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INTRODUGAO

' ] W Y §E ¥ - 1 " ¥ b -
A Lei n® 3472014, de 31 de Dezembro (Lei de Direito 4 Informagio) vem
materializar o principio constitucional da permanente participacdo democritica
dos cidadaos navida publica e a garantia de direitos fundamentais CONEXO0S.

O direito de acesso & nloimacio impoe dois deveres principais sobre os 6rgaos
¢ instituigoes do Estado, bem como as entidades privadas que, ao abrigo da lei
ou de contrato, realizem actividades de interesse publico.

Primeiro, existe o dever de receber do cidadio pedidos de informacio e
respondé-los, disponibilizando os dados solicitados e permitindo também
que o interessado tenha acesso aos documentos originais ou receba as copias
solicitadas para consulta.

Segundo, atribui um dever aos 6rgios € entidades publicas de divulgar informacdes
de interesse publico de forma proactiva e rotineira, independentemente de
solicitagoes especificas. A proactividade na divulgacio de informagcio de interesse
publico com maior incidéncia nas matérias referidas no n° 2 do Artigo 6 da
presente lei € um pressuposto para reducio de nimero de pedido de informacio.

O Manual de Procedimentos da Lei do Direito a Informacio é um instrumento
(ue visa apoiar os funciondrios e agentes do Estado e entidades privadas que
realizam actividades de interesse pablico na sua implementagio e aplica-se
405 Orgdos e instituicoes da Administracao Piblica a todos os niveis, incluindo
entidades privadas acima referidas.

O manual est estruturado em cinco partes nomeadamente: Principios que
regem o exercicio do direito a informagio; Divulgacio de Informagio; Pedido
de Informagdio; Disponibilizacio de Informagio; e, Relatério da Implementagio
da Lei do Direito 3 Informagio.

Digitalizada com CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

. PRINCIPIOS QUE REGEM O EXERCICIO DO DIREITO
A INFORMAGCAO

. O exercicio do direito a informagio deve respeitar a ordem constituciona
salvaguardando a unidade nacional e a harmonia social.

2. O exercicio do direito 4 informacio rege-se, entre outros, pelos principic
seguintes:

a) Respeito a dignidade da pessoa humana:

b) Maxima divulgacio da informacio,

¢) Interesse publico;

d) Transparéncia da actividade das entidades publicas e privadas;

e) Permanente prestacio de contas aos cidadios;

f)  Administracdo publica aberta;

g) Proibicao de excepgoes ilimitadas;

h) Promocdo do exercicio da cidadania;

i) Permanente participacio democrdtica dos cidaddos na vida publica;

i) Simplicidade e celeridade dos procedimentos legais € regulamentares;

k) Respeito pela informagdo classificada.
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II. DIVULGACAO DE INFORMACAO

Um dos principios do direito a informagio é a maxima divulgagao de
informagao, (Artigo 6 da Lei do Direito 4 Informagdo), o que obriga as
instituigoes a serem proactivas no desenvolvimento de mecanismos € estrategias
de acesso a informacio:

L. As entidades publicas e privadas abrangidas pela Lei do Direito 4 Informa-
¢do tem o dever de disponibilizar a informagio de interesse publico em seu
poder, publicando através dos meios legais permitidos que possam tornd-la
cada vez mais acessivel ao cidadio, sem o prejuizo das excepgoes expressa-
mente prevista nesta lei e demais legislagio aplicada.

2. Asentidades abrangidas pela presente lei devem proceder a ampla divulga-
¢do da seguinte informacio:

* Organizagdo e funcionamento dos servicos e contetdos e decisocs
passiveis de interferir na esfera dos direitos e liberdades dos cidadios

* Plano de actividades e or¢amentos anuais, bem como os respectives
relatdrios de execugio;

* Relatorios de auditorias, inquéritos, inspeccio e sindicincias as suas
actividades;

* Relatérios de avaliacio ambiental;
* Actas de adjudicacio de quaisquer concursos publicos;
* Contratos celebrados, incluindo a receita e a despesa neles envolvidas.

3. Meios de divulgacao

Os meios para a publicagio de informagdo de interesse piblico podem ser:

* Boletim da Republica;

* (s meios de comunicagao social (impressos, radiofénicos e televisivos:
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e Pagina di Internet;

e Fixacio em lugares de estilo.

