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APRESENTACAO

Este manual operacional tem como objetivo detalhar todas as atividades vinculadas ao processo de trabalho
“Recursos dirigidos a Controladoria-Geral da Unido (CGU) no ambito da Lei de Acesso a Informacao — Recurso
em 32 Instancia” e é resultado de extenso e dedicado trabalho de mapeamento desse processo, realizado pela
Coordenacao-Geral de Recursos de Acesso a Informacao da Ouvidoria-Geral da Unido (CGRAI/OGU), sob a
orientacao e supervisao da Diretoria de Governanca (DIGOV), ao longo de 2020 e 2021.

Assim, os subprocessos, atividades e tarefas aqui detalhados guardam estreita correlacao com o mapeamento
realizado, inclusive em termos da nomenclatura utilizada.

A publicacdo deste manual operacional supre importante lacuna de orientacao e padronizacao dos trabalhos
da equipe e das autoridades envolvidas no julgamento dos recursos em 32 instancia, visto que € constante a
necessidade de aumento da forga de trabalho e de melhoria nos fluxos internos, para fazer frente ao expres-
sivo volume de demandas, o que traz o desafio continuo de incorporacdo de novos membros a equipe e de
harmonizacao de procedimentos.

Dada a importancia do direito de acesso a informagdes publicas, direito fundamental garantido na Constitui-
cdo Federal de 1988, a CGU, como 6rgdo garante do Programa Federal de Garantia do Acesso a Informacdo
(PROLAI) prima, de forma permanente, pela exceléncia e celeridade nas suas decisdes enquanto 32 instancia
recursal da LAI, o que demanda constante aprimoramento desse processo de trabalho.

Assim, é certo que esta primeira versao do Manual Operacional sera periodicamente revista e melhorada, para
que possa manter sua real utilidade no dia-a-dia de todos os servidores que sdo responsaveis pela realizagao
das atividades aqui expostas, refletindo em melhores resultados para a sociedade.

Valmir Gomes Dias
Ouvidor-Geral da Uniao
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N

1. CATALOGACAO

Responsavel

Data Elaboracdo

2. DESCRICAO

Tipo  Finalistico

Versdo 1.0

Coordenacdo-Geral de Recursos de Acesso a Informagao — CGRAI
Julho/2021

Esse manual possui informacdes e orientacdes do processo “Recursos dirigidos a Controladoria-Geral da Unido
(CGU) no ambito da Lei de Acesso a Informacdo — Recurso em 32 Instancia” que compde o grupo dos macro-
processos finalisticos da CGU.

Constam neste documento os objetivos do processo, o detalhamento dos subprocessos em atividades e tare-
fas, assim como: diagramas e fluxos, referéncias legais, os produtos gerais, responsaveis e atores do processo,
sistemas utilizados, regras de negdcio, indicadores de desempenho e competéncias necessarias para execugao.

3. DIAGRAMA DO PROCESSO

Figura 1 « PROCESSO RECURSO DIRIGIDO A CGU NO AMBITO DA LAI - SUBPROCESSOS
Cligue no Subprocesso para ir direto ao contelido correspondente (Disponivel para o S1, S2 e S5)
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L

4. VISAO GERAL

A principal atividade desenvolvida na Coordenacgao-Geral de Recursos de Acesso a Informacao - CGRAI é
a instrucdo de recursos dirigidos a CGU, pela negativa de 6rgdos ou entidades do Poder Executivo Federal
em conceder o acesso a informacao, também chamados de Recursos de 32 instancia.

O(A) solicitante registra seu pedido, utilizando a Plataforma Fala.Br, junto aos 6rgaos ou entidades sub-
metidos a LAI, nos termos do previsto no seu artigo 1°, que terao até 20 dias para respondé-lo. Caso a
instituicdo necessite de mais tempo para resposta, € possivel prorrogar o prazo por mais 10 dias, o que é
feito diretamente por meio da Plataforma.

Caso o pedido de acesso a informacao seja negado pelo drgao ou entidade, o(a) solicitante tera o prazo de
10 dias para apresentar recurso contra essa negativa, na 12 instancia recursal. Esse recurso deve ser anali-
sado em até 5 dias, por autoridade hierarquicamente superior a que respondeu ao pedido inicial. Caso a
autoridade superior mantenha a negativa de acesso a informacado, o(a) solicitante tera o prazo de 10 dias
para registrar novo recurso, que desta vez sera analisado pela autoridade maxima do érgao ou entidade,
também em até 5 dias, na 22 instancia recursal.

Até essa etapa, o pedido de acesso a informacdo e seus respectivos recursos foram tratados nas instancias
internas do érgao ou entidade, onde o pedido foi inicialmente registrado.

No entanto, caso a autoridade maxima mantenha a negativa de acesso a informagdo, o(a) solicitante tera
o prazo de 10 dias para registrar novo recurso, desta vez dirigido a CGU, na 32 instancia.

A analise deste recurso é realizada por servidores da CGRALI e colaboradores das unidades regionais da
CGU, que juntos compdem o Time PROLAI, por meio da producao de um parecer técnico sobre o caso.
Esse parecer subsidiara a decisdo do Ouvidor-Geral da Unido ou do Ouvidor-Geral da Unido Adjunto, con-
forme o caso, a respeito do recurso. O prazo para manifestagao sobre os recursos dirigidos a CGU também
é de 5 dias, podendo ser estendido por 30 dias, renovaveis excepcionalmente por mais 30 dias, caso seja
necessario obter esclarecimentos junto ao 6rgdo ou entidade no qual o pedido de acesso foi apresentado,
conforme previsao contida no § 1° do art. 23 do Decreto n° 7.724/2012.

Caso a CGU mantenha a negativa de acesso a informagao, o cidaddo tera o prazo de 10 dias para registrar
um recurso, dirigido a Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informacdes — CMRI, que é a 42 e Ultima instancia
recursal prevista pela LAI. A Comissao é composta por membros de diferentes 6rgaos, sob a presidéncia
da Casa Civil.

5. OBJETIVO GERAL DO PROCESSO

Promover a transparéncia das informacOes publicas para a sociedade no ambito do Poder Executivo Federal.

5.1. Objetivos Especificos

e Subsidiar a Tomada de Decisao do Ouvidor-Geral da Uniao ou do Ouvidor-Geral da Uniao Adjunto em
resposta a Recurso de 32 Instancia no ambito de um Pedido de Acesso a Informacao.

e Produzir entendimentos quanto a aplicacdo da Lei de Acesso a Informacao — LAI.
e Contribuir para a capacitacdo de érgaos e entidades quanto a observancia da LAI

e Monitorar o cumprimento das DecisOes recursais emanadas da CGU, para tomada de providéncias,
encaminhando ndo observancias para medidas correicionais no ambito do Poder Executivo Federal.
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6. VALORES PUBLICOS RELACIONADOS AO PROCESSO

e Transparéncia Publica.

e Controle Social.

e Aprimoramento da Gestdo Publica.
e Responsabilizagao.

e Integridade.

7. REFERENCIAS LEGAIS

e Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011 - Regula o direito de acesso a informagdes previsto no
inciso XXXIII do art. 59, no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal;
alteraa Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lein® 11.111, de 5 de maio de 2005, e
dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

e | ein®9.784, de 29 de janeiro de 1999 - Regula o processo administrativo no ambito da Administra-
¢ao Publica Federal.

e | ein® 13.460, de 26 de junho de 2017 - Dispde sobre participacao, protecao e defesa dos direitos do
usuario dos servigos publicos da administracao publica. O disposto nesta Lei aplica-se a Administragdo
Publica direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

e | ein%13.709, de 14 de agosto de 2018 - LGPD - Dispde sobre o tratamento de dados pessoais, inclu-
sive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou privado, com o
objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento
da personalidade da pessoa natural.

e Lein® 14.063, de 23 de setembro de 2020 - Dispde sobre 0 uso de assinaturas eletronicas em intera-
cOes com entes publicos, em atos de pessoas juridicas e em questdes de salde e sobre as licencas de
softwares desenvolvidos por entes publicos.

e | ein%14.129, de 29 de marco de 2021 - Dispde sobre principios, regras e instrumentos para o Go-
verno Digital e para o aumento da eficiéncia publica.

e Decreto n© 7.724, de 16 de maio de 2012 - Regulamenta a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de
2011.

e Decreto n© 7.845, de 14 de novembro de 2012 - Regulamenta procedimentos para credenciamento
de seguranca e tratamento de informacao classificada em qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o
Nucleo de Seguranca e Credenciamento.

e Decreto n® 8.777, de 11 de maio de 2016 - Institui a Politica de Dados Abertos do Poder Executivo
Federal.

e Decreto n® 9.492, de 5 de setembro de 2018 - Regulamenta a Lei n°® 13.460, de 26 de junho de
2017, institui o Sistema de Ouvidoria do Poder Executivo Federal, e altera o Decreto n° 8.910, de 22
de novembro de 2016, que aprova a Estrutura Regimental e o Quadro Demonstrativo dos Cargos em
Comissao e das Funcoes de Confianca do Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-
-Geral da Unido.

e Decreto n® 9.681, de 3 de janeiro de 2019 - Aprova a Estrutura Regimental e 0 Quadro Demonstrativo
dos Cargos em Comissao e das Fungoes de Confianca da Controladoria-Geral da Uniao (CGU), rema-
neja cargos em comissao e fungdes de confianca e substitui cargos em comissao do Grupo-Direcao e
Assessoramento Superiores - DAS por Fungdes Comissionadas do Poder Executivo — FCPE.

e Decreto n® 10.543, de 13 de novembro de 2020 - Dispde sobre o uso de assinaturas eletronicas na
Administracdo Publica Federal e regulamenta o art. 5° da Lei n° 14.063, de 23 de setembro de 2020,
quanto ao nivel minimo exigido para a assinatura eletronica em interacdes com o ente publico.
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e Portaria Interministerial n® 1.254, de 18 de maio de 2015 - Institui o Sistema Eletr6nico do Servico de
Informacao ao Cidadao (e-SIC) no ambito do Poder Executivo Federal.

e Sumulas da Comissao Mista de Reavaliagdo de Informagdes n°s 1; 2; 3:4; 5;6;7¢e 8

e Conteldo relevante para o processo:
Coleténea de Acesso a Informacao (42 edicdo)
Manual de Aplicacdo da Lei de Aceso a Informacdo na Administracdo Publica Federal (42 edicdo).
Guia de procedimentos para atendimento a Lei de Acesso a Informagao e utilizacao do e-SIC.

8. SISTEMAS E FERRAMENTAS UTILIZADOS

e Plataforma Fala.Br — Solucao Tecnoldgica Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacdo (incorporou o
e-SIC - Sistema eletronico do servigo de informagao ao cidaddo e o e-Ouv em uma Unica plataforma).

e Portal de Acesso a Informacao - Portal da LAL

e SEI (CGU) - Sistema de processo administrativo eletronico (substituiu o SGI - Sistema de Gestdo de
Informagodes da CGU).

e e-AUD - Sistema de Gestao de Auditoria

e Teams — Plataforma da Microsoft que possibilita a colaboragao e integracao entre colaboradores com
instrumentos para contribuir no engajamento e efetividade da equipe.

9. LIDERES DE EQUIPE

O lider de equipe é um analista, em geral, mais experiente, e que possui perfil e competéncia profissional ade-
quados para auxiliar os colegas na realizacao dos trabalhos, em conformidade com os padroes e os requisitos
de qualidade estabelecidos pela Coordenacao-Geral, Chefia de Servigo da CGRAI, Ouvidor-Geral e Adjunto.
Trata-se de uma supervisao técnica, ndo de chefia.

