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APRESENTACAO



A Lei Federal n° 12.527/2011, também conhecida como LAl — Lei de
Acesso a informacdao, regula o acesso a informagéo prevista no inciso XXXIII do
artigo 5° da Constituicdo Federal:

XXXl - todos tém direito a receber dos 6érgaos
publicos informacdes de seu interesse particular, ou
de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas
no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a

seguranca da sociedade e do Estado;

No Municipio de Curitiba, a LAl foi regulamentada pelo Decreto
n® 1.135/2012, de 30 de julho de 2012, revogado recentemente, a partir do novo
regulamento da Lei de Acesso a Informacédo, mediante publicacdo do Decreto n°
1.370/2023, de 23/08/2023.

O objetivo deste manual é contribuir para a implementacdo da Lei de
Acesso a Informacao, mediante a disseminacdo de conhecimento, para que o
servidor possa realizar seu trabalho com mais seguranca a fim de atender aos
anseios da sociedade, colaborando, dessa forma, com o direito de acesso a

informagao.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm
https://mid.curitiba.pr.gov.br/2018/00228941.pdf

TRANSPARENCIA ATIVA E PASSIVA

A Transparéncia Ativa ocorre quando ha disponibilizacdo da informacéo
de maneira proativa. E o que ocorre, por exemplo, com a divulgacdo de
informacdes na internet, de modo que qualquer interessado possa acessa-las
diretamente. Tanto a Lei n°® 12.527/2011 quanto o Decreto Municipal n°
1.370/2023 apresentam um rol de informacdes que necessariamente devem

estar em transparéncia ativa, sendo elas:

v Registro das competéncias e estrutura organizacional, enderecos
e telefones das respectivas unidades e horarios de atendimento ao
publico;

v Registros de quaisquer repasses ou transferéncias de recursos
financeiros;

v" Registros das despesas;

v Informacdes concernentes a procedimentos licitatorios, inclusive os
respectivos editais e resultados, bem como a todos os contratos
celebrados;

v' Dados gerais para o acompanhamento de programas, acodes,
projetos e obras de 6rgaos e entidades;

v/ Respostas a perguntas mais frequentes da sociedade;

v Informacao sobre o valor da remuneracgéo e subsidio recebidos por
ocupante de cargo, funcdo emprego publico, incluindo auxilios,
ajudas de custo, gratificacbes e quaisquer outras vantagens
pecuniarias recebidas, bem como proventos de aposentadoria e

pensdes.

A Transparéncia Passiva esta relacionada aos pedidos de acesso a
informacéo, ou seja, quando o cidadéo realiza uma demanda que precisa ser
respondida pelo o6rgdo, nos prazos estabelecidos pela Lei de Acesso a

Informacéo.



DO REGISTRO DE PEDIDOS DE INFORMACAO

Podera formular o pedido de acesso a informagéo toda pessoa, seja ela

de personalidade fisica ou juridica.

A solicitacdo podera ser efetuada de forma eletronica, disponivel em

https://www.curitiba.pr.gov.br/leiacessoinformacao/

Para realizacdo da referida solicitacdo, é necessario o cadastro no e-
Cidadao. Na impossibilidade de acesso a internet, o interessado podera realizar

a solicitacao de forma presencial, nos locais a seguir:

1. Espacos Cidadao localizados nas Ruas da Cidadania;
2. Prédio Central da Prefeitura de Curitiba;

3. Demais unidades de protocolo da Administragdo Municipal.

Os pedidos feitos com base na Lei de Acesso a Informacéo sado realizados
a partir do cadastro no e-Cidaddo, gerando, dessa forma, um numero de
protocolo, a fim de que o interessado possa acompanhar o andamento do

pedido.

