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Introducéo

A Lei federal n® 12.527/2011 determina que os 6rgdos e entidades da Administracdo PUblica devem
criar Servicos de Informagdes ao Cidaddo - SIC para atender e orientar ao publico, receber e
gerenciar os pedidos de informagdes, bem como disponibilizar ao cidad&o as informagGes de seu

interesse, sendo vedada a exigéncia da apresentagdo dos motivos ou razfes do pedido.

No &dmbito do Poder Executivo Estadual a Lei foi requlamentada pelo Decreto n° 58.052, de 16 de
maio de 2012, que apresenta uma orientagdo segura para a organizagdo dos Servicos de Informagdes
ao Cidad&o - SIC em todos os 6rgdos e entidades da Administracdo Paulista, a quem caberd "buscar

e fornecer” os documentos, dados e informacdes solicitados.

Para 0 cumprimento dessa missdo, 0s SIC deverdo, necessariamente, manter intercambio
permanente com os servigos de protocolo e arquivo, com 0s gestores de sistemas e bases de dados e
atuar de forma integrada com as Ouvidorias. A operacionalizagdo desses servicos devera ser
viabilizada com o desenvolvimento de um sistema informatizado integrado de informagdes ao
cidaddo (SIC.SP), ora em desenvolvimento pela PRODESP.

Os trabalhos de integracdo sistémica desses servicos no a&mbito da Administracdo Estadual, de
consolidacdo de dados, elaboracdo de estatisticas sobre a classificacido/desclassificacdo de
documentos sigilosos, sobre as demandas de consulta e o perfil de usuério ficara a cargo de uma
Central de Atendimento ao Cidaddo-CAC, a ser instalada fisicamente na sede do Arquivo Publico do
Estado, Unidade da Casa Civil.

O Decreto estadual, de fato, preocupou-se em construir mecanismos de ordem organizacional,
técnica e operacional que contribuam para a efetividade da politica de acesso a informacéo. Porém,
um dos fatores mais estratégicos na implementagdo do Decreto é o comprometimento dos
servidores publicos, o que exige atividades intensas de capacitagdo e mudanca cultural, a fim de

substituir a cultura do sigilo pela cultura do acesso.

Né&o ha duvidas de que, para o pleno funcionamento do SIC e a qualidade de seus servicos, € preciso
que todos os servidores compreendam que os documentos, dados e informagbes ndo lhes
pertencem, e que néo lhes cabe decidir, por meio de critérios subjetivos, sobre sua disponibilizacio
ou ndo. A proposito, é urgente a elaboracdo de critérios técnicos e objetivos para a prética de

eventuais restrices de acesso, com uma defini¢do clara do que é ou ndo informagéo publica.

O acesso & informagdo é um direito do cidaddo e um dever (e ndo um favor) do Estado. A

promocéo da cultura da transparéncia exige um grande investimento em agdes de sensibilizagéo,
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treinamento e capacitacdo de recursos humanos, inclusive para se alcancar 0 comprometimento de

liderancas e dirigentes.

Por tudo isso, vocé servidor do SIC, tem uma enorme responsabilidade nesse processo, no sentido

de fortalecer os valores democraticos e a cultura do compartilhamento e da participacéo!

O Servigo de Informacdes ao Cidadéo - SIC

OqueéosSIC?

O Servico de Informagdes ao Cidaddo — SIC é uma unidade de atendimento, instituida nos 6rgaos e
entidades da Administragdo Estadual, diretamente subordinada ao seu titular, nos termos da Lei
Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 e do Decreto n° 58.052, de 16 de maio de 2012, com
a finalidade de assegurar aos cidaddos o acesso pleno as informag@es publicas.

O SIC devera ser instalado em local com condi¢Bes apropriadas, infraestrutura tecnolégica e equipe
capacitada para o pleno exercicio de suas atribuicdes.

O atendimento sera realizado de forma presencial, eletrénica (telefone e internet) e por carta. Em
quaisquer circunstancias, os pedidos de informagfes deverdo ser registrados e gerenciados no
sistema integrado de informagdes (SIC.SP), a ser utilizado nos Servigos de Informag6es ao Cidaddo-
SIC.

IMPORTANTE: O servico de busca e fornecimento das informacdes é gratuito. Podera ser
cobrado apenas o valor necessario ao ressarcimento de custos dos servicos e dos materiais utilizados

para a reproducéo de documentos

Atribuigdes legais do SIC

O Servico de Informag@es ao Cidadao - SIC tem as seguintes atribuicdes™

o realizar atendimento presencial ou eletrdnico na sede dos 6érgédos e entidades e nas unidades
descentralizadas, prestando orientacdo ao publico sobre: os direitos do requerente, 0
funcionamento do SIC, a tramitacdo de documentos e o0s servicos prestados pelas
respectivas unidades do érgédo ou entidade;

! Estaré isento de ressarcir 0s custos mencionados todo aquele cuja situacdo econdmica néo Ihe permita fazé-lo
sem prejuizo do sustento préprio ou da familia, declarada nos termos da Lei federal n® 7.115, de 29 de agosto de
1983.

2 Decreto 58.052/2012, art. 7°, incisos | a IV.
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e protocolar documentos e requerimentos de acesso a informag@es e encaminhar os pedidos

de informagéo aos setores produtores ou detentores de documentos, dados e informagdes;

e controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou detentores de

documentos, dados e informacdes;

o realizar o servico de busca e fornecimento de documentos, dados e informagdes sob
custddia do respectivo 6rgdo ou entidade, ou, no caso dessa custodia dar-se em outro 6rgao

ou entidade, fornecer ao requerente sua localizagao.

Para realizar a busca e o fornecimento das informacdes, o SIC deve:

e manter intercdmbio permanente com os servi¢os de protocolo e arquivo, que controlam 0s

documentos em tramitagdo ou arquivados;

e Dbuscar informagdes junto aos gestores de sistemas informatizados e bases de dados, inclusive

de portais e sitios institucionais (responsaveis pela transparéncia ativa);
e atuar de forma integrada com as Ouvidorias, inclusive compartilhando experiéncias.

IMPORTANTE: os Servigos de Informag6es ao Cidadéo - SIC deverdo fornecer, periodicamente,
a Central de Atendimento ao Cidaddo - CAC, dados atualizados dos atendimentos prestados.

Qual a maior dificuldade do SIC?

O maior desafio que os SIC enfrentardo serd o rastreamento de documentos, dados e informacdes

nos setores que compdem a estrutura do érgdo, bem como a sua localiza¢do nos arquivos.

Essa dificuldade podera ser minimizada por meio de uma agdo conjunta entre o SIC e a CADA,
cabendo a esta Ultima elaborar e orientar a aplicagdo de instrumentos de gestdo documental: planos
de classificacio, tabelas de temporalidade e sistema informatizado unificado de gestdo arquivistica de
documentos e informagdes - SPdoc. Os setores de protocolo e arquivo precisam ser estruturados
para efetuar o efetivo controle da tramitacdo e tratamento técnico dos documentos do 6rgéo ou

entidade.

Nesse sentido, o Decreto n°® 58.052/2012, inova em seu artigo 2°, inciso Il, apresentando a
implementacédo da politica estadual de arquivos gestdo de documentos como condicdo necesséria ao

acesso a informacéo.
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Por meio dos instrumentos de gestdo documental, o érgdo ou entidade podera exercer pleno
controle dos documentos que produz ou acumula no exercicio de suas funcbes e atividades,
definindo codigos padronizados para o seu cadastramento e controle no sistema informatizado, bem

como critérios para sua guarda (prazos), eliminacdo ou preservagao.

Ao Arquivo Publico do Estado, na condigdo de érgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de
Sdo Paulo, por meio de seu Departamento de Gestdo do SAESP, cabe a orientagdo técnica
necessaria aos 0rgdos integrantes do Sistema, bem como a formulagdo de normas, procedimentos e

requisitos técnicos complementares ao tratamento da informacao.

O que os SIC devem fazer?

e orientar sobre os procedimentos para 0 acesso e o local onde podera ser encontrada ou

obtida a informagdo desejada;
e conceder o0 acesso imediato aos documentos, dados e informagdes disponiveis;

e na impossibilidade de conceder o acesso imediato, o SIC dever4, no prazo méximo de

20(vinte) dias, tomar as seguintes providéncias:

v/ comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducdo ou

obter a certidao;

v" indicar as razbes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso
pretendido;

v comunicar que ndo possui a informacdo, indicar, se for do seu conhecimento, o
6rgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter o requerimento a esse 6rgao ou

entidade, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informagéo.
IMPORTANTE:

v O prazo de 20 (vinte) dias podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias. Nesse caso, 0 SIC

deverd: 1) providenciar a justificativa da prorrogacdo; 2) informar o interessado.

v O SIC podera oferecer meios para que o proprio interessado possa pesquisar a informagao
de que necessitar, desde que ndo haja nenhum prejuizo da seguranca e da protecdo das

informacdes e do cumprimento da legislacdo aplicavel.
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v" O SIC devera informar o cidaddo sobre o seu direito de ingressar com recurso quando a
informagdo for total ou parcialmente sigilosa, bem como os prazos e condi¢fes para sua

interposicéo, devendo, ainda, indicar a autoridade competente para sua apreciagao.

v" A informagdo armazenada em formato digital serd fornecida nesse formato, caso haja

anuéncia do interessado.

v Caso a informacéo solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso, eletrénico
ou em qualquer outro meio de acesso universal, o SIC devera informar ao interessado, por
escrito, o lugar e a forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir a referida
informacdo, procedimento esse que desonerara o 6rgdo ou entidade pUblica da obrigagdo de
seu fornecimento direto, salvo se o interessado declarar n&o dispor de meios para realizar

por si mesmo tais procedimentos.

v" Quando se tratar de acesso a informagdo contida em documento cuja manipulagédo possa
prejudicar sua integridade, o SIC devera oferecer a consulta de cOpia, com certificacdo de

que esta confere com o original.

v" Na impossibilidade de obtengdo de copias, o SIC podera autorizar o interessado a
providenciar, a suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a reprodugédo por outro

meio que ndo ponha em risco a conservagdo do documento original.

v O SIC devera providenciar o inteiro teor de decisdo de negativa de acesso, por certiddo ou

copia.

O que o SIC e demais servidores NAO devem fazer?

Constituem ac0es ilicitas e serdo apuradas e punidas, inclusive por improbidade administrativa, na

forma da legislagéo em vigor:

e recusar-se a fornecer documentos, dados e informacGes publicas requeridas ou retardar
deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta,

incompleta ou imprecisa;

o utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar,
total ou parcialmente, documento, dado ou informacéo que se encontre sob sua guarda ou a
que tenha acesso ou conhecimento em razdo do exercicio das atribuicbes de cargo, emprego

ou funcdo publica;
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e agir com dolo ou m&-fé na andlise das solicitacbes de acesso a documento, dado e

informacéo;

e divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou permitir acesso indevido ao documento,

dado e informacéo sigilosos ou pessoal;

e impor sigilo a documento, dado e informagao para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou
para fins de ocultacéo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

e ocultar da revisdo de autoridade superior competente documento, dado ou informagédo

sigilosos para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros;

e destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis violacGes de

direitos humanos por parte de agentes do Estado;

exigir justificativa ou motivo para o pedido.
IMPORTANTE:

v' O agente publico que tiver acesso a documentos, dados ou informacgdes sigilosos é
responsavel pela preservacao de seu sigilo, ficando sujeito as san¢des administrativas, civis

e penais previstas na legislagédo, em caso de eventual divulgagdo néo autorizada.

v" Os agentes responsaveis pela custédia de documentos e informagdes sigilosos sujeitam-se as
normas referentes ao sigilo profissional, em razdo do oficio, e ao seu codigo de ética

especifico, sem prejuizo das sanc¢Ges legais.

v O fornecimento de dados e informacdes pessoais somente podera ser realizado de forma
presencial, com a identificacdo do interessado, sendo vedada a sua comunicagdo por e-mail

ou telefone.

Funcionamento do SIC

O servico devera estar estruturado até o dia 14 de agosto de 2012, que corresponde ao prazo de 90
(noventa) dias, a contar da publicacio do Decreto n° 58.052/2011. Nesse periodo, o responsavel
pelo SIC devera planejar e propor 0s recursos organizacionais, materiais e humanos, bem como as
demais providéncias necessarias a instalacdo e funcionamento do Servico de Informagbes ao

Cidaddo — SIC, no ambito de seu respectivo érgdo ou entidade.
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O acesso as informacges publicas, entretanto, esta assegurado desde o dia 16 de maio de 2012, data
em que a Lei de Acesso a Informacédo entrou em vigor e que foi publicado o Decreto estadual.

O SIC realizara o atendimento ao cidaddo nos dias e horarios de funcionamento de seu respectivo
orgdo ou entidade. O endereco, telefone, e-mail, dias e horarios de funcionamento do SIC deverdo

ser divulgados nos sitios institucionais do 6rgéo ou entidade.

Nas unidades de atendimento presencial do SIC, tanto na sede, quanto nas unidades

descentralizadas, também devera ser sinalizado, em local de fécil acesso, com ampla visibilidade:
e SIC - Servico de Informacgdes ao Cidadéo, seguido pelo nome do 6rgao ou entidade;
e Dias e Horérios de Funcionamento;
e Formas para arealizagédo do pedido de informacéo:

v" Pela Internet, no enderego:

v' Presencialmente, no endereco:

v Por correspondéncia (Carta), para o endereco:

v ou por Telefone

O que o cidaddo deve informar para realizar o seu pedido?

