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Atendendo a

pedidos de acesso

a informacao no
contexto da Covid-19

A transparéncia durante a pandemia também é uma
questdo de saude publica; este guia reune orientacoes
para que esse direito seja garantido frente aos desafios

da gestdo



https://transparenciacovid19.ok.org.br/

A transparéncia e o acesso a informacao sao ferramentas essenciais para o
enfrentamento da pandemia de Covid-19, pois fornecem evidéncias para a tomada de

decisao e auxiliam no monitoramento da evolucao da doenca. Além disso, sao direitos
fundamentais dos cidadaos, que nao podem ser suspensos em quaisquer condicoes.

No entanto, a pandemia imp0s dificuldades concretas a gestores e gestoras
publicas, que impactam diretamente o funcionamento dos érgaos e entidades: (1)
muitos servidores publicos estao em regime de teletrabalho; (2) o atendimento
presencial possui limitacdes em decorréncia das medidas de distanciamento social;
(3) ha limitagbes no acesso a alguns arquivos e documentacoes fisicas; e, por fim, (4)
servidores tiveram suas funcodes alteradas para se dedicar ao combate dos efeitos da
pandemia.

Para assegurar que o direito de acessar informacoes publicas continue sendo
devidamente garantido pelos érgaos e entidades em um contexto tao desafiador, este
guia propoe um conjunto de recomendacoes e boas praticas. A publicacao integra a
série de Toolkits para Gestao Publica, elaborada pela Open Knowledge Brasil (OKBR),
em parceria com o Instituto de Governo Aberto (IGA).

Pedidos de acesso a informacao como instrumento para abertura de dados

Os pedidos de acesso a informagao sao instrumentos previstos na Lei de Acesso
a_Informacao (LAI), além de insumos importantes para melhoria da gestdao de

processos e politicas publicas. Se houver um processo bem definido para seu
acompanhamento interno, eles podem ser importantes aliados para aprimorar a
transparéncia ativa do governo.

Isso porque a demanda da sociedade por dados e informacao € um excelente
indicador para a priorizacdo da abertura de dados. Quando uma informacdo é
solicitada frequentemente, além de ficar evidente que ha uma demanda social, pode
ser uma oportunidade para organizacao, consolidacao e publicizacao dos dados. Com
isso, 0s governos nao s6 atendem aos pedidos de informacao especificos
(transparéncia passiva), mas também passam a divulgad-los de modo ativo
(transparéncia ativa), reduzindo a busca individualizada e beneficiando todo o conjunto
da sociedade.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm

Além de apoiar a priorizagao de abertura, os pedidos de informagao também
podem servir como alertas para eventuais falhas de controle e gestao interna,
trazendo melhorias em eficiéncia e transparéncia da gestao publica.

# PROBLEMAS IDENTIFICADOS:

-> Necessidade de procedimentos para garantir que servidoras e servidores
possam seguir realizando o atendimento em trabalho remoto;

- Auséncia de orientagbes gerais para todos os orgaos e entidades publicas a
fim de garantir o acesso a informacao diante das restricdes causadas pela
pandemia;

-> Necessidade de transposicao das atividades que ocorriam presencialmente
para meios eletrénicos.

# Questoes a serem respondidas por esse Toolkit:

Quais sdo os principais procedimentos recomendados para garantir o acesso a
informacgao em tempos de pandemia?

Como se organizar internamente para que os pedidos de acesso a informacao
sejam atendidos dentro do prazo e com a qualidade necessaria, mesmo com as
restricoes causadas pela pandemia?



#GUIA PARA GARANTIA DO ACESSO A INFORMACAO

X R N F N FEE RN

Processo de atendimento do

Pedido de Informacao

1. Recebimento

2. Governanca

Sistema Eletronico (e-SIC)
Correspondéncia Fisica
Telefone

e-mail

Pontos focais de atendimento

Procedimentos internos de analise

Gestdo da Informacao

Relacionamento com drgao de monitoramento

Informacéo disponivel:

, online
3. Analise : .
em sistemas eletronicos
. fisicamente
...‘......'.l.....Ill"'..l'Il'..".ll......'.
4, Acesso 4. Negativa
Links para paginas e sistemas Impossibilidade de coleta
Disponihilizacdo de documentos Indisponibilidade do dado
Orientacoes para acesso pessoal Alternativa para o acesso
5. Resposta 5. Resposta
Levantamento de dados Orientagdes para novo pedido
Linguagem simples Linguagem simples
Assessorias de comunicagao Assessorias de comunicacao
e juridica (se necessario) e Juridica (se necessario)
Validagao da Resposta Validacao da Resposta



Orientacao 1: No recebimento do pedido

E fundamental que os 6rgaos ou entidades publicas possuam diversos canais
legitimos para o acolhimento de pedidos de acesso a informacao, de forma que a
maior diversidade possivel de pessoas possa exercer esse direito.

