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GUIA DE BOAS PRATICAS

SIC E LEI DE ACESSO A INFORMACAO (LAI)

Este guia de boas préaticas tem por objetivo
instruir as unidades e servidores da Funai
sobre os procedimentos necessdarios ao
atendimento das demandas feitas com
base na Lei de Acesso a Informacao (LAI
— Lein.®12.527/2011).

As instrucoes apresentadas a seguir
visam garantir a uniformidade e qualidade
das respostas, o conhecimento sobre
os regulamentos, prazos e qualidade no
atendimento as solicitacdes dos cidadaos.

Este Guia foi elaborado pela equipe
da Ouvidoria da Funai e almeja o
aprimoramento das unidades da Fundacao
nas respostas concernentes a LAl
melhorando, por fim, a relacdo com os
usuarios e a transparéncia do 6rgao.
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O aue E 0 SIC?

Como ESTA

ORraGANizapo o SIC/Funai?

E, 0 QUE E 0 E-SIC?

E o Servico de Informacdo ao
Cidadao (SIC) criado por meio
da Lei de Acesso a Informacao
(LAI), n.° 12527 de 18 de
novembro de 2011, que visa
garantir o acesso as informagoes
da administragao publica pelos
cidadaos - salvo as excecoes
citadas no item Il do presente
guia. Para  operacionalizar
o acesso as informagdes, o
Governo Federal criou o sistema
e-SIC, que é gerenciado pela
Controladoria Geral da Uniao
(CGU) e integra a rede SIC dos
servicos federais. A Funai, por
sua vez, conta em sua estrutura
com o Servico de Informacéo ao
Cidadao (SIC/Funai) - vinculado
e coordenado pela Ouvidoria da
Fundacao.

< Acesso a
. Informacao
&/

Conforme a Portaria n.° 1602/Pres/
Funai, de 19/12/2018, publicada
no DOU em 02/01/2019, que
instituiu o  SIC/Funai, o servico
esta ligado a Coordenacao de
Ouvidoria (Couvid) da Ouvidoria
da Funai e é responsavel pelo
gerenciamento dos pedidos de
acesso a informac¢ao no ambito da
LAI, dentre outras atribuicées. O
servico fica localizado no primeiro
subsolo (andar menos 01) do
edificio Sede da Funai. A Portaria
n.° 1610/Pres/Funai, de 19/12/2018,
publicada no DOU de 02/01/2019,
estabelece o fluxo interno dos
pedidos de acesso a informacoes,
com a finalidade de atender o
disposto pela Lei n° 12.527/2011,
regulamentada  pelo  Decreto
n.° 7.724/2012, dando, assim, as
diretrizes internas para o devido
tratamento e tramitacdo dos
pedidos de acesso a informacao
na Fundacao. Esses pedidos devem
obrigatoriamente ser tratados via
sistema e-SIC.

E o Sistema Eletronico do
Servico de Informagdes ao
Cidadao (e-SIC), disponivel em
www.esic.cgu.gov.br, podendo
ser acessado também no site
da Funai, através do link fale
conosco (http://www.funai.gov.
br/index.php/fale-conosco). O
e-SIC permite que qualquer
pessoa, fisica ou juridica,
encaminhe pedidos de acesso
a informagdo, acompanhe o
prazo e receba a resposta da
solicitacao realizada para 6rgaos
e entidades do poder Executivo
Federal. E possivel, ainda, entrar
com recursos e apresentar
reclamacdes sem burocracia.
Além disso, é o sistema de
uso obrigatério, gerenciado
pela CGU, a ser utilizado por
todos os o6rgaos e entidades
da  administracao  publica
federal para o recebimento
de requerimentos de acesso a
informacao, conforme a Portaria
Interministerial n.c 1.254/2015.

A Portaria n° 1.602/Pres/Funai/2018 ainda delega atribuicdo ao Ouvidor da Fundacao
para o monitoramento da LAI na Funai, em consonancia com o Art. 40 da LAL

N
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Agora que os conceitos iniciais estao
esclarecidos, é possivel avancarmos
para aspectos mais detalhados
sobre as respostas aos cidadaos
que solicitam da Funai o acesso a
informacao. Nunca é demais lembrar

que se trata de um direito garantido

por Lei, e que as negativas de acesso Para melhor utilizacao e entendimento
sao excecoes. Também é importante do Guia de Boas Praticas do SIC
observar o cumprimento do prazo e a utilize-o acompanhado das Portarias
possibilidade de se garantir o acesso a n.° 1602/Pres/Funai e n.° 1610/
informacao no menor tempo possivel. Pres/Funai, de 19 de dezembro de
Assim se coloca em pratica a cultura 2018, ambas publicadas em 02/01/2019
e o principio da transparéncia das respectivamente no DOU e no Boletim
atividades da instituicao e é possivel Interno da Funai, bem como da LA,
melhorar o relacionamento com os do Decreto n.° 7.724/2012 e dos demais
usuarios dos servigos. dispositivos que regulamentam essa Lei.
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EOMO DEVE SER O FORMATO DAS

RESPOSTAS AO CIDADAO?

De quem é a responsabilidade pela elaboracéao?

- Unidades da Funai.

Conforme estabelecido na Portaria n.° 1610/Pres/Funai/2018, quando a
resposta nao estiver disponivel no SIC ou no site da Funai (Transparéncia
Ativa), o SIC/Funai encaminhara a demanda para as unidades detentoras
da informagao e essas deverao, dentro do prazo de até 15 dias, elaborar a
resposta ao pedido de acesso a informacao ao cidadao e encaminha-la ao SIC.

+ As respostas das unidades da Funai enviadas ao SIC/Funai
objetivando o acesso aos pedidos de informacao deverdo ser elaboradas
em formato de informacao e nao devera conter na resposta o nome do
cidadao que apresentou o requerimento;

« “LINGUAGEM “CIDADA”: a linguagem da resposta elaborada
deve ser clara, objetiva, cordial, concisa e compreensivel,
independentemente do nivel sociocultural do cidadao destinatario.
E importante evitar o uso de siglas, jargdes e linguagem técnica e
de dificil compreensdo, assim como estrangeirismos. Somente a
disseminacao clara e acessivel de informacoes torna efetivo o direito
ao acesso a informacgao publica.

Exemplo:

| Nao é linguagem clara: “Prezado Senhor, a Funai participa

v que sua pretensdo nao sera recepcionada por conter inegavel

inovacao em sede de foro recursal. Para o atendimento deste novo

pleito, faz-se imprescindivel a interposicdo por meio do sistema
eletronico apropriado.”

ser atendido por conter questdes nao tratadas no pedido inicial.
Sugerimos que faga nova solicitacdo no Sistema Eletronico do
Servico de Informacoes ao Cidadao (e-SIC)”

N

I Linguagem clara: “Prezado Cidadao, seu recurso nao podera

Transparéncia Ativa

- E a divulgacao de

dados e informacoes por
iniciativa do préprio setor
publico, ou seja, quando
sdo tornadas publicas
informacoes independente
do requerimento, utilizando
principalmente a internet.
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Ao elaborar as respostas, as unidades da
Funai, além de considerar a linguagem
cidada, devem considerar a diversidade e
pluralidade dos mais de 300 povosindigenas
do Brasil, com suas linguas, culturas e o
diversificado grau de compreensio da
lingua portuguesa. Desta forma, quanto
mais clara a resposta, melhor sera o servigo
prestado a esse publico, no que se refere ao

acesso a informacao.

« A informacdo que serad enviada ao SIC/Funai
ja deve ser “tratada” no ambito da propria area
competente, a qual devera indicar se o documento
a ser remetido ao cidaddao contém informacdes
sigilosas ou pessoais, inserindo o tarjamento se
for o caso (entende-se por tarjamento a ocultagao
de dados, nomes e/ou informagdes, quer sejam
pessoais ou que estejam classificadas pela
instituicdo como restritas ou sigilosas® com base
nos critérios estabelecidos na LAI)

«Sempre quefornegadooacessoaumainformacao,
deve-se indicar/justificar as razdes da negativa,
total ou parcial, especificando o embasamento
legal que a fundamenta. Além da citacdo legal, é
necessario que se explique (justificativa) por qual
motivo ela se enquadra no pedido em questao.

* Sobre informagdes sigilosas na Funai, ver p. 19.

N

« Nos casos em que o pedido de acesso a
informacao necessitar de complementacao,
a area deverd informar quais dados faltantes
adequadamente apresentados poderiam ensejar
atendimento futuro e remeter tal informacao ao
SIC para reportar ao cidadao.

Exemplo:

Para caracterizagdo da “desproporcionalidade
do pedido” é fundamental que o drgao,
ao responder o pedido inicial, indique ao
cidaddo, de forma clara e objetiva, de que
forma o pedido inviabilizaria a rotina da
unidade responsavel pela producio da
resposta. Essa exigéncia é necessaria, ja que
nos pedidos desproporcionais, geralmente, o
contetdo a ser fornecido é de carater publico
e, normalmente, deveria ser entregue ao
cidadao.
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« Nao insira nimeros de identificacao pessoal,
nao coloque na resposta o nome completo
do cidadao, CPF, RG e outros numeros de
identificacdo. Quando possivel, é importante
que as respostas (incluindo os anexos) nao
contenham os nomes dos solicitantes. Isso pode
prevenir eventuais constrangimentos, ja que os -} Apoés a devolutiva da unidade
pedidos serao disponibilizados na internet. dententora da informacao o SIC/Funai
responde ao cidadao no sistema e-sic
em até 20 dias.

E importante frisar que o acesso a
informacao é a regra, as negativas
de acesso sao excecdes e devem ser
justificadas!

RESUMINDO O FLUXO

Pedido de

Resposta
— SIC
Informacao
SIC Encaminhamento [RUNIIDZ\BIN ] ) ) [O] (V.N
—_—) DA INFORMACAO

&
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E QUANDO NAO FOR POSSIVEL CONCEDER O
ACESSO A INFORMACAO, COMO PROCEDER?

