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Introducao

Os principais aspectos relacionados ao funcionamento do Servico de Informactes ao Cidadao
(SIC) do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao (MP) sdo tratados neste material, que é
voltado aos servidores responsaveis, no ambito de suas unidades administrativas, pelo tratamento
e elaboracao de respostas as solicitacoes dos cidadaos apresentadas ao SIC. Assim, o contetido
abrange a contextualizacao do processo de implementacao da Lei de Acesso a Informacao — Lei
12.527/2011 — no MP e as orientacdes especificas aos profissionais que participardo do fluxo de
trabalho elaborado para atender as determinacdes da Lei.

Publicada em 18 novembro de 2011, a Lei 12.527, conhecida como Lei de Acesso a Informacao,
regulamenta direitos constitucionais como aqueles previstos no Art. 5°, inciso XXXIIl e no Art. 216,
§ 2°, com a intencdo de assegurar aos cidadaos o acesso as informacdes publicas. Seis meses apés
a sua promulgacao, a criacao dos Servicos de Informacdes ao Cidadao nos 6rgaos publicos federais
j& ilustram os beneficios potenciais que a nova legislacao traz. No MP, a partir do préximo 16 de
maio, quando a Lei entra em vigor, o SIC iniciara seu atendimento ao publico.

Assim, para garantir o pleno exercicio do direito a informacao ao cidadao, faz-se necessario a
preparacao e a sistematizacao de procedimentos e dinamicas de trabalho, com o objetivo de dotar
as areas demandadas de meios operacionais capazes de atender, com seguranca e qualidade, as
solicitacoes dos cidadaos interessados.

O contetdo apresentado por este material, portanto, abrange o fluxo de trabalho que envolve
servidores do SIC e das unidades administrativas, o sistema informatizado que integrara esse
fluxo, orientacoes acerca da elaboracao de respostas e outras informacdes que visam a nivelar a
compreensdo sobre os processos necessarios para o levantamento das solicitacdes e a prestacao de
atendimentos que respeitem o direito dos cidadaos de acessar a informacao que é publica.

Faz-se importante registrar que esta se trata de uma estrutura de gestdo que nao esgota
neste material e que certamente permanecera em constante desenvolvimento, possibilitando aos
participantes oportunidades continuas de sugestdes para o aperfeicoamento do processo.

O desafio e a necessidade de cumprir com éxito a exigéncia legal de livre acesso a informacao,
um dos pilares da transparéncia na Administracado Publica, é de todos os servidores publicos. Um
dever que implica exercicio de cidadania e que somente se concluira a partir do envolvimento de
todos com os preceitos da Lei.
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1. Contexto: processo de implementacao da Lei

1.1 Estratégias para a implementacao

A preparacao para a entrada em vigor da Lei de Acesso a Informacao se iniciou no MP em
dezembro de 2011, tendo envolvido estratégias como:

* Instituicao de Comité Gestor (Portaria 106, de 22/03/2012, publicada no Diario Oficial da
Uniao) para coordenar a implementacao da Lei:

| - Enid Rocha Andrade da Silva - ENAP - Coordenacéo;

Il - Miriam Barbuda Fernandes Chaves - SE - Coordenacao substituta;
[1l - Vinicius Leopoldino do Amaral - SE;

IV - Alexandre da Silva Castro - CONJUR;

V - Alexandre Vitor Figueira de Freitas - SPOA;

VI - Margarida Maria Alacoque Macedo - SEGEP; e

VII - Corinto Meffe - SLTI.

* Formacao de 8 Grupos de trabalho (Portaria 106, de 22/03/2012, publicada no Diario
Oficial da Uniao), com integrantes de todas as unidades do Ministério:

* Subgrupo 1 - Regulamentacao da Lei
* Subgrupo 2 - Organizacao da Informacao
* Subgrupo 3 - Acesso a Informacao (Processo de implementacao do SIC)

* Subgrupo 4 - Restricao do Acesso a Informacao (classificacao e reclassificacao
das informacodes)

* Subgrupo 5 - Gestao Eletrénica de Documentos
e Subgrupo 6 — Dados Abertos

* Subgrupo 7 - Transparéncia Ativa (implantacao da pagina para o acesso a
informacao ao cidadao)

* Subgrupo 8 - Fomento a Cultura da Transparéncia

* Formalizacao da rede de informacao no MP:

Apresentacao do processo de implementacao da Lei e da construcao do fluxo de trabalho do
SIC para as unidades:

Reunides, por areas (10 no total), coordenadas pelo Comité Gestor, para esclarecimento acerca
da participacdo das areas.
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Distribuicao das Cartilhas disponibilizadas pela CGU.

