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DECRETO N¢ 42, DE 06 DE OUTUBRO DE 2023.

Regulamenta, no ambito do Poder Executivo Municipal de Guajeru, Estado da Bahia, a Lei Federal
n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispGe sobre o acesso a informagdes, e a Lei Federal
n? 13.460/2017, que dispGe sobre participacdo, prote¢do e defesa dos direitos do usuario dos
servicos publicos; institui o Sistema de Informacdo ao Cidaddo—SIC, o Sistema de Ouvidoria do
Poder Executivo Municipal, o sitio oficial da Prefeitura Municipal de Guajeru e a Carta de Servicos
ao Usuario, e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GUAJERU, ESTADO DA BAHIA, com base no disposto na Lei Federal
n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 e na Lei n? 13.460, de 26 de junho de 2017.

DECRETA:

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12, Este Decreto regulamenta, no ambito do Poder Executivo Municipal de Guajeru, Estado da
Bahia, os procedimentos para a garantia do acesso a informacdo, nos termos da Lei n?
12.527/2011, de 18 de novembro de 2011, bem como os procedimentos para a participagdo, a
protecdo e a defesa dos direitos do usudrio de servicos publicos da Administracdo Publica, de que
trata a Lei n2 13.460, de 26 de junho de 2017, a serem observados pela Administracdo Publica,
direta ou indireta.

Art. 22. O disposto neste Decreto aplica-seas Secretarias Municipais e setores integrantes da
Administracao Publica municipal, por meio dos quais assegurara, as pessoas naturais e juridicas, o
direito de acesso a informacdo, observando os principios da administracdo publica.

Art. 32. Os procedimentos previstos neste Decreto objetivam assegurar o direito fundamental do
acesso a informacao, pautados nos principios basilares da Administracao Publica e nas seguintes
diretrizes:

I — observancia da publicidade, tendo o sigilo como excecdo;
II - divulgacdao de informagdes gerais de interesse publico, independentemente de
requerimentos;
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Il — utilizagdo da tecnologia da informagdao, como ferramenta para eficiéncia,
modernizagao e transparéncia;
IV — fomento ao desenvolvimento da cultura e da transparéncia no ambito da
Administracdo do Municipio;
Pardgrafo Unico. Os servidores publicos serdo permanentemente capacitados para atuarem na
implementagao e correto funcionamento desta politica de acesso a informagao.

Art. 42, Para fins do disposto neste Decreto, considera-se:

I -reclamacdo - demonstracdo de insatisfacdo relativa a prestacdo de servigo publico
e a conduta de agentes publicos na prestacdo e na fiscalizacdo desse servico;
II - denuncia - ato que indica a pratica de irregularidade ou de ilicito cuja solucdo
dependa da atuacdo dos drgdos apuratérios competentes; lll - elogio - demonstracdo de
reconhecimento ou de satisfacdao sobre o servico publico oferecido ou o atendimento
recebido;
IV - sugestdo - apresentacdo de ideia ou formulagcdo de proposta de aprimoramento
de servicos publicos prestados por 6rgaos e entidades da administracao publica
municipal;
V - solicitacdo de providéncias - pedido para ado¢dao de providéncias por parte dos
orgaos e das entidades administracdo publica municipal;
VI - certificagdo de identidade - procedimento de conferéncia de identidade do
manifestante por meio de documento de identificagdo vdlido ou, na hipdtese de
manifestacdo por meio eletrénico, por meio de assentamento constante de cadastro
publico municipal, respeitado o disposto na legislacdo sobre sigilo e protecao de dados
e informagdes pessoais; e VIl - decisdo administrativa final - ato administrativo por meio
do qual o 6rgdo ou a entidade da administracdo publica municipal se posiciona sobre a
manifestacdo, com apresentacdo de solucdo ou comunicacdo quanto a sua
impossibilidade.
Art. 52. E dever do Municipio de Guajeru, Estado da Bahia, garantir o acesso a informacdo nas
Secretarias e Setores da Administracdo Municipal publica e através do seu sitio oficial da rede
mundial de computadores (internet), por meio de procedimentos ageis, transparentes, praticos e

céleres, com linguagem de facil compreensao.

CAPITULO Il
DISPOSICAO GERAIS
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Secao |

Do Sitio Oficial da Rede Mundial de Computadores

Art. 62. Fica regulamentado por este Decreto o sitio oficial do Municipio de Guajeru, Estado da
Bahia, no dominio Guajeru.ba.gov.br, na rede mundial de computadores.

Art. 72. O sitio eletronico contera os seguintes instrumentos aptos a garantir o acesso a
informacao:

I —ferramenta de busca e busca avancada através do conteldo, localizada na pagina principal do
sitio, permitindo um acesso rapido e objetivo;

II - linguagem de facil compreensao;

III — mapa do site, contendo todos os links disponiveis, como forma de facilitar o acesso pelo
usuario;

IV — links de noticias e eventos de interesse do Municipio;

VvV —ferramenta de op¢do pelo tipo de navegacdo, em referéncia ao perfil, visando a eficiéncia do
acesso as informacgodes e servicos de interesse de cada usuario;

VI — ferramenta de acessibilidade, com base nos padrdes estabelecidos pelo governo eletrdnico,
compativeis com leitores de tela, garantindo o acesso as informacdes por pessoas portadoras
de deficiéncia, nos termos do art. 17 da Lei n.2 10.098/2000 e do Decreto Legislativo n.2
186/2008;

