIC, com o devido registro no
Sistema, com a geragao de nimero de protocolo e senha.

§ 3° E facultado aos 6rgéos e entidades o recebimento de pedidos de acesso a informagéo por qualquer outro meio
legitimo, como contato telefénico, correspondéncia eletronica ou fisica, desde que atendidos os requisitos do artigo 9° deste
Decreto.

§ 4° Na hipotese do § 3°% serd enviada ao requerente comunicagdo com o numero de protocolo e a data do
recebimento do pedido pelo SIC, a partir da qual se inicia o prazo de resposta.

Art. 9%. O pedido de acesso & informagcéo deveréa conter:
| - nome do requerente;
Il - nimero de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF ou nimero de Cadastro Nacional de Pessoa juridica - CNPJ;

Il - especificagdo, de forma clara e precisa, da informagao requerida; e



IV —indicagdo e correta especificacdo de meio de preferéncia resposta, endereco fisico, eletrnico ou nimero de
telefone do requerente, para recebimento de comunicagdes ou da informagéo requerida.

Paragrafo Unico. A pessoa fisica que nao possua CPF...

Art. 10. Nao seréo atendidos pedidos de acesso a informagéao:
| - genéricos;

Il - desproporcionais ou desarrazoados; ou

Il - que exijam trabalhos adicionais de andlise, interpretacédo ou consolidagédo de dados e informacgdes, ou servigo de
producao ou tratamento de dados que nao seja de competéncia do 6rgdo ou entidade.

§ 1° Na hip6tese do inciso Ill do caput, o érgdo ou entidade devera, caso tenha conhecimento, indicar o local onde
se encontram as informagdes a partir das quais o requerente podera realizar a interpretacédo, consolidagdo ou tratamento
de dados.

§ 2° As solicitagdes identificadas no Ambito do disposto neste artigo, serdo encaminhadas ao CSAI o qual elaborara
certiddo de negacao de informacao.

Art. 11. Caso o requerente compreenda que a solicitagao de informagéo néo foi atendida integralmente ou ndo esta
conforme solicitada, o SIC devera orienta-lo a ingressar com novo pedido, observando o disposto no artigo anterior, ou
fazer reclamagéo por meio do Sistema de Ouvidoria.

Art. 12. Recebido o pedido e estando a informacéo disponivel, a resposta ou acesso a informacao sera imediato.
§ 1° Caso nao seja possivel a resposta ou acesso imediato, o 6rgdo ou entidade devera, no prazo de até vinte dias:
| - enviar a informag&o ao enderego fisico ou eletrénico informado;

Il - comunicar data, local e modo para realizar consulta a informacgao, efetuar reproducao ou obter certiddo relativa a
informacao;

[l - comunicar que n&o possui a informagéo ou que nao tem conhecimento de sua existéncia;
IV — encaminhar a solicitagao, ao 6rgao ou entidade responséavel pela informagéo ou que a detenha; ou
V —quando for o caso, indicar as razdes da negativa, total ou parcial, do acesso.

§ 2° Nas hipoteses em que o pedido de acesso demandar manuseio de grande volume de documentos, ou a
movimentacdo do documento puder comprometer sua regular tramitacdo, sera adotada a medida prevista no inciso Il do §
12,

§ 3° Quando a manipulagéo puder prejudicar a integridade da informacéo ou do documento, o 6rgéo ou entidade
devera indicar data, local e modo para consulta, ou disponibilizar cépia, com certificagdo de que confere com o original.

§ 4° Na impossibilidade de obtengéo de copia de que trata o § 3°% o requerente podera solicitar que, as suas
expensas e sob supervisdo de agente publico, a reproducao seja feita por outro meio que ndo ponha em risco a integridade
do documento original.

Art. 13. O prazo para resposta do pedido podera ser prorrogado por dez dias, mediante justificativa aprovada pelo
dirigente do 6rgao ou entidade e encaminhada ao requerente antes do término do prazo inicial de vinte dias.

Art. 14. Caso a informacgao esteja disponivel ao publico em formato impresso, eletr6nico ou em outro meio de
acesso universal, o 6rgao ou entidade devera orientar o requerente quanto ao local e modo para consultar, obter ou
reproduzir a informacao.

Paragrafo Unico. Na hipétese do caput o 6rgdo ou entidade desobriga-se do fornecimento direto da informacao,
salvo se o requerente declarar ndo dispor de meios para consultar, obter ou reproduzir a informacao.



Art. 15. Quando o fornecimento da informacéo implicar reproducéo de documentos, o 6rgdo ou entidade, observado
0 prazo de resposta ao pedido, disponibilizara ao requerente Guia de Arrecadacdo Estadual - DAE ou documento
equivalente, para pagamento dos custos dos servigos e dos materiais utilizados.

§1° Os custos dos servicos e materiais utilizados e isencdes serdo definidos por meio de portaria expedida pelo
Comité Gestor de Acesso a Informagao.

§2° A reproducdo de documentos ocorrera no prazo de um dia, contado da comprovacdo do pagamento pelo
requerente ou da entrega de declaragdo de pobreza por ele firmada, nos termos da Lei 7.115, de 29 de agosto de 1983,
ressalvadas hipoteses justificadas em que, devido ao volume ou ao estado dos documentos, a reproducdo demande prazo
superior.

Art. 16. Negado o pedido de acesso a informacgao pelo CSAI, o SIC enviara ao requerente, no prazo de resposta,
comunicagdo com:

| - razbes da negativa de acesso e seu fundamento legal;

Il - possibilidade e prazo de recurso, com indicagao da autoridade que o apreciara, orientando-o sobre possibilidade
de apresentagéo de pedido de desclassificagao da informacao, quando for o caso.

§1° As razdes de negativa de acesso a informacgéo classificada indicardo o fundamento legal da classificacéo, a
autoridade que a classificou e o codigo de indexagao do documento classificado.

§ 2°0s o6rgdos e entidades orientardo os requerentes para apresentacdo de recurso utilizando o sistema
informatizado.

Art. 17. Os casos omissos a esse regulamento concernente ao SIC serdo tratados pelo CSAI com o auxilio do
Comité Gestor de Acesso a Informagao.