Para formalizar o seu pedido de informac6es, o cidaddo devera fornecer ao SIC os seguintes dados:
e nome;
e numero de documento (de preferéncia o CPF);
e enderego;

e especificagdo da informagdo requerida.
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IMPORTANTE:

v' Todos os pedidos, independentemente do meio utilizado, deverdo ser cadastrados e
gerenciados no sistema integrado de informacdes ao cidadéo (SIC.SP).

v' O cidadio NAO precisa justificar ou fornecer os motivos da solicitagio.

v Outros dados, como por exemplo profissdo e escolaridade, poderdo ser solicitados, embora
ndo sejam de preenchimento obrigatdrio, e fornecidos voluntariamente pelo cidaddo, a fim
de que a Central de Atendimento ao Cidaddo — CAC possa realizar estudos de perfil do

usuario, visando o aprimoramento dos servicos.

Informagbes que DEVEM ser fornecidas pelo SIC

O acesso é a regra, por isso o SIC devera fornecer, entre outros:
e documentos, dados ou informagéo:
v’ primaria, integra, auténtica e atualizada;

v' contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por seus érgdos ou

entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos;

v" produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada decorrente de
qualquer vinculo com seus 6rgaos ou entidades, mesmo que esse vinculo ja tenha

cessado;

v' sobre atividades exercidas pelos érgdos e entidades, inclusive as relativas a sua

politica, organizac&o e servigos;

v/ pertinente a administragdo do patrimonio publico, utilizagdo de recursos publicos,

licitagcdo, contratos administrativos;
e documento, dado ou informagéo relativa:

v’ aimplementagdo, acompanhamento e resultados dos programas, projetos e ac6es

dos 6rgdos e entidades publicas, bem como metas e indicadores propostos;

v"ao resultado de inspecdes, auditorias, prestacdes e tomadas de contas realizadas pelos
6rgdos de controle interno e externo, incluindo prestacdes de contas relativas a

exercicios anteriores.
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Informagdes que NAO DEVEM ser fornecidas pelo SIC

O SIC também tem o dever de proteger documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais, que
ndo serdo disponibilizadas para acesso publico. Porém, ndo é o SIC que define 0 que é ou nédo
sigiloso, pois essa responsabilidade é das autoridades competentes, nos termos do Decreto n°
58.052/2012, art.33.

Os documentos, dados e informagdes que NAO s&o de acesso publico sio os seguintes:

e documentos, dados e informacdes sigilosas: aqueles submetidos temporariamente a
restricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da
sociedade e do Estado. Os graus e prazos maximos de restricdo de acesso sdo 0s seguintes:

v' ultrassecreto: até 25 (vinte e cinco) anos
v' secreto: até 15 (quinze) anos
v" reservado: até 5 (cinco) anos

e documentos, dados e informacBes pessoais: aqueles relacionados a pessoa natural
identificada ou identificAvel, relativas & intimidade, vida privada, honra e imagem das
pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais. O prazo maximo de restricdo de
acesso aos documentos, dados e informagdes pessoais € de 100 (cem ) anos, a contar de sua
producdo. Esses documentos, dados e informacGes deverdo ser identificados pelas
Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA.

IMPORTANTE:

v No caso de negativa de acesso, por tratar-se de informagédo total ou parcialmente sigilosa, 0
SIC deve informar ao cidaddo sobre a possibilidade de recurso bem como 0s prazos e
condicdes para sua interposicdo, devendo, ainda, indicar a autoridade competente para sua
apreciacéo.

v O SIC deve providenciar o inteiro teor de decisdo de negativa de acesso, por certiddo ou
copia.

v' A negativa de acesso, quando ndo fundamentada, sujeitard o responsavel a medidas

disciplinares, nos termos do artigo 32 da Lei federal n°® 12.527/2011 e do art. 10 do Decreto
n° 58.052/201.
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Os direitos do cidadao

O acesso a informacédo é um direito do cidaddo e um dever do Estado. Para que o cidaddo possa

exercer plenamente esse direito, a legislacéo lhe assegura:

ser atendido de forma presencial, por e-mail, telefone, carta ou qualquer outro meio legitimo;

receber orientacdo sobre os procedimentos para o acesso e 0 local onde podera ser

encontrada ou obtida a informagéo desejada;

solicitar qualquer documento, dado ou informagdo sem necessidade de justificar ou

apresentar oS motivos;

obter o0 acesso gratuito aos documentos, dados e informagdes (com excegdo de custos de
reproducdo e de correio)

ter acesso imediato a informacdo disponivel;

ter acesso a informacéo néo disponivel (aquela que exige busca, pesquisa, sistematiza¢éo) no

prazo maximo de 20 (vinte dias);
Ser informado sobre:

v a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducdo ou obter a

certidéo;
v' aprorrogacdo do prazo e sua justificativa;
v" as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido;

v" 0 direito de ingressar com recurso, 0s prazos e condi¢fes para sua interposi¢do, bem

como a autoridade competente para sua apreciagao.
obter o inteiro teor de decisdo de negativa de acesso, por certiddo ou copia;
solicitar a reproducédo de documentos, bem como certiddes;
recursar-se a receber a informagdo em formato digital;

solicitar o fornecimento direto ou reproducdo de informagdes disponiveis ao puablico em
formato impresso, eletrénico ou em qualquer outro meio de acesso universal, se ndo dispor

de meios para realizar por si mesmo tais procedimentos;

ter acesso a informacdo contida em documento cuja manipulagdo possa prejudicar sua

integridade, por meio de cApia, com certificacdo de que esta confere com o original;
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providenciar, na impossibilidade de obtencéo de cdpias, a suas expensas, e sob supervisdo
de servidor publico, a reproducdo por outro meio que ndo ponha em risco a conservagdo do

documento original;

requerer a instauracdo de apuragdo preliminar para investigar o eventual extravio da

informagdo solicitada.

SIC/Ouvidorias/atendimento ao publico: quais as diferengas?

Servicos de Informagdes ao Cidadao - SIC: é uma modalidade de servi¢o de atendimento
ao publico que deve receber por qualquer meio as solicitagdes referentes a documentos,
dados e informagBes custodiadas pelo poder pdblico. E um servico de “busca e
fornecimento™ das respostas nos prazos legalmente definidos, que envolve localizagdo,
processamento e analise (se é publica, sigilosa ou pessoal) dos documentos, dados ou

informagdes solicitadas.

Ouvidorias: receber e analisar sugestdes, reclamac@es e denuncias, e encaminh-las as
autoridades responsaveis, visando o aprimoramento do servi¢o publico (criadas pela Lei
estadual n°® 10.294/1999 e organizadas pelo Decreto n° 44.074/1999). As Ouvidorias cabera,
também, receber e analisar as denuncias ou reclamagdes sobre o funcionamento dos Servigos

de Informagdes ao Cidadao-SIC.

Em contato permanente com os SIC, as Ouvidorias poderdo assegurar uma ampla rede de
comunicacéo e intercdmbio de informages, além de agilizar a busca e o atendimento da

solicitagdo.

Servicos de atendimento ao publico: atividades de recepcdo, de fornecimento de
informacfes disponiveis e gerais sobre localizacdo e horarios, bem como sobre servi¢os

prestados e dirigentes do 6rgdo ou entidade.

Atendimento as demandas de solicitagbes rotineiras entre 6rgdos e servidores: as
demandas de solicitagdes internas deverdo obedecer aos critérios j& estabelecidos em cada

reparticdo, respeitando prazos e fluxos ja existentes.
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Transparéncia Ativa: informar antes de ser perguntado

Nédo ha duavidas de que a disponibilizacdo espontanea de informagdes, independentemente de
solicitagdes, reduz os pedidos e desonera os Servi¢cos de Informagdes ao Cidaddo - SIC. Por isso, €
necessaria uma atitude proativa dos érgdos e entidades no sentido de desenvolver ou reformular

seus sitios institucionais para que sejam bem desenhados e amigaveis ao cidadao.

Para aliviar o0 excesso de demandas por informacgdes, os sites dos 6rgdos e entidades deverdo
apresentar um icone sobre acesso a informacdo que remeta a uma pagina com informagdes

consolidadas, objetivas e claras sobre:
v'organograma e legislacdo que regula as atividades do 6rgdo ou entidade;
v"enderegos e telefones das unidades e horarios de atendimento ao publico;

v’ receitas e despesas, processos licitatorios com editais e resultados, contratos

celebrados;
v' relatdrios, estudos e pesquisas;
v" dados sobre a execugdo orcamentaria, programas, acoes, projetos e obras;
v' respostas a perguntas mais frequentes.

IMPORTANTE: Quanto maior o volume de informagdes divulgadas, menos os SIC serdo

demandados.

Instalagéo do SIC

Providéncias imediatas para a instalagéo do SIC
v designacéo do responsavel pelo SIC?,
v"indicacdo formal da equipe de atendentes;

v" indicacéo, pelas unidades administrativas, dos servidores responsaveis pelo atendimento ao
cidad&o, registro e controle do pedido, bem como para manter interlocu¢édo permanente com
0 SIC da sede.

% As autoridades maximas dos oOrgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual tiveram o prazo de 30 (trinta)
dias a contar da publicacdo do Decreto, o qual encerrou-se em 14/06/2012 para designar os responsaveis pelos
Servicos de Informacdes ao Cidadao - SIC.
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v’ definicdo de procedimentos para o fluxo interno de atendimento ao cidaddo e

encaminhamento das solicitacdes;
v" definigdo do espaco fisico e instalagdo do SIC;

v' capacitagdo de servidores para realizar o atendimento ao publico, buscar e fornecer a

informagdes e para a operagédo do Sistema Integrado de Informagdes ao Cidaddo (SIC.SP).

O que pode fazer o responsavel pelo SIC?

Se ndo for designado outro servidor no prazo de 30 dias a contar da publicagdo do Decreto n°
58.052/2012, o responsavel pelo SIC podera exercer as seguintes atribuigdes:

e planejar e propor, no prazo de 90 (noventa) dias, a contar da publicagdo do Decreto, o qual
se esgota em 14/08/2012, os recursos organizacionais, materiais e humanos, bem como as
demais providéncias necessérias & instalagdo e funcionamento dos Servicos de Informacdes
ao Cidaddo - SIC;

e solicitar providéncias para a criacdo ou reformulacdo dos sitios institucionais para adequé-los

as exigéncias da legislagio;

e assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a documentos, dados ou
informagdes, de forma eficiente e adequada aos objetivos da Lei federal n® 12.527/2011, e
do Decreto n° 58.052/2012;

e orientar e monitorar a implementagdo do disposto na Lei federal n°® 12.527/2011 e no
Decreto n° 58.052/2012, e apresentar relatorios periodicos sobre o seu cumprimento;

e recomendar as medidas indispensaveis a implementagéo e ao aperfeicoamento das normas e

procedimentos necessarios ao correto cumprimento do Decreto n° 58.052/2012;

promover a capacitagdo, o aperfeicoamento e a atualizacdo de pessoal que desempenhe

atividades inerentes a salvaguarda de documentos, dados e informagdes sigilosos e pessoais.
IMPORTANTE:

v O responsavel pelo SIC devera elaborar um planejamento da estruturacdo desse servico no
ambito de seu 0Orgdo ou entidade indicando os pontos de atendimento, bem como os

servidores que fardo parte da equipe de atendentes nas diversas unidades administrativas.
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v Caso 0 Orgdo possua em sua estrutura organizacional unidades descentralizadas,
recomendamos a implementacdo do SIC nas respectivas unidades, a fim de assegurar o
cumprimento das normas relativas ao acesso a informacgao e garantir a eficiéncia e celeridade

ao atendimento.

v O SIC da sede do 6rgédo ou entidade deve orientar a instalagdo e monitorar o funcionamento
dos servigos nas unidades descentralizadas que integram a estrutura do 6rgéo ou entidade,
promovendo uma gestdo sistémica e integrada das informagOes (unidade central, unidades
setoriais e subsetoriais). Ex: SIC central na sede da Secretaria da Educacéo; “sic setorial” nas
Diretorias de Ensino e “sic subsetorial” nas escolas. Nas unidades descentralizadas, 0 mais
importante é indicar um servidor responsavel pelo atendimento ao cidaddo, registro e
controle do pedido, bem como manter interlocugdo permanente com o SIC da sede a fim de

assegurar a plena circulagéo da informacéo.

v' Embora a estrutura do 6rgdo possa ser complexa e exigir inimeros pontos de atendimento,
0 controle e monitoramento de todo o servico é de competéncia do responsavel pelo SIC,

designado pela autoridade méxima do 6rgéo ou entidade.

Sistema integrado de informacdes ao cidadao - SIC.SP

O Sistema Integrado de Informacgdes ao Cidaddo (SIC.SP) é uma ferramenta web, a ser utilizada
como padrdo por todos os 6rgdos e entidades do poder publico estadual nos seus respectivos

Servigos de Informagdes ao Cidaddo — SIC.

Com o objetivo de integrar e gerenciar os pedidos de acesso a informacéo, dirigidos ao Poder
Executivo Paulista, o referido sistema sera brevemente disponibilizado pela Casa Civil a todos o0s
6rgdos e entidades da Administracéo Publica Estadual.

Todos os pedidos de acesso a informacdo, sejam eles realizados pessoalmente, por telefone, carta,
internet ou por qualquer meio legitimo, deverdo ser registrados no sistema a fim de assegurar o
encaminhamento da resposta, além de permitir a producdo de relatérios estatisticos sobre o

cumprimento da Lei de acesso a informacao, o perfil dos usuérios e as demandas de consulta.
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CIDADAO < - ESTADO

Além do gerenciamento dos pedidos, o sistema tem por finalidade criar um padrdo de atendimento e

permitir a integragdo e a coordenagéo sistémica do servigo prestado em todos os SIC.