Maxima D& "

: Afixagdo de in - stilo.
Plamo i | r s w,
Actmidades ﬂ-ﬁ'd

Plano de » -
Muomitan w.

Relatorios
de Auditorias

A mixima divulgacio de informagio de forma proactiva por parte.de
entidades detentoras de informagio, reduz o nimero de solicitagocs

Lf.lfmmd“s pelos interessados.
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1. PEDIDO DE INFORMACAO
Crartigo 15 da Let do Direito d Informacao estabelece:

Lo O pedido de informagio ¢ feito pelo interessado ¢ dirigido 2 enidade
rompetente para autorizar o acesso a informagao, por exemplo, Minisres,
Governadores, Secretdrios Gerais, Secretarios Permanentes, Directores Ad)-

ministradores entre outros,

2. As formas de pedido de informagio podem ser: por escrito; oralmente:
atraves de meio gestuais, linguagem de sinais, ou outras formas de comuni-
Cagao,

2.1.Pedido por escrito
O pedido ¢ obrigatoriamente apresentado por escrito quando:

* Incide sobre a correspondéncia oficial:

* Setrate de informagdes relativas a assuntos de servico, exce pto s¢ o pedido
destinar-se a procedimento civil ou criminal em virtude (.- mesmas
informacoes;

* Setrate de informagoes dadas pelos servidores sobre outros funconiirios.
exceplo se autorizados por escrito por funciondrios a que se referen.

Pedido de informagio por escrito

22 ol
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MODELO DE REQUERIMENTO D py

DIDO DE INFORMAGAQ
a)
e
b)
¢) » €om base no n° 1 do Artigo 15 da Lei n® 34/2014. 1i

do Direito a Informacio, vem por este meio

; requerer 4 V. Excia o gc
documentos relacionados d) ACesso 40s

, 0 formato e), pelo que

Pede Deferimento

, 405 de de

(2) Responsdvel pelo 6rgio ou instituicio que detém informacio

(b) Cidade domicilidria do drgio ou instituicio que detém informacio

(€) Nome completo do requerente da informacio, conforme o documento de identificagio,
tipo de documento, nimero, data de emissio

(d) Descrigio detalhada, clara, precisa e objetiva da informagio ou nome do documento
pretendidos

(€) Forma pelo qual se pretende ter a informagio

() Assinatura do requerente, conforme o documento de identificagio apresentado
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Exemplo de requerimento de pedido de informacio:

EXMO SENHOR
SECRETARIO PERMANENTE DO MINISTERIO DOS COMBATENTES

Maputo

Pedro Abubacar Zandamela, BI n® 080156707866Q, emitido pelo Arquivo de
Identificacdo Civil de Inhambane, aos 12/12/2013 com base no n® 1 do Artigo 15
da Lei n® 34/2014 de 31 de Dezembro, Lei do Direito i Informacio, vem por este
meio requerer & V. Excia se digne autorizar a consulta do Plano de Actividacl: -
€ Orcamentos anuais de 2013, bem como os respectivos relatérios de execuc:

no formato impresso, pelo que

Pede Deferimento
Maputo 12 de Maio de 2015

Pedro Abubacar Zandamela

KA
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2.2.0utras formas de pedido

*  On podidos efectuados vig oy .
VRS M, L

de sinais da "'If'-"r'ln.l'l\.,li‘l, B il KUstuais ¢ I||15=',u.|;=:t'rﬁ

n |
CIAOs, devem ser redluzicdon

PO TUNCaONINO ou dBCNLE e or s

Modelo de Requerimento Traduzido
Receptor

pelo Funcionario oy Agente

a)

b)

Compareceu no dia ——— mgs

s —, ano - NSt instituicdo o
Senhor c) —, requerendo o acesso aos documentos
relacionados d) , N0 formato €)
, pelo que
Pede Deferimento
, 08 de de
g)

(@) Responsdvel pelo 6rgio ou instituigio que tem informagio

(b) Cidade domicilidria do 6rgio ou instituigio que tem informagio

(c) Nome completo do requerente da informagio, conforme 0 documento de identificagio,
lipo de documento, niimero, data de emissio

