CGU

LEI DE ACESSO A INFORMACAO

LAI

Lei n°® 12.527/2011

1° dia Treinamento dos Servidores
dos Servicos de Informacoes ao Cidadao

(SIC)

SECRETARIA DE PREVENCAO DA CORRUPCAO E INFORMACOES ESTRATEGICAS - SPCI
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO
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VIDEO DE
LANCAMENTO DA LEI
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ACORDOS DE APRENDIZAGEM

Para obtermos 100% de aprendizagem sao necessarios
alguns acordos:

d Celulares no silencioso e, caso necessario, atenda
fora de sala

Alternancia no ar condicionado
Pontualidade

Liberdade para perguntar

U O 0 D

Evitar conversas paralelas



CGU

PILARES
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O 1° TREINAMENTO

Propésito: Treinar os servidores sobre a criacao e
implementacao do Servico de Informacoes aos Cidadaos.

Turno 1° DIA 2° DIA
Abertura O Servico de Atendimento
MANHA aos Cidadaos
(09h-12h) Intervalo
Contextualizacao e Fluxos de Processos
Introducao a LAl (Virtual — Sistema - e Fisico)
(Principios Gerais da Lei)
Almoco
A lei de Acesso a Informacao Transparéncia Ativa
TARDE
(14h-18h)

Intervalo
A lei de Acesso a Informacao Atendimento ao Cidadao



CGU

REGULAMENTACAO

Esta em processo de discussao na Casa Civil, com a
participacao de varias pastas.

Iremos apresentar, no maximo, possiveis encaminhamentos
dos assuntos abordados na regulamentacao. Nao teremos
definicoes sobre os assuntos tratados na regulamentacao.
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Sistema de Entradas e Saidas da Lei

de Acesso para Executivo Federal

Desenho finalizado e construcao esta

em andamento na Controladoria-Geral
da Uniao.

Nao serao apresentadas telas do

programa.
Havera um treinamento pratico sobre
o sistema nas primeiras semanas de

8 maio.
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APRESENTACAO PESSOAL
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O QUEE
ACESSO A INFORMAGCAO E
POR QUE E RELEVANTE?
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CGU

Art. 5°. - XXXl

d XXXIII — todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos
informacgoes de seu interesse particular, ou de interesse
coletivo ou geral, que serao prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel a segurancga da sociedade e do
Estado,
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CGU

DIREITO UNIVERSAL

Declaracao Universal dos Direitos Humanos,
1946 (artigo 19):

“Todos tém direito a liberdade de opinido e de expressao;
este direito inclui a liberdade de expressar opinibes sem
interferéncia e de buscar, receber e transmitir
informacoes e ideias por quaisquer meios e sem

limitagbes de fronteiras”
ONU

Visao das Organizacoes Internacionais (Ol)

dGarantia de liberdade de expressao

dNecessidade de legislagao especifica para assegurar esse direito na
pratica.

HdTratados: Pacto Internacional de Direitos Civis e Politicos (ONU-1966),
CADH (OEA-1969)
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VIDEO SOBRE PRINCIPIOS
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Se normativos internacionais e a Constituicao
Brasileira garantem o direito de acesso a
informacao é preciso publicar uma Lei?
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Implicacao pratica: nao ha necessidade de
MOTIVACAO para os pedidos de acesso a
informacoes publicas
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QUAL E A IMPORTANCIA DA LAl
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CGU

DIRETRIZES E PRINCIPIOS

7 N\
* Maior numero de

informagdes para
O maior numero

de pessoas
. J
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CGU

ATIVIDADE - Conversa em Duplas

Para vocé, apos conhecer os principios e as
diretrizes da Lei de Acesso a Informacao:

Qual sera a influéncia da Lei na Administracao
Publica?

E na relacao da Administracao Publica com a
sociedade?

—
e’
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CGU

PARTE 02

A LEI DE ACESSO A INFORMACAO

Principais Conceitos
Abrangéncia

Dever do Estado
Direitos do Solicitante
Sigilo

Informacdes Pessoais
Responsabilidade

O O O O O O O

21



CGU

AlS CONCEITOS RELATIVOS A
INFORMACAO

22
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d Informacao

Quaisquer dados, processados ou nao,
que podem ser utilizados para producao
e transmissdo de conhecimento,
contidos em qualgquer meio, suporte ou
formato;

d Documento

Unidade de registro de informacoes,
qualquer que seja o suporte ou formato;

CGU

A 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

Distincoes
basicas
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A 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

Categorias
d Informacao Sigilosa especificas

E uma informacéo publica submetida temporariamente a
restricdo de acesso em razao de sua
Imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado;

d Informacéao Pessoal

E aquela relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel;

Nao € uma informacgao publica.



CGU

Principais Conceitos

d Tratamento da Informacao

O conjunto de acoes referentes a producao,
recepcao, classificacao, utilizacao, acesso,
reproducao transporte, transmissao, distribuicao,
arquivamento, armazenamento, eliminacao,
destinacao ou controle da informacao;

25
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A 4 Para os efeitos desta Lei, considera-se:

d Autenticidade Atributos

Qualidade da informacdo que tenha sido produzida,
expedida, recebida ou modificada por determinado

iIndividuo, equipamento ou sistema;

Autenticidade esta relacionada a
identificacao e a seguranca da origem da
informacao
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CGU

EXEMPLO

o K : AR VAR "|".:'|"|".""' ) Ay 4
Fazenda AN = g
#inistério da Fazenda AR SRR

Receita Federal

Clique aqui para valtar 4 Pagina Inicial,

Confirmacao da Autenticidade de Certiddes

Preencha os campos abaixo para confirmar a autenticidade da certiddo emitida, pela Secretaria da
Receita Federal do Brasil. I
Em Namero/Caodigo de Controle informe o nimero da certiddo ou codigo de controle da certidéo.
Preencher somente os campos Data da Emisséo e Hora da Emissao para certiddo emitida pela
Internet.

Numero do imoével na Receita Federal : e ..
| 8 digitos numéricos

(NIRF) :

Numero/Cédigo de Controle: 1?;3ﬂ{;%;$’=?[}55numérims ou
Data da Emissao 8 digitos numericos

Hora da Emissao : 6 digitos numéricos i

Consultar ] [ Limpar ]
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Art 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

O Integridade Atributos

Qualidade da informacao nao modificada, inclusive
guanto a sua origem, transito e destino.

Visa assegurar que a informacao nao foi
modificado indevidamente.

28
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“Art 4° Para os efeitos desta Lei, considera-se:

Qd Primariedade Atributos

Qualidade da informacao coletada na fonte, com o
maximo de detalhamento possivel, sem modificacoes.

Exemplos:

Extrato x Contrato

Certidao x Processo

29



CGU

Tabela 1 - Producio, Consumo e Exportacdo de Algodio em Pluma
ALGODAO (mil toneladas)

Ano Producio Consumo Exportagio
Projegdo Linf. Lsup. | Projegio Linf. Lsup. | Projegio Linf. Lsup.
201011 15883 11172 20593 993,7 8720 11154 521,2 3379 7044
201112 | 16717 | 11957 21478 | 10036 8806 11265 5546 3693 7398
201213 | 17552 | 12737 22367 | 10134 8890 11378 588.,0 4006 7753
201314 1.838,7 13512 | 23261 1.023,2 8973  1.1491 6214 A431,7 811,0
201415 1922 1 14284 24159 1.033,0 9055 1.160,6 6548 462 7 846,9
2015M6 2.005,6 1.505,2 25060 1.042.9 9136 11722 6882 493 4 8829
201617 2.0891 1.581,5 25966 1.052,7 9216 1.1838 7216 5241 919,0
201718 21725 16576 26875 1.062,5 9295 1.1956 795,0 554.6 §955,3
201819 22560 1.7332 27788 1.072.3 9373 12074 7883 584.9 591.,8
2019720 23355 18086 28704 1.082,2 9450  1.219.3 8217 6152 1.0283

28704
24229 18836 29623 1.092.0 9526 T.Zotedl 855,1 6453 1.0650
Fonte: Elaboracio da AGE/Mapa e SGE/Embrapa com dados da CONAB.
los utilizados: Para a produgdo, consumo e exportagdo modelo Espago de e . Dado tra bal hadO ’
mas integro e
Fig. 1 - Produgdo, Consumo e Exportagdo de Algodido em Pluma auténtico.
ALGODAO Produgéo Ainda assim, o
(mil toneladas) 2423 cidadao tem o
1.588 direito de solicitar a
informacao
Taxa de crescimento I
(%) 2010111 a 2020/21 primaria.
Producgao 4 3% T i
Consumo 1,0% 201011 2020721
30 Exportacdio  5,3%

Modelo: Espaco de estados
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~ ABRANGENCIA
d Trés poderes  Trés Esferas




CGU

ABRANGENCIA

O

Orgaos e entidades da Administracdo Direta e Indireta.

o

Inclui empresas publicas, sociedades de economia
mista e demais entidades controladas direta ou
iIndiretamente pela Uniao.

d Entidades privadas sem fins lucrativos que recebam
recursos publicos, sejam:

- diretamente do orcamento; ou

- Mediante subvencoes sociais, contratos de gestao,
termos de parceria, convénios, acordos, ajustes ou outros
instrumentos congéneres.

32



CGU

TREINAMENTO SIC

Bom Almoco!

Links de Interesse | Fale Conosco

Acesso a Informacgéao Publica

Controladoria-Geral da Unido

Direito Universal |  AcessoalnformacfonoBrasi |  TransparénciaAfiva |  Eventos |  Materiais de Interesse

Cultura de Acesso
O senidor tem papel fundamental na mudanca de
cultura necessaria a abertura de dados. Leia mais

Cartilha " Acesso 2 Informagio Piblica™
Publicagio destaca vantagens da cultura de acesso,
em detimento & cultura do segredo. Leia mais

Lei de Acesso a Informacao

Palavra Aberta
Conhega algumas palavras e expressoes que
integram uma cultura de acesso & informacao. Leia

.

mais
Conheca o0 Mapa da Lei Perguntas e Respostas Acesso: Quais as Excegoes?
Confira os temas tratados pela Lei de Acesso 3 Saiba mais sobre a Lei de Acesso a Informago por AlLei de Acesso 3 InformagZo prevé como exceges 3
Informac&o e saiba em quais artigos eles s3o meio das Perguntas e Respostas que abordam seus regra de acesso 0s dados pessoais e as informaghes
abordados. Leia maig principais aspectos. Leia mais classificadas como sigilosas. Leia mais

www.cgu.gov.br/acessoainformacao

SECRETARIA DE PREVENCAO DA CORRUPCAO E INFORMACOES ESTRATEGICAS -
SPCI
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO
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CGU

BOA TARDE!

A LEI DE ACESSO A INFORMACAO

Principais Conceitos
Abrangéncia

Dever do Estado
Direitos do Solicitante
Sigilo

Informacoes Pessoais
Responsabilidade

O O O O O O O

34



CGU

ATIVIDADE - CONVERSA EM DUPLAS

Em duplas, converse sobre a Lei de Acesso a
informacao:

O que voceé pensa sobre a Lei de Acesso a
informacao?

O que voceé ja conhece sobre a Lel de Acesso a
informacgao?

Quais sdo as suas principais dividas sobre a
Lei de Acesso a informacao?

—

B
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REGULAMENTACAO

36
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CGU

DEVER DO ESTADO

38



CGU

DEVER DO ESTADO - SIC

Criacao de unidades fisicas do servico de
informacoes ao cidadao (SIC), em cada 6rgao
e entidade, para atendimento ao solicitante (art.
9°).

E dever do Estado oferecer imediatamente as informa
disponiveis. Para as demais, a Lei estipula o prazo para
resposta de 20 (vinte) dias corridos, prorrogaveis por m
10 (dez), desde que justificada.

39



CGU

DEVER DO ESTADO — AUTORIDADE RESPONSAVEL

O dirigente maximo de cada orgao ou entidade
designara autoridade que Ihe seja diretamente
subordinada (art. 40) para:

d Assegurar o cumprimento das normas de forma eficiente
e adequada

Jd Monitorar a implementacdao do disposto nesta Lei e
apresentar relatorios periodicos sobre o0 seu
cumprimento;

d Recomendar as medidas indispensaveis a
Implementacao e ao aperfeicoamento das

4 Orientar unidades no que se refere ao cumprimento do
disposto nesta Lel e seus regulamentos.

40



CGU

DIREITO DO SOLICITANTE - OBTER

41



CGU

Os documentos utilizados como fundamento da tomada de
decisao e do ato administrativo deverao ser
disponibilizados para acesso com a edigao do ato decisorio
respectivo (ART 7° - §3°)

42
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'DIREITO DO SOLICITANTE — INFORMAGOES SOBRE
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CGU

O SIGILO DEVE PROTEGER A SEGURANCA

44



CGU

As LEGISLACOES ESPECIFICAS DE SIGILO CONTINUAM
EM VIGENCIA, bem como as informacdes relacionadas a
SEGREDO DE JUSTICA, SEGREDO [INDUSTRIAL
decorrentes da exploracao direta de atividade econdémica pelo

Estado ou por pessoa fisica ou entidade privada que tenha

qualquer vinculo com o poder publico.

45



CGU

Saiba Mais: Nao podera ser negado acesso a informacao
necessaria a tutela judicial ou administrativa de direitos
fundamentais como, por exemplo, informagdes ou documentos
sobre condutas que impliguem violacao dos direitos humanos
praticadas por agentes publicos ou a mando de autoridades
publicas.

46



CGU

SAIBA MAIS:

As informacgoes que puderem colocar em risco a seguranca do
Presidente e Vice-Presidente da Republica e respectivos
conjuges e filhos (as) serao classificadas como reservadas e
ficarao sob sigilo até o termino do mandato em exercicio ou do

ultimo mandato, em caso de reeleicio.

47
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INFORMAGOES SIGILOSAS

48



CGU

CONCEITOS DA CLASSIFICACAO

49



REVISAO

ULTRASSECRETA

25 anos

No maximo a cada 4 anos, caso
nao seja, ocorre
automaticamente a
desclassificacao da informacgao

RENOVACAO Uma Unica vez, por prazo

QUEM

determinado e até 25 anos, pela
Comissao Mista de Reavaliacao
de Informacdes.