VII — link de contato direto para viabilizar a comunicacdo com o suporte do sitio;

VIII  — canal eletrénico de comunica¢do entre a comunidade, denominado SIC — Servico de
Informacdo ao Cidadao, dando celeridade e praticidade no acesso as informacdes;

IX — link transparéncia, com as informacGes relativas as licitacGes, contratos e aditivos,
patrimdnio publico, Didrio Oficial, Contas Publicas, receitas e despesas;

X — link de servicos;

X1 — seguranca, autenticidade, sigilo, protecao e integridade das informacgdes trafegadas,
através de sistema dotado de validacdao, conforme regras estabelecidas pela ICP-Brasil, e
armazenamento em servidor préprio, com backups didrios e manutencao 24 (vinte e quatro)
horas por dia.

Secao Il

Transparéncia ativa

Art. 82. O sitio eletrénico oficial possibilitara o acesso as informacgoes gerais de interesse publico,

referentes a Administragdao Municipal, dentre as quais:

I —informacdo sobre sua estrutura organizacional e as competéncias das Secretarias Municipais
e setores que as integram, com enderecos, telefones de contato, horarios de atendimento;
II — os registros de repasse ou transferéncias de recursos pelos quais o
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Municipio foi beneficiado;

III — registros das despesas;

vV — informacgdes relativas aos procedimentos licitatérios instaurados, sendo obrigatdria a

disponibilizacdo dos respectivos editais, resultados e minutas dos contratos celebrados;

VvV —ferramenta com as respostas referentes as perguntas mais frequentes dos cidadaos;

VI — dados municipais gerais.

VII — remuneracao e subsidio recebidos por ocupante de cargo, posto, graduacdo, funcdo e
emprego publico, incluindo auxilios, ajudas de custo e quaisquer outras vantagens pecuniarias,
bem como proventos de aposentadoria e pensdes daqueles que estiverem na ativa, de maneira
individualizada.

Art. 92. A Administracdo Municipal designard, no prazo de 5 dias Uteis, servidor responsavel para
alimentar e atualizar as informacdes relativas ao inciso VIl do artigo 89.

Pardgrafo Unico. A auséncia ou retardamento de cumprimento das obrigacdes previstas no caput
deste artigo implicard em conduta ilicita, nos termos dos art. 61 deste Decreto.

Secao Il
SIC — Servico de Informacdo ao Cidadao Transparéncia passiva

Art. 10. O Servico de Informacdo ao Cidad3do serd exercido na sede da Prefeitura Municipal de
Guajeru, na forma presencial ou eletronica.

Art. 11. O atendimento presencial sera realizado na sede da Prefeitura Municipal, sediada na Praca
Duque de Caxias, n? 104, de segunda a sexta-feira, no horariode 08h00 as 12h00, com condi¢cdes
apropriadas para:

a) atender e orientar o publico quanto ao acesso as informacdes;

b) informar sobre a tramitagdo de documentos nas suas respectivas unidades;

c) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacdes;

d) realizar audiéncias publicas ou consultas publicas, incentivo a participacao popular ou a outras
formas de divulgacao.

§12. O atendimento presencial ndao dispensa o servidor de langar pedido de impugna¢ao no
sistema do e-SIC, visando facilitar a emissao do relatdrio.
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§29. Sem prejuizo das atribui¢cdes conferidas, o Municipio de Guajeru devera capacitar os seus
agentes para que exer¢cam as atividades previstas neste artigo.

Art. 12. O acesso a informacdo na forma eletrénica se dard através de um canal gratuito de
comunicagdo com a comunidade, denominado eSIC, cujo link estara disponivel no sitio eletronico
do Municipio, permitindo o envio de requerimentos de acesso a informagao, direcionada aos
6rgaos e entidades competentes pelo fornecimento da informacao.

§12 O e-SIC pode ser utilizado por qualquer usudrio, através de cadastramento prévio dos
seguintes dados pessoais: nome completo, CPF, telefone, e-mail e endereco.

§22 0 e-SIC permite que os usudrios enviem documentos digitalizados no formato PDF, ODT, PNG
e JPG para estimular a celeridade nas solicitacdes de acesso a informacao.

§32 O e-SIC gera numero de protocolo e registra cada requerimento enviado, no intuito de
possibilitar o acompanhamento das solicitagGes através do sitio oficial pelos requerentes.

§42 O uso indevido da ferramenta publica oficial poderd ensejar aplicacdo das penalidades
previstas no Cédigo Penal.

Art. 13. S6 poderdo ser processadas através do SIC manifestacdes que tratem de assuntos
pertinentes as atividades e atribuicdes da Administracdo Publica do Municipio Guajeru/BA.

Paragrafo Unico. Visando a conferir maior celeridade e efetividade ao atendimento, os usudrios
deverdo elaborar suas manifestagdes com descri¢cdo objetiva, clara e precisa.

