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Introducdo

O objetivo da Lei n° 12.527,de 18 de
novembro de 2011, é estabelecer os
procedimentos a serem observados por
todos os 6rgaos publicos, de modo a
garantir o acesso de qualquer cidadao ou
entidade as informagdes e documentos
publicos dos diversos 6rgaos
integrantes da administracao direta e
indireta.

Certos aspectos da LAl merecem atencao
especial:

Observancia da publicidade como

preceito geral e do sigilo como excecao;

Divulgacao de informacodes de inte-

resse publico, independentemente
de solicitagoes;

Utilizacao de meios de comunicagao
viabilizados pela tecnologia da infor-
magao;

Fomento ao desenvolvimento da cul-
tura de transparéncia na administra-

cao publica;

Desenvolvimento do controle social

da administracao publica.



A publicacdo da Lei de Acesso a Informa-
¢ao significa um importante passo para a
consolidacdo da democracia no Brasil e
também para o sucesso das a¢des de pre-
vencdo da corrupcao. A Lei permite uma
maior participacao popular e o controle
social das acbes governamentais e, con-
sequentemente, possibilita a melhoria da
gestao publica.

Este guia pretende apresentar a Lei de
Acesso a Informacdo, Lei n° 12.527, de
2011, e esclarecer os principais aspectos a
serem observados em relagao a pedidos de
informacao.



Compete aos 6rgaos e entidades do po-
der publico assegurar a:

Gestao transparente da informacao,
propiciando amplo acesso a ela e sua
divulgacao;

Protecdo da informacao, garantindo-
-se sua disponibilidade, autenticidade
e integridade.

Excluidas as informagoes
sigilosas previstas na Lei,
0 servidor ndo deve negar
informagdes ao cidaddo
e ndo se deve exigir a

motivacao do pedido




Ha restri¢des de acesso para informacgodes:

Imprescindiveis a seguranca da socie-
dade e do Estado;

Referentes a intimidade, honra, vida
privada e imagem das pessoas;

Relacionadas as hipoteses legais de
sigilo estabelecidas pelo Regimento
Interno do Senado Federal e pelo
Regimento Comum do Congresso
Nacional.

Acesso como [egra,

sigilo como exce¢do
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0 Senado Federal
pratica a
transparéncia ativa

0 Senado cumpre 0s
itens definidos na Lei

de Acesso a Informacao.

Em 2009, foi lancado o Portal da Trans-
paréncia, considerado o grande marco do
Acesso a Informacdo no Senado Federal.
O Portal do Senado estd em permanente
aperfeicoamento para facilitar e melhorar
0s mecanismos de acesso a informacao.

O Senado disponibiliza informa-
¢Oes sobre repasses ou transferéncias
de recursos financeiros e registro das
despesas em formato aberto no SIGA
Brasil.

O Senado disponibiliza informa-
¢des sobre Licitagbes, Editais,
Processos Licitatérios, Resultados,
Contratos e Obras em formato
aberto no Portal da Transparéncia.



Servicos de atendimento ao cidadao
estao integrados, criando interface
Unica para atendimento, bem como
padrdes de relacionamento com a so-
ciedade.

Informacdes sobre competéncias, es-
trutura organizacional, enderecos
e telefones das unidades e horarios
de funcionamento ao publico estao
no Portal da Transparéncia.

Informacdes sobre programas, agcoes
e projetos estao disponibilizadas
no Portal do Senado. Nessa area, o
Senado também trabalha no
aprimoramento dos sistemas de
gestao administrativa para que todos
os processos possam ser
acompanhados pelo cidadao.

Ferramentas de Pesquisa de Conteu-
do: No préprio site do Senado ja estao
disponiveis diversas ferramentas que
permitem a pesquisa dos conteldos
disponibilizados pela Biblioteca, Se-
cretaria Geral da Mesa e pelos
veiculos de comunicacdao social. O
Senado busca aprimorar
continuamente esses mecanismos e
desenvolver outros que possam faci-
litar o acesso a informacao.



