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APRESENTACAO

A 32 edicdo deste Guia tem por objetivo atualizar as orientacGes destindas aos servidores
lotados nos 6rgdos integrantes da Presidéncia da Republica e da Vice-Presidéncia da Republica
sobre os procedimentos necessarios para o tratamento e atendimento dos pedidos feitos com base
na Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacdo — LAl) e demais
normativos sobre o tema.

As orientagdes apresentadas buscam promover a uniformidade e a qualidade das respostas,
bem como esclarecer competéncias, fluxos e prazos previstos na Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26, de
20 de novembro de 2023, que cria normas para o funcionamento e orienta¢dao da Rede de Servigos
de Informagdo ao Cidaddao no ambito da Presidéncia da Republica e da Vice-Presidéncia da
Republica — Rede SIC-PR.

Esta edicdo foi revisada e ampliada pela Secretaria de Controle Interno da Secretaria-
Executiva da Casa Civil da Presidéncia da Republica, a partir dos novos enunciados das orientacdes
de boas praticas da Controladoria-Geral da Unido — CGU, 6rgao competente para monitorar e
direcionar os entes publicos federais sobre o cumprimento da Lei de Acesso a Informacao.

Este Guia visa aprimorar os procedimentos internos as demandas concernentes a LAl e,
consequentemente, melhorar a relagdo com os usudrios, no que diz respeito a transparéncia e a
gualidade das informacdes prestadas pelos drgdos da Presidéncia da Republica e da Vice-
Presidéncia da Republica.

Todos os servidores da Presidéncia e da Vice-Presidéncia sdo importantes para o
atendimento aos pedidos demandados pela sociedade.

Nossa equppe agradece a lodas e lodos /Je/a colaboragao na busea do aprimoraments dos

processes e 1o fornecinents das respostas aos wsudrios de Servizos /«%/?'w&’.

Boa loitara/
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A OUVIDORIA-GERAL DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

A Ouvidoria-Geral da Presidéncia da Republica — OUVPR, instituida por meio do Decreto n?
9.038, de 26 de abril de 2017, é unidade vinculada a Secretaria de Controle Interno da Secretaria-
Executiva da Casa Civil da Presidéncia da Republica. Compde, como unidade setorial, o Sistema de
Ouvidorias do Poder Executivo Federal, sujeitando-se a orientacdo normativa e a supervisdo técnica
da Ouvidoria-Geral da Uniao.

Integra a Ouvidoria-Geral a Coordenag¢ao-Geral de Acesso a Informagdo, a qual compete
coordenar e orientar a execugao das atividades do Servigo de Informagao ao Cidadao, no ambito
da Presidéncia da Republica e, supletivamente, no ambito da Vice-Presidéncia da Republica,
conforme o disposto no art. 23, inciso Il, do Anexo | Decreto n? 11.329, de 12 de janeiro de 20231

O quadro a seguir ilustra as principais competéncias e atribuicdes da OUVPR, de acordo com
a Portaria CISET/SG/PR n2 21, de 28 de outubro de 20212, incluindo aquelas desempenhadas pelo
Servico de Informac¢do ao Cidadao da Presidéncia da Republica:

Gestdo Pairtis
do SIC

Interlocu

Mediagao

Melhoria dos
Servigos

Tratamento Defesa do

de LAl . Usudrio
Acesso Producdo

8 a de
Informag&o Relatérios

*

! Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2023-2026/2023/decreto/D11329.htm

2 Disponivel em: https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-ciset/sg/pr-n-21-de-28-de-outubro-de-2021-
355817431
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REDE DE SERVICOS DE INFORMAGAO AO CIDADAO - REDE SIC-PR

A Rede de Servicos de Informacdo ao Cidaddo — Rede SIC-PR, instituida por meio da Portaria
CISET/SE/CC/PR n2 26, de 20 de novembro de 20233, é composta por um SIC Central e seis SICs
Setoriais, representando os érgdos que integram a estrutura organizacional da Presidéncia da
Republica e da Vice-Presidéncia. Essa estrutura foi institucionalizada para viabilizar o atendimento
dos pedidos de acesso a informacao direcionados a esses 6rgaos, recebidos por meio da Plataforma
Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacgdo — Fala.BR.

O que é o Servigo de Informagao ao Cidadao e qual a sua fungao?

O Servico de Informagdo ao Cidaddao — SIC é unidade fisica existente em cada drgdo e
entidade do poder publico. A criagdo do SIC esta prevista no art. 92 da Lei n2 12.527, de 2011, e, de
acordo com o seu inciso |, tem como objetivo: atender e orientar o publico sobre o direito de acesso
a informacao; fornecer informacgdes sobre a tramitagdo de documentos nas unidades; e realizar
protocolo de requerimentos de pedidos de acesso a informagdes.

Na administragdo publica federal os SICs sdo identificados com a seguinte marca:

i Acesso a

Informacao
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Ademais, o Decreto n? 7.724, de 2012, em seu art. 99, paragrafo Unico, dispde que sao
competéncias do SIC: receber o pedido de acesso e, sempre que possivel, fornecer as informacdes
solicitadas de imediato; registrar o pedido de acesso em sistema eletronico especifico, entregando
o respectivo numero de protocolo, devidamente datado, ao solicitante; e encaminhar pedido
protocolado a unidade responsdavel por fornecer a informacdo, quando couber.

\ J

O SIC é responsavel pelo recebirﬁento, triagem
e direcionamento dos pedidos de acesso a
informacdo. Além disso, também monitora
prazos e apoia o tratamento das respostas
fornecidas pelas areas do 6rgao ao qual foi

destinado o pedido.

3 Disponivel em https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-ciset/se/cc/pr-n-26-de-20-de-novembro-de-
2023-524548285, e nos anexos deste Guia.



I EEE———————
‘ Acesso _

Informacao
L

Portanto, o SIC é unidade técnica especializada, que trabalha de forma independente e
objetiva para fazer a interface entre os requerentes e as unidades responsaveis pelas informagdes
a serem prestadas.

Como esta organizada a Rede SIC-PR?

A Presidéncia da Republica instituiu a Rede de Servicos de Informacdo ao Cidaddao — Rede
SIC-PR com a finalidade de criar fluxos para receber e responder os pedidos de acesso a informacao
direcionados aos seguintes o6rgdos: Casa Civil, Secretaria-Geral, Secretaria de Relac¢bes
Institucionais, Secretaria de Comunicacdo Social, Gabinete de Seguranca Institucional, Vice-
Presidéncia da Republica e Gabinete Pessoal do Presidente da Republica.

Coordenacgao-Geral de Acesso a Informagao
(CGAI/OUVPR/CISET/CC-PR)

Servico de Informagao ao Cidadao da
Presidéncia da Republica

SIC-PR = SIC Central

[occc P ocee J scon Jocsecom ) scen [ s |

SICs SETORIAIS
- : /

O exercicio das competéncias de SIC, na Presidéncia da Republica, esta centralizado no SIC-
PR (SIC Central), unidade da Secretaria de Controle Interno, que é o unico canal de atendimento
direto ao cidadao e por onde sdo recebidos os pedidos de acesso a informac¢ao e encaminhadas as
respectivas respostas aos requerentes. Em cada érgao, por sua vez, foram definidos responsaveis
pelo gerenciamento descentralizado das demandas (SIC-CC, SIC-SG, SIC-SRI, SIC-SECOM e SIC-GSl e
SIC-VPR).

ATENGCAO

Em caso de mudancgas de estrutura organizacional na Presidéncia da
Republica que impliquem a criagdo de drgao, cujo titular seja Ministro de

Estado, aquele passara a integrar a Rede SIC-PR, na condicdo de SIC
Setorial.

No exercicio de suas finalidades, afora os principios caracteristicos que regem a
administragdo publica (legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia etc.), a Rede
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SIC-PR sera orientada pelas seguintes diretrizes e objetivos, conforme os arts. 32 e 42 da Portaria
CISET/SE/CC/PR n2 26, de 2023%:

e publicidade como regra, sendo o sigilo reservado a
situacdes excepcionais apenas;

e divulgacdo ativa de informagdes, independente de
pedido;

o utilizacdo de ferramentas tecnoldgicas para facilitar o

DIRETRIZES acesso a informacao;

fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia;

desenvolvimento do controle social;

* motivacdo expressa e suficiente das decisoes; e

tratamento de dados pessoais.

e atender e orientar o cidaddo quanto ao acesso a
informacao;

e promover a melhoria da gestao dos processos relacionados
ao acesso a informagao;

e proporcionar a troca de conhecimento e disseminar boas

OBJETIVOS praticas;

¢ aperfeicoar a transparéncia das informacdes na
Presidéncia da Republica e na Vice-Presidéncia da
Republica; e

e disseminar orientagdes para os SICs Setoriais.

4 Vide texto completo da portaria no Anexo deste Guia.



I EEE———————
i Acesso _

Informacao
—_

Como estao definidas as competéncias dos SICs da Rede SIC-PR?

Cabe a Rede SIC-PR processar, tratar e responder os pedidos de acesso a informacgao
enviados a PR e a VPR. O SIC Central detém a responsabilidade de receber os pedidos, distribui-los
aos SICs Setoriais e encaminhar as respectivas respostas ao requerente. Por sua vez, é atribuicdo
dos SICs Setoriais processar e dar o devido tratamento aos pedidos de acesso a informacao sobre
assuntos de competéncia de seus respectivos érgaos.

Os artigos 92 e 10 da Portaria CISET/SE/CC/PR n? 26, de 2023, delimitam as competéncias
do SIC Central e dos SICs Setoriais, a saber:

SICs
SIC Central SETORIAIS
Recebe os pedidos de acesso >
a informagao;
Processam e tratam os pedidos de
Distribui os pedidos aos SICs acesso a informacdo sobre
Setoriais; e assuntos inerente a competéncia
de seus respectivos drgaos.
Disponibiliza as respostas ao
cidadao.

Os artigos 92 e 10 da Portaria CISET/SE/CC/PR n? 26, de 2023, delimitam as competéncias
do SIC-Central e dos SICs Setoriais, a saber:

Art. 92 Ao SIC Central compete:
| - atender e orientar o cidaddo quanto ao acesso a informacao;
Il - informar sobre a tramitacdo dos pedidos de acesso a informagdo nas
unidades administrativas dos érgaos integrantes da Presidéncia da Republica e
da Vice-Presidéncia da Republica;
[ll - receber, processar e reencaminhar os pedidos de acesso a informacgao
dirigidos aos Orgdos integrantes da Presidéncia da Republica e a Vice-
Presidéncia da Republica, enviando-os aos SICs Setoriais;
IV - prestar suporte aos SICs Setoriais e monitorar a tramitacdo dos pedidos de
acesso a informacdo e dos recursos interpostos, zelando pelo cumprimento de
prazos e pela tempestividade das respostas;
V - reencaminhar, via Fala.BR, os pedidos de acesso a informacdo que:
a) ndo forem de competéncia dos 6rgdos integrantes da Presidéncia da
Republica e da Vice-Presidéncia da Republica; e
b) se caracterizem como manifestacdo de ouvidoria;
VI - verificar o teor das respostas prestadas pelos SICs Setoriais e, se necessario,
sugerir a revisdao do seu conteudo, restituindo-as para reformulacdo, caso nao
atendam a solicitacdo do interessado ou estejam em desacordo com a Lei n?
12.527, de 2011;
VIl - receber os recursos contra a negativa de acesso a informagdo,
encaminhando-os ao ponto focal do SIC Setorial, para fins de apreciacdo pela
autoridade competente;
VIII - receber as respostas aos pedidos de acesso a informacdo e aos recursos
contra a negativa de acesso e encaminhd-las aos interessados;
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Pardgrafo unico. No ambito dos oérgdos integrantes da Rede SIC PR, o
recebimento dos pedidos de acesso a informacdo e o envio das respostas ao
cidadado serdo realizados de forma centralizada pelo SIC Central.

Art. 10. Aos SICs Setoriais compete:

| - manter o controle dos pedidos e recursos recebidos e zelar pelo cumprimento
dos prazos a eles relativos, prestando o devido suporte as unidades de sua
competéncia;

Il - fornecer respostas aos pedidos de acesso a informacdo e aos recursos
relativos as suas unidades, por intermédio do SIC Central, observado o disposto
no art. 11 da Lei n? 12.527, de 2011;

[ll - receber recursos contra a negativa de acesso a informac¢do ou pedido de
desclassificacdo relativo as suas unidades, encaminhando-os a autoridade
competente para sua apreciagao;

IV - fornecer informagdes ao SIC Central sobre os pedidos de acesso a
informacdo e recursos no ambito das unidades de sua competéncia;

V - prestar esclarecimentos adicionais a CGU, a CMRI e aos drgdos de controle,
por intermédio do SIC Central, quando solicitados; e

VI - orientar o cidaddo, quando demandados diretamente, a registrar o pedido
de acesso a informac¢do no Fala.BR e acompanhar nessa plataforma a sua
tramitagao e respectiva resposta.

Paragrafo Unico. Os SICs Setoriais, em caso de recebimento de pedido de
acesso a informagao fora da competéncia de suas unidades administrativas,
deverao:
| - informar ao SIC Central, caso tenham conhecimento, o 6rgdo ou a entidade
do Poder Executivo federal competente para fornecer a resposta, com vistas ao
reencaminhamento do pedido por meio do Fala.BR; e
Il - informar ao SIC Central, caso tenham conhecimento, a esfera de Poder ou
ente federativo competente, a fim de subsidiar a resposta ao interessado sobre
como obter a informacado pretendida.

Além das menciondas competéncias, o SIC Central ainda presta assessoria técnica aos SICs
Setoriais e aos orgdos da estrutura da Presidéncia da Republica e da Vice-Presidéncia da Republica
sobre a aplicacdo da Lei n2 12.527, de 2011, e do Decreto n? 7.724, de 2012, bem como podera
emitir orientagdes normativas a respeito do assunto e realizar capacita¢des internas para a Rede.

ATENCAO

No ambito da Rede SIC-PR, a uUnica e exclusiva porta de entrada dos
pedidos de acesso a informacao e de saida de suas respectivas respostas é o

SIC-PR (SIC Central), responsavel por receber e distribuir as demandas aos
SICs Setoriais competentes.

Atuacgao da Coordenagao-Geral de Acesso a informag¢ao como gestora da Rede SIC-

PR

A Coordenagdo-Geral de Acesso a Informagao da Ouvidoria-Geral da Secretaria de Controle
Interno — CGAI/OUVPR/CISET, entre outras atribuicdes, é a unidade responsavel pela coordenagdo

do SIC Central.
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Nesse contexto, nos termos do art. 23, inciso Il, do Anexo | do Decreto n? 11.329, de 12 de
janeiro de 2023, embora faga parte da estrutura da Casa Civil, a atuagao da CGAI alcanga todos os
Orgdos essenciais da Presidéncia da Republica e, supletivamente, a Vice-Presidéncia da Republica,
considerando a competéncia do SIC Central de gerenciar todos os pedidos de acesso a informacao
encaminhados aos 6rgaos supramencionados, monitorar prazos e primar pela qualidade das
respostas fornecidas pelos drgdos competentes.

Agentes responsaveis e competéncias

="

autoridade I autoridade
ponto hierarquica maxima
atendente focal
| do SIC- setorlal

Central h

A Portaria CISET/SE/CC/PR n? 26, de 2023, também conferiu competéncias e atribui¢des
para cada um dos agentes responsaveis internamente pelo tratamento dos pedidos de acesso a
informacdo. Para tanto, os servidores que atuam na Rede SIC-PR foram enquadrados em categorias,
de acordo com incumbeéncias e perfis especificos. Sdo elas:

a) Atendente do SIC Central — responsdavel direto pelo recebimento dos pedidos de
acesso a informacgdo. Suas incumbéncias estdao delineadas no art. 13 da referida Portaria e
sdo essencialmente as seguintes:

e receber o pedido por meio do Fala.BR e, se possivel, fornecer prontamente a
informacdo;

e encaminhar o pedido registrado ao SIC Setorial responsdavel pelo fornecimento da
informacdo, por meio do ponto focal setorial;

e receber os pedidos de esclarecimentos formulados pela Controladoria-Geral da
Unido — CGU ou pela Comissdao Mista de Reavaliacdo de Informacdes — CMRI e
encaminha-los, por meio do ponto focal, ao SIC Setorial responsavel pelo
fornecimento da informacao;

e receber a resposta da unidade administrativa, por meio dos pontos focais setoriais,
e realizar as adequagbes necessarias que ndo envolvam andlise de mérito, se for o
caso, e encaminha-la ao interessado; e

e orientar os 6rgdos integrantes da Presidéncia da Republica e a Vice-Presidéncia da
Republica quanto a aplicacdo dos dispositivos da Lei n2 12.527, de 2011, e do
Decreto n? 7.724, de 2012, nas respostas oferecidas aos interessados, bem como
controlar os prazos de atendimento neles estipulados.
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b) Pontos focais setoriais — de acordo com o art. 14 da Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26,
de 2023, os servidores que atuarem como ponto focal devem conhecer a estrutura
organizacional e as atribuicdes dos o6rgaos em que atuam; ter capacidade e
conhecimento suficientes para revisar as respostas aos pedidos de acesso a
informacdo; e ter boa comunicagao e integragcdao com as unidades administrativas
do érgdo. As competéncias do ponto focal, por sua vez, estdo elencadas no art. 13
da mesma Portaria, a saber:

e receber os pedidos de acesso a informacdo e recursos pelo sistema de tramitacao
interna provenientes do SIC Central e encaminha-los a unidade competente pelo
assunto;

e gerenciar os pedidos relativos as suas unidades administrativas, prezando pelo
cumprimento dos prazos e pela qualidade das respostas;

e analisar as respostas recebidas, orientando as unidades internas quanto a
necessaria qualidade das respostas, quando for o caso;

e encaminhar as respostas dos pedidos de acesso a informacado e dos recursos ao SIC
Central, dentro dos prazos internos estipulados no sistema de tramitacao interna;

e disseminar as orientagdes relativas a Lei n2 12.527, de 2011, e ao Decreto n2 7.724,
de 2012;

e verificar a existéncia da informacado solicitada pelo requerente;
e identificar se a informacdo solicitada tem acesso restrito ou é sigilosa;

e fornecer as informacdes ou os documentos requeridos e, nos casos de negativa de
acesso a informacao, apresentar justificativa fundamentada, observando os prazos
previstos na Portaria;

e elaborar a resposta conclusiva aos pedidos de informacdo direcionados a sua
unidade;

e subsidiar, em assuntos de competéncia do drgdo, a manifestacdo em instancia
recursal; e

e enviar ao SIC Central noticia de sua designacdo e afastamento na atuacdo como
ponto focal setorial.

ATENCAO

O ponto focal setorial podera se valer do auxilio de outros servidores nas
unidades administrativas de sua respectiva Pasta.

)‘
my

c) Autoridade hierarquica — nos termos do art. 15 da Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26,
de 2023, é o dirigente investido na funcdo de chefia ou direcdo imediatamente superior
aquele responsavel pela decisdo negativa de acesso a informacdo ou pela recusa de
fornecimento das razdes do indeferimento. A autoridade hierarquica compete:

e analisar e decidir os recursos de primeira instancia relativos a sua unidade
administrativa; e
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e fornecer informagdes e esclarecimentos de assuntos de competéncia da unidade
administrativa a autoridade maxima do seu 6rgao para produgao das respostas aos
recursos de segunda instancia.

d) Autoridade maxima — é quem analisa e decide os recursos de segunda instancia
relativos as suas respectivas unidades administrativas, conforme disposto no art. 16 da
Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26, de 2023. No caso da Rede SIC-PR, precisamente, é o dirigente
maximo de cada um dos seguintes drgdos da Presidéncia da Republica e da Vice-Presidéncia
da Republica:

e S|C VPR —Vice-Presidéncia da Republica;

e SIC CC—Casa Civil:

e S|CSG - Secretaria-Geral;

e S|CSRI—Secretaria de Relag¢des Institucionais;

e S|C SECOM — Secretaria de Comunicagao Social; e

o S|C GSI— Gabinete de Seguranga Institucional.

ATENCAO

Os orgdos integrantes da Presidéncia da Republica que nao
possuam Ministro de Estado como seu titular integrarao o SIC Setorial da

Casa Civil.
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TRATAMENTO DOS PEDIDOS DE ACESSO A INFORMACAO

A Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26, de 2023, definiu o procedimento interno que devera ser
seguido no tratamento® dos pedidos de acesso a informac3o pela Rede SIC-PR, estabelecendo
diretrizes, objetivos, fluxos, competéncias e prazos.

Tendo em vista a importancia do tema para o fortalecimento da democracia e considerando
que o direito a informacdo é uma garantia constitucional, é fundamental que os envolvidos no
processo conhegam com propriedade as regrasestabelecidas, bem como a Lei n? 12.527, de 2011,
o Decreto n? 7.724, de 2012, e a Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26, de 2023.

Assim, antes de serem detalhados os procedimentos previstos na mencionada Portaria,
importa relembrar alguns conceitos importantes.

O que é o direito de acesso a informagao?

. J N

O acesso a informagao é um direito

M fundamental assegurado no art. 52, inciso B
Kl

XXXIll, da Constituicao Federal, que impde ao ‘
i

. Estado a obrigacdo de disponibilizar tanto

informacgodes de interesse publico, quanto

. aquelas relativas a interesses particulares. ;/

Ao regulamentar essa garantia constitucional, a Lei n2 12.527, de 2011, conhecida como
LAI, detalhou que tipo de informacdo produzida pelo Poder Publico pode ser obtida e indicou de
gue forma o direito de acesso a informacao deve ser exercido.

Garantir o direito de acesso a informag¢ao é um dever do Estado!

Art. 52 E dever do Estado garantir o direito de acesso a informac3o, que sera
franqueada, mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma
transparente, clara e em linguagem de facil compreensdo (art. 52, LAI).

Art. 82 E dever dos oérgdos e entidades publicas promover,
independentemente de requerimentos, a divulgagdao em local de facil acesso,
no ambito de suas competéncias, de informagbes de interesse coletivo ou
geral por eles produzidas ou custodiadas (art. 82, LAI).

5> Entende-se por tratamento, para fins de operacdo do sistema, o registro do pedido de acesso a informacao,
bem como o fornecimento da respectiva resposta, a interposicdo de recursos e o registro das respectivas decisdes (art.
19, § 19, da Portaria Interministerial CGU/MPOG n2 1.254, de 18 de maio de 2015).
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ATENGAO

O direito de acesso a informacdo nao se restringe as informacdes de
interesse coletivo, uma vez que inclui o acesso a informacgdes de

interesse pessoal.

Além disso, com fundamento na Lein2 12.527, de 2011, que conferiu contelddo operacional
ao direito de acesso a informacdo, podem ser solicitadas tanto informacgdes produzidas pela prépria
administracdo como por terceiros, mas acumuladas pela administracao.

Informagdes acumuladas ou custodiadas pela
administracdo compreendem aquelas que
estdo sob a guarda, posse ou tutela de
( instituigGes publicas, ainda que nao
‘T necessariamente tenham sido produzidas pelo T
préprio 6rgao requerido. i /

.

d | J
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é FIQUE SABENDO

A Lei de Acesso a Informacdo brasileira foi construida a partir dos novos parametros
internacionalmente reconhecidos para fins de direito de acesso a informacdo. Ela incorporou
conceitos que ampliam o entendimento comum sobre o principio da publicidade, chamam a
atencdo para o principio da transparéncia e ja apontam para a ado¢ao do principio da maxima
transparéncia®.

6 Existem diversos livros, teses, dissertacdes e artigos académicos sobre o Direito de Acesso a Informac3o.
Esse trecho do Guia foi retirado do artigo Os desafios da implementagdo da nova Lei de Acesso a Informacgdo - Lei

12.527/11, disponivel em:
https://www2.senado.leg.br/bdsf/bitstream/handle/id/496570/000940661.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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O que é um pedido de acesso a informagao?

O pedido de acesso a informacdo é um requerimento direcionado ao Poder Publico com o
objetivo de obter determinada informac¢do. Pode ser formulado por qualquer pessoa, natural ou
juridica, e independe de motivacdo ou do pagamento de custas, ou seja, é gratuito.

A LAl veda quaisquer exigéncias relativas aos motivos da solicitacdo das informacdes. Logo,
ndo é preciso justificar a razao do seu pedido, ou mesmo indicar a finalidade da informacao
solicitada.

O atendimento ao requerente e o fornecimento da informacao sdo gratuitos, podendo ser
cobrados os custos de reproducdo e postagem de documentos. Entretanto, pessoas
hipossuficientes sdo isentas inclusive do pagamento destes valores.

A LAl define, em seu art. 49, o que é informacao:

Art. 42 Para os efeitos desta Lei, considera-se:

| — Informagdo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para
produgdo e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou
formato.

O pedido de acesso a informagao também é um mecanismo de transparéncia passiva,
amparado pela LAIl, que permite a divulgacdo de informacgdes produzidas ou acumuladas pela
administracdo publica, e ndo disponibilizadas previamente por meio de transparéncia ativa.

Transparéncia passiva Transparéncia ativa

e E a divulgagdo de dados por iniciativa do

« E a disponibilizagdo de informagdes publicas
em atendimento a demandas especificas de
uma pessoa fisica ou juridica - por exemplo, a
resposta a pedidos de informacao registrados
para determinado Ministério, seja por meio
do SIC fisico do érgdo ou pelo Fala.BR (na
Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a
Informacdo).

proprio setor publico, ou seja, quando sao
tornadas publicas informacoes,
independente de requerimento, utilizando
principalmente a Internet.

e Um exemplo de transparéncia ativa sdo as
secOes de acesso a informagdes dos sites dos
O6rgdos e entidades. Os portais de
transparéncia também s3o um exemplo
disso.

e A divulgagdo proativa de informagdes de
interesse publico, além de facilitar o acesso
das pessoas e de reduzir o custo com a
prestacdo de informacgdes, evita o acumulo
de pedidos de acesso sobre temas
semelhantes.

Fonte: https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/perguntas-frequentes/aspectos-gerais/aspectos-gerais-da-lei#9

De modo a assegurar um canal especifico e apropriado para o atendimento das demandas
de acesso a informacdo, existem, na administracdo publica federal, os Servicos de Informacdes ao
Cidadao — SICs, unidades fisicas de atendimento, e a Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a
Informagao — Fala.BR. O Fala.BR foi definido como sistema centralizado para o tratamento de
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pedidos de acesso a informacdo amparados pela LAl e manifestacdes de ouvidoria no ambito dos
orgdos e entidades do Poder Executivo federal’.

Vale ainda lembrar que, para que o pedido seja atendido, a informacao requerida deve ser
especificada com clareza e precisao.

E o0 que ndo é um pedido de acesso a informagao?

E comum o registro de demandas que n3o buscam o acesso a uma informacdo propriamente
dita. Como o sistema Fala.BR permite o registro de solicitacdes e outros pedidos, frequentemente
sdo registradas outros tipos de demandas que ndo o acesso a informacado — por exemplo, sugestdes,
reclamacdes, denuncias e elogios.

A seguir, destacam-se os tipos de demandas que podem ser registradas na Plataforma
Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacdo — Fala.BR:

Acesso a Informagao: encaminhar pedidos de acesso a informagdes publicas
produzidas ou custodiadas pelo poder publico, ressalvadas as hipdteses de sigilo legalmente
estabelecidas. Exemplo: cidadao solicita informacdo sobre o andamento de realizagcao de licitacdo
para compra de mobilidrio para determinada escola.

Denuncia: comunicar a ocorréncia de ato ilicito, a pratica de irregularidade
por agentes publicos ou de ilicito cuja solu¢do dependa da atuagdo dos 6rgaos apuratdrios
competentes. Exemplo: usudrio denuncia irregularidades em convénio cujos repasses foram
efetuados, mas a obra ndo foi concluida.

Elogio: demonstrar reconhecimento ou satisfacdo sobre o servico publico
oferecido ou atendimento recebido. Exemplo: usuario utiliza os servigos da biblioteca de um érgao
e se sente satisfeito com o atendimento prestado pela bibliotecaria; depois disso, registra um elogio
a servidora.

7 https://falabr.cgu.gov.br/
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Reclamagao: demonstrar sua insatisfagao relativa a prestacao de servico
publico e a conduta de agentes publicos na prestacdo e na fiscalizacdo desse servico. Exemplo:
usuario tenta acessar o sitio eletronico de determinado Ministério para dar entrada em pedido e
nao consegue.

Simplifique: encaminhar proposta de solucdo para simplificacido da
prestaciao de determinado servico publico (precdrio, obsoleto, burocratico ou ineficiente).
Exemplo: usuario reclama de excesso de documentos requeridos para obter determinado servigo
publico e solicita que o érgdo considere a diminui¢cdo das exigéncias.

Solicitacdo: pedir a adogcdo de providéncias por parte dos érgaos e das
entidades da administracao publica federal. Exemplo: usudrio comunica a falta de um medicamento
e requer a solucao do problema.

Sugestdo: registrar ideia ou proposta de melhoria de atendimento de
servicos publicos prestados por érgdos e entidades da administracdo publica federal. Exemplo:
usuario sugere que seja disponibilizado servico de impressdo proximo ao balcdo de atendimento de
um érgao publico.

No momento do registro do pedido de acesso a informacgao, além de eventuais confusdes
com os tipos de manifestacdes de ouvidoria, definidas no art. 32 do Decreto n2 9.492, de 5 de
setembro de 2018, pode ocorrer que o cidaddo registre pedidos de consultas juridicas/legislativas
como se fossem pedidos de informagao ou mesmo solicitagdes de interpretacdes e opinides sobre
assuntos variados. Nessas situacdes, a administracdo estd desobrigada a atender a demanda por
meio do Fala.BR. Contudo, deve informar e esclarecer ao cidaddo o que caracteriza um pedido de
informacdo e as razdes que descaracterizam aquele pedido como uma solicitacdo tipica de LAI.

