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DECRETO N°. 007/2013 De 20 de maio de 2013."

Regulamenta o acesso a informacao
publica pelo cidaddo, no ambito do
Poder Executivo Municipal, cria
normas de procedimentos e da outras
providéncias.

o PREFEITO MUNICIPAL DE PENAFORTE, .ESTADO DO
CEARA, no uso de suas atribuicées legais,

Considerando o disposto no Art. 60, inciso 'XXVII, da Lei
Organica do Municipio; : .

Considerando o disposto na Lei Federal n°. 12.527, de 18 de
novembro de 2011;

DECRETA:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Este Decreto regulamenta,.no ambito do Poder
Executivo Municipal, os procedimentos para a garantia do acesso a
informacao conforme o dlsposto na Lei n°. 12.527, de 18 de novembro de
201 1. : ;

Art. 2°, Os orgaos e as entidades do Poder Executivo Municipal
assegurarao, as pessoas naturais e juridicas, o direito de acesso a informacao,
'que sera proporcionado mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma
transparente, clara e em linguagem de facil compreensdo, observados os
principios da administracao publica e as diretrizes previstas na Lei no
12.527/2011;

-Art. 3°. A busca e o fornecimento da informacédo sao gratuitos,
ressalvada a cobranca do valor referente ao custo dos servicos e dos materiais
utilizados, tais como reproducdo de documentos, midias digitais e postagem.

Paragrafo tinico. Esta isento de ressarcir os custos dos servicos
e dos materiais utilizados aquele cuja situacdo econdémica nao lhe permita
fazé-lo sem prejuizo do sustento proprio ou da familia.

7 CAPiTULq II
DA ABRANGENCIA

; Art. 4°. Sujeitam-se ao disposto neste Decreto os orgaos da
administracao direta e indireta do Municipio de Penaforte.
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Paragrafo Unico. Para estes efeitos considera-se administracao
indireta além das autarquias, fundacoées publicas, empresas publicas,
consorcio publicos e sociedades de economia, as entidades privadas sem fins

- lucrativos que recebam recursos publicos ou subvencées sociais do Municipio,
ou com este mantenha contrato de gestdo, termo de parceria, convénios,
acordos, ajustes ou outros instrumentos congéneres. ~

: Art. 5° O acesso' a informagéo_disciplinado neste Decreto nao
se aplica aos casos de documentos sigilosos, como:
I - a ficha cadastral com os dados pessoais do servidor publico;
IT - os dados fiscais repassados pelo contribuinte para efeitos
de cadastramento e langamento fiscal; :
: ‘ IIT - o contetudo dos envelopes para habilitacao e propostas em
processos licitatérios de qualquer natureza enquanto a lei exigir que
permanecam lacrados; e ¥ :
IV - o prontuario médico de pacientes e as notificacoes
compulsodrias contendo a identificacdo de pacientes com doencas infecto-
‘contagiosas. 3
: Paragrafo tnico. Havendo duvida quanto ao sigilo da
informacao em hipéteses diferentes das exemplificadas nos incisos, o acesso
sera permitido apés a concordancia do titular do érgao.

‘ ~ CAPITULO mI
DA TRANSPARENCIA ATIVA

Art. 7°. E dever dos é6rgaos da administracido direta e indireta,
sémpre que possivel, independente de requerimento, a divulgacdo em seus -
sitios na rede mundial de computadores de informacées de interesse coletivo
ou geral por eles produzidas ou custodiadas, observadas as normas de
publicacées e as excecoes previstos neste Decreto e na Lei 12.571 /2011,

Paragrafo tinico. As informacées poderao ser disponibilizadas’
por meio de ferramenta de redirecionamento de pagina na Rede mundial de
computadores, quando estiverem disponiveis em outros sitios
- governamentais.

