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PORTARIA N° 156, DE 6 DE MARCO DE 2018

O MINISTRO DE ESTADO DOS DIREITOS HUMANOS, INTERINO, no uso de suas
atribuigdes, e tendo em vista 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, resolve:

Art. 1° Fica instituido o Servico de Informacgbes ao Cidadao do Ministério dos Direitos Humanos
- SIC/MDH, em atendimento ao disposto no inciso | do art. 9° da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de
2011.

Art. 2° Para fins do disposto nesta Portaria, consideram-se:

| - Unidades Organizacionais:

a) Gabinete do Ministro;

b) Secretaria-Executiva;

c) Secretaria Nacional de Cidadania;

d) Secretaria Nacional dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;

€) Secretaria Nacional de Politicas de Promocao da Igualdade Racial;

f) Secretaria Nacional de Promogao e Defesa dos Direitos da Pessoa Idosa; e

g) Secretaria Nacional dos Direitos da Crianga e do Adolescente.

Il - Area Técnica: unidade de nivel gerencial ou operacional responsavel pela elaboragdo da
resposta ao pedido de acesso a informacao;

lll - Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEl: sistema eletrbnico por meio do qual é tramitado
internamente o pedido de acesso a informacao;

IV - e-SIC: sistema eletrénico de gestdo das solicitacdes abrangidas pela Lei n° 12.527, de
2011, administrado pelo Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido - CGU;

V - Ponto Focal: servidor indicado pelo titular de cada Unidade Organizacional para atuar como
responsavel pelo processamento do pedido de acesso a informagao, no ambito de sua respectiva unidade;

VI - Autoridade de Monitoramento: autoridade designada pelo Ministro de Estado dos Direitos
Humanos para exercer as atribuigcbes de que trata o art. 40 da Lei n® 12.527, de 2011;

VIl - Autoridade Classificatdria: autoridade responsavel por exercer a competéncia de que trata
o art. 30 do Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012; e

VIl - Informagao com disponibilidade imediata: aquela disponivel em sitios eletrénicos oficiais
ou em publicagdes do Ministério dos Direitos Humanos.

Art. 3° O SIC/MDH subordina-se administrativamente a Ouvidoria Nacional de Direitos
Humanos e tecnicamente a Autoridade de Monitoramento.

Paragrafo unico. Os titulares das Unidades Organizacionais indicardo a Autoridade de
Monitoramento o Ponto Focal e mais um servidor para atuar nas suas auséncias, afastamentos e
impedimentos legais ou regulamentares.

Art. 4° O SIC/MDH tem os seguintes obijetivos:

| - atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacgao;

Il - informar sobre a tramitacdo de documentos nas unidades; e

Il - receber e registrar pedidos de acesso a informagao no e-SIC e no SEI.

Art. 5° Compete ao SIC/MDH:
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| - o recebimento do pedido de acesso a informacédo e, sempre que possivel, o fornecimento
imediato da informagao;

Il - o registro do pedido de acesso a informagéo no e-SIC e a entrega do numero do protocolo
ao solicitante, com a data de apresentagéo do pedido;

lll - a andlise preliminar dos requisitos de admissibilidade dos pedidos de acesso a informacgao;

IV - a verificagdo da disponibilidade imediata da informacao, inclusive junto ao Ponto Focal, de
modo a conceder ao solicitante 0 acesso no momento do recebimento do pedido;

V - o encaminhamento do pedido recebido e registrado no SEI ao Ponto Focal da Unidade
Organizacional responsavel pelo fornecimento da informagéo, quando couber;

VI - estabelecer o prazo para resposta, que ndo podera ser superior a 20 (vinte) dias;

VII - o envio da resposta ao pedido de acesso a informacgao;

VIII - a orientagdo do solicitante a respeito das hipoteses de recurso, nos casos de negativa ou
auséncia de resposta;

IX - registrar e prestar a informagédo ao solicitante quando houver dilagdo de prazo para a
resposta;

X - a comunicagédo do ndo cumprimento pelas Unidades Organizacionais dos prazos previstos
na Lei n® 12.527, de 2011, a Autoridade de Monitoramento; e

XI - controlar os prazos estabelecidos para resposta.