Também pode ocorrer a apresentacdao de demanda que caracteriza tanto um pedido de
acesso a informagdo, quanto uma consulta ou uma manifestacio de ouvidoria. Em tais
circunstancias, cabe ao respondente garantir o tratamento da parte referente a solicitacdo de
informacdo, orientando, se for de seu conhecimento, sobre as formas e canais de atendimentos,
bem como drgaos responsaveis pelas demais demandas. Assim, nesses casos, 0s respondentes
devem atender somente a parte do pedido que trata sobre acesso a informacao.
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Registro dos pedidos de acesso a informacgao

O Fala.BR é uma plataforma desenvolvida e gerenciada pela Controladoria-Geral da Unido —
CGU. A plataforma permite que os cidaddos solicitem informagdes aos érgaos e as entidades
publicas e registrem manifestacdes as ouvidorias em um Unico sistema, a partir de um mesmo
cadastro.

A plataforma funciona como um canal integrado para o registro de pedidos de acesso a
informacdo e manifestacdes de ouvidoria (denuncias, reclamacgdes, solicitacdes, sugestdes, elogios
e proposta de simplificacdo) a érgaos e entidades do Poder Executivo federal.

O Fala.BR pode ser acessado no seguinte endereco eletrénico: -

https://falabr.cgu.gov.br

O Fala.BR possibilita que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de acesso a
informacao aos 6rgados e entidades do Poder Executivo federal, acompanhe prazos e receba as
respectivas respostas. Além disso, é possivel registrar recursos, no caso de negativa de acesso a
informacdo ou de ndo fornecimento das razdes da negativa do acesso, e apresentar reclamacdes,
guando houver omissdo de resposta ao pedido.

Embora a utilizacdo da plataforma por todos os 6rgdos da administracdo publica federal
para o recebimento de pedidos de acesso a informacdo seja obrigatéria, conforme disposto na
Portaria Interministerial CGU/MPOG n2 1.254, de 2015, nada impede que sejam adotadas outras
solugdes para organizar os fluxos internos de tratamento dos pedidos concernentes a Lei de Acesso
a Informacao.

ATENCAO

Na Presidéncia da Republica o sistema Fala.BR funciona somente para o
fluxo de entrada e saida dos pedidos de acesso a informacdo entre o
requerente e o 6rgao demandado. Desse modo, ndo abrange o fluxo interno
de documentos e de tramitacao e tratamento dos pedidos de acesso a
informacao dentro de cada drgao ou entidade.

Para tratamento dos pedidos de informacao, a Rede SIC-PR utiliza
sistema de tramitacdo interno proprio.

A seguir, apresenta-se a tela inicial da plataforma Fala.BR, por meio da qual o cidad3do pode
selecionar o tipo de demanda que pretende registrar.
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= Fala.BR

Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao

Damos as boas-vindas ao Fala.BR
Aqui vocé pode fazer um pedido de acesso a informacao, fazer dentncias, elogios, reclamagdes, solicitagdes ou enviar
sugestoes. i ‘

Acesso a informagao - LAl
Faca um pedido de acesso a informagéo

Ouvidoria
Ajude a aprimorar os servicos publicos por meio de reclamacoes, elogios ou sugestoes, ou ainda, registre
uma denuncia

( Perguntas frequentes )

IMPORTANTE: No ambito da Rede SIC-PR, somente o SIC Central gerencia
diretamente o Fala.BR, como canal Unico de entrada e saida dos pedidos de
informacao de competéncia dos érgaos da Presidéncia da Republica e da Vice-
Presidéncia da Republica, distribuindo as demandas aos SICs Setoriais por meio
do sistema de tramitagao interna.

Meios para recebimento dos pedidos de acesso a informacao

Para fins de tratamento, o pedido de acesso a informagdao necessariamente deve ser
cadastrado por meio da plataforma Fala.BR.

No dmbito da Rede SIC-PR, a Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26, de 2023, definiu os meios de
recebimento de pedidos de acesso a informacdo de competéncia dos dérgdos da Presidéncia da
Republica e da Vice-Presidéncia da Republica, a saber:

a) Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacdo — Fala.BR;
b) correspondéncia fisica que sera dirigida ao SIC Central; e
c) presencialmente, por meio de comparecimento do interessado as dependéncias do

SIC Central, no ambito da Presidéncia da Republica.

Os pedidos recebidos pelo SIC-PR mediante correspondéncia fisica ou por meio de
atendimento presencial necessariamente serdo cadastrados na plataforma Fala.BR.

Requisitos para a forma de apresentacao e admissibilidade dos pedidos de acesso
ainformagao

O Decreto n27.724, de 2012, estabelece alguns requisitos a serem satisfeitos pelos pedidos
de acesso a informacdo (art. 12, Decreto n? 7.724/2012), conforme descrito a seguir:

a) identificacdo do requerente (hnome e numero de documento de identificacdo valido);
b) especificacdo, de forma clara e precisa, da informacao requerida; e
c) endereco fisico ou eletrénico do solicitante para recebimento de comunicacdes ou

da resposta a informacao requerida.
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A despeito disso, a LAl estabelece que exigéncias quanto a identificagdao do requerente nao
devem inviabilizar a solicitagdao de acesso a informacgao.

Art. 10. Qualquer interessado poderd apresentar pedido de acesso a informacdes
aos 6rgaos e entidades referidos no art. 12 desta Lei, por qualquer meio legitimo,
devendo o pedido conter a identificacdo do requerente e a especificacdo da
informacdo requerida.

§ 12 Para o acesso a informacdes de interesse publico, a identificagcdo do
requerente ndo pode conter exigéncias que inviabilizem a solicitacdo. (grifos
Nossos)

Além do nome e de numero de documento de identificacdo valido, ndo
devem ser impostas outras exigéncias quanto a identificacdo do requerente
como fundamento para a negativa de acesso a informacao.

Excecdo: acesso a informagGes de natureza pessoal, cujo acesso requer o
atendimento de algumas exigéncias especificas, tais como comprovac¢ao da
identidade do requerente, consentimento expresso da pessoa a que se
refere ou permissdo de acesso a agentes publicos ou terceiros especificos e
legalmente autorizados.

Vale esclarecer que a Controladoria-Geral da Unido manteve na plataforma Fala.BR a
possibilidade de o cidaddo ter sua identidade preservada. Nesses casos, somente a CGU tera
acesso a seus dados cadastrais.

Cumpre ressaltar ainda os requisitos de admissibilidade e atendimento dos pedidos de
acesso a informacdo, conforme disposto no art. 13 do Decreto n? 7.724, de 2012:

Art. 13. Nao serdo atendidos pedidos de acesso a informacao:

| - genéricos;

Il - desproporcionais ou desarrazoados; ou

Il - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidacdo de
dados e informacgdes, ou servico de producdo ou tratamento de dados que ndo seja
de competéncia do drgdo ou entidade.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do inciso Ill do caput, o érgdo ou entidade dever3,
caso tenha conhecimento, indicar o local onde se encontram as informacdes a
partir das quais o requerente poderd realizar a interpretacao, consolidagdo ou
tratamento de dados.

Dessa forma, o pedido deve ser apresentado de forma especificada, com clareza,
objetividade e o maximo detalhamento e delimitagdo possivel, de modo a viabilizar a identificagdo,
localizacdo e disponibilizagdao da informacao solicitada pelo érgdo requerido. Caso contrario, o
acesso a informacdo pretendida podera ser negado com fundamento, por exemplo, na
generalidade ou desproporcionalidade do objeto do pedido.
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E preciso avaliar com cautela as exigéncias necessdrias para a
especificacdo do pedido, de modo a ndo impor exigéncias desmedidas que
demandariam que o requerente praticamente ja conhecesse
preliminarmente toda a informacdao que deseja acessar, o que poderia
inviabilizar a sua solicitacdo. Assim, a administracao publica deve avaliar com
razoabilidade os elementos minimos necessdrios para a delimitacdo de um
pedido, considerando apenas os elementos que sdo imprescindiveis para a
especificacdo e identificacdo, com clareza e precisdo, da informacao
solicitada.

Em resumo, para ser aceito é preciso que o pedido seja:

e compreensivel, possibilitando a identificacdo e localizacdo da informacao
solicitada;

e especifico, possibilitando que o servidor do érgdo ou entidade, que tenha
familiaridade com o objeto do pedido, possa identificar e localizar a informacgao
de maneira rapida e precisa; e

e razodvel e proporcional.

Além disso, para que seja exigivel, a informac¢dao deve existir. Cumpre destacar que sdao
vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a informacgao, ou seja, o
pedido ndo precisa ser justificado pelo requerente.

Justificativa é necessaria?

IMPORTANTE: O REQUERENTE NAO PRECISA JUSTIFICAR A RAZAO DO SEU PEDIDO OU EXPLICAR
O QUE FARA COM AQUELA INFORMACAO. Pedir é seu direito, ndo importa o motivo ou
finalidade, desde que seja informacdo de interesse publico ou informacao
pessoal que diga respeito ao interessado.

Procedimentos para o tratamento de pedidos de acesso a informacgao

Neste tdpico, serdo abordados os procedimentos para o processamento e tratamento de
pedidos de acesso a informacdo, observado o que dispde a LAIl, o seu respectivo decreto
regulamentador e a Portaria CISET/SE/CC/PR n? 26, de 2023.

Tratamento da informagao: conjunto de agdes

referentes a producao, recepcao, classificacao, p—
utilizacao, acesso, reproducdo, transporte, y 3
transmissao, distribuicdo, arquivamento, _ ¢ i J/
armazenamento, eliminagdo, avaliacao, destinacdo ou o
controle da informacdo (art. 49, V, LAI). . &
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E quando o acesso nao puder ser concedido?

A Lei n212.527, de 2011, assegura o acesso a informacdes, sendo quando a sua divulgacdo
possa trazer riscos a seguranca da sociedade ou do Estado.

No caso de informacdes pessoais e sigilosas, a LAl estabelece que o Poder Publico tem o
dever de protegé-las. Esse tipo de informacdo deve ter seu acesso restrito e ser resguardada ndo
s6 quanto a sua integridade, mas igualmente contra vazamentos e acessos indevidos.

Nesse sentido, a LAl estabelece que as informacdes sigilosas devem ser protegidas contra
perda, alteracao indevida, acesso, transmissdao e divulgagdo ndo autorizados; e as informagdes
pessoais devem ser tratadas de forma transparente e com respeito a intimidade, vida privada,
honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais, devendo ser
responsabilizados aqueles que as utilizarem indevidamente.

ATENCAO [

E direito do requerente obter o inteiro teor de decisdo de negativa de

acesso, por certidao ou copia (art. 14, LAI).

Considerando que a regra é a transparéncia/publicidade, a LAl estabelece as circunstancias
para a negativa da concessdao de acesso a informacdo. Assim, determina que, se o acesso
pretendido nao for permitido e nao puder ser concedido, é preciso indicar as razoes de fato ou
de direito para tanto.

Seguem os artigos da Lei n? 12.527, de 2011, e do Decreto n? 7.724, de 2012, sobre o
assunto:

Lein212.527/2011 (LAI)

Art. 11. O ¢érgdo ou entidade publica deverd autorizar ou conceder o acesso
imediato a informacdo disponivel.

§ 12 Ndo sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma disposta no caput, o
orgdo ou entidade que receber o pedido deverd, em prazo nio superior a 20 (vinte)
dias:

| - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducao
ou obter a certiddo;

Il - indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso
pretendido; ou

Il - comunicar que ndo possui a informacao, indicar, se for do seu conhecimento,
0 Orgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter o requerimento a esse
orgdo ou entidade, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de
informacao.

Decreto n? 7.724/2012

Art. 15. Recebido o pedido e estando a informagdo disponivel, o acesso serd
imediato.

§ 12 Caso ndo seja possivel o acesso imediato, o érgdo ou entidade deverd, no prazo
de até vinte dias:

| - enviar a informacdo ao endereco fisico ou eletrénico informado;

Il - comunicar data, local e modo para realizar consulta a informacado, efetuar
reproducdo ou obter certiddo relativa a informacao;
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[l - comunicar que ndo possui a informagdo ou que ndo tem conhecimento de sua
existéncia;

IV - indicar, caso tenha conhecimento, o 6rgdo ou entidade responsavel pela
informacdo ou que a detenha; ou

V - indicar as raz0es da negativa, total ou parcial, do acesso.

(...)

Art. 19. Negado o pedido de acesso a informacdo, sera enviada ao requerente, no
prazo de resposta, comunicagdo com:

| - razdes da negativa de acesso e seu fundamento legal;

Il - possibilidade e prazo de recurso, com indica¢do da autoridade que o apreciar3;
e

Il - possibilidade de apresentacdo de pedido de desclassificacdo da informacao,
guando for o caso, com indicacdo da autoridade classificadora que o apreciara.
§19 As razoes de negativa de acesso a informacgdo classificada indicardo o
fundamento legal da classificacdo, a autoridade que a classificou e o cédigo de
indexacdo do documento classificado.

Além disso, por ocasido da negativa, o requerente serd informado sobre a possibilidade de
recorrer ou pedir a desclassificagdo da informagdo, os prazos e as condicdes para interpor o
recurso.

Também deve ser indicada a autoridade responsavel pelo julgamento do recurso ou a
autoridade classificadora responsdvel pela avaliagdo do pedido de desclassificagdao, conforme o
caso.

Por outro lado, é direito do requerente ser comunicado sobre as razdes da negativa e seu
respectivo fundamento legal, sempre que o seu pedido de acesso for negado.

E, portanto, dever da administragdo publica indicar as razdes da negativa, total ou parcial,
especificando o embasamento legal que a fundamenta.

Em geral, os pedidos de acesso a informagdo ndo serao atendidos ou concedidos nas
seguintes situagdes:

a) informacdo inexistente;

b) informacdo ndo produzida e ndo custodiada pelo 6rgdo requerido;

c) restricdo de acesso — informacgdes pessoais ou sigilosas com base na LAl ou outras
hipdteses legais de sigilo;

d) restricdo de acesso — documentos preparatoérios (obs.: até a edicdo do ato decisdrio
respectivo); e

e) pedidos que ndo atendam aos critérios de admissibilidade como, por exemplo,
incompreensiveis, genéricos, desproporcionais, desarrazoados ou que demandem
trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidacdo de dados e informacdes.

a) Informagdo inexistente

O atendimento a um pedido de acesso a informacdo pressupde que a informacdo exista.
Assim, o direito de acesso a informag¢ao nao estabelece a prerrogativa do interessado de requerer
a produgao de toda e qualquer informagdao, uma vez que a LAl autoriza a administracdo publica a
comunicar que ndo possui a informacao, caso ela ndo exista, na forma do disposto no art. 11, § 19,
inciso Ill:

Art. 11. O ¢6rgdo ou entidade publica devera autorizar ou conceder o acesso
imediato a informacao disponivel.
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§ 12 Ndo sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma disposta no caput, o
orgdo ou entidade que receber o pedido deverd, em prazo nao superior a 20 (vinte)
dias:

()

Il - comunicar que ndo possui a informacao, indicar, se for do seu conhecimento,
0 6rgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter o requerimento a esse
6rgdo ou entidade, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de
informacao.

Verificada a inexisténcia da informacdo solicitada, cabe ao respondente demandado inserir
na resposta ao interessado que ndo possui a informagdo ou que ndo tem conhecimento de sua
existéncia (art. 15, § 19, inciso lll, do Decreto n? 7.724, de 2012), indicando, se souber, o érgdo ou
entidade que a detém.

Com efeito, a declaracdo da inexisténcia da informacdo ndo isenta a administracdo publica
da necessidade de comprovar o efetivo esforco na busca pela informacdo, uma vez que o
interessado pode se contrapor, com indicios e provas, a alegacao de inexisténcia da informacao.
Nesses casos, as instancias recursais (CGU ou CMRI) poderao demandar a verificagdo da existéncia
ou ndo daquela informacgao, podendo inclusive determinar a apurag¢do de responsabilidades sobre
eventual eliminagdo irregular ou descaminho da informacgao solicitada.

Nesse sentido, cumpre observar o disposto na Simula CMRI n2 6, de 20158

INEXISTENCIA DE INFORMACAO — A declaragdo de inexisténcia de informagdo
objeto de solicitagdao constitui resposta de natureza satisfativa; caso a instancia
recursal verifique a existéncia da informacgado ou a possibilidade de sua recuperacado
ou reconstituicdo, devera solicitar a recuperacdo e a consolidacdo da informacao
ou reconstituicdo dos autos objeto de solicitacdo, sem prejuizo de eventuais
medidas de apuracdo de responsabilidade no ambito do 6rgdo ou da entidade em
gue tenha se verificado sua eliminacdo irregular ou seu descaminho. (grifos nossos)

Desse modo, a CMRI consolidou o entendimento de que “a declaracdo de inexisténcia de
informacdo objeto de solicitacdo constitui resposta de natureza satisfativa”. Nesse sentido, a partir
da intepretac3o da simula, a CGU esclarece® que a autoridade revisora podera:

I.  se constatar a existéncia da informacgdo ou se esta for localizada no curso da instrucao
recursal, manifestar-se sobre o mérito da disponibilizacdo;

[I.  decidir pela reconstituicdo do registro da informacdao sempre que viavel;

[Il.  apurar aresponsabilidade por eventuais condutas ilicitas, tais como a destruicdo ou ndo
localizacdo da informacdo, bem como quando constatar a sua injustificada negativa; e

IV. determinar a producdo da informacdo, excepcionalmente quando previsto em lei.

8 Para mais informacdes sobre os entendimentos e justificativas das Sumulas da CMRI, consulte:
https://www.gov.br/casacivil/pt-br/assuntos/colegiados/comissao-mista-de-reavaliacao-de-informacoes-
cmri/normativos-vigentes

° Disponivel em: https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/46641/1/aplicacao_da_lai_2019.pdf
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ATENCAO

Ainda que a declaragao de inexisténcia de informacao represente
resposta de natureza satisfativa, @ fundamental que o 6rgao demandado
verifigue antes se a informag¢ao realmente nao foi produzida ou nao esta

acumulada em suas bases de dados.

A declaracao de inexisténcia de informacao nao deve ser baseada
somente em palpites ou suposi¢des, uma vez que a alegagao de
inexisténcia, como fundamento para a ndo concessao do acesso, é passivel
de contestacdo, comprovacao e responsabilizacao.

b) Pedidos genéricos

Sao os pedidos inespecificos e que nao indicam de forma exata a informacado pretendida
(quantidade, periodo temporal, localizacdo, sujeito, recorte temadtico, formato etc.), o que
impossibilita a sua compreens3o. E, portanto, um pedido que nio estd adequadamente descrito,
na medida em que faltam dados importantes para sua delimitacdo e atendimento.

ATENCAO

O pedido genérico é aquele pedido indeterminado, vago, abrangente
e/ou impreciso. Exemplo: “Eu quero saber quais empresas tém

contratos de prestacao de servicos com o governo”.

O art. 13 do Decreto n2 7.724, de 2012, e a Portaria CISET/SE/CC/PR n? 26, de 2023,
estabelecem que pedidos genéricos ndo serdo respondidos. Assim, a indicacdo, de modo claro e
preciso, da informacado requerida é um pré-requisito para conhecimento e atendimento do pedido
de acesso a informacao.

De todo modo, embora os pedidos genéricos ndo precisem ser atendidos, € necessdario
avaliar com cautela a caracterizacdo da generalidade do pedido, de modo a evitar exigéncias
desmedidas que poderiam inviabilizar o exercicio do direito de acesso a informacao.

A imposicao de condi¢Bes excessivas para a especificagdao do pedido poderia demandar, em
ultima analise, que o cidad3do ja conhecesse preliminarmente a informagao que pretende acessar.

Nesse sentido, sempre que um pedido for considerado genérico, é fundamental que se
apontem os elementos faltantes considerados necessarios e suficientes para a sua admissibilidade.
Além disso, é recomendavel entrar em contato com o requerente para entender melhor a
informacao desejada, orientando-o a apresentar novo pedido com maior clareza e precisao.
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c) Pedidos desproporcionais

O pedido desproporcional é aquele cuja dimensao inviabiliza o seu atendimento, na medida
em que compromete significantemente a execugdo das atividades cotidianas da administragao
publica, bem como o direito de outros solicitantes de terem seus pedidos atendidos.

Em outras palavras, trata-se de pedido que demandaria um esforco excessivo e
desproporcional para ser atendido, resultando em uma sobrecarga de trabalho extraordindria, em
detrimento da rotina de trabalho da unidade responsavel pela resposta e dos direitos dos demais
solicitantes. E, portanto, aquele pedido cuja dimens3o n3o permitiria seu atendimento dentro do
prazo legal, sem prejuizo do desempenho dos trabalhos e servigos habituais da administracao.

E fundamental, contudo, que a administragio publica justifique e informe, clara e
objetivamente, sobre o impacto daquela demanda, indicando na resposta em que medida a busca
pela informacgado pode prejudicar o desempenho dos trabalhos habituais daquela unidade.

Para caracteriza¢do da desproporcionalidade do pedido, é preciso demonstrar o nexo entre
a dimensdo do pedido e a inviabilidade operacional do seu atendimento, considerando os impactos
negativos potencialmente decorrentes. Requer, sobretudo, uma avaliagao de custo-beneficio se os
meios (esfor¢os) empreendidos para o alcance dos fins (atendimento do pedido) sdo proporcionais.

Nesse sentido, a CGU indica que a demonstra¢ao da desproporcionalidade do pedido devera
considerar as seguintes varidveis e procedimentos:

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

e anatureza e os motivos que embasariam a presungao de existéncia de informacao
pessoal ou sigilosa no documento ou banco de dados;

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

e o percentual de servidores do érgdo/setor que seriam dedicados ao fornecimento
da informacdo (numero de servidores necessarios ao atendimento do pedido em
relagdo ao niumero de servidores existentes no 6rgdo/setor); e

e as acdes desenvolvidas pelo 6rgdo, a luz da LAIl, no que se refere a gestdo e a
classificacdo das informacdes produzidas, acumuladas e custodiadas,
demonstrando os esforcos para otimizacao do atendimento de futuros pedidos.

Caso seja negado o acesso a informacdo, cabe a administracdo demonstrar a
desproporcionalidade do pedido que resultou na negativa e o seu impacto sobre o exercicio das
funcGes rotineiras da unidade. Essa exigéncia é necessaria pois, geralmente, o objeto do pedido
desproporcional ndo estd protegido por sigilo ou por outras restricdes, contemplando informacdes
gue teoricamente deveriam ser disponibilizadas. Nesse caso, o que inviabiliza o acesso ndo é o
conteudo ou a natureza da informacdo requerida em si, mas a dimensao e o impacto da dificuldade
operacional da busca da informacao.
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O que caracteriza a negativa de acesso, em razao da
desproporcionalidade do pedido, é a dificuldade ou inviabilidade
operacional em dispor daquela informacgao no prazo de atendimento

previsto na LAIl, sem que haja prejuizo no desempenho das atividades
rotineiras da unidade e/ou no atendimento dos pedidos e na
prestacao de servicos aos demais usuarios.

d) Pedidos desarrazoados

O pedido desarrazoado é aquele que ndo encontra amparo na legislagao para a concessao
de acesso, na medida em que apresenta desconformidade com os interesses publicos. E um pedido
cuja concessao subverte o interesse publico.

Tal qual o Decreto n2 7.724, de 2012, a Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26, de 2023, também
dispGe que o pedido desarrazoado nao sera atendido.

Art. 72 Ndo serdo atendidos pedidos de acesso a informacgdao, nas seguintes
situagdes:

[...]

Il - desarrazoados: para efeito do inciso Il do art. 13 do Decreto n2 7.724, de 2012,
sdo aqueles que ndo encontram amparo para a concessdo de acesso solicitado
conforme diretrizes da Lei de Acesso a Informacdo - LAl e tampouco nos seus
dispositivos legais, nem nas garantias fundamentais previstas na Constitui¢cdo, bem
como quando:

a) verificado que sua divulgacdo poderd, concretamente, comprometer outros
principios do direito e trazer maiores prejuizos a sociedade do que os beneficios de
sua divulgagao;

b) caracterizado manifesto abuso do direito de peticdo, por ndo estarem revestidos
dos atributos de veracidade, lealdade e boa-fé;

Cumpre ressaltar, contudo, que a caracterizacdo de um pedido como desarrazoado nao
deve se basear na motivacdo do solicitante, mas sim no carater e na natureza da informacao
almejada, por exemplo, “Gostaria de obter cdpia da planta das instalagdes do Palacio do Planalto”.

Nesse sentido, destaca-se também o Enunciado CGU n2 11/2023%0:

Enunciado CGU n. 11/2023 - Restricbes de acesso em virtude da
desarrazoabilidade do pedido

Pedidos de acesso a informacdo somente podem ser negados sob o fundamento
de “desarrazoabilidade” caso o 6rgdo ou entidade publica demonstre haver risco
concreto associado a divulgacdo da informacdo, ndo podendo o argumento ser
utilizado como fundamento geral e abstrato; no caso de “desproporcionalidade”,
o pedido s6 pode ser negado se o 6rgdo evidenciar ndo possuir 0s recursos,
humanos ou tecnolégicos, para atender ao pedido, ndo podendo o argumento ser
utilizado como fundamento geral e abstrato. Nos casos em que restar configurada
a desproporcionalidade do pedido, o érgdo/entidade deve disponibilizar os meios
para que o cidaddo realize consulta in loco, para efetuar a reproducdo ou obter os

10 vide Anexo deste Guia.
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documentos desejados, em conformidade com o disposto no art. 11, §19, | da Lei
n212.527/2011.

e) Pedidos que exijam trabalhos adicionais

Outro ponto destacado na legislacdo vigente é a desnecessidade de atendimento de pedidos
de acesso a informacdo que demandem trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou
consolidacdo de dados e informacgdes, ou quando requeiram a producao ou tratamento de dados e
informacgdes que ndo sejam de competéncia do 6rgdo ou entidade.

Sobre o assunto, o Decreto n? 7.724, de 2012, dispde que:

Art. 13. Ndo serdo atendidos pedidos de acesso a informacao:

Il - que exijam trabalhos adicionais de anadlise, interpretagao ou consolidagao de
dados e informagbes, ou servigo de produgdo ou tratamento de dados que nao
seja de competéncia do 6rgao ou entidade.

Pardgrafo Unico. Na hipdtese do inciso Il do caput, o 6érgdo ou entidade dever3,
caso tenha conhecimento, indicar o local onde se encontram as informacdes a
partir dos quais o requerente podera realizar a interpretacdo, consolidacdo ou
tratamento de dados.(grifos nossos)

No primeiro caso, a informacgdo requerida existe, mas a sua disponibilizacdao, nos moldes
pretendidos pelo requerente, necessita de tratamento adicional que administracdao ndo esta
obrigada a produzir, ja que isso exigiria um trabalho extra de analise, interpretacdo ou consolidagao
pela unidade competente pela resposta.

Nao é todo pedido de acesso a informacdao que exije algum trabalho adicional de analise,
interpretacao ou consolidacdao que deve ser negado. Para fundamentar uma negativa de acesso
com base nessa hipodtese, é preciso demonstrar que a producdo da informacdo, nos moldes
pretendidos pelo requerente, impactaria negativamente a rotina da unidade, assim como ocorre
no caso dos pedidos desproporcionais. A caracterizacdo dessa hipdtese de negativa também requer
uma andlise de ponderacdo sobre o custo-beneficio de empreender esse trabalho adicional para
adequar a informacdo ao formato pretendido.

ATENCAO

Ainda que justificadamente n3o possa se dispor a trabalhar a
informacao a fim de disponibiliza-la, o 6rgao deve informar, caso seja de
seu conhecimento, onde o cidadao podera encontrar a informacgao

desejada, de modo que o requerente possa acessar, pesquisar e realizar
por conta propria o trabalho de analise, interpretacao
e consolidacao dos dados.

Contudo, caso existam informacdes sigilosas ou protegidas por salvaguardas legais, entre
aquelas que serdo pesquisadas pelo requerente, o cidaddo sé podera ter acesso para a realizagao
da pesquisa e dos trabalhos adicionais de andlise, interpretagao e consolida¢do de dados apds um
trabalho de andlise e ocultacao das partes sigilosas por parte do érgao recorrido.

No segundo caso, se a producdo da informacdo demandada ndo for de competéncia do
orgdo requerido, ou ndo esteja sob sua posse, ndo existe a obrigacdo de produzi-la. Ao contrario,




Informacao

.
‘ Acesso “

—_——~—

cabe ao 6rgdo requerido indicar onde a informacdo pode ser obtida, ou mesmo encaminhar o
pedido ao 6rgao competente, se for de seu conhecimento.

A Portaria CISET/SE/CC/PR n? 26, de 2023, também refor¢ca que os pedidos que exijam
trabalhos adicionais de andlise, interpretacdo ou consolidacdo de dados e informac¢des ndo serdo
atendidos, elencando no art. 79, incisos Ill e IV, algumas situa¢des que caracterizam essa hipoétese,
a saber:

Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26, de 2023:

b4 Art. 72 Nao serao atendidos pedidos de acesso a informagao nas seguintes
situacgoes:

(...)

lll - desarrazoados: para efeito do inciso Il do art. 13 do Decreto n2 7.724,
de 2012, sdo aqueles que nao encontram amparo para a concessao de
acesso solicitado conforme diretrizes da Lei de Acesso a Informagao - LAl e
tampouco nos seus dispositivos legais, nem nas garantias fundamentais
previstas na Constituicao, bem como quando:

a) verificado que sua divulgacdao poderd, concretamente, comprometer
outros principios do direito e trazer maiores prejuizos a sociedade do que
os beneficios de sua divulgagao;

b) caracterizado manifesto abuso do direito de peti¢cdo, por ndao estarem
revestidos dos atributos de veracidade, lealdade e boa-fé;

IV - que exijam trabalhos adicionais de andlise, interpretacao ou
consolidacdao de dados e informagdes, tais como:

a) orientagao sobre a aplicagdo de legislag6es ou sobre a interpretagao de
determinado dispositivo legal;

b) pesquisas estruturadas que demandem a produgdo ou a consolidagdo de
informagoes; e

c) esclarecimentos ou requerimentos formulados por servidor publico
federal relativos a sua situagao funcional;

No caso de esclarecimentos ou requerimentos sobre a situacdo funcional de servidor, a
citada Portaria orienta que devem ser solicitados pelo préprio servidor a unidade de gestdo de
pessoas, a qual cabe prestar o atendimento, por meio dos canais de contato institucionais dessa
unidade.
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f) Informacgoes sigilosas

A Lei de Acesso a Informacgao dispde sobre a restricao de acesso as informagdes sigilosas, na
medida em que é dever do Estado controlar o acesso e a divulgagdo de informagdes sigilosas
produzidas por seus 6rgaos e entidades, assegurando a sua protegao.