CASOS QUE JUSTIFICAM A NEGATIVA DE ACESSO AO PEDIDO DE
INFORMACAO E COMO JUSTIFICA-LOS COM BASE NA LAI:

Todas as negativas de acesso devem ser justificadas pelas
unidades conforme as hipoteses a seguir:

1 - GRANDE VOLUME DE INFORMACAO
2 - PEDIDOS GENERICOS

3 - INFORMACAO INEXISTENTE

4 - PEDIDO DESARRAZOADO

5 - PEDIDO DESPROPORCIONAL

6 - PEDIDO QUE EXIJA TRABALHO ADICIONAL DE ANALISE,
INTERPRETACAO OU CONSOLIDACAO DE DADOS E INFORMACOES,
OU SERVICO DE PRODUCAO OU TRATAMENTO DE DADOS QUE
NAO SEJA DE COMPETENCIA DO ORGAO

7 - CANAIS ESPECIFICOS DE ATENDIMENTO AO CIDADAO
8 - INFORMACOES PESSOAIS
9 - INFORMACOES SIGILOSAS

10 - RESTRICAO ESPECIAL - DOCUMENTO PREPARATORIO

N
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I1.1 - GRANDE VOLUME DE INFORMACOES

Responsabilidade: Unidades da Funai

Decreto n.° 7.724/2012 - Art. 15 § 2° - Nas hipoteses em que
o pedido de acesso demandar manuseio de grande volume
de documentos, ou a movimentacdo do documento puder
comprometer sua regular tramitagdo, sera adotada a medida
prevista no inciso Il do § 1° (Il - comunicar data, local e modo
para realizar consulta a informacgdo, efetuar reprodugdo ou
obter certidao relativa a informagao;)

« Nao existe defini¢ao normativa do que se entende como “um grande volume
de informacoes”, logo, deve-se contar com a razoabilidade para esta definicao;

« Via de regra, quando o cidadao solicita vistas a um processo/documento
publico, o ideal é fornecer a cépia digital (via SEI, por exemplo). Caso a
informacdo exista apenas em formato fisico, a sugestao é para que a area
digitalize-a (considerando, inclusive por conta dos esfor¢os que os 6rgaos
vém envidando para substituir tramites fisicos pelos tramites digitais) e dé
acesso ao cidadao ao processo;

« Se for inviavel a digitalizacdo, sendo necessario deslocar varios servidores
para a tarefa e/ou acarretar prejuizo para o funcionamento regular da area,
a unidade deve esclarecer em detalhes o porqué da impossibilidade de
provimento e qual seria o 6nus para a area caso o pedido fosse atendido,
informando na resposta o fundamento para negativa do acesso. Essa pratica
contribui para a satisfacdo do requerente e auxilia na hipotese em que outras
instancias precisem responder a um recurso;

+ Nao sendo possivel enviar a informagao por meios eletronicos ou via
correspondéncia, a area devera comunicar data, local e modo para se realizar
a consulta presencial (Art. 11, § 1°, 1, Lei n.° 12.527/2011).

\10
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IL.2 - PEDIDOS GENERICOS

Responsabilidade: Unidades da Funai

Decreto n.°7724/2012 - Art. 12. O pedido de acesso
a informagdo devera conter - 1l — especificagdo,
de forma clara e precisa, da informagdo requerida;

Art. 13. Nao serdo atendidos pedidos de acesso a
informagdo: | — genéricos.

+ Quando o pedido nao descreve de forma delimitada
(quantidade, periodo  temporal, localizagao,
sujeito, recorte tematico, formato, etc.) o objeto do
pedido de acesso a informacado, impossibilitando
a identificacdo e compreensdo do que esta sendo
solicitado. E um pedido que se caracteriza pelo
seu aspecto generalizante, com auséncia de dados
importantes para a sua delimitacao e atendimento.
Contudo, quando tratar-se desse tipo, a area precisa
informar na resposta os dados faltantes.

Exemplo:

Eu quero saber os contratos do governo com
e para os indigenas.

\1

I1.3 - INFORMACAO INEXISTENTE

Responsabilidade: Unidades da Funai

Lei n° 12.527/2011 - Art. 11. lll - comunicar que ndo
possui a informagdo, indicar, se for do seu conhecimento,
0 0rgdo 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 informagao.

Siamula da Comissdo Mista de Reavaliacio de
Informagées - CMRI - n° 6/2015

“INEXISTENCIA DE INFORMACAO - A declaracéo de
inexisténcia de informagdo objeto de solicitagcao constitui
resposta de natureza satisfativa: caso a instancia recursal
verifique a existéncia da informagdo ou a possibilidade
de sua recuperagdo ou reconstituigdo, devera solicitar
a recuperacdio e a consolidagio da informagdo
ou reconstituicdo dos autos objeto de solicitagao,
sem prejuizo de eventuais medidas de apuracdo de
responsabilidade no ambito do érgao ou da entidade em
que tenha se verificado sua eliminagdo irregular ou seu
descaminho.”

« N&o basta que o interessado especifique a informacéo
a que deseja acesso (possibilidade juridica do objeto);
é indispensavel como pressuposto logico que seu
atendimento seja possivel faticamente. Isso porque o
procedimento da LAl foi desenhado essencialmente
para se acessar uma informacao, o que pressupde sua
existéncia. Ele nao cria a prerrogativa do interessado
de demandar a producao de toda e qualquer
informacao, uma vez que a lei autoriza a instituicao
publica a “comunicar que nao possui a informagao”,
conforme prescrito no inciso Ill do §1° de seu art. 11,
sem que isso sequer caracterize a hipdtese de negativa
de acesso prevista no inciso Il.
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. E importante que a area comprove
concretamente os esforcos realizados
na busca pela informacdo, essencial
para o tratamento adequado de um
pedido de informagao. Ademais, pode o
interessado fornecer, no curso do processo
administrativo, indicios ou provas de que
a informacao de fato existe, contrapondo-
se a alegacdo da instituicao publica. Pois
a autoridade revisora do processo (CGU
ou CMRI) podera verificar se realmente
na Funai ha ou nao a existéncia da
informacao.

Caso tenha, e a 4area declarou que nao

tem, serd apurada responsabilidade do

agente que exarou tal inexisténcia.

.
<&

I1.4 - PEDIDO DESARRAZOADO

Responsabilidade: Unidades da Funai

Decreto n.° 7.724/2012 - Art. 13. Ndo serdo atendidos
pedidos de acesso a informagao: Il - desproporcionais
ou desarrazoados;

« E aquele que ndo encontra amparo para a concessio
de acesso solicitado nos objetivos da LAl e tampouco
nos seus dispositivos legais, nem nas garantias
fundamentais previstas na Constituicio. E um
pedido que se caracteriza pela desconformidade
com os interesses publicos do Estado em prol da
sociedade, como a seguranca publica, a celeridade e a
economicidade da administracao publica. Importante
ressaltar que ndo é possivel caracterizar como
desarrazoado o pedido avaliando-se a motivacdo do
solicitante, nos termos do paragrafo 3° do art. 10 da LA,
§ 3°. Sdo vedadas quaisquer exigéncias relativas aos
motivos determinantes da solicitacdo de informacoes
de interesse publico.

Exemplo:

Quero informacoes detalhadas sobre a
operagao para combate a extracdo ilegal de
madeira a ser realizada pela Funai na Terra
Indigena xxxx.
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IL5 - PEDIDO DESPROPORCIONAL

Responsabilidade: Unidades da Funai

Decreto n.° 7.724/2012 - Art. 13. Nao serdo
atendidos pedidos de acesso a informacdo: Il -
desproporcionais ou desarrazoados;

o Primeiramente, deve-se ter em mente que o
dispositivo do inciso Il do artigo 13 do Decreto n°
7.724/12 diz respeito a proporcionalidade em sentido
estrito, isto é, analisa-se a adequabilidade do pedido
de modo que seu atendimento ndo comprometa
significativamente a realizacao das atividades
rotineiras da instituicdo requerida, acarretando
prejuizo injustificado aos direitos de outros
solicitantes.

« Para a adequada  caracterizacdo da
desproporcionalidade do pedido, é imprescindivel
que o 6rgao, ao responder o pedido inicial, indique ao
cidaddo de forma clara e concreta que o seu pedido
inviabilizaria a rotina da unidade responsavel pela
producao da resposta. Assim, o 6rgdo é responsavel
por evidenciar o nexo entre a dimensao do pedido
e a sua inviabilidade operacional. Essa exigéncia se
faz necessaria, pois, nos pedidos desproporcionais,
geralmente, os seus objetos nédo estdo protegidos por
salvaguardas legais, sendo informacgdes 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 informacao, e ndo o seu conteudo.

Exemplo:

Quero saber as caracteristicas e a cultura de
todos os indios do Brasil.

\3

« A analise do impacto da solicitacao sobre
o exercicio das funcdes rotineiras de um
6rgao publico - para fins de caracterizagao
da sua desproporcionalidade - deve sempre
fundamentar-se em dados objetivos. Isso porque
cabe a Administracdo o 6nus de comprova-la,
quando da negativa de acesso a informacao.

« A demonstracdo da desproporcionalidade do
pedido, ademais, devera considerar as variaveis
e procedimentos a seguir:

« O quantitativo de registros componentes do
banco de dados solicitado e objeto de eventual
triagem, bem como seu método e critério de
classificacgao;

« A natureza e os motivos que embasariam a
presuncao de existéncia de informacao pessoal
ou sigilosa no documento ou banco de dados;

« A quantidade estimada de horas de trabalho
necessarias para o atendimento ao pedido;

« O percentual de servidores do odrgao/setor
que seriam dedicados ao fornecimento da
informacao (numero de servidores necessarios
ao atendimento do pedido em relagao ao nimero
de servidores existentes no 6rgao/setor); e

« As acgoes desenvolvidas pelo 6rgao, a luz da
Lei n.° 12.527/2011, no que se refere a gestdo
e a classificacdo das informacdes produzidas,
acumuladas e custodiadas, demonstrando os
esforcos para otimizacdo do atendimento de
futuros pedidos.
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I1.6 - PEDIDO QUE EXIJA TRABALHO
ADICIONAL DE ANALISE INTERPRETACAO
ou CONSOLIDACAO DE DADOS E
INFORMACOES ou SERVICO DE
PRODUCAO OU TRATAMENTO DE DADOS
QUE NAO SEJA DE COMPETENCIA DO
ORGAO.

Responsabilidade: Unidades da Funai

Decreto n.° 7.724/2012 — Art. 13. Ndo serdo
atendidos pedidos de acesso a informagdo:
Il - que exijam trabalhos adicionais de
andlise, interpretagdo ou consolidagao de
dados e informagdes, ou servico de produgdo
ou tratamento de dados que ndo seja de
competéncia do érgdo ou entidade.

Paragrafo tnico. Na hipdtese do inciso Il
do caput, o érgdo ou entidade deverd, caso
tenha conhecimento, indicar o local onde se
encontram as informagdes a partir dos quais
o requerente poderd realizar a interpretagdo,
consolidac¢do ou tratamento de dados.

« No caso dos pedidos que exijam trabalhos
adicionaisdeanalise,interpretacaoouconsolidacao
de dados ou informacdes, a informagio a ser
disponibilizada precisa necessariamente passar
por um processo de tratamento que, em funcdo
de dificuldades técnicas encontradas ou caréncia
de recursos humanos, o érgdo ou entidade nao
teria condi¢des para a sua disponibilizacao.
Sao informacoes/dados existentes, nao
necessariamente sigilosos, mas que se encontram
em seu “estado bruto”, precisando de uma anélise
pormenorizada para se adequar ao pedido de

acesso formulado.
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« Assim, o que caracteriza a parte inicial do inciso é

o fato de que a informac&o solicitada nao existe no
formato especificado pelo requerente, ao contrario
do pedido desproporcional, mas a sua producgdo é
possivel, desde que haja um trabalho de analise,
interpretacdo ou consolidacdo pelos analistas do
6rgao requerido. Isso ocorre, por exemplo, quando
determinado 6rgao precisa analisar informacoes
dispersas em seus bancos de dados ou arquivos para
consolidar uma informagao especifica demandada
pelo requerente.

