
8 PASSOS
PARA PEDIR 
ACESSO A 
QUALQUER 
INFORMAÇÃO
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Olá, munícipe!
Siga os passos abaixo 
para protocolar seu 
pedido de acesso à 
informação. 
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1°
PASSO:

Entre no site https://www.mogidascruzes.sp.gov.br/ 
e clique no canto superior direito em Acesso à Informação
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Ao abrir a página
o requerente
necessita
escolher uma das 
opções de assuntos 
apresentadas 
para identificar o 
conteúdo do pedido 
de acesso
à informação.  

2°
PASSO:

{
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Ao selecionar o assunto desejado 
para obter acesso, o requerente 
deve clicar em3°

PASSO:
>

Protocolar
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Depois, o requerente necessitará selecionar 
se o pedido será sigiloso ou não e em 
seguida inserir um endereço de e-mail. 

4°
PASSO:
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O requerente necessitará, 
caso não esteja cadastrado, 
preencher alguns dados 
pessoais, dentre eles, os 
dados obrigatórios são: CPF 
ou CNPJ e o nome completo 
ou a razão social da empresa. 
Recomendamos que um 
contato telefônico e um 
e-mail sejam cadastrados 
com o objetivo de facilitar o 
contato.  

5°
PASSO:



6°
PASSO:

Por fim, o requerente necessita 
descrever a sua solicitação de 
forma clara e precisa* e, caso 
necessário, anexar documentos 
que sejam relevantes ao pedido.
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*O pedido não pode ser genérico.
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Pronto! Você receberá uma notificação de que 
seu pedido foi protocolado no seu e-mail. O seu 
pedido será encaminhado à Secretaria Municipal 
de Transparência e Dados Abertos, para a Divisão 
de Transparência e Promoção da Integridade, 
que é responsável por realizar o atendimento e 
prosseguimento do seu pedido. A Divisão irá analisar 
a solicitação e fará a devolutiva ao requerente no 
prazo estabelecido pela Lei Federal nº 12.527/2011, 
que é de 20 dias corridos, podendo ser prorrogado 
por mais 10, totalizando assim 30 dias.  

8°7°
PASSO:PASSO:

Para que o pedido 
seja protocolado, 
é só clicar em>

Protocolar
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Conforme previsto no art. 11: 

Art. 11. O órgão ou entidade pública deverá autorizar
ou conceder o acesso imediato à informação disponível. 

§ 1º Não sendo possível conceder o acesso imediato, na forma disposta no caput, 
o órgão ou entidade que receber o pedido deverá, em prazo não superior a 20 
(vinte) dias: 

§ 2º O prazo referido no § 1º poderá ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, 
mediante justificativa expressa, da qual será cientificado o requerente. 
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Caso o requente prefira também 
temos os seguintes meios de 
protocolo de pedido: 

Acompanhe por meio do seu 
e-mail ou pelo site que foi 
protocolado o pedido. 

E-mail: lai@mogidascruzes.sp.gov.br
 
Telefone: (11) 4798-5159 

Atendimento presencial: Av. Vereador Narciso 
Yague Guimarães, 277, Centro Cívico - Térreo 
Segunda à sexta, das 8 às 17 horas, no PAC
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Elaborado por 
Divisão de 

Transparência 
e Promoção da 

Integridade
  

Julho/2023.



Secretaria Municipal de 
Transparência e Dados 
Abertos - SMTDA

smtda@mogidascruzes.sp.gov.br

(11) 4795-5159 ou 5265

www.mogidascruzes.sp.gov.br