ATENCAO -

Informacao sigilosa é aquela submetida temporariamente a
restricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a

seguranca da sociedade e do Estado (art. 49, inciso lll, LAI).

O art. 23 da LAl enumera um rol taxativo de situacdes nas quais as informacdes sdo
consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado e, portanto, passiveis de
classificagdo como sigilosas. Especificamente, estdo abrangidas nessa categoria aquelas
informacgdes que podem:

| - p6r em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territdrio
nacional;

Il - prejudicar ou por em risco a condugdo de negociacdes ou as relagcGes
internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por
outros Estados e organismos internacionais;

Il - por em risco a vida, a seguranca ou a salde da populagao;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do
Pais;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operagGes estratégicos das Forgas
Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico
ou tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalacées ou dreas de interesse
estratégico nacional;

VIl - pbr em risco a seguranca de instituicdes ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares; ou

VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou
fiscalizacdo em andamento, relacionadas com a prevencdo ou repressao de
infracoes.

A classificacdo da informagao em determinado grau de sigilo, deve observar o interesse
publico da informacdo e utilizar o critério menos restritivo possivel, considerando:
e agravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado; e
e 0 prazo maximo de restricdo de acesso ou o evento que defina seu termo final.

Desse modo, considerando o seu teor, a informacdao poderd ser classificada como
ultrassecreta, secreta e reservada, cada qual se sujeitando a prazos especificos.

Prazos maximos de restricdo de acesso a informacao (art. 24, § 19, LAIl)
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até 25 anos
ULTRASSECRETA ) )
(prorrogavel por igual periodo)

SECRETA até 15 anos
RESERVADA até 5 anos

Cumpre observar que, alternativamente a esses prazos, podera ser definida a ocorréncia de
determinado evento como termo final de restricdo de acesso, desde que este ocorra antes do
transcurso do prazo maximo de classificacdo. Assim, esgotado o prazo de validade da classificacdo
ou consumado o evento que defina o termo final da restricdo, automaticamente serd liberado o
acesso publico, observada a protecdo de eventuais informacdes pessoais ou restritas por outras
hipoteses legais.

IMPORTANTE! A informacao classificada como sigilosa (ultrassecreta, secreta ou
reservada) terd sua restricdo automaticamente liberada e seu acesso publico,
apos:

e transcorrido o prazo de classificacdao; ou
e consumado o evento que define o termo final da restricdo.

Obs.: o prazo de restricdo de acesso comeca a contar a partir da data de
producdo da informagdao, que ndao necessariamente é a mesma data de sua
classificacdo.

Para fixar esse entendimento, destaca-se o Enunciado CGU n2 6/2023*!,

Enunciado CGU n. 6/2023 - Abertura de informacdes desclassificadas
Transcorrido o prazo de classificacdo da informagdo ou consumado o evento que
consubstancie seu termo final, a informagcdo tornar-se-4 automadtica e
integralmente de acesso publico, ressalvadas eventuais outras hipoteses legais de
sigilo e a protecdo de dados pessoais sensiveis, devendo o 6rgdo ou entidade
publica registrar tal desclassificacdo no rol de informacdes classificadas, o qual é
de publica¢do obrigatéria na Internet.

1 Vide Anexo deste Guia.
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ATENCAO

Serdo classificadas como reservadas as informacgdes que puderem
colocar em risco a seguranca do Presidente da Republica e do Vice-
Presidente da Republica e respectivos conjuges e filhos(as), ficando

sob sigilo até o término do mandato em exercicio ou do ultimo
mandato, em caso de reeleicao (art. 24, § 29, LAI).

Em observancia ao dever de controle de acesso as informacdes sigilosas, a LAl limita o
acesso, a divulgacdo e o tratamento de informacgodes classificadas as seguintes pessoas:

I.  aqueles que tenham necessidade de conhecer a informacdo e que sejam devidamente
credenciados na forma do disposto no Decreto n2 7.845, de 2012; e

[I.  aos agentes publicos legalmente autorizados.

Para mais informacdes sobre o tratamento de
informacao classificada em qualquer grau de sigilo,
sugere-se a leitura do Decreto n? 7.845, de 14 de
novembro de 2012, disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_ 03/ ato2011-
2014/2012/Decreto/D7845.htm.

g) Outras hipoteses legais de sigilo

Além das informacdes classificadas como sigilosas com base na Lein212.527, de 2011, a LAI
ainda prevé outras hipdteses legais de sigilo:

Art. 22. O disposto nesta Lei ndo exclui as demais hipdteses legais de sigilo e de
segredo de justica nem as hipdteses de segredo industrial decorrentes da
exploracao direta de atividade econ6mica pelo Estado ou por pessoa fisica ou
entidade privada que tenha qualquer vinculo com o poder publico.

Assim, é possivel fundamentar uma negativa de acesso a informagdo com base em outras
legislagdes especificas que preveem restricao de acesso a determinadas informagdes, como, por
exemplo, o sigilo bancario, o sigilo fiscal, o sigilo empresarial, o sigilo das sociedades anénimas, o
sigilo decorrente de risco a competitividade e a governanga empresarial, os casos de segredo de
justica, o segredo industrial e o segredo decorrente de direitos autorais.
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ATENGCAO [
O acesso a informacao classificada como sigilosa impde o dever de l‘f

protecao e de resguardo aqueles que tiveram acesso.

Varios enunciados sobre hipdteses legais de sigilo foram publicados pela CGU
recentemente, destacam-se os seguintes?? :

Enunciado CGU n. 2/2023 - Registros de entrada e saida de residéncias oficiais
Os registros de entrada e saida de pessoas em residéncias oficiais do Presidente e
do Vice-presidente da Republica sdo informacbes que devem ser protegidas por
revelarem aspectos da intimidade e vida privada das autoridades publicas e de seus
familiares, salvo se tais registros disserem respeito a agendas oficiais, as quais tém
como regra a publicidade, ou se referirem a agentes privados que estejam
representando interesses junto a Administragdo Publica.

Enunciado CGU n. 3/2023 — Procedimentos disciplinares de militares

Aplicam-se aos pedidos de acesso a processos administrativos disciplinares
conduzidos no ambito das Forcas Armadas as mesmas regras referentes aos
servidores civis, cabendo restricdo a terceiros somente até o seu julgamento, nos
termos do art. 79, paragrafo 39, da Lei n2 12.527/2011, regulamentado pelo art.
20, caput, do Decreto n? 7.724/2012. Assim, os processos administrativos
disciplinares de militares sao passiveis de acesso publico uma vez concluidos, sem
prejuizo da protecdo das informacdes pessoais sensiveis e legalmente sigilosas.

Enunciado CGU n. 4/2023 — Segurancga do Presidente da Republica e familiares
Durante o mandato presidencial, a classificacao de informacdes sob o fundamento
de que sua divulgacdo ou acesso irrestrito pode por em risco a seguranca de
instituicdes ou de altas autoridades nacionais ou estrangeiras e seus familiares, nos
termos do art. 24, § 22 da Lei n2? 12.527/2011, deve restringir-se estritamente as
informacdes que, de fato, se enquadram nessa categoria, devendo as autoridades
competentes para classificacdo do sigilo atentar-se para o cumprimento do
principio geral da Lei de Acesso a Informagdo de que o acesso é a regra e o sigilo a
excegao.

Enunciado CGU n. 5/2023 - Sigilo de licitagdes, contratos e gastos
governamentais

Informacdes sobre licitacdes, contratos e gastos governamentais, inclusive as que
dizem respeito a processos conduzidos pelas Forcas Armadas e pelos érgdos de
policia e de inteligéncia, sdo em regra publicas e eventual restricio de acesso
somente pode ser imposta quando o objeto a que se referem estritamente se
enguadrar em uma das hipdteses legais de sigilo.

12 Vide Anexo deste Guia.
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Enunciado CGU n. 10/2023 — Informacdes financeiras a respeito de programas e
beneficios sociais

Informacdes referentes a valores de beneficios pagos e identificacdo de
beneficidrios de programas sociais, ainda quando esses sdao operados por
instituicdes financeiras, sdo de acesso publico, ndo incidindo sobre elas sigilo
bancario, tampouco argumentos referentes a protecdo de dados pessoais ou a
preservacdo dacompetitividade de empresas estatais, ressalvados os casos em que
a identificacdo dos beneficidrios puder expor informacdo pessoal sensivel.

Tais enunciados decorrem da interpreta¢ao do Decreto n? 7.724, de 2012, que também
dispGe sobre a possibilidade de outras hipdteses de restricao de acesso e sigilo legal, a saber:

Art. 62 O acesso a informacao disciplinado neste Decreto ndo se aplica:

| - as hipdteses de sigilo previstas na legislagdo, como fiscal, bancério, de operagées
e servicos no mercado de capitais, comercial, profissional, industrial e segredo de
justica; e

Il - as informacgdes referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos
ou tecnoldgicos cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do
Estado, na forma do § 12 do art. 72 da Lei n2 12.527, de 2011.

Sigilo bancario

Segredo

decorrente de

Segredo

industrial

direitos
autorais

Segredo de
justica

Sigilo fiscal
Outras hipoteses -
o Sigilo
de restricdo de .
empresarial
acesso
Sigilo das
sociedades
o . anonimas
Sigilo por risco
a
competitividad
eea
governanga

empresarial
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Informacgdes Sigilosas — Legislagao Especifica

A LAl também recepcionou hipdteses em que o fundamento para restricdo de acesso a
informacdo ndo é a classificacdo da informacdo, mas uma determinacdo estabelecida em outra lei.
A seguir, encontram-se relacionadas algumas hipdteses legais de restricdo de acesso, entre outras:

SIGILO BANCARIO: o sigilo bancério, previsto na Lei Complementar n2 105/2001,
compreende a obrigacdo de manter sob sigilo informacdes relativas a transacdes bancarias passivas
e ativas de bancos de quaisquer espécies (inclusive do Banco Central), distribuidoras de valores
mobiliarios, corretoras de cambio e de valores mobiliarios, sociedades de crédito, financiamentos
e investimentos, entre outras instituicdes financeiras mencionadas no art. 12, § 19, da referida Lei
Complementar.

SIGILO FISCAL: o Cddigo Tributdrio Nacional (Lei n? 5.172, de 25 de outubro de 1966)
protege, por sigilo fiscal, as informagdes relativas a rendas, rendimentos, patrimonios, débitos,
créditos, dividas e movimentagdes financeiras ou patrimoniais; as que revelem negdcios, contratos,
relacionamentos comerciais, fornecedores, clientes e volumes ou valores de compra e venda; e as
relativas a projetos, processos industriais, férmulas, composi¢des e fatores de producao.

SEGREDO DE JUSTICA: o sigilo (ou segredo) de justica tem por finalidade a preservacdo da
intimidade do individuo, mas, em alguns casos, seu fundamento é baseado no interesse social, e
ndo na privacidade dos envolvidos no processo. Essa interpretacdo é fundamentada pelo art. 155
do Cdédigo de Processo Civil, que regulamenta o sigilo dos atos processuais, e pelo art. 20 do Cédigo
de Processo Penal, que possibilita a autoridade policial a assegurar, no inquérito, o sigilo necessario
a elucidagao dos fatos.

SEGREDO INDUSTRIAL: o segredo industrial esta previsto no art. 59, inciso XXIX, da
Constituicdo Federal, que estabelece que “a lei assegurard aos autores de inventos industriais o
privilégio temporario para sua utilizagdo, bem como a protegao as criagdes industriais, a
propriedade das marcas, aos nomes de empresas e a outros signos distintivos, tendo em vista o
interesse social e o desenvolvimento tecnoldgico e econdmico do Pais”.

SIGILO EMPRESARIAL: as empresas publicas e as sociedades de economia mista, que ora se
submetem a um regime juridico de direito publico, ora se submetem a um regime juridico de direito
privado, apresentam particularidades na aplicacdo da Lei de Acesso a Informacdo. Conforme
estabelecido no art. 12 da LAI, elas também devem garantir o direito de acesso as informacdes,
porém, excepcionalmente, poderdo negar acesso a informacdo quando for comprovado o risco a
sua competitividade ou estratégia comercial, bem como quando existir outra hipdtese legal de sigilo
(bancario, fiscal etc.).

SIGILO PROFISSIONAL: muitas profissdes impdem, em suas leis regulamentadoras,
hipoteses de restricdo de acesso a informacgGes, como é o caso dos advogados, que incorrem em
infracdo disciplinar se violarem o sigilo profissional, conforme art. 34, inciso VII, da Lei n2 8.906, de
4 de julho de 1994.

Informagdes pessoais

A LAl protege e restringe o acesso a informac¢des pessoais, independentemente de
classificagdao. Nesse sentido, a norma impde que o tratamento dessas informagdes se faga de forma
transparente e com respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as
liberdades e garantias individuais.



I EEE———————
S\ Acessod _

. Informacao
e
Informacdo pessoal é aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
=\ identificavel (art. 42, IV, LAl), que se refere a intimidade, vida privada, honra
fod T N 0 o 0 0
/\/ ‘ e a imagem dos individuos (art. 39, inciso V, Decreto n? 7.724, de 2012).

ul |

Cumpre destacar o que dispde a Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais — LGPD), quanto a definicao de dado pessoal sensivel: dado pessoal
sobre origem racial ou étnica, conviccdo religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a
organizacdo de carater religioso, filoséfico ou politico, dado referente a saude ou a vida sexual,
dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural.

Para garantir a prote¢ao quanto ao tratamento de informagdes pessoais, a LAl estabeleceu
a restricdo de acesso, independentemente de classificacao de sigilo, pelo prazo maximo de 100
(cem) anos a contar da sua data de produgao.

Existem, contudo, situa¢des nas quais a restricao de acesso as informagdes pessoais nao
pode ser invocada:

a) com o intuito de prejudicar processo de apuragao de irregularidades, conduzido pelo
Poder Publico, em que o titular das informagdes for parte ou interessado; ou

b) quando as informacgdes pessoais estiverem contidas em conjuntos de documentos
necessarios a recuperacao de fatos histéricos de maior relevancia.

ATENGAO

As informacdes pessoais tém garantia de restricao de acesso,

independentemente de classificagao.

Assim, o0 acesso as informacdes pessoais se restringe a:
e agentes publicos legalmente autorizados;
e pessoa a que elas se referirem; e

e terceiros, desde que autorizados por lei ou com consentimento expresso da pessoa
a que elas se referirem.

Além disso, o acesso a informacdes pessoais se estende e é permitido ao cénjuge ou
companheiro, aos descendentes ou ascendentes, caso o titular das informacdes pessoais esteja
morto ou ausente.
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IMPORTANTE: Aquele que tiver acesso a informagdes pessoais sera
responsabilizado por seu uso indevido.

A LAl estabelece a necessidade de comprovacdo de identidade como uma medida protetiva
quanto ao acesso a informac&es pessoais. Nesse sentido, a Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26, de 2023

estabelece os procedimentos internos, em caso de necessidade de comprovacdo da identidade do
requerente:

Art. 26. O acesso a documentos que contenham informagdes pessoais relativas a
intimidade, a vida privada, a honra e a imagem serd assegurado:

| - totalmente, as partes integrantes dos autos, mediante comprovacao de identidade, nos
termos do art. 28; e

Il - com restricdo das informagdes pessoais sensiveis, nos demais casos.

ATENGCAO

O pedido de acesso a informacgdes pessoais esta condicionado a

comprovacgao da identidade do requerente.

O acesso a informacdo pessoal por parte de terceiros requer, ainda, previsdo legal ou
autorizacdo expressa e sera condicionado a assinatura de termo de responsabilidade, indicando a
finalidade da informacgdo e as condi¢des a que o requerente estd submetido, sendo vedado o seu
uso. E proibido o emprego dos dados para propdsito diferente daquele indicado no termo.

S3o condicles para acesso a informacdes pessoais por terceiros:

° comprovagado do consentimento expresso, por meio de procuragao;

° assinatura de termo de responsabilidade, indicando a finalidade e a destinacao

gue fundamentaram a autoriza¢do do acesso e as obrigacGes do requerente;

° comprovacdo de que a restricdo de acesso nao é cabivel no caso especifico, pois
pode prejudicar processo de apuracdo de irregularidades em que o titular das

informacdes esteja envolvido; ou na recuperacdo de fatos histéricos de maior

relevancia;
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° demonstracdo do interesse pela recuperacdo de fatos histdricos de maior

relevancia; e

° demonstracdo da necessidade do acesso a informacdo requerida para a defesa
dos direitos humanos ou para a protecdo do interesse publico e geral

preponderante.

O consentimento, contudo, ndo sera exigido quando as informacdes pessoais forem
necessarias:

. a prevencao e diagndstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente
incapaz, e para utilizacdo Unica e exclusivamente para o tratamento médico;

. a realizacdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico
ou geral, previstos em lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa a que as
informacdes se referirem;

. ao cumprimento de ordem judicial;
o a defesa de direitos humanos; ou
. a protecao do interesse publico e geral preponderante.

Documento preparatdrio

A LAl prevé ainda uma hipdtese temporaria e especial de restricdo de acesso em relagdo as
informacgdes que constam em documentos preparatérios. A temporariedade se explica por que o
acesso serd assegurado apds a edicao do ato decisério respectivo.

Documento preparatéorio é um documento formal utilizado como
fundamento da tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de
pareceres e notas técnicas (art. 32, inciso Xll, Decreto n2 7.724, de 2011).

Trata-se, portanto, de documento utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou de
ato administrativo.

ATENCAO

O acesso a documento preparatério ou informacao nele contida,
utilizados como fundamento de tomada de decisao ou de ato

administrativo, sera assegurado a partir da edicdao do
ato decisorio respectivo.

A restricio de acesso a documento preparatério se fundamenta na necessidade de
protecao, por exemplo, quanto aos riscos de vazamento antecipado de informagdes e seus efeitos
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decorrentes. Trata-se de medida para preservar o processo decisério, quando a disponibilizacdo da
informacado puder frustrar a finalidade desse processo. Além disso, pretende assegurar a seguranca
juridica, na medida em que visa prevenir a formagdo e a disseminagdo de expectativas que nao
necessariamente serao atendidas apos a edi¢ao do ato decisério.

Canais especificos de atendimento ao cidadao

A LAl ndo extinguiu ou excluiu os canais de contato e comunicacdo previamente existentes
da administracdo publica com a sociedade. Na verdade, as informacdes que ja eram atendidas por
meio de canais ou procedimentos especificos devem continuar sendo atendidas por aqueles canais.

Nesse sentido, a CMRI editou a Simula n2 01/2015%3, que assim dispde:

Sumula CMRI n2 01/2015

PROCEDIMENTO ESPECIFICO —Caso exista canal ou procedimento especifico
efetivo para obtencdo da informacdo solicitada, o 6rgdo ou a entidade deve
orientar o interessado a buscar a informagdo por intermédio desse canal ou
procedimento, indicando os prazos e as condi¢Ges para sua utilizagdo, sendo o
pedido considerado atendido.

Portanto, caso exista canal ou procedimento especifico e efetivo para atendimento a pedido
de informacdo — por exemplo, aqueles elencados na Carta de Servicos ao Usudrio instituida pelo
Decreto n? 9.094, de 2017 — basta que a administracdo o indique. Desse modo, a administracao
pode ser dispensada do atendimento de pedido de informacdo por meio do SIC, contanto que o
canal ja existente realmente seja eficiente, em termos de prazos e procedimentos. Do contrario, a
demanda poderd ser dirigida a administracdo por meio da LAl

Procedimentos especificos para o tratamento de pedidos de informacgao

a) Acesso a grande volume de informagdes

Existem situagdes nas quais o objeto do pedido demanda o manuseio de um grande volume
de documentos. Nesse caso, a legislacdo assegura o acesso mediante consulta ou por meio da
reproducdo ou emissdao de certiddo a respeito da informacdo. A seguir, transcrevem-se os
dispositivos do Decreto n2 7.724, de 2012, que tratam do assunto:

Art. 15. Recebido o pedido e estando a informacdo disponivel, o acesso sera
imediato.

§ 12 Caso nao seja possivel o acesso imediato, o 6rgao ou entidade dever3d, no prazo
de até vinte dias:

| - enviar a informacgao ao endereco fisico ou eletrénico informado;

Il - comunicar data, local e modo para realizar consulta a informacado, efetuar
reproducdo ou obter certiddo relativa a informacao;

Il - comunicar que ndo possui a informacgdo ou que ndo tem conhecimento de sua
existéncia;

IV - indicar, caso tenha conhecimento, o érgdo ou entidade responsavel pela
informacdo ou que a detenha; ou

V - indicar as raz0es da negativa, total ou parcial, do acesso.

13 Vide anexo deste Guia.
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§ 22 Nas hipdteses em que o pedido de acesso demandar manuseio de grande
volume de documentos, ou a movimentacdo do documento puder comprometer
sua regular tramitacdo, sera adotada a medida prevista no inciso Il do § 12.

§ 32 Quando a manipulacgdo puder prejudicar a integridade da informacao ou do
documento, o drgdo ou entidade deverd indicar data, local e modo para consulta,
ou disponibilizar cépia, com certificacdo de que confere com o original.

§ 42 Na impossibilidade de obtencdo de copia de que trata o § 32, o requerente
poderd solicitar que, as suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a
reproducado seja feita por outro meio que ndo ponha em risco a integridade do
documento original.

Em geral, o recomendavel é que a informagao seja fornecida por meio da plataforma
Fala.BR. No entanto, caso nao seja possivel enviar a informagdo por meios eletrénicos ou por
correspondéncia, a unidade responsavel pelo fornecimento da resposta deverd comunicar a data,
o local e 0 modo para que o requerente possa realizar a consulta presencial, efetuar a reprodugao
da informacdo ou obter a certidao.

A Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26, de 2023, por sua vez, dispGe sobre os procedimentos para
0 acesso presencial a informagdes e envio de documentagao que exceda os limites da plataforma
Fala.BR:

Art. 30. Os documentos eletrénicos com tamanho maximo de trintamegabytes
serdo enviados por meio da plataforma Fala.BR sem qualquer 6nus ao solicitante.
Pardgrafo unico. Caso a capacidade suportada pela plataforma Fala.BR seja
ultrapassada, as informacbes poderdo ser encaminhadas por meio de midia
eletronica, a ser custeada pelo solicitante juntamente com eventuais despesas de
postagens, ou disponibilizados em nuvem, com indica¢do de link de acesso que
nao exija a identificacdo do interessado.

Art. 31. Caso seja necessario o encaminhamento de midias eletrénicas ou de
copias fisicas, o solicitante devera efetivar o pagamento das despesas destinadas
ao ressarcimento do custo da midia ou do material gasto com a reprodugdo em
papel, respectivamente, e de eventual postagem, por meio de Guia de
Recolhimento da Unido - GRU, emitida pelo SIC Central.

§ 12 A comprovacgao do pagamento das despesas por meio de GRU devera ser
encaminhada ao SIC Central, por meio de correio eletronico, correspondéncia
fisica ou entrega presencial..

§ 22 Apds o recebimento da comprovacao de pagamento da GRU, o SIC Central
comunicard a unidade administrativa responsdvel pelo documento, que dever3,
no prazo de até dez dias, disponibilizar sua cépia para que o SIC Central a envie
ao solicitante, por meio de correspondéncia fisica ou retirada presencial,
conforme opc¢ado informada no requerimento do pedido de acesso a informacao.

b) Pedidos de cdpia ou vistas a documentos

Em caso de pedido de informacado cujo objeto seja 0 acesso a cdpias ou vistas a documentos,
a Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26, de 2023, estabelece o seguinte procedimento:

Art. 29. No caso de retirada presencial das cépias, os documentos reproduzidos
ficardo disponiveis no SIC Setorial por trinta dias, contados a partir da
comunicacao ao solicitante, e serdo inutilizadas apds esse periodo.

Pardgrafo Unico. A retirada presencial das cépias dos documentos reproduzidas
com restricdes de sigilo serd realizada por agendamento prévio, conforme
indicado na resposta ao pedido de acesso a informacao inserida no Fala.BR.



Acesso a
Informacao
——

c) Informagdo necessaria a tutela judicial ou administrativa de direitos fundamentais

A LAl garantiu o acesso as informagdes necessarias a defesa de direitos, uma vez que
assegura a garantia de acesso aquelas informacdes necessdrias a tutela judicial ou administrativa
de direitos fundamentais, nos seguintes termos:

Art. 21. N3o poderd ser negado acesso a informagao necessaria a tutela judicial ou
administrativa de direitos fundamentais.

Pardgrafo Unico. As informag¢Ges ou documentos que versem sobre condutas que
impliguem violagdo dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a
mando de autoridades publicas ndo poderdo ser objeto de restrigdo de acesso.

Como se percebe, a LAl trata da protec¢ado aos direitos fundamentais quando estabelece que
ndo pode ser negado o acesso a informacdao necessdria a sua tutela, seja na esfera judicial ou
administrativamente. Contudo. estabelece excecdo, uma vez que ndo poderdo ser objeto de
restricdo de acesso aquelas informacGes ou documentos que versem sobre condutas que
impliquem violacdo dos direitos humanos praticada por agentes publicos ou a mando de
autoridades publicas. A destruicdo ou a subtracdo de documentos concernentes a possiveis
violacoes de direitos humanos por parte de agentes publicos traduz, inclusive, ilicitude passivel de
responsabilizacao.

De todo modo, o art. 42, paragrafo Unico, do Decreto n2 7.724, de 2012, traz exigéncia que
condiciona o acesso a informacdes necessarias a tutela de direitos fundamentais: a necessidade de
gue o solicitante demonstre a existéncia de nexo entre as informacdes requeridas e o direito que
se pretende proteger.

d) Prazos internos de atendimento dos pedidos

A LAI dispde que o acesso a informacdo disponivel deve ser imediato. Caso isso ndo seja
possivel, o 6rgdo/entidade devera, em prazo ndo superior a 20 dias (prorrogavel por mais 10 dias,
desde que justificado ao requerente):

a) comunicar ao cidadao a data, o local e o modo para que ele realize a consulta, efetue
a reproducdo de documentos ou obtenha a certidao na qual conste a informacgao solicitada;
b) indicar as razGes de fato ou de direito que justificam a negativa, total ou parcial, do
acesso atendido; e

c) comunicar ao cidaddo que ndo possui a informacdo e indicar, se for do seu
conhecimento, o 6rgdo ou a entidade que a detém, ou ainda encaminhar ao érgdo/entidade
responsavel, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informacao.

Assim, o prazo de atendimento de pedidos de acesso a informacado é de no maximo 30 dias,
caso haja prorrogacao e desde que nao haja recursos subsequentes. Se o pedido ndo for totalmente
atendido, por tratar de informacao com restricao de acesso, o cidaddo deve ser informado sobre a
possibilidade de recurso, os prazos e as condi¢des para sua interposicao. Além disso, deve ser
indicada a autoridade responsavel pela apreciacdo do recurso. Nesse sentido, cumpre observar que
é direito do cidad3o obter o inteiro teor da decisdo que negou seu pedido de acesso, por certidao
ou copia.
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Prazos internos de atendimento da Rede SIC-PR

Encaminhamento

Dos pedidos

Dos pedidos

Das informages ou
documentos prontamente
disponiveis nas unidades

Da resposta

Da resposta aos recursos de 12
e 22 instancias

Fluxo de responsaveis

SIC-PR aos pontos focais do SIC
Setorial

Ponto focal ao respondente da
unidade administrativa

Respondentes, por intermédio
do ponto focal, ao SIC-PR

Respondentes, por intermédio
do ponto focal, ao SIC-PR

Unidades administrativas da
Presidéncia da Republica e da
Vice-Presidéncia da Republica,
por meio dos SICs Setoriais, ao
SIC-PR

Prazo

Um dia util (no maximo)

Um dia util (no maximo)

Imediatamente (assim que
receberem o pedido)

Até 17 dias ou 27 dias (em
caso de prorrogacdo),
observados  os prazos
internos de atendimento da
Rede SIC-PR

Até 4 dias (incluindo o prazo

para o tramite interno,
andlise, e decisdo da
autoridade  competente),
observados 0s prazos

internos de atendimento da
Rede SIC-PR

ATENCAO

Caso seja necessaria a dilagdao de prazo para atendimento do pedido
de acesso a informacao, a prorrogacao necessariamente devera ser

devidamente justificada.

Os prazos de atendimento aos recursos nao sao passiveis de
prorrogacao!