A solicitacdo de acesso a informacéo devera conter:

v" Nome do interessado;

v Numero do CPF (pessoa fisica) ou do CNPJ (pessoa juridica);

v’ Especificacdo, de forma clara e precisa, da informacéo requerida;

v Endereco fisico ou eletrénico do interessado, para recebimento da
resposta,;

v Nome do 6rgédo, entidade ou secretaria da qual deseja obter a
informagdo, com a possibilidade de ainda de indicar “ndo sei

informar”.


https://www.curitiba.pr.gov.br/leiacessoinformacao/

Ir para o contetdo [1] Ir para a busca [2] Ir para o rodapé [3]

@ CURITIBA Meu painel Consultar Protocolo Servigos digitais Validagéo de documentos

@ / Servicos digitais /

LAI - Solicitagcao

-

CPF/CNP| *

Mome *

Telefone fio
Telefone mivel
Enderego
Caso sua solicltagdo este|a relaclonada ae COVID-19, digue no botde abalxe: *

1. Gostaria de ter a minha identidade preservada neste pedido, em atendimento ao principio constitucional da impessoalidade e, ainda, conforme o disposto no art. 10, § 7° da Lei n° 13.460/2017.*

Informe a secretaria da qual deseja a informagaon =

Especificacdes do pedido *

Anexols)

FONTE: https://servicodigital.curitiba.pr.gov.br/servico/i/5eaaca8ec4e3d801afb9bb01/5e021cbb0309d26aacc8ed8e/servicos-digitais+lai-
solicitacao



https://servicodigital.curitiba.pr.gov.br/servico/i/5eaaca8ec4e3d801afb9bb01/5e021cbb0309d26aacc8ed8e/servicos-digitais+lai-solicitacao
https://servicodigital.curitiba.pr.gov.br/servico/i/5eaaca8ec4e3d801afb9bb01/5e021cbb0309d26aacc8ed8e/servicos-digitais+lai-solicitacao

DA DESIGINACAO DOS RESPONSAVEIS PELA GESTAO DOS PEDIDOS
DE ACESSO A INFORMACAO

A autoridade maxima de cada 6rgdo e entidade deverd designar um

servidor e um suplente para desempenhar as seguintes atividades:

v Centralizar a gestdo dos pedidos de acesso as informacbes
publicas no ambito da unidade administrativa,;

v Monitorar a aplicacdo deste Decreto, especialmente o cumprimento
dos prazos e procedimentos previstos no artigo 14;

v Atender as requisicdes e recomendacdes do Departamento de
Gestao do Arquivo Publico e da Controladoria Geral do Municipio.

Nos érgaos e entidades em que ndo ocorra a designacao pela autoridade
méaxima, os Chefes de Gabinete seréo os responsaveis pela gestao dos pedidos

de acesso a informacao no ambito da unidade administrativa.

DO RECEBIMENTO DO PEDIDO DE INFORMACAO E DO PRAZO
DE RESPOSTA

Recebido o pedido de acesso a informacédo pelo 6rgéo, o responséavel

devera processa-lo imediatamente, decidindo:

v Pelo indeferimento total do pedido, caso se trate: de informacao
pessoal relativa a intimidade, vida privada, honra ou imagem de
terceiros; de informacéo gravada como sigilosa; de informacéo que
nao esta sob a custddia do municipio; ou de informacédo que estiver
contida em documentos utilizados como fundamento para emissao
de ato administrativo, nos termos do paragrafo 3°, do artigo 22 do
Decreto Municipal 1.370/2023.

v  Pelo deferimento parcial do pedido, quando se tratar de
documentos ou processos dos quais algumas partes sejam

sigilosas.



v Pelo deferimento total do pedido, ou seja, o encaminhamento
imediato da resposta.

v Pela impossibilidade de acesso imediato a informacéo em razéo da
necessidade de analise mais detalhada do pedido ou quando a
solicitacdo demandar a reunido de documentos ou informacdes,
caso em que tera até 20 (vinte) dias para decidir o pedido e dar
acesso a informacao solicitada. Esse prazo podera ser prorrogado
por mais 10 (dez) dias, desde que devidamente justificado.

