INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE
REITORIA - ASSESSORIA TECNICA

PORTARIA NORMATIVA N°9/2023 - ASTEC/REIT (11.01.18.00.13)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Blumenau-SC, 05 de setembr o de 2023.

DispGe sobre a instituicdo e normatizacdo da Lei n°® 12.527, de 18
de novembro de 2011, Lei de Acesso a Informacédo (LAI), no que
tange ao Servico de Informagfes ao Cidadao (SIC) e as atribuicdes
da Autoridade de Monitoramento da LAI, no ambito do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Catarinense

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE, no uso de suas atribui¢cdes legais conferidas |
Decreto ndo numerado de 21 de janeiro de 2020, publicado no Diario Oficial da Unido, Secéo 2, p. 1, en
de janeiro de 2020, considerando:

* O processo 23348.005235/2023-67;

A Lein®12.527/2011;

O Decreto n° 7.724/2012;

A Portaria CGU n° 2.348/2020;

O PARECER SOBRE ACESSO A INFORMACAO para atender ao Despacho Presidencial de 1°
de janeiro de 2023.

RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica criado no ambito do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense - IF
Servigo de Informagdes ao Cidad&o - SIC/IFC, em atendimento ao disposto no inciso | do art. 9° da Le
12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao).

§1° O SIC/IFC é vinculado a Ouvidoria do IFC.

82° Para fins desta portaria, Unidades Organizacionais referem-se a todos o0s setores da estrutura hierarq
do IFC.

83° O SIC/IFC sera instalado junto a Ouvidoria do IFC, em unidade fisica identificada, de facil acesso, t
mecanismos de acessibilidade para as pessoas com deficiéncia ou com mobilidade reduzida e aberte
publico, nos termos do art. 10 do Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012, da Lei n°® 10.098, de 1¢
dezembro 2000, e demais normas aplicaveis.

84° O(a) Reitor(a) do IFC designara um(a) Gestor(a) do SIC/IFC, que sera divulgado por meio do boletin
servico do IFC.

85° O(a) Reitor(a) do IFC designara a Autoridade de Monitoramento a que se refere o art. 40 da Le
12.527, de 18 de novembro de 2011.



86° A Autoridade de Monitoramento da LAI do IFC contara com o apoio dos Parceiros da Ouvidoria e ct
(a) Gestor(a) do SIC, para auxiliar o exercicio das atribuicdes constantes do art. 67 do Decreto n® 7.724
16 de maio de 2012.

§7° O(a) Reitor(a) do IFC designara um(a) Parceiro(a), servidor(a) do quadro efetivo do IFC, para c
campus e para cada Pré Reitoria.

88° Todos os requerimentos de acesso a informacao realizados com base na Lei n° 12.527, de 2(C
apresentados ao IFC devem ser registrados no moédulo de acesso a informacéo da Plataforma Fala.B
processados internamente por meio do sistema de informacdes adotado pelo IFC.

89° Para o cumprimento das determinagcfes desta Portaria, consideram-se requerimentos de acess
informacao realizados com base na Lei n°® 12.527, de 2011:

| - os pedidos de acesso a informacdes;

Il - os pedidos de abertura de dados governamentais, de que trata o Decreto n°® 8.777, de 11 de maio
de 2016;

Il - os recursos a indeferimento de pedido de acesso a informacoes;

IV - os pedidos de desclassificacao e reclassificacdo de informacdes; e

V - as reclamacfes contra omissdes no regular processamento dos requerimentos elencados nos
incisos | a IV deste paragrafo.

