MANUAL
DE SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAQ | SIC

Acesso a
_Informagao

"

.'_. ;i
s
I'r. s ;

| FaLagp




INDICE

1. SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAOD - SIC....cccccrueeerrrereccsneecssasecssssaesssnsssssassssssssssssnassssnsasse 3
2. ESCOPO DA LAI'....ceeeeeeereereeeecssnreeessssssaneessssssessssssssassssssssssssssssssasessssssasessssssssssssssnsssessssssans 4
3. LEGISLAGAD......uueieeenreessnnssssnsssssnsssssnssssssnsssssnsssssassssssnsssssassssssssssssasssssssassssnssssssssssssnsssssns 6
4, FLUXO DE ATENDIMENTO...ccccccerrueeeeerrrneeeecsssssseeesssasssesssssssssessssnsssesssssssssesssssssssssssssassesssnnns 7
5. SOBRE OS RECURSOS....ccccccerrueereerrreeeecesssnseeessssssseessssnssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssnssssssns 7
6. TRAMITAGAOD......cueeeerrueeecrnreessnsesssnsssssassssssnsssssnsesssassssssssssssnssssssssssssasssssnsssssnssssssasssssnsasssns 8
7. MONITORAMENTO DOS PRAZOS.....ccccerrueeeeersrnneeecssnsenessssssasssssssssssssssssasessssssssssssssnsasssssnns 10
9. REVISAD.....cccorrurreeerrrrreeeersssareeesssssseesssssssssessssssssessssssasesssssssseesssssssssssssssssesssssssssesssssasssssns 11
10. REVISAO: INFORMAGOES IMPORTANTES......ccccoreeeerueeessaneecsnescssnsassssasssssnsssssasssssssssssnnasses 12
11. COMPETENCIAS DO PONTO FOCAL.....cceeeeerrneeeessrneeeecssssseesssssasaeesssssssasessssssasssssssnassesssnnes 13
12. COMPETENCIAS DO RESPONDENTE...cccccessuveeeeersareeeesssaneeesssssssasessssssasessssssasessssssnsssssssnsanes 14
13. COMPETENCIAS DO RESPONSAVEL DO SIC....cccocueeerruerersuneecssneeesssesessaseessssessssnssessssssssssasens 14
14. REFERENCIAS........ccccceerrrrrnneeeeeeeecesesssssnseseseeessssssssnsnsssssesssssssssnssssssssssssssssssssssssessssssssnnnns 15
ANEXOS. ..ceeeeeerrveeeeesssnreeesssssseesssssssasesssssssasesssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssassssssssssssssssssasessnnne 16

MANUAL DE SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO | SIC - 2024




1. SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO - SIC

O Servico de Informagdo ao Cidaddo (SIC) é a unidade responsavel por atender os pedidos de acesso a
informacao feitos ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo, com base na Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informac3o). E vinculado a Secretaria-Executiva deste Ministério e
sera chefiado por um servidor designado pelo Secretario-Executivo.

O SIC do Ministério foi instituido por meio da Portaria MCTI n°® 149, de 28 de fevereiro de 2012, com as
seguintes atribuicdes:

| - Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagdes;

Il - Receber documentos e requerimentos de acesso a informagdes;

[l - Analisar as demandas e encaminha-las as respectivas unidades competentes;

IV - Monitorar os procedimentos de coleta da informacao nas unidades competentes;

V - Informar sobre a tramitacao de documentos nas respectivas unidades;

VI - Receber as respostas as perguntas encaminhadas;

VIl - Analisar a qualidade das respostas recebidas e adequa-las, se for o caso; e

VIl - Encaminhar as respostas aos requerentes.

Para o atendimento do disposto no art. 40 da Lei n® 12.527, de 2011, fica designado o Assessor Especial
de Controle Interno.

O Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido (CGU) é o 6rgdo responsavel pelo
monitoramento da aplica¢do da LAl no ambito da administracdo publica federal, pelo treinamento de
agentes publicos no desenvolvimento de boas praticas de transparéncia, pelo fomento a cultura de
transparéncia e a conscientizacdo do direito fundamental de acesso a informacdo. A CGU também é a
instancia recursal responsavel por avaliar as negativas de acesso a informacdo, conforme prescrito no
Art. 16 da LAI.
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2. ESCOPO DA LA

O artigo 7° da Lei n® 12.527/2011 enumera as informacgdes que estao no escopo da LAI:
Art. 7° O acesso a informacdo de que trata esta Lei compreende, entre outros, os direitos de obter:
¢ q p

| - orientacdo sobre os procedimentos para a consecucao de acesso, bem como sobre o local onde
podera ser encontrada ou obtida a informagdo almejada;

Il - informagdo contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por seus 6rgdos ou
entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos;

Il - informacdo produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada decorrente de
qualquer vinculo com seus drgaos ou entidades, mesmo que esse vinculo ja tenha cessado;

IV - informacdo primaria, integra, auténtica e atualizada;

V - informacdo sobre atividades exercidas pelos 6rgdos e entidades, inclusive as relativas a sua
politica, organizacdo e servicos;

VI - informacdo pertinente a administracdo do patrimdnio publico, utilizacdo de recursos publicos,
licitagdo, contratos administrativos; e

VIl - informacao relativa:

a) a implementacgdo, acompanhamento e resultados dos programas, projetos e acoes dos 6rgdos e
entidades publicas, bem como metas e indicadores propostos;

b) ao resultado de inspecdes, auditorias, prestacdes e tomadas de contas realizadas pelos 6rgdos de
controle interno e externo, incluindo prestacGes de contas relativas a exercicios anteriores.

