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Este Guia tem por objetivo orientar os orgaos e entidades do Poder Executivo Federal sobre os procedimentos para atender pedidos feitos com base na Lei de Acesso a
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Introdugao: o que é este Guia

1. Registro de pedidos no Fala.BR

11. O que ¢ o Fala.BR?

1.2, E obrigatdrio inserir todos os pedidos de acesso a informag&o no Fala.BR?

1.3. Como inserir pedidos recebidos por outros canais (e-mail, carta, telefone, etc..) no Fala.BR?
1.4. O que fazer caso o solicitante tenha feito o pedido por e-mail ou outro canal e ndo tenha enviado todos os dados necessarios para cadastro da demanda no Fala.BR?
2. Primeiro tratamento do pedido

2.1 Verificar se a demanda se trata de um pedido de informacao

2.2. Observar se a informacao solicitada € de competéncia do érgao/entidade

2.3. Checar se o pedido ¢ duplicado

2.4. O que fazer caso os documentos do solicitante nao sejam validos?

2.5. Posso aceitar pedidos de informagao quando a identidade do requerente estiver preservada?
3. Respondendo o pedido de informagao

3.1 Verificar se a informagao solicitada esta em transparéncia ativa

3.2. Fazer a tramitagao interna para a area que ird atender o pedido

3.3. Caso necessario, prorrogar prazo de atendimento

3.4. Revisar a resposta do pedido

3.5. 0 que fazer quando o pedido envolve cobranga de custo?

3.6. Quais sao os procedimentos para marcacao de local e hora para consulta quando a informagao tiver que ser entregue pessoalmente?
37. E possivel cancelar um pedido?

3.8. O que fazer em casos de pedidos que envolvem entrega de informagoes pessoais?

4. Inserindo a resposta de pedidos no Fala.BR

4.1. Qual o tamanho, quantos anexos e quais extensdes sao permitidas no Fala.BR?

4.2. Como proceder nos casos em que o anexo da resposta supera os 30 MB permitidos pelo Sistema Fala.BR?
4.3. Como marcar o campo "Tipo de resposta"?

4.4. Como preencher o campo “"Responsavel pela Resposta”

4.5. Como preencher o campo “Destinatario do recurso"?

4.6. Como preencher o campo "Sobre o pedido"?

4.7. Como preencher o campo sobre restricao de conteudo?

5. Inserindo a resposta de recursos no Fala.BR

5.1. Quais saos os tipos de resposta de recurso existentes e o que significam?

5.2. Como preencher o campo “Responsave ! 2 3 4 5
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5.3. Como preencher o campo “Destinatario do recurso"?
6. Outros procedimentos

6.1. Nomeacao de autoridade de monitoramento

6.2. Quem deve ser designado como autoridade de monitoramento?

6.3. Como inserir a portaria de designacao da AMLAI no Fala.BR?

6.4. Elaboragao de relatério anual sobre cumprimento da LAl (Art. 67, Il, do Decreto 7.724)

7. Omissdes: orientagdes para orgaos e entidades com solicitagdes (pedidos/recursos) em tramitagao fora do prazo legal de resposta

7.1. O que devo fazer para saber se meu orgao/entidade possui solicitagdes pendentes e como vejo a lista de pedidos e recursos que estao fora do prazo?
7.2. Como responder a uma solicitagao (pedido/recurso) fora do prazo?

7.3. Como funciona o monitoramento de omissoes (pedidos e recursos fora do prazo) feito pela Controladoria-Geral da Uniao (CGU)?

7.4. Nao recebi as comunicagoes da CGU alertando sobre as solicitagoes fora do prazo. O que devo fazer?

7.5. As demandas haviam sido respondidas, mas o SIC nao havia dado baixa no Sistema. O que fazer nesses casos?

7.6. A demanda pendente é muito antiga e talvez o solicitante nao tenha mais interesse na informagao solicitada. O que posso fazer?

77. 0 que fazer quando as demandas pendentes estao paradas nas areas técnicas do érgao/entidade e o SIC, apesar de fazer cobrangas, ndo consegue obter as respostas?
7.8. Que tipos de resposta a solicitagdes (pedidos/recursos) em atraso sao considerados inapropriados?

7.9 - O que significa um recurso com status "Nao respondido"? Qual é a diferenca de "Em tramitagao"?

8. Materiais de apoio

9. Contatos

Introdugao: o que é este Guia

Este Guia tem por objetivo orientar os érgaos e entidades do Poder Executivo Federal sobre os procedimentos para atender pedidos feitos com base na Lei de Acesso a Informacéao - LAl (Lei
n® 12.527/2011)

As orientagoes apresentadas aqui devem ser seguidas pelos orgaos e entidades para garantir a qualidade do atendimento as solicitagées de informagéao e a correta utilizagao do Fala.

objetivo € aprimorar o servico de acesso a informacao publica.
O Guia foi elaborado pela Controladoria Geral da Unido (CGU), que possui a competéncia de monitorar a aplicacao da LAl e orientar os érgaos do Governo Federal sobre a LA
Desejamos uma boa leitura!
volta ao topo
1. Registro de pedidos no Fala.BR
1.1. O que é o Fala.BR?

A Plataforma Integrada de Acesso a Informagao e Ouvidoria - Fala.BR foi desenvolvida pela Controladoria-Geral da Unido (CGU) e permite aos cidadaos fazer pedidos de informagoes

publicas e manifestagdes de ouvidoria em um unico local, a partir de um unico cadastro.

O Fala.BR unificou, em 31 de agosto de 2020, as funcionalidades do Sistema Eletronico do Servigo de Informagao ao Cidadao (e-SIC) e do Sistema Nacional Informatizado de Ouvidorias (e-
OUV), assim como os procedimentos para tratamento dos pedidos de simplificagao.

A uniao dos dois Sistemas abre caminho para melhorias e novas funcionalidades que facilitarao a vida dos cidadaos e dos gestores em todos os niveis de governo, como: cadastro unico,

tratamento de pedidos e manifestacoes, controle de prazos e interface amigavel.
O Fala.BR esta disponivel no endereco https://falabrcgu.gov.br/
Conheca!
volta ao topo
12E obrigatério inserir todos os pedidos de acesso a informacgao no Fala.BR?

Todos os pedidos feitos com base na Lei de Acesso a Informagao devem ser inseridos no Fala.BR, que € a porta de entrada unica para as solicitagdes do Poder Executivo Federal. Tal

obrigacao esta expressa no art. 11-A, §2°, do Decreto 7.724/2012.

Isso significa que, independentemente do meio pelo qual o érgao recebeu o requerimento (balcao, carta, telefone, e-mail, ouvidoria, etc.), ele deve ser necessariamente registrado no

Sistema, na data do seu recebimento.
Por isso, caso seu orgao receba um pedido com base na Lei de Acesso a Informagao por outro meio que nao o Fala.BR, cadastre-o no Sistema!

Importante: os 6rgaos e entidades deverao cumprir os procedimentos e prazos previstos na LAl e em seu Decreto regulamentador, quando o solicitante, utilizando canal diverso do
Fala.BR, registrar que a informagao é pedida com base na LAI.

volta ao topo
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1.3. Como inserir pedidos recebidos por outros canais (e-mail, carta, telefone, etc...) no Fala.BR?
Os pedidos de acesso a informacao recebidos por outros canais devem ser registrados na Plataforma Fala.BR, obrigatoriamente, na data de seu recebimento.

Para isso, na tela de inicio do Fala.BR, o ¢rgao ou a entidade devera clicar no item “Registrar manifestagao para o cidadao” e depois no item "Acesso a Informagao”.

Registrar Manifestagao

; Tratar Manifestacoes Tratar Recursos LAI
para o Cidadao

o

e

Configuracdes Usuarios Meu Usuario

@

DX ) X

Encaminhamentos de Resposta as Pesquisas Suporte Téchico do
Manifestagdes de Satisfacao Sistema

# Tipo » Descricdo » Rewisdo » Conclusio

O que voceé quer fazer? awoa @

Acesso a
Informacao Dentuincia

Comunique um ato ilicito praticado
contra 30 ca

== i~ ’ -~
Solicitacao Sugestao
Peca um atendimento ou uma Envie uma a ou proposta de
prestacdo de servico melhoria d icos pliblicos

Cenario 1 - o usuario ja possui cadastro no Fala.BR
Nesse caso, o cadastro de um pedido de acesso a informacao em nome do(a) interessado(a) deve ser feito conforme os seguintes passos:

a) O orgao ou a entidade selecionara o usuario para que possa registrar o pedido de informagao em seu nome. A pesquisa do usuario pode ser feita a partir do nome, e-mail ou numero do
documento - campos disponiveis em “Usuario existente”.

