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Guia tem por objetivo orientar os gestores estaduais e municipais sobre as medidas necessarias para a efetiva implementacao da LAl nos entes federados.
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Apresentacao

O acesso a informagao € um direito fundamental e uma das bases para a sustentacao da democracia. Toda pessoa pode pedir e receber informacoes que estao sob a guarda de érgaos e
entidades publicas. Esse direito, que esta previsto na Constituicao, foi regulamentado pela Lei n° 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informagao (LAI) e € de cumprimento obrigatorio para todos os

entes governamentais.

Este Guia de Orientacdes para Cumprimento da Lei de Acesso a Informacao para estados e municipios tem como objetivo orientar os gestores estaduais e municipais sobre as medidas
necessarias para a efetiva implementacao da LAl nos entes federados. Elaborada pela Controladoria-Geral da Uniao (CGU), esta publicagcdo é uma iniciativa do Programa LAl para Todos, que
possui o objetivo de fortalecer o acesso a informagao.
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Serao abordadas neste Guia tanto a “transparéncia passiva’, que se refere ao atendimento a pedidos de acesso a informagao, quanto a “transparéncia ativa’, relacionada a publicagao de
informagoes de interesse publico nos sites oficiais dos 6rgaos

Alem deste Guia, a CGU produziu e disponibilizou uma nova versao do curso online "Regulamentacao da Lei de Acesso a Informagao nos Municipios”, na plataforma Escola Virtual de Governo
(EVQG).

Aregulamentagao da LAl € necessaria para detalhar como serao colocadas em pratica as previsoes da lei, tais como instancias recursais, protegao de informagoes sigilosas e monitoramento

da norma.
Outras capacitagcoes e materiais sobre a Lei de Acesso a Informacao desenvolvidos pela CGU podem ser acessados nas segoes "Capacitacao” e "Publicacoes’ do site da LAl (lai.gov.br).
Esperamos que todos os gestores estaduais e municipais fagam um o6timo proveito das orientagcoes deste guia.
Boa leitura!
volta ao topo
1. Lei de Acesso a Informacao: informagdes gerais
1.1. Abrangéncia

A Lei de Acesso a Informacao - LAI (Lei n° 12.527/2011) regulamenta o direito de acesso a informagao previsto na Constituicao brasileira. Ela estabelece regras e procedimentos para que o

poder publico forneca informagdes a sociedade.

A Lei deve ser cumprida por todos os érgaos e entidades publicas da Administracao Direta e Indireta dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario da Unido, dos estados, do Distrito Federal
e dos municipios. A lei subordina, ainda, Defensorias Publicas, Tribunais de Contas e Ministério Publico.

Tambem sao abrangidas pela LAl as entidades privadas sem fins lucrativos que recebam recursos publicos para a realizagao de acoes de interesse publico, diretamente do orgamento ou
mediante subvencoes sociais, contrato de gestao, termo de parceria, convénio, acordo, ajustes ou outros instrumentos congéneres. Nesse caso, a publicidade a que estao submetidas essas

entidades se refere a parcela dos recursos publicos recebidos e a sua destinacao (art. 2° da LAI).

Aplicacao da LAl a entidades privadas: regulamentagao por entes federados

Entidades privadas que recebam recursos publicos estaduais e municipais estao submetidas a LAl no que se refere a parcela dos recursos publicos recebidos e a sua destinacao (art. 2°,
da LAI.

Estados e Municipios podem estabelecer regras em seus regulamentos locais que estabelecam como deve ocorrer a transparéncia das informagdes por essas entidades.

No ambito do Poder Executivo Federal, o Decreto n® 7.724/2012 apresenta nos artigos 63 e 64 determinagdes sobre como as entidades privadas que recebem recursos federais devem

proceder para atender a LAl Esses artigos podem servir como base para regulamentacdes locais.

volta ao topo
1.2. Importancia da LAI

A LAl representa um marco fundamental na promogao da transparéncia governamental e no fortalecimento da democracia. Ela trouxe inumeros ganhos para a sociedade e para a
Administracao Publica, tais como:

e Controle social e prevengado da corrupgao: o acesso a informagodes possibilita que os cidaddos monitorem decisdes de interesse publico. Qualquer cidadao pode obter informagoes
sobre contratos governamentais, licitagcoes, execucao de obras publicas, entre outras informacoes. Esse acompanhamento feito pela sociedade complementa a fiscalizagao exercida

pelos orgaos publicos.
* Fortalecimento da democracia: um ambiente democratico depende da livre circulagao de informagoes, as quais devem ser acessiveis e estar disponiveis para todos os individuos.
® Respeito aos direitos fundamentais: o acesso a informagao possibilita que os cidadaos obtenham informagoes sobre a efetivacao de seus direitos e sobre possiveis violacoes.

* Melhoria da gestao publica: os 6rgaos podem identificar, a partir dos pedidos que recebem, necessidades de aprimoramento em sua gestao. Além disso, o proprio processo de tornar

politicas e processos mais transparentes pode contribuir para melhora-los.
® Acesso a outros direitos: a LAl possibilita que os cidadaos obtenham informacdes sobre seus direitos, como os de educacao e de saude, e sobre como acessa-los.

A eficacia do direito de acesso a informacao depende da participacao ativa de todos os servidores e agentes publicos, desde aqueles responsaveis pela elaboracao de politicas publicas até
aqueles que atuam na gestao das informagdes e documentos.

volta ao topo
1.3. Principios e diretrizes da LAl
A Lei de Acesso a Informacao traz algumas diretrizes gerais que devem ser observadas pelos gestores publicos na aplicagao da Lei. Conhega abaixo as principais:

* Acesso € aregra e sigilo € a excegao - A regra geral € que as informacoes publicas devem ser disponibilizadas para a sociedade. A restricao de acesso a uma informagao sé pode ocorrer
se houver uma hipotese legal de sigilo aplicavel (art. 3°, |, da LAI).

¢ Divulgacao proativa de informagdes - O ente publico € obrigado a publicar informagoes de interesse geral ou coletivo na Internet, independente de receber uma requisicao. O artigo 8°

da LAl traz uma lista minima de informacoes que devem ser disponibilizadas. Essa lista pode ser ampliada pelo orgao.

¢ Utilizacao da internet e outras tecnologias (art. 3°, llI, da LAI) - O uso da tecnologia ajuda a ampliar o acesso as informagdes publicas e os entes publicos devem utiliza-la para oferecer

solucdes de acesso a informacao.

e Desenvolvimento de uma cultura de transparéncia (art. 3°, IV, da LAI) - A transicao da “cultura do sigilo” para uma de transparéncia depende da alteracao de comportamentos e valores
dos agentes publicas. Sdo necessarias  CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPADO SITE 5
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® Controle social da administragdo publica (art. 3°, V, da LAI) - € necessario desenvolver ferramentas e promover canais que possibilitem a participacao da sociedade no planejamento,
gestao e controle das politicas publicas.

Transparéncia ativa X Transparéncia Passiva
A transparéncia publica pode ser dividida em duas categorias principais:

Transparéncia Passiva - é a obrigacdo de responder a pedidos de acesso a informagao nos prazos estabelecidos pela LAI E uma transparéncia passiva porque nesse caso o érgao &
demandado pelo cidadao e a resposta € fornecida apenas para o solicitante.