As atribuicdes do lider de equipe sdo as seguintes:
e orientar e auxiliar os servidores da equipe para a melhor interlocugdo possivel com os drgdos e enti-
dades;

e revisar as minutas de parecer, cuidando para que as orientagdes e modelos sejam plenamente atendi-
dos e os fundamentos técnicos apropriados ao caso sejam utilizados;

e identificar casos que necessitem de acompanhamento mais proximo — situacoes novas, temas sensi-
veis, alertando a Coordenacao-Geral sobre tal situagao;

e acompanhar e orientar a equipe sob sua supervisao sobre o monitoramento das decisdes, alertando
sobre descumprimentos;

e auxiliar no cumprimento dos prazos da coordenacgao;

e apresentar sugestdes de melhorias e projetos que podem incrementar o desempenho da equipe;

e propor acoes de capacitacao para a equipe;

e subsidiar a Coordenacao-Geral e Chefia de Servigo com informacoes sobre a performance dos servi-
dores da equipe, sempre que solicitado;

e comunicar sobre a necessidade de intervengao para assegurar o cumprimento dos prazos, das orien-
tacOes e a solugao de eventuais conflitos, sempre que a situagao exigir.
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10. COMPETENCIAS DOS COLABORADORES PARA ATUAGCAO NO PROCESSO

e Conhecimento da Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao — LAI) e do Decreto n® 7.724/2012
- Lives da LAl - LAlve - a Live da LAI — Portugués (Brasil) (www.gov.br)

e Bom dominio da Lingua Portuguesa e redagao
e Capacidade de analise

e Disciplina e organizagao

e Conhecimentos de Word Basico

e Conhecimentos de Excel

e Conhecimento da Administracao Publica Federal
e Conhecimentos basicos de ouvidoria

e Conhecimento da Lei n® 9.784/1999

e Assertividade

11. CURSOS SUGERIDOS

e Curso de Acesso a Informacdo por meio da escola virtual

e Programa de certificacdo em Ouvidoria — concedido pela Ouvidoria Geral da Uniao em parceria com
a ENAP.

12. PRINCIPAIS RISCOS IDENTIFICADOS NO PROCESSO

e Recurso nao ser instruido.

e Recurso atribuido (complexidade X capacidade do analista X tempo disponivel) ficar com tempo in-
suficiente para instrugao.

e Receber informac0Oes incompletas, imprecisas ou confusas para a analise do recurso.

e Parecer ser aprovado com qualidade inadequada (com impropriedades, incompatibilidades técnicas,
linguagem pouco accessivel ou redacao confusa para o cidaddao médio).

e Decisao ser tomada sem consisténcia técnica (norteada por pressao do tempo, de politica, da impren-
sa, por interesses pessoais ou divergente do parecer sem embasamento técnico consistente).

e Recorrido agir de forma diferente do contetido da Decisao da CGU/OGU (mais amplo que apenas o
provimento, mas também quanto a protecao de informacdes sensiveis, perda de objeto, omissdes
parcial/total).

e QOcorrer a antecipagao da suposta decisao da OGU pelo parecerista durante a interlocucao com o
recorrido (integridade).

e N3o encaminhar tempestivamente as irregularidades do recorrido quanto a observancia da lei para
as medidas cabiveis (SFC, Ouvidoria, outras manifestacoes etc.).

e Provimentos nao serem monitorados/arquivados no prazo (material ou formalmente).
e Perder ou danificar as informagodes constantes das planilhas de gestao dos trabalhos.
e Decisao nao ser publicada corretamente ou no prazo legal.

e Perder prazo para construir defesa da CGU/OGU em Causas Judiciais.

e O pedido de revisao/reconsideragao de Decisao nao ser priorizado, em detrimento de outras deman-
das com prazo legal estabelecido.

e Instruir o processo no SEI ou na Plataforma Fala.Br (inclusive o parecer) utilizando os mecanismos de
protecao da informacao inadequadamente.

e Servidores ndo manterem sigilo sobre contetdo do processo (diligéncias, sistemas etc.).
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INDICADORES DO PROCESSO

INDICADOR TEMPO MEDIO DE ATENDIMENTO

Nome do indicador

Tipo de indicador
Descrigao do indicador

Processo associado

Unidade gestora do processo
(responsavel pelo processo)

Formula de calculo

Fonte/forma de coleta de dados
Observagdes adicionais
Polaridade

Unidade de medida

Frequéncia da meta (periodicidade)

Tempo médio de atendimento
Média
Demonstra a média dos tempos entre a apresentacao do recurso a CGU pelo solicitante e a publicagdo

da Decisdo da Controladoria geral da Unido / Ouvidoria-Geral da Unido, de cada atendimento realizado
no més.

Recurso dirigido a CGU - 32 Instancia da LAI
Coordenacao-Geral de Recursos de Acesso a Informagao

¥ do nimero de dias entre a apresentacao do recurso pelo solicitante e a publicacdo da decisao da
CGU-OGU / ¥ dos recursos recebidos em 32 instancia no ambito da LAI.

Plataforma Fala.Br / SEI / e-AUD

A meta é de 30 dias

Quanto maior a média, pior o atendimento na perspectiva da sociedade.
Dias

Mensal e anual

Meta (acumulativa)

Indice Alcancado

53

INDICADOR TEMPO MEDIO NO MONITORAMENTO DO CUMPRIMENTO DE DECISAO

Nome do indicador

Tipo de indicador

Descricao do indicador
Processo associado

Unidade gestora do processo
(responsavel pelo processo)

Foérmula de calculo

Fonte/forma de coleta de dados

Observagdes adicionais

Polaridade
Unidade de medida

Frequéncia da meta (periodicidade)

Tempo Médio no Monitoramento do cumprimento de Decisao
Média
Demonstra a média dos tempos entre o final do prazo para o cumprimento de decisdo estipulado

pelo Ouvidor-Geral da Unido ou Adjunto e o monitoramento realizado pelo analista responsavel pelo
Parecer que subsidiou a decisao (limite ateé 60 dias apds o prazo para denuncia).

Recurso dirigido a CGU - 32 Instancia da LAI
Coordenagao-Geral de Recursos de Acesso a Informagdo

¥ do nimero de dias entre a data de execugdo da decisdo e a submissdo do processo no SEI com o
despacho de monitoramento (aprovado pela Coordenagao-Geral) / ¥ dos monitoramentos realizados
pelos Pareceristas no periodo.

Plataforma Fala.Br / SEI / e-AUD

O monitoramento do cumprimento de decisao é realizado em duas situagdes: 1) sempre que o cidadao
apresenta denuncia de descumprimento da decisdo; 2) quando houver expirado o prazo para a
denlncia por descumprimento (até 30 dias apds a data de cumprimento da decisdo) e houver omissao
de resposta pelo recorrido.

Quanto maior a média, pior o atendimento na perspectiva da sociedade
Dias

Mensal e anual

Meta (acumulativa)

fndice Alcancado

Nao apurado!

1 A apuracdo ndo foi conclusiva até o momento da publicacdo deste Manual, pois existem pendéncias de monitoramento ainda em fase de

conclusdo.
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Il. SUBPROCESSO 1 (S1) « DISTRIBUIR RECURSO

Figura 2 < ATIVIDADES DO SUBPROCESSO < DISTRIBUIR RECURSO
Cligue na Atividade para ir direto ao conteudo correspondente

=]
£
2 AZ. DISTRIBUIR
D Al. CLASSIFICAR Recursos
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E 5 Recurso ) .
8 2 Recurso classificaco
o = de 2a. . Re?ursﬁo d.e
g mstancia L i 3a. Instancia
g Distribuido
s
“ Pactos de
PGD aprova

QUADRO DE DETALHAMENTO DO SUBPROCESSO ¢ DISTRIBUIR RECURSO
DADOS DO SUBPROCESSO DISTRIBUIR RECURSO
Cdédigo 2.2.1

Tempo de execugao estimado (horas) 1 hora
Cronograma proposto (dias uteis) 1
Produto  Recurso de terceira instancia distribuido
NUmero de atividades 2

NUmero de tarefas 6

1. DESCRIGCAO DO SUBPROCESSO + DISTRIBUIR RECURSO

Trata-se de etapa na qual os recursos de terceira instancia recebidos sao classificados conforme a complexida-
de e distribuidos para analise.
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2. ELEMENTOS DO SUBPROCESSO (ATIVIDADES)

2.1. Atividade: A1. CLASSIFICAR complexidade do Recurso

A1.CLASSIFICAR COMPLEXIDADE DO RECURSO

Ator/Executor

Cddigo

Competéncias

Entrada/Insumo

Saida/Produto

Tempo de execugdo (horas)

TAREFAS DESCRICAO H/H

1

3

2.2.1.1

Triador

Experiéncia relevante na analise de recursos e/ou conhecimento dos precedentes julgados
Uso do Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)

(1) Recurso de 32 Instancia (registrado na Plataforma Fala.Br e no SEI) e
(2) Documento com os critérios para cada nivel de complexidade (muito baixa, baixa, média e alta)
(3) Recursos a CGU julgados, disponiveis no Banco de Precedentes

(1) Recurso de 32 Instancia com indicagdo de complexidade definida
(2) Critérios de complexidade pontuados

0,5h

Receber o recurso a ser triado pelo SEI, com o marcador "Novo Processo - Triagem / Distribuicdo" (cor),
e também pelo e-Aud

Ler o pedido de acesso, incluindo todas as interacoes e identificar os critérios aplicaveis segundo
a tabela com critérios por nivel de complexidade, formatando o registro para o recurso no e-AUD,
com os seguintes dados: NUP; Recorrente; Resumo do objeto recorrido; complexidade; possivel
encaminhamento/ motivo do recurso; Analista Responsavel - em branco; Orgao/Entidade; Data
Recebimento do Recurso (vide ilustragao abaixo na Figura 3 INFORMAGCOES DO RECURSO PARA
CLASSIFICACAO)

Definir a complexidade do recurso compativel, entre as opgdes: muito baixa, baixa, média e alta.

L

REGRAS DE NEGOCIO

Os recursos sao inseridos no e-AUD por meio de uma API (Aplicacdo programada para interface) que identifica os novos recursos da Plataforma
Fala.Br, gerando os registros correspondentes no e-AUD

Cronograma proposto

(dias Uteis)

Dia 1

Figura 3 « INFORMAGOES DO RECURSO PARA CLASSIFICACAO

R o 5 - do obiet i c L o / motivo d Analista ORGAO [ Data recebimento
corrente esumo do objeto recorrido o recurso e TTTOTE —
Desenvolvimento semelhante ao observado no
Solicita acesso a informacdo relacionada a NUP 60143.002550/2021-01 [
50143.003288/2021-12 pedidos anteriores que falam sobre Oficic do Medi outros além do NUP 60143.002553/2021-37, P 21/07/2021
B TCU, que trata de instauracdo do processo de edia indicado nas respostas, com a existéncia de
Tomada de Contas (TC) n® 015.178/2021-8. Tomada de Contas no TCU sendo a justificativa
para negar o acesso.
Solicita o numero de vagas
di ibilizad hid 1| ~ =
‘speniviiza as,l’preEnEn ) -as porsiunos 0O solicitante admite que as informagdes estio
cotistas/ampla concorréncia e faixa de renda; . ~
N atualmente em transparéncia ativa, embara
pede que seja esclarecida a possibilidade de N -
. - ) . afirme que a tempo de seu pedido ndo
23546.039581/2021-41 terem ocorrido situacBes onde tenham sido Baixa UFF 05/08/2021

matriculades alunos cotistas em ndmero menor
do que o de alunos de ampla concorréncia;
solicita acesso ao calendario do curso de
Medicina, atual e previstos.

estavam. Os recursos guardam maior
semelhanga com reclamacdo/dendncia e
pedidos de providéncia.
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2.2. Atividade: A2. DISTRIBUIR Recursos com a classificagao

A2. DISTRIBUIR RECURSOS

Coédigo 2.2.1.3
Ator/Executor  Triador
Bom conhecimento sobre o tema/assunto dos recursos ja tratados por cada Analista/ Parecerista
Competéncias Habilidade de Planejamento
Uso do Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)

(1) Recurso de 32 Instancia com complexidade definida

E 1
CECUETLY (2) Propostas de atividades aprovadas no e-AUD por Analista/Parecerista

Saida/Produto (1) Recurso de 32 Instancia Distribuido no SEI/e-AUD

Tempo de execucdo (horas) 0,5 h

TAREFAS DESCRICAO H/H

Confrontar especificidades do Recurso de 32 instancia com a disponibilidade e experiéncia
1 de Analistas/Pareceristas com propostas de atividades no e-AUD aprovadas para a semana
corrente.