A prorrogac¢ao do prazo de atendimento do pedido pode ser necessaria, por exemplo, nos

seguintes casos:
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Justificativas para a
prorrogacao

Analise da competéncia para
reencaminhamento da
informacao

Andlise de classificacao de sigilo
da informacdo

Andlise de conteudo de
informacdo pessoal

Complexidade para obter a
informacao

Indisponibilidade temporaria da
informacgao

Orcamento dos custos de
reproducao

Outros motivos

Reproduzir/digitalizar
informacdo solicitada

O drgao informa a necessidade de dilagdao do prazo para
resposta, mediante justificativa expressa

Quando o ¢rgdo precisa de mais tempo para realizar
pesquisas e consultas, a fim de identificar o drgao
competente para o correto reencaminhamento

Quando o 6rgao precisa de mais tempo para analisar se a
informacdo pode ser franqueada ou estd protegida por sigilo

Quando o 6rgdo precisa de mais tempo para analisar se a
informacdo pode ser franqueada ou esta protegida por sigilo

Quando o ¢rgao precisa de mais tempo para obter a
informacao devido a complexidade, ou seja, precisa elaborar,
compilar, fazer reunides, consultas em outras instancias etc.

Quando a informacado existe, mas nao esta disponivel naquele
prazo, por exemplo, devido a queda de energia, sistemas
inoperantes etc.

Quando o érgdo precisa de mais tempo para orgar os custos
de postagem e reproducdo

Quando o 6rgdo precisa de mais tempo por motivos diversos
aos tipos ja classificados

Quando o 6rgao precisa de mais tempo para tirar cdpias ou
digitalizar as informacdes solicitadas

A autoridade de monitoramento de que trata o art. 40 da Lei n2 12.527, de
2011, serd acionada pelo SIC Central se esgotarem os prazos internos de
atendimento da Rede SIC-PR, sem que se proceda ao envio das informacgdes
ou solicitacdo de prorrogacao, e com a apresentacdo de reclamacgao pelo
requerente, conforme do art. 18 da Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26, de 2023.

Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26 de 2023

Art. 18. No caso de omissdo de resposta ao pedido de acesso a informacdo, o
requerente poderd apresentar reclamacdo, por meio do Fala.BR, no prazo de dez
dias, a autoridade de monitoramento de que trata o art. 40 da Lei n2 12.527, de
2011, que devera se manifestar no prazo de cinco dias, contado do recebimento
da reclamagao.

§ 12 O prazo para apresentar reclamagdo comecarad trinta dias apds a apresentacao
do pedido.
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§ 22 A autoridade maxima do érgdo ou entidade poderd designar outra autoridade
que lhe seja diretamente subordinada como responsavel pelo recebimento e
apreciac¢do da reclamacao.

ATENCAO “f

Salvo disposicao em contrario, os prazos de atendimento dos pedidos D
baseados na LAl sdo contados em dias corridos, no ambito da Rede SIC-PR. =

e) Recursos

A LAl assegurou o direito a interposicdo de recurso, caso o pedido de acesso a informacao
seja total ou parcialmente negado. O prazo para recorrer é de 10 dias, contados da ciéncia da
resposta, nas seguintes hipoteses:

e no caso de negativa de acesso a informacao; ou

e no caso de ndo fornecimento das razées da negativa do acesso.

ATENCAO

O recurso sera necessariamente dirigido a autoridade
hierarquicamente superior aquela que exarou a resposta ou decisao

impugnada.

O Decreto n?7.724, de 2012, prevé o seguinte para a tramitacdo dos recursos no ambito do
direito de acesso a informacao:

Art. 21. No caso de negativa de acesso a informacdo ou de ndo fornecimento das
razGes da negativa do acesso, podera o requerente apresentar recurso no prazo
de dez dias, contado da ciéncia da decisdo, a autoridade hierarquicamente
superior a que adotou a decisdao, que deverd aprecid-lo no prazo de cinco dias,
contado da sua apresentacdo.

Pardgrafo Unico. Desprovido o recurso de que trata o caput, podera o requerente
apresentar recurso no prazo de dez dias, contado da ciéncia da decisdo, a
autoridade mdaxima do 6rgdo ou entidade, que devera se manifestar em cinco dias
contados do recebimento do recurso.

Art. 22. No caso de omissdao de resposta ao pedido de acesso a informagdo, o
requerente poderd apresentar reclamacgao no prazo de dez dias a autoridade de
monitoramento de que trata o art. 40 da Lei n? 12.527, de 2011,que devera se
manifestar no prazo de cinco dias, contado do recebimento da reclamacao.

§ 12 O prazo para apresentar reclamacao comecarad trinta dias apds a apresentacao
do pedido.

§ 22 A autoridade maxima do érgdo ou entidade poderd designar outra autoridade
que lhe seja diretamente subordinada como responsavel pelo recebimento e
apreciac¢do da reclamacao.
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Art. 23. Desprovido o recurso de que trata o pardgrafo Unico do art. 21 ou
infrutifera a reclamacgao de que trata o art. 22, poderd o requerente apresentar
recurso no prazo de dez dias, contado da ciéncia da decisao, a Controladoria-
Geral da Unido, que deverd se manifestar no prazo de cinco dias, contado do
recebimento do recurso.

§ 12 A Controladoria-Geral da Unido poderd determinar que o érgao ou entidade
preste esclarecimentos.

§ 22 Provido o recurso, a Controladoria-Geral da Unido fixara prazo para o
cumprimento da decisdo pelo 6rgdo ou entidade.

Art. 24. No caso de negativa de acesso a informacdo, ou as razdes da negativa do
acesso de que trata o caput do art. 21, desprovido o recurso pela Controladoria-
Geral da Unido, o requerente podera apresentar, no prazo de dez dias, contado
da ciéncia da decisao, recurso a Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informacoes,
observados os procedimentos previstos no Capitulo VI. (grifos nossos)

A LAl e seu decreto regulamentador preveem diversas instancias recursais, de modo a
assegurar o direito de acesso a informacdo, considerando a diretriz da publicidade/transparéncia
como preceito geral e do sigilo como excecao.

Pedido de
acesso

Recurso a
autoridade
maxima Recurso a CMRI
Recurso a Recurso a CGU

autoridade
hieradrquica

fonte: https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/46641/1/aplicacao_da_lai_2019.pdf

No ambito da Rede SIC-PR, compete, respectivamente, a autoridade hierdrquica e a

autoridade madaxima julgar os recursos de 12 e 22 instancias, conforme estabelece a Portaria
CISET/SE/CC/PR n2 26, de 2023:

Art. 15. Compete a autoridade hierdrquica:
| - analisar e decidir os recursos de primeira instancia relativos a sua unidade
administrativa; e
Il - fornecer informacdes e esclarecimentos de assuntos de competéncia da unidade
administrativa a autoridade maxima do seu érgao para producdo das respostas aos
recursos de segunda instancia.
Paragrafo Unico. Para fins do disposto nesta Portaria, considera-se autoridade
hierarquica aquela ocupante de cargo imediatamente superior ao responsavel pela
decisdo negativa de acesso a informacao ou pela recusa de fornecimento das razdes
do indeferimento, conforme a ordem hierarquica do SIC Setorial de que fizer parte.
Art. 16. Compete a autoridade maxima do érgdo analisar e decidir os recursos de
segunda instancia relativos as suas unidades administrativas.

ATENCAO

No ambito da REDE SIC-PR, a autoridade maxima responsavel pela

apreciacdo do recurso de 22 instancia sera o dirigente maximo do 6rgao da

Presidéncia da Republica competente pela resposta.
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A seguir, apresenta-se quadro resumo da CGU, com os prazos de interposicao e julgamento

de recursos aplicaveis a instancia recursal.

RECURS0S
. AUTORIDADE |ULGADORA : PRAZOD PARA MANIFESTACAO

INSTANCIA {il‘-‘IBITD FEDERAL) PRAZO PARA O CIDADAOQ RECORRER DO ORGAO OU ENTIDADE
a Autoridade superior aquela que | Até |0 dias, contados da ciéncia | 5 dias, contados do recebimento

proferiu a decisao da decisao do recurso

. .y - Até 10 dias, contados da ciéncia X .
Autoridade maxima do érgao ou .= il 5 dias, contados do recebimento
a ¥
2 entidade da decisdo ou d_c término do do recurso
prazo de atendimento
. Ate 10 dias, contados da ciéncia . .
CGU - Controladoria-Geral da N Pl 5 dias, contados do recebimento
a i
3 Unido da decisdo ou d_c término do do recurso
prazo de atendimento
o Até |0 dias, contados da cigéncia - . .
42 EMRII.' C_m:jlss'?c; Mista fje da decisdo ou do término do Aré 1.3 reun;m apos o
eavaliacdo de Informagoes prazo de atendimento recebimento do recurso

Observacdo:
Os recursos de 29, 37 e 47 instdncias dos entes federados deverdo ser julgados pelo 6rgdo/entidade determinado na Lei que
regulamentou a LAl em seu ambito.

Fonte: https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/46648/1/Manual_FalaBr_SIC_versao2.pdf.

ATENCAO

Todos os recursos serao recebidos pelo SIC-PR por meio do Fala.BR,
gue entao os distribuira, por meio dos pontos focais e valendo-se do

sistema interno de tramitacao da REDE SIC-PR, aos SICs Setoriais.

A principio, a Controladoria-Geral da Unido tem 5 dias para apreciacdo de recursos de 32
instancia. Contudo, o Decreto n2 7.724, de 2012, facultou a CGU a solicitacdo de esclarecimentos
adicionais aos orgaos recorridos. Nessas situacgdes, incide o prazo do art. 18 do Decreto n? 9.492,
de 2018, que regulamenta a Lei n? 13.460, de 2017, segundo o qual a apresentagao de resposta
conclusiva observara o prazo de 30 dias, contado da data de seu recebimento, prorrogdvel por igual
periodo mediante justificativa expressa.
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ATENCAO

No curso da analise dos recursos de 32 instancia, a CGU pode
solicitar esclarecimentos adicionais ao 6rgao responsavel pela resposta

inicial, como subsidio para fundamentar a sua analise e decisao.

A CGU pode tomar os seguintes tipos de decisdo, em analise dos recursos de 32 instancia:

Decis6es CGU — Recursos de 32 instancia

Tipos de decisdes Descricao
Provimento Determina que a informacao seja fornecida
Provimento parcial Determina que parte da informacao seja fornecida
Desprovimento A CGU entende que as razdes da negativa sdo adequadas, nos termos
legais
N3o conhecimento O recurso sequer é conhecido por ndo tratar de pedido de acesso a

informacao (denuncia, reclamagdo ou consulta, por exemplo), ou por
nao atender a alguma exigéncia basica que possibilite a andlise pela
CGU, como, por exemplo, ter sido apresentado tempestivamente

Perda de objeto S3o os casos em que a informacdo é fornecida espontaneamente pelo
proprio recorrido antes de a CGU decidir o recurso

Perda parcial de objeto Sdo os casos em que parte da informacdo ¢é fornecida
espontaneamente pelo préprio recorrido antes de a CGU decidir o
recurso

Acolhimento Diante da omissdo reiterada, determina que o 6rgdo preste uma

resposta ao cidadao
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Provimento
pareial
Determina que Determina que A CGU entende que as
a informagao apenas parte da razoes da negativa sao
seja fornecida. informacao seja adequadas, nos termos
fornecida. legais.

Man Perda de

conhecimento

objeto

0 recurso sequer & conhecido por nao $a0 05 casos em que a
tratar de pedido de acesso a informacao informacao & fornecida pelo
(deniincia, reclamago ou consulta, por proprio recorrido antes de
exemplo) ou por nao atender a alguma a CGU decidir o recurso.

exigéncia basica que possibilite a
analise pela CGU, como ter sido
apresentado fora do prazo.

Fonte: https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/46641/1/aplicacao_da_lai_2019.pdf.

Uma vez inserida a informacdo no Fala.BR pelo drgdo recorrido, ou transcorrido o prazo
estabelecido pela CGU sem que a resposta tenha sido prestada, o recorrente tem 30 dias para
denunciar o descumprimento da decisdao, por meio do Fala.BR. Nesse caso, o recorrente pode alegar
a auséncia da informacao, indicar que a informacao inserida na aba “Cumprimento da Decisdo” ndao
corresponde aquela solicitada, que estd incompleta ou diverge totalmente da decisdo da CGU.

O objetivo da denuncia é garantir o cumprimento da decisdo da instancia recursal, a qual
consta na aba “Reclamagdo/Recursos”, nos exatos termos em que ela foi publicada. Dessa forma,
nao é possivel alterar a decisdo por meio de uma denuncia.

Torna-se de fundamental importancia que os SICs cumpram a decisdao de 32 instancia nos
exatos termos determinados pela CGU, o que mitiga possiveis alegacdes de descumprimento de
decisao.

Caso a CGU nao proveja o recurso por entender que a negativa tem amparo legal, é possivel
recorrer a 42 e ultima instancia recursal administrativa no ambito do Poder Executivo federal,
representada pela Comissao Mista de Reavaliacdo de Informacgdes — CMRI.

A CMRI é um 6rgao colegiado instituido pela LAIl, que possui as seguintes competéncias:

e decidir os recursos interpostos contra decisdes da CGU;
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e exercer atribuicdes relacionadas ao tratamento e classificacdo de informacdes
sigilosas, como a revisdo da classificacdo de informacdes ou prorrogacao do prazo
de classificacdo de informacao ultrassecreta; e

e estabelecer orientagdes normativas para suprir eventuais lacunas na aplicagao da
LAl e do Decreto n? 7.724, de 2012.

Nesse sentido, a CMRI edita sumulas que sintetizam entendimentos consolidados a partir
de decisOes do colegiado. Para conhecer as sumulas, consulte os Anexos deste Guia.

No que diz respeito aos recursos, cumpre destacar a Simula CMRI n2 6/2015:

Sumula CMRI n2 6/2015

INEXISTENCIA DE INFORMACAO — A declaracdo de inexisténcia de informacio
objeto de solicitagdo constitui resposta de natureza satisfativa; caso a instancia
recursal verifique a existéncia da informacgao ou a possibilidade de sua recuperacgao
ou reconstituicdo, devera solicitar a recuperac¢do e a consolidagdao da informagao
ou reconstituicdo dos autos objeto de solicitagdo, sem prejuizo de eventuais
medidas de apurac¢do de responsabilidade no ambito do 6rgdo ou da entidade em
que tenha se verificado sua eliminacao irregular ou seu descaminho.

Na Portaria CISET/SE/CC/PR n2 26, de 2023, o procedimento recursal esta previsto nos arts.
18 e seguintes, abaixo transcritos:

Secao IV
Dos recursos

Art. 17. No caso de indeferimento de acesso a informacdo ou de discordancia
quanto as razdes da negativa de acesso, poderd o interessado interpor recurso em
primeira instancia, no prazo de dez dias, a contar da sua ciéncia.

§ 12 O recurso serd dirigido a autoridade hierarquicamente superior aquela que
exarou a decisao impugnada, que deverd se manifestar no prazo de cinco dias.

§ 29 Desprovido o recurso de que trata o caput, poderd o requerente apresentar
recurso em segunda instancia, no prazo de dez dias a contar da ciéncia da decisdo,
a autoridade maxima do érgdo, que deverd se manifestar em cinco dias, contados
do recebimento do recurso.

§ 32 Os recursos serdo registrados e tramitados por meio do sistema de tramitagao
interna em operagao no ambito do SIC Central.

§ 49 Todos os recursos deverdo ser recebidos pelo SIC Central, por meio do Fala.BR,
gue os distribuira aos SICs Setoriais, por meio dos respectivos pontos focais.

Art. 18. No caso de omissdo de resposta ao pedido de acesso a informacgdo, o
requerente poderd apresentar reclamacgao, por meio do Fala.BR, no prazo de dez
dias, a autoridade de monitoramento de que trata o art. 40 da Lei n2 12.527, de
2011, que deverd se manifestar no prazo de cinco dias, contado do recebimento
da reclamagao.

§ 12 O prazo para apresentar reclamacao comecara trinta dias apds a apresentacao
do pedido.

§ 22 A autoridade maxima do érgao ou entidade poderd designar outra autoridade
que lhe seja diretamente subordinada como responsavel pelo recebimento e
apreciac¢do da reclamacao.

Art. 19. Desprovido o recurso em segunda instancia ou restando infrutifera a
reclamacdo de que trata o art. 18, poderd o requerente apresentar recurso em
terceira instancia a CGU, no prazo de dez dias, contado da ciéncia da decisédo,
quando:

| - 0 acesso a informacdo ndo classificada como sigilosa for negado;
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Il - a decisdo de negativa de acesso a informacdo total ou parcialmente classificada
como sigilosa ndo indicar a autoridade classificadora ou a hierarquicamente
superior a quem possa ser dirigido pedido de acesso ou desclassificacao;

Il - os procedimentos de classificacdo de informacao sigilosa estabelecidos na Lei
n212.527,de 2011, ou no Decreto n2 7.724, de 2012, ndo tiverem sido observados;
e

IV - os prazos ou outros procedimentos previstos na Lei n2 12.527, de 2011, ou no
Decreto n? 7.724, de 2012, estiverem sendo descumpridos.

Art. 20. Desprovido o recurso pela CGU, o requerente podera apresentar, no prazo
de dez dias, contado da ciéncia da decisdo, recurso em quarta instancia a CMRI.

Reclamacgao e o papel da Autoridade de Monitoramento

O Decreto n? 7.724, de 2012, assegurou ao requerente a faculdade de apresentar uma
reclamacdo a autoridade de monitoramento pelo nao atendimento de seu pedido no prazo legal,
conforme transcrito a seguir:

Art. 22. No caso de omissdo de resposta ao pedido de acesso a informacéo, o
requerente podera apresentar reclamacdo no prazo de dez dias a autoridade de
monitoramento de que trata o art. 40 da Lei n? 12.527, de 2011, que devera se
manifestar no prazo de cinco dias, contado do recebimento da reclamacao.

§ 12 O prazo para apresentar reclamacdo comecara trinta dias apds a apresentacgao
do pedido.

§ 22 A autoridade maxima do érgao ou entidade podera designar outra autoridade
qgue lhe seja diretamente subordinada como responsdvel pelo recebimento e
apreciacdo da reclamacao.

§ 22 A autoridade maxima do érgao ou entidade podera designar outra autoridade
qgue lhe seja diretamente subordinada como responsdvel pelo recebimento e
apreciacdo da reclamacao.

ATENCAO —

A autoridade maxima do 6rgdo ou entidade podera designar outra
autoridade que lhe seja diretamente subordinada como responsavel pelo

recebimento e apreciacao da reclamacao.

Acerca do tema, vale diferenciar a reclamacdo definida no art. 22 do Decreto n? 7.724, de
2012, daquela reclamacdo caracterizada como manifestacdo tipica de ouvidoria, nos termos do art.
32 do Decreto n? 9.492, de 2018, e que traduz demonstracdo de insatisfacdo envolvendo a
prestacdo de servico publico.

Reclamag¢do (ouvidoria) - Reclamagdo (LAI) -
manifestagdo tipica de ouvidoria: " procedimento previsto no art. 22 do
demonstracado de insatisfacdo relativa J & Decreto n? 7.724, de 2012, para o
a prestacdo de servico publico e a 1Y ‘ y requerente pleitear pelo direito de
conduta de agentes publicos na . kﬂ» acesso a informagdo, em caso de
prestacdo e na fiscalizacdo desse omissdao de resposta ao pedido de
servico (art. 39, |, Decreto n29.492, de V acesso a informagao.

2018).
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Cabe a autoridade de monitoramento, conforme o art. 40 da LAI, apreciar as reclamagdes
guanto a omissao de resposta a pedido de acesso a informacdo, bem como exercer as seguintes
atribuigdes:

| - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacao, de forma
eficiente e adequada aos objetivos da lei;

Il - monitorar aimplementagao do disposto na lei e apresentar relatdrios periddicos
sobre o seu cumprimento;

Il - recomendar as medidas indispensaveis a implementacado e ao aperfeicoamento
das normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento da LAI; e

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

Autoridade de monitoramento (art. 40 da LAIl) — autoridade diretamente
b4 subordinada e designada pelo dirigente maximo de cada 6rgdo ou entidade
para apreciar as reclamacdes por omissdo de resposta a pedido de
informacdo, bem como monitorar a implementacdo da LAl e recomendar as
medidas necessarias ao seu fiel cumprimento.

Cumpre destacar que, caso a reclamacdo nao seja efetiva e o 6rgdo continue a se omitir
guanto ao dever de responder ao pedido de informacdo, o requerente pode recorrer a CGU por
meio da denominada reclamagao infrutifera, na forma do art. 23, § 12 e § 22, do Decreto n2 7.724,
de 2012:

Art. 23. Desprovido o recurso de que trata o pardgrafo Unico do art. 21 ou
infrutifera a reclamacdo de que trata o art. 22, podera o requerente apresentar
recurso no prazo de dez dias, contado da ciéncia da decisdo, a Controladoria-Geral
da Unido, que deverd se manifestar no prazo de cinco dias, contado do
recebimento do recurso.

§ 12 A Controladoria-Geral da Unido poderd determinar que o érgdo ou entidade
preste esclarecimentos.

§ 292 Provido o recurso, a Controladoria-Geral da Unido fixard prazo para o
cumprimento da decisdao pelo érgdo ou entidade.

Assim, ao constatar que a omissdo persiste, a CGU pode demandar que o érgdo providencie
a resposta ao pedido inicial.

A seguir, apresenta-se quadro resumo da CGU com os prazos para a apresentagdo e
apreciacdo de reclamacoes.
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RECLAMACAO
. . - PRAZO PARA MANIFESTACAO
INSTANCIA | AUTORIDADE JULGADORA FRALD PARA O CIDADAD RECLAMAR L
J D0 ORGAO OU ENTIDADE
Até 10 dias para reclamar, , .
I Autoridade de Monitoramento | contados a partir do 30° dia da .;51 dias, contado do recebimento
_ - : a reclamaco
interposicao do pedido
Até |0 dias para entrar com
7 CGU - Controladoria-Geralda | recurso, contaros a partir do 5 dias, contado do recebimento
Unido término do prazo legal para o da reclamacao
orgao responder a reclamacao
Observacdo:
Os recursos de [ e 2° instancias relativas a reclamacdo destinada aos entes federados deverdo ser julgados pelo drgao/
entidade determinado na Lei que regulamentou a LAl em seu dmbito.

Fonte: https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/46648/1/Manual_FalaBr_SIC_versao2.pdf.

Pedido de revisao

O pedido de revisdo é cabivel quando o interessado discorda da alteracdo do tipo de
manifestacdo feita pelo SIC na plataforma Fala.BR. Nessas circunstancias, o interessado podera
apresentar um pedido de revisdo, em até 10 dias, a contar da sua notificacdo por e-mail pelo
Fala.BR, devendo o pedido ser julgado em até 5 dias pela Ouvidoria-Geral da Unido, unidade da
CGU.

Se o pedido de revisdo for julgado procedente, a manifestacdo permanecera como pedido
de acesso a informacdo, na forma de recurso de 12 instancia, devendo ser respondida no prazo de
até 5 dias.

Contudo, se o pedido de revisao for improcedente, o tipo sera definitivamente alterado para
manifestacdo de ouvidoria no Fala.BR (denuncia, elogio, reclamacdo, solicitacdo, sugestdao ou
proposta de simplificacdo), iniciando o prazo de 30 dias, a partir da data de decisdao do pedido de
revisdo, que a ouvidoria do 6rgao ou entidade possui para respondé-la, segundo a Lei n2 13.460, de
2017.

Do mesmo modo, os 6rgdos e entidades também poderdo alterar o tipo de uma
manifestacdo de ouvidoria para pedido de acesso a informacgdo. Apds a alteragdo, o pedido de
acesso a informacado seguira as regras da LAI.

Boas praticas para o adequado tratamento dos pedidos de acesso a informacgao

Além de regulamentar os procedimentos para o exercicio do direito de acesso a informacao,
a LAl estabelece parametros para assegurar a sua efetividade:
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E dever do Estado garantir o direito
de acesso a informacgao, que sera
franqueada, mediante procedimentos
objetivos e ageis, de forma
transparente, clara e em linguagem
de facil compreensao.

g

Nesse sentido, cumpre destacar algumas recomendacdes e boas praticas para o adequado
tratamento dos pedidos de acesso a informacdo e para a apresentacdao das respostas, sendo
importante conscientizar que os resultados impactam todos aqueles que compdem a Rede SIC-PR.

Para além da legislacdo obrigatdria, é necessario esforco para realizar um trabalho de exceléncia, a
altura do 6rgao maximo da nossa Republica.

Importante:
ESCREVA A RESPOSTA DO PEDIDO
DE ACESSO A INFORMAGCAO COM
ATENCAO E CUIDADO!
Uma resposta bem escrita, bem
tratada e completa evita a
interposicao de recurso.
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Linguagem cidada:

A linguagem utilizada nas respostas aos pedidos de acesso a informacdo deve buscar ao
maximo a aproximacdo com o cidaddo. E fundamental que a resposta seja clara e concisa, evitando-
se o uso de siglas, jargdes e estrangeirismo, de modo que seja amplamente acessivel e plenamente
compreensivel pelo publico em geral.

Nesse quadro, é fundamental:
e adotar linguagem simples, clara, concisa e objetiva;

e evitar o uso de siglas, jargles, estrangeirismos e expressdes muito técnicas ou
juridicas;
e fazer uso de frases curtas e em discurso direto; e

e empregar linguagem acessivel ao publico em geral.

Analise do tipo de demanda:

Ao receber uma demanda fundamentada na LAI, primeiramente a unidade deve analisar se
a solicitacdo representa realmente um pedido de acesso a informagado. Caso se trate de outro tipo
de demanda — por exemplo, solicitacdes de providéncias administrativas, andlise de casos
concretos, consultas, reclamagdes, duvidas e sugestdes etc. —, cumpre informar ao requerente que
a solicitacdo ndo caracteriza um pedido de acesso a informacgao, e indicar, se for de seu
conhecimento, o canal adequado para atendimento daquela demanda.

Analise de competéncia:

Ao receber um pedido de acesso a informacgdo, cumpre analisar se a competéncia é
realmente daquela unidade. Caso ndo seja, cabe indicar, se possivel, o 6rgdo ou entidade
responsdvel ou reencaminhar o pedido por meio do Fala.BR.

Andlise de sigilo e restricdes de acesso:

Compete a unidade responsavel pela resposta a verificacdo sobre o sigilo ou outros tipos de
restricdo de acesso. Desse modo, cabe a unidade detentora da informacdo efetuar tarjamentos
eventualmente necessarios para ocultacdo de sigilo ou de informacGes pessoais em documentos
gue sejam parcialmente restritos. Nesse sentido, é recomendavel que a unidade respondente utilize
ferramentas apropriadas para o adequado tarjamento do material.

Ademais, sempre que possivel, evitar anexos e, quando se fizer necessario, mencionar no
corpo da resposta a informacgao principal e o motivo do anexo.

Respostas fundamentadas:

As respostas devem ser devidamente fundamentadas com o embasamento legal que
justifica a negativa, total ou parcial, do acesso a informacao requisitada, com indicacdo das razdes
de fato e de direito que amparam a negativa. Para isso, sugere-se consultar a Lein212.527, de 2011,
o Decreto n?2 7.724, de 2012, assim como outros normativos que amparam sigilos especificos.

Tanto a resposta ao pedido inicial quanto a eventual recurso deve comunicar qual
autoridade forneceu a informagado e a quem sera dirigido o recurso subsequente.
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Além disso, a prorrogacao do prazo de resposta inicial também deve ser justificada
expressamente.

Por fim, as respostas devem ser tratadas pelo drgdo competente e encaminhadas pelo SIC
Setorial ao SIC-PR, revisadas (linguagem e conteudo) e prontas para serem inseridas na plataforma
Fala.BR (resposta final ao solicitante). Portanto, é a prépria unidade responsavel pela resposta que
deverd avaliar todas as nuances da Lei n? 12.527, de 2011, e do Decreto n? 7.724, de 2012, como
eventuais sigilos legais, restricbes de acesso, informacOes pessoais, necessidade de
tarjamento/ocultacdo de dados, necessidade de classificagdo em grau de sigilo, entre outros.
Percebe-se que é o proprio SIC Setorial que faz a revisdo corretiva e qualitativa da resposta.

Revisao das respostas:

E fundamental que os agentes responsaveis pelo tratamento dos pedidos de acesso a
informacao (respondentes, pontos focais etc.) revisem adequadamente as respostas, verificando,
por exemplo:

® Linguagem: verificar se a mensagem foi escrita de forma clara e objetiva. Além
disso, em decorréncia do advento da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018, que
trata da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD, ndao devem ser incluidas
nas respostas o nome do cidadao, CPF, RG e outros dados identificaveis,
ressalvados casos especificos. Isso pode prevenir eventuais constrangimentos e
acdes judiciais;

e Conteudo: verificar se todas as perguntas foram respondidas, ou seja, se todas as
informacdes solicitadas e passiveis de concessao estdo na resposta. Salienta-se que
a resposta a ser fornecida precisa contemplar todo o conteiudo do pedido de
informacdo. Caso a unidade administrativa ndo tenha toda a informacao solicitada
ou ndo seja de sua competéncia responder, essas informac¢des devem ficar claras
na resposta;

e Contemporaneidade: checar se as informacbes repassadas estdo atualizadas,
verificando os links de enderecos eletrénicos, planilhas que sdo constantemente
atualizadas e print screem de telas de sistemas — nesses casos, colocar sempre a
data de extracdo do dado;

e Justificativa: apresentar as razdes de fato e de direito que fundamentam
devidamente a negativa de acesso a informacdo, quando for o caso;

e Tempestividade: observar os prazos para o envio da resposta ao cidaddo e ao SIC-
PR. Lembrar que o SIC-PR também ird tratar e avaliar a resposta e, para tanto, é
necessario que tenha respeitado seu prazo de andlise para que a resposta ao
cidaddo tenha a qualidade esperada de um texto produzido na Presidéncia da
Republica;

e Restricdo de acesso: verificar situacées de sigilo, restricio de acesso e eventual
necessidade de tarjamento.