Transparéncia Ativa - o 6rgao deve divulgar informacdes e dados de interesse publico de forma proativa em seus sites e outros canais necessarios para que todos os cidadaos possam
acessa-los. A transparéncia € ativa porque a iniciativa de fornecer a informacao parte do proprio 6rgao e ndo depende que o cidadao faca pedidos. Os Portais de Transparéncia sao um
exemplo disso.

volta ao topo
2. Transparéncia passiva: Recebendo e respondendo a pedidos de acesso a informagéo

Toda pessoa tem direito de pedir e receber informagdes que estao sob a guarda de 6rgaos e entidades publicos. A transparéncia passiva € a obrigagao que os 6rgaos tém de responder a

pedidos de acesso a informagao nos prazos estabelecidos pela LAL

Os entes publicos devem criar estruturas e mecanismos para possibilitar que os cidadaos exercam esse direito. Nesta secao serao apresentados alguns dos principais pontos que devem ser

observados e colocados em pratica pelos gestores municipais e estaduais.

volta ao topo

2.1. Possuir um Servigo de Informacao ao Cidadao (SIC) em funcionamento

Os drgaos e entidades devem possuir um Servigo de Informacao ao Cidadao - SIC (art. 9°, inciso I, da LAl), que € a unidade responsavel por receber e tratar os pedidos de acesso a

informacao.

O SIC deve ser instalado em um local fisico com condigdes apropriadas para atender e orientar o publico. Dentro do érgao, o SIC é a unidade responsavel por tramitar os pedidos e recursos
de acesso a informagao para as areas responsaveis pelas informacoes e por elaborar as respostas.

Os estados e municipios devem criar os SICs seguindo as normas gerais estabelecidas na LAI. Além disso, podem criar regras especificas sobre o funcionamento do Servigo de Informacao ao

Cidadao (art. 45 da LAI). Nessas regras, que podem ser definidas em legislagao propria, podem ser definidos aspectos operacionais, tais como:
® Qual sera horario de atendimento do SIC?
® Quais serao as atribuicoes e competéncias?
® Cada orgao e entidade tera um SIC especifico ou o servigo sera centralizado em um oérgao?
® O SIC sera uma nova unidade dentro do 6rgao ou as suas atribuigdes serao exercidas por outra unidade ja existente (por exemplo: Ouvidoria ou Protocolo)?
® Quais meios e canais serao disponibilizados para o cidadao fazer pedidos de LAl ao 6rgao?
® Como sera feita a divulgagao do SIC e da LAl para os cidadaos?

As informagoes sobre o atendimento presencial do SIC devem ser disponibilizadas no site do érgao publico em local de facil acesso, tais como na pagina inicial, no Portal da Transparéncia ou

na secao de Acesso a Informagao. Devem ser informados o endereco, o telefone, o horario de funcionamento e o e-mail do SIC.
volta ao topo
2.2. Disponibilize um canal na internet para receber e responder pedidos de LAI
Os orgaos devem disponibilizar aos cidadaos um canal na internet para receber e responder pedidos de acesso a informacao (art. 10, § 2°, LAI).

A existéncia de um canal na internet torna o processo de acesso a informagao mais facil e rapido para o cidadao. Para a Administracao Publica, o canal também permite uma melhor gestao

dos pedidos, o monitoramento de cumprimento dos prazos e a geracao de dados sobre o atendimento a pedidos.
Canais como “Fale Conosco” ou "Ouvidoria" podem ser utilizados para receber pedidos de LAI. Para isso, o érgao deve cumprir os seguintes requisitos:
a) informar que o canal funciona para atendimento a pedidos de LAl

b) garantir que os prazos e outras previsoes da LAl sejam respeitados.

Fala.BR: Estados e Municipios podem utilizar sistema do Governo Federal

O Fala.BR (Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao) € o canal unico do Poder Executivo Federal para registro e tratamento de pedidos de acesso a informagao e

manifestacdes de ouvidoria. Essa solugao foi desenvolvida pela CGU.

Estados e municipios podem aderir de forma voluntaria e gratuita ao Fala.BR. Para utilizar o Médulo de Acesso a Informacdo do sistema €& necessario o ente possua

uma regulamentacao local da Lei de Acesso a Informagao. Cumprido o requisito, o processo de adesao ao sistema ¢ simplificado. Acesse aqui as orientacoes para a adesao!

Boas prdticas para criagdo de canal na internet para acesso a informagdo:

Vai desenvolver seu proprio sistema? Atente | CONTEUDO 1 PAGINAINICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPA DO SITE 5
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* O sistema deve oferecer pelo menos as seguintes funcionalidades ao cidaddo: a) fazer pedido, b) receber resposta, c) entrar com recurso e receber resposta e d) acompanhar o andamento do
pedido.

“ Recomenda-se que o ente federado centralize o recebimento de pedidos de acesso & informagdo em apenas um canal eletrénico, para ndo confundir o cidadéo;

* O cidadao deve receber um numero/cédigo de protocolo para poder acompanhar a sua solicitagao no canal. Ele deve poder acompanhar seu pedido inclusive quando o 6rgao nao possuir

um sistema e utilizar e-mail ou formulario como canal.

* E recomendcdvel que o sistema ofereca a possibilidade de reencaminhar o pedido para outros crgéos puiblicos. Essa funcionalidade é util quando o érgdo recebe pedidos que tratam de assuntos

de competéncia de outros orgaos.

volta ao topo

2.3. Garanta a gratuidade do fornecimento de informagoes

As informagdes publicas devem, obrigatoriamente, ser fornecidas de forma gratuita (art. 12 da LAI. A unica hipotese de cobranga existente € do custo de reproducao de material, caso
necessario. Um exemplo € o caso de um pedido que demande copia impressa de documentos, gravacao em CD ou em outras midias. Nesse caso, a informacao € gratuita, mas os custos dos
servigos e materiais utilizados nessa reprodugao podem ser cobrados pelo orgao.

O orgao deve explicar ao solicitante o motivo dos custos. Além disso, o 6rgao precisa ter regras claras e formais sobre os procedimentos de cobranca, definindo os tipos de reproducao e

materiais possiveis e os valores. E boa pratica ndo cobrar do cidadao os custos de menor monta como, por exemplo, cépias de poucas paginas de um documento.
Devem ser isentas de cobranga pessoas cuja situagao econémica nao permita ressarcir os custos sem prejuizo do proprio sustento ou o de sua familia (art. 12, §2° da LAI.

volta ao topo

2.4. Nao exija dados excessivos ao cadastrar o solicitante

Todas as pessoas fisicas ou juridicas sao aptas a exercer o direito de informagao (art. 10, LAI). Os pedidos de LAl devem conter a identificagao do requerente e a descricao da demanda (art. 10,

LAI). Os orgaos, no entanto, ao registrar o pedido, nao podem fazer exigéncias que inviabilizem a solicitagao.