« Nem todo pedido de acesso a informacao que exige
certotrabalhoadicionaldeanaliseoudeinterpretacao
deve ser negado. Para que um 6rgdo ou entidade
publica se negue a fornecer uma informagao com
base na parte inicial desse dispositivo é necessario
demonstrar que os procedimentos para a produgao
da informacao impactariam as suas atividades
rotineiras de forma negativa, da mesma forma que
é feita nos pedidos desproporcionais. Assim, deve-
se fazer uma analise de ponderacdo com base nas
vantagens e desvantagens que esse trabalho pode
auferir.

« O orgao tem a obrigatoriedade de indicar o local
onde se encontram as informacdes demandadas, de
maneira que o cidadao possa, ele proprio, realizar o
trabalho de anélise, interpretacio e consolidacdo dos
dados. Deve-se ressaltar que essa obrigatoriedade
somente existe quando o 6rgao ou entidade publica
tem conhecimento sobre onde o cidaddao podera
efetuar a sua pesquisa. Caso o 6rgao recorrido
tenha conhecimento de que dentre as informacoes
sobre as quais o cidadao far4 sua pesquisa existam
informacoes de carater sigiloso ou protegidas por
salvaguardas legais, o cidadao ndo podera ter acesso
direto a estas, podendo pesquisa-las somente apds
trabalho de analise e triagem que oculte as partes
sigilosas.
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« Na segunda hipotese do titulo, caso a producao da informacao
demandada pelo cidadao néo seja de competéncia do 6rgao requerido
- ou este ndo a tenha sob sua posse -, o Servico de Informacgdes ao
Cidadao deste 6rgao ndo esta obrigado legalmente a fornecé-la; no
entanto, devera remeter o pedido de acesso dirigido erroneamente
a ele diretamente ao 6rgao competente, caso tenha conhecimento,
para que este produza a resposta, informando o cidadao sobre este
procedimento. Assim, o prazo para a resposta é reiniciado a partir do
reencaminhamento do pedido ao 6rgao/entidade competente.

RESUMINDO:

TRABALHO ADICIONAL DE ANALISE,
INTERPRETACAO OU CONSOLIDACAO DE

DADOS E INFORMACOES: TRATAMENTO DE DADOS QUE NAO SEJA

- A informacgdo solicitada nao existe no 213 (SelAlHAMI ST\ [210) (013167 K8

formato especificado pelo requerente; - Orgao nao possui a informagao ou ela nao

- A producao da informacao é possivel; é de sua competéncia;

- Indicar, caso tenha conhecimento, o 6rgao
ou entidade responsavel pela informacao ou
- Indicar as razdes de fato ou de direito que a detenha.

da recusa total ou parcial da demanda,

apresentado o nexo entre o pedido e os

impactos negativos ao érgao.

- Necessidade de tratamento da informacao;
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I1.7 - CANAIS ESPECIFICOS DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

Simula CMRI n° 1/2015 - “PROCEDIMENTO ESPECIFICO - Caso exista canal
ou procedimento especifico efetivo para obtencdo da informagdo solicitada,
o0 o6rgdo ou a entidade deve orientar o interessado a buscar a informagdo por

intermédio desse canal ou procedimento, indicando os prazos e as condi¢ées para
sua utilizag¢do, sendo o pedido considerado atendido.”

« Caso exista um canal ou procedimento
especifico e efetivo para obtencdo da
informacao solicitada por meio de um pedido
de acesso, é suficiente que a Funai, naresposta
inicial ao pedido, indique a existéncia deste
canal/procedimento. Este entendimento
justifica-se ja que o processo administrativo
de acesso a informacdo nao prejudica nem
elimina formas especificas anteriormente
constituidas de relacionamento entre
Administracao e administrados.

« Ante a existéncia de canais especificos, a
demanda do cidadao sera processada por
meio do SIC apenas se ficar demonstrada a
auséncia de efetividade do canal indicado,
seja em razdo da auséncia de prazos e
procedimentos pré-determinados, ou porque
fique demonstrada a inobservancia destes.

« Como exemplos de canais especificos
podemos citar aqueles decorrentes da Carta
de Servicos ao Cidadao e as Quvidorias. As
ouvidorias publicas sao unidades de controle
e participagdo social, responsaveis pelo
tratamento das reclamacdes, solicitagdes,
dentncias, sugestdes e elogios relativos
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as politicas e aos servigos publicos, prestados
sob qualquer forma ou regime, com vistas ao
aprimoramento da gestdo publica. Esse é um dos
papeis da Ouvidoria da Funai na execucdo da
politica indigenista. Reclamagdes e dentncias,
portanto, nao serdo processadas pelo SIC, mas
sim pela Ouvidoria da Funai por meio do Sistema
e-OUV.

« A Carta de Servicos ao Cidadao foi criada
pelo Decreto n.° 6.932/2009. Trata-se de um
documento elaborado pelos o¢rgdos/entidades
que prestam servicos diretamente ao cidadao
com o objetivo de informar a populacédo sobre os
servicos prestados, as formas de acesso a eles e os
padroes de qualidade de atendimento ao publico.

« Portanto, os canais especificos, desde que
constituidos com prazos e procedimentos que
se mostram efetivos para o atendimento da
demanda do cidaddo, devem ser priorizados.
Caso contrario, ou seja, caso o cidaddao nao
tenha seu pedido atendido por meio do canal
especifico, é importante frisar que ele podera
dirigir sua solicitacdo a Administracao Publica
por meio do e-SIC.
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I1.8 - INFORMACOES PESSOAIS

Responsabilidade: Unidades da Funai

No que se refere aos procedimentos para acesso e
protecao de informacdes pessoais, a Lei de Acesso a
Informacao dispde que o tratamento das informacoes
pessoais deve ser feito de forma transparente e com
respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem
das pessoas, bem como as liberdades e garantias
individuais. Essas informacdes terdao seu acesso
restrito, independentemente de classificacao de
sigilo, pelo prazo maximo de 100 (cem) anos a contar
da sua data de producao, aos agentes publicos
legalmente autorizados e a pessoa a que elas se
referirem, sendo que o individuo que obtiver acesso
as informacgdes pessoais de maneira irregular sera
responsabilizado por seu uso indevido.

O Decreto n° 7.724/12, que regulamenta a LAI, trata
do tema da seguinte maneira:

Art. 55. As informagbes pessoais relativas ad
intimidade, vida privada, honra e imagem detidas
pelos érgaos e entidades:

| - terdao acesso restrito a agentes publicos
legalmente autorizados e a pessoa a que se
referirem, independentemente de classificacdo de
sigilo, pelo prazo maximo de cem anos a contar da
data de sua produgao; e

Il - poderdo ter sua divulgacdo ou acesso por
terceiros autorizados por previsdio legal ou
consentimento expresso da pessoa a que se
referirem.
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Paragrafo tnico. Caso o titular das informagées
pessoais esteja morto ou ausente, os direitos
de que trata este artigo assistem ao coénjuge ou
companheiro, aos descendentes ou ascendentes,
conforme o disposto no paragrafo tnico do art.
20 da Lei n.° 10.406, de 10 de janeiro de 2002, e na
Lei n.° 9.278, de 10 de maio de 1996.

Art. 56. O tratamento das informagées pessoais
deve ser feito de forma transparente e com
respeito a intimidade, vida privada, honra e
imagem das pessoas, bem como ds liberdades e
garantias individuais.

O acesso a informacgdes pessoais, por terceiros,
podera ser franqueado por previsao legal ou
mediante consentimento expresso da pessoa a que
elas se referirem. Tais sao as hipoteses em que o
consentimento nao sera exigido, conforme disposto
no artigo 57 do Decreto n.” 7.724/12:
| - a prevencao e diagndstico médico, quando
a pessoa estiver fisica ou legalmente incapaz, e
para utilizacao exclusivamente para o tratamento
médico;
Il - a realizagdo de estatisticas e pesquisas
cientificas de evidente interesse publico ou geral,
previstos em lei, vedada a identificacdo da pessoa
a que a informacao se referir;

[11 - a0 cumprimento de decisao judicial;
IV - a defesa de direitos humanos de terceiros; ou

V - a protecao do interesse publico geral e
preponderante.
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O pedido de acesso a informagdes pessoais referentes
ao proprio requerente observara, ademais, os
mesmos procedimentos estipulados pela LAl e
estara condicionado a comprovacao de identidade

pelo requerente. No caso de pedido de acesso a  Destaca-se rol exemplificativo sobre as
informacgdes pessoais sensiveis de terceiros, deve- informacdes pessoais que podem ser
se observar se existe o consentimento exigido pelo consideradas sensiveis:

art. 55, Il, do Decreto n.° 7.724/2012, ou se consta
alguma das hipdéteses que excluem a necessidade
desse consentimento, descritas no art. 57 do referido
dispositivo legal. Nesses casos, pode-se condicionar o
acesso a assinatura de termo de responsabilidade que « Endereco eletronico (e-mail) pessoal;
disponha sobre a finalidade e a destinagao que sera - Ntmero de telefone pessoal (fixo ou mével);
dada a informacéo, nos termos do art. 61 do Decreto
n.° 7.724/2012. E importante frisar que o demandante
estavinculadoafinalidade e adestinacdo concernentes « Informacdes referentes a alimentandos,
ao termo de responsabilidade sobre a informacao. Por dependentes ou pensodes;

fim, o pedido de acesso de informacgdes pessoais por
terceiros devera estar acompanhado de: Comprovacao ) . o . 5
do consentimento expresso de que trata o inciso e Orlgem [aC|aI ou etnica, orientagao sexu'al,
Il do caput do art. 55, por meio de procuracao; - convicgoes religiosas, filosoficas ou morais.
Comprovacao das hipoteses previstas no art. 58;
- Demonstracdo do interesse pela recuperagao de
fatos historicos de maior relevancia, observados os
procedimentos previstos no art. 59; ou Demonstracgao
da necessidade do acesso a informacao requerida para
a defesa dos direitos humanos ou para a protecao do
interesse publico e geral preponderante.

« Data de nascimento;
+ Endereco pessoal ou comercial dorequisitante;

« Informacoes financeiras e patrimoniais;

o Informacoes médicas;

Por fim, cabe esclarecer que o SIC nao tem meios
de garantir a autenticidade da pessoa que esta
solicitando informacdes pessoais, desta forma
esses pedidos que contenham informagoes
pessoais deverdao ser feitos presencialmente
via protocolo, até que seja implementado o
peticionamento eletronico na Funai

N
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I.9 - INFORMACOES SIGILOSAS

Responsabilidade: Unidades da Funai

« A Lei de Acesso a Informagao (LAI) prevé trés
tipos de sigilo, que justificam a restricdo de acesso:

—) classificacio da informacao (em reservado,
secreto e ultrassecreto);

—) dados pessoais (cuja publicidade pode violar
a intimidade, vida privada, honra e imagem
dos envolvidos); e

—) sigilo especifico (quando a informacio é
protegida por outra legislacdo especifica).

