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Observacoes sobre as respostas a pedidos de acesso a informacdo enviadas fora do prazo legal

Orgéo: UFRJ — Universidade Federal do Rio de Janeiro

» Data de producdo deste relatério: 10/04/18
» Amostra selecionada: pedidos e recursos respondidos entre outubro de 2017 e janeiro de 2018.

Lista em anexo. O trabalho é feito por amostragem. Foram analisadas 31 solicitagdes?.

Este documento traz observacdes sobre as respostas as solicitacbes de acesso a informacdo em
tramitacdo fora do prazo no ambito da UFRJ — Universidade Federal do Rio de Janeiro. As respostas foram
fornecidas apds solicitacdo de tomada de providéncias? por parte do Ministério da Transparéncia e

Controladoria-Geral da Unido (CGU).

O 6rgdo respondeu a maioria dos requerimentos que estavam pendentes®. Ent3o, de forma a verificar se
os pedidos foram respondidos de forma apropriada, a CGU, através dos dados do sistema e-SIC, fez uma

avaliacdo das respostas e identificou pontos que precisam ser melhorados.

Os principais problemas detectados foram os seguintes:

e Ndo existe na UFRJ uma pessoa com dedicagdo exclusiva designada como gestora do Servico de
Informacéo ao Cidadao (SIC).

e Apesar de a Universidade ter reduzido o nimero de demandas fora do prazo, o atraso na resposta as
solicitagdes ainda esta ocorrendo de forma frequente.

e Falha no fluxo interno de julgamento dos recursos. A maioria dos recursos de 12 instancia esta sendo

julgada pela autoridade de monitoramento da Universidade. No entanto, a Lei de Acesso a

1 Em 2017 a Universidade chegou a apresentar mais de 150 pedidos fora do prazo. Para a producdo deste
relatdrio foram selecionadas 31 solicitagGes, entre pedidos e recursos. Portanto, este relatério ndo apresenta
uma analise geral do atendimento feito pela Universidade.

2 Informacdes detalhadas sobre as a¢des adotadas pela CGU com a UFRJ estdo disponiveis no Processo SEI
00190.106924/2017-85.

3 Em 06/04/2018 havia dois pedidos de informacio fora do prazo no &mbito da UFRJ


https://sei.cgu.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_controlar&id_procedimento=471167&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000047&infra_hash=71ea6208ba219ecf879adb77f52157fb1f7ea0ec5267dba4e84edb3978d79641
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hierarquicamente superior aquela responsavel pela resposta.

e Nos casos de negativa ou concessao parcial de acesso, a UFRJ ndo estd apresentando justificativas
apropriadas.

e Muitos pedidos ndo foram analisados de forma apropriada e a Universidade enviou respostas
incompletas, fazendo com que os solicitantes sé conseguissem obter informacg&es ao entrar com

recursos.

As constatacGes serdo apresentadas a seguir, com os numeros de protocolo a que se referem. As
orientacdes devem ser seguidas pelo Instituto para que o atendimento a Lei de Acesso a Informacdo seja
aperfeicoado. A Universidade deve cumprir os prazos da Lei de Acesso a Informacao e oferecer respostas

com qualidade aos pedidos.

Sugerimos a adocdo de providéncias pela UFRJ para melhorar o atendimento. Além disso, recomendamos
a leitura completa do Guia de Procedimentos para atendimento a Lei de Acesso a Informacéo e utilizagdo
do e-SIC, disponivel emhttps://bit.ly/2GMwt72 , e da publicacdo Aplicacdo da Lei de Acesso a Informagéo

na Administra¢do Publica Federal, no site https://bit.ly/2v4hnZq

Pedimos um retorno sobre a ado¢do de providéncias em relagdo aos pontos indicados neste relatério no
prazo de até 30 dias a contar do recebimento deste documento. A resposta deve seguir o modelo

apresentado em anexo na Ultima pagina deste relatorio.
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Lo N Oile F=To E To TN (11 T TSRS 3

Apesar de a Universidade ter reduzido o nimero de demandas fora do prazo, o atraso na resposta as
solicitagBes ainda estd ocorrendo de forma freqUENTE. ....c..ovioiii e 4

Marcaggo inapropriada do campo de “restrigdo de contetido” no e-SIC. Orgdo liberou para publicacdo na
internet pedidos que continham informagdes PesS0aIS SENSIVEIS. .....cuiiiiiiiiicie ettt 4

Preenchimento incorreto do campo “Destinatario do recurso de primeira instancia”. ........cccccoeviiiiiiiiiciie e, 5