Sendo obrigatéria a identificacdo do solicitante, o ente devera realizar o cadastro do cidadao ou da pessoa juridica interessada na informacao. Cada ente definira os dados pessoais
necessarios para realizacao do cadastro. Essa decisao deve ser indicada pelo estado ou municipio na sua regulamentacao local da LAl Como exemplo, o Poder Executivo Federal exige
apenas o nome do requente, numero de documento de identificacao valido e e-mail do cidadao para envio da informacao (art. 12, Decreto n® 7.724).

Exemplos de informagoes e exigéncias que nao podem ser obrigatorias

* Titulo eleitoral;

Passaporte;
* Firma reconhecida em cartorio;
* Carteira de trabalho:
* Copia de documento de identificacao, salvo para o fornecimento de informacao pessoal via sistema;
* Declaragao de responsabilidade;
* Maioridade;
" Formulario digitalizado/assinado;
* Assinatura reconhecida;
" Exigir que o enderego do requerente seja da mesma localidade;
" Telefone celular;
* Telefone fixo;
“Nome da mae;
* Escolaridade;
* Faixa etaria;
* Profissao;
* Raca/Etnia;
“ Nacionalidade especifica;

* Outras.

Boa pratica do Governo Federal: preservacao da identidade do solicitante

No Fala.br, o solicitante, apesar de ter que se identificar e inserir suas informagdes pessoais no momento do cadastro, pode optar pela preservacao de sua identidade quando faz um
pedido (Paragrafo unico, do art. 12, do Decreto n° 7.724). Para isso, ele deve selecionar a opcao“Gostaria de ter a minha identidade preservada’no sistema.

Ao fazer essa escolha, sua identificacao passara a ser feita por um numero identificador e somente servidores da CGU com acesso direto ao banco de dados do sistema terao acesso a
seus dados cadastrais. A protegao ao solicitante esta implementada no Fala.br (antes e-SIC) desde 2018. A funcionalidade foi criada a partir de demanda da sociedade civil organizada,

tendo em vista que ocorreram casos de desrespeito aos principios da Impessoalidade e da Publicidade quando do atendimento a pedidos de acesso a informagao.

Com a protecao da identidade, as informagdes sobre o solicitante sdo consideradas restritas com base no art. 31 da LAl e a possibilidade de fornecimento s6 pode ocorrer dentro das

excegoes previstas nos paragrafos 3° e 4° do art. 31 da LAl

Estados e municipios podem considerar em suas regulamentacoes e no desenvolvimento de sistemas a possibilidade de oferecer a funcionalidade de protegao da identidade do

solicitante. Caso o ente federado utilize o Fala.BR, a funcionalidade ja esta disponivel aos cidadaos.
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2.5. Atenda aos prazos definidos pela LAl para o fornecimento da informagao

Sempre que possivel, o SIC deve fornecer imediatamente a informagao ao cidadao. Se a informacao estiver disponivel na internet, o 6rgao deve enviar o link especifico, de preferéncia com
um passo a passo para auxiliar o usuario a encontrar a informacao desejada no site.
Caso o atendimento nao possa ser imediato, a LAl estabelece que os orgaos devem responder o pedido em ate 20 dias, com a possibilidade de prorrogar o prazo por mais 10 dias. A

prorrogacao sempre deve ser justificada pelo orgao e deve ser feita antes de o prazo inicial de 20 dias acabar.

Como o Poder Executivo Federal atua para monitorar e minimizar os atrasos nas respostas a pedidos de acesso a informagao

No Poder Executivo federal, caso o 6rgao nao responda ao pedido no prazo, o cidadao pode fazer uma “reclamacgao” a autoridade de monitoramento da LAl do 6rgao, conforme previsto
no art. 22 do Decreto n® 7724/12. E uma ferramenta que possibilita que o cidadao tenha seu direito de acesso & informagao respeitado, evitando o descumprimento de prazos ou que

o solicitante ndo receba a resposta. Os entes federados devem avaliar a possibilidade de criar instrumentos similares em suas regulamentagdes da LAI.

A CGU também atua no monitoramento do cumprimento dos prazos pelos orgaos do Poder Executivo federal. A Controladoria realiza avaliagoes periddicas e, ao constatar o

descumprimento de prazos, realiza atuagao junto aos érgaos, de forma que respondam aos pedidos em atraso e que adotem acbes para que nao ocorram novos atrasos.

volta ao topo
2.6. Responda com uma linguagem simples e clara

Ao responder um pedido de LAl o orgao deve utilizar uma linguagem simples, clara e compreensivel. Evite o uso de siglas, jargoes, estrangeirismos e termos tecnicos desnecessarios. O

orgao deve considerar o contexto sociocultural do usuario, de forma a facilitar a comunicacao e o mutuo entendimento.
volta ao topo
2.7. Defina quais sao as instancias recursais

Quando o cidadao se sentir insatisfeito com a resposta recebida, seja porque ela estava incompleta, incorreta ou por ndo concordar com o motivo apresentado para negativa de acesso, ele
podera interpor recurso no prazo de até 10 (dez) dias, a contar do recebimento da resposta.

Todos os orgaos publicos devem ter pelo menos uma instancia recursal, a qual deve ser uma autoridade hierarquicamente superior a que respondeu ao pedido inicial. O prazo para responder
o recurso e de 5 dias. (art. 15 da LAI.

Em suas regulamentagdes, estados e municipios podem criar mais instancias recursais. Nao existe um numero de instancias recursais obrigatorio. Para definir isso, o ente deve considerar

varidveis como o tamanho do ente e o perfil dos orgaos e entidades.

A CGU orienta, como boa pratica, que a regulamentagao local da LAl preveja pelo menos uma unidade recursal externa e independente em relagao ao orgao que respondeu ao pedido de

informacao. Isso porque instancias externas terao uma visdo mais independente acerca dos pedidos, o que ampliara a isencao ao emitir avaliacoes.

O Poder Executivo federal possui quatro instancias recursais. As duas primeiras sao internas ao 6rgao que recebeu o pedido e as outras duas sao externas: CGU (32 instancia) e Com *ﬁ‘
Mista de Reavaliagao de Informagdes - CMRI (quarta instancia), conforme Decreto n° 7.724/2012.

Possibilidades de instancias recursais: exemplos
Uma possibilidade de instancia recursal independente € definir a Controladoria Geral do estado ou do municipio como 22 instancia recursal, caso haja.

Tambeém é possivel imaginar outros casos, em que o municipio opte por estabelecer 3 instancias recursais: a autoridade imediatamente superior a que proferiu a decisao; a autoridade

maxima do 6rgao e uma comissao de secretarios municipais.

volta ao topo
2.8. Estabelega regras para responsabilizagdo em caso de descumprimento da LAl

A LAl define as condutas que sao consideradas ilicitas relativas ao seu descumprimento e que ensejam a responsabilidade do agente publico ou militar de todas as esferas (art. 32, LAl). Sao
exemplos de condutas ilicitas: recusar-se a fornecer a informagao, agir com dolo ou ma-fé na analise de pedidos de LAl e impor sigilo a informacdes com o objetivo de obter proveito pessoal

ou de terceiros.
Os orgaos e entidades devem regulamentar a previsao de responsabilizagao administrativa por conduta ilicita prevista na LAI, definindo, no minimo:
¢ Aforma de apuragao das condutas ilicitas. No Executivo federal, a apuracao ¢ feita nos termos da Lei n°® 8.112/1990.
e Adefinicao de sangdes. No ambito do Poder Executivo federal, a punigao é de, no minimo, suspensao.
volta ao topo
2.9. Defina como vai ser o monitoramento da implementacao da LAI

E importante que nas regulamentacdes locais os estados e municipios prevejam qual serd o 6rgao responsavel pelo monitoramento da LAl no ambito do ente federado. As competéncias
previstas para a CGU no art. 68 do Decreto n° 7.724/2012 podem servir de referéncia.