Art. 14. Nos casos de requerimento através do e-SIC, o érgdo ou entidade que tiver a solicitacdo
direcionada, devera fornecer a informacao requerida de forma imediata, na hipdtese de nao ser
possivel o acesso imediato, devera no prazo de 20 (vinte) dias, através do canal:

I —fornecer a informacao requerida;

II — indicar as razoes de fato ou de direito que impedem, total ou parcialmente, o
fornecimento da informacdo pretendida;
I — comunicar que ndo possui a informacao, indicando, se for de seu conhecimento, o érgao

ou entidade que a detém, ou se possivel, remeter a solicitacdo ao 6rgao e entidade competente,
comunicando o fato ao requerente.
§ 12 Nao sendo possivel o fornecimento da informacdo através do eSIC, deve ser indicada a data,

o local e o modo para o requerente obter a solicitacdo, certidao ou efetuar a reproducao.
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§ 22 O prazo previsto no caput pode ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa
expressa, com ciéncia do requerente.

§ 32 Se a informacdo requerida estiver disponivel ao publico, em qualquer meio de acesso, o
requerente sera informado, através do e-SIC, sobre o lugar e as formas de consulta, obtengdo e/ou
reproducdo da informacao, procedimento que desonera o 6rgao ou entidade do seu fornecimento
direto, salvo se o requerente ndo dispuser de meios proprios para realizar os procedimentos,
ocasido em que o 6rgao ou entidade receptora devera diligenciar o fornecimento da informacgao,
mediante apresentag¢do de declaragao de pobreza.

§ 42 Caso a informacao seja classificada como total ou parcialmente sigilosa, o requerente devera
ser informado sobre a possibilidade de interposicdo de recurso, prazos, condi¢des e indicacdo da
autoridade competente para sua apreciacgao.

§ 52 Havendo interposicdo de recurso pelo usuario, o e-SIC automaticamente remetera a peca
para a autoridade competente para julgamento.

Art. 15. O e-SIC possibilita o reencaminhamento do requerimento de acesso a informacao, caso o
usudrio tenha direcionado a 6rgdo ou entidade ndao competentes para o fornecimento da
informacdo, reiniciando a contagem do prazo de resposta e cientificando o usudrio acerca da
remessa do seu pedido.

Paragrafo uUnico. Quando ndo for possivel o reencaminhamento, o servidor que recebeu a
solicitacdo comunicara ao usuario que ndo possui a informacao, indicando, se possivel, o érgédo e
entidade que detém a informacao requerida, ou ainda, remeter o requerimento a esse orgao ou
entidade, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informacao.

Art. 16. A utilizagdo e fornecimento da informacgado através do e-SIC sdo gratuitos, salvo nos casos
de necessaria reproducao de documentos, situagao que podera ser requisitado prévio pagamento,
limitado ao valor necessario ao ressarcimento do custo.

Paragrafo Unico. Estard isento do pagamento aquele requerente cuja situacdo econdmica nao
permita dispor do valor sem prejuizo do sustento préprio ou da familia, declarada nos termos da
Lei n.2 7.115/1983.

Art. 17. Quando a informacgdo requerida estiver contida em documento cuja manipulagdo
prejudique a sua integridade, impossibilitando o envio através do e-SIC, devera ser indicado local,
data e horario, para fornecimento da cdpia com certificacdo de confere com a original.

Paragrafo Unico. Quando houver impossibilidade de obtencdo de cépias, o requerente pode, As
suas expensas e sob supervisao de servidor publico vinculado ao érgdo ou entidade vinculados ao

documento, reproduzir a informacg3o por outro meio que n3o coloque em risco a conserva¢ag:
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Segao IV
Da Estrutura Interna do Canal Eletronico de Comunicagdo — e-SIC

Art. 18. Todas as manifestacdes registradas através do e-SIC serdo direcionadas ao drgdo ou
entidade competente pelo fornecimento da informacgao.

§ 19 Serd designado um servidor para atuar como e-SIC-Gestor para fins de direcionamento do
requerimento, cumprimento das diligéncias e fornecimento das informagdes requeridas através
do e-SIC, no menor prazo possivel.

§ 22 O e-SIC-Gestor sera designado por ato do Chefe do Poder Executivo, apds 5 (cinco) dias da
publicacdo deste Decreto, sem gratificacdo de funcdo, em razdao do acimulo de atividades, como
orgdo responsavel para atender todas as solicitagcdes de informacao dirigida a Administracao.

§ 32 A demora ou auséncia de fornecimento da informacdo requerida ensejara aplicagao das
penalidades previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Guajeru, Bahia.

Art. 19. O e-SIC gerenciard automaticamente os prazos de respostas das solicitacdes de acesso a
informacado e dos recursos interpostos pelos usuarios que ndo concordarem com a decisao.

Art. 20. O e-SIC gera relatérios estatisticos, contendo a quantidade de pedidos de informacao
recebidos, atendidos e indeferidos, bem como informacdes genéricas sobre os solicitantes.

CAPITULO Il
DA OUVIDORIA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Art. 21. Fica instituida a Ouvidoria do Poder Executivo Municipal, com a finalidade de coordenar
as atividades de ouvidoria desenvolvidas pelos 6rgaos da administragao publica municipal a que
se refere o art. 29, disponibilizada no sitio oficial do Municipio.

Paragrafo Unico. A Ouvidoria somente podera ser utilizada para finalidade publica e sobre temas
gue tratem de assuntos pertinentes as atividades da Administracdo Publica do Municipio de
Guajeru, Bahia.