CAPITULO IV
DA TRANSPARENCIA PASSIVA
SECAO I :
DO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO

Art. 8°. O servico de informacées ao cidadio no ambito da
Administracao direta e indireta do Poder Executivo municipal sera coordenado
pela Casa Civil a quem compete orientar, cobrar e fiscalizar a efetividade por
parte dos orgaos publicos e suas unidades na prestacao deste servico,

devendo:
I - atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacao;
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II - receber e registrar pedidos de acesso a informacao;

Il -~ encaminhar o pedido recebido ao 6rgdo ou unidade
responsavel pelo fornecimento da informacao, quando couber; e :

IV - informar sobre a tramitagcdo de documentos.

SECAO II_ ,
DO PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

: Art. 9°. Qualquer pessoa, natural ou juridica, podera formular
pedido de acesso a informacéo. i £

‘ § 1°. O pedido sera apresentado em formulario padrao,
disponibilizado no setor de protocolo Geral ou no sitio na Rede mundial de
computadores do Municipio. ‘ :

§ 2°. E facultado a apresentacdo de pedidos de acesso a
informacao por qualquer outro meio legitimo, como correspondéncia
eletronica ou fisica, desde que atendidos os requisitos deste Decreto. :

§ 3°. O prazo de resposta sera contado a partir da data de

" apresentacdo do pedido.

Art. 10. O pedido de acesso a informacéo devera conter:

I - nome do requerente,

1I - numero de documento de identificacao valido;

Il - especificacdo, de forma clara e precisa, da informacao

requerida; e :

, IV - endereco fisico ou eletronico do requerente, para
recebimento de comunicacdes ou da informacéo requerida.

‘ - Paragrafo unico. A falta de um dos requisitos previstos no caput
deste artigo exime o fornecimento da informacao € implica na devolucao do
requerimento pelo mesmo ‘meio em que foi feito, sugerindo-se a
complementagédo do dado faltoso ou incompleto.

Art. 11. Nao serao atendidos pedidos de acesso a informacao:
I - genéricos; ,
It - desproporcionais ou desarrazoados; ou
: Il - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacao
ou consolidacdo de dados e informagoes, ou servico de producao ou
tratamento de dados que nao seja de competéncia do 6rgao ou entidade.
Paragrafo tnico. Sao vedadas exigéncias relativas aos motivos
do pedido de acesso a informagao. R

SECAOIII :
DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMACAO

Art. 12. Recebido o pedido e estando a informagao disponivel,

o acesso sera imediato. :
§ 1°. Caso nao seja possivel o acesso mediato, o 0rgao ou
unidade devera, no prazo de até vinte dias: )
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I - enviar a informacado ao endereco fisico ou eletronico

informado; ;
Il - comunicar data, local e modo para realizar consulta a
informacao, efetuar reproducdo ou obter certiddo relativa a informacéo;
: III - comunicar que ndo possui a informacao ou que nao tem
conhecimento de sua existéncia; ' ‘
IV - indicar, caso tenha conhecimento, o érgao ou entidade
responsavel pela informacgao ou quem a detenha; ou
. V - indicar as razdes da negativa, total ou parcial, do acesso.
§ 2°. O prazo para resposta do pedido podera ser prorrogado
por dez dias, mediante justificativa encaminhada ao requerente antes do
término do prazo inicial de vinte dias. -

Art. 13. Caso a informacao esteja -disponivel ao publico em
formato impresso, eletronico ou em outro meio de acesso universal, o 6rgao
ou unidade devera orientar o requerente quanto ao local e.modo para
consultar, obter ou reproduzir a informacao. : .
o Paragrafo unico. Na hipotese do caput o 6rgao ou unidade
desobriga-se do fornecimento direto da informacao, salvo se o requerente
declarar nao dispor de meios para consultar, obter ou reproduzir a
informacao. :

Art. 14. Quando o fornecimento da informacdo implicar
reproducao de documentos, observado o prazo de resposta ao pedido, sera
disponibilizado ap6s o pagamento dos custos dos servicos e dos materiais
utilizados.

