MINISTERIO DAS CIDADES

PORTARIA N° 327, DE 22 DE JULHO DE 2013

Aprova o Regimento Interno do Servico de
Informacdes ao Cidaddo — SIC, no ambito do
Ministério das Cidades.

O MINISTRO DE ESTADO DAS CIDADES, no uso das suas atribuicbes legais,
considerando o disposto no inciso XXXIII do art. ® inciso Il do § 3° do art. 37, no §2° do ati6 2a
Constituicdo Federal, no art. 9° da Lei n° 12.%5#718 de novembro de 2011, e no art. 10° do Denfeto
7.724, de 16 de maio de 2012, resolve:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno do Servico deotmacdes ao Cidaddo — SIC, no
ambito do Ministério das Cidades, com finalidade aiender ao artigo 9° da Lei 12.527, de 18 de
novembro de 2011, Lei de Acesso a Informacgédo — LA

Paragrafo unico. O Regimento Interno, identificambocaput deste artigo, encontra-se
disponivel nanternet do Ministério das Cidadebttp://www.cidades.gov.br/index.php/legislacao-
cidades/regimento-interno.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data depsisicacéo.

AGUINALDO RIBEIRO



REGIMENTO INTERNO DO SERVICO DE INFORMAGCOES AO CIDA DAO

DO MINISTERIO DAS CIDADES

Capitulo |

Disposicdes Gerais

Art. 1° Fica criado, no ambito do Ministério dasl&@les, o Servigo de Informacdes ao Cidaddo
do Ministério das Cidades — SIC/MCID, em atendirnead disposto no inciso | do art. 9° da Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 1° O SIC/MCID é vinculado a Coordenagao-GeraRdeursos Logisticos da Subsecretaria de
Planejamento, Orcamento e Administracdo da Se@dfaecutiva.

§ 2° Sera designado por cada Unidade Organizactdokdr e suplente para atuarem como
responsaveis pelo processamento do requerimentretso a informacdo no ambito de sua unidade,
doravante denominado “Ponto Focal”.

§ 3° Para fins desta Portaria consideram-se, nétéohd Ministério das Cidades:

I) Unidades Organizacionais:

a) Gabinete do Ministro;

b) Assessoria de Comunicacdo Social;

¢) Assessoria Especial de Controle Interno;

d) Assessoria Parlamentar;

e) Consultoria Juridica;

f) Secretaria-Executiva;

g) Conselho das Cidades;

h) Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Astnaicéo;
i) Coordenacéo-Geral de Recursos Humanos

j) Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos;

k) Departamento Nacional de Tréansito;

I) Secretaria Nacional de Acessibilidade e Progsbwanos;
m) Secretaria Nacional de Habitacao;

n) Secretaria Nacional de Mobilidade Urbana; e

0) Secretaria Nacional de Saneamento Ambiental.



§ 4° Todos os requerimentos de acesso a informgg@sentados ao Ministério das Cidades
serdo registrados no banco de dados interno daV&IDY e, desde que atendam aos requisitos de
admissibilidade, serdo processados pelo Servignfdemacdes ao Cidadao do Ministério das Cidades
SIC/MCID.

§ 5° Sao considerados forma de acesso a informacéo:

a) Sistema e-SIC;

b) Emailsic@cidades.gov.br
c) Atendimento presencial;
d) Atendimento telefénico; e
e) Carta.

Capitulo Il

Das Competéncias

Art. 2° Compete ao SIC/MCID:
| - atender e orientar o publico quanto ao acesstoemacdes;
Il - receber os requerimentos elencados nos intiad¥ do 8§5° deste artigo;

Il - registrar e protocolizar os requerimentosbranco de dados “SIC/Cidades”, nas situacdes
autorizadas por esta Portaria;

IV - informar sobre a tramitac&o de requerimentos;

V - verificar a disponibilidade imediata da inforpd@, de modo a conceder ao requerente o
acesso no momento da solicitagdo da informacéo;

VI - enviar as respostas recebidas aos requerentes;

VII - orientar os requerentes sobre as possibiédate recurso em casos de negativa ou auséncia
de resposta;

VIII - informar ao requerente quando houver pedidcaumento de prazo para a resposta;

IX - assessorar a Autoridade de Monitoramento doidt#rio das Cidades, de acordo com o art.
40° da Lei n® 12.527/2011, no monitoramento daemgintacéo da Lei no ambito do Ministério;

X - apresentar trimestralmente relatérios peridglisobre o cumprimento da Lei, no que diz
respeito a transparéncia passiva;

Xl - orientar as areas do MCidades no que se refe@mprimento da Lei;
XII - estabelecer padroes de resposta em linguagpessivel ao cidadao; e
Xl - analisar as respostas recebidas dos pooitad, adequando-as ao padréo estabelecido.

