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Apresentacao

Este material foi elaborado com o objetivo instruir os setores da Ufersa
encarregados de responder pedidos de informagao encaminhados via
Servigo de Informacgao ao Cidaddo. Salientamos que a lisura e agili-
dade no fornecimentos destas informacdes resulta em impactos po-
sitivos para a instituicdo, tanto do ponto de vista dos érgaos de fisca-
lizagao e controle, em especial TCU e CGU, quanto da transparéncia
perante os cidadaos.

0 material ndo tem como meta ser exaustivo em relagdo ao tema da
transparéncia passiva na Ufersa, mas apresentar aos servidores como
se ddo os tramites dos pedidos de informagédo e como proceder de
modo a maximizar a satisfagao dos solicitantes.

A Equipe do SIC-UFERSA coloca-se a disposicdo para o esclarecimento
de duvidas relativas aos tramites dos pedidos de informagao deman-
dados a Instituigdo. Contamos com todos os servidores para aper-
feicoar a transparéncia e o contato com o publico em nossa universi-
dade.

Equipe do SIC-UFERSA






O que é 0 SIC?

> A Lei12.527/2011, conhecida como Lei de Acesso a Informacgao
(LAI) foi criada com o objetivo de incrementar o controle social
dos cidadaos sobre as atividades do setor publico. A LAI
engloba os poderes legislativo, executivo e judicial nos niveis
municipal, estadual ou distrital e federal.

» O principal aspecto da LAl é a defini¢cdo de que o sigilo é a
excecao e 0 acesso a regra, no que diz respeito aos dados
produzidos ou custodiados pelo poder publico.

» Os pedidos de informagao podem ser realizados pelos cidadaos
sem exigéncia de motivacao e independentemente de idade ou
nacionalidade.

> Pessoas juridicas também podem fazer pedidos de acesso a
informagao.



O que é 0 SIC?

» O artigo 9° da LAl versa sobre o modo como sera assegurado o
acesso as informacdes solicitadas pelo cidadao e indica que os
orgaos criem servigos de informagées ao cidadao (SIC's), cujas
fungbes sdo:

» Atender e orientar o publico quanto ao acesso a
informacoes;

» Informar sobre a tramitagdo de documentos nas suas
respectivas unidades;

» Protocolizar documentos e requerimentos de acesso a
informacoes.



O que é 0 SIC?

» Os pedidos de informagao podem ser feitos por meio digital, via
plataforma Fala.br (enderecgo disponivel em "links Uteis") ou
fisicamente no SIC do érgdo em questao.

» Na Ufersa, a estrutura fisica do SIC localiza-se no Bloco
Administrativo (Prédio Rosadéao), térreo, junto a Divisdo de
Arquivo e Protocolo da Pré-Reitoria de Administragdo (PROAD).

» O sistema Fala.br é administrado pela CGU e de uso obrigatério,
ou seja, todos os pedidos de informacao devem nele tramitar.
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Legislacao

> A existéncia dos SIC's na administragdo publica foi determinada
pela Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida como
Lei de Acesso a Informagao.

> Por sua vez, a LAl dispde sobre o acesso a informagdes previsto
no inciso XXXl do caput do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art.
37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao

» O Decreto N° 7.724, de 16 de maio de 2012, regulamenta a LAL.






Prazos e recursos

» O artigo 11 da LAl determina que o acesso a informagéo
disponivel deve ser autorizado ou concedido de forma imediata,
caso a informacao ja esteja disponivel.

» Caso o acesso ndo possa ser concedido de forma imediata, é
dado prazo para resposta ao pedido de informacgao, podendo ser
prorrogado, mediante justificativa dirigida ao requerente.

» Em caso de indeferimento de acesso, o requerente poderd, em
até 10 dias, interpor recurso contra a decisao.



Prazos e recursos

» O pedido de informacao é encaminhado aos setores da UFERSA
por e-mail. Informagdes sobre o pedido, bem como o prazo para
cumprimento sdo informados no Anexo:

Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagéao
Detalhes da Manifestagao

Dados Bésicos da Manifestagio

Tipo de Acesso & Informagéo
Manifestagao:

Esfera: Federal

Orgéo Destinatario: UFERSA-RN — Ui Federal
Rural do Semi-Arido

Orgdo de Ineresse:
Assunto: Universidades e Institutos
Subassunto:
Data de Cadastro: 20/11/2020

Situagdio: Cadastrada

Datalinite para 11/12/2020 «

resposta:




Prazos e recursos

» Geralmente, os e-mails enviados pelo SIC aos setores pedem
confirmagéo de leitura.