£ FalaBR

Escolha um usudrio existente ou cadastre um novo

T T ——

Usudrio existente Nowo usudrio

Tipa e pessos

Nome G-

b) Selecionado o usuario, aparecera a tela de "Alteragao de cadastro”. Nela, € possivel fazer a alteragcao nos campos nome, pais e documento, se necessario. Feita a alteracao ou caso ela nao
seja necessaria, deve-se clicar em "Avancgar’.

c) A tela seguinte € a de "Registro de acesso a informacao para o cidadao” Nela, o SIC devera manter a opcao selecionada por padrdao no campo “Modo de resposta”: “pelo sistema (com
avisos por e-mail)’. Dessa forma, o proprio cidadao podera acompanhar depois o andamento do pedido de informagao e, se for o caso, apresentar recurso diretamente no sistema, sem a
intermediagao do SIC
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D Faga seu pedido de acesso a informagao
Escol o pela Admins X

Identificagio
name Emat

Mok e Fasgosta

4 Peto sisterna leom avises por emal v
Destinatario
Esern

X -

Descrigho

‘el it s e e

[

d) Preenchidos os demais campos (érgao destinatario, descrigao do pedido e canal de entrada), basta clicar em “Avancar".

e) Sera aberta a tela “Revisao e conclusao de acesso a informagao para o cidadao’, na qual conferidos os itens, deve-se clicar em "Concluir”.

Revisao e conclusao de acesso a informagao para o cidadao @

Atenco: vocé esta fazendo um registro para outro usudrio

Resumo da sua manifestacio

Tipo de manifestacio  Acesso 3 Informacio
Orgao destinatario  CGU - Controladoria-Geral da Unido
Assunto  Cidadania
Modode resposta  Pelo sistema (com avisos por emall)
Canaldeentrada  E-mail

Resumo

Esclarecimento de divida

Fale aqui

Boa tarde Gostaria de saber se a CGU possui material orientativo sobre direito de acesso A informacio

Atenciosamente.

Anexos Originais

Nao foram encontrados registros.

Usudrio

f) Finalizado o registro, o 6rgao/entidade deve informar ao cidadao que o pedido foi cadastrado no Fala.BR, conforme estabelece o art. 11-A do Decreto n° 7.724/2012, e indicar o
Numero Unico de Protocolo (NUP). Cabe ao érgédo ou a entidade, ainda, comunicar ao solicitante que o Sistema enviara mensagem automatica para o e-mail cadastrado na

plataforma e que, a partir de entao, sera possivel acompanhar o andamento do pedido pelo Sistema.
" o Desc e Ren Conclushs
Pedido de acesso a informacao foi registrado com sucesso AnoaQ

Agradecemos a sua participagac!

2 anda —

ossorszeny s8/07/2013

PARA CONSULTAR SUA MANIFESTAGAO
Ciantio sem cadastro no sistema

0 proto 30 08 28350 INMONMAcD Aoma

Clctadio cadastrado:

g) O SIC deve permanecer a disposicao para atender demandas subsequentes sobre o pedido, por exemplo, informar sobre a resposta fornecida, sobre a possibilidade e prazos

para recurso, bem como registrar recursos ou reclamacoes, se o requerente assim solicitar.
Cenario 2 - O cidadao nao possui cadastro no Fala.BR:
Nesse caso, antes de registrar o pedido em si, &€ necessario cadastrar o usuario na Plataforma Fala.BR, conforme os seguintes passos:

a) Para que o SIC possa cadastra-lo como novo usuario, sdo necessarios os seguintes dados: nome completo do requerente, documento de identificacao valido e endereco fisico ou

eletronico.
Atencao: Para cadastro do usuario, o SIC deve solicitar ao requerente que Lhe envie copia de um documento de identidade valido, a fim de comprovar a autenticidade do seu titular.

b) O cadastro pode ser realizado na tela que aparece apds os procedimentos indicados no "Cenario 1, a)', acima. Ao clicar na opcao “Cadastrar novo usuario’, bastara preencher os campos

com os respectivos dados e clicar no botao “Avangar”.
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c) Imediatamente apds a conclusdo do cadastro, o cidaddo recebera, em seu e-mail, uma mensagem de confirmacdo do cadastro, com a solicitagdo para que o
conclua. Independentemente de o cidadao concluir seu cadastro, o 6rgao ou entidade prosseguira para a tela “Registro de acesso a informagao para o cidadao’, na qual realizara os
procedimentos apresentados itens “c” a “g" do cenario 1.

Boa pratica: Oriente o cidadao para que, em seu primeiro acesso, clique na opcao “esqueci minha senha’ para cadastra-la.

Atencao: O 6rgao ou a entidade nao pode exigir que o cidadao cadastre diretamente o pedido no Sistema, de forma a garantir o direito de o cidadao apresentar seu pedido por outros

meios, como previsto no art. 10 da Lei n° 12.527/2012.

Destaca-se que nao é necessario exigir autorizagao expressa do solicitante para o cadastro do pedido de acesso a informagéao no Fala.BR, mediante aceite do Termo de Uso e Aviso
de Privacidade do Fala.BR. Isso porque o tratamento dos dados pessoais para o cadastro de usuarios e/ou registro dos pedidos de acesso a informagao decorre do cumprimento da
propria LAI, o que constitui obrigacao legal respaldada pelo art. 7°, Il, Lei n® 13.709/2018 (LGPD).

volta ao topo

1.4 O que fazer caso o solicitante tenha feito o pedido por e-mail ou outro canal e ndo tenha enviado todos os dados necessarios para o cadastro da demanda no Fala.BR?

Como explicitado no item anterior, o nome completo, um numero de documento de identificagao valido e o endereco fisico ou eletronico sao requisitos obrigatérios para o pedido de

acesso a informacgao, conforme determina o art. 12 do Decreto n° 7.724/2012.
Portanto, caso o solicitante nao tenha enviado os dados necessarios para o registro do pedido, sera preciso entrar em contato com ele para que complemente seus dados.

Reforca-se que quando o SIC estiver cadastrando um novo usuario, ele deve solicitar ao requerente o envio de copia de um documento de identidade valido, a fim de comprovar a

autenticidade do seu titular.

O orgao deve, ainda, informar ao cidadao que ele tem a opcao de cadastrar o pedido diretamente na plataforma, caso ele deseje.

volta ao topo

2. Primeiro tratamento do pedido

2.1. Verificar se a demanda se trata de um pedido de informacgao

Ao receber uma demanda embasada na LAl o SIC deve verificar se o requerimento se trata de um pedido de informacao. Considera-se solicitacao de informacao qualquer pedido de
acesso a informacgdes produzidas ou acumuladas pela administracao publica (seja uma informagao publica ou privada) bem como as informagdes relacionadas a parcela dos rec
publicos recebidos pelas entidades privadas sem fins lucrativos e a sua destinagao (Art. 2° LAl e art. 63 do Decreto n® 7.724/2012). @

Caso o 6rgao ou a entidade receba solicitagoes de providéncias administrativas, analise de casos concretos, consultas, reclamagoes, dividas e sugestoes, dentre outros tipos de
demandas que nao se enquadram na LAI, ele deve informar ao cidadao que a demanda nao se trata de solicitagao de informagao e indicar o canal adequado para seu atendimento.

Vale lembrar que os 6rgaos ou entidades que utilizam o Fala.BR podem alterar o tipo de manifestacao registrada no Sistema.
Mas atencgao: a alteragao de tipo de “Pedido de Acesso a Informagao” para “Manifestagao de Ouvidoria” deve ser feita com muito zelo!

E comum que pedidos de informagao contenham, além da especificagdo da informagao solicitada, elementos de denuncia e/ou de reclamagao. Nesse caso, o 6rgao nao deve fazer
a alteragao de tipo no Sistema, a demanda precisa ser tratada como “Pedido de Acesso a Informagao”, devendo o SIC responder ao pedido de informagao e explicar ao cidadao

qual o canal adequado para o atendimento das demais demandas.

A alteracao de tipo equivocada prejudica o cidadao, pois inviabiliza que este tenha acesso as instancias recursais previstas na legislacao, ja que o unico tipo de manifestagao que

permite a interposigao de recursos, no ambito da plataforma Fala.BR, € o tipo "Pedido de Acesso a Informagao”.

Alterando o tipo de manifestagao:

Ao receber uma manifestagao cadastrada como pedido de acesso a informagao, o Gestor tera os primeiros 05 (cinco) dias do prazo para verificar se realmente se trata de um

pedido de acesso a informagao. Caso se constate que se trata de uma manifestacao de ouvidoria, € possivel alterar o tipo de manifestagao.

Do mesmo modo, os érgaos e entidades também poderao alterar o tipo de uma manifestacao de ouvidoria para pedido de acesso a informacao. Apods a alteracao, o pedido de

acesso a informagao seguira as regras da LAl (os prazos e as possibilidades de recorrer).
Como alterar o tipo de manifestagao?
E possivel alterar o tipo de manifestagdo seguindo os seguintes passos:
1 Acesse a manifestagao no Fala.BR e clique em "Analisar".

2. Na tela "Analisar Manifestagao’, clique na seta apontada para baixo na lateral do botao "Encaminhar’, localizado no canto inferior direito, para expandir as opgdes e clique, entdo, no

botao "Alterar tipo".
3. Preencha os campos e clique em "Alterar Tipo”.