Preenchimento do campo “Responsavel pela resposta” sem indicagdo da area técnica que produziu a
ST 0T 1] = TSRO PPRROPRRRUPPR 6


https://bit.ly/2v4hnZq

CGU

Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniao
Secretaria de Transparéncia e Prevengdo da Corrup¢do

Orgdo n3o apresentou embasamento adequado ao negar o acesso a uma informac3o. Y
Orgdo n3o inseriu link especifico indicando localizagdo da informagdo N0 SIte. ......oovvvevieeveeeeeeeeeeeeee e, 9
Envio de dados em formato fEChado (PDF). ... 9

Orgdo n3o apresenta orientacdo adequada ao solicitante nos casos em que o pedido n3o se trata de
o] el =Tor- Lol [l T ) (o] f 10 F-1r: [o NSRRI 10

Orgdo n3o enviou resposta completa ao solicitante e utilizou o campo de resposta para informar ao cidaddo
qUE enVviaria @ resPOSta POSTEITONMIENTE ...ouii ittt ettt ettt ettt e et eesb e e e te e et e et e e beeeneee e 10

Falta de encaminhamento de pedidos a0s Orgaos COMPELENTES ......c..ccveiiieeiieee e 11

Org3o deve inserir o NUP da solicitacdo duplicada ao qual foi enviada efetivamente a resposta do pedido ....11

Orgdo n3o inseriu link para a informaci0 OU arqUIVO €M @NEXO. ........ovviveiveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 12

Orgdo marca “Acesso concedido parcialmente”, mas ndo fornece informMacao. .........coccoveeeeeeeeeeeeeeeeeresen, 12

Cancelamento de recurso Sem iNSErir COMPIOVAGEOD ...c..eoueeieeeeeeeeeee et e et eee ettt ete et eee e eeeae e eae e e e ere s 13

Orgdo marcou “Acesso concedido”, mas n3o envia todas as informacdes requeridas pelo solicitante. ............ 13
AVALIACAO

Problema identificado:

Ndo existe na UFRJ uma pessoa com dedicacdo exclusiva designada como gestora do Servico
de Informacdo ao Cidadao (SIC).

Orientagao:

De acordo com o artigo 99, |, da Lei de Acesso a Informacdo, os 6rgdos devem possuir um servico de
informacdes ao cidaddo para atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacdes.

Apesar de essa atribuicdo poder ser acumulada por outra drea do 6rgédo, é considerada uma boa pratica
dedicar uma area especifica ao SIC, com ao menos uma pessoa - com substituto - para gerenciar as
demandas de acesso a informacado de forma exclusiva ou, no minimo, com carga horaria suficiente para
executar a funcdo.

No caso da UFRJ, observamos que a Autoridade de Monitoramento da instituicdo, a qual também atua
como Proé-Reitor, exerce a funcdo de gestor do SIC.

A autoridade de monitoramento —a qual deve ser diretamente vinculada a autoridade maxima do érgdo
- é responsavel pelo cumprimento da LAl e pelo monitoramento da implementagdo da Lei no seu érgao,
conforme as responsabilidades listadas no art. 40 da Lei de Acesso. Ja o Gestor SIC é o servidor que
cuida do sistema e-SIC, cadastrando respondentes, encaminhando pedidos, atualizando dados, etc.
Entdo, vé-se que o Gestor SIC faz a parte de operacionalizacdo do sistema enquanto a autoridade do
artigo 40 monitora os fluxos, prazos, teor das respostas e entendimento do érgao, por exemplo.




CGU

Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniao
Secretaria de Transparéncia e Prevengdo da Corrup¢do

Apesar das responsabilidades distintas, ndo ha dbice em concentrar as duas funcdes no mesmo
servidor, mas também ndo existe essa obrigatoriedade. Cada érgdo pode definir sua estrutura ideal,
respeitando os termos da LAI.

Sugerimos, no entanto, que a instituicdo avalie a estrutura atual esta adequada a realidade da UFRJ.

Problema identificado:
Apesar de a Universidade ter reduzido o nimero de demandas fora do prazo, o atraso na
resposta as solicitacBes ainda estd ocorrendo de forma frequente.

Considerando os pedidos que tinham com prazo de atendimento a partir de 12 de janeiro de 2018 até
9 de abril de 2018, cerca de 20% foram respondidos com atraso.

Orientagao:

O 6rgdo deve adotar providéncias para que os prazos da LAl sejam seguidos de forma constante e
para gue ndo ocorram atrasos no envio das respostas as demandas.