Art. 22. S3o objetivos da Ouvidoria do Poder Executivo municipal:

I - coordenar e articular as atividades de ouvidoria a que se refere este
Decreto;
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II - propor e coordenar agdes com vistas a:

a) desenvolver o controle social dos usuarios sobre a prestagao de servigos publicos; e

b) facilitar o acesso do usuario de servicos publicos aos instrumentos de participacdo na
gestdo e na defesa de seus direitos;

I - zelar pela interlocucdo efetiva entre o usuario de servicos publicos e os érgdos e as
entidades da administracdo publica municipal responsaveis por esses servicos; e

v - acompanhar a implementacdo da Carta de Servicos ao Usuario, de que trata o art. 72 da

Lei n2 13.460, de 2017, de acordo com os procedimentos adotados neste Decreto Municipal.

Art. 23. Todas as mensagens veiculadas através da Ouvidoria serdo recepcionadas pelo servidor
designado para gerir a Ouvidoria no que |lhe compete.

§ 12 O Ouvidor Municipal sera designado por ato do Chefe do Poder Executivo, vinculada a
Prefeitura Municipal de Guajeru, sem gratificacdo de funcdo, em razdo do acumulo de atividades.

§ 292 No ato da designacdo, serd nomeado um Ouvidor-Substituto, que assumira todas as
atribuicbes do Ouvidor-Geral quando este necessitar se ausentar das suas atividades.

§ 32 O servidor designado ficard responsavel pelo fornecimento das informacdes requeridas
através da Ouvidoria, abrangendo todas as Secretarias Municipais e Setores da Administragdo
Municipal

§ 42 Apds o direcionamento das manifestacbes para os responsaveis de cada pasta, o Ouvidor-
Geral fica responsavel a monitorar o cumprimento das diligéncias, no prazo de 30 (trinta) dias,
prorrogaveis por igual periodo.

§ 62 A Ouvidoria deve redirecionar as mensagens, caso a mesma seja remetida para érgdo ou
entidade ndo responsavel pelo conteudo.

Art. 24. As atividades de ouvidoria ficarao sujeitas a supervisdo técnica da Controladoria geral do
Municipio, sem prejuizo da subordinacdo administrativa ao 6rgao ou a entidade da administracao
publica municipal a que esta subordinada.

Secao |
Das competéncias

Art. 25. Compete a Ouvidoria do Poder Executivo municipal:

- executar as atividades de ouvidoria previstas no art. 13 da Lei n? 13.460, de 2017;
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II- propor acdes e sugerir prioridades nas atividades de ouvidoria;lll - organizar e divulgar
informacgdes sobre atividades de ouvidoria e procedimentos operacionais;
v - processar as informagdGes obtidas por meio das manifestacdes recebidas e das pesquisas

de satisfacdo realizadas com a finalidade de avaliar os servigos publicos prestados, em especial
sobre o cumprimento dos compromissos e dos padrées de qualidade de atendimento da Carta de
Servicos ao Usuario, de que trata o art. 72 da Lei n? 13.460, de 2017; e

\Y - produzir e analisar dados e informacées sobre as atividades de ouvidoria, para subsidiar
recomendacdes e propostas de medidas para corrigir falhas e aprimorar a prestacao de servicos
publicos.

VI - estabelecer procedimentos para o exercicio das competéncias e das atribuicdes definidas
nos Capitulos Ill, IV e VI da Lei n? 13.460/17;

VII —promover a capacitacao e o treinamento relacionados com as atividades de ouvidoria e
de protecdo e defesa do usudrio de servigos publicos;

VIII — manter sistema informatizado de uso obrigatdrio pelos drgdos e pelas entidades da
administracdo publica municipal a que se refere o art. 22, com vistas ao recebimento, a andlise e
ao atendimento das manifesta¢des enviadas para a Ouvidoria do Poder Executivo municipal, cujo
histérico dos documentos veiculados através da mesma devem ser arquivados e mantidos
disponiveis aos cidaddos solicitantes;

IX - definir, em conjunto com as Secretarias Municipais de Guajeru, metodologia padrao para
aferir o nivel de satisfacdo dos usudrios de servicos publicos;

X - manter base de dados com as manifestacdes recebidas de usudrios, gerando relatérios de
atendimentos por periodo.

XI - sistematizar as informacgdes disponibilizadas pela Ouvidoria do Poder Executivo
municipal, consolidar e divulgar estatisticas, inclusive aquelas indicativas de nivel de satisfacao dos
usudrios com os servigos publicos prestados; e

XII - propor e monitorar a ado¢ao de medidas para a prevencdo e a corre¢do de falhas e
omissdes na prestacdo de servicos publicos. XIll - elaborar, anualmente, relatério de gestao, que
deverd consolidar as informacdes referentes as manifestacdes encaminhadas por usudrios de
servicos publicos e, com base nelas, apontar falhas e sugerir melhorias na presta¢do de servigos
publicos.

Pardgrafo Unico. Os canais de atendimento ao usuario de servigos publicos dos érgaos e das
entidades da administracdo publica municipal serdo submetidos a supervisao técnica da Ouvidoria
do Poder Executivo municipal quanto ao cumprimento do disposto nos art. 13 e art. 14 da Lei n?

13.460, de 2017.

Secao Il
Do recebimento, da analise e da resposta de manifestacdes
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Art. 26. Em nenhuma hipdtese sera recusado o recebimento de manifestacées formuladas nos
termos do disposto neste Decreto, sob pena de responsabilidade do agente publico.

