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1 APRESENTAGAO

Este manual visa estabelecer e padronizar o processo e os procedimentos que
compdem a gestdo do tratamento dos pedidos de acesso as informagdes no
atendimento ao usuario dos servigos publicos no ambito da Ouvidoria da Universidade

Federal do Espirito Santo (Ufes).

O material foi elaborado a partir do diagndstico e da analise de risco realizados pela
equipe da Ouvidoria com o suporte da Pro-Reitoria de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional (Proplan). O objetivo é apresentar a toda a comunidade
universitaria e aos demais usuarios dos servigos prestados pela Ufes o fluxo para a
realizacdao dos trabalhos, padrées e procedimentos unicos de execugao das
atividades para a tramitacdo dos pedidos de acesso as informagdes por meio da
Plataforma Fala.BR.

2 A OUVIDORIA

A Ouvidoria € um 6rgao de controle na Universidade que integra o Sistema de
Ouvidorias do Governo Federal (SisOuv). Esta diretamente vinculada a Reitoria,
conforme Figura 1, e se estabelece como principal canal de relacionamento da Ufes

com 0s usuarios, ajudando no controle social das atividades universitarias.

A Ouvidoria tem seu papel institucional regulado pela Portaria n° 581/2021 da
Controladoria-Geral da Unido (CGU), que atribuiu as unidades integrantes do SisOuv
a competéncia de adotar as medidas necessarias ao exercicio dos direitos dos

usuarios de servigos publicos junto aos érgaos e entidades a que estao vinculadas.
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Figura 1 — Organograma

REITORIA

OUVIDORIA

2.2 COMPETENCIAS DA OUVIDORIA

A Ouvidoria da Ufes, a partir do que estabelece a Portaria n° 581/2021-CGU, atua

dentro de suas competéncias no que trata de:

1. acesso gratuito e desimpedido aos canais de atendimento de ouvidoria, nos termos
da Lei n°® 13.460/2017;

2. protegao de dados pessoais coletados pela ouvidoria, nos termos da Lei n°® 13.709,
de 14 de agosto de 2018; e

3. acesso a informacdes claras, corretas e atualizadas, necessarias ao acesso a
servigos publicos e ao exercicio de direitos, nos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de

novembro de 2011.

Essas competéncias levam a Ouvidoria da Ufes a contribuir para o desenvolvimento
institucional, oferecendo a comunidade universitaria e a sociedade em geral um canal
de comunicagdo com os 6rgaos superiores e as unidades estratégicas da instituigao,
recomendando e intermediando a¢des corretivas ou de aproveitamento de sugestdes

viaveis e pertinentes.
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3 A PLATAFORMA FALA.BR

A Plataforma Fala.BR é um canal on-line e integrado para encaminhamento de
manifestagcdes aos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal. As manifestagdes
da Lei de Acesso a Informacao podem ser registradas na Plataforma Fala.BR por meio
do endereco:
https://falabr.cqu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx?Ret
urnUrl=%2f.

4 O PROCESSO DE TRAMITAGAO

O encaminhamento de pedidos de acesso a informacbes de que trata a Lei n°
12.527/2011 se da nos moldes da Portaria n° 1.269, de 30 de agosto de 2018, a qual

institui o processo administrativo eletrénico no ambito da Ufes.

41 CONCEITOS

A Lein®12.527/2011, conhecida como Lei de Acesso a Informacao (LAI), regulamenta
o direito constitucional de qualquer pessoa solicitar e receber dos 6rgaos e entidades
publicos, de todos os entes e Poderes, informagdes publicas por eles produzidas ou

custodiadas.

De acordo com o art. 4°, inciso |, da Lei n° 12.527/2011, informagdes sdo dados,
processados ou ndo, que podem ser utilizados para producdo e transmissao de
conhecimento, registrados em qualquer suporte ou formato. Sdo exemplos de dados:

informagdes sobre agdes, programas, despesas, contratos, servidores etc.
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4.2 TIPOS DE RESPOSTAS

Para responder a uma solicitagcao, a instituicdo deve efetuar a marcagao adequada do
campo “Deciséo”, seguindo as diretrizes a seguir. A marcagao correta desse campo &
muito importante, pois gera dados estatisticos sobre a Lei de Acesso a Informacéo. E
essencial que os dados reflitam o maximo possivel a realidade, ja que sao utilizados

no monitoramento e na avaliagao da LAl.