« E de responsabilidade da area competente pela
producao da resposta a classificagao da informacao
que entenda como sigilosa e, se for o caso, informar
ao cidadao sob qual tipo de sigilo se encontra o
documento requerido;

« Ao enviar uma resposta ao SIC/Funai, a unidade
que detém a informacdo tém a obrigacdo de
informar se algum dos documentos anexos contém
alguma informacao sigilosa; caso contrario todas
as informagdes enviadas serdao consideradas de
carater publico;

« Um documento que seja restrito apenas em partes
deve ser provido, observando-se a necessidade de
tarjamento dos trechos sigilosos; neste caso, o
tarjamento também é funcao atribuida a area em
posse do documento, ndo ao SIC/Funai;
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+ Segundo entendimento do Arquivo Nacional,
caso o 6rgao que produziu a informagao néo tiver
reconhecido ou comunicado seu carater sigiloso, o
o6rgao custodiante estaautorizado a consideraraquele
documento de carater publico; por isso, recomenda-
se as areas que, ao solicitarem a empresas ou a outros
6rgaos algum documento possivelmente sensivel,
faca a ressalva de que o remetente deve informar se
o documento demanda algum tratamento especial.

+ Se o cidaddo quiser uma informagao que tenha
informagdes pessoais, a area devera apresentar
como resposta uma orientacao da maneira que ele
deve fazer essa solicitacdo, qual o canal, meio, forma
de fazer a solicitagao da informacao, pois o SIC nao
tem como garantir a autenticidade da identidade do
requerente por meio eletronico.

Nao sdao produzidas na Funai, hoje, informacoes
classificadas como sigilosas, nos termos da Secao lI,
Cap. IV da Lei n° 12.527/11. Entretanto ha aquelas
cujo acesso tem algum grau de restricao ou reserva,
prevista em legislacao especifica:

- Informacoes sensiveis produzidas pela Funai -
acesso protegidos pela Lei n.° 6001/73, Medida
Provisoria n° 2186-16/01, Decreto n° 5051/04,
Decreto n° 7778/12 e Portaria Funai n.° 1.733/12,
que o regulamenta, e Decreto n° 1.775/96;

- Informacgoes de cunho preparatério ou que serdo
utilizadas como fundamento para a tomada de
decisao ou ato administrativo — reserva disposta
no artigo 7°, paragrafo 3°, da Lei 12.527/11 e artigo
20 do Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012;

- Informacoes pessoais — protegidas conforme o
disposto no artigo 31 da Lei n° 12.527/11 e nos
artigos 55 a 62 do Decreto n® 7.724/12.

* e ~ o e

A classificacao quanto ao sigilo (em reservado,
secreto e ultrassecreto) nio coincide com as
classificacoes de sigilo do SELI.
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I1.10 - RESTRICAO ESPECIAL - DOCUMENTO
PREPARATORIO

Lei n.° 12.527/2012 - Art. 7° § 3° O direito de acesso
aos documentos ou ds informagées neles contidas
utilizados como fundamento da tomada de decisdo
e do ato administrativo sera assegurado com a
edi¢do do ato decisorio respectivo.

Documento preparatério, nos termos do paragrafo 3°
do art. 7° da LAI, é aquele documento que serve para
fundamentar a tomada de decisao. A LAl nao proibe a
entrega de tais documentos, mas garante o seu acesso
ap6s a edicao do ato relativo a tomada de decisdo que
os usou como fundamento. Entende-se, portanto,
haver relativa discricionariedade da Administracao
ao conceder acesso a tais documentos antes que o
processo de tomada de decisao seja concluido.

Em observancia ao principio da maxima divulgacao,
no entanto, uma negativa que se fundamente na
natureza preparatéria do documento deve observar
alguns critérios a fim de ser adequadamente motivada.
Ambos estdo diretamente relacionados a ideia de
risco: em um caso, risco ao processo; em outro, risco
a sociedade.

O primeiro critério é a finalidade do processo:
quando a disponibilizacdo de uma informagdao em um
processo cuja decisdo ainda nao foi adotada possa
frustrar a sua propria finalidade, é recomendavel que
esta informacao somente seja disponibilizada quando
da conclusao do procedimento.

Ja o segundo critério relevante tem a ver com as
expectativas dos administrados: sabemos que muitas
vezes uma informacdo incorreta ou incompleta
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pode causar grandes transtornos, ao disseminar na
sociedade expectativas que ndo necessariamente
se cumprirdo. Trata-se, portanto, de uma cautela
necessaria para zelar pela seguranca juridica e pela
confianca dos administrados.

Trata-se do caso, por exemplo, de informacoes
sobre uma minuta de decreto que impactasse em
algum setor do sistema financeiro: dependendo do
seu contetido e da forma como fossem divulgadas,
informacoes sobre essa discussdo poderiam gerar
expectativas em individuos, que, reagindo a elas
tomariam decisdes precipitadas.

De toda forma, devemos ter em mente que, em
qualquer uma dessas hipdteses, caso concluido o
processo de tomada de decisao, os documentos que a
fundamentaram deverao ter o seu acesso garantido a
sociedade, a fim de que esta possa fazer o seu controle
sobre os atos publicos.

LAI - Art. 7° O acesso a informagdo do que trata
esta Lei compreende, entre outros, os direitos
de obter:

§3° O direito de acesso aos documentos ou ds
informagées neles contidas utilizados como
fundamento da tomada de decisdo e do ato
administrativo serd assegurado com a edi¢do
do ato decisério respectivo.

Decreto n° 7.724/12 - Art. 3° Para os efeitos
deste Decreto, considera-se:

XIl - documento preparatério - documento
formal utilizado como fundamento da tomada
de decisao ou de ato administrativo, a exemplo
de pareceres e notas técnicas.
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WPRAZOS E REDIRECIONAMENTO
000
Qoo

Responsabilidade: Unidades da Funai E SIC 0o

« O prazo maximo para envio da resposta ao SIC/Funai,
conforme art. 6°, § 1°, da Portaria n.° 2318/2018/MJ, é de
quinze dias, podendo ser prorrogado por mais dez (totalizando vinte
e cinco dias corridos, em caso de prorrogacao justificada). Tal prazo é
necessario para se garantir a resposta ao cidadao pela Funai nos vinte
dias (trinta, em caso de prorrogacdo) previstos na LAIl. E fundamental
que este prazo seja respeitado, para evitar respostas intempestivas ao
cidadado. Cabe lembrar também que o horario de funcionamento do SIC
é das 8h até as 18h, e, portanto, as respostas devem ser enviadas dentro
desse horéario, para haver a migracao das respostas do sistema SEl para o
sistema e-SIC pelos servidores responsaveis no SIC/Funai;

« Caso a unidade identifique que o pedido a ela encaminhado nao é de sua
competéncia, deve imediatamente devolvé-lo ao SIC/Funai, indicando o
correto encaminhamento. Por isso, é essencial que, no mesmo dia em que
receber um pedido de informacao, faca uma analise prévia e identifique
se a area é capaz de responder aquela demanda. Mesmo porque o prazo
para resposta nao € reiniciado quando um pedido é reencaminhado;

« Em dltimo caso, na situacao em que a area nao procedeu a essa analise
prévia e demorou alguns dias para perceber que aquela resposta nao é de
sua competéncia, deve entdo informar imediatamente ao SIC/Funai para
que esse entre em contato, informe ao cidaddo e reencaminhe o pedido.

« Caso parte da informacao requerida pertenca a outro 6rgao, a area
deve responder a parte que é de sua competéncia e colocar na resposta a
orientacdo para que o cidadao a solicite ao 6rgao correspondente.
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Responsabilidade: Dirigentes e autoridades

« Conforme o art. 21, do Decreto n° 7.724/2012, o recurso apresentado pelo
requerente sera dirigido a autoridade hierarquicamente superior a que
adotou a decisdo. Sendo assim, fica expressamente vedado que a mesma
autoridade responda ao pedido original e também o recurso em 1% instancia
e 2% instancia. Em vigor também a Portaria n.° 2318/2018/M) que em seu
Art. 10 estabelece:

Art. 10. Negado o pedido de acesso a informagdo ou ndo fornecidas as
razées da negativa de acesso, o requerente podera apresentar recurso em
primeira instdncia, no prazo de dez dias, contado da ciéncia da negativa, a
autoridade hierarquicamente superior, que decidira fundamentadamente
no prazo de cinco dias.

§ 1° No caso de ndo acolhimento do recurso em primeira instdncia, o
requerente poderd apresentar recurso em segunda instdncia, no prazo
de dez dias, contado da ciéncia da negativa, ds autoridades abaixo
designadas, que decidirdo fundamentadamente no prazo de cinco dias:

| - ao Presidente da FUNAI, caso o recurso em primeira instdncia seja
indeferido por autoridade da respectiva entidade;

OU SEJA, todos os recursos de 22 instincia deverao
ser apreciados e assinados pelo Presidente da Funai.
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vACESSO A PROCESSOS

Responsabilidade: Unidades da Funai

Com o advento da implantacdo do SEl na
Funai e o estabelecido na Portaria n.c 982/
PRES (SEI 0834975), de 30/12/16, Secéo X - Do
Pedido de Vistas ao processo, Art. 35 (abaixo
citado), precisamos esclarecer como se dara o
pedido de acesso a processos e tramitacdo dos
pedidos de informagdes via SEI.

Art. 35, Secdo X - Do Pedido de Vistas ao
processo, da Portaria n.° 982/PRES, de
30/12/2016:

Il - as solicitagées de vistas a processos
serdo dirigidas ao Servi¢o de Informagédes
ao Cidadao - SIC ou Ouvidoria, por meio
eletrénico ou presencial;

Il - as permissées para vistas aos processos
deverdo obedecer a legislacdo pertinente
ao acesso a informagdo, bem como ds
disposi¢bes da Politica de Seguranca da
Informagdo da Funai;

1V - atendidos os requisitos formais, o SIC
devera encaminhar o pedido a unidade
competente, a qual concedera o acesso ao
usudrio externo.

»OU SEJA, toda solicitacao de vistas a
processos publicos devera ser realizada
pelo e-SIC. O SIC abrira um processo no
SEl, verificara onde esta o processo no
qual foi solicitado vistas e tramitara a
unidade que esta com o processo.
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A unidade analisara o pedido:

1 - Se o processo for restrito, o setor da Funai
ird elaborar uma informacgao negando o acesso,
informando qual artigo da LAl ou do seu
Decreto regulamentador (Item 1l deste Guia)
que fundamentou a negativa de acesso, e ainda,
orientar, caso o requerente possa ter acesso
comprovando sua identidade, de que forma ele
podera solicitar o acesso, via protocolo da Funai
com a comprovacao de sua identidade, ou se
houver outro meio de demandar.