§ 1° 0 acesso a informacao previsto no caput ndo compreende as informacdes referentes a projetos de
pesquisa e desenvolvimento cientificos ou tecnologicos cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da
sociedade e do Estado.

§ 2° Quando ndo for autorizado acesso integral a informagdo por ser ela parcialmente sigilosa, é
assegurado o acesso a parte ndo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou copia com ocultacdo da
parte sob sigilo.

§ 3° O direito de acesso aos documentos ou as informagdes neles contidas utilizados como
fundamento da tomada de decisdo e do ato administrativo serd assegurado com a edicdo do ato
decisério respectivo.
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§ 4° A negativa de acesso as informagGes objeto de pedido formulado aos 6rgdos e entidades
referidas no art. 1°, quando ndo fundamentada, sujeitara o responsavel a medidas disciplinares,
nos termos do art. 32 desta Lei.

§ 5° Informado do extravio da informacdo solicitada, podera o interessado requerer a autoridade
competente a imediata abertura de sindicdncia para apurar o desaparecimento da respectiva
documentacao.

§ 6° Verificada a hipotese prevista no § 5° deste artigo, o responsavel pela guarda da informacao
extraviada devera, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar testemunhas que comprovem
sua alegacao.

Nao estao no escopo da LAI, os pedidos abaixo;
| - genéricos: pedidos inespecificos que ndo descrevam de forma delimitada o objeto da solicitacdo;

Il - desproporcionais: pedidos que comprometam significativamente a realizacdo das atividades
regulares das unidades do Ministério do Trabalho e Emprego, acarretando prejuizo injustificado aos
direitos de outros solicitantes;

Il - desarrazoados: pedidos ndao amparados pela Lei n® 12.527, de 2011, ou pelas garantias
fundamentais previstas na Constituicdo Federal ou ainda contrarios aos interesses publicos, como a
seguranca publica, a celeridade e a economicidade da Administragdo Publica;

IV - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolida¢do de dados e
informacoes, tais como:

a) orientacdo sobre a aplicacdao de legislagcdes ou sobre a interpretacao de determinado dispositivo
legal;

b) pesquisas estruturadas que demandem a producgao ou a consolidagao de informacgdes; ou

c) esclarecimentos ou requerimentos formulados pelo servidor publico da Administracdo Publica
federal relativos a sua situacdo funcional.

V - que consistam na prestac¢ao de servicos do Ministério do trabalho e Emprego, quando houver canal
especifico;

VI - que solicitem providéncias administrativas; e

VIll - que demandem posicionamento ou manifestacdo das unidades do Ministério do Trabalho e
emprego;

§1° Os pedidos mencionados na alinea "c" do inciso IV deste artigo deverao ser solicitados a unidade
de gestdo de pessoas a que o interessado esteja vinculado, a qual cabe prestar o atendimento.
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3. LEGISLACAO

Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 4, de 12.04.2012 - Institui a Infraestrutura Nacional de Dados
Abertos - INDA.

Decreto n®7.724,de 16.05.2012 - Regulamenta a Lei n® 12.527, de 2011, que dispde sobre 0 acesso a
informacoes previsto no art. 216 da Constituicao Federal.

Decreto n®7.845, de 14.11.2012 - Regulamenta procedimentos para credenciamento de seguranca e
tratamento de informacao classificada em qualquer grau de sigilo, e dispoe sobre o Nucleo de
Seguranca e Credenciamento.

Portaria MCTIC n°® 6.543, de 09.11.2017 - Constitui a Comissdao Permanente de Avalia¢do de
Documentos Sigilosos.

Portaria MCTIC n°®3.434, de 25.07.2019 - Aprova o Regimento Interno da Comissao Permanente de
Avaliagdo de Documentos Sigilosos - CPADS, no ambito do MCTIC.

Lein®14.129, de 29.03.2021 - Dispde sobre principios, regras e instrumentos para o Governo Digital e
para o aumento da eficiéncia publica e altera a Lei n® 7.116, de 29.08.1983, a Lei n° 12.527, de
18.11.2011 (Lei de Acesso a Informacdo), a Lei n® 12.682, de 09.07.2012, e a Lei n° 13.460, de
26.06.2017.

Portaria MCTI n° 4.855, de 31.05.2021 - Institui o Plano de Dados Abertos - PDA do MCTI.

Resolucao CEP/PR n® 18, de 06.03.2023 - Aprova a disponibilizacdo de Painéis Gerenciais, para
publicac3o dos resultados do trabalho da Comiss3o de Etica Piblica, nos termos da Lei n® 12.527, de
18.11.2011.