Indicacao formal, pelas unidades administrativas, dos servidores envolvidos no fluxo de trabalho
do levantamento das informacoes solicitadas pelos cidadaos.

1.2 Avancos e trabalhos em andamento

As iniciativas imediatas necessarias para a implementacao da Lei de Acesso a Informacao foram
desenvolvidas nos ultimos meses, de forma a estarem concluidas neste momento imediatamente
anterior a entrada da Lei em vigor, em 16 de maio. Em resumo, é valido ressaltar os seguintes
principais encaminhamentos, dentre outros também relevantes, constantes nos planos de acao dos
grupos de trabalho de implementacao da Lei:

* Criacao do Servico de Informacdes ao Cidadao (SIC)

» A preparacdo da sala (T-31, bl.K) e da infraestrutura do SIC, o processo de selecao e o
de capacitacao das servidoras que farao o atendimento ao publico, o desenho do fluxo
de trabalho, assim como outras iniciativas necessarias a entrada em funcionamento do
Servico ja foram concluidas pelo Subgrupo 3. Assim, o Servico iniciara suas atividades de
atendimento a partir do préximo 16 de maio.

* Instituicao da Autoridade do art. 40

» A Lei de Acesso a Informacao requer, em seu art. 40, a designacao de uma autoridade
subordinada ao dirigente maximo da entidade, que assegure o cumprimento da Lei. No MP,
foi designada a Secretaria-executiva Eva Maria Cella Dal Chiavon, por meio da Portaria 153/
GM, de 11.04.2012, publicada no Boletim de Pessoal e Servico do MP.

* Formacao da Comissao de Assessoramento a Classificacao
de Informacdes Sigilosas

» Mediante a Portaria 363, de 09.04.2012, publicada no Boletim de Pessoal e Servico do
Ministério, foi formada uma comissao que tera como principal atribuicao a de auxiliar os
trabalhos das autoridades classificadoras de informacoes sigilosas.

* Desenvolvimento de sistema informatizado para o fluxo interno
das demandas

» O sistema desenvolvido pelo Departamento Setorial de Tecnologia da Informacao (DSTI), da
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacéo (SLTI), atendera ao fluxo interno das solicitacoes
que chegarem ao MP, promovendo a integracdo entre os envolvidos no trabalho e gerando
estatisticas a respeito dos atendimentos realizados.

* Criacao da secao “Acesso a Informacao” no site do Ministério

» A Lei determina que os 6rgdos tém a obrigacao de disponibilizar, de maneira espontanea, um
rol minimo de informacdes em seu sitio eletrdnico. Os topicos minimos a serem inicialmente
disponibilizados pelo MP sdo: 1. Institucional; 2. Acdes e Programas; 3. Auditorias; 4. Convénios;
5. Despesas; 6. Licitacoes e Contratos; 7. Servidores; 8. Perguntas frequentes; 9. Sobre a Lei de
Acesso a Informacao; 10. Servico de Informacdes ao Cidadao.
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* Lancamento do Portal Brasileiro de Dados Abertos

» Parte da Infraestrutura Nacional de Dados Abertos (INDA), esse projeto tinha sido iniciado
anteriormente a promulgacdao da Lei de Acesso. Liderado pela Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacao (SLTI), contou com a colaboracao de outros érgaos e da sociedade
civil e tem como principal objetivo a disponibilizacao de dados publicos, em formatos que

possam ser livremente utilizados e sob licenca aberta.