. Paragrafo unico. A reproducdo de documentos ocorrera no
prazo de dez dias, contado da comprovagdo do pagamento pelo requerente ou
da entrega de declaracdo de pobreza por ele firmada, ressalvadas hipoteses
justificadas em que, devido ao volume ou ao estado dos documentos, a
re_produc;éo demande prazo superior. : : '

Art. 15. Negado o pedido de acesso a informacao, sera enviada.
ao requerente, no prazo de resposta, comunicac¢ao com:

I - razdes da negativa de acesso e seu fundamento legal;

II - possibilidade e prazo de recurso, com indicacao da

autoridade que o apreciara.

SECAO IV
DOS RECURSOS

Art. 16. No caso de negativa de acesso & informacao ou de nao
fornecimento das razoes .da negativa do. acesso, podera o requerente
apresentar recurso no prazo de dez dias, contado da ciéncia da deciséo, a
autoridade hierarquicamente superior & que adotou a decisao, que devera
aprecia-lo no prazo de cinco dias, contado da sua apresentacao.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES '

Art. 17. Constituem condutas ilicitas que ensejam
responsabilidade do agente puiblico:

I - recusar-se a fornecer informacéao requerlda nos termos deste
" Decreto, retardar deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la
intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

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

III - agir com dolo ou ma-fé na analise dos pedidos de acesso a
informacao; : . .
IV - divulgar, permitir a divulgagéo, acessar ou permitir acesso
indevido as informacdes previstas deste Decreto.

~ CAPITULO VI
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 18. Os 6rgaos da administracao publica direta e indireta
do Municipio adequaréo' suas politicas de gestao da informac¢ao, promovendo
os ajustes necessarios aos processos de registro, processamento tramite e
arquivamento de documentos e informacoes.

Art. 19. Fica a Chefia da Casa Civil responsavel pela
disponibilizacdo da informagao do local e horario de funcionamento do
protocolo para recebimento dos pedidos feitos por meio fisico e da divulgacao
do endereco eletronico para os pedidos feitos através da rede mundial de
computadores, bem como a disponibilizacdo do modelo de requerimento.

Art. 20. Aplicam-se subsidiariamente as demais normas
estabelecidas pela Lei 12.527/2012, aos procedimentos previstos neste
Decreto.

: \
Art. 21. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

maio de 2013.
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CRONOGRAMA DE IMPLANTAGAO DAS ACOES — NBCASP —

CONFORME PORTARIA STN N2 828, de 14/12/2011.

item Discriminacdo | Inicio | Concluséo

1 Reconhecimento, mensuragdo e evidenciacdo dos crédi  tos, tributarios ou néo, por
competéncia, e a divida ativa, incluindo os respect  ivos ajustes para perdas.

11 Créditos Tributarios Inicio Concluséo

111 Levantamento pelo Juridico da entidade, junto a legislagdo | Ago/2013 Nov/2013
Tributéria, em especial junto ao Cddigo Tributario Municipal,
identificando-se os tributos criados, com as respectivas bases
de célculos, aliquotas, como também as situacdes que venham
a identificar e precisar o fato gerador, além de situacbes
relacionadas ao lancamento dos tributos, notificacGes etc.
possibilitando assim, o reconhecimento dos créditos tributarios.

1.1.2 | Averiguacdo pelo setor de tributacdo de que todos os tributos | Jun/2013 Dez/2013
criados estdo sendo devidamente langcados segundo as normas
legais, assim como promovendo eventuais ajustes necessarios,
possibilitando assim ndo sO6 o reconhecimento como a
mensuracdo dos créditos tributarios.

1.1.3 | Elaboragdo de Relatorios mensais pelo Setor de Tributagéo, dos | Jun/2013 Dez/2013
lancamentos realizados, encaminhando-os ao setor de
Contabilidade para evidenciacdo dos créditos tributarios, por
competéncia.