§12 Qualquer usuario pode fazer uso da Ouvidoria de forma ilimitada, sendo facultativo a inclusao
dos dados pessoais, através de cadastro no Portal do Municipio, a fim de serem utilizados para fins
estatisticos.

§22 Os usuadrios podem enviar pela Ouvidoria documentos digitalizados em formatos PDF e ODT.

§32 Para cada registro na Ouvidoria serd gerado numero de protocolo para possibilitar o
acompanhamento através do sitio oficial.

§42 O uso indevido da ferramenta publica oficial podera ensejar aplicacdo das penalidades
previstas na lei.

Art. 27. Os procedimentos de que trata este Decreto sdo gratuitos, vedada a cobranca de
importancias ao usuario de servicos publicos.

Art. 28. S3o vedadas as exigéncias relativas aos motivos que determinaram a apresentacgdo de
manifestagdes perante a Ouvidoria do Poder Executivo municipal.

Art. 29. A certificacdo da identidade do usudrio de servicos publicos somente sera exigida quando
a resposta a manifestacdo implicar o acesso a informacao pessoal prdpria ou de terceiros.

Art. 30. As manifestacGes serdo apresentadas preferencialmente em meio eletrénico, por meio do
Sistema de Ouvidoria eletrénica, e-Ouv, de uso obrigatdrio pela Ouvidoria da administracdo
publica municipal a que se refere o art. 29, cujo acesso sera disponibilizado, em local de destaque,
no sitio eletronico oficial indicadono artigo 69.

Paragrafo Unico - Na hipdtese de a manifestac¢do ser recebida em meio fisico, a Ouvidoria do Poder
Executivo municipal promovera a sua digitalizacdo e a sua insercao imediata no e-Ouv.

Art. 31. A Ouvidoria do Poder Executivo municipal responderd as manifestacdes em linguagem
clara, objetiva, simples e compreensivel.

Art. 32. A Ouvidoria do Poder Executivo municipal elaborara e apresentara resposta conclusiva as
manifestagdes recebidas no prazo de trinta dias, contado da data de seu recebimento, prorrogavel
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por igual periodo mediante justificativa expressa, e notificardo o usuario de servigo publico sobre
a decisdo administrativa final.

§ 12 Recebida a manifestacdo, a Ouvidoria do Poder Executivo municipal procedera a analise
prévia e, se necessario, a encaminhara as areas responsdveis pela adog¢do das providéncias
necessarias no mesmo dia da sua leitura.

§ 29 Sempre que as informacgbes apresentadas pelo usudrio de servigos publicos forem
insuficientes para a analise da manifestacdo, a Ouvidoria do Poder Executivo municipal solicitara
ao usuario a complementacao de informacdes, que deverd ser atendida no prazo de trinta dias,
contado da data de seu recebimento.

§ 32 N3o serdo admitidos pedidos de complementacdo sucessivos, exceto se referentes a situacao
surgida com a nova documentacdo ou com as informacgdes apresentadas.

§ 42 A solicitagdo de complementacdo de informagGes suspendera o prazo previsto no caput, que
sera retomado a partir da data de resposta do usuario.

§ 52 A falta de complementa¢dao da informacdo pelo usudrio de servigos publicos no prazo
estabelecido no § 22 acarretara o arquivamento da manifestacdo, sem a produgado de resposta
conclusiva.

§ 62 A Ouvidoria do Poder Executivo municipal podera solicitar informacgGes as dreas dos érgaos
e das entidades da administracdo publica municipal responsaveis pela tomada de providéncias, as
quais deverdo responder no prazo de vinte dias, contado da data de recebimento do pedido na
area competente, prorrogavel uma vez por igual periodo mediante justificativa expressa.

Art. 33. O elogio recebido pela Ouvidoria do Poder Executivo municipal serd encaminhado ao
agente publico que prestou o atendimento ou ao responsavel pela prestacao do servico publico e
a sua chefia imediata.

Art. 34. A reclamacao recebida pela Ouvidoria do Poder Executivo municipal serd encaminhada a
autoridade responsavel pela prestacdo do atendimento ou do servigo publico.

Pardgrafo Unico. A resposta conclusiva da reclamacgado contera informacao objetiva acerca do fato
apontado.

Art. 35. A sugestdo recebida pela Ouvidoria do Poder Executivo municipal serd encaminhada a
autoridade responsdavel pela prestacdo do atendimento ou do servico publico, a qualcabera
manifestar-se acerca da possiblidade de adog¢do da providéncia sugerida.
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Art. 36. A denuncia recebida pela Ouvidoria do Poder Executivo municipal serd conhecida na
hipdétese de conter elementos minimos descritivos de irregularidade ou indicios que permitam a
administragdo publica municipal alcangar tais elementos.

Paragrafo Unico. A resposta conclusiva da denuncia conterd informagdo sobre o seu
encaminhamento aos orgdos de apuracdo competentes e sobre os procedimentos a serem
adotados, ou sobre o seu arquivamento, na hipdtese de a dendncia ndo ser conhecida.

Art. 37. A Ouvidoria do Poder Executivo municipal podera coletar informacdes junto aos usudrios
de servicos publicos com a finalidade de avaliar a prestacdao desses servicos e de auxiliar na
deteccdo e na correcao de irregularidades.