Portaria Normativa CGU n° 71, de 10.04.2023 - Aprova enunciados referentes a aplicacdo da Lei n°
12.527,de 18.11.2011 (LAl).

Decreto n®11.529, de 16.05.2023 - Institui o Sistema de Integridade, Transparéncia e Acesso a
Informagdo da Administracdo Publica Federal e a Politica de Transparéncia e Acesso a Informacdo da
Administracdo Publica Federal.

Portaria AECI/MCTIC n°®2.704, de 24.05.2019 - Composi¢ao da Comissao Permanente de Avaliagao de
Documentos Sigilosos - CPADS, do MCTIC.

Portaria MCTIC n° 3.443, de 25.07.2019 - Aprova o Regimento Interno da Comissdao Permanente de
Avaliagdo de Documentos Sigilosos - CPADS, no ambito do MCTIC.

Portaria MCTI n®7.526, de 09.10.2023 - Institui, no ambito do MCTI, a Comissdo Permanente de
Avaliagao de Documentos Sigilosos (CPADS), prevista no art. 34 do Decreto n°® 7.724, de 16.05.2012.
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https://antigo.mctic.gov.br/mctic/opencms/legislacao/outros_atos/instrucoes_normativas/Instrucao_Normativa_SLTIMPOG_n_4_de_12042012.html
https://antigo.mctic.gov.br/mctic/opencms/legislacao/decretos/migracao/Decreto_n_7724_de_16052012.html
https://antigo.mctic.gov.br/mctic/opencms/legislacao/decretos/migracao/Decreto_n_7845_de_14112012.html
https://antigo.mctic.gov.br/mctic/opencms/legislacao/portarias/Portaria_MCTIC_n_6543_de_09112017.html
https://antigo.mctic.gov.br/mctic/opencms/legislacao/portarias/Portaria_MCTIC_n_3434_de_25072019.html
https://antigo.mctic.gov.br/mctic/opencms/legislacao/leis/Lei_n_14129_de_29032021.html
https://antigo.mctic.gov.br/mctic/opencms/legislacao/portarias/Portaria_MCTI_n_4855_de_31052021.html
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/resolucao-cep-n-18-de-6-de-marco-de-2023-468108697
https://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-normativa-cgu-n-71-de-10-de-abril-de-2023-477406468
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/D11529.htm
https://antigo.mctic.gov.br/mctic/opencms/legislacao/portarias/Portaria_AECI_MCTIC_n_2704_de_24052019.html
https://antigo.mctic.gov.br/mctic/opencms/legislacao/portarias/Portaria_MCTIC_n_3434_de_25072019.html
https://antigo.mctic.gov.br/mctic/opencms/legislacao/portarias/Portaria_MCTI_n_7526_de_09102023.html

4. FLUXO DE ATENDIMENTO

0 atendimento aos pedidos de acesso a informacdo é atribuicdo do Servico de Informacdes ao
Cidaddo-SIC com o apoio de uma rede de servidores do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao:

Pontos Focais: responsaveis por distribuir e zelar pela qualidade das demandas em sua Secretaria ou
Unidade.

Respondentes: responsaveis por providenciar as respostas aos pedidos de informacao e assina-las.

Autoridade hierarquica: responsdvel por apreciar os recursos de primeira instincia dentro da
estrutura da Secretaria ou Unidade a que o pedido inicial se refere.

Autoridade maxima: responsavel pelos recursos de segunda instancia.

5. SOBRE 05 RECURSOS

S&o quatro as instancias recursais no Poder Executivo Federal.

O primeiro recurso é dirigido a autoridade hierarquicamente superior a area responsavel pela
elaboracgao da resposta inicial. Esse recurso deve ser analisado no prazo de 5 dias.

Ainda insatisfeito, o cidaddo pode apresentar um segundo recurso, que sera avaliado no ambito do
préprio 6rgdo ou entidade que recebeu o pedido. Esse recurso é dirigido a autoridade maxima do
orgio/entidade e os prazos s3o os mesmos: 10 dias para que o cidaddo recorra e 5 dias para que a
autoridade maxima o decida.

E possivel recorrer outra vez. Nesse caso, o terceiro recurso serd analisado por uma autoridade externa
ao 6rgdo/entidade demandado.

A Controladoria-Geral da Uniao é responsavel pela avaliagdo do recurso de 37 instancia. Ela tem 5
dias para se manifestar e, se necessario, pedir esclarecimentos adicionais.

0 cidaddo ainda tem uma ultima instancia de recurso administrativo disponivel. Nesse caso, o recurso
sera analisado por comité formado por dez ministérios: a Comissdo Mista de Reavaliacdo de
Informacg6es - CMRI. Essa instancia tem até a terceira reunido ordindria subsequente a apresentacdo
do seu recurso para decidir.