DA RESPOSTA AO PEDIDO DE INFORMACAO

Quando a informacéo solicitada estiver em transparéncia ativa, ou seja, ja
estiver publicada na internet, o 6rgdo ou entidade deve indicar o link no qual
essa informacao se encontra e, caso necessario, um passo a passo sobre
como localiza-la. A indicacdo deve ser precisa, de modo a facilitar que o

interessado encontre a informagao.

A linguagem utilizada nas respostas aos pedidos de acesso a informacdes
deve buscar ao maximo a aproximacao entre a Administracdo Publica e o
cidaddo. Para isso, é importante que a informacao oferecida pelo emissor seja
clara e concisa, de maneira a possibilitar a compreenséo da mensagem de forma

significativa pelo receptor.

O QUE NAO E PEDIDO DE INFORMACAO

Em alguns casos, pode acontecer de o cidadao realizar denuncias,

reclamacdes, sugestdes ou consultas em vez de um pedido de informacao.

Os servidores responsaveis por processar 0s pedidos de acesso a
informagdo, muitas vezes, se deparam com manifestacbes que tem outro
objetivo. Assim, é relativamente comum que sejam protocoladas manifestacdes
alheias ao acesso a informagao, como denudncias, reclamacdes e solicitacdes de

providéncias administrativas.



A Prefeitura Municipal de Curitiba disponibiliza varios canais de
relacionamento com os usuarios e o cidadao para recepcao das manifestacoes,
sejam elas denuncias, reclamacdes, sugestdes, elogios, entre outras
manifestagcdes, as quais podem ser efetuadas por meio dos servi¢cos do 156 e

do portal Curitiba-Ouve.

Vejamos, a seguir, exemplos de algumas demandas que nao se

caracterizam como pedido de acesso a informagéo:

Denuncia

0Ola, gostaria de
denunciar possivel
fraude no processo de

contratagio da BOA
COMIDA, empresa
prestadora de servigo
de fornecimento de
refeigao!

7

Percebe-se que o0 objetivo do cidaddo ndo é acessar nenhuma
informacdo, mas, sim, denunciar supostas irregularidades em contratacao.
Nesse caso, deve-se orientar o cidaddo a registrar a denuncia no canal

competente.

Reclamacgéao

Gostaria de registrar
uma reclamagéo
contra a Unidade de
Sadade PP, localizada
na Regional Sul, pois
na udltima quinta-feira
fui muito mal atendida

pela recepcionista.




Nesse exemplo, a requerente ndo deseja nenhuma informacao, mas, sim,
reportar a insatisfacdo com o servico prestado em determinado estabelecimento.

Deve-se orientar o cidadéo a efetuar a reclamacao ao canal competente.

Solicitacdo de um servico

Solicito, com urgéncia,
o corte ou poda de
duas arvores
localizadas na Rua
Bem Aventuras, 39 -
Capao Caiado.

Novamente, o objetivo do interessado ndo € acessar uma informacao,
mas demandar um servigo. Deve-se orientar o cidad&o a protocolar a solicitacdo

no canal competente.

NEGATIVAS FUNDAMENTADAS NO ARTIGO 12 DO DECRETO
MUNICIPAL N° 1.370/2023

Muito embora a Administracdo Municipal deva se empenhar no
atendimento dos pedidos de acesso, ha situacées em que isso colide com outros
principios, podendo inclusive prejudicar o direito de acesso a informacao de
outros cidadaos. O Decreto n° 1.370/2023, em seu artigo 12, estabeleceu que

h& ocasifes em que o0 acesso a informacéo nao € possivel.

Por vezes, os cidaddos ndo apresentam elementos suficientes para a
identificacéo de qual informacdao lhes interessa. Também ha pedidos que exigem
esforcos desproporcionais e trabalhos adicionais por parte da Administracao ou
cujo atendimento entra em choque com os objetivos da LAI. Essas situacdes séo
reconhecidas pelo artigo 12 do Decreto Municipal n°® 1.370/2023:



| - genéricos, que ndo descrevam de forma delimitada o
objeto do pedido, o que impossibilita a identificacdo e a

compreensdo da solicitacao;

Il - desproporcionais, que comprometam
significativamente a realizacao das atividades rotineiras da
instituicdo, acarretando prejuizo injustificado aos direitos

de outros solicitantes;

Il - desarrazoados, sem amparo para a concessdo de
acesso solicitado nos objetivos da LAI e tampouco nos
seus dispositivos legais, nem nas garantias fundamentais

previstas na Constituigdo;

IV - que exijam trabalhos adicionais de andlise,
interpretacdo ou consolidacdo de dados e informacdes
(elaboracéao de planilhas ou banco de dados), ou servico
de producgdo ou tratamento de dados que ndo sejam de

competéncia do 6rgao ou entidade.

