ASTA

FUNDACAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Publicada em 18/12/2014

PORTARIA NORMATIVA N° 262/2014

A PRESIDENTE da Fundacdao Centro de Atendimento
Socioeducativo ao Adolescente - Fundagao CASA-SP, no uso de sua competéncia, e

Considerando o disposto na Lei Federal n® 12.527, de 18 de

novembro de 2011 e no Decreto Estadual n® 58.052, de 16 de maio de 2012, bem
como a necessidade de adequacao no cumprimento das determinacgdes previstas;

DETERMINA:

Artigo 1° - Ficam aprovadas as adequagdes no Servico de
Informacdes ao Cidadao - SIC, com a finalidade de implementar a sua atuagao no
ambito desta Fundacao.

Paragrafo Gnico - O SIC sera um servico vinculado a Assessoria
de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento Institucional — APEDI, diretamente
subordinada a Presidéncia da Fundacao CASA e integrando a Central de Atendimento
ao Cidadao - CAC, instituida pelo Decreto Estadual n® 54.276, de 27 de abril de 2009
e, nos termos do artigo 99 inciso I do Decreto Estadual n© 58.052, de 2012.

Artigo 2° - Ao Servico de Informagdoes ao Cidadao - SIC
compete:

I- realizar atendimento presencial e/ou eletronico na Fundagao
CASA-SP;

II- prestar orientacdo ao publico sobre os direitos do
requerente, o funcionamento do Servico de Informacdes ao
Cidadao - SIC, a tramitacao de documentos, bem como os
servigos prestados pelos 6rgaos componentes da estrutura

organizacional desta Fundacao;

ITI- protocolar documentos e requerimentos de acesso a

informacgoes;
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IV-

V-

VI-

encaminhar os pedidos de informacao aos dirigentes da
Fundagdao CASA;

monitorar a tramitacdao dos pedidos de acesso a informacdes
encaminhados e requerer o fornecimento de respostas
tempestivas, conforme procedimentos estabelecidos na Lei
Federal n° 12.527, de 2011 e, no Decreto Estadual n©
58.052, de 2012;

controlar o cumprimento dos prazos por parte dos

dirigentes;

VII- fornecer diretamente ao cidadao resposta ao pedido de

acesso a informac0Oes relativas a Fundacao CASA, inclusive
em relagdao aos pedidos encaminhados pela Central de

Atendimento ao Cidadao - CAC ou pela rede de Ouvidorias;

VIII-fornecer e/ou reproduzir parcialmente os documentos, dados

IX-

X—-

XI-

e informagOes sigilosas, desde que haja autorizacao
expressa das autoridades classificadoras ou das autoridades

hierarquicamente superiores;

receber recurso no caso de indeferimento de acesso aos
documentos, dados e informagdes ou as razdes de negativa
do acesso, bem como o nao atendimento do pedido,
encaminhando a autoridade competente para sua

apreciacao;

definir as diretrizes e regras de divulgacdao de dados,
informagdes e documentos, assim como, estabelecer
parametros para a estrutura grafica e de informagdes no
sitio do SIC;

determinar o fluxo do pedido de acesso a informagdes e do

recurso contra a decisao de acesso;
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XII- fornecer, periodicamente, conforme calendario estabelecido,
a Central de Atendimento ao Cidaddo - CAC, dados
atualizados dos atendimentos prestados;

XIII-encaminhar anualmente a Presidéncia da Fundacdo CASA
relatério estatistico contendo a quantidade de pedidos de
informagao recebidos, atendidos e indeferidos, bem como
informacdes genéricas sobre os solicitantes para publicagao
no Portal da Transparéncia e do Governo Aberto.

81° - O pedido de acesso a informacao recebido pelo SIC sera
classificada por natureza da solicitagdao, podendo ser impertinente, pessoal,
publica ou sigilosa e na sintese da pergunta devera ser registrado o dirigente
responsavel pela informacdo, o tramite do pedido e a data de encaminhamento
interno.

