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MANUAL DE OPERACIONALIZACAO DA LEI DE ACESSO A INFORMAGAO (LAI)

A Controladoria Geral do Municipio, érgao responsavel pelo monitoramento da aplicacao
da Lei de Acesso a Informagdo (Lei Federal n® 12.527/2011) — LAI, no ambito da Administracdo
Publica Municipal e Gestdo da Ouvidoria, e a Procuradoria Geral do Municipio, 6rgdo ao qual
compete 0 assessoramento e a consultoria juridica municipal, apresentam o presente Manual de

Operacionalizacdo da Lei de Acesso a Informacao.

Este Manual tem por finalidade orientar os servidores publicos acerca das bases
normativas e dos procedimentos adotados pelo Poder Executivo para recebimento, tramitacao,
atendimento e controle dos pedidos de acesso a informacdo, em conformidade com a Lei Federal
n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo — LAI, que possui incidéncia sobre todos os entes
federativos: Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios), Decreto Federal n® 7.724/2012,

Decreto Municipal n° 1.701/2015 e demais normas aplicaveis.

Espera-se que este instrumento contribua para a conscientizacdo dos agentes publicos
acerca da importancia da transparéncia e da ampla publicidade dos atos administrativos,
observadas as hipoteses legais de sigilo e restricdo de acesso a informacdo. Busca-se, ainda,
padronizar os procedimentos internos relacionados ao Servico de Informacao ao Cidadao — SIC,
assegurar o cumprimento dos prazos legais, fortalecer a transparéncia publica e orientar os

servidores responsaveis pelo atendimento das demandas de acesso a informacéo.

Este Manual aplica-se a todos os 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Municipal

Direta e Indireta.
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Servigo de Informacéo ao Cidadao — SIC

O Servico de Informacdo ao Cidaddo — SIC é instalado na sede da Administracdo da
Prefeitura Municipal de Cuité (Rua 15 de novembro, n® 159), tendo os seguintes deveres:

o Receber os pedidos de acesso a informacao;

e Registrar e protocolar as solicitagdes;

e Encaminhar as demandas as unidades responsaveis e, essas, localizarem, reunirem as
informacdes solicitadas e elaborarem respostas técnicas;

« Monitorar 0s prazos;

e Consolidar e encaminhar as respostas aos cidad&os;

« Disponibilizar atendimento presencial, nos seguintes horarios: segunda-feira: 08h as 12h e
14h as 17h; terca-feira a quinta-feira: 08h as 12h e sexta-feira: 08h as 13h);

e Orientar o interessado, quanto ao seu pedido, o tramite, 0 prazo de resposta e sobre as

informacdes disponiveis no site ( www.cuite.pb.gov.br );

o Zelar pelo atendimento dos prazos e informar eventual necessidade de prorrogacao;
o Caso haja necessidade de geracdo de relatorios, estes poderdo ser emitidos diretamente no
Portal SOGOV, plataforma por meio da qual os protocolos sdo encaminhados e

gerenciados.
Controle Interno
Compete ao Controle Interno:

e Monitorar a aplicacdo da LA,
e Orientar os érgdos municipais;

e Propor melhorias nos procedimentos.
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Os pedidos poderdo ser apresentados presencialmente, no Servico de Informacgdo ao
Cidadao — SIC e eletronicamente por meio do e-mail institucional ( prefeitura@cuite.gov.br ) e

Portal da Transparéncia/Ouvidoria Online/e-Sic ( www.cuite.pb.gov.br ), o procedimento

observara as etapas descritas a seguir:
Etapa 1 — Envio e registro da solicitacédo

O cidadé&o apresenta o pedido de informagéo pela Ouvidoria online ou e-Sic. Por meio da
Ouvidoria Geral do Municipio — OGM, o cidaddo dispde de diferentes op¢des de manifestacéo,
podendo selecionar a categoria que melhor se adequa a sua demanda. Apds o0 registro, a
manifestacdo ou solicitacdo sera recebida, analisada e encaminhada para tratamento pela OGM,

observadas as competéncias dos 6rgaos e entidades municipais envolvidos.

O protocolo podera ser realizado mediante identificacdo do usuario, com possibilidade de
solicitacdo de sigilo dos dados pessoais, ou de forma anbnima, conforme as opcoes
disponibilizadas pelo sistema.

by

Nos casos de pedido de acesso a informacdo formulado por meio do e-SIC, o
procedimento de cadastramento seguira etapas semelhantes, sendo a solicitacdo recebida e
acompanhada pela Ouvidoria Geral do Municipio — OGM, que promovera 0s encaminhamentos
necessarios aos setores competentes para atendimento da demanda, nos termos da Lei de Acesso

a Informacéo.

Sem sigilo/Com sigilo Andnimo
Cadastro no SOGOV; Descricdo do pedido e possibilidade de
anexar arquivos;

Opcdes de nicho da solicitacéo; Caodigo de acompanhamento do pedido;
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Descricdo do pedido e possibilidade de Encaminhado a Ouvidoria online pelo

anexar arquivos; SOGOV, onde receberé as atualizaces.
Confirmagdo enviada ao e-mail do

solicitante e o codigo de acompanhamento

do pedido.

Encaminhado a Ouvidoria online pelo

SOGOV, onde recebera as atualizacdes

Etapa 2 — Analise

A Chefia de Gabinete, responsavel pela gestdo da Ouvidoria Geral do Municipio e do e-
SIC, recebera as manifestacbes e os pedidos de acesso a informacdo, promovera o0s
encaminhamentos aos setores competentes, acompanhard sua tramitacdo e consolidard as
informacdes necessarias para elaboracdo da resposta. Apos a conclusdo da analise, a unidade
encaminhara a resposta ao cidaddo dentro dos prazos estabelecidos na legislacdo aplicavel.