Formatar registro de distribuicdo com nome do Analista/Parecerista na planilha (vide abaixo na
Figura 4A INFORMACOES DO RECURSO PARA ATRIBUICAO contendo: NUP; Recorrente;

2 Resumo do objeto recorrido; complexidade; possivel encaminhamento/ motivo do recurso;
Analista/Parecerista Responsavel, Orgdo/Entidade; Data Recebimento do Recurso) e enviar
por email aos interessados (Analista/Parecerista, Lider de Equipe, Chefe de Servigo e Equipe
de Apoio)

REGRAS DE NEGOCIO

e Em alguns casos o Triador pode distribuir um recurso a um Analista/Parecerista mais experiente para tratar a situacao (objeto, recorrido,
experiéncias anteriores do lider de equipe para a devida orientacdo etc.), que tem horas previstas no e-AUD aprovadas, na semana corrente,
para tratar recursos. Nesse caso, enviar o email apds a sinalizagao do chefe de servigo ou quando da efetiva aprovagdo das horas da semana
para tratamento de recursos no e-AUD.

* O triador envia o email de distribuicdo copiando a equipe de apoio, que deve fazer o encaminhamento do recurso em questdo pelo SEI, para
0 Analista/Parecerista responsavel, alterando o marcador para "Analise” (cor azul ), e também pelo e-AUD, conforme instrugoes abaixo na Figura
4B - DISTRIBUIR RECURSO AO ANALISTA RESPONSAVEL

e Ocorre que alguns recursos podem ter objeto semelhante a outro recurso ja distribuido para outro Analista/Parecerista. Nesse caso, o
triador deve fazer essa indicagao no registro de distribuicdo/e-AUD para ressaltar a necessidade de controle do(s) Lider(es) associado(s) para
compatibilizar os argumentos dos pareceres correspondentes.

Cronograma proposto (dias Uteis) Dia 1
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Figura 4A « INFORMAGCOES DO RECURSO PARA ATRIBUICAO

L

I i 5 - do obiet d c o o / v d Analista ORGAO [ Data recebimento
corrente esumo do objeto recorrido motive do recurso e TTTOTE —
Desenvolvimento semelhante ao observado no
Solicita acesso a informacdo relacionada a NUP 60143.002550/2021-01 [
50143.003288/2021-12 pedidos anteriores que falam sobre Oficio do Medi outros além do NUP 60143.002553/2021-37, n P 21/07/2021
B TCU, gue trata de instauracdo do processo de edia indicado nas respostas, com a existéncia de ana
Tomada de Contas (TC) n2 015.178/2021-8. Tomada de Contas no TCU sendo a justificativa
para negar o acesso.
Solicita o numero de vagas
disponibilizadas/preenchidas por aluncs " =
5 i o o 0 solicitante admite que as informacdes estdo
cotistas/ampla concorréncia e faixa de renda; L
N . atualmente em transparéncia ativa, embora
pede gue seja esclarecida a possibilidade de N -
) ) o ) . afirme que a tempo de seu pedido ndo .
23545.039581,/2021-41 terem ccorrido situacdes onde tenham sido Baixa 3 Liana UFF 05/08/2021

N . estavam. Os recursos guardam maior

matriculados alunos cotistas em nimerc menor N .
- semelhanca com reclamacdo/dentnciz &
do que o de alunos de ampla concorréncia; N Ca
- . pedidos de providéncia.

solicita acesso ao calendério do curso de
Medicina, atual e previstos

Figura 4B « DISTRIBUIR RECURSO AO ANALISTA RESPONSAVEL

Passo 1 — Clique no

e-Aud y..

Cristina da Sila
POGRALNDG LG

icone “Minhas Tarefas”

Lhque paes ver o5 defalfes

Passo ? — Clique no “1d” da Tarefa, cujo “Titulo® corresponde aos digitos do
NUP do pedido de acesso referente ao recurso que se pretende distribuir.

Passo 3 — Cligue no icone “Distribuir”

3
- 00

Passo 4 — Atualize os campos referentes ao Gerente do Plano de Trabalho
(Lider de Equipe/Célula) e Analista Responsdvel e cligue em SALVAR.
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R
lll. SUBPROCESSO 2 (S2) « TRATAR RECURSO

Figura 5 « ATIVIDADES DO SUBPROCESSO ¢ TRATAR RECURSO
Cligue na Atividade para ir direto ao conteudo correspondente

SUBPROCESSO TRATAR RECURSO

H
& Parecer
5 AS. APROVAR R aprovado
2 parecer
H
E
s
2 Parecer
para ajuste,

L]
]
H Parecer
@ Revisado
3
&
=
= Parecer Elaborado
3 ou Ajustado pelo A4, REVISAR 5
@ Provimento ou parecer
w Desprovimento
5
b Parecer
2 ,
5 para ajuste

Parecer

Elaborado

ou Ajustado %

ara ajuste
2 AL ANALISAR P, Parecer
z recurso e i A3. ELABORAR Alustado AB. AJUSTAR
< S esclarecimentos x
possiveis . Parecer parecer
(se necessario)
precedentes
Recurso de
3% instancia
o Parecer Elaborado ou
£ Ajustado - No Reaursos de —
g conhecimento (NC) ou Complexidade A7. DECIDIR recurso
= Perda de Objeto (PO) % R Muito Baixa ou Baixa (complexidade
H muito baixa .
¢ o b e
5 para
3 Ajuste
H
o
Recursos de %
5 Complexidade —_—
s Meédia ou Alta
v AB. DECIDIR recurso
5 lexiciad Recurso
s
3 média ou alta) Julgado
[
A9. PUBLICAR
. parecer v O
2 decisdo
& Dedisio e
Parecer
Publicados

QUADRO DE DETALHAMENTO DO SUBPROCESSO « TRATAR RECURSO

DADOS DO SUBPROCESSO TRATAR RECURSO

Coédigo 2.2.2

A depender da complexidade do recurso. O prazo para manifestacdo € de 5 dias, mas pode
ser prorrogado por 30 dias quando for necessario obter esclarecimentos com o recorrido e/ou
recorrente. Excepcionalmente, os 30 dias podem ser prorrogados por mais 30 dias, quando for
realmente necessario para a analise, considerando especificidades do caso.

Tempo de execugao estimado (horas)

Cronograma proposto (dias uteis) 5, 30 ou 60 dias
Produto Parecer e decisao publicados
Numero de atividades 9

NUmero de tarefas 31
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1. DESCRICAO DO SUBPROCESSO TRATAR RECURSO

Trata-se de etapa na qual os recursos de terceira instancia sao analisados, emitindo-se em seguida parecer
para subsidiar a decisao do Ouvidor-Geral da Uniao ou do Ouvidor-Geral da Unido Adjunto. Ao final, parecer
e decisao sao publicados na Plataforma Fala.Br.

2. ELEMENTOS DO SUBPROCESSO (ATIVIDADES)

2.1. Atividade: A1. ANALISAR recurso e possiveis precedentes

A1.ANALISAR RECURSO E POSSIVEIS PRECEDENTES

Coédigo 2.2.2.1
Ator/Executor  Analista/Parecerista (servidores do Time PROLAI)
Capacidade de analise
Disciplina e organizagao

Competéncias Conhecimento da legislac&o aplicavel e correlacionada a Lei de Acesso & Informaco - LAI (Vide ainda 7 — REFERENCIAS
P LEGAIS desse Manual)

Uso do Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)
Uso basico do Sistema Eletronico de Informagcdo - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas Praticas)

(1) Recurso de 32 Instancia Distribuido (Marcador "Analise" - cor - no SEI)
(2) Banco de Precedentes - Recursos semelhantes ja julgados
(3) Legislagdo Aplicavel (Vide 7 — REFERENCIAS LEGAIS desse Manual) e Leis especificas do Recorrido ou que incidem

Entrada/Insumo sobre 0 objeto
(4) Publicacdo LAI aplicada a Administragdo Plblica Federal
(5) Modelo do Parecer no SEI "Parecer - Recurso de terceira instancia"
, (1) Parecer - tabelas relativas ao Cabecalho e Relatdrio, parte superior no modelo, preenchidos e
Saida/Produto . et o 2
(2) Possiveis precedentes aplicaveis identificados (se necessario)
Tempo de execucao 3
(horas) A depender da complexidade do recurso.

Ler pormenorizadamente o pedido de acesso registrado no SEI (vide instrugdes abaixo em "Figura 6 SEI —
1 ACESSANDO O RECURSQ"), incluindo todas as interages nas instancias anteriores e o recurso apresentado
a CGU pelo recorrente.

Estudar a legislacdo especifica (se for indicada nos argumentos do recorrente ou do recorrido), assim como

2 validar as informagGes que foram relatadas pelo recorrido como estando em Transparéncia Ativa.
Buscar decisoes anteriores no Banco de Precedentes que possam ajudar a elucidar o caso e exemplificar
3 os entendimentos da CGU/OGU em situacdes semelhantes. A opcao de busca avancada permite indicar

filtros para direcionar mais rapidamente os casos desejados (vide instrugdes abaixo em "Figura 7 BANCO DE
PRECEDENTES — BUSCA AVANCADA - FILTROS")

Boa pratica - Gerar o Parecer no SEI (vide instrugdes abaixo em " Figura 8 SEI — GERAR O PARECER - MODELQO")
e preencher os dados gerais constantes das tabelas na parte superior do modelo relativas ao "Cabegalho" e
4 "Relatério" do modelo (vide instrugdes abaixo em "Figura 9 SEI — PARECER — IN FORMAGOES DO CABECALHO"
e "Figura 10 SEI — PARECER — INFORMAGOES DO RELATORIO") que possam nortear a abordagem a ser
adotada na condugdo do recurso e no dialogo com o Lider de equipe.

O Analista/Parecerista devera, em regra, apds o periodo de 3 (trés) dias do recebimento do recurso, indicar
ao lider se necessita de orientacdo, para que se organize a reuniao de planejamento, se possivel com todos
0s recursos recebidos em um mesmo pacto ou por blocos de recursos. Caso esse prazo ndo possa ser
cumprido, dialogar com o lider de equipe para motivadamente definirem em conjunto um novo prazo.
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e Caso durante a analise do recurso, o Analista/Parecerista verificar que existem elementos que indicam uma complexidade diferente daquela que
foi definida pelo triador, pode ser enviado um e-mail para a Triagem com copia para a Chefe de Servigo, solicitando a revisao da complexidade
com as devidas justificativas.

» Nessa atividade, o Analista/Parecerista podera requerer apoio do Lider de Equipe na reunido de planejamento (normalmente para recursos de
média e alta complexidade), mas também por meio de dlvidas especificas via o aplicativo Teams. A reunido de planejamento, portanto, tera
como foco os recursos de média e alta complexidade, além dos recursos que o proprio Analista/Parecerista entender que merecem tratamento
mais aprofundado, onde houver duvidas sobre a interlocucao com o recorrido ou em relagao as possibilidades de abordagem para a decisao
sugerida ao recurso apresentado a CGU.

Durante toda a analise do recurso, o Analista/Parecerista deve observar o tratamento dos prazos, da seguinte maneira:

1. Envio de minutas a autoridade decisora (OGU ou OGU-ADJUNTO) - As minutas deverdo estar disponiveis para julgamento pelas autoridades
decisoras nos seguintes prazos maximos:

e recursos de 5 dias — enviar até as 16:00 h do dia do vencimento;
e recursos prorrogados para 30 dias — enviar em até 5 dias antes do prazo de 30 dias;
e recursos prorrogados para 60 dias — enviar em até 5 dias antes do prazo final de 60 dias.