1.1.4 | Revisao geral do cadastro de contribuintes, promovendo-se a | Jun/2013 Dez/2014
sua atualizacdo, com a identificacdo daqueles que continuam
ativos e daqueles inativos, apurando-se, consequentemente,
eventuais lancamentos de créditos tidos como inconsistentes,
elaborando-se relatério pormenorizado a esse respeito e
encaminhando-o ao setor de Contabilidade para que possam
ser promovidos aos devidos ajustes nos demonstrativos
contdbeis da entidade.

1.2 Para os Créditos nao Tributarios

121 Adocéo de Rotinas de informacgfes entre os diversos setores, | Jun/2013 Dez/2013
para que o setor de tributacdo possa efetivamente registrar os
créditos ndo tributérios, evidenciando, reconhecendo e
mensurando os créditos.

1.2.2 Elaboracéo de relatérios mensais pelo setor de Tributagdo, dos | Jun/2013 Dez/2013
registros de créditos realizados, e encaminhando-os ao setor de
Contabilidade, para que possam assim ocorrer a evidenciacao
dos créditos ndo tributarios, por competéncia

1.3 Para a Divida Ativa

131 Levantamento geral dos créditos inscritos em Divida Ativa, pelo | Jun/2013 Dez/2013
departamento de tributacdo confrontando-os com a revisdo
geral do cadastro de contribuintes, identificando-se eventuais
créditos inscritos tidos por inconsistentes, ou mesmo ajustando
os créditos a valor recuperavel, ou ainda propondo o
cancelamento dos créditos tidos como irrecuperaveis,
promovendo-se assim a exata mensuracao desses créditos por
seu valor liquido de realizagéo.

1.3.2 Elaboracdo de relatério pormenorizado do levantamento dos | Jun/2013 Mai/2013
créditos inscritos em Divida Ativa, conforme acima,
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encaminhando-o ao Setor de Contabilidade para promover os
devidos ajustes, com acréscimos ou reducdes, nos créditos
registrados nos demonstrativos contabeis, em especial no
Balanco Patrimonial da entidade, havendo assim, a exata
evidenciacdo dos créditos a receber por conta da divida ativa.

133

Adocdo de Mecanismos que efetivamente possam identificar a
liquidez e certeza dos créditos a serem inscritos em Divida
Ativa, em especial quanto aos créditos tributarios, assim como
gue possam identificar o montante a ser considerado como
ajuste de perdas da divida ativa, promovendo-se, assim ao
reconhecimento dos créditos a serem inscritos em Divida Ativa.

Jun/2013

Ago/2013

134

Adocéo de Mecanismos que possam promover mensalmente as
atualizagdes monetarias, tais como multas, juros e atualizacdo
monetaria, com os respectivos registros, dos créditos inscritos
em Divida Ativa, propiciando a exata mensuragdo desses
créditos.

Jun/2013

Ago/2013

135

Elaboracdo de Relatérios mensais, pelo Departamento de
tributacdo, dos registros de créditos realizados, assim como de
atualizacdes, encaminhando-os ao setor de contabilidade, para
gue possa ocorrer a evidenciacdo desses créditos por
competéncia.

Jun/2013

Mai/2013

Reconhecimento,
competéncia.

mensuracdo e evidenciacdo das obrig

acbes e provisdes por

2.1

Adocdo de Rotinas de informacdes, entre os diversos
Departamentos, para o reconhecimento e a mensuracdo das
obrigacdes, inclusive provisbes, no sentido de que o
departamento de Contabilidade possa, efetivamente, registrar
essas obrigacbes e provisbes por competéncia, havendo,
portanto, a exata evidenciacdo das mesmas.

Jun/2013

Dez/2013

2.2

Elaboracdo de relatérios mensais, pelos diversos
Departamentos, identificando as obrigagcbes assumidas,
independentemente do empenho da despesa correspondente, e
encaminhando-os ao Departamento de Contabilidade para que
possa, assim, ocorrer a evidenciacdo dessas obrigacbes e
provisées, por competéncia

Jun/2014

Dez/2014

Reconhecimento, mensuracédo e evidenciagcdo dos bens

maveis, iméveis e intangiveis

3.1

Instituicdo da Comissdo e/ou comissbGes especificas, para
promocédo de levantamento geral dos bens méveis, Iméveis e
Intangiveis da entidade.