O solicitante recebera uma notificagao por e-mail alertando-o sobre a alteracao do tipo de manifestacao pelo orgao ou entidade. Caso nao concorde com a operagao, o requerente

podera apresentar um pedido de revisdo a CGU, em ate 10 (dez) dias, a contar da notificacao.

A versao 2.26 do Fala.BR trouxe uma modificacao na regra quando a alteracao € do tipo “Acesso a Informacao” para outros tipos de manifestacao de Ouvidoria. Anteriormente, ao
realizar a conversao de "pedido de acesso a informacao” para outra tipologia, o servidor responsavel pela analise nao poderia tratar a manifestacao enquanto estivesse aberto o prazo

para o cidaddo apresentar um pedidn da revicin (10 diac) A CQLI Facn ala nin cancardaces cam a altaracin realizada Cam a madificacio na regra, o servidor pode iniciar a analise
imediatamente, agilizando o proces CONTEUDO 1 PAGINAINICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 , MAPADOSITE 5  de revisdoa CGU
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Caso o pedido de revisao seja deferido pela CGU (ou seja, caso a demanda seja mantida como pedido de acesso a informacao), o prazo de atendimento ao pedido serd o mesmo
atribuido originalmente quando do registro do pedido. Vale registrar que eventuais manifestacoes do érgao ou da entidade enquanto o pedido de revisdao estava sendo decidido
precisarao ser revistas e adequadas aos procedimentos da LAl

volta ao topo

2.2. Observar se a informacao solicitada é de competéncia do érgao/entidade

Caso o érgao/entidade verifique que ndo tem competéncia para responder a solicitagao, ele devera identificar quem ¢é o responsavel por atendé-la. E essencial que essa conferéncia
seja feita assim que a solicitagao for recebida para garantir o cumprimento dos prazos da LAl e nao prejudicar o cidadao. Além disso, se houver alguma duvida em relagao a
identificagao do érgao/entidade competente, € importante contatar o SIC da unidade para confirmar se o assunto realmente € de sua competéncia.

Conferida a competéncia de érgao/entidade do Poder Executivo Federal ou de outro que tenha aderido ao formulario Acesso a Informacao no Fala.BR, o pedido podera ser

encaminhado para o 6rgao competente diretamente via Sistema.

Pode acontecer que apenas parte de uma solicitagao seja de competéncia do orgao/entidade que recebeu a solicitagao e outra parte nao seja. Nesse caso, o SIC deve

responder a parte que lhe compete e indicar para o cidadao, caso tenha conhecimento, os responsaveis pelas demais informagoes.

Caso 0 assunto nao seja da algcada do Poder Executivo Federal ou caso o SIC nao saiba de quem seja a competéncia, deve-se explicar a situacao no campo de resposta e, na medida

do possivel, passar alguma indicacao ao solicitante sobre como obter a informagao.
volta ao topo
2.3. Checar se o pedido é duplicado

Nos casos em que o mesmo solicitante cadastre um pedido com conteudo idéntico a um outro anterior, o SIC pode responder a apenas um dos pedidos. Nesse caso, orientamos que o
primeiro pedido seja respondido. Nos demais pedidos, o SIC deve informar que a solicitagao ja foi tratada e indicar o Numero Unico de Protocolo (NUP) respondido.

Boa Pratica: Anexe nos pedidos duplicados a resposta dada anteriormente.
volta ao topo
2.4. O que fazer caso os documentos do solicitante ndo sejam validos?

Segundo o principio da presuncao de boa-fé, cabe ao drgao o 6nus de provar o erro. Caso nao seja possivel efetuar essa verificagao, a boa-fé deve ser presumida e o pedido devera
seguir o seu tramite normalmente. No entanto, caso o 6rgao demonstre que o numero de documento informado nao € valido ou nao condiz com o nome informado pelo solicitante, &

facultado ao 6rgao nao atender o pedido em razao do nao cumprimento dos critérios de admissibilidade. Se esse for o caso o 6rgao pode proceder da seguinte forma:

a) informar ao solicitante, no campo de resposta, que foram identificados problemas no cadastro e informar que o Decreto n® 7.724/2012 determina que o pedido deve conter os
seguintes dados: | - nome do requerente; Il - numero de documento de identificagao valido; Il - especificagao, de forma clara e precisa, da informagao requerida; e IV - endereco figk
ou eletronico do requerente, para recebimento de comunicagdes ou da informagao requerida. %

b) inserir na resposta a comprovagao de que aquele documento nao é valido

c) marcar no tipo de resposta do Fala.BR a opgao ‘Nao se trata de solicitagdo de informagao’, ja que faltam dados do solicitante para que a demanda se constitua como um pedido de

acesso.

Nao existe, no entanto, obice a uma atuacao proativa do 6rgao, ou seja, a quando a instituicao responde voluntariamente ao pedido, apesar de desobrigada, para promover a cultura

da transparéncia e do acesso a informacao publica.

Boa Pratica: Conceda ao solicitante a oportunidade de confirmar seus dados pessoais antes de nao atender ao pedido, atuando de forma proativa e promovendo a cultura do célere

e desburocratizado acesso a informagao.
volta ao topo
2.5 Posso aceitar pedidos de informagao quando a identidade do requerente estiver preservada?

Sim. E facultado ao requerente de acesso a informagao, devidamente identificado no Sistema Fala.BR, optar pela preservacio de sua identidade perante os érgaos ou as entidades
demandados. Tal pratica esta prevista no paragrafo Unico do artigo 12, do Decreto n° 7.724/2012, recentemente acrescentado pelo Decreto n° 11.527/2023.

Nessa situagao, o solicitante cumpre a obrigagao legal de comprovacao de identidade no Sistema, porém sua identificacdo no pedido fica registrada apenas por um numero
identificador (ID), sem possibilitar o acesso dos seus dados cadastrais aos gestores nos orgaos e entidades federais respondentes. Esse formato permite ao érgao reconhecer, por

exemplo, duplicidade de pedidos por um mesmo usuario.

Deve-se atentar para o fato de que, optando por preservar a identidade em um pedido de acesso a informagao, o cidadao abre mao, nessa solicitacdo, de pedir informagoes
pessoais e de ser contatado para esclarecimentos.

volta ao topo
3. Respondendo o pedido de informagao

Apos se identificar que a demanda recebida é realmente um pedido de informacao e é de competéncia do orgao/entidade, o SIC deve adotar os procedimentos necessarios para
responder o pedido.

volta ao topo
3.1. Verificar se a informacao solicitada esta em transparéncia ativa

Sempre que uma informacao solicitada estiver em transparéncia ativa, ou seia. ia estiver publicada na internet, o oraao/entidade deve indicar, de imediato, o link no qual essa informacao
se encontra e, caso necessario, um pa: CONTEUDO 1 PAGINA INICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4 MAPA DO SITE 5 itra-la. Essa pratica evita novas solicitagdes
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sobre o mesmo assunto e torna mais ageis os procedimentos para atendimento a pedidos.

Atencao: Respostas vagas como “a informagao se encontra no Didrio Oficial da Unido” ou “no site do érgao” nao devem ser adotadas, pois podem dificultar o acesso a informacao. Na

maioria das vezes o cidaddo comum nao consegue encontra-la por conta propria.
volta ao topo

3.2. Fazer a tramitagao interna para a area que ira atender o pedido

O Fala.BR funciona somente para a entrada e saida dos pedidos de acesso no orgao, nao abrangendo o fluxo interno para tratamento do pedido. Portanto, cabe ao SIC adotar as

providéncias para responder a um requerimento de informagao de acordo com o seu proprio fluxo interno, no prazo estabelecido na Lei, e, em seguida, disponibilizar a resposta para o

cidadao via Fala.BR.

Boa Pratica: O 6rgao deve estabelecer fluxo interno, preferencialmente via portaria, com definicao de competéncias, procedimentos e prazos.
volta ao topo

3.3. Caso necessario, prorrogar prazo de atendimento

Os érgaos devem responder pedidos de informagao no prazo de 20 dias, sendo permitida uma Unica prorrogagao de prazo por dez dias, mediante justificativa.

Dessa forma, ao pedir a prorrogacao do prazo de resposta, o érgao ou entidade deve apresentar, no campo adequado do Fala.BR, a fundamentacao legal e a justificativa para

prorrogacao no caso concreto. Os motivos apresentados devem corresponder a razao real que justifique a necessidade de prorrogagao, por exemplo, necessidade de mais tempo

para consolidacao dos dados, tratamento, complexidade
Importante: ndo basta informar o artigo da LAl para fazer a prorrogagao do pedido. O érgao precisa dizer o porqué!
volta ao topo
3.4. Revisar a resposta do pedido

Ao receber a resposta da area técnica, o SIC deve fazer sua revisao. Seguem alguns pontos que devem ser observados:

Linguagem - A linguagem utilizada na resposta deve ser clara, objetiva e adequada ao perfil do solicitante de forma a facilitar a comunicacao. E importante evitar o uso de siglas,

Jjargoes e linguagem técnica e de dificil compreensao. Somente a disseminacao clara e acessivel de informagoes torna efetivo o direito ao acesso a informagao publica

Conteudo - o SIC deve verificar se todas as perguntas foram respondidas. Em caso negativo, deve entrar em contato com area técnica para complementar a resposta

Atencgao: Quando a resposta competir a varias areas, sera necessario que ela seja consolidada por alguma area do 6rgao/entidade antes do seu fornecimento ao solicitante. Cabe ao

orgao/entidade estabelecer em seu fluxo interno a definicao de que area sera responsavel por essa consolidacao para entrega da informacao no prazo previsto na Lei.