Para o cidaddo, o sistema permitira o registro do pedido de informacdo, seu acompanhamento, o

recebimento da resposta via e-mail, além de entrar com recursos e consultar as respostas recebidas.

Entretanto, o sistema integrado de informagdes (SIC.SP) ndo é uma ferramenta que informatiza
todo o processo de atendimento, ou seja, ndo controla o tramite interno das solicitacbes em cada
Orgdo/entidade. Trata-se de uma ferramenta de registro do pedido e do fornecimento da resposta,

assegurando uma interface entre o cidadéo e o Estado.

Sendo assim, todo pedido deverd ser cadastrado como "expediente de atendimento de solicitagdo de
informacdo" e circular em papel nas vérias unidades administrativas que poderdo contribuir para o

fornecimento da resposta.

O tramite interno do expediente deve ser realizado por cada 6rgdo e entidade de acordo com 0s

procedimentos praticados atualmente para controle da tramitagéo de quaisquer documentos.

O sistema integrado de informac6es (SIC.SP) funcionara de forma integrada ao SPdoc. Desta forma
0s Orgdos que ja utilizam o SPdoc poderdo desde ja controlar o tramite interno destas demandas.
Aqueles que ainda ndo estdo no SPdoc, utilizardo normalmente o SIC.SP, pois a interface do usuério

é 100% feita por este sistema.

IMPORTANTE: A adesdo ao sistema integrado de informac@es ao cidadéo (SIC.SP) é obrigatdria,
nos termos do Decreto n° 58.052/2012, a fim de viabilizar a consolidacédo de dados, a integragéo

sistémica dos SIC e a elaboracdo de estatisticas sobre os servigos. Os SIC dos 6rgdos e entidades
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poderdo, provisoriamente, utilizar outros aplicativos para registro e controle dos pedidos, até que o
SIC.SP esteja concluido e disponivel para operacéo.

Estrutura Fisica

Os Servigos de Informagdes ao Cidadéo - SIC, independentemente do meio utilizado, deverdo ser
identificados com ampla visibilidade, instalados em local de fécil acesso, e apresentarem
infraestrutura tecnoldgica e condicdes apropriadas para atender ao cidaddo de forma eficaz.
Espaco fisico e localizagédo
Recomendacoes:

v" 0 SIC deve ser instalado, preferencialmente, em andar térreo para facilitar seu acesso e

identificagdo;
v’ caso ndo seja possivel sua instalagdo no térreo, os 6rgdos e entidades deverdo divulgar o

servico no piso térreo e indicar sua correta localizacao;

v" 0 servico deve ser indicado com a expressdo SIC — Servico de Informagdes ao Cidadéo, seguido do

nome do 6rgdo ou entidade e local de funcionamento. Ex.:
SIC - Servigo de Informagdes ao Cidadao
Secretaria de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia e Tecnologia - 6° andar

v 0 andar de instalacdo do SIC também devera ser sinalizado para indicar o local exato de

funcionamento do servigo.

v" 0 SIC podera utilizar uma estrutura ja existente, como por exemplo, a Ouvidoria, a central de
atendimento ou o servico de atendimento ao publico, além das unidades de protocolo e
arquivo dos respectivos Orgdos e entidades, caso ndo disponha ainda de um espaco
especifico. Nesse caso, o local escolhido também deverd receber a identificacdo do SIC. Ex.:
Protocolo/SIC- Servico de Informagdes ao Cidad&o.

Recursos tecnoldgicos e mobiliarios para a instalagdo do SIC

Para a organizagdo do atendimento presencial e eletronico (telefone e Internet), serd necessaria
infraestrutura tecnoldgica e condicdes apropriadas para o atendimento ao cidaddo, bem como para o
registro e controle dos pedidos de informagéo no sistema integrado de informagdes ao cidadéo
(SIC.SP).
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e O ndmero de computadores e 0 mobiliario devem ser compativeis com o tamanho do 6rgéo
ou entidade, bem como com o volume da demanda. Cabera ao responsavel pelo SIC realizar
o diagndstico das necessidades e propor a aquisicdo dos equipamentos e do mobilirio,
considerando a especificidade do atendimento presencial e eletronico (telefone e internet);

e Para a realizacdo do atendimento telefonico, é importante que o telefone tenha um “head-
set”, a fim de possibilitar que o atendente do SIC atenda e registre, simultaneamente, o
pedido de informagao;

e O computador sera utilizado pelo atendente para o registro dos pedidos de informacéo,
sejam estes realizados pessoalmente, por telefone, por carta, internet ou qualquer outro meio

legitimo;

e O registro e controle de todos os pedidos serdo feitos no sistema integrado de informacoes
ao cidad&o (SIC.SP);

e Para o pleno funcionamento e execucéo das atribui¢des do SIC, os computadores utilizados

deverdo possuir:
v"internet (com acesso aos portais dos 6rgaos e entidades do poder publico);

v' acesso ao sistema integrado de informag@es ao cidaddo, ora em desenvolvimento pela
PRODESP que sera, brevemente, disponibilizado pela Casa Civil a todos os érgéos e
entidades;

v" aplicativo que possibilite o registro dos pedidos de informacdo em carater provisdrio
até que comece a operar o sistema integrado de informagdes ao cidaddo (SIC.SP).

Recursos Humanos

A equipe de atendentes do SIC devera ser designada e capacitada para o exercicio de suas atividades.
O numero de servidores designados deve ser compativel com o tamanho do 6rgdo ou entidade, bem
como com o volume da demanda. Caberd ao responséavel pelo SIC realizar o diagndstico das

necessidades e propor a indicacdo da equipe de atendentes.

Perfil do atendente do SIC:

e Compreender que 0 acesso a informacéo é um direito do cidad&o e um dever o Estado (néo

é um favor);
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e Possuir habilidade e disposicdo para lidar com o publico, bem como capacidade de

negociacao;

e Ser comunicativo e ter espirito investigativo para localizar a informacdo onde quer que ela

esteja.
Requisitos:
e Conhecer a estrutura, o funcionamento e 0s servigos prestados pelo 6rgdo ou entidade;

e Ter bom relacionamento interpessoal para facilitar a busca de informagdes junto as unidades

produtoras ou detentoras dos documentos, dados e informagdes;

e Ter habilidade em digitacéo e navegacéo na internet.

Central de Atendimento ao Cidadao - CAC

A Central de Atendimento ao Cidaddo — CAC foi criada pelo Decreto 54.276/2009 como unidade
de servico técnico do Centro de Arquivo Administrativo, do Departamento de Gestdo do SAESP, e
teve suas atribuicdes ampliadas pelo Decreto n° 58.052/2012. Ela foi planejada para atender e
orientar o cidaddo sobre a localizacdo e o andamento, em qualquer unidade administrativa dos
orgdos da Administracdo Publica, de documentos de seu interesse particular ou coletivo. Para a
execucdo dessa atividade, a CAC devera operar e tornar disponivel para uso dos cidaddos varios

terminais do SPdoc e do sistema integrado de informacdes ao cidadéo - SIC.SP.

A Central de Atendimento ao Cidaddo - CAC é um servico complementar de atendimento, a
disposicdo daqueles que ndo sabem a qual 6rgdo devem se reportar para a obtengdo do documento,
dado ou informacéo desejada.

E responsabilidade da CAC coordenar a integragio sistémica dos Servigos de Informagdes ao
Cidaddo - SIC e elaborar estatisticas, em especial sobre o perfil do usuario e as demandas de
consulta. Para isso, devera receber dos Servicos de Informacgdes ao Cidaddo - SIC, periodicamente,
dados atualizados dos atendimentos prestados.

A Central deverd, ainda, gerar informagdes gerenciais para 0 Governo do Estado consolidando e
sistematizando dados sobre os documentos, dados e informagdes que tenham sido desclassificadas
nos Gltimos 12 (doze) meses; sobre aqueles classificados em cada grau de sigilo, com identificacdo
para referéncia futura; e gerar relatorio estatistico contendo a quantidade de pedidos de informagédo
recebidos, atendidos e indeferidos.
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O Arquivo Publico do Estado esta tomando as providéncias necessarias a instalacéo fisica da CAC,

bem como a organizagdo de seus servigos.

Os agentes e suas responsabilidades

Orgéos e Entidades Estaduais

Designar o responsavel pelo SIC; planejar e providenciar os recursos necessérios para a instalagdo do
SIC; elaborar uma agenda para capacitacdo dos servidores; dar cumprimento as normas de acesso
previstas no Decreto n°® 58.052/2012.

Casa Civil/PRODESP/UTIC
Desenvolver o sistema integrado de informagdes ao cidadao (SIC.SP); implementar o SPdoc —
Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacoes.

Arquivo Puablico do Estado
Orientagdo técnica aos SIC; instalacdo da Central de Atendimento ao Cidaddo — CAC; orientagdo as

Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA.

Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo

Orientagdo técnica as Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA sobre gestdo
documental e acesso (elaboracdo de planos de classificagéo, tabelas de temporalidade e tabelas de
documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais).

cgdsaesp@sp.gov.br

Tel.: (11) 2089-8137/8138

Central de Atendimento ao Cidaddo — CAC/Departamento de Gestédo do SAESP
Coordenacgéo dos Servigos de Informagdes ao Cidadéo — SIC.

cac@sp.gov.br

Tel.: (11) 2089-8147
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Corregedoria Geral da Administragdo - CGA

Instancia recursal e fiscalizagdo da aplicacdo da Lei federal n® 12.5272011, e do Decreto n°
58.052/2012 no &mbito da Administragdo Publica Estadual.

Levi de Mello - Imello@sp.gov.br
Rua Bela Cintra, 847, 2° andar, Cerqueira César, CEP: 01415-000 Séo Paulo, SP

Tel.: (11) 3218-5499

Secretaria de Gestdo Publica

Treinamento de agentes publicos, promocdo da cultura da transparéncia e formulacdo e

implementacédo da politica de seguranca da informagéo.
Luciana Negro - Inegro@sp.gov.br
Rua Bela Cintra, 847 - Sdo Paulo - SP - CEP 01415-903 S4o Paulo, SP

Tel.: (11) 3218-5300

Fundacgdo SEADE

Elaboragdo e gestdo do "Catélogo de Sistemas e Bases de Dados da Administragdo Publica do
Estado de Séo Paulo - CSBD".

Vivaldo Luiz Conti - vivaldo@seade.gov.br

Tel.: (11) 3324-7250
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Procedimentos e processo de trabalho do SIC

Os procedimentos internos a serem seguidos pela equipe de atendentes do SIC serdo definidos,
nesse primeiro momento, de acordo com as particularidades organizacionais do respectivo 6rgdo ou
entidade, principalmente no que se refere ao fluxo interno de encaminhamento dos pedidos de
acesso a informacéo as unidades administrativas produtoras ou detentoras dos documentos, dados e

informagdes.

Entretanto, alguns procedimentos devem ser padronizados, de maneira a garantir a qualidade do
servigo prestado e a integracdo sistémica dos Servicos de Informagdes ao Cidad&o — SIC, como por
exemplo, o registro de todos os pedidos de informacgdo no sistema integrado de informagdes ao
cidaddo (SIC.SP).

Qualquer pedido devera ser cadastrado como “expediente de atendimento de solicitacdo de
informacdo" e circular em papel nas vérias unidades administrativas que poderdo contribuir para o

fornecimento da resposta.

Segue anexo, o fluxo do atendimento nos SIC.
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PROCESSO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO
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PROCESSO DE ATENDIMENTO AO CIDADAO - Pedido de Recursos
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. Servico de
S I Informacdes
Formuléario de solicitagdo de informac&o (Pessoa Fisica) ao Cidadé&o
As informag@es abaixo séo obrigatorias

Nome:

CPF:

Tipo do documento: ne;

Endereco fisico (Rua, n°, complemento, Bairro):

Cidade: Estado: UF:

CEP: - Pais:

Endereco eletrénico (e-mail):

Os campos a seguir séo opcionais e se preenchidos contribuirdo para a melhoria de nossos servigos

Sexo: [ Masculino [ Feminino Data de Nascimento: / /

Escolaridade
L1 Sem instrucéo formal U Ensino Médio LIPés graduagéo
U Ensino Fundamental L1 Ensino Superior LI Mestrado/Doutorado

Ocupacéo principal / Profisséo

] Empregado - setor privado U Profis. Liberal/autdnomo ] Empresario/empreendedor
1 Jornalista [] Pesquisador [1 Servidor publico federal

[0 Membro de partido politico ] Professor [ Servidor pablico estadual
[] Representante de sindicato O Estudante [ Servidor publico municipal

1 Outras Qual?

Telefone: ( ) ( )

Especificacdo do pedido de acesso a informacéo

Orgéo/Entidade destinatario do pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta
[] Buscar/Consultar pessoalmente [0 E-mall [] Por carta (com custo)

Especificagdo do pedido:




. Servico de
S I Informacdes
Formuléario de solicitagdo de informac&o (Pessoa Juridica) C ao Cidadé&o
As informagdes abaixo sdo obrigatdrias

Razdo Social:

CNPJ:

Endereco fisico (Rua, n°, complemento, Bairro):

Cidade: Estado: UF:

CEP: - Pais:

Endereco eletrénico (e-mail):

Os campos a seguir séo opcionais e se preenchidos contribuirdo para a melhoria de nossos servigos

Inscricdo Estadual:

Nome do Representante:

Cargo do Representante:

Tipo de Instituicdo

0 Empresa - PME 1 Orgéo Pablico Federal [ Partido Politico

[ Empresa - Grande Porte [ Orgéio Publico Estadual/DF [ Veiculo de comunicacdo

] Empresa Publica/Estatal U Orgéio Pablico Municipal [ Sindicato /Conselho profis.