Art. 6° Compete ao Ponto Focal:

| - manter canais de comunicagdo com as Areas Técnicas de sua Unidade Organizacional;

Il - receber, analisar os requisitos de admissibilidade dos pedidos de acesso a informacéo e
devolver de imediato ao SIC/MDH os pedidos de acesso a informagao que ndo sejam de competéncia da
sua Unidade Organizacional;

Il - encaminhar as Areas Técnicas os pedidos de acesso & informagao;

IV - zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos para resposta, no ambito da sua Unidade
Organizacional;

V - analisar as respostas elaboradas pela Area Técnica, orientando-a caso a resposta ndo
atenda ao requerido;

VI - enviar as respostas ao SIC/MDH por meio do SEI;

VII - prorrogar, quando necessério, o prazo de resposta, por meio do SEIl, com justificativa
expressa;

VIII - manter o SIC/MDH informado quanto as competéncias, atribuicoes e area de atuagao da
sua Unidade Organizacional;

IX - orientar o SIC/MDH sempre que necessario; e

X - informar a Autoridade de Monitoramento e ao SIC/MDH quando houver auséncia
concomitante dos servidores indicados na forma do paragrafo unico do art. 3° desta Portaria, indicando o
servidor que respondera pela unidade organizacional durante este periodo.

§ 1° Caso nado obtenha resposta no prazo estabelecido pelo SIC/MDH, ou a resposta seja
negativa, devera o Ponto Focal indicar ao SIC/MDH:

| - as razdes da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido;

Il - que ndo possui a informagédo requerida, e, se for do seu conhecimento, o 6rgéo ou a
entidade que a detém; e

[Il - o encaminhamento dado ao pedido.

§ 2° A prorrogagao a que se refere o inciso VIl do caput ndo podera ultrapassar 10 (dez) dias
corridos, contados da data estipulada para o encaminhamento da resposta ao solicitante.

Art. 7° Compete a Autoridade de Monitoramento do Ministério dos Direitos Humanos:

| - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacgao, de forma eficiente e
adequada aos objetivos da Lei n® 12.527, de 2011;

Il - avaliar e monitorar a implementagcao do disposto nesta Portaria e apresentar ao Ministro de
Estado dos Direitos Humanos relatério anual sobre o seu cumprimento, encaminhando-o ao Ministério da
Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido - CGU;
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Il - recomendar medidas para aperfeicoar as normas e procedimentos necessarios a
implementacdo da Lei n® 12.527, de 2011, e seus regulamentos;

IV - orientar as unidades no que se refere ao cumprimento da Lei n°® 12.527, de 2011, e seus
regulamentos;

V - manifestar-se sobre reclamagao apresentada contra omissao de autoridade competente,
observado o disposto no art. 22 do Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012; e

VI - orientar o SIC/MDH e os Pontos Focais das Unidades no que se refere ao cumprimento da
Lei n® 12.527, de 2011, e seus regulamentos.

Art. 8° O atendimento e a orientagdo do publico poderdo ser realizados por meio eletrénico,
postal, telefénico ou presencial no SIC/MDH.

§ 1° O horéario de atendimento no SIC/MDH sera estabelecido em fungdo do horario de
funcionamento do Ministério e disponibilizado no sitio eletrdnico do Ministério dos Direitos Humanos.

§ 2° Somente os pedidos de acesso a informagao relativos a Lei n°® 12.527, de 2011, poderao
ser registrados no SIC/MDH.

§ 3° Os demais documentos e solicitacbes deverao ser registrados no Protocolo.

Art. 9° O pedido de acesso a informagao devera ser apresentado por meio do formulario oficial,
eletrénico, disponivel em www.acessoainformacao.gov.br/sistema, ou impresso, disponivel no SIC/MDH e
devera conter:

| - nome do requerente;

Il - numero de documento de identificagcio valido;

Il - especificagao, de forma clara e precisa, da informacgao requerida; e

IV - endereco fisico ou eletrdnico do solicitante, para recebimento de comunicag¢des ou da
informacéo solicitada.