Mais informacoes acesse o link:
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https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/assuntos/recursos/cgu-recursos
https://www.gov.br/casacivil/pt-br/assuntos/comissao-mista-de-reavaliacao-de-informacoes-cmri
https://www.gov.br/casacivil/pt-br/assuntos/comissao-mista-de-reavaliacao-de-informacoes-cmri

es-cmri

6. TRAMITACAO

e A tramitagdo devera ser realizada até, no maximo, 2 dias ap0s sua recepcdo, observando as

seguintes orientacoes:

e Ler o pedido 3 (trés) vezes para conhecer o objeto do pedido e verificar se esta no escopo da
LAI;
Verificar se o pedido tem anexo;
Caso o pedido seja sobre algum servico prestado pelas unidades deste Ministério, responder
indicando o canal, e-mail, site etc., ou seja, orientar o cidaddo onde encontrar o servigo
(observar a carta de servicos do MCTI);

Pedidos oriundos de outro Org3o deve-se colocar a orientacio daquele érgio de origem no despacho
do SElI (se for relevante) Quando o pedido fizer referéncia a outro pedido ja respondido por esta pasta,
anexar o seu respectivo relatério do Fala.BR no SEl,

PEDIDO DUPLICADO
Responder uma das demandas como duplicado e encaminhar a outra para a unidade responsavel.

Para os pedidos duplicados que vierem reencaminhados de outro érgdo, informar que ja estamos
tratando outro de igual teor e informar na resposta (do duplicado)) a origem do pedido e como serd o
tratamento no nosso 6rgdo (vide resposta no catalogo).

PEDIDO INCOMPREENSIVEL

Para os pedidos incompreensiveis/genéricos, pode ser solicitado por e-mail, complementacdo
da informagdo e, caso o cidaddo seja andnimo, além da fundamentacdo da resposta de pedido
incompreensivel/genérico, mencionar no texto que o cidaddo desistiu de receber interlocugdo do
6rgao naquele pedido (vide banco de respostas).

Mesmo sendo genérico, caso possa ser identificada a unidade afeta ao assunto, encaminhar para que
ela fundamente a negativa do acesso a informacdo e informem quais dados deverdo ser informados
para atendimento do pedido.

PEDIDO GENERICO
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https://www.gov.br/casacivil/pt-br/assuntos/colegiados/comissao-mista-de-reavaliacao-de-informacoes-cmri
https://www.gov.br/casacivil/pt-br/assuntos/colegiados/comissao-mista-de-reavaliacao-de-informacoes-cmri

Caso seja possivel identificar o assunto do pedido, encaminhar para que a unidade detentora da
informagdo possa orientar quais sdo os dados necessarios para o atendimento do pedido;

SOLICITAGAO DE DADOS PESSOAIS

E necessario a comprovacdo de identidade: Observar o perfil no Gov.br antes mesmo de enviar para a
unidade. Se ndo comprovado o selo ouro ou prata, (vide resposta no banco.)

A comprovacao de identificacdo é necessaria também para o procurador, assim como a procuracao;
DOCUMENTOS QUE SUBSIDIARAM NORMATIVOS

Para pedidos de acesso a documentos que subsidiaram normativos, decretos ou projeto de leis, deve-se
identificar o nimero do processo no SEIl a fim de encontrar as unidades que produziram documentos
sobre o assunto e distribuir para todas as unidades envolvidas (consultar a SE);

ATENCAO: A CONJUR' sempre produzird documentos na elaboracio desse tipo de processo;
Pedido de Exposicao de Motivos devem ser direcionados para o Gabinete do(a) Ministro(a);

Demandas politicamente sensiveis devem ser encaminhadas ao Ouvidor, a Autoridade de Monitoramento
e a Coordenadora, para conhecimento, mesmo quando ja tramitadas.

As demandas cujos assuntos sejam politicamente sensiveis devem ser enviadas a autoridade de
monitoramento, para conhecimento;

CLASSIFICA(;I:'\O NO FALA.BR
Classificar o pedido no Fala.BR, Subassunto de acordo com o manual de banco de dados;

Caso ndo encontre o subassunto na planilha, alinhar com gestor do painel qual serd o tema a ser
cadastrado.

'Consultoria Juridica (CONJUR).
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7. MONITORAMENTO DOS PRAZ0S

Os prazos de resposta devem ser monitorados pelo analista responsavel pela manifestacdo que devera
ocorrer dois dias antes do vencimento notificar a unidade do prazo de resposta e oferecer a possibilidade
de prorrogacao mediante justificativa.

De acordo com o art. 11, da Lei n®12.527/2011, o prazo para responder um pedido de informacao é de 20
dias, podendo ser prorrogado por mais 10 dias, “mediante justificativa expressa”, da qual sera
cientificado o requerente. Caso seja necessario, o procedimento para prorrogar a demanda deve ser
realizado no sistema Fala.BR.

1. Logar no sistema FALA.BR;

2. Selecionar a opcdo “Tratar Manifestacdes”, inserir o NUP da demanda no campo “Numero” e
clicar em Buscar;

3. Depois de buscar, clicar no nimero do NUP para abrir a solicitagdo;

4, Clicar na opc¢do “Analisar” (localizada no final da pagina) e confirmar o inicio da analise da
manifestacao;

5. Clicar na seta, ao lado do botao “Encaminhar” em azul, e selecionar a opcao “Prorrogar”;

6. No campo “Motivo”, selecionar a op¢ao adequada, inserir a justificativa da area no campo abaixo
e clicar em “Prorrogar”.