> Caso nao seja responsavel pela resposta, o setor deve informar
o SIC, para que o pedido seja encaminhado ao setor correto.

» Caso o0 prazo se aproxime e ndo seja enviada confirmacgéo de
leitura ou qualquer tipo de retorno por parte dos setores, o SIC
enviara alerta de vencimento de prazo.



Prazos e recursos

» Os recursos serao dirigidos a autoridade hierarquicamente
superior aquela que exarou a decisao impugnada.

» Caso o acesso seja negado pelos 6rgaos ou entidades do Poder
Executivo Federal (CGU), o requerente pode recorrer a
Controladoria-Geral da Unido, que deliberara no prazo de 5 dias

se:
| 4

>

0 acesso a informacao nao classificada como sigilosa for
negado;

a decisao de negativa de acesso a informacao total ou
parcialmente classificada como sigilosa nao indicar a
autoridade classificadora ou a hierarquicamente superior a
quem possa ser dirigido pedido de acesso ou
desclassificagao;



Prazos e recursos

» Os procedimentos de classificagdo de informacao sigilosa
estabelecidos nesta Lei ndo tiverem sido observados; e
» Estiverem sendo descumpridos prazos ou outros
procedimentos previstos na LAI.
Apés a deliberagao, a CGU podera determinar que o érgdo ou
entidade adote as providéncias para se adequar ao
cumprimento da LAI.

» Caso o0 acesso seja negado pela CGU, o requerente pode ainda
interpor recurso a a Comissao Mista de Reavaliagdo de
Informagdes, que tem como atribui¢cdo decidir a respeito do
tratamento e classificagao de informacdes sigilosas no ambito
da administragdo publica federal (ver art. 35 da LAl).






Caso 1: E mesmo um pedido de informagéo?

» Algumas demandas enviadas pelo Fala.br ndo se enquadram na
LAI, como elogios, duvidas e sugestdes, reclamagdes. Neste
caso, o SIC informard ao cidaddo e o encaminhara para o canal
adequado de atendimento.

> O sistema permite que demandas de Ouvidoria sejam
encaminhados ao sistema e-ouv.



Caso 2: A informacgao é de competéncia do érgao?

» Ha casos em que o pedido de informacgao refere-se a outro
6rgao/entidade do servigo publico. Neste caso, o SIC
reencaminhara o pedido ao 6rgao de destino, apds confirmar a
competéncia.



Caso 3: Indeferimento de acesso

O Decreto 7.724/2012 regulamenta a LA, traz no artigo 13 os casos
em que os pedidos de informagédo ndo deverao ser atendidos:

» Pedidos genéricos;
» Pedidos desproporcionais ou desarrazoados; ou

» Pedidos que exijam trabalhos adicionais de analise,
interpretagéo ou consolidagédo de dados e informagoes, ou
servico de produgao ou tratamento de dados que néo seja de
competéncia do 6rgao ou entidade.

Segue caracterizagao de cada um destes casos.



Caso 3.1;: Pedido Genérico

A publicacdo "Aplicagdo da Lei de Acesso a Informagdo da Administra-
¢do Publica Federal"(ver item 6 em links Uteis) define pedido genérico
como "aquele que nao é especifico, ou seja, ndo descreve de forma
delimitada (quantidade, periodo temporal, localizag&o, sujeito, recorte
tematico, formato, etc.) o objeto do pedido de acesso a informagcéo,
o que impossibilita a identificagdo e a compreensao do objeto da so-
licitagdo. E um pedido que se caracteriza pelo seu aspecto generali-
zante, com auséncia de dados importantes para a sua delimitagéo e
atendimento."Nota-se a importancia de que o pedido deva ter delimi-
tacao no tempo.



Caso 3.2: Pedido desproporcional/desarrazoado

» A publicagao "Aplicagdo da Lei de Acesso a Informacgéao da
Administragdo Publica Federal"(ver item 6 em links UGteis) define
pedido desarrazoado como "aquele que ndao encontra amparo
para a concessao de acesso solicitado nos objetivos da LAl e
tampouco nos seus dispositivos legais, nem nas garantias
fundamentais previstas na Constituigdo. E um pedido que se
caracteriza pela desconformidade com os interesses publicos
do Estado em prol da sociedade, como a seguranga publica, a
celeridade e a economicidade da administragao publica."

» No entanto, ndo é possivel enquadrar um pedido nestes termos
levando em conta a motivagéo do requerente, uma vez que a LAl
dispensa o cidadao de apresentar motivagao para o pedido.



