SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO FEDERAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA ~ CONFEA

PORTARIA AD-N°466, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2012

Ementa: Cria o Servigo de Informagdo ao Cidaddo -
SIC, abrangido pelo Setor de Documentagao
e designa a chefe do Setor para exercer as
atribuicbes estabelecidas no art. 40 da Lei
n® 12,527/2011, além de dar outras
providéncias.

O Presidente do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia — Confea, no uso
das atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo Regimento aprovado pela Resolugdo n® 1.015,
de 30 de junho de 2006, e

Considerando a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regulamenta o
acesso a informacdo, conforme previsto no inciso XXXIII do art. 50 e inciso II do § 3° do
art. 37, além do § 20 do art. 216 da Constituicdo Federal;

Considerando o art. 99 da Lei n® 12.527/11, que determina a forma e as
condicBes para atender e orientar o publico gquanto ao acesso a informagdes;

Considerando ainda o art. 40 dessa mesma lei, que fixa o prazo maximo para
que o dirigente maximo designe auforidade que lhe seja diretamente subordinada para
exercer as atribuigbes de: I - assegurar ¢ cumprimento das normas relativas ac acesso a
informacdo, de forma eficiente e adequada aos objetivos desta lLei; II - monitorar a
implementacdo do disposto nesta Lei e apresentar relatérios periddicos sobre o seu
cumprimento; III - recomendar as medidas indispensaveis a implementagdo e ao
aperfeicoamento das normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento do
disposto nesta Lei; e, IV - orientar as respectivas unidades no que se refere ao
cumprimento do disposto nesta Lei e seus regulamentos;

Considerando que a autoridade maxima do 6rgdo ou entidade podera designar
outra autoridade que lhe seja diretamente subordinada como responsavel pelo recebimento
e apreciacao da reclamacéo, . '

RESOLVE:

Art. 19 Cria o Servico de Informacdo ao Cidadao - SIC, abrangido pelo Setor de
Documentacdo e designa o chefe de Setor para exercer as atribuicdes estabelecidas no art.
40 da Lei n© 12.527/2011 e da outras providéncias.

Art. 20 Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

. 56
Brasilia (DF), ~“de novembro de 2012.
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ANEXO DA PORTARIA AD-N° 466, DE 19 DE NOVEMBRO DE 2012

Cria o Servico de Informagdo ao Cidadao -
SIC, abrangido pelo Setor de
Documentacdo e designa o chefe de Setor
para exercer as atribuicbes estabelecidas
no art. 40 da Lei n® 12.527/2011 e da
outras providéncias.

Ementa:

DO ACESSO A INFORMACAO

Art. 10 O acesso a informacdo é um direito do cidaddo e um dever do Estado.
Para que o cidaddo possa exercer plenamente esse direito, a legislagdo lhe assegura:

I. ser atendido de forma presencial, por e-mail, telefone, carta ou qualquer
outro meio legitimo;

II. receber orientacdo sobre os procedimentos para o acesso e o local onde
podera ser encontrada ou obtida a informagao desejada;

III. solicitar qualquer documento, dado ou informagdo sem necessidade de
justificar ou apresentar os motivos;

IV. obter o acesso gratuito aos documentos, dados e informagdes (com excegao
de custos de reproducdo e de correio)

: V. ter acesso imediato a informacgdo disponivel; -

VI. ter acesso a informagdo ndo disponivel (aquela que exige busca, pesquisa,

sistematizacdo) no prazo maximo de 20 (vinte dias); :
" VII. Ser informado sobre:

a) a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reprodugdc ou
obter a certiddo;

b) a prorrogacao do prazo e sua justificativa;

c) as razbes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso
pretendido; '

d) o direito de ingressar com recurso, os prazos e condigdes para sua
interposicdo, bem como a autoridade competente para sua apreciagao.