Jun/2013

Out/2013

3.2

Confrontar os registros constantes no patriménio da entidade
com os registrados na contabilidade, sendo ao final desses
trabalhos, elaborado relatério circunstanciado, com a
identificacdo dos bens cadastrados, assim como aqueles néo
cadastrados, propondo-se o0 cadastramento respectivo e/ou
baixa; e, inclusive, promovendo-se a reavaliacdo dos mesmos,
a preco de mercado, ou a valor recuperavel; promovendo-se
assim, ao reconhecimento e mensuracdo deste ativo; e
possibilitando ao Departamento de Contabilidade, a
evidenciacdo desta parcela do patrim6nio nas pecas contabeis
da entidade, em especial em seu Balanco Patrimonial.

Jun/2013

Out/2013

3.3

Mensurar 0os Bens Intangiveis a partir da probabilidade de
geracao de beneficios econdmicos futuro ou servigco potencial,
verificando se o0 elemento atende aos critérios de
reconhecimento.

Jan/2014

Dez/2014

Registro de Fendbmenos econdmicos, resultantes ou in
orcamentaria, tais como depreciacdo, amortizacdo, e  xaustado

dependentes da execuc¢éo

4.1

Criar comisséo para elaborar laudo de avaliacdo/reavaliacdo

| Jun/2013

Dez/2013




PERNA

SO E =R O

g

ESTADO DO CEARA

PREFEITURA MUNICIPAL DE
PENAFORTE

para os bens do ativo imobilizado

4.2

Adocdo de procedimento especifico, junto ao controle de
patrimdnio que vise a identificagédo e a avaliagdo de fendmenos
gue venham a afetar o patriménio da entidade, principalmente
daqueles independentemente da execu¢do orgcamentaria.

Jun/2013

Anual, a
partir de
entao.

4.3

Adocéo de rotinas e de procedimentos que possa avaliar com
seguranca eventuais situacbes de ajustes ao patrimbénio da
entidade, adequando-o ao seu justo valor, com a aplicacdo dos
conceitos de reavaliacdo, reducdo ao valor recuperavel,
depreciacdo, amortizacdo e exaustio dentre outros;

Jun/2013

Anual, a
partir de
entao.

4.4

Elaboracdo de relatorios anuais, especificos pelo controle do
patriménio identificando os ajustes ao patriménio, decorrentes
dos fenbmenos econbmicos e encaminhando-os ao
departamento de contabilidade para a evidenciacdo desses
ajustes nas pegas contdbeis da entidade, assim como para que
o balanco patrimonial venha a refletir o justo valor do seu
patriménio.

Dez/2013

Anual, a
partir de
entdo.

Reconhecimento, mensuracéo e evidenciagdo dos ativo s de infraestrutura.

Instituicdo de Comissdo especifica, a ser composta por
integrantes do departamento de engenharia, departamento de
obras e servicos urbanos e departamento de patrimdnio,
visando a identificacdo e a avaliacdo dos ativos de
infraestrutura; em especial dos sistemas de abastecimento de
agua e coleta de esgoto, sistemas de coleta e de destinacédo de
lixo domiciliar, usina de reciclagem do lixo urbano, sistema de
transporte urbano e outros, possibilitando o reconhecimento e a
mensuracdo desses ativos

Jun/2013

Dez/2013

5.2

Elaboracdo de relatério pormenorizado dos bens de
infraestrutura, contendo a descricdo completa e detalhada de
cada um deles, com as respectivas avaliagfes, encaminhando-o
ao controle de patrimbénio visando a formalizacdo desse
reconhecimento e mensuragdo desses ativos, com a realizacéao
dos registros respectivos no cadastro de bens da entidade.