§ 1° Apresentado o pedido de acesso a informagéo, o SIC/MDH devera proceder a verificagao
da sua conformidade com os requisitos estabelecidos na legislagéo.

§ 2° Atendidos os requisitos para o seu regular processamento, devera o SIC/MDH providenciar
a incluséo do pedido de acesso a informacao no SEI.

§ 3° Nao havendo indicagdo expressa da forma como deseja receber a resposta, essa sera
disponibilizada por meio do e-SIC.

§ 4° Nao sendo utilizado o formulario oficial, eletrbnico ou impresso, cabera ao SIC/MDH
orientar o solicitante quanto a obrigatoriedade do seu preenchimento e onde obté-lo.

Art. 10. Todos os pedidos relativos a Lei n° 12.527, de 2011, recebidos presencialmente pelo
SIC/MDH, deverao ser registrados imediatamente no e-SIC.

§ 1° Efetuado o registro do pedido de acesso a informagéo no e-SIC, deverao ser informados
ao solicitante, por meio do canal de comunicagédo indicado, o numero de protocolo (NUP) para
acompanhamento e o prazo para a resposta.

§ 2° O prazo para resposta do pedido de acesso a informagéo inicia-se a partir da data de seu
cadastramento no e-SIC.

§ 3° Efetuado o registro no e-SIC, o SIC/MDH devera incluir o pedido no SEI até o final do dia
util subsequente.

§ 4° Caso nao seja possivel a disponibilizacdo imediata da informagéo, o SIC/MDH devera
enviar, no prazo de 24 horas, o pedido de acesso a informagao ao Ponto Focal da Unidade Organizacional
competente para a matéria.

Art. 11. Quando o pedido de acesso a informagéo envolver assuntos diversos de competéncia
exclusiva de unidades organizacionais diferentes, o SIC/MDH solicitara ao interessado que apresente
pedidos de informagao separados por assunto.

§ 1° Caso o pedido envolva assunto de competéncia comum a mais de uma unidade
organizacional, o SIC/MDH o encaminhara a Ouvidoria Nacional de Direitos Humanos, que o desdobrara
em tantos requerimentos quanto necessario e os distribuira aos Pontos Focais das Unidades
Organizacionais competentes, ficando a Ouvidoria Nacional de Direitos Humanos responsavel pela
consolidagéo das respostas que lhe serdo encaminhadas pelas Unidades.
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§ 2° Havendo omissdo na apresentacdo da resposta, perda de prazo e/ou apresentagdo de
resposta incompleta, a responsabilidade, para os fins previstos na Lei n® 12.527, de 2011, recaira sobre a
unidade organizacional competente.

Art. 12. As respostas aos pedidos de acesso a informagao deverdo ser claras, objetivas e
coerentes, atendo-se estritamente ao solicitado, contendo, ainda, conforme o caso:

| - identificagcdo da autoridade que tomou a deciséo, que devera ser sempre detentora de cargo
de DAS 5, ou, unicamente no caso do Gabinete da(o) Ministra(o), DAS 4;

Il - data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducédo ou obter a certidao,
quando se tratar de informagéao de circulagao restrita ou documento histérico;

Il - indicagdo das razdes da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido;

IV - indicagao do 6rgao ou da entidade que detém a informagéo solicitada, quando o Ministério
dos Direitos Humanos nao possuir a informacgao e for do seu conhecimento quem a possui;

V - justificativa, quando for necessaria a dilagdo do prazo para disponibilizagado da informagéo;

VI - possibilidade de recurso, o prazo para propé-lo e a autoridade competente para aprecia-lo.

Art. 13. Nas hipoteses em que for solicitada a entrega pessoal da resposta a solicitagéo,
estando o SIC/MDH de posse da informagéo, devera um de seus servidores entrar em contato com o
solicitante para agendar data e hora da entrega.

Paragrafo Unico. Nao comparecendo o solicitante na data pré-agendada, servidor do SIC/MDH
devera concluir a solicitagdo no e-SIC e arquiva-la, com registro da motivagéo do arquivamento.