(d) Descrigio detalhada, clara, precisa e objetiva da informacio ou nome do documento

(€) Forma pelo qual pretende ter a informagio

() Assinatura do requerente

8) Assinatura do funciondrio que traduziu o pedido
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Exemplo do Requerimento Treaduzido pelo Funcionario ou
Agente Receptor

EXMO SENHOR
SECRETARIO PERMANENTE DO MINISTERIO DOS COMBATENTES

Maputo

Compareceu no dia 12 de Maio de 2015, nestia instituicio o Senhor Pedro Abubacar
Zandamela, BI n” 0801567078000, emitido pelo Arquivo de Identificacio Civil
de Inhambane, aos 12/12/2013, requerendo com base no n” 1 do Artigo 15 da
Lei n” 34/2014 de 31 de Dezembro, Lei do Direito & Informagio, o acesso para
a consuha o plano de actividades e orgamentos anuais de 2013, bem como os
respectivos relatorios de execucdo, pelo que

Pede Deferimento
Maputo 12 de Maio de 2015
O requerente: Pedro Abubacar Zandamela

O funciondrio que traduziu o pedido: Anténio Jamais Visto

rif i
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3 0 funcionario ou agente do Estado receptor do requerimento i
de informacio deve verificar se ¢ MSLAM 0s seguintes elementos Pl
. - 15

* Identidade do requerente,

* Forma em que o requerente prefere ter 1 informacio:
[ & A ]

* Dados referentes a informacio solicitada:

* Fundamentagio do pedido, sea informacio estiver

| na posse de entidacles
privadas;

* Documento de identidade do requerente para efeitos de reconhecimento
de assinatura;

* Instrumento de mandato, se a informacio for solicitada em nome de
outrem.

4. Os requerimentos de pedidos de informacio devem ser apresentados em
duplicado, sendo o original e uma cépia.

a) O original fica com a entidade receptora;

b) A copia deve ser restituida ao requerente, devidamente carimbada, com
a indicacao da data, local e nome do funciondrio que o atendeu.

Elementos constituintes do carimbo:

(Nome da Instituigao)
Data:....... ? AT Jiseai
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IV. DISPONIBILIZACAO DE INFORMAGAO

1. O prazo mdximo para a disponibilizagio de informagio ¢ de 21 dias.

2. O funciondrio ou agente do Estado deve disponibilizar esta informacio na

-

forma requerida pelo interessadlo, podendo ser:
* Via oral;

*  Por escrito;

* Reprodugio de documentos (fotocopias);

» ﬁudio;

* Consulta directa dos processos;

* Passagem de certidoes;

* Video, entre outras formas.

3. Adisponibilizagdo da informagdo ¢é gratuita, excepto se implicar a reprodu-
G0, a declaragdo autenticada e a passagem de certidio, casos em que esti
sujeita a taxas, conforme o Artigo 19 do Regulamento da Lei do Acesso i
Informacio.

4. Nos casos de reprodugdo de informacio, emissio de declaracio autentica-
da ou passagem de certido as taxas cobradas sio as seguintes:

a) Documentos textuais até um médximo de 3 péginas
i. A4-5,00 Mt por documento;
ii. A3 -10, 00 Mt por documento.
b) Documentos textuais com mais de 3 paginas
i A4-2, 00 Mt por pagina;
ii. A3 —4, 00 Mt por pagina.
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¢) Documentos digitais, sonoros ¢ audi WISLES:

i. 30,00 Mt por dispositivo com capacidade aré 700 Mp.

il 45, 00 Mt por dispositivo com ¢

dpacidade superior a 700 MB ¢ ate 4
GB;

iii. 350,00MT por dispositivo com capaci

ade igual ou superior 2 4GB €
inferior a 16 GB:

v. 490,00 MT por dispositivo com capaci

ade igual ou superiora 16 GB
e inferior a 32 GB;

Disponibilizacdo de informacdo digital, sonoro e audiovisual

V. 1390,00 MT por dispositivo com capaciclade igual ou superior 32 GB.
d) Declaragio autenticada — 10, 00 Mt.
¢) Passagem (e Declaracio — 15, 00 Mt

O funciondrio oy agente do Estado deve assegurar que a consulta de docu
Mentos e processos seja feita nos respectivos Servigos € na sua presenga.

h 50
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6. Nio é autorizada a retirada de documentos € processos para fora das

instalacoes do orgdo ou INStuIgao.