Razao para negativa - Sempre que o 6rgao negar o acesso a uma informagao, deve indicar as razdes da negativa, total ou parcial, especificando o embasamento legal qa

fundamenta. Além da citacao legal, € importante que se explique por qual motivo ela se enquadra no pedido em questao.

Exemplo: para caracterizagao da “desproporcionalidade do pedido” é fundamental que o 6rgao, ao responder o pedido inicial, indique ao cidadao de forma clara e objetiva de que

forma o pedido inviabilizaria a rotina da unidade responsavel pela produgao da resposta. Essa exigéncia € necessaria ja que nos pedidos desproporcionais, geralmente, o conteudo a

ser fornecido € de carater publico e, normalmente, deveria ser entregue ao cidadao.

Dica: Para saber mais sobre negativas de acesso e quando elas podem ser utilizadas, sugere-se a leitura do guia "Aplicagao da Lei de Acesso a Informagao na Administracao Publica

Federal”

volta ao topo

3.5. O que fazer quando o pedido envolve cobranga de custo?

O servico de busca e fornecimento da informacao € gratuito, ressalvada a cobranca do valor referente ao custo dos servicos e dos materiais utilizados, tais como reproducao de

documentos, midias digitais e postagem (art. 12, Lei n° 12.527/2011). Tal cobranga, no entanto, ndo pode ser feita de forma arbitraria. E importante que o érgao sempre explique ao

solicitante o motivo dos custos e que, alem disso, tenha um normativo (p.e., Portaria) com regras claras sobre os procedimentos de cobranga, definicao de escopo e valores
Adicionalmente, € importante que o érgao sempre explique ao solicitante o que gerou a despesa e por que delas estarem sendo cobradas.
Vale destacar que o cidadao que declare, nos termos da Lei n° 7.115/1983, situagao econémica que nao lhe permita arcar com os custos, estara isento desse pagamento.

PASSO A PASSO PARA REALIZAGAO DA COBRANGA

1. Esclarecer ao requerente que o fornecimento da informagao implicara em custo para postagem ou reprodugao de documentos, conforme previsao legal, e explicar o motivo da

cobranga.

2. Informar o valor que devera ser pago.

3. Disponibilizar ao requerente Guia de Recolhimento da Unido - GRU.

4. Informar prazo e procedimento para comprovagao do pagamento da GRU.

5. Comunicar que a informagao sera entregue em até dez dias, contados da comprovagao do pagamento pelo requerente.

6. Marcar no campo Decisao do Fala.BR: "acesso concedido ou parcialmente concedido” => “‘comunicada a necessidade de pagamento de custos de postagem e/ou reprodugao”.

Importante: Apos recebimento da comprovacao, o SIC tem 10 dias para realizar a entrega da informacao. Ao fazé-lo, o SIC deve informar ao solicitante sobre a possibilidade de

interposicao de recurso. Caso seja de interesse do cidadao entrar com o recurso, este ndo podera ser feito mais via Fala.BR. Assim, cabe ao SIC informar qual procedimento a ser

tomado pelo cidadao e registrar o recurso manualmente no Sistema. Além disso, o érgao deve garantir que isso seja feito em até 10 dias da entrega da informacgao. Por isso

importante que o SIC tenha mecanismo de controle do prazo do recebimento (Aviso de recebimento)
volta ao topo
3.6. Quais sao os procedimentos para marcagao de local e hora para consulta quando a informagao tiver que ser entregue pessoalmente?
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Sempre que possivel, o érgao ou entidade deve entregar a informagao por meio do Fala.BR. Nos casos em que isso nao for possivel, deve comunicar ao cidadao a data, local e modo para
que ele realize a consulta, efetue a reproducao de documentos ou obtenha a certidao na qual conste a informagao solicitada. E importante que o 6rgao explique ao solicitante por que a

informacgao nao pode ser enviada pelo Sistema.

O orgao deve oferecer meios para que o proprio cidadao possa realizar a pesquisa que necessitar, sem, contudo, descuidar-se da informagao. Isso significa que, caso o cidadao

solicite diversas informagdes que estao dispersas em uma série de documentos, cabe a Administragao disponibilizar os documentos, zelando pela sua integridade.
volta ao topo
3.7. E possivel cancelar um pedido?

Um pedido de acesso a informacao so pode ser cancelado caso haja solicitacao do proprio requerente. Conforme previsto no art. 51 da Lei n® 9.784/1999, o interessado pode desistir de

um pedido formulado ou renunciar a um direito disponivel.
Nesses casos, o 6rgao deve adotar os seguintes procedimentos:

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

3. Marcar como “Tipo de resposta” a opcao “Nao se trata de solicitagao de informagao’, para pedidos, e "Nao conhecimento" para recursos.

volta ao topo
3.8. 0 que fazer em casos de pedidos que envolvem entrega de informagdes pessoais?

a) Informagdes pessoais sobre o proprio solicitante:

Nao ha nenhum problema em solicitar informagdes pessoais através da Lei de Acesso a Informagdo. No entanto, o artigo 31 da LAl ao regulamentar o acesso as informagoes
pessoais, impos deveres de salvaguarda a Administracao quando as informagoes pessoais se refiram a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem

Além disso, o Decreto n° 7.724/2012 estabelece que o pedido de acesso a informagdes pessoais esta condicionado a comprovacao da identidade do requerente (art. 60). Caso o
orgao tenha como garantir a autenticidade do documento apresentado por meio do Sistema Fala.BR, € possivel que a informagao seja entregue tambem pelo Sistema. Cabe ao orgao

definir que procedimentos adotar para a verificacao dos documentos.

Importante: Caso o érgao opte por entregar a informacao pessoal por meio do Fala.BR, € fundamental que, ao finalizar a resposta do pedido de informacao, o SIC indique, no campo

“sobre o pedido’, que existe informacéao restrita no contetdo da resposta. A marcacao correta tem por objetivo proteger os direitos do cidadao.

Boa Pratica: A identidade do solicitante pode ser comprovada pelo érgao/entidade por meio da plataforma Fala.BR, que possui funcionalidades para validacao da identificacdo do
manifestante quando o acesso é realizado por meio do login “Gov.BR" (que estabelece trés tipos de identidades digitais “Bronze", “Prata” e “Ouro”).

Aidentidade digital bronze € obtida por meio de cadastro pela internet, mediante autodeclaracao validada em bases de dados governamentais, conforme o inciso | do art. 5° do Decreto
n°©10.543, de 2020. A identidade digital prata € obtida por meio de cadastro com garantia de identidade a partir de validador de acesso digital, conforme o inciso Il do art. 5° do Decre "
10543, de 2020. Ja a identidade digital ouro: obtida por meio de cadastro validado em base de dados biomeétrica individualizada, de abrangéncia nacional (art. 1°, §1°, da Portaria
SEDGGME N° 2.154/2021).

Para mais informagoes sobre os niveis da conta gov.br, acesse este link: https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/saiba-mais-sobre-os-niveis-da-conta-govbr .

Dessa forma, verifica-se que as identidades digitais prata e ouro ja garantem a identidade do solicitante. Caso se esteja diante de uma identidade digital bronze, o recomendavel &
oportunizar ao solicitante prazo para que ele comprove sua identidade e, apds isso, atender o seu pedido.

b) Entrega de informacgoes pessoais a terceiros:

O acesso a informagodes pessoais, por terceiros, podera ser franqueado mediante consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem. A comprovacao do consentimento (art.
55, caput, Il do Decreto n® 7.724/2012) deve ser feita por meio de procuragao (art. 60, paragrafo unico, Decreto n° 7.724/2012). Caso a procuragao seja encaminhada pelo Fala.BR e o

orgao tenha como garantir sua autenticidade, esta podera ser aceita.

O consentimento expresso do titular das informagdes nao sera exigido quando o acesso a informacao pessoal for necessario (artigo 57, Decreto n°® 7.724/2012):

o a prevencao e diagnostico meédico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente incapaz, e para utilizacdo exclusivamente para o tratamento médico;

. a realizagao de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou geral, previstos em lei, vedada a identificacdo da pessoa a que a informagao se referir;
o ao cumprimento de decisao judicial;

. a defesa de direitos humanos de terceiros; ou

] a protecao do interesse publico geral e preponderante

A entrega de informacao pessoal para terceiro € condicionada a assinatura de um termo de responsabilidade, que dispora sobre a finalidade e a destinacao que fundamentaram sua
autorizacdo, sobre as obrigacdes a que se submetera o requerente (art. 61, Decreto n°® 7.724/2012). E importante frisar que o demandante esta vinculado a finalidade e & destinagao
concernente ao termo de responsabilidade sobre a informagao, podendo ser responsabilizado por seu uso indevido.

volta ao topo
4. Inserindo a resposta de pedidos no Fala.BR
Para responder a um pedido de informagao, o érgao devera clicar no botao “Analisar’, preencher corretamente todos os campos do Sistema antes de clicar em “Responder”.