810° Os pedidos de revisdo decorrentes da alteracdo de pedidos de acesso a informacao para
manifestacdes de ouvidoria na plataforma informatizada Fala.BR, ser&o analisados pela(o) respondente
do recurso.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 2° Compete ao SIC/IFC assegurar 0 atendimento aos requerimentos de acesso a informacao
previstos no § 6° do art. 1°, de modo a:

| - verificar a disponibilidade imediata da informacao e conceder ao requerente 0 acesso a informacao
no momento da solicitacdo, sempre que possivel;

Il - acompanhar e informar ao cidadao sobre o tratamento dos requerimentos previstos no 8 6° do art. 1°;
[l - informar ao cidad&o sobre necessidade de dilagdo de prazo para a resposta, quando necessaria;

IV - informar ao cidad&@o sobre o seu direito de recurso em casos de negativa ou auséncia de resposta;
V - promover comunicacéo e capacitacdo com os respondentes das unidades organizacionais;

VI - analisar a qualidade das respostas elaboradas aos cidadaos, podendo ajusta-las ou solicitar
retificacdo a area competente;

VII - propor as areas técnicas melhorias em transparéncia ativa, bem como respostas padrao para
pedidos frequentes; e

VIII - atuar de forma coordenada com a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD
do IFC e com o Sistema de Gestdo de Seguranca Corporativa - SISEG da IFC nas praticas e controles
gue visam a seguranca das informagBes e as comunicag¢des do 6rgdo, caso ndo tenha CPAD ou
SISEG, deve ser implantado pela alta gestao.

81° A informacao com disponibilidade imediata é aquela ja publicada no sitio eletrénico do IFC ou cuja
resposta ja tenha sido produzida e validada pelas Unidades Organizacionais.

§2° Caso nédo seja possivel a disponibilizacdo imediata da informacgéo, o SIC/IFC devera enviar os
requerimentos aos respondentes das Unidades Organizacionais competentes, estabelecendo prazo de
7 (sete dias) para resposta, prorrogavel por igual periodo, mediante prévia justificativa.

83° Quando o requerimento envolver mais de uma Unidade Organizacional, o SIC/IFC fara a
redistribuicdo aos envolvidos e, apés o recebimento, a consolidacdo das informacdes que servirdo de
resposta ao requerente.

Art. 3° O SIC/IFC devera resguardar a qualidade das respostas, que deverao ser redigidas em



linguagem clara, objetiva, simples e compreensivel, evitando o uso de siglas, jargdes, tecnicismos e
estrangeirismos e, ainda, se for o caso, deverdo conter:

| - data, local e modo para realizar a consulta, efetuar a reproducao, copiar dados ou obter certidao,
quando se tratar de informag&o de circulacdo restrita ou documento historico ou tratar de grandes
arquivos que ndo possam ser encaminhados via sistema informatizado;

Il - indicacdo das razdes de fato e de direito da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido;

IIl - a indicacdo, se for de conhecimento, do 6rgdo ou da entidade que a detém, quando o IFC néo
possuir a informacao; e

IV - a justificativa, quando necessaria a dilacdo do prazo de entrega da informacéao.

81° Caso o SIC/IFC identifique a necessidade de retificacdo da resposta, com alteracdo de mérito no
texto recebido, a nova redacéo sera encaminhada ao setor interlocutor competente para aprovacao.

§2° A resposta que, a juizo do SIC/IFC, seja considerada de dificil compreenséo, sera devolvida ao
setor competente para revisao.

83° O SIC/IFC podera elaborar modelos de resposta ao cidadéo para uso dos interlocutores.

Art. 4° Quando for necesséria a entrega pessoal das informacdes ao cidaddo ou nos casos em que tal
conduta for solicitada, o SIC/IFC entrard em contato com o solicitante para agendar data e hora para a
disponibilizagdo ou para determinar o meio de envio da informagéo.

§1° Nao comparecendo o requerente na data pré-agendada ou finalizando o prazo concedido para
retirada da resposta, o SIC/IFC devera arquivar o pedido, com registro da motivacdo do arquivamento e
da comunicacéo ao cidadao, quando possivel.

