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Introducao

O presente guia tem por objetivo orientar as unidades internas da
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) sobre o procedimento para
resposta aos pedidos de acesso a informacgao recebidos na instituicdo, a luz da
Lei n® 12.527/2011 (Brasil, 2011) e do Decreto n° 7.724/2024 (Brasil, 2024).



1 Direito ao Acesso a Informacao

O direito de acesso a informacao esta previsto na Constituicido Federal
de 1988, no artigo 5° inciso XXXIII (Brasil, 1988), que estabelece o
seguinte:

—

Art. 52 [...]

XXXl - todos tém direito a receber dos orgaos publicos
informacgdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou
geral, que serdo prestadas; no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a

seguranga da sociedade e do Estado

Esse é um direito fundamental que permite aos cidaddos acessarem
informagdes publicas relevantes, sejam elas de natureza pessoal ou de
interesse coletivo.

Conforme estabelece a Constituicdo, uma lei deve definir os meios e
os limites para o exercicio desse direito, 0 que foi concretizado pela Lei n°
12.527/2011 — conhecida como Lei de Acesso a Informagao (LAI) —,
sancionada em 2011 e regulamentada pelo Decreto n° 7.724/2012.

A Lei de Acesso a Informacdo, com o
objetivo principal de garantir esse acesso
como direito fundamental, detalha como a
sociedade pode exercer esse direito e as
excegbes que podem ser aplicadas a
determinados tipos de informacéo.

Assim, a LAI ainda contribui para a
garantia de outros direitos aos cidadéos,
relacionados a saude, educacéo,
igualdade, entre outros.




O direito ao acesso a informacao também é
um importante instrumento de controle social,
pois permite que a populacéo fiscalize as acdes
do governo e participe de forma mais ativa na
administragcao publica.

Abrangendo tanto a transparéncia ativa

(disponibilizacédo de informagcdes de forma
proativa) quanto a transparéncia passiva (que
permite ao cidadao solicitar informacées de
interesse), o direito de acesso a informacao é um instrumento essencial para
o fortalecimento da democracia ao permitir o controle social e a participacao
cidada na gestdao publica. Além disso,
promove eficiéncia, responsabilidade e
legitimidade nas ag¢des estatais, fundamentais
para a boa governancga.
E importante destacar que, embora a
transparéncia seja a regra, a Constituicdo e a
LAI também reconhecem algumas restricbes
ao direito de acesso, especialmente em
situagdes onde o sigilo € necessario para a
protecdo da seguranga publica ou para a privacidade dos cidaddos. As
limitacbes estabelecidas visam proteger outros direitos e garantias
fundamentais, como a intimidade e a vida privada.
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2 Servico de Informacoes ao Cidadao

O Servico de Informagdes ao Cidadao
(SIC) da UFSC, criado por meio da Portaria n°
715/2012/GR, de 15 de maio de 2012 (UFSC,
2012), é o setor responsavel pelo atendimento
aos requerimentos com base na Lei de Acesso
a Informacéo (LAI) na UFSC, incluindo, dentre
outras atividades, a recepcdo, a analise e
triagem dos pedidos, a consulta aos setores
responsaveis por cada informacdo e a
devolutiva de informacdes aos usuarios.

A atividade envolve ao menos dois atores institucionais, sendo estes:

e Respondente: a quem cabe o tratamento dos pedidos de acesso
a informacéao; e

e Autoridade de Monitoramento da LAl (AMLAI): responsavel por
garantir que os dispositivos da LAl sejam cumpridos no ambito
da UFSC.

O registro de pedidos de acesso a informacéao é
feito na Plataforma Fala.Br (falabr.cqu.gov.br).
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3 Fluxo do Pedido de Acesso a Informacao
na UFSC