Importante: Sempre que possivel, o contetudo da resposta deve ser incluido no campo de texto do Sistema. Evite coloca-lo no anexo, pois esta pratica facilita o acesso por parte do
cidadao. Aléem disso, esse procedimento contribui para melhoria da base de dados da Busca de Pedidos e Respostas, ja que os textos incluidos no campo de resposta sao

disponibilizados em dados abertos, enquanto os anexos, nao.

Para facilitar que o cidadao entenda a resposta, sugerimos nao anexar informagoes e/ou documentos que se referem as tramitacoes internas do érgao (Ex. despachos internos). Na

resposta, atenha-se ao que foisoli =~ . .
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volta ao topo
4.1. Qual o tamanho, quantos anexos e quais extensdes sdo permitidas no Fala.BR?

Sobre as informagdes de anexos, o limite total € de 30 megabytes para qualquer funcionalidade. Para o numero de arquivos, no registro e resposta de manifestagoes, na parte de
recursos e cumprimento de decisao sao permitidos 10 (dez) arquivos.

As extensoes permitidas pelo sistema sao: bmp.csv.doc,docx.gif jpg.jpeg.pdf.png.ppt.pptx.rtf.odt,ods,odp,sxw.tif txt xlm xls xLsx,zip.
volta ao topo
4.2. Como proceder nos casos em que o anexo da resposta supera os 30 MB permitidos pelo Sistema Fala.BR?
Compete ao 6rgao ou entidade estabelecer fluxo interno, com a definicao do procedimento para entrega da informagao, nas hipéteses em que o tamanho do anexo exceder a 30 MB.

Recomendamos que essa limitagao técnica do Sistema seja comunicada ao solicitante e que lhe seja oferecida uma alternativa para a concessao do acesso. A alternativa pode consistir
na disponibilizagao da informagao em nuvem, acompanhada de um passo a passo sobre como acessa-la, na liberagao de acesso a sistema corporativo para consulta da informacao, bem

como na entrega da informacao na sede fisica do SIC do 6rgao ou entidade, por exemplo; sem prejuizo da adogao de outras providéncias pelo 6rgao ou entidade.

A situacao é distinta quando o solicitante opta pela preservacao da sua identidade, ocasiao em que abre mao de ser contatado pelo SIC para futuros esclarecimentos. Assim, como o
orgao ou entidade nao tem acesso aos dados do solicitante, eles podem se valer da disponibilizacao da informacao em nuvem, acompanhada de um passo a passo sobre como acessa-
la, da concessao de acesso a sistema corporativo para consulta da informacao, salvo quando tais alternativas nao forem viaveis (porque exigem algum tipo de identificagao do solicitante,
como e-mail. por exemplo). Nesses casos, recomendamos que o orgao ou entidade, no menor tempo possivel, esclareca a situagao ao solicitante e lhe oferega a possibilidade de
retirada da documentacao na sede fisica do SIC, agendando data e hora. Cabe, ainda, ao érgao ou entidade esclarecer ao cidadao que ele pode registrar novo pedido de informagao, sem

ter a identidade preservada, caso ele prefira, contudo, nao pode exigir que ele se identifique, em razao da faculdade prevista no art. 12, paragrafo tnico, do Decreto n° 7.724/2012.

Reiteramos que ao optar pela preservacao da sua identidade em um pedido de acesso a informacao, o cidadao abre mao, nessa solicitagao, de pedir informagdes pessoais.

volta ao topo
4.3. Como marcar o campo “Tipo de resposta”?
Para responder a uma solicitacdo o 6rgao ou entidade deve efetuar a marcacao adequada do campo "Decisao” seguindo as diretrizes do quadro abaixo:

A marcagao correta desse campo € muito importante, pois gera dados estatisticos sobre a Lei de Acesso & Informacao. E essencial que os dados reflitam o maximo possivel a realidade, ja
que sao utilizados no monitoramento e avaliagao da LA

TIPO DE RESPOSTA QUANDO MARCAR?

Acesso Concedido TODAS as informagoes solicitadas foram franqueadas ao requerente
Subclassificacdes do "Acesso Concedido™

a) Comunicada necessidade de pagamento de custos de postagem e/ou reprodugao

b) Concedido acesso a Sistema corporativo para consulta da informacao

c) Data, hora e local para consulta agendados

d) Informacodes enviadas pelo correio

e) Informagdes enviadas por e-mail (apenas casos em que o tamanho do documento nao € aceito pelo Fala.BR. A resposta tambem
precisa observar os prazos legais)

f) Orientagao sobre como encontrar a informagao solicitada na internet ou em publicacoes existentes

g) Resposta solicitada inserida no Fala.BR

Acesso Negado O o6rgao nega o acesso a informagao devido a motivos previstos em lei.
Subclassificagdes de "Acesso Negado”:
a) Dados pessoais

b) Informacao sigilosa classificada conforme a Lei n°® 12.527/2011 (Nesse caso, o drgéo deve sempre enviar ao cidadéo as seguintes
informagées: a) Fundamento legal da classificagéo; b) Autoridade que classificou a informagéo; ¢) Codigo de indexagdo do documento
classificado; d) Informacées sobre a possibilidade de fazer um pedido de desclassificacao, indicando onde estdo disponiveis os formuldrios

para isso e que procedimentos o cidadao deve realizar)

c) Informacao sigilosa de acordo com legislacdo especifica
d) Pedido desproporcional ou desarrazoado

e) Pedido exige tratamento adicional de dados

f) Pedido genérico

g) Pedido incompreensivel

h) Processo decisorio em curso

Acesso Parcialmente Apenas parte da informacao solicitada foi disponibilizada. Nao é considerado "Acesso parcialmente concedido’ quando o solicitante pede
Concedido determinada informagao e o érgao concede outra.
Exemplos:
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Caso o solicitante peca acesso d folha de frequéncia de um servidor e o drgéo envie a informagéo sobre quantas horas o mesmo trabalhou
em um determinado més, isso néo é considerado ‘Acesso Parcialmente Concedido’, ja que a informagdo solicitada é diferente da fornecida.

Também néo e considerado acesso parcialmente concedido informar que o drgdo ndo tem competéncia para responder o requerimento

ou que o pedido ndo se trata de uma solicitacdo de informagéo, ainda que o orgdo informe qual o canal adequado.

O sistema possui as seguintes subclassificacoes para “Acesso parcialmente concedido™

a) Parte da informacdo contém dados pessoais.

b) Parte da informagdo demandard mais tempo para producéo.

c) Parte da informacéo é sigilosa e classificada conforme a Lei n° 12.527/2011.
d) Parte da informagdo é sigilosa de acordo com legislagdo especifica.

e) Parte do pedido € desproporcional ou desarrazoado.

f) Parte do pedido e geneérica.

9) Parte do pedido é incompreensivel.

h) Parte do pedido exige tratamento adicional de dados.

i) Processo decisorio em curso.

J) Parte da informagdo é inexistente.

R) Parte da informagéo e de competéncia de outro orgéo/entidade.

Nao se trata de solicitagao de O ¢drgao entende que nao se trata de um pedido de informagao, mas de outro tipo de demanda, como, por exemplo, denuncia, sugestao,
informacgéao consulta

Informacao inexistente O orgao diz que a informagao solicitada nao existe.

Orgao nao tem competéncia O orgao informa ao solicitante que nao possui competéncia para responder sobre o assunto acerca do qual foi feita a solicitacao. Nesse caso,
para responder sobre o sempre que 6rgao souber o 6rgao responsavel pela resposta, ele pode fazer o encaminhamento do pedido por meio do Fala.BR.

assunto

Pergunta duplicada/repetida O solicitante faz o mesmo pedido varias vezes. Nesse caso, o drgao deve responder ao primeiro pedido recebido e nos outros marcar a opgao

“Pergunta duplicada/repetida’, informando o NUP do pedido ao qual foi enviada a resposta.

volta ao topo
4.4. Como preencher o campo “Responsavel pela Resposta”

O objetivo do campo ‘Responsavel pela Resposta” € permitir que o cidadao verifique qual foi a drea que o respondeu e se o recurso de 12 instancia, caso seja interposto‘

encaminhado a uma autoridade hierarquicamente superior.

Assim, ao responder a uma solicitacao, o 6rgao deve indicar no campo “Responsavel pela Resposta” qual foi a area técnica produtora da resposta - e ndo o nome da area que a inseriu no

Sistema.

N&o é necessario informar os nomes dos servidores que produziram a resposta ou do respondente. E recomendavel, no entanto, informar o cargo do servidor e a drea na qual esta

lotado ou apenas o nome da area técnica que produziu a resposta (Ex: Servidor da Coordenacao Geral de Governo Aberto e Transparéncia ou Diretoria de Transparéncia e Controle Social).

De forma a facilitar o entendimento pelo cidadao, sugerimos que nao sejam utilizadas as siglas das areas, e sim seus nomes completos.