§2° - O relatério de que trata o inciso XIII devera conter, no
minimo, as seguintes informacdes:

1. estatisticas sobre os pedidos recebidos, deferidos e
indeferidos, e prazos de atendimento, discriminados por
unidades desta Fundacao;

2. diagnéstico sobre o trabalho do SIC; e,

3. justificativas para eventuais atrasos ou omissdes praticadas
pelas respectivas unidades no atendimento dos pedidos.

839 - O SIC, ao receber pedido de acesso a informagoes relativo
a outro 6rgdo ou entidade, devera redirecionar a solicitacdo de acesso por meio de
sistema especifico.

84° - Sao dirigentes, para fins do cumprimento do disposto nesta
Portaria, a Presidente da Fundacao CASA o Vice-Presidente, a Chefe de Gabinete, os
Assessores da Presidéncia, os Diretores Técnico e Administrativo, os
Superintendentes, os Diretores de Divisdao e os Gerentes, aos quais incumbe se
manifestar sobre pedidos de acesso a informagao quando demandados formalmente,
observado o prazo consignado para resposta, sob pena de responsabilidade.
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Artigo 3° - Fica designada a Chefe de Gabinete da Fundacao
CASA como autoridade responsavel para implementar a Lei Federal n® 12.527, de 18
de novembro de 2011, e o Decreto Estadual n® 58.052, de 16 de maio de 2012.

81° - A indicacdo de servidor responsavel pela gestdao do SIC, e
seus respectivos suplentes, sera efetivada por meio de Portaria especifica.

820 - Ficam designados os servidores lotados na Assessoria de
Planejamento Estratégico e Desenvolvimento Institucional - APEDI, como
responsaveis pelas atividades operacionais do SIC.

Artigo 4° - O prazo para resposta ao pedido de acesso a
informacdes é de 20 (vinte) dias corridos, prorrogaveis, desde que motivados, por
mais 10 (dez) dias corridos, iniciando sua contagem a partir do recebimento pelo SIC.

8§1° - A contagem do prazo para resposta independe do horario
de registro do pedido de acesso a informacdo e se o mesmo ocorreu em final de
semana, feriado ou ponto facultativo.

8§29 - Findo o prazo para resposta em final de semana, feriado ou
ponto facultativo, a resposta dar-se-a no maximo, até o ultimo dia util do prazo.

Artigo 5° - O SIC, ao receber pedido de acesso a informagoes
gue dependa de manifestacdo das areas organizacionais da Fundacdao CASA devera
encaminha-lo imediatamente ao dirigente competente.

81° - O responsavel pela gestdao do SIC terd prazo maximo de 2
(dois) dias uteis para realizar os encaminhamentos necessarios.

820 - Caso o pedido de acesso a informacdes compreenda a
manifestacdo de mais de uma area organizacional, o SIC poderda desmembra-lo,
encaminhando-o aos dirigentes competentes.

8§3° - Nao sendo possivel conceder o acesso imediato, com
clareza e objetividade, o dirigente competente de que trata o caput terda um prazo de
14 (quatorze) dias, podendo ser prorrogado por mais 06 (seis) dias para encaminhar
a resposta ao SIC, mediante justificativa expressa do dirigente responsavel pela
apreciacao.
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84° - Apos resposta do dirigente, o responsavel pela gestdo do
SIC tera prazo maximo de 2 (dois) dias, contados a partir do 1° (primeiro) dia util
subsequente, para analisar a coeréncia da resposta, e, eventualmente, retornar o
processo para o dirigente esclarecer imediatamente as duvidas apontadas.

Artigo 6° - Cabe ao SIC estabelecer um padrdao de informagoes
de identificacdo do requerente de modo a verificar se ha impedimentos que
inviabilizem a solicitagao.

Artigo 7° - Nas hipdéteses de reprodugdao impressa de
documentos e em que nao couber a isencao prevista nas normativas vigentes, o SIC
deverd informar o valor correspondente, de 0,02 Unidade Fiscal do Estado de Sao
Paulo - UFESP por cépia reproduzida.