Para o atendimento dos pedidos de acesso a informacao, o Servico

de Informagdes ao Cidadao da UFSC adota o seguinte fluxo de tratamento:

e O SIC recebe o pedido de acesso a informacéo pela plataforma
Fala.Br, com prazo de 20 dias para fornecer a resposta;

e E feita a analise do pedido para verificar a caracterizagdo como
acesso a informacdo e identificar a(s) area(s) técnica(s)
competente(s) para respondé-lo;

e Se a informacdo requisitada nao estiver em transparéncia ativa
ou disponivel nas paginas dos setores, o SIC cadastra uma
Solicitagcao Digital (SD) no sistema Solar-SPA com os dados do
pedido e encaminha a SD para a area técnica (setor)
responsavel por produzir a resposta;

e A area técnica tem prazo médio de 17 dias para devolver a SD
ao SIC/GR no Solar-SPA, com a resposta produzida;

e Se necessario, podera ser solicitada prorrogagéo de prazo em 10
dias, uma unica vez, via devolucdo da SD ou por e-mail ao
acessoainformacao@contato.ufsc.br, indicando a justificativa do
pedido de prorrogacao;

e Uma vez produzida e encaminhada a resposta pela unidade, o
SIC faz a anadlise de sua adequacéo, verificando, dentre outros
itens, a pertinéncia da informagao, seus anexos (se houver) e,
quando houver dados pessoais presentes nos documentos, se
houve o tratamento apropriado;

e Se necessario, devolve-se a resposta ao setor para adequacao;

e Por fim, a resposta é inserida, definitivamente, na plataforma
Fala.Br.



http://fala.br
mailto:acessoainformacao@contato.ufsc.br
http://fala.br

FLUXO DE ACESSO A INFORMAGAO

Receber Pedido Instruir Solicitagao Retornar Solicitagao
O SIC recebe o pedido A solicitagao digital A area técnica devolve
de acesso a informagdo (SD) é cadastrada no 0 processo com a
pelo Fala.BR Solar SPA resposta

&
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Analisar Pedido Encaminhar para Area Responder Pedido
Analise do pedido e Técnica O SIC posta a
identificacao da(s) O pedido é encaminhado resposta para o
area(s) técnica(s) para a area técnica para cidadao na
competente(s) resposta plataforma Fala.BR

Ao solicitar prorrogacdo do prazo para responder ao pedido de
acesso a informacéo, a area técnica deve informar a justificativa, podendo
ser uma das listadas abaixo:

e Complexidade para elaborar resposta;
Indisponibilidade temporaria da informagao;
Andlise de classificagao de sigilo da informacao;
Analise de conteudo de informacéo pessoal;
Anadlise de competéncia para reencaminhamento da informacao;
Reproduzir/digitalizar informagé&o solicitada;
Orcamento dos custos da reproducao;
Outros motivos (explicitar a justificativa).



4 Como deve ser o formato das Respostas
ao Cidadao?

A resposta a um pedido de acesso a informacao deve ser objetiva,
cordial, concisa e claramente compreensivel, independentemente do nivel
sociocultural do cidadao destinatario.

Assim, indicamos abaixo algumas orientagbes para a formulagédo do
texto-resposta:

% Ser direto e objetivo;
% Usar linguagem simples;

% Se o requerimento € organizado 3 war
em perguntas, responder a cada o |
pergunta separadamente; e & P |

+ Direcionar o texto da resposta ao "
cidadao/requerente, e nao ao ,

respondente do Servico de
Informacdes ao Cidadao (SIC).

Deve-se evitar:
% O uso de siglas sem a explicagéo do

= O
€ Y que elas significam;
% Linguagem técnica e de dificil
compreensao;
\4 - a ¢

+ Estrangeirismos; e
% Frases muito longas.

Lembre-se: O direito ao acesso a informagao publica
s6 é garantido quando a informagao € apresentada de

forma clara e acessivel.




5 LAl e LGPD - Tratamento das
Informacoes com Restricao de Acesso

Apesar da aparente oposicéo, a Lei de Acesso a Informacgao ( - LAI)
e a Lei Geral de Protecdo de Dados - (LGPD), na verdade se
complementam. Enquanto a LAI, desde 2011, estabelece o direito
fundamental de acesso as informacoes
publicas, ela também reconhece os limites
desse acesso, especialmente relacionados
aos dados pessoais. A protecdao da
intimidade, vida privada, honra e imagem das
pessoas ja estava prevista na LAl como
fundamento para a restricdo de acesso a
determinadas informagdes, ainda que de
forma mais genérica e sem um regramento detalhado sobre como essa
protecao deveria ocorrer.