Jan/2014

Dez/2014

53

Efetuar a Incorporacédo dos bens, tendo como base os valores
despendidos para a sua construcdo, devidamente atualizados a
valor justo, conforme laudo de avaliagédo.

Mar/2014

Dez/2014

54

Adocdo de procedimento especifico que possibilite o
reconhecimento e a mensuracdo de futuros ativos de
infraestrutura a serem incorporados ao patrimoénio da entidade,
assim como possibilite aos devidos ajustes face aos fendmenos
econdmicos que possam vir a afeta-los.

Jan/2014

Dez/2014

Implantacdo do Si stema de Custos

Realizacéo de estudos para averiguacdo de qual das técnicas
de apuracdo de custos melhor se adapte as necessidades da
entidade; assim identificar se a apuragdo desses custos incidira
sobre os programas de governo, com individualizacdo das
acles necessarias a sua realizacdo, ou sobre cada uma das
unidades administrativas da entidade; ou ainda se incidird sobre
0S servicos publicos prestados a populacdo; ou mesmo por
centro de custos, apurando-se consequentemente, 0s custos
incidentes sobre cada um dos produtos resultantes dos
programas e das acdes governamentais.

Jan/2014

Dez/2014

6.2

Articulacdo entre todos os departamentos, sob a supervisdo de
comissdo especifica a ser criada para este fim, visando
estabelecer as informacdes necessarias a apuragdo de custos,
assim como adotar mecanismos que possibilitem sua apuracéo
de forma eficiente e eficaz.

Jan/2014

Dez/2014
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6.3 Contratacdo ou desenvolvimento de sistema de informacédo no | Jun/2013 Dez/2013
gual a informacao de custos seja capturada.

7 Aplicacdo do Plano de Contas, detalhado no nivel ex igido para a consolidacdo das
contas nacionais.

7.1 Acompanhar o desenvolvimento do plano de contas a ser | Jun/2013 Mensal
determinado pelo Tribunal de Contas do Estado do Ceara.

7.2 Criar Rotinas de integridade, de abertura e de encerramento de | Jun/2013 Anual
exercicio, atendendo a nova rotina de registro contabil.

7.3 Ajustar a Elaboracdo das demonstracdes contabeis ao Padrdo | Jun/2013 Dez/2014
MCASP

8 Demais Aspectos patrimoniais previstos no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico.

8.1 Aplicar as normas acima, no que couber, no Regime Préprio de | Jun/2013 Dez/2013
Previdéncia Social, se houver no municipio.

8.2 Acompanhar as rotinas impostas pela Secretaria do Tesouro Apos
Nacional, bem como, pelo TCM-CE, referente aos aspectos de | Comunicad
novas normas e adaptacdes contabeis. odaSTNe

do TCM-CE
8.3 Controle de Estoques/Almoxarifado independentemente de | Jan/2014

execucao or¢camentaria e com entrada por recebimento e baixa
por consumo.

9. QOutras Acles necessarias.

9.1 Verificacdo da estrutura de informética nos setores, atualizando Jun/2013 Set/2013

/ adquirindo equipamentos.

9.2 Implantacdo de sistema informatizado de controle patrimonial Jul/2013 Dez/2013
para registro de todos os itens do imobilizado / intangivel,
substituindo controles manuais, que possua as funcfes de
reavaliacdo / depreciacdo, e demais controles trazidos pelas

NBCASP

9.3 Verificagdo da existéncia dos recursos humanos necessarios | Jun/2013 Ago/2013
para a implementacdo e manutengdo do controle patrimonial e
contabil.

9.4 Capacitagdo necessaria para os servidores envolvidos no | Jun/2013 Dez/2014

processo de controle patrimonial/Contabil/Tributario/
Administrativo e Financeiro.

9.5 Adequacédo das normas locais referentes a implantacdo do novo Jul/2013 Dez/2014
controle patrimonial

Prefeitura Municipal de Penaforte - Ce, em 20 de Maio de 2013.
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LUIS FERNANDES BEZERRA FILHO
Prefeito Municipal