81° - A reproducdo dos documentos solicitados sé podera ocorrer
ap6s a comprovacao do recolhimento das custas.

§2° - Além das hipoteses legais, esta isento de custos a
disponibilizagao de documentos produzidos exclusivamente para atendimento do
solicitado.

Artigo 8° - No caso de indeferimento de acesso aos documentos,
dados e informagdes ou as razOes de negativa do acesso ou o ndo atendimento do
pedido, podera o interessado interpor recurso contra a decisdo no prazo de 10 (dez)
dias.

81° - O recurso devera ser interposto em sistema especifico do
SIC e, sera submetido a autoridade hierarquicamente superior a que exarou a decisao
impugnada, que devera se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias.

§2° - A decisdo exarada no recurso devera ser sempre
fundamentada.

83° - Caso a apreciacao do recurso de que trata o caput tenha
por objeto desclassificacdao de informacdo, proceder-se-a a reavaliacdo de que trata o
artigo 34 do Decreto Estadual n© 58.052, de 2012.
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8§4° - Nas hipdteses descritas neste artigo, a autoridade recorrida
podera consultar a Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso - CADA e a

Assessoria Juridica da Fundagdo CASA para manifestacao.

8§5° - Negado o acesso ao documento, dado e informagao, apods a

manifestacdao da autoridade hierarquicamente superior a que exarou o documento,

podera o interessado recorrer a Corregedoria Geral da Administracdao, no prazo de 5
(cinco) dias e, caso persista a negativa, a Comissdo de Estadual de Acesso a
Informacao, no prazo de 10 (dez) dias.

Artigo 9° - Constituem, nos termos dos artigos 71 do Decreto
Estadual n° 58.052/2012, condutas ilicitas passiveis de responsabilizacdao, dentre

outras:

I-

I1-

ITI-

recusar-se a fornecer documentos, dados e informacdes
requeridas nos termos deste decreto, retardar
deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la
intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou
imprecisa;

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

agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitacdes de acesso
a documento, dado e informacgao;

divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou permitir
acesso indevido ao documento, dado e informacgao sigilosos
ou pessoal;

impor sigilo a documento, dado e informagao para obter
proveito pessoal ou de terceiro, ou para fins de ocultacdao de
ato ilegal cometido por si ou por outrem;
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VI- ocultar da revisao de autoridade superior competente
documento, dado ou informacao 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.

Artigo 10 - Os pedidos de acesso a informagdes que forem
recebidos presencialmente deverao obedecer aos critérios de identificacdo e
preenchimento disponibilizado em formulario padrdo, conforme ANEXO I e II desta
Portaria, e devem ser recebidos e tramitados apenas pelo Servico de Informagao ao
Cidadao - SIC.

Artigo 11 - O SIC atendera ao publico no 1° (primeiro) andar do
Edificio Sede, nos dias Uteis, no periodo das 9h00 as 17h00, sendo facultado ao
cidaddo requerer a informacao por meio eletronico, pelo formuldrio disponivel no sitio
http://transparencia.fundacaocasa.sp.gov.br ou enviado por meio de correspondéncia
eletronica para sic.fundacaocasa@sp.gov.br.

Artigo 12 - Os diretores de Centros de Atendimento ou de
Diretorias Regionais, que receberem requisicao de acesso a informagdo, deverao
encaminhar imediatamente, no maximo em 1 (um) dia 0til, para o endereco eletronico
sic.fundacaocasa@sp.gov.br com o formuldrio escaneado e devidamente preenchido
pelo cidadao.

Paragrafo Unico - O SIC devera entrar em contato com o
cidaddo para informar o nimero do protocolo do pedido assim que a solicitacdao de
acesso a informacao for registrada.

Artigo 13 - A Comissao de Avaliagao de Documentos de Acesso -
CADA, alterada pelo Decreto Estadual n® 58.052, de 2012, deve colaborar e subsidiar
a implantagao do SIC.
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Artigo 14 - Fica designada a Divisdao de Tecnologia da
Informagao - DTI responsavel pelo fornecimento e atualizagdo de dados e

informagdes contidas no artigo 26 do Decreto Estadual n° 58.052, de 2012 e que
compde o “Catadlogo de Sistemas e Bases de Dados da Administracdo Publica do
Estado de Sao Paulo - CSBD”.