§ 1° A informagdo com disponibilidade imediata @&edg publicada no site do Ministério ou
disponibilizada imediatamente ao cidadao pelasdsrde acesso apresentadas no caput do artigo 5°.



§ 2° Caso ndo seja possivel a disponibilizagdo iatedla informacéo, o SIC/MCID devera
enviar os requerimentos aos pontos focais das Jes®rganizacionais competentes, estabelecendo
prazo para resposta;

§ 3° Quando o requerimento envolver mais de umalddi@ Organizacional, o SIC/MCID o
encaminhard as areas competentes e, a partir slagstas, fard a consolidacdo das informacdes que
servirdo de resposta ao requerente.

§ 4° Atendidos os requisitos para o regular pr@rassto dos requerimentos, devera o
SIC/MCID providenciar a sua incluséo no banco déndalo SIC, “SIC/Cidades”.

§ 5° Para o cumprimento das determinacdes destmB&g, entende-se como requerimentos:
| - pedidos de acesso a informacgoes;

Il - recursos a indeferimento de pedido de acessfoanacdes;

Il - pedidos de desclassificacdo e reclassificat@mnformacoes; e

IV - reclamacdes contra omiss@es no regular pracessto dos requerimentos elencados nos
incisos | a lll deste paréagrafo.

§ 6° Havendo proposta de redacgéo alternativa, dmragéo significativa do texto recebido, a
nova redacgdo sera encaminhada ao ponto focal pereagao.

§ 7° A resposta oferecida que, a juizo do SIC, dejdificil compreensado para o requerente sera
devolvida ao ponto focal para revisédo.

Art. 3° Compete ao ponto focal:
| - manter canais de comunicagdo com as Unidadesdas de sua Unidade Organizacional;

Il - receber, analisar e encaminhar as Unidadenia&s, quando for o caso, os requerimentos de
informacéo;

[l - controlar os prazos estabelecidos para réapos

IV - analisar as respostas recebidas, reorientandoidade Técnica, no caso da resposta nao
atender ao requerido;

V - enviar as respostas ao SIC/MCID;
VI - enviar ao SIC/MCID, quando necessario, pedid@siumento do prazo de resposta.

Paragrafo Unico. O ponto focal podera contar cora equipe de apoio, delegando atribuicdes
especificas aos seus membros.

Art. 4° Compete as Chefias das Unidades Técnicaadie Unidade Organizacional:

| - adotar todos os procedimentos no dmbito deusudade para atendimento tempestivo ao
requerimento de informag&o, controlando prazoentando a execucdo do levantamento da informacéao;

Il - prestar informacg@es para subsidiar eventuggpastas a recursos que recaiam sobre decisbes
na sua area de atuacéo; e

lll - apresentar justificativas para o ndo cumpnitoedos prazos ou para pedidos de aumento
destes, quando necessario.



Paragrafo Unico. As chefias das Unidades Técniodsrfo designar servidor responsavel pela
interacdo com os pontos focais de sua Unidade @ayaonal.

Capitulo 1l
Dos requerimentos de acesso a informacao
Secéao |

Da Apresentacdo de Requerimento pelo Cidadao

Art. 5° O atendimento e a orientagdo ao publicoepial ser feitos por meio eletrdnico, postal,
telefénico ou na sede do Ministério das CidadesBeasilia, no SAS, Qd. 1, Bl. H, Sala 208, térdo,
Ed. Telemundi Il.

§ 1° O atendimento via telefone servira para aaient cidaddo quanto as demais formas de
acesso a informacéo elencadas no § 5° do artigo 1°.

§ 2° O horario de funcionamento do SIC/MCID sem@aas 17h, ininterruptamente.

§ 3° Somente os requerimentos relativdeean® 12.527, de 201Jpoderao ser registrados no
SIC/MCID.

§ 4° O SIC ndo é cande denuncias, sugestdes ou reclamagdes. Demaridates a
esses tipos de solicitagdes deverdao ser encamshapamndo houver e verificada a
competéncia, ou para o Servico de Atendimento dadZio “SAC” ou para a Ouvidoria. Caso
ndo haja nem SAC e nem Ouvidoria, as demandasiaedatas a denuncias deverdo ser
encaminhas a Assessoria Especial de Controle lW{&BCl) e as relacionadas a reclamacoes e
sugestdes deverdo ser encaminhadas a Secretatiatizx¢SE).