Problema identificado:

Marcagdo inapropriada do campo de “restricio de contetido” no e-SIC. Orgdo liberou para publicacio
na internet pedidos que continham informacgdes pessoais sensiveis.

Exemplos de NUPs:
23480007839201775
23480009538201786

Orientagdo:

O 6rgdo liberou para publicacdo pedidos que contém informacdes pessoais sensiveis, conforme
explicacBes abaixo:

23480007839201775 — Solicitante inseriu anexo ao pedido, o qual contém seu enderego e seu e-mail. A
pessoa pediu dois documentos.

23480009538201786 — Solicitante inseriu um diploma em anexo. Pedido deveria serrestringido.
Ao finalizar a resposta de um pedido de informacdo, o SIC deve, no campo “sobre o pedido”, indicar se

existe no contetdo do pedido, da resposta ou dos anexos a presenca de informacdo restrita (pessoal,
sigilosa ou classificada). Essa classificacdo determinara se um pedido de acesso a informagao podera ou
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A marcacdo correta desse campo tem por objetivo proteger os direitos a privacidade e a vida privada.

Cada drgao é responsavel pela avaliacdo do conteldo dos pedidos e respostas para definicdo de quais
devem ou ndo ser disponibilizados em transparéncia ativa. Isso porque é responsabilidade de cada
orgdo/entidade proteger a informacao sigilosa e a informagdo pessoal (conforme o art. 62, inc. Ill da Lei
de Acesso a Informacdo). Caso o solicitante encontre alguma informacdo pessoal sua, a
responsabilidade de retirar o pedido da Busca é do SIC do 6rgdo ao qual ele fez o pedido.

O dérgdo pode rever a marcacao sobre restricdo de conteudo a qualguer momento através do botdo
“Editar Classificacdo”, disponivel na aba “Dados da Resposta” do pedido no e-SIC (veja no Manual do
SIC, pagina 19).

Importante: nem toda informacao pessoal estd sujeita a restricdo de acesso. O 6rgdo deve verificar se
se trata de informacdo pessoal “sensivel” que requer restricdo. O artigo 31 da Lei de Acesso a
Informacdo - LAl (Lei n? 12.527/2011), ao regulamentar o acesso as informagdes pessoais, impds
deveres de salvaguarda a Administracdo apenas quando as informacfes pessoais se refiram a
intimidade, a vida privada, a honra e a imagem.

Boa Prética: Ndo insira nimeros de identificacdo pessoal. Sugere-se que o érgdo/entidade, ao responder
um pedido de informacdo, ndo cologue na resposta o nome completo do cidaddo, CPF, RG e outros
numeros de identificacdo.

Quando possivel, é importante que as respostas aos pedidos (incluindo os anexos) ndo contenham os
nomes dos solicitantes. Isso pode prevenir eventuais constrangimentos, ja que os pedidos serdo
disponibilizados na internet.

Problema identificado:
Preenchimento incorreto do campo “Destinatario do recurso de primeira instancia”.

Exemplos de NUPs:
23480021354201794
23480027316201745

Orientagao:

Os recursos de 12 instancia devem ser julgados pela autoridade hierarquicamente superior aquela
responsavel pela resposta. A definicdo de quem serd essa autoridade depende da realidade de cada
6rgdo. No caso da CGU, por exemplo, estabeleceu-se que as respostas sdo emitidas pelas Diretorias e,
portanto, quem julga os recursos sdo as autoridades com cargo de Secretario.

E importante ressaltar que ndo é a autoridade superior ao SIC ou a autoridade de monitoramento da Lei
de Acesso a Informagdo quem deve responder necessariamente aos recursos, e sim a autoridade
hierarquicamente superior aquela da drea que produziu o contelddo da resposta. Esse problema esta



http://www.lai.gov.br/busca
https://esic.cgu.gov.br/sistema/site/MANUAL%20e-SIC%20-%20GUIA%20DO%20SIC.pdf
https://esic.cgu.gov.br/sistema/site/MANUAL%20e-SIC%20-%20GUIA%20DO%20SIC.pdf
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instancia é o Pré-Reitor de Pessoas, que é a Autoridade de Monitoramento do érgdo, conforme pode
ser verificado abaixo:

Responsavel pela resposta; |s|_|perirt5rden'.e de peszoal
Destinatério do recurso de primeira ||:-nfu-reit:r de peszoal
nstancia:
NUP 23480027316201745

Esse fluxo estd incorreto e precisa ser revisado pela instituicdo, de forma que os recursos sejam julgados
pelo chefe hierdrquico da area que realmente produziu o conteddo da resposta.

