
Respondendo a um pedido de 
acesso à informação de 
forma efetiva

Secretaria Nacional de Acesso à Informação

Controladoria-Geral da União



Serviço de informação é responsabilidade de todos

Autoridades Colaboradores 
do SIC

Servidores e 
empregados públicos

i

É Essencial disseminar a cultura da transparência, sensibilizar a 
alta gestão e orientar servidores e empregados públicos



boas práticas para o Atendimento

FLUXOS INTERNOS 
fluxos internos bem 

definidos: interlocutores, 
prazos, responsabilidade

PEDIDOS FREQUENTES
coloque a informação  em 

transparência ativa

TRANSPARÊNCIA POR 
DESENHO

Reavalie os fluxos de gestão da 
informação, identifique as 

informações que requerem 
proteção e faça o tratamento

LINGUAGEM 
APROPRIADA

Linguagem clara, objetiva, simples 
e compreensível. Evite: siglas, 

jargões, tecnicismos e 
estrangeirismos

TRANSPARÊNCIA ATIVA 
Indique o link específico e, 
preferencialmente, com um 

passo-a-passo para localizá-la

VÁRIAS DEMANDAS
verifique se todas as 

informações solicitadas estão 
sendo respondidas



Atendimento com 
QUALIDADE

Cumprimento 
de prazos

Fornecimento adequado da 
resposta ao pedido de 

informação

Satisfação 
do usuário



Responder aos pedidos e 
recursos dentro do
prazo legal estabelecido

Prazo de 
resposta



Monitoramento de 
omissões

1. Envio de e-mail 
de monitoramento 

para o SIC

2. Interlocução 
com o órgão  com 
pedidos em atraso

3. Envio de ofício à 
AMLAI 

4. Envio de ofício 
para o dirigente 

máximo

5. Envio do caso 
para Corregedoria 
para apuração de 
responsabilidade



MÁXIMA TRANSPARÊNCIA

Informações produzidas e custodiadas pela 
administração pública são, via de regra, 
públicas

Negativas requerem o apropriado 
embasamento legal

Não importa quem pede, nem para quê

O acesso é a regra, o sigilo a exceção!



Hipóteses de restrição de acesso

Sigilo com base 
em legislação 

específica 

(art. 22)

Documento 
preparatório

(art. 7 - § 3º)

Informação 
classificada

(art. 23 e 24)

Informações 
pessoais 

que se referem à 
intimidade, à vida 

privada, à honra e à 
imagem

(art. 31)

LEMBRE-SE! Se parte da informação é de acesso restrito, deve-se assegurar o acesso à 
parte não sigilosa por meio de tratamento da parte sob sigilo.



HIPÓTESES DE Não atendimento

GENÉRICO DESARRAZOADO TRABALHO ADICIONALDESPROPORCIONAL

Ausência de dados
importantes para a 
sua delimitação, 
tornando-se vago

Opõem-se aos 
interesses e segurança 

da sociedade ou à 
integridade e soberania 

do Estado

Demanda, que, por sua 
dimensão, compromete 

o trabalho de uma 
unidade por um período 

considerável

Exige cruzamento, análise, 
consolidação ou 

interpretações de 
informações; ou produção de 

dados fora da competência 
do órgão



Avaliação qualitativa do 
atendimento aos 
pedidos de informação

Quali lai



Como é feita a avalição?

Avaliação dos 
órgãos 

(inicialmente feita 
com os ministérios)

Amostra 
selecionada de 

pedidos e 
recursos

Relatórios 
individuais por 

órgão, publicados 
no site da LAI

2 31
Reuniões para 

apresentação de 
achados e prestação 

de orientações
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Qualilai: Itens de avaliação
• Indicação da área responsável pela resposta

• Indicação da autoridades (cargo) que julgará o recurso

• Marcação adequada do tipo de decisão (tanto para pedidos, quanto para recursos)

• Negativa de acesso (elementos necessários e marcação coerente ao explicado)

• Resposta no campo do sistema (evitar anexos desnecessários) 

• Linguagem clara, objetiva e inteligível

• Indicação de resposta a perguntas duplicadas

• Marcação apropriada da restrição de conteúdo

• Uso adequado da “alteração de tipo”



Registro da resposta no Fala.BR

• Acesso Concedido
• Acesso Negado
• Acesso Parcialmente Concedido
• Não se trata de solicitação de informação
• Informação inexistente
• Órgão não tem competência para responder 

sobre o assunto
• Pergunta duplicada/repetida

Marcar corretamente a decisão do órgão
no pedido inicial



Registro da resposta no Fala.BR

• Deferido
• Parcialmente deferido
• Indeferido
• Não conhecimento
• Perda de objeto
• Perda parcial de objeto

Marcar corretamente a decisão do órgão  
em sede de recurso 



Registro da resposta no 
Fala.BR

Pedidos respondidos são 
disponibilizados para consulta aberta, 
em transparência ativa

Atentar para marcação da restrição de 
conteúdo



MATERIAL DE APOIO: 
Site da lai 



MATERIAL DE APOIO:
FERRAMENTAS DE BUSCA



MATERIAL DE APOIO:
publicações



MATERIAL DE APOIO
Painel da lai



MATERIAL DE APOIO: Painel da lai



OBRIGADA!!!
Tamara Bakuzis

Coordenadora-Geral de Promoção e Monitoramento de Acesso à Informação 
Diretoria de Articulação, Supervisão e Monitoramento de Acesso à Informação

Secretaria Nacional de Acesso à Informação

acesso_informacao@cgu.gov.br

mailto:acesso_informacao@cgu.gov.br
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