Transparéncia ativa:

Quando verificada que a competéncia para responder determinado pedido de acesso a
informacao é realmente da sua unidade, é recomendavel verificar primeiramente se a informacao
ja ndo esta disponivel em transparéncia ativa. Em caso afirmativo, cumpre indicar, com precisdo, o
endereco eletronico ou link onde a informacdo esta disponivel e, caso necessario, informar um
passo a passo com as etapas que devem ser seguidas para localizar a informacdo dentro do site.
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Além disso, outra recomendagdo é o aprimoramento da transparéncia ativa do 6rgao com
base nos pedidos de acesso a informacgdo solicitados por meio da transparéncia passiva. A partir de
um mapeamento dos assuntos mais recorrentes tratados nos pedidos recebidos, é recomendavel a
disponibilizagdo de mais informagdes em transparéncia ativa, de modo a reduzir a demanda por
transparéncia passiva e tornar mais efetiva a atuagdo dos SICs.

Mais orientacdes sobre esse assunto estdao disponiveis no Guia de Transparéncia Ativa,
publicado pela CcGuU e disponivel em formato eletrénico no link:
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/central-de-conteudo/publicacoes/gta-7-guia-de-
transparencia-ativa-final.pdf.

ATENCAO

‘
Quando a informacao solicitada ja estiver disponivel em transparéncia f
ativa, é recomendavel que 6rgao requerido indique, com precisao, a :
localizacdao da informacao na internet, especificando onde a informacao esta D
acessivel ou ainda fornecendo passo a passo para localiza-la.
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ANEXO |
DIARIO OFICIAL DA UNIAO
Publicado em: 21/11/2023 | Edigdo: 220 | Segdo: 1 | Pagina: 14

Org3o: Presidéncia da Republica/Casa Civil/Secretaria Executiva/Secretaria de Controle Interno

PORTARIA CISET/SE/CC/PR N2 26, DE 20 DE NOVEMBRO DE 2023

Cria normas para funcionamento e orientacdo
da Rede de Servicos de Informacdo ao Cidadao
no ambito da Presidéncia da Republica e da
Vice-Presidéncia da Republica, estabelece os
procedimentos a serem adotados para atender
o disposto na Lein? 12.527, de 18 de novembro
de 2011, e no Decreto n2 7.724, de 16 de maio
de 2012, quanto ao acesso a informacao, e da
outras providéncias.

O SECRETARIO DE CONTROLE INTERNO DA SECRETARIA-EXECUTIVA DA CASA CIVIL
DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes previstas no inciso XIV do art. 21 e no inciso
Il do art. 23 do Anexo | do Decreto n? 11.329, de 12 de janeiro de 2023, tendo em vista o disposto
na Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, na Lei n2 14.600, de 19 de junho de 2023, e
especialmente as competéncias estabelecidas no paragrafo Unico do art. 92 do Decreto n? 7.724,
de 16 de maio de 2012, e considerando o disposto na Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018,
resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 No ambito da Presidéncia da Republica e da Vice-Presidéncia da Republica a
Rede de Servicos de Informacdo ao Cidadao - Rede SIC PR é composta pelos seguintes érgaos:

| - Vice-Presidéncia da Republica;

[l - Casa Civil;

[l - Secretaria-Geral;

IV - Secretaria de Relac¢Ges Institucionais;

V - Secretaria de Comunicacdo Social;

VI - Gabinete de Seguranca Institucional;

VIl - Gabinete Pessoal do Presidente da Republica; e

VIII - Assessoria Especial do Presidente da Republica.
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Art. 22 A Rede SIC PR é destinada a realizar as competéncias estabelecidas para os
Servigos de Informagdo ao Cidaddo e sua estrutura é composta por um SIC Central e seis SICs
Setoriais, da seguinte forma:

| - SIC Central: Servico de Informagao ao Cidad3ao da Presidéncia da Republica,
responsavel pelo recebimento dos pedidos de acesso a informagao, pela distribuicao destes aos
SICs Setoriais e pela disponibilizacdo das respostas ao cidadao; e

Il - SICs Setoriais: Servicos de Informacdo ao Cidaddo do 6rgdo, responsavel pelo
tratamento dos pedidos de acesso a informacdo, no ambito da Presidéncia da Republica ou da Vice-
Presidéncia da Republica, cujo assunto seja de competéncia de seus respectivos 6rgaos, a saber:

a) SIC VPR - Vice-Presidéncia da Republica;

b) SIC CC - Casa Civil:

c) SIC SG - Secretaria-Geral;

d) SIC SRI - Secretaria de Relagdes Institucionais;

e) SIC SECOM - Secretaria de Comunicagao Social; e

f) SIC GSI - Gabinete de Seguranca Institucional.

§ 12 O SIC Central funcionard no ambito da Coordenagdo-Geral de Acesso a
Informacao da Ouvidoria-Geral da Secretaria de Controle Interno da Secretaria-Executiva da Casa
Civil da Presidéncia da Republica, que coordenara a Rede SIC PR.

§ 22 Na hipdétese de ocorrerem mudangas de estrutura organizacional na Presidéncia
da Republica que impliquem a criagdo de 6rgao, cujo titular seja Ministro de Estado, aquele passara
a integrar a Rede SIC PR, na condicdo de SIC Setorial.

§ 32 As normas previstas nesta Portaria ndo se aplicam as entidades da administracao
publica indireta vinculadas a Presidéncia da Republica ou Vice-Presidéncia da Republica que
estejam submetidas a regimes juridicos préprios.

§ 49 Os 6rgaos integrantes da Presidéncia da Republica que ndo possuam Ministro
de Estado como seu titular integrardao o SIC Setorial da Casa Civil.

Art. 32 A Rede SIC PR observara os principios da administracdo publica e as seguintes
diretrizes:

| - adogdo da publicidade como preceito geral e do sigilo como excecdo;

Il - divulgacdo de informacGes, respeitadas as orientacdes da Controladoria-Geral da
Unido - CGU e da Comissao Mista de Reavaliacdo de Informacées - CMRI;

Il - utilizacdo de meios viabilizados pela tecnologia da informacdo e comunicacdo;
IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia;

V - desenvolvimento do controle social;
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VI - motivacdo expressa e suficiente da decisdo que negar parcial ou totalmente o

acesso a informacao; e

VIl - tratamento de dados pessoais, nos termos do disposto na Lei n2 13.709, de 2018
- Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais.

Art. 42 S3o objetivos da Rede SIC PR:
| - atender e orientar o cidaddo quanto ao acesso a informacao;

Il - promover acGes de melhoria da gestdo dos processos relacionados ao acesso a
informacdo;

Il - proporcionar a troca de conhecimento e disseminar boas praticas;

IV - aperfeicoar a transparéncia das informacdes no ambito dos 6rgdos integrantes
da Presidéncia da Republica e da Vice-Presidéncia da Republica; e

V - disseminar orientagdes, decisdes e pareceres sobre tratamento de documentos
formais, informais,briefings, papéis de trabalho e outros, no ambito dos SICs Setoriais.

Art. 52 Para efeitos desta Portaria, considera-se:

| - fundos documentais: conjunto de documentos produzidos e acumulados em
decorréncia do exercicio das atribui¢cdes do 6rgao, qualquer que seja o suporte de informagao ou a
natureza dos documentos;

Il - documento: unidade de registro oficial de informacao;

lll - informacdo pessoal sensivel: informacdo pessoal relativa a intimidade, vida
privada, honra e imagem cuja divulgacao possa ensejar discriminagao de seu titular, tais como
origem racial ou étnica, conviccao religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizagao de
carater religioso, filosoéfico ou politico, dado referente a salde ou a vida sexual, dado genético ou
biométrico, quando vinculado a pessoa natural;

IV -briefing: conjunto de registros, rascunhos, anotacdes ou informes produzidos ou
coletados por servidor publico em sua atividade que constituam apontamentos para a cognicao e
compreensdo de temas e situacdes que demandem reflexdes e discussdes internas;

V - titular da informacdo: pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado, a
gue se refira a informacao;

VI - informacdo de acesso restrito: informacdo que, ndo sendo passivel de
classificacdo em grau de sigilo, por seu teor, utilizacdo ou finalidade, demande medidas especiais
de protecado;

VIl - proprietario da informacdo: drgdo integrante ou unidade da Presidéncia da
Republica ou da Vice-Presidéncia da Republica responsavel pela producdo, tratamento,
armazenamento, destinacdo e controle da informacéo institucional decorrente da execucdo de suas
atividades, podendo ser tutor dessa informacdo;

VIII - tutor de informacdo de terceiros: 6rgdo integrante ou unidade da Presidéncia
da Republica ou da Vice-Presidéncia da Republica responsavel pela posse e guarda de informacdes
de interesse publico produzidas por outra unidade da organizacdo, em razdo de suas competéncias
regimentais ou em consequéncia de acordos operacionais.
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Paragrafo Unico. A responsabilidade do tutor é limitada ao abrigo fisico e virtual da
informacao, ao qual é facultado tratar, transferir ou compartilhar as informagdes apenas mediante
autorizagao ou ordem de seu proprietario, ressalvadas as medidas administrativas de manutengdo
dos meios de suporte dos ativos, ou as medidas cautelares, visando preservar as informagdes diante
de qualquer risco a sua integridade ou utilidade.

CAPITULO II
DO ACESSO A INFORMACAO
Secao |

Do pedido de acesso a informacao

Art. 62 Os pedidos de acesso a informacdo serdo recebidos:
| - por meio da Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao - Fala.BR;
Il - por correspondéncia fisica, que sera dirigida ao SIC Central; e

Il - presencialmente, por meio de comparecimento do interessado as dependéncias
do SIC Central.

Paragrafo Unico. A Rede SIC PR utilizara sistema de tramitagdo interna para gestao,
contagem de prazos e tramitacdo das demandas referentes a pedido de acesso a informacao.

Art. 72 Ndo serdo atendidos pedidos de acesso a informacado nas seguintes situacoes:

| - genéricos: pedidos inespecificos que ndo descrevam de forma delimitada o objeto
da solicitacao;

Il - desproporcionais: pedidos que comprometam significativamente a realizacdo das
atividades regulares das unidades da Presidéncia da Republica e da Vice-Presidéncia da Republica,
acarretando prejuizo injustificado aos direitos de outros solicitantes;

Il - desarrazoados: para efeito do inciso Il do art. 13 do Decreto n? 7.724, de 2012,
sdo aqueles que ndo encontram amparo para a concessao de acesso solicitado conforme diretrizes
da Lei de Acesso a Informacdo - LAl e tampouco nos seus dispositivos legais, nem nas garantias
fundamentais previstas na Constituicdo, bem como quando:

a) verificado que sua divulgacdo podera, concretamente, comprometer outros
principios do direito e trazer maiores prejuizos a sociedade do que os beneficios de sua divulgacao;

b) caracterizado manifesto abuso do direito de peticdo, por ndo estarem revestidos
dos atributos de veracidade, lealdade e boa-fé;

IV - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidacdo de
dados e informacdes, tais como:

a) orientacdo sobre a aplicacdo de legislacdes ou sobre a interpretacdo de
determinado dispositivo legal;

b) pesquisas estruturadas que demandem a producdo ou a consolidacdo de
informacdes; e
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c) esclarecimentos ou requerimentos formulados por servidor publico federal

relativos a sua situagdo funcional;

V - que possam ser classificados como outras manifestagdes de ouvidoria ou em
prestacao de servicos pelos 6rgaos integrantes ou unidades da Presidéncia da Republica e da Vice-
Presidéncia da Republica, quando houver canal especifico e efetivo;

VI - que demandem posicionamento, consulta, conselho ou esclarecimento sobre ato
ou fala da autoridade ou das unidades da Presidéncia da Republica e da Vice-Presidéncia da
Republica;

VIl - que contenham ou revelem informacdo pessoal sensivel, salvo com a
autorizacdo expressa de seu titular;

VIII - atinentes a informacdes classificadas como ultrassecretas, secretas, reservadas
ou com restricdo de acesso; e

IX - hipoteses de sigilo previstas em contratos firmados pela administragao publica,
na legislacdo, como fiscal, bancario, de operagdes e servicos no mercado de capitais, comercial,
profissional, industrial, e segredo de justica.

§ 12 Os pedidos de acesso a informagdo que ndo se relacionarem as competéncias
dos 6rgaos integrantes ou unidades da Presidéncia da Republica e da Vice-Presidéncia da Republica
deverdo, sempre que possivel, ser reencaminhados ao 6rgao competente, na forma exposta no
inciso V do art. 92.

§ 22 Caso sejam recebidas manifestacdes de ouvidoria, estas serdo encaminhadas ao
Sistema de Ouvidoria para tratamento.

§ 32 Os pedidos mencionados na alinea "c" do inciso IV deverao ser solicitados pelo
servidor a unidade de gestao de pessoas, a qual cabe prestar o atendimento.

§ 42 Quando nao for autorizado o acesso a informacao pretendida, por se tratar de
informacdo de acesso total ou parcialmente restrito, a resposta ao interessado devera informar:

| - as razoes e a fundamentacdo legal da negativa de acesso;

Il - a possibilidade e o prazo de recurso, com indicacdo da autoridade que o apreciar3;

Il - a possibilidade de apresentacdo de pedido de desclassificacdo da informacao,
guando for o caso, com a indicacdo da autoridade classificadora que o apreciara.

§ 52 Quando se tratar de informacdo parcialmente sigilosa, sera assegurado o acesso
a parte ndo sigilosa da informacdo, por meio de certiddo, extrato ou cépia, com ocultacdo da parte
sob sigilo.

§ 62 A negativa de acesso a informacdo, quando ndo fundamentada, sujeitara o
responsavel a medidas disciplinares, nos termos do art. 32 da Lei n? 12.527, de 2011.
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§ 72 As razbes da negativa de acesso a informagao classificada indicardao o
fundamento legal da classificagdo, a autoridade que a classificou e o cédigo de indexagdo previsto
no Decreto n? 7.845, de 2012.

§ 82 Osbriefingsnao integram os fundos documentais da Presidéncia da Republica e
da Vice-Presidéncia da Republica, nem constituem documentos preparatérios a tomada de decisdo,
sendo dispensavel sua guarda e disponibilidade, mesmo quando impressos.

Secao ll

Dos Servicos de Informacdo ao Cidadao

Art. 82 Cabe ao SIC Central e aos SICs Setoriais da Presidéncia da Republica e da Vice-
Presidéncia da Republica assegurar o atendimento de pedidos de acesso a informacgao realizados
com base na Lein? 12.527, de 2011, e no Decreto n2 7.724, de 2012.

Art. 92 Ao SIC Central compete:
| - atender e orientar o cidadao quanto ao acesso a informacao;

Il - informar sobre a tramita¢do dos pedidos de acesso a informagao nas unidades
administrativas dos 6rgdos integrantes da Presidéncia da Republica e da Vice-Presidéncia da
Republica;

Il - receber, processar e reencaminhar os pedidos de acesso a informacao dirigidos
aos 6rgdos integrantes da Presidéncia da Republica e a Vice-Presidéncia da Republica, enviando-os
aos SICs Setoriais;

IV - prestar suporte aos SICs Setoriais e monitorar a tramitacdo dos pedidos de acesso
a informacdo e dos recursos interpostos, zelando pelo cumprimento de prazos e pela
tempestividade das respostas;

V - reencaminhar, via Fala.BR, os pedidos de acesso a informacao que:

a) ndo forem de competéncia dos orgdos integrantes da Presidéncia da Republica e
da Vice-Presidéncia da Republica; e

b) se caracterizem como manifestacdo de ouvidoria;

VI - verificar o teor das respostas prestadas pelos SICs Setoriais e, se necessario,
sugerir a revisdao do seu conteudo, restituindo-as para reformulacdo, caso ndo atendam a solicitacdo
do interessado ou estejam em desacordo com a Lei n2 12.527, de 2011;

VIl - receber os recursos contra a negativa de acesso a informacdo, encaminhando-
os ao ponto focal do SIC Setorial, para fins de apreciacdo pela autoridade competente;

VIl - receber as respostas aos pedidos de acesso a informacado e aos recursos contra
a negativa de acesso e encaminha-las aos interessados;

Paragrafo Unico. No ambito dos drgdos integrantes da Rede SIC PR, o recebimento
dos pedidos de acesso a informacdo e o envio das respostas ao cidaddo serdo realizados de forma
centralizada pelo SIC Central.



Acesso a
Informacao
——

Art. 10. Aos SICs Setoriais compete:

| - manter o controle dos pedidos e recursos recebidos e zelar pelo cumprimento dos
prazos a eles relativos, prestando o devido suporte as unidades de sua competéncia;

Il - fornecer respostas aos pedidos de acesso a informacdo e aos recursos relativos
as suas unidades, por intermédio do SIC Central, observado o disposto no art. 11 da Lei n2 12.527,
de 2011;

Il - receber recursos contra a negativa de acesso a informacdo ou pedido de
desclassificacdo relativo as suas unidades, encaminhando-os a autoridade competente para sua
apreciacao;

IV - fornecer informacg&es ao SIC Central sobre os pedidos de acesso a informacao e
recursos no ambito das unidades de sua competéncia;

V - prestar esclarecimentos adicionais a CGU, a CMRI e aos érgdos de controle, por
intermédio do SIC Central, quando solicitados; e

VI - orientar o cidaddo, quando demandados diretamente, a registrar o pedido de
acesso a informacdo no Fala.BR e acompanhar nessa plataforma a sua tramitacao e respectiva
resposta.

Paragrafo Unico. Os SICs Setoriais, em caso de recebimento de pedido de acesso a
informacao fora da competéncia de suas unidades administrativas, deverao:

| - informar ao SIC Central, caso tenham conhecimento, o érgao ou a entidade do
Poder Executivo federal competente para fornecer a resposta, com vistas ao reencaminhamento
do pedido por meio do Fala.BR; e

Il - informar ao SIC Central, caso tenham conhecimento, a esfera de Poder ou ente
federativo competente, a fim de subsidiar a resposta ao interessado sobre como obter a informacao
pretendida.

Secao lll

Do tratamento dos pedidos de acesso a informacdo no ambito da Rede SIC PR

Art. 11. Para o tratamento dos pedidos de acesso a informacdo, no ambito da Rede
SIC PR, serd utilizado sistema de tramitacdo interna do SIC Central.

Pardgrafo Unico. Os servidores envolvidos no tratamento das demandas relacionadas
a pedidos de acesso a informacao serdo cadastrados no sistema, de acordo com os seguintes perfis:

| - atendente do SIC Central;
Il - ponto focal setorial;
Il - autoridade hierarquica; e

IV - autoridade maxima.
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Art. 12. Os servidores que atuarem como atendente do SIC Central ou ponto focal

setorial deverao, preferencialmente, preencher os seguintes requisitos:

| - ter conhecimento sistémico da estrutura organizacional e das atribuicdes dos
orgaos em que atuam;
Il - ter habilidades e conhecimento para revisar as respostas produzidas; e

Il - ter boa comunicacdo e integracdo com as unidades administrativas do respectivo
orgao.

Art. 13. Compete ao atendente do SIC Central:

| - receber o pedido por meio do Fala.BR e, se possivel, fornecer prontamente a
informacao;

Il - encaminhar o pedido registrado ao SIC Setorial responsavel pelo fornecimento da
informacao, por meio do ponto focal setorial;

lIl - receber os pedidos de esclarecimentos formulados pela CGU ou pela CMRI e
encaminha-los, por meio do ponto focal, ao SIC Setorial responsavel pelo fornecimento da
informacao;

IV - receber a resposta da unidade administrativa, por meio dos pontos focais
setoriais, e realizar as adequagdes necessarias que nao envolvam andlise de mérito, se for o caso, e
encaminha-la ao interessado; e

V - orientar os érgaos integrantes da Presidéncia da Republica e a Vice-Presidéncia
da Republica quanto a aplica¢dao dos dispositivos da Lei n2 12.527, de 2011, e do Decreto n? 7.724,
de 2012, nas respostas oferecidas aos interessados, bem como controlar os prazos de atendimento
neles estipulados.

Art. 14. Compete aos pontos focais setoriais:

| - receber os pedidos de acesso a informacao e recursos pelo sistema de tramitacao
interna provenientes do SIC Central e encaminha-los a unidade competente pelo assunto;

Il - gerenciar os pedidos relativos as suas unidades administrativas, prezando pelo
cumprimento dos prazos e pela qualidade das respostas;

Ill - analisar as respostas recebidas, orientando as unidades internas quanto a
necessaria qualidade das respostas, quando for o caso;

IV - encaminhar as respostas dos pedidos de acesso a informacdo e dos recursos ao
SIC Central, dentro dos prazos internos estipulados no sistema de tramitacdo interna;

V - disseminar as orientacdes relativas a Lei n2 12.527, de 2011, e ao Decreto n®
7.724, de 2012;

VI - verificar a existéncia da informacao solicitada pelo requerente;

VIl - identificar se a informacao solicitada tem acesso restrito ou € sigilosa;

VIII - fornecer as informagdes ou os documentos requeridos e, nos casos de negativa
de acesso a informacdo, apresentar justificativa fundamentada, observando os prazos previstos
nesta Portaria;
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IX - elaborar a resposta conclusiva aos pedidos de informagdo direcionados a sua
unidade;
X - subsidiar, em assuntos de competéncia do 6rgao, a manifestagao em instancia
recursal; e

XI - enviar ao SIC Central noticia de sua designagao e afastamento na atuagao como
ponto focal setorial.

Art. 15. Compete a autoridade hierarquica:

| - analisar e decidir os recursos de primeira instancia relativos a sua unidade
administrativa; e

Il - fornecer informacgdes e esclarecimentos de assuntos de competéncia da unidade
administrativa a autoridade maxima do seu 6rgdo para producdo das respostas aos recursos de
segunda instancia.

Paragrafo Unico. Para fins do disposto nesta Portaria, considera-se autoridade
hierdrquica aquela ocupante de cargo imediatamente superior ao responsavel pela decisao
negativa de acesso a informac¢do ou pela recusa de fornecimento das razées do indeferimento,
conforme a ordem hierarquica do SIC Setorial de que fizer parte.

Art. 16. Compete a autoridade mdaxima do 6rgao analisar e decidir os recursos de
segunda instancia relativos as suas unidades administrativas.

Secao IV

Dos recursos

Art. 17. No caso de indeferimento de acesso a informacao ou de discordancia quanto
as razoes da negativa de acesso, poderd o interessado interpor recurso em primeira instancia, no
prazo de dez dias, a contar da sua ciéncia.

§ 12 O recurso serd dirigido a autoridade hierarquicamente superior aquela que
exarou a decisdo impugnada, que devera se manifestar no prazo de cinco dias.

§ 22 Desprovido o recurso de que trata o caput, podera o requerente apresentar
recurso em segunda instancia, no prazo de dez dias a contar da ciéncia da decisdo, a autoridade
maxima do érgdo, que devera se manifestar em cinco dias, contados do recebimento do recurso.

§ 32 Os recursos serdo registrados e tramitados por meio do sistema de tramitacao
interna em operag¢do no ambito do SIC Central.

§ 42 Todos os recursos deverdo ser recebidos pelo SIC Central, por meio do Fala.BR,
gue os distribuira aos SICs Setoriais, por meio dos respectivos pontos focais.
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Art. 18. No caso de omissdo de resposta ao pedido de acesso a informacdo, o
requerente podera apresentar reclamagdo, por meio do Fala.BR, no prazo de dez dias, a autoridade
de monitoramento de que trata o art. 40 da Lei n2 12.527, de 2011, que devera se manifestar no
prazo de cinco dias, contado do recebimento da reclamacao.

§ 12 O prazo para apresentar reclamacgdo comecara trinta dias apds a apresentacao
do pedido.

§ 22 A autoridade maxima do érgao ou entidade poderd designar outra autoridade
gue lhe seja diretamente subordinada como responsavel pelo recebimento e apreciacdo da
reclamacao.

Art. 19. Desprovido o recurso em segunda instancia ou restando infrutifera a
reclamagdo de que trata o art. 18, poderd o requerente apresentar recurso em terceira instancia a
CGU, no prazo de dez dias, contado da ciéncia da decisdo, quando:

| - 0 acesso a informacgdo nao classificada como sigilosa for negado;

Il - a decisdao de negativa de acesso a informacgdo total ou parcialmente classificada
como sigilosa ndo indicar a autoridade classificadora ou a hierarquicamente superior a quem possa
ser dirigido pedido de acesso ou desclassificacao;

Il - os procedimentos de classificacdao de informacao sigilosa estabelecidos na Lei n2
12.527, de 2011, ou no Decreto n? 7.724, de 2012, ndo tiverem sido observados; e

IV - os prazos ou outros procedimentos previstos na Lei n2 12.527, de 2011, ou no
Decreto n? 7.724, de 2012, estiverem sendo descumpridos.

Art. 20. Desprovido o recurso pela CGU, o requerente podera apresentar, no prazo
de dez dias, contado da ciéncia da decisdo, recurso em quarta instancia a CMRI.

Secao V

Dos prazos internos de atendimento da Rede SIC PR

Art. 21. O SIC Central deverd encaminhar os pedidos de acesso a informacgdo
cadastrados no Fala.BR aos pontos focais dos SICs Setoriais no prazo maximo de um dia util apds o
seu recebimento, por meio de sistema de tramitacdo interna.

Art. 22. Ao receber o pedido de acesso a informacdo, para adogdo das providéncias
necessarias, o ponto focal setorial devera encaminha-lo, no prazo maximo de um dia util, ao
respondente da unidade administrativa ou devolvé-lo ao SIC Central, caso o assunto ndo seja de
competéncia da unidade administrativa do 6rgdo.
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§ 19 O ponto focal setorial terd o prazo de até dezessete dias, ou, em caso de
prorrogacdo, de vinte e sete dias, para encaminhar a resposta aos pedidos de acesso a informacao
ao SIC Central, de modo a ndo extrapolar os prazos previstos no art. 11 da Lei n2 12.527, de 2011.

§ 22 Caso o 6rgdo necessite de dilacdo do prazo de resposta ao pedido inicial, o SIC
Setorial devera comunicar o SIC Central, por meio do sistema interno de tramitacdo, informando a
justificativa da prorrogacdo, para fins de registro no Fala.BR.

§ 32 Esgotados os prazos acima, sem que se proceda ao envio das informacgdes ou
solicitacdo de prorrogacdo, e com advento de reclamacdo apresentada pelo requerente, o SIC
Central comunicara o fato a autoridade de monitoramento de que trata o art. 40 da Lei n2 12.527,
de 2011.

§ 42 Os SICs Setoriais terdo o prazo de até quatro dias para encaminhar ao SIC Central
as respostas dos recursos de primeira e segunda instancias.

§ 52 As respostas aos pedidos de acesso a informacdo e aos recursos de primeira e
segunda instancias deverdao ser encaminhadas ao SIC Central, por meio dos SICs Setoriais,
impreterivelmente até as 19 horas do seu dia de vencimento, observando-se os prazos elencados
neste artigo.

Art. 23. Cada 6rgdo de que trata o art. 12 poderd editar regras complementares sobre
fluxo interno de processamento de pedido de acesso a informacao.

Pardgrafo Unico. Os prazos para tramitacao interna nos SICs Setoriais sdo previstos
no art. 23 da Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

Secdo VI

Dos pedidos de cépias ou vistas a documentos por meio do SIC Central

Art. 24. O atendimento aos pedidos de informacdo, por meio do SIC Central, que
tenham por objeto solicitacdo de cdpias ou vista a documentos serd assegurado a qualquer pessoa
natural ou juridica, independentemente da comprovacao de identidade, ressalvadas as hipdteses
legais de sigilo.

Art. 25. O acesso a informacdo contida em documentos pendentes de andlises sera
integral para pessoa natural ou juridica que seja parte integrante dos autos, mediante comprovacdo
de identidade, nos termos do art. 28.

§ 12 Os documentos pendentes de analise, para fins do caput, sdo aqueles sem
edicdo do ato decisdrio respectivo.
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§ 22 Nos casos em que houver mais de um integrante nos autos, o acesso sera
concedido mediante assinatura de Termo de Responsabilidade.

Art. 26. O acesso a documentos que contenham informacdes pessoais relativas a
intimidade, a vida privada, a honra e a imagem sera assegurado:

| - totalmente, as partes integrantes dos autos, mediante comprovacdo de
identidade, nos termos do art. 28; e

Il - com restricdo das informacOes pessoais sensiveis, nos demais casos.

Art. 27. As unidades administrativas responsdveis pela guarda de documentos que
contenham informacdes classificadas nos termos dos arts. 23 e 24 da Lei n2 12.527, de 2011, ou
protegidas por sigilo legal, deverdo fornecer acesso as partes ndo sigilosas, caso existam, com
ocultacao da parte sob sigilo ou, alternativamente, por meio de extrato ou certidao.

Art. 28. S3o documentos comprobatdérios de identidade para acesso a cdpias ou vista
de documentos:

| - documento de identificagdo valido;
Il - para o representante legal da pessoa natural:
a) documento previsto no inciso I;

b) procuracdo especifica para a retirada de documentos na administracdo publica,
caso nao esteja presente nos autos; e

c) documento que comprove ser descendente, ascendente ou conjuge, quando o
titular dos dados for pessoa falecida ou declarada desaparecida;

Il - para a pessoa juridica:
a) documento de identificacdo valido do respectivo representante da empresa; e

b) documento que comprove a representatividade do solicitante em relacdo a pessoa
juridica, caso essa documentagdo ndo conste nos autos.

§ 12 O solicitante podera entregar pessoalmente, enviar por correspondéncia fisica
ou inserir no sistema Fala.BR cépia do documento comprobatério de identidade.

§ 22 No caso de informacdes sigilosas previstas em legislacdo especifica, a
comprovacao de identidade sera realizada nos canais apropriados, conforme definido em lei e em
seus regulamentos.