Problema identificado:

Preenchimento do campo “Responsavel pela resposta” sem indicacdo da drea técnica que produziu a
resposta.

Exemplos de NUPs:
23480027316201745
23480018630201737

Orientagdo:

O objetivo do campo “Responsavel pela resposta” é permitir que o cidadao verifique qual foi a area que
o respondeu e se o recurso de 12 instancia, caso seja interposto, sera encaminhado a uma autoridade
hierarquicamente superior.

Para responder a uma solicitagdo, o 6rgdo deve indicar no campo “Responsavel pela Resposta” qual foi
a area técnica produtora da resposta - e ndo o nome da area que inseriu a resposta no sistema ou a
area na qual a Autoridade de Monitoramento esta lotada.

Em muitos casos, a Universidade inseriu a drea como “Superintendente de Pessoal”’, sendo que a
resposta aparentemente foi produzida por outra area. Citamos como exemplo o NUP
23480027316201745, que solicita relatérios de auditoria da UFRJ e no qual o “Superintendente de

Pessoal” foi indicado como responsavel pelo conteddo da resposta, conforme pode ser verificado:
Responsavel pela resposta: |3|_|perirt5r-den:e de pegscal
Destinatario de recurso de primeira [Pré-Reitor de Pessosl
nsténcia:

NUP 23480027316201745
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Outro exemplo é o do pedido 23480018630201737, que trata sobre informacdes referentes a Biblioteca
da UFRJ e no qual “Superintendente de Pessoal” foi indicado novamente como responsavel pelo
conteudo da resposta.

Problema identificado:
Orgéo ndo apresentou embasamento adequado ao negar o acesso a uma informacao.

Exemplos de NUPs:

23480026531201729
23480019132201710
23480020036201625
23480025056201773
23480014353201521
23480008074201618
23480004331201715
23480007839201775
23480021348201737
23480017899201704

Orientagao:

Sempre que o érgdo negar o acesso a uma informacdo ele deve indicar as razdes da negativa, total ou
parcial, do acesso. E necessario apresentar a citagdo legal para a negativa.

Além disso, é importante que seja feita fundamentagdo légica para a negativa. Para a adequada
caracterizacdo da desproporcionalidade do pedido, por exemplo, é imprescindivel que o 6rgdo indique
ao cidaddo de forma clara e concreta (quantificando o numero de horas de trabalho que seriam
necessaria, por exemplo) que o seu pedido inviabilizaria a rotina da unidade responsavel pela produgdo
da resposta. O érgdo é responsdvel por evidenciar o nexo entre a dimensdo do pedido e a sua inviabilidade
operacional. Essa exigéncia se faz necessaria, pois, nos pedidos desproporcionais, geralmente, os seus
objetos ndo estdo protegidos por salvaguardas legais, sendo informacdes de cardter publico que, em
tese, deveriam ser franqueadas ao demandante.

Sugerimos a leitura da publicagdo Aplicacdo da Lei de Acesso a Informagdo na Administracdo Publica
Federal, no site https://bit.ly/2v4hnZq. Nela sdo explicadas as possibilidades de negativa e sdo dadas

orientacGes sobre como fazer um embasamento apropriado.

Esse foi um dos principais problemas identificados nos pedidos respondidos pela UFRJ. Veja alguns
exemplos:

23480026531201729 - Solicitante enviou perguntas em anexo e 6rgdo nao as analisou
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Motivos alheios a nossa vontade impediram respondermos antes... Sim a UFRJ possui UG/UO complexo
hospitalar. Nossa Contadoria Geral estd preparando a resposta técnica solicitada”. Ndo ha previsdo legal
para adiamento do pedido. As informacdes solicitadas devem ser inseridas no sistema ou o 6rgdo deve
apresentar justificativas com base legal para negar a informacdo ou concedé-la parcialmente.

23480020036201625 — O d6rgdo usa a negativa “Tratamento adicional de dados”, mas ndo apresenta a
justificativa de forma adequada, conforme prevista na publicacdo Aplicacdo da Lei de Acesso a
Informacgéo na Administracéo Publica Federal.

23480025056201773 — O 6rgdo ndo apresenta embasamento para entrega parcial da informacao.
Apenas informa que parte dos dados solicitados estariam sendo levantados.