No governo federal, a CGU é o ¢rgao designado para supervisionar a implementacao da LAl dentro do Poder Executivo federal. Além disso, a Controladoria promove a capacitagao de

servidores sobre o assunto, elabora materiais e realiza agoes e eventos de promogao da LAl

Boa pratica do Governo Federal: autoridade de monitoramento

A LAl determina que no Poder Executivo federal cada 6rgao e entidade deve possuir uma autoridade responsavel pelo monitoramento da implementacao da Lei no ambito do 6rgao a que
pertence. Essa autoridade deve ser diretamente subordinada ao dirigente maximo do orgao/entidade.
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Estados e municipios nao sao obrigados a designarem autoridades de monitoramento em seus orgaos e entidades. Cabe aos legisladores locais fazer essa definicdo. No ambito do Poder
Executivo federal, o estabelecimento da autoridade de monitoramento foi fundamental para assegurar o efetivo cumprimento da LAI. Por isso, a CGU orienta que os entes federados criem

figuras similares em seus regulamentos locais.

A autoridade de monitoramento no Poder Executivo Federal possui, dentre outras, as seguintes atribuicoes:

1. Assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacao de forma eficiente e adequada aos objetivos da LA

2. Monitorar a implementacao do disposto na LAl e apresentar relatérios periddicos sobre o seu cumprimento;

3. Recomendar as medidas indispensaveis a implementagao e ao aperfeicoamento das normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto na LAI;

4. Orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do disposto na LAl e seus regulamentos.
volta ao topo

2.10. Saiba o que fazer em situagdes que podem impedir a resposta aos pedidos de informagéao recebidos
a) Recebi um pedido que ndo é da minha competéncia, o que devo fazer?

A organizagao interna dos governos (em Secretarias e Departamentos, por exemplo) e as competéncias de cada 6rgao nao sao faceis de compreender. Por isso, € comum que 0s
orgaos recebam pedidos que nao sdo de sua competéncia. Nesses casos, deve-se fazer o reencaminhamento do pedido para o orgao competente. Isso pode ser feito de

diferentes formas:

® Se o orgao competente fizer parte do estado ou municipio, o ideal € que o pedido seja reencaminhado para o 6rgao por meio do proprio sistema. Assim, o cidadao nao
precisa registrar nova demanda.
® Se o0 orgao competente nao fizer parte do estado ou municipio, o érgao que recebeu o pedido deve responder a solicitagao explicando que ela nao € de sua competéncia e

deve orientar o solicitante sobre como obter a informacao, indicando o 6érgao competente.
b) O que fazer quando a informagao solicitada ndo existe?
Caso o orgao verifique que a informagao nao existe, ele deve comunicar ao solicitante que nao possui a informacao. (art. 10 da LAI.

No ambito do Poder Executivo federal, a Comissao Mista de Reavaliacao de Informagdes (CMRI) definiu, na Sumula n° 6, de 2015, que a "declaracao de inexisténcia de informacao
objeto de solicitagao constitui resposta de natureza satisfativa’ Além disso, a Sumula diz que, caso a instancia recursal verifique a existéncia da informacao ou a possibilidade de
sua recuperagao ou reconstituicao, devera solicitar que seja feita a recuperagao e a consolidacao da informacao ou reconstituicao dos autos objeto de solicitagao. Nesse caso,

pode haver medidas de apuracao de responsabilidade no ambito do orgao ou da entidade em que tenha se verificado sua eliminacao irregular ou descaminho da informagao.

volta ao topo

2.11. Conhega as hipoteses de restricao de acesso e proteja as informagoes de forma adequada

A LAl prevé excecoes para o acesso a informagao nos seguintes casos:

* Informacdes pessoais relativas a privacidade, honra e imagem;

® Sigilos com base em legislacao especifica;

* Documento preparatorio;

* Informagoes Classificadas.
Existem, no entanto, hipoteses em que o 6rgao deve fornecer as informagdes mesmo que haja restricao de acesso. Isso acontece nas seguintes situacoes:

* Nao podera ser negado acesso a informagao necessaria a tutela judicial ou administrativa de direitos fundamentais (art. 21 da LAI);

® As informagdes ou documentos que versem sobre condutas que impliquem violagdo dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades publicas nao

poderao ser objeto de restricao de acesso (art. 21, paragrafo unico, da LAI.

Além disso, um documento pode ser parcialmente sigiloso. Ou seja, € preciso analisa-lo e verificar quais partes ndo devem ser divulgadas publicamente, de acordo com os casos
estritamente previstos na Lei. Se existirem partes que possam ser publicizadas, o érgao deve realizar tratamento do documento com o objetivo de restringir o acesso apenas a parte sigilosa e
disponibilizar o que for publico. Esse tratamento pode ocorrer por meio de tarjamento, descaracterizagcao, ocultagao, dentre outras técnicas. Portanto, a existéncia de informagoes sigilosas em

um documento nao necessariamente torna-o restrito por completo.

Caso o orgao precise negar o acesso a informagao, que informagoes ele deve inserir na resposta?
Em caso de negativa de acesso, seja total ou parcial, € necessario que na resposta conste no minimo as seguintes informagoes:

Fundamentagao legal que justifica a negativa total ou parcial. Deve ser informado o embasamento legal que fundamenta a negativa. E importante fazer a citagdo completa do

dispositivo, indicando, conforme o caso, o artigo, inciso, alinea, paragrafo.

Indicagdo das razdes de fato que justificam a negativa total ou parcial. E necessario demonstrar, no caso concreto, a relagao direta entre a informacgao solicitada e a hipétese de

restricao que justifica a negativa. Ou seja, deve-se explicar para o solicitante por qual motivo a hipétese de restricao se enquadra no pedido em questao.

Informacéo sobre possibilidade de recurso. O 6rgao deve inserir o nome por extenso da area que produziu a resposta. Além disso, deve informar ao solicitante sobre a possibilidade que

ele tem de entrar com recurso, explicando qual € o prazo e para qual autoridade o eventual recurso sera direcionado.

Quais sao as hipoteses de restricao de acesso?
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O acesso a documentos ou informagdes que estao sendo utilizados como fundamento para uma tomada de decisao ou de realizagdo de um ato administrativo podera ser restringido
temporariamente (§ 3°, art. 7°, LA)

Para aplicar essa restricao, o orgao deve considerar os seguintes critérios:

¢ Finalidade do processo: caso a disponibilizacao de informacdes possa frustrar a propria finalidade da tomada de decisao ou do ato administrativo, € recomendavel que elas fiquem
restritas temporariamente ate a conclusao do processo.

e Cautela em relagdo a expectativas que possam ser geradas: a restricdo de acesso ¢ uma medida de cautela que pode ser necessaria para zelar pela seguranca juridica e pela
confianga dos cidadaos. Por isso, informagdes acerca de processos em andamento que possam levar a expectativas que podem nao vir a ser atendidas devem ser restringidas. Um
exemplo seria o de informagoes sobre uma minuta de decreto que impactaria algum setor do sistema financeiro: informagoes sobre essa discussao poderiam gerar expectativas nas

pessoas, que, reagindo a elas, tomariam decisdes mal fundamentadas.