A subtracdo dos decumentos é punida nos termos da lei penal.

7. Durante a consulta é permitido tomar notas ou fazer a reprodugo electronica
dos documentos com recurso aos meios tecnoldgicos que o utente dispuscr.

8. A danificacio e a subtracgio total ou parcial de documento ou processo
facultada para consulta é punida nos termos da lei penal.

A danificagao dos documentos é punida nos termos da lei penal.

AN

|
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9, Emcaso de informagao nio disponivel:

o Deve ser lavrada uma certiddo negativa autenticada pelo dirigente

competente, contendo a descrigio dos locais onde a informagio fo
pesquisada;

« Esta certidao deve ser comunicada ao requerente dentro do prazo em
que a informagdo deveria ter sido disponibilizada.
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MODELO DE CERTIDAO NEGATIVA

MINISTERIO (GOVERNO PROVINCIAL ou Instituigdo autonoma)

DIRECCAQ
CERTIDAO NEGATIVA
(a) (b) certifico, em cumprimento do despacho
exarado no requerimento de (c) de -
do ano de , que a informagdo solicitad

foi pesquisada no(s) Loca(l)is d)

nio estd disponivel

E, por ser verdade, se passou a presente certidio que depois de conferida por min
serd assinada.

i de de
0 (funcio)

Nome

Categoria ou carreira profissional

(a) Nome da entidade competente para emitir certiddes
(b) Fungio, categoria ou carreira profissional

(c) Nome completo do requerente

(d) Indicar os locais onde foram pesquisadas a informagio,

|
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10. A ndo divulgagio ou recusa de prestacan |
2 a B hae " : EVE se >
|]1L"|“:-|{.LI o I]t""rl. s l__':\'{*bl]l;l S € restricou o :,....“_ 10s term {JLT rUﬂ[la
; : e IS NOS termos e
Artigo 20 da Lei do Direito a Informacic, "'
o),

iy .
: bl ddl)

11. Restricoes ¢ Limites de Acesso PUblice ) Infi IFMACO

Nio ¢ permitida a divulgacio ou prestacao ao publico da seguinte informacio:

* Segredo do Estado — Informacio e materiais o mais elevado gray de
restrigio do acesso, cuja divulgacio oy conhecimento por pessoas nio
autorizaclas possa implicar consequéncias excepcionalmente grave para o
pais e outros Estados ou organizacdes internacionais de que Mocambique
faca parte, em virtude de poderem conduzir a situacoes que possam
afectar as condicdes de defesa do pafs ou altos interesses do Estado ou
comprometer a seguranca do Estado ou de as<inios de czricter téenico-
cientifico de alto interesse nacional:

* Secreto — Informacao e materiais cuja divaizicio o contiecimento por
pessoas nao autorizadas possa ter conscoucncia: srave: para o pais e
outros Estados ou organizagoes internacionais e que ambique faca
parte em virtude de poderem comprometer os int res<e< virais do Estado,
por em causa a concretizagio de empreendimentos ¢ planos, e revelar
procedimentos em curso relacionados com a seguranca do Estado;

* Confidencial — Informacio e matérias cuja divulgacio nio autorizada
possa afectar a normal produgio de bens e servicos fundamentais e
ocasionar danos na actividade dos 6rgdos do Estado e suas dependéncias;

* Restrita — Informacio e materiais cuja divulgagio ndo autorizada possa
ser desvantajosa para a seguranca do Estado e desenvolvimento do bem-
estar dos cidadaos da Republica de Mocambique;

A dlassificacio de informagio no Ambito da confidencialidade [Segrtilu do
Estado, Secreto, Confidencial e Restrito) deve ser baseada no Classificador
de Informagoes Classificadas na Administragdo Pablica — Anexo IV do DEFre;u
“uaﬁ'ﬂ@ﬂ?, de 27 de Agosto, que aprova o Sistema Nacional de Arquivos do Estado