82° Nas situagcfes em que o pedido de acesso demandar manuseio de grande volume de documentos
ou quando a movimentacado dos documentos puder comprometer sua regular tramitacao, a Unidade
Organizacional devera indicar em sua resposta a data certa ou data limite, o local e 0 modo para que o
interessado realize consulta presencial, efetue reproducdo, copie ou obtenha certiddo relativa a
informacao solicitada, ficando essa unidade responsavel pelo atendimento do requerente.

83° Quando a manipulacdo puder prejudicar a integridade da informacg&o ou do documento, a Unidade
Organizacional poderé disponibilizar copia, com certificacdo de que confere com o original.

84° Na impossibilidade de obtencao de copias, o interessado poderéa solicitar que, a suas expensas e
sob supervisdo de servidor publico, a reproducao seja feita por outro meio que ndo ponha em risco a
conservacdo do documento original, caso em que o custo da reproducdo ndo podera ser superior ao
despendido pela unidade.

85° O acesso as informacdes pessoais sensiveis sera assegurado nos termos da Lei n°® 13.709, de 14
de agosto de 2018, e nos termos do art. 31 da Lei n® 12.527, de 2011.

86° A entrega de informacgdo pessoal para terceiro, nos casos de dispensa de consentimento do seu
titular previstos em lei ou regulamento, é condicionada a assinatura do termo de responsabilidade
disposto na Portaria CGU n° 1.335, de 21 de maio de 2018.

87° O SIC/IFC atuara de forma integrada com as demais areas do IFC, a fim de zelar pelos
entendimentos firmados no exercicio das competéncias de 6rgao recursal da Lei n® 12.527, de 2011.

Art. 5° Compete ao gestor do SIC/IFC:

| - gerenciar, distribuir e estabelecer todos os procedimentos no ambito da unidade para o cumprimento
de todas as competéncias do SIC/IFC;

Il - receber, analisar, verificar se a identidade do cidaddo pode ser identificado através do texto
encaminhado e, se necessario, reescrever o texto;

Il - analisar pedidos que podem ser atendidos ou ndo, considerando a LAI e legislacdes correlatas;

IV - encaminhar e interagir com todos 0s campi, setores e areas para que atendam a LAI e respondam
aos pedidos de informacé&o dentro do prazo;

V - adotar procedimentos no ambito do SIC/IFC para atender tempestivamente ao requerimento de
informacado, bem como controlar e notificar o respondente para o atendimento dos prazos;



VI - inserir os principais dados na planilha interna de controle e na agenda a fim de ndo perder nenhum
prazo;

VIl - apés recebida a resposta dos setores que detém a informacao, avaliar se o que foi encaminhado
atende as expectativas do usuério, se a resposta esta legivel e objetiva, e se ndo contém nenhuma
informacado pessoal e/ou pessoal sensivel para, posteriormente, adicionar na Plataforma Fala.Br;

VIII - Se a resposta ndo estiver de acordo, orientar o setor para adequar o texto a linguagem cidada, ao
tipo de resposta, a sua classificacdo e aos fundamentos legais, sugerir melhorias nas respostas dos
setores, textos padroes ;

IX - complementar os dados na planilha interna de controle e dar baixa na agenda indicando o

atendimento;

X - agradecer e informar ao respondente, quanto ao envio da resposta ao cidadao, o que vai evidenciar
a finalizacdo da demanda;

XI - havendo recurso, reinicia-se todo o processo conforme item I, Il, Il e IV, observando se de fato se
caracteriza um recurso ou um novo pedido de informac&o;

XII - identificando se tratar de um pedido novo, o gestor deve informar ao cidaddo que o recurso nao
tem elementos de recurso e sim de pedido novo de informagdo e que o mesmo deve fazer nova

solicitagao;

XIII - em caso de ndo envio de resposta no tempo determinado no documento e/ou na Plataforma Fala.
BR, o gestor deve enviar cobranca de resposta, quantas vezes forem necessarias até o prazo maximo
permitido por lei dentro da Plataforma Fala.BR e se necessario fazer prorrogacao, paralelo as

solicitacbes (de forma oficial), também buscar de forma informal, buscando ao méaximo resolver a

situacao informando inclusive os artigos 32 a 34 da LAl ao respondente;

