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MENSAGEM DO CONTROLADOR GERAL

A transparéncia publica constitui um dos pilares da Administracdo Plblica democratica, sen-
do instrumento essencial para o fortalecimento da confianga da sociedade nas instituicdes e
para o aprimoramento da gestdo governamental.

Nesse contexto, a Controladoria-Geral do Estado do Pard (CGE) apresenta o Guia Técnico
de Boas Praticas de Resposta ao Cidadao, elaborado com o objetivo de subsidiar, orientar,
padronizar e qualificar a atuacdo das unidades do Servigo de Informagdo ao Cidadao (SIC)
dos 6rgdos e entidades integrantes do Poder Executivo Estadual.

O documento busca contribuir para o cumprimento da Lei Federal n® 12.527/2011 (Lei de
Acesso a Informacao — LAI) e do Decreto Estadual n® 1.359/2015, bem como para a incorpo-
racdo das melhores praticas nacionais em transparéncia publica, governanca e integridade,
alinhando a atuagdo institucional aos principios da publicidade, eficiéncia, participagdo do
cidadao e fortalecimento do controle social.

Destaca-se que as boas praticas administrativas aqui consolidadas ndo se limitam ao cum-
primento das obrigagdes legais, abrangendo também procedimentos operacionais, padrdes
de qualidade e diretrizes de atendimento voltados a melhoria continua da experiéncia do
cidaddo, ao aumento da qualidade e tempestividade das respostas e ao fortalecimento da
credibilidade institucional da Administracdo Publica.

Ressalta-se, ainda, que este Guia possui carater orientativo e complementar e ndo esgota o
conjunto de agdes e préaticas possiveis no ambito da politica de acesso a informagao. Assim,
deve ser utilizado como referéncia técnica e instrumento de apoio, em harmonia com os nor-
mativos internos, fluxos operacionais e materiais ja desenvolvidos pelos érgaos e entidades.

Ao reunir orientagbes praticas e diretrizes institucionais para o atendimento das demandas
de acesso a informacéo, a Controladoria-Geral do Estado reafirma seu compromisso com o
fortalecimento da transparéncia publica, da integridade e da boa governanga no ambito da
Administracdo Publica estadual.

Con:croladoria—GeraI do Estado do Para
OZORIO JUVENIL - Controlador-Geral
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DIREITO FUNDAMENTAL
DE ACESSO A INFORMACAO




O ACESSO A INFORMACAO PUBLICA E UM DIREITO FUNDAMENTAL DO
CIDADAO E CONSTITUI INSTRUMENTO ESSENCIAL PARA O FORTALECIMENTO
DA TRANSPARENCIA, DA PARTICIPACAO SOCIAL E DA BOA GOVERNANCA NA

ADMINISTRACAO PUBLICA.

O direito de acesso a informagao constitui garantia fundamental prevista no art. 5°, inciso
XXXIll, da Constituicdo Federal e regulamentada pela Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informagdo — LAI). Esse direito reconhece a qualquer pessoa o acesso a informagdes produzi-
das ou custodiadas pelo poder publico, contribuindo para o fortalecimento da transparéncia,
do controle social e da participacao cidada.

A aplicacao da Lei de Acesso a Informacao na Administragdo Publica orienta-se por principios
que norteiam a gestdo da informacao publica e o atendimento as solicitagdes dos cidadaos.
Entre os principais, destacam-se:

PUBLICIDADE COMO REGRA E SIGILO COMO EXCECAO

As informagdes produzidas ou custodiadas pela Administragdo Publica sdo, em regra, pu-
blicas. A restricdo de acesso somente pode ocorrer nas hipdteses previstas em lei.

TRANSPARENCIA ATIVA

Os érgéos e entidades devem promover a divulgagao espontanea de informagdes de inte-
resse coletivo ou geral, independentemente de solicitagcdo do cidadao.

TRANSPARENCIA PASSIVA

Consiste na possibilidade de o cidadao solicitar informages que nado estejam disponiveis
de forma ativa, cabendo a Administragdo prestar resposta por meio do Servico de Informa-

cédo ao Cidadao (SIC).
FOMENTO AO CONTROLE SOCIAL

O acesso a informagéo permite que a sociedade acompanhe, avalie e participe da atuagao

do poder publico.
USO DE MEIOS TECNOLOGICOS

A Administragdo Publica deve buscar utilizar sistemas e ferramentas digitais para ampliar o
acesso as informacdes e facilitar o atendimento ao cidad&o.

PROTECAO DE DADOS PESSOAIS E INFORMACOES SIGILOSAS

Devem ser consideradas as restricdes legais relacionadas a protegdo de dados pessoais e
as hipoteses de sigilo previstas na legislagao.

A observancia desses principios orienta a atuagdo das unidades do SIC e contribui para
respostas mais claras, tempestivas e efetivas as demandas da sociedade.
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TRANSPARENCIA
PUBLICA




2.1 - TRANSPARENCIA ATIVA E TRANSPARENCIA PASSIVA (LAI)

A transparéncia publica é um dos pilares da Administragdo Publica e tem como finalidade
assegurar o controle social, a prestagdo de contas e o fortalecimento da democracia, nos
termos da Constituicdo Federal e da Lei de Acesso a Informacao (Lei n® 12.527/2011).

No ambito da Lei de Acesso a Informacao, a transparéncia publica estrutura-se em dois ei-
xos complementares: transparéncia ativa e transparéncia passiva. A figura a seguir ilustra de
forma sintética essa distincdo.

A TRANSPARENCIA NO AMBITO DA LEI DE
ACESSO A INFORMACAO

TRANSPARENCIA ATIVA X TRANSPARENCIA PASSIVA

Divulgagao prévia e Atendimento a
automatica das pedidos de acesso
informacdes previstas a informacao (SIC)
em lei

ATIVA PASSIVA

Reduz demandas, Resposta clara,
fortalece a confianca completa e tempestiva
e o controle social diretamente ao cidadao

2.2 - TRANSPARENCIA ATIVA

A Transparéncia ativa consiste na divulgagao espontanea, pelos 6rgaos e entidades publicas,
de informagbes de interesse coletivo ou geral, independentemente de solicitagdo do cida-
ddo. E a materializagdo do principio de que a informacao publica pertence ao cidadao.

2.2.1 - OBJETIVOS DA TRANSPARENCIA ATIVA

® Ampliar o acesso da sociedade as informagées publicas;

® Reduzir a necessidade de pedidos via SIC;

e Facilitar o controle social;

® Promover a eficiéncia administrativa;

® Prevenir irregularidades e atos que atentem contra a integridade publica.

* -— ‘ ooooooo
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2.2.2 - INFORMACOES MINIMAS A SEREM DIVULGADAS

As informagdes elencadas na tabela abaixo correspondem ao conjunto minimo exigido pelo
art. 9°, § 5°, do Decreto Estadual n® 1.359/2015, nao esgotando, contudo, os pardmetros de
avaliagdo aplicaveis a transparéncia publica.

Além das disposi¢des normativas estaduais, o Poder Executivo encontra-se sujeito a ava-
liagdes institucionais externas que consideram critérios adicionais de transparéncia ativa,
a exemplo das metodologias adotadas por entidades como a ATRICON (Associagdo dos
Membros dos Tribunais de Contas do Brasil), as quais contemplam indicadores ampliados de
governanga da informacao, qualidade dos dados, acessibilidade, usabilidade e integridade
das publica¢des.

Nessa perspectiva, a transparéncia ativa deve ser compreendida de forma ampliada, nao
apenas como cumprimento formal de obrigagdes legais, mas como prética orientada a cla-
reza, a utilidade social da informacéo e a melhoria continua dos mecanismos de divulgacao
institucional.

TABELA 1. RESUMO OPERACIONAL - ART. 9°, § 5°,
DO DECRETO ESTADUAL N° 1.359/2015.

I Conteldo Descricio O iong  Periodicidade de
tem Obrigatério escricao Uperaciona Atualizagéo
Disponibilizar organograma, com-
Estrutura peténcias das unidades, legisla- ~ Sempre que houver
organizacional e cdo de criacdo e funcionamento, alteracdo
normativos normativos internos, manuais,
relagdo de cargos e
ocupantes, enderecos, telefones
e horarios de atendimento.
Programas, Publicar descricdo, objetivos, me- Atualizagcdo
Il projetos, agdes, obras tas, indicadores, resultados espe- continua
e servigos rados e unidade responsavel.
Repasses e Divulgar convénios, termos,
Il transferénciasde re-  ajustes, planos de trabalho, va- ~ Mensal ou por
Cursos lores, publicagdes oficiais, notas  evento
de empenho, ordens bancérias,
relatérios de
acompanhamento e fiscalizacdo.
IV Despesas publicas Publicar execugdo orcamentariae Mensal
financeira detalhada.
Licitagdes e contratos  Divulgar editais, anexos, resulta-  Em tempo real
\Y% dos, contratos, termos aditivos,
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Conteudo . < . Periodicidade de
S ri racional A
D Obrigatério Descricao Operaciona Atualizacao
VI Dados gerais de  Disponibilizar informagdes conso- ~ Trimestral
acompanhamento lidadas sobre execugdo de progra-
mas, agdes, projetos e obras.
VI Bens imdveis Publicar relagao de imoéveis, localiza- Anual ou por
¢do, destinagdo, ocupagao e uso. alteracao
Vil Relatérios de Divulgar relatérios de auditorias e Apds conclusdo
auditoria inspegdes e providéncias adotadas.
IX Atos patrimoniais Informar autorizagdes, cessodes, Por evento
permissdes, doagdes, alienagbes e
concessoes.
X Perguntas fre- Manter banco atualizado de duvidas Atualizagdo continua
quentes (FAQ) recorrentes e respostas padroniza-
das.
Xl Autoridades do Divulgar nome, cargo, funcao, e-mail Sempre que
SIC e telefone da Autoridade de Geren- houver alteracdo
ciamento.

2.2.3 - BOAS PRATICAS EM TRANSPARENCIA ATIVA

Em alinhamento a essa abordagem ampliada, destacam-se as seguintes diretrizes:

| - Linguagem clara e acessivel
Ex: trocar “Execugdo orgamentéria” por “Como o dinheiro publico estd sendo gasto”.

Il - Atualizacao periédica
Ex: despesas atualizadas mensalmente; licitagdes em tempo real. Indicar data da Ultima atu-
alizagdo.

lll - Dados abertos e reutilizaveis
Ex: planilhas em .csv ou .xlIsx, em vez de apenas .pdf. Permitir download integral das bases.

IV - Organizacao por temas
Ex: “Despesas”, “"Contratos”, “Convénios”, “Pessoal”, “Obras”. Criar menus claros e
intuitivos.

V - Acessibilidade digital

Ex: usar textos alternativos em imagens e gréficos nas informagdes publicas.

ORIENTACAO DA CGE-PA

A Controladoria-Geral do Estado do Para (CGE-PA) disponibiliza aos 6rgéos e entidades do
Poder Executivo Estadual o Guia de Transparéncia Ativa, documento que reline orientagdes
técnicas, critérios de avaliagdo e boas praticas voltadas a adequada divulgagdo de informa-
¢Ses publicas nos sitios institucionais.
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O guia apresenta diretrizes relacionadas a organizagdo das péaginas de transparéncia, estrutu-
ragdo das informagdes, qualidade e atualizagdo dos dados divulgados, acessibilidade digital
e adogao de formatos que facilitem a compreensédo e o uso das informagdes pela sociedade.
Recomenda-se que os érgaos e entidades utilizem esse material como referéncia para o
aprimoramento continuo das préticas de transparéncia ativa e para o fortalecimento dos me-
canismos de acesso a informacdo no &mbito do Poder Executivo Estadual.

2.3 - TRANSPARENCIA PASSIVA

A Transparéncia Passiva refere-se ao direito do cidaddo de solicitar informagdes aos 6rgaos
e entidades publicas, por meio do Servigco de Informacéo ao Cidadao (SIC), quando tais in-
formagdes ndo estiverem disponiveis de forma ativa.

2.3.1 - CARACTERISTICAS

| - Depende de solicitacao formal do cidadao.
A informacdo é prestada somente apds o registro do pedido. Ex: pedido protocolado no
sistema e-SIC.

Il - Pode ser exercida por qualquer pessoa, fisica ou juridica.
Nao ha restricdo quanto ao perfil do solicitante.
Ex: cidaddo, empresa, associagao, sindicato ou organizagao da sociedade civil

lll - Independe de motivacao por parte do requerente.
O requerente nao precisa justificar o motivo do pedido.
Ex: basta solicitar: “Informo os contratos firmados em 2025".

IV — Deve observar os prazos previstos na legislacao.
O 4rgao deve responder dentro dos prazos estabelecidos na LA
Ex: resposta em até 20 dias, prorrogaveis por mais 10 dias, mediante justificativa.

V - A informacdo sera prestada de forma gratuita, ressalvados os custos de
reproducao, quando houver

2.3.2 - PRAZOS DA LEI DE ACESSO A INFORMACAO - LAI

* Resposta inicial: até 20 dias;
* Prorrogacdo: até 10 dias, mediante justificativa expressa.

2.3.3 - HIPOTESES DE RESTRICAO

O acesso poderé ser negado ou limitado quando a informacgao:

| - Informacéo classificada como sigilosa;

Il - Dados pessoais protegidos;

Il - Sigilo legal especifico;

IV — Informacéo inexistente ou ndo sob guarda do érgéo.

ATENCAO! Toda negativa deve ser fundamentada, indicando o dispositivo legal,
a autoridade responsével e a possibilidade de recurso.

* -— ‘ GOVERNO DO
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2.3.4 - OMISSAO ADMINISTRATIVA NO ATENDIMENTO AO SIC

A auséncia de resposta aos pedidos de acesso a informagao caracteriza descumprimento direto:

e Do art. 5°, inciso XXXIIl, da Constituicao Federal;
e Dalein®12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacédo — LAIl);
e Do Decreto Estadual n° 1.359/2015.

A omissdo viola os principios da legalidade, publicidade, transparéncia, motivacgdo e eficién-
cia, comprometendo a regularidade administrativa, a governanca da transparéncia e a credi-
bilidade institucional, sobretudo em procedimentos de elevado impacto social.

Na hipdtese de negativa total ou parcial de acesso, a resposta deverd ser formal, clara, ob-
jetiva e devidamente fundamentada, com indicagdo expressa do dispositivo legal aplicavel e
da hipdtese concreta de restrigdo, nos termos da legislagao vigente.

ORIENTACOES E RECOMENDACOES DA CGE-PA

Quando a Controladoria-Geral do Estado do Para (CGE-PA) for formalmente provocada em
razdo de omissdo de resposta, oficiard o 6rgao ou entidade para que adote, no prazo fixado,
as providéncias necessarias para:

e Fornecer a informacéao solicitada ao cidadéao; ou
* Apresentar decisdo formal e devidamente fundamentada de negativa total ou
parcial de acesso.

No oficio, a CGE-PA requisitara:

* O encaminhamento de cépia da resposta apresentada ao solicitante, acompa-
nhada de informacéo circunstanciada acerca das providéncias adotadas para o
saneamento da omissdo;

* A comunicacao formal das providéncias administrativas adotadas para apura-
cao de eventual responsabilidade funcional, em razdo da inobservéancia dos
prazos legais.

2.4 - TABELA 2. TRANSPARENCIA ATIVAxPASSIVA-COMPARATIVO

Critério Transparéncia Ativa Transparéncia Passiva
Iniciativa Do érgao publico Do cidadao

Solicitagdo Nao exige Exige pedido

Meio Portal da transparéncia / site institucional ~ SIC-PA

Finalidade Divulgagédo preventiva Atendimento individual
Isrlné)acto no  Reduz demandas Gera fluxo de atendimento
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AUTORIDADE DE
GERENCIAMENTO




3.1 - PAPEL INSTITUCIONAL E COMPETENCIAS

A Autoridade de Gerenciamento é a autoridade formalmente designada em cada érgao ou
entidade do Poder Executivo Estadual para coordenar, orientar e monitorar a implementagao
da Lei de Acesso a Informacéo (LAl) e do Decreto Estadual n® 1.359/2015 no ambito institu-
cional.

Sua atuagdo possui cardter estratégico e transversal, abrangendo tanto os mecanismos de
transparéncia ativa, relacionados a divulgagdo esponténea de informagdes de interesse pu-
blico, quanto os procedimentos de transparéncia passiva, voltados ao atendimento dos pe-
didos de acesso a informagao apresentados pelos cidadados por meio do Servigo de Informa-
cdo ao Cidadao (SIC).

Nesse contexto, a Autoridade de Gerenciamento exerce papel central na governanca da
transparéncia publica no érgao ou entidade, atuando na articulagdo entre as unidades res-
ponsaveis pela produgao das informagdes, no acompanhamento da conformidade legal, na
orientacdo institucional sobre o correto tratamento das demandas de acesso a informacéo e
na promogao do aperfeicoamento continuo das préticas de transparéncia.

Sua atuagao envolve tanto a coordenagdo dos procedimentos internos relacionados ao aces-
so a informagao quanto o acompanhamento do funcionamento do SIC, de modo a assegurar
que os pedidos de acesso sejam devidamente recebidos, analisados e respondidos dentro
dos prazos e das condigdes estabelecidas na legislacao.

Compete a Autoridade de Gerenciamento, entre outras atribui¢cdes previstas na legislacao:

e Zelar pela observéncia das normas da Lei n® 12.527/2011 (LAl) e do Decreto n°
1.359/2015;

* Acompanhar e monitorar a implementacado da transparéncia ativa e passiva no
orgao ou entidade;

e Orientar as unidades administrativas quanto ao tratamento adequado dos pe-
didos de acesso a informacgao;

e Acompanhar o funcionamento do Servico de Informacgao ao Cidadéo (SIC) e a
tramitacdo dos pedidos de acesso a informacao;

* Manifestar-se sobre reclamacées relativas a omissao de resposta aos pedidos
de acesso a informacgao;

* Recomendar medidas destinadas ao aperfeicoamento dos procedimentos de
transparéncia publica;

e Elaborar e submeter a autoridade maxima do érgao ou entidade o Relatério
Anual de Monitoramento da Lei de Acesso a Informacéo.

Dessa forma, a Autoridade de Gerenciamento atua como instancia permanente de coorde-
nacdo, avaliacdo e monitoramento do acesso a informacdo no érgdo ou entidade, contri-
buindo para o fortalecimento da transparéncia publica, do controle social e da integridade
na Administracao Publica.

* -— ‘ GOVERNO DO
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3.2 EXEMPLOS DE ATUACAO DA AUTORIDADE DE GERENCIAMENTO

A atuagao da Autoridade de Gerenciamento pode se manifestar de diversas formas no coti-
diano administrativo, especialmente na coordenacao de rotinas institucionais relacionadas a
transparéncia publica.

ATUACAO NA TRANSPARENCIA ATIVA

* Coordenagdo e padronizagdo das publicagdes obrigatérias: definicdo de modelos, forma-
tos, prazos e fluxos internos para a divulgagdo das informagdes previstas no art. 9°, §5°, do
Decreto n® 1.359/2015, assegurando uniformidade, clareza e qualidade das informagées dis-
ponibilizadas.

* Monitoramento da atualizagdo das informagdes: realizacdo de verificagdes periddicas nos
portais institucionais para avaliar se conteidos como despesas, contratos, convénios, estru-
tura organizacional, programas e agdes estejam completos, atualizados, acessiveis e apresen-
tados em formatos adequados.

* Articulagdo com unidades responsaveis pela informacao: interagdo com setores como pla-
nejamento, orcamento, contratos, gestdo de pessoas e comunicagao institucional para asse-
gurar que as informagdes produzidas pelo 6rgao sejam disponibilizadas de forma adequada
ao publico.

ATUACAO NA TRANSPARENCIA PASSIVA

* Orientacgao institucional sobre o tratamento dos pedidos: apoio as unidades responsaveis
pela elaboragdo das respostas aos pedidos de acesso a informagao, contribuindo para que
as respostas sejam claras, completas e alinhadas as disposi¢cdes da LAI.

* Acompanhamento da tramitagdo dos pedidos: monitoramento do cumprimento dos pra-
zos legais de resposta e apoio na solugao de situagdes que envolvam dividas sobre a exis-
téncia da informacgdo, competéncia do 6rgéo ou eventual restricdo de acesso.

* Andlise de situagdes mais complexas: orientagdo sobre pedidos considerados genéricos,
desproporcionais ou que envolvam informacgdes pessoais, sigilosas ou documentos prepa-
ratorios.
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MONITORAMENTO DA LEI
DE ACESSO A INFORMACAO




4.1 - CONCEITO E FINALIDADE

O monitoramento da Lei de Acesso a Informagao (LAI) consiste no acompanhamento siste-
matico das praticas, procedimentos e mecanismos institucionais relacionados ao acesso a
informagdo no ambito dos 6rgaos e entidades publicas.

Esse monitoramento abrange tanto as agdes de transparéncia ativa, relacionadas a divulga-
cdo espontanea de informagdes de interesse publico, quanto os mecanismos de transpa-
réncia passiva, voltados ao atendimento das solicitagdes de acesso a informagdo apresen-
tadas pelos cidaddos por meio do Servico de Informacgao ao Cidadao (SIC).

A realizagdo desse acompanhamento permite avaliar a conformidade das praticas institu-
cionais com a legislagdo vigente, identificar oportunidades de aprimoramento na gestéo
da informag&o publica e fortalecer os mecanismos de transparéncia e controle social.

4.2 - INSTRUMENTOS DE MONITORAMENTO

No ambito dos érgdos e entidades do Poder Executivo Estadual, o monitoramento da Lei
de Acesso a Informacdo pode ser realizado por meio de diferentes instrumentos institucio-
nais, tais como:

* acompanhamento do funcionamento do Servico de Informacao ao Cidadao (SIC);

* anélise de indicadores relacionados ao atendimento dos pedidos de acesso a
informacéo;

* monitoramento das informacées disponibilizadas em transparéncia ativa nos sitios
institucionais;

e identificacdo de temas recorrentes demandados pelos cidadaos;

e elaboracao do Relatério Anual de Monitoramento da LAI.

Esses instrumentos contribuem para o aperfeicoamento continuo das praticas de transparén-
cia publica e para o fortalecimento do direito fundamental de acesso a informagéo.

4.3 - RELACAO COM O DECRETO ESTADUAL N° 1.359/2015

No ambito do Poder Executivo do Estado do Pard, o Decreto Estadual n°® 1.359/2015 esta-
belece diretrizes e responsabilidades institucionais para a implementacdo da Lei de Acesso
a Informacao.

Entre essas responsabilidades, destaca-se o papel da Autoridade de Gerenciamento, a quem
compete acompanhar e avaliar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informagéao
no érgdo ou entidade, bem como promover medidas voltadas ao aperfeicoamento dos me-
canismos de transparéncia ativa e passiva.
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DIRETRIZES INSTITUCIONAIS
PARA ORGANIZACAO DO SIC




5.1 - ESTRUTURA INSTITUCIONAL E RESPONSABILIDADES DO SIC

No ambito da transparéncia passiva, operacionalizada por meio do Servigo de Informagao
ao Cidadao (SIC), é fundamental que os érgaos e entidades do Poder Executivo Estadual es-
tabelegam estrutura institucional clara, com defini¢cdo das responsabilidades e das instancias
de anélise e decisdo relacionadas ao tratamento dos pedidos de acesso a informagao.

Para a adequada implantagdo e o efetivo funcionamento desse sistema, os dirigentes ma-
ximos dos érgdos e entidades devem designar, por meio de portaria especifica, servidores
responsaveis pelo exercicio das atribuicdes previstas na Lei n® 12.527/2011 e no Decreto
Estadual n® 1.359/2015, observadas as seguintes funcdes:

* Responsével pelo SIC

e Servidor designado para receber, analisar e responder os pedidos de acesso a
informacédo apresentados pelos cidad&os.

e Autoridade de Gerenciamento do SIC’

* Responsavel por apreciar as reclamagées registradas no Sistema de Informa-
¢ao ao Cidadao (SIC), bem como por elaborar o Relatério Anual da LAI, a ser
submetido ao dirigente maximo do érgao ou entidade.

e Autoridade Hierarquicamente Superior

* Responsavel por decidir os recursos administrativos de primeira instancia in-
terpostos no 4mbito do SIC.

e Dirigente Maximo do érgéo ou entidade

* Autoridade competente para apreciar os recursos de segunda instancia e os
pedidos de revisdo, nos termos da legislacdo vigente.

IMPORTANTE! Ressalta-se que, além das instancias recursais existentes no &mbi-
to dos 6rgéos e entidades do Poder Executivo Estadual, o cidadao podera inter-
por recurso administrativo a Controladoria-Geral do Estado (CGE), que atuara
como Uultima instancia administrativa, nos termos da legislacédo vigente.

5.2 - FLUXO DE TRAMITACAO DOS PEDIDOS DE ACESSO A INFORMACAO

O atendimento aos pedidos de acesso a informagdo no d&mbito do Servico de Informagao
ao Cidadao (SIC) segue fluxo administrativo estruturado, composto por etapas sucessivas de
analise e eventual interposicdo de recursos, conforme previsto na Lei n° 12.527/2011 e no
Decreto Estadual n® 1.359/2015.

Nesse contexto, o fluxo de tramitagdo dos pedidos de acesso a informagdo observa as se-
guintes etapas:

" A Autoridade de Gerenciamento atua tanto na transparéncia ativa quanto na transparéncia passiva. Neste item, a
referéncia diz respeito especificamente a atuacdo no SIC (transparéncia passiva). Para as atribuicées gerais, ver item 3
deste guia, nos termos do Decreto Estadual n° 1.359/2015.
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I - Andlise Inicial do Pedido

O pedido de acesso a informacao é recebido e analisado pelo Responsavel SIC, que devera
apresentar resposta ao cidaddo no prazo de até 20 dias, podendo esse prazo ser prorrogado
por mais 10 dias, mediante justificativa comunicada ao solicitante.

Il - Reclamacao por Omissao de Resposta

No caso de omissdo de resposta ao pedido de acesso a informacdo, o Requerente podera
apresentar reclamagéo no prazo de 10 (dez) dias a Autoridade de Gerenciamento, que deve-
réa se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias, contados do recebimento da reclamacgéo.

lll - Recurso em primeira instancia
Caso o cidaddo ndo concorde com a resposta apresentada, podera apresentar a Autoridade
Hierarquicamente Superior, responsavel por reavaliar a decisdo inicialmente proferida.

IV — Recurso em segunda instancia
Persistindo a inconformidade, o solicitante podera apresentar recurso de segunda insténcia
ao Dirigente Maximo do érgéo ou entidade, que realizarad nova anélise do pedido.

V - Pedido de revisao

Apds a decisdo da autoridade méaxima, o cidaddo poderd solicitar a revisdo da deciséo.

O pedido de revisao ¢é utilizado quando o solicitante entende que a decisdo pode ser reava-
liada pelo préprio 6rgao ou entidade. Nesse caso, ele apresenta as razdes pelas quais consi-
dera que a decisdo deve ser revista, podendo inclusive indicar informagdes ou fatos que nao
tenham sido considerados anteriormente.

Esse pedido é analisado pela propria Autoridade Méaxima do érgdo ou entidade, que podera
reexaminar a decisao anteriormente proferida.

VI - Recurso a Controladoria-Geral do Estado (CGE)
Esgotadas as instancias internas do érgdo ou entidade, o cidadao poderd interpor recurso
a Controladoria-Geral do Estado (CGE), que atuaréd como instancia administrativa recursal.

VIl - Recurso a Comissao de Reavaliagao de Documentos e Informagées (CRDI)
Por fim, podera ser apresentado recurso a Comissdo de Reavaliagdo de Documentos e Infor-
magdes (CRDI), que constitui a Ultima instancia administrativa para andlise de controvérsias
relacionadas ao acesso a informacdo no ambito do Poder Executivo Estadual.

5.3 - PRAZOS APLICAVEIS AO ATENDIMENTO DE PEDIDOS DE ACESSO A
INFORMACAO (LAI)

No atendimento aos pedidos de acesso a informacao, devem ser observados os prazos es-
tabelecidos na Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagédo — LAI) e no Decreto Estadual
n° 1.359/2015.

Esses prazos aplicam-se tanto as manifestagdes da Administragao Publica, responsaveis pela
analise dos pedidos e recursos, quanto as manifestacdes do cidadédo, que pode apresentar
recursos ou outras solicitagcdes relacionadas ao pedido de acesso a informacao.

A seguir, apresentam-se os principais prazos aplicaveis no ambito da LAI.
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PRAZOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Autoridade
Etapa do processo . Prazo
responsavel
Resposta ao pedido de Responsavel pelo SIC 20 dias, prorrogaveis por mais
acesso a informacéo 10 dias, mediante justificativa
Recurso em 17 instancia  Autoridade Hierarquicamente 5 dias
Superior
Recurso em 2° instancia Autoridade Méxima do ¢érgao 5 dias
ou entidade
Pedido de revisao Autoridade Méxima do 6rgdo Prazo ndo definido no
ou entidade Decreto n°® 1.359/2015*

Reclamagdo por omissao Autoridade de Gerenciamento 5 dias
de resposta

Recurso a Controladoria- CGE 10 dias
-Geral do Estado (CGE)

* O Decreto n° 1.359/2015 nado estabelece prazo especifico para decisao administrativa
no caso de pedido de revisdo. Recomenda-se, como boa prética, a ado¢do do prazo de 5
dias, por analogia ao prazo previsto para anélise do recurso em segunda instancia.

PRAZOS DO CIDADAO

Situacao Prazo

Interposicao de recurso administrativo 10 dias, contados da ciéncia da decisao
Pedido de revisdo da decisdo 10 dias, contados da ciéncia da decisdo

Reclamagdo por omissdo de resposta 10 dias, contados 30 dias apds a apresentagado do
pedido, caso nao haja resposta

A imagem a seguir apresenta, de forma esquematica, o fluxo de tramitagdo dos pedidos de
acesso a informacdo, com indicagdo dos prazos aplicaveis a Administracdo Publica.
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FLUXOGRAMA DO SIC.PA

Responsavel Responsavel Autoridade Autoridade Autoridade Controlador CRDI
SIC Hierarquicamente Maxima do Maxima do Geral

Superior Orgao Orgao

Prazo da 20 di

Administracdo (|ja)s + 5 dias 5 dias *x 10 dias

Publica 10 dias

Solicitacdo Recurso 1° Recurso 2° Pedido de Recurso Recurso

Insténcia Instancia Revisédo CGE CRDI

* O prazo podera ser prorrogado por mais de 10 dias mediante justificativa de 6rgdo, conforme a Lei de Acesso
a informagéo

** O Decreto n° 1.359/2015 n&o estabelece prazo para decisdo administrativa nessa etapa; recomenda-se, como
boa prética, a adogéo do prazo de 5 dias, por analogia ao prazo de analise do recurso em segunda instancia

SITUACAO ESPECIFICA: RECLAMACAO POR OMISSAO DE RESPOSTA

Além das etapas recursais descritas acima, a legislacdo prevé uma situagdo especifica: quan-
do o pedido de acesso a informagao ndo recebe resposta dentro do prazo legal. Nessa situ-
acao, o cidadao podera apresentar reclamagao por omissdo de resposta.

A reclamagdo ¢é dirigida a Autoridade de Gerenciamento, que devera verificar o ocorrido e
se manifestar no prazo de até 5 dias. De acordo com o Decreto n° 1.359/2015, o prazo para
apresentacao da reclamacdo comega 30 dias apds a apresentagdo do pedido de acesso a
informagdo, caso ainda nao tenha sido fornecida resposta ao solicitante.

Para facilitar a compreensao das diferencas entre recurso, pedido de revisao e reclamagao

por omissao, apresenta-se a seguir um quadro comparativo com as principais caracteristicas
de cada instrumento, conforme previsto no Decreto Estadual n® 1.359/2015.

DIFERENCA ENTRE RECURSO, PEDIDO DE REVISAO E RECLAMACAO POR OMISSAO

- V%

Recurso
Quando é Utilizado

Quando o cidad3o discorda
da resposta ou da negativa
de acesso a informacgao

Quem Analisa

Instancias Superiores
Autoridade Maxima
CGE/CRDI

Pedido de Revisao
Quando é Utilizado

Quando o cidadédo pede para
reavaliar a decisdo do proprio
6rgdo ou entidade.

Quem Analisa

Autoridade Maxima
do Orgdo
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Reclamacao por Omissao
Quando é Utilizado

Quando nao hé resposta
ao pedido no prazo legal.

Quem Analisa

Autoridade de
Gerenciamento
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BOA PRATICA DE GOVERNANCA: SEPARACAO DE FUNCOES

Como boa pratica de governancga e de controle interno, recomenda-se que as fungdes de
Responsavel pelo SIC e Autoridade de Gerenciamento sejam exercidas por servidores distin-
tos, de modo a preservar a independéncia na apreciagdo de eventuais reclamagdes relaciona-
das a omissao de resposta ou a falhas no atendimento aos pedidos de acesso a informacao.

5.4 - DESIGNACAO FORMAL DOS RESPONSAVEIS

Os 6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual devem manter ato administrativo formal
vigente, preferencialmente por meio de portaria interna, com a designagdo dos responsaveis
pelo Servico de Informagdo ao Cidadao (SIC), incluindo seus respectivos substitutos.

A Controladoria-Geral do Estado do Para (CGE-PA) disponibiliza modelo padrao de ato de
designacdo, em consonancia com este guia, contendo orientacdes quanto as fungdes, atri-
buicdes e responsabilidades, com vistas a promover padronizagao, seguranca juridica e uni-
formidade institucional na estruturacédo do SIC.

5.5 - IMPORTANCIA DA ATUALIZACAO DO ATO DE DESIGNACAO
A atualizagdo periddica do ato de designagao é essencial para:

e Evitar a descontinuidade no atendimento ao cidadao;

® Manter a regularidade das respostas e decisées recursais;

e Reforgar a legitimidade das manifestacées institucionais no &mbito da Lei de
Acesso a Informacéo (LAI);

e Facilitar auditorias, fiscalizagcées e acées de controle interno.

Sempre que houver alteragdo dos servidores designados, afastamentos prolongados, va-
cancias ou mudangas na estrutura organizacional, o ato devera ser revisto, atualizado e
republicado.

5.6 - COMUNICACAO INSTITUCIONAL A CGE-PA

Apds a publicagdo do ato de designagao ou de sua atualizagdo, o 6rgdo ou entidade devera
comunicar formalmente a CGE-PA, via PAE, a fim de possibilitar:

Atualizacdo dos registros institucionais;
Ajustes de acesso aos sistemas corporativos de transparéncia e controle;

® Manutencéo atualizada do cadastro dos agentes responséveis pelo SIC no ambito do
Poder Executivo Estadual.

Essa comunicagdo contribui diretamente para a gestdo adequada dos perfis de acesso, o
acompanhamento das responsabilidades institucionais e o fortalecimento da governanca da
transparéncia publica.
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ATENDIMENTO AO SIC
BOAS PRATICAS ALINHADAS
A LEGISLACAO




6.1 - CUMPRIMENTO DE REQUISITOS LEGAIS

| — Responder no prazo legal (LAI: até 20 dias, prorrogaveis por +10 com justificativa clara).
Il - Nao exigir justificativa do cidaddo para fazer o pedido.
lll - Observar que a resposta seja gratuita (salvo custos de reproducao fisica).

Por que isso importa? Respeitar prazos e regras evita litigios, contribui para o exercicio
do direito a informacao e fortalece a confianca publica.

6.2 - LINGUAGEM CLARA, OBJETIVA E ACESSIVEL

| — Usar linguagem simples, acessivel e orientada ao cidaddo (ndo técnica ou burocratica);
Il - Quando a informacéao ja estiver publicada (transparéncia ativa), orientar “onde” e “como”
encontré-la — incluindo passo a passo, se necessdrio.

Pratica recomendada: Evitar respostas vagas como “a informacao esta no site”; isso confun-
de o solicitante e pode dificultar o acesso.

6.3 - ESTRUTURACAO DO PROCESSO DE ATENDIMENTO

| — Ter um SIC funcional, com equipe e procedimentos definidos para atendimentos;
Il - Registrar pedidos com protocolo e acompanhamento de status para o solicitante.

Boa pratica: Consultar o solicitante para esclarecer pedidos ambiguos antes de recusar.
6.4 - TRANSPARENCIA ATIVA E PROATIVIDADE

| - Quando possivel, antecipar respostas publicando informacées de interesse publico mes-
mo sem solicitagdo;

Il - Mapear pedidos de informacdo que se repetem e disponibilizar na transparéncia ativa.
(Exemplo: contratos e convénios celebrados em 2023 e 2024 pelo érgéao ou entidade);

Ill - Reduzir, divulgando a informacgéo nos sites institucionais, a necessidade das demandas
passivas por meio do servico de informagéo ao cidadao - SIC.

Resultado: Diminui retrabalho e melhora a eficiéncia administrativa, fortalecendo a transpa-
réncia publica.

6.5 - JUSTIFICAR NEGATIVA OU LIMITACAO DE ACESSO

Quando a informacgéo for legalmente restrita:

| — Informar qual a restricao legal e a justificativa especifica (ndo apenas citar o artigo);

Il - Indicar possibilidade de recurso e o caminho para fazé-lo. (Principio da insténcia recursal
previsto na LAl e no decreto estadual 1.359/2015);

lll - Indicar que o érgdo ndo dispbe da informacéo.
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TRATAMENTO DE
SITUACOES ESPECIFICAS




7.1 - DOCUMENTOS PREPARATORIOS

No ambito da Administragdo Publica, o acesso a informagdo constitui regra geral, enquanto
o sigilo representa excegdo, somente admitida nas hipdteses expressamente previstas em lei.

Toda negativa ou limitacado de acesso devera ser devidamente fundamentada, observando- se
os principios da legalidade, motivagdo, transparéncia, proporcionalidade e interesse publico.

Nos termos do art. 7°, §3° da Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacéo — LAl), o acesso
a documentos e informagdes utilizados como fundamento de decisdo administrativa podera
ser temporariamente diferido até a conclusdo do processo decisério correspondente.

7.1.1 - CONCEITO DE DOCUMENTO PREPARATORIO

Consideram-se documentos preparatérios aqueles produzidos ou utilizados internamente
como subsidio a formagao de entendimento técnico ou juridico, que antecedem a formaliza-
cdo do ato administrativo final.

Exemplos:

* Minutas de atos normativos ainda ndo publicados;
e Pareceres técnicos ou juridicos em elaboragao;

e Estudos, notas técnicas e anélises preliminares;

* Relatérios preliminares de auditoria;

[

Minutas contratuais em fase de negociacéo.

7.1.2 - NATUREZA DO DIFERIMENTO DE ACESSO

O diferimento do acesso ndo constitui hipdtese de sigilo definitivo, tratando-se de me-
dida temporaria, destinada a:

* Resguardar a regularidade do processo decisério;
* Evitar interpretacées equivocadas de documentos ainda nao consolidados;
® Preservar a seguranca juridica e a coeréncia administrativa.

Apds a formalizagdo da decisdo administrativa, os documentos que a fundamentaram tor-
nam-se passiveis de acesso, ressalvadas outras hipdteses legais de restricao.
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7.1.3 - ORIENTACOES PARA RESPOSTA

A resposta deve conter, sempre que aplicavel:

* Informacao de que o processo decisério ainda se encontra em curso;

* Esclarecimento de que os documentos poderéo ser disponibilizados apds a conclusédo
do ato administrativo;

* Indicacdo expressa do fundamento legal (art. 7°, §3° da LAI);

* Indicacdo da possibilidade de interposicao de recurso, nos termos da legislacao vigente.

Importante! A fundamentagdo deve conter ndo apenas a referéncia ao dispositivo legal,

mas explicagdo objetiva, clara e especifica do enquadramento da informacao solicitada na
hipdtese de restricdo, contribuindo para reduzir dividas, insatisfacao e judicializagao.

7.2 - PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

O atendimento aos pedidos de acesso a informagdo deve observar a Lei n® 12.527/2011 e as
normas relacionadas a protecao de dados pessoais previstas na Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral
de Protecdo de Dados — LGPD).

A presenca de dados pessoais em documentos publicos ndo impede o fornecimento da
informacéo solicitada. Nessas situacdes, o acesso a informacdo deve ser concedido, ado-
tando-se medidas para proteger dados pessoais eventualmente presentes nos documentos
divulgados.

Assim, quando documentos encaminhados em resposta a pedidos de acesso a informagao
contiverem dados pessoais, recomenda-se adotar técnicas de supressdo ou redugdo parcial
de dados pessoais, de forma a preservar a utilidade da informacao publica sem comprome-
ter a privacidade dos individuos envolvidos.

Exemplos:

a) Relacao de servidores ou colaboradores e cépia de processo administrativo

Caso o cidadao solicite acesso a uma lista de servidores ou colaboradores de determinado
érgdo ou a copia de processo administrativo, as informacdes podem ser disponibilizadas,
preservando-se as informagdes relacionadas a atividade publica, como nome, cargo e unida-
de de lotacéo.

Nos documentos encaminhados, dados pessoais como CPF completo, endereco residencial,

telefone pessoal ou dados bancarios devem ser suprimidos ou apresentados de forma par-
cial, de modo a evitar a exposicao indevida dessas informagdes.

b) Informagées sobre beneficiarios de programas publicos

Quando nao houver previsdo legal para divulgacao individualizada dos beneficiarios, reco-
menda-se fornecer informacgdes consolidadas ou estatisticas, tais como:

Ndmero de beneficiarios por municipio;
Valores totais repassados;
Distribuicao por faixa de renda ou categoria.
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Essa pratica permite dar transparéncia na execugdo da politica publica sem expor dados
pessoais.

c) Informagées sobre pagamento de diarias ou indenizacoes

Quando solicitado acesso a informagdes sobre pagamento de dirias, indenizagdes ou ou-
tros valores pagos a pessoas fisicas, podem ser fornecidas informag¢es como:

e Nome do beneficiario;

e Cargo ou vinculo com a Administracao;

e Periodo da viagem ou atividade;

e Valor pago.

Nesses casos, dados pessoais como CPF completo, endereco residencial ou dados bancarios
devem ser suprimidos ou apresentados de forma parcial, a fim de evitar a exposi¢do indevida
dessas informacdes.

Boas praticas

Para promover o equilibrio entre transparéncia publica e protecao de dados pessoais, reco-
menda-se que os érgdos e entidades:

* Viabilizem o acesso as informagées publicas solicitadas;

* Adotem medidas para proteger dados pessoais presentes nos documentos
divulgados;

* Realizem ajustes nos documentos quando necessario para evitar a exposicao
indevida dessas informacées.

7.3 - MONITORAMENTO E MELHORIA CONTINUA

® Avaliar qualidade do atendimento regularmente (o relatério estatistico do SIC mostra
isso).

e Usar feedback do relatédrio estatistico do SIC para aperfeicoar a resposta ao cidadao.

* Uma boa prética é analisar pedidos repetidos para identificar temas que podem ser pu-
blicados em transparéncia ativa.

Principais Concluses

* Melhor resposta = legal + Gtil + cidada — Respostas apenas “técnicas” sdo conformes,
mas responsivas ao cidaddo resolvem mais duvidas e aumentam confianga publica.

* transparéncia ativa reduz demanda passiva — Agiliza a administracdo, e melhora a per-
cepcdo de transparéncia.

* Comunicagéo clara ndo é opcional — Facilita o controle social e reduz pedidos repetitivos.
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MODELO PADRAO
RESPOSTA AO PEDIDO
DE ACESSO A INFORMACAO




8.1 - IDENTIFICACAO

Protocolo: [n® do pedido] Solicitante: [nome do cidadao] Orgéo/Entidade: [nome do 6rgao]
Assunto: Resposta a Solicitacdo de Acesso a Informacgao

8.2 - ABERTURA INSTITUCIONAL

Prezado (a) Sr.(a) [Nome do solicitante], em atencgdo a solicitagdo registrada sob o protocolo
acima informado, apresentada por meio do Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC), nos ter-
mos da Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacédo) e do Decreto Estadual 1.359/2015,

seguem os esclarecimentos solicitados.
8.3 - CORPO DA RESPOSTA (ESCOLHER O CENARIO ADEQUADO)

8.3.1 - Cendrio A - Informacao disponibilizada diretamente

Apds andlise do pedido, informamos que as informagdes solicitadas sdo as seguintes:

* Descrever objetivamente a informacéo solicitada;
* Apresentar dados, documentos, tabelas ou anexos, quando houver.

Caso haja documentos, estes seguem anexos a esta resposta ou estdo disponibilizados no
proprio sistema SIC.

8.3.2 - Cendrio B - Informacao ja disponivel em Transparéncia Ativa

Informamos que os dados solicitados ja se encontram disponiveis para consulta publica, em
observancia ao principio da transparéncia ativa.

Acesso:

* Acesse o site: [nome do portal]

¢ Caminho: [menu/submenu/pagina]

e Link direto: https://www.cge.pa.gov.br/termo-de-cooperacao-convenios-e-afins

Caso encontre dificuldades no acesso ou necessite de orientagdo adicional, este SIC perma-
nece a disposicao.

8.3.3 - Cenario C - Pedido genérico ou necessidade de esclarecimento

Verificou-se que o pedido apresentado possui carater genérico e ndo permite a adequada
identificacdo da informagdo pretendida.

Assim, nos termos do art. 11 da Lei n® 12.527/2011, solicitamos, se possivel, o detalhamento
ou esclarecimento do pedido, a fim de viabilizar o seu correto atendimento.

8.3.4 - Cenario D - Negativa de Acesso (com fundamentacao)

Apds andlise, informamos que a informagao solicitada nao pode ser disponibilizada, em razéo de:
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e Descrever objetivamente o motivo;
* Fundamento legal: artigo, inciso e norma aplicavel.

Ressaltamos que a negativa ndo afasta o direito de recurso, nos termos da legislagdo vigente.

8.3.5 - Cendrio E - Dados Pessoais ou Informacao Parcial

A informacao solicitada envolve dados pessoais protegidos por sigilo legal. Assim, foi realiza-
da a disponibilizacdo parcial da informagédo, com a devida anonimizagdo, conforme previsto
na legislacdo aplicavel.

8.4 - ORIENTACAO SOBRE RECURSO

Caso o solicitante ndo concorde com a resposta apresentada, é assegurado o direito de
interposi¢do de recurso administrativo, no prazo legal, por meio do préprio sistema do Ser-
vico de Informacédo ao Cidadéo (SIC), conforme previsto na Lei n® 12.527/2011 e no Decreto
Estadual n® 1.359/2015.

No recurso, o cidaddo poderd manifestar de forma fundamentada as razdes de sua discor-
dancia, indicando, se possivel, os pontos da resposta que entende ndo terem sido adequa-
damente atendidos, bem como eventuais elementos que justifiquem a revisdo da deciséo
administrativa.

A autoridade responsavel pela andlise do recurso devera reavaliar o pedido e a resposta ini-
cialmente fornecida, podendo decidir pela manutencéo, complementacdo ou revisdo da res-
posta, observando sempre os principios da transparéncia, da motivagdo dos atos administra-
tivos e do direito fundamental de acesso a informacéo.

A decisdo recursal sera devidamente fundamentada e comunicada ao solicitante por meio do
sistema SIC, dentro dos prazos estabelecidos na legislagado aplicavel.

8.5 - ENCERRAMENTO

Colocamo-nos a disposi¢do para quaisquer esclarecimentos adicionais e reiteramos o com-
promisso desta Administragdo com a transparéncia publica e o acesso a informacao.
Atenciosamente,

[Nome da Autoridade Responsavel] [Cargo]

[Orgdo / Entidade]

Servico de Informacdo ao Cidadao - SIC

Boas praticas incorporadas ao modelo

* Linguagem clara e respeitosa;

® Fundamentacao legal sem excesso de juridiqués;
¢ Oirientagdo pratica ao cidadao;

* FEvita respostas evasivas;

® Facilita auditoria (CGE, TCE);

¢ Contribui para as avaliagbes (PNTF, ITGP).
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MATRIZ COMPARATIVA




Atabela a seguir apresenta uma matriz comparativa de critérios relacionados a qualidade das
respostas fornecidas ao cidaddo no &mbito do Servigo de Informagao ao Cidadao (SIC).

O objetivo é orientar as unidades responsaveis quanto as boas praticas de atendimento,
evidenciando, de forma didatica, exemplos de respostas inadequadas e adequadas, a luz
dos principios da transparéncia publica e do direito de acesso a informagao. A matriz busca
contribuir para a padronizagdo, melhoria da comunicagao institucional e fortalecimento da

cultura de transparéncia na Administragdo Publica.

Tabela 3 - Critérios Avaliados: Resposta ao Cidadao

Critério
Avaliado

Tempestividade

Clareza da
linguagem

Objetividade

Completude dain-
formacao

Fundamentacao
legal

Transparéncia
ativa

Tratamento de pe-
didos genéricos

Resposta
Inadequada

Resposta fora do prazo le-
gal ou sem justificativa de
prorrogacao.

Uso excessivo de termos
técnicos e juridicos,
dificultando a compreensao
do cidad3o.

Texto genérico, sem
responder diretamente ao
que foi solicitado.

Informag&o parcial sem
justificativa ou omissdo de
dados relevantes.

Cita apenas o nimero do
artigo, sem explicar o moti-
vo da negativa ou limitagao.

“A informacéo esta no site”
sem indicar onde localizar.

Indeferimento  automatico
do pedido por suposta
genericidade.
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Resposta Adequada
(Boa Pratica)

Resposta dentro do prazo legal, com
prorrogacao formal e justificada
quando necessaria.

Linguagem simples, objetiva e acessivel,
orientada ao cidadao.

Responde exatamente ao objeto do pe-
dido, sem rodeios.

Informagao completa ou indicagdo clara da
impossibilidade legal de fornecimento.

Fundamentacdo legal acompanhada de
explicagdo clara e contextualizada.

Indica caminho detalhado, link direto e
orientagdo passo a passo.

Solicitacdo de esclarecimento ao cidadao
antes de qualquer negativa.

MAVPARA
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Critério
Avaliado

Tratamento de da-
dos pessoais

Tom institucional

Orientacdo sobre

recursos

Padronizacdo

Rastreabilidade e

controle

Conformidade

com LAl

Visdo de gover-

nanca

Resposta
Inadequada

Divulga dados pessoais ou
nega integralmente sem
analise.

Resposta fria, defensiva ou
impessoal.

Né&o informa a possibilida-
de de recurso.

Cada servidor responde de
forma distinta, sem modelo.

Resposta sem referéncia ao
protocolo ou autoridade
responsavel.

Foco apenas na defesa do
orgao.

Trata o pedido como “fa-
vor” ou “6nus administrati-

n

VO .

Resposta Adequada
(Boa Pratica)

Aplica anonimizagdo e fornece acesso
parcial sempre que possivel.

Tom respeitoso, colaborativo e
orientado ao atendimento ao cidadao.

Informa claramente o direito ao recurso,
prazo e forma de
interposicao.

Uso de modelo institucional padroniza-
do.

Identificagdo do protocolo,

autoridade responsével e unidade do
SIC.

Foco no direito fundamental de acesso a
informacéo.

Trata o pedido como instrumento legiti-
mo de controle social.

Tabela 4 - Matriz Resumida

NAO FAZER

Negar sem explicar

Usar juridiqués

Responder genericamente

Omitir caminhos e links

Tratar pedido como problema

MAVPARA

PO

R TODO O PARA

FAZER

Fundamentar e explicar
Usar linguagem cidada
Responder objetivamente
Orientar com passo a passo

Tratar como direito do cidadao
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PEDIDOS DE INFORMACAO
SOB RESPONSABILIDADE DE
OUTRO ORGAO




Quando a informagéo solicitada ndo for de competéncia do 6rgao demandado, devera ser
adotada uma das seguintes providéncias:

® Informar ao cidadao, de forma clara e objetiva, qual érgdo ou entidade detém a infor-
macao; ou

* Sempre que possivel, promover o redirecionamento do pedido, nos termos do Decreto
Estadual n°® 1.359/2015.

Essa pratica fortalece a cooperagéo institucional, reduz retrabalho e assegura maior eficiéncia
no atendimento.

Os 6rgéos e entidades do Poder Executivo Estadual deverao elaborar e encaminhar a Con-
troladoria-Geral do Estado do Pard (CGE-PA), até 31 de janeiro de cada exercicio, o Relatério
Anual de Avaliagdo e Monitoramento da Lei de Acesso a Informacéo, referente ao exercicio
anterior, nos termos do art. 61 do Decreto Estadual n°® 1.359/2015.

O relatério constitui instrumento de prestagdo de contas institucional e de acompanhamento
da implementacdo da Lei de Acesso a Informacdo, permitindo avaliar o funcionamento da
transparéncia ativa e passiva no ambito do 6rgéo ou entidade. Para esse fim, o documento
devera contemplar a analise das demandas registradas no Servigo de Informagao ao Cidadao
(SIC), bem como a avaliagdo das informagdes disponibilizadas em transparéncia ativa, possi-
bilitando a identificacdo de oportunidades de aprimoramento na divulgacdo de informagdes
de interesse publico.

O relatério anual devera integrar dados estatisticos extraidos do sistema e-SIC com analise
qualitativa das informacgdes, permitindo contextualizar os resultados observados, identificar
tendéncias e registrar as a¢des institucionais voltadas ao aprimoramento do acesso a infor-
macao.

As informacgdes estatisticas relativas ao cumprimento da Lei de Acesso a Informacao deverao
também ser divulgadas no sitio eletrénico institucional do érgdo ou entidade, em observan-
cia ao art. 43 do Decreto Estadual n® 1.359/2015.

Com o objetivo de orientar e padronizar a elaboragdo do documento, a CGE disponibiliza
modelo orientativo, contendo estrutura e campos recomendados para consolidagdo das in-
formacdes pelos 6rgédos e entidades.
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RELATORIO ANUAL DE AVALIACAO E
MONITORAMENTO DA LAI




11.1 - RESPONSABILIDADE

A elaboracdo e o encaminhamento do relatério constituem atribuicao da Autoridade de Ge-
renciamento, sem prejuizo da colaboragdo das areas técnicas envolvidas.

11.2 - CONTEUDO MINIMO

O relatério deverd apresentar informagbes consolidadas sobre a implementagao da Lei de
Acesso a Informagao no dambito do érgao ou entidade, contemplando, no minimo:

* Quantidade total de pedidos de acesso a informacao recebidos no periodo;

* Percentual de respostas fornecidas dentro do prazo legal;

¢ Tempo médio de resposta as solicitages;

* Quantidade de recursos administrativos interpostos e sua respectiva classificacao;

* Principais temas ou assuntos demandados pelos solicitantes;

* Principais fundamentos utilizados para negativa ou limitacdo de acesso a informacéo;

* Avaliacdo da transparéncia ativa do érgao ou entidade, incluindo anélise das informa-
¢oes disponibilizadas no sitio institucional;

* Acles adotadas para aprimoramento da transparéncia ativa e do atendimento ao cidaddo.

* Sempre que possivel, recomenda-se que os dados sejam acompanhados de anélise in-
terpretativa, evidenciando tendéncias observadas, fragilidades identificadas e medidas
adotadas para aprimorar o acesso a informagdo no &mbito institucional.

11.3 - USO DE DADOS ESTATISTICOS DO E-SIC

Os dados estatisticos do sistema e-SIC constituem importante fonte de informagéo para a
elaboragdo do relatério anual, permitindo identificar padrées de atendimento, prazos de
resposta, volume de demandas e perfil dos solicitantes.

Contudo, o relatdrio estatistico do sistema ndo substitui o relatdério anual, devendo ser uti-
lizado como insumo para elaboracao do relatério analitico, no qual sdo apresentadas inter-
pretagdes, avaliagdes institucionais e agdes adotadas para aprimoramento da transparéncia
publica.

A melhoria continua da transparéncia passiva exige organizagdo interna, definicdo clara de
responsabilidades e monitoramento sistematico de desempenho. Recomenda-se a adogédo
das seguintes boas préticas:
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APRIMORAMENTO DO
PROCESSO DE ATENDIMENTO




12.1 - GERENCIAMENTO DE RISCOS

Identificar riscos que possam comprometer a qualidade do atendimento, tais como:

* Perda de prazo legal;

* Respostas incompletas ou imprecisas;

* Negativas sem fundamentacdo adequada;
¢ Divulgacao indevida de dados pessoais;

* Falhas na tramitacdo interna dos pedidos.

O mapeamento permite a adocdo de medidas preventivas, corretivas e de mitigacdo, am-
pliando a seguranca juridica.

12.2 - DESENHO DO FLUXO PROCESSUAL

Estruturar o fluxo interno de atendimento, definindo:

e Etapas de recebimento, triagem e classificacdo;
e Encaminhamento as areas técnicas;

e Pontos de decisdo;

® Prazos internos;

® Instancias recursais.

A formalizacdo do fluxo reduz falhas, retrabalho e riscos de descumprimento legal.

12.3 - DEFINICAO DE RESPONSABILIDADES

Designar formalmente:

* Responsavel pelo SIC;
* Autoridade hierarquicamente superior para analise de recursos;
* Areas técnicas responsaveis pelo fornecimento das informacées.

12.4 - BANCO DE RESPOSTAS

Manter repositorio interno com:

* Modelos de respostas frequentes;

* Fundamentagées padronizadas;

e Links de transparéncia ativa;

* Orientagbes para anonimizacéo de dados pessoais.
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12.5 - MONITORAMENTO DE PEDIDOS RECORRENTES

Identificar temas frequentemente demandados e priorizar sua publicacdo na transparéncia
ativa, reduzindo a demanda passiva via e-SIC.

12.6 - MONITORAMENTO DE INDICADORES

Acompanhar indicadores como:

* Percentual de respostas no prazo;

¢ Tempo médio de atendimento;

* Percentual de prorrogacbes;

e Indice de recursos;

* Principais fundamentos de negativa.
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APOIO INSTITUCIONAL
DA CGE-PA




A andlise continua desses dados transforma o SIC em instrumento estratégico de gestao
publica, fortalecendo a governanca da transparéncia.

A Controladoria-Geral do Estado do Pard (CGE-PA), no exercicio de sua missdo institucional
de fomentar a transparéncia, a integridade e o controle interno, encontra-se a disposi¢do dos
érgaos e entidades do Poder Executivo Estadual para:

Orientacées técnicas sobre aplicacdo da LAI;

Apoio na estruturagdo e melhoria do SIC;

Reuniées técnicas;

Capacitagoes e palestras;

Esclarecimentos sobre fluxos, prazos, fundamentacées e transparéncia ativa.

As solicitagdes de apoio poderdo ser formalizadas por meio de processo administrativo ele-
trénico (PAE), direcionado a CGE-PA.

Contato institucional: controladoria@cge.pa.gov.br

Telefone: (91) 3239-6450 / 3239-6483
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ANEXO | - CHECKLIST DE GOVERNANCA DO SIC

Este checklist tem por finalidade apoiar gestores, Autoridades de Gerenciamento e os agentes
envolvidos na implementagdo, no monitoramento e na avaliagdo do Servico de Informagao ao
Cidadao (SIC), na verificagdo do grau de conformidade normativa, da maturidade institucional e
da efetividade da governanga da transparéncia.

O instrumento esté alinhado as disposi¢des da Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagéo
— LAl) e do Decreto Estadual n® 1.359/2015, e busca contribuir para o fortalecimento da transpa-
réncia publica, para a melhoria dos processos institucionais relacionados ao acesso a informagao

e para o aprimoramento do atendimento ao cidadao no ambito dos érgdos e entidades.
Estrutura e Designacoes formais

Existe ato administrativo vigente (portaria) designando os responsaveis pelo SIC?
O ato inclui substitutos para evitar descontinuidade?

A Autoridade de Gerenciamento da LAl estd formalmente designada?

A Autoridade Hierarquicamente Superior para andlise de recursos esta definida?

O Dirigente Maximo est ciente de sua competéncia recursal?

Ooodoon

O ato de designacao foi atualizado apds mudancas de pessoal ou estrutura?

Fluxo Interno de Atendimento

Existe fluxo formalizado de tramitacdo dos pedidos do SIC?
Estdo definidos os prazos internos para resposta das areas técnicas?

O fluxo prevé pontos de decisdo claros (fornecer, pedir complemento ou fundamentar
negativa)?

As dreas técnicas sabem que sao responsaveis por produzir as informagdes?

OO0 Ood

O processo de atendimento é rastredvel e documentado?

Padronizacao e Qualidade das Respostas

O ¢4rgdo utiliza modelos padronizados de resposta?

As negativas sdo sempre fundamentadas com explicagdo clara, e ndo apenas citagdo de
artigo?

As respostas utilizam linguagem simples e acessivel ao cidaddo?

Quando a informacao ja esta no site, é indicado o caminho e link direto?

OoOod oo

Ha orientagdo padronizada para anonimizagdo de dados pessoais?

Monitoramento e Indicadores

O o 6rgao acompanha os indicadores disponiveis no sistema SIC?

L1 £ monitorado o percentual de respostas dentro do prazo legal?
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E analisado o tempo médio de resposta?
S&o avaliados os pedidos recorrentes para possivel inclusdo na transparéncia ativa?

Sao analisados os motivos de negativa e de recursos interpostos?

OoOoon

Os dados do SIC s&o utilizados para aperfeicoar fluxos internos?

Transparéncia Ativa

[] Informagdes frequentemente solicitadas j& foram publicadas no site institucional?
[ As paginas de transparéncia estio atualizadas?
[] Asinformacdes estio organizadas de forma clara e de facil localizacdo?

[] Ha integragdo entre as areas responsaveis pela transparéncia ativa e o SIC?

Protecao de Dados Pessoais

[] Ha orientacdo interna sobre tratamento de dados pessoais em respostas do SIC?

[ ] Documentos enviados passam por andlise prévia para evitar divulgacéo indevida de da-
dos sensiveis?

[] O érgao aplica anonimizagao parcial sempre que possivel?

Melhoria Continua

[] O érgdo realiza revisdes periédicas do fluxo do SIC?

[] Sao promovidas capacitacdes internas sobre LAl e atendimento ao cidad&o?
[ 1 As falhas identificadas em recursos ou atrasos geram acdes corretivas?

[] O érgdo utiliza o SIC como instrumento de gestio e ndo apenas de resposta?

Se a maioria das respostas for “SIM”, o SIC do érgédo esta estruturado, seguro e alinhado
as boas praticas de governanca da transparéncia publica.

ANEXO I

Uso RECOMENDADO as unidades do SIC

CONJUNTO DE MODELOS PADRONIZADOS destinados a gestéo eficiente de pedidos pro-
bleméticos, com vistas a conformidade legal, as boas praticas e a seguranca juridica, espe-
cialmente nos casos de elevado impacto operacional & equipe SIC.

MODELOS - PEDIDOS DE ACESSO A INFORMACAO PROBLEMATICOS

1. PEDIDO GENERICO, SEM OBJETIVIDADE OU SEM CLAREZA

Enquadramento Pedido que:
Nao delimita periodo, objeto ou unidade;
Impede a identificacdo precisa da informacgéo solicitada.
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MODELO - SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTO (BOA PRATICA)

Protocolo: [n°]

Assunto: Solicitacdo de esclarecimento — Pedido de acesso a informacao Prezado (a) Sr. (a) [Nome],
Em atencdo a solicitacdo registrada sob o protocolo acima, verificou-se que o pedido apre-
sentado possui carater genérico, ndo sendo possivel identificar com precisdo a informacao
pretendida.

Nos termos do art. 11 da Lei n® 12.527/2011, solicitamos, se possivel, o esclarecimento ou
detalhamento do pedido, indicando, por exemplo:

Periodo de interesse;

Unidade ou érgao relacionado;

Tipo especifico de informagao desejada.

O detalhamento permitird o adequado processamento do pedido pelo Servico de
Informacédo ao Cidadao (SIC).

Permanecemos a disposicdo para orientacbes adicionais. Atenciosamente,

Servico de Informacdo ao Cidadao - SIC

Boa prética: ndo negar de imediato.

Erro comum: indeferir automaticamente.

2. PEDIDO DESARRAZOADO OU DESPROPORCIONAL (ALTO CUSTO OPE-
RACIONAL)

Enquadramento Pedido que:

Exige consolidacdo inédita de dados;

Envolve volume excessivo de documentos;
Demanda esforco desproporcional da equipe;
Compromete a razoabilidade administrativa.

Importante!

N&o é negativa automatica. Deve haver fundamentacdo concreta. Nos casos de grande vo-
lume de documentos, o érgdo poderd, de forma justificada, oferecer alternativas como con-
sulta digital, fracionamento do envio ou agendamento para acesso.

MODELO - LIMITACAO POR DESPROPORCIONALIDADE(COM ORIENTACAO)

Protocolo: [n°]

Assunto: Resposta a solicitagdo de acesso a informacao Prezado (a) Sr. (a) [Nome],

Apés andlise do pedido registrado, informamos que a solicitacdo, nos termos em que foi
formulada, demandaria a realizacdo de levantamentos extensos, consolidacdo inédita de
informacées e mobilizacdo excessiva de recursos humanos, o que extrapola as atribuicées
do SIC previstas na Lei n° 12.527/2011.

Ressaltamos que a LAl prevé o acesso a informacao existente, ndo impondo a Administra-
¢do Publica o dever de produzir dados, relatérios ou cruzamentos especificos.

Dessa forma, sugerimos, se houver interesse, a reformulacdo do pedido, com delimitacio de:
Periodo especifico;

Tipo de documento;
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Unidade responsavel.

Permanecemos a disposicdo para orientar quanto a melhor forma de acesso as
informacées disponiveis.

Atenciosamente,

Servico de Informacéo ao Cidadéao — SIC

Defensavel em auditoria

Alinhado a CGE

Evita judicializacéo.

3. PEDIDO DE INFORMACAO PROTEGIDA POR SIGILO LEGAL

Enquadramento Pedido que envolve:
Informacéo sigilosa;

Dados protegidos por legislacao especifica;
Hipéteses legais de restricao de acesso.

MODELO - NEGATIVA FUNDAMENTADA

Protocolo: [n°]

Assunto: Resposta a solicitacdo de acesso a informacao Prezado (a) Sr.(a) [Nome],
Informamos que a informacdo solicitada ndo pode ser disponibilizada, em razdo de estar
protegida por sigilo legal, conforme disposto no art. [artigo/inciso] da Lei n® 12.527/2011 e
demais normas aplicaveis.

A restricdo decorre de (explicacdo objetiva do motivo do sigilo), ndo sendo possivel o for-
necimento da informagdo sem violacdo a legislacao vigente.

Ressaltamos que é assegurado o direito de interposicdo de recurso, no prazo legal, por
meio do préprio sistema SIC.

Atenciosamente,

Servico de Informacédo ao Cidadao - SIC

Fundamentacéo clara;
Linguagem objetiva;
Indica direito ao recurso.

4.PEDIDO ENVOLVENDO DADOS PESSOAIS OU SENSIVEIS

Enquadramento Pedido que:
Envolve dados pessoais;
Admite acesso parcial;

Exige anonimizacéo.

MODELO - ACESSO PARCIAL COM ANONIMIZACAO

Protocolo: [n°]
Assunto: Resposta a solicitacdo de acesso a informacéao Prezado(a) Sr.(a) [Nome],
A solicitacao apresentada envolve dados pessoais protegidos por sigilo legal.
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Assim, em observéncia a legislagdo vigente, foi realizado o acesso parcial a informacéo,
mediante anonimizacdo dos dados pessoais, preservando-se o direito a informacéo e a
protecdo da privacidade.

Os dados disponibilizados seguem anexos a esta resposta. Atenciosamente,

Servico de Informacéo ao Cidadéao — SIC

5. PEDIDO QUE NAO SE ENQUADRA NA LAI (OUVIDORIA / DENUNCIA)

Enquadramento Pedido que:
Nao solicita informacao;
Trata de reclamacgédo, dentncia ou providéncia administrativa.

MODELO - REDIRECIONAMENTO ADEQUADO

Protocolo: [n°]

Assunto: Esclarecimento quanto ao enquadramento da demanda Prezado (a) Sr. (a) [Nome],
Apds anélise do pedido, verificou-se que a demanda apresentada néao se caracteriza como
solicitacdo de acesso a informacdo, nos termos da Lei n°® 12.527/2011.

O conteldo refere-se a matéria prépria de (ouvidoria / dentincia / reclamagao), devendo ser
encaminhado por meio do canal adequado.

Para facilitar, orientamos o acesso ao seguinte canal: (link do sistema SIGO, por exemplo).
Atenciosamente,

Servico de Informacgdo ao Cidadao - SIC

6. PEDIDO DE DOCUMENTO PREPARATORIO

Enquadramento

Pedido que solicita acesso a documentos que:

Ainda estdo em fase de elaboragédo;

Subsidiam decisdo administrativa ainda ndo concluida;

Integram processo decisério em andamento.

Nesses casos, o acesso pode ser temporariamente diferido, nos termos do art. 7°, §3° da
Lei n® 12.527/2011.

MODELO - DIFERIMENTO DE ACESSO A DOCUMENTO PREPARATORIO

Protocolo: [n°]

Assunto: Resposta a solicitacdo de acesso a informacao Prezado (a) Sr. (a) [Nome],

Em atencdo ao pedido de acesso a informacéo registrado sob o protocolo acima, infor-
mamos que os documentos solicitados possuem natureza preparatéria, pois estdo sendo
utilizados como subsidio para processo decisério ainda em curso no &mbito deste érgéo.
Nos termos do art. 7°, §3° da Lei n°® 12.527/2011, o acesso a documentos utilizados como
fundamento de decisdo administrativa podera ser diferido até a conclusdo do ato decisério
correspondente.
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Esclarecemos que, apds a formalizacdo da decisdao administrativa, os documentos poderdo
ser disponibilizados, ressalvadas eventuais restricées legais especificas.

Ressaltamos que permanece assegurado o direito de interposicdo de recurso, no prazo
legal, por meio do préprio sistema SIC, conforme a legislacao vigente.

Colocamo-nos a disposicdo para quaisquer esclarecimentos adicionais. Atenciosamente,
Servico de Informacdo ao Cidadao - SIC

BOAS PRATICAS TRANSVERSAIS (IMPORTANTE)

Nunca usar tom defensivo

Sempre orientar o cidadao

Evitar respostas automaticas

Registrar fundamentacéo clara

Pensar na resposta como ato administrativo

Lembre-se!
“A transparéncia aproxima governo e cidadao e fortalece a confianca no Estado. ”
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