Exemplo de forma adequada de identificagdo da area produtora da resposta:

. Responsavel pela resposta: Diretoria de Transparéncia e Controle Social - DTC

. Responsavel pela resposta: Coordenagao de Recursos Humanos
volta ao topo
4.5. Como preencher o campo “Destinatario do recurso de primeira instancia"?

No preenchimento do campo “Destinatario do recurso de primeira instancia” deve ser informado o cargo da autoridade que apreciara o recurso (Ex: Secretaria de Transparéncia e

Prevencao da Corrupcao). Nao € obrigatorio colocar o nome da autoridade. No entanto, nao se deve colocar apenas a area (sigla da area) ou o 6rgao superior.
Exemplo de forma adequada de preencher o campo "Destinatario do recurso”:
o Destinatario do recurso: Secretaria de Transparéncia e Prevencao da Corrupgao
volta ao topo
4.6. Como preencher o campo “Sobre o pedido"?
Ao responder um pedido de acesso a informacao, o SIC deve selecionar o assunto do pedido.

Nesse campo € necessario, também, que o SIC indique no campo “Palavras-chave (TAG)", as palavras que permitem identificar o assunto do pedido, separando-as por virgulas, caso haja

mais de uma.
volta ao topo

4.7. Como preencher o campo sobre restrigao de contetido?
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Ao finalizar a resposta de um requerimento, o SIC deve, ainda, no campo “restricao de conteudo’, contido na aba "Responder’, indicar se existem informagoes restritas (pessoal, sigilosa
ou classificada) no conteudo do pedido, da resposta ou dos anexos (caso existam). Essa classificagao determinara se tal pedido de acesso a informacao podera ou nao ser

disponibilizado na “Busca de Pedidos e Respostas”, disponivel em: https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/assuntos/busca-de-pedidos-e-respostas

Cada orgao e responsavel pela avaliacao do conteudo de seus pedidos e respostas, para definicao de quais devem ou nao ser disponibilizados em transparéncia ativa. Isso porque e
responsabilidade de cada 6rgao/entidade proteger a informacao sigilosa e a pessoal (art. 6°, Ill - Lei n° 12.527/2011). Caso o solicitante encontre alguma informagao pessoal sua

disponibilizada, a responsabilidade de retirar o pedido da Busca € do SIC do érgao ao qual ele fez o pedido.

O o6rgao pode rever a marcagao sobre restricao de conteudo a qualquer momento por meio do botao “Editar Restricao”, disponivel na aba “Respostas e histéricos de agdes” do pedido
no Fala.BR

Importante: Nem toda informagao pessoal esta sujeita a restricao de acesso. O orgao deve verificar se ela se trata de informagao pessoal “sensivel” que requer protecao. O artigo 31
da LAIl, ao regulamentar o acesso as informagoes pessoais, impos deveres de salvaguarda a Administragao apenas quando se refiram a intimidade, a vida privada, a honra e a

imagem.

Boas Praticas:

“ Nao insira numeros de identificagdo pessoal. Sugere-se que o orgao/entidade, ao responder um pedido de informagao, nao coloque na resposta o0 nome completo do cidadao,

CPF, RG e outros numeros de identificacao.

“ Quando possivel, € importante que as respostas (incluindo os anexos) nao contenham os nomes dos solicitantes. Isso pode prevenir eventuais constrangimentos, ja que os pedidos
serao disponibilizados na internet.

volta ao topo

5. Inserindo a resposta de recursos no Fala.BR

No ambito do Poder Executivo Federal, o Decreto n° 7.724/2012 assegurou o direito de todo solicitante apresentar até dois recursos, sucessivamente, junto aos érgaos ou entidades

requeridas, caso nao estejam satisfeitos com as respostas iniciais apresentadas. O prazo para apresentacao de cada um desses recursos sera sempre de 10 dias apos o recebimento da

resposta.

Por ser um direito de todo solicitante, € importante que todas as respostas prestadas pelo SIC contenham texto alertando a “possibilidade e prazo de recurso, com indicagao da

autoridade que o apreciard’, conforme previsao constante do art. 19, Il, Decreto n°® 7.724/2012.

O primeiro recurso devera ser dirigido a autoridade hierarquicamente superior ao responsavel pela elaboragdo da resposta inicial e deve ser analisado no prazo de 5 dias. Cabe aos
orgaos e entidades garantir que a autoridade competente esteja avaliando o recurso.

Passados 5 dias, caso nao haja resposta do orgao, o cidadao ja podera apresentar recurso para a proxima instancia. O prazo para interposicao do novo recurso também é de 10 dias, a

partir da resposta ou do vencimento do prazo para decisao.

O recurso de segunda instancia € dirigido a autoridade maxima do orgao/entidade que tem 5 dias para decidir. Nao existe previsao legal para delegacao dessa competéa

Portanto, cabe a cada orgao ou entidade garantir que a autoridade maxima seja responsavel por essa decisao.

Apos analise, a CGU, por meio da Secretaria Nacional de Acesso a Informagao, profere decisao em relagao ao recurso de 32 instancia. No caso de a decisao ser pelo provimento do
recurso, ou seja, acolhendo o pedido do recorrente, a CGU determinara a entrega da informacéao solicitada (na sua integra ou parcialmente). No momento em que a decisao da CGU &
inserida no Fala.BR, inicia-se a contagem do prazo para o seu cumprimento. O 6rgao ou entidade deve, portanto, dentro do prazo definido na decisao, inserir na aba “Cumprimento da

Decisao" a informacao solicitada

Uma vez inserida a informagao no Fala.BR ou transcorrido o prazo estabelecido pela CGU sem que a resposta tenha sido prestada, o recorrente tem 30 dias para denunciar o
descumprimento da decisao. Neste caso, o recorrente pode alegar a auséncia da informacao, indicar que a informagao inserida na aba "Cumprimento da Decisdo” ndo corresponde

aquela solicitada, que esta incompleta ou diverge totalmente da decisdo da CGU.

Finalmente, a Comissao Mista de Reavaliagao de Informagdes - CMRI € a ultima instancia recursal administrativa, nos casos de pedido de acesso a informagao. Em face da negativa
de acesso mantida pela CGU, pode o solicitante, via Fala.BR, encaminhar recurso a CMRI no prazo de 10 dias. Nesse caso, a Comissao decidira até a terceira reuniao ordinaria

subsequente a interposicao do recurso.

FLUXO DE RECURSOS

Os recursos de 12 instancia devem ser julgados pela autoridade hierarquicamente superior aquela responsavel pela resposta. A definicdo de quem sera essa autoridade depende da

realidade de cada 6rgao. No caso da CGU, por exemplo, estabeleceu-se que as respostas sao emitidas pelas Diretorias e, portanto, quem julga os recursos sao as autoridades com cargo

de Secretario.

E importante ressaltar que ndo é a autoridade superior ao SIC ou a autoridade de monitoramento da Lei de Acesso & Informagao quem deve responder os recursos, mas sim a autoridade

hierarquicamente superior aquela da area que produziu o conteudo da resposta.

Os recursos de 2?2 instancia precisam ser decididos necessariamente pela autoridade maxima do orgao ou entidade.

volta ao topo

5.1. Quais sao os tipos de resposta de recurso existentes e o que significam?

Tipo de Conceito
resposta
Deferido A autoridade competente entende que os argumentos apresentados pelo recorrente devem ser acatados e decide pela entrega da informagao solicitada.
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Parcialmente A autoridade competente entende que os argumentos apresentados pelo recorrente devem ser acatados parcialmente e decide pela entrega de
deferido apenas parte da informacao solicitada. A autoridade devera motivar expressamente as razoes pela manutencao da negativa de acesso em relagao a

parte restante.

Indeferido Autoridade competente nao acata os argumentos apresentados pelo recorrente e decide pela manutengao da decisao de negativa de acesso a informacao
solicitada.

Nao O recurso sequer & conhecido por nao tratar de pedido de acesso a informacao (denuncia, reclamacao ou consulta, por exemplo) ou por ndo atender a

conhecimento alguma exigéncia basica que possibilite a analise pela autoridade competente, como ter sido apresentado fora do prazo ou por nao se enquadrar no

fundamento legal do art. 15 da LA, a saber: nao houve indeferimento de acesso a informacao ou nao houve indeferimento de acesso as razoes da negativa

do acesso.

Perda de objeto S&o os casos em que a informagao ¢ fornecida pelo proprio 6rgao ou entidade antes de a autoridade competente decidir o recurso. Ou seja, entre a
negativa do pedido e a decisao do recurso, o drgao voluntariamente reviu seu entendimento e encaminhou a informagao requerida. A autoridade devera

verificar sempre se a informagao prestada atende ao pedido solicitado pelo requerente.

Perda de objeto Sao os casos em que o orgao decidiu por fornecer voluntariamente a informacao antes de decidir o recurso, mas apenas de forma parcial. A autoridade

parcial competente devera motivar expressamente as razoes pela manutengao da negativa de acesso em relagao a parte restante

5.2. Como preencher o campo “Responsavel pela Resposta”

No caso dos recursos, o objetivo do campo “Responsavel pela Resposta’ & indicar qual foi a autoridade que proferiu a decisdo. E obrigatorio inserir o cargo da autoridade que julgou o

recurso. O nome é opcional.