2 - Se o processo for publico, o setor da Funai que
estiver com o processo ira dar acesso no e-mail
informado pelo SIC no processo SEl, e indicara
no processo que o SIC enviou, um despacho
informando que foi dado acesso ao processo
requerido no dia, hora e e-mail para que o SIC
possa inserir a resposta no sistema e-SIC.

Atentar aos prazos estabelecidos na LAl que sao
sempre os mesmos (item Il deste Guia).
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WOS FLUXOS DE RECEBIMENTO E RESPOSTAS AOS
PEDIDOS DE ACESSO A INFORMACAO E RECURSOS
DE 12 INSTANCIA E 22 INSTANCIA

Vamos relembrar as atribui¢des dos pontos focais nas Portaria n.° 1602/
PRES, 18/12/2018 e Portaria n.° 1610/PRES/19/12/2018.

Aos pontos focais designados na forma das portarias supracitadas
compete zelar pela adequada aplicagao da Lei n° 12.527, de 2011, em
seu ambito, cabendo-lhe, dentre outras atribuicdes que se fizerem
necessarias:

| - receber e responder as comunicagdes relativas a Lei n° 12.527, de
2011, distribuindo os pedidos de acesso a informacao e recursos;

Il - controlar os prazos de resposta;
Il - disseminar as orientac¢des relativas a Lei n° 12.527, de 2011; e

IV - analisar as respostas recebidas, reorientando as unidades
internas quanto a necessaria qualidade das respostas.

Entao, o ponto focal ira encaminhar as respostas
ao SIC, apos analise.
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FLUXOS DE PROCEDIMENTOS

- Da Presidéncia e das unidades ligadas a
ela:

Gabinete do Presidente: Técnico ou Chefe
de Servico ou Coordenador(a) de Gabinete
assina a resposta ao pedido inicial; recurso de
1% Instancia assinado pela Chefe de Gabinete e
recurso de 2% Instancia assinado pelo Presidente;

Assessorias: Técnico assina a resposta ao
pedido inicial, recurso de 1* Instancia assinado
pelo Assessor e o recurso de 2* Instancia
assinado pelo Presidente;

Procuradoria  Federal Especializada:
Coordenador de area assina a resposta ao
pedido inicial, recurso de 1* Instancia assinado
pelo Procurador-Chefe Nacional e o recurso de
2% Instancia assinado pelo Presidente;

Corregedoria: Técnico ou Chefe de Servigo ou
Coordenador assina o pedido inicial, recurso
de 1* Instancia assinado pelo Corregedor e o
recurso de 2* Instancia assinado pelo Presidente;

Auditoria: Técnico ou Chefe de Servico ou
Coordenador assina o pedido inicial, recurso
de 1% Instancia assinado pelo Auditor Chefe e o
recurso de 2% Instancia assinado pelo Presidente;

- Das Diretorias:

Pedido de informagao com resposta somente de
uma Coordenacao-Geral: o Coordenador-Geral
assina a resposta ao pedido inicial, recurso

de 1% Instancia assinado pelo Diretor e o recurso de 2°
Instancia assinado pelo Presidente;

Pedido de informagdao com resposta de mais de uma
Coordenacao-Geral: o Coordenador de Gabinete assina
o pedido inicial com as informacoes de todas as areas;
recurso de 1% Instancia assinado pelo Diretor e o recurso
de 2% Instancia assinado pelo Presidente;

Pedido de informacao com resposta do proprio
Gabinete do Diretor: o técnico assina juntamente com
o Coordenador de Gabinete o pedido inicial, recurso
de 1? Instancia assinado pelo Diretor e o recurso de 2°
Instancia assinado pelo Presidente;

- Das Coordenacées Regionais: a unidade
responsavel pela informacéo assina a resposta ao pedido
inicial (Chefe de servico ou de CTL), e o Chefe da DIT
encaminha resposta ao SIC, recurso de 1* Instancia
assinado pelo Coordenador Regional e o recurso de 2°
Instancia assinado pelo Presidente;

- Do Museu do Indio: a unidade responsavel pela
resposta assina o pedido inicial (Chefe de Servigo ou
Coordenacao ou Chefe de Centro Cultural), recurso de
1% Instancia assinado pelo Diretor do Museu do Indio e o
recurso de 2% Instancia assinado pelo Presidente;

- Das Coordenacées das Frentes de Protecao
Etnoambiental: o Coordenador da FPE assina o pedido
inicial junto com o Coordenador-Geral da CGIIRC,
recurso de 1° Instancia assinado pelo Diretor da DPT e o
recurso de 2% Instancia assinado pelo Presidente.
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m'JMULAS DA COMISSAO MISTA DE

REAVALIACAO DE INFORMACOES - CMRI

Lei n.° 12.527/2011 - Art. 16. Negado o acesso a informacao
pelos 6rgaos ou entidades do Poder Executivo Federal,
o requerente poderd recorrer a Controladoria-Geral da
Uniao, que deliberara no prazo de 5 (cinco) dias se:

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

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

[l - os procedimentos de classificacao de informacgao
sigilosa estabelecidos nesta Lei nao tiverem sido
observados; e

IV - estiverem sendo descumpridos prazos ou outros
procedimentos previstos nesta Lei.

§ 1° O recurso previsto neste artigo somente podera
ser dirigido a Controladoria-Geral da Uniao depois de
submetido a apreciacao de pelo menos uma autoridade
hierarquicamente superior aquela que exarou a decisao
impugnada, que deliberara no prazo de 5 (cinco) dias.

§ 2° Verificada a procedéncia das razdes do recurso, a
Controladoria-Geral da Uniao determinara ao érgao ou
entidade que adote as providéncias necessarias para dar
cumprimento ao disposto nesta Lei.

§ 3° Negado o acesso a informagao pela Controladoria-
Geral da Uniao, podera ser interposto recurso a Comissao
Mista de Reavaliagdo de Informacoes, a que se refere o

art. 35.
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Art. 17. No caso de indeferimento de pedido
de desclassificagao de informagao protocolado
em orgao da administracdo publica federal,
podera o requerente recorrer ao Ministro de
Estado da area, sem prejuizo das competéncias
da Comissao Mista de Reavaliacao de
Informacgdes, previstas no art. 35, e do disposto
no art. 16.

§ 1° O recurso previsto neste artigo somente
poderéser dirigido as autoridades mencionadas
depois de submetido a apreciacdo de pelo
menos uma autoridade hierarquicamente
superior a autoridade que exarou a decisado
impugnada e, no caso das Forcas Armadas, ao
respectivo Comando.

§ 2° Indeferido o recurso previsto no caput
que tenha como objeto a desclassificacdo de
informacao secreta ou ultrassecreta, cabera
recurso a Comissdao Mista de Reavaliacdo de
Informacdes prevista no art. 35.

Art. 18 Os procedimentos de revisao
de decisdes denegatérias proferidas no
recurso previsto no art. 15 e de revisao de
classificacido de documentos sigilosos serao
objeto de regulamentacao prépria dos Poderes
Legislativo e Judiciario e do Ministério Publico,
em seus respectivos ambitos, assegurado ao
solicitante, em qualquer caso, o direito de ser
informado sobre o andamento de seu pedido.
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VOCE SABIA QUE:

E composta pelos (esta composicio esta
consoante a LAI, ainda nao foi alterada com a
nova estrutura do Governo Federal de 2019):

A Comissao Mista de Reavaliacdo de Informacées
tem as seguintes competéncias:

Rever a classificacao de informacao ultrassecretas
ou secreta ou sua reavaliacio;

Requisitar esclarecimento ou conteudo de
informacao classificada como ultrassecreta ou
secreta, quando as informagoes constantes do
Termo de Classificacido da Informacao (TCI) nao
forem suficientes para a revisao da classificacao;

Decidir, em ultima instancia administrativa,
sobre recursos apresentados contra as decisoes
da Controladoria-Geral da Unido em relacao a
pedido de acesso a informacdo ou as razdes da
negativa de acesso a informacao;

Decidir sobre os recursos apresentados contra
as decisdes tomadas por ministros de estado, ou
autoridade equivalente, em relacdo a pedidos de
desclassificacdo ou reavaliacio de informacao
classificada;

Prorrogar, por uma dUnica vez e por periodo
nao superior a 25 anos, o prazo de sigilo de
informacéo classificada no grau ultrassecreto,
limitado o prazo total da classificagao ao maximo
de 50 anos;

Estabelecer orientagbes para suprir lacunas na
aplicagao da LAL
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A Presidéncia da CMRI é exercida pelo
Ministro-Chefe da Casa Civil.

| - Casa Civil da Presidéncia da Republica

Il - Ministério da Justica e Seguranca Publica
Il - Ministério das Relacoes Exteriores

IV - Ministério da Defesa

V - Ministério da Fazenda

VI - Ministério  do
Desenvolvimento e Gestao

Planejamento,

VIl - Secretaria de Direitos Humanos da
Presidéncia da Republica

VIII - Gabinete de Seguranca Institucional da
Presidéncia da Republica

IX - Advocacia-Geral da Uniao

X - Ministério da Transparéncia e
Controladoria-Geral da Uniao.
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A seguir apresenta-se as simulas da Comissao
Mista de Reavaliacio de Informacao para fins

de exemplos.

Samula CMRI n° 1/2015

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

Stamula CMRI n° 2/2015

“INOVACAO EM FASE RECURSAL - E facultado
ao 6rgédo 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 6rgao ou entidade, sempre
que ndo conheca a matéria estranha, indicar ao
interessado a necessidade de formulacdo de novo
pedido para apreciacao da matéria pelas instancias
administrativas iniciais”

Samula CMRI n° 3/2015

“EXTINCAO POR  CLASSIFICACAO DA
INFORMACAO - Observada a regularidade do
ato administrativo classificatorio, extingue-se
o processo cujo objeto tenha sido classificado
durante a fase de instrugao processual, devendo
o 6rgdo fornecer ao interessado as razdes de
negativa de acesso a informacao classificada, o
fundamento legal da classificagao, a autoridade
que a classificou e o cddigo de indexagao do
documento classificado”

Samula CMRI n° 4/2015

“PROCEDIMENTO PARA DESCLASSIFICACAO
- O pedido de desclassificagao nao se confunde
com o pedido de acesso a informacao, sendo
ambos constituidos por ritos distintos e autuados
em processos apartados. Nos termos dos artigos
36 e 37 do Decreto 7.724, de 2012, o interessado na
desclassificacdo da informacéo deve apresentar o
seu pedido a autoridade classificadora, cabendo
recurso, sucessivamente, a autoridade maxima
do 6rgao ou entidade classificador e, em dltima
instancia, a CMRI”
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Simula CMRI n° 5/2015

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

Samula CMRI n® 6/2015

“INEXISTENCIA DE INFORMACAO - A declaragao
de inexisténcia de informac&o objeto de solicitagao
constitui resposta de natureza satisfativa: caso
a instancia recursal verifique a existéncia da
informac&o ou a possibilidade de sua recuperacao
ou reconstituicdo, devera solicitar a recuperagao
e a consolidacdo da informacao ou reconstituicao
dos autos objeto de solicitagao, sem prejuizo de
eventuaismedidas de apuracdo deresponsabilidade
no ambito do 6rgao ou da entidade em que tenha
se verificado sua eliminagao irregular ou seu
descaminho.”