23480014353201521 — O drgdo enviou a seguinte resposta: “o pedido exige tratamento de dados ndo
compativeis com a estrutura do setor”. No entanto, de acordo com a publicacdo Aplicagdo da Lei de
Acesso a Informacdo na Administracdo Publica Federal, “Para a adequada caracterizacdo da
desproporcionalidade do pedido, é imprescindivel que o 6rgdo, ao responder o pedido inicial, indique
ao cidadado de forma clara e concreta que o seu pedido inviabilizaria a rotina da unidade responsavel
pela producdo da resposta. O érgdo é responsavel por mostrar a relagdo entre a dimensdo do pedido e
a sua inviabilidade operacional, pois, nos pedidos desproporcionais, geralmente, os seus objetos ndo
estdo protegidos por salvaguardas legais, sendo informac&es de carater publico que, em tese, deveriam
ser franqueadas ao demandante. O que inviabiliza a sua entrega, portanto, é a dificuldade operacional
em se organizar a informacdo, e ndo o seu conteldo.” Ver pagina 40 da publicacdo “Aplicacdo da Lei
de Acesso a Informagdo na Administragdo Publica Federal”: http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-
para-sic/sic-apoio-orientacoes/guias-e-orientacoes/aplicacao-lai-3a-ed-web-002.pdf.

23480008074201618 — Orgdo informa que considerou a demanda incompreensivel. No entanto,
avaliamos o pedido e entendemos que informacédo a solicitante pede. Caso o documento solicitado ndo
exista no érgdo ou precise de mais especificacGes para localizar a informacdo, a Universidade deveria
explicar de maneira adequada ao cidadao.

23480004331201715 — Orgdo ndo apresentou justificativa para a entrega parcial das informagdes.

23480007839201775: A pessoa pediu dois documentos. A Universidade enviou um através do e-SIC e
informou “gue o outro seria enviado posteriormente”. No entanto, a UFRJ ndo apresentou justificativa
para o atraso na entrega do outro documento. Além disso, é importante que todas as informacgdes
sejam inseridas no sistema e-SIC.

23480021348201737: Orgdo marcou que a informacdo foi entregue parcialmente, mas ndo apresenta
nenhuma justificativa.

23480017899201704: A UFRJ respondeu: “a solicita¢éio ndo parece razoavel na medida em que solicita
informagdo baseada em uma suposicdo”. A negativa apresentada pelo 6rgdo ndo possui fundamento



http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/sic-apoio-orientacoes/guias-e-orientacoes/aplicacao-lai-3a-ed-web-002.pdf
http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/sic-apoio-orientacoes/guias-e-orientacoes/aplicacao-lai-3a-ed-web-002.pdf
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legal. Caso a Universidade deseje negar o acesso a informacdo, deve apresentar justificativas com
embasamento legal e explicar o motivo de ela estar sendo utilizada para negar o acesso.

Problema identificado:
Org3o n3o inseriu link especifico indicando localizacdo da informagdo no site.

Exemplo de NUP:
23480005667201703

Orientagao:

Quando o 6rgdo responder que a informacdo esta disponivel no seu site, orientamos que seja indicado
o link ao solicitante ou um passo-a-passo de como encontrar as informacdes no site. No caso do NUP
23480005667201703, a UFRJ inseriu link a secdo geral de contratos do site e ndo explicou a demandante
como localizar o arquivo desejado.

Problema identificado:
Envio de dados em formato fechado (PDF).

Exemplo de NUP:
23480012365201783

Orientagao:

Sempre que possivel, as informacGes devem ser enviadas em formato aberto, possibilitando ao
solicitante a facil manipulacdo dos dados.

Dados Abertos sdo dados que sdo livremente disponiveis para todos utilizarem e redistribuirem como
desejarem, sem restricdo de licencas, patentes ou mecanismos de controle. Como praticamente todo
dado governamental é publico, é fundamental que os governos implementem politicas para
disponibiliza-los.

O envio das informag8es em formato PDF dificulta a manipulacdo e analise dos dados.

Sugerimos a leitura do Decreto n2 8.777, de 11 de maio de 2016, que instituiu a Politica de Dados
Abertos do Poder Executivo Federal.

Também recomendamos a leitura dos seguintes links:

e http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileld=8A8182A24FO0A728E014F0B
36E7016F34&inline=1



http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A8182A24F0A728E014F0B36E7016F34&inline=1
http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A8182A24F0A728E014F0B36E7016F34&inline=1
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e http://dados.gov.br/pagina/dados-abertos
e http://opendatahandbook.org/guide/pt BR/

Problema identificado:

Org3o n3o apresenta orientacdo adequada ao solicitante nos casos em que o pedido n3o se trata de
solicitagdo de informacao.