Aregra de preenchimento do campo "Responsavel pela resposta’ para os recursos € diferente da dos pedidos. No caso dos pedidos, € permitido inserir apenas o nome da area que

produziu a resposta. J& no caso dos recursos € obrigatorio informar qual foi a autoridade que proferiu a decisao
Exemplos corretos:
a) Secretario de Financas
b) Fulano de tal - Secretario de Financas
volta ao topo
5.3. Como preencher o campo “Destinatario do recurso"?
O objetivo desse campo ¢ indicar a qual autoridade sera destinado o recurso. E obrigatério inserir o cargo da autoridade. O nome € opcional.

Para os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal, o destinatario do recurso de 22 instancia deve ser a autoridade maxima do orgao e o de 3? instancia € a Controladoria-Geral da
Unido (CGU).

volta ao topo
6. Outros procedimentos
6.1. Nomeacao de autoridade de monitoramento

De acordo com a Lei de Acesso a Informacao, o dirigente maximo de cada 6rgao ou entidade da Administragao Publica Federal deve designar uma autoridade, que lhe seja diretamente

subordinada, para exercer as seguintes atribuicoes (art. 40 da Lei n® 12.527/2011 c/c art. 67, Decreto n° 7.724/2012):
| - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informagao, de forma eficiente e adequada aos objetivos da Lei n® 12,527, de 2011 - Lei de Acesso a Informagcao.

Il - avaliar e monitorar a implementacao do Decreto n® 7724/2012 e apresentar ao dirigente maximo de cada orgao ou entidade relatorio anual sobre o seu cumprimento,

encaminhando-o ao Ministério da Transparéncia, Fiscalizagao e Controladoria-Geral da Unido.
Il - recomendar medidas para aperfeicoar as normas e procedimentos necessarios a implementagao do Decreto n° 7.724/2012.
IV - orientar as unidades no que se refere ao cumprimento do Decreto n° 7.724/2012.
V - manifestar-se sobre reclamagao apresentada contra omissao de autoridade competente.
volta ao topo
6.2. Quem deve ser designado como autoridade de monitoramento?
Na Administragao Direta Federal que tenha AECI:
O artigo 5°, §4°, do Decreto n° 11.529/2023 ja atribui a funcao de Autoridade de Monitoramento da LAl aos titulares das Assessorias Especiais de Controle Interno (AECI).
Em razdo dessa atribuigao direta de competéncia, ndo sera necessario editar novo ato que designe tal autoridade.

Os responsaveis pelos SIC dos orgaos deverao atualizar seus cadastros na Plataforma fala.BR para a nova AMLAI e anexar a Portaria de Designagao dos seus respectivos Assessores

Especiais de Controle Interno.
Para os 6rgaos da Administragao Direta Federal que nao tém AECI, cabera ao dirigente maximo designar a AMLAI que lhe seja diretamente subordinada

Nas Autarquias e Fundagdes:
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Em relagdo a essas entidades, o Decreto n° 11.529/2023 nao promoveu mudangas. A AMLAI continua sendo designada pelo dirigente maximo da entidade, a quem deve estar
diretamente subordinada. A LAl ndo define cargos especificos para a autoridade

A publicagao da nomeagao da AMLAI pode ocorrer tanto em um boletim interno do 6rgao como no Diario Oficial. Apos, devera ser inserida na Plataforma Fala.BR.
Para as demais entidades da Administragao Indireta Federal, também cabera ao dirigente maximo designar a AMLAI que lhe seja diretamente subordinada
volta ao topo
6.3. Como inserir a portaria de designagao da AMLAI no Fala.BR?
Ainsercao da referida portaria precisa ser feita por usuarios com perfil “Gestor”, que deverao adotar o seguinte fluxo:

1. Clicar em "Configuragdes’, disponivel no menu superior do Sistema e no icone localizado no centro da tela inicial. 2. Em seguida, apertar “Clique aqui”. 3. Localizar o SIC desejado,

preenchendo os filtros disponiveis, e clicar em "Alterar”. 4. Clicar em “Informagoes gerais” e atualizar os dados da Autoridade de Monitoramento e a Portaria de Designacao.
* A substituicao da autoridade de monitoramento pode ser realizada pelo substituto do cargo ocupado pela autoridade, ndo havendo obrigacao de designagao nesse caso.

Quando ocorrer troca de autoridades, deve-se adotar o procedimento mencionado no item 1 e inserir os dados da nova autoridade no Fala.BR, incluindo a portaria de designacao. Nao e
necessario informar a CGU sobre as mudangas.

volta ao topo
6.4. Elaboragao de relatorio anual sobre cumprimento da LAl (art. 67, Il, do Decreto n® 7.724/2012)

Deve ser disponibilizado relatorio anual sobre o cumprimento das obrigacdes previstas na Lei de Acesso a Informagao apresentado ao dirigente maximo do orgao ou da entidade, nos
termos do art. 67, inciso Il, do Decreto n® 7.724/2012

A disponibilizacao do relatério em transparéncia ativa equivale ao seu envio para a CGU, uma vez que, em seu trabalho de monitoramento da Transparéncia, a CGU analisara os relatérios

das Autoridades de Monitoramento, selecionados por avaliagao de risco.

O relatorio devera ser elaborado conforme modelo disponivel no ANEXO III - Relatorio Anual AMLAI (informagoes minimas), do Guia de Transparéncia Ativa,

Observacao: recomenda-se ainda divulgacao de link para o Painel LAI, que contém dados e indicadores sobre a Lei de Acesso a Informacao no ambito do Poder Executivo Federal.

https://lwww.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/transparencia-passiva/guias-e-orientacoes/guia-de-procedimentos-para-atendimento-a....

volta ao topo
7. Omissoes: orientacdes para orgaos e entidades com solicitagdes (pedidos/recursos) em tramitagao fora do prazo legal de resposta
7.1. O que devo fazer para saber se meu 6rgao/entidade possui solicitagdes pendentes e como vejo a lista de pedidos e recursos que estao fora do prazo?

A quantidade de pedidos e recursos fora do prazo aparece na pagina inicial do Fala.BR, logo apos ao fazer login no Sistema. Para obter os detalhes de cada um, basta clicar no

numero correspondente. Alem disso, esses dados estao disponiveis para acesso publico no Painel LA, na aba “Omissoes”.
Recursos com status "Nao respondido™: Se o 6rgao nao tiver respondido a um recurso dentro do prazo e o solicitante entrar com recurso a proxima instancia, o recurso pendente ficara
com status "Nao respondido’ e o 6rgao nao podera mais respondé-lo.

volta ao topo

7.2. Como responder a uma solicitagdo (pedido/recurso) fora do prazo?

Todas as solicitagdes devem ser respondidas dentro do prazo legal. No entanto, caso o érgao/entidade possua pendéncias fora do prazo na sua carga, deve responder a todas,
independentemente do tempo em que estejam atrasadas

Alem disso, caso o pedido/recurso tenha sido respondido por outro canal (e-mail, por exemplo), € obrigatério que o érgao/entidade insira a resposta enviada no Fala.BR, para que a

demanda conste como respondida no Sistema. Se isso nao for feito, a solicitagao € considerada pendente.

Recursos com status "Nao respondido”: Se o orgao/entidade nao tiver respondido a um recurso dentro do prazo legal e o solicitante entrar com recurso a proxima instancia, o

recurso pendente ficara com status “Nao respondido’ e o érgao/entidade ndo podera mais respondé-lo.
volta ao topo
7.3. Como funciona o monitoramento de omissées (pedidos e recursos fora do prazo) feito pela Controladoria-Geral da Unido (CGU)?

A Controladoria-Geral da Unido (CGU) verifica semanalmente a quantidade de solicitacdes (recursos e pedidos) fora do prazo nos ¢rgaos/entidades do Poder Executivo Federal, a

partir dos dados extraidos do Fala.BR, e adota diferentes medidas conforme o estagio de cada uma. Para saber mais sobre o monitoramento de omissoes, clique aqui.
volta ao topo
7.4. Nao recebi as comunicagdes da CGU alertando sobre as solicitagdes fora do prazo. O que devo fazer?

E responsabilidade do 6rgdo/entidade manter os dados cadastrais de seus servidores atualizados no FalaBR. Para saber como fazer essas atualizagdes, confira as paginas 15, 16 e 17
do Manual do Fala.BR - Guia dos SICs.

Assim, caso as autoridades responsaveis pela LAl no seu érgao/entidade nao tenham recebido as comunicagoes enviadas pela CGU, verifique se os dados de contato estao

atualizados no Fala.BR. Alem disso, no caso de e-mails, devem ser sempre conferidas as caixas de spam

volta ao topo
7.5. As demandas haviam sido respondidas, mas o SIC nao havia dado baixa no Sistema. O que fazer nesses casos?