Na eventualidade de ndo ser possivel enviar a minuta para julgamento em até 5 dias antes do prazo final de 60 dias, o Analista/Parecerista deve
inserir um despacho de justificativa no processo SEI, relatando os motivos que inviabilizaram o cumprimento do prazo.

2. Regras de prorrogacao

e  MUITO BAIXA complexidade — ndo deverao ser prorrogados (considerando o prazo de 30 dias). O Analista/Parecerista deve atuar para
a resolucdo desses casos no menor tempo possivel, observados os prazos definidos no item anterior, se possivel para julgamento em 5
dias.

e  BAIXA complexidade — poderdo ser prorrogados além dos 30 dias, caso haja necessidade de interlocugdo, mediante justificativa prévia
do Analista/Parecerista, a ser inserida por meio da interacdo “Registrar Comentarios” no e-AUD!, em até 5 dias antes do prazo de
julgamento de 30 dias.

e MEDIA e ALTA complexidade — poderdo ser prorrogados além dos 30 dias, se a complexidade do caso e as tratativas necessarias assim
exigirem, também mediante justificativa prévia do Analista/Parecerista, a ser inserida por meio da interagdo “Registrar Comentarios” no
e-AUD!, em até 5 dias antes do prazo de julgamento de 30 dias.

!Para inserir justificativas no e-AUD para dilatar o prazo para 60 dias, observar instrugdes abaixo em "Figura 11 e-AUD - INFORMAR JUSTIFICATIVA
PARA PRORROGACAO DO PRAZO"

Cronograma

proposto (dias tteis) 4, 25 ou 55 dias (total do subprocesso até a decisdo da CGU/OGU)

Figura 6 ¢ SEI - ACESSANDO O RECURSO

Passo 1 - Apés entrar no SEl na caixa "CGU 32Insténcia”, | Pas50 2 - Clique no NUP do recurso que vocé deseja

consulte os processos atribuidos a vocé analisar
Controle de Processos
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2| [FAm3ske e —— s

er proceasas stricuiizs & mim \er por marcaderes _ 1 ragiairea
_ =) Recebidos

' = 00 registros - 1.8 100 ] &+ 06198 0000917202168 L

— # 25072 D04 10172021710 fansca)

# # 15820 000529/2020-T6 nnaca)

' 23546 005392/ 2021-T4 lanscs|

* 002 001599,/ 2020-84 lanacs

F 2507 DDFEE32021-04 [EETE]

L 0001 0055437202120 hanacal

B BO000U001304/2020-T8 anacal

* 0143 D04486/2020-12 lanacs

* 00137 00 10B6/2021-85 kanacs|
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Figura 7 « BANCO DE PRECEDENTES — BUSCA AVANCADA - FILTROS

Find documents that have

All of these words: Wdentficacio dentidade
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Any of these words:
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Improve your searches with search tips

Figura 8 « SEI - GERAR O PARECER - MODELO
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Figura 9 * SEI - PARECER - INFORMAGOES DO CABEGALHO

Nimero do processo: 01430001 547021-31
Orgie: Comands do Exéreito - CEX
Assmibe: Becomo contra negativa a peddo de acesso 3 informacio.

)DIII do Recarse a OGL 26012021
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},,.,,f...i.,..,.,
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AMDC.
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Figura 10

* SEI - PARECER - INFORMAGCOES DO RELATORIO

RELATORIO

Inicial: O cidadao solicita ao Hospital Universitario da Universidade Federal de Sao Carlos
- HU-UFSCAR a filmagem do dia 21/05/2021, pelas cameras do circuito interno,
especificamente por onde a Policia encaminha as pessoas para exame hemdtico, no
periodo das 21:30h as 22:30h, uma vez que relata que a Policia Militar fez uma
ocorréncia envolvendo-o.

=

Resumo das manifestacées do | 12 instancia: O cidaddo recorreu, ratitifcando o seu pedido de acesso a informagao.

cidadao:

Relatou que necessita das filmagens para comprovar que nao tinha sido algemado; que
nao oferecia perigo a ninguém; que nao estava agressivo e que seu comportamento nao
teria sido arrogante. Anexou dois boletins de ocorréncia, para comprovar que estaria
sob acusacdo.

I
22 instancia: O cidadado recorreu, ratificando mais uma vez o seu pedido de acesso a
informagao e o relato das supostas razdes para o seu pedido de informacao.

Inicial: Em resposta, o HU-UFSCAR negou as fimagens, pois elas ndao mostrariam
apenas o solicitante, razdo pela qual deveria ser resquardado o direito de protecdo a
privacidade dos demais frequentadores, como disposto na Constituicdo Federal em seu
art. 59, inciso X, onde se encontra: "sdo invioldveis a intimidade, a vida privada, a honra e
a imagem das pessoas, assegurado o direito a indenizacdo pelo dano material ou moral
decorrente de sua violagdo". O recorrido informou que as imagens das cameras de
seguranca sé poderado ser fornecidas através da via judicial

12 instancia: O recorrido repetiu os argumentos apresentados na instancia anterior.

22 instancia: O recorrido repetiu os argumentos apresentados anteriormente.

Resumo do Recurso a CGU:

O cidadao recorreu a CGU, reiterando o seu pedido de acesso a informacao e
apresentando as mesmas justificativas para a necessidade em obter as filmagens
demandadas.

Instrugdo do Recurso:

Foi analisada a comunicacao entre os atores nas instancias anteriores e a legislagao
aplicavel ao acesso a informacao.

Figura 11 « e-AUD -

INFORMAR JUSTIFICATIVA PARA PRORROGAGAO DO PRAZO
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Passo 3 = Cligue no feane "Registrar comentarios”
Registrar comentirios

Registra comentiics

3
o 000

Passo 4 — Registre a justificativa em “Comentarios” e clique em SALVAR.

%, Registrar comentarios

Serdo notificados: & anakens & Sopanise

E— ‘
Anemcs da interag i X CAKCELAR m

L
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2.2. Atividade: A2. SOLICITAR esclarecimentos (se necessdrio)

A2.SOLICITAR ESCLARECIMENTOS (SE NECESSARIO)

Ator/Executor

Competéncias

Caodigo

Entrada/Insumo

Saida/Produto

Tempo de execucao

(horas)

2.2.2.2
Analista/Parecerista
Redigir textos compreensiveis (e-mail ao recorrido/recorrente)

Conhecimento da legislagio aplicavel e correlacionada & Lei de Acesso & Informacgo - LAI (Vide ainda 7 — REFERENCIAS
LEGAIS desse Manual)

Capacidade de analise com a percepgdes de diversas variaveis que tem implicagao no recurso (argumentos do recorrido
e do recorrente)

Uso do Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)
Uso basico do Sistema Eletronico de Informacdo - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas Praticas)

(1) Recurso de 32 Instancia distribuido
(2) Recursos anteriores aplicaveis ao caso concreto do Banco de Precedentes
(3) Entendimento da Publicacao LAI aplicada a Administracao Publica Federal

Mensagem eletronica dirigida ao recorrido, solicitando esclarecimentos. Eventualmente, pode ser necessario entrar
em contato também com o recorrente.

A depender da complexidade do recurso, que podera demandar maior estudo para a elaboracdo da solicitagdo de
esclarecimentos, que pode ocorrer mais de uma vez.

1

4

Avaliar o tratamento da solicitacdo de esclarecimentos realizada em recursos analogos.

Elaborar o texto, segundo modelo anexo (ANEXO 1), e enviar a mensagem eletronica com solicitagdo
de esclarecimentos para o recorrido.

Receber os esclarecimentos prestados pelo recorrido e caso ainda persista a necessidade de informagao,
voltar a tarefa anterior com as novas questoes.

Instruir o processo no SEI com copia das mensagens trocadas com o recorrido e/ou recorrente e
eventuais anexos correspondentes (vide instrucdes abaixo em "Figura 12 SEI — INSERIR E-MAILS NO
PROCESSO")

REGRAS DE NEGOCIO

e Importa ressaltar que esse pedido de esclarecimentos com o recorrido ndo é utilizado nos recursos de complexidade muito baixa, mas
€ bastante recomendavel nos demais casos. Em alguns casos, as interagdes entre os atores (recorrente e recorrido) nas instancias recursais
anteriores é suficiente para elaborar o parecer.

e Os esclarecimentos com o recorrido também podem ser obtidos por reunido previamente agendada, com a aprovacao da Coordenacao-Geral
da CGRAI, que devera indicar os participantes da CGU/OGU.

e Eventuais contatos para obter esclarecimentos com o recorrente sé poderao ser feitos se nao houve a opcao de protecdo da sua identidade
e quando for essencial para o entendimento do pedido de acesso, das tratativas realizadas com o recorrido nas instancias anteriores ou do
teor do recurso apresentado a CGU. Nesse caso, recomenda-se utilizar o email institucional: OGU - INSTRUCAO (ogu.instrucao@cgu.gov.br ).

e Registrar no e-AUD, se as tratativas com o recorrido ou recorrente demandarem a necessidade de justificar a prorrogagao do prazo para o
julgamento do recurso, para além da meta D+30, conforme orientagdes instrugdes abaixo em "Figura 13 e-AUD - INFORMAR JUSTIFICATIVA
PARA PRORROGACAO DO PRAZO".

Cronograma
proposto (dias Uteis)

No periodo de 25 ou 55 dias (total do subprocesso até a decisdo da CGU/OGU)
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Figura 12 < SEI — INSERIR E-MAILS NO PROCESSO
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Figura 13 « e-AUD - INFORMAR JUSTIFICATIVA PARA PRORROGACAO DO PRAZO
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2.3. Atividade: A3. ELABORAR Parecer

A3.ELABORAR PARECER

Caddigo

Ator/Executor

Competéncias

Entrada/Insumo

Saida/Produto

Tempo de
execugao (horas)

2.2.2.3

Analista/Parecerista

Capacidade de analise

Bom dominio da Lingua Portuguesa e redacdo

Conhecimento da legislacao aplicavel e correlacionada a Lei de Acesso a Informacdo - LAI (Vide ainda 7 — REFERENCIAS
LEGAIS desse Manual)

Uso do Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)
Uso basico do Sistema Eletronico de Informagdo - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas Praticas)
Disciplina e organizagao

(1) Recurso de 32 Instancia Distribuido (Marcador "Analise" no SEI - cor )

(2) Recursos anteriores presentes no Banco de Precedentes

(3) Legislacdo aplicavel (Vide 7 — REFERENCIAS LEGAIS desse Manual) e Leis especificas que incidem no caso concreto
(4) Publicacdo LAI aplicada a Administragdo Plblica Federal

(5) Esclarecimentos adicionais recebidos do recorrido e/ou do recorrente

(6) Informagdes coletadas em transparéncia ativa no sitio do Recorrido na internet

Parecer elaborado

A depender da complexidade do recurso, uma vez que o parecer precisa enderegcar as tratativas anteriores entre recorrente
e recorrido, os eventuais esclarecimentos prestados a CGU, os principais argumentos apresentados pelo recorrido, a
analise de legislagoes especificas e decisdes precedentes da CGU/OGU aplicaveis ao recurso em questao.

TAREFAS DESCRICAO H/H

1

Acessar o recurso desejado no SEI (vide instrucdes abaixo em "Figura 14 SEI — ACESSANDO O RECURSQ") e
analisar os esclarecimentos apresentados pelo recorrido e/ou recorrente (se houver), ja instruidos.

Complementar o Parecer no SEI que foi iniciado na atividade "A1l. Analisar recurso e possiveis precedentes"
(apenas no cabegalho e relatério), nas partes "Analise", "Conclusdo" e "Decisao" a partir do entendimento
técnico proposto para o recurso, considerando os esclarecimentos prestados pelo recorrido e/ou recorrente na
atividade anterior "Solicitar esclarecimentos" (A2); os recursos precedentes, a legislagao aplicavel e eventuais
orientagOes do Lider de Equipe

Encaminhar o recurso pelo SEI e e-AUD para a proxima instancia revisional ou decisoria, observando o
tratamento dos prazos descritos abaixo nas regras de negdcios, com as seguintes opgdes:

(a) Decisao (sugerida) de Nao conhecimento/Perda de Objeto com complexidade muito baixa ou baixa -
assinar o parecer e enviar ao Ouvidor-Geral Adjunto - No SEI, atribua o processo ao Ouvidor-Geral Adjunto e
altere o Marcador para "Julgamento - Aprovagao OGU" - cor , segundo instrugdes abaixo em "Figura 15 SEI
— ATRIBUIR PROCESSQ" e "Figura 16 SEI — INDICAR O MARCADOR". No e-AUD, Encaminhar para Julgamento,
segundo instrugdes abaixo em "Figura 17 e-AUD - ENCAMINHAR PARA JULGAMENTQ".