§ 5° No SIC/MCID s0 serédo aceitas reclamacdes rat@rém do conteddo estipulado no art. 2°,
850, IV.

§ 6° Os demais documentos e solicitacdes deverdegistrados no Protocolo Central.

Art. 6° Apresentado o pedido de acesso a informpedms canais de comunicacdo aprovados
por esta Portaria, o SIC/MCID devera proceder dis@gdo da sua conformidade com os requisitos
estabelecidos naei n® 12.527, de 201le o decreto regulamentador n°® 7.724, de 2012y no
minimo, conter a identificacdo do requerente gpa@bicacao da informacgéo requerida.

§ 1° N&o havendo indicacdo expressa da forma casejal receber a resposta, a mesma sera
disponibilizada pelo e-SIC ou pelo e-mail.

Secdao Il

Dos Procedimentos Internos

Art. 7° Todos os requerimentos relativosei n® 12.527, de 201tecebidos na sede ou via e-
SIC deverao ser registrados no banco de dados gmtagores do SIC.




§ 1° Efetuado o registro do pedido de acesso anmaipdo no e-SIC, devera ser informado ao
requerente, através do canal de comunicacdo irmalicad numero de protocolo (NUP) para
acompanhamento e o prazo para a resposta.

§ 2° O prazo para resposta do pedido de acesdoran@tdo se inicia a partir da data de seu
cadastramento no e-SIC.

§ 3° Caso a data do recebimento ocorra em diatildcantar-se-a o prazo a partir do primeiro
dia util subsequente.

Art. 8° As respostas aos pedidos de acesso demaf@o deverdo ser claras e objetivas,
contendo, ainda, se for o caso:

| - data, local e modo para se realizar a consefédyar a reproducédo ou obter a certiddo, quando
se tratar de informacéo de circulacéo restritaaauchento histérico;

Il - indicacao das razdes de fato ou de direitoedasa, total ou parcial, do acesso pretendido;

[l - guando o Ministério ndo possuir a informacaadndicacao, se for do seu conhecimento, do
6rgéo ou da entidade que a detém; ou

IV - informacéo justificada quando necesséaria paraumento do prazo de entrega da
informacao.

Art. 9° Nas hipoteses em que for solicitada a gatrpessoal da resposta ao requerimento,
estando o SIC/MCID de posse da informagdo, um de servidores devera entrar em contato com o
solicitante para agendar data e hora para a disiipacdo ou acordar o meio de envio da informacéo.

Paragrafo dnico. Ndo comparecendo o requerente ata pré-agendada, o servidor do
SIC/MCID deveréa concluir a solicitagdo no e-SICrguavar o requerimento, com registro da motivagao
do arquivamento.

Art. 10 Os procedimentos e taxas de reproducéa, gaso seja solicitada cépia impressa, serdo
estabelecidos em ato normativo especifico.

Paragrafo Unico. Para o envio de cépia eletrénéma serdo exigidas taxas, caso o envio seja
feito por e-mail, mas podera ser requisitado dicismhte a midia necessaria, caso seja solicitada a
entrega da informacéo eletrbnica em outro meiongeseja por e-mail.

Art. 11 Quando se tratar de acesso a informacatideoem documento cuja manipulacao possa
prejudicar a integridade do documento devera smeoido copia com certificacdo de que esta confere
com o original.

Paragrafo Gnico. Na impossibilidade de obtencéoogéas, o interessado podera solicitar que, a
suas expensas e sob supervisdo de servidor piblieproducao seja feita por outro meio que nadigon
em risco a conservagdo do documento original.

Secao Il
Dos prazos

Art. 12 N&o sendo possivel conceder 0 acesso itoedianformacéo requerida, o SIC/MCID
encaminhara o pedido ao ponto focal da Unidaderirgeional pertinente, estabelecendo o prazo para a
resposta de 5 (cinco) dias Uteis, prorrogaveis ambelijustificativa.



§ 1° O prazo de resposta a ser estabelecido pEIMSID devera considerar todos os tramites
internos necessarios para elaboracéo da resposta.

§ 2° No prazo determinado no caput deste artigontopfocal devera:
| - verificar a disponibilidade imediata da inforpd® requerida e encaminha-la ao SIC/MCID;

Il - caso ndo haja disponibilidade imediata da rimfacdo requerida, providenciar, junto as
Unidades Técnicas de sua Unidade Organizacionas@osta ao requerente, enviando-a ao SIC/MCID,
com as seguintes informac¢@es, quando for o caso:

a) as razBes de fato e de direito da recusa,dotphrcial, do acesso pretendido; ou

b) que nédo possui a informacao requerida, e, sddmeu conhecimento, indicar o 6rgdo ou a
entidade que a detém.

§ 3° Oponto focal podera, ainda, informar ao SIC/MClDeaessidade de prorrogacao do prazo,
com justificativa expressa, da qual sera cientiica requerente.

§ 4° A prorrogacgdo a que se refere o § 3° ndo padeapassar 05 (cinco) dias Uteis, contados
da data estipulada para o encaminhamento da raspmséquerente.

Secao IV

Dos Recursos

Art. 13 No caso de indeferimento de acesso a irdgfies ou do ndo fornecimento das razdes da
negativa do acesso, o requerente poderd interporsiede 1° instancia contra a decisdo, no praZdde
(dez) dias, a contar da ciéncia da decisdo, aidatle hierarquicamente superior & que adotou s&teci
impugnada, que devera aprecia-lo no prazo de @i@co) dias, contados do recebimento da reclamacao

§ 1° As autoridades hierarquicamente superioregesponsaveis pelas situagbes indicadas no
caput deste artigo serdo os titulares dos Orgaggilsires, os quais serdo indicados no documento de
resposta fornecido ao requerente.

§ 2° Recebido o recurso, o SIC/MCID devera deseaqu processo correspondente a resposta,
adicionar o recurso ao banco de dados e encanvnh&ltoridade indicada, informando o prazo para
resposta.

§ 3° Caso se insurja o requerente com a resposi& erstancia, poder4, no prazo de até 10 (dez)
dias a contar da ciéncia da decisdo, interpor secde 2° instancia a Autoridade Maxima do Ministéri
das Cidades.

Art. 14 No caso de omissao de resposta, o reqeepamtera interpor reclamacéo no prazo de 10
(dez) dias a contar do trigésimo dia da apreseotagi pedido de acesso a informacao; dirigido a
Autoridade de Monitoramento do Ministério das Cetd

Paragrafo Unico. Recebida a reclamacdo, o SIC/MGQ&vera localizar o processo
correspondente ao requerimento, adicionar a reciamao banco de dados e encaminha-lo a Autoridade
de Monitoramento do MCID, informando o prazo pagaposta, de até 5 (cinco) dias, contados do
recebimento da reclamacéo.

Art. 15 Desprovidos o recurso ou a reclamacao @etigiam os artigos 13 e 14 desta portaria,
ou ndo atendidos no prazo estipulado para respmstauerente podera interpor recurso, no prazi0de
(dez) dias a contar da ciéncia da resposta ouadisdurso de prazo, a CGU, que deverd se manifestar
prazo de 5 (cinco) dias, contado do recebimentedorso.



Paragrafo unico. Interposto recurso, o SIC/MCIlDeadté@vocalizar o processo relativo ao
requerimento, adicionar o recurso e encaminha-lBaunete do Ministro de Estado Chefe do MCID
para decisao.

Art. 16 No caso de indeferimento de pedido de dssificacdo ou reclassificagdo de informagéo
pela Autoridade Classificadora podera o requeretéepor recurso contra a decisédo no prazo de é9) (d
dias a contar da sua ciéncia, ao Ministro de Estlgefe do Ministério das Cidades, que decidir4 no
prazo de trinta dias.

Paragrafo Unico. Interposto recurso, o SIC/MCID estévdesarquivar o processo relativo ao

pedido de desclassificacao, adicionar o recursaarsinha-lo ao Gabinete do Ministro de Estado Chefe
do MCID para deciséo.

Capitulo IV

Do Monitoramento das Atividades do SIC/MCID

Art. 17 Cabe a Autoridade de Monitoramento do MGdDmonitoramento das atividades
relativas ao cumprimento desta Portaria, que devera

| - apresentar relatérios periddicos sobre o cumgmito daLei n® 12.527, de 2011

Il - elaborar propostas de medidas indispensavéimspiementacdo e ao aperfeicoamento das
normas e procedimentos necessarios ao correto guemio do disposto nesta Portaria e na Lei n°
12.527, de 2011; e

lll - orientar os pontos focais e Chefes das uredado que se refere ao cumprimento desta
Portaria e ddei n® 12.527, de 2011