A LGPD, Lei n® 13.709/2018 (Brasil, 2018), que entrou em vigor em
2020, aprofunda e sistematiza essa protecdo, estabelecendo critérios
claros para o tratamento de dados pessoais, inclusive por parte da
administracdo publica. Essa lei define o
que sao dados pessoais, distingue os
dados sensiveis e impde obrigagoes
especificas aos agentes publicos, como a
necessidade de justificar a coleta, o uso e
compartilhamento de informacdes ! \ b { \’/
pessoais. Assim, a LGPD n&o contradiz a =
LAI, e sim oferece um maior embasamento para garantir que a
transparéncia nao ocorra as custas da violagdo da privacidade individual.

Reitera-se que o acesso a informagao e a protecdao de dados
pessoais nao se contrapdéem. Ambos s&o direitos garantidos por lei e
devem ser aplicados de forma equilibrada, conforme o contexto, com
responsabilidade, respeitando-se os limites legais que resguardam os
direitos dos titulares de dados.

Dessa forma, observando tanto a LAl como a LGPD, é importante,
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antes de enviar ao SIC as informagdes solicitadas pela/pelo requerente,
que a area técnica realize o tratamento de informagdes que tenham
restricido de acesso, tendo em mente
que a regra no atendimento de pedidos
de acesso a informagcao é a
transparéncia, ou seja, sempre que
houver a possibilidade de disponibilizar
documentos que contenham informacdes
restritas, desde que sejam tratadas
(pseudonimizadas, tarjadas), o acesso
devera ser concedido, primando pelo principio da transparéncia publica,
que continua sendo uma diretriz essencial da administracao publica.

Em caso de duvidas sobre o tratamento dos dados pessoais nas
respostas aos pedidos de acesso a informacéo, é possivel consultar o
Encarregado de Dados na UFSC pelo e-mail gt.Igpd@contato.ufsc.br .

/‘
Mais informacbes sobre o tratamento de L"
dados pessoais na UFSC podem ser /
encontradas na pagina https://Igpd.ufsc.br/.

"Nome e contato atualizados disponivel na pagina
https://Igpd.ufsc.br/encarregado-dos-dados-pessoais/
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6 Motivos para Negativa de Acesso

Ao inserir a resposta no sistema Fala.Br, nos casos em que a decisao
for “Acesso Negado” ou “Acesso Parcialmente Concedido”, € preciso
identificar o motivo da negagéao, que deve ser um entre os listados a seguir:

Acesso Negado

Informacéo é
classificada sigilosa
conforme a Lei n°
12.527/2011;

Informacao sigilosa de
acordo com legislacao
especifica (Exemplos:
sigilo bancario, sigilo
empresarial, segredo de
justica);

Processo decisério em
curso;

Pedido desproporcional
ou desarrazoado**;

* Pedido genérico: aquele
que nao descreve de
forma delimitada o objeto
do pedido de acesso a
informacao;

* Dados pessoais*;
* Pedido incompreensivel;

* Pedido exige tratamento
adicional de dados:
ocorre quando o 6rgao
possui as informacgdes
solicitadas, mas elas ndo
estdo dispostas nos
moldes pretendidos pelo

cidadao.

Acesso Parcialmente
Concedido

Parte da informacgdo ou do pedido:

¢ Contém dados pessoais*;

* Demandara mais tempo
para produgao;

» E competéncia de outro
orgao/ entidade;

e Esigilosa de acordo com
legislagdo especifica;

e E classificada sigilosa
conforme a Lei n°
12.527/2011;

E inexistente:

E desproporcional ou
desarrazoado**;

E genérico;
E incom preensivel;

Exige tratamento
adicional dos dados;

Refere-se a processo
decisério em curso.
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* Para negacao justificada por conter dados pessoais, € preciso

especificar dentre:

o Solicitante ndo possui autorizacdo para obter
informacgao de terceiro;

o A anonimizagdo ou pseudonimizagdo n&o assegura a
protecao das informacgdes pessoais; ou

o Corresponde a informacdo pessoal de privacidade,
honra e imagem de terceiro.

*x Diferenga entre pedido Desproporcional e Desarrazoado:

Desproporcional: Em decorréncia da sua dimensao, inviabiliza o
trabalho e a rotina da unidade responsavel pela producio da resposta.

