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INSTRUCAO NORMATIVA GAB-IFBA N° 001, DE 15 DE MARCO DE 2023

Dispde sobre os procedimentos para o atendimento aos Pedidos de Acesso
a Informac¢do no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia da Bahia.

A Reitora do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Bahia (IFBA), no uso das atribui¢des
legais que lhe sdo conferidas pelo art. 24, inciso IX do Regimento Geral do IFBA, considerando a
necessidade de estabelecer os fluxos procedimentais internos para o atendimento aos Pedidos de Acesso a
Informagao, tendo por objetivo o cumprimento dos prazos estabelecidos na Lei n° 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagao) e no Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer, no ambito do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia da Bahia (IFBA),
os fluxos procedimentais internos para o atendimento aos Pedidos de Acesso a Informagao.

Art. 2° Sem prejuizo ao atendimento de precedéncia as hipdteses de tratamento processual prioritario
estabelecidas por lei, deverao ser observados os critérios e fluxos previstos nesta norma para o atendimento e
tramitagdo dos Pedidos de Acesso a Informacao.

CAPITULO 1
DOS PEDIDOS DE ACESSO A INFORMACAO

Art. 3° Qualquer pessoa, natural ou juridica, poderd formular pedido de acesso a informagao.

§ 1° Sempre que possivel e vidvel ao(2) interessado(a), devera ser orientado o uso da Plataforma Integrada de
Ouvidoria e Acesso a Informacdo (Fala.BR) para o registro e tramitacdo do pedido de acesso a informagao.

§ 2° Exceto quando realizado através da plataforma Fala.BR, o pedido sera apresentado em formulario
padrdo, disponibilizado em meio eletronico e fisico, constante na pagina Servico de Informagdo ao Cidadao
(SIC) do IFBA. (https://portal.ifba.edu.br/menu-de-apoio/acesso-a-informacao)

§ 3° O prazo de resposta sera contado a partir da data de apresentacao do pedido ao SIC, através da
plataforma Fala.BR, ou, quando formulado fora desta, do registro de recebimento fisico por servidor(a)
atuante na unidade gestora do SIC, ou do envio do pedido através de processo registrado no Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI) para a unidade ESIC.REI.

§ 4° Desde que atendidos os demais requisitos previstos nesta instru¢do normativa, sera possivel o
recebimento de pedido de acesso a informagdo formulado por mensagem de e-mail ou correspondéncia

fisica, que deverdo ser dirigidas a unidade gestora do SIC.

§ 5° Na hipdtese do § 4°, serd enviada ao requerente comunicagdo com o numero de protocolo e a data do
recebimento do pedido pelo SIC, a partir da qual se inicia o prazo de resposta.
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Art. 4° O pedido de acesso a informagao devera conter:

I - nome do requerente;

II - nimero de documento de identificacao valido;

IIT - especificacdo, de forma clara e precisa, da informagao requerida; e

IV - endereco fisico ou eletronico do requerente, para recebimento de comunicac¢des ou da informacao
requerida.

Art. 5° Nao serdo atendidos pedidos de acesso a informagao:
I - genéricos;
IT - desproporcionais ou desarrazoados; ou

III - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacao ou consolidacao de dados e informacdes, ou
servigo de produgdo ou tratamento de dados que nao seja de competéncia do 6rgao ou entidade.

Paragrafo tinico. Na hipotese do inciso III do caput deste artigo, o 6rgao, setor ou unidade devera, caso tenha
conhecimento, indicar o local onde se encontram as informagdes a partir das quais o requerente podera
realizar a interpretagdo, consolidagao ou tratamento de dados.

Art. 6° Sdo proibidas exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a informagao.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS PARA A TRAMITACAO DOS PEDIDOS

Art. 7° Os pedidos de acesso a informagao formulados a institui¢ao deverao ser atendidos em sua
integralidade nos seguintes prazos:

I - imediatamente, quando se tratar de informagao ja disponivel;

IT - no prazo de 08 (oito) dias, quando se tratar de informagao ndo disponivel de imediato e o seu
fornecimento depender da resposta de apenas um 6rgado, unidade ou setor; ou

III - no prazo de 12 (doze) dias, quando se tratar de informacao ndo disponivel de imediato e o seu
fornecimento depender da resposta de mais de um 6rgao, unidade ou setor.

§ 1° Os prazos indicados no caput deste artigo serdo contados a partir da data de recebimento do pedido pelo
6rgdo, unidade ou setor a que for dirigido pela unidade gestora do SIC e os seus cumprimentos serdo
considerados individualmente quanto ao 6rgio, unidade ou setor.

§ 2° Nao sendo possivel o atendimento imediato ao pedido de acesso a informagao por motivo restri¢ao total
ou parcial do acesso em razdo de sigilo, por ndo possuir a informagao solicitada ou por ser apenas possivel o
seu fornecimento por meio de consulta presencial, reprodugdo ou entrega de certiddo, o setor, unidade ou
orgao que receber o pedido devera, em prazo nao superior a 15 (quinze) dias:

I - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducdo ou obter a certidao;
II - indicar as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido; ou
IIT - comunicar que ndo possui a informagao, ou indicar, se for do seu conhecimento, o 6rgao ou a entidade

que a detém, ou, ainda, remeter o requerimento a esse 0rgao ou entidade, cientificando o interessado da
remessa de seu pedido de informagao.
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§ 3° O prazo referido no §2° podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa expressa, da
qual sera cientificado o solicitante da informagao.

§ 4° Sem prejuizo da segurancga, da protecdo das informagdes e do cumprimento da legislagcdo aplicavel, o
setor, unidade ou 6rgdo a quem o pedido for dirigido podera oferecer meios para que o proprio requerente
possa pesquisar a informagao de que necessitar.

§ 5° Quando ndo for autorizado o acesso por se tratar de informagao total ou parcialmente sigilosa, o
requerente deverd ser informado sobre a possibilidade de recurso, prazos e condi¢des para sua interposicao,
devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade competente para sua apreciagao.

§ 6° A informagdo armazenada em formato digital serd fornecida nesse formato, caso haja anuéncia do
requerente.

§ 7° Caso a informacao solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso, eletronico ou em
qualquer outro meio de acesso universal, serdo informados ao requerente, por escrito, o lugar e a forma pela
qual se podera consultar, obter ou reproduzir a referida informagao, procedimento esse que desonerara o
IFBA da obriga¢ao de seu fornecimento direto, salvo se o requerente declarar nao dispor de meios para
realizar por si mesmo tais procedimentos.

§ 8° Na hipotese de ser dirigido incorretamente um pedido de acesso a informagao a um setor, unidade ou
orgdo, este deverd acusar formalmente o equivoco no processo de imediato, devolvendo o processo a unidade
gestora do SIC para a corre¢do do direcionamento.

Art. 8° O descumprimento de qualquer prazo previsto nesta instrugdo normativa devera ser comunicado
imediatamente pela unidade gestora do SIC a Autoridade de Monitoramento da Lei de Acesso a Informagdo
(AMLALI), de forma escrita, no processo referente ao pedido de acesso a informagao.

Art. 9° Comunicada do descumprimento de prazo estabelecido nesta instru¢do normativa, a AMLAI
notificard o(a) servidor(a) a quem o pedido de acesso a informagao foi dirigido para que, no prazo de 2 (dois)
dias, apresente os motivos causadores da omissdo no atendimento ao pedido, acompanhados das provas
correspondentes, e indique, exceto quando impossivel, a data em que sera atendido o pedido.

§ 1° Caso a AMLAI entenda estar devidamente justificada a omissao e tenha sido indicada a data em que o
pedido sera atendido, cabera a ela monitorar o seu cumprimento até que ele efetivamente ocorra.