[ Escritério de Advocacia U Orgéio ndo governamental [ Instituicdo de ensino e/ou pesquisa

[1Outros Qual?

Area de Atuacéo

1 Comércio e Servicos [ Governo 1 Imprensa

[ Inddstria [ Juridica/Politica ] Pesquisa académica
1 Extrativismo [J Representacéo de terceiros [ Terceiro Setor
[1Agronegécios [J Representacéo sociedade civil

[ Outros Qual?

Telefone: ( ) ( )

Especificacdo do pedido de acesso a informacéo

Orgéo/Entidade destinatario do pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta
[J Buscar/Consultar pessoalmente O E-mail [0 Porcarta (com custo)

Especificagcdo do pedido:




DECRETO N°58.052, DE 16 DE MAIO DE 2012.

Regulamenta a Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagBes, e da
providéncias correlatas

GERALDO ALCKMIN, Governador do Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuigdes legais,

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestdo dos documentos publicos para
assegurar o acesso as informacgGes neles contidas, de acordo com o § 2° do artigo 216 da
Constituicdo Federal e com o artigo 1° da Lei federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que cabe ao Estado definir, em legislacdo propria, regras especificas para o
cumprimento das determinacGes previstas na Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que
regula o acesso a informacdes;

Considerando as disposi¢Oes das Leis estaduais n® 10.177, de 30 de dezembro de 1998, que regula o
processo administrativo e n° 10.294, de 20 de abril de 1999, que dispbe sobre protegéo e defesa do
usuario de servicos publicos, e dos Decretos estaduais n° 22.789, de 19 de outubro de 1984, que
institui o Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo - SAESP, n° 44.074, de 1° de julho de 1999,
que regulamenta a composicao e estabelece a competéncia das Ouvidorias, n® 54.276, de 27 de abril
de 2009, que reorganiza a Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, n° 55.479, de 25 de
fevereiro de 2010, que institui na Casa Civil o Comité Gestor do Sistema Informatizado Unificado
de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacdes - SPdoc, alterado pelo de n° 56.260, de 6 de
outubro de 2010, n° 55.559, de 12 de marco de 2010, que institui o Portal do Governo Aberto SP e
n° 57.500, de 8 de novembro de 2011, que reorganiza a Corregedoria Geral da Administragdo e
institui o Sistema Estadual de Controladoria; e

Considerando, finalmente, a proposta apresentada pelo Grupo Técnico instituido pela Resolucdo
CC-3, de 9 de janeiro de 2012, junto ao Comité de Qualidade da Gestdo Publica,

Decreta:

CAPITULO I
Disposicgdes Gerais

Artigo 1° - Este decreto define procedimentos a serem observados pelos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Estadual, e pelas entidades privadas sem fins lucrativos que recebam recursos
publicos estaduais para a realizacdo de atividades de interesse publico, a vista das normas gerais
estabelecidas na Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Artigo 2° - O direito fundamental de acesso a documentos, dados e informacfes sera assegurado
mediante:

I - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como exce¢éo;

Il - implementag&o da politica estadual de arquivos e gestdo de documentos;

111 - divulgacéo de informac6es de interesse publico, independentemente de solicitaces;
IV - utilizacdo de meios de comunicagdo viabilizados pela tecnologia da informagao;

V - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administracéo publica;
VI - desenvolvimento do controle social da administracéo publica.

Artigo 3° - Para os efeitos deste decreto, consideram-se as seguintes definigdes:

I - arquivos publicos: conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados por 6rgéos
publicos, autarquias, fundacGes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, empresas publicas,
sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos e



organizacdes sociais, no exercicio de suas fungdes e atividades;

Il - autenticidade: qualidade da informacdo que tenha sido produzida, expedida, recebida ou
modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

111 - classificacdo de sigilo: atribuicdo, pela autoridade competente, de grau de sigilo a documentos,
dados e informacoes;

IV - credencial de seguranca: autorizagdo por escrito concedida por autoridade competente, que
habilita o agente publico estadual no efetivo exercicio de cargo, funcdo, emprego ou atividade
publica a ter acesso a documentos, dados e informagdes sigilosas;

V - criptografia: processo de escrita a base de métodos I6gicos e controlados por chaves, cifras ou
codigos, de forma que somente 0s usuérios autorizados possam reestabelecer sua forma original;

VI - custodia: responsabilidade pela guarda de documentos, dados e informacdes;

VII - dado publico: sequéncia de simbolos ou valores, representado em algum meio, produzido ou
sob a guarda governamental, em decorréncia de um processo natural ou artificial, que ndo tenha seu
acesso restrito por legislacdo especifica;

VIII - desclassificagdo: supressdo da claMssificacdo de sigilo por ato da autoridade competente ou
decurso de prazo, tornando irrestrito o acesso a documentos, dados e informagdes sigilosas;

IX - documentos de arquivo: todos o0s registros de informacéo, em qualquer suporte, inclusive o
magnético ou Optico, produzidos, recebidos ou acumulados por o6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Estadual, no exercicio de suas fungdes e atividades;

X - disponibilidade: qualidade da informagédo que pode ser conhecida e utilizada por individuos,
equipamentos ou sistemas autorizados;

X1 - documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato;

X1l - gestdo de documentos: conjunto de procedimentos operagdes técnicas referentes & sua
producdo, classificagdo, avaliagdo, tramitagdo, uso, arquivamento e reproducdo, que assegura a
racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos;

X1 - informagéo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para producgédo e
transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

X1V - informagdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

XV - informacdo sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo
de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado;

XVI - integridade: qualidade da informacdo ndo modificada, inclusive quanto a origem, transito e
destino;

XVII - marcagdo: aposicdo de marca assinalando o grau de sigilo de documentos, dados ou
informagdes, ou sua condicdo de acesso irrestrito, apds sua desclassificagao;

XVII - metadados: sdo informacdes estruturadas e codificadas que descrevem e permitem
gerenciar, compreender, preservar e acessar 0s documentos digitais ao longo do tempo e referem-se
a

a) identificacdo e contexto documental (identificador Unico, instituicdo produtora, nomes, assunto,
datas, local, codigo de classificacdo, tipologia documental, temporalidade, destinacdo, verséo,
documentos relacionados, idioma e indexacéo);

b) seguranca (grau de sigilo, informacgdes sobre criptografia, assinatura digital e outras marcas
digitais);

c) contexto tecnoldgico (formato de arquivo, tamanho de arquivo, dependéncias de hardware e
software, tipos de midias, algoritmos de compresséo) e localizagdo fisica do documento;

XIX - primariedade: qualidade da informagdo coletada na fonte, com o maximo de detalhamento
possivel, sem modificaces;



XX - reclassificacdo: alteracdo, pela autoridade competente, da classificacéo de sigilo de documentos,
dados e informacoes;

XXI - rol de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais: relacdo anual, a ser publicada
pelas autoridades maximas de 6rgaos e entidades, de documentos, dados e informagoes classificadas,
no periodo, como sigilosas ou pessoais, com identificagdo para referéncia futura;

XXI1 - servico ou atendimento presencial: aquele prestado a presenca fisica do cidad&o, principal
beneficiario ou interessado no servico;

XX - servigo ou atendimento eletrdnico: aquele prestado remotamente ou & distancia, utilizando
meios eletronicos de comunicagéo;

XXIV - tabela de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais: relagdo exaustiva de
documentos, dados e informagfes com quaisquer restricdo de acesso, com a indicacédo do grau de
sigilo, decorrente de estudos e pesquisas promovidos pelas Comissdes de Avaliacdo de Documentos
e Acesso - CADA, e publicada pelas autoridades maximas dos 6rgéos e entidades;

XXV - tratamento da informagéo: conjunto de ac@es referentes & produgéo, recepgao, classificacéo,
utilizagdo, acesso, reproducéo, transporte, transmisséo, distribui¢do, arquivamento, armazenamento,
eliminagdo, avaliagdo, destinacdo ou controle da informagao.

CAPITULO I
Do Acesso a Documentos, Dados e Informagdes

SECAO I
Disposicgdes Gerais
Artigo 4° - E dever dos 6rgéos e entidades da Administragio Publica Estadual:

I - promover a gestdo transparente de documentos, dados e informagdes, assegurando sua
disponibilidade, autenticidade e integridade, para garantir o pleno direito de acesso;

Il - divulgar documentos, dados e informagdes de interesse coletivo ou geral, sob sua custodia,
independentemente de solicitagdes;

11 - proteger os documentos, dados e informaces sigilosas e pessoais, por meio de critérios
técnicos e objetivos, 0 menos restritivo possivel.

SECAO 1l
Da Gestédo de Documentos, Dados e Informacdes

Artigo 5° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, na condicdo de 6rgdo central do Sistema de
Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP, é a responsavel pela formulagdo e implementagéo da
politica estadual de arquivos e gestdo de documentos, a que se refere o artigo 2°, inciso Il deste
decreto, e devera propor normas, procedimentos e requisitos técnicos complementares, visando o
tratamento da informacé&o.

Paragrafo Unico - Integram a politica estadual de arquivos e gestdo de documentos:
1. os servicos de protocolo e arquivo dos 6rgéos e entidades;

2. as Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA, a que se refere o artigo 11 deste
decreto;

3. o Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informages -
SPdoc;

4. os Servigos de Informagdes ao Cidad&o - SIC.



Artigo 6° - Para garantir efetividade a politica de arquivos e gestdo de documentos, 0s 6rgéos e
entidades da Administracdo Publica Estadual deveréo:

I - providenciar a elaboragéo de planos de classificacéo e tabelas de temporalidade de documentos
de suas atividades-fim, a que se referem, respectivamente, os artigos 10 a 18 e 19 a 23, do Decreto n°
48.897, de 27 de agosto de 2004,

Il - cadastrar todos os seus documentos no Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
Arquivistica de Documentos e Informagdes - SPdoc.

Paragrafo Gnico - As propostas de planos de classificagdo e de tabelas de temporalidade de
documentos deverdo ser apreciadas pelos 6rgdos juridicos dos 6rgédos e entidades e encaminhadas a
Unidade do Arquivo Publico do Estado para aprovagéo, antes de sua oficializacéo.

Artigo 7° - Ficam criados, em todos os 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual, os
Servicos de Informagdes ao Cidaddo - SIC, a que se refere o artigo 5°, inciso 1V, deste decreto,
diretamente subordinados aos seus titulares, em local com condi¢Bes apropriadas, infraestrutura
tecnoldgica e equipe capacitada para:

I - realizar atendimento presencial e/ou eletronico na sede e nas unidades subordinadas, prestando
orientacdo ao publico sobre os direitos do requerente, o funcionamento do Servico de Informacdes
ao Cidaddo - SIC, a tramitagdo de documentos, bem como sobre os servigos prestados pelas
respectivas unidades do érgédo ou entidade;

Il - protocolar documentos e requerimentos de acesso a informacgdes, bem como encaminhar os
pedidos de informagéo aos setores produtores ou detentores de documentos, dados e informacdes;

11 - controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou detentores de
documentos, dados e informacdes, previstos no artigo 15 deste decreto;

IV - realizar o servigo de busca e fornecimento de documentos, dados e informagdes sob custddia
do respectivo 6rgdo ou entidade, ou fornecer ao requerente orientagéo sobre o local onde encontré-
los.

§ 1° - As autoridades maximas dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual deverdo
designar, no prazo de 30 (trinta) dias, os responsaveis pelos Servicos de Informacdes ao Cidadéo -
SIC.

8§ 2° - Para o pleno desempenho de suas atribuigdes, os Servigos de Informacgdes ao Cidadao - SIC
deverdo:

1. manter intercdmbio permanente com o0s servigos de protocolo e arquivo;

2. buscar informages junto aos gestores de sistemas informatizados e bases de dados, inclusive de
portais e sitios institucionais;

3. atuar de forma integrada com as Ouvidorias, instituidas pela Lei estadual n® 10.294, de 20 de abril
de 1999, e organizadas pelo Decreto n° 44.074, de 1° de julho de 1999.

8§ 3° - Os Servigos de Informages ao Cidadéo - SIC, independentemente do meio utilizado, deveréo
ser identificados com ampla visibilidade.

Artigo 8° - A Casa Civil deveré providenciar a contratacdo de servicos para o desenvolvimento de
"Sistema Integrado de Informagdes ao Cidad&o", capaz de interoperar com o SPdoc, a ser utilizado
por todos 0s 6rgdos e entidades nos seus respectivos Servicos de Informacdes ao Cidaddo - SIC.

Artigo 9° - A Unidade do Arquivo Pudblico do Estado, da Casa Civil, devera adotar as providéncias
necessarias para a organizacdo dos servi¢os da Central de Atendimento ao Cidaddo - CAC, instituida
pelo Decreto n° 54.276, de 27 de abril de 2009, com a finalidade de:

I - coordenar a integracdo sistémica dos Servigos de Informac@es ao Cidadéo - SIC, instituidos nos
Orgdos e entidades;

I - realizar a consolidagdo e sistematizagdo de dados a que se refere o artigo 26 deste decreto, bem
como a elaboracéo de estatisticas sobre as demandas de consulta e os perfis de usuarios, visando o



aprimoramento dos servigos.

Paragrafo Unico - Os Servicos de Informagdes ao Cidaddo - SIC deverdo fornecer, periodicamente,
a Central de Atendimento ao Cidaddo - CAC, dados atualizados dos atendimentos prestados.