Quando o processo de tomada de decisao for concluido, os documentos que fundamentaram o processo deverao ter o seu acesso garantido a sociedade.

Exemplo de negativa com base em documento preparatorio

Imagine que o ente publico va realizar um investimento de construgao de uma rodovia para otimizar o transito de mercadorias e de pessoas. Possivelmente, serao realizados estudos
para analisar a viabilidade e o impacto da construcao passando por pontos distintos da localidade. Tal estudo, se divulgado antecipadamente, antes da decisao final sobre a construcao

de determinado trecho, pode comprometer a decisao futura.

Nesse caso, caberia a protegao do documento temporariamente, até que ocorra a abertura do processo licitatorio.

b) Informacgdes pessoais relativas a privacidade, honra e imagem das pessoas

Informagao pessoal € aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel (art. 4°, IV, da LAI. A LAl protege as informagdes relativas a privacidade, honra e imagem das pessoas.

Sao informacdes que o dérgao coleta e custodia, para o exercicio de suas funcdes publicas, mas estas nao sao informacdes publicas.

A Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais (LGPD) define as informagdes pessoais sensiveis como aquelas sobre origem racial ou étnica, conviccao religiosa, opiniao politica, filiacao a
sindicato ou a organizacao de carater religioso, filoséfico ou politico, dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculada a uma pessoa natural (Lei n®
1370972018 - LGPD - art. 5°, inciso II).

Essas informagdes deverao ter seu acesso restrito pelo prazo maximo de 100 anos, a contar da data de sua produgao (art. 31, § 1° da LAl), podendo ser divulgadas ou acessadas por terceiros

em caso de previsao legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.
Existem hipoteses em que as informacoes pessoais sensiveis podem ser acessadas sem consentimento. Isso acontece quando elas sao necessarias:
® aprevencao e diagnostico medico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente incapaz, e para utilizagao, Unica e exclusivamente, em tratamento medico;
* arealizagao de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou geral, previstas em lei, sendo vedada a identificagao da pessoa a que as informagoes se referirem;
® ao cumprimento de ordem judicial;
* adefesa de direitos humanos; ou

® & protecao do interesse publico e geral preponderante
E se o ente receber um pedido de acesso a informagao pessoal?
Existem duas possibilidades:
a) o solicitante esta pedindo suas proprias informagdes pessoais, por exemplo, sua ficha de cadastro para recebimento de um beneficio assistencial ou o seu prontuario medico; e
b) o solicitante esta pedindo informagdes pessoais sensiveis de outras pessoas.

Caso o solicitante esteja pedindo suas proprias informagées pessoais, o érgdo deve fornecé-las desde que ele comprove a sua identidade. E responsabilidade do SIC garantir a

comprovacao da identidade.

Atencao! Quando o demandante solicita informagdes pessoais proprias ou de terceiros, o 6rgao pode pedir a apresentagao de um documento de identificacao para o fornecimento da

informagao.
No Governo Federal, a comprovagao pode ser feita por meio do login “"Gov.br" no sistema Fala.BR, para usuario que tenham os selos prata ou ouro.

No caso de o solicitante pedir informacoes pessoais sensiveis de outras pessoas, ele deve ter o consentimento expresso, portanto uma procuragao, por exemplo, ou estar autorizado por
meio de embasamento legal. No Poder Executivo Federal, o acesso as informagdes pessoais esta condicionado a assinatura de termo de responsabilidade que disponha sobre a
finalidade e a destinacdo que serad dada a informacao (art. 61 do Decreto n° 7.724/2012). O solicitante devera seguir a finalidade e destinacao no uso das informagdes. Caso haja uso

indevido, ele podera ser responsabilizado.

Caso o solicitante ndo tenha o consentimento das pessoas a que se referem a informagao, o orgao deve avaliar o documento e deve conceder o acesso a parte nao sigilosa por meio de
certidao, extrato ou copia com ocultacao da parte sob sigilo (art. 7°, § 2°, da LAI). Existem técnicas que podem ser utilizadas para fazer o tratamento de informagdes pessoais sensiveis,

tais como a tarjamento, descaracterizagao, ocultagao da parte sigilosa.

E se o documento que foi solicitado pelo cidadao, apesar de publico, contém dados pessoais?

Imagine que o seu ente recebeu um pedido para acesso a integra de um contrato firmado. Nesse caso, o contrato € um documento publico. Assim, caso haja informagoes pessoais sensiveis,
a exemplo do endereco residencial de uma pessoa, o documento deve ser tratado para ocultar a informagao sensivel. Apés o tratamento, o documento deve ser disponibilizado. Nao podera

haver negativa ao seu acesso.
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c) Sigilo com base em legislagao especifica
A LAl respeita os sigilos estabelecidos por outras legislacoes vigentes, desde que previstos em normas com posicao hierarquica igual ou superior a Lei de Acesso a Informacgéao.

Assim, outras hipdteses legais de sigilo, de segredo de justica, ou de segredo industrial decorrentes da exploragao direta de atividade econémica pelo Estado ou por pessoa fisica ou

entidade privada que tenha qualquer vinculo com o poder publico, também devem ser respeitadas (art. 22, LAI).
Sao exemplos de legislacoes especificas que preveem sigilos:

® Sigilo Bancario: Lei Complementar n® 105, de 10 de janeiro de 2001;

® Sigilo Fiscal: Codigo Tributario Nacional;

® Segredo de Justica: Codigo de Processo Civil, Codigo de Processo Penal, etc;

Sigilo Industrial;

* Sigilo Decorrente de Direitos Autorais: Lei n® 9.610/1998;

Sigilo Empresarial: Sigilo das Sociedades Anénimas (Lei n° 6.404/2012.

Atengao! E vedado o uso de sigilos previstos em decretos, portarias ou outras espécies de atos normativos em posigéo hierarquica inferior a LAI.

Caso a entrega de uma informagao seja negada devido a um sigilo especifico, na resposta o érgao deve indicar o dispositivo legal que impoe o sigilo, inserindo o artigo, inciso, alinea,
paragrafo. Além disso, deve explicar de forma clara a relagao entre a informacao solicitada e a necessidade de sigilo. Isso facilita para que o cidadao compreenda o motivo da negativa e

consiga localizar a fundamentagao legal.

d) Informagdes classificadas

Certas informacoes, se divulgadas, podem colocar o Estado ou a sociedade em risco, podendo causar prejuizos concretos ao pais, a ordem publica, a seguranga publica, a economia nacional
ou as relagoes diplomaticas do Brasil. Nesses casos, as informacdes sao passiveis de classificagdo e, portanto, € possivel manté-las temporariamente com acesso restrito. (art. 23, LAI).