Art. 29. No caso de retirada presencial das copias, os documentos reproduzidos
ficardao disponiveis no SIC Setorial por trinta dias, contados a partir da comunicacdo ao solicitante,
e serdo inutilizadas apds esse periodo.



I EEE———————
i Acesso

Informacao
—
Paragrafo Unico. A retirada presencial das copias dos documentos reproduzidas com
restricdes de sigilo serd realizada por agendamento prévio, conforme indicado na resposta ao
pedido de acesso a informagao inserida no Fala.BR.

Art. 30. Os documentos eletrénicos com tamanho maximo de trintamegabytesserao
enviados por meio da plataforma Fala.BR sem qualquer 6nus ao solicitante.

Pardgrafo unico. Caso a capacidade suportada pela plataforma Fala.BR seja
ultrapassada, as informacGes poderdo ser encaminhadas por meio de midia eletrbénica, a ser
custeada pelo solicitante juntamente com eventuais despesas de postagens, ou disponibilizados em
nuvem, com indicacdo de link de acesso que ndo exija a identificacdo do interessado.

Art. 31. Caso seja necessario o encaminhamento de midias eletronicas ou de copias
fisicas, o solicitante devera efetivar o pagamento das despesas destinadas ao ressarcimento do
custo da midia ou do material gasto com a reprodugdo em papel, respectivamente, e de eventual
postagem, por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU, emitida pelo SIC Central.

§ 12 A comprovagao do pagamento das despesas por meio de GRU devera ser
encaminhada ao SIC Central, por meio de correio eletronico, correspondéncia fisica ou entrega
presencial..

§ 22 Apds o recebimento da comprovacao de pagamento da GRU, o SIC Central
comunicard a unidade administrativa responsavel pelo documento, que deverd, no prazo de até dez
dias, disponibilizar sua copia para que o SIC Central a envie ao solicitante, por meio de
correspondéncia fisica ou retirada presencial, conforme opc¢do informada no requerimento do
pedido de acesso a informacao.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. O SIC Central prestard assessoria técnica aos SICs Setoriais e aos érgados
integrantes da Presidéncia da Republica e a Vice-Presidéncia da Republica sobre a aplicacdo da Lei
n?12.527, de 2011, e do Decreto n? 7.724, de 2012.

Art. 33. Os pedidos de acesso a informacdo cuja tematica se relacione as
competéncias de unidades administrativas e érgdos extintos, no ambito da Presidéncia da Republica
e da Vice-Presidéncia da Republica, serdo redirecionados aos érgdos que os sucederam ou que
absorveram suas competéncias.

Art. 34. Os orgdos integrantes da Presidéncia da Republica e a Vice-Presidéncia da
Republica que receberem pedidos de acesso a informacdo por outros canais deverdo orientar o
cidaddo a registra-los no Fala.BR.
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Art. 35. O SIC Central atenderd presencialmente na Praca dos Trés Poderes, Palacio
do Planalto, Anexo lll, Ala B, nos recintos da CISET/SE/CC/PR, CEP 70150-900, de segunda a sexta-
feira, das 9 horas as 17 horas.

Art. 36. Os prazos previstos nesta Portaria, quando ndo expressos em dias Uteis,
serdao contados em dias corridos.

Art. 37. Revoga-se a Portaria CISET/SG/PR n2 17, de 18 de maio de 2021

Art. 38. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

EDSON LEONARDO DALESCIO SA TELES

Este contelido ndo substitui o publicado na versao certificada.
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ANEXO Il

SUMULAS CMRI**

Sumula CMRI n2 1/2015 - Tema: Procedimento Especifico

“PROCEDIMENTO ESPECIFICO — Caso exista canal ou procedimento especifico efetivo para
obtencao da informagdo solicitada, o 6rgao ou a entidade deve orientar o interessado a buscar a
informacao por intermédio desse canal ou procedimento, indicando os prazos e as condi¢des para
sua utilizagao, sendo o pedido considerado atendido.”

Sumula CMRI n2 2/2015 - Tema: Inovag¢do em Fase Recursal

“INOVACAO EM FASE RECURSAL — E facultado ao érgdo ou entidade demandado conhecer
parcela do recurso que contenha matéria estranha: i) ao objeto do pedido inicial ou; ii) ao objeto
do recurso que tiver sido conhecido por instancia anterior — devendo o érgao ou entidade, sempre
gue ndo conheca a matéria estranha, indicar ao interessado a necessidade de formula¢ao de novo
pedido para aprecia¢cdo da matéria pelas instancias administrativas iniciais.”

Sumula CMRI n2 3/2015 - Tema: Extingdo por Classificagdo da Informagao

“EXTINCAO POR CLASSIFICACAO DA INFORMAGCAO - extingue-se o processo cujo objeto
tenha sido classificado durante a fase de instrucdo processual, devendo o 6rgdo fornecer ao
interessado as informacgdes previstas no paragrafo 12 do art. 19 do Decreto n2 7.724/12.”

Sumula CMRI n2 4/2015 - Tema: Procedimento para Desclassificagdo

“PROCEDIMENTO PARA DESCLASSIFICACAO -0 pedido de desclassificacdo ndo se
confunde com o pedido de acesso a informac¢do, sendo ambos constituidos por ritos distintos e
autuados em processos apartados. Nos termos dos artigos 36 e 37 do Decreto n2 7.724, de 2012, o
interessado na desclassificagdo da informagcdo deve apresentar o seu pedido a autoridade
classificadora, cabendo recurso, sucessivamente, a autoridade mdaxima do 6rgao ou entidade
classificador e, em ultima instancia, a CMRL.”

Sumula CMRI n2 5/2015 — Tema: Conhecimento — Autoridade que Profere Decisdo

“CONHECIMENTO - AUTORIDADE QUE PROFERE DECISAO — Poderdo ser conhecidos
recursos em instancias superiores, independente da competéncia do agente que proferiu a decisdo
anterior, de modo a ndo cercear o direito fundamental de acesso a informagao.”

14 As Sumulas da CMRI com as respectivas justificativas podem ser consultadas no endereco eletrénico
https://www.gov.br/casacivil/pt-br/assuntos/colegiados/comissao-mista-de-reavaliacao-de-informacoes-
cmri/normativos-vigentes
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Sumula CMRI n2 6/2015 — Tema: Inexisténcia de Informacgao

“INEXISTENCIA DE INFORMAGCAO — A declaracdo de inexisténcia de informac3o objeto de
solicitacdo constitui resposta de natureza satisfativa; caso a instancia recursal verifique a existéncia
da informacdo ou a possibilidade de sua recuperacdo ou reconstituicdo, deverd solicitar a
recuperacao e a consolidacdo da informacdo ou reconstituicdo dos autos objeto de solicitacdo, sem
prejuizo de eventuais medidas de apuracdo de responsabilidade no dmbito do 6rgdo ou da entidade
em que tenha se verificado sua eliminacgdo irregular ou seu descaminho.”

Sumula CMRI n2 7/2015 - Tema: Conselhos Profissionais — Recurso

"CONSELHOS PROFISSIONAIS — N3o sao cabiveis os recursos de que trata o art. 16 da Lei n?
12.527, de 2011, contra decisdao tomada por autoridade maxima de conselho profissional, visto que
estes ndo integram o Poder Executivo Federal, ndo estando sujeitos, em consequéncia, a disciplina
do Decreto n? 7.724/2012."

Simula CMRI n2 8/2018 — Tema: Inadmissibilidade de Recursos (REVOGADA)
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ANEXO Ill

ENTENDIMENTOS DA OUVIDORIA-GERAL DA UNIAO* E ENUNCIADOS DA
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO.

Além das Sumulas da CMRI, cabe salientar a importancia dos Entendimentos da Ouvidoria-
Geral da Unido sobre acesso a informacdo e os recentes enunciados da Controladoria-Geral da
Unido, destacando-se:

Entendimento OGU sobre acesso a informag¢do n2? 01/2018 — Assunto: Pedido
Genérico

Um pedido de acesso a informagdao para ser atendido e considerado como valido deve
permitir que a Administracao identifique a informacao que interessa ao cidaddo. Pedidos genéricos
sao aqueles que ndo descrevem de forma delimitada o objeto do pedido de acesso a informacao,
em desacordo com o requisito previsto no art. 12, inc. Ill, do Decreto n? 7.724/2012, o que
impossibilita a identificacdo e a compreensdo da solicitagdo, razdo pela qual devem ser
complementados com os dados faltantes ou que ndo foram adequadamente apresentados para
gue nao haja o indeferimento da solicitacao.

Entendimento OGU sobre acesso a informagdo n2 02/2018 — Assunto: Pedido
Desarrazoado

Pedido desarrazoado, nos termos do art. 13, inc. Il, do Decreto n2 7.724/2012, é aquele que
ndo encontra amparo para a concessao de acesso solicitado nos objetivos da LAl e tampouco nos
seus dispositivos legais, nem nas garantias fundamentais previstas na Constituicdo. E um pedido
gue se caracteriza pela desconformidade com os interesses publicos do Estado em prol da
sociedade, como a seguranca publica, a celeridade e a economicidade da administracdo publica.
Tratam-se de pedidos que vdo de encontro ao espirito da prdpria Lei, e, em ultima instancia, do
interesse publico, ndo constituindo manifestacées legitimas do direito de acesso a informacdo. O
pedido desarrazoado se caracteriza pela ofensa a supremacia do interesse publico, no sentido de
que deve haver restricdo ao acesso a informacdo sensivel, quando se verifica que sua divulgacao
tem o potencial de comprometer outros principios do direito e trazer maiores prejuizos a sociedade
do que os beneficios de sua divulgacdo, devendo ainda o pedido revestir-se dos atributos de
verdade, lealdade e boa fé, observadas as razdes de interesse publico.

Entendimento OGU sobre acesso a informagado n2 03/2018 — Assunto: Escopo da
Lei de Acesso a Informacgao
Escopo da LAI: Todas as informacgdes produzidas ou custodiadas pelo poder publico sdao

publicas e, portanto, acessiveis a todos os cidaddos, ressalvadas as informacdes pessoais e as
hipoteses de sigilo legalmente estabelecidas.

Pedido dentro do escopo: O objeto do pedido se encontra em concordancia com o objetivo
da Lei de acesso a Informacdo, amparado pelo art. 42 e pelo rol exemplificativo do art. 72 da Lei n2

15 Ressalta-se que esses Entendimentos podem ser consultados no endereco eletrdnico
https://www.gov.br/ouvidorias/pt-br/ouvidorias/entendimentos-sobre-ouvidoria-e-acesso-a-
informacao/entendimentos-em-acesso-a-informacao - consultado em 14 mar 2023

16 Os Enunciados podem ser consultados no endereco eletrdnico:
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/enunciados-da-
lai/ @ @download/file/NOVOS%20ENUNCIADOS%20LAI%20CGU%203-fev-2023.pdf - consultado em 14 mar 2023
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12.527/2011. Caberd analise de mérito do pedido prevalecendo o interesse publico, a transparéncia
e o controle social, ressalvadas as restri¢des legais.

Pedido fora do escopo: Pedidos que veiculam outros tipos de manifestacdo de ouvidoria,
como solicitagdao de providéncias, denuncias, reclamagdes e elogios ndo sao conhecidos e devem
ser cadastrados de oficio no Sistema e-OUV para o devido tratamento e acompanhamento por parte
do requerente, e ndo apenas orienta-lo sobre o canal.

Entendimento OGU sobre acesso a informagado n? 04/2018 — Assunto: Processo
Administrativo de Natureza Punitiva

Ao acusado e seu procurador é garantido o acesso a processo de natureza punitiva em curso,
em observancia aos principios da ampla defesa e do contraditério, sendo de acesso restrito a
terceiros até a tomada de decisdo, nos termos do art. 72, § 32, da Lein212.527/2011 e do Enunciado
CGU n2 14/2016.

Apds encerrada a apuracgao e proferido o seu julgamento, qualquer particular tem direito a
vistas e copias dos autos, independentemente de ser parte interessada ou ndao, com exce¢ao de
documentos dele constantes que mantenham alguma restricdo legal de acesso, tais como
informacgdes bancarias ou fiscais, informacdes pessoais ou informacdes relativas a identificacao do
denunciante.

O processo punitivo finalizado com indicacdo de abertura de novo processo, encontrando-
se este em andamento e utilizando parte ou o inteiro teor do primeiro processo para elucidacao
dos fatos, embora concluido ndo deve ser concedido acesso a parte em utilizacdo, visto tratar-se de
documento preparatério a nova apuracao.

Entendimento OGU sobre acesso a informag¢do n2? 05/2018 — Assunto: Documento
Preparatorio

O fato de determinado documento possuir natureza preparatéria nos termos do art. 79, §
32, da Lein212.527/2011, ndo impede a sua divulgacdo. Deve haver restricdo temporaria de acesso
apenas quando comprovado que a sua divulgacdo extemporanea poderia frustrar a finalidade do
proprio ato ou decisdo que o documento fundamentara. A negativa de acesso fundamentada na
natureza preparatéria do documento deve observar alguns critérios:

1) Finalidade do processo: quando a disponibilizacdo de uma informacdo em um processo
cuja decisdo ainda nado foi adotada possa frustrar a sua prépria finalidade, é recomenddvel que esta
informacgdo somente seja disponibilizada quando da conclusdo do procedimento;

2) Expectativas dos administrados: a restricdo de acesso pode ser considerada também
medida de cautela, necessaria para zelar pela seguranca juridica e pela confianca dos
administrados. E o caso de informagdes acerca de processos em andamento, que possam levar a
expectativas que podem ndo vir a ser atendidas, por parte dos interessados no referido processo.

Entendimento OGU sobre acesso a informagdo n2 06/2018 — Assunto: Folha de
Ponto e Registro de Frequéncia

Deve ser franqueado o acesso as folhas de ponto ou registro de frequéncia dos agentes
publicos realizado em suporte fisico ou eletronico, tendo em vista que se referem a atuacao do
servidor ou empregado enquanto incumbido do encargo publico que exerce, tratando-se, portanto,
de informagdes de interesse coletivo e social.



Informacao

I EEE———————
i Acesso “

—

Entendimento OGU sobre acesso a informagdo n2? 07/2018 — Assunto: Avaliacdo
de Desempenho

O acesso a Avaliacdo de Desempenho dos agentes publicos que foram promovidos nao fere
o disposto no art. 31 da Lei n? 12.527/2001, pois ndo afeta a honra ou intimidade do avaliado.
Entretanto, deve ser restringido o acesso a avaliagcdes de desempenho insatisfatdrias, uma vez que
podem causar exposicao indevida do agente publico, lesionando sua honra e imagem.

Entendimento OGU sobre acesso a informagado n2 08/2018 — Assunto: Dados de
Registros de Medicamentos

Entendimento: Os dados de registro de medicamentos das categorias genérico e similar
relacionados a principio ativo, dosagem, forma farmacéutica, via de administracdo, indicacado
terapéutica, nome do medicamento referéncia e titular do registro sanitario do medicamento
referéncia sdo considerados publicos e terdo o acesso franqueado, independentemente da fase de
aprovacgdo do registro.

Entendimento OGU sobre acesso a informagdo n2? 09/2018 — Assunto: Processo
Administrativo de Registro de Medicamentos

Entendimento: O acesso a integra de processo administrativo que tenha por finalidade o
registro de medicamento nao serd franqueado a terceiros, em func¢ao do sigilo industrial. Apds a
finalizacdo das etapas de registro de medicamento serd garantido o acesso as informacdes
constantes do processo administrativo que sdao consideradas publicas: parecer final de avaliacao do
medicamento emitido pela Anvisa, bula, rétulo, embalagem e, quando for o caso, ao parecer
técnico de retratacao, que é o documento que sumariza o recurso interposto pela empresa, as
razdes do indeferimento e de sua reconsideracao.

Entendimento OGU sobre acesso a informag¢ao n? 10/2018 — Assunto: Nimero
CAS de Ingredientes Submetidos a Registro

Entendimento: Os ingredientes ativos, substancias quimicas que conferem eficacia ao
produto, e suas concentragdes sao de acesso publico, constantes de Certificado de Registro, Rétulo
e Bula, conforme previsto no Decreto n°® 4.074/2001. Assim, o nimero CAS dos ingredientes ativos
também é considerado publico por representar apenas o nimero de identidade da substancia, uma
descricdao mais especifica do(s) ingrediente(s) ativo(s), sem qualquer informacdo a respeito dos
processos ou métodos empregados na fabricacdo do produto registrado. Por outro lado, outros
componentes que compdem a férmula para fabricagdo dos produtos como solventes,
estabilizantes, espessantes, conservantes, dentre outros, estdo sujeitos ao sigilo industrial, razdo
pela qual ndo serd franqueado o acesso aos correspondentes numeros CAS.
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Enunciado CGU n2 1/2023 - Registros de entrada e saida de prédios publicos

Os registros de entrada e saida de pessoas em 6rgdos publicos, inclusive no Palacio do
Planalto, sdo passiveis de acesso publico, exceto quando as agendas sobre as quais eles se refiram
forem classificadas por se enquadrarem em hipdtese legal de sigilo ou estiverem sob restricdo
temporaria de acesso a informagdo, nos termos do art. 72, § 32 da Lei n. 12.527/11.

Enunciado CGU n2 2/2023 - Registros de entrada e saida de residéncias oficiais

Os registros de entrada e saida de pessoas em residéncias oficiais do Presidente e do Vice-
presidente da Republica sdo informagdes que devem ser protegidas por revelarem aspectos da
intimidade e vida privada das autoridades publicas e de seus familiares, salvo se tais registros
disserem respeito a agendas oficiais, as quais tém como regra a publicidade, ou se referirem a
agentes privados que estejam representando interesses junto a Administracao Publica.

Enunciado CGU n2 3/2023 - Procedimentos disciplinares de militares

Aplicam-se aos pedidos de acesso a processos administrativos disciplinares conduzidos no
ambito das Forcas Armadas as mesmas regras referentes aos servidores civis, cabendo restricdo a
terceiros somente até o seu julgamento, nos termos do art. 72, paragrafo 32, da Lei n212.527/2011,
regulamentado pelo art. 20, caput, do Decreto n? 7.724/2012. Assim, os processos administrativos
disciplinares de militares sdo passiveis de acesso publico uma vez concluidos, sem prejuizo da
protecdo das informacdes pessoais sensiveis e legalmente sigilosas.

Enunciado CGU n2 4/2023 - Seguranca do Presidente da Republica e familiares

Durante o mandato presidencial, a classificacdo de informagdes sob o fundamento de que
sua divulgacdo ou acesso irrestrito pode pdér em risco a seguranga de instituicdes ou de altas
autoridades nacionais ou estrangeiras e seus familiares, nos termos do art. 24, § 22 da Lei n?
12.527/2011, deve restringir-se estritamente as informag¢des que, de fato, se enquadram nessa
categoria, devendo as autoridades competentes para classificacdo do sigilo atentar-se para o
cumprimento do principio geral da Lei de Acesso a Informacdo de que o acesso é a regra e o sigilo
a excecao.

Enunciado CGU n2 5/2023 - Sigilo de licitacOes, contratos e gastos governamentais

Informacgdes sobre licitagdes, contratos e gastos governamentais, inclusive as que dizem
respeito a processos conduzidos pelas Forcas Armadas e pelos érgdos de policia e de inteligéncia,
sdo em regra publicas e eventual restricdo de acesso somente pode ser imposta quando o objeto a
gue se referem estritamente se enquadrar em uma das hipdteses legais de sigilo.

Enunciado CGU n2 6/2023 — Abertura de informacgdes desclassificadas

Transcorrido o prazo de classificacdo da informacdo ou consumado o evento que
consubstancie seu termo final, a informacdo tornar-se-a automatica e integralmente de acesso
publico, ressalvadas eventuais outras hipdteses legais de sigilo e a protecdo de dados pessoais
sensiveis, devendo o érgdo ou entidade publica registrar tal desclassificacdao no rol de informagées
classificadas, o qual é de publicacdo obrigatdria na Internet.
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Enunciado CGU n? 7/2023 - Titulos académicos e curriculos de agentes publicos.

Informacgdes sobre curriculos de agentes publicos, como titulos, experiéncia académica e
experiéncia profissional, sdo passiveis de acesso publico, uma vez que sdo utilizadas para a avaliacdo
da capacidade, aptiddo e conhecimento técnico para o exercicio de cargos e funcdes publicas.

Enunciado CGU n2 8/2023 - Provas e concursos publicos

Os documentos e informagdes relacionados a candidatos aprovados em sele¢des para o
provimento de cargos publicos, inclusive provas orais, sdao passiveis de acesso publico, visto que a
transparéncia dos processos seletivos estd diretamente relacionada a promogao dos controles
administrativo e social da Administracao Publica, ressalvadas as informacdes pessoais sensiveis.

Enunciado CGU n2 9/2023 - Telegramas, despachos telegraficos e as circulares
telegraficas produzidos pelo Ministério das Relagdes Exteriores.

Os telegramas, despachos e circulares telegraficas produzidos pelo Ministério das Relacdes
Exteriores sdo documentos que, a luz do principio geral da Lei de Acesso a Informacdao de que o
acesso é a regra e o sigilo a excecdo, devem ter seu acesso restringido somente quando o objeto a
gue se referem estritamente se enquadrar em uma das hipdteses legais de sigilo. A protecdo das
negociacoes e das relagdes diplomaticas do Pais ndo pode ser utilizada como fundamento geral e
abstrato para se negar acesso a pedidos de informacdo. Da mesma forma, a presenca de
informacgdes pessoais no documento ou processo nao poder ser utilizado como argumento para a
negativa de acesso, uma vez que essas podem ser tratadas para que, devidamente protegidas, o
restante do documento ou processo seja fornecido.

Enunciado CGU n2 10/2023 - Informacgdes financeiras a respeito de programas e
beneficios sociais

Informacgdes referentes a valores de beneficios pagos e identificacdo de beneficiarios de
programas sociais, ainda quando esses sdo operados por instituicdes financeiras, sdo de acesso
publico, ndo incidindo sobre elas sigilo bancdrio, tampouco argumentos referentes a protecao de
dados pessoais ou a preservacdo dacompetitividade de empresas estatais, ressalvados os casos em
gue a identificacdo dos beneficiarios puder expor informacao pessoal sensivel.

Enunciado CGU n2 11/2023 - Restri¢ées de acesso em virtude da
desarrazoabilidade do pedido

Pedidos de acesso a informag¢do somente podem ser negados sob o fundamento de
“desarrazoabilidade” caso o 6rgao ou entidade publica demonstre haver risco concreto associado
a divulgacdo da informacdo, ndo podendo o argumento ser utilizado como fundamento geral e
abstrato; no caso de “desproporcionalidade”, o pedido sé pode ser negado se o érgdo evidenciar
ndo possuir os recursos, humanos ou tecnolégicos, para atender ao pedido, ndo podendo o
argumento ser utilizado como fundamento geral e abstrato. Nos casos em que restar configurada a
desproporcionalidade do pedido, o 6rgdo/entidade deve disponibilizar os meios para que o cidaddo
realize consulta in loco, para efetuar a reprodug¢ao ou obter os documentos desejados, em
conformidade com o disposto no art. 11, §19, | da Lei n2 12.527/2011.
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Enunciado CGU n2 12/2023 - Informacgao pessoal

O fundamento “informacGes pessoais” ndo pode ser utilizado de forma geral e abstrata para
se negar pedidos de acesso a documentos ou processos que contenham dados pessoais, uma vez
gue esses podem ser tratados (tarjados, excluidos, omitidos, descaracterizados, etc) para que,
devidamente protegidos, o restante dos documentos ou processos solicitados sejam fornecidos.
Além disso, a protecdo de dados pessoais deve ser compatibilizada com a garantia do direito de
acesso a informacdo, podendo aquela ser flexibilizada quando, no caso concreto, a prote¢do do
interesse publico geral e preponderante se impuser, nos termos do art. 31, § 39, inciso V da Lei n2
12.527/2011.
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MODELOS E ORIENTACOES para respostas de pedidos e recursos de acesso a

informacao

ACESSO CONCEDIDO
#+ Resposta solicitada inserida no Fala.Br
4+ Informacgdes enviadas por e-mail
#+ informacgdes enviadas pelo correio
*

Data, hora e local para consulta
agendados

FR

Concedido  acesso a  sistema
corporativo para consulta da
informacao

#+ Orientacdo de como encontrar a
informacao solicitada na internet ou
em publicag¢des existentes

4+ Comunicada necessidade de
pagamento de custos de postagens
e/ou reprodugdo

ACESSO NEGADO

#+ Informagdo  sigilosa classificada
conforme a Lei 12.527/2011

4 Dados pessoais

4 Informacdo sigilosa de acordo com
legislacdo especifica

4 Pedido genérico

4 Pedido incompreensivel

4 Pedido exige tratamento adicional de
dados

#+ Processo decisério em curso

#+ Pedido desproporcional ou

desarrazoado

ACESSO PARCIALMENTE CONCEDIDO

#+ Parte da informacdo ¢é sigilosa de
acordo com legislacdo especifica

#+ Parte da informacdo contém dados
pessoais

#+

Parte da informacdo inexistente

% Parte da informacgdo é sigilosa e
classificada conforme Lei 12.527/2011

#+ Parte da informacdo demandara mais
tempo para producdo

4 Parte da informacdo ¢é de
competéncia de outro 6rgdo/entidade

+

Parte do pedido é genérico

FR

Parte do pedido é incompreensivel

%+ Parte do pedido é desproporcional ou
desarrazoado

4+ Processo decisdrio em curso

CLASSIFICACAO DOS RECURSOS
4+ Deferido

Indeferido

Parcialmente deferido

Ndo conhecimento

Perda de objeto

- £ & & ¥

Perda de objeto parcial
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ORGAO NAO TEM COMPETENCIA PARA

PERGUNTA DUPLICADA OU REPETIDA RESPONDER SOBRE O ASSUNTO

NAO SE TRATA DE SOLICITACAO DE

INFORMAGAO INEXISTENTE INFORMACAO

PRORROGACAO

4+ Complexidade para elaborar a
resposta

4+ Outros motivos

%+ indisponibilidade  temporédria da
informacgao

#* Andlise de classificagdo de sigilo da
informacao

4+ Andlise de conteddo de informacdo
pessoal

* Andlise de competéncia para
reencaminhamento da informacao

“* Reproduzir/digitalizar informacao
solicitada

4+ Orcamento dos custos de reproducgédo

» N3do coloque na resposta (incluindo anexos) o nome do cidadao, CPF, RG e outros dados
identificaveis, ressalvados casos especificos. Isso pode prevenir eventuais constrangimentos
e ac¢les judiciais, ja que os pedidos serdo disponibilizados na internet.

» Sempre que possivel evitar anexos e, quando se fizer necessario, mencionar no corpo da
resposta a informacao principal e o motivo do anexo.

» As respostas devem ser por completo tratadas pelo 6rgdo competente e encaminhadas pelo
SIC do 6rgao ao SIC-PR, revisadas (linguagem e conteldo) e prontas para serem inseridas no
Fala.BR (resposta final ao solicitante). Ou seja, é a propria unidade responsavel pela resposta
que devera avaliar todas as nuances da Lei n? 12.527/2011 e do Decreto n? 7.724/2012,
como eventuais sigilos legais, restricGes de acesso, informagbes pessoais, necessidade de
tarjamento/ocultacdo de dados, necessidade de classificagdo em grau de sigilo, entre outros.
Percebe-se que é préprio SIC Setorial que faz a revisdo corretiva e qualitativa da resposta.
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» Importante conscientizar que os resultados impactam todos aqueles que compdem a Rede
SIC-PR. Para além da legislagao obrigatéria, devemos nos esforgar para realizar um trabalho
de exceléncia, a altura da Presidéncia da Republica. '’

7 Fontes:

Guia de Procedimentos para Atendimento a Lei de Acesso a Informacdo e Utilizagdo do Fala.BR disponivel em
http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a-
lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic#tiposdec

Site da LAI: http://www.acessoainformacao.gov.br/
Link especifico de perguntas frequentes: http://www.acessoainformacao.gov.br/perguntas-frequentes

Guias e Orientagdes: http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/sic-apoio-orientacoes/guias-e-
orientacoes

Manual da LAI/CGU: http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/sic-apoio-orientacoes/guias-e-
orientacoes/aplicacao-lai-3a-ed-web-002.pdf

Sistema de Buscas de decisdes da CGU e da CMRI:
http://buscaprecedentes.cgu.gov.br/busca/SitePages/principal.aspx

Curso sobre a LAI, produzido pela Controladoria-Geral da Unido (CGU) e disponibilizado pelo Instituto
Legislativo Brasileiro — ILB: https://saberes.senado.leg.br/course/index.php?categoryid=134

Curso “Acesso a Informacdo”, disponivel no Portal Unico de Escolas de Governo (EVG):
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/76



\ Acessoa

H’\!/

. Informacdo

Acesso Concedido

Todas as informacgdes solicitadas foram franqueadas ao requerente.

Recomendagdo CGU: inserir preferencialmente a
resposta no sistema Fala.BR em texto, ao invés de
anexar arquivos.

Resposta concedida na
integra pela area.

Modelo de resposta padriao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atenc&o ao pedido de acesso a informac&o cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX, informamos
que, (informar o texto da reposta), disponibilizamos em anexo (em caso de anexo).

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informagédo (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido a
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informag0es acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

N3do basta indicar genericamente o site ou portal

Indicacdo de informacdo
disponivel em
transparéncia ativa.

eletronico onde se encontra a informacdo. Orienta-
se indicar o link exato ou, preferencialmente, fazer
um passo a passo, educando o solicitante como

encontrar esse tipo de informagdo.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atengdo ao pedido de acesso a informagdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/20XX-XX,
esclarecemos que o (Decreto, Lei, Documento, material e etc.), versa sobre
, foi publicado no sitio da , conforme pode ser

acessado por intermédio do link: .
Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido a
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

A resposta é enviada para
0 e-mail do cidaddo ao
invés de ser inserida no
Fala.BR.