(b) Decisdo (sugerida) de Nao conhecimento/Perda de Objeto com complexidade média ou alta - assinar o
parecer e enviar ao Ouvidor-Geral - No SEI, segundo instrugdes abaixo, atribua o processo ao Ouvidor-Geral
e altere o Marcador para "Julgamento - Aprovagao OGU" - cor , segundo instrucdes abaixo em "Figura 15 SEI
— ATRIBUIR PROCESSO" e " Figura 16 SEI — INDICAR O MARCADOR". No e-AUD, Encaminhar para Julgamento,
segundo instrugdes abaixo em "Figura 17 e-AUD - ENCAMINHAR PARA JULGAMENTQ".

(c) Decisao (sugerida) por Mérito (Provimento /Desprovimento) - assinar o parecer e enviar ao Lider de Equipe/
Chefe de Servico responsavel - No SEI, atribua o processo ao Lider de Equipe/Chefe de Servico e altere o
Marcador para "Revisdo - Lider de Equipe" - cor , segundo instrugGes abaixo em " Figura 15 SEI — ATRIBUIR
PROCESSO" e "Figura 16 SEI — INDICAR O MARCADOR". No e-AUD, para Encaminhar para Revisdo, segundo
instrugdes abaixo em "Figura 18 e-AUD - ENCAMINHAR PARA REVISAO DO LIDER DE EQUIPE".

Atencdo: os colegas recém-ingressos no Time PROLAI, até que adquiram experiéncia na atividade, deverao
encaminhar todos os pareceres para revisao do lider de equipe, nos moldes do item (c).
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I

e Para a elaboragdo do parecer, o lider de equipe pode ser consultado previamente para esclarecer possiveis dividas do Analista/Parecerista

» Na elaboragdo do parecer, para torna-lo mais consistente e quando aplicavel, € uma boa pratica que o Analista/Parecerista inclua trechos de
pareceres precedentes ou da publicacdo "LAI aplicada a Administracao Publica Federal" que demonstrem como a CGU tem entendido a situacao
que se configura no recurso em analise.

Tratamento dos prazos

1. Envio de minutas a autoridade decisora (OGU e OGU-ADJUNTO) - As minutas deverao estar disponiveis para julgamento pelas autoridades
decisoras nos seguintes prazos maximos:

recursos de 5 dias (até as 16:00 h do dia do vencimento);
recursos nao prorrogados (em até 5 dias antes do prazo de 30 dias);
recursos prorrogados (em até 5 dias antes do prazo final de 60 dias).

Na eventualidade de ndo ser possivel enviar a minuta para julgamento em até 5 dias antes do prazo final de 60 dias, o Analista/Parecerista deve
inserir um despacho de justificativa no processo SEI, relatando os motivos que inviabilizaram o cumprimento do prazo.
2. Regras de prorrogacao

MUITO BAIXA complexidade — ndo deverdo ser prorrogados (considerando o prazo de 30 dias). O Analista/Parecerista deve atuar para a
resolucdo desses casos no menor tempo possivel, observados os prazos definidos no item anterior, se possivel para julgamento em 5 dias.

BAIXA complexidade — poderdo ser prorrogados, caso haja necessidade de interlocucdo, mediante justificativa prévia do Analista/Parecerista, a
ser inserida por meio da interacdo “Registrar Comentarios” no e-AUD1, em até 5 dias antes do prazo de julgamento de 30 dias.

MEDIA e ALTA complexidade — poderdo ser prorrogados, se a complexidade do caso e as tratativas necessarias assim exigirem, também
mediante justificativa prévia do Analista/Parecerista, a ser inserida por meio da interacdo “Registrar Comentarios” no e-AUD1, em até 5 dias
antes do prazo de julgamento de 30 dias.

1 Para inserir justificativas no e-AUD, observar instrugdes abaixo em "Figura 19 e-AUD - INFORMAR JUSTIFICATIVA PARA PRORROGA(;AO DO
PRAZO"

e Caso exista algum aspecto previsto na Lei n°® 12.527/2011, art. 32, inciso I, sinalizar no e-AUD a indicagdo para encaminhamento a CRG,
juntamente com o fato e se foi apresentada qualquer justificativa pelo recorrido.

Cronograma

proposto (dias tteis) No periodo de 5, 25 ou 55 dias (total do subprocesso até a decisao da CGU/OGU)

Figura 14 « SEl - ACESSANDO O RECURSO

Passo 1= Apés entrar no SEl na caixa “CGU 3?Instincia”, | P2550 2 - Clique no NUP do recurso que vocé deseja

consulte os processos atribuidos a vocé analicas
Controle de Processos

R ERELNEn0G
a1 R Alnl3lssle S —

Var procassos atrBuidos & mn Vet por marcadones 11 ;aputox

703 regatros - 1 8 160
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[«
B !

s

lanacs

'_ ‘ = lanacs
L% 4 60000 0013042020-78 lenacs
& 60143 008435202012 s
. 00137 001086202185 tenacs
2 25072 903160202121 lssa
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Figura 15 « SEI — ATRIBUIR PROCESSO
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Figura 16 « SEl - INDICAR O MARCADOR
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Figura 17 < e-AUD - ENCAMINHAR PARA JULGAMENTO

Passo 2 - Clique no “Id” da Tarefa, cujo “Titulo™
Passo 1 - Clique no corresponde aos digitos do NUP do pedido de acesso
icone “Minhas Tarefas”

Chpoe pors ver & detade

Ol Liana Cristina da Siva

(CORM/OGU/GY) Passo 3 - Cliaue no fcone “Enviar para Julsamento - Analista”
Encamennac pars Juigaments - Analista
InteragSo para encaminhar aviso de parecer nhado pars
julgamento.

© 000

Passo 4 ~ Informe o Decisor, o Tipo de Decisio e clique em SALVAR.

1

Figura 18 » e-AUD - ENCAMINHAR PARA REVISAO DO LIDER DE EQUIPE

i Pazse 2 = Clique no “Id™ da Tarefa, cujo "Titula™
Passo 1 = Clique no corresponda aos digitos do NUP do pedido de acesso
icone “Minhas Tarefas™

o s‘.:@[':um \

e para ver 05 diecalbes |

Passo 3 = Cligue no lcone “Enviar para RevisSo™

Enviar para revisio

vt pars rewipdo
Passo 4 = Informe o3 dados necessarios, escolha o Tipo de Decisdo ¢ cligue em SALVAR.

M . ﬁ }
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Figura 19 « e-AUD - INFORMAR JUSTIFICATIVA PARA PRORROGAGAO DO PRAZO

Passo 1= Clique no
ieone “Minhas Tarefas®

e-Aud ».. o w @ | Pl de Trsbalho | nstincla LA 12323000531 202004

Ol Liaina Cristina da Silva
(CGRALDGUNCEU)

: U
i o 000

+  Mova Tarels

Passo 2 = Cligue no “Id™ da Tarefa, cujo “Titula”
corresponde aos digitos do NUP do pedide de acesso

i bque para wer o5 detalhes |

Passo 3 = Clique no icone "Registrar comentérios”
Registrar comentarios

Registra comentanos

Passo 4 = Registre a justificativa em “"Comentarios” e cligue em SALVAR.

%y Registrar comentarios

Serdo notificadeas B anals B Seperiar

.-..---..,-- ‘

2.4. Atividade: A4. REVISAR parecer

A4.REVISAR PARECER

Cddigo
Ator/Executor

Competéncias

Entrada/Insumo

Saida/Produto

Tempo de execucdo (horas)

2.2.2.4
Lider de Equipe/Chefe de Servigo
Conhecimento dos possiveis entendimentos da CGU aplicveis ao caso concreto

Conhecimento da legislagdo aplicavel e correlacionada a Lei de Acesso a Informagdo - LAI (Vide ainda 7 —
REFERENCIAS LEGAIS desse Manual)

Uso do Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)
Uso basico do Sistema Eletronico de Informacao - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas Praticas).
Conhecimento da lingua portuguesa e de redacdo

(1) Parecer Elaborado ou Ajustado (pelo Analista/Parecerista)
(2) Diligéncias realizadas entre a CGU e o Recorrido/Recorrente e eventuais anexos instruidos no Processo do SEI
(3) Recursos precedentes da CGU em casos similares

(1) Parecer com sugestoes de ajustes ou
(2) Parecer revisado

A depender da extensao do parecer e tematicas que foram abordadas para serem revisadas.
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TAREFAS DESCRICAO

Estudar o Recurso apresentado a CGU que foi enviado pelo Analista/Parecerista; as tratativas
realizadas antes e durante a instrugdo pela CGU instruidas no processo SEI (vide instrugdes
abaixo em "Figura 20 SEI - ACESSANDO O RECURSQ" com o Marcador "Revisdo - Lider de Equipe"
- cor ), e recursos precedentes da CGU em casos similares.

Apreciar/Corrigir o Parecer elaborado/ajustado no SEI.

Encaminhar o recurso pelo SEI (vide instrugdes abaixo em "Figura 21 SEI — ATRIBUIR PROCESSQ"
e "Figura 22 SEI — INDICAR O MARCADOR") e e-AUD, segundo as alternativas:

(a) Parecer com sugestao de ajustes - devolver para o Analista/Parecerista - No SEI, colocar o
marcador "Analise" - cor . Para remeter pelo e-AUD, ver instrucGes abaixo em "Figura 23 e-AUD
— DEVOLVER PARA AJUSTES DO ANALISTA/PARECERISTA";

(b) Parecer revisado - assinar o parecer e enviar para aprovacao da Coordenagao-Geral da CGRAI
(ou substituta) - No SEI, colocar o marcador "Aprovacao - Coordenador-Geral / Chefe Servigo" -
cor . Para remeter pelo e-AUD, ver instrugdes abaixo em "Figura 24 e-AUD — ENCAMINHAR PARA

COORDENADOR-GERAL".

L

H/H

REGRAS DE NEGOCIO

e Os recursos recebidos para revisdo do lider sdo, em regra, aqueles cuja indicagdo de decisdo seja pelo mérito (provimento/ desprovimento)

e O Lider de Equipe podera discordar da abordagem técnica dada pelo analista no parecer, deixando de aprovar o contetdo, devolvendo para
ajustes necessarios. Excepcionalmente, quando houver duvida a respeito da abordagem técnica a ser utilizada, podera ser inserindo o conteudo

de divergéncia na parte destinada ao seu despacho no parecer.

e Caso o Lider de Equipe proceda com alguma alteracdao/correcao no parecer no SEI, o processo tera que voltar para nova assinatura do
Analista/Parecerista responsavel pelo recurso, que podera identificar os ajustes promovidos pelo Lider, por meio da comparagdo entre as versdes
no SEI (vide instrucdes abaixo em "Figura 25 SEI — COMPARAR VERSOES DO PARECER".

e Caso exista algum aspecto previsto na Lei n® 12.527/2011, art. 32, inciso I, o lider dever confirmar a sinalizagdo no e-AUD quanto a indicagdo
para encaminhamento a CRG, conferindo inclusive a descri¢do do fato e justificativa inseridos.