§ 2° Na hipdtese do § 1° deste artigo, caso o(a) servidor(a) a quem o pedido de acesso a informagao foi
dirigido descumpra a data por ele(a) proprio(a) indicada para o atendimento do pedido, a AMLAI adotara o
mesmo procedimento descrito no art. 10.

Art. 10 Ultrapassado o prazo de justificativa previsto no art. 9° sem a resposta do(a) servidor(a) a quem o
pedido de acesso a informagao foi dirigido, a AMLAI deverad comunicar o(a) Reitor(a) do descumprimento,
encaminhando-lhe os autos do processo para que este adote as providéncias para o atendimento ao pedido e
para a eventual necessidade de responsabilizacdo do(a) servidor(a).

Parédgrafo tinico. Nao atendido o pedido de acesso a informagado no prazo de 10 (dez) dias apds a
comunicacao do fato ao(a) Reitor(a), a AMLAI devera oficiar o 6rgao competente da Controladoria-Geral da
Unido (CGU) para a apuragdo de situagdes de descumprimento da Lei de Acesso a Informacgao,
encaminhando-lhe cdpia integral do processo e do seu respectivo registro contendo as datas de tramitagdo
nos setores do IFBA.

CAPITULO III
DOS RECURSOS A NEGATIVA DE ACESSO A INFORMACAO
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Art. 11 No caso de indeferimento de acesso a informagdes ou as razoes da negativa do acesso, podera o
interessado interpor recurso contra a decisdo no prazo de 10 (dez) dias, a contar da sua ciéncia.

Parédgrafo tinico. O recurso previsto no caput deste artigo sera dirigido a autoridade hierarquicamente
superior aquela que proferiu a decisdo impugnada, que devera se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 12 No caso de ser negado o provimento ao recurso previsto no art. 11 desta instru¢do normativa,

mantendo-se a negativa do acesso, o requerente podera interpor recurso ao(a) Reitor(a) do IFBA, que devera

se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 13 No caso de ser negado o provimento ao recurso previsto no art. 12 desta instrugao normativa,
mantendo-se a negativa do acesso, o requerente podera recorrer a CGU, na forma da lei.

§ 1° Nao sera possivel a remessa do recurso a CGU nas hipoteses em que o pedido de acesso a informagao
tiver sido formulado por meio diverso da plataforma Fala.BR, exceto se norma ulterior a entrada em vigor
desta instru¢cdo normativa estabelecer fluxo e meio adequados a remessa.

§ 2° Nas hipoteses em que o pedido de acesso a informacao tiver sido formulado por meio diverso da
plataforma Fala.BR, desejando o requerente interpor o recurso previsto no caput deste artigo, cabera a ele
registrar um novo pedido através da plataforma Fala.BR, submetendo-se a todo o fluxo procedimental da
plataforma até que seja alcangado o grau recursal a CGU desejado.

Art. 14 Negado o acesso a informacao pela CGU, podera ser interposto recurso a Comissao Mista de
Reavaliacdo de Informagdes, na forma da lei.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 15 A adogdo dos critérios de priorizagdo previstos nesta norma nao prevalecera diante das hipoteses de
tratamento processual prioritario estabelecidas por lei.

Art. 16 Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa serdo dirimidos pelo(a) Reitor(a), apds a manifestacao
da AMLAL

Art. 17 Esta instru¢do normativa entra em vigor e tem producao de efeitos em 03 de abril de 2023.

Salvador/BA, 15 de marco de 2023.

LUZIA MATOS MOTA
Reitora do IFBA

Documento assinado eletronicamente por LUZIA MATOS MOTA, Reitora, em 15/03/2023, as
15:31, conforme decreto n°® 8.539/2015.
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A autenticidade do documento pode ser conferida no site

“ http://sei.ifba.edu.br/sei/controlador externo.php?
acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0
informando o cédigo verificador 2785886 ¢ o codigo CRC C551CD42.
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