Ao usar essa justificativa, € necessario demonstrar
quantitativamente a relagcdo entre a dimensdo do pedido e a sua
inviabilidade operacional, citando informagdes como quantitativo de dados
solicitados, quantidade estimada de horas de trabalho necessarias para o
atendimento e percentual de servidores que seriam dedicados ao
fornecimento da informacdo (numero de servidores necessarios ao
atendimento do pedido em relagdo ao numero de servidores existentes no
setor).

Desarrazoado: Nao encontra amparo legal e contraria o interesse
publico. Vai contra principios como seguranga publica, agilidade e
economicidade da Administragao Publica.

N&o é possivel negar ou caracterizar como desarrazoado um
pedido pela motivacédo do requerente. Conforme estabelece o

A § 3° do art. 10 da LAI (Brasil, 2011):

“Sao vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos
determinantes da solicitacdo de informagées de interesse
publico”.
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6.1 Solicitantes Frequentes

A LAl n&o traz uma definicdo ou um parametro que permita definir
previamente os limites que tornam determinado cidaddo um solicitante
frequente. Entende-se como solicitante frequente o cidaddao que
reiteradamente realiza pedidos, sejam esses idénticos, muito semelhantes
ou de temas diversos.

Ao se deparar com um solicitante frequente, devem ser buscadas
solucdes que atendam tanto aquele que esta exercitando o seu direito de
cidaddao quanto a quem precisa fazer uma boa gestdo das praticas de
acesso a informacgao.

O exame dos pedidos de acesso a informagdes elaborados por
solicitantes frequentes deve ser realizado com isonomia, imparcialidade e
de acordo com os principios da impessoalidade e da finalidade
estabelecidos pelo artigo 37 da Constituicdo Federal. A area respondente
precisa tratar cada solicitagdo objetivamente, atendendo ao fim almejado
pela LAI, sem quaisquer discriminagcdes motivadas pelos reiterados
pedidos de um mesmo cidadao. O foco deve estar centrado no pedido, e
nao na pessoa.

6.1.2 Abuso de direito

Em alguns casos, quando uma pessoa faz excessivos pedidos de
informacao, esse solicitante frequente pode prejudicar o direito de outros
cidadaos, sobrecarregando a Administracao.

No entanto, nem a LAl nem o Decreto no 7.724/2012 fazem
referéncias a usar de forma abusiva o direito de pedir informagdes ao
Estado. Limitar o acesso de uma pessoa significa impedir que ela exercga
um direito fundamental, e isso s6 pode acontecer em situacbes muito
excepcionais.

Em um parecer emitido pela CGU (3.102/2016), foi analisada a
possibilidade desse tipo de ocorréncia no ambito da Lei de Acesso a
Informac&o. Nessa decisdo, argumentou-se que, para a caracterizacio
desse tipo de situagdo, devem estar presentes, cumulativamente, trés
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requisitos:
« desvio de finalidade;
* potencial dano a terceiros; e
» ma-fé do cidadao.

Embora os primeiros requisitos se assemelhem aos conceitos de
pedidos desproporcional e desarrazoado, isso nao significa que todo
pedido considerado desarrazoado ou desproporcional € abusivo.

Para caracterizar de abuso de direito, devem estar presentes
as trés caracteristicas abaixo:

a) o cidadao nao tem por objetivo o0 acesso a informacéao &

propriamente dito; — j
: : \ _— : el Ve
b) no atendimento do pedido, ha prejuizo a terceiros; e

c) é possivel identificar a ma-fé do agente.
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7 Recursos

A partir da data de resposta da UFSC ao
pedido de acesso a informagao, caso 0 acesso
tenha sido negado ou o cidadao entenda que a
informacdo nédo foi fornecida adequadamente,
o requerente tem 10 (dez) dias para entrar
cOom recurso.

O recurso em primeira instancia é
destinado a chefia do responsavel pela
resposta inicial, que tem o prazo de 5 (cinco)
dias para manifestar sua decisao.

Caso o recurso nao seja atendido, o
requerente tem 10 (dez) dias para apresentar
recurso em segunda instancia a autoridade
maxima do 6rgéao, o reitor, que tem o prazo de
5 (cinco) dias para manifestar sua decisao.