IMPORTANTE: E necessario que a area técnica se manifeste por despacho motivando a necessidade da
prorrogacao.
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9. REVISAO

Antes da revisdo, fique atento as seguintes orientacdes:

Ler toda a solicitacdo e encontrar o objeto do pedido;

Verificar se o pedido encontra-se no escopo da LAl;

Verificar se as informacgdes fornecidas atendem todo objeto do pedido;
Verificar se os anexos fornecidos nao estdao corrompidos;

NENENRNAN

Nos casos em que seja necessario fornecer algum site, verificar se o link estd ativo e informar ao
cidaddo, o passo a passo, para encontrar a informacao;

&

Verificar se as informacdes possuem dados pessoais. Se sim, devolver para a unidade com a
orientacdo para tarjamento; Se for o caso de dados pessoais do proprio solicitante, verificar a
comprovagao de identidade no selo no Fala.BR.

&

Em casos de dados pessoais de terceiros, o pedido sé podera ser atendido se houver procuragéo e
identificacdo do procurador no Fala.BR;

&

Sempre que o 6rgdo negar o acesso a informacdo, deve indicar as razdes da negativa, total ou
parcial, especificando o embasamento legal que a fundamenta. Além da citagdo legal, é
importante que se explique por qual motivo ela se enquadra no pedido em questdo. Se
necessario, devolver o pedido para a unidade indicando o fundamento nos dispositivos da LA,
Caso identifique que faltou resposta a algum item da solicitacdo, ou que os links estejam
corrompidos, ou que possuem siglas que ndao puderam ser identificadas, o pedido deve ser
devolvido ao Ponto Focal com orientacdo das corre¢ées necessarias;
Caso uma unidade ofereca link de outra unidade como resposta e assine o pedido, verifique se a
unidade informada no link precisa se manifestar;

Resposta de pedidos complexos que possuam respostas transversais, que sejam sensiveis ou que
envolvam as autoridades do 6rgdo devem ser tratadas com a COSIC;

A linguagem utilizada na resposta deve ser clara, objetiva e adequada ao perfil do solicitante de
forma a facilitar a comunicac3o. E importante evitar o uso de siglas, jargdes e linguagem técnica e
de dificil compreensdo. Somente a disseminacdo clara e acessivel de informacdes torna efetivo o
direito do acesso a informacao publica;

A assinatura dos pedidos e recursos deve constar o nome do cargo por extenso. Se o nome da
unidade for muito extenso, coloca-lo no texto da resposta e no momento da entrega, colocar no
Fala.BR apenas as siglas;
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A autoridade recursal deve ser hierarquicamente superior ao responsavel pela resposta. No

10.

campo do destinatario do recurso, é necessario informar o cargo;

Para os pedidos cujas respostas indicarem que estao em Transparéncia Ativa, indicar no Fala.BR e
colocar a tag para Transparéncia Ativa; e

Em todos os pedidos com acesso negado, deve ser adicionado o texto: Por fim,
informamos que negado o pedido de acesso a informacdo, podera o requerente apresentar
recurso no prazo de dez dias, contado da ciéncia da decisdo, a autoridade hierarquicamente
superior a que proferiu a resposta inicial, que devera aprecia-lo no prazo de cinco dias, contado
da sua apresentacado, (conforme o disposto no inciso I, do art. 19 do Decreto n.° 7.724, de 2012).

REVISAO: INFORMACOES IMPORTANTES

TIPOS DE EXTENSOES ACEITAVEIS EM ANEXO NO FALA.BR:

Excel.xlsx / Word.docx / PDF / .ZIP

CLASSIFICAQZ\O DE RESPOSTA NO FALA.BR

A classificagdo sera feita por meio da escolha das op¢des disponiveis, que sdo:

& &
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Acesso Concedido - TA: quando a informagao estiver em Transparéncia Ativa.

Acesso Negado: quando a informacao for negada.

Acesso Concedido: quando todas as solicitacdes forem atendidas.

Acesso parcialmente concedido: quando parte da informacao for concedida.

Informacgao Inexistente: nos casos que, embora o assunto tratado seja de competéncia do MTE,
ainformacdo solicitada ndo chegou a ser produzida ou ndo esta disponivel no formato solicitado.
0 6rgio nao tem competéncia para responder sobre o assunto: essa opcdo deve ser marcada
Nos casos em que o assunto ndo esta elencado nas competéncias deste 6rgao.




Pergunta Duplicada/Repetida: quando ha dois ou mais pedidos do mesmo cidaddo com o
mesmo objeto do pedido.

Nao se trata de solicitacao de informacgao: essa op¢do deve ser marcada nos casos em que o
pedido foge do escopo da LAI.