A LAl relaciona expressamente todas as situagoes que podem permitir a classificagdo de um documento ou processo. Elas estdo previstas nos artigos 23 e 24 da LAl Essa lista de

possibilidades nao pode ser ampliada pelo ente publico, ou seja, trata-se de um rol exaustivo.

A classificagao de informagao € uma decisao discricionaria. A autoridade competente deve decidir sobre a classificacao com base nas hipoteses previstas na LAl a partir da avaliagao do risco

que a divulgagao da informacao poderia trazer a seguranca da sociedade e do Estado.

A autoridade devera considerar o interesse publico da informagao e utilizar o critério menos restritivo possivel, ou seja, deve restringir o acesso pelo menor tempo possivel, considerando os

seguintes parametros:

a) a gravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado; e
b) o prazo maximo de restricao de acesso ou o evento que defina seu termo final (art. 24, § 5°, da LAI).
Quais informagdes podem ser classificadas?
Aquelas consideradas imprescindiveis a seguranga da sociedade e do Estado, e, cuja divulgagao ou cujo acesso irrestrito possam (art. 23. LAI):

® porem risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territorio nacional;

prejudicar ou pér em risco a condugado de negociacdes ou as relagdes internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e organismos
internacionais;

® porem risco a vida, a seguranca ou a saude da populagao;

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

prejudicar ou causar risco a planos ou operagoes estratégicas das Forgas Armadas;

prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnologico, assim como a sistemas, bens, instalagdes ou areas de interesse estratégico nacional;
® porem risco a seguranga de instituicoes ou de altas autoridades nacionais ou estrangeiras e seus familiares;
® comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagao ou fiscalizagdo em andamento, relacionadas com a prevencao ou repressao de infragoes; e

e colocar em risco a seguranca do Presidente e Vice-Presidente da Republica e respectivos conjuges e filhos(as).

Prazos maximos de restricao de informagoes classificadas
As informagoes podem ser classificadas em trés diferentes graus: reservada; secreta e ultrassecreta.

A tabela abaixo mostra o prazo de sigilo maximo de cada um desses graus:

INFORMAGAO RESERVADA INFORMAGAO SECRETA INFORMAGAO ULTRASECRETA

Sigilo maximo de 5 anos (sem possibilidade de Sigilo maximo de 15 anos (sem possibilidade de Sigilo maximo de 25 anos, com possibilidade de prorrogagao por até
prorrogagao) prorrodacao). 25 anos.
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Os prazos referem-se a um limite maximo para cada grau de sigilo. Portanto, um 6rgao pode sempre optar por classificar a informacao por um tempo menor.
A classificagao da informacao ultrassecreta € a Unica passivel de prorrogacao, por ate igual periodo (ou seja, mais 25 anos, totalizando o periodo maximo de 50 anos)

A contagem do prazo comega a partir da data de produgédo do documento que registra a informacao que esta sendo classificado. Isso significa, por exemplo, que um documento produzido
ha 6 anos nao poderia ser classificado como "Reservado’, uma vez que o prazo de sigilo desse grau (5 anos) ja estaria expirado.

Acabou o prazo de classificagao: O que fazer?
Ao término do prazo ou do evento que ensejou a classificacao, a informacao passa a ser, automaticamente, passivel de acesso publico (art. 24, § 4° da LAI.

Portanto, findo o prazo, os solicitantes podem, por meio de pedidos de LAI, ter acesso aos documentos desclassificados. As informacdes nao precisam ser colocadas obrigatoriamente em
transparéncia ativa.

O orgao deve avaliar os documentos e verificar se existem outros tipos de informacao sigilosa que ainda precisem ser protegidas. Se houver, deve-se assegurar o acesso a parte nao sigilosa
por meio de certidao, extrato ou copia com ocultagao da parte sob sigilo.

As informagdes classificadas podem ser desclassificadas a qualquer momento pela autoridade que as tenha classificado ou por superior hierarquico. A desclassificacao pode ocorrer durante
as reavaliagdes periodicas de informagoes classificadas. Os procedimentos de desclassificagdo e de reavaliagdo de informagdes nos estados e municipios devem ser definidos na
regulamentacao local da LAl

GESTAO DA INFORMAGAO COM FOCO NA TRANSPARENCIA
Alguns o¢rgdos e entidades, devido a especificidade de suas competéncias, produzem grande quantidade de informacdes classificadas. E importante que essas
instituicoes procurem fazer uma gestao proativa de suas informagoes, preparando, desde a origem, a informagao classificada para sua posterior divulgacao. Alem disso, € recomendavel que

sejam estabelecidos grupos de trabalho que providenciem o exame das informagdes desclassificadas, de maneira que elas possam ser devidamente publicadas apds o processo de

tratamento.

Que autoridades podem classificar a informagao?

No ambito dos estados e municipios, a determinacao das autoridades que poderao classificar as informacoes sigilosas depende de regulamentacao local e deve considerar as
especificidades de cada ente. Por exemplo, em alguns municipios que ja regulamentaram a LAI, optou-se por delegar a competéncia de classificagao no grau ultrassecreto e secreto ao

prefeito e subprefeito. Ja a classificagao no grau reservado ficou a cargo de outras autoridades locais.

A titulo exemplificativo, conhega quem sdo as autoridades que podem classificar informagées no Poder Executivo Federal

CLASSIFICACAO QUEM DECIDE

Grau ultrassecreto (ateé 25 * Presidente da Republica.

anos) * Vice-Presidente da Republica.
* Ministros de Estado e autoridades com as mesmas prerrogativas.
* Comandantes da Marinha, do Exército e da Aeronautica. :

* Chefes de Missoes Diplomaticas e Consulares permanentes no exterior.

Grau secreto (até 15 anos) “ Todos os autorizados para o grau ultrassecreto.
* Titulares de autarquias, fundacdes ou empresas publicas e sociedades de economia mista

Grau reservado (até 5 anos) “ Todos os autorizados para os graus ultrassecreto e secreto.
* Autoridades que exercam funcoes de direcao, comando ou chefia, nivel DAS 1015, ou superior, do Grupo- Diregao e Assessoramento Superiores, ou

de hierarquia equivalente.

As pessoas que tem acesso a informacoes classificadas devem resguardar o sigilo e devem seguir as medidas e procedimentos de seguranga para tratamento de informacoes sigilosas

Pessoas fisicas ou entidades privadas que eventualmente realizem tratamento de informagdes sigilosas também devem resguardar o sigilo.

O vazamento indevido de informacdes sigilosas resulta em sérias consequéncias para o 6rgao ou entidade publica, que devera responder diretamente pelos danos causados em decorréncia
dessa divulgagao. Também pode haver apuracao de responsabilidades caso haja participacao de agente responsavel pelo vazamento de informacgao sigilosa ou pessoal.

Quais sdo os procedimentos para a classificagdo de informagoes?