(continua)

TIPO DE RESPOSTA SUBCLASSIFICAGCOES

TODAS as informagdes solicitadas foram franqueadas ao requerente.
Subclassificagbes do “Acesso Concedido”:

a) Comunicada necessidade de pagamento de custos de postagem e/ou
reproducao;

b) Concedido acesso ao sistema corporativo para consulta da
informacao;

) c) Data, hora e local para consulta agendados;

Acesso concedido d) Informagdes enviadas pelo correio;

e) Informacgdes enviadas por e-mail (apenas casos em que o tamanho do
documento ndo é aceito pelo Fala.BR. A resposta também precisa
observar os prazos legais);

f) Orientagéo sobre como encontrar a informagéao solicitada na internet ou
em publicagbes existentes; e

g) Resposta solicitada inserida no Fala.BR.

A Instituicdo nega o acesso a informacgéo devido a motivos previstos em
lei.

Subclassificagbes de “Acesso Negado”:

a) Dados pessoais;

b) Informagéo sigilosa classificada conforme a Lei n® 12.527/2011 (nesse
caso, o 6rgao deve sempre enviar ao cidadao as seguintes informacgdes:
a) fundamento legal da classificagcdo; b) autoridade que classificou a
informagao; c) codigo de indexagdo do documento classificado; d)
informagdes sobre a possibilidade de fazer um pedido de
desclassificagao, indicando onde estédo disponiveis os formularios para
isso e que procedimentos o cidadao deve realizar);

¢) Informacgéo sigilosa de acordo com legislagéo especifica;

d) Pedido desproporcional ou desarrazoado;

e) Pedido exige tratamento adicional de dados; pedido genérico; pedido
incompreensivel; e

Acesso negado

h) Processo decisério em curso.
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TIPO DE RESPOSTA

SUBCLASSIFICACOES

Acesso parcialmente
concedido

Apenas parte da informacgao solicitada foi disponibilizada.

O sistema possui as seguintes subclassificagoes:

a) Parte da informagéo contém dados pessoais;

b) Parte da informagédo demandara mais tempo para produgao;

c) Parte da informagédo é sigilosa e classificada conforme a Lei n°
12.527/2011;

d) Parte da informagéo é sigilosa de acordo com legislagéo especifica;
e) Parte do pedido é desproporcional ou desarrazoado;

f) Parte do pedido exige tratamento adicional de dados;

g) Parte do pedido é genérica;

h) Parte do pedido é incompreensivel;

i) Processo deciso6rio em curso;

j) Parte da informacgao é inexistente; e

k) Parte da informacgéo é de competéncia de outro érgao/entidade.

Nao se trata de
solicitagcao de
informacao

A instituicdo entende que nao se trata de um pedido de informacao, mas
de outro tipo de demanda, como denuncia, sugestao ou consulta.

Informacao inexistente

A instituicao diz que a informagao solicitada nao existe.

Orgao nao tem
competéncia para
responder sobre o

assunto

A instituicdo informa ao solicitante que nao possui competéncia para
responder sobre o assunto acerca do qual foi feita a solicitagdo. Nesse
caso, sempre que o 6rgao souber a instituicao responsavel pela resposta,
ele deve fazer o encaminhamento do pedido por meio do Fala.BR.

Pergunta
duplicada/repetida

O solicitante faz 0 mesmo pedido varias vezes. Nesse caso, o 6rgéo deve
responder apenas um dos pedidos e, nos outros, marcar a opgao
“Pergunta duplicada/repetida”, informando o NUP do pedido ao qual foi

enviada a resposta.

