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APRESENTACAO

O Servico de Informacéo ao Cidadao — SIC da UFRPE, em cumprimento ao
disposto na Lei de Acesso a Informacéo (Lei 12.527/11) e seu regulamento
(Decreto n° 7.724/12), com fins educativos e almejando melhorar cada dia
mais a eficiéncia dos servigos prestados pela UFRPE, elaborou o presente
material de orientacdo que dispbe, de maneira pratica, sobre os
procedimentos a serem observados por todos os servidores e servidoras da
Universidade no tratamento dos pedidos de Acesso a Informacéao.

O material esta estruturado da seguinte forma: 1) Elementos pré-textuais; 2)
Apresentacao; 3) Introducao; 4) Recebimento do pedido; 5) Respondendo ao
pedido; 6) Dos prazos; 7) Fase recursal; 8) Fluxograma; 9) Referéncias; e
10) Infografico da LAI.

Espera-se que este material contribua para o aprimoramento das boas
praticas na gestdo dos pedidos de Acesso a Informacdo no ambito da
UFRPE.

Boa leitural



1. INTRODUCAO

O direito fundamental de acesso a informacdo é reconhecido
mundialmente como um direito humano, que junto ao direito de liberdade
de expressédo, oportunizam o exercicio da cidadania ativa e democracia
part|C|pat|va pelos cidaddos (CGU, 2017).

A Lei Federal n° 12.527/11, conhecida como Lei de
Acesso a Informagédo — LAI, regulamenta o Acesso as
Informacdes de interesse publico que sejam produzidas,
organizadas, guardadas ou (gerenciadas pela
Administracéo Publica.

A LAI é instrumento que objetiva:

1) Dar efetividade ao direito fundamental dos cidaddos ao acesso as
informacdes previsto na Constituicdo Federal de 1988;

2) Permitir a sociedade conhecer e exercer o controle =
social sobre as politicas publicas;

LEMBRETE: “PUBLICIDADE é a
regra, SIGILO é a exce¢do™-

3) Fomentar a cultura de transparéncia da Administracao
Publica;

4) Determinar a divulgacdo de informacfes de interesse publico,
independentemente de solicitacdes;

5) determinar a observancia da publicidade como preceito geral e o sigilo
como a excecao (art. 3°).

Assim, compete a UFRPE facilitar o acesso, localizacdo e obtencdo das
informacbes no contexto de sua estrutura organizacional, mediante
procedimentos objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em
linguagem de facil compreenséo.

.

A LAl estabelece ainda que é dever da UFRPE divulgar, il g
independente de solicitagdo prévia, as informacbes de A |
interesse publico em seu site (transparéncia ativa). .

i

informacdo protocolada no SIC (presencial) ou via Plataforma
Fala.BR/CGU (online).

Quando determinada informacdo € muito solicitada por meio da
transparéncia passiva, recomenda-se sua disponibilizagdo na internet
(transparéncia ativa), a fim de diminuir as solicitacbes de acesso a
informacé&o por parte dos cidadaos.

A transparéncia passiva se realiza pela solicitacdo de
ALABR

O servidor publico deve ter consciéncia de que a informacao de I
interesse publico pertence a sociedade, devendo disponibiliza-la, S A
de forma tempestiva e compreensivel, seja pela transparéncia %’
ativa ou passiva, ressalvadas as excecdes previstas em lei.



1.1. Informacdes que devem ser fornecidas

A LAI apresenta um rol exemplificativo do que é
possivel ser solicitado:

> Orientacéo sobre os procedimentos de acesso, bem como sobre o local
onde podera ser encontrada ou obtida a informacéo almejada;

PN
h‘ V > Informacio:

a) contida em registros ou documentos,
F recolhidos ou n&o a arquivos publicos;
B Qi <L =

b) priméria, integra, auténtica e atualizada;

c) sobre atividades exercidas, inclusive as relativas a sua politica,
organizacao e servicos;

d) pertinente a administracdo do patriménio publico, utilizacdo de
recursos publicos, licitagdo, contratos administrativos, convénios;

e) produzida ou custodiada por Fundacdo de Apoio, decorrente de
gualquer vinculo, mesmo que esse vinculo ja tenha cessado;

> informacao relativa:

a) a implementacdo, acompanhamento e
resultados dos programas, projetos e acdes, bem
como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspecdes, auditorias,
prestacdes e tomadas de contas realizadas pelos
orgaos de controle interno e externo, incluindo

prestacoes de contas relativas a exercicios
anteriores.




1.2. Informacdes que nao devem ser fornecidas

O direito de acesso a informacao deve ser compreendido
em sentido amplo, pois abrange tanto o acesso a
informacédo de interesse coletivo, quanto a informacéo de
interesse particular. Entretanto, existem informacdes que
podem ser disponibilizadas sem restricdo e outras que
precisam ser protegidas em raz&o do seu carater sigiloso
definido em lei (fiscal, bancério, segredo justica, etc), por
se tratarem de informacdes pessoais sensiveis
(relacionadas a pessoa natural identificada ou
identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e
imagem), ou por serem informacdes classificadas
(reservada, secreta ou ultrasecreta).

Informacdes pessoais sé poderao ser acessadas por terceiros
mediante consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.
Y 4 : : N : -
o w Assim, sempre que uma informagao possuir alguma restricao
seaane e (€ @CESS0, devera ser concedido ao cidaddo o direito de

da Resolucao CONSY n®
03120, bem mo  a

wimelscoe  conhecer apenas o conteddo sem restricbes. Quando a
- informacao for parcialmente sigilosa, o acesso sera
concedido com a ocultacao (tarja) das informacoes restritas.

1.3. Servico de Informacao ao Cidadao

O SIC é responsavel por criar o fluxo interno, com /,
procedimentos e prazos, para o tratamento dos pedidos de . SIC _
informacdo na UFRPE. Ao receber um pedido de . % ‘oo
informacao o SIC:

1. Verificard se a informacdo solicitada estd em transparéncia ativa,
respondendo ao pedido de imediato, com a indicacdo do link de
localizac&o da informacéo;

2. Iniciar a tramitacao interna na UFRPE, encaminhando o pedido para o
setor que devera atendé-lo, com definicdo de prazo para resposta,

3. Responder a eventuais davidas sobre o pedido, o tratamento da
informacéo, elaboracdo da resposta, e alertar (notificar) sobre o
cumprimento de prazos;

4. Atender pedidos de prorrogacéao de prazo;

5. De posse da informacéo, disponibiliza-la ao cidadao, via Fala.BR/CGU;
6. Encaminhar o Recurso interposto para analise e decisdo da instancia
competente;

7. Informar a Administracdo Superior as irregularidades detectadas no
tratamento dos pedidos de informacdo, para fins de providéncias e

apuracao de responsabilidades. .



2. RECEBENDO O PEDIDO

E muito importante que, ao receber um pedido de acesso a
informacao, o(a) servidor(a) proceda com a imediata confirmacao de
leitura do e-mail, bem como a realizacao da triagem do pedido, a fim

de identificar:

providenciar a coleta da informacédo, o tratamento,

a) Se o setor possui a informacao solicitada: devera K@l
&z r

elaboracao e envio da resposta;

b) Se o setor nao possui a informacao: deve
comunicar, imediatamente, ao SIC, indicando, sempre
gue possivel, o setor detentor da informacéao;

c) Se o setor s6 possui parte da informacao
solicitada: deve comunicar, imediatamente, ao SIC,
indicando, sempre que possivel, o setor detentor da
outra parte da
providenciar a coleta da informacdo, o tratamento,

informacdo, bem como, devera

elaboracao e envio da resposta que lhe compete.

Entendemos que a rotina e demanda de trabalho, as
urgéncias, por vezes impedem o pronto atendimento do
pedido de informacao. Mas ressaltamos a importancia de se
confirmar o recebimento do pedido, realizar a triagem, a fim
de evitar que o pedido fique parado por muito tempo em um
setor que nao contém a informacao solicitada.

Almejando otimizar a gestdao e o controle dos pedidos
de informacado, é facultado aos setores definirem um
servidor especifico que sera responsavel pelo
atendimento dos pedidos. A indicacdo deve ser
dirigida ao SIC, com nome, cargo e e-mail institucional
do servidor.



3. RESPONDENDO AO PEDIDO

& O SIC nédo edita ou corrige o corpo do texto das
(,w(\*@\' solicitacbes ou das respostas recebidas. Assim, a
Txe° resposta deve ser redigida levando em consideragéo o

pedido formulado e as orientagdes aqui expostas.

As informacbes fornecidas pelo setor respondente serdo inseridas
integralmente na Plataforma Fala.BR/CGU, fardo parte de um processo
eletrénico no sistema e serdo utilizados nos casos de interposicao de
recursos e/ou  processos administrativos de apuracao de
responsabilidades.

3.1. Tratamento da informacao

|dentificada e localizada a informacao solicitada, se faz necessario iniciar
0 procedimento para o seu tratamento/analise objetivando:

1° - Verificar se ha conteddo com restricdes de
acesso (sigilo, dados pessoais ou classificada),
providenciando sua ocultagao;

2° — Separar, objetivamente, as informacdes solicitadas,
evitando fornecer dados fora do contexto do pedido.
Respostas incompletas, diversas ou além do que foi
solicitado, podem ensejar interposi¢cdo de Recurso.

O tratamento dos pedidos de acesso a informacdes
elaborados por solicitantes frequentes deve ser realizado
com isonomia, imparcialidade e de acordo com 0s principios

da impessoalidade e da finalidade. E preciso tratar cada solicitagdo
objetivamente, atendendo ao fim almejado pela LAI, sem quaisquer
discriminagdes motivadas pelos reiterados pedidos de um mesmo cidadao.

10



3. RESPONDENDO AO PEDIDO

ApoOs o tratamento da informacéo, inicia uma etapa
muito importante, a elaboracdo do texto que ir4
compor resposta.

3.2. Elaboracao da resposta

1° — A resposta deve ser redigida em nome da UFRPE (e nao @ @
do setor) e dirigida ao cidad&o solicitante (e ndo ao SIC); ﬁuﬂﬁ‘ﬂ

2° - Utilizar linguagem clara, objetiva, simples e de facil compreensao,
evitando o uso de siglas;

{
3° — Revisar a resposta, verificando se todas as perguntas foram @ \
atendidas; N

4° — Quando houver negativa de informacéao, total ou parcial, especificar as
razdes e o fundamento legal;

5° — A resposta deve se realizar no corpo do mesmo e-mail de solicitacéo
enviado pelo SIC, mantendo-se 0 mesmo titulo de assunto;

6° - Informar o nome completo do setor (ndo apenas a sigla) e o cargo da
autoridade responsavel pela informagdo, bem como o cargo do superior
hierarquico (exigidos para fins de definicdo da competéncia para anélise
de recurso);

o

7° — Quando a resposta fizer mencéo/citagao a documento
¢ ¥ (resolugcdo, portaria, contratos), 0 mesmo deve ser
disponibilizado em anexo ou indicado o link para o0 seu acesso.

Poderao ser recusados pedidos de informacao: a) genéricos; b)
desproporcionais ou desarrazoados; ou c) que exijam trabalhos
adicionais de analise, interpretacdo ou consolidacdo de dados e
informacdes, ou servico de producdo ou tratamento de dados que nao
seja de competéncia do 6rgdo ou entidade (neste caso, o setor devera,
caso tenha conhecimento, indicar o local onde se encontram as
informacbes para o solicitante possa, pessoalmente, realizar a
interpretacéo, consolidacdo ou tratamento de dados).




3. RESPONDENDO AO PEDIDO

Para finalizar o topico de elaboracdo de resposta, se faz necessario
destacar algumas questbes que, eventualment,e poderdo ocorrer.

3.3. Situacodes especificas

> Se a Iinformacdo ndo possuir restricdo de acesso, elas seréo
disponibilizadas pela CGU numa base de dados aberta na Internet.
Portanto, caso haja restricdo de acesso na informacao fornecida, deve
ser providenciada sua ocultacdo e/ou comunicagao de tal restricao ao
SIC, fora do campo de resposta do pedido, para fins de inclusédo no
sistema Fala.BR/CGU. Exemplo: quando um aluno solicita uma
informacéo e a resposta contenha seus dados pessoais (CPF, e-mail),
estes dados néo precisam ser ocultado, pois solicitado pelo titular, mas
deverao ser restritos na Plataforma Fala.BR, evitando acesso por
terceiros.

> O fornecimento de informacdo € gratuito. Entretanto, poderd ser
cobrado os custos dos servicos e dos materiais utilizados com a
reproducdo de documentos, midias digitais. A cobranca devera ser
fundamentada, com indicacao de regras claras para a definicdo do valor
cobrado.

> Quando a informacao nao puder ser fornecida de forma digital, o setor
deve informar o motivo, bem como definir data, local e hora de acesso a
informacéo pelo cidadao.

ATENCAO: aquele que se recusar a fornecer P

informacéao requerida, retardar o seu fornecimento ou PUN“*AO
a forneca intencionalmente de forma incorreta,
incompleta ou imprecisa, respondera pelo ato e
poderd ser apenado, no minimo, com suspensao,
segundo a Lei 8.122/1990, além de responder por

improbidade administrativa.
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4. DOS PRAZOS

A LAl determina que a resposta ao pedido de informacéo deve ser
realizada imediatamente, se estiver disponivel, ou em até 20 dias,
prorrogaveis por mais 10 dias.

PEDIDO PRAZOS:
DE mmmmp- | imediatamente; ou | EmmE-| RESPOSTA
INFORMAGCAO 20 dias + 10 dias

No ambito da UFRPE, foram estabelecidos prazos menores que os da LAI,
objetivando otimizar o tratamento, controle e acompanhamento, bem como
diminuir os riscos na gestao dos pedidos de acesso a informacao.

PEDIDO PRAZOS:
DE - Imediatamente; ou - RESPOSTA
INFORMACAO 10 + 10 + 10 dias

4.1. Prazo de resposta para pedido de informacao

a. Prazo inicial: 10 dias corridos; ©
b. Prazo de prorrogacao no SIC: 10 dias corridos; Importantel
c. Prazo de prorrogacao no Fala.BR: 10 dias corridos;

d. Prazo para solicitar a prorrogacao: minimo de 2 dias corridos antes de
encerrarem os prazos ‘a’e‘b’.

ATENCAO: o SIC enviara notificacBes de alerta de prazo, fique atento. E
guando houver alguma dificuldade no cumprimento do prazo, entre em
contato com o SIC. Manter o didlogo com o SIC é fundamental.

SUGESTAO: néo deixe para responder no Gltimo dia do prazo, =
crie um método préprio de controle dos prazos, com inclusdo
de lembretes.

4.2. Prazo de resposta para recurso

a. Prazo: 05 dias corridos.
O prazo de resposta para recurso € improrrogavel. :

ATENCAO: Eventualmente, os prazos poderdo ser menores do que 0S

indicados no item 4.1., quando a data final ocorra em finais de semana ou .
feriados, ensejando a antecipacdo do prazo para o Ultimo dia til para resposta.
A regra é conceder sempre a resposta no prazo inicial, a excecédo, sera o | —
uso das prorrogacdes. A solicitagcdo de prorrogacdo, em qualquer das duas . @1 g
hipoteses previstas no item 4.1., devera ser formulada no minimo 2 dias antes T &5
de finalizar o prazo inicial, acompanhada de justificativa, de acordo com as

razdes faticas, a natureza e complexidade do pedido.
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5. FASE RECURSAL

Quando um pedido de acesso a informacao é negado, ou as
razbes da negativa ndo sejam fornecidas, ou o cidaddo nao %
tenha ficado satisfeito com a resposta apresentada, ele

podera recorrer em até 4 graus de instancias. =

1% Instancia recursal: o recurso sera julgado pelo chefe do servidor
responsavel pela resposta.

