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Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
Reitoria

INSTRUGAO NORMATIVA REI/IFTO N2 2, DE 4 DE MAIO DE 2021

Dispde sobre as atividades do Servigo de
Informacdo ao Cidaddo (SIC) no ambito do
Instituto Federal do Tocantins.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS,
nomeado pelo Decreto Presidencial de 3 de abril de 2018, publicado no Didrio Oficial da
Unido de 4 de abril de 2018, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, e considerando
o disposto na Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto n?
7.724, de 16 de maio de 2012, resolve:

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa dispde sobre as atividades do Servico de Informacdo ao
Cidaddo (SIC) no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins
(IFTO), em atendimento ao disposto no inciso | do art. 92 da Lei n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011 — Lei de Acesso a Informacao (LAI).

Art. 22 Para fins do disposto nesta Instrucdao Normativa, consideram-se:

| - SIC: Servico de Informacao ao Cidadado — Servico disponibilizado para recebimento e
tratamento das solicitacdes abrangidas pela Lei de Acesso a Informacdo, cuja atuacdo é
monitorada pela Controladoria-Geral da Unido (CGU).

Il - Sistema Fala.BR — Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informac¢do onde os
manifestantes registram ndo apenas demandas de Ouvidoria, mas também pedidos de
acesso a informacdo para tratamento pelo Servico de Informa¢do ao Cidaddo do
IFTO, regulamentado por meio desta Instrucao Normativa.

Il - Autoridade de Monitoramento: Autoridade designada pelo reitor para exercer as
atribui¢cbes de que trata o art. 40 da LAL.

IV - Gestor do SIC: Servidor designado pelo reitor para exercer as atribuicdes de que
trata esta Instrucdo Normativa, sendo o servidor responsavel pelo SIC no ambito do IFTO.

V- Gestores do IFTO: Responsdveis em nivel de Dire¢cdo ou Assessoramento: o reitor, os
diretores dos campi, os pré-reitores e os diretores sistémicos, os quais serdo
responsaveis por conferir a resposta encaminhada pela area técnica do respectivo setor e
efetuar o devido encaminhamento, cuja pasta serd designada na resposta ao cidaddo como
area responsavel pela resposta apresentada.

VI - Responsaveis pelos Setores de Controle do IFTO: corregedor, auditor, ouvidor,
procurador, presidente do Conselho Superior e presidente da Comissdo de Etica, os quais
serdo responsdveis por conferir a resposta encaminhada pela area técnica do respectivo
setor e efetuar o devido encaminhamento, cuja pasta sera designada na resposta ao
cidaddo como area responsavel pela resposta apresentada.

VII - Area Técnica: Setor com conhecimento técnico e/ou produtor da informacio
solicitada pelo cidad3do, o qual podera ser contactado pelos gestores ou responsaveis pelos
setores de controle para elaboragdo da resposta ao pedido de acesso a informagdo, que
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devera ser enviada ao gestor ou responsavel da respectiva area para seu encaminhamento
ao Servico de Informacgdo ao Cidadao.

VIIl-  Transparéncia Ativa: Informagdes de interesse geral ou coletivo que estao
disponiveis no portal oficial do IFTO.

IX - Transparéncia Passiva: Informacgdes disponibilizadas diretamente ao cidadao através
do Servico de Informacdo ao Cidadao que ndo se encontram em Transparéncia Ativa.

X- Autoridade Classificatéria: Autoridade responsavel por exercer a competéncia de
que trata o art. 30 do Decreto n2 7.724, de 16 de maio de 2012.

Xl - Linguagem cidada: Linguagem simples e de facil compreensdo, levando-se em
consideragdo, sempre que possivel, o contexto sociocultural do usudrio dos servicos
publicos.

Art. 32 Serd instituida, por meio de portaria, comissdao responsavel pela classificacdo das
informacdes que demonstrem necessidade de classificacdo ou desclassificacdo quanto aos
graus de sigilo secreto, ultrassecreto ou reservado, caso haja a necessidade de classificacao
de informagdes como sigilosas.

Paragrafo Unico. A comissdo devera apresentar o resultado dos trabalhos ao gestor maximo
do ¢érgdo para ratificagdo das informagées e encaminhamento a Autoridade de
Monitoramento da LAI, atendendo assim aos arts. 30 e 45 do Decreto n2 7.724, de 2012.

Art. 42 Considerando o previsto no art. 11 do Decreto 9.094, de 17 de julho de 2017, serd
instituida, por meio de portaria, comissdo responsavel pela elaboracdo e, quando necessario,
atualizacdo da Carta de Servicos ao Usuario no ambito do Instituto Federal do Tocantins.

Art. 52 Considerando o previsto no Decreto n? 8.777, de 11 de maio de 2016, sera
instituida, por meio de portaria, comissdo responsavel pela elaborac¢do e, quando necessario,
atualizacdo do Plano de Dados Abertos no ambito do Instituto Federal do Tocantins.

Paragrafo Unico. Cabe a Autoridade de Monitoramento da LAl monitorar sua implantacdo, de
acordo com o previsto no art. 40 da Lei 12.527, de 2011.

Art. 62 O SIC/IFTO serd um servico vinculado administrativamente a Ouvidoria do IFTO e
subordinado techicamente a Autoridade de Monitoramento.