Sistema Integrado
de Informacdo
a0 (idadao

B Como é o atendimento ao publico?
O atendimento pode ser presencial ou
remoto.

B Atendimento a distancia
» Al6 Senado: 0800061 2211
» Portal do Senado:
www.senado.leg.br/alosenado

B Atendimento presencial
P Biblioteca do Senado Federal - Anexo
2, térreo. De segunda a sexta-feira, das
9h as 18h30 (exceto feriados).

B Atendimento a imprensa
» Além do Servico de Informacgéo ao
Cidaddo, jornalistas podem consultar a
Assessoria de Imprensa da Secretaria
de Comunicacgdo Social do Senado
Federal: Telefone (61) 3303-3966
e-mail: imprensa@senado.leg.br.



O servico de busca e o fornecimento
da informacao sédo gratuitos.

A informacdo deve ser concedida
imediatamente. Caso isso nao seja
possivel, o Senado tem um prazo de
20 dias, prorrogdaveis por mais 10,
para apresentar a resposta ao soli-
citante.

Se houver negativa de acesso a
qualquer informacao, é necessario
embasar as razdes da recusa ao
acesso pretendido e informar
sobre a possibilidade de recurso,
que poderd ser encaminhado com
a abertura de novo protocolo,
mencionando o protocolo que deu
origem a demanda.

B Como atua a Ouvidoria?
A Ouvidoria do Senado Federal
atua na busca pela transparéncia e
aproximacao da sociedade com o
Parlamento. Ela registra as sugestoes,
criticas, reclamacées, dentincias
e elogios dos cidadaos sobre as
atividades do Senado Federal. Com
essas informacées, a Ouvidoria pode
sugerir mudancas e avisar o interessado
sobre o encaminhamento de suas
comunicagoes, exceto na hipotese
em que a lei assegurar o sigilo.



B Toda informacao produzida ou
gerenciada pelo governo é publica?
Em principio sim, salvaguardando-se as
informagées pessoais e as excecoes
previstas na lei. A informagdo produzida
pelo setor publico deve estar disponivel a
quem este serve, ou seja, d sociedade, a
menos que essa informagao
esteja expressamente protegida.

B Os drgaos tém obrigacao de
fornecer as informacoes aos
cidadaos?

Sim. Os érgaos da administracéo publica
ficam obrigados a fornecer

as informacgoes solicitadas pelos
cidadaos, devendo também orientd-los
sobre onde os dados podem ser
encontrados, caso ndo disponham deles.
A ndo informacédo pode causar nota de
improbidade ao gestor.



B Quem é responsavel pelas respostas
aos cidadaos nas Secretarias?
Séo servidores destacados para receber e
responder os pedidos de informagdo
encaminhados as unidades técnicas do
Senado Federal, de acordo com a natureza
das solicitagées, os chamados “pontos de
contato.” Os questionamentos recebidos
devem ser respondidos num prazo de 48
horas. No caso de duvidas quanto ao
cardter publico da informacéo, a pergunta
deve ser formulada a Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos
pelo e-mail sic@senado.leg.br

B Qual o critério para escolher
os pontos de contato?
Dever-se indicar um profissional apto a
instruir e responder os questionamentos
recebidos. Cada “Ponto de Contato”
deverd ter um substituto que ird
atuar nas auséncias do titular.



B Quando uma informacao é
considerada sigilosa?
A Lei n°12.527/2011 estabelece que
uma informacao publica somente
pode ser classificada como sigilosa
quando considerada imprescindivel a
seguranca da sociedade (a vida,
seguranga ou saude da populagdo) ou
do Estado (soberania nacional,
relagées internacionais, atividades de
inteligéncia). As informag6es pessoais
também sao consideradas sigilosas.