11. COMPETENCIAS DO PONTO FOCAL

Ler toda a solicitacdao e encontrar o objeto do pedido;
Verificar se ha necessidade de desdobrar, internamente, o pedido;

K& E

Caso entenda que o pedido ndo encontra respaldo na LAIl, ou ndo seja assunto afeto a sua
unidade, devolver ao SIC no maximo em dois dias;

&

Se confirmado estar no escopo da LAIl, encaminhar a demanda para o RESPONDENTE ou
respondé-la;

Quando o respondente retornar a demanda ao Ponto Focal, este deve se atentar aos seguintes
procedimentos:

Ver se todas as perguntas foram respondidas;
Conferir se os arquivos e links atendem a solicitacdo;

Analisar se a informacao possui dados pessoais. Se a informacgao possuir dados pessoais, o Ponto
Focal deve tarja-los ou devolver para o respondente o fazer;

Inserir na assinatura o cargo do respondente e da autoridade hierarquica que respondera ao
eventual recurso de primeira instancia, conforme o modelo:

Responsavel pela resposta:
Destinatario do recurso de primeira instancia:

Observacdo: o destinatario do recurso de primeira instancia deve ser hierarquicamente superior ao
responsavel pela resposta, conforme o paragrafo Ginico do art. 15 da LAL.

A linguagem utilizada na resposta deve ser clara, objetiva e adequada ao perfil do solicitante de
forma a facilitar a comunicac3o. E importante evitar o uso de siglas, jargdes e linguagem técnica e
de dificil compreensdo. Somente a disseminacdo clara e acessivel de informagdes torna efetivo o
direito do acesso a informacao publica;

Sempre que o érgdo negar o acesso a uma informacdo, deve indicar as razdes da negativa, total
ou parcial, especificando o embasamento legal que a fundamenta. Além da citagdo legal, é
importante que se explique por qual motivo ela se enquadra no pedido em questao;

Caso o Ponto Focal identifique que faltou resposta a algum item da solicitagao, ou que os links
estejam corrompidos, ou que possuam siglas que ndo puderam ser identificadas, este deve ser

MANUAL DE SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO | SIC - 2024




devolvido ao respondente com orientagdo das corregGes necessarias. Somente apos realizadas
todas as correcdes, é que devera encaminhar a RESPOSTA ao SIC.

12. COMPETENCIAS DO RESPONDENTE

Encontrar o objeto do pedido e verificar se é de competéncia de sua unidade. Caso nao seja,
devolver ao Ponto Focal;

Caso identifique que o pedido é afeto a sua unidade, mas precisa de complementac¢do de outra
unidade do Ministério, informar imediatamente a equipe do SIC (via despacho no SEI), mesmo
antes de inserir a sua resposta, para que o SIC nao perca o prazo de demandar outra unidade;

Apos consolidar as informagdes, observar os seguintes pontos:

Verificar se todas as perguntas foram respondidas;

Conferir arquivos e links da resposta;

Verificar se ha dados pessoais. Se sim, tarja-los;

A linguagem utilizada na resposta deve ser clara, objetiva e adequada ao perfil do solicitante de
forma a facilitar a comunicaco. E importante evitar o uso de siglas, jargdes e linguagem técnica
de dificil compreensao;

Sempre que o 6rgdo negar o acesso a uma informacdo, deve indicar as razGes da negativa, total
ou parcial, especificando o embasamento legal que a fundamenta. Além da citagdo legal, é
importante que se explique por qual motivo ela se enquadra no pedido em questao;

13. COMPETENCIAS DO RESPONSAVEL DO SIC

Verificar diariamente no FALA.BR os pedidos e recursos que vencem no dia (pode ser verificado na
tela de inicio do Fala.BR);

&

Monitorar o SEI para verificar a chegada de resposta aos pedidos e recursos;

RS

Monitorar o e-mail do SIC (solicitacdo de unidades, CGU, comunicados etc.). Pedidos de
informacao por e-mail (vide resposta no banco de resposta);
Tramitar os recursos para as unidades responsaveis;

RS

Encaminhar para as unidades os Esclarecimentos Adicionais solicitados pela CGU e envia-los
qguando forem respondidos;

&

Comunicar o cumprimento de decisdo as unidades responsaveis pela entrega da informacao e,
quando chegar a resposta, cumprir a decisao;
Monitorar a planilha de Esclarecimentos Adicionais e Cumprimento de Decisao;

& &

Alimentar a planilha de recursos;
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14.

Revisar a resposta aos recursos assim que chegarem ao SIC, para que tenha tempo habil
para interlocucdo com a unidade nos casos de eventuais esclarecimentos para a unidade;
Cobrar os recursos vencendo e vencidos nas unidades (verificar o andamento antes);

Entregar os recursos;

Preparar as respostas dos recursos do SIC e encaminha-los para a Ouvidoria (1% instancia) e GM
(2% instancia);

Prestar orientacdo a equipe SIC;

Encaminhar para as unidades as decisdes finais (independente de cumprimento) da CGU (para
conhecimento).