Cronograma proposto (dias

(teis) No periodo de 5, 25 ou 55 dias (total do

subprocesso até a decisdo da CGU/OGU)

Figura 20 « SEI - ACESSANDO O RECURSO

Passe 1= Apds entrar no SEl na caixa “CGU 3nstincia”, | Passo - ':"‘-'I‘I'E no NUP do recurso gque vocd deseja
consulte os processos atribuidos a vocé analisar
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= »
T GRS AN Bues & = W N TS 1 regatres:
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t Gl » ™ 0 venten 1 108 oy 08198 00D0Y1/2021-63 flanscs
—rrr # 25072 (04101720210 llanacs
# W 16820 0008257202076 llanazs
# 23646, 0053921202174 flanscs
# 0041200 1 BEV2020- 54 flonsce
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Figura 21 < SEI — ATRIBUIR PROCESSO
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Figura 22 « SEI - INDICAR O MARCADOR
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Figura 23 » e-AUD - DEVOLVER PARA AJUSTES DO ANALISTA/PARECERISTA

Passo 1 = Clique no “Id" da Tarefa, cujo "Titule" corresponde aos digites do

o H® Plano de Tt rotinga LA ¢
Clique para ved &b detalhis | o eo °°

IEEE200057 1 207004

Passo 2 = Mo Recurso, clique no icone
MUFP do recurso “"Devalver para Ajuste”

Fasso 3 = Indigue os ajustes em “Comentdrios” ¢ cligue em SALVAR.

D) Devolver para Ajustes
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Sario astificadac & A
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Figura 24 » e-AUD - ENCAMINHAR PARA COORDENADOR-GERAL

Passo 1 — Cligue no “Id"” da Tarefa, cujo “Titula”™ correspande sas digitas
do NUP do recurse

Passzo 2 — Mo Recurse, cligue no icone
\ “Encaminhar para Coordenadar-Geral”
L TR

F— - 008 00

Passo 3 = Ma pagina “v Encaminhar para Coordenador-Geral”, clique no botde "INCLUIR DO SEI"
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Finalize, clicando am “Salvar”
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Figura 25 « SEl - COMPARAR VERSOES DO PARECER

Passo 1 - Clique no icone “Versdes do Documento”
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2.5. Atividade: A5. APROVAR parecer

A6.APROVAR PARECER

Cddigo

Ator/Executor

Competéncias

Entrada/Insumo

Saida/Produto

Tempo de execugdo
(horas)

2.2.2.6
Coordenador(a)-Geral da CGRAI
Conhecimento dos possiveis entendimentos da CGU aplicaveis ao caso concreto

Conhecimento da legislagdo aplicavel e correlacionada a Lei de Acesso a Informagdo - LAI (Vide ainda 7 —
REFERENCIAS LEGAIS desse Manual)

Uso do Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)
Uso basico do Sistema Eletronico de Informagao - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas Praticas)
Conhecimento da lingua portuguesa e de redagdo

(1) Parecer para aprovacao da Coordenacao
(2) Recursos julgados em assuntos semelhantes (vide em Banco de precedentes)

(1) Parecer com sugestdes para ajustes ou
(2) Parecer Aprovado para subsidiar Decisao

A depender da extensdo do parecer e tematicas que foram abordadas para serem revisadas
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TAREFAS DESCRICAO H/H

Receber o Parecer enviado pelo Lider de Equipe pelo SEI (vide instrugdes abaixo em "Figura 26 SEI
— ACESSANDO O RECURSQ") com o marcador "Aprovacao - Coordenador-Geral / Chefe Servigo"

1 - cor avaliar o Parecer recebido e, se necessario, consultar as tratativas também instruidas no
processo, realizadas antes e durante os trabalhos da CGU, além de recursos precedentes da CGU
em casos similares que constam do Banco de Precedentes.

2 Apreciar/Corrigir o Parecer elaborado

Encaminhar o Parecer atribuindo-o para o nome do destinatario, pelo SEI e e-AUD, segundo as
seguintes alternativas:

(@) Parecer com sugestdes para ajustes - devolver para o lider de equipe ou para o Analista/
Parecerista - No SEI, usar instrugdes abaixo em "Figura 27 SEI — ATRIBUIR PROCESSQ" e "Figura
28 SEI — INDICAR O MARCADOR" com o Marcador "Andlise" - cor . No e-AUD enviar g recurso
conforme instrugdes abaixo em "Figura 29 e-AUD — DEVOLVER PARA AJUSTES AO LIDER DE
EQUIPE/ANALISTA/PARECERISTA";

(b) Parecer aprovado de complexidade muito baixa ou baixa - assinar e enviar o parecer para

3 subsidiar o julgamento do Ouvidor-geral Adjunto - No SEI, usar instrugdes abaixo em "Figura
27 SEI — ATRIBUIR PROCESSQ" e "Figura 28 SEI — INDICAR O MARCADOR" com o Marcador
"Julgamento - Aprovagao OGU " - cor . No e-AUD enviar o recurso conforme instrugoes abaixo
em "Figura 30 e-AUD — ENCAMINHAR PARA JULGAMENTO";

(c) Parecer aprovado de complexidade média ou alta - assinar e enviar o parecer para subsidiar
0 julgamento do Ouvidor-geral - No SEI, usar instrugdes abaixo em "Figura 27 SEI — ATRIBUIR
PROCESSQ" e "Figura 28 SEI — INDICAR O MARCADOR" com o Marcador "Julgamento - Aprovagao
OGU " - cor . No e-AUD enviar o recurso conforme instrugdes abaixo em "Figura 30 e-AUD —
ENCAMINHAR PARA JULGAMENTO ".

REGRAS DE NEGOCIO

* Os recursos remetidos para aprovagao da Coordenacgao-Geral sdo aqueles cuja indicagao de decisdo seja pelo mérito (provimento/desprovimento).

* No e-AUD, chegam varios recursos para aprovagao da Coordenacdo-Geral. Para encontrar o NUP relativo ao recurso que se deseja avaliar
podem ser utilizados filtros no sistema, conforme as instrugdes abaixo em "Figura 31 e-AUD — USANDO FILTROS PARA ENCONTRAR O RECURSO
DESEJADQ".

* A Coordenacdo-Geral podera discordar da abordagem técnica dada pelo Analista no parecer, deixando de aprovar o contetido, devolvendo
para ajustes necessarios. Excepcionalmente, quando houver duvida a respeito da abordagem técnica a ser utilizada, podera ser inserindo o
contelido de divergéncia na parte destinada ao seu despacho no parecer, em concordancia ou ndo ao que foi apresentado no despacho do
Lider de Equipe.

Cronograma proposto

(dias Uteis) No periodo de 5, 25 ou 55 dias (total do subprocesso até a decisao da CGU/OGU)

Figura 26 » SEI - ACESSANDO O RECURSO

Passo 1 - Apés entrar no SEI na caixa “CGU 32Insténcia”, | P3550 2 - Cligue no NUP do recurso que vocé deseja
consulte os processos atribuidos a voeg analisar
Controle de Processos
Controle de Processos @. H E m EEDH
al_[Rlalnlals[Bl6 e N
L
"_ - # Ul
‘er processos atrituides & mim T por martadores 1 regeires
1 ¥ |

| \ 1 —
t 00 regiinos - 1 100 o DE158 000031202158 e
= FeverTr ¥ ZS0T2001002020-T0 lanacs|
# 18R20.000S20/2020-T6 lanace]
¥ FI546 005392/2021-74 Inacs|
¥ 02002 D01E99/2020-94 anacsl
# 25072 002553202104 lanacsl
L # 50001 005543/2021-20 lanacs]
L EO0000001 202/2020-T8 lanacs!
L 3 0T 004486202012 mnaca!
# D037 001086202185 hiraE)
# 25072 D03 160/2021-21 (kanacs)

LEI DE ACESSO A INFORMAGAO - LAl « RECURSO DIRIGIDO A CGU - 3° INSTANCIA
34



Figura 27 < SEI — ATRIBUIR PROCESSO

Paa sabers Menu Pesquiss RGN GG ==C

T 0(E] [oléla] [Rinlals[All ldn ¥ IEBIe
. => M o) =
. Recurso em Tercera Instinces (166248 rl ¥ 6 n

B Despaeno SIC 1862400 3 R s NSFIRRYES 3
= £.mad Interiocug 30 (1851472) 28 Passo 1 - Clique no icone “Atribuir Processo
AN AIRNMENGD 30 ISCUrso (188147

= Lamail (1535723) PIOCESSO ADEND SOMEnte rd unaoe CGRA 33 NSTANCA (AInbulgo para pedruno)

L Ao (1885728)

~ Atribuir Processo Passo 2 —Escolha o Destinatdrio e Clique em S_A_L_\{A_R_I
£ Comutar Ancamenno AiDUIF par: [ Satver | [ Zancelar |

=) - t
EALD - Usudrio do Sisterna E-Aud
amazzoco - ANDRESSA DE CASTRO DEL ESPOSTI MAZZOCO
ANACOM - ANA CLARISSA BERNARDING MAJA
andreasg - ANDREA SOUZA GOES
camiass - CAMILA SOLERA DOS SANTOS
crisma - CRISTINA MARSOL MURCIA DE ALBUQUERQUE
dogoncg - DIOGO NOBREGA DE CERCUEIRA GATTI
Ows0uza - DAVISON WISNIEWSKI DE SOUZA

estivale - GABRIEL CALEFFI ESTIVALET
kal0ss - KAIO SILVA DOS SANTOS -

m

Figura 28 ¢ SEI - INDICAR O MARCADOR

Parn sabors Monu Posquisa [ Bl =c

“F Recwrso em Tercera Instancia (166245
B Despacho SIC 1052450

= £ Imbericecug o (15614 72) Pazzo 1=Clique no icone “Gerenciar Marcador”
T A Alenchmenio a0 returso (188147 .
= Bl (1885 72N} Processo aberio somenie na anidade CGRAM Ja NSTANGA (alnbuido para pcbiuno)
. Ao (1BESTEE) . -
Gerenciar Marcador
5 ¢
T e Passo 2 — Escolha o Marcador e Clique em SALVAR [ | [ 2= |
Marcader
# Andlse - -
# sndise -
Aprova o - Cordensaor-Geial F Chefe Sanag -
F Decdido
#F Em moniaraments
[ T —— Hishinoo de Marcadores (1 regishos)
= Texio
# Jugamenio - Aprowagio OGU i ey
Migwn Bracessd - Tragem / Destnbwscho 84 D40
Dulas assunios
# Firvisdo - Lider o2 Géla P [Pantamacne:
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Figura 29 « e-AUD - DEVOLVER PARA AJUSTES AO LIDER DE EQUIPE/ANALISTA/PARECERISTA

Passo 1 = Clique no “Id"” da Tarefa, cujo “Titule” corresponde aos digites do
MUP do recurseo

e paka v i detalhe |

Passo 2 — No Recurso, clique no icone
“"Devolver para Ajuste”

1
- 0000

Passo 2 = Indique os ajustes em “Comentdrios” e clique em SALVAR.

) Davolver para Ajustes

Ficaria 0 pebasdeir s
Sarid sonificaicu & -

3 amaagasda morts v [

Figura 30 « e-AUD - ENCAMINHAR PARA JULGAMENTO

Passo 1 = Clique no
ieane “Minhas Tarefas”

e -A u d trana

| Ell:pe_plln!rm detaihes

Passo 2 = Cligue no “Id" da Tarefa, cujo “Titula"
corresponde aos digitos do NUP do pedido de acesso

a @m

Recurso Ja
restancla LA LEBEROOOET L 202004

[L&iza]

Encaminnar para Julgaments - Analista

julgamenta.

Passo 3 = Cligue no icone “Enviar para Jul;amento - Analista”

Interagdo para encaminhar aviso de parecer encaminhado para

o boo

Vakter Gosge Duag W

Remetide para pal pamernde: 'l

P
Cacumenta

Minuta Tips DecsSe

Selacions = %

Han £ onhecimenio -

Perda de Dojelo

Passo 4 = Informe o Deciser, o Tipo de Decisao e clique am SALVAR.