Presidente da Republica e Vice-

CLASSIFICA Presidente da Republica

Ministros de Estados e
Autoridades com as mesmas
prerrogativas

Comandantes da Marinha do
Exército e da Aeronautica
Chefes de Missbes
Diplomaticas e Consulares
permanentes

SECRETA

15 anos

No maximo a cada 4
anos, caso nao seja,
ocorre
automaticamente a
desclassificacao da
informacéao

Nao ha possibilidade
de renovacgao

TODOS de
ULTRASSECRETA +
Titulares da
Administracao Publica
Indireta

CGU

RESERVADA

5 anos

Nao ha necessidade
de revisao

Nao ha possibilidade
de renovacgao

TODOS de SECRETA

+

Titulares da
Administracdo DAS
101.5 ou superior



CGU

PRAZO IMPORTANTE!
Os orgéos e entidades deverdo proceder & REAVALIACAO DAS
INFORMACOES EXISTENTES e atualmente classificadas como
ULTRASSECRETAS E SECRETAS NO PRAZO MAXIMO DE 2
(DOIS) ANOS, CASO CONTRARIO as informacdes serdo
CONSIDERADAS, AUTOMATICAMENTE, DE ACESSO PUBLICO.

51



CGU

dDecidira, no Ambito da administracao publica federal, sobre o
tratamento e a classificagcao de informacdes sigilosas e podera:

URequisitar da autoridade que classificar informacédo como
ultrassecreta e secreta esclarecimento ou conteudo, parcial ou
integral da informacao;

URever a classificagao de informacdes ultrassecretas ou secretas, de
oficio ou mediante provocacao de pessoa interessada; e

dProrrogar o prazo de sigilo de informacao classificada como

ultrassecreta, sempre por prazo determinado.
52




CGU

 CONSIDERACOES SOBRE CLASSIFICACAO

Prazo de classificacao expirado ou ocorréncia
de seu termo final, a informacao tornar-se-a,
automaticamente, de acesso publico.

53
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CLASSIFICACAO
Divulgar ANUALMENTE na Internet

54



INFORMAGCOES PESSOAIS

4 Relativas a intimidade, a vida privada, a honra@
e a imagem das pessoas. |

d O acesso é restrito, independentemente de
classificacao, pelo prazo de 100 anos.

CGU

LAI - Lei n.° 12.527/2011

PESSOAL

PODEM TER ACESSO AS INFORMACOES PESSOAIS:

a
a
d

55

Os agentes publicos legalmente autorizados;
A pessoa a qual elas se referem;

Terceiros, mediante consentimento expresso da pessoa a
qual elas se referem; e

Independentemente de consentimento, para as finalidades
previstas no art. 31, § 3°da Lei n® 12.527/11.



CGU

ATIVIDADE - CONVERSA EM TRIOS

Em trios, conversem sobre:

4 Apds a apresentacdo geral da Lei, quais davidas
foram respondidas”?

4 Quais duvidas ainda permanecem?

56



; ceu
RESPONSABILIDADE

DOS AGENTES PUBLICOS OU MILITAR

Obrigado a fornecer as informagoes relacionadas ao acesso a
informacao, caso contrario sera considerado conduta ilicita, o que
pode levar a sua responsabilizac3o.

Sao conduta ilicitas - VERBOS:

a
1. Recusar-se ou retardar ..
2. Fornecé-la intencionalmente incorreta, incompleta ou imprecisa ...
3. Utilizar indevidamente, subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, ocultar ...
4. Divulgar ou permitir a divulgacao de informacao sigilosa ou pessoal
5. Impor sigilo para obter proveito pessoal ou de terceiro;
6. Ocultar da revisao de autoridade superior competente informacao
sigilosa para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros
Destruir ou subtrair, documentos relacionados a violacoes de direitos
humanos

8. AGIR COM DOLO OU MA-FE NA SOLICITACOES DE ACESSO A
57 INFORMACAO
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CGU

RESPONSABILIDADE

TIPOS DE PENALIDADES

QPara fins dos regulamentos das Forgcas Armadas as condutas acima
serao consideradas transgressoes militares médias ou graves, desde que
nao tipificadas em lei como crime ou contravencao penal.

QO agente publico responsabilizado pelos atos descritos acima podera ser
punido com, no minimo, suspensao, (Lei no 8.112, 1990) e responder por
improbidade administrativa. (Leis nos 1.079, 1950, e 8.429, 1992)

0 ORGAOS E ENTIDADES PUBLICAS

RESPONDEM DIRETAMENTE PELOS DANOS CAUSADOS em decorréncia

da divulgacao nao autorizada ou utilizagcao indevida de informacoes
sigilosas ou informacdes pessoais.

58



“RESPONSABILIDADE
PESSOA FiSICA OU ENTIDADE PRIVADA

A pessoa fisica ou entidade privada, que detiver informacoes
em virtude de vinculo de qualquer natureza com o poder
publico e atuar ilicitamente, estara sujeita as seguintes
sangoes:

d Adverténcia

Multa

Rescisao do vinculo com o poder publico

N N

Suspensao temporaria de participar em licitacao e impedimento
de contratar com a administragao publica por prazo nao superior a
2 (dois) anos

d Declaragio de inidoneidade para licitar e contratar com a
59 administragao publica



CGU

O SERVICO DE INFORMAGCOES AO
CIDADAO - SIC

Competéncia e Objetivos
Habilidades e Conhecimentos
Definicoes Gerais

Sigilo

Sistema de Acesso a Informacao
Possiveis Encaminhamentos
Recursos

O O O O O O O
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CGU

COMPETENCIAS E
OBJETIVOS

d protocolizar requerimentos de acesso a informacao

d atender e orientar o publico quanto ao acesso a
informacoes

d informar sobre a tramitacao de documentos/pedido

J conceder o acesso imediato a informacé&o disponivel;

d gerar subsidios para a publicacao anual do relatério
estatistico através da inclusdo das solicitagcdes no

sistema

61



CGU

HABILIDADES E CONHECIMENTOS NECESSARIOS

Os servidores que atuarem no servico de atendimento ao
cidaddo deverao compreender a Lei n°® 12.527 e ter,
minimamente, conhecimentos referentes ao seu respectivo
orgao e entidade:

dFluxo Interno de tramitacao dos
pedidos de acesso a informacao;

UdCompeténcia e area de atuacéo;

dinformacgodes disponibilizadas pela
pagina especifica de acesso a
informacao; e

JRol das informagdes e documentos
classificados. (a localizacdo no site)
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CGU

dHabilidade em Atendimento ao cidadao;

dNocoes gerais de gestao de arquivo;

dNocoes gerais de Informatica para gerir o
sistema de entrada e saida do acesso a
informacao;

DESEJAVEL QUE DOMINE AS COMPETENCIAS E
AREAS DE ATUACAO

4 dos 6rgaos desconcentrados;
4 das entidades vinculadas ao seu 6rgao;
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CGU

K Quem pode solicitar informacao? QUALQUER PESSOA fisica
ou juridica

O Pedido ndo precisa ser motivado, apenas conter a identificacao
do requerente e a especificacao da informacao

[ Decisdo negativa de acesso deve ser motivada

Qd Servico de busca e fornecimento das informacdes é gratuito,
salvo nas hipoteses de reproducao de documentos, situagcido em
que podera ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao
ressarcimento do custo dos servicos e dos materiais utilizados.

O Para quem o pedido deve ser enderecado? Ao SIC do
respectivo érgao ou entidade

64



CGU

Bom descanso!!

Amanha iniciaremos as 09
horas!