No entanto, a pandemia imp0s importantes restricbes ao atendimento
presencial. Por isso, é essencial que as formas nao presenciais de recebimento do
pedido sejam privilegiadas e, também, sejam disponibilizados canais alternativos,
como telefone e e-mail.

Mas, independente da forma de entrada, é essencial que todas as solicitacoes
de informacdo sejam registradas ou direcionadas para o Sistema Eletronico,
possibilitando o acompanhamento, o registro de histdrico e a abertura de recursos.

Caso o municipio ou Estado nao possua Sistema Eletronico para o recebimento
dos pedidos de acesso a Informacado, a Controladoria Geral da Unido disponibiliza
gratuitamente o Modulo de Acesso a Informacado aos entes que aderirem ao Sistema

Fala.Br.

Para entender melhor as caracteristicas e dicas para um Sistema Eletrénico
completo, confira o Guia para gestores publicos Por dentro do Sistema Eletronico de

Informacao ao Cidadao (e-SIC).



https://www.gov.br/cgu/pt-br/governo-aberto/noticias/2020/4/cgu-oferece-sistema-eletronico-de-acesso-a-informacao-a-estados-e-municipios
https://www.gov.br/cgu/pt-br/governo-aberto/noticias/2020/4/cgu-oferece-sistema-eletronico-de-acesso-a-informacao-a-estados-e-municipios
https://institutogovernoaberto.files.wordpress.com/2020/04/guia-gestores-atualizado.pdf
https://institutogovernoaberto.files.wordpress.com/2020/04/guia-gestores-atualizado.pdf
https://institutogovernoaberto.files.wordpress.com/2020/04/guia-gestores-atualizado.pdf

Orientacao 2: Da governanca interna

Uma vez recebido o pedido de acesso a informacao, é importante que os 6rgaos
e entidades possuam uma organizacgao interna para acolher a solicitacao, encaminhar
para as areas técnicas competentes, formatar a resposta em uma linguagem simples e
compreensivel e validar com a autoridade responsavel.

A indicacao de servidores e servidoras que atuem como pontos focais de
acesso a informacao é uma forma de garantir que haja uma pessoa ou equipe
responsavel por realizar os procedimentos acima listados em cada 6rgao ou entidade.

E ideal que as pessoas designadas como pontos focais possuam suplentes que
possam substitui-los(as) em caso de férias, licencas ou realocacao para outras
fungées, como tem acontecido em virtude da pandemia. Esses pontos focais podem
construir redes de trocas e apoio mutuo no exercicio dessa funcao.

Além da designacao de pontos focais, os orgaos podem estabelecer
procedimentos para comunicagao e encaminhamento dos pedidos de acesso a
informacao entre as areas técnicas, assessorias e gabinetes. Os procedimentos devem
promover a eficiéncia, o controle dos prazos e a protecao de eventuais dados
pessoais e sigilosos, ainda que sejam feitos por meio de e-mails institucionais ou por
sistemas proprios de tramitacgao.

Para fechar o ciclo de governanca interna, é essencial que os dorgaos de
coordenacao da politica de transparéncia (sejam eles a controladoria, ouvidoria ou
as secretarias do governo) estabelecam normativos e procedimentos para orientar os
orgaos, promovam espacos de formacao e trocas de informacao e criem canais de
comunicacao interna para tirar dividas e realizar consultas. Essas agées permitem o
alinhamento entre os 6rgaos e garante que os pedidos de acesso a informacao sejam
atendidos conforme as diretivas internas para o cumprimento da LAL



Orientacao 3: Na analise do pedido

Depois de estabelecer os canais de entrada de um pedido de informacao e os
procedimentos internos para seu tratamento, passa-se a analisar o conteludo da
solicitacao.