- o]

Fatrpl et Ly

@nhum decumento sdicionads

[+ s ;l

L
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Figura 31 « e-AUD — USANDO FILTROS PARA ENCONTRAR O RECURSO DESEJADO

Passo 2= Cliqua no [cone "Exibir/Esconder Filtros”
Passo 1= Cligue no —
icone “Minhas Tarefas” a1 !
E'Al.ld PFaae peoo

Ol Liana Cristina da Siba " -
(CORAOGUICE) Passo 3 — Especifigue os parametres para selegio. O NUP do recurso pode ser

informada no “Titule”, apenas com os digitos

X
l'!l....l...-.--'..-.-.

Morea Tarefa

2.6. Atividade: Aé. AJUSTAR parecer

A5.AJUSTAR PARECER

Coédigo 2.2.2.5
Ator/Executor  Analista/Parecerista (sempre que possivel 0 mesmo servidor que elaborou o parecer)
Capacidade de analise
Bom dominio da Lingua Portuguesa e redacdo

Conhecimento da legislagdo aplicavel e correlacionada a Lei de Acesso a Informagao - LAI (Vide ainda 7 —
Competéncias REFERENCIAS LEGAIS desse Manual)

Uso do Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)
Uso basico do Sistema Eletronico de Informagao - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas Praticas)
Disciplina e organizagao

(1) Parecer com sugestoes de ajustes

Entrada/Insumo  (2) Recursos anteriores a serem analisados, se indicado pela revisdo (vide em Banco de
Precedentes)

Saida/Produto  Parecer ajustado (com as sugestoes contempladas)

A depender dos ajustes requeridos pelo Lider de Equipe, pela Coordenacao-Geral da CGRAI ou

Tempo de execugao (horas) até mesmo pelas instancias decisoras (OGU ou OGU Adjunto).
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TAREFAS DESCRICAO H/H

Receber o recurso pelo SEI, avaliar os ajustes sugeridos/ indicados pelas instancias revisionais: Lider
de Equipe/Chefe de Servico; Coordenacao-Geral ou Ouvidor-Geral/Adjunto para o Parecer. Os ajustes
podem ser recebidos de duas maneiras:

1 a) comparando as versoes do parecer no SEI (vide instrugdes abaixo em "Figura 32 SEI - COMPARAR
VERSOES DO PARECER" ou

b) pelos comentarios inseridos no e-AUD (vide instrugdes abaixo em "Figura 33 e-AUD — OBTER
COMENTARIOS PARA AJUSTES NO PARECER").

Pedir os esclarecimentos necessarios a instancia revisora para entender os ajustes sugeridos e dialogar a
respeito de eventuais duvidas, se necessario.

3 Promover todas as alteragdes acordadas no Parecer, e assinar novamente o documento no SEL

Encaminhar o recurso pelo SEI e e-AUD, atribuindo-o para o nome da proxima instancia revisional ou
decisoria, com as seguintes opgoes:

(a) Decisao (sugerida) de Nao conhecimento/Perda de Objeto com complexidade muito baixa ou baixa
- assinar o parecer e enviar ao Ouvidor-Geral Adjunto - No SEI, atribua o processo ao Ouvidor-Geral
Adjunto e altere o Marcador para "Julgamento - Aprovagao OGU" - cor , segundo instrugdes abaixo em
"Figura 34 SEI — ATRIBUIR PROCESSO" e "Figura 35 SEI — INDICAR O MARCADOR". No e-AUD, Encaminhar
para Julgamento, segundo instrugdes abaixo em "Figura 36 e-AUD - ENCAMINHAR PARA JULGAMENTOQ".

(b) Decisdo (sugerida) de Ndo conhecimento/Perda de Objeto com complexidade média ou alta - assinar
0 parecer e enviar ao Ouvidor-Geral - No SEI, segundo instrugdes abaixo, atribua o processo ao Ouvidor-
Geral e altere o Marcador para "Julgamento - Aprovacao OGU" - cor , segundo instrugdes abaixo em
4 "Figura 34 SEI — ATRIBUIR PROCESSQO" e "Figura 35 SEI — INDICAR O MARCADOR". No e-AUD, Encaminhar
para Julgamento, segundo instrugdes abaixo em " Figura 36 e-AUD - ENCAMINHAR PARA JULGAMENTO

(c) Decisdo (sugerida) por Mérito (Provimento /Desprovimento) - assinar o parecer e enviar ao Lider de
Equipe/Chefe de Servigo responsavel - No SEI, atribua o processo ao Lider de Equipe/Chefe de Servico e
altere o Marcador para "Revisdo - Lider de Equipe" - cor , segundo instrugdes abaixo em "Figura 34 SEI
— ATRIBUIR PROCESSO" e "Figura 35 SEI — INDICAR O MARCADOR". No e-AUD, para Encaminhar para
Revisdo, segundo instrucdes abaixo em "Figura 37 e-AUD - ENCAMINHAR PARA REVISAO DO LIDER DE
EQUIPE".

Excegdo: os colegas recém-ingressos no Time PROLAI, até que ganhem experiéncia na atividade, deverao
encaminhar todos os pareceres para revisdo do lider de equipe, nos moldes do item (c).

REGRAS DE NEGOCIO

e As instancias revisionais que remetem o parecer para ajustes podem ser provenientes:
da Atividade A4.Revisar o Parecer, pelo Lider de Equipe/Chefe de Servico;
da Atividade A5.Aprovacdo do Parecer, pela Coordenadora-Geral CGRAI;
da Atividade A7.Decidir Complexidade Média e Alta, pelo Ouvidor-Geral;
da Atividade A8.Decidir Complexidade Muito Baixa e Baixa, pelo Ouvidor-Geral Adjunto.

» Nessa etapa, novas interlocugGes com o recorrido/recorrente e novos precedentes aplicaveis podem ter sido sugeridos pela instancia revisional,
assim como trechos que nao ficaram muito claros e necessitam de revisao, inclusive com possivel sugestao de alteracdo na Decisdo (sugerida).

e Na revisdo do parecer, para tornar o parecer mais consistente e quando aplicavel, o Analista/Parecerista podera inserir trechos de pareceres
(vide Banco de Precedentes ) precedentes ou da publicacdo "LAI aplicada a Administragao Publica Federal" que demonstrem como a CGU tem
entendido a situagdo que se configura no recurso em questao.

e Registrar no e-AUD, se os ajustes a serem realizados demandarem a necessidade de justificar a prorrogagao do prazo para o julgamento
do recurso, para além da meta D+30, lembrar de comunicar essa ocorréncia, conforme instrugdes abaixo em "Figura 38 e-AUD - INFORMAR
JUSTIFICATIVA PARA PRORROGACAO DO PRAZO".

e Caso exista algum aspecto previsto na Lei n® 12.527/2011, art. 32, inciso I, sinalizar no e-AUD a indicacdo para encaminhamento a CRG,
juntamente com o fato e se foi apresentada qualquer justificativa.

Cronograma

proposto (dias Gteis) No periodo de 5, 29 ou 59 dias (total do subprocesso até a decisao da CGU/OGU)
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Figura 32 « SEI - COMPARAR VERSOES DO PARECER

Passo 1 =Clique no icone “Versdes do Documento”
WA-OERAL (A UHIAD

FPara saber+ Memu ™ squisa

e s | B O O ACEIE

T Returso em Terceima imstincia (16

Passo 2 = Marque as versSes para a comparagio Passa 3 — O SEl mostra (em vermelha) as alterages
e cligue em “"Comparar Versoes"” entre as versoes et e
Versdes do Documento 1663084 ‘ .
Corgane venie | - (TR P
Lista de Versfies (4d ragatras] Mt Erare iri e prdeh B e e
[#] versio usudin Unede (Mima Moalicagio  Aghes e o
&4 | lanacs | CORA 33NETRNCIN | anppsgn 21,1030 B
£ ™= CORAl 2 NSTRNCIE  zenpao2nzeddzz | [ i
o T | CGRA3aMSTSNCI | ggapesmoaczés | [ Ry ——
2 o CORAIGMNETSNCA  spnagumionn | [N ]
1| &0 | lanes | CORAI3ZMSTANCIR | Zanneo2Disan | B W
# a3 nem CGRGA MINSTANGIA  Jaabcienidasas | 0 R
v e T T T T W —————

Figura 33 » e-AUD — OBTER COMENTARIOS PARA AJUSTES NO PARECER

Passo 2 = Clique no “Id” da Tarefa, cujo “Titulo”

Passo 1 - Clique no corresponde aos digitos do NUP do pedido de acesso

icona “Minhas Tarefas”

Racirso 39

& fard o o T @ [ P do Srabebn nstiec LAl 188RI00NSI1202004

Aldal

Lhque para ver o5 detathes

0Lk Liana Cristing da Silva
(CORNIOGINEGY)

Histérico

Filtram pos Tipo e Intorg 3o

‘ NERHUM SELECONADO -

o JERNE S TS L] & Fabio do Vatie Valgas da Sitva  [524/02/2021 21:45:18

Passo 3 = Desga na barra da rolagem até o “Histdrico” @ abra a aba “Devolver para Ajustes”

Passo 4 = Leia o conteido em “Comentarios” relativos aos ajustes propostos

& Fabio do Valle Valgas da Sitva  £224/02/2071 21:45:18
‘ Comantinies:

Farvor mcluir o quadin "eabesalhn® que vem antes do gaadm relatéein, Nao consta ra versao apessentada, Retants OK

Etapa do Plana de Trahatha:

Em Analise

L
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Figura 34 < SEI — ATRIBUIR PROCESSO

Paen sabers Menu Pesquisa — CORA 8 NETANCIA | » | IESR S

e (W8] |oléa] [Frnlal3[All |an s IEE[€=
* Recurso em Terceld nstinci (166248 B 2 3‘" ” . s

B Cespacho SIC 1862400 /

= £.mai InteriocucBo (1851472) L8 Passo 1 - Clique no icone “Atribuir Processo”
= ANGXo Atendimenio a0 recurso (183147
= E.mat (1005723) Processo abend somente nd undace CGRN 33 NSTANCIA (arbui 8o pars pebruno)
“: Anexo (1885728)
Atribuir Processo Passo 2 —Escolha o Destinatdrio e Clique _gr_r}_Sl_\Llu_\gI
# Consutar Avtamento I Aribuit par [Batvar | [ Cancels |
|

EAD - Usudne do Sistema E-Aud

amaxoco - ANDRESSA DE CASTRO DEL ESPOSTI MAZZOCO
3nacdm - ANA CLARISSA BERNARDINO MAA
anoreasg - ANDREA SOUZA GOES

camaass - CAMILA SOLERA DOS SANTCS

cnsma - CRISTINA NARSCL MURCIA DE ALBLQUERQUE
aogoncg - DIOGO NOBREGA DE CERQUEIRA GATTI
OWS0LZa - DAVISON WISNIEWSKI DE SOUZA

esfvale - GABRIEL CALEFFI ESTIVALET
kaloss - KAIO SILVA DOS SANTOS

Figura 35 ¢ SEl - INDICAR O MARCADOR

Mona Posquies [ EETETLIEL

o €& [Mn]al2[A |4 n|s9BBe]:
= Recursa e Terceina instincia (185248 I'ér i
[ Despacho 2IC 1662200 .
= E.mai Interiocu; 40 (1881472 Passe 1 - Cligue ne icone “Gerenciar Marcador”
T Anesd Alendimenio ao recurso (1EA1ET
= E.mai (1BB8723) Processo sberio somente na urdade CGRAM Ja IS TANCIA (st do para pebruna)
= Aneso (1BB5TZE)
Gerenciar Marcador
#' Consyiar Andamenio
. Passo 2 — Escolha o Marcador e Cligue em SALVAR [(wtewe | [ toe
Harcasar
o Andise - -
#F Andiee
Apiowagla - Coeieneaor-Genl f Chets Sarios
# Decdide
#F Em moricdamanio
‘ MigH00 | Publicage HaslGncn de Narcadorss (3 rgistkos|

L
# Julgamanio - Aprovagia OGU

LICE- Bt Trinid ]

Hawt Procesna - Trigaen (Darinbughe N6 SO
Chilioa sasunion

o Ravinho - Lider e Cida N
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Figura 36 * e-AUD - ENCAMINHAR PARA JULGAMENTO