O ente estadual ou municipal precisa definir em regulamentacao local como deve ser realizado o tratamento da informacao classificada, de modo a resguardar apropriadamente o sigilo. No
Poder Executivo federal, tais procedimentos estao descritos nos Decretos n° 7.724/2012 e n°® 7.845/2012.

volta ao topo

3. Transparéncia Ativa: Publicando informagdes de interesse publico nos sitios eletronicos de estados e municipios

A Lei de Acesso a Informacao (LAl determina que os érgaos publicos devem disponibilizar informagdes de interesse coletivo ou geral, por eles produzidas ou custodiadas, em local de facil
acesso. E a chamada “transparéncia ativa’, isto &, aquela que independe de requerimento e deve ocorrer por iniciativa dos proprios orgaos publicos (LA, art. 8°)

Ressalta-se que a divulgacao proativa de informagdes de interesse publico, além de facilitar o acesso das pessoas e de reduzir o custo com a prestacao de informacgoes, evita o acumulo de

pedidos de acesso a informagao sobre temas semelhantes.
volta ao topo

3.1. Sitio oficial / Portal da Transparéncia

Quando se fala em “local de facil acesso’, tem-se em mente o sitio eletronico oficial do estado ou do municipio, pois esse €, em tese, o primeiro local em que um interessado buscara as
informagoes de que precisa. Assim, os entes federados devem manter sitio oficial proprio na Internet para a divulgagao de informagoes gerais (LAl art. 8°, §2°)

Ressalta-se que os caminhos para outras fontes de informacdes devem ser acessiveis a partir do sitio oficial do estado ou do municipio. Por exemplo, caso haja informacdes disponiveis em
portal da transparéncia proprio ou compartilhado, em portal de dados abertos ou em perfis oficiais em redes sociais, o link para acesso a esses canais deve ser disponibilizado no sitio oficial
do ente federado.

Nao é recomendavel que o municipio compartilhe um sitio oficial da Internet com o outro municipio ou com um estado, por exemplo. Isso pode confundir o cidadao. Além disso, perfis

em redes sociais como Instagram, Faceboc  coNTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 ' MAPADOSITE 5 mMagoes relevantes aos cidadaos. O sitio do
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ente federado na Internet ndo precisa, necessariamente, ter o dominio “gov.br" para ser considerado oficial.
A LAl (art. 8°, §3°) estabelece alguns requisitos minimos a serem observados nos sitios oficiais dos 6rgaos publicos, a saber:

® conter ferramenta de pesquisa de conteudo que permita o acesso a informagao de forma objetiva, transparente, clara e em linguagem de facil compreensao;

possibilitar a gravacao de relatorios em diversos formatos eletronicos, inclusive abertos e nao proprietarios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a analise das informagoes;

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

* divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturacao da informagao;

® garantir a autenticidade e a integridade das informacoes disponiveis para acesso;

® manter atualizadas as informagoes disponiveis para acesso;

e indicar local e instrugbes que permitam ao interessado comunicar-se, por via eletronica ou telefonica, com o orgao ou entidade detentora do sitio; e
* adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de conteudo para pessoas com deficiéncia.

volta ao topo

3.2. Informagdes obrigatdrias em transparéncia ativa
A LAl prevé um rol minimo de informacdes que devem obrigatoriamente estar disponiveis em transparéncia ativa, no sitio oficial de cada ente federado. E importante ressaltar que se trata de
um rol meramente exemplificativo, uma vez que o comando legal € mais abrangente e se refere a qualquer informacao produzida ou custodiada por um orgao publico que seja de interesse

coletivo ou geral. Estamos falando do art. 8°, §1°, da LA, reproduzido abaixo:

Art. 8° E dever dos 6rgéos e entidades publicas promover, independentemente de requerimentos, a divulgacao em local de facil acesso, no ambito de suas competéncias, de informagées de
interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas.

§ 1° Na divulgacao das informacoes a que se refere o caput, deverao constar, no minimo:

| - registro das competéncias e estrutura organizacional, enderecos e telefones das respectivas unidades e horarios de atendimento ao publico;

Il - registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

Il - registros das despesas;

IV - informagoes concernentes a procedimentos licitatérios, inclusive os respectivos editais e resultados, bem como a todos os contratos celebrados;

V - dados gerais para 0 acompanhamento de programas, acoes, projetos e obras de orgaos e entidades; e

VI - respostas a perguntas mais frequentes da sociedade. (grifo nosso)

SAIBA MAIS: Os municipios com populacao de até 10 mil habitantes ndo precisam divulgar na internet essas informacoes. Mas atencao! Todos os municipios, independentemente do

tamanho, devem divulgar na internet, em tempo real, as informacgdes relativas a execucao orcamentaria e financeira, conforme previsto no art. 73-B da LC 101/2000 (art. 8°, § 4° da LAI.

BOAS PRATICAS:

* Recomenda-se que cada ente tenha apenas um sitio oficial da internet para ndo confundir o cidadéo;

* O ente federado deve procurar manter o seu sitio oficial sempre estdvel, de modo que o cidadéo ndo encontre dificuldades ao buscar uma informagéo;
* E importante que os entes federados mantenham sempre atualizadas as informacées disponiveis para acesso;

“ A data e hordrio da ultima atualizagdo dos dados devem estar em local de fdcil visualizagdo.
volta ao topo
3.3. Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF

Para alem do rol minimo de informagdes obrigatorias em transparéncia ativa previsto na LAl no dispositivo reproduzido acima, ha outras leis que trazem comandos especificos sobre

transparéncia ativa e que também devem ser observados.

E o caso da ja mencionada Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF (Lei Complementar n° 101/2000), a qual estabelece, em seu art. 48, necessidade de dar ampla divulgacao, inclusive em
meios eletrénicos de acesso publico, dos instrumentos de transparéncia da gestao fiscal, tais como planos, orcamentos e leis de diretrizes orcamentarias; prestacdes de contas e respectivo

parecer prévio; relatorio resumido da execucao orcamentaria e relatorio de gestao fiscal, além das versoes simplificadas desses documentos.

A LRF também estabelece que a transparéncia deve ser assegurada por meio da liberagao ao pleno conhecimento e acompanhamento da sociedade, em tempo real, de informagdes
pormenorizadas sobre a execucao orgamentaria e financeira, em meios eletronicos de acesso publico como, por exemplo, os portais da transparéncia proprios ou compartilhados, os quais,
conforme vimos acima, devem ser acessiveis a partir do sitio oficial do ente federado.
As informagoes sobre a execucao orcamentaria e financeira devem considerar (art. 48-A, | e Il da LRF):
* quanto a despesa: todos os atos praticados pelas unidades gestoras no decorrer da execucao da despesa, no momento de sua realizacao, com a disponibilizagdo minima dos dados
referentes ao numero do correspondente processo, ao bem fornecido ou ao servigo prestado, a pessoa fisica ou juridica beneficiaria do pagamento e, quando for o caso, ao procedimento

licitatorio realizado;
* quanto a receita: o lancamento e o recebimento de toda a receita das unidades gestoras, inclusive referente a recursos extraordinarios.