Caso o pedido/recurso tenha sido respondido por outro canal (e-mail, por exemplo), € obrigatorio que o 6rgao/entidade insira imediatamente a resposta enviada no Sistema, para
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Vale lembrar que todos os pedidos feitos com base na Lei de Acesso a Informagao devem ser inseridos no Fala.BR, que € o Sistema oficial para as solicitagdes de informacao no
Poder Executivo Federal.

Isso significa que, independentemente do meio pelo qual o érgao/entidade tenha recebido o requerimento (balcao, carta, telefone, e-mail, ouvidoria etc.) ou fornecido a resposta, ele
deve necessariamente fazer o registro equivalente no Sistema. Essa determinacao se encontra prevista na Portaria Interministerial CGU/MPOG n° 1254/2015, que instituiu a

obrigatoriedade do uso do e-SIC, transformado no atual Fala.BR, no ambito do Poder Executivo Federal.
volta ao topo
7.6. Ademanda pendente é muito antiga e talvez o solicitante ndo tenha mais interesse na informacao solicitada. O que posso fazer?
O orgao/entidade pode entrar em contato com os solicitantes para verificar se eles ainda possuem interesse na demanda.

Caso o solicitante deseje cancelar o pedido, o 6rgao deve adotar os seguintes procedimentos:

] Informar na resposta que o pedido esta sendo cancelado a pedido do requerente.
] Anexar comprovante de pedido de cancelamento do solicitante (p.e., e-mail com solicitacao de cancelamento)
] Marcar, como "Tipo de resposta’, a opcao “Nao se trata de solicitagao de informagao”.

Se 0 6rgao nao conseguir entrar com contato com o solicitante, a demanda deve ser respondida normalmente.
A quantidade de pedidos e recursos fora do prazo aparece na pagina inicial do Fala.BR. Para obter os detalhes das demandas, basta clicar no numero.
volta ao topo
7.7. O que fazer quando as demandas pendentes estdo paradas nas areas técnicas do orgao/entidade e o SIC, apesar de fazer cobrangas, ndo consegue obter as respostas?
Relacionamos abaixo alguns dos principais pontos que devem ser considerados:
] Capacitacao de servidores

Os servidores das areas técnicas conhecem a LA, os prazos e a responsabilizagao em caso de descumprimento que ela estabelece? Pode ser necessaria a realizacao de acoes
de capacitacao dos servidores, para que eles entendam a importancia da Lei de Acesso a Informagao, conhecam os procedimentos e possam atender as demandas de forma
apropriada.

. Definicoes de pessoas especificas como responsaveis pelos atendimentos

A existéncia de pessoas responsaveis pela distribuicao das demandas nas areas técnicas possibilita uma melhor gestao do processo e facilita o controle tanto de cumprimento de

prazo quanto de qualidade da resposta.
o Envolvimento da Alta Administracgao, inclusive da autoridade maxima

O envolvimento das autoridades do orgao/entidade - inclusive da autoridade maxima, caso necessario - demonstra que a Lei de Acesso a Informacao esta sendo tratada como

prioridade pela Instituicao e que o seu cumprimento € importante.
] Conversa com a area técnica para entender motivo do atraso e propor solugées

A autoridade de monitoramento ou o SIC deve entrar em contato com a area tecnica para entender os motivos que estao ocasionando os atrasos. A area recebe muitos pedidos e
possui poucos servidores para atender a demanda? Ha um problema de gestao documental? A partir dos problemas identificados, a autoridade de monitoramento deve tomar
providéncias para procurar a melhor solugao para o problema.

. Apuracao de responsabilidade

A Lei n®12527/2011 - Lei de Acesso a Informacgao (LA, prevé, em seu Capitulo V - Das Responsabilidades -, as condutas e penalidades para o seu descumprimento, tanto por

parte do agente publico, civil ou militar, quanto por parte da pessoa fisica ou juridica que detiver informagdes em virtude de vinculo de qualquer natureza com o poder publico.

No caso do agente publico civil, as condutas tipificadas na LAl sao consideradas infragoes administrativas para fins do disposto na Lei n® 8.112/1990, que deverao ser apenadas,

no minimo, com suspensao (art. 32, § 1°, II).

Quando se trata de agente militar, o descumprimento da LAl constitui transgressao militar media ou grave, segundo os criterios estabelecidos nos regulamentos disciplinares das

Forgas Armadas, desde que nao tipificadas em lei como crime ou contravengao penal (art. 32, § 1°, ).

Além disso, pelas condutas descritas no caput do artigo 32 da LA, o agente publico ou militar podera responder, também, por improbidade administrativa, conforme o disposto
nas Leis n° 1.079/1950 e 8.429/1992.

] Regulamentacao interna da Lei de Acesso a Informacao

Por meio da regulamentacao interna da Lei de Acesso a Informacao, o orgao/entidade pode designar responsabilidades, estabelecer prazos menores que os da LAl e fazer outros

tipos de definicao que ajudem a consolidar o fluxo das demandas de acesso a informacao.
volta ao topo
7.8. Que tipos de resposta a solicitagdes (pedidos/recursos) em atraso sao considerados inapropriados?

Ha alguns tipos de resposta que nao podem ser utilizadas pelos SICs na hora do tratamento das demandas que estao fora do prazo, por estarem em desacordo com a Lei de Acesso

a Informacao e o Decreto n° 7.724/2012, que a regulamenta. Veja abaixo alguns exemplos de respostas inapropriadas:

a) Consultar se solicitante possui interesse na demanda através do campo de resposta do “Fala.BR™: A instituicao pode entrar em contato com os solicitantes para verificar se eles

ainda possuem interesse na demanda, mas essa consulta deve ser realizada fora do Fala.BR, por telefone ou e-mail.

b) Cancelamento indevido do pedidna: Aiiandn a inctitiiican infarma an salicitanta Aiie nAn ira reenander a calicitarin davidn an atracn na prazo, Em alguns casos, a instituicio diz ao
solicitante que, se ele ainda tiverin - CONTEUDO 1 PAGINAINICIAL 2 NAVEGACAO 3 BUSCA 4  MAPADOSITE 5§
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c) Adiamento ilegal do prazo de resposta: quando a instituicao informa no Fala.BR que enviara a resposta em data posterior por meio de outro canal, como e-mail.

d)  Envio da resposta por canal inadequado: quando a instituicao opta por envio da resposta por outro canal que nao o Fala.BR, como o e-mail do solicitante, sem que haja

Justificativa para isso (limitagao devido ao tamanho do arquivo, por exemplo)

e) Envio do contato de servidor ou da area para que o solicitante possa obter as informagdes: a interlocugao com a area técnica para obter os dados para a resposta deve ser feita

pelo proprio SIC, o qual € responsavel por inserir a resposta no Sistema.

f) Resposta inserida como anexo no Sistema: o conteudo da resposta a solicitagao apresentada deve ser inserido diretamente no proprio Fala.BR. O campo anexo deve ser usado de

forma excepcional e, quando isso for realmente necessario, € preciso que na resposta inserida no Sistema escrito o conteudo do que estd em anexo.

volta ao topo

7.9 - O que significa um recurso com status "N&o respondido? Qual é a diferenga de "Em tramitagao"?

Um recurso fica com status "Nao respondido” quando ele nao é concluido dentro do prazo legal e o solicitante entra com recurso na instancia superior.

Por exemplo, caso um recurso de 12 instancia nao seja respondido no prazo de cinco dias, previsto na Lei, e o solicitante entre com recurso de 22 instancia, a autoridade maxima do

orgao/entidade, o recurso de 12 instancia ficara com status ‘Nao respondido”.

A partir deste momento, o 6rgao/entidade nao podera mais responder o recurso anterior que estava pendente. No caso do exemplo acima, o recurso de 12 instancia ndo estara mais

disponivel para ser respondido no Sistema.

Se o recurso estiver com status "Em tramitagao’, significa que ou a analise esta dentro do prazo legal ou que o solicitante nao entrou com recurso ainda a instancia superior. Enquanto

estiver com o status “Em tramitacao”, o recurso pode ser respondido pelo 6rgao/entidade, ainda que fora do prazo.

volta ao topo

8. Materiais de apoio

No sitio eletronico da Lei de Acesso a Informacao e do Fala.BR ha materiais adicionais que sao uteis no atendimento a pedido de informagao.

Sites:

LAl - http://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br

Fala.BR - https://falabrcgu.gov.br/

Guias e Orientagoes:

Relatorios estatisticos e materiais de orientacao sobre o tema Acesso a Informacao - http://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/central-de-conteudo/publicacoes

Manuais do usuario e do SIC - https:/”/www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes

Guias, manuais e orientacoes da LAl - https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/guias-e-orientacoes

Perguntas frequentes - http://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/perguntas-frequentes

volta ao topo

9. Contatos

Suporte técnico do Fala.BR - Acesso a Informacgao

falabrlai@cgu.gov.br

Orientagao aos SICs sobre a Lei de Acesso a Informagao

acesso_informacao@cgu.gov.br

Duvidas sobre monitoramento da Lei de Acesso a Informagao

omissoeslai@cgu.gov.br

Duvidas sobre recursos a CGU

recursos.lai@cgu.gov.br

volta ao topo
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