Passo 2 = Clique no “Id"” da Tarefa, cujo “Titulo”

Pesse 2= Clique no corresponde aos digitos do NUP do pedido de acesso

icone “Minhas Tarefas”

e'AUd Paus 0 :‘ o l‘ ! n ’ Instancia L LEBHIO0OS21202004

Chque para ver o3 detalhes |

Ol3 Liana Cristina da Sitva

= w, = 3 ~N
(CCRAOGU/CGU) Passo 3 = Clique no fcone “Enviar para Juleamento - Analista
Encaminhar para Julgamento - Analista

Interagdo para encaminhar aviso de parecer encaminhado para

S ™

Passo 4 - Informe o Decisor, o Tipo de Decisio e clique em SALVAR.
Remetdo para julgamento ; - Q A2L03-35T0%01

Principal

Wirnts Tipo Decisio Documetn

urre boonad
je Obel
4+ INCLLUR DO 82 I
Iy '

Figura 37 « e-AUD - ENCAMINHAR PARA REVISAO DO LIDER DE EQUIPE

Passo 2 = Clique no “Id” da Tarefa, cujo "Titulo"™

Passo 1 - Clique no corresponde aos digitos da NUP do pedide de acessa

icona "Minhas Tarefas™

RECLrss 2
o o @ Pano de Trabalho stdncla L 1223300052 1 203004

| £ e para var o detalives |

Passo 3 — Clique no icone “Enviar para RevisSo"

|
o 000

Emviar para revisio
Envits pars rewlido

Passo 4 = Informe os dados necessdrios, escolha o Tipo de Decisdio e cligue em SALVAR.
Pringipal

Minuts Tips DiciiSs Ciidips 4o Pt Pareoer

DoCumenns SE|
— [ - ¢

Despeodimenio

Hao confecimenia

a 1L LTl W3 L el 3 dh b P
Hanajaments =
Planejamens Pia e Cotelo +  WCLARDOSE

P Pl LA O ol e

PTOVEMR IO

—— l'
Sem pigamenin
X CAMZELAR =RV
Racursos Procadon bes 6
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Figura 38 « e-AUD - INFORMAR JUSTIFICATIVA PARA PRORROGAGAO DO PRAZO

Passo 2 = Cligue no “Id™ da Tarefa, cujo “Titula”

Passo 1= Clique no corresponde aos digitos do NUP do pedide de acesso

ieone “Minhas Tarefas®
Securso Ja

e-Aud .. o @ | Pl de Trsbalho | nstincla LA 12323000531 202004

LAalza]
i bque para wer o5 drt,ih-sl

Ol Liana Cristina da Siha

(T RALGELAGT) Passo 3 = Cligue no icone "Registrar comentirios”

Reglstrar comentarios

Registra comentanos

: U
i o 000

Passo 4 = Registre a justificativa em “"Comentarios” e cligue em SALVAR.

+  Mova Tarels

%y Registrar comentarios

Serdo notificadeas B anals B Seperiar

.-..---..,-- ‘

2.7. Atividade: A7. DECIDIR recurso (complexidade muito baixa ou baixa)

A7.DECIDIR RECURSO (COMPLEXIDADE MUITO BAIXA OU BAIXA)

Cédigo  2.2.2.8
Ator/Executor Ouvidor-Geral da Unido Adjunto
Conhecimento dos possiveis entendimentos da CGU anteriores aplicaveis ao caso concreto

Conhecimento da legislagdo aplicavel e correlacionada a Lei de Acesso a Informagao - LAI (Vide ainda 7 —
REFERENCIAS LEGAIS desse Manual)

Competéncias Uso do Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)

Uso basico do Sistema Eletronico de Informagdo - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas Praticas)
Conhecimento da lingua portuguesa e de redagdo

Entrada/Insumo  Parecer Elaborado/Aprovado para subsidiar Decisao

(1) Parecer com sugestdes de ajustes/revisao ou

Sl (2) Decisdo / Julgamento do Recurso

Tempo de execugdo (horas) A depender da extensdo do parecer ou das tematicas que foram discorridas no texto.
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Receber o Recurso pelo SEI (vide instrugdes abaixo em "Figura 39 SEI — ACESSANDO O RECURSQ") com o

1 marcador "Julgamento - Aprovagdo OGU " - cor , avaliar o Parecer e, se necessario, consultar as tratativas
instruidas no processo, realizadas antes e durante os trabalhos da CGU, além de recursos precedentes da CGU
em casos similares que constam do Banco de Precedentes.

Apreciar/revisar o Parecer elaborado/aprovado e, se necessario, registrar comentarios no e-AUD, conforme
2 instrucdes abaixo em "Figura 40 e-AUD — DEVOLVER PARA AJUSTES DO ANALISTA/PARECERISTA", para dar a
conhecer ao Analista/Parecerista os pontos que necessitam ajuste ou revisdo.

Caso o parecer ndao demande ajustes, efetuar o julgamento/decisao do recurso, concordando ou divergindo
3 do parecer (com a motivacao que justifique a divergéncia). No e-AUD a tarefa relativa ao recurso deve ser
atualizada conforme instrugdes abaixo em "Figura 41 e-AUD — REGISTRAR JULGAMENTO".

Encaminhar o Parecer pelo SEI, atribuindo-o para o nome do destinatario, segundo as seguintes alternativas:

a) Devolver para ajustes pelo Analista/Parecerista - No SEI, usar instrugdes abaixo em "Figura 42 SEI — ATRIBUIR
PROCESSQ" e "Figura 43 SEI — INDICAR O MARCADOR" com o Marcador "Analise" - cor ; ou

b) Realizar o julgamento - Assinar e enviar, juntamente com a decisdo, para a publicagdo pela equipe de
apoio - No SEI, usar instrugdes abaixo em "Figura 42 SEI — ATRIBUIR PROCESSQ" e "Figura 43 SEI — INDICAR O
MARCADOR" com o Marcador "Decidido" - cor .

REGRAS DE NEGOCIO

e Os pareceres remetidos para decisdao/julgamento do Ouvidor-geral Adjunto sdo aqueles cuja complexidade seja muito baixa ou baixa

» No e-AUD, chegam varios recursos para Julgamento. Para encontrar o NUP relativo ao recurso que se deseja apreciar/julgar podem ser
utilizados filtros no sistema, conforme instrugdes abaixo em "Figura 44 e-AUD — USANDO FILTROS PARA ENCONTRAR O RECURSO DESEJADOQ".

» O Decisor pode discordar da perspectiva técnica apresentada pelo Analista/Parecerista no parecer. Nesse caso, quando ndo forem procedidos
0s ajustes necessarios, podera ocorrer uma decisdo divergente, devidamente justificada.

Cronograma
proposto (dias  No periodo de 5, 30 ou 60 dias (total do subprocesso até a decisdo da CGU/OGU)
Uteis)

Figura 39 ¢ SEI - ACESSANDO O RECURSO

Passo 1 — Apés entrar no SEI na caixa “CGU 32Instancia”, | 550 2 — (ﬁq;ﬂo NUP do recurso que vocé deseja
analisar

Controle de Processos

S ERELOEn0G
sl TRl [Ble S e
e

consulte os processos atribuidos a vocé

a=
Vi Srocessss slrituides & mem Ver sor meccadores 11 ;pubes
) “Z Recetsdos
' il X e 03158 000091202162 Jaracs
700 regatros - 1 a2 100
7 Becetioos ¢ 25072 004100202170 e
- 15320 0008292020-76 1829c3
o 23546 005332/2021-74 tenace
¢ 03002 D018992020-9¢ [,
& 25072 peesyeeioe tanacs
tLe 50001 .0059432021-20 e
L% 4 50000 001302202078 o
¢ 50143 004486202012 ey
* 00137 001086202185 nace
L 4 25072 003160/2021-21 [RET
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Figura 40 » e-AUD — DEVOLVER PARA AJUSTES DO ANALISTA/PARECERISTA

MNUP do recurse

[ Cligque para wer o detalhes ]

uﬁ-@m em et

Recurse 3a
Instincia LA
L3a)

Passo 1 = Clique no “Id” da Tarefa, cujo “Titule” corresponde acs digitos do

1EEEI 0005 1 302004

Passo 2 = Mo Recurso, clique no icone
"Devolver para Ajuste”

¢
- 0000

D) Devolver para Ajustes

Fecario com panddncia: J§ dea sl

Serdc natificasonr . s &

4 mhusgsa datarcta sevi: [

Passo 2 = Indique os ajustes em “Comentdrios” e clique em SALVAR.

Figura 41 « e-AUD - REGISTRAR JULGAMENTO

Passo 1= Cligua no “Id” da Tarefa, cujo
“Titula" correspende aos digites
do NUF do recurso descjado

o # (ED) e

| Chae garaver s desaines

.-cu:w.:\
netnciy LA IBERR052 125200

LA

Passo 2 = Cligue no icone .."

R LE ]

.. © QO

Passo 4 = Indique a D

isdo paraoR

em SALVAR.

/% Hepistrar lpsmento

o gl

ok
Fazzo & = Clique no lcone “Registrar
Julgamanto®

Tarvsbt pas

Bjptm Migameat

L ] = |

i B jubed i et kil
& Giekct Sawnan

Tl

i R
"

Fro i PR R S P e i

s Birpmanr

o LAl ¢ clig

Ehag s Pa v i Cruiaaden

ey

v 1

L
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Figura 42 < SEI — ATRIBUIR PROCESSO

Pora sabers Menw Posquisa — CORN 13 NSTANCIA | » | IEER A

| o et 18] |oléa] [Brlal2[A]l s|n| ¥ IERe[==
< Recurse em Terceira Wnstinci (186248 B = v ” rl ' x|

0 Despacho SIC 1862400 /

> . .
< E.mat InkeroccBo (1884472) 8 Passo 1~ Clique no icone “Atribuir Processo”
= ANEIO ALBNAMEND 30 fecwrso (158147
- £.mat (1885723) Frocesso aberto somenle na unidade CGRAI 33 INSTANCIA (atnbukdo para pebruno)

= Anexo (1885728)

Atribuir Processo Passo 2 —Escolha o Destinatario e Clique em SALVAR
Atribute para | Bebvee ”ﬂ',]
A

EAUD - Usudsio do Sistema E-Aud

amazzoco - ANDRESSA DE CASTRO DEL ESPOSTI NAZZOCO
Snachm - ANA CLARISSA BERNARDINO MAA

andreasg - ANDREA SOUZA COES

camilass - CAMILA SOLERA DOS SANTOS

eniema - CRISTINA MARSOL MURCHA DE ALBUCUERQUE
diogoncg - I0GO NCBREGA DE CERQUEIRA GATTI

Awsouza - DRASON WISNIEWSK) DE SOUZA

estvale - GASRIEL CALEFFI ESTVALET i
kaioss - KO SLWA DOS SANTCS

& Consutiar Anaamentd

Figura 43 ¢ SEl - INDICAR O MARCADOR

Para sabers Mess Posquies

T 0|8 [ol€B] [AnlalaA]l [smEBER e
¥ Recurso em Terceira Instéincia {1 BE248 ul ¥

[ Despacno SIC 1862450 &

= E.ma InferkcucSo (1681472) Passo 1 - Cligue no icone “Gerenciar Marcador”
% Aneno Alendimento a0 recurso (188147
= E.mad (1BESTY) Processn Ateria SOMERDs na Unkdass CGRAI 58 IRSTANCIA (BlNDuiso para pobmn)
% Anena (1885728) -
Gerenciar Marcador
Y Consular Andamenta —
. Passo 2 = Escalha o Marcador e Cligue em SALVAR (= ][ E=
Marcader
# snivse .. -
# Andise
Aprovagio - Cosedenadar-Geral f Chefe Sendgo
# Daodido
& Em mocilramenta
& Jegado (Publicade Histdmco de Warcadornes |3 repistos)
Teako
F Jeigamenio - Aprovagdo GG i -
Mawo Processs - Tragam