Artigo 10 - O acesso aos documentos, dados e informagBes compreende, entre outros, os direitos
de obter:

| - orientacéo sobre os procedimentos para a consecucéo de acesso, bem como sobre o local onde
poderd ser encontrado ou obtido o documento, dado ou informagéo almejada;

Il - dado ou informag&o contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por seus
6rgdos ou entidades, recolhidos ou néo a arquivos publicos;

11 - documento, dado ou informagdo produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade
privada decorrente de qualquer vinculo com seus 6rgdos ou entidades, mesmo que esse vinculo j&
tenha cessado;

IV - dado ou informagdo primaria, integra, auténtica e atualizada;

V - documento, dado ou informacéo sobre atividades exercidas pelos 6rgdos e entidades, inclusive as
relativas a sua politica, organizacao e servicos;

VI - documento, dado ou informagéo pertinente & administracdo o patriménio publico, utilizacdo de
recursos publicos, licitagdo, contratos administrativos;

V11 - documento, dado ou informagdo relativa:

a) a implementagdo, acompanhamento e resultados dos programas, projetos e acdes dos 6rgaos e
entidades publicas, bem como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspecdes, auditorias, prestacdes e tomadas de contas realizadas pelos 6rgdos de
controle interno e externo, incluindo prestagdes de contas relativas a exercicios anteriores.

8 1° - O acesso aos documentos, dados e informacfes previsto no “caput” deste artigo nédo
compreende as informagOes referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos ou
tecnoldgicos cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado.

§ 2° - Quando ndo for autorizado acesso integral ao documento, dado ou informagdo por ser ela
parcialmente sigilosa, é assegurado o acesso & parte ndo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou
cOpia com ocultacdo da parte sob sigilo.

§ 3° - O direito de acesso aos documentos, aos dados ou as informagdes neles contidas utilizados
como fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo sera assegurado com a edicéo do
ato decisorio respectivo.

8§ 4° - A negativa de acesso aos documentos, dados e informacgdes objeto de pedido formulado aos
Orgdos e entidades referidas no artigo 1° deste decreto, quando ndo fundamentada, sujeitard o
responsavel a medidas disciplinares, nos termos do artigo 32 da Lei federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011.

§ 5° - Informado do extravio da informacdo solicitada, podera o interessado requerer a autoridade
competente a imediata instauracdo de apuracdo preliminar para investigar o desaparecimento da
respectiva documentacéo.

§ 6° - Verificada a hipotese prevista no § 5° deste artigo, o responsavel pela guarda da informagéo
extraviada devera, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar testemunhas que comprovem
sua alegacéo.

SECAO III
Das Comissoes de Avaliagdo de Documentos e Acesso

Artigo 11 - As ComissOes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, a que se referem os Decretos
n° 29.838, de 18 de abril de 1989, e n° 48.897, de 27 de agosto de 2004, instituidas nos érgéos e



entidades da Administracdo Publica Estadual, passardo a ser denominadas Comissfes de Avaliacdo
de Documentos e Acesso - CADA.

8 1° - As ComissOes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA deverdo ser vinculadas ao
Gabinete da autoridade méxima do 6rgdo ou entidade.

8 2° - As Comissdes de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA serdo integradas por servidores
de nivel superior das éreas juridica, de administragdo geral, de administracéo financeira, de arquivo e
protocolo, de tecnologia da informacdo e por representantes das areas especificas da documentagio
a ser analisada.

8§ 3°- As ComissOes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA serdo compostas por 5 (cinco),
7 (sete) ou 9 (nove) membros, designados pela autoridade méxima do 6rgdo ou entidade.

Artigo 12 - Sdo atribuicdes das Comissdes de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA, além
daquelas previstas para as ComissOes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo nos Decretos n°
29.838, de 18 de abril de 1989, e n° 48.897, de 27 de agosto de 2004:

| - orientar a gestdo transparente dos documentos, dados e informacfes do 6rgdo ou entidade,
visando assegurar o amplo acesso e divulgacéo;

Il - realizar estudos, sob a orientagdo técnica da Unidade do Arquivo Publico do Estado, 6rgdo
central do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP, visando a identificagdo e
elaboragdo de tabela de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais, de seu 6rgdo ou
entidade;

111 - encaminhar & autoridade méaxima do 6rgéo ou entidade a tabela mencionada no inciso 11 deste
artigo, bem como as normas e procedimentos visando a protecdo de documentos, dados e
informacoes sigilosas e pessoais, para oitiva do 6rgéo juridico e posterior publicacéo;

IV - orientar o 6rgdo ou entidade sobre a correta aplicagdo dos critérios de restricdo de acesso
constantes das tabelas de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais;

V - comunicar & Unidade do Arquivo Publico do Estado a publicacdo de tabela de documentos,
dados e informagcdes sigilosas e pessoais, e suas eventuais alteracdes, para consolidacdo de dados,
padronizacdo de critérios e realizacdo de estudos técnicos na area;

VI - propor & autoridade maxima do 6rgdo ou entidade a renovagdo, alteracdo de prazos,
reclassificacdo ou desclassificacdo de documentos, dados e informagdes sigilosas;

VIl - manifestar-se sobre os prazos minimos de restricdo de acesso aos documentos, dados ou
informacdes pessoais;

VIII - atuar como instancia consultiva da autoridade méxima do 6rgéo ou entidade, sempre que
provocada, sobre 0s recursos interpostos relativos as solicitagdes de acesso a documentos, dados e
informac6es néo atendidas ou indeferidas, nos termos do par&grafo Unico do artigo 19 deste decreto;

IX - informar & autoridade méxima do 6rgédo ou entidade a previsdo de necessidades or¢amentarias,
bem como encaminhar relatorios periddicos sobre o andamento dos trabalhos.

Paragrafo Unico - Para o perfeito cumprimento de suas atribuigBes as Comissdes de Avaliacdo de
Documentos e Acesso - CADA poderdo convocar servidores que possam contribuir com seus
conhecimentos e experiéncias, bem como constituir subcomissdes e grupos de trabalho.

Artigo 13 - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, 6rgio central do Sistema de Arquivos do
Estado de Sdo Paulo - SAESP, responsavel por propor a politica de acesso aos documentos
publicos, nos termos do artigo 6°, inciso XII, do Decreto n® 22.789, de 19 de outubro de 1984,
cabera o reexame, a qualquer tempo, das tabelas de documentos, dados e informaces sigilosas e
pessoais dos Grgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual.

SECAO IV
Do Pedido



Artigo 14 - O pedido de informacdes devera ser apresentado ao Servigo de Informacdes ao Cidadao
- SIC do 6rgdo ou entidade, por qualquer meio legitimo que contenha a identificacdo do interessado
(nome, nimero de documento e endereco) e a especificacdo da informagéo requerida.

Artigo 15 - O Servigo de Informagdes ao Cidaddo - SIC do 6rgéo ou entidade responsavel pelas
informacdes solicitadas devera conceder o acesso imediato aquelas disponiveis.

8§ 1° - Na impossibilidade de conceder o acesso imediato, o Servi¢o de Informag6es ao Cidadéo -
SIC do 6rgéo ou entidade, em prazo ndo superior a 20 (vinte) dias, devera:

1. comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducédo ou obter a
certiddo;

2. indicar as razfes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido;

3. comunicar que ndo possui a informacdo, indicar, se for do seu conhecimento, o 6rgdo ou a
entidade que a detém, ou, ainda, remeter o requerimento a esse 6rgdo ou entidade, cientificando o
interessado da remessa de seu pedido de informacéo.

§ 2° - O prazo referido no § 1° deste artigo podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, mediante
justificativa expressa, da qual sera cientificado o interessado.

§ 3° - Sem prejuizo da seguranca e da protecdo das informages e do cumprimento da legislacdo
aplicavel, o Servico de Informacdes ao Cidaddo - SIC do 6rgéo ou entidade podera oferecer meios
para que o préprio interessado possa pesquisar a informagao de que necessitar.

§ 4° - Quando ndo for autorizado o acesso por se tratar de informagéo total ou parcialmente sigilosa,
o interessado deverd ser informado sobre a possibilidade de recurso, prazos e condi¢bes para sua
interposicéo, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade competente para sua apreciagao.

§ 5° - A informacdo armazenada em formato digital sera fornecida nesse formato, caso haja anuéncia
do interessado.

§ 6° - Caso a informacdo solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso, eletrénico ou
em qualquer outro meio de acesso universal, serdo informados ao interessado, por escrito, o lugar e
a forma pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir a referida informagéo, procedimento esse
que desonerard o 6rgdo ou entidade publica da obrigacdo de seu fornecimento direto, salvo se o
interessado declarar ndo dispor de meios para realizar por si mesmo tais procedimentos.

Artigo 16 - O servico de busca e fornecimento da informacdo é gratuito, salvo nas hipoteses de
reproducdo de documentos pelo 6rgdo ou entidade publica consultada, situacdo em que poderd ser
cobrado exclusivamente o valor necesséario ao ressarcimento do custo dos servicos e dos materiais
utilizados, a ser fixado em ato normativo pelo Chefe do Executivo.

Paragrafo Unico - Estard isento de ressarcir os custos previstos no "caput" deste artigo todo aquele
cuja situagdo econdmica ndo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento préprio ou da familia,
declarada nos termos da Lei federal n® 7.115, de 29 de agosto de 1983.

Artigo 17 - Quando se tratar de acesso a informacéao contida em documento cuja manipulagdo possa
prejudicar sua integridade, devera ser oferecida a consulta de cdpia, com certificacdo de que esta
confere com o original.

Paragrafo Unico - Na impossibilidade de obtencéo de copias, o interessado podera solicitar que, a
suas expensas e sob Grupo Técnico supervisdo de servidor publico, a reproducdo seja feita por
outro meio que ndo ponha em risco a conservagdo do documento original.

Artigo 18 - E direito do interessado obter o inteiro teor de decisio de negativa de acesso, por
certiddo ou copia.

SECAO V
Dos Recursos



Artigo 19 - No caso de indeferimento de acesso aos documentos, dados e informagdes ou as razdes
da negativa do acesso, bem como o ndo atendimento do pedido, poderd o interessado interpor
recurso contra a decisdo no prazo de 10 (dez) dias a contar de sua ciéncia.

Paragrafo Unico - O recurso serd dirigido & apreciacdo de pelo menos uma autoridade
hierarquicamente superior a que exarou a decisdo impugnada, que deverd se manifestar, apds
eventual consulta a Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA, a que se referem os
artigos 11 e 12 deste decreto, e ao 6rgéo juridico, no prazo de 5 (cinco) dias.

Artigo 20 - Negado o acesso ao documento, dado e informagdo pelos 6rgdos ou entidades da
Administragdo Publica Estadual, o interessado poderd recorrer a Corregedoria Geral da
Administragéo, que deliberara no prazo de 5 (cinco) dias se:

I - 0 acesso ao documento, dado ou informagéo néo classificada como sigilosa for negado;

Il - a deciséo de negativa de acesso ao documento, dado ou informagdo, total ou parcialmente
classificada como sigilosa, ndo indicar a autoridade classificadora ou a hierarquicamente superior a
quem possa ser dirigido o pedido de acesso ou desclassificagéo;

11 - os procedimentos de classificacdo de sigilo estabelecidos na Lei federal n° 12.527, de 18 de
novembro de 2011, ndo tiverem sido observados;

IV - estiverem sendo descumpridos prazos ou outros procedimentos revistos na Lei federal n°
12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 1° - O recurso previsto neste artigo somente podera ser dirigido & Corregedoria Geral da
Administragdo depois de submetido a apreciagdo de pelo menos uma autoridade hierarquicamente
superior aquela que exarou a decisdo impugnada, nos termos do paragrafo Unico do artigo 19 deste
decreto.

8 2° - Verificada a procedéncia das razOes do recurso, a Corregedoria Geral da Administragdo
determinara ao 6rgdo ou entidade que adote as providéncias necessarias para dar cumprimento ao
disposto na Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e neste decreto.

Artigo 21 - Negado 0 acesso ao documento, dado ou informagdo pela Corregedoria Geral da
Administragdo, o requerente poderd, no prazo de 10 (dez) dias a contar da sua ciéncia, interpor
recurso & Comissdo Estadual de Acesso a Informagao, de que trata o artigo 76 deste decreto.

Artigo 22 - Aplica-se, no que couber, a Lei estadual n°® 10.177, de 30 de dezembro de 1998, ao
procedimento de que trata este Capitulo.

CAPITULO I
Da Divulgacdo de Documentos, Dados e Informacgdes

Artigo 23 - E dever dos 6rgdos e entidades da Administragdo Plblica Estadual promover,
independentemente de requerimentos, a divulgacdo em local de facil acesso, no &mbito de suas
competéncias, de documentos, dados e informacOes de interesse coletivo ou geral por eles
produzidas ou custodiadas.

8§ 1° - Na divulgacéo das informacdes a que se refere o "caput” deste artigo, deverdo constar, no
minimo:

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

2. registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

3. registros de receitas e despesas;

4. informagdes concernentes a procedimentos licitatorios, inclusive os respectivos editais e
resultados, bem como a todos os contratos celebrados;

5. relatorios, estudos e pesquisas;



6. dados gerais para 0 acompanhamento da execugdo orcamentaria, de programas, acdes, projetos e
obras de 6rgéos e entidades;

7. respostas a perguntas mais frequentes da sociedade.