§ 12 As informacdes a que se refere o caput, quando ndo contiverem a identificagdo do usuario,
ndo configurardao manifestacdes nos termos do disposto neste Decreto e ndao obrigardo resposta
conclusiva.

§ 22 As informacgbes que constituirem comunica¢des de irregularidade, ainda que de origem
andnima, serdo enviadas ao 6rgdo ou a entidade da administracdo publica municipal competente
para a sua apuracdo, observada a existéncia de indicios minimos de relevancia, autoria e
materialidade.

Art. 38. A Ouvidoria do Poder Executivo municipal assegurara a protecdo da identidade e dos
elementos que permitam a identificacdo do usudrio de servicos publicos ou do autor da
manifestacdo, nos termos do disposto no art. 31 da Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011.
Pardgrafo Unico. A inobservancia ao disposto no caput sujeitara o agente publico as penalidades
legais pelo seu uso indevido.

CAPITULO IV
DA REGULAMENTACAO DOS PROCEDIMENTOS Sec3o | Dos Recursos

Art. 39. E direito do requerente obter certiddo ou cdépia da decisdo que negou, total ou
parcialmente, o acesso a informacdo requerida, que podera ser disponibilizada através do canal
eletrénico de comunicacdo. Paragrafo Unico. Ndo sendo possivel a disponibilizacdo eletronica, o
requerente é cientificado através do e-SIC da existéncia de decisdo sobre o seu requerimento,
sendo indicado local e hora para obtenc¢do do inteiro teor, por certiddo ou copia.

Art. 40. Da decisdao que negou o acesso a informacao, total ou parcialmente, cabe recurso no
prazo de 10 (dez) dias a contar da ciéncia, dirigido ao Diretor ou Chefe do setor.
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§ 12 Da negativa realizada pelo Coordenador do setor cabera recurso ao Secretario da respectiva
pasta no prazo de 10 (dez) dias.

§ 22 Os Secretdrios terdo o prazo de 5 (cinco) dias para se manifestar acerca dos recursos
interpostos, cientificando o Ouvidor da decisdo exarada, e este os recorrentes através do canal,
indicando local e data para sua obtencao.

§ 32 0 prazo, para fins desse artigo, comeca a contar a partir da ciéncia do inteiro teor da decisao,
através do sistema ou da sua obtencdo nos locais indicados nos termos do caput do art. 18 deste
Decreto.

Art. 41. Negado o acesso as informacGes pelos Secretdrios, total ou parcialmente, o requerente
pode recorrer ao Chefe do Poder Executivo, que deliberara no prazo de 5 (cinco) dias, se:

I -0 acesso a informacgao nao for classificado como sigiloso;

II — a decisdo de negativa de acesso a informacgao, total ou parcialmente classificado como
sigilosa ndo indicar a autoridade classificadora ou hierarquicamente superior a quem possa ser
dirigido pedido de acesso ou desclassificacao;

I — os procedimentos e classificacao de informacgao sigilosa estabelecidas neste Decreto ndo
forem observados;
v —estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedimentos previstos neste Decreto.

Pardgrafo Unico. Verificada a procedéncia das razdes do recurso interposto, o Chefe do Poder
Executivo determinara ao érgdo ou entidade responsavel, que adote as providéncias necessarias
para o fornecimento da informacao requerida.

Secao ll
Das InformacGes Pessoais e Sigilosas

Art. 42. O acesso a documentacdo para consulta e pesquisa de interesse particular, profissional,
coletivo ou geral é garantido a todos os cidadaos, ressalvando-se os documentos/informacdes cujo
sigilo seja imprescindivel para garantir a seguranca da sociedade e do Municipio, bem como a
inviolabilidade da vida privada, da intimidade, da honra e da imagem das pessoas.

Art. 43. As informacgGes pessoais sdo tratadas com transparéncia e com respeito a intimidade,
vida privada, honra e imagem, bem como as liberdades e garantias individuais, tendo:
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I — acesso restrito, independentemente de ndo serem classificadas como sigilosas, pelo
prazo maximo de 100 (cem) anos, contados a partir da sua producdo, ficando acessivel apenas por
servidores, pelas pessoas a que se referem ou pessoal autorizado;

I —divulgacdo ou acesso por terceiros, apenas por previsado legal ou consentimento expresso
da pessoa a que elas se referem.

§ 19 Aqueles que tiverem acesso as informacdes pessoais serdo responsabilizados por uso
indevido.

§ 22 O consentimento referido no inciso Il do caput ndo serd exigido quando as informacdes forem
necessarias:

I - a prevencao e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente incapaz,
e para utilizacdo uUnica e exclusivamente para o tratamento médico;
II - a realizacdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou geral,

previstos em Lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa a que as informagdes se referirem; Il -
ao cumprimento de ordem judicial;

IV - a defesa de direitos humanos; ou

V -a protec¢do do interesse publico e geral preponderante.