REFERENCIAS

Manual de Rotina de Servigo de Informagéo ao Cidadéo | SIC - Ministério do Trabalho e Emprego
Quvidoria

Manual de Rotinas e Procedimentos Internos Ouvidoria-Geral da Previdéncia Social (OGPS)
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ANEXOS

FLUXOGRAMAS
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Processo de Gestido do SIC - Recursode1?Instéancia = = =
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UNIDADE -
PONTO FOCAL1

Processo de Gestaodo SIC - Recursode 2?Instancia . . .«
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Processo de Gestao do SIC - Recurso de 32 Instancia
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UNIDADES DE PESQUISA

CETEM e

CENTRO DE TECHOLOGIA MINERAL Peaquisas Fisicas

CETENE

CENTRO DE
TECNOLOGIAS
ESTRATEGICAS DO

Camtrode
Tecnalogiada
Informagdo

Renado Archer

CENTRO DE

CENTRO BRASILEIRO

TECNOLOGIA DA DE PESQUISAS FISICAS

INFORMAGAO RENATO
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ARCHER

Area de Atuacio:

= Projeto, pesguisa,
desenvolvimento e inovacio
am componantes
eletrdnicos, incluindo
displays, Cl, fotanica e
energia fotovoltaica;

= Apoio ao desenvolvimento
industrial no contexto de
melhoria de processos de
software, benchmarking
industrial, robdtica e visdo
computacional & teste de
qualificacio de produtos
eletrénicos e componentes;

& Apoio s politicas pablicas:
Tl Maior, Encti, Politica
Nacional de Residuos
Sdlidos, Plana Viver sem
Limite, Plane Nacienal de
Gestio de Riscos @
Resposta a Dasastres
Maturais @ SUS;

= Aplicacie de Tl na sadde:
tecnologias tridimensionais,
prototipagem rdpida para o
planejamento de cirurgias,
comunicacio aumentativa e
alternativa e sistemas para
previsho de demanda de
hemocomponentes.

NORDESTE

Area de Atuacao:
« Biotecnologia;
« Nanotecnologia;
= Microeletronica.

Area de Atuagho:

Caracterizacio de Materiais
[quimica, mineraldgica e
tecnoldgica de rochas,
minérios, residuos e gemas)
Tecnologiaz Minerais (lavra
e beneficiamento de rochas
ornameantals,
processamento mineral,
metalurgia extrativa e
processos biotecnolagicos)
Tecnologias Amblentais
[aproveltamento de residuos
@ reciclagem de materiais,
tratamento de efluentes
industriais, recuperacio
ambiental de solos
contaminados e de dreas
mineradas)

Estudos para a
Sustentabilidade da
Indistria Mineral (economia
circular, impactos
ambientais @
socisecondmicos @ andlise
de ciclo de vida)

Produgio de Materiais de
Referéncia Certificados

Area de Atuacao:

= Pesqguisa em fisica de
altas energias, fisica
experimental, tedrica
e aplicada,
cosmologia e
astrofisica
relativistica;

« Formacgao cientifica;

« Instrumentacdo
cientifica;

« Tecnologiada
informacao e
computacao.

Area de Atuagdo:

Monitoramento e
emissao de alertas de
desastres naturais;
Desenvolvimento de
capacidade cientifica,
tecnoldgica e de
inovacdo para
continuamente
aperfeigoar os alertas
de desastres naturais.




‘ ‘ Ohbservatdrio
Macional

OBSERVATORIO

NACIONAL

Area de Atuacao:
« Astronomia e
astrofisica;
» Geofisica;

+ Tempo e Frequéncia.
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UNIDADES DE PESQUISA

fah

MUSEU DE
ASTRONOMIA

ECIEMCIAL AFINE

MUSEU DE
ASTRONOMIA E
CIENCIAS AFINS

Area de Atuagao:

-

Historia das Ciéncias
e da Tecnologia no
Brasil;
Desenvolvimento
social das ciéncias;
Popularizacéo e
educagdo em ciéncias
£IM espacos nao
formais;

Divulgacao cientifica
para inclusao social;
Preservacao de
acervos histdricos de
cientistas, de
instituicdes e
instrumentos
cientificos do Brasil;
Arquivo da cultura
cientifica brasileira.

Area de Atuagao:

Biodiversidade -
Biogeografia,
Sistematica Zooldgica e
Botanica; Inventario;
Ecossistemas
Amazdnicos - Estrutura,
Dinamica e Conservagao;
Monitoramento e Manejo
de Recursos Maturais;
Sociodiversidade &
Dinamicas
Socioculturais -
Antropologia das
sociedades amazonicas,
Etnobiologia,
Etnoecologia e
Etnomuseologia,
Argueclogia Pré-
histérica e Histdrica da
Amazonia, Linguistica
Indigena na Amazdnia;
Usoda Terrae
Ordenamento Territorial;
Biotecnologia e Inovagao
- Inovagao e
Transferéncia de
Tecnologia, Propriedade
Intelectual e Protecao
ao Conhecimento.

LABCHLABOIDNT MAC IOMAL
D COMPUTACAD CIENTIFICA
NCC

LABORATORIO

NACIONAL DE

COMPUTAGAO
CIEMTIFICA LNCC

Area de Atuacao:

Tecnologia de
Medicina Assistida
por Computagao;
Modelagem
Computacional em
Reservatdrios de
Petrdleo, Aguas
Subterraneas e
Captura de CO2;
Modelagem de
Fraturamento de
Rocha;
Modelagem
Molecular;
Bicinformatica;
Processamento de
modelos moleculares;
Simulacéo e
Gerenciamento de
Reservatodrios:
Visualizacae
avangada,
participante do
Sistema Brasileiro de

Tecnologia (Sibratec).

