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DIAGRAM 1
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Versao: 1.0

Autor: Cristiane

1.1GERIR ATENDIMENTO AO CIDADAO -
SIC/IFB

111  ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 Ukvent

11.1.2 Osolicitar informacao via e-SIC ou presencialmente

Descricao
O cidadao podera fazé-lo: 1. eletronicamente, por meio do e-SIC; e 2. presencialmente, por meio do Formulario impresso
padrao, disponivel no protocolo da Reitoria e dos Campi.

1113 ClAnalisar pedido

Descricao
Pessoalmente: A autoridade de monitoramento recebe o pedido, analisa e registra no e-SIC. Eletronicamente (e-SIC): Analisa
o pedido. Prazo: 20 dias a contar da data da inser¢do no sistema, podendo ser prorrogado por mais 10 dias.

1114 <6 admissivel?
Descricio

1. Justificar com base legal;

2. A negativa de acesso pode estar relacionada a:

a) Informagao classificada nos graus de sigilo;

b) Forma que o cidaddo elaborou o pedido;

¢) Informagao pessoal (intimidade, vida privada, honra e imagem de pessoa fisica);

d) Informacao relativa a atividade empresarial de pessoas juridicas cuja divulgagdo possa
representar vantagem competitiva a outros;

e) Informacgao relativa a documento preparatorio.

Portoes
Sim
Nao
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11.1.5

11.1.6

1117
Portoes
Sim
Nao

1118

Descricio

DCadastrar pedido no e-SIC (nos casos de formuldrios) e fornecer o NUP ao cidadao.
Uverificar se informacao esta disponivel na transparéncia ativa (site)

<>Gateway

DEncaminhar as areas interlocutoras

O encaminhamento sera feito via sistema informatizado.

1119

1.1.1.10

1111

Portoes

Sim

Nao

11112

11113

Portoes
Niao

11114

[JReceber e analisar se a resposta ao pedido existe no setor
Elprazo de 7 dias

<>Possui no setor?

[CAnalisar se informacdo é sigilosa ou parcialmente sigilosa

<>Sigi|osa?

Uprovidenciar resposta sem informagdes sigilosas

06/12/2017 7



11115 UProvidenciar a justificativa da ndo existéncia da informagdo
11116 Uencaminhar resposta ao SIC, via sistema informatizado
11117 [Receber a resposta enviada pelo interlocutor

11.1.18 <>Geraré custos?
Portoes
Sim

Niao

11119 ONotificar cidadso da necessidade de pagamento e fornecer GRU
Descricao
A reproducdo de documentos ocorreréd no prazo de 10 (dez) dias, apdsa comprovacdo do pagamento pelo requerente ou da

entrega da declaragdo de pobreza, salvo hipoteses justificadas em que devido ao volume ou ao estado dos documentos, a
reproducdo demande prazo superior.

11120 [efetuare comprovar o pagamento da GRU junto ao SIC
1.1.1.21 DResponder pedido ao cidaddo
1.1.1.22 DResponder diretamente ao cidadao
Descricio
Orientar o cidaddo, indicando o caminho para localizar a informagdo pedida no site no IFB.

11123 [JReceber resposta

1.1.1.24 <>Resposta e prazo satisfatérios?
Portoes

Niao
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11.1.25 DRegistrar recurso e/ou reclamacédo no SIC ou pessoalmente
Descricao
O cidaddo podera registrar o recurso ao SIC/IFB em 12 instancia, no prazo de 10 dias, contado da ciéncia da deciséo, a
autoridade hierarquicamente superior a que adotou a decisdo. Esta autoridade (Reitor) devera aprecia-lo no prazo de 05 dias.

No caso do cidadéo registrar uma reclamacdo, ele somente podera fazé-lo no trigésimo dia apds a apresentacdo do pedido
ao SIC, ou seja, apods os 20 dias do prazo para resposta e mais 10 dias correspondentes a prorrogacdo, caso seja necessario.

11.1.26 ] Receber e encaminhar recurso as instancias recursais.

Descricao
Cabe a Autoridade de Responsavel pelo SIC analisar e adotar medidas administrativas cabiveis nos casos de reclamacdes,
entretanto, nos casos de recursos, a analise do mérito cabe a primeira e a segunda instancias recursais do IFB.

11127 Danalisar e tratar recurso

11128  [encaminhar resposta via sistema informatizado ao SIC
11129  ©Prazo de 5 dias

11130  [Receber e responder recurso ao cidadao

11131 [Receber resposta do recurso

11132 ®@Recurso respondido

11133 [JReceber resposta do pedido

11134 Opedido encerrado

1.1.1.35 DNegar solicitagdo

Descricao

Sera enviada ao requerente comunicacao com: (art.19, da Lei n® 12,527, de 2011)

1. razdes da negativa e seu fundamento legal;

2. possibilidade e prazo de recurso, com indicagdo da autoridade que o apreciara;

3. possibilidade de apresentacao de pedido de desclassificagdao da informagdo, quando for o
caso, com indicacao da autoridade classificadora que o apreciara.
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Esse fluxo de pedido negado partiu do proprio SIC, pois corresponde a pedidos que nao
necessitam passar aos interlocutores.

11136 Oevent

11137 [E=CIDADAO

11138 [HSIC/IFB

11139 [FEINTERLOCUTORES

11140  [HHINSTANCIAS RECURSAIS
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