§ 2° - Para o cumprimento do disposto no "caput” deste artigo, 0s Orgdos e entidades estaduais
deverdo utilizar todos os meios e instrumentos legitimos de que dispuserem, sendo obrigatoria a
divulgacdo em sitios oficiais da rede mundial de computadores (internet).

§ 3% - Os sitios de que trata o § 2° deste artigo deverdo atender, entre outros, aos seguintes
requisitos:

1. conter ferramenta de pesquisa de conteldo que permita o acesso a informacdo de forma objetiva,
transparente, clara e em linguagem de facil compreenséo;

2. possibilitar a gravacdo de relatérios em diversos formatos eletrénicos, inclusive abertos e ndo
proprietarios, tais como planilhas e texto, de modo a facilitar a anélise das informacdes;

3. possibilitar 0 acesso automatizado por sistemas externos em formatos abertos, estruturados e
legiveis por maquina;

4. divulgar em detalhes os formatos utilizados para estruturacdo da informacéo;
5. garantir a autenticidade e a integridade das informagdes disponiveis para acesso;
6. manter atualizadas as informag@es disponiveis para acesso;

7. indicar local e instrugBes que permitam ao interessado comunicar-se, por via eletrbnica ou
telefonica, com o 6rgdo ou entidade detentora do sitio;

8. adotar as medidas necessarias para garantir a acessibilidade de contelido para pessoas com
deficiéncia, nos termos do artigo 17 da Lei federal n°® 10.098, de 19 de dezembro de 2000, artigo 9°
da Convencéo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, aprovada pelo Decreto Legislativo n°
186, de 9 de julho de 2008, e da Lei estadual n° 12.907, de 15 de abril de 2008.

Artigo 24 - Os documentos que contenham informacdes que se enquadrem nos casos referidos no
artigo anterior deverdo estar cadastrados no Sistema Informatizado Unificado de Gestdo
Arquivistica de Documentos e Informag@es - SPdoc.

Artigo 25 - A autoridade maxima de cada 6rgao ou entidade estadual publicara, anualmente, em sitio
préprio, bem como no Portal da Transparéncia e do Governo Aberto:

I - rol de documentos, dados e informacdes que tenham sido desclassificadas nos dltimos 12 (doze)
meses;

11 - rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com identificacdo para referéncia futura;

111 - relatorio estatistico contendo a quantidade de pedidos de informagéo recebidos, atendidos e
indeferidos, bem como informagdes genéricas sobre os solicitantes.

Paragrafo Unico - Os 0rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual deverdo manter
exemplar da publicacdo prevista no “caput™ deste artigo para consulta publica em suas sedes, bem
como o extrato com o rol de documentos, dados e informagdes classificadas, acompanhadas da data,
do grau de sigilo e dos fundamentos da classificagéo.

Artigo 26 - Os drgéos e entidades da Administragdo Publica Estadual deverdo prestar no prazo de
60 (sessenta) dias, para compor o "Catélogo de Sistemas e Bases de Dados da Administracdo Publica
do Estado de Séo Paulo - CSBD", as seguintes informagdes:

I - tamanho e descri¢do do contetdo das bases de dados;
Il - metadados;

11 - dicionéario de dados com detalhamento de contelido;
IV - arquitetura da base de dados;

V - periodicidade de atualizacéo;



VI - software da base de dados;
VII - existéncia ou ndo de sistema de consulta a base de dados e sua linguagem de programacao;
V111 - formas de consulta, acesso e obtencéo a base de dados.

§ 1° - Os 0rgéos e entidades da Administragdo Publica Estadual deverdo indicar o setor responsavel
pelo fornecimento e atualizagdo permanente de dados e informacGes que compdem o "Catélogo de
Sistemas e Bases de Dados da Administracéo Publica do Estado de S&o Paulo - CSBD".

§ 2° - O desenvolvimento do "Catalogo de Sistemas e Bases de Dados da Administracdo Publica do
Estado de S&o Paulo - CSBD", coleta de informag@es, manutencéo e atualizagdo permanente ficard a
cargo da Fundagdo Sistema Estadual de Anélise de Dados - SEADE.

§ 3° - O "Catalogo de Sistemas e Bases de Dados da Administragdo Publica do Estado de S&o Paulo
- CSBD", bem como as bases de dados da Administracdo Publica Estadual deverdo estar disponiveis
no Portal do Governo Aberto e no Portal da Transparéncia, nos termos dos Decretos n°® 57.500, de
8 de novembro de 2011, e n° 55,559, de 12 de mar¢o de 2010, com todos 0s elementos necessarios
para permitir sua utilizagdo por terceiros, como a arquitetura da base e o dicionério de dados.

CAPITULO IV
Das Restricdes de Acesso a Documentos, Dados e Informagdes

SECAO I
Disposigdes Gerais

Artigo 27 - S3o consideradas passiveis de restricdo de acesso, no dmbito da Administragdo Publica
Estadual, duas categorias de documentos, dados e informagdes:

I - Sigilosos: aqueles submetidos temporariamente a restricdo de acesso publico em razéo de sua
imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;

Il - Pessoais: aqueles relacionados & pessoa natural identificada ou identificavel, relativas a
intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias
individuais.

Paragrafo Unico - Cabe aos drgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual, por meio de
suas respectivas Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA, a que se referem o0s
artigos 11 e 12 deste decreto, promover os estudos necessrios a elaboracdo de tabela com a
identificagdo de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais, visando assegurar a sua
protecao.

Artigo 28 - Nédo podera ser negado acesso a informagdo necessaria a tutela judicial ou administrativa
de direitos fundamentais.

Paragrafo Gnico - Os documentos, dados e informacfes que versem sobre condutas que
impliquem violacdo dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades
publicas ndo poderéo ser objeto de restricdo de acesso.

Artigo 29 - O disposto neste decreto ndo exclui as demais hipoteses legais de sigilo e de segredo de
justica nem as hipdteses de segredo industrial decorrentes da exploragdo direta de atividade
econdmica pelo Estado ou por pessoa fisica ou entidade privada que tenha qualquer vinculo com o
poder publico.

SECAO Il

Da Classificagédo, Reclassificagdo e Desclassificagdo de Documentos, Dados e Informages
Sigilosas

Artigo 30 - Sdo considerados imprescindiveis a seguranga da sociedade ou do Estado e, portanto,



passiveis de classificacdo de sigilo, os documentos, dados e informagdes cuja divulgacdo ou acesso
irrestrito possam:

I - pbr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério nacional;

Il - prejudicar ou pdr em risco a conducdo de negocia¢des ou as relagdes internacionais do Pais, ou
as que tenham sido fornecidas em caréter sigiloso por outros Estados e organismos internacionais;

111 - pbr em risco a vida, a seguranga ou a saude da populagéo;
1V - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do Pais;
V - prejudicar ou causar risco a planos ou operacdes estratégicos das Forcas Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico,
assim como a sistemas, bens, instalacbes ou areas de interesse estratégico nacional;

VII - pbr em risco a seguranga de instituicbes ou de altas autoridades nacionais ou estrangeiras e
seus familiares;

VIl - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou fiscalizagdo em
andamento, relacionadas com a prevengao ou repressao de infragoes.

Artigo 31 - Os documentos, dados e informagdes sigilosas em poder de 6rgéos e entidades da
Administragdo Puablica Estadual, observado o seu teor e em razdo de sua imprescindibilidade a
seguranca da sociedade ou do Estado, poderdo ser classificados nos seguintes graus:

| - ultrassecreto;
1 - secreto;
11 - reservado.

§ 1° - Os prazos maximos de restricdo de acesso aos documentos, dados e informacdes, conforme a
classificacdo prevista no "caput™ e incisos deste artigo, vigoram a partir da data de sua produgéo e
sd0 0S seguintes:

1. ultrassecreto: até 25 (vinte e cinco) anos;
2. secreto: até 15 (quinze) anos;
3. reservado: até 5 (cinco) anos.

§ 2° - Os documentos, dados e informagdes que puderem colocar em risco a seguranga do
Governador e Vice-Governador do Estado e respectivos conjuges e filhos (as) serdo classificados
como reservados e ficardo sob sigilo até o término do mandato em exercicio ou do Ultimo mandato,
em caso de reeleicéo.

§ 3° - Alternativamente aos prazos previstos no § 1° deste artigo, podera ser estabelecida como
termo final de restricdo de acesso a ocorréncia de determinado evento, desde que este ocorra antes
do transcurso do prazo maximo de classificacdo.

8 4° - Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o evento que defina o seu termo final, 0
documento, dado ou informagéo tornar-se-a, automaticamente, de acesso publico.

§ 5° - Para a classificagdo do documento, dado ou informagdo em determinado grau de sigilo, devera
ser observado o interesse publico da informacdo, e utilizado o critério menos restritivo possivel,
considerados:

1. a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do Estado;
2. 0 prazo méximo de restricdo de acesso ou o evento que defina seu termo final.

Artigo 32 - A classificagdo de sigilo de documentos, dados e informagdes no ambito da
Administracdo Publica Estadual devera ser realizada mediante:

I - publicacéo oficial, pela autoridade méxima do 6rgdo ou entidade, de tabela de documentos, dados
e informagdes sigilosas e pessoais, que em razdo de seu teor e de sua imprescindibilidade & seguranca
da sociedade e do Estado ou & protecdo da intimidade, da vida privada, da honra e imagem das



pessoas, sejam passiveis de restricdo de acesso, a partir do momento de sua producéo,

Il - andlise do caso concreto pela autoridade responsavel ou agente publico competente, e
formalizagdo da deciséo de classificagéo, reclassificagdo ou desclassificagdo de sigilo, bem como de
restricdo de acesso a informagéo pessoal, que conterd, no minimo, os seguintes elementos:

a) assunto sobre o qual versa a informacéo;

b) fundamento da classificacdo, reclassificacdo ou desclassificacdo de sigilo, observados os critérios
estabelecidos no artigo 31 deste decreto, bem como da restricdo de acesso a informagéo pessoal;

c) indicacéo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que defina o seu
termo final, conforme limites previstos no artigo 31 deste decreto, bem como a indicagéo do prazo
minimo de restri¢do de acesso a informacdo pessoal;

d) identificacdo da autoridade que a classificou, reclassificou ou desclassificou.

Paragrafo Unico - O prazo de restricdo de acesso contarse-4 da data da produgéo do documento,
dado ou informagéo.

Artigo 33 - A classificagdo de sigilo de documentos, dados e informagdes no ambito da
Administragdo Publica Estadual, a que se refere o inciso Il do artigo 32 deste decreto, é de
competéncia:

I - no grau de ultrassecreto, das seguintes autoridades:

a) Governador do Estado;

b) Vice-Governador do Estado;

c) Secretarios de Estado e Procurador Geral do Estado;

d) Delegado Geral de Policia e Comandante Geral da olicia Militar;

Il - no grau de secreto, das autoridades referidas no inciso | deste artigo, das autoridades maximas
de autarquias, fundacBes ou empresas publicas e sociedades de economia mista;

111 - no grau de reservado, das autoridades referidas nos incisos | e Il deste artigo e das que exergam
funcbes de direcdo, comando ou chefia, ou de hierarquia equivalente, de acordo com
regulamentacdo especifica de cada 6rgdo ou entidade, observado o disposto neste decreto.

§ 1° - A competéncia prevista nos incisos | e 11 deste artigo, no que se refere a classificacgdo como
ultrassecreta e secreta, podera ser delegada pela autoridade responsavel a agente publico, vedada a
subdelegacdo.

8 2° - A classificagdo de documentos, dados e informagdes no grau de sigilo ultrassecreto pelas
autoridades previstas na alinea "d" do inciso | deste artigo deverd ser ratificada pelo Secretéario da
Seguranca Publica, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 3° - A autoridade ou outro agente publico que classificar documento, dado e informagdo como
ultrassecreto deverd encaminhar a decisdo de que trata o inciso Il do artigo 32 deste decreto, a
Comissdo Estadual de Acesso a Informagdo, a que se refere o artigo 76 deste diploma legal, no
prazo previsto em regulamento.

Artigo 34 - A classificacdo de documentos, dados e informacGes sera reavaliada pela autoridade
classificadora ou por autoridade hierarquicamente superior, mediante provocacdo ou de oficio, nos
termos e prazos previstos em regulamento, com vistas a sua desclassificacdo ou a reducdo do prazo
de sigilo, observado o disposto no artigo 31 deste decreto.

§ 1° - O regulamento a que se refere o "caput” deste artigo devera considerar as peculiaridades das
informaces produzidas no exterior por autoridades ou agentes publicos.

8 2° - Na reavaliagdo a que se refere o "caput™ deste artigo deverdo ser examinadas a permanéncia
dos motivos do sigilo e a possibilidade de danos decorrentes do acesso ou da divulgagdo da
informacéo.

§ 3° - Na hipotese de reducdo do prazo de sigilo da informagéo, o novo prazo de restricio mantera



como termo inicial a data da sua produgao.

SECAO III
Da Protecdo de Documentos, Dados e Informagdes Pessoais
Artigo 35 - O tratamento de documentos, dados e informagGes pessoais deve ser feito de forma

transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as
liberdades e garantias individuais.

§ 1° - Os documentos, dados e informagdes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a
intimidade, vida privada, honra e imagem:

1. terdo seu acesso restrito, independentemente de classificacdo de sigilo e pelo prazo maximo de
100 (cem) anos a contar da sua data de producdo, a agentes publicos legalmente autorizados e a
pessoa a que elas se referirem;

2. poderdo ter autorizada sua divulgacdo ou acesso por terceiros diante de previséo legal ou
consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 2° - Aquele que obtiver acesso as informagdes de que trata este artigo sera responsabilizado por
seu uso indevido.