(SNAE) ¢ nos classificadores sectoriais.
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o Segredo de Justich

o Informagioe em poder da Administragao Publica, recebida sob reserng

de confidencialidade, no dmbito das relagoes com outros Estados ou

OIEANIZACOCS ICTACIONIS,

e Sigilo Profissional;

e Sigilo bancirio, salvo os casos em que a legislagio especifica permite o
ACCSI0,

* Dados pessoais constantes de ficheiros electronicos em poder de
autoridades pablicas ou privadas;

* Nodmbito das medidas especiais de protecgio das vitimas, denunciantes
e testemunhas;

* Informagio referente 4 vida e intimidade privada dos cidadios;
* Segredo comercial ou industrial;
* Segredo relativo 2 propriedade literdria, artistica ou cientifica:

* Informagdo relativaa um processo-crime, disciplinar ou de outra vt rez,
quando a sua divulgagio possa prejudicara Investigacao em curso ¢ outros
principios constitucionalmente consagrados;

* Projecto de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnologico ou
::elamm}s finais de projectos de pesquisa, cujo sigilo seja imprescindivel
a seguranca da sociedade e do Estado.

12. Reclamagio em Caso de Indeferimento do Pedido de Informagio

12, 1A decisio de indeferimento

pode ser contestada pelo requerente atraves
sy Stadl; UErente atraves
dos seguintes procedimentos: I :

a) Reclamady i
a t:u:w | p{,lm 0 mesmo dirigente que a tomou, no prazo de cinco dias,
ar da data da notificacio dy mesma:
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by Impugnada, por recurso hierdrquico, no prave
' )

le noventa di
T y i o CHAS, 3 Conits
da data da notificacio de indeferimente, ntar

13, O recurso hierirquico deve ser decidido no prazo de

: - (uinze dias contades
da data sua interposigio,

14. A decisio sobre o recurso hierdrquico ¢, obrigatoriamente precedida de
P . T !
parecer da Comissdo de Avaliagio de Documentos do respectivo Orgao ou
instituicdo, no qual deverd constar a fundamentacio legal da mesma

15. As comissoes de avaliago de documentos tém o prazo de cinco dias para
produzir o parecer referido no pardgrafo anterior.

V. RELATORIO DA IMPLEMENTAGAQ DA 1E1 DO DIREITO A
INFORMACAO

1. Cada 6rgdo ou instituicdo da Administrage: *1:00c2 deve remeter periodi-
camente ao Orgio Director Central do Sisic o M:ional de Arquivos do
Estado (SNAE), relatdrio sobre a implemer 2o <o Lai do Direito a Infor-
macao.

2. Este relatério deve ser elaborado pelas comissoes de avaliagdo de docu-
mentos e submetido a0 dirigente competente para posterior envio ao Or-
gao Director Central do SNAE.

3. Informacio a constar do relatorio:
* Nimero de pareceres elaborados no dmbito do recurso hierdrquico das
decisoes de recusa de informagao;

* Matérias que serviram de fundamento de recusa de acesso d informagio

e de fundamento 4 impugnagdo da recusa;
documentos sobre dificu
do SNAE no contexto

incio de [dades
* Opinido das comissdes de avaliagio dc _
na implementacio da Lei do Direitoa [nformagio e
de acesso a informagio;
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e Processos, mecanismos ¢ politicas visand lo facilitar € melhorar o exereicio

do direito A informagio;

e Qutras informagoes julgadas uteis;

4. O relatorio da implementagio da Lei do Direito A Informacio ¢ remetido

A

pelo Orgio Director Central do SNAE a0 Provedor de Justi¢a para inclusio
no informe anual que este presta 2 Assembleia da Republica.

0 Orgio Director Central do SNAE € a entidade que superintende na Admi-
nistracio Publica.
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VISAO

Ser um Centro de Exceléncia na promogio
da preservagao da memdria institucional
e do acesso célere a informagio
na Administracido Piiblica

MISSAOQ

Organizar, desenvolver e assegurar
a gestao de sistemas de documentacio

e arquivos do Estado e divulgar informacgic
de interesse na Administragao Publica

VALORES

Profissionalismo
Integridade
Sigilo profissional
Complementaridade
Partilha de conhecimento

“0 Funcionirio a servir cada vez melhor o Cidadio™

BISO HOE ©

Educacao para o desenvolvimento SWEDEN
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