Art. 14. Caso haja custo de reprodugéo, os valores serdo cobrados previamente a realizagéo do
servico e a entrega do material, na forma a ser regulamentada pela Subsecretaria de Administragéo da
Secretaria-Executiva.

Art. 15. Quando se tratar de acesso a informagédo, contida em documento cuja manipulagédo
possa prejudicar a sua integridade, devera ser oferecida cépia com certificacdo de que esta confere com o
original, observado o pagamento de que trata o artigo anterior.

Paragrafo unico. Na impossibilidade de obtengao de cépias, o interessado podera solicitar que,
as suas expensas e sob supervisdo de servidor publico, a reproducao seja feita por outro meio que nao
ponha em risco a conservagao do documento original.

Art. 16. Apenas o SIC/MDH tem competéncia para enviar as respostas as solicitacbes
abrangidas pela Lei n°® 12.527, de 2011.

Art. 17. No caso de indeferimento do requerimento de acesso a informagdo ou do néo
fornecimento das razdes da negativa do acesso, o requerente podera interpor recurso de primeira instancia
contra a decisdo no prazo de 10 (dez) dias a contar da ciéncia da decisdo, a autoridade hierarquicamente
superior.

§ 1° As autoridades hierarquicamente superiores aos responsaveis pelas situagdes indicadas
no caput deste artigo seréo os titulares dos 6rgaos de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado,
dos 6rgaos especificos singulares e dos érgaos colegiados, e/ou seus substitutos legais, os quais serao
indicados no documento de resposta fornecido ao requerente.

§ 2° Recebido o recurso, o SIC/MDH devera desarquivar no Sistema SEI o processo
correspondente a resposta, adicionar o recurso ao processo eletrénico e tramita-lo a autoridade indicada,
informando o prazo para decisao.

Art. 18. No caso de omisséo de resposta, o requerente podera apresentar reclamagao no prazo
de 10 (dez) dias a Autoridade de Monitoramento.

§ 1° O prazo para apresentacao da reclamagao comegara 30 (trinta) dias apds a apresentagéo
do pedido de acesso a informacéo.

§ 2° Recebida a reclamagédo, o SIC/MDH devera localizar no Sistema SEl o processo
correspondente ao requerimento, requisita-lo a unidade de localizacdo, adicionar a reclamacgédo ao
processo eletronico e tramita-lo a Autoridade de Monitoramento do Ministério dos Direitos Humanos.

§ 3° A Autoridade de Monitoramento devera se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias, contado
da apresentacdo da Reclamacgéo.
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Art. 19. Desprovido o recurso de que trata o art. 17 desta portaria ou ndo atendido no prazo
estipulado para resposta, o requerente podera interpor recurso de segunda instancia, no prazo de 10 (dez)
dias, a contar da ciéncia da resposta ou do transcurso de prazo, dirigido a autoridade maxima do 6rgéo, no
caso, ao Ministro de Estado dos Direitos Humanos.

§ 1° A possibilidade de recurso a autoridade maxima e o prazo para tanto devera constar da
decisao do recuso de primeira instancia.

§ 2° Interposto recurso, o SIC/MDH deverd localizar no Sistema SEI o processo relativo ao
requerimento, adicionar o recurso e encaminha-lo a Chefia de Gabinete do Ministro para instrucdo e envio
ao Ministro de Estado dos Direitos Humanos para decisdo, devendo constar da decisdo a possibilidade de
recurso ao Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido - CGU.

Art. 20. A classificagdo, desclassificagdo e reavaliagdo das informagdes, no ambito do
Ministério dos Direitos Humanos, observara estritamente ao contido nos arts. 23 a 31 da Lei n°® 12.527, de
18 de novembro de 2011 e nos arts. 25 a 45 do Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012.

Art. 21. Ato do Ministro de Estado dos Direitos Humanos designara a Autoridade de
Monitoramento, para exercer, no ambito do Ministério dos Direitos Humanos, as atribuicdes de que trata o
art. 40 da Lei n® 12.527/2011.

Art. 22. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

GUSTAVO DO VALE ROCHA
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