Artigo 15 - Fica designada a Assessoria de Planejamento
Estratégico e Desenvolvimento Institucional - APEDI para, no ambito da Fundacdo
CASA, exercer, em conjunto com a Comissao de Avaliacao de Documentos de Acesso
- CADA, as atribuicdes previstas no artigo 3° das Disposicdes Transitorias do Decreto
Estadual n° 58.062, de 2012.

Artigo 16 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacao e revoga as Portarias Administrativas n°s 441/2012 e 662/2012.

Dé-se ciéncia.
Cumpra-se.

Publique-se.

G.P., em 17 de dezembro de 2014.

Berenice Maria Giannella
Presidente

APEDI/ths
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Anexo I - Portaria Normativa n°© 262/2014

FUNDAGCAD CASA

Dados do Requerente - Obrigatorios

ASA FORMULARIO PARA PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

Pessoa Fisica

* Os dados ndo obrigatdrios serdo utilizados para fins estatisticos.

Nome:

RG: Data de Emissdo: Orgdo Expedidor:
CPF:

Endereco: Numero Complemento:
Bairro: Cidade: Estado:
CEP: -

Dados do Requerente - Ndo Obrigatdrios*

Telefone Residencial: ( ) - Telefone Celular: () -

E-mail:

Sexo: Masculino o Feminino o Data de Nascimento: /

Escolaridade (Declarar Escolaridade Completa)

o Sem Instrucdo Formal 0 Ensino Fundamental O Ensino Médio

0 Ensino Superior O Pés-graduacdo 0 Mestrado/Doutorado
Ocupacao Principal

0 Empregado - Setor Privado 0 Profissional Liberal 0 Empresario/Empreendedor
o Jornalista o Pesquisador O Servidor publico federal

o Estudante 0 Professor O Servidor publico estadual

O Membro de partido politico O Membro de ONG Nacional O Servidor puablico municipal
0O Representante Sindical o Membro de ONG Internacional

o Outras o Nenhuma
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Especificagao do Pedido de Acesso a Informacgado
Forma preferencial de recebimento da resposta:
0O Correspondéncia Eletrénica - e-mail
0O Correspondéncia Fisica (com custo)

0 Buscar ou Consultar Pessoalmente

Especificacdo do Pedido:
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ASA

FUNDACAD £ASA

Razdo Social:

FORMULARIO PARA PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

Dados do Requerente - Obrigatorios

PESsS0A JURIDICA

CNPJ:

Nome do representante:

Cargo do representante:

* 0s dados ndo obrigatdrios serdo utilizados para fins estatisticos.

Enderego: Numero Complemento:
Bairro: Cidade: Estado:
CEP: -

Dados do Requerente - Ndo Obrigatérios*

Telefone Residencial: ( ) - Telefone Celular: () -

E-mail:

Tipo de Instituicao

O Empresa - PME o Orgdo Publico Federal O Partido Politico

0 Empresa - Grande Porte = Orgdo Publico Estadual/DF o0 Veiculo de Comunicacdo

0O Empresa Publica/Estatal o Orgdo Publico Municipal o Sindicato/Conselho Profissional
O Escritorio de Advocacia 0 ONG 0 Outros

O Instituicio de Ensino e/ou Pesquisa

Area de Atuagdo

o Comeércio e servigos o Governo O Imprensa

O Industria o Juridica/Politica O Pesquisa Académica

O Extrativismo O Representacao de Terceiros o Terceiro Setor

0O Agronegdcios 0 Repres. Sociedade Civil 0 Outros
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Especificagao do Pedido de Acesso a Informacéo
Forma preferencial de recebimento da resposta:
o0 Correspondéncia Eletrénica - e-mail
0 Correspondéncia Fisica (com custo)

O Buscar ou Consultar Pessoalmente

Especificagdo do Pedido:
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