VIII. obter o inteiro teor de decisdo de negativa de acesso, por certiddo ou copia;

IX. solicitar a reproducdc de documentos, bem como certiddes;

X. recursar-se a receber a informacdo em formato digital;

XI. solicitar o fornecimento direto ou reproducdo de informagSes disponiveis ao
publico em formato impresso, eletrénico ou em qualquer outro meio de acesso universal, se
ndo dispor de meios para realizar por si mesmo tais procedimentos;

XII. ter acesso a informacdo contida em documento cuja manipulagdo possa
prejudicar sua integridade, por meio de cépia, com certificagdo de que esta confere com o
original;

XIII. requerer a instauracdo de apuragdo preliminar para investigar o eventual
extravio da informacao solicitada. ‘

DO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO - SIC

Art. 20 O Servico de InformacBes ao Cidad&do (SIC) no é&mbito do Confea serd
instalado em local identificado e de facil acesso, para atender o cidaddo que deseja solicitar
o acesso a informac8o publica, que neste caso estard fisicamente no Setor de
Documentagéo - SEDOC.
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Art. 39 O SIC tém como objetivos:

I. realizar atendimento presencial ou eletrbnico, prestando orientagdo ao publico
sobre: os direitos do requerente, o funcionamento do SIC, a tramitacdo de documentos e os
servigos prestados pelas respectivas unidades;

II. protocolar documentos e requerimentos de acesso a informagbes e
encaminhar os pedidos de informacdo aos setores produtores ou detentores de documentos,
dados e informacdes;

III. controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou
detentores de documentos, dados e informagdes;

IV. realizar o servico de busca e fornecimento de documentos, dados e
informacdes sob custédia da respectivo unidade;

Art. 40 Para realizar a busca e o fornecimento das informacgdes, o SIC deve:

I. manter intercAmbio permanente com 0s servigos de protocolo e arquivo, que
controlam os documentos em tramitacdo ou arquivados;

11. buscar informacgGes junto aos gestores de sistemas informatizados e bases de
dados, inclusive de portais e sitios institucionais (responsaveis pela transparéncia ativa);

II1. atuar de forma integrada com as Quvidorias, inclusive compartilhando
experiéncias.

Art. 50 O que o SIC deve fazer:

1. orientar sobre os procedimentos para o acesso e o local onde poderd ser
encontrada ou obtida a informagdo desejada; ,

II. conceder o acesso imediato aos documentos, dados e informagdes
disponiveis; : :

Art. 69 Na impossibilidade de conceder o acesso imediato, o SIC deverd, no
prazo maximo de 20(vinte) dias, tomar as seguintes providéncias: :

I. comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a
reproducdoc ou obter a certiddo;

I1. indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso
pretendido;

II1. comunicar que ndo possui a informagao, indicar, se for do seu
conhecimento, o 6rgdo ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter o requerimento a
essa unidade, cientificando o interessado da remessa de seu pedido de informagéao.

Art. 79 O SIC poderd oferecer meios para que o proprio interessado possa
pesquisar a informacdo de que necessitar, desde que n&o haja nenhum prejuizo da
seguranca e da protecdo das informacdes e do cumprimento da legisiagdo aplicavel.

Art. 80 O SIC deverd informar o cidaddo sobre o seu direito de ingressar com
recurso quando a informacgdo for total ou parcialmente sigilosa, bem como os prazos e
condicOes para sua interposicdo, devendo, ainda, indicar a autoridade competente para sua
apreciagado.

Art. 99 A informac8o armazenada em formato digital serd fornecida nesse
formato, caso haja anuéncia do interessado.

Art. 10° Caso a informac8o solicitada esteja disponivel ao publico em formato
impresso, eletrdnico ou em qualquer outro meio de acesso universal, o SIC devera informar
ao interessado, por escrito, o lugar e a forma pela qual se poderd consultar, obter ou
reproduzir a referida informacdo, procedimento esse que desonerard o Confea da obrigagéo
de seu fornecimento direto, salvo se o interessado declarar ndo dispor de meios para
realizar por si mesmo tais procedimentos.