Caso 3.2: Pedido desproporcional/desarrazoado

» A publicagao "Aplicagéo da Lei de Acesso a Informacgéao da
Administragdo Publica Federal"(ver item 6 em links UGteis) define
pedido desproporcional como aquele cujo atendimento
compromete significativamente a realizagdo das atividades
rotineiras da instituicao requerida, acarretando prejuizo
injustificado aos direitos de outros solicitantes.

> Neste caso, o indeferimento do acesso deve ser justificado pelo
6rgao, que informara ao cidaddao em que termos se da a
inviabilidade operacional do pedido.

» Cabe ao 6rgdo o 6nus de demonstrar a inviabilidade operacional
do pedido, levando em consideragé@o aspectos objetivos.



Caso 3.2: Pedido desproporcional/desarrazoado

A publicacao "Aplicagédo da Lei de Acesso a Informagao na Adminis-
tragao Publica Federal'lista cinco aspectos a serem considerados para
caracterizar um pedido de informagédo como desproporcional:

>

>

>

>

0 quantitativo de registros componentes do banco de dados
solicitado e objeto de eventual triagem, bem como seu método e
critério de classificacao;

A natureza e os motivos que embasariam a presungao de
existéncia de informagéao pessoal ou sigilosa no documento ou
banco de dados;

A quantidade estimada de horas de trabalho necessarias para o
atendimento ao pedido;

O percentual de servidores do 6rgao/setor que seriam
dedicados ao fornecimento da informac&o (nimero de
servidores necessarios ao atendimento do pedido em relagao
ao numero de servidores existentes no drgdo/setor); e



Caso 3.2: Pedido desproporcional/desarrazoado

> As agOes desenvolvidas pelo 6rgao, a luz da Lei 12.527/2011, no
que se refere a gestdoe a classificagdo das informacgdes
produzidas, acumuladas e custodiadas, demonstrando os
esforgos para otimizagédo do atendimento de futuros pedidos.



Caso 3.3: Informacao inexistente

» A LAl foi criada para promover o acesso a informagdes, o que
pressupde sua existéncia.

> O requerente ndo possui a prerrogativa de demandar a produgao
de toda e qualquer informagao.

» Quando a informagao solicitada ndo existe, sequer fica
caracterizada a negativa de informacgéao por parte do érgao.



Caso 3.4: Solicitacdes frequentes

» Neste caso, duas situagdes podem ocorrer: o cidadao realiza
recorrentemente (i) pedidos semelhantes ou (ii) pedidos
diversos.

» Apesar de nao estar caracterizado pela LAIl, um requerente que
exerce abusivamente o direito de demandar informagdes pode
ser identificado a partir de alguns comportamentos, como

» Solicitagdo de documentos que o requerente
comprovadamente possui;

» Elaboragao de grande numero de pedidos desarrazoados;

» Constante uso da via recursal, sem apresentar criticas.



Caso 4: Recursos

» Conforme mencionado, o requerente pode recorrer caso o
acesso seja negado ou considere a resposta dada pelo érgao
como incompleta.

> E importante observar que o requerente néo deve recorrer para
obter informacdes que vao além do pedido inicial. Neste caso,
as informacgoes adicionais desejadas devem ser solicitadas por
meio de um novo pedido de acesso. O recurso, portanto, deve
ser negado e a resposta deve deixar claro ao requerente a
necessidade de um novo pedido.



Informacgdes pessoais

» E importante que o servidor responséavel pela resposta a um
pedido de acesso verifique a presencga de dados sensiveis em
materiais enviados como parte da resposta.

> A Lei13.709/18 (Lei Geral de Protegcdo de Dados - LGPD) define
como sensivel "dado pessoal sobre origem racial ou étnica,
convicgao religiosa, opinido politica, filiagédo a sindicato ou a
organizagao de carater religioso, filos6fico ou politico, dado
referente a salde ou a vida sexual, dado genético ou biométrico,
quando vinculado a uma pessoa natural."

> Assim, antes de responder o e-mail do SIC com a resposta ao
cidadao, é fundamental conferir a presenca deste tipo de
informagao e remové-la. Exemplo: numa planilha que contenha
uma coluna com nimeros de CPF, apagar este dado.



Documentos classificados

» Documentos classificados sob sigilo ndo devem ter acesso
concedido. Caso haja duvida a respeito do status de um
documentos solicitado, consultar a Comissao Permanente de
Avaliagao de Documentos (CPAD) da Ufersa.

» Dentre as atribuigcbes as CPAD encontram-se a supervisao da
classificagdo de documentos (clique aqui).