Sendo negado O recurso, ou se esse
nao for respondido dentro do prazo
estabelecido, o requerente pode apresentar
recurso em terceira instancia, direcionado a
Controladoria-Geral da Unido (CGU,).

Se a decisao for para o fornecimento,
total ou parcial, da informacao, a UFSC tera o
prazo estabelecido pela CGU para o
cumprimento da decisdo. Se o recurso for
negado pela CGU, o cidadao tem 10(dez) dias
para entrar com recurso, em quarta e ultima
instancia, direcionado a Comissao Mista de
Reavaliagcao de Informagdes (CMRI).

Se a decisao for para o fornecimento,
total ou parcial, da informacéo, a UFSC tera o
prazo estabelecido pela CMRI para o

cumprimento da decisao.

Resposta
inicial da UFSC
Requerente
10 dias para
apresentar recurso
12
insténcia
Chefia do responsavel
pela resposta
5 dias para manifestar
Requerente decisdo
10 dias para
apresentar recurso
a
instancia
Autoridade Maxima -
Reitor
5 dias para manifestar
decisdo
Requerente
10 dias para
apresentar recurso
32
insténcia
CcGU
5 dias para se manifestar.
Prazo parajulgamento: 30
dias, prorrogéveis por
Requerente mais 30
10 dias para
apresentar recurso
) %g ) CMRI
insténcia
Responde até a 3? reunido
ap0ds recebimento do
Recurso
A UFSC terd o prazo

estabelecido para cumprir a
decisdo final da CMRI
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8 Importancia do Cumprimento do Prazo
nos Pedidos de Acesso a Informacao

A Lei de Acesso a Informacéo, Lei n°® 12,527/2011 (Brasil, 2011), traz,

em seu artigo 11, paragrafos §§ 1° e 2°, os seguintes termos:

/Art. 11: O dérgéo ou entidade publica devera autorizar ou conceder
0 acesso imediato a informacéao disponivel.

§ 1° Nao sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma
disposta no caput, o 6rgao ou entidade que receber o pedido devera, em
prazo nao superior a 20 (vinte) dias:

| — comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta,
efetuar a reproducao ou obter a certidao;

Il — indicar as razbes de fato ou de direito da recusa, total ou
parcial, do acesso pretendido; ou

Il — comunicar que nao possui a informagao, indicar, se for do seu
conhecimento, o érgado ou a entidade que a detém, ou, ainda, remeter o
requerimento a esse 6rgao ou entidade, cientificando o interessado da
remessa de seu pedido de informagao.

§ 2° O prazo referido no §1° podera ser prorrogado por mais 10

requerente.

(dez) dias, mediante justificativa expressa, da qual sera cientifica(y

Assim, temos o prazo de 20 dias estipulado em lei, podendo ser

prorrogado por mais 10 dias, somente uma vez, mediante justificativa.
O Servico de Informacbes ao
Cidaddo pede que as unidades
respondam em um prazo médio de 17
dias, considerando o tempo que o SIC
leva para fazer as analises prévias
dos pedidos e, posteriormente, das
respostas e dos arquivos que sao
produzidos pelas areas técnicas.
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Essas analises possibilitam a identificacdo de fragilidades no
fornecimento das informacgdes, e permitem que o SIC entre em contato com
as unidades para articular ajustes, a fim de garantir o pleno direito de
acesso a informacédo ao cidadao, bem como, de proteger a UFSC de
eventuais riscos no fornecimento indevido de informagdes, como, por
exemplo: dados pessoais sensiveis expostos, tarjamentos indevidos,
hipoteses de sigilo, dentre outros.

8.1 O que pode acontecer quando um pedido ndo é
respondido?

Em casos de omissdo em pedidos de acesso a informacao,
inicialmente, a Controladoria-Geral da Unido (CGU) emite e-mails de alerta,
semanalmente, aos 6rgaos e as entidades que estejam descumprindo os
prazos legais.