Art. 119 Quando se tratar de acesso a informagdo contida em documento cuja
manipulagdo possa prejudicar sua integridade, o SIC devera oferecer a consulta de cépia,
com certificagdo de que esta confere com o original.

Art. 129 O SIC devera providenciar o inteiro teor de decisdo de negativa de
acesso, por certiddo ou copia. '
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Art. 139 O responsavel pelo SIC podera exercer as seguintes atribuigdes:

I. planejar e propor, a contar da data da assinatura dessa portaria, 0s recursos
organizacionais, materiais e humanos, bem como as demais providéncias necessarias a
instalacdo e perfeito funcionamento dos SerVIgos de Informagdes ao Cidad&o - SIC;

II. solicitar provxdencxas para a criacdo ou reformulagdo dos sitios institucionais
para adequa-los as exigéncias da legislagdo;

III. assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a documentos,
dados ou informacdes, de forma eficiente e adequada aos objetivos da Lei Federal n®
12.527/2011;

IV. orientar e monitorar a implementacdo do disposto na Lei Federal n©
12.527/2011 e apresentar relatdrios periddicos sobre o seu cumprimento;

V. recomendar as medidas indispensaveis a implementacgdo e ao
aperfeicoamento das normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento ao chefe
de gabinete;

VI. promover a capacitacdo, o aperfeicoamento e a atualizacdo de pessoal que
desempenhe atividades inerentes & salvaguarda de documentos, dados e informagdes
sigilosos e pessoais;

VII. Encaminhar mensagens eletrénicas e assinar Oficios.

DA FORMA DE SOLICITACAO

Art. 14° Qualquer cidaddo pode solicitar acesso as informagdes n&c classificadas
como sigilosas, ndo precisando dizer as razdes pelas quais as pede. E, no caso de negar a
informagdo, o Confea deve justificar os motivos da negativa.

Art. 150 Para exercer o direito regulamentado pela Lei, os mteressados ndo
precisardo, necessariamente, dirigir-se ao Setor de Documentagdo-SEDOC/SIC, que sera a
unidade responsavel pelo recebimento, processamento, gerenciamento e envio da resposta
aos pedidos de acesso & informag8o e pela orientagdo aos cidad&dos. Isso porque os pedidos
também poderdo ser feitos de forma eletrdnica, por meio do sitio www.confea.org.br ou
pelo telefone (61) 2105-3851.

DO RECURSO

Art. 16° O pedido de recurso ao Confea poderd ser presencial, no SEDOC/SIC,
ou por meio eletrénico, no site do Confea, e o prazo para resposta sera de 05 (cinco) dias a
partir da data de protocolizag&o.

Art. 170 Negado o recurso poderd o requerente apresentar recursc no prazo de
10 (dez) dias, contado da ciéncia da decisdo.

DA FORMALIZACAO DO PEDIDO

Art. 180 Formas para a realizagdo do pedido de informagdo:
I - Pela Internet, no enderego:

sic.confea@confea.org.br)

II -Presencialmente, no enderego:

SEPN 508, Bloco A, Asa Norte, Brasilia-DF, CEP 70.740-541
III - Por correspondéncia (Carta), para o enderego:

SEPN 508, Bloco A, Asa Norte, Brasilia-DF, CEP 70.740-541
IV - ou por Telefone
(61) 2105-3851
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DOS PROCEDIMENTOS

Art. 199 Os procedimentos internos a serem seguidos pela equipe de atendentes
do SIC serdo definidos, nesse primeiro momento, de acordo com as particularidades
organizacionais do Confea, principalmente no que se refere ao fluxo interno de
encaminhamento dos pedidos de acesso a informagdo as unidades administrativas
produtoras ou detentoras dos documentos, dados e informagdes.