Exemplo de NUP:
23480009538201786

Orientagao:

Orgdo n3o apresentou orientacdes ao solicitante sobre como obter a informacdo. Apesar de n3o ser
um pedido de acesso, o 6rgdo deveria orienta-lo sobre como proceder.

Problema identificado:

Orgao ndo enviou resposta completa ao solicitante e utilizou 0 campo de resposta para informar ao
cidaddo que enviaria a resposta posteriormente, como se pode visualizar a seguir:

Resposta Prezado, pedimos desculpas pela demora... Motivos alheios & nossa vontade impediram respondermos
antes... Sim a UFRJ possui UG/U0 complexo hospitalar, Mossa Contadonia Geral estd preparando a
resposta técnica solictada.

NUP 23480019132201710
Exemplos de NUPs:

23480007839201775
23480019132201710

Orientagdo:

O 6rgdo deve sempre inserir resposta final no e-SIC. E vedado enviar resposta ao cidaddo informando
gue o pedido foi encaminhado a uma area técnica e solicitando mais prazo.

De acordo com a Portaria Interministerial CGU/MPOG n? 1.254/2015, que instituiu a obrigatoriedade
do uso do e-SIC no ambito do Poder Executivo federal, é obrigacdo do SIC garantir que todos os pedidos



http://dados.gov.br/pagina/dados-abertos
http://opendatahandbook.org/guide/pt_BR/
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registrados no e-SIC, bem como as respectivas respostas, os recursos, as reclamacdes e as decisGes
(acesse o Guia para saber como realizar esses registros: http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-
para-sic/sic-apoio-orientacoes/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a-lei-
de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic#N-Introducao).

Vale ressaltar ainda que também ndo é permitido pedir, na resposta, que o solicitante entre em contato
com a darea técnica para obter a informacdo. E papel do érgdo obter as informacGes com as areas e
inseri-las no e-SIC.

Problema identificado:
Falta de encaminhamento de pedidos aos érgaos competentes.

Exemplo de NUP:
23480009063201728

Orientagao:

Nessas situacles, sugere-se que o orgdo utilize a opcdo “Reencaminhar pedido”, disponivel no e-SIC.
Dessa forma, o cidaddo ndo precisard cadastrar um novo pedido no sistema.

Saiba mais sobre essa opcdo do sistema em https://esic.cgu.gov.br/sistema/site/MANUAL%20e-
SIC%20-%20GUIA%20D0%20SIC.pdf (pagina 25)

Problema identificado:

Orgao deve inserir o NUP da solicitacdio duplicada ao qual foi enviada efetivamente a resposta do pedido
Exemplo de NUP:

23480017763201796

Orientagao:

Nos casos em que o mesmo solicitante cadastre um pedido com conteldo idéntico a um outro anterior,
0 SIC deve responder a apenas um dos pedidos. Os demais deverdo fazer referéncia ao Nimero Unico

de Protocolo (NUP) respondido. O érgdo, como boa pratica, pode anexar nos pedidos duplicados a
resposta dada a solicitacdo anterior.



http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/sic-apoio-orientacoes/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic#N-Introducao
http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/sic-apoio-orientacoes/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic#N-Introducao
http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/sic-apoio-orientacoes/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic#N-Introducao
http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/sic-apoio-orientacoes/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a-lei-de-acesso-a-informacao-e-utilizacao-do-e-sic#N-Introducao
https://esic.cgu.gov.br/sistema/site/MANUAL%20e-SIC%20-%20GUIA%20DO%20SIC.pdf
https://esic.cgu.gov.br/sistema/site/MANUAL%20e-SIC%20-%20GUIA%20DO%20SIC.pdf
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Problema identificado:
Orgdo n3o inseriu link para a informag&o ou arquivo em anexo.

Exemplo de NUP:
23480012709201754

Orientagao:
As respostas aos pedidos e recursos devem ser revisadas antes do envio. Caso esse problema ocorra e

seja identificado posteriormente, sugerimos que o érgado envie a informacdo ao e-mail do solicitante e
explique a ocorréncia do problema.

Problema identificado:
Orgdo marca “Acesso concedido parcialmente”, mas ndo fornece informac3o.