Art. 72 O SIC/IFTO tem as seguintes atribuicdes:

| - garantir o direito constitucional de acesso as informacdes publicas, no ambito do
Instituto Federal do Tocantins, conforme previsto na Lei de Acesso a Informacdo e nas
demais legislaces vigentes;

Il - encaminhar os pedidos de acesso a informacdo e tramita-los nas unidades do IFTO
para resposta dos gestores e setores de controle, com apoio de suas areas técnicas;

Il - receber os pedidos de acesso a informacdo e, se necessdrio, registra-los na
Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao — Fala.BR; e

V- contribuir para a Transparéncia Ativa do IFTO.
Art. 82 S3o atribuicdes da Autoridade de Monitoramento da Lei de Acesso a Informacao:

| - assegurar o cumprimento das normas relativas a implantacao e ao aperfeicoamento
das normas relativas ao acesso a informacao, de forma eficiente e adequada aos objetivos da
LAI;

Il - monitorar a implementacdo do disposto na LAI;

Il - recomendar as medidas indispensdveis a implementacdo e ao aperfeicoamento das
normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento da legislacao;

IV - orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento da legislacao; e
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V- intermediar junto a gestdo do drgdo e manifestar-se acerca de reclamacées
recebidas nos casos de omissdo de resposta do drgao aos pedidos de acesso a informacgao.

Art. 92 S3o atribui¢des do Gestor do SIC:

| - recepcionar os pedidos de acesso a informacdo e, sempre que possivel, fornecer de
forma imediata quando a resposta da informacao solicitada estiver em Transparéncia Ativa;

Il - registrar os pedidos de acesso a informacao recebidos diretamente no balcdo do SIC
e no e-mail/SIC da Ouvidoria, caso o usudrio ndo possua meios de registra-lo no Sistema
Fala.br ou tenha limitagdes para fazé-lo;

Il - encaminhar a outros érgdos da Administracdo Publica os pedidos que ndo forem de
competéncia do IFTO, informando ao cidadao;

IV - analisar preliminarmente os pedidos de acesso a informacdo, verificando se o
pedido é especifico e compreensivel e solicitando, quando necessario, detalhamento;

V- verificar com a gestdo de cada unidade a disponibilidade da informacdo em
Transparéncia Ativa;

VI - encaminhar o pedido de informacgao recebido e registrado no Fala.BR aos gestores
responsaveis pela informacado, quando couber;

VII - monitorar os prazos estabelecidos para resposta;

VIII - enviar a resposta ao pedido de acesso a informacao pelo Fala.BR;

IX - orientar o solicitante quanto as hipdteses e ao prazo para interposicio de

recurso nos casos de negativa ou auséncia de resposta;

X- registrar e prestar informacdo ao solicitante quando houver prorrogacdo de prazo
para resposta;

Xl - comunicar a Autoridade de Monitoramento o ndo cumprimento dos prazos pelas
unidades bem como as negativas de acesso as informacdes;

XIl - receber os pedidos de desclassificacdo e os recursos contra as negativas de acesso a
informagao, encaminhando a autoridade competente;

X - atualizar ou solicitar a atualizagdo da Pagina de Acesso a Informacgao, solicitando aos
gestores ou as areas técnicas as informacdes necessdrias para o cumprimento da legislacao
ou informacdes relevantes que fomentem a cultura de transparéncia no IFTO;

XV - manter atualizados os dados do SIC e os formuldrios disponibilizados pela CGU em
relacdo a Transparéncia Ativa; e

XV - apresentar a Autoridade de Monitoramento relatorio estatistico dos pedidos de
acesso a informacdo bem como as atividades realizadas no ambito do Servico de Informacao
ao Cidadao.

Art. 10. Compete aos Gestores do IFTO e aos Responsaveis pelos Setores de Controle do
IFTO:

| - receber os pedidos de acesso a informacdao encaminhados através do Servico de
Informacdo ao Cidaddao do IFTO, analisando os requisitos de admissibilidade para uma
resposta efetiva;

Il - encaminhar os pedidos de acesso a informacdo recebidos através do Servico de
Informacdo ao Cidaddo do IFTO relativos a sua unidade, quando for necessdrio, as areas
técnicas responsaveis pela elaboracdo da resposta, as quais devem observar, sempre que
necessario, se existem informacdes pessoais sensiveis e protegidas pela Lei n? 12.527, de
2011, e pela Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais, de forma que as informacgdes a serem repassadas aos solicitantes ndo exponham os
dados pessoais sensiveis;
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Il - devolver, de imediato, ao Gestor do SIC os pedidos de acesso a informacado que nao
sejam de competéncia da sua unidade;

IV - enviar as respostas ao Gestor do SIC em linguagem simples, ou seja, em linguagem
cidad3, levando-se em consideracao o contexto sociocultural do usuario; e

V- solicitar ao gestor do SIC prorrogacdo do pedido de acesso a informacao
recebido mediante justificativa expressa.

Art. 11. Em casos de impedimentos do Gestor do SIC ou havendo a necessidade de
encaminhamentos de pedidos de acesso a informagao, o ouvidor poderad realizar esses
encaminhamentos aos Gestores do IFTO, sempre que necessario, visto que possui o perfil de
Administrador na plataforma, que contempla os perfis Gestor, Cadastrador e Administrador,
criados para os gestores das unidades de Ouvidoria e que gerenciam as configuracdes, a
criagao de unidades de Ouvidoria e os usuarios no sistema.

Art. 12. Esta Instrugdao Normativa entra em vigor em 12 de junho de 2021.

ANTONIO DA LUZ JUNIOR
Reitor do Instituto Federal do Tocantins

Documento assinado eletronicamente por Antonio da Luz Junior, Reitor, em
04/05/2021, as 16:29, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
% http://sei.ifto.edu.br/sei/controlador_externo.php?
Py acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
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