B O que sao informagoes pessoais?
Informacées pessoais sdo aquelas
relacionadas a pessoa natural
identificada ou identificdvel, cujo
tratamento deve ser feito de forma
transparente e com respeito a
intimidade, vida privada, honra e
imagem das pessoas, bem como ds
liberdades e garantias individuais.



0 acesso a informacoes
Dess0ais € restrito a pessoa
propria e agente publico
legalmente autorizado
pelo prazo maximo de
100 anos, a contar da
data de producdo

B Quem pode declarar que os
documentos produzidos no
Senado Federal sao sigilosos?
P Presidente e Vice-Presidente

do Senado Federal;
P Presidentes de comissées ou demais
orgdos colegiados da Casa;
» Senadores, no ambito
de seus gabinetes;
b Secretdrio-Geral da Mesa
e Diretor-Geral.



B Quando o cidadao podera

interpor recurso?

Caso a informacdo pedida seja

negada, o solicitante pode interpor

recurso no prazo de 10 dias, a

contar da data de conhecimento da

resposta. Aplica-se o recurso:

» Contra o indeferimento de acesso
as informacées ndo sigilosas ou
as razoes da negativa do acesso;

» Caso prazos ou procedimentos
ndo sejam respeitados;

» Para pedir revisdo na
classificacdo da informacdo.

B Qual a instancia recursal
no Senado?
A Mesa ou a Comissdo Diretora,
conforme a natureza da
informacgéo solicitada.



B Que informagdes minimas devem
ser fornecidas pela internet?

» Conteudo institucional:
competéncias, estrutura
organizacional, enderegos e telefones
das unidades, hordrio de atendimento
ao publico e respostas as perguntas
mais frequentes da sociedade.

» Contetdo financeiro e
orcamentdrio: registros de repasses
ou transferéncias de recursos
financeiros, bem como despesas.

» Informagoes de licitagées (editais,
resultados e contratos celebrados).

» Dados gerais sobre programas,
agoes, projetos e obras

Os pareceres quanto ao acesso a
informacao devem ser conclusivos
quanto a necessidade de sigilo da
informacao solicitada.

Quando o pedido de acesso a in-
formacao for negado, a justificativa
deve ser fundamentada e conter
a identificacdo de qual setor a
formulou. A justificativa é um
documento publico e poderd ser
encaminhada ao solicitante.



Como ter acesso a inform

—
0 cidadao pode A
o ) respo
solicitar informacoes: encam
SIC, Ouvidoria, Alo S0l
Senado, Protocolo
Em qualquer dos
Canais o cidadao o
. 0s setores responsaveis
cadastra sua solicitagdo
respondem para o

e informa dados
pessoais e recebe 0
ntimero de protocolo

Canal utilizado

0s pedidos serao
encaminhados
para os setores
responsaveis

Acessoa _
INFORMACAOQ



a¢ao no Senado Federal

sta sera
inhada
adao

(anal utilizado
responde ao
cidadao

Em caso de negativa,
o cidaddo tem 10
dias para entrar com
recurso no Canal em
que fez a solicitacao

y

Mesa ou Comissao
Diretora responde para
o Canal utilizado

0

recurso sera

encaminhado para
Mesa ou Comissao
Diretora




Comissao Permanente
de Acesso a Dados,
InformacGes e
Documentos do
Senado Federal

Comissao criada no Ato N° 9 de 2012 com
as seguintes atribuigoes:

Assessorar a alta direcao na regula-
mentacdo do acesso e da salvaguarda
de dados, informagdes e documentos
sigilosos do Senado Federal;

Atuar como érgdo consultivo, sob de-
manda das autoridades competentes,
nos procedimentos de fixacao de ca-
tegorias de sigilo de dados, informa-
¢coes e documentos, bem como nos
processos de revisao ou desclassifica-
cao de sigilo;

Emitir parecer técnico sobre manifes-
tacdes ou recomendagdes de érgaos
externos, bem como nos casos omis-
sos ou situagcdes nao contempladas
pela legislacao;



Propor, quando julgar necessario, alte-
racdes nos procedimentos de acesso,
classificacdo, tratamento e armazena-
mento de dados, informacdes e docu-
mentos sigilosos.