§ 1° A informagé&o sera disponibilizada ao requerente da
mesma forma que se encontrar arquivada ou registrada no
6rgdo ou entidade municipal, ndo cabendo a
Administracéo realizar qualquer trabalho de consolidacao
ou tratamento de dados, como a elaboracdo de planilhas

ou banco de dados.

§ 2° Na hipétese do inciso IV do caput, o 6rgéo ou entidade
devera, caso tenha conhecimento, indicar o local onde se
encontram as informacdes a partir das quais o requerente
podera realizar a interpretacdo, consolidagdo ou

tratamento de dados.

Os pedidos genéricos sdo aqueles que ndo descrevem de forma
delimitada (quantidade, periodo temporal, localizacdo, sujeito, recorte tematico,
formato etc.) o objeto do pedido de acesso a informacdo, o que impossibilita a
identificacdo e a compreensdo do objeto da solicitagdo. E um pedido que se
caracteriza pelo seu aspecto generalizante, com auséncia de dados importantes

para a sua delimitacéo e seu atendimento.



A titulo de exemplo: cidadé&o solicita acesso aos oficios de determinada

Secretaria que tratam de um determinado assunto. Nesse caso, seriam oficios

de qual periodo? Oficios enviados ou recebidos?

R/
0‘0

Muito embora a especificacdo do pedido seja um requisito para sua
admissibilidade, € importante que a Administracdo ndo faca exigéncias
demasiadas, o que prejudica o exercicio do direito de acesso a informacéo
pelos cidadéaos. Isso significa que ndo é necessario que o pedido contenha
todos os elementos de especificacdo (quantidade, periodo temporal,
localizacdo, sujeito, recorte tematico, formato etc.) para ser considerado
valido, basta que a Administracdo consiga identificar a informacé&o. Afinal,
exigéncias exageradas de especificacdo demandariam que o cidadéo
praticamente jA conhecesse a informacdo que deseja acessar, motivo pelo
qual a classificacdo de um pedido como genérico deve ser cautelosa.

Para melhor efetividade da relacdo entre a Administracdo Publica e os
cidadaos, sempre que um pedido for considerado genérico, recomenda-se
gue se apontem os dados faltantes ou ndo adequadamente apresentados
que poderiam ensejar atendimento futuro. Recomenda-se, inclusive,
interlocucdo com o cidadao, orientando-o a apresentar novo pedido com

maior precisdo e clareza.

O pedido desproporcional pode ser entendido como a possibilidade de

gue uma unica demanda, em decorréncia da sua dimensao, inviabilize o trabalho

de toda uma unidade do 6rgdo ou da entidade publica por um periodo

consideravel.

Um pedido de acesso a informacéo, para ser atendido, também né&o deve

comprometer significativamente a realizagdo das atividades rotineiras da

instituicdo requerida, acarretando prejuizo injustificado aos direitos de outros

solicitantes.



E imprescindivel que o 6rgdo, ao responder ao pedido que considera
desproporcional, indique ao cidaddo, de forma clara e concreta, que o
atendimento da sua solicitag@o inviabilizaria a rotina da unidade responsavel

pela producao da resposta.

O d6rgéo é responsavel por mostrar a relacéo entre a dimenséo do pedido

e a sua inviabilidade operacional.

A analise do impacto da solicitagdo sobre o exercicio das funcdes
rotineiras de um 0Orgdo publico para fins de caracterizagdo da sua
desproporcionalidade deve sempre fundamentar-se em dados objetivos,
cabendo a Administracao o 6nus de comprova-la, quando da negativa de acesso

a informacao, conforme o artigo 20 do Decreto Municipal 1.370/2023.