Simula CMRI n° 7/2015

“CONSELHOS PROFISSIONAIS - Nao sao cabiveis
os recursos de que trata o art. 16 da Lei n° 12.527,
de 2011, contra decisao tomada por autoridade
méaxima de conselho profissional, visto que estes
nao integram o Poder Executivo Federal, nao
estando sujeitos, em consequéncia, a disciplina do
Decreto n° 7.724/2012”

Samula CMRI n° 8/2018

“INADMISSIBILIDADE DE RECURSOS - Nao
cabera recurso a Comissao Mista de Reavaliacao de
Informacgoes contra decisdo de nao conhecimento
proferida pelo Ministério da Transparéncia e
Controladoria-Geral da Uniao, nos termos do § 3° do
art. 16 da Lei n° 12.527, de 2011 (Negado o acesso a
informac&o pela CGU, podera ser interposto recurso
a Comissdo Mista de Reavaliacao de Informacaes, a
que se refere o art. 35)”
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REFERENCIAS

Portaria Interministerial n° 1.254/2015
Decreto n.° 6.932/2009

Lei n.° 10.406, de 10 de janeiro de 2002

Lei n.° 9.278, de 10 de maio de 1996.

Lei n.° 12.527/2011

Decreto n.° 7.724/2012

Portaria n.° 2318/2018/M)

Portaria n.° 1602/Pres/Funai, de 19/12/2018
Portaria n.° 1602/Pres/Funai, de 19/12/2018
Simula CMRI n° 8, de 2018

Stimula CMRI n° 7, de 2015

Stmula CMRI n° 6, de 2015

Stmula CMRI n° 5, de 2015

Stmula CMRI n° 4, de 2015

Sdimula CMRI n° 3, de 2015

Simula CMRI n° 2, de 2015

Samula CMRI n° 1, de 2015

Controladoria Geral da Uniao: Manual e-SIC - Guia para SIC’s
(http://www.acessoainformacao.gov.br/lai-para-sic/sic-apoio-
orientacoes/guias-e-orientacoes/manual-e-sic-guia-para-sic-s)

Guia de Procedimentos para atendimento a Lei de Acesso a Informacao
e utilizacdo do e-SIC
(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)

\so



SIC E LEI DE ACESSO A INFORMACAO

ANEXOS

PORTARIA N° 1602/PRES, de 18 de dezembro de 2018.

Institui o Servi¢o de Informagdo ao Cidadado, designa a autoridade de que trata o
art. 40 da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e apresenta outras providéncias,
nos termos da Portaria n.° 2.318/MJ, de 27 de novembro de 2018

O PRESIDENTE DA FUNDAGCAO NACIONAL DO INDIO, no uso das atribuicées que
lhe foram conferidas pelo Estatuto da Funai aprovado pelo Decreto n.° 9010, de 23 de
marco de 2017, e

CONSIDERANDO o disposto na Lei n.° 12.527, de 18 de novembro de 2011,
regulamentada pelo Decreto n.° 7.724, de 16 de maio de 2012, que dispde sobre o acesso
a informacoes previsto no inciso XXXIII do caput do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art.
37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao e regulamenta, no ambito do Poder Executivo
federal, os procedimentos para a garantia do acesso a informacao e para a classificacao
de informacoes sob restricao de acesso, observados grau e prazo de sigilo, conforme
disposto na Lei n.° 12.527, de 18/11/2011;

CONSIDERANDO a publicagao da Portaria n.c 2318/GM/M}, de 27/11/2018 publicada
no DOU de 28/11/2018 revogando a Portaria n.° 600/GM/MJ, de 12/04/2012 que
concebe o SIC no ambito do Ministério da Justica, a Rede de Servicos de Informacdes
ao Cidadao - Rede SIC, designa a autoridade de que trata o art. 40 da Lei n° 12.527, de
18 de novembro de 2011, e da outras providéncias; e ainda determina por conseguinte,
no artigo 12 § 2° que a Funai devera editar no prazo de 10 dias contados da publicacao
da referida portaria, ocorrida em 28/11/2018, ato de estruturacdo do respectivo SIC
Setorial; e

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n° 08620.014284/2018-63,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir, no ambito da Fundacio Nacional do indio, o Servico de Informacdes
ao Cidadao - SIC/Funai, com a finalidade cumprir o disposto na Lei n.° 12.527/2011 e na
Portaria n.° 2.318/GM/M], de 27/11/2018.

Art. 2° Designar o Ouvidor da Funai como autoridade responsavel pelas atribuicoes
descritas no art. 40 da Lei n.° 12.527/2011 e pela Coordenacao do Servico de Informagdes
ao Cidadao da Funai.

Art. 3° Sera responsabilidade da Autoridade designada pelo art. 2°.

| — assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacao, de forma
eficiente e adequada aos objetivos da Lei n.° 12.527/2011;

\;1



GuIA DE Boas PrRATICAS

[l = monitorar a implementacao do disposto na Lei n.°
12.527/2011 e apresentar relatorios periodicos sobre o
cumprimento da lei, com base, entre outros no relatério
semestral enviado a este pelo SIC/Funai;
[11 - recomendar medidas indispensaveis a implementacao
e ao aperfeicoamento das normas e procedimentos
necessarios ao correto cumprimento do disposto na Lei n.°
12.527/2011; e
IV — orientar as respectivas unidades no que se refere ao
cumprimento no disposto na Lei n.° 12.527/2011.
Art. 4° O Servico de Informacdes ao Cidadao da Funai sera
um servico vinculado a Ouvidoria da Funai.

Art. 5° Ao Servico de Informacbes ao Cidadao da Funai
compete:

| - atender e orientar o cidadao quanto ao acesso a
informacao;

Il — informar sobre a tramitacdo de documentos das
unidades integrantes da estrutura organizacional da
Funai;

1l - receber e registrar em sistema préprio os pedidos
de informacao referentes a esta Fundacdo e verificar a
disponibilidade imediata da informac&o, respondendo de
forma autonoma quando houver. Fornecer diretamente
ao cidadao, resposta ao pedido de informacdes relativo
as unidades da Funai, inclusive em relagido aos pedidos
encaminhados pelo SIC Central/MJ, observado o disposto
no art. 11 da Lei n.° 12.527/2011, conforme disposto na
Portaria n.° 2.318/GM/MJ, de 27/11/2018;

IV — em caso de indisponibilidade imediata, encaminhar
a unidade competente na Funai, que devera repassar as
informacgdes ao SIC/Funai para resposta ao cidadao, no
prazo estabelecido pelo art. 11,§§ 1°e 2° da Lei 12.527/2011;
V - receber recurso contra a negativa de acesso a
informagdes ou pedido de desclassificacdo relativo
as unidades da Funai, encaminhando-o a autoridade
competente para sua apreciacao;

VI - submeter, semestralmente, a autoridade responsavel
pela aplicacao da Lei no 6rgao, estabelecido pelo art. 40 da
Lei n.° 12.527/2011, e designada pelo art. 2° desta Portaria,
relatorios dos pedidos de acesso a informacgoes;

VIl - encaminhar semestralmente, conforme Portaria n.°
2.318/GM/M], de 27/11/2018, do Ministério da Justica, a
Coordenacdo do Programa de Transparéncia relatério
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com os pedidos de acesso a informagdes formulados para
publicacdo na Internet das respostas aos pedidos mais
frequentes.
§ 1° O relatdrio de que trata o inciso VI devera conter, no
minimo, as seguintes informagoes:

| - estatisticas sobre os pedidos recebidos, deferidos e

indeferidos e os prazos de atendimento, discriminados por

unidade;

Il - diagndstico sobre o andamento do Servico de

Informacdes ao Cidadao da Funai; e

Il — justificativas para eventuais atrasos ou omissoes

praticados pelas respectivas unidades no atendimento dos

pedidos.
§ 2° O Servico de Informacdes ao Cidadao, ao receber
pedidos de informacoes fora de suas competéncias devera
indicar, caso tenha conhecimento, o 6rgao ou a entidade
responsavel pela informacdo ou que a detenha relativas a
outros orgaos e entidades do Ministério da Justica, devera
remeté-lo imediatamente ao Servico de Informacoes ao
Cidadao Central do Ministério da Justica.

Art. 6° O Servigo de Informacdes ao Cidadao da Funai ao
receber pedido de acesso a informagdo cujo assunto seja
de competéncia da Funai, apos fazer a verificagao exarada
no art. 5°, Ill e IV deverd encaminha-lo imediatamente a
unidade respondente.

§ 1° A unidade respondente de que trata o caput terd o
prazo de quinze dias, ou, em caso de prorrogacdo, de vinte e
cinco dias, para encaminhar a resposta ao SIC, conforme o
disposto no art. 11 da Lei n° 12.527, de 2011.

§ 2° Caso o pedido de acesso a informacdo envolva mais
de uma unidade, o Servico de Informac¢des ao Cidadao da
Funai o encaminharé a unidade que tiver maior pertinéncia
tematica em relacdo ao tratamento do pedido, a quem
cabera solicitar as demais unidades para fornecimento, no
prazo de dez dias, as informacoes requeridas.

§ 3° A unidade que tiver maior pertinéncia tematica
devera consolidar as informagdes que servirdao de resposta
ao requerente, nao podendo ser responsabilizada pelas
informagdes que ndo forem de sua competéncia.

§ 4° A consolidagado de que trata o § 3° nao exige
complementacdo de informacgdes de outro Servico de
Informacoes ao Cidadao.
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§ 5° Esta Portaria nao trata dos pedidos especificos de
informacao advindos do Poder Judiciario, Ministério Pablico
Estadual ou Federal que estao amparados por legislagao
especifica e sdo requeridos via protocolo da Funai.

Art. 7° Na hipétese de pedido de acesso a informacao de
repercussao geral, a Secretaria-Executiva do Ministério da
Justica podera requerer, diretamente ou por meio do SIC
Central, informagdes aos SICs Setoriais competentes, que
deverao ser fornecidas no prazo de dez dias conforme § 2°
do art. 6° da Portaria n.° 2318/GM/M]J.

Paragrafo Gnico. O pedido de acesso a informacao de
repercussao geral e sua resposta poderao ser publicados na
integra, de forma ativa, na internet, ressalvados apenas os
trechos sob restricao de acesso prevista em lei.

Art. 8° A Presidéncia da Funai, as Diretorias, a Procuradoria
Federal Especializada junto a Funai, a Corregedoria, a
Auditoria, o Museu do Indio e as Coordenacdes Regionais
designardo responsavel pelo recebimento de solicitacdo de
informacao.