Apenas casos em que o tamanho da resposta
ultrapasse os 30MB permitidos pelo Fala.BR. A
resposta também precisa observar os prazos legais.
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Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(a),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX, informamos
que o teor da resposta segue para o e-mail cadastrado no sistema, considerando que o tamanho da
resposta ultrapassou o limite permitido pelo sistema Fala.BR.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac3o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido a
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Apenas casos em que o tamanho da resposta
ultrapasse os 30MB permitidos pelo Fala.BR e ndo
seja possivel a criagdo do link com a informagdo ou
seu envio através do e-mail cadastrado, ou, ainda, a
pedido do cidadao.

A resposta é enviada pelo
correio ao cidaddo ao
invés de ser inserida no
Fala.BR.

Modelo de resposta padrdao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informac&o cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX, informamos
qgue o teor da resposta segue para o enderec¢o cadastrado no sistema com aviso de recebimento (AR),
considerando que a solicitacdo ndo podera ser disponibilizada pelo sistema Fala.BR.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido a
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Recomendac¢ao CGU: apenas casos em que nao for
possivel disponibilizar ou enviar a informagdo por
outro meio, ou seja, excepcionalmente.

Orientacdo SIC-PR: o local para consulta ou entrega
do material serd nas dependéncias do SIC-PR.
Informar na resposta um periodo, de segunda a
sexta, o turno e o e-mail sicpr@presidencia.gov.br
para agendamento. A presenca dos pontos focais do
6rgdo demandado é opcional. Se houver
necessidade de pagamento de custos de
reproducdo, deixar claro na resposta as orientagGes
do item especifico desta tabela.

A resposta serd concedida
no ato da consulta
agendada.

Modelo de resposta padrdao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atenc¢do ao pedido de acesso a informac&o cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX, solicitamos
que seja enviado um contato com e-mail e telefone para o para que seja
agendada a visita de Vossa Senhoria com a drea que disponibilizara a Informagdo presencial.
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Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido a
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informag0es acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informagdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Acesso a sistema externo
por envio de link ou
disponibilizagdo de
consulta local.

Definir condi¢gdes claras de acesso (caminho
completo) para o link enviado ou para acesso de
sistema local.

Modelo de resposta padriao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informagdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX, informamos
que sua solicitagao foi concedida por meio do sistema coorporativo com acesso pelo link ,
(informar os meios, tipo login e senha de acesso externo e o tempo que o acesso estara disponivel).
Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informagédo (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido a
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Esclarecer ao requerente que o fornecimento da
informacdo implicard em custo para postagem ou
reproducdo de documentos, conforme previsdo
Acesso a resposta com legal, e explicar o motivo da cobranga.
pagamento de GRU para |Informar o valor que devera ser pago e
recolher as cépias disponibilizar ao requerente Guia de Recolhimento
pessoalmente ou da Unido - GRU.
mediante pagamento de |Informar prazo e procedimento para comprovagdo
postagem. do pagamento da GRU.
Comunicar que a informacgdo sera entregue em até
10 (dez) dias, contados da comprovacdo do
pagamento pelo requerente.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(a),

Em atencdo ao pedido de acesso a informagdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX, solicitamos
que seja enviado um contato com e-mail e telefone para o para que seja
agendada a visita de Vossa Senhoria com a drea que disponibilizard a Informagdo presencial, e que as
fotocdpias dos documentos solicitados serdo cobradas o valor de RS X,XX por cdpia, mediante a emissdo
da GRU e comprovante de pagamento pelo cidad3o.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informagdo (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido a
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.
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As informag0es acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Acesso Negado

O 6rgdo nega o acesso a informacdo devido a motivos previstos em lei. Indicar as razoes de fato
ou de direito da recusa, total ou parcial; dar justificativa completa e clara; avaliar a possibilidade
de acesso parcial e/ou tarjado; comunicar que ndo possui a informacao, indicando, se souber, o
6rgdo que a detém. Quando a resposta nao for fundamentada, o responsavel ficara sujeito a
medidas disciplinares, na forma do art. 72, § 42, da LAI.

Tipo de Pedido Descricao Boa Pratica Base Legal

Quando a parte interessada

Pedidos que se refiram a . . .
9 solicitar dados pessoais de si

intimidade, &  vida Lein2 12.527/2011,

Dados pessoais

privada, a honra e a
imagem, bem como
aqueles pertinentes a

origem social e étnica, a
saude, a informacao
genética, a orientacdo
sexual, as convicgles
politicas, religiosas e
filosoficas, aos casos de
violéncia sofridos, ao
domicilio, a familia.

mesmo, devera comprovar sua
identidade.

Recomendacao da CGU:
informacbes pessoais devem
ser entregues pessoalmente ao
préprio solicitante. Na
impossibilidade,
excepcionalmente poderdo ser
entregues a terceiros mediante
a comprovagao do
consentimento ou termo de

inciso IV do art. 49,
Lein? 12.527/2011,
art. 31. Decreto n?
7.724/2012, art. 60.
Decreto n?
7.724/2012, art. 55,
incisos | e Il. Decreto
ne 7.724/2012, art.
57.

Decreto n?
7.724/2012, art. 61.

responsabilidade.

Modelo de resposta padrao

A) Prezado(a) Cidaddo(a),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que a demanda solicitada ndo podera ser atendida, por conter informacao pessoal de acesso
restrito (art. 31 da Lei n2 12.527/2011). Destacamos que a demanda solicitada podera ser retirada
pessoalmente com apresentacdo do documento oficial vdlido, caso seja o préprio requerente das
informacdes.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informagdo (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido a
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

B) Prezado(a) Cidadao(a),
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Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que a demanda solicitada ndo podera ser concedida, por conter informacdo pessoal de
acesso restrito (art. 31 da Lei n? 12.527/2011). Destaca-se que pedidos para acesso de informacdes
pessoais, s6 poderdo ser feitos por terceiros quando autorizados por previsdo legal ou por consentimento
expresso da pessoa a que se referirem, de acordo com o disposto no art. 55, inciso I, do Decreto n?
7.724/2012.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Nesse caso, o ©Orgdao deve
sempre enviar ao cidadao as
seguintes informacgoes:
a) fundamento legal da
classificacdo;

Informacado sigilosa | Se classifica aquilo que|b) autoridade que classificou a
classificada de | gera riscos para o pais, | informacao;

acordo com a Lei n2 |suas instituicdes e sua|c) cddigo de indexagdo do|Lei n? 12.527/2011,
12.527/2011 (Lei de |soberania, protegendo a|documento classificado; e|art.23e24

Acesso a | integridade fisica, politica, |d)  informagdes sobre a
Informagao) financeira e cientifica. possibilidade de fazer um
pedido de desclassificacao,
indicando onde estao

disponiveis os formularios para
isso e que procedimentos o
cidaddo deve realizar.

Modelo de resposta padrdao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que as informacdes solicitadas sdo classificadas como sigilosas, conforme a Lei de Acesso a
Informacdo (Lei n? 12.527/2011). Destacamos que a Autoridade que classificou a informacgéo foi ,
de acordo com cddigo de indexac¢do (inserir cédigo de classificacdo do documento classificado). As
informacgdes sobre a possibilidade de fazer um pedido de desclassificagdo deverao ser acessadas em (inserir
endereco), onde estardo disponiveis os formularios com a solicitacdo de desclassificagao.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informacdo (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Informacao  sigilosa | sempre indicar qual a lei | Recomendagio CGU: esteja
de acordo com| e resguarda o sigilo. |atento as restricBes de acesso
legislacdo especifica | gy . pancaria, fiscal, | por determinacdo legal

Lei n? 12.527/2011,
art. 22.
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segredo de justica,
industrial, empresarial,
decorrente do direito

autoral, telefonico etc.

especifica: sigilo bancdrio, sigilo
fiscal, segredo de justica,
segredo industrial, segredo
decorrente de direitos autorais,
sigilo empresarial, sigilo das
sociedades anoOnimas, sigilo
decorrente de risco a
competitividade e a governanca
empresarial, restricdo especial -
documento preparatorio.

Informagdo necessdria a tutela
judicial ou administrativa de
direitos fundamentais.

Decreto n?
7.724/2012, art. 62.

Modelo de resposta padrdao

Republica.
Atenciosamente,

Prezado(a) Cidadao(a),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacgédo cadastrado sob o NUP 00137.00xxxx/2021-xx, esclarecemos
que as informagdes solicitadas sdo sigilosas conforme legislagao especifica
Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informagédo (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido a
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.
As informag0es acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

(citar legislagdo).

Pedido
desproporcional

Demanda, que, por sua
dimensdo, inviabiliza o
trabalho de toda uma
unidade do 6rgdo por um
periodo considerdvel. O
atendimento prejudicaria
consideravelmente a
realizacdao das atividades
rotineiras do o¢rgdo, de
modo a lesionar os
direitos de outros
solicitantes ou a
prestacdo de outros
servicos, em razdao da
dificuldade que o drgao
enfrentaria para a
entrega. Um  pedido
considerado

desproporcional hoje
podera nao ser
considerado

desproporcional no

futuro.

Informar sobre o impacto e suas
razdes. E necessario

demonstrar o esforgo
desproporcional para atender o
pedido.

Recomendagdo CGU: a analise
do impacto da solicitagao sobre
o exercicio das fungles
rotineiras de um érgao publico,
para fins de caracterizagao da
sua desproporcionalidade, deve
sempre se fundamentar em

dados objetivos, cabendo a
Administragdo o ©6nus de
comprova-la, quando da
negativa de acesso a
informacgao.

Decreto n2
7.724/2012, art. 13,
inciso Il.

Lei n? 12.527/2011,
art. 11, § 19, inciso Il.

Modelo de resposta padrdao




- Acesso a
Informacao

Prezado Cidadao,

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que nao sera possivel atendé-lo por se tratar de pedido desproporcional, conforme disposto
no art. 13, inciso Il, do Decreto n? 7.724/2012. (Inserir justificativa, com dados claros e objetivos que
expliquem os prejuizos reais na rotina do setor no atendimento de um pedido desproporcional).
Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac3o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Aquele que se opde aos
interesses da sociedade,
de sua seguranga ou a

Direito ou com o interesse
publico. N&o encontra
amparo nos dispositivos

desconformidade ao cidaddo
que inviabilizam a producao da
resposta.

integridade e soberania|Recomendagao CGU: para

do Estado, em | justificar um pedido | Decreto ne

desconformidade com os | desarrazoado é fundamental | 7-724/2012, art. 13,
Pedido desarrazoado | principios  gerais do|uma indicacdo da | inciso Il.

Lei n? 12.527/2011,
art. 11, § 19, inciso Il.

legais, nem nas garantias
fundamentais da
Constituigao.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/2021-XX,
esclarecemos que nado sera possivel atendé-lo por se tratar de pedido desarrazoado, conforme disposto no
art. 13, inciso Il, do Decreto n2 7.724/2012. (Inserir justificativa da negativa de atendimento ao pedido.)
Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informag0es acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da

Republica.
Atenciosamente,

Servico de Informagdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Pedido exige
trabalho adicional de
dados

Pedido que exige
trabalhos de cruzamento,
anadlise ou interpretagdes
de dados ou informacodes
gue nao foram feitas pelo
orgdo. O objeto do pedido
de acesso ndo existe no
formato especificado pelo
solicitante. A producdo da
informacdo é possivel,

Recomenda¢ao CGU: no caso
de negativa de acesso, o érgao
deve indicar ao cidad3do, caso
tenha conhecimento, o local
onde se encontram os dados,
de forma que ele préprio possa
realizar o trabalho de anilise,
interpretacdo e tratamento das
informacdes.

Decreto n?
7.724/2012, art. 13,
inciso Il e paragrafo
Unico. Lei n°
12.527/2011, art. 11,
§ 19, inciso Il.




o

Acesso a
Informacao

mas depende de analise,
interpretacao ou
consolidagdao de dados
pelos analistas do drgdo
recorrido.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacgdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/2021-XX,
esclarecemos que ndo serd possivel atendé-lo por se tratar de pedido que exige trabalho adicional,
cruzamento, anadlise e interpretacdo de dados, conforme disposto no art. 13, inciso Ill, do Decreto n?
7.724/2012.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informagédo (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Aguele com auséncia de
dados importantes que

impossibilita a
identificagdo do  seu
objeto, tornando-se vago, | Recomendagdo  CGU:  se | Decreton?
. , . uma vez que ndo é|possivel, entrar em contato 7.724/2012, art. 13,
Pedido genérico inciso I.

descrito de  maneira|com o requerente para melhor

delimitada e especifica: | compreensado do pedido. Lei n® 12.527/2011,

art. 11, § 19, inciso Il.

guantidade, periodo
temporal, localizagao,
sujeito, recorte tematico
etc.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que nao sera possivel atendé-lo por se tratar de pedido genérico sem delimitagdo especifica
(tempo, quantidades etc.), conforme disposto no art. 13, inciso |, do Decreto n? 7.724/2012.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informag0es acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Pedido Quando n3o é possivel |[Recomendagio  CGU:  se|lei n® 12-5.27/.2011'
incompreensivel compreender qual a|possivel, entrar em contato|art-11,§ 12, inciso ll.




.
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Informacao

informacdo solicitada | com o requerente para melhor
pelo cidadao. compreensao do pedido.

Modelo de resposta padrdao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que ndo sera possivel atendé-lo por se tratar de pedido incompreensivel, conforme disposto
no Lei n2 12.527/2011, art. 11, § 19, inciso Il. Sugerimos que antes de solicitar um novo pedido consulte a
pagina: http://www.acessoainformacao.gov.br/ e saiba mais sobre como fazer e acompanhar um pedido
de acesso a informacao.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Se possivel, informar formas de

acompanhamento e/ou
previsbes de término do
processo.

Recomendac¢ao CGU: durante o
processo de tomada de decisdo
Pedidos que ndo podem|ou de edicdo de ato
Processo decisorio | ser atendidos em funcdo | administrativo, os documentos | Lei n? 12.527/2011,
em curso de processo decisdrio ndo | preparatorios utilizados como | art. 79, § 32.
finalizado. seus fundamentos poderdo ter
0 acesso negado. Porém, com a
edicdo do ato ou decisdao, o
acesso a tais documentos
deverd ser assegurado pelo
poder publico (art. 20 do
Decreto n? 7.724/2012).

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que ndo serd possivel atendé-lo no momento, uma vez que a informacao solicitada estd
assegurada por processo decisério em curso, conforme disposto no Lei n? 12.527/2011, art. 72, § 32. O
processo que possui a informacgao requerida podera ser acompanhado em (caso haja) e tem
como previsado de se tornar publica quando da edi¢do do ato decisdrio respectivo.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informacdo (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao
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Acesso a
Informacao

Acesso Parcialmente Concedido

Apenas parte da informacdo solicitada foi disponibilizada. Ndo é considerado “acesso
parcialmente concedido” quando o solicitante pede determinada informacdo e o 6rgao concede
outra. Também ndo é considerado acesso parcialmente concedido informar que o 6rgdo nao tem
competéncia para responder o requerimento ou que o pedido ndo se trata de uma solicitacdo de

informacdo, ainda que o 6rgao informe qual o canal adequado.

parte tem acesso negado.

Apenas parte da
informac3o solicitada serd Decreto n2
disponibilizada e a outra | Analisar cuidadosamente cada parte 7.724/2012,

do pedido de acesso a informacao,

Parte da resposta nao |antes de classificar como | | ej ne
podera ser concedida por | "parcialmente concedido". 12.527/2011,
conter informagdo pessoal art. 31.

art. 15, inciso V.

de acesso restrito.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(a),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que sua demanda foi parcialmente atendida no que se refere a .
Destacamos que parte da resposta ndo podera ser concedida por conter informagdo pessoal de acesso
restrito (art. 31 da Lei n2 12.527/2011).

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Apenas parte da
informacdo solicitada sera
disponibilizada e a outra
parte tem acesso negado.
A parte da resposta que
demandara maior tempo
de producdo devera ser
encaminhada
posteriormente.

Analisar cuidadosamente cada parte
do pedido de acesso a informacao,
antes de classificar como
"parcialmente concedido".

Decreto ne
7.724/2012,

art. 15, inciso V.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidaddo(d),
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Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que sua demanda foi parcialmente atendida no que se refere a
Destacamos que parte da resposta demandara maior tempo de produgdo, em funcdo de (colocar
justificativa), tendo como previsdo de entrega o periodo / data de (inserir periodo/data). Comunicamos
ainda que o envio sera feito por e-mail, de acordo com cadastro disponivel no Fala.BR.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informag¢do ao Cidaddao da Presidéncia da Republica:
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

https://www.gov.br/planalto/pt-

Apenas parte da

. = . . Decreto n?
informacdo solicitada sera

7.724/2012,

disponibilizada e a outra | Apjjisar cuidadosamente cada parte

parte tem acesso negado.

do pedido de acesso a informacao,

art. 15, inciso
V.

Parte da resposta N30 |ntes de  classificar  como

podera ser concedida por "parcialmente concedido". Lei n2

ser considerada 12.527/11, art.
informagao  sigilosa e 23 e 24.

classificada.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que sua demanda foi parcialmente atendida no que se refere a
Destacamos que parte da resposta ndo poderd ser concedida por ser considerada mformagao sigilosa e
classificada, conforme a Lei n2 12.527/2011, art. 23.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informacdo (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica:
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

https://www.gov.br/planalto/pt-

Apenas parte da
informacgdo solicitada serd
disponibilizada e a outra
parte tem acesso negado.
Parte da resposta nao
podera ser concedida por

Lei n®
12.527/2011,
art. 22.
Decreto n®
7.724/2012,

Analisar cuidadosamente cada parte
do pedido de acesso a informacgao,
antes de classificar como
"parcialmente concedido".




R m—————————..,
) Acessoa “

/ @

w\./ Informacao
ser considerada art. 15, inciso
informacdo  sigilosa e V.
classificada, conforme

) N " Decreto n®
legislacdo especifica. 7.724/2012,
art. 69,

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(a),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00xxxx/2021-xx, esclarecemos
que sua demanda foi parcialmente atendida no que se refere a
Destacamos que parte da resposta ndo podera ser concedida por ser considerada mformagao sigilosa e
classificada, conforme legislacado especifica... (citar legislagao).

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Apenas parte da Decreto n?
informacdo solicitada sera 7.724/2012,

disponibilizada e a outra . . art. 13, inciso .
Analisar cuidadosamente cada parte
parte tem acesso negado.

Parte da resposta  n3o do pedido de acesso a informacao, | Lei n?
. P . antes de classificar como | 12.527/2011,
podera ser concedida por |, . S
. \ parcialmente concedido". art. 11, § 19,
ser considerado pedido

) inciso Il.
desproporcional /
desarrazoado.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que sua demanda foi parcialmente atendida no que se refere a
Destacamos que parte da resposta ndo podera ser concedida por ser considerado pedido desproporcmnal
/ desarrazoado, conforme disposto no art. 13, inciso I, do Decreto n® 7.724/2012. (inserir justificativa, com
dados claros e objetivos que expliquem os prejuizos reais na rotina do setor no atendimento de um pedido
desproporcional).

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informag0es acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao




Acesso a
Informacao

Apenas parte da
informacado solicitada serd
disponibilizada e a outra
parte tem acesso negado. | Analisar cuidadosamente cada parte
Parte da resposta ndo |do pedido de acesso a informacao,
podera ser concedida por | antes de classificar como
se tratar de pedido|"parcialmente concedido".

genérico sem delimitagdo
especifica (tempo,
quantidades etc.).

Decreto n?
7.724/2012,
art. 13, inciso I.
Lei n2
12.527/2011,
art. 11, § 19,
inciso Il

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(a),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/2021-XX,
esclarecemos que sua demanda foi parcialmente atendida no que se refere a
Destacamos que parte da resposta ndo podera ser concedida por se tratar de pedido genérico sem
delimitacdo especifica (tempo, quantidades etc.), conforme disposto no art. 13, inciso |, do Decreto n2
7.724/2012.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informagé&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Apenas parte da
informacdo solicitada sera
disponibilizada e a outra | Analisar cuidadosamente cada parte | Lei n2

parte tem acesso negado. |do pedido de acesso a informacdo, | 12.527/2011,
Parte da resposta nao |antes de classificar como | art. 11, § 19,
poderd ser concedida por | "parcialmente concedido". inciso Il.

se tratar de pedido
incompreensivel.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que sua demanda foi parcialmente atendida no que se refere a
Destacamos que parte da resposta ndo poderd ser concedida por se tratar de pedido mcompreenswel
conforme disposto na Lei n® 12.527/2011, art. 11, § 19, inciso Il. Sugerimos que antes de solicitar um novo
pedido consulte a pagina http://www.acessoainformacao.gov.br/ e saiba mais sobre como fazer e
acompanhar um pedido de acesso a informacao.
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Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informacg0es acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: http://www?2.planalto.gov.br/acesso-a-
informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Apenas parte da
informacdo solicitada sera
disponibilizada e a outra
parte tem acesso negado. | Analisar cuidadosamente cada parte

i ne
Parte da resposta nado |do pedido de acesso a informacao, Lein

. . . 12.527/2011,
podera ser concedida por | antes de classificar como | o § 30

se tratar de informacdo | "parcialmente concedido".
assegurada  devido a
processo decisério em
curso.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que sua demanda foi parcialmente atendida no que se refere a .
Destacamos que parte da resposta nao poderd ser concedida por se tratar de informag¢do assegurada
devido a processo decisério em curso, conforme disposto no Lei n2 12.527/2011, art. 72, § 32. O processo
que possui a informacdo requerida podera ser acompanhado em (caso haja) e tem como
previsdao de conclusdo no periodo de (caso haja).

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informag0es acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Apenas parte da
informacdo solicitada sera | Analisar cuidadosamente cada parte | Decreto n®

disponibilizada e a outra |do pedido de acesso a informagdo, | 7.724/2012,
parte tem acesso negado. [antes  de  classificar  como | art. 15, inciso
Parte da resposta ndo| Parcialmente concedido". V.

podera ser concedida por
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se tratar de informacdo
inexistente.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(a),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que sua demanda foi parcialmente atendida no que se refere a
Destacamos que parte da resposta ndo podera ser concedida por se tratar de mformagao inexistente
(acrescentar justificativa, se houver ou indicar drgao adequado para atender o pedido), de acordo com a
Lei n2 12.527/2011, inciso Ill do § 12 do art. 11.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Apenas parte da
informacado solicitada sera

disponibilizada e a outra . .
P Analisar cuidadosamente cada parte

parte tem acesso negado. do pedido de acesso 3 informacio Decreto n?
Parte da resposta nao P i 690, 7.724/2012,

. . antes de classificar como o
podera ser concedida por art. 15, inciso V.

. - "parcialmente concedido".
se tratar de informacdo de P

competéncia de outro
6rgao ou entidade.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacgado cadastrado sob o NUP 00137.00xxxx/2021-xx, esclarecemos
que sua demanda foi parcialmente atendida no que se refere a
Destacamos que parte da resposta ndo podera ser concedida por se tratar de mformagao de competéncia
de outro 6rgdo (acrescentar indicagdo do drgdo ou da entidade adequada para atender o pedido), de
acordo com Lei n212.527/2011, inciso Ill do § 12 do art. 11.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informagdo (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informag0es acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao
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Informagao Inexistente

Comunicacgao do érgdo que a informacao requerida é inexistente.

Lei n®
12.527/2011,
inciso Ill do § 1¢
do art. 11.
Suimula CMRI
n? 6/2015.

O orgdo diz que a|Comunicar que ndo possui a informacdo
informacdo solicitada |e, se possivel, indicar o 6rgdo ou a
ndo existe. entidade que a detém.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(a),

Em atencdo ao pedido de informacgdo registrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX, comunicamos que a
informacdo solicitada é inexistente (acrescentar justificativa, se houver ou indicar 6rgdo adequado para
atender o pedido), de acordo com a Lei n? 12.527/2011, inciso Ill do § 12 do art. 11.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n2 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao
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N3ao se trata de pedido de solicitagao de informacgao

Tipo de Pedido Descrigao Boa Pratica Base Legal

Pedidos ou manifestacdes que
ndao se enquadram na LAl e

Nao se trata de .
nem em Ouvidoria, por

Registrar expressamente o artigo

pedido de gue caracteriza um pedido LAl e | Lei n?
. o exemplo: consulta N .
solicitagao de| I as razbes que descaracterizam |12.527/2011
. ~ juridica/legislativa ou . ~
informacao . ) N aquela manifestagao.
solicitagdo de interpretagdo ou
opinido.

Modelo de resposta padriao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atenc&o ao pedido de informac&o registrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX, informamos que a Lei
de Acesso a Informagdo é uma instancia que garante o fornecimento de dados publicos de interesse
particular, coletivo ou geral, e eventuais solicitagdes que ndo sejam relacionadas a disponibilizacdao da
informac&o fogem do escopo da Lei n2 12.527/2011. Nesse sentido, sua demanda ndo podera ser atendida
por meio da LAI.

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informag0es acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Tipo de Pedido Descricao Boa Pratica Base Legal

Manifestacbes de ouvidoria

. (sugestdo, elogio, solicitagdo|O 6rgdo demandado analisa e | Lei ne
Ouvidoria ~ .

Presidéncia da reclamacgdo, denuncia ou|responde ao SIC-PR, que por sua |12.527/2011 e
Reptiblica proposta de simplificacdo) que | vez encaminha a manifestacdo | Decreto n°
P sejam de competéncia da PR | pela plataforma Fala.BR. 7.724/2012

ou da VPR.
Tipo de Pedido Descricao Boa Pratica Base Legal

O 6rgdao demandado analisa e
responde ao SIC-PR, que por sua
Manifestaces de ouvidoria | yez reencaminha a manifestagio
(sugestdo, elogio, solicitagdo, |yia Fala.BR para que o 6rgdo | Lein®
reclamagdo, ~ dendncia  ou | competente faca a avaliacdo e o | 12.527/2011 e
proposta de simplificagdo) que | encaminhamento segundo seus | Pecreto n®
sejam de competéncia de | critérios, seja como pedido LAI|7-724/2012

Ouvidoria de outros
drgaos
(competéncia
expressa de outros
orgaos) -
outros orgaos. ou ouvidoria. Portanto, nesse
caso, o 6rgdo competente é que
faz o enquadramento do pedido
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como manifestacdo de ouvidoria,
se assim entender.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(a),

Informamos que o seu requerimento foi reencaminhado ao Servigo de Informacgao ao Cidaddao do XXXXXXX,
para tratar do tema objeto do pedido , de acordo com a Lei (colocar
legislagdo atual com competéncia 6rgdo ou entidade competente que justifique o atendimento do pedido).
Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Orgido n3o tem competéncia

O 6rgdo informa ao solicitante que ndo possui competéncia para responder sobre o assunto
acerca do qual foi feita a solicitacdo. Nesse caso, sempre que souber o drgdo responsdvel pela
resposta, deve fazer o encaminhamento do pedido por meio do Fala.BR.

Pedidos em que o
6rgdo ndo tenha

competéncia para | Reencaminhar o pedido via Fala.BR ao | Decreto n°
responder alérgdo ou entidade que tenha|7.724/2012,
solicitacdo gue | competéncia para tratar do tema objeto | inciso Ill do art.
estejam dentro do |do pedido. 13.

Poder Executivo

federal.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(a),

Informamos que o seu requerimento foi reencaminhado ao Servico de Informacdo ao Cidaddo do
Ministério , para tratar do tema objeto do pedido.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao
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Pedidos em que o
6rgdo ndo tenha

. a Recomendacdo: encaminhar resposta | Decreto n?
Reencaminhamento | competéncia para

incluindo o link do canal do érgdo ou da|7.724/2012,

fora do Poder | responder a , . .
. .p. N entidade externa ao Poder Executivo |inciso Ill do art.
Executivo federal solicitagdo fora do
. federal. 13.
Poder Executivo
federal.

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo cadastrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX,
esclarecemos que o seu requerimento esta fora do escopo da Lei de Acesso a Informagdo do Poder
Executivo federal, conforme art. 13, inciso Ill, do Decreto n? 7.724/12. Por esse motivo, ndo podemos
atender ou encaminhar o pedido via sistema Fala.BR.

Para atendimento efetivo da matéria solicitada, orientamos entrar com novo pedido de acesso a
informacgado diretamente no Servigo de Informagao ao Cidadao - SIC do no endereco eletrénico:

Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informagédo (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.

As informag0es acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Pergunta duplicada ou repetida

O solicitante faz o mesmo pedido duas ou mais vezes.

Tipo de Pedido Descrigao Boa pratica Base Legal

Nesse caso, o o6rgdo deve responder
apenas um dos pedidos e nos outros
pedidos duplicados marcar a opgao
"Pergunta duplicada/repetida" e anexar a | Lei n®

Pedidos em | O solicitante envia resposta dada anteriormente, informando 12.527/2011.
duplicidade pedidos idénticos. o NUP do pedido no qual foi enviada a Decreto n?
resposta. 7.724/2012

O SIC-PR anexa nos pedidos duplicados a
resposta dada anteriormente por meio do
Fala.BR.

Modelo de resposta padriao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao pedido de acesso a informacdo registrado sob o NUP 00137.00XXXX/202X-XX, informamos
que sua solicitacdo ja foi respondida por meio do pedido NUP 00137.00XXXX/202X-XX, conforme anexo.
Salientamos que, de acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informac&o (Lei n2 12.527/2011) e com o art.
21 do Decreto n? 7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao
(cargo da autoridade ou area técnica, por extenso) da Presidéncia da Republica.
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As informagdes acima foram disponibilizadas pela (nome da area técnica, por extenso) da Presidéncia da
Republica.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Prorrogados

O odrgdo informa a necessidade de dilacdo do prazo para resposta, mediante justificativa
expressa.