» O servidor também deve ficar atento a pedidos que envolvem o
registro de patentes e propriedade intelectual.


https://cpad.ufersa.edu.br/sobre-a-cpad/

Prazos e autoria

» Apesar do prazo para resposta ser definido pela LA,
internamente o SIC faz uma série de verificagdes antes de enviar
a resposta. Tal procedimento tem como objetivo proteger o
servidor e a Institui¢ao.

» Como a verificagdo e o processamento da resposta demanda
tempo, o SIC recomenda que os servidores enviem as respostas
com alguma folga no prazo sempre que possivel.

» Qutro ponto importante é a autoria da resposta. Para que o
requerente saiba qual o setor/servidor forneceu os dados, é
importante que as respostas aos pedidos de acesso venham ao
menos com a identificagdo do autor da resposta.



Formatacao das respostas

> A resposta a um pedido de informacgéo deve ser clara, concisa,
objetiva e estritamente relativa a pergunta feita pelo requerente.
0 objetivo é que a resposta seja de facil entendimento para o
usuario. Recomenda-se o uso de linguagem cidadéa (ver em links
Gteis).

> Apos verificar que a resposta se cumpre tais requisitos, o
servidor deve encaminha-la por via eletrénica
(sic@ufersa.edu.br) ou presencial (balcéo do SIC).

» Caso aresposta se dé por e-mail, é possivel encaminhar até 9
(nove) anexos.

» Em caso de negativa de acesso, justificar com base na LAI.

> Se o pedido de informagao nao versar sobre atividades do setor,
informar rapidamente o SIC para que seja dado o
encaminhamento correto.



Condutas ilicitas

O Decreto 7.724/2012 estabelece que sdo condutas ilicitas por parte
do servidor:

» Recusar-se a fornecer informacgao requerida nos termos deste
Decreto, retardar deliberadamente o seu fornecimento ou
fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou
imprecisa;

» 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 razédo do exercicio das atribui¢cdes de
cargo, emprego ou fungéo publica;

» agir com dolo ou ma-fé na analise dos pedidos de acesso a
informacao;

» divulgar, permitir a divulgagao, acessar ou permitir acesso
indevido a informacao classificada em grau de sigilo ou a
informacao pessoal;



Condutas ilicitas

» impor sigilo a informagéao para obter proveito pessoal ou de
terceiro, ou para fins de ocultagédo de ato ilegal cometido por si
ou por outrem;

» ocultar da revisdo de autoridade superior competente
informacao classificada em grau de sigilo para beneficiar a si ou
a outrem, ou em prejuizo de terceiros; e

» destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos
concernentes a possiveis violagdes de direitos humanos por
parte de agentes do Estado.






Equipe e contatos

Marisa Cristina de Oliveira Leite
Gestora do SIC
E-mail: marisaleite@ufersa.edu.br

Ramal: 1749

Janecely Silveira de Lima S I c
Gestora do SIC

E-mail: jane.silveira@ufersa.edu.br i

Ramal: 1030/1749

Kdassio Camelo Ferreira da Silva
Autoridade de Monitoramento da LAI
E-mail: kassio.silva@ufersa.edu.br
Ramal: 1011
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Links uteis

Clique para acessar:
» Plataforma Fala.br para pedidos de informacgao

» Pagina para buscas de respostas dadas em resposta a pedidos
de informagao enviados ao Poder Publico Executivo Federal.

> Lei de Acesso a Informacao
> Lei Geral de Protegao de Dados
» Decreto 7.724/2012


https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx?ReturnUrl=%2f
http://www.consultaesic.cgu.gov.br/busca/SitePages/principal.aspx
http://www.consultaesic.cgu.gov.br/busca/SitePages/principal.aspx
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Lei/L13709.htm
https://www2.camara.leg.br/legin/fed/decret/2012/decreto-7724-16-maio-2012-612993-normaatualizada-pe.pdf

Links uteis

» Guia de procedimentos para atendimento a Lei de Acesso a
Informacéo e utilizagdo do e-SIC (integrado ao Fala.BR a partir
de 31 de agosto de 2020)

» Aplicagdo da Lei de Acesso a Informagédo na Administragédo
Publica Federal. Estudo publicado pela CGU.

» Manual de Linguagem Cidada do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao - 2016.


https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic##N-61Nomeacao
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic##N-61Nomeacao
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic##N-61Nomeacao
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/central-de-conteudo/publicacoes/arquivos/aplicacao_lai_2edicao.pdf
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/central-de-conteudo/publicacoes/arquivos/aplicacao_lai_2edicao.pdf
http://www.gespublica.gov.br/sites/default/files/documentos/linguagem_cidada_-_versao_final_web.pdf
http://www.gespublica.gov.br/sites/default/files/documentos/linguagem_cidada_-_versao_final_web.pdf
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