No ambito do Poder Executivo Federal, o Decreto n° 7.724/2012 assegurou o direito

de todo solicitante impetrar até dois recursos junto aos 6rgaos ou entidades

requeridas, caso n&o estejam satisfeitos com as respostas iniciais apresentadas. No

caso dos recursos, os tipos de decisdes possiveis sao:

(continua)

Deferido

A autoridade competente entende que os argumentos apresentados pelo
recorrente devem ser acatados e decide pela entrega da informagéo solicitada.

Parcialmente
deferido

A autoridade competente entende que os argumentos apresentados pelo
recorrente devem ser acatados parcialmente e decide pela entrega de apenas
parte da informagéo solicitada. A autoridade devera motivar expressamente as
razdes pela manutengdo da negativa de acesso em relagdo a parte restante.

Indeferido

A autoridade competente ndo acata os argumentos apresentados pelo recorrente
e decide pela manutengdo da decisdo de negativa de acesso a informagao
solicitada.

Nao
conhecimento

O recurso sequer é conhecido por nao tratar de pedido de acesso a informagéo
(denuncia, reclamacgao ou consulta, por exemplo) ou por ndo atender a alguma
exigéncia basica que possibilite a analise pela autoridade competente, como ter
sido apresentado fora do prazo.
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(conclusao)

Sao0 os casos em que a informacgao é fornecida pelo proprio érgao ou entidade antes de

Perda de | @ al_JtE)ridade competen’te Ejecidir O recurso. Ou _seja, entre a pegativa do ped_ido e a
objeto fjeC|sao cNio recurso, o 6rgao v_oluntarlamer)te reviu seu entendlme_nto e en9am|nhou a

informacao requerida. A autoridade devera verificar sempre se a informacgéo prestada
atende ao pedido solicitado pelo requerente.

Perda de Séo_ 0s casos em que o 6rgao decidiu forne_cer volunt_ariamente a informacao :antes_ de
objeto decidir o recurso, mas apenas de forma pa~rC|aI. A autorldade competente deve~ra mot|var
parcial expressamente as razbes pela manutencao da negativa de acesso em relagéo a parte

restante.
4.3 PRAZOS

Conforme previsto no art. 11, §§ 1° e 2° a entidade publica devera autorizar ou
conceder o acesso imediato a informacgao disponivel. Ndo sendo possivel conceder o
acesso imediato, na forma disposta no caput, o 6érgao ou entidade devera responder
o pedido em prazo ndo superior a 20 dias, periodo que podera ser prorrogado por

mais dez dias, mediante justificativa expressa, da qual sera cientificado o requerente.

Em relacdo aos recursos, a autoridade hierarquicamente superior a que exarou a

decisdo impugnada devera se manifestar no prazo de cinco dias improrrogaveis.

A. FLUXOS DE VALOR

1 - Triagem de manifestacao da LAI

1.1 Triar manifestacao

e O servidor da Ouvidoria verifica se o pedido de acesso a informacéo contém
elementos minimos para tramitacéo e identifica a autoridade responsavel pela
informacgéo solicitada

1.2 Manifestagao apta?

- Se sim, segue para 1.3 (Encaminhar ao gestor tatico)
- Se nao, segue para 1.4 (Concluir manifestagdo), conforme segéo 4.2 deste

Manual
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1.3 Encaminhar ao gestor tatico
e O servidor da Ouvidoria autua um documento avulso e o encaminha ao

gestor tatico via sistema de protocolo da Universidade

1.4 Concluir manifestacao

¢ Conforme sec¢ao 4.2 deste Manual

2 - Tramitacao e preparagao de resposta

2.1 Acessar o sistema de protocolo da Ufes
e O gestor tatico recebe o pedido de acesso a informagao via sistema de
protocolo da Ufes