Inicialmente, os pedidos de informacao podem ser classificados em:

e Pedidos Simples - Informacdes e dados que ja estdo disponiveis em
sites e portais ou as informacdes podem ser consultadas e consolidadas
a partir do acesso aos sistemas remotos.

e Pedidos Complexos - Informacoes e dados que estao armazenados em
arquivos fisicos ou sistemas que demandam acesso presencial.

No caso de pedidos simples, a elaboracao da resposta pode ser feita de modo
remoto pelos(as) servidores(as) e o acesso pode ser concedido de forma tempestiva.
Ja os pedidos complexos, demandam maior atencao e articulacao interna. No proximo
item, trazemos algumas orientacdes para a resposta.



Orientacao 4: Na elaboracao da resposta

A elaboracao da resposta enviada ao pedido de informacao deve ser um
processo de construcao conjunta dentro do 6rgao, passando pelas fases de:

# analise do conteldo do pedido de informacao pelo ponto focal de acesso a
informacao (checagem da complexidade do pedido; da competéncia para resposta do
ente federado e do 6rgdo acionado; e, em caso positivo, da indicacdo da area técnica
responsavel pela resposta);

# direcionamento do pedido para a area técnica competente pela informacao
solicitada;

# elaboracao do texto da resposta, buscando garantir que as informacgdes
enviadas atendam a solicitagdo, possuam orientacoes completas e estejam em
linguagem objetiva e compreensivel;

# se necessario, auxilio da assessoria de comunicacao para adequacao da
linguagem ou da assessoria juridica para embasamento e conformidade legal;

# validacao da resposta elaborada pela autoridade responsavel;

E importante que os fluxos de comunicacdo entre as/os servidores sejam
registrados, de modo que haja um historico do atendimento daquele pedido e apoiem,
eventualmente, um processo de abertura daqueles dados. E-mails institucionais ou
sistemas internos de comunicacao e tramitacao de documentos podem ser
utilizados para esse fim, especialmente quando consideramos servidores em regime
de teletrabalho.

Uma preocupacao importante também deve ser com a seguranca das
informacoes e comunicacao quando se estd no trabalho remoto, especialmente
quando se trata de pedidos de informacao relativos a dados pessoais ou dados



sigilosos. Assim, é essencial que os sistemas eletrénicos utilizados possuam

mecanismos de seguranca que previnam o acesso indesejado, sistemas protecao por
senha e concessao de acesso limitada aos servidores designados.

Durante esses procedimentos, ¢ fundamental também considerar o prazo de
atendimento de pedidos (20 dias, prorrogaveis - sob justificativa - por mais 10) e a
apresentacao de respostas com linguagem simples e que traduzam o histérico e
acumulo de informacoées.

A partir dessa primeira analise dos pedidos registrados, no contexto da
pandemia da Covid-19, o atendimento pode seguir trés caminhos:

Pedidos simples:

#1: Disponibilizacao do link para acesso as informacoes e dados solicitados,
bem como orientagao de como encontrar a informacao no link disponibilizado. Essa
ressalva € importante, pois por vezes é necessdrio a indicacdo da localizagdo da
informacdo no site para além da indicagdo do link!.

#2: Disponibilizacao dos arquivos com as informacoes ou dados solicitados,
quando a informacao solicitada puder ser acessada remotamente pelos servidores
publicos. Nesses caso, também é importante que se explique as informacdes que
constam nos arquivos em anexo.

Pedidos complexos:

#3: Caso a informacao ou documento solicitado s6 puder ser acessada
presencialmente, o 6rgao deve explicar as restricdes ao acesso presencial aos érgaos
publicos e indicar que o requerente devera abrir um novo pedido de informacao
quando o 6rgao estiver em processo de retomada do atendimento presencial. Nos
casos dos entes que estao em processo de reabertura, indicar os protocolos de
seguranca para o atendimento presencial, como agendamento, utilizacdo de mascara e
distanciamento social.



Orientacao 5: Da negativa de acesso

Seja pela impossibilidade de coleta do dado ou informacao, por demandar
copias fisicas de documentos, ou a necessidade de acesso presencial a documentos
e sistemas, é essencial que a justificativa da negativa da solicitacao de informacao seja
fornecida de maneira completa em seu atendimento, indicando a necessidade de
abertura de um novo pedido de informacao a partir da retomada dos atendimentos ou
do trabalho presencial.