Atingidos 30 dias sem a solugao da pendéncia, a CGU envia oficios
solicitando imediatas providéncias a Autoridade de Monitoramento da LAl
(AMLAI) da UFSC, estabelecendo o prazo de 10 dias para o envio de
documento que comprove a comunicacao da situacao a autoridade maxima
da Universidade e a indicacdo das providéncias adotadas, se as
solicitacdes pendentes nao tiverem sido resolvidas.

Caso o oficio n&o seja respondido e a omissao nao seja resolvida, a
CGU formaliza a ciéncia da situacédo a autoridade maxima da instituicdo. A
persisténcia da irregularidade faz com que seja encaminhada para
apuracao de responsabilidade junto a Corregedoria-Geral da Uniao, e, se
for o caso, aplicada sang¢do conforme o artigo 32 da Lei n® 12.527/2011.

Ressalta-se ainda que o descumprimento das disposi¢cdes da Lei n°
12.527/2011 (Brasil, 2011) pode configurar conduta ilicita, sujeita a
responsabilizagao disciplinar do agente publico envolvido.
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9 Por que Seguir estas Orientacoes

Este guia foi elaborado para apoiar as unidades da Universidade
Federal de Santa Catarina (UFSC) na condugdo dos atendimentos aos
pedidos de acesso a informacdo, de forma clara, eficiente e em
conformidade com a Lei de Acesso a
Informacéo.

Atender adequadamente a esses
pedidos vai além do cumprimento de um
procedimento: trata-se de um compromisso
com a cidadania e com a boa governanga,
pois a transparéncia e o direito de acesso a
informacdo sao pilares de um servico
publico acessivel e alinhado aos principios
da administragao publica.

Segquir as orientacdes aqui apresentadas € fundamental para garantir
a qualidade e a agilidade nas respostas, assegurando também a segurancga
juridica dos processos. Além de evitar falhas e atrasos, a adogéo dessas
diretrizes proporciona beneficios importantes, como:

e Conformidade legal: Garante o cumprimento da LAI, evitando riscos
institucionais e responsabilizagdes;

e Fortalecimento da transparéncia: Contribui para uma cultura
institucional mais aberta e responsiva a sociedade;

e \Valorizagao do servigo publico: Reflete o compromisso da UFSC com
os principios da administragao publica, como legalidade, eficiéncia e

publicidade;

e Credibilidade institucional: Reforga a imagem da universidade e a
confianga da populagdo em suas praticas; e

e Padronizacdo e eficiéncia: Organiza o trabalho das equipes
envolvidas, com processos mais claros e uniformes.
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Mais do que um guia de procedimentos, este
material busca ser uma ferramenta de apoio
para a construcido de uma universidade cada
vez mais transparente, eficiente e
comprometida com os direitos dos cidadaos.

Em caso de duvidas, entre em contato com o SIC:

o Telefone: (48) 3721-4623
o E-mail; acessoainformacao@contato.ufsc.br

o Presencialmente: Térreo do Prédio da Reitoria | - Campus

Trindade
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10 Recomendacoes Adicionais:
Transparéncia Ativa

+HHt . .
E recomendavel que cada setor mantenha,

° w-— de forma atualizada e acessivel,

informacdes e orientagcbes sobre seus

procedimentos diretamente em suas

paginas institucionais. Essa pratica de

transparéncia ativa facilita o acesso dos

e usuarios as informagdes publicas e reduz a

necessidade de envio de pedidos formais

de acesso a informacdo, contribuindo para a eficiéncia na comunicagao
com a comunidade académica e o publico em geral.

A disponibilizacdo prévia de informagdes como horarios de
atendimento, fluxos de processos, formularios, critérios de analise,
normativas e canais de contato atende aos principios da publicidade e da
eficiéncia na administragcao publica. Além disso, fortalece o compromisso
institucional com a transparéncia e com o direito de acesso a informacéo.

E importante que cada unidade revise periodicamente o contetdo
publicado em suas paginas, garantindo que esteja claro, completo,
atualizado e em linguagem acessivel. Também €& recomendavel que seja
indicado um responsavel pela gestdo dessas informacgdes, incluindo links
diretos para documentos publicos relevantes, sempre que possivel. Com
isso, além de melhorar o atendimento ao cidadao, a Universidade reduz o
tempo e o esforco necessarios para responder a pedidos de informacao.
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