volta ao topo

3.4. Lei do Governo Digital

Outro exemplo de legislagao de carater geral, a Lei do Governo Digital (Lei n°® 14.129/2021), dispde sobre principios, regras e instrumentos para o aumento da eficiéncia da administracao
publica, especialmente por meio da desburocratizacao, da inovagao, da transformacao digital e da participagao do cidadao. A referida lei se aplica aos entes federados que adotem seus
comandos por meio de atos normativos prc N . §
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A Lei de Governo Digital amplia o rol de obrigagdes de transparéncia ativa previstos na LA, incluindo, por exemplo, a necessidade de divulgagao das notas fiscais eletronicas relativas a
compras publicas, das sancoes administrativas, das reniincias de receitas, além de outras informagoes, conforme o disposto em seu art. 29, §2°, reproduzido abaixo:

§2° Sem prejuizo da legislagcdo em vigor, os orgdos e as entidades previstos no art. 2° desta Lei deverdo divulgar na internet:

I - 0 orcamento anual de despesas e receitas publicas do Poder ou orgdo independente;

Il - a execugdo das despesas e receitas publicas, nos termos dos arts. 48 e 48-A da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000;

Il - os repasses de recursos federais aos Estados, aos Municipios e ao Distrito Federal;

IV - os convénios e as operacoes de descentralizacdo de recursos orcamentdrios em favor de pessoas naturais e de organizagoes nGo governamentais de qualquer natureza;

V - as licitagoes e as contratagdes realizadas pelo Poder ou orgdo independente;

VI - as notas fiscais eletronicas relativas as compras publicas;

VIl - as informagées sobre os servidores e os empregados publicos federais, bem como sobre os militares da Unido, incluidos nome e detalhamento dos vinculos profissionais e de

remuneragdo;

VIl - as viagens a servigo custeadas pelo Poder ou orgdo independente;

IX - as sangbes administrativas aplicadas a pessoas, a empresas, a organizagbes ndo governamentais e a servidores publicos;

X - os curriculos dos ocupantes de cargos de chefia e dire¢éo;

Xl - o inventdrio de bases de dados produzidos ou geridos no ambito do orgdo ou instituicGo, bem como catdlogo de dados abertos disponiveis;

Xl - as concessoées de recursos financeiros ou as renuncias de receitas para pessoas fisicas ou juridicas, com vistas ao desenvolvimento politico, econémico, social e cultural, incluida a

divulgagdo dos valores recebidos, da contrapartida e dos objetivos a serem alcangados por meio da utilizagdo desses recursos e, no caso das renuncias individualizadas, dos dados dos

beneficidrios.

volta ao topo

3.5. Servidores publicos

A publicagao da remuneracao dos agentes publicos € parte importante da consolidagao da cultura de transparéncia, e alinha-se aos principios da administragao publica previstos na

Constituicao Federal, art. 37: legalidade; impessoalidade; moralidade; publicidade e eficiéncia.

Em ambito federal, o Decreto n® 7.724/2012 e, mais recentemente a Lei do Governo Digital, estabelecem o dever divulgar, de forma individualizada e detalhada, a remuneracao de servidores
e empregados publicos. Tal divulgagao esta disponivel no Portal da Transparéncia do Governo Federal, possibilitando o controle social dos gastos publicos relacionados a folha de
pagamento de seus servidores.

Nesse contexto, para o fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia, bem como o atendimento aos principios da administragao publica, € imperativo que os entes estaduais e
municipais também adotem esse tipo de iniciativa, publicando informacdes individualizadas sobre seus agentes publicos.

Boa pratica:
Sugere-se que os entes federados disponibilizem, no minimo, as seguintes informagoes sobre os servidores publicos:

“Nome;

* CPF descaracterizado (ocultagéo dos trés primeiros digitos e dos dois digitos verificadores).

“ Cargo ou fungao;

“ Remuneragdo;

“ Demais vantagens pecunidrias (auxilios, ajudas-de-custo, jetons, entre outros);
“ Tipo de vinculo (concursado, tempordrio etc.);

* Situagao (ativo, licenciado, cedido etc.).

volta ao topo

3.6. Carta de Servigos ao Usuario

A Lein®13.460/2017, que dispde sobre a participacao, protecao e defesa dos direitos dos usuarios de sérvios publicos determina a obrigatoriedade de divulgar, no sitio oficial do ente
federado, e manter atualizada a Carta de Servigos ao Usuario, com informagdes sobre os servigcos publicos prestados, as formas de aceso a esses sérvios e seus compromissos e padroes de
qualidade e atendimento ao publico (Lei n° 13.460/2017, art. 7°, §4°).

volta ao topo

3.7. Licitagdes e contratos
Apesar de o dever de publicidade das licitagoes e contratos ja estivesse previsto no ordenamento juridico desde a Lei n° 8.666/93, foi com a edicao da Lei de Acesso a Informagao (LAl que
se passou a falar em transparéncia ativa dos instrumentos de contratagao (LAl art. 8°, §1°, IV). Mais recentemente, com a entrada em vigor da Nova Lei de Licitagcdes e Contratos - NLLC (Lei
n° 14.133/2021), passou-se a exigir a transparéncia ativa de todo o processo de contratagcdo e nao mais somente das principais informagdes e principais instrumentos que compunham o
processo licitatério (NLLC, art. 13).

Boa prdtica:
Sugere-se que os entes federados disponibilizem, no minimo, as seguintes informacées sobre licitagées:

“Numero/Ano do edital;

* Orgédo responsdvel;

“ Modalidade (incluindo dispensa e inexigibilidade);

“ Objeto;

* Vencedor;

" Participantes;

* Situacdo/Status;

* Edital completo (conteudo integral dos documentos).

Sugere-se que os entes federados disponibilizem, no minimo, as seguintes informacdes sobre os contratos:
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“ Objeto;

“Valor;

“ Favorecido (Nome e CNPJ);

* Vigéncia;

* Licitagéo de origem;

* Termos aditivos ao contrato;

* Conteudo integral dos documentos.

volta ao topo

3.8. Atos normativos proprios

Devem constar no sitio oficial do estado ou do municipio os atos normativos expedidos diretamente pelo poder ou 6rgao, de acordo com sua competéncia, como, por exemplo leis, decretos,
portarias, resolugodes, instrucdes etc. Tal obrigagao fundamenta-se no proprio art. 37 da Constituicao Federal (principio da publicidade) e na Lei de Acesso a Informagao (art. 3°, II; art. 6°, | e art.
8°).

Nesse contexto, recomenda-se disponibilizar aos cidadaos, a partir do sitio oficial do estado ou do municipio, acesso a uma versao digital do diario oficial, para consulta publica pela
sociedade, preferencialmente disponivel em HTML ou outro formato aberto.

volta ao topo

3.9. Regulamentacgao da Lei de Acesso a Informagao
Considera-se boa pratica disponibilizar link ou texto para o normativo que regulamenta a Lei de Acesso a Informagao em ambito estadual ou municipal. A informagao deve ser disponibilizada
em local de facil acesso, identificado e associado as informagdes relativas a transparéncia e/ou a LAl como, por exemplo, a secao relacionada ao Servigo de Informagoes ao Cidadao do

estado ou do municipio. Isso facilita que o cidadao encontre a informacao com menos esforco.

Outra informacao importante a ser disponibilizada refere-se aos relatorios estatisticos contendo a quantidade de pedidos de informacao recebidos, atendidos e indeferidos, bem como

informagdes genéricas sobre os solicitantes (LAl art. 30, lll).

volta ao topo
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