§ 10 alguns procedimentos devem ser padronizados, de maneira a garantir a
qualidade do servigo prestado e a integragdo sistémica dos Servigos de Informagdes ao
Cidaddo - SIC, como por exemplo, o registro de todos os pedidos de informagdo conforme
anexos I e II e futuramente no sistema integrado de informagdes ao cidaddo.

§ 20 Qualquer pedido deverd ser cadastrado como "expediente de atendimento
de solicitacdo de informac&o" e circular em papel nas varias unidades administrativas que
poderdo contribuir para o fornecimento da resposta.

DISPOSICOES GERAIS

Art. 20° Todos os pedidos de acesso a informacdo, sejam eles realizados
pessoalmente, por telefone, carta, internet ou por qualquer meio legitimo, deverdo ser
registrados em controle proprio e futuramente em sistema a fim de assegurar o
encaminhamento da resposta, além de permitir a produgdo de relatérios estatisticos sobre o
cumprimento da Lei de acesso a informagdo, o perfil dos usudrios e as demandas de
consulta. ‘ :
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ANEXO I
SiC
i - . N Servigo de
Formulario de solicitacdo de informagdo (Pessoa Fisica) Informacdes

ao Cidad3o

DADOS DO REQUERENTE - Obrigatorios

Nome

CPF

Tipo do documento

Endereco fisico (Rua, n°, complemento Bairro)

Cidade : Estado

CEP : o Pais
Endereco eletrénico (e-mail)

S8V

DADOS DO REQUERENTE ~ Ndo Obrigatorios

Sexo ! | [IMasculino U Feminino Data de nascimento

Escolaridade

Usem instrucso formal DEnsino.Médio Opés graduacdo

OEnsino Fundamental Uensino Superior [IMestrado/Doutorado
Ocupacdo principal / Profissdo ‘
DEmpregado setor pnvado Oprofis. Liberal/auténomo DEmpresa’rio/empreendedor
iornalista DPesquisador Uservidor publico federal
OMembro de partido politico Uprofessor Uservidor publico Distrital
DRepresentante de sindicato = [Estudante Houtras Qual?

Telefone (DDD+ nuimero) ()

Especificacdo do pedido de acesso a informagao

Forma preferencial de recebimento da resposta

[l Buscar/Consultar pessoalmente 0 correspondéncia eletrénica (e-mail)
[ Por carta/Oficio (com custas)

Especificagdo do pedido:
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ANEXO II
SiC
} - B Servico de
Formulario de solicitacdo de informac2o (Pesscoa Juridica) Informacdes

ao Cidadao

DADOS DO REQUERENTE - Obrigatdrios
Raz&o Social :

CNPJ

Endereco fisico (Rua, n®, complemento, Bairro)

Cidade : Estado

CEP : : : Pais

Endereco efetromco (e-mail)

DADOS DO REQUERENTE ~ ' Nao Obrigatérios

Inscricao Estadual

Nome do Representante

Cargo do Representante

TIPO DE INSTITUICAO

0 Empresa - PME 0 6rg&o Publico Federal 0 Partido Politico

O Empresa - Grande Porte 0 érgéo Publico Estadual/DF D Veiculo de comunicacdo

0 Empresa Publica Estatal | [I Org&o Pablico Municipal - [ sindicato/Cons. Profissional

[0 Escritério de Advocacia | ©Orgdo ndo governamental 0 outros

a0 Instituicdo de ensino efou pesquisa

AREA DE ATUACAO

U comércio e servigos 0 Governo a Imprensa

0 Extrativismo O Representacdo de terceiros 0 Terceiro Setor

U 1ndustria O juridica/Politica O Pesquisa académica
O Rep. soc?edade civil i Agronegbcios a QOutros, Qual?
Telefone : ()

ESPECIFICACAO DO PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

Forma preferencial de recebimento da resposta

a Buscar/Consultar pessoalmente i Correspondéncia eletr6nica (e-mail)

O por Carta/Oficio (com custo)

Especificacdo do pedido:




