MINISTERIO DA EDUCAGAO ]
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Instrucao Normativa IF-SC N° 007, de 26 de Abril de 2012

A Reitora do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina, no uso
de suas atribuigdes legais;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 resolve:

Art. 1° Instituir, no ambito do IF-SC, o Servi¢o de Informacdes ao Cidaddo — SIC —
localizado no hall de acesso ao prédio da Reitoria do IF-SC com a finalidade de implementar
o disposto na Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 1°. As recepcionistas da Reitoria serdo responsaveis pelo atendimento presencial ao
cidaddo;

§ 2° O supervisor do SIC sera servidor designado da Pro-Reitoria de
Desenvolvimento Institucional;

§ 3°.  Os gestores serdo responsaveis por subsidiar as respostas aos pedidos de acesso
a informacdes, os quais incumbe se manifestar sobre pedidos de acesso a informagao quando
demandados formalmente, observado o prazo consignado para resposta, sob pena de
responsabilidade, sdo eles:

I - Diretores-Gerais dos campi,

II — Pro-Reitores;

III - Diretores Sistémicos;

IV - Chefes de Departamento;
V- Coordenadores.

Art. 2° Ao SIC compete:
I - atender e orientar o cidaddao quanto ao acesso a informagodes;

IT - fornecer diretamente ao cidaddo resposta ao pedido de acesso a informacgdes
relativo ao IF-SC, observado o disposto no art. 11 da Lei n® 12.527, de 2011;

IIT - receber recurso contra a negativa de acesso a informagdes ou pedido de
desclassificagdo, encaminhando a autoridade competente para sua apreciacao;

IV - encaminhar semestralmente ao Ouvidor-Geral do IF-SC relatorio com os pedidos
de acesso a informagdes formuladas, para publicagdo na Internet das respostas aos
pedidos mais frequentes com no minimo as seguintes informacgdes: estatisticas sobre
os pedidos recebidos, deferidos e indeferidos, e prazos de atendimento, discriminados
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por unidade organizacional; justificativas para eventuais atrasos ou omissdes
praticados pelas respectivas unidades no atendimento dos pedidos.

V- O SIC, ao receber pedido de acesso a informagdes relativas a outros orgaos e
entidades, devera remeté-lo imediatamente a Autoridade responsavel pela implantagao
da Lei 12.527/2011 no IF-SC para redirecionamento do pedido ao 6rgdo competente.

Art. 3° O SIC do IF-SC, ao receber pedido de acesso a informacgdes que dependa de
manifestagdo das dreas organizacionais, devera encaminha-lo imediatamente ao gestor
competente.

§1° O gestor competente de que trata o caput terd prazo de dez dias, ou, em caso de
prorrogacdo devidamente justificada, vinte dias, para encaminhar a resposta ao SIC do IF-
SC, conforme o disposto no art. 11 da Lei n® 12.527, de 2011.

§2° Caso o pedido de acesso a informagdes seja relativo a mais de uma area
organizacional, o SIC do IF-SC poderd desmembra-lo, encaminhando-o aos gestores
competentes.

Art. 4° O prazo para resposta ao pedido de acesso a informagdes encaminhado em meio
eletronico sera contado a partir da data do efetivo recebimento.

Paragrafo unico. Caso a data do recebimento caia em dia ndo util, contar-se-4 o prazo
a partir do primeiro dia util subsequente.

Art. 5° No caso de indeferimento de acesso a informacdes ou as razdes da negativa do
acesso, poderda o interessado interpor recurso contra a decisdo, dirigido a autoridade
hierarquicamente superior, que devera se manifestar no prazo maximo de 5 dias.

Art.6°. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico:

I - recusar-se a fornecer informagao requerida nos termos desta Lei, retardar delibera-
damente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, in-
completa ou imprecisa;

IT - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar
ou ocultar, total ou parcialmente, informag¢ao que se encontre sob sua guarda ou a que
tenha acesso ou conhecimento em razdo do exercicio das atribui¢des de cargo, empre-
go ou fung¢do publica;

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

IV - divulgar ou permitir a divulgagdo ou acessar ou permitir acesso indevido a infor-
magcao sigilosa ou informagao pessoal;

V - impor sigilo a informagdo para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para fins
de ocultagdo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;
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VI - ocultar da revisdo de autoridade superior competente informacao sigilosa para be-
neficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros; e

VII - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis vi-
olagdes de direitos humanos por parte de agentes do Estado.

Art. 7° Os pedidos de acesso a informagdes poderdo ser recebidos e tramitados pelo SIC do
IF-SC a partir do dia 16 de maio de 2012.

Art. 8° O SIC do IF-SC atendera ao publico no prédio da Reitoria, nos dias tteis, no periodo
das 8h as 18h, sendo facultado ao cidaddo requerer a informagdo por meio eletronico, pelo
formulario disponivel no sitio http://www.acessoainformacao.gov.br.

Art. 9°. Esta Instru¢d@o Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Publique-se

e Cumpra-se.

MARIA CLARA KASCHNY SCHNEIDER
Reitora do [F-SC
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(Cidadao)
Solicita uma informagao ao IFSC pessoalmente,
ou por meio de contato eletrénico ou carta.

l

Foi pessoalmente?
v Sim No
. (Atendepte d~° IFSC) (Receptor do Contato)
Sollcna’r.que C|d~adao pre_ehché o] Cadastrar solicitago no
formulario pgdrao de :sohcﬁagao sistema SIC do IFSC.
de informagéo.
(Receptor do Contato)
Sabe a rgsp(zsta Informar o nimero do pedido da solicitagédo
Sim da solicitag&o? N3o e prazo de até 20 dias para obtenggo da
resposta.
(Atendente IFSC) (Atend,ente IFSC)
Responder a solicitago Informar o nimero do pedido
do cidadso. da solicitagdo e prazo de até
20 dias para obtengéo da
resposta.
(Atendente do IFSC)
Cadastrar solictagdo de informagéo
no Sistema SIC do IFSC,
incluindo cépia digital do formulario
padrdo preenchido
pelo cidadéo.
(Supenvisor do SIC do IFSC)
Receber salicitagao via sistema SIC do IFSC e
encaminha-la ao Chefe do Setor responsawel,
informando do prazo legal para a resposta.
(Chefe do Setor Responsawel)
Analisa a solicitagdo.
Sabe a resposta
¢ Sim da solicitag&o? N3o l
(Chefe do Setor Responsawel) ) (Che_fe doﬂSetor Regponsavel) .
) ) Envia a solictagéo ao senidor responsavel
Envia resposta ao Supenisor ola resposta
do SIC do IFSC. P f :
(Senidor Responsawel)

Responde a solicitagdo e a
envia ao Chefe do Setor Responsawel.

(Chefe do Setor Responsawel)
Envia resposta ao Supenisor
do SIC do IFSC.

(Supenisor do SIC do IFSC)
Enwvia a resposta ao cidad&o requerente e
cadastra resposta no sistema, finalizando
0 processo.
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