Controlac eral da Uniao

65



CGU

LEI DE ACESSO A INFORMAGCAO

LAI

Lei n°® 12.527/2011

2° dia Treinamento dos Servidores
dos Servicos de Informacoes ao Cidadao

(SIC)
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CGU

SIC - O SERVICO DE INFORMAGCOES AO
CIDADAO

Competéncia e Objetivos
Habilidades e Conhecimentos
Definicoes Gerais

Possiveis Encaminhamentos
Recursos

Sistema de Acesso a Informacao

O O O O O O
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POSSIVEIS ENCAMINHAMENTOS
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= e N
-
\
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=

Lembre-se, caso a informacao se encontre
disponivel,
devera ser entregue imediatamente.
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INFORMACAO DISPONIVEL NO PRAZO DE 20 DIAS

Q Comunicar, por escrito, a data, local ¢ modo para o solicitante
realizar a consulta, efetuar a reprodugao ou obter a certidao

[ Caso a informacdo esteja disponivel em formato digital, podera ser
fornecido nesse formato, caso haja anuéncia do requerente

 Quando a manipulagdo do documento prejudicar sua integridade,
devera ser oferecida a consulta de coOpia, com certificado que
confere o conteudo com o original
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0 SOLICITACAO DA ESPECIFICACAO DA INFORMACAO

Se nao for possivel especificar qual ¢ a informacao solicitada, o o6rgao

e/ou entidade devera solicitar uma consulta mais especifica da
informacao e orientar o solicitante sobre como fazer essa alteragao.
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MELHORANDO A ESPECIFICACAO DA INFORMACAO

Pedido de Informacoes Gerais Pedido de Informacoes
Especificadas

Por favor, gostaria de obter as Quanto o Ministério da Educagao gastou
informacoes sobre a reforma do edificio  na reforma do seu edificio sede no

sede do Ministério da Educacao. exercicio de 2010/11?

Qual € o historico de reclamacdes Quais sao as reclamacoes recebidas
recebidas pela CGU? - em maior quantidade - pela

Ouvidoria-Geral da Uniao durante o
primeiro semestre de 20127

Gostaria de solicitar os convénios Gostaria de solicitar os convénios
efetuados pelo Ministerio “x”. efetuados entre a ONG “Y” e o
72 Ministério “X” no periodo de 2011.



CGU

RECUSA PARCIAL - INFORMACAO CLASSIFICADA OU PESSOAL

Devem ser entregues as informagdes disponiveis, e informar a parte
recusada e as suas respectivas razoes.

Em relacao aos trechos recusados, devem, ainda, ser informadas a
possibilidade de recurso, as condi¢des € o prazo, bem como a
autoridade competente para analisa-la.

Quando o cidadao solicitar informacoes contidas
em documentos com conteudo parcialmente
sigilosos, € assegurado 0 acesso a parte nao
sigilosa por meio de certidao, extrato ou copia com

ocultacao da parte sob sigilo.
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%

RECUSA TOTAL — INFORMACAO CLASSIFICADA OU PESSOAL

Deve ser informada a recusa e as suas razoes, € a possibilidade de

recurso, o prazo € condi¢des para sua interposi¢ao, bem como a
autoridade competente para analisa-la.

Saiba mais: E direito do requegente obter o inteiro teor |da
decisdo de negativa de acessdpor certidio ou copia.

INFORMACAO INEXISTENTE

A informacdo solicitada ¢ relacionada ao campo de atuagdo do
orgdo ou entidade, mas nunca foi produzida e/ou documentada.
Neste caso, o oOrgdao (SIC) devera informar a inexisténcia da
informac¢ao ¢ a possibilidade de recurso, o prazo e condi¢des para

sua interposi¢ao, bem como a autoridade competente para analisa-
la.
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4 Informacio Extraviada

A 1nformacgdo existe e pertence ao 6rgao ou entidade, mas nao ¢
encontrada e/ou ndo se encontra no local que deveria estar
(exemplo: arquivo ou protocolo).

Neste caso, o solicitante, ao ser informado do extravio da
informacao solicitada, podera requerer a autoridade competente a
1mediata abertura de sindicancia.

d Informacéo ndo pertence ao 6rgio ou entidade publica

Caso a informacdo solicitada pertenca a outro 6rgao ou entidade
publica, deve-se comunicar que ndo a possui e, indicar, se for do seu
conhecimento, o O0rgao ou a entidade que a detém, ou ainda,
remeter o requerimento a esse Orgao ou entidade via sistema,

cientificando o interessado da remessa do seu pedido de informacgaio.
75



SOLICITACAO DE PRORROGACAO DO PRAZO

E possivel solicitar a prorrogacio do prazo de resposta por mais
10 (dez) dias corridos, desde que seja justificado e informado ao
solicitante a respeito da prorrogagao realizada.

Neste caso, o SIC deve inserir o pedido de prorrogacdo no
sistema ¢ informar o motivo.

Fique de Olho!

O Sistema ira informar quando o prazo corrido de 20
(vinte) dias estiver perto do fim e a solicitagao nao foi
respondida. O SIC deve ficar atento ao cumprimento do
prazo.
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RELEMBRE

1.Entrega Imediata

2.Informacao disponivel no prazo de 20
dias

3.Solicitacao de especificacao da
Informacao

.Recusa Parcial

.Recusa Total

Informacao Inexistente

.Informacao Extraviada

.Informacao nao pertence ao 6rgao ou
entidade publica

9.Solicitagcao de Prorrogacao do Prazo

co~NO O b~

CGU
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Pedido de Desclassificacao
de Informacao
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Pedido de Desclassificacao
(Secreta e Ultrassecreta)

~n

mmmlmlﬁfm

nstancia.

Autoridad lnssif = .

Atencao!
O pedido de desclassificacao ndo € propriamente um recurso.

Trata-se de um dispositivo autdnomo, ou seja, nao depende de

uma negativa de acesso e pode ser apresentado a qualquer
79 momento.
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Procedimento Recursal
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*Negado acesso a informagoes ndo-sigilosas

*Decisdo denegatdria ndo indica autoridade superior a quem possa ser
encaminhado recurso

*Descumprimento de prazos e procedimentos de classificacao
81
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Perguntas frequentes:
- Recursos de forma -

4d Qual o prazo para interpor recurso?

O solicitante tem 10 dias a partir da ciéncia da
resposta. (art.15)

d Qual o prazo para resposta ao recurso?

Primeira e Segunda instancias 5 dias. (art. 15,
paragrafo unico, e art. 16, § 1°)

d Qual a competéncia da CGU?

Verificada a procedéncia das razdes do recurso, a
Controladoria-Geral da Uniao determinara ao orgao
ou entidade que adote as providéncias necessarias
para dar cumprimento ao disposto nesta Lei.
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SISTEMA DE ACESSO A INFORMAGAO

Centraliza todos os pedidos de informacao
amparados pela Lei 12.527/2011 que forem

dirigidos ao Poder Executivo Federal.
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SISTEMA DE ACESSO A INFORMACAO

O cidadao podera:

" Fazer pedidos de informacao

= Acompanhar pedidos de informacao: tramites e
prazos

= Entrar com recursos

* Consultar respostas recebidas
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SISTEMA DE ACESSO A INFORMAGCAO
O orgao/entidade podera:

" Responder pedidos

" Pedir prorrogacao de prazo para resposta
" Reencaminhar pedidos a outros orgaos
" Obter estatisticas de atendimentos

= Cadastrar equipe do SIC autorizada a usar o
sistema

= Acompanhar prazos
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PERGUNTAS FREQUENTES

Como sera feito o acesso ao sistema?

O acesso ao sistema sera via web, centralizado na portal de acesso a
informacao do Poder Executivo Federal (www.acessoainformacao.gov.br)

Onde estao as telas do sistema?

O sistema ainda esta em desenvolvimento, e a sua interface ainda nao
esta pronta. Dessa maneira, nao serao apresentadas telas do programa.
No entanto, havera um treinamento posterior sobre o sistema, no qual
serao exibidas as suas telas.
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CGU

PERGUNTAS FREQUENTES

Como esse sistema ira se integrar com o do meu 6rgao?

Pelo menos de inicio, ndo vai. O SIC ira receber um e-mail do sistema e
tomara as providéncias de acordo com o seu proprio fluxo interno.

Por que esse caminho?

Porque € preciso estabilizar o sistema central para,
depois, viabilizar que os diversos sistemas existentes
se integrem a ele. A regulamentacao da lei é requisito
indispensavel para que o sistema evolua em torno de
um nucleo consolidado.
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PERGUNTAS FREQUENTES

Todas as perguntas terao que ser inseridas pelo sistema?

O sistema é a garantia que o solicitante tem que os procedimentos
previstos na lei serao atendidos. E, para o 6rgao, a seguranca de
que cumpriu seu papel.

O sistema n&o elimina outros canais que o 6rgao utilize.

Quando o sistema estara disponivel?

Esperamos comecar o cadastramento, treinamento e acesso ao
sistema ainda em abril, mas o sistema estara em desenvolvimento
mesmo apos o langcamento, para receber os modulos de recursos e
aprimorar o que for necessario.
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SOLICITACAO DE

INFORMACAO

Solicitante

Cidadao
Empresas

Governos
ONGs

—T— Si

Balcao
Telefone

90
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CGU

Destinatario
(SIC)

Orgao ou Entidade
do Governo
Federal




CGU

Resposta da Solicitacao

Destinatario —»—Sis-te.ma — Solicitante
(SIC) | —>

A resposta sempre passara pelo
sistema, mesmo se a resposta for
dada diretamente ao solicitante (ex:
correspondéncia, acesso a
arquivos)
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Usuario se
cadastra,
escolhe o
orgao e fazo
pedido pelo
sistema

Ele informa

como quer
receber a
resposta e
recebe protocolo

CGU

PEDIDOS VIA INTERNET

O SIC recebe o
pedido por
e-mail (com
NUP)

O SIC toma as
devidas

providéncias e
sinaliza no sistema
o0 andamento

(o fluxo interno
do pedido €
definido por cada
orgao)

O SIC registra
a reposta no
sistema e

O usuario &
comunicado
que a resposta
esta disponivel



CGU

PEDIDOS VIA
BALCAO/TELEFONE/OUTROS

4

Usuario procura O SIC cadastra o O SIC toma as O SIC registra
um SIC e usuario e insere devidas a reposta no
informa que o pedido no providéncias e sistema e
quer fazer um sistema (que sinaliza no sistema

pedido envia o e-mail) o andamento

%
(o 13

(o fluxo interno 0 usuario é
do pedido € comunicado
definido por cada que a resposta

orgao) esta disponivel
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CADASTRO DE SOLICITANTE

(s6 é necessario na primeira solicitacao)
Nome completo/Razao Social
CPF/CNPJ
E-mail (e confirmacao)
Telefone
Endereco e CEP
Nome de usuario
Senha (e confirmacao)

Dados estatisticos PF (nascimento, sexo, escolaridade e
ocupacao)

Dados estatisticos PJ (tipo de instituicao, area de atuacao)
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FORMULARIO DO PEDIDO

Dados do Solicitante (se via Balcao/telefone)
Org3o solicitado

Uso da informacgao (nao é obrigatorio)
Forma de recebimento da resposta
Descricao da solicitacao

Anexos

CGU



PERFIS DE USUARIOS SIC DO
SISTEMA

4 Respondente
perfil que pode cadastrar respostas no sistema.

4 Cadastrador
Perfil que pode gerenciar o cadastro de servidores de
seu SIC ou de SICs vinculados (exemplo: regionais).

4 Gestor SIC
perfil que pode gerenciar o cadastro de SICs e de
servidores (Cadastrador e Respondente) para o seu
orgao (superior) ou para qualquer SIC vinculado
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CADASTRO DE SICS

4

CGU ira O Gestor de O Gestor de O cadastrador
cadastrar o SICs atualiza SICs registra de cada SIC ira
Gestor de SICs os dados dos cadastradores registar os
apontado por SICs para cada SIC respondentes
cada orgao

[ - Z M By :
S o~ —— —1
CGU ira Um Gestor de SICs O cadastrador é Os respondentes
cadastrar os € de um orgao responsavel pelos Sao as pessoas
orgaos com base superior e respondentes de autorizadas a
no SIORG responsavel pelas seu SIC eos aele registrar as

vinculadas vinculados respostas no SIC



CGU

CADASTRO DE SIC

= E-mail do SIC
"= Autoridade de acesso a informacao
"= Endereco (URL) da pagina de Acesso a Informacgao

= Telefone de contato
= Endereco e CEP
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CADASTRO DE SERVIDOR (SIC)

= Nome completo

= CPF

= Orgao

= Perfil

= E-mail (e confirmacgao)

= Telefone
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Solicitante se
cadastra ou faz
o login no
sistema

I

No cadastro ele
decide seu nome
de usuario e
senha

CGU

REGISTRO DO PEDIDO

Solicitante escolhe
0 Orgao para quem
fara o pedido

~'Q

ApOs selecionar, o
sistema ira
apresentar o link
para a secao de
acesso do 6rgao

Solicitante
preenche os
campos do

formulario de
nedido

Havera uma area
com dicas para
fazer o pedido

Solicitante
acompanha o
andamento e
recebe o aviso de
resposta

Pelo sistema é
possivel saber se
foi respondido,
reencaminhado,
prorrogado...



CGU

RESPOSTA AO SOLICITANTE

O respondente
localiza o
pedido a ser
respondido

~'Q

Para isso pode
usar protocolo,
nome do usuario,
data, situacao...

Respondente
preenche o
formulario de
resposta

Nesse momento
podera utilizar
anexos. E deve dar
informacdes para
recursos.

4

Respondente Solicitante é
categoriza o comunicado
pedido e conclui

O processo

A categorizagao
permitira conhecer
as areas mais
requisitadas



FORMULARIO DA RESPOSTA

" Tipo de resposta
" Resposta

" Anexos

= Categoria

= Subcategoria

= Numero de perguntas

CGU

Mesmo quando a resposta nao for dada ao solicitante por
meio eletronico (correspondéncia, presencialmente), o SIC
devera cadastrar que houve a resposta.




O respondente
identifica que a
solicitagcao nao é
da competéncia
de seu SIC

£

ENCAMINHAMENTO DE

CGU

PEDIDOS

O respondente
identifica o 6rgao
responsavel

3

Se ndo souber,
apenas informa o
cidadao que nao
é nesse SIC

4

Solicitante e SIC
destinatario sao
comunicados

Respondente
preenche o
formulario de
encaminhamento

\J

\ )

- T




FORMULARIO DE ENCAMINHAMENTO

= Mensagem ao solicitante
"= Mensagem ao orgao destinatario



CGU

PRORROGACAO DE PEDIDO

Quando houver
necessidade, o
respondente pode
pedir prorrogacao
no sistema

F

O respondente
identifica o
pedido no
sistema

e

Respondente
preenche o

formulario de
prorrogacao

Solicitante é
comunicado



CGU

FORMULARIO DE
PRORROGACAO

" Motivo da prorrogacao

= Justificativa



CGU

TREINAMENTO SIC

Bom Almoco!

Links de Interesse | Fale Conosco

Acesso a Informacgéao Publica

Controladoria-Geral da Unido

Direito Universal |  AcessoalnformacfonoBrasi |  TransparénciaAfiva |  Eventos |  Materiais de Interesse

Cultura de Acesso
O senidor tem papel fundamental na mudanca de
cultura necessaria a abertura de dados. Leia mais

Cartilha " Acesso 2 Informagio Piblica™
Publicagio destaca vantagens da cultura de acesso,
em detimento & cultura do segredo. Leia mais

Lei de Acesso a Informacao

Palavra Aberta
Conhega algumas palavras e expressoes que
integram uma cultura de acesso & informacao. Leia

.

mais
Conheca o0 Mapa da Lei Perguntas e Respostas Acesso: Quais as Excegoes?
Confira os temas tratados pela Lei de Acesso 3 Saiba mais sobre a Lei de Acesso a Informago por AlLei de Acesso 3 InformagZo prevé como exceges 3
Informac&o e saiba em quais artigos eles s3o meio das Perguntas e Respostas que abordam seus regra de acesso 0s dados pessoais e as informaghes
abordados. Leia maig principais aspectos. Leia mais classificadas como sigilosas. Leia mais

www.cgu.gov.br/acessoainformacao

SECRETARIA DE PREVENCAO DA CORRUPCAO E INFORMACOES ESTRATEGICAS -
SPCI
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO
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Transparéncia Ativa

Maximizacao da Transparéncia Ativa
O sitio eletronico

Estrutura do sitio eletronico

Quais sao as informacoes?

O O O O

SECRETARIA DE PREVENCAO DA CORRUPCAO E INFORMACOES ESTRATEGICAS - SPCI
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO
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TRANSPARENCIA ATIVA

A le1 preveé a criacao de area especifica nos sitios
eletronicos dos 0rgaos e¢ entidades para
disponibilizar as informacoes de interesse publico.

Reduz a demanda de solicitacio de
- acesso

é Minimiza significativamente o trabalho e os
—» custos de processamento ¢ gerenciamento dos
pedidos

Facilita o acesso a informacao por parte do cidadao.
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TRANSPARENCIA ATIVA

Requisitos do sitio eletronico

Dispor de ferramenta de

PESqQUISA que permita o acesso a
informacao de forma objetiva,
transparente, clara e em linguagem de
facil compreenséo

Possibilitar o acesso

automatizado por sistemas
externos em qualquer formato

Garantir a autenticidade e a

Integridade das informagses
disponiveis para acesso

Indicar local e instrugcoes que
permitam ao cidaddo COMuUNIcar-

S€, por via eletronica ou telefénica, com
0 0rgao ou entidade

Possibilitar a gravacao de
relatorios em diversos formatos

eletrénico, de modo a facilitar a analise
das informacdes

Divulgar em detalhe os formatos
utilizados para estruturacao

da informacao

Manter atualizadas as

informacdes disponiveis para acesso

Adotar medidas para garantir a
acessibilidade de conteudo para

pessoas com deficiéncia
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SPARENCIA ATIVA
IDENTIDADE VISUAL

4

CARTA DE SERVICOS  OUVIDORIA  FALE CONOSCO  MAPA DO SITE

AGENCIA NACIONAL DE A A o : o,
AM TRANSPORTES TERRESTRES L s e

. AGENCIA ®  ACESSO AINFORMACAD ®  PASSAGEIROS @ = CARGAS &  INFRAESTRUTURA © SERVICOS ©  SALA DEIMPRENSA ®  LEGISLAGAO

Acesso a Informacio

Institucional

Acbes e Programas

Convénios

u’ Despesas
hes dos Municipios

Licitagdes e Contratos

pes de Instituiches

- .
* Relatario d Servidores Etrico Brasileiro e seu
cesso 3

» Legislacio Carta de Servigos

I nfo rmagao » Audiéncias Perguntas Frequentes

Sobre a Lei de Acesso d
Informacéo

!;Identidade‘u"isualdoGovernoFederaInaInternet ﬁ e > = a@a -~ Pagina v 3eguranga v Ferramentas = '@'
Acesso a Informagao BRASIL
& Pular para conteddo P& Aumentar Fonte 2. Tamanho Normal 2= Diminuir Fonte (B Alo Contraste

Identidade Visual do Governo Federal na Internet

Sobre o uso e a aplicacio da barra de identidade. Para maiores detalhes consulte o Manual de Vb
|dentidade Visual do Governo Federal na Internet Regras de aplicac3o da Barra de Identidade.

e-PWG

11




English =5

Espafiol e

Confroladoria-Geral da Unige

Mapa de Site | Perguntas Frequentes | Sitez Relacionados | Fale Conosco Bu=car: I Feszquiza Fersonalizada | [ Ok ] | - | n
Acesso a Informagio Auwuditoria e Fiscalizagdo Prevengio da Corrupgio Correigio Quvidoria
A CGH
Ministro R [ Fiscalizacao |
Imprensa . . et . Frograma de
CGU encaminha a Casa Civil Prestacgao de Fiscalizagdo a partir
Event = o = de Soreios pdblicos
Sgins Contas da Presidenta da Republica i
Conselho da Transparéncia Contas incluem relatdrics e balangos do exercicio de 2011 & possibilita que a ant=ad
chefe do Poder Executive apresente o desempenho de sua gestdo ao Congresso B i
Licitagtes e Contratagbes Macional. Leia mais Simulador de
iR F'-.r_-ht-sfentadufla_dn
Servidor Plblico
Legislagio TRANSPARENCLA Cldads
» = Parceria para o Governo Aberto redine em Brasilia liderangas de 53 LodU oo
Publicagoes e Orientagoes paises

Carta de Servicos
Espago do Servidor A S S oSS oSS LSS LSS LSS LSS S LSS M S S i ao Cidadao

Corregedoria-Geral da Unido tem novo titular I

Cadastro de Empresas
Maiz noticias Inidineas & Suspensas

u{]@; DENDMC IAS

E—E CONEXAOD CGU

Open Government

Ii— PROCESSOS DE B
B G E' Sl i D% | risrecon) st
Informacao i
et . _ -
—_—— Reunido Anual - Abril de 2012 orrupcac

3® Concur=so de
Curta=s da CGLU

B B OGP - Cpen

Portal da
Transparégncia
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OBRIGACOES MINIMAS
Previsto em normativos, LAl e outros

v'Institucional
v'Acdes e programas
v’ Auditorias
v'Convénios
v'Despesas
v'Licitacoes e
contratos
v'Servidores
v'Perguntas
frequentes

SIC

v'Lei de Acesso a
Informacao

v'Servico de
Informacao ao
Cidadao — SIC

CGU
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OUTRAS INFORMAGCOES

Sao aquelas consideradas de grande interesse
publico. Caso ja estejam divulgadas, tendem a
reduzir a solicitacao de acesso a informacao.

Caso as informacdes solicitadas ja estejam disponiveis em
outro ambiente do sitio ou em outro sistema, o 6rgao e
entidade devera abastecer as secdes especificas com os links
e arquivos contendo as informacoes.
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OBRIGACOES MINIMAS
INSTITUCIONAL

4 Estrutura organizacional (organograma)
d Competéncias

[ Base juridica da estrutura organizacional e das
competéncias do orgao/entidade, inclusive regimentos
iInternos, quando existirem

 Lista dos principais cargos e seus respectivos ocupantes
(denominado “Quem & quem?”)

4 Telefones e enderecos de contato dos ocupantes dos
principais cargos
J Agenda de autoridades (Decreto 4.334, 2002/ Decreto n°

4.081, 2002/Resolucao n® 07, 2002/Resolucao 8, 2003/
Decreto 6.932, 2011)

4 Horarios de atendimento do 6rgao/entidade
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OBRIGACOES MINIMAS
ACOES E PROGRAMAS

dLista dos programas, projetos e acdes
executados pelo orgao/entidade

Uindicagdo da unidade responsavel pelo
desenvolvimento e implementacao

dPrincipais metas

dindicadores de resultado e impacto, quando
existentes

. principais resultados
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OBRIGACOES MINIMAS

INFORMAGCOES ACESSIVEIS ATRAVES DO
PORTAL E DAS PAGINAS DE TRANSPARENCIA

PORTAL DA TRANSPARENCIA

- Apresenta informacoes agregadas de transferéncias e gastos
diretos, por 6rgao, programa, acao, elemento de despesa e
favorecidos

- Detalha documento do SIAFI (empenho, liquidacao, pagamento)

- Origem dos dados: SIAFI

PAGINAS DE TRANSPARENCIA PUBLICA

- Apresenta informacoes especificas do 6rgao

- Complementa o Portal da Transparéncia: execucao
orcamentaria por programa e natureza da despesa,; licitacoes,
contratos, convénios e diarias e passagens (detalha trechos
aereos, diarias e justificativa da viagem)

- Origem dos dados: SIAFI, SIASG, SICONV e SCDP
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Portal da Transparéncia

& Presidéncia da Republica

-
Destaques do Governo w —
Controladoria-Geral da Unido - CGU [ Destaq |
PORTAL DA TRANSPARENCIA
do Governo Federal Fale conosco | Glossario | Perguntas Freqiientes | Links | Manual de Navegacdo
CONSULTAS 2
| PIM Conhega a previsdo de
Despesas ( :. I investimentos Efonte das
Cadasiro de Entidades Privadas sem Fins Lucrativos Impedidas gz s S
Receitas aplicados na Copa 2014 &
nos Jogos Qlimpicos e
Convénios Paraolimpicos 2016
& N N Rt
Empresas Sancionadas DESPESAS RECEITAS | CONVENIOS CEIS | CEPIM SERVIDORES
Entidades Impedidas
Servidores Despesas - Empenhos, liquidactes e pagamentos
~ Atualizacio didria (a partir de maio de 2010) y -
GRAFICOS E DOWNLOADS N Use a pesquisa para encontrar dados detalhados sobre a execucdo orcamentaria e RI 0 20 I 6 .
financeira do governo federal, com possibilidade de pesguisar informactes por dia e
Download de Consultas pela fase de despesa (empenho, liquidagdc ou pagamento). A atualizacdo dos dados &
didria.
Portal em Graficos . . :
- Transparéncia nos
INFORMACOES N 1eini
) Despesas - Pagamentos Estados e Municipios
Sobre o Portal Sl supnea “alores dos recursos
Dados do Portal Use a pesquisa para acompanhar os recursos publicos transferidos pela Unido ac federais repassados para
Sl TS W) e exterior, a estados e municipios brasileiros, ao Distrito Federal, a instituicfies privadas e estados, municipios & DF
R aos cidadados, bem como para conferir os gastos diretos do Poder Executive Federal. A
Aprenda Mais atualizacdo dos dados € mensal.
Noticias : ERUUERE -
Transferéncias de Recursos (%) Consultas Tematicas 0 que vocé faz
Contrele Social Exercicio Use a pesquisa para consultar " gﬂfggSOEI]contra
i = transferéncias de recursos ou gastos u P
Licitacoes e Contratos / () por Estado/Municipio diretos do governo em situagdes PSI.IrtSpIE‘:ItD no
g espacificas. ortalda 2
@ =T Transparéncia?
O Bcolsa Familia
= Cadastre-se O poar Acgo L NOTICIAS
ﬂ Recebaﬂlnfarmagoens _sobre O = o] O IE;;ZiIEIE%EF?E?'? Trabalhe 20/12 - Representante da
liberacies de convénios | por Favarecida | CGU esclarece pontos da Lei
(Seleciona) v ] de Acesso a Informacdes
O Garantia Safra em seminario promovido
Rede de pelo Ministério da Agricultura
P— It
Transparéncia (") Digrias Pagas
19/12 - Governo Federal
O Cartdc de Pagamento do realiza 12 Reunido do
R .. . Gastos Diretos do Governo (7) Governa Faderal - CPGF Comité Interministerial "
€D Internet #100% T
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Paginas de Transparéncia

E Presidéncia da Republica

Unido - CGU

Trans arencla

Y Snbi s Do = Paginas de Transparéncia Publica

0 estimulo & transparéncia publica & um dos objetivos essenciais da
moderna Administracdo Publica. & ampliacdo da divulgac3do das aces
: governamentais a milhdes de brasileiros, além de contribuir para o
..:E)nenta::: s fortalecimento da democracia, prestigia e desenvolve as nogdes de

: cidadania.

rigem dos Dados

.._Lﬂgiglagaﬂ_ As Paginas de Transparéncia Publica do continuidade s acdes de governo voltadas
T para o incremento da transparéncia e dn:_u controle SDciaI,_cam Dbjetivq de divulgar as
= Servicos despesas realizadas pelos drgdos e entidades da Administracdo Publica Federal,
informando sobre execucdo orgamentaria, licitacdes, contratacdes, convénios, diarias
g passagens.

Dessa forma, conforme dispde a Portaria Interministerial n® 140, de 16 de marco de

2006, cada drgdo e entidade deve ter sua prdpria Pagina de Transparéncia com
informacdes detalhadas,

PAGINAS DE

TRANSPARENCIA PUBLICA
dos Orgdos e Entidades

Partal da Lorerm ipsum dolor sit Larerm ipsum dolor sit Larern ipsum dolor sit
Transparéncia amet, consectetuer amet, consectetuer amet, consectetuer
adipiscing elit. adipiscing elit. adipiscing elit.
Quisque accurnsan Quisque accurnsan Quisque accurmsan
lobortis quarn lobortis quarn lobortis quarmn

CGU
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OBRIGACOES MINIMAS
DESPESAS

Em relagéo doS gastos (dados da Pagina de Transparéncia).

d Quadro de Detalhamento de Programas, por unidade
orcamentaria do orgao/entidade

d Quadro de Execucédo de Despesas, por unidade
orcamentaria dos orgaos e entidades

Em relacao a execugcao orcamentaria e financeira (dados do Portal

da Transparéncia) — LC 131/2009.
4 O valor do empenho, liquidacdo e pagamento

d O numero do correspondente processo da execucéo
4 A classificacdo orgcamentaria

4 O procedimento licitatério realizado
4 A pessoa fisica ou juridica beneficiaria do pagamento

d O bem fornecido ou servigo prestado
120
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d Licitacoes e Contratos

http://www3.transparencia.gov.br/TransparenciaPublica/seleciona.jsf

JdConvénios

http://www.portaltransparencia.gov.br/convenios/

JdServidores (LDO 2012, Art 74, §5°
DECRETO N° 6.944, 2009)

http://www.portaltransparencia.gov.br/servidores/

JAuditoria

http://www.cgu.gov.br/Contas/2010/index.asp
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SOBRE A LEI DE ACESSO A
INFORMACAO

Deve disponibilizar o link direcionando
para o sitio eletronico da
Lei de Acesso a Informacao
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http://www.cgu.gov.br/acessoainformacoes/index.asp
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Servico de Informacao ao
Cidadao
4 Localizagao e Horario de funcionamento

J Nome dos servidores responsaveis pelo
SIC

4 Telefone e e-mails especificos para orientacao e
esclarecimentos de duvidas

J Nome da autoridade do 6rgao responsavel pelo
monitoramento da implementacgao (autoridade prevista no
Artigo 40° da Lei 12.527/11)

dModelo de formulario de solicitagao de informacéo para aqueles
gue queiram apresentam o pedido em meio fisico (papel) junto ao
SIC

4 Link para o Sistema de Solicitacdo de Acesso a Informacéo
do Poder Executivo Federal
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Atendimento ao cidadao

O que é Atendimento?

Codigo de Etica do Servidor
Cultura de Acesso

Publico Interno e Externo

O Processo de Comunicacao

As Barreiras

Dicas e Técnicas

Posturas que devem ser evitadas

O O O O O O O O

SECRETARIA DE PREVENCAO DA CORRUPCAO E INFORMACOES ESTRATEGICAS - SPCI
CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

124 Brasilia, 22 de marco de 2012
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O QUE E ATENDIMENTO?

125



CGU

to ou efeito de atender,
restar assessoria, consultoria,
anar duvidas

v

Atender é receber com
atencao e cortesia.

Atendimento
Atender é dar ou prestar
atencao a algo.

., | O atendimento pressupoe
relacionar-se e colaborar
com outro.

v
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CONVERSA EM DUPLAS

Lembre de um momento no qual vocé teve um
atendimento de qualidade e liste as principais
caracteristicas.
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Cédigo de Etica do Servidor

Aprova o Cédigo de Etica
Decreton® 1.171,de 22 de —— Profissional do Servidor
junho de 1994 Publico Civil do Poder

Executivo Federal
Capitulo I, Secao 1

' '?%%HH b?ﬂ’eq cR?é%"f‘e%%%Dera d‘z
¢ [ oan 00
%‘Eﬂ&s Bﬁ%‘% %% %’iré’]ﬁé’t é’r‘i?é%ﬂﬁu a9 8&6%'§P|Héa8ano

?I%?gfenza apenas atitude contraa etica ou ato d
desumanidade, mas principalmente grave dano moral aos
usuarios dos servicos publicos”.

CGU
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Cultura de Acesso

O SIC é o guardiao da cultura de acesso

Os servidores que la atuam s3o uns dos principais
promotores e divulgadores desta mudanca

Pesquisas realizadas em paises nos quais ha le1 de acesso, ¢ esta
cultura se consolidou, mostraram que a confianca da populagao no
servigo publico aumentou e, com 1sso, formou-se um circulo virtuoso
no qual a sociedade tornou-se parceira do governo na garantia da
gestao publica eficiente.
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O acesso a informagdes publicas ¢ fundamental para:

» consolidacdo das democracias
» atacar a ma governanga

» aumentar a eficiéncia e fortalecer o Estado.

A ineficiéncia, o desperdicio e a corrupcao dependem do segredo
para sobreviver.

O servidor que atua no SIC ¢ um ator fundamental para
garantir a implementagdo eficiente da Lei n® 12.527 e,
n ntemen nsolidaca Itur SSO.,
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QUAL E O GRANDE OBSTACULO?

CULTURA DE SIGILO
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PUBLICO

Publico Interno
Demais servidores do orgao ou entidade
gue receberam a solicitacao
por meio do SIC

SIC

Publico Externo
Solicitantes de Acesso a Informacao

Atender bem o publico interno ¢ tao importante
quanto atender bem o publico externo.
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PRINCIPAIS FATORES QUE GERAM MOTIVACAO E
COMPROMETIMENTO:

» a relacdo pessoal

= percepcao da importancia da tarefa que realiza

Logo,

Zele pela qualidade da relacao e demonstrar a importancia da tarefa
exercida para o publico interno.

Zele pela qualidade no atendimento ao cidadao, pois sera ele que
manterd a lei em pleno funcionamento e para i1sso devem
continuar a acreditar na capacidade da gestdo publica em
disponibilizar as informagdes solicitadas.
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O PROCESSO DE COMUNICACAO
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AS BARREIRAS

As duas barreiras mais freqiientes no processo de comunicagao sao:

=) Percepgoes diferentes

» Diferencas de linguagem
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video
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DICAS E TECNICAS

4 Utilize frases curtas
d Evite dizer “vocé nio entendeu”, diga “eu ndo expliquei direito”

d Evite o uso de Siglas

[ Lembre que o corpo também fala.
 Dé uma informacio de cada vez
d Dé preferéncia em utilizar o nome da pessoa seguido de Senhor ou

Senhorita
[ Identifique claramente as necessidades do solicitante

3 Evite utilizar expressoes dificeis
W Evite expressdes negativas e o uso de diminutivos
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ESCUTA ATIVA

1. Focar
2. Fazer Perguntas

3. Parafraseando

PEDIDO EFETIVO

1. Quem

2.0 que

3. Tempo

4. Para que

5. Condicoes de Satisfacao
6. Para quem

7. Consequéncias
138
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Tipos de Clientes
Nervoso/Agressivo

Mal Educado

Quando o cliente nao entende

Presuncoso
Desconfiado

Falando alto, gritando
Irritado

Desafiando
Ameacando

Ofendendo

CGU

Como trata-los

Escute, demonstre empatia e
compreensao, mostre que quer
resolver o problema.

Lembre-se que o problema nao é
com vocé, entao nao seja mal
educado também. Reaja com
educacao e suavidade.
Concentre-se para entender o que o
cliente quer. Escuta Ativa. Peca
ajuda a outra pessoa.

Seja agradavel; Use a logica.

Nao o apresse; Mostre-lhe detalhes.
Fale baixo, pausadamente
Mantenha a calma

Nao aceite. Ignore o desafio.
Diga-lhe que é possivel resolver o
problema

Diga-lhe que compreende e que
Gostaria de ajudar
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Posturas que devem ser evitadas

1. Apatia
2. Ma Vontade

3. Frieza
4. Desdém

5. Robotismo
6. Jogo de responsabilidades
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AVALIACAO

Por favor, preencha individualmente a sua
avaliacao - nao precisa se identificar - e,
em seguida, permaneca na sala para a
conclusao do treinamento.
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AGRADECEMOS A SUA PARTICIPACAOQ!!

CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

SECRETARIA DE PREVENCAO DA CORRUPCAOQO E
INFORMACOES ESTRATEGICAS - SPCI

WWW.CGU.GOV.BR
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