B A Comissao Permanente de
Acesso a Dados, Informacoes
e Documentos do Senado
Federal é composta pelos
seguintes membros:
» Diretor da Secretaria de Gestdo
da Informacgéo e Documentagéo
(que exercerd sua presidéncia)
E um representante dos
seguintes 6rgdos:
» Diretoria-Geral
» Secretaria-Geral da Mesa
» Advocacia-Geral
» Consultoria Legislativa
» Consultoria de Orcamento,
Fiscalizacao e Controle
» Secretaria de Comunicagdo Social
» Titular da Coordenacdo de
Arquivo



Quando o servidor
publico podera ser
responsabilizado?

O servidor publico é passivel de respon-
sabilizacao quando:

Recusar-se a fornecer informacao re-
querida nos termos da Lei de Acesso

a Informacéo, retardar
deliberadamente o seu
fornecimento ou fornecé-la
intencionalmente de forma

incorreta, incompleta ou imprecisa;

Utilizar indevidamente, subtrair, des-
truir, inutilizar, desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou parcialmente informa-
¢do que se encontre sob sua guarda,
a que tenha acesso ou conhecimento
em razao do exercicio das atribuicoes
de cargo, emprego ou funcao publica;

Agir com dolo ou ma-fé na analise das
solicitagdes de acesso a informacao;

Divulgar ou permitir a divulgacao ou
acessar ou permitir acesso indevido
a informacao sigilosa ou informacgao
pessoal;

Impor sigilo a informacao para obter
proveito pessoal ou de terceiro, ou



para fins de ocultagdo de ato ilegal
cometido por si ou por outrem;

Ocultar da revisao de autoridade su-
perior competente informacao sigilo-
sa para beneficiar a si ou a outrem, ou
em prejuizo de terceiros; e

Destruir ou subtrair, por qualquer
meio, documentos concernentes a
possiveis violagoes de direitos huma-
nos por parte de agentes do Estado.

A lei estabelece um
procedimento importante:
nenhum servidor poderd
ser responsabilizado
civil, penal ou
administrativamente por
dar ciéncia, a quem de
direito, de informacdo
concernente a pratica de
crimes ou improbidade




Links

B Lei n°12.527, de 2011
http://bit.ly/lei12527

B Decreto de regulamentacao
http://bit.ly/decreto7724

B Ato da Comissao Diretora n°

9, de 2012
https://bit.ly/4bb81J8

Publicacdes

B Cartilha de Orientacoes sobre a
LAl do Senado Federal https.//
bit.ly/4almmbp

B Cartilha sobre Acesso a
Informacao Publica - CGU
http://bit.ly/cartilhaCGU

B Cartilha sobre Protecao de
Informacoes - Auditoria Interna
https://bit.ly/4a10onc



Comissao Diretora - Senado Federal
572 Legislatura

PRESIDENTE
Senador Rodrigo Pacheco

10 VICE-PRESIDENTE
Senador Veneziano Vital do Régo

20 VICE-PRESIDENTE
Senador Rodrigo Cunha

10 SECRETARIO
Senador Rogério Carvalho

20 SECRETARIO
Senador Weverton

30 SECRETARIO
Senador Chico Rodrigues

40 SECRETARIO
Senador Styvenson Valentim

12 SUPLENTE
Senadora Mara Gabirilli

22 SUPLENTE
Senadora lvete da Silveira

39 SUPLENTE
Senador Dr. Hiran

4° SUPLENTE
Senador Mecias de Jesus

DIRETORA-GERAL
llana Trombka

SECRETARIO-GERAL DA MESA
Gustavo Afonso Sabdia Vieira



& Acessoa _
INFORMACAOQ

Servico de Informacao
ao Cidadao - SICPD

R. 1486
sic@senado.leg.br