Sempre que possivel, é interessante que os 6rgaos e entidades fornecam
alternativas para o acesso as informacoes solicitadas, sejam por meio de acesso a
outros sites e portais governamentais ou seja orientando quanto a um eventual retorno

do atendimento presencial.
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#DO PEDIDO AO ATENDIMENTO DO PEDIDO

Fluxo de resposta

Registro do Pedido de Informacéo

Ponto Focal recebe o Pedido

Pedidos Simples: _ Pedidos complexos:
Informagéo na internet Arquivos fisicos
Sistermnas de acesso remoto Sisternas presencials

Encaminhamento para area Tecnica

Acesso: Negdativa:

Levantamento da Informacéo Justificativa
Orientacdes para novo pedido

Flaboragio da Resposta

ValidagZo da Autoridade Responsavel

—




REFERENCIAS DE FLUXO E GUIAS

Portaria que regulamenta o conjunto de normas e procedimentos para o Fluxo de
Pedidos de Acesso a Informacado no ambito do Ministério da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento - MAPA (link)

Politica de Monitoramento do atendimento dos pedidos de acesso a informacao pela
Controladoria Geral da Uniao - CGU (link)

Fluxo de Monitoramento das Omissoes da LAI - Controladoria Geral da Uniao (link)

Guia de Boas Praticas do SIC e da LAI - FUNAI (link)
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https://www.gov.br/agricultura/pt-br/acesso-a-informacao/servico-informacao-cidadao-sic/publicacoes/portaria-no-147-normas-e-os-procedimentos-para-o-fluxo-de-pedidos-de-acesso-a-informacao/view
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/politica-monitoramento
https://www.gov.br/acessoainformacao/pt-br/lai-para-sic/politica-monitoramento/imagens/monitoramento-completo.jpg
http://www.funai.gov.br/arquivos/conteudo/cogedi/pdf/Outras_Publicacoes/Guia_de_boas_praticas%20SIC_LAI/Guia%20de%20Boas%20Praticas.pdf

#PARA FORTALECER A TRANSPARENCIA E O ATENDIMENTO DOS

Capacitacoes

Realizar encontros
formativos

Apresentar contetdos

Promover atividades
praticas

Apresentar temas atuais
e como se relacionam

PEDIDOS DE INFORMACAO

Materiais de orientacao Redes de servidores
e consulta

Possibilitar a consulta a Estabelecer espagos
qualquer momento de escuta e troca

Fornecer orientacao para Possibilitar a criacao

os servidores e cidadaos de conhecimento
coletivo

Construir um repositério

de boas praticas Promover a troca de
experiéncias e
fortalecimento da
pauta

Estimular a mudanca
de cultura

Empoderar servidores
e servidoras

Criar projetos e
iniciativas em conjunto
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Este material foi desenvolvido pela OKBR em parceria com o IGA. Saiba mais sobre o
trabalho das organizacoes:

OPEN KNOWLEDGE BRASIL - OKBR

A OKBR, também conhecida como Rede pelo Conhecimento Livre, € uma organizacao
da sociedade civil sem fins lucrativos e apartidaria que atua no pais desde 2013.
Desenvolvemos e incentivamos o uso de tecnologias civicas e de dados abertos,
realizamos andlises de politicas publicas e promovemos o conhecimento livre para
tornar a relacao entre governo e sociedade mais transparente e participativa.

Saiba mais no site: http://ok.org.br
Contato: contato@ok.org.br

INSTITUTO DE GOVERNO ABERTO - IGA

O Instituto de Governo Aberto (IGA) é uma organizacdo da sociedade civil sem fins
lucrativos que trabalha com os temas da participacao, transparéncia, inovagao e
prestacdao de contas, eixo de governo aberto, nas politicas publicas. Para isso,
desenvolve acoes de fortalecimento dos servidores publicos e da sociedade civil
nesses assuntos. Conta com especialistas no tema e tem atuado em diferentes regioes
do pais.

Saiba mais no site; https://institutodegovernoaberto.com.br
Contato: institutodegovernoaberto@gmail.com

CONTATO PARA GESTORES

Tire duvidas ou nos conte sobre suas experiéncias e boas praticas pelo e-mail
transparenciacovid19@ok.org.br
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