22 Instancia recursal: 0 recurso sera julgado pela Reitoria;

32 Instancia recursal: o recurso sera julgado pela Controladoria Geral da
Unido - CGU,;

4% Instancia recursal: o recurso sera julgado pela Comissdo Mista de
Reavaliacédo de Informacgcdes — CMRI.

Da analise e julgamento do recurso podera ser proferida uma das
seguintes decisoes:

Quando os argumentos apresentados pelo recorrente sdo acatados e se decide pela entrega
da informacéo solicitada.

Quando os argumentos apresentados pelo recorrente ndo sdo acatados e se decide pela
manutencado da decisao inicial de negativa de acesso a informagéo solicitada.

Quando a informacéao é fornecida pelo servidor respondente antes de a autoridade competente
decidir o recurso.

Quando um pedido de informacgédo ndo € respondido dentro do prazo ,l

Deferido

Indeferido

Perda de objeto

ele entra na lista de Omissoes e estara passivel de Reclamacgéo em
2 instancias:

1* Instancia de reclamacdo: sera analisada pela Autoridade de
Monitoramento da LAl na UFRPE, no prazo de 5 dias corridos;

22 Instancia de reclamacao: quando persistir a omissdo de resposta, a
reclamacdao sera apreciada pela Controladoria Geral da Uni&o.

Areclamagéo n&o se confunde com o recurso, mas ambos sao instrumento
disponibilizados ao cidaddo para |he garantir o exercicio pleno do direit -
fundamental de acesso a informacdo. Portanto, todo pedido d = e
informacao deve ser respondido, respeitados os prazos definidos.

ATENCAO: Compete ao SIC reportar & Administracdo Superior os
casos de irregularidades e omissfes de resposta a pedido de
informacéo, para fins de providéncias e apuracao de responsabilidade.
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ANEXO - INFOGRAFICO -

LAI

Lei de Acessw G lrflormaccs

Lei n® 12.527

O acesso a informacao contribui para aumentar a eficiéncia do Poder puablico,

diminuir a corrupcgao e elevar a participacao social
do cidadao e dever do Estado.

Abrange os
3 poderes

Em todas as esferas
de governo

e .

O acesso €& a regra,
o sigilo, excecao

x

MNao sao pedidos
de informacao x

x

Acesso a informacao: direito

®oe
@ Digeqen ==

Judiciario Legislativo Executivo

ipais., estaduais, distrital e federal

Pedidos nao exigem
motivacao

Fornecimento gratuito de
informacoes, salvo custos
de reproducao

00

Escope

Todas as informacgoes produzidas

ou custodiadas pelo poder publico sao
publicas e, portanto, acessiveis a todos os
cidadaos, ressalvadas as hip&teses de sigilo
legalmente estabelecidas.

Desabafos, reclamacgoes, elogios:

este tipo de manifestacao deve ser feito para a
Ouvidoria do &érgao

Consultas sobre a aplicacao de legislacao
devem ser encaminhadas ao canal adequado

Dendancias

Denuncias sobre a aplicacdo da LAl no Poder Executivo Federal
deverdo ser registradas em: www.cgu.gov.br/Denuncias

Denuncias sobre o descumprimento da LAl em outras esferas ou

poderes deverdo ser encaminhadas aos respectivos responsaveis.

Qeeerre

reedin?

—

Qualqguer pessoa pode pedir
uma informacao publica

Fonte: CGU, 2011

independente
de idade

Pessoas
Fisicas

independente
» de nacionalidade

Pessoas ﬁ

Juridicas Empresas,

organizagoes, etc.
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Recomendamos a leitura da LAI (Lei n°® 12527) e

seu regulamento (Dec. 7724/12), bem como a Lei

Geral de Protecao de Dados (Lei n° 13.709/18) e
a Resolucao CONSU n° 031/2020.
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