Prazos

Procedimento Prazo
Resposta ao cidadédo Até 20 dias
Prorrogacdo Até 10 dias
Recurso do solicitante 10 dias
Julgamento em 12 instancia 5 dias
Julgamento pela autoridade superior 5 dias

Para evitar atraso na resposta ao cidaddo, recomenda-se que a unidade responsavel

encaminhe a informacdo ao SIC em até 15 dias contados do recebimento da demanda. Quando a
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unidade identificar impossibilidade de resposta dentro do prazo inicial, deverd elaborar

justificativa formal e comunicar a necessidade de prorrogagéo ao solicitante
Hipdteses de Indeferimento
O pedido de acesso a informacdo podera ser indeferido quando:

« Ainformacdo estiver legalmente classificada como sigilosa;

« O acesso a informacao for restringido em razéo da prote¢do de dados pessoais,
observadas as disposicdes da legislacdo aplicavel;

« O pedido for genérico, desarrazoado ou exigir trabalhos adicionais de analise,
interpretacdo ou consolidacdo de dados nao disponiveis na forma solicitada, nos termos
da legislacéo vigente;

« Ainformacdo solicitada ndo estiver sob a guarda ou competéncia da Administracdo
Publica Municipal.

Toda negativa de acesso a informacdo devera ser devidamente fundamentada, com
indicacdo dos motivos que justificam o indeferimento, da autoridade responsavel pela deciséo e
da possibilidade de interposicédo de recurso administrativo.

Transparéncia Ativa

Cada secretaria é responsavel por manter atualizadas as informac6es de sua competéncia,

sendo necessario 0 envio dessas ao setor responsavel pela divulgacao no Portal da Transparéncia.
Devem ser divulgadas, entre outras:

e Estrutura organizacional,

e Orcamento, despesas e receitas;
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o LicitacOes e contratos;

e Prestacdo de contas;

o Convénios;

e Quadro de servidores e cargos;

e Programas e acdes governamentais;

o Diério Oficial Municipal.
Informacdes Sigilosas e Pessoais

As informacdes classificadas como sigilosas ou contendo dados pessoais deverdo
observar:

e LeiFederal n® 12.527/2011;
o Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD;
o Decreto Federal n® 7.724/2012;

o Normas municipais aplicaveis.

Recursos Administrativos

Em caso de indeferimento do pedido ou de resposta considerada insatisfatoria, o cidadéo
podera apresentar recurso por meio do mesmo canal utilizado para o pedido original. O recurso
deverd identificar o pedido de informacéo, incluindo o nimero do protocolo, a decisdo recorrida e
0s motivos pelos quais entende que a informacéo deve ser disponibilizada, nos termos da Lei de

Acesso a Informacéo.

Os recursos observardo as seguintes instancias administrativas:
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e Primeira Instdncia: analise e julgamento pelo Secretario da pasta responsavel pela

informacdo ou por autoridade superior formalmente designada;

e Segunda Instancia: caso a decisdo seja mantida, o interessado poderd apresentar novo
recurso, que serd analisado pela Controladoria Geral do Municipio;

e Terceira Instancia: persistindo o indeferimento, podera ser apresentado recurso ao Prefeito

Municipal, cuja deciséo encerrara a tramitacdo administrativa do pedido.

O acesso a informacao constitui direito fundamental do cidaddo e dever da Administragdo
Publica. Nesse contexto, os agentes publicos devem atuar com observancia aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, garantindo a transparéncia das
informacdes publicas e o adequado atendimento as solicitacfes formuladas nos termos da Lei n°
12.527/2011.

A Lei de Acesso a Informacédo estabelece que determinadas acdes ou omissdes praticadas
por agentes publicos podem configurar condutas ilicitas, sujeitando os responsaveis a apuracao e

as sancOes administrativas, civis e penais cabiveis, observada a legislacédo aplicavel.

Dentre as condutas previstas no art. 32 da Lei n® 12.527/2011, destacam-se:

Recusar-se a fornecer informacdes requeridas nos termos da legislacao aplicavel,

retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-las intencionalmente de

forma incorreta, incompleta ou imprecisa.;

e Utilizar indevidamente, subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar,
total ou parcialmente, informacdes que se encontrem sob sua guarda;

e Agir com dolo ou ma-fé na analise dos pedidos;

e Divulgar ou permitir a divulgacdo/acesso indevido a informac@es classificadas

como sigilosa ou pessoal;
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e Impor sigilo a informacéo para obter proveito pessoal ou de terceiros, para fins de

ocultacdo de ato ilegal.

Os agentes publicos que descumprirem as disposi¢des da Lei n°® 12.527/2011 estardo
sujeitos a apuracdo de responsabilidade e as san¢fes administrativas, civis e penais cabiveis,

observadas as disposi¢des do Decreto Municipal n® 1.701/2015 e demais normas aplicaveis.

Impera, na administracdo publica, a regra da publicidade das informac@es. Contudo, 0s
agentes publicos devem observar o tratamento adequado das informagdes, notadamente as
hipoteses de sigilo e restricdo de acesso, cujo desrespeito pode constituir vazamento de
informacdes restritas ou pessoal sensivel.

Este Manual devera ser revisado sempre que houver alteracdo da legislacdo aplicavel ou
necessidade de aperfeicoamento dos procedimentos.

Cuite/PB, 10 de junho de 2026.

HELIO PLACIDO DE ALMEIDA
CGM

Assinante

*** 095.504-**

Data: 12/06/2026 10:04:44 -03:00

Hélio Placido de Almeida
Controlador Geral do Municipio
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