XIV - ndo havendo nenhum retorno, sendo considerada omisséo por parte do respondente, devera em
conjunto com a Autoridade de Monitoramento efetuar as medidas cabiveis conforme a LAI;

XV - encaminhar trimestralmente e anualmente a Autoridade de Monitoramento relatorios sobre os

atendimentos prestados, evidenciando pedidos reincidentes, acées que fogem do padrdo rotineiro,

sugestbes de matérias para recomendacdes, potencial tema de judicializacdo entre outros exigidos

pelos 6rgdos de controle, os quais deverdo ser base de apoio para tomadas de decisdo de gestao,

como as compactuadas pela gestéo de riscos, dados abertos e transparéncia ativa;

XVI - participar de comissdes, cujo objeto tenha relacdo com a LAl e demais legislacdes que tratam de
assuntos pertinentes ao cidaddo. Destacam-se Unidade de Gestdo de Integridade, a Comissao de

Avaliacdo de Documentos Sigilosos e correlatas;

XVII - auxiliar na elaboragcédo de normativas internas para melhor aplicagdo da LAl;

XVIII - elaborar e manter atualizados os fluxos internos e externos, publicizados na pagina da Ouvidoria;
XIX- prestar informacdes para subsidiar eventuais respostas que recaiam sobre decisfes na sua area
de atuacéo;

XX - propor capacitacdes aos setores com objetivo de aprimorar os servicos relacionados a prestacao
de informacd@es a sociedade e de uniformizar os processos internos;

XXI - elaborar e publicizar na pagina da Ouvidoria trimestralmente o relatério dos atendimentos

efetuados bem como o relatério da LAl extraido do Painel de Lei de Acesso a Informacéao (http://www.
paineis.cgu.gov.br/lai/index.htm);

XXII - participar de reunides, cursos, capacitacdes sempre que convocado, ressalvados os casos de

compromissos previamente agendados.

Art. 6° Compete as unidades detentoras das informacdes:

| - receber o pedido e redirecionar para unidade administrativa responsavel, quando necessario;

Il - devolver ao SIC/CGU, quando néo for de competéncia da unidade administrativa, informando a
area, o0 6rgao ou a entidade competente e indicar, quando verificada, a necessidade de articulacdo da
SE para manifestacao e elaboracéo de resposta;

Il - controlar e atender aos prazos estabelecidos para resposta;



IV - comunicar ao SIC/IFC caso o pedido tenha informacdo pessoal sensivel ou sigilosa que mereca
protecdo no ato do envio da resposta;

V - enviar respostas ao SIC/IFC, no prazo estabelecido e em obediéncia as orientagdes constantes no
Manual do Servico de Informacgdes ao Cidadao da CGU,

VI - enviar ao SIC/CGU pedidos de dilacdo do prazo de resposta

Art. 7° Compete ainda aos servidores do IFC, no ambito de sua atuacéo, orientar e auxiliar o cidadao a
cadastrar no mddulo de acesso a informacgéo da Plataforma Fala.BR o requerimento referente a Lei n°
12.527, de 2011, recebido em meio alternativo.

CAPITULO 1l
DOS REQUERIMENTOS DE ACESSO A INFORMACAO

Secéo |
Da Apresentacéo de Requerimento pelo Cidad&o

Art. 8° O atendimento e a orientacdo aos solicitantes de acesso a informacgéo podera ser feita por meio
eletrdnico, postal, telefdnico ou na sede da Reitoria e dos campi.

8 1° O horario de atendimento externo do SIC/IFC seré das 8 horas as 11 horas, e das 13 horas as 17
horas.

§ 2° Todos os requerimentos relativos a Lei n°® 12.527, de 2011, deverao ser registrados no modulo de
acesso a informacéo da Plataforma Fala.BR.