§32 Sem prejuizo de outras classificacGes, sdo considerados sigilosos:

I - as informacdes referentes a prontudrios médicos devem ser classificados como sigilosos,
conforme Resolugdo CFM n.2 1.638/2002, pelo que sé podem ser fornecidas aos pacientes,
representantes legais ou por ordem judicial;

II — notificacdes compulsérias contendo identificacdo de pacientes com doencas infecto
contagiosas;
I —ficha cadastral com dados pessoais dos servidores publicos; IV — dados fiscais repassados

pelos contribuintes para efeito de cadastramento e langamento fiscal;
V — os envelopes de habilitacdo e propostas em processos licitatérios de qualquer natureza,
enguanto a Lei exigir que permanecam lacrados;

Art. 44. A classificacdo da informacdo como sigilosa e o seu grau de sigilo serdo atribuicdes da
Comissdo de Gestdo a Informacdo e deverdo ser obedecidas pelos drgdos publicos nos
documentos por eles produzidos.

Paragrafo Unico. Regulamento dispora sobre as atribuicdes da Comissdo de Gestdo a Informacao
e os procedimentos complementares relativos a classificacdo e reclassificacdo das informacdes
como sigilosas.

CAPITULO V
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DA CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

Art. 45. As Secretarias Municipais e Setores integrantes do Poder Executivo Municipal deverdo
destinar a Secretaria Municipal de Administracao informacdes bdsicas sobre os servigos publicos
disponiveis a populagdo no ambito de sua esfera de competéncia para elaboragao e divulgacdo da
Carta de Servicos ao Usudrio.

§ 12 A Carta de Servicos ao Usuario tem por objetivo informar aos usuarios:

I - 0s servigos prestados pelas reparticdes publicas do Poder Executivo

Municipal;

11 - as formas de acesso aos servicos a que se refere o inciso |;

I Il - os compromissos e padrées de qualidade do atendimento ao publico; e IV - os servigos

publicados na Carta de Servicos do Governo Municipal.
§ 22 Da Carta de Servicos ao Usudrio, deverao constar informacdes claras e precisas sobre cada

um dos servicos prestados, especialmente as relativas:

I -aoservico oferecido;

II - aos requisitos e aos documentos necessarios para acessar o Servico;

III - as etapas para processamento do servigo;

IV - ao prazo para a prestagao do servigo;

V -aforma de prestacdo do servico;

VI - a forma de comunicagdao com o solicitante do servigo; e VII - aos locais e as formas de acessar
0 servigo.

§ 32 Além das informacdes referidas no § 22, a Carta de Servicos ao Usuario devera, para detalhar

o padrdo de qualidade do atendimento, estabelecer:

I - osusuarios que fardo jus a prioridade no atendimento;

II - otempo de espera para o atendimento;

III - o prazo para a realizacao dos servicos;

IV - 0s mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios;

V - os procedimentos para receber, atender, gerir e responder as sugestdes e reclamacdes;

VI - o tratamento a ser dispensado aos usudrios quando do atendimento; VIl - os elementos
basicos para o sistema de sinalizacdo visual das unidades de atendimento;

VIII - as condicdes minimas a serem observadas pelas unidades de atendimento, em especial
no que se refere a acessibilidade, a limpeza e ao conforto;
IX - os procedimentos para atendimento quando o sistema informatizado se encontrar

indisponivel; e
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X - outras informacgdes julgadas de interesse dos usuarios.
Art. 46. Sao deveres do usuario:

I - utilizar adequadamente os servigos, procedendo com urbanidade e boa-fé;

II - prestar as informacdes pertinentes ao servico prestado quando solicitadas;

III - colaborar para a adequada prestacao do servico; e

IV - preservar as condi¢des dos bens publicos por meio dos quais lhe sdo prestados os servicos de
que trata a Lei n? 13.460/17 e artigo 46 deste Decreto.

CAPITULO VI
DA DIVULGACAO AOS USUARIOS DOS SERVICOS PUBLICOS

Art. 47. A Carta de Servicos ao Usuario, a forma de acesso e as suas orientacdes de uso deverao
ser objeto de permanente divulgacdo aos usudrios dos servicos publicos, e mantidos visiveis e
acessiveis ao publico: | - nos locais de atendimento, por meio de extracdo das informacdes, em
formato impresso, a partir da Carta de Servicos do Governo Municipal; e Il - no portal institucional
e de prestacdo de servi¢os na internet, a partir de link de acesso a Carta de Servicos do Governo
Municipal.

Art. 48. Fica vedado aos Setores integrantes da Administracdo Publica Municipal solicitar ao
usuario do servico publico requisitos, documentos, informacdes e procedimentos cuja
exigibilidade ndo esteja informada naCarta de Servigos.

§ 12 A disponibilizacdo de informagdes sobre servigos publicos no portal institucional da
Administracdo Publica Municipal ndo dispensa a obrigatoriedade da divulgacdo na Carta de
Servigos.

§ 292 A criacdo ou a alteracdo do rol de requisitos, documentos, informacgdes e procedimentos do
servico publico devera ser precedida de publicacdo naCarta de Servicos.

CAPITULO VII
DA AVALIACAO E DA MELHORIA DOS SERVICOS PUBLICOS

Art. 49. Os 6rgaos do Poder Executivo Municipal deverdo utilizar ferramenta de pesquisa de
satisfacdo dos usuarios dos seus servigos, constante da Carta de Servigos e do Sistema de Ouvidoria
Municipal, e utilizar os dados como subsidio relevante para reorientar e ajustar a prestacao dos
servigos.
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§ 12 Os canais de ouvidoria e as pesquisas de satisfacdo objetivam assegurar a efetiva participacao

dos usuarios dos servigos publicos na avaliacdao e identificar lacunas e deficiéncias na prestacao
dos servicos. § 22 Os drgdos do Poder Executivo Municipal deverdo dar ampla divulgacdo aos
resultados das pesquisas de satisfacao.