* Realizacao de eventos voltados a disseminacao do tema

» A promocao de uma Oficina de Intercambio entre érgaos da Administracao Publica Federal
e a promocao de duas edicoes do evento “Café com Debate” (ENAP) constituem exemplos
de iniciativas realizadas nesse processo de implementacao da Lei, com vistas a promocao da
cultura da transparéncia, ambas realizadas no ambito do Subgrupo 8.

* Contribuicoes para o decreto de regulamentacao da Lei

» As sugestdes por parte do MP em relacdo ao decreto de regulamentacao da Lei se deram
por meio da participacdo, ao longo dos Gltimos meses, de integrantes do Subgrupo T,
incluindo servidores da Consultoria Juridica do Ministério, no foro interministerial de
discussao do assunto.

Da mesma forma como iniciativas de curto prazos foram concluidas, delinearam-se, ao longo
dos ultimos meses, acdes para objetivos a serem alcancados no médio e longo prazos. Entre os
principais assuntos que deverdo ser tratados de maneira continua, ainda depois da entrada da Lei
em vigor, encontram-se a organizacao da informacdo e da documentacao no Ministério; a gestao
eletronica de documentos; a disponibilizacdo de informacao pelo formato de dados abertos; o
fomento a cultura da transparéncia; o incremento das informacdes espontaneamente divulgadas
pelo Ministério em seu site.

2. 0 Servico de Informacoes ao Cidadao (SIC)

2.1 Atribuicoes

OServicode Informacoesao Cidadao (SIC) é o 6rgao responsavel pelorecebimento, processamento
e gerenciamento dos pedidos de informacdes feitos com base na Lei de Acesso a Informacao (Lei
12.527/2011). O principal objetivo do SIC é o de assegurar ao cidadao o acesso a informacao,
mediante procedimentos que envolvam o levantamento das informacoes solicitadas junto as areas
competentes, contribuicoes para a disponibilizacao ativa da informacdo, e aprimoramentos para a
gestao interna da informacao.

Podem ser apontadas como as principais atribuicdes do SIC:

* Orientar e informar o cidadao sobre os procedimentos para 0 acesso aos servicos
disponiveis;

* Informar sobre a tramitacao de documentos no ambito do MP;

* Protocolizar documentos e requerimentos de acesso as informacoes;
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* Orientar e fornecer suporte as unidades administrativas quanto ao cumprimento da Lei de
Acesso a Informacao;

* Gerenciar o sistema informatizado interno do MP, examinando os registros de consultas e
respostas e o cumprimento dos prazos;

¢ Manter controles estatisticos sobre as demandas do cidadao;

* Produzir indicativos quantificados do nivel de satisfacao dos usuarios dos servicos prestados no
ambito do MP; e analisar o grau de satisfacdo dos usuéarios com relacao aos servicos prestados;

* Zelar pela qualidade das informacdes disponibilizadas na Secao de Acesso a Informacao do
sitio eletronico do MP;

* Contribuir para a gestao da informacdo no MP.
Para executar essas atribuicoes o SIC deve desempenhar as seguintes principais tarefas:

* Analisar, cadastrar e atender as solicitacoes feitas presencialmente, por correspondéncia fisica
e por meio eletrénico;

e Solicitar as unidades administrativas as informacdes necessarias ao atendimento;

* Informar ao cidadao a data e/ou hora de entrega da informacao solicitada;

* Manter atualizado o registro de consultas e respostas no sistema informatizado;

* Elaborar relatérios gerenciais acerca dos trabalhos realizados para o cumprimento da Lei;

e Confirmar requisitos dos pedidos (preenchimento de cadastro do pedido de informacao) e
verificar se o pedido é especifico e compreensivel;

* Responder de imediato as demandas disponiveis na Transparéncia Ativa (aquelas informacoes
espontaneamente divulgadas pelo Ministério);

* Operacionalizar o Sistema de Acesso a Informacéao (voltado ao cidadédo) e o sistema interno do
tramite da demanda;

* Registrar e encaminhar pedidos de desclassificacdo das informac6es e/o interposicao de
recursos, zelando pelo cumprimento dos prazos;

* Entregar respostas ao cidadao.

2.2 Funcionamento do SIC

O servico estara disponivel a partir de 16 de maio de 2012, data em que a Lei de Acesso a
Informacao entra em vigor. O SIC funcionara em dias Gteis das 9:00 as 17:00 horas. Davidas e
orientacoes serao atendidas pelo telefone (61) 2020-5560 e os pedidos de acesso as informacoes
disponiveis no MP poderao ser feitos por meio dos seguintes canais:

* Eletronicamente, por meio do Sistema de Acesso a Informacao: (endereco sera em breve
disponibilizado)

* Por meio de correspondéncia fisica, para o endereco: Esplanada dos Ministérios - Bloco K -
Térreo, Sala T-31, Brasilia/DF, CEP 70.040-906

* Presencialmente, no endereco: Esplanada dos Ministérios - Bloco K - Térreo, Sala T-31, Brasilia/
DF CEP 70.040-906
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Equipe do SIC:
Atendimento: Alessandra Aguiar, Leonilda Parente e Nadia Lopes

Coordenacao: Aline Zero Soares

Autoridade do art. 40 da Lei 12527/2011:

Foi designada a Secretaria-Executiva - Eva Maria Cella Dal Chiavon — para exercer as seguintes
atribuicées no ambito do Ministério do Planejamento:

* Assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacao, de forma eficiente e
adequada aos objetivos da Lei;

* Monitorar a implementacdo do disposto na Lei e apresentar relatérios periédicos sobre o seu
cumprimento;

* Recomendar as medidas indispensaveis a implementacao e ao aperfeicoamento das normas e
procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto na Lei de Acesso a Informacao

’

* Orientar as unidades administrativas do Ministério no que se refere ao cumprimento do
disposto na Lei e seus regulamentos.

2.3 Gestao da Informacao

Uma das atribuicoes fundamentais do SIC é contribuir para o aprimoramento continuo da gestao
da informacao no ambito do MP. Esse trabalho sera realizado em conjunto com outras areas do
Ministério, de maneira a colaborar com as iniciativas de organizacao da informacéo existentes e com
aquelas que surgirao para responder as necessidades da cultura da transparéncia enfatizada pela Lei
12.527/2011. A manutencao e o aprimoramento da Secdo de Acesso a Informacédo no sitio do MP,
enriquecendo continuamente a chamada Transparéncia Ativa, ilustra uma das responsabilidades do
SIC em relacdo ao assunto.

2.4 Secao “Acesso a Informacao”

A Lei 12.527/2011 estabelece que as informacoes de interesse coletivo ou geral deverao ser
divulgadas, pelos 6rgaos, espontanea e proativamente, independente de solicitacdo. Assim, a secao
“Acesso a Informacao”, recentemente inserida no menu de assuntos do sitio eletronico do MP, foi
criada com o objetivo de atender a esse dispositivo, disponibilizando o rol minimo de informacdes
indicado pela Lei.

Para que o cidaddo pudesse contar com um padrao relativamente uniforme de acesso, que
facilitasse a localizacdo e a obtencao das informacdes, foi disponibilizado um guia de orientacdes
aos orgaos e entidades do Poder Executivo Federal, elaborado conjuntamente pela Controladoria
Geral da Unido (CGU), Casa Civil, Secretaria de Comunicacao da Presidéncia da Republica (SECOM),
e pelo Ministério do Planejamento Orcamento e Gestao (MP), a partir do qual o MP inseriu os
seguintes elementos em seu sitio eletrénico:

a) Na primeira pagina do sitio institucional, estd o banner padrao a ser utilizado por todos os
6rgaos da Administracdo Publica Federal, que dard acesso a area especifica que tratara da Lei de

11
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Acesso a Informacao.

b) Além do acesso por meio do banner padréo, foi inserido um item de navegacao denominado
“Acesso a Informacao” no menu principal da pagina inicial do sitio do MP". Os tépicos que constam

na secao sao:

* Institucional

* AcOes e Programas

* Auditorias

* Convénios

* Despesas

* Licitacdes e Contratos

* Servidores

* Perguntas frequentes

e Sobre a Lei de Acesso a Informacao

* Servico de Informacoes ao Cidadao — SIC

O endereco eletrénico dessa area especifica para secao de acesso encontra-se em:
www.planejamento.gov.br/acessoainformacao.

— == ——— —— —

nistério do Planejamento .
Ministério do Planejamen

institucional legislacao hiblic

vocé esta aqui: pagina principal = Ace

Institucional

Programas 5

12

Servico de Informacgoes ao Cidadao - SIC

¢) Também foi inserida uma barra superior padrao para aplicacao em todos os sitios eletrénicos

do Governo Federal. Essa nova barra tem uma aba denominada “Acesso a Informacao”, que remete
ao sitio eletrénico http://www.acessoainformacao.gov.br, disponibilizado pela Controladoria

Geral da Uniao.

Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdao

e L]

priatitue inal legislagi tritalioteca licitagies juldlic agiies PRt ranmas goverao lederal
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para capacitacio no sistema de convénios i RADTOMD
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transparéncia fiscal, destaca ministra o
confuso assim
—rr - 19/4/2012 - Discurso da Ministra Miriam Belchior na
Iniciativa Global para a Transparéncia
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3. Fluxo de trabalho do SIC

A definicao dos processos internos de trabalho necessarios ao atendimento dos dispositivos da
Lei 12.527/2011 foram definidos pelos 6rgaos e entidades de maneira livre, de acordo com as suas
particularidades organizacionais. Neste tépico, serd detalhado esse fluxo de trabalho, o papel dos
envolvidos no processo e as principais informacoes relacionadas ao sistema informatizado para a

operacionalizacao do fluxo.
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3.1 O processo de trabalho O fluxo também envolve o estabelecimento de prazos internos para o cumprimento de cada
etapa do atendimento ao cidadao, assim subdividas:
No ambito da implementacao da Lei no MP, foi criado pelo Subgrupo 3 — Acesso a Informacao

- o fluxo interno de trabalho, registrado pela figura abaixo, que identifica todo o processo de Etapa da entrada da pergunta
atendimento ao cidadao. O fluxograma detalha o processo desde a entrada da solicitacao do cidadao Responsavel Acdo Prazo
até o momento de entrega da resposta, identificando o papel de cada ator envolvido, ao longo e Analisar e encaminhar aos Pontos Focais 24 hs
das raias horizontais. Assim, o processo de trabalho do SIC foi desenhado de forma que o Servico -

. - . . 0. Ponto Focal Encaminhar ao Responséavel da Area 24 hs
pudesse contar com uma rede de informacdo nas diversas areas do MP. As atribuicdes de cada ator
envolvido serdo detalhadas em tépico posterior. Responsavel da Area / Técnicos Encaminhar ao Técnico e/ou responder 1 a 5 dias

Fluxo de trabalho — SIC e areas

Etapa do retorno da resposta

Fluxo Acao Prazo
ﬁ  SOLICITAR j P - ;
L informagao ao Responsavel da Area Revisar e Encaminhar 24 hs
S drgao/entidade ?
' i Ponto Focal Revisar e Encaminhar 24 hs
VERIFICAR se ORIENTAR 0 A informagéo sobe recursos SIC Analisar e Retornar ao cidadao 24 hs
requisitos foram cidadio sobre .| deve constar como padrao
o atendidos e se é A " no canhoto do n° do
2 assunto do SIC Nao | como proceder : pedido fornececido
B RESPONDER .
: Saramene o 3.2 Papel dos envolvidos no fluxo de trabalho
& : ao cidadao resposta
S CADASTRAR solicitaca i a3
8 (de fqrmuléri? f:;:gggg i [ VERIFICARse smm— a0 cidadio )
5 Pl - R Pontos Focais
ao cidadao Transparéncia para Ponto que seu pgdldo fo] aceito
n° do pedido Ativa (site) Focal da'U.A e encamlnhac}o adrea
e e Principais atribuicdes:
] Encaminhar solicitacio para o Responsavel da Area competente pelo assunto da pergunta;
Z

VERIFICAR

necessidade
de consulta
a autoridade
do SIC sobre
o pedido de
informacgéo

Garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade das respostas;

CONFIRMAR se a informagao
é de sua competéncia e en-

VALIDAR resposta
para foniondrios Entrar em contato com Autoridade do Art. 40 quando necessario.

do SIC

caminhar para Responsavel
da drea

Ponto Focal
da U.A

Prazo: 24 horas

PROVIDENCIAR
resposta

coooof]

Responsaveis das Areas

_FAZER REVISAO
TECNICA e ENCAMI-
NHAR resposta para
Ponto Focal

VERIFICAR a
existénciada fF———
informacéo

Principais atribuicoes:

PROVIDENCIAR
justificativa da
nao existéncia da
informagao

Responsavel
dentro da U.A.

Providenciar a producao da resposta (responsavel pela resposta);

Revisar a resposta (eventualmente produzida por um técnico);

Garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade das respostas.
ANALISAR e Prazo — elaboracao da resposta: 1 a 5 dias (incluindo contribuicées de outros técnicos)

retornar ao

portoFoca (ou) — encaminhamento para Técnico: 1 dia

Autoridade
designada do MP

Prazo - revisao da resposta: 1 dia

Técnicos

Principais atribuicoes:
» Auxiliar Responsaveis das Areas na elaboracio da resposta;
 Garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade das respostas.

Prazo - elaboracao da resposta: 1 a 4 dias
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Desdobramentos - Ponto Focal

© (Pelo Sistema) (Pelo Sistema) (Pelo Sistema)
= Envia o pedido recebe a recebe a
ao Ponto Focal resposta resposta
A
O
(Pelo Sistema)
(Pelo Sistema) : Elabora resposta retorna ao SIC
Recebe o pedido (P?JO Sistema) (modelo
- dosIC etorna o disponivel) e Acompanha o
s pedido ao SIC retorna ao SIC cump?imento AC(t)ns_gllg
2 do prazo pelo (Pelo Sistema) u odne ade (Pelo Sistema)
o Responsavel 5 Edita e assina a . retorna
£ e Erea o (Pelo Sistema) resposta monitoramento; resposta ao SIC
o . Lé a resposta quando
a . . confirmado se ifi necessario
Analisa se o Analisa se a ele (a) tomou e verifica
pedido é de informagéo (Pelo Sistema) ciéncia do necessidade de . (Pelo Sistema)
competéncia ésigilosa ou Envia o pedido pedido) alteracao Sim R €10 SIS e";.’d
daquela unidade pessoal ao Responsavel etorna o pedido
da Area em até Ay a0 Responsével
24 horas i da Area
i
H
\
H
H
H
i
g :
< g
5 !
° .
— Pelo Sistema;
9 (Pelo Sistema) (Pelo Sistema) ( Retorna o )
® Recebe o pedido Providencia a pedido ao
e do Ponto Focal resposta e envia Ponto Focal
g_ ao Ponto Focal
o
L}
-3

Desdobramentos - Responsaveis das Areas

Ponto Focal

(Pelo Sistema)
Envia o pedido

ao Responsével
da Area
Q

(Pelo Sistema)
Recebe o pedido|
de volta

(Pelo Sistema)
Léeverificaa

necessidade de
alteragao

(Pelo Sistema)

Lé e verificaa
necessidade de
alteragao

(Pelo Sistema)
Retorna a resposta
a0 Responsavel
daArea

(Pelo Sistema)
Recebe resposta

Responsavel da Area

{hocoooodpoooooocoos

(Pelo Sistema)
Recebe o pedido
enviado pelo
Ponto Focal

(Pelo Sistema)
Retorna o pedido
ao Ponto Focal

cooooodboocccod >

(Pelo Sistema)
Produzir
justificativa a
ser entregue ao
cidaddo para
prorrogacao do

(Pelo Sistema)
Envia justificativa

de prorrogagao
prara o Ponto
Focal

(Pelo Sistema)
Elabora a redacao
da resposta em no

maximo 5 dias

Revisa a redagao da
resposta e assina a

(Pelo Sistema) (Pelo Sistema)

Envia a resposta

mesma (1 dia) ao Ponto Focal

(Pelo Sistema)
Providencia
revisdo da
resposta

(Pelo Sistema)
Envia a resposta
ao Ponto Focal

prazo

Analisa se o
pedido é de sua
competéncia

Analisa se a
resposta podera
ser elaborada no

prazo de 5 dias

Néo

Sim

Analisa se vai
responder ou
acionar Técnico

(Pelo Sistema)
Envia o pedido
ao Técnico em no
méximo 24h

cumprimento do
prazo pelo Técnico (ex.:
confirmando se ele(a)
tomou ciéncia do pedido)

Acompanha o

Técnicos

(Pelo Sistema)
Elabora a redagao

da resposta em no
maximo 4 dias
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Desdobramentos - Técnicos

©
)
<
\<
©
> Pelo Si
[ (Pelo Sistema) R( elo |stema)t
\© Envia o pedido ao @visa a resposta
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H (1 dia)
a
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| |
| |
' '
| I
I |
| |
| '
| |
1 |
| |
o i H
= i '
& ‘ =
. O
@
(Pelo Sistema) (Pelo Sistema)
Elabora redacéo Envia resposta
da resposta em no ao Responsavel
maximo 4 dias da Area

3.3 O sistema informatizado

O fluxo de trabalho citado foi repassado ao Departamento Setorial de Tecnologia da
Informacao (DSTI), da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao (SLTI), que construiu um
sistema informatizado para o tramite interno da demanda. O objetivo da ferramenta é integrar
os envolvidos no atendimento ao cidadao e possibilitar instrumento de acompanhamento do

andamento das respostas.
Acesso: http://servicosonline/

Login: CPF e senha

Perfil: cada ator envolvido serd cadastrado com um tipo de perfil, que o permita desempenhar
as atribuicdes que lhe competem. Ao Ponto Focal, por exemplo, sera possivel visualizar as demandas

da &rea da qual faz parte e acompanhar o cumprimento dos prazos.

Comunicacao entre os participantes: no momento do encaminhamento da solicitacao de
um ator para outro (ex.: do SIC para o Ponto Focal; do Ponto Focal para o Responsavel da Area,
etc.), sera possivel registrar observacdes por meio de um campo especifico para isso, que ficara

posteriormente visivel a todos os cadastrados no sistema daquela area.

Neste canal de comunicacdo e em outros relacionados ao processo de atendimento do SIC,

salienta-se a importancia da preservacao de postura profissional e respeitosa.

Neste sentido, solicita-se a atencao dos servidores envolvidos para se evitarem posturas como:

* Observacdes com comentarios desrespeitosos e o uso de linguagem nao-profissional;
* Juizo de valor em relacdo ao objeto da demanda;
* Preconceitos de qualquer origem ou natureza;

* Exposicao de preferéncias ou simpatias.
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[
Sinalizacao dos prazos: por meio do sistema é possivel acompanhar o prazo restante para o * Usar linguagem clara, precisa e com dados e informacoes atualizadas;
encaminhamento da resposta produzida ao SIC. Além da visualizacdo da data de vencimento, o o q q dido do cidad
. o . . . L . * Evitar a reproduca edi cidadao;
sistema deixara a demanda na cor amarela a partir do 7° dia (do ciclo de 10 dias Gteis previstos para producac do p 0do 0
o levantamento das respostas), e vermelha, a partir do 9° dia. * Evitar termos excessivamente técnicos, colocando-se sempre no lugar do cidaddo que nao tem
~ L. . . . L. L familiaridade com expresso cifica certas area conhecimento;
Producao de dados e estatisticas: o sistema gerara ainda relatérios com dados e estatisticas dade com!expressoes espe 5 @lp e Aees d GonlsennEniy
sobre os atendimentos realizados. Esses relatérios subsidiardao a producdo de materiais a serem « Explicitar o sentido das siglas quando utilizadas pela primeira vez na resposta — Ex.: A

entregues pela Autoridade do Art. 40 aos 6rgaos de controle e também auxiliardo a tomada de Secretaria de Assuntos Internacionais (SEAIN)...";

decisdes relacionadas ao aprimoramento continuo do servico.
* Ofertar por meio da resposta esclarecimentos que permitam ao cidadao a oportunidade de

melhor compreensao do funcionamento da maquina estatal;

4. Orientacoes para a elaboracao das respostas

* Privilegiar a construcao de oracdes curtas e na ordem direta.

4.1 Etica do Servidor

Como material ilustrativo a respeito de bons exemplos de respostas elaboradas para atender
a pedidos de informacdes por parte de cidadaos, é possivel acessar alguns retornos dados pelo

Importante balizador das atividades relacionadas ao SIC, o Cédigo de Etica do Servidor deve
Centro de Documentacao e Informacao (CEDI), da Camara dos Deputados, a perguntas feitas ao site

permear a conduta relacionada ao processo de atendimento, incluindo aquela ligada ao levantamento
das demandas que forem solicitadas e a gestdo da informacdo de maneira ampla no Ministério. “Queremos Saber”, no link: queremossaber.org.br.
Logo, os principios norteadores da ética publica devem ser observados no dever de garantir a

sociedade o acesso as informacdes que sao publicas.

Considerando-se que uma das finalidades da Lei de Acesso a Informacao é conferir transparéncia
aos atos administrativos, o atendimento pautado pela ética ndo se restringe ao tratamento do
usudrio, que deve ser feito com cortesia e boa vontade (Cédigo de Etica do Servidor, cap. I, secdo I,
inciso 1X), mas envolve também a necessidade da elaboracdo de respostas claras, precisas, objetivas,
e fundamentadas, com a finalidade de garantir a satisfacao das expectativas da sociedade e a
confianca do cidadao na Administracao Publica.

4.2 Orientacoes para a redacao

A elaboracao das respostas devera ser feita de acordo com as especificidades de cada area e do
assunto abordado pela pergunta. Algumas recomendacdes, entretanto, devem ser observadas, para a
garantia de padrdes minimos de retorno para as solicitacdes feitas ao MP. Sao elas:

e Utilizar cabecalho padrao a ser disponibilizado em arquivo digital pelo SIC (até que o sistema
informatizado disponibilize o cabecalho automaticamente);

* Utilizar rodapé padrao a ser disponibilizado em arquivo digital pelo SIC (até que o sistema
informatizado disponibilize o rodapé automaticamente);

* Ao final do texto elaborado para a resposta, assinar somente com o nome da area e a
estrutura onde esta posicionada na organizacao, sem identificar o nome do respondente (ex.:
Coordenacao-Geral....; Departamento...; Secretaria...). Nao ha a necessidade de colocar formas
de contato, pois sera disponibilizado o contato do SIC no rodapé.

* Utilizar o formato “Senhor + 1° nome do cidaddo” ou “Sra. + 1° nome da cidada” para
iniciar a resposta (ex.: “Senhor Fernando”; “Senhora Flavia™)

* Priorizar o fechamento da resposta com expressdes de saudacdo como “Atenciosamente”;
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Anexos

I - Informacoes sobre a Lei de Acesso a Informacao

Para encontrar informacdes sobre a Lei 12.527/2012, algumas das principais fontes a serem
indicadas:

* O texto da Lei pode ser encontrado no link:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527 .htm

e Uma cartilha com informacoes relevantes sobre a Lei foi organizada pela Controladoria-Geral
da Unido (CGU) em parceria com a UNESCO e pode ser acessada pelo link:
http://www.cgu.gov.br/acessoainformacaogov/destaques/cartilha.asp

e Diversos outros materiais sao obtidos em:
http://www.cgu.gov.br/acessoainformacaogov/

Il - Documentos * Processo de implementacao da Lei
de Acesso no MP:

* Portaria 106, de 22/03/2012 (DOU): institui o Comité Gestor de implementacdo da Lei
12.527/2011 e grupos de trabalho para auxiliar no processo.

* Portaria 363, de 09/04/2012, publicada no Boletim de Pessoal e Servico do MP: institui a
Comissao de Assessoramento a Classificacao de Informacdes Sigilosas.

* Portaria 153, de 11.04.2012, publicada no Diario Oficial da Uniao em 04.05.2012: designa
a Secretaria-Executiva, Eva Maria Cella Dal Chiavon, como a Autoridade do art. 40 da Lei de
Acesso a Informacao.
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