Art. 9° Apresentado o pedido de acesso a informacao pelos canais de comunicacao estabelecidos por
esta Portaria, o SIC/IFC devera proceder a verificacdo da sua conformidade com os requisitos
estabelecidos na Lei n°® 12.527, de 2011, e nos demais atos normativos que a regulamentam.

8§ 1° N&o havendo indicacdo expressa da forma como deseja receber a resposta, esta ficara
disponibilizada unicamente em meio virtual, no modulo de acesso a informacéao da Plataforma Fala.BR.

§ 2° Nao sendo utilizado o formulario oficial, eletrbnico ou impresso, cabera ao SIC/IFC adequar o
requerimento ao padréo e efetuar o posterior registro no médulo de acesso a informacéo da Plataforma
Fala.BR, mantendo copia ou transcricao do original apensado ao formulario padréo, se for o caso.

Secéo
Dos Procedimentos Internos

Art. 10 Os requerimentos relativos a Lei n® 12.527, de 2011, recebidos no ambito do IFC, deverdo ser
registrados no modulo de acesso a informacéo da Plataforma Fala.BR, preferencialmente, pelo préprio
cidadéo e, quando nao for possivel, pelos servidores do SIC/IFC.

Paragrafo Unico. Os requerimentos de acesso a informacao recebidos por correio eletrénico ou
protocolo fisico devem ser registrados no moédulo de acesso a informagédo da Plataforma Fala.BR,
desde que tenham os dados de identificacdo do cidad&o.

Art. 11 Os procedimentos internos de analise e tramitacdo dos requerimentos serdo estabelecidos no
Manual do Servigo de Informagdes ao Cidadao(https://wiki.cqu.gov.br/index.php/Fala.BR_- Manual) (
https://www.mds.gov.br/webarquivos/legislacao/acesso_informacao/SIC/MANUAL%20e-SIC%20-%
20GUIA%20D0%20CIDADAO.pdf) e no fluxo interno do SIC/IFC https://ouvidoria.ifc.edu.br/2023/05/24
[externol.

§ 1° Efetuado o registro do pedido de acesso a informacdo no moédulo de acesso a informacao da
Plataforma Fala.BR, o requerente sera informado, por meio do canal de comunicacdo indicado, do
namero de protocolo para acompanhamento e do prazo para a resposta.

§ 2° A contagem do prazo para resposta do pedido de acesso a informacdo inicia-se a partir da data de
seu cadastramento no médulo de acesso a informacado da Plataforma Fala.BR, salvo se o requerimento
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for recebido em dia nado Util, ocasido em que o0 prazo sera contato a partir do primeiro dia util
subsequente.

8§ 3° O cadastramento do pedido de acesso no médulo de acesso a informacédo da Plataforma Fala.BR
e 0 encaminhamento a unidade responsavel pela resposta deverdo ocorrer na mesma data.

Art. 12 N&o sendo possivel conceder o acesso imediato a informacdo requerida, o SIC/IFC
encaminhara o pedido a unidade responsavel pela resposta, estabelecendo o prazo de sete dias para a
resposta, o qual podera ser prorrogado por igual periodo, mediante prévia justificativa.

8 1° O prazo de resposta, a ser estabelecido pelo SIC/IFC, devera considerar todos os tramites internos
necessarios para elaboracgéo, revisdo e postagem da resposta.

§ 2° A unidade responsavel pela resposta devera encaminha-la ao SIC/IFC no prazo estabelecido no
caput.

§ 3° O SIC/IFC enviara notificacdo de descumprimento do prazo ao respondente se a resposta nédo for
enviada no prazo estabelecido no caput.

8 4° Nao sendo possivel atender a solicitacdo no prazo, o respondente devera informar ao SIC/IFC a
necessidade de prorrogacdo do prazo, de modo justificado, nos termos do inciso V do art. 15 do
Decreto n° 7.724, de 2012, da qual sera cientificado o requerente.