O pedido desarrazoado € aquele que ndo encontra amparo nos objetivos
da LAI e tampouco nos seus dispositivos legais, nem nas garantias fundamentais
previstas na Constituicdo. E um pedido que se caracteriza pela desconformidade
com os interesses publicos do Estado em prol da sociedade, como a seguranca
publica, a celeridade e a economicidade da Administracéo Publica.

Os pedidos que exijam trabalho adicional de analise podem ocorrer

em duas situacoes:

e Interpretacdo ou consolidacdo de dados e informacbes (elaboracdo de
planilhas ou banco de dados): esta relacionada com a situacdo em que o
orgao ou a entidade publica possui as informacdes solicitadas, mas elas nao
estdo dispostas nos moldes pretendidos pelo cidaddo. Diversos aspectos
podem configurar a divergéncia entre a pretensao do solicitante e a forma
como a instituicdo dispde da informacdo. Um exemplo dessa situacao € o
caso em que o cidaddo demanda a organiza¢cdo dos dados em modelo,
software ou indicadores nado existentes no érgdo ou entidade publica.

e Servigco de producao ou tratamento de dados que ndo sejam de competéncia
do 6rgdo ou entidade: nesse caso, podem-se indicar situagbes em que a
resposta ao pedido exija atividades (como a coleta, o agrupamento e a
analise de documentos) que ndo estejam dentre as competéncias da

instituicao.



Nas duas situacdes, o 6rgdo deve indicar o local onde se encontram as
informacdes demandadas, a fim de que o cidaddo possa ele proprio realizar o

trabalho de andlise, interpretacéo e consolidacdo dos dados.

DOS RECURSOS — NEGATIVA DE ACESSO A INFORMACAO

No caso de negativa de acesso a informacédo, de ndo fornecimento das
razdes da negativa de acesso ou de descumprimento dos prazos previstos no
Decreto n° 1.370/2023, podera o requerente apresentar recurso no prazo de 10
(dez) dias, contado da ciéncia da decisao ou do prazo final previsto no § 3° do
artigo 10 deste Decreto, a mais alta autoridade do 6rgdo ou entidade, que devera

aprecia-lo no prazo de 5 (cinco) dias da sua apresentacéo.

Quando a causa da negativa de acesso a informacéo for pelo fato desta
ser gravada por sigilo, apresentado o recurso, este devera ser remitido a
Comissdo Mista de Reavaliacdo, que emitira parecer prévio a decisdo da
autoridade competente, no prazo de 5 (cinco) dias, podendo sugerir a

desclassificagdo ou a reclassificagdo da informacéo.

Desprovido o recurso, podera o requerente apresentar recurso no prazo
de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da decisdo, a Procuradoria Geral do
Municipio, que devera se manifestar em 5 (cinco) dias, contados do recebimento

do recurso.

DA COMISSAO MISTA DE REAVALIACAO DE INFORMACOES

Compete a Comissao Mista de Reavaliacao de Informacdes:

v' Manifestar-se previamente nos casos de pedido de
desclassificacdo ou reclassificacdo de informacéo sigilosa,
emitindo parecer opinativo sobre a necessidade de ser mantida
a classificagdo, ser procedida a desclassificagcdo ou ser
reclassificada a informagéo, visando dar suporte para a

autoridade competente decidir;



v' Emitir parecer prévio, de carater opinativo, quando se tratar
de recurso contra decisdo que indefere o acesso a informacéo
sob o fundamento de estar classificada como sigilosa;

v' Emitir, anualmente, relatério de avaliacdo da publicidade
ativa executada por 6rgdo ou entidade da Administracdo

Municipal.

DA CLASSIFICACAO DAS INFORMACOES EM GRAU DE SIGILO

As informac0@es publicas sé poderao ser classificadas como sigilosas caso
sejam imprescindiveis a seguranca da sociedade (a vida, a seguranca ou a
saude da populacéo) ou do Estado (soberania nacional, relages internacionais,

atividades de inteligéncia).