Art. 50. As avaliacGes da efetividade e dos niveis de satisfacdo dos usuarios, de que trata o art. 24
da Lei n2 13.460, de 2017, serdo regulamentadas pelo Poder Executivo.

Art. 51. A Secretaria Municipal de Administracdo publicard no Portal do Governo Municipal
oranking dos servicos com maior incidéncia de reclamacdo e com melhor avaliagdo por parte dos
usudrios, de que trata o § 22 do art. 23 da Lei n? 13.460, de 201

CAPITULO VIII
DO CONSELHO DE USUARIO DOS SERVICOS PUBLICOS

Art. 52. A participacdo dos usuadrios dos servicos publicos municipais, com vistas ao
acompanhamento da prestacdo e a avaliacdo dos servicos prestados, serd feita por meio do
Conselho de Usudrios dos Servicos Publicos, previsto na Lei Federal n? 13.460, de 2017, érgdo
consultivo, a ser regulamentado pelo Governo Municipal, sem prejuizo de outras formas de
avaliagdo previstas na legislagao.

CAPITULO IX
DAS SANCOES PELO DESCUMPRIMENTO

Art. 53. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico:

I - recusar-se ou retardar o fornecimento da informagdo requerida nos termos deste
Decreto;

II — retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma
incorreta, incompleta ou imprecisa;

I - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou parcialmente, informacao que se encontre sob sua guarda ou a que tenha acesso
ou conhecimento em razao do exercicio das atribuicdes de cargo, emprego ou fungao publica;

v - agir com dolo ou ma-fé na andlise das solicitagdes de acesso a informacao;

\Y - divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou permitir acesso indevido a informacao
sigilosa ou informagao pessoal;
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VI - impor sigilo a informacdo para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para fins de
ocultacdo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;
VIl - ocultar da revisao de autoridade superior competente informacao sigilosa para beneficiar

a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros; e VIII - destruir ou subtrair, por qualquer meio,
documentos concernentes a possiveis violacdes de direitos humanos;
IX — auséncia de alimentacdo ou atualizacdo do sitio eletronico oficial do Municipio de Guajeru

com as informacgodes de interesse geral, que esteja obrigado a fazer;

X1 —retardar ou ndo cumprir as solicitacdes advindas do canal eletronico de comunicacgdo SIC;
XII — permita o acesso de terceiros no arquivo de documentos sigilosos;

§ 12 As infracGes previstas no caput ficardo sujeitas as penas previstas no Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio.

§22. O procedimento que apura a responsabilidade dos agentes publicos devera respeitar o
contraditorio, ampla defesa e o devido processo legal, conforme Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio Guajeru. § 32.Pelas condutas descritas no caput, pode o agente publico responder,
também, por improbidade administrativa, os termos da Lei n.2 8.429/92, Cédigo Penal, DL 201/67.

Art. 54. A Ouvidoria e demais 6rgaos integrantes do Poder Executivo municipal respondem
diretamente pelos danos causados em decorréncia da divulgacdo ndo autorizada ou utilizacao
indevida de informacbes sigilosas ou informagdes pessoais, cabendo a apuracdo de
responsabilidade funcional nos casos de dolo ou culpa, assegurado o respectivo direito de
regresso.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada que, em
virtude de vinculo de qualquer natureza com drgdos ou entidades, tenha acesso a informacao
sigilosa ou pessoal e a submeta a tratamento indevido.

Art. 55. Cabe aos érgdos integrantes do sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal
zelar pelo cumprimento do disposto neste Decreto e adotar as providéncias para a
responsabilizacdo dos servidores publicos que praticarem atos em desacordo com suas
disposicoes.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 56. O Poder Executivo Municipal exigira dos servidores e funciondrios que direta ou
indiretamente tenham conhecimento ou acesso a informagdes sigilosas termo de compromisses
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manutencao de sigilo. Paragrafo unico. O termo de compromisso deve comprometer os servidores
e funciondrios a manutencao do sigilo apds o desligamento do cargo.

Art. 57. O Governo Municipal promoverd o treinamento, a capacitacdo e o aperfeicoamento de
pessoal que desempenhe atividades inerentes a salvaguarda de documentos, informacgdes e dados
sigilosos.

Art. 58. Toda e qualquer pessoa que tiver conhecimento de documento sigiloso, nos termos deste
Decreto, fica automaticamente responsavel pela preservac¢do do sigilo.

Art. 59. Fica aprovada a Politica de Privacidade das informacg&es coletadas e fornecidas pelo uso
do sitio eletronico oficial do Municipio Guajeru - BA.

Art. 60. No intuito de conceder celeridade e eficiéncia as atividades administrativas, o sistema da
Ouvidoria envia mensagens automaticas para os e-mails dos servidores que forem designados
para geréncia do Canal do Poder Executivo.

Art. 61. A Administracdo Publica Municipal podera expedir normas complementares ao disposto
neste Decreto.

Art. 62. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Guajeru, 06 de outubro de 2023.

JILVAN TEIXEIRA RIBEIRO
PREFEITO MUNICIPAL
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