Quando o 6rgdo precisa

de mais tempo para Art. 11, § 29, da
realizar pesquisas e Lei n? 12.527/
consultas, a fim de|O o¢rgdo deve solicitar prorrogacdo, | 2011.
identificar o &rgdo | apresentando a real justificativa. Art. 16 do
competente para o Decreto n?
correto 7.724/2012

reencaminhamento.

Quando o 6rgdo precisa Art. 11, § 29, da
de mais tempo para Lei n® 12.527/
analisar se a| O é6rgdo deve solicitar prorrogacgdo, | 2011.
informacdo pode ser |apresentando a real justificativa. Art. 16 do
franqueada ou estd Decreto n?
protegida por sigilo. 7.724/2012
Quando o 6rgdo precisa Art. 11, § 29, da
de mais tempo para Lei n® 12.527/
analisar se a| O é6rgdo deve solicitar prorrogacao, | 2011.
informagdo pode ter |apresentando a real justificativa. Art. 16 do
conteudo de Decreto n?
informagado pessoal. 7.724/2012

Quando o 6rgdo precisa
de mais tempo para
elaborar a resposta
devido a complexidade,
ou seja, precisa

Art. 11, § 29, da
Lei n? 12.527/
O ¢6rgdo deve solicitar prorrogacdo, | 2011.

. apresentando a real justificativa. Art. 16 do
elaborar, compilar,
fazer reunides Decreto n?
' 7.724/2012

consultas em outras
instancias etc.
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Quando a informacao
existe, mas ndo esta
disponivel naquele
prazo, por exemplo

Art. 11, § 29, da
Lein212.527/
O ¢6rgdo deve solicitar prorrogacdo, | 2011.

devido 3 queda de apresentando a real justificativa. Art. 16 do
energia sistemas Decreto n?
ora 7.724/2012

inoperantes etc.

Art. 11, § 22, da
Lei n212.527/
O ¢drgdo deve solicitar prorrogacdo, | 2011.

Quando o 6rgdo precisa
de mais tempo para
orcar os custos de

apresentando a real justificativa. Art. 16 do
postagem e
reproducdo Decreto n®
produ¢ao. 7.724/2012

Art. 11, § 22, da

Quando o 6rgdo precisa Lein212.527/
de mais tempo por|O drgdo deve solicitar prorrogagdo, | 2011.
motivos diversos aos |apresentando a real justificativa. Art. 16 do
tipos ja classificados. Decreto n?
7.724/2012
Quando o 6rgdo precisa Art. 11, § 22, da
de mais tempo para Lei n® 12.527/
tirar copias ou | O drgdo deve solicitar prorrogagao, | 2011.
digitalizar as | apresentando a real justificativa. Art. 16 do
informacgdes Decreto n?
solicitadas. 7.724/2012

Modelo de resposta padrao

Prezado(a) Cidadao(3),

Tendo em vista a necessidade de prazo suplementar para (justificativa) a informacgao
solicitada no pedido NUP 00137.00XXXX/202X-XX, informamos que serd prorrogado por 10 (dez) dias o
prazo para resposta, conforme disposto no art. 11, § 22, da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, e
no art. 16 do Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012.

Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao
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Recurso
O 6rgdo nega o acesso a informacao devido a motivos previstos em lei.
Tipo de Pedido Descricao Boa Pratica Base Legal
Os recursos de 12 instancia devem ser
julgados pela autoridade
hierarquicamente  superior  aquela
responsavel pela resposta. Lei n®
A autoridade | Recomendagdo: para os 6rgdos da|12.527/2011,
competente entende | Presidéncia da Reptblica, recomenda-se art. 15.
que os argumentos|duea autoridade em 12 instancia seja 0 | pacreto ne
apresentados pelo Secretario-Executivo ou o Secretario 7.724/2012
Deferido recorrente devem ser | Especial da érea respondente. Para a| .t 91
acatados e decide pela Vice-Presidéncia da Republica, o Diretor
Decreto n?

entrega da informacao
solicitada.

do Departamento de Administragdo e
Finangas.

Os recursos de 22 instancia precisam ser
aprovados necessariamente pela
autoridade maxima do dérgdo ou
entidade, no caso da PR os Ministros, no
caso da VPR, a autoridade designada.

11.326, de 12
de janeiro de
2023.

Parcialmente

A autoridade
competente entende
qgue os argumentos

apresentados pelo
recorrente devem ser
acatados parcialmente
e decide pela entrega
de apenas parte da
informacdo solicitada.

Os recursos de 12 instancia devem ser
julgados pela autoridade
hierarquicamente  superior  aquela
responsdavel pela resposta.

Recomendagdo: para os Orgdos da
Presidéncia da Republica, recomenda-se
gue a autoridade em 12 instancia seja o
Secretario-Executivo ou o Secretario
Especial da area respondente. Para a

Lei n?
12.527/2011,
art. 15.

pela manutencdo da
decisdo de negativa de
acesso a informacao
solicitada.

Presidéncia da Republica, recomenda-se
que a autoridade em 12 instancia seja o
Secretario-Executivo ou o Secretdrio
Especial da area respondente. Para a
Vice-Presidéncia da Republica, o Diretor

deferido A autoridade devers | Vice-Presidéncia da Republica, o Diretor | Decreto n?
motivar do Departamento de Administracdo e |7.724/2012,
expressamente as | Finangas. art. 21.
razées pela | OS recursos de 22 instancia precisam ser
manutencio da | @provados  necessariamente  pela
negativa de acesso em autoridade maxima do d6rgdo ou
relagio 3 parte entidade, no caso da PR os Ministros e da
restante. VPR o Chefe de Gabinete do Vice-
Presidente da Republica.
A autoridade | Os recursos de 12 instancia devem ser
competente n3o acata ju'Igados. pela ' auto\ridade Lei ne
0s argumentos h|erarqu,|camente superior  aquela 12.527/2011,
apresentados pelo responsavel |:1ela resposta. o art. 15,
Indeferido recorrente e decide | Récomendagdo: para os orgdos da

Decreto n2
7.724/2012,
art. 21
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do Departamento de Administracao e
Finangas.

Os recursos de 22 instancia precisam ser
aprovados necessariamente pela
autoridade maxima do dérgdo ou
entidade, no caso da PR os Ministros e da
VPR o Chefe de Gabinete do Vice-
Presidente da Republica.

Nao conhecimento

O recurso sequer é
conhecido por nao
tratar de pedido de
acesso a informacgdo
(denuncia, reclamacgao
ou consulta, por
exemplo) ou por nao
atender a alguma
exigéncia basica que
possibilite a analise
pela autoridade
competente, como ter
sido apresentado fora
do prazo.

Os recursos de 12 instancia devem ser
julgados pela autoridade
hierarquicamente  superior  aquela
responsavel pela resposta.
Recomendacdo: para os Orgdos da
Presidéncia da Republica, recomenda-se
gue a autoridade em 12 instancia seja o
Secretario-Executivo ou o Secretdrio
Especial da area respondente. Para a
Vice-Presidéncia da Republica, o Diretor
do Departamento de Administracao e
Finangas.

Os recursos de 22 instancia precisam ser
aprovados necessariamente pela
autoridade maxima do drgdo ou
entidade, no caso da PR os Ministros e da
VPR o Chefe de Gabinete do Vice-
Presidente da Republica.

Lei n®
12.527/2011,
art. 15.

Decreto n2
7.724/2012,
art. 21.

Perda de objeto

Sdo os casos em que a
informacdo é fornecida
pelo préprio érgdo ou
entidade antes de a
autoridade

competente decidir o
recurso. Ou seja, entre
a negativa do pedido e
a decisdo do recurso, o
6rgdo voluntariamente

reviu seu
entendimento e
encaminhou a
informacdo requerida.
A autoridade devera
verificar sempre se a
informacdo prestada
atende ao pedido
solicitado pelo

requerente.

Os recursos de 12 instancia devem ser
julgados pela autoridade
hierarquicamente  superior  aquela
responsdavel pela resposta.
Recomendac¢do: para os drgdos da
Presidéncia da Republica, recomenda-se
gue a autoridade em 12 instancia seja o
Secretdrio-Executivo ou o Secretario
Especial da area respondente. Para a
Vice-Presidéncia da Republica, o Diretor
do Departamento de Administracao e
Finangas.

Os recursos de 22 instancia precisam ser
aprovados necessariamente pela
autoridade maxima do dérgdo ou
entidade, no caso da PR os Ministros e da
VPR o Chefe de Gabinete do Vice-
Presidente da Republica.

Lei n®
12.527/2011,
art. 15.

Decreto n®
7.724/2012,
art. 21.
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Os recursos de 12 instancia devem ser

Sd0 0s casos em que O | jylgados pela autoridade
orgdo decidiu  por hierarquicamente  superior  aquela
fornecer responsavel pela resposta.

voluntariamente 3 | Recomendagdo: para os Orgdos da

informacdo antes de| presidéncia da Republica, recomenda-se e o
o : A ei ne
decidir o recurso, mas | que a autoridade em 12 instancia seja o

apenas de forma Secretario-Executivo ou o Secretario 12'5127/2011’
Perda de objeto |parcial. A autoridade Especial da area respondente. Para a art. 15.

parcial competente  devera | yice-Presidéncia da Republica, o Diretor | Decreto ne
motivar do Departamento de Administracdo e|7.724/2012,
expressamente as | Financas. art. 21.
razdes pela| Os recursos de 22 instancia precisam ser
manutengao da aprovados necessariamente pela

negativa de acesso em | yytoridade maxima do 6rgio ou
relagdo a parte | entidade, no caso da PR os Ministros e da
restante. VPR o Chefe de Gabinete do Vice-
Presidente da Republica.

Modelo de resposta padrdao

Prezado(a) Cidadao(3),

Em atencdo ao recurso de 12 instancia interposto no pedido de acesso a informacdo registrado sob o NUP
00137.00XXXX/2021X-XX, esclarecemos que (justificativa).

De acordo com o art. 15 da Lei de Acesso a Informacgdo (Lei n® 12.527/2011) e com o art. 21 do Decreto n2
7.724/2012, héa possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que sera dirigido ao Ministro de Estado
Chefe XXXXX da Presidéncia da Republica.

As informagOes acima foram disponibilizadas pelo (cargo da autoridade ou area técnica informado na
resposta do pedido inicial, por extenso) da Secretaria XXXXXXXX da Presidéncia da Republica.
Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao

Prezado(a) Cidadao(a),
Em atengdo ao recurso de 22 instancia interposto no pedido de acesso a informacgdo registrado sob o NUP
00137.00xxxx/2021-xx, esclarecemos que...
De acordo com o art. 16 da Lei de Acesso a Informacgdo (Lei n2 12.527/11) e com o art. 23 do Decreto n2
7.724/2012, ha possibilidade de recurso no prazo de 10 (dez) dias, que deve ser encaminhado a
Controladoria-Geral da Uniao.
As informagdes acima foram disponibilizadas pelo Ministro de Estado Chefe da XXXXXXXX da Presidéncia
da Republica.

Atenciosamente,
Servico de Informacdo ao Cidaddo da Presidéncia da Republica: https://www.gov.br/planalto/pt-
br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao
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ANEXO V

TABELA DE CLASSIFICACAO*®

Da Resposta aos Pedidos de Acesso (requerimento original)

Recomendac¢ao CGU: inserir preferencialmente a resposta
na plataforma Fala.BR em texto, ao invés de anexar
arquivos.

N3o basta indicar genericamente o site ou portal
eletronico onde se encontra a informagdo. Orienta-se
indicar o link exato ou, preferencialmente, fazer um passo
a passo, orientando o solicitante como encontrar esse tipo
de informagao.

Apenas casos em que o tamanho da resposta ultrapassa os
30MB permitidos pela plataforma Fala.BR. A resposta
também precisa observar os prazos legais.

Acesso a sistema externo por envio de link ou
disponibilizagdo de consulta local. Definir condigdes claras
de acesso (caminho completo) para o link enviado ou para
acesso de sistema local.

18 Fontes: Guia de Procedimentos para Atendimento a Lei de Acesso a Informacdo e Utilizagdo do e-SIC
disponivel em http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-
atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic#tiposdec
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O servico de busca e fornecimento da informagdo é
gratuito, salvo nas hipdéteses de reproducdo de
documentos (cépia) pelo 6rgdo ou entidade publica
consultada, situacdo em que poderd ser cobrado
exclusivamente o valor necessdrio ao ressarcimento do
custo dos servicos e dos materiais utilizados (art. 12 da
LAIl). Estara isento de ressarcir os custos previstos todo
aquele cuja situagdo econdmica ndo lhe permita fazé-lo
sem prejuizo do sustento préprio ou da familia, declarada
nos termos da Lei n? 7.115/1983.

Passo a passo para realizagao da cobranga: 1. Esclarecer ao
cidaddo que o fornecimento da informacgao implicara custo
para postagem e/ou reprodugdo; 2. Informar o valor que
devera ser pago; 3. Disponibilizar ao requerente GRU; 4.
Informar prazo para o pagamento; 4. Esclarecer que o
comprovante de pagamento devera ser encaminhado para
sicpr@presidencia.gov.br; 5. Registrar que a informagao
serd entregue em até 10 dias Uteis, contados da
comprovagdo do pagamento de requerente.

Recomenda¢ao CGU: apenas casos em que ndo for
possivel disponibilizar ou enviar a informagdo por outro
meio, ou seja, excepcionalmente.

Orientacdo SIC-PR: o local para consulta ou entrega do
material serd nas dependéncias do SIC-PR. Informar na
resposta um periodo de segunda a sexta, o turno e o e-mail
sicpr@presidencia.gov.br para agendamento. A presenca
dos pontos focais do 6rgdo demandado é opcional. Se
houver necessidade de pagamento de custos de
reproducdo, deixar claro na resposta as orienta¢ces do
primeiro item desta tabela.
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DADOS PESSOAIS

Dados que se refiram a intimidade, a vida privada, a honra
e aimagem, bem como aqueles pertinentes a origem social
e étnica, a saude, a informacdo genética, a orientagdo
sexual, as convicgbes politicas, religiosas e filoséficas, aos
casos de violéncia sofridos, ao domicilio, a familia. Quando
a parte interessada solicitar dados pessoais de si mesmo,
devera comprovar sua identidade.

Recomendagdo CGU: solicitante deve buscar essas
informacGes pessoalmente.

INFORMAGAO SIGILOSA CLASSIFICADA CONFORME A
LEIN2 12.527/2011

Sao classificadas as informagGes que geram riscos para o
pais, suas instituicdes e sua soberania, protegendo a
integridade fisica, politica, financeira e cientifica. Nesse
caso, o érgdo deve sempre enviar ao cidaddo as seguintes
informacées: a) fundamento legal da
classificagdo; b) autoridade que classificou a
informacdo; c) cédigo de indexagdo do documento
classificado; d) informagdes sobre a possibilidade de se
fazer um pedido de desclassificacdo, indicando onde estao
disponiveis os formuldrios para isso e que procedimentos
o cidadao deve realizar.

INFORMAGAO SIGILOSA DE ACORDO COM
LEGISLAGAO ESPECIFICA

Sempre indicar qual a lei que resguarda o sigilo. Ex.:
bancdria, fiscal, segredo de justica, industrial, empresarial,
decorrente do direito autoral, telefonico, etc.

PEDIDO DESPROPORCIONAL

Demanda, que, por sua dimensado, inviabiliza o trabalho de
toda uma unidade do 6rgdo por um periodo considerdavel.
O atendimento prejudicaria consideravelmente a
realizacdo das atividades rotineiras do 6rgdo, de modo a
lesionar os direitos de outros solicitantes ou a prestacdo de
outros servicos, em razao da dificuldade que o 4rgao
enfrentaria para a entrega. Informar sobre o impacto e
suas razbes. E necessdrio demonstrar o esforco
desproporcional para atender o pedido. Um pedido
considerado desproporcional hoje poderd ndo ser
considerado desproporcional no futuro.

PEDIDO DESARRAZOADO

Aquele que se opde aos interesses da sociedade, de sua
seguranca ou a integridade e soberania do Estado. Em
desconformidade com os principios gerais do Direito ou
com o interesse publico. Ndo encontra amparo nas
garantias fundamentais da CF/88.
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PEDIDO QUE EXIGE TRATAMENTO ADICIONAL DE
DADOS

Sdo aqueles que exigem trabalhos de cruzamento, analise
ou interpretacGes de dados ou informacgdes que ndo foram
feitos pelo 6rgdo. O objeto do pedido de acesso nao existe
no formato especificado pelo solicitante; a producdo da
informacdo é possivel, mas depende de andlise,
interpretacdo ou consolidacdo de dados pelos analistas do
orgdo recorrido; andlise de ponderagcdo das vantagens e
desvantagens que esse trabalho pode auferir.

No caso de negativa de acesso, o 6rgao deve indicar ao
cidaddo, caso tenha conhecimento, o local onde se
encontram os dados, de forma que ele prdprio possa
realizar o trabalho de analise, interpretacdo e tratamento
dos dados.

PEDIDO GENERICO

Pedidos com auséncia de dados importantes que
impossibilita a identificagdo do seu objeto, tornando-se
vago, uma vez que nao é descrito de maneira delimitada e
especifica: quantidade, periodo temporal, localizagdo,
sujeito, recorte tematico etc.

Recomendacao CGU: se possivel, entrar em contato com o
requerente para melhor compreensao do pedido.

PEDIDO INCOMPREENSIVEL

Quando ndo é possivel compreender qual a informacgao
solicitada pelo cidadao.

PROCESSO DECISORIO EM CURSO

Recomendag¢do CGU: durante o processo de tomada de
decisdo ou de edi¢do de ato administrativo, os documentos
preparatorios utilizados como seus fundamentos poderao
ter o acesso negado. Porém, com a edicdo do ato ou da
decisdo, o acesso a tais documentos devera ser assegurado
pelo poder publico (art. 20 do Decreto n2 7.724/2012).

ACESSO PARCIALMENTE CONCEDIDO

Apenas parte da informacao solicitada foi disponibilizada.
N3o é considerado “acesso parcialmente concedido”
guando o solicitante pede determinada informacdo e o
drgdo concede outra. Também nao é considerado “acesso
parcialmente concedido” informar que o 6rgdo ndo tem
competéncia para responder o requerimento ou que o
pedido ndo se trata de uma solicitagdo de informacao,
ainda que o 6rgao informe qual o canal adequado.
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Ndo deve ser fornecida informacdo referente a parte do
pedido que contiver dados que se refiram a intimidade, a
vida privada, a honra e a imagem, bem como aqueles
pertinentes a origem social e étnica, a saude, a informacgao
genética, a orientacdo sexual, as convic¢des politicas,
religiosas e filosdficas, aos casos de violéncia sofridos, ao
domicilio, a familia.

Ndo deve ser fornecida informagdo referente a parte do
pedido que demandara maior tempo de produgao.

Ndo deve ser fornecida informacdo referente a parte do
pedido cujas informacgdes estiverem classificadas, gerando
riscos para o pais, suas instituicdes e sua soberania,
protegendo a integridade fisica, politica, financeira e
cientifica. Nesse caso, o 6rgdo deve sempre enviar ao
cidaddo as seguintes informacdes:

a) fundamento legal da classificagdo;

b) autoridade que classificou a informacéo;

¢) cédigo de indexagdo do documento classificado;

d) informacgdes sobre a possibilidade de se fazer um
pedido de desclassificacdo, indicando onde estdo
disponiveis os formularios para isso e que procedimentos
o cidaddo deve realizar.

N3o deve ser fornecida informacdo referente a parte do
pedido cuja lei especifica resguarda o sigilo. Ex.: bancaria,
fiscal, segredo de justica, industrial, empresarial,
decorrente do direito autoral, telefonico etc.

N3o deve ser fornecida informagdo referente a parte do
pedido que, por sua dimensdo, inviabiliza o trabalho de
toda uma unidade do drgao por um periodo consideravel.
O atendimento prejudicaria consideravelmente a
realizagdo das atividades rotineiras do 6rgdo, de modo a
lesionar os direitos de outros solicitantes ou a prestacao de
outros servicos, em razdo da dificuldade que o drgao
enfrentaria para a entrega. Informar sobre o impacto e
suas razdes. E necessirio demonstrar o esforco
desproporcional para atender o pedido. Um pedido
considerado desproporcional hoje poderd ndo ser
considerado desproporcional no futuro.

Ndo deve ser fornecida informacdo referente a parte do
pedido que se opde aos interesses da sociedade, de sua
seguranca ou a integridade e soberania do Estado. Em
desconformidade com os principios gerais do Direito ou
com o interesse publico. Ndo encontra amparo nas

garantias fundamentais da CF/88.
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Ndo deve ser fornecida informacdo referente a parte do
pedido com auséncia de dados importantes que
impossibilita a identificacdo do seu objeto, tornando-se
vago, uma vez que nao é descrito de maneira delimitada e
especifica: quantidade, periodo temporal, localizagao,
sujeito, recorte tematico etc.

Ndo deve ser fornecida informacdo referente a parte do
pedido quando ndo é possivel compreender qual a
informacao solicitada pelo cidaddo.

Ndo deve ser fornecida informacdo referente a parte do
pedido cuja tomada de decisdo ou de edicdo de ato
administrativo esteja em curso. Porém, com a edi¢do do
ato ou da decisdo, o acesso a tais documentos devera ser
assegurado pelo poder publico (art. 20 do Decreto n?
7.724/2012).

N3o deve ser fornecida informacdo referente a parte do
pedido quando o 6rgdo diz que a informagao solicitada nao
existe.

N3o deve ser fornecida informacdo referente a parte do
pedido que ndo seja de competéncia do érgado. Nesse caso,
sempre que se souber o drgdo responsavel pela resposta,
deve-se fazer o encaminhamento do pedido por meio da
plataforma Fala.BR.
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PERGUNTA DUPLICADA/REPETIDA

O solicitante faz o mesmo pedido varias vezes. Nesse
caso, o 6rgdo deve responder apenas um dos pedidos e
nos outros pedidos duplicados anexar a resposta dada
anteriormente, informando o NUP do pedido no qual foi
enviada a resposta.

Quando o 6rgdo precisa de mais tempo para realizar
pesquisas e consultas, a fim de identificar o drgao
competente para o correto reencaminhamento.

Quando o érgdo precisa de mais tempo para analisar se a
informacdo pode ser franqueada ou estd protegida por
sigilo.

Quando o érgdo precisa de mais tempo para analisar se a
informacdo pode ser franqueada ou estd protegida por
sigilo.

Quando o o6rgdo precisa de mais tempo para obter a
informacdo devido a complexidade, ou seja, precisa
elaborar, compilar, fazer reunides, consultas em outras

instancias etc.

Quando a informacdo existe, mas ndo esta disponivel
naguele prazo, por exemplo devido a queda de energia,
sistemas inoperantes etc.

Quando o 6rgdo precisa de mais tempo para orgar os
custos de postagem e reprodugao.

Quando o 6rgao precisa de mais tempo por motivos
diversos aos tipos ja classificados.

Quando o 6rgdo precisa de mais tempo para tirar copias ou
digitalizar as informagdes solicitadas.
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Dos Recursos (12 e 22 instancia)

RECURSO

Orgdo nega o acesso a informacdo devido a motivos previstos em lei.

DEFERIDO

A autoridade competente entende que os argumentos apresentados pelo
recorrente devem ser acatados e decide pela entrega da informacao
solicitada.

INDEFERIDO

Autoridade competente ndo acata os argumentos apresentados pelo
recorrente e decide pela manutencdo da decisdo de negativa de acesso a
informacao solicitada.

NAO CONHECIMENTO

O recurso sequer é conhecido por ndo tratar de pedido de acesso a
informacdo (denuncia, reclamacdo ou consulta, por exemplo) ou por ndo
atender a alguma exigéncia basica que possibilite a analise pela autoridade
competente, como ter sido apresentado fora do prazo.

PARCIALMENTE DEFERIDO

A autoridade competente entende que os argumentos apresentados pelo
recorrente devem ser acatados parcialmente e decide pela entrega de
apenas parte da informacdo solicitada. A autoridade devera motivar
expressamente as razGes pela manutencdo da negativa de acesso em
relacdo a parte restante.

PERDA DO OBJETO

Sdo os casos em que a informacdo é fornecida pelo préprio 6rgao ou
entidade antes de a autoridade competente decidir o recurso. Ou seja, entre
a negativa do pedido e a decisdo do recurso, o 6rgao voluntariamente reviu
seu entendimento e encaminhou a informacdo requerida. A autoridade
deverd verificar sempre se a informacdao prestada atende ao pedido
solicitado pelo requerente.

PERDA DO OBJETO PARCIAL

Sdo os casos em que o 6rgdo decidiu por fornecer voluntariamente a
informacdo antes de decidir o recurso, mas apenas de forma parcial. A
autoridade competente devera motivar expressamente as razdes pela
manutencdo da negativa de acesso em relacdo a parte restante.




ANEXO VI
Checklist de Conformidade — LAI

O modelo de checklist, abaixo, foi desenvolvido pela Assessoria Técnica da Secretaria-Geral
da Presidéncia e disponibilizado neste Guia como sugestdo para instrucdo dos processos de
tramitacdo interna dos pedidos e recursos de acesso a informacao.

Incentivamos os SICs Setoriais para que compartilhem conosco suas Boas Praticas!

o ~ NAO SE
N ITENS SIM NAO APLICA
1 A matéria do pedido ¢é de
competéncia da area?
) 0 pedido versa sobre
informagdo/documento existente?
3 A informagdo/documento estd em
transparéncia ativa?
4 O pedido é duplicado?
5 O pedido contém manifestacdo de
ouvidoria ou consulta?
6 Ha canal especifico para solicitacao
da informag¢do/documento?
7 O pedido é genérico?
8 O pedido é desproporcional?
9 O pedido é desarrazoado?
O atendimento do pedido exige
10 S
trabalho adicionais?
0] pedido versa sobre
11 informagdo/documento com carater
preparatério?
12 O documento requerido contém ou
versa sobre dado pessoal?
13 A informacdo requerida é classificada
ou sigilosa?
A informacdo requerida serd
14 .
classificada?
A informagao requerida é necessaria
15 a tutela judicial ou administrativa de direitos
fundamentais?
16 Ha ocorréncia de abuso do direito de
acesso a informacgdo?
17 O fornecimento da informacao
acarretara custos ao requerente?
18 Ha inovacdo em sede recursal (nos
casos de recurso de 12 ou 22 instancia)?
Observagao
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Base Legal

° Decreto n? 7.845, de 14 de novembro de 2012
Regulamenta procedimentos para credenciamento de seguranca e tratamento de informacao
classificada em qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Seguranca e
Credenciamento.

° Portaria CISET/SE/CC/PR n? 26, de 20 de nhovembro de 2023

Cria normas para funcionamento e orientacao da Rede de Servicos de Informacao ao
Cidaddo no ambito da Presidéncia da Republica e da Vice-Presidéncia da Republica,
estabelece os procedimentos a serem adotados para atender o disposto na Lei n2 12.527, de
18 de novembro de 2011, e no Decreto n? 7.724,de 16 de maio de 2012, quanto ao acesso a
informacao, e da outras providéncias.

. Guias, manuais e orientacdes da LAl - https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-
br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes

o Perguntas frequentes - http://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/perguntas-
frequentes

Vide material de apoio (Base de Conhecimento)

ANEXO

CLASSIFICACAO DE PEDIDOS E RECURSOS

Acesso Concedido

Resposta solicitada inserida no Fala.Br

Informacgdes enviadas por e-mail

Informagdes enviadas pelo correio

Data, hora e local para consulta agendados

Concedido acesso a sistema corporativo para consulta da informacao

Orienta¢do sobre como encontrar a informacao solicitada na Internet ou em publicagdes
existentes

Comunicada necessidade de pagamento de custos de postagem e/ou reprodugdo

Acesso Negado

Informacao sigilosa classificada conforme a Lei 12.527/2011
Dados pessoais

Informacao sigilosa de acordo com legislacdo especifica
Pedido genérico
Pedido incompreensivel



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/decreto/D7724.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/decreto/d7845.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/decreto/d7845.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/D11363.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/D11363.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-ciset/se/cc/pr-n-26-de-20-de-novembro-de-2023-524548285
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes/
https://www.gov.br/acessoainformacao/lai-para-sic/guias-e-orientacoes
https://www.gov.br/acessoainformacao/lai-para-sic/guias-e-orientacoes
http://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/perguntas-frequentes
http://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/perguntas-frequentes
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Pedido exige tratamento adicional de dados
Processo decisério em curso

Pedido desproporcional ou desarrazoado

Acesso Parcialmente Concedido

Parte da informacao é sigilosa de acordo com legislagdo especifica
Parte da informacdo contém dados pessoais

Parte da informacao inexistente

Parte da informacdo é sigilosa e classificada conforme a Lei 12.527/2011
Parte da informacdo demandara mais tempo para a producao
Parte da informacdo é de competéncia de outro érgdo/entidade
Parte do pedido é genérico

Parte do pedido é incompreensivel

Parte do pedido é desproporcional ou desarrazoado

Processo decisério em curso

‘ Informacdo Inexistente ‘

‘ Orgdo ndo tem competéncia para responder sobre o assunto ‘

‘ Pergunta Duplicada/Repetida ‘

‘ Nao se trata de solicitagdao de informagao ‘

CLASSIFICACAO DOS RECURSOS

Recurso

Deferido

Indeferido
Parcialmente deferido
N3o conhecimento
Perda de objeto

Perda de objeto parcial

PRORROGACAO

Motivos

Complexidade para elaborar resposta

Outros motivos

Indisponibilidade temporaria da informacao

Andlise de classificacdo de sigilo da informacao

Andlise de conteudo de informacado pessoal

Andlise da competéncia para reencaminhamento da informagao
Reproduzir/digitalizar informacdo solicitada

Orgcamento dos custos de reproducao
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