§ 3° - O consentimento referido no item 2 do § 1° deste artigo ndo sera exigido quando as
informagdes forem necessarias:

1. a prevencdo e diagnostico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente incapaz, e para
utilizagdo Unica e exclusivamente para o tratamento médico;

2. & realizagdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou geral, previstos
em lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa a que as informacdes se referirem,;

3. ao cumprimento de ordem judicial;
4. a defesa de direitos humanos;
5. & protecdo do interesse publico e geral preponderante.

§ 4° - A restrigdo de acesso aos documentos, dados e informagdes relativos a vida privada, honra e
imagem de pessoa ndo podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de apuracdo de
irregularidades em que o titular das informacdes estiver envolvido, bem como em acdes voltadas
para a recuperacdo de fatos historicos de maior relevancia.

8 5% - Os documentos, dados e informagdes identificados como pessoais somente poderdo ser
fornecidos pessoalmente, com a identificagdo do interessado.

SECAO IV
Da Protecdo e do Controle de Documentos, Dados e Informac6es Sigilosos

Artigo 36 - E dever da Administragio Publica Estadual controlar o acesso e a divulgagio de
documentos, dados e informacdes sigilosos sob a custddia de seus 6rgdos e entidades, assegurando a
sua protecdo contra perda, alteragéo indevida, acesso, transmisséo e divulgacdo ndo autorizados.

8 1° - O acesso, a divulgacédo e o tratamento de documentos, dados e informacdes classificados
como sigilosos ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-la e que sejam
devidamente credenciadas na forma dos artigos 62 a 65 deste decreto, sem prejuizo das atribuigbes
dos agentes publicos autorizados por lei.

8 2° - O acesso aos documentos, dados e informagdes classificados como sigilosos ou identificados
COMO pessoais, cria a obrigacdo para aquele que as obteve de resguardar restri¢do de acesso.

Artigo 37 - As autoridades puUblicas adotardo as providéncias necessarias para que o pessoal a elas
subordinado hierarquicamente conhegca as normas e observe as medidas e procedimentos de



seguranca para tratamento de documentos, dados e informacdes sigilosos e pessoais.

Paragrafo Unico - A pessoa fisica ou entidade privada que, em razdo de qualquer vinculo com o
poder publico executar atividades de tratamento de documentos, dados e informagdes sigilosos e
pessoais adotara as providéncias necessarias para que seus empregados, prepostos ou representantes
observem as medidas e procedimentos de seguranga das informagdes resultantes da aplicacdo deste
decreto.

Artigo 38 - O acesso a documentos, dados e informagdes sigilosos, originarios de outros 6rgéos ou
institui¢des privadas, custodiados para fins de instrugédo de procedimento, processo administrativo
ou judicial, somente poderd ser realizado para outra finalidade se autorizado pelo agente credenciado
do respectivo 6rgéo, entidade ou institui¢do de origem.

SUBSECAO |
Da Producéo, do Registro, Expedicdo, Tramitagdo e Guarda

Artigo 39 - A producdo, manuseio, consulta, transmissdo, manutencéo e guarda de documentos,
dados e informagdes sigilosos observardo medidas especiais de seguranca.

Artigo 40 - Os documentos sigilosos em sua expedicdo e tramitacdo obedecerdo as seguintes
prescri¢oes:

I - deverdo ser registrados no momento de sua producéo, prioritariamente em sistema informatizado
de gestdo arquivistica de documentos;

Il - serdo acondicionados em envelopes duplos;

111 - no envelope externo ndo constard qualquer indicacdo do grau de sigilo ou do teor do
documento;

IV - o envelope interno seré fechado, lacrado e expedido mediante relagdo de remessa, que indicara,
necessariamente, remetente, destinatario, nimero de registro e o grau de sigilo do documento;

V - para os documentos sigilosos digitais deverdo ser observadas as prescricBes referentes a
criptografia.

Artigo 41 - A expedicdo, tramitacdo e entrega de documento ultrassecreto e secreto, deverd ser
efetuadas pessoalmente, por agente publico credenciado, sendo vedada a sua postagem.

Paragrafo Unico - A comunicacdo de informacédo de natureza ultrassecreta e secreta, de outra forma
que ndo a prescrita no “"caput" deste artigo, s6 serd permitida excepcionalmente e em casos
extremos, que requeiram tramitacdo e solucdo imediatas, em atendimento ao principio da
oportunidade e considerados os interesses da seguranca da sociedade e do Estado, utilizando-se o
adequado meio de criptografia.

Artigo 42 - A expedicdo de documento reservado podera ser feita mediante servico postal, com
opcao de registro, mensageiro oficialmente designado, sistema de encomendas ou, quando for o
caso, mala diplomatica.

Paragrafo Unico - A comunica¢do dos documentos de que trata este artigo podera ser feita por
outros meios, desde que sejam usados recursos de criptografia compativeis com o grau de sigilo do
documento, conforme previsto nos artigos 51 a 56 deste decreto.

Artigo 43 - Cabe aos agentes publicos credenciados responsaveis pelo recebimento de documentos
sigilosos:

I - verificar a integridade na correspondéncia recebida e registrar indicios de violagdo ou de qualquer
irregularidade, dando ciéncia do fato ao seu superior hierarquico e ao destinatério, o qual informara
imediatamente ao remetente;

Il - proceder ao registro do documento e ao controle de sua tramitagéo.
Artigo 44 - O envelope interno sO sera aberto pelo destinatario, seu representante autorizado ou



autoridade competente hierarquicamente superior, observados os requisitos do artigo 62 deste
decreto.

Artigo 45 - O destinatéario de documento sigiloso comunicara imediatamente ao remetente qualquer
indicio de violag&o ou adulteracdo do documento.

Artigo 46 - Os documentos, dados e informagdes sigilosos serdo mantidos em condigdes especiais
de seguranca, na forma do regulamento interno de cada 6rgdo ou entidade.

Paragrafo Unico - Para a guarda de documentos secretos e ultrassecretos deverd ser utilizado cofre
forte ou estrutura que oferega seguranca equivalente ou superior.

Artigo 47 - Os agentes publicos responsaveis pela guarda ou custddia de documentos sigilosos os
transmitirdo a seus substitutos, devidamente conferidos, quando da passagem ou transferéncia de
responsabilidade.

SUBSECAO II
Da Marcagéo

Artigo 48 - O grau de sigilo serd indicado em todas as paginas do documento, nas capas e nas
copias, se houver, pelo produtor do documento, dado ou informacdo, apds classificacdo, ou pelo
agente classificador que juntar a ele documento ou informacgéo com alguma restri¢do de acesso.

§ 1° - Os documentos, dados ou informagdes cujas partes contenham diferentes niveis de restri¢do
de acesso devem receber diferentes marcagdes, mas no seu todo, sera tratado nos termos de seu grau
de sigilo mais elevado.

§ 2° - A marcacdo ser feita em local que ndo comprometa a leitura e compreensdo do contetdo do
documento e em local que possibilite sua reprodugéo em eventuais copias.

§ 3° - As péginas serdo numeradas sequidamente, devendo a juntada ser precedida de termo proprio
consignando o numero total de folhas acrescidas ao documento.

§ 4° - A marcacdo devera ser necessariamente datada.

Artigo 49 - A marcacdo em extratos de documentos, esbogos, desenhos, fotografias, imagens
digitais, multimidia, negativos, diapositivos, mapas, cartas e fotocartas obedecera ao prescrito no
artigo 48 deste decreto.

§ 1° - Em fotografias e reproducdes de negativos sem legenda, a indicagdo do grau de sigilo serd no
Verso e nas respectivas embalagens.

§ 2° - Em filmes cinematogréficos, negativos em rolos continuos e microfilmes, a categoria e o grau
de sigilo serdo indicados nas imagens de abertura e de encerramento de cada rolo, cuja embalagem
sera tecnicamente segura e exibira a classificacdo do contetdo.

§ 3° - Os eshocos, desenhos, fotografias, imagens digitais, multimidia, negativos, diapositivos,
mapas, cartas e fotocartas de que trata esta se¢éo, que ndo apresentem condigOes para a indicacdo do
grau de sigilo, serdo guardados em embalagens que exibam a classificacdo correspondente a
classificacdo do conteudo.

Artigo 50 - A marcagdo da reclassificagdo e da desclassificagio de documentos, dados ou
informacdes sigilosos obedecera as mesmas regras da marcacéo da classificagdo.

Paragrafo Unico - Havendo mais de uma marcacdo, prevalecera a mais recente.

SUBSECAO III
Da Criptografia

Artigo 51 - Fica autorizado o uso de cddigo, cifra ou sistema de criptografia no ambito da
Administragdo Publica Estadual e das instituicdes de carater pablico para assegurar o sigilo de



documentos, dados e informacdes.

Artigo 52 - Para circularem fora de &rea ou instalagéo sigilosa, os documentos, dados e informagdes
sigilosos, produzidos em suporte magnético ou Optico, deverdo necessariamente estar
criptografados.

Artigo 53 - A aquisicdo e uso de aplicativos de criptografia no ambito da Administracdo Publica
Estadual sujeitar-se-80 as normas gerais baixadas pelo Comité de Qualidade da Gestdo Publica -
CQGP.

Paragrafo Gnico - Os programas, aplicativos, sistemas e equipamentos de criptografia séo
considerados sigilosos e deverdo, antecipadamente, ser submetidos a certificagdo de conformidade.

Artigo 54 - Aplicam-se aos programas, aplicativos, sistemas e equipamentos de criptografia todas as
medidas de seguranca previstas neste decreto para os documentos, dados e informacdes sigilosos e
também os seguintes procedimentos:

I - realizacdo de vistorias periddicas, com a finalidade de assegurar uma perfeita execucdo das
operagdes criptograficas;

11 - elaboragéo de inventérios completos e atualizados do material de criptografia existente;
111 - escolha de sistemas criptograficos adequados a cada destinatario, quando necessario;

IV - comunicacdo, ao superior hierdrquico ou a autoridade competente, de qualquer anormalidade
relativa ao sigilo, a inviolabilidade, a integridade, a autenticidade, a legitimidade e a disponibilidade de
documentos, dados e informagdes sigilosos criptografados;

V - identificagdo e registro de indicios de violagdo ou interceptagdo ou de irregularidades na
transmissdo ou recebimento de documentos, dados e informagdes criptografados.

§ 1° - A autoridade méaxima do 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica Estadual responsavel
pela custédia de documentos, dados e informacGes sigilosos e detentor de material criptogréfico
designara um agente publico responsavel pela seguranca criptogréfica, devidamente credenciado, que
devera observar os procedimentos previstos no “caput™ deste artigo.

§ 2° - O agente publico referido no § 1° deste artigo devera providenciar as condi¢des de seguranca
necessarias ao resguardo do sigilo de documentos, dados e informacfes durante sua produgéo,
tramitacdo e guarda, em suporte magnético ou optico, bem como a seguranca dos equipamentos e
sistemas utilizados.

§ 3° - As cOpias de seguranca de documentos, dados e informacdes sigilosos deverdo ser
criptografados, observadas as disposicdes dos 8§ 1° e 2° deste artigo.

Artigo 55 - Os equipamentos e sistemas utilizados para a produgdo e guarda de documentos, dados
e informagdes sigilosos poderdo estar ligados a redes de comunicacédo de dados desde que possuam
sistemas de protecdo e seguranca adequados, nos termos das normas gerais baixadas pelo Comité de
Qualidade da Gestdo Publica - CQGP.

Artigo 56 - Cabe ao 6rgdo responsavel pela criptografia de documentos, dados e informagdes
sigilosos providenciar a sua descriptacdo apds a sua desclassificagao.

SUBSECAO IV
Da Preservacéo e Eliminagdo

Artigo 57 - Aplicam-se aos documentos, dados e informagOes sigilosos os prazos de guarda
estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio, oficializada pelo
Decreto n° 48.898, de 27 de agosto de 2004, e nas Tabelas de Temporalidade de Documentos das
Atividades-Fim, oficializadas pelos 6rgéos e entidades da Administracdo Publica Estadual, ressalvado
o0 disposto no artigo 59 deste decreto.

Artigo 58 - Os documentos, dados e informagdes sigilosos considerados de guarda permanente, nos



termos dos Decretos n° 48.897 e n° 48.898, ambos de 27 de agosto de 2004, somente poderdo ser
recolhidos & Unidade do Arquivo Publico do Estado apds a sua desclassificagéo.

Paragrafo Unico - Excetuam-se do disposto no “caput" deste artigo, os documentos de guarda
permanente de 6rgdos ou entidades extintos ou que cessaram suas atividades, em conformidade com
0 artigo 7, § 2°, da Lei federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e com o artigo 1°, § 2°, do Decreto
n° 48.897, de 27 de agosto de 2004.

Artigo 59 - Decorridos 0s prazos previstos nas tabelas de temporalidade de documentos, os
documentos, dados e informacdes sigilosos de guarda temporéria somente poderdo ser eliminados
apo6s 1 (um) ano, a contar da data de sua desclassificacdo, a fim de garantir o pleno acesso as
informacdes neles contidas.

Artigo 60 - A eliminacdo de documentos dados ou informagdes sigilosos em suporte magnético ou
6tico que ndo possuam valor permanente deve ser feita, por método que sobrescreva as informacdes
armazenadas, apés sua desclassificagao.

Paragrafo Unico - Se ndo estiver ao alcance do 6rgdo a eliminagdo que se refere o “caput” deste
artigo, deverd ser providenciada a destruigo fisica dos dispositivos de armazenamento.