BN

TECNOLOGIA

Area de Atuagao:

-

Desenvolvimento
Tecnoldgico em Desenho
Industrial, Ensaios em
materiais e produtos,
Quimica analitica e
Processamento e
caracterizagdo de
materiais;

Tecnologias Aplicadas
de Catélise e processos
guimicos, Corrosao e
degradacao, Energia e
Engenharia de
avaliactes e de
produgao;

Inovagao tecnologica;
Certificagao de produto.




L NA LABORATORIO

MACIONAL DE ASTROFISICA

LNA - LABORATORIO
NACIONAL DE
ASTROFISICA

Area de Atuacio:

« Gerenciamento e
operagao da
infraestrutura
observacional
astrondmica;
Desenvolvimento
tecnologico em
instrumentacao
astronomica;
Pesquisa, ensino e
extensaoem
Astrofisica;
Desenvolvimento e
disponibilizacao de
bancos de dados
astronémicos.

UNIDADES DE PESQUISA

INSA

INSTITUTO NACIONAL DO SEMIARIDO

INSTITUTO NACIONAL

DO SEMIARIDO

Area de Atuagio:
+ Biodiversidade e uso

sustentavel;

+ Sistemas de

Producao;

« Recursos hidricos;
« Desertificagao.

PERTITRITN R KB AL in ma

DA MATA ATLANTICS

Area de Atuacao:

Conhecimento da
biodiversidade;
Conservacao e uso
sustentavel;
Colecdes bioldgicas;
Educacgao e difusao.

N2
INPA

INSTITUTO MACIOMAL DF

PESQUISAS DA ANAZONIA

INSTITUTO NACIONAL

DE PESQUISAS DA
AMAZONIA

Area de Atuacao:

Biodiversidade - o
conhecimento da
diversidade bioldgica da
regido amazonica e seus
aspectos ecologicos;
Dinédmica ambiental - o
entendimento do
ecossistema amazdnico
nos seus diferentes
componentes: fisicos,
bioldgicos e sociais;
Tecnologia e Inovagao -
a aplicacao do
conhecimento adquirido
sobre recursos naturais
para o desenvolvimento
de técnicas, processos e
produtos que atendam
as demandas
s0cioeconomicas;
Sociedade e ambiente -
adinamica das
populacdes e suas
implicagoes
socioambientais, com
vista 8 manutencao da
gualidade de vida.

7 ibict

InsStuls Brasieis o6 InNfommaias
am Cilncia ¢ Tecnologin

Area de Atuagao:

Informacao Cientifica
Informagao para o
Governo

Informagao Tecnoldgica
Tecnologias para a
Informacao

Ensino e Pesquisa
Publicacoes/Editora
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UNIDADES DE PESQUISA

mf‘"‘%

INSTITUTO NACIONAL

DE PESQUISAS
ESPACIAIS

Area de Atuacio:

Ciéncias espaciais e
atmosféricas;
Previsao de tempo e
estudos climaticos:
Observagao da Terra;
Ciéncia do sistema
terrestre;

Engenharia e
tecnologia espacial;
Rastreio e controle de
satélites; Integracdo e
testes de satélites;
Atividades associadas
em sensores e
materiais, plasma,
computagéo e
matematica aplicada,
combustao e
propulsao.

Area de Atuagio:
= Pesquisa basica em

Fisica e suas
aplicagdes, atuando
como instituto
nacional de Fisica do
Ministério da Ciéncia
e Tecnologia e polo
de investigagao
cientifica, formacao,
treinamento e
aperfeicoamento de
pessoal cientifico.

INSTITUTO NACIONAL
DE AGUAS

Area de Atuacdo:

+ acdes inovadoras na
area de meio
ambiente, tendo
como foco a questao
da preservacio, da
geracao de
conhecimento e de
novas tecnologias na
utilizagao racional
dos recursos hidricos.
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MCTI
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Coordenapsio de Mar
e hntértica - COMAR

Coordensio de
Mudaripzs Ambientzis
Ghobals - COMAG

Coordenagio de
Programas e Projetos

para Sendpos
EcossistBmicos

Conrdenadors de
Eduragaa Cientifica

Coordenador de
Tecnodogia Assistiva

Coardenagso de
Popularizagio da
Ciéncia e Tecnologia

Coordenagio de
Tecnalogia Social &
Sustentabilidade

Coardenador de
Alimentarsn Adequada e
Aoroecologla

Coordenagao de Ambientes
Inevadores e Startups -
COAIS

OUVIBORIA

Coordenagsa de
Politicas de
Ciéncia,Tecnologiz e
Inovagao Digital -
caro

Coardenagza de
Programas e Projetos

para a Transformagao
Digital - COFTR

N

Coordenagio de

Fesquiss,
Desenvobdmenta e

Incwaga — COPDI

Coordenagio de
Tecnologias da
Infarmagio e

Comunicage - COTIC
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