FLUXO DO TRAMITE DE PEDIDO DE INFORMACAO

1. Solicitacdo do Cidadéo

O cidadao solicita o acesso a informacdo ao MAPA por meio dos seguintes
canais de atendimento:

a) pessoalmente: o SIC/MAPA recebe o cidaddo e faz a inclusdo da
solicitacdo no Sistema de tramitag¢do das demandas;

b) endereco eletronico: sic.mapa@agricultura.gov.br;

C) correios: o protocolo registra e encaminha a solicitacdo a BINAGRI, que
direciona ao SIC para inclusdo no Sistema;

d) telefone: 0800 704 1995 ou pelos numeros do SIC/MAPA indicados no
Portal (nesse caso, a equipe do SIC/MAPA orienta o cidaddo a fazer a
solicitacdo por meio do 0800 ou e-mail). Na impossibilidade do cidad&o ter
acesso a internet, a demanda é cadastrada imediatamente no Sistema;

e) sistema e-SIC: a solicitacdo é recebida via sistema CGU.

2. Sistema de tramitacdo de demandas — E operacionalizado e gerenciado
pelo SIC/MAPA.

2.1 Ao receber o pedido de acesso a informacao, o SIC/MAPA verificara as
seguintes situacdes:

a) caso a informacédo solicitada ndo seja de competéncia do MAPA, o
SIC/MAPA devera indicar o 0rgdo ou entidade que a detém ou remeter o
requerimento a esse orgdo ou entidade, cientificando o interessado da
remessa de sua solicitacdo, encerrando-se 0 processo;

b) caso a informacao solicitada seja de competéncia do MAPA, o tramite da
demanda devera obedecer aos passos seguintes:

2.1.1 O SIC/MAPA analisara o assunto e, no prazo de até 02 (dois) dias da
data de recebimento do pedido de acesso a informacao, enviara a solicitacao
ao interlocutor designado, por meio da ferramenta de gerenciamento de
demandas Open-source Ticket Request System - OTRS;

2.1.2 O Interlocutor designado caso constate a indisponibilidade da
informacdo no ambito de sua unidade, terd o prazo de 02 (dois) dias Uteis
para devolver o pedido ao SIC/MAPA, indicando se for do seu
conhecimento, a unidade administrativa do MAPA que a detém;

2.1.3 O Interlocutor designado, caso constate que a informacdo solicitada
esteja enquadrada nos critérios legais de negativa de acesso previstas nos
artigos 6°, 13 e 25 ou 55 do Decreto 7.724/2012, podera negar o acesso a
informacéo, tendo o prazo de 02 (dois) dias Uteis para devolver o pedido ao
SIC/MAPA;
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2.1.4 Verificado que o pedido de acesso a informagao compete a respectiva
unidade administrativa, devera o interlocutor designado, no prazo de até 02
(dois) dias uteis, encaminhar o pedido para analise e manifestacdo da area
técnica responsavel,

2.1.5 Area técnica devera responder ao referido pedido no prazo maximo de
10 (dez) dias, a contar da data de recebimento, transmitindo a respectiva
resposta ao interlocutor designado;

2.1.6 Competira ao interlocutor designado analisar as informagdes prestadas
pela area técnica e encaminhar a respectiva resposta ao SIC/MAPA, no prazo
de até 02 (dois) dias Uteis, por meio da ferramenta de gerenciamento de
demandas OTRS;

2.1.7 Caso entenda necessario, poderda ainda o interlocutor designado
solicitar complementacdo das informacdes a area técnica, enviando os dados
recebidos ao SIC/MAPA, na qualidade de informagdo parcial, podendo
nesses casos serem prorrogados os pedidos por mais 10 (dez) dias

2.1.8 Quando a area técnica necessitar da dilagcdo do prazo para o envio da
informacéo, devera o interlocutor designado dirigir o pedido de prorrogacgéo
ao SIC/MAPA, mediante justificativa fundamentada, em até 24 horas do
vencimento do prazo;

2.1.9 Devera o SIC/MAPA encaminhar a resposta ao cidaddo, ndo
ultrapassando o prazo legal de 20 (vinte) dias, acrescidos de 10 (dez) dias,
quando devidamente justificada a prorrogacdo, encerrando-se a demanda
com o arquivamento dos documentos gerados.