Exemplos de NUPs:

23480027316201745
23480018630201737
23480018818201785

Orientagao:

A UFRJ inseriu a seguinte resposta ao pedido 23480027316201745: “Prezado,a aprtir das solicita¢des
estamos reformulando a pdgina da Auditoria, bem como a base de dados abertos da UFRJ, ambos em
fase de implantacdo. Até Id, podes obter a informacgdo através do email: moreira@reitoria.ufrj.br”

Os documentos solicitados ndo foram enviados ao demandante. Além disso, a interlocu¢cdo com a area
técnica para obter os dados para a resposta deve ser feita pelo proprio SIC, o qual deve inserir a resposta
no Sistema, e ndo enviar o e-mail de servidores ou da drea para que o solicitante peca as informacdes.

Outro caso é do pedido 23480018630201737, no qual o drgdo ndo entrega as informagdes solicitadas
nem parcialmente: “prezado, pedimos desculpas pela demora. Nosso Sistema de Bibliotecas estd
elaborando a resposta. caso seja de seu interesse, seque link de acesso a pdgina do sistema
http.//sibi.ufrj.br/”.

No pedido 23480018818201785 também identificamos erro na marcacdo “Acesso concedido
parcialmente”. A resposta enviada pelo 6rgdo foi a seguinte: “A solicitagdo é um tanto genérica.
Incompreensivel o termo "anéninimo". A PR4 se coca a disposicéo para auxiliar: disponibilizamos os
sequintes enderecos: afernandes@pr4.ufrj.br pedrosa@pr4.ufri.br”.

Acesso parcialmente concedido é a classificacdo dada quando apenas parte da informacdo solicitada foi
disponibilizada.



http://sibi.ufrj.br/
mailto:pedrosa@pr4.ufrj.br

CGU

Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniao
Secretaria de Transparéncia e Prevengdo da Corrup¢do

informacdo e o 6rgdo concede outra.

Por exemplo: caso o solicitante peca acesso a folha de frequéncia de um servidor e o 6rgdo enviar a
informagdo sobre quantas horas o servidor trabalhou em um determinado més, isso ndo é considerado
“Acesso Parcialmente Concedido”, ja que a informagao solicitada ndo foi fornecida.

Problema identificado:
Cancelamento de recurso sem inserir comprovagao

Exemplo de NUP:
23480015077201438

Orientagao:

Um pedido de acesso a informacdo ou recurso sé pode ser cancelado caso haja solicitacdo do préprio
requerente. Conforme previsto no art. 51 da Lei n2 9.784/1999, o interessado pode desistir de um
pedido formulado ou renunciar a um direito disponivel.

Nesses casos, o 6rgdo deve adotar os seguintes procedimentos:

1. Informar na resposta que o pedido estd sendo cancelado a pedido do requerente.
2. Anexar comprovante de pedido de cancelamento do solicitante (p.e., e-mail com solicitacdo de
cancelamento).

3. Marcar, como “Tipo de resposta”, a opgdo “Ndo se trata de solicitagdo de informagdo”, no caso de
pedidos, ou “Ndo conhecimento” no caso de recursos.

Problema identificado:
Orgao marcou “Acesso concedido”, mas ndo envia todas as informacdes requeridas pelo solicitante.

Exemplos de NUPs:
23480005667201703

Orientagao:

O tipo de resposta “Acesso concedido” sé deve ser utilizado quando todas as informacdes solicitadas
sdo entregues ao cidaddo.

No caso do pedido 23480005667201703, por exemplo, o érgdo deveria verificar quais informac&es
estavam sendo solicitadas exatamente e checar se no link enviado elas estavam todas disponiveis. Caso
a Universidade ndo pudesse fornecer todos os dados, deveria apresentar justificativa com
embasamento legal para a concessao parcial das informacdes.
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O quadro abaixo especifica os tipos de respostas e quando elas devem ser utilizadas:

TIPO DE EXPLICACAO
RESPOSTA
Acesso concedido é a classificagdo dada quando toda a informacgdo
solicitada foi franqueada ao requerente. Ndo é considerado acesso
concedido quando o 6rgdo recebe varias perguntas e responde apenas
aquelas que sdo de sua competéncia, indicando ao cidaddo como pode
buscar a informacdo. Nesse caso a correta marcacdo seria acesso
parcialmente concedido.
O e-SIC possui as seguintes subclassificacbes do “Acesso Concedido”:
Acesso
Concedido a) Comunicada necessidade de pagamento de custos de postagem

e/ou reproducdo

b) Concedido acesso a sistema corporativo para consulta da
informacdo

c) Data, hora e local para consulta agendados

d) InformacGes enviadas pelo correio

e) Informacdes enviadas por e-mail

f)  Orientagdo sobre como encontrar a informacdo solicitada na
internet ou em publicagBes existentes