§ 1° O responsavel de que trata o caput devera distribui-la
a area competente para resposta e, apos, devera retornar a
resposta ao Servico de Informacoes ao Cidadao da Funai.

§ 2° Aos pontos focais designados na forma do caput
competem zelar pela adequada aplicacdo da Lei n° 12.527, de
2011, em seu ambito, cabendo-lhe, dentre outras atribuicoes
que se fizerem necessarias:

| - receber e responder as comunicacoes relativas a Lei
n° 12.527, de 2011, distribuindo em suas unidades para
producédo resposta os pedidos de acesso a informacao e
recursos;
Il - controlar os prazos de resposta;
Il - disseminar as orientacdes relativas a Lei n° 12.527, de
20115 e
IV - analisar as respostas recebidas, reorientando as
unidades internas quanto a necessaria qualidade das
respostas, e encaminha-las ao Servico de Informacoes ao
Cidadao da Funai.
Art. 9° O prazo para resposta ao pedido de acesso a
informacdes encaminhado em meio eletrénico sera contado
a partir da data do efetivo recebimento pelo Servico de
Informacdes ao Cidadao da Funai.

Paragrafo Gnico — Caso a data do recebimento caia em dia

\;3

nao util, contar-se-4 o prazo a partir do primeiro dia util
subsequente.

Art. 10 Negado o pedido de acesso a informacdo ou nao
fornecidas as razdes da negativa de acesso, o requerente
poderd apresentar recurso em primeira instancia, no
prazo de dez dias, contado da ciéncia da negativa, a
autoridade hierarquicamente superior, é que decidira
fundamentadamente no prazo maximo de cinco dias.

§ 1° No caso de ndo acolhimento do recurso em primeira
instancia, o requerente podera apresentar recurso em
segunda instancia, no prazo de dez dias, contado da
ciéncia da negativa, ao Presidente da Funai que decidira
fundamentadamente no prazo de cinco dias.

§ 2° Todos os recursos deverao ser apresentados perante o
Servico de Informagoes ao Cidadao da Funai.

Art. 11 O recurso de que trata o caput do art. 10, caso tenha
por objeto desclassificagao de informacdes, devera ser
encaminhado a autoridade classificadora para que proceda
areavaliacao de que trata o art. 29 da Lei n° 12.527, de 2011.

§ 1° Mantida a classificacao da informacao nos termos do
caput, o recurso devera ser encaminhado ao Presidente da
Funai, que decidira fundamentadamente no prazo de trinta
dias.

§ 2° Cabera recurso ao Ministro de Estado da Justica apenas
se mantida a classificacdo pelo Presidente da Funai e o
cidadao requerer reconsideracao.

Art. 12 Constituem condutas ilicitas que ensejam
responsabilidade do agente publico, de acordo com os
termos dos arts. 32 a 34 da Lei n.° 12.527/2011:

| - recusar-se a fornecer informagao requerida nos termos
da Lei n.° 12.527/2011, retardar deliberadamente o seu
fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma
incorreta, incompleta ou imprecisa;

Il - utilizar indevidamente, bem como subtrair,
destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, total
ou parcialmente, informagdes que se encontre sob sua
guarda ou a que tenha acesso ou conhecimento em razao
do exercicio das atribui¢des de cargo, emprego ou funcao
publica;

I — agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitacoes de
acesso a informacao;

IV - divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou
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permitir acesso indevido a informacao sigilosa
ou informacao pessoal;
V —impor sigilo a informagao para obter proveito
pessoal ou de terceiro, ou para fins de ocultacdo
de ato ilegal cometido por si ou por outrem;
VI - ocultar da revisao de autoridade superior
competente informacao sigilosa para beneficiar
a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros; e
VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio,
documentos concernentes a possiveis violagdes
de direitos humanos por parte de agentes do
Estado.
§ 1° Atendido o principio do contraditdrio, da
ampla defesa e do devido processo legal, as
condutas descritas no caput serao consideradas:

| — para fins do disposto na Lei n.° 8112/1990
e suas alteracdes, infracdes administrativas,
que deverdao ser apenadas, no minimo, com
suspensao, segundo critérios nela estabelecidos.

§ 2° Pelas condutas descritas no caput, podera
o agente publico responder, também, por
improbidade administrativa, conforme disposto
nas Leis n.°s 1.079/1950 e 8.4219/1992.

Art. 13 O Servico de Informacbes ao Cidaddo
da Funai atendera ao publico por meio do
Sistema Eletrénico do Servico de Informacdes ao
Cidadao (e-SIC), disponivel no sitio http://www.
acessoainformacao.gov.br/sistema/, por meio de
correspondéncia eletronica para o e-mail:sic@
funai.gov.br ou presencialmente na Fundagao
Nacional do Indio - Funai - Setor Comercial
Sul, Quadra 9, Torre B, Edificio Parque Cidade
Corporate, CEP.: 70.308-200 - Brasilia/DF, no
periodo de 8 as 18h, em instalagao propria.

Art. 14 Fica revogada a Portaria n.° 02/2011/DPDS-
Funai, de 25 de abril de 2011, publicada no Diario
Oficial da Uniao de 26 de abril de 2012.

Art. 15 Esta Portaria entra em vigor na data da sua
publicacao.

WALLACE MOREIRA BASTOS

Presidente

Publicada no BS n° 01 de 02.01.2019

PORTARIA N° 1610/PRES, de 19 de dezembro de 2018.

Estabelece o fluxo interno dos pedidos de acesso a informagoes,
com a finalidade de atender o disposto pela Lei n° 12.527, de 18
de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto n° 7.724, de
16 de maio de 2012, Portaria n.° 2.318/GM/M], de 27/11/2018, e
revoga a Portaria n.° 304/2014/PRES-Funai, de 31 de marco de
2074.

O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DO INDIO, no uso
das atribuicdes que lhe foram conferidas pelo Estatuto da Funai
aprovado pelo Decreto n.° 9010, de 23 de marco de 2017, e

CONSIDERANDO o disposto na Lei n.° 12.527, de 18 de novembro
de 2011, regulamentada pelo Decreto n.° 7.724, de 16 de maio de
2012, que dispde sobre o acesso a informagdes previsto no inciso
XXXl do caput do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2°
do art. 216 da Constituicao e regulamenta, no ambito do Poder
Executivo Federal, os procedimentos para a garantia do acesso
a informagao e para a classificagao de informacdes sob restricao
de acesso, observados grau e prazo de sigilo, conforme disposto
na Lei n.° 12.527, de 18/11/2011, e a Portaria n.c 2.318/GM/M}, de
27/11/2018;

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n°
08620.014284/2018-63, RESOLVE:

Art. 1°  Estabelecer, no ambito da Funai, o fluxo interno de
tramitacdo de pedidos de acesso a informagdes dirigidos a
Fundacao, recebidos pelo Servico de informagoes ao Cidadao -
SIC, com a finalidade de cumprir o disposto na Portaria n.© 2.318/
GM/M), de 27/11/2018 , no Decreto n.° 7.724/2012 e na Lei n°
12.527/2011.

Art. 2° Os pedidos de acesso a informacoes poderao ser dirigidos
a Funai e recebidos pelo Servico de Informagdes ao Cidadao da
Funai - SIC/Funai por meio dos seguintes instrumentos:

| - por meio do sistema tnico do Governo Federal, cujo acesso
podera ser feito no sitio eletronico da Funai denominado e-SIC,
no link fale conosco;

Il - presencialmente, na sala do SIC/Funai, que se localiza no
Edificio-Sede da Funai,

[Il - por correspondéncia eletronica para o e-mail institucional
do Servico de Informacdes ao Cidadao da Funai — sic@funai.

gov.br.
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§ 1° Na hipétese do inciso 11, a correspondéncia eletronica
devera conter as informagdes minimas estabelecidas pelo
art. 12 do Decreto n° 7.724, de 2012, quais sejam: nome do
requerente; numero do documento de identificacao valido
(nesse caso, por exigéncia do sistema, o Cadastro Unico de
Pessoas Fisicas - CPF ou o Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ); especificagao, de forma clara e precisa,
da informacao requerida; e endereco fisico ou eletronico
do requerente, para recebimento de comunicacdes ou da
informacao requerida e telefone de contato.

§2°Oprazoderespostaseracontadoapartirdaapresentagao
do pedido ao Servico de Informagdes ao Cidadao da Funai
com as informacdes minimas discriminadas no §1°.

Art. 3° N&do serao atendidos os pleitos de acesso a
informagao em casos de pedidos:

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

Il - desproporcionais: pedidos que comprometam
significativamente a realizagao das atividades regulares
das unidades da Funai, acarretando prejuizo injustificado
aos direitos de outros solicitantes;

Il — desarrazoados: pedidos ndo amparados pela Lei n°
12.527, de 2011 e pelas garantias fundamentais previstas
na Constituicdo ou contrarios aos interesses publicos,
como a seguranga publica, a celeridade e a economicidade
da Administracao Publica;

IV - que exijam trabalhos adicionais de analise,
interpretacao ou consolidagao de dados e informacgoes
tais como:

a) consultas sobre a aplicacao de legislagdes ou sobre a
interpretacao de determinado dispositivo legal;

b) pesquisas estruturadas que demandem a producao ou
consolidagao de informacdes.

V - que néao se relacionem com as competéncias da Funai;
VI - que consistam na prestagao de servicos e providéncias
administrativas;

VIl - que demandem posicionamento ou manifestacdo
das unidades da Funai;

VIII - que se caracterizem como reclamacoes, dentncias,
sugestoes, elogios, solicitacio de servigos;

Paragrafo tnico. Na hipétese do inciso IV do caput, a Funai
devera, caso tenha conhecimento, indicar o local onde se

encontram as informacdes a partir das quais o requerente
poderarealizar a interpretacgao, consolidagao ou tratamento
de dados. Na hipotese de negativa de acesso devera haver
manifestacdo da area responsavel com justificativa e
embasamento conforme a previsdo estabelecida na Lei
12.527/2011.

Art. 4° Ao receber o pedido de informacao, se este for de
competéncia da Funai, se a informacao estiver disponivel no
Servigo de Informagdes ao Cidadao da Funai ou se estiver
disponivel no site da Funai, esse servico deve promover o
acesso imediato a informacéao ao cidadao.

§ 1° Nos demais casos, o prazo para resposta ao cidadao
sera de 20 dias corridos, prorrogaveis por mais 10 dias, com
justificativa fundamentada.

§ 2° Caso ndo seja possivel o acesso imediato a informacao
solicitada, o Servico de Informacdes ao Cidadao da Funai
tramitara, no prazo de até um dia util o pedido as unidades
da Funai detentoras das informagbes e acompanhara o
prazo de resposta gerada pelo Sistema.