3. Havendo recusa de acesso a informacao pelas unidades administrativas,
que esteja enquadrada nos critérios legais de negativa de acesso previstas nos
artigos 6°, 13 e 25 ou 55 do Decreto 7.724/2012, o SIC/MAPA podera
requerer o assessoramento do Comité Permanente de Acesso a Informagéo —
CPAI, para confirmagdo do entendimento, devendo este se manifestar no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

3.1 Competird ao SIC/MAPA, os interlocutores e as unidades, na analise dos
pedidos de acesso a informacéo, verificar a ocorréncia de informagdes que
devam ser classificadas como reservadas, secretas ou ultrassecretas, na
forma do art. 26 do Decreto 7.724/2012, submeter 0 assunto a consideracao
da Comissdo Permanente de Awvaliacdo de Documentos Sigilosos —



CPADS/MAPA, no prazo de 02 (dois) dias uteis do recebimento do pedido
de acesso a informacao;

4. Sendo constatada a omissdo do interlocutor designado no envio de
resposta aos pedidos de acesso a informagcdo evidenciando o
descumprimento dos prazos estabelecidos, o SIC/MAPA procedera a
abertura de um processo no Sistema Eletrénico de Informagodes - SEI, com
vistas a manifestacdo do titular da unidade administrativa correspondente,
para que disponibilize a informacgéo ou apresente as justificativas quanto a
sua negativa, no prazo de até 08 (oito) dias.

4.1 Em caso de envio de resposta com negativa ao pedido de acesso a
informacéo, as unidades deverdo atentar para a necessidade de, conforme
determina o Art. 19 do Decreto 7.724/2012, registrar na resposta formulada:
a) razdes da negativa de acesso e seu fundamento legal;

b) indicacdo da autoridade que classificou a informacao (Reservada, Secreta
e Ultrassecreta) ou tomou a decisao de negar acesso (situagdes que envolvam
dados pessoais e outros sigilos estabelecidos por lei), indicando a
possibilidade de recurso, prazo e autoridade competente para aprecia-|o;

c) possibilidade da apresentacdo de pedido de desclassificacdo da
informacéo, quando for o caso, indicando a autoridade classificadora que o
apreciara.

4.2 Na permanéncia da omissdo de resposta ao pedido de acesso a
informacgéo, o SIC/MAPA deveréa informar a autoridade de monitoramento,
no prazo de até 24 horas, por meio do processo anteriormente autuado no
Sistema Eletronico de Informag6es — SEI.

4.3 A autoridade de monitoramento devera adotar providéncias junto a
respectiva unidade administrativa para imediato atendimento, ou,
permanecendo a omissdo de resposta, comunicar o fato a Corregedoria do
MAPA para que interfira no processo, na forma das suas competéncias.

5. No caso de apresentacédo de reclamacéo ao pedido de acesso a informacéo,
por omissdo do interlocutor designado e/ou da unidade administrativa
correspondente, o SIC/MAPA comunicara a autoridade de monitoramento,
em até 24 horas, por meio do processo anteriormente autuado no Sistema
Eletronico de Informacgdes - SEI, para que adote as providéncias necessarios
para assegurar o cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo no ambito do
MAPA,;

5.1 Devera a autoridade de monitoramento encaminhar o respectivo pedido
de acesso a informacdo ao titular da unidade administrativa correspondente,



para que disponibilize a informacgéo ou apresente as justificativas quanto a
sua negativa, no prazo de até 03 (trés) dias.

5.2 Sendo atendida a respectiva solicita¢do, os autos serdo encaminhados ao
SIC/MAPA, para que disponibilize em até 24 horas a resposta ao cidadéo,
encerrando-se a demanda com o arquivamento dos documentos gerados.

5.3 No caso de permanecer a omissdo ao pedido de acesso a informacao, a
autoridade de monitoramento devera encaminhar o feito a Corregedoria do
MAPA, a fim de apurar a responsabilidade do agente publico, conforme
prevé a Lei de Acesso a Informacao.

6. No caso de interposicédo de recurso em 12 instancia, por negativa de acesso
a informagdo, competira ao SIC/MAPA, no prazo de até 24 horas do seu
recebimento, submeté-lo ao titular da unidade administrativa
correspondente, que devera aprecia-lo no prazo de 03 (trés) dias contados da
sua apresentacdo, por meio de processo autuado no Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI.

6.1 Competira ao titular da unidade administrativa, caso julgue necessario,
requerer o assessoramento do Comité Permanente de Acesso a Informagéo —
CPAI, para confirmacdo do entendimento, devendo este se manifestar no
prazo de 02 (dois) dias.

6.2 A competéncia para responder aos recursos de 12 instancia é indelegavel,
devendo o respectivo titular da unidade assinar a resposta que sera
encaminhada ao SIC/MAPA,

7. Havendo interposicdo de recurso em 22 instdncia, por ter havido
desprovimento do recurso anterior, competira ao SIC/MAPA, no prazo de
até 24 horas do seu recebimento, submeté-lo ao Ministro de Estado da
Agricultura, Pecuaria e Abastecimento, por meio da autoridade de
monitoramento, que devera aprecia-lo no prazo de 03 (trés) dias contados da
sua apresentacao.

7.1 A manifestagdo do Ministro de Estado da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento, como ultima instancia recursal no ambito desta Pasta
Ministerial, sera precedida de manifestacdo formal do Comité Permanente
de Acesso a Informagéo — CPAI.

7.2 Havendo necessidade, a autoridade de monitoramento podera solicitar a
manifestacdo da Consultoria Juridica do MAPA.
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