A informacdo podera ser classificada no grau ultrassecreto, secreto ou
reservado. Dessa forma, a Lei de Acesso a Informacédo pontua os procedimentos
e critérios para a classificacdo dos documentos de acordo com o grau de acesso

e sigilo.
Os prazos maximos para a classificacdo sao:

v" Grau Ultrassecreto — 25 anos;
v Grau Secreto — 15 anos;

v' Graus Reservado — 5 anos.

Sobre a competéncia da classificacdo da informacdo nos graus
ultrassecreto e secreto, cabe somente ao Prefeito. JA no grau reservado, a
competéncia € do Prefeito, dos Secretarios Municipais, dos titulares de
autarquias, fundacdes, empresas publicas, sociedades de economia mista e do

Procurador Geral do Municipio.

O procedimento para classificacdo da informag&o, quanto ao grau de
sigilo, deve ocorrer por meio do Formulario de Classificagdo de Informagéo,

conforme modelo anexo ao Decreto Municipal n°® 1.370/2023.



DO MONITORAMENTO E DEMAIS COMPETENCIAS DA APLICACAO DO
DECRETO MUNICIPAL N° 1.370/2023

Cabera a autoridade maxima de cada 6rgdo e entidade, no ambito do

respectivo 6rgéo ou entidade municipal:

v/ Assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a
informacgédo de forma eficiente e adequada aos objetivos da Lei
Federal n® 12.527/2011 e do Decreto Municipal n® 1.370/2023;

v/ Avaliar e Monitorar a implementacdo do disposto no Decreto
Municipal n°® 1.370/2023 e apresentar relatério sobre seu
cumprimento ao dirigente maximo do respectivo 6rgdo ou entidade
municipal;

v' Recomendar medidas para aperfeicoar as normas e procedimentos
necessarios a implementacédo do Decreto Municipal n° 1.370/2023;

v Orientar as unidades no cumprimento do Decreto Municipal n°
1.370/2023.

Compete a Controladoria Geral do Municipio — CGM:

v Monitorar a aplicacdo do Decreto Municipal n® 1.370/2023,
especialmente o cumprimento dos prazos e procedimentos,
notificando os 6rgdos e entidades caso seja necessario;

v' Promover o treinamento dos agentes publicos e, no que couber, a
capacitacao das entidades privadas sem fins lucrativos, relativo ao
desenvolvimento de praticas relacionadas a transparéncia na
Administragdo Publica.

v Definir, em conjunto com os demais o6rgdos e entidades,
orientacbes e procedimentos complementares necessarios a
implementacgao da Lei Federal n® 12.527/2011.

Compete ao Departamento de Gestdo do Arquivo Publico da Secretaria
Municipal de Administracdo, Gestdo de Pessoal e Tecnologia da Informacéao —
SMAP:

v Monitorar a aplicagdo do Decreto Municipal n° 1.370/2023,

especialmente no cumprimento dos prazos e procedimentos;



v’ Orientar e auxiliar no processo de capacitacédo de agentes publicos
guanto ao uso e funcionamento de sistema informatizado utilizado
nos pedidos de acesso a informacao;

v Recepcionar, avaliar, identificar e encaminhar os pedidos de
informacdes, cujo interessado ndo tenha indicado o 6rgdo ou
entidade a qual se dirige a solicitacdo, ou tenha indicado mais de
um érgao ou entidade;

v Encaminhar as respostas aos interessados, constantes dos
protocolos dos pedidos de informacdes que envolvam
manifestacdo de varios 6rgaos ou entidades da Administracao;

v Receber dos 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal os
pedidos de acesso a informacgdo enviados para nova triagem e
realizar o devido processamento;

v Atender as requisicdes e recomendacfes da Controladoria Geral
do Municipio;

v Promover a publicagdo mensal, no respectivo sitio oficial na

internet, de relatério dos pedidos de acesso a informacéo.
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