GUIA DE BOAS PRATICAS DA

LEI DE ACESSO A
INFORMACAO NAS
COORDENACOES
DE CURSO DO
CCSA / UFPB




Este guia foi elaborado a partir dos resultados de pesquisa realizada
com os servidores das Coordenacdes de Curso do CCSA, onde os
achados da pesquisa evidenciaram duvidas conceituais e desafios
recorrentes no atendimento as solicitagdes de informagdo. Assim, sua
finalidade é reunir orientagdes objetivas, fundamentadas na
legislag&o vigente e nas necessidades identificadas nas rotinas das
coordenagdes, oferecendo um guia aplicavel as suas atividades.

TRANSPARENCIA A Administragdio Publica divulga informagdes &
ATIVA: sociedade por iniciativa prépria, independente de

qualquer solicitagdo.

TRANSPARENCIA A Administragdo Publica divulga informag&es sob
PASSIVA: demanda, em atendimento as solicitagcdes da

sociedade.

Toda e qualquer informag&o que torna possivel a
identificac@o, ainda que indireta, de um
individuo, tais como RG, CPF ou qualquer
documento de identificagdo, inclusive
fotografias.

DADO PESSOAL:

E aquele que tem vinculo com caracteristicas
DADO PESSOAL pessoais do individuo e pode acarretar alguma
SENSIVEL: pratica discriminatéria, como a origem racial,
étnica, escolha religiosa, opinido politica e
orienta¢do sexual.

E  qualquer informagdo produzida, gerida,
|NFORMA§A0 custodiada  ou acumulada pelo  Estado,
PUBLICA: independentemente de estar ou nd&o disponivel

ao publico. Pode ter acesso irrestrito ou ser

protegida por excegdes legais.




AS PRINCIPAIS EXCECOES SAO:

Informagées pessoais: aquelas relacionadas a
pessoa natural identificada ou identificavel;
relativas & intimidade, vida privada, honra e
imagem. Exemplos: histérico escolar, atestado
médico anexado em processo de exercicios

domiciliares,  diplomas, = dados pessoais
cadastrados no SIGAA, como filiagdo, e-mail,
telefone.

Informacdo  sigilosa: aquela  submetida

temporariamente & restricdo de acesso publico
em raz&o de sua imprescindibilidade para a
segurancga da sociedade e do Estado.

Informagées com restricdo de acesso por
alguma determinacdo legal, o exemplo de
sigilo fiscal, sigilo bancdario, etc.

(4qv) ATENTE:

DIFERENCA ENTRE INFORMAGCAO PUBLICA E INFORMAGAO
DE DOMINIO PUBLICO:

Informacao publica: estd sob guarda do Estado; pode ser
acessivel ou restringida.

Informacdo de dominio publico: ¢ livre, aberta, sem
restricdes e pode ser usada por qualquer pessoa.
Exemplo pratico:
o Grade curricular = informagdo publica de dominio
publico.
o Processo disciplinar = informacgdo publica, mas ndo
estd em dominio publico.




Qualquer pessoa pode realizar um pedido de acesso &
informacdo, seja ela pessoa fisica (independente de
nacionalidade ou idade) ou pessoa juridica.

Sim. Segundo a Lei de Acesso & Informagdo, é
necessdrio que o solicitante se identifique. Também é
necessario que a solicitagdo seja especificada de modo
claro e preciso, evitando pedidos genéricos.

O pedido de informagdo n&o precisa ser justificado. O
solicitante ndo precisa explicar o que fard com a
resposta, nem demonstrar que tem algum vinculo com a
informagdo solicitada.

Conceda uma resposta clara, objetiva e compreensivel,
independente do nivel sociocultural do cidad&o. Evite usar
termos técnicos, siglas e jargdes.

Por exemplo: um aluno novato muitas vezes ndo sabe em
que consiste um fluxograma, uma ementa de discipling,
nem a diferenca entre disciplinas obrigatdrias, optativas e
flexiveis. Caso busque informagdo, ndo apenas cite os
documentos, explique do que se trata.

De igual modo, as siglas que remetem aos hordrios e salas
de aula das disciplinas por vezes geram duvidas, ao aluno
ingressante, sempre explique sobre como compreender
essas siglas para que tenha maior autonomia.




Todos os érgéos e entidades Federais / Estaduais / Distritais / Municipais

Todos os Poderes I Executivo / Legislativo / Judicidrio
Direta (6rg&os publicos) / Indiretas (autarquias,
fundagdes, empresas publicas, sociedades de

Toda Administracéo Pablica economia mistas) / Demais entidades controladas

direta ou indiretamente pela Uni&o, estados,
Distrito Federal e/ou municipio

Aquelas que receberam recursos publicos para

realizagdo de agdes de interesse publico,
diretamente do orgamento ou mediante subveng&o
social, contrato de gestdo, termo de parceria,
convénio, acordo, ajuste. Neste caso, a publicidade a
que estdo submetidas refere-se & parcela dos
recursos recebidos e & sua destinagdo.

Entidades sem fins lucrativos

As Coordenagdes de Curso do CCSA s&o drg&os da UFPB, autarquia
federal, e, portanto, abrangidas pela LAI. Em suas rotinas, lidam diariamente
com o principal publico da universidade: o aluno. Recebem diversos pedidos
de informagdo, sendo importante que os servidores que nelas atuam saibam
como proceder na tramitacdo desses pedidos em conformidade com a lei.

8.1 Informacdes que podem ser compartilhadas

Regulomenfos, resolugc”)es € normas internas.

Estrutura curricular, fluxograma e ementas.

Calendério académico, cronograma de aulas e atividades.

Processos administrativos de aproveitamentos, colagcéo de grau, abreviacdo de
curso (documentos pessoais devem ser anexados no modo restrito do sipac)

Listas de documentos exigidos para solicitagdes;

Informagdo estatistica sem identificagdio e desde que j& se tenha os dados (ex.
numero de formados, evasdo, matricula, quantidade de alunos por turma).

Atas de reunides dos colegiados e nucleo docente estruturante (anonimizar dados
pessoais).



8.2 Informacdes que NAO podem ser compartilhadas
e Telefone, enderego, e-mail pessoal de alunos ou professores.
e Documentos académicos como histérico escolar, declaragdes, atestado de

matricula ou frequéncia, quando solicitado por terceiros (mesmo pais ou
familiares).

e Informagdes sobre saude ou condigdo emocional dos estudantes;

* Processos de denuncia e processos disciplinares (s6 se tornam publico apds
julgamento, antes disso, apenas o interessado, defesa e autoridade
competente para apreciagdo que devem ter acesso);

e Dados que dependam de tratamento adicional para existir. A lei ndo exige
criagdo ou interpretacdo de dados, mas sim dar acesso a algo que ja existe.

Cuidado com o cadastro de processos administrativos no
SIPAC: a regra é que apenas o documento pessoal seja

classificado como restrito e ndao todo o processo!

Documentos que contenham informagdes publicas e também pessoais devem passar pelo
processo de anonimizacé&o dos dados pessoais ao invés de ter negado o seu acesso.

CONTROLE OS PRAZOS

Responder imediatamente quando a informacdo estiver disponivel, mas a lei concede um prazo de
20 dias prorrogéaveis por mais 10 dias.

* Publico?

* Pessoal?

* Estd disponivel no site?

* Exige tratamento adicional?

VERIFIQUE QUEM ESTA PEDINDO

Se terceiro: cuidado com dados pessoais.
* Se estudante interessado: maior chance de acesso. Sempre pedir comprovagdo minima de
identidade.
* Se o pedido for feito por e-mail, verifique se o enderego do remetente corresponde ao que o
n o n
aluno declarou como seu enderego no menu "dados pessoais” do SIGAA.

ANALISE SE A INFORMACAO EXISTE

LAl n&o exige criag&o ou interpretagdo de dados. Se a informag&o ndo existe, se gerar trabalho
adicional ou se tratar de pedido desproporcional /desarrazoado, ndo hd obrigac&o de concedé-la.

REGISTRE O PEDIDO

Mantenha um registro dos pedidos realizados.

INDIQUE A AUTORIDADE PARA RECURSO

Em caso de negativa de pedido, é obrigatdrio indicar a autoridade superior para recurso. No caso
das Coordenagdes de Curso do CCSA, a instancia superior é o Colegiado do Curso.



10. EXEMPLOS DE CASOS RECORRENTES

(a) Familiar querendo saber sobre notas ou frequéncia do aluno
e Nado pode informar — envolve dados pessoais de frequéncia
académica.
e Alternativa: orientar a familia a contatar diretamente o estudante para
fazer esta solicitagdo.

(b) Professor solicitando histérico escolar de aluno para selecao de
monitoria
* N&o pode informar diretamente — histérico é dado pessoal e sé pode
ser acessado pelo discente.
e Alternativa: recomendar que o discente anexe espontaneamente o
histérico ao processo de sele¢cdo de monitoria, se desejar participar.

(c) Centro Académico pedindo lista de telefones ou e-mails de alunos

e Nao pode informar telefones ou contatos pessoais — sdo dados
pessoais protegidos pela LGPD.

e Alternativa: oferecer a divulgagdo institucional por meio da
coordenagdo (ex.: enviar comunicado aos alunos em nome do CA por

meio do SIGAA).

(d) Saber se determinado aluno esta na lista de colacdo de grau de
determinado semestre letivo
e Antes da publicagéo oficial = ndo pode informar individualmente.
e Apés a publicac@o da lista oficial = ¢ informagdo publica e pode ser
disponibilizada.

(e) Pedido que envolve trabalho adicional ou criar dados
* Informar que o dado néo esta disponivel, necessitando sua criagdo, o
que ndo estd dentro da abrangéncia da LAl
e Se a informagd&o n&o existe, se gerar trabalho adicional ou se tratar de
pedido desproporcional/desarrazoado, ndo hé obrigacdo de concedé-la.

(f) Pedido de dados estatisticos de alunos para pesquisa académica
e Pode fornecer somente apés anonimizagdo — remover matricula,
nome, e qualquer dado identificavel.
e Alternativa: encaminhar o pedido ao colegiado, quando necessdrio,
para deliberar sobre o escopo da pesquisa .

c

0000000000
Q0000000
cooooaao

(@] = ]| c—




1. ERROS COMUNS

Erro 1- Confundir LGPD com sigilo absoluto

e A LGPD n&o impede a transparéncia; impede tratamento indevido de
dados pessoais.

e Informagdo publica e ndo pessoal deve ser franqueada.

e Informagdo publica que contenha dados pessoais deverd passar por
processo de anonimizagdo quanto a estes dados antes de ser
disponibilizada.

e No SIPAC, apenas o documento que contenha dado sigiloso deve ser
restrito e ndo todo o processo.

Erro 2 - Negar pedido por acreditar que “precisa justificar o interesse”
e LAl proibe exigéncia de motivagdo.

Erro 3 - Achar que sé existe transparéncia passiva
e Muitas duvidas sdo recorrentes e devem ser tratadas via transparéncia
ativa.
e As coordenagdes devem ter uma conduta proativa de disponibilizar em
seus sites institucionais as informagdes que tenham maior nimero de
demandas em sua rotina administrativa.

Erro 4 - Dar informagées incompletas, vagas ou contraditérias
* Prejudica a confiangca e aumenta retrabalho.
e Sugestdo: manter roteiros de atendimento.
e E caso de responsabilizag&o do agente publico: Art. 32, | da LA

Erro 5 - Tratar qualquer pedido como “complexo” para empurrar o
prazo

e Cultura do atraso prejudica a transparéncia.

e Lei prevé resposta imediata quando possivel.

e O prazo de 20+10 dias é mdximo, n&o obrigatdrio.

e E caso de responsabilizag&o do agente publico: Art. 32, | da LA

Erro 6 - Nao publicar decisées de 6rgaos colegiados
e Os conteludos das atas dos érgdos colegiados do Curso constituem
informagdo publica e de interesse coletivo, devendo estar disponiveis,
assim como o calenddrio de reunides.

Erro 7 - Nao indicar a autoridade superior para fins de recurso

A LAl estabelece que, em caso de negativa de pedido, deve ser indicada a
autoridade superior responsdvel por apreciar eventual recurso. No dmbito das
Coordenagdes de Curso do CCSA, essa autoridade é o respectivo Colegiado
de Curso, uma vez que as coordenagdes constituem drgdos executivos do
Colegiado, conforme disp&e o Art. 65 do Estatuto da UFPB.