g) Resposta solicitada inserida no e-SIC

Acesso Negado

Esta correto quando o érgdo nega o acesso a informagdo devido aos
motivos previstos em legal. O e-SIC oferece as seguintes subclassificacdes
de “Acesso Negado”:

a) Dados pessoais

b) Informac3o sigilosa classificada conforme a Lei 12.527/2011
c) Informacdo sigilosa de acordo com legislagdo especifica

d) Pedido desproporcional ou desarrazoado

e) Pedido exige tratamento adicional de dados

f) Pedido genérico
g) Pedido incompreensivel
h) Processo decisério em curso

Acesso
parcialmente
concedido

Acesso parcialmente concedido é a classificacdo dada quando apenas
parte da informacdo solicitada foi disponibilizada.

Ndo é considerado “Acesso parcialmente concedido” quando o solicitante
pede determinada informacdo e o érgdo concede outra.
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Por exemplo: caso o solicitante peca acesso a folha de frequéncia de um
servidor e o érgdo enviar a informacado sobre quantas horas o servidor
trabalhou em um determinado més, isso ndo é considerado “Acesso
Parcialmente Concedido”, ja que a informacdo solicitada ndo foi
fornecida.

O sistema possui as seguintes subclassificaces para “Acesso parcialmente
concedido”:

a) Parte dainformacdo contém dados pessoais

b) Parte da informacdo demandard mais tempo para producdo

c) Parte dainformacdo é sigilosa e classificada conforme a Lei n2
12.527/2011

d) Parte da informacdo é informacao sigilosa de acordo com
legislacdo especifica

e) Parte do pedido é desproporcional ou desarrazoado

f) Parte do pedido exige tratamento adicional de dados

g) Parte do pedido é genérica

h) Parte do pedido é incompreensivel

i) Processo decisério em curso

j) Parte da informacdo é inexistente

k) Parte dainformacdo é de competéncia de outro 6rgdo ou
entidade

Ndo se trata de
solicitacdo de

Quando o drgdo entende que ndo se trata de um pedido de informacao,
mas de outro tipo de demanda, como denuncia ou sugestdes.

informacdo
Informacdo Deve ser marcada quando o érgdo diz que a informacdo solicitada ndo
inexistente existe.

Orgdo n3o tem
competéncia
para responder
sobre o assunto

Ocorre quando o érgdo informa ao solicitante que ndo possui competéncia
para responder sobre o assunto acerca do qual foi feita a solicitacdo.

Pergunta
duplicada/repeti
da

Quando o solicitante faz 0 mesmo pedido varias vezes, o érgdo deve
responder apenas um dos pedidos e nos outros marcar a op¢ao “Pergunta
duplicada/repetida”, informando o NUP do pedido ao qual foi enviada a
resposta.
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ANEXO —MODELO DE RESPOSTA

Problema identificado Resposta do drgdo

N3o existe na UFRJ uma pessoa com dedicagao
exclusiva designada como gestora do Servigo
de Informacao ao Cidadao (SIC).

Apesar de a Universidade ter reduzido o
numero de demandas fora do prazo, o atraso
na resposta as solicitagdes ainda esta
ocorrendo de forma frequente.
Marcacao inapropriada do campo de “restricao
de contetdo” no e-SIC: Orgao liberou para
publica¢do na internet pedidos que continham
informagdes pessoais sensiveis
Preenchimento incorreto do campo
“Destinatario do recurso de primeira instancia”
Preenchimento do campo “Responsavel pela
resposta” sem indicacdao da area técnica que
produziu a resposta
Orgdo n3o apresentou embasamento
adequado ao negar o acesso a uma informagao
Orgdo n3o inseriu link especifico indicando
localizagao da informagdo no site
Envio de dados em formato fechado (PDF)
Orgao ndo apresenta orientacdo adequada ao
solicitante nos casos em que o pedido nao se
trata de solicitagao de informagao
Org3o ndo enviou resposta completa ao
solicitante e utilizou o campo de resposta para
informar ao cidadao que enviaria a resposta
posteriormente
Falta de encaminhamento de pedidos aos
orgdos competentes
Orgdo deve inserir o NUP da solicitacdo
duplicada ao qual foi enviada efetivamente a
resposta do pedido
Orgdo n3o inseriu link para a informag3o ou
arquivo em anexo
Orgdo marcou “Acesso concedido
parcialmente”, mas nado fornece informacao
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Cancelamento de recurso sem inserir
comprovagao
Org3o marcou “Acesso concedido”, mas ndo
envia todas as informagdes requeridas pelo
solicitante