§ 3° Caso seja constatado no recebimento do pedido - ou
apés a tramitagao deste nas unidades da Funai - que a
informacao solicitada ndo esta na unidade demandada ou
nao é de competéncia da Funai, o Servico de Informacoes ao
Cidadao da Funai comunicaré ao cidaddo e encaminhara o
pedido para o 6rgdo ou entidade competente, cientificando
o interessado da remessa de seu pedido de informacao.

Art. 5° Ap6s receber o pedido de informacdo encaminhado
pelo Servico de Informagdes ao Cidadao da Funai, as
unidades da Funai devem responder ao Servico de
Informacdes ao Cidaddo da Funai no prazo de 15 (quinze
dias), conforme Portaria n.° 2.318/GM/M}, de 27/11/2018.

§ 1° Caso seja constatado que o questionamento nao é
de responsabilidade de sua unidade, o servidor da area
respondente devera retornar imediatamente o documento
ao Servico de Informagdes ao Cidadao da Funai para que
seja tramitado novamente.

§ 2° Caso a unidade necessite de prorrogacao do prazo,
conforme previsto no artigo 11 da Lei n° 12.527, de 2012, e
no artigo 16 do Decreto n° 7.724 de 2012, devera comunicar
ao Servico de Informacdes ao Cidadao da Funai, com a
devida justificativa fundamentada, no prazo maximo de 15
(quinze dias) do vencimento do prazo para fornecimento da
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resposta ao pedido, para que o Servico de Informagbes ao
Cidadao da Funai registre a prorrogacao no sistema. Apds
a prorrogacdo do prazo, a area respondente tera 10 (dez)
dias para apresentar a resposta ao Servico de Informagoes
ao Cidadao da Funai.

§ 3° A unidade da Funai que abriga a informagao
solicitada pelo cidaddo devera encaminha-la ao Servico de
Informacdes ao Cidadao da Funai em anexo ao formulario
remetido por este setor via Sistema SEI, mantendo-se o
protocolo de origem, para controle de tramite pelos pontos
focais e pelo Servico de Informagbes ao Cidadao da Funai.

§ 4° Caso precise disponibilizar um processo via Sistema
Eletrénico de Informacdes - SEIl - ao cidadao, a unidade
da Funai que esta com o processo é a responsavel pela
deliberacao do acesso, apds analise quanto ao sigilo da
informacao, e pela disponibilizagdo do acesso ao processo
via SEIl ao requerente.

§5° Quando a unidade da Funai disponibilizar o processo
via SEl, devera informar por Despacho no processo no
SEl do pedido de informagdes do SIC que o processo foi
disponibilizado, apresentando o dia, hora e e-mail de
acesso.

§6° Quando o Servico de Informagoes ao Cidadao da Funai
receber essa informacgdo ird registrar no sistema e-SIC
que foi concedido acesso ao processo no e-mail indicado,
colocando dia e hora, considerando assim concluida a
demanda.

Art. 6° A Presidéncia da Funai, as Diretorias, a Procuradoria
Federal Especializada junto a Funai, a Corregedoria, a
Auditoria, o Museu do Indio e as Coordenacdes Regionais
designardo um servidor incumbido da funcio de ponto
focal, que ira receber, distribuir e monitorar os pedidos
de informacao encaminhados a sua unidade, de forma a
garantir o envio da resposta em tempo habil, dentro do
prazo estabelecido na legislacao.

§ 1° O responsavel de que trata o caput devera distribui-la
a area competente para resposta e, apos, devera retornar a
resposta ao Servico de Informacoes ao Cidadao da Funai.

§ 2° Aos pontos focais designados na forma do caput
compete zelar pela adequada aplicagao da Lei n° 12.527, de
2011, em seu ambito, cabendo-lhe, dentre outras atribuicoes
que se fizerem necessarias:

\36

| - receber e responder as comunicagdes relativas a Lei

n° 12.527, de 2011, distribuindo os pedidos de acesso a

informacao e recursos;

Il - controlar os prazos de resposta;

Il - disseminar as orientacdes relativas a Lei n° 12.527,

de 2011; e

IV - analisar as respostas recebidas, reorientando as

unidades internas quanto a necessaria qualidade das

respostas.
Art. 7° O Servico de Informagdes ao Cidadao da Funai
recebera recurso contra a negativa de acesso a informagdes
e encaminhara a autoridade hierarquicamente superior a
que proferiu a resposta. Quando se tratar de recurso de
1* instancia serao decididos pela seguintes autoridades:
Chefe de Gabinete na Presidéncia da Funai, Diretores
nas Diretorias, Procurador-Chefe na PFE, Corregedor
na Corregedoria, Auditor Chefe na Auditoria, Diretor do
Museu do Indio, Coordenador Regional nas Coordenacdes
Regionais; os recursos de 2* instancia serdo deliberados
pelo Presidente da Funai.

§ 1° As formas de recebimento de recursos sao as mesmas
do pedido de informacao, discriminadas no artigo 2°.

§ 2° O prazo para a interposicao pelo cidadao de recurso
a resposta proferida pela Funai sera de 10 dias contados
da data da ciéncia da resposta do pedido de informacao,
no caso de recurso de 1% instancia, ou 10 dias contados da
ciéncia da decisao do recurso de 1% no caso de recurso a 2°
instancia.

Art. 8 O prazo para a resposta dos recursos de 1% e 2°
instancia sera de 5 dias, conforme estabelecido no artigo
50 da Lei n° 12.527, de 2011, e no artigo 21 do Decreto n°
7.724, de 2012.

Paragrafo unico. A autoridade responsavel pela avaliacdo
do recurso devera encaminhar seu parecer ao Servico de
Informacdes ao Cidadao da Funai, em formato de oficio ao
cidadao demandante, até as 12h do dia estabelecido como
o prazo final para a resposta do recurso.

Art. 9° Compete ao Servigo de Informacoes ao Cidaddo da
Funai:

| — atender e orientar o cidadao quanto ao acesso a
informacoes;

Il — informar sobre a tramitacdo de documentos das
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unidades integrantes da estrutura organizacional da
Funai;

Il - receber e registrar em sistema proprio os pedidos
de informacao referentes a esta Fundacao e verificar a
disponibilidade imediata da informagao, respondendo de
forma auténoma quando houver. Fornecer diretamente
ao cidadao, resposta ao pedido de informacdes relativo
as unidades da Funali, inclusive em relagao aos pedidos

IV - indicacdo de casos graves de descumprimento
da Lei n.° 12.527/2011, especialmente omissdes e
atrasos reiterados na resposta aos pedidos de acesso a
informacgodes pelas unidades da Funai, com detalhamento
da area responsavel pelo atraso e o periodo da delonga;

V - indicativos dos pedidos de informagao recorrentes
e suas respectivas respostas, assim como estatistica das
informagodes requeridas por temas.

encaminhados pelo Servico de Informagdes ao Cidadao At
Central do Ministério da Justica, observado o disposto
no art. 11 da Lei n.° 12.527/2011, conforme disposto na

10 Constituem condutas ilicitas que ensejam
responsabilidade do agente publico, de acordo com os
termos dos arts. 32 a 34 da Lei n.° 12.527/2011.:

Portaria n.° 2.318/GM/M), de 27/11/2018;.

IV — em caso de indisponibilidade imediata, encaminhar
a unidade competente na Funai, que devera repassar as
informacdes ao Servico de Informacoes ao Cidadao da
Funai para resposta ao cidadado, no prazo estabelecido
pelo art. 11, §§ 1° e 2° da Lei 12.527/2011;

V - receber recurso contra a negativa de acesso a
informagdes ou pedido de desclassificagdo relativo as
suas unidades, encaminhando a autoridade competente
para sua apreciacao;

VI — submeter, semestralmente, ao Ouvidor da Funai,
relatérios dos pedidos de acesso a informacdo; e
eventualmente, quando a autoridade solicitar o relatério,
visando subsidiar o relatorio anual de que trata o art. 67,
do Decreto n.° 7.724/2012;

VIl - encaminhar semestralmente, conforme Portaria
n.° 2.318/GM/MJ, de 27/11/2018, a Coordenacido do
Programa de Transparéncia relatério com os pedidos
de acesso a informagoes formulados para publicacao na
Internet das respostas aos pedidos mais frequentes.

§ 1° O relatério de que trata o inciso VI devera conter, no
minimo, as seguintes informacoes:

| - estatisticas sobre os pedidos recebidos, deferidos e
indeferidos e prazos de atendimento, discriminados por
unidade;

Il - diagnéstico sobre o andamento do Servigo de
Informacoes ao Cidadao da Funai;

Il - justificativas para eventuais atrasos ou omissoes
praticados pelas respectivas unidades no atendimento
dos pedidos;
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| — recusar-se a fornecer informacdo requerida nos
termos da Lei n.° 12.527/2011, retardar deliberadamente
o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de
forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

I - utilizar indevidamente, bem como subtrair,
destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, total
ou parcialmente, informagdes que se encontre sob sua
guarda ou a que tenha acesso ou conhecimento em razao
do exercicio das atribui¢des de cargo, emprego ou funcao
publica;

[11 - agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitagdes de
acesso a informacao;

IV - divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou
permitir acesso indevido a informagao sigilosa ou
informacao pessoal;

V —impor sigilo a informagao para obter proveito pessoal
ou de terceiro, ou para fins de ocultacido de ato ilegal
cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisao de autoridade superior competente
informacao sigilosa para beneficiar a si ou a outrem, ou
em prejuizo de terceiros; e

VIl - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos
concernentes a possiveis violacoes de direitos humanos
por parte de agentes do Estado.

§ 1° Atendido o principio do contraditdrio, da ampla defesa
e do devido processo legal, as condutas descritas no caput
serdo consideradas:

| - para fins do disposto na Lei n.° 8112/1990 e suas
alteragdes, infracdes administrativas, que deverdo ser
apenadas, no minimo, com suspensao, segundo critérios
nela estabelecidos.
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§ 2° Pelas condutas descritas no caput, podera o agente publico responder,
também, por improbidade administrativa, conforme disposto nas Leis n.°
1079/1950 e 8.4219/1992.

Art. 11 O Servico de Informacdes ao Cidadao da Funai atendera ao publico
em instalacdo propria situada no Edificio-sede da Funai em Brasilia, das 8h
as 18h.

Art. 12 Fica revogada a Portaria n.° 304/2014/PRES-Funai, de 31 de margo de
2014.

Art. 13 Esta Portaria entrara em vigor na data da sua publicagao.
WALLACE MOREIRA BASTOS
Presidente
Publicada no BS n° 01 de 02.01.2019.
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Espera-se que a leitura desse manual auxilie as unidades e
servidores da Funai na producao de respostas ao cidadao.
O cidadao é a razao de ser do servico publico e garantir as
informacdes com transparéncia, zelo, presteza é dever de
todo agente de estado. Utilize esse material para consulta
sempre que necessario e ajude a construir uma relacao
mais proxima com os usuarios dos servicos da Funai.
Assim se cumpre a missao da protecao, promocao e defesa
dos povos indigenas do Brasil.

EQUIPE DA OUVIDORIA DA FUNAI
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