SUBSECAO V
Da Publicidade de Atos Administrativos

Artigo 61 - A publicagdo de atos administrativos referentes a documentos, dados e informagdes
sigilosos podera ser efetuada mediante extratos, com autorizacdo da autoridade classificadora ou
hierarquicamente superior.

§ 1° - Os extratos referidos no "caput” deste artigo limitar-se-80 ao seu respectivo nimero, ao ano
de edigdo e a sua ementa, redigidos por agente publico credenciado, de modo a ndo comprometer o
sigilo.

§ 2° - A publicagdo de atos administrativos que trate de documentos, dados e informagdes sigilosos
para sua divulgacdo ou execucdo dependera de autorizacdo da autoridade classificadora ou
autoridade competente hierarquicamente superior.

SUBSECAO VI
Da Credencial de Seguranca

Artigo 62 - O credenciamento e a necessidade de conhecer s&o condi¢des indispensaveis para que o
agente publico estadual no efetivo exercicio de cargo, funcdo, emprego ou atividade tenha acesso a
documentos, dados e informagdes sigilosos equivalentes ou inferiores ao de sua credencial de
seguranca.

Artigo 63 - As credenciais de seguranca referentes aos graus de sigilo previstos no artigo 31 deste
decreto, serdo classificadas nos graus de sigilo ultrassecreta, secreta ou reservada.

Artigo 64 - A credencial de seguranca referente a informacdo pessoal, prevista no artigo 35 deste
decreto, sera identificada como personalissima.

Artigo 65 - A emissdo da credencial de seguranca compete as autoridades méximas de Orgéos e
entidades da Administracdo Publica Estadual, podendo ser objeto de delegacéo.

§ 1° - A credencial de seguranca sera concedida mediante termo de compromisso de preservagdo de
sigilo, pelo qual os agentes publicos responsabilizam-se por ndo revelarem ou divulgarem
documentos, dados ou informagdes sigilosos dos quais tiverem conhecimento direta ou
indiretamente no exercicio de cargo, fungéo ou emprego publico.

8 2° - Para a concessdo de credencial de seguranca serdo avaliados, por meio de investigacéo, 0s
requisitos profissionais, funcionais e pessoais dos propostos.



§ 3° - A validade da credencial de seguranca poderd ser limitada no tempo e no espaco.

§ 4° - O compromisso referido no "caput" deste artigo persistird enquanto durar o sigilo dos
documentos a que tiveram acesso.

SUBSECAO VII
Da Reprodugéo e Autenticagéo

Artigo 66 - Os Servicos de Informagdes ao Cidad&o - SIC dos 6rgdos e entidades da Administragéo
Publica Estadual fornecerdo, desde que haja autorizacdo expressa das autoridades classificadoras ou
das autoridades hierarquicamente superiores, reproducéo total ou parcial de documentos, dados e
informacdes sigilosos.

§ 1° - A reproducdo do todo ou de parte de documentos, dados e informagdes sigilosos terd o
mesmo grau de sigilo dos documentos, dados e informagdes originais.

§ 2° - A reproducéo e autenticagdo de copias de documentos, dados e informagdes sigilosos serdo
realizadas por agentes publicos credenciados.

8 3° - Serdo fornecidas certidGes de documentos sigilosos que n&o puderem ser reproduzidos
integralmente, em razéo das restricdes legais ou do seu estado de conservagéo.

8§ 4° - A reprodugdo de documentos, dados e informages pessoais que possam comprometer a
intimidade, a vida privada, a honra ou a imagem de terceiros poderd ocorrer desde que haja
autorizacdo nos termos item 2 do § 1° do artigo 35 deste decreto.

Artigo 67 - O responsével pela preparagdo ou reproducdo de documentos sigilosos deverd
providenciar a eliminacdo de provas ou qualquer outro recurso, que possam dar origem a copia néo
autorizada do todo ou parte.

Artigo 68 - Sempre que a preparagéo, impressdo ou, se for o caso, reproducdo de documentos,
dados e informagdes sigilosos forem efetuadas em tipografias, impressoras, oficinas gréficas, ou
similares, essa operagdo deverd ser acompanhada por agente publico credenciado, que serd
responsavel pela garantia do sigilo durante a confec¢do do documento.

SUBSECAO VIII
Da Gestao de Contratos

Artigo 69 - O contrato cuja execucdo implique o acesso por parte da contratada a documentos,
dados ou informagdes sigilosos, obedecera aos seguintes requisitos:

I - assinatura de termo de compromisso de manutencéo de sigilo;
Il - o contrato contera clausulas prevendo:

a) obrigacdo de o contratado manter o sigilo relativo ao objeto contratado, bem como & sua
eXeCucéo;

b) obrigacdo de o contratado adotar as medidas de seguranca adequadas, no ambito de suas
atividades, para a manutencao do sigilo de documentos, dados e informagdes aos quais teve acesso;

c) identificagdo, para fins de concesséo de credencial de seguranca, das pessoas que, em nome da
contratada, terdo acesso a documentos, dados e informages sigilosos.

Artigo 70 - Os 6rgdos contratantes da Administragdo Publica Estadual fiscalizardo o cumprimento
das medidas necessérias a protecdo dos documentos, dados e informagBes de natureza sigilosa
transferidos aos contratados ou decorrentes da execugdo do contrato.

CAPITULO V
Das Responsabilidades



Artigo 71 - Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico:

I - recusar-se a fornecer documentos, dados e informagdes requeridas nos termos deste decreto,
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, documento, dado ou informagdo que se encontre sob sua guarda ou a que tenha
acesso ou conhecimento em razdo do exercicio das atribuicdes de cargo, emprego ou funcéo
publica;

111 - agir com dolo ou mé-fé na analise das solicitacbes de acesso a documento, dado e informagéo;

IV - divulgar ou permitir a divulgagdo ou acessar ou permitir acesso indevido ao documento, dado e
informagdo sigilosos ou pessoal;

V - impor sigilo a documento, dado e informagéo para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para
fins de ocultagéo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da reviséo de autoridade superior competente documento, dado ou informacéo sigilosos
para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros;

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis violagdes de
direitos humanos por parte de agentes do Estado.

§ 1° - Atendido o principio do contraditdrio, da ampla defesa e do devido processo legal, as
condutas descritas no “caput” deste artigo serdo apuradas e punidas na forma da legislacdo em vigor.

§ 2° - Pelas condutas descritas no "caput™ deste artigo, podera o agente publico responder, também,
por improbidade administrativa, conforme o disposto na Lei federal n°® 8.429, de 2 de junho de
1992.

Artigo 72 - O agente publico que tiver acesso a documentos, dados ou informac6es sigilosos, nos
termos deste decreto, é responsavel pela preservacdo de seu sigilo, ficando sujeito as sancdes
administrativas, civis e penais previstas na legislagdo, em caso de eventual divulgacdo néo autorizada.

Artigo 73 - Os agentes responsaveis pela custodia de documentos e informacgdes sigilosos sujeitam-
se as normas referentes ao sigilo profissional, em raz&o do oficio, e ao seu cddigo de ética especifico,
sem prejuizo das sangdes legais.

Artigo 74 - A pessoa fisica ou entidade privada que detiver documentos, dados e informagdes em
virtude de vinculo de qualquer natureza com o poder publico e deixar de observar o disposto na Lei
federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e neste decreto estara sujeita as seguintes sangdes:

| - adverténcia;
Il - multa;
111 - rescisdo do vinculo com o poder publico;

IV - suspensdo temporéaria de participar em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administragdo Publica Estadual por prazo néo superior a 2 (dois) anos;

V - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica Estadual, até
que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade.

8 1° - As san¢es previstas nos incisos I, 111 e 1V deste artigo poderédo ser aplicadas juntamente com
ado inciso I, assegurado o direito de defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de 10
(dez) dias.

§ 2° - A reabilitacdo referida no inciso V deste artigo seré autorizada somente quando o interessado
efetivar o ressarcimento ao 6rgdo ou entidade dos prejuizos resultantes e decorrido o prazo da
sancédo aplicada com base no inciso V.

§ 3° - A aplicagdo da sangdo prevista no inciso V deste artigo € de competéncia exclusiva da
autoridade mé&xima do 6rgéo ou entidade publica, facultada a defesa do interessado, no respectivo



processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista.

Artigo 75 - Os 6rgdos e entidades estaduais respondem diretamente pelos danos causados em
decorréncia da divulgagdo n&o autorizada ou utilizagdo indevida de documentos, dados e
informacdes sigilosos ou 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 & pessoa fisica ou entidade privada que, em
virtude de vinculo de qualquer natureza com 6rgdos ou entidades estaduais, tenha acesso a
documento, dado ou informagéo sigilosos ou pessoal e a submeta a tratamento indevido.

CAPITULO VI
Disposigdes Finais

Artigo 76 - O tratamento de documento, dado ou informagéo sigilosos resultante de tratados,
acordos ou atos internacionais atendera as normas e recomendac@es constantes desses instrumentos.

Artigo 77 - Aplica-se, no que couber, a Lei federal n® 9.507, de 12 de novembro de 1997, em relagdo
a informacgdo de pessoa, fisica ou juridica, constante de registro ou banco de dados de entidades
governamentais ou de carater publico.

Artigo 78 - Cabe a Secretaria de Gestdo Publica:

I - realizar campanha de abrangéncia estadual de fomento a cultura da transparéncia na
Administragdo Publica Estadual e conscientizagdo do direito fundamental de acesso a informagéo;

Il - promover treinamento de agentes publicos no que se refere ao desenvolvimento de préticas
relacionadas a transparéncia na Administragdo Publica Estadual;

111 - formular e implementar politica de seguranca da informacdo, em consonéncia com as diretrizes
da politica estadual de arquivos e gestdo de documentos;

IV - propor e promover a regulamentagdo do credenciamento de seguranga de pessoas fisicas,
empresas, 0rgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual para tratamento de informacGes
sigilosas e pessoais.

Artigo 79 - A Corregedoria Geral da Administracdo sera responsavel pela fiscalizagdo da aplicacéo
da Lei federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e deste decreto no &mbito da Administragéo
Publica Estadual, sem prejuizo da atuacdo dos 6rgaos de controle interno.

Artigo 80 - Este decreto e suas disposi¢des transitdrias entram em vigor na data de sua publicacéo.

DISPOSICOES TRANSITORIAS

Artigo 1° - Fica instituido Grupo Técnico, junto ao Comité de Qualidade da Gestdo Publica -
CQGP, visando a promover 0s estudos necessarios a criagdo, composi¢do, organizacdo e
funcionamento da Comisséo Estadual de Acesso a Informac&o.

Paragrafo Unico - O Presidente do Comité de Qualidade da Gestéo Publica designara, no prazo de
30 (trinta) dias, os membros integrantes do Grupo Técnico.

Artigo 2° - Os Grgdos e entidades da Administracdo Publica Estadual deverdo proceder a reavaliago
dos documentos, dados e informagdes classificados como ultrassecretos e secretos no prazo maximo
de 2 (dois) anos, contado do termo inicial de vigéncia da Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro
de 2011.

8 1° - A restricdo de acesso a documentos, dados e informacdes, em raz&o da reavaliagdo prevista no
"caput" deste artigo, deveré observar os prazos e condi¢Bes previstos na Lei federal n® 12.527, de 18
de novembro de 2011.

§ 2° - No ambito da administracdo publica estadual, a reavaliacdo prevista no "caput™ deste artigo
poderd ser revista, a qualquer tempo, pela Comissdo Estadual de Acesso a Informagéo, observados



os termos da Lei federal n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e deste decreto.

§ 3° - Enquanto ndo transcorrido o prazo de reavaliacdo previsto no "caput" deste artigo, sera
mantida a classificacdo dos documentos, dados e informagdes nos termos da legislagdo precedente.

8 4° - Os documentos, dados e informagOes classificados como secretos e ultrassecretos néo
reavaliados no prazo previsto no “"caput" deste artigo serdo considerados, automaticamente, de
acesso publico.

Artigo 3° - No prazo de 30 (trinta) dias, a contar da vigéncia deste decreto, a autoridade méaxima de
cada 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica Estadual designara subordinado para, no &mbito
do respectivo 6rgdo ou entidade, exercer as seguintes atribuicdes:

I - planejar e propor, no prazo de 90 (noventa) dias, 0S recursos organizacionais, materiais e
humanos, bem como as demais providéncias necessérias a instalagdo e funcionamento dos Servigos
de Informagdes ao Cidaddo - SIC, a que se refere o artigo 7° deste decreto;

Il - assegurar 0 cumprimento das normas relativas ao acesso a documentos, dados ou informacgdes,
de forma eficiente e adequada aos objetivos da Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e
deste decreto;

I11 - orientar e monitorar a implementacgdo do disposto na Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro
de 2011, e neste decreto, e apresentar relatorios periddicos sobre o seu cumprimento;

IV - recomendar as medidas indispensaveis a implementacdo e ao aperfeicoamento das normas e
procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto neste decreto;

V - promover a capacitacdo, o aperfeicoamento e a atualizacdo de pessoal que desempenhe
atividades inerentes a salvaguarda de documentos, dados e informagdes sigilosos e pessoais.

Artigo 4° - As ComissBes de Avaliacio de Documentos e Acesso - CADA deverdo apresentar a
autoridade méxima do 6rgéo ou entidade, plano e cronograma de trabalho, no prazo de 30 (trinta)
dias, para o cumprimento das atribuigbes previstas no artigo 6°, incisos I e 11, e artigo 32, inciso I,
deste decreto.

Palacio dos Bandeirantes, 16 de maio de 2012
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