8 5° Caso a resposta ndo seja encaminhada ao SIC/IFC pela unidade responsavel pela resposta até o
dia do vencimento do pedido, estabelecido no médulo de acesso a informacédo da Plataforma Fala.BR,
o SIC/IFC comunicara por meio de correio eletrdnico a unidade responsavel, no dia seguinte ao término
do prazo.

Art. 13 As negativas de acesso a informacdo baseadas nas hipéteses do art. 13 do Decreto n°® 7.724,
de 2012, deverdo:

| - quando tratar de pedido considerado genérico, demonstrar que a solicitacdo ndo possui elementos
basicos para a definicao precisa de seu objeto;

Il - quando tratar de pedido considerado desproporcional, demonstrar as razdes da recusa total ou
parcial da demanda, apresentando os impactos negativos nas demais atividades do érgao;

[Il - qguando tratar de pedido considerado desarrazoado, ser fundamentadas quanto a desconformidade
com o interesse publico, seguranca publica, celeridade e economicidade da Administracao Publica;

IV - quando tratar de pedido considerado de trabalho adicional de analise, interpretacdo ou
consolidacdo de dados e informacdes, ou quando tratar de servigo de produgdo ou tratamento de dados
gue ndo seja de competéncia do O6rgdo ou entidade, ser justificadas, nos termos da legislacéo
pertinente, na auséncia de competéncia, indicando, sempre que possivel, o local onde se encontram as
informacdes necessarias para que o proprio requerente realize interpretacdo, consolidacdo ou
tratamento de dados.

Paragrafo Unico. A negativa de acesso a informacao baseada na hipotese do § 3° do art. 7° da Lei n°
12.527, de 2011, deveréa ser fundamentada na frustracdo da finalidade publica do processo ou na
disseminacao de expectativas equivocadas a populacdo, com prejuizo ao interesse publico.

Art. 14 No caso de indeferimento de acesso a informacdes ou de ndo fornecimento das razbes da
negativa do acesso, o0 requerente podera interpor recurso contra a decisdo no prazo de dez dias, a
contar da ciéncia da deciséo.

Paragrafo Unico. Recebido o recurso, o SIC/IFC devera desarquivar o correspondente processo,

adicionar o recurso ao processo eletrénico e tramita-lo a autoridade indicada na resposta inicial,
informando o prazo para resposta.

Art. 15 Interpostos 0s recursos de que trata o artigo 22 do Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012, o
SIC/IFC desarquivara o processo relativo ao pedido, adicionara o recurso e encaminha-lo-4 a Ouvidoria
Geral da Unido - OGU para instrucao e envio ao Gabinete do Ministro de Estado da CGU para deciséo.



CAPITULO IV
DO MONITORAMENTO DAS ATIVIDADES DO SIC/IFC

Art. 16. Cabe a Autoridade de Monitoramento do IFC, com auxilio do gestor do SIC e dos Parceiros da
Ouvidoria:

| - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacéo, de forma eficiente e
adequada aos objetivos desta Lei;

Il - monitorar a implementagédo do disposto nesta Lei e apresentar relatérios periddicos sobre o seu
cumprimento;

Il - recomendar as medidas indispensaveis a implementagdo e ao aperfeicoamento das normas e
procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto nesta Lei; e

IV - orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do disposto nesta Lei e seus
regulamentos.

V - analisar dados e apresentar relatorios periddicos e anuais sobre a Transparéncia Publica;

VI - elaborar propostas de medidas indispensaveis a implementacéo e ao aperfeicoamento das normas
e procedimentos necessarios ao cumprimento do disposto nesta Portaria e na Lei n® 12.527, de 2011;
VIl - fornecer instrumentos de visualizagcdo do desempenho de cada area da IFC em que constem
prazos, decisdes, quantitativos de pedidos e recursos, bem como avaliacdo da satisfacdo dos usuarios
no mdédulo de acesso a informacéo da Plataforma Fala.BR com as respostas recebidas; e

V - 0 monitoramento das atividades relativas ao cumprimento desta Portaria.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
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