2.2 Analisar solicitacdo de acesso a informagdes
e O gestor tatico analisa o pedido de acesso, verificando sobre a existéncia

e/ou possibilidade de concessao da informagao

2.3 Analisar excegdes de acesso
e O gestor tatico analisa se o dado solicitado esta no rol das excegdes de

acesso previstas na Lei de Acesso a Informacéo e no Decreto n® 7.724/2012

2.4 Anonimizar/tarjar dados pessoais e sensiveis
e O gestor tatico, ao identificar que parte da informacéao € pessoal e sensivel,

tarja ou anonimiza dado

2.5 Inserir resposta conclusiva no sistema de protocolo da Ufes
e O gestor tatico elabora decisdo sobre concessédo ou negativa de acesso a

informacéao

2.6 Encaminhar a Ouvidoria
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2.7 Tratar informacéao

e O servidor da Ouvidoria analisa a decisdo do gestor estratégico e os dados

encaminhados

2.8 Possui dado pessoal ou sensivel?
- Se sim, segue para 2.4 (Retornar ao gestor para anonimizar/tarjar dados
pessoais e sensiveis)

- Se nao, segue para 2.9 (Inserir informagéo no Fala.BR)
2.9 Inserir informagao no Fala.BR

2.10 Concluir manifestagcdo no Fala.BR

e O servidor da Ouvidoria conclui a manifestagao LAl no Fala.BR conforme

secao 4.2 deste Manual

2.11 Arquivar no sistema de protocolo da Ufes

e O servidor da Ouvidoria arquiva o documento avulso autuado no sistema de

protocolo

3 - Tramitagao dos recursos

3.1 Receber recurso em 12 instancia
e O servidor da Ouvidoria analisa o recurso e verifica se ha elementos
minimos para o prosseguimento da tramitacdo (se nao, finaliza conforme
secao 4.2 deste Manual)
e Se sim, o servidor identifica o gestor estratégico responsavel pela analise e

pela resposta do recurso em 12 instancia

3.2 Desarquivar documento avulso referente ao pedido de acesso a informagao

¢ Via sistema de protocolo da Ufes
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3.3 Encaminhar ao gestor estratégico responsavel
e O servidor da Ouvidoria, via sistema de protocolo Ufes, encaminha o
recurso a autoridade hierarquicamente superior aquela que respondeu

inicialmente

3.4 Analisar recursos

e O gestor estratégico analisa sobre o deferimento ou indeferimento do
recurso

3.5 Encaminhar resposta a Ouvidoria

e O gestor estratégico encaminha a decisédo para a Ouvidoria via sistema de
protocolo da Ufes

3.6 Analisar decisao

e O servidor da Ouvidoria analisa a decisao e os dados encaminhados

3.7 Possui dado pessoal ou sensivel?
- Se sim, segue para 3.3 (Encaminhar ao gestor estratégico responsavel)

- Se nao, segue para 3.8 (Inserir decisdo no Fala.BR)

3.8 Inserir decisao no Fala.BR

3.9 Concluir recurso

e O servidor da Ouvidoria conclui o recurso na Plataforma Fala.BR conforme
secao 4.2 deste Manual

3.10 Arquivar no sistema de protocolo da Ufes

e O servidor da Ouvidoria arquiva o documento avulso no sistema de
protocolo da Ufes
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3.11 Receber recurso em 22 instancia

e O servidor da Ouvidoria analisa o recurso e verifica se ha elementos
minimos para o prosseguimento da tramitacdo (se nao, finaliza conforme
segao 4.2 deste Manual)

e Se sim, o servidor encaminha o recurso a autoridade maxima da Ufes

3.12 Desarquivar documento avulso referente ao pedido de acesso a informagao

¢ Via sistema de protocolo da Ufes

3.13 Encaminhar recurso ao reitor, via sistema de protocolo da Ufes
e O servidor da Ouvidoria encaminha o recurso a autoridade

hierarquicamente superior aquela que respondeu inicialmente
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Figura 2 — Triagem de manifestagao da LAl

~
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Figura 3 — Tramitagao e preparagéo de resposta

~

2. TRAMITACAO E PREPARACAO DE RESPOSTA
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Figura 4 — Tramitac&o dos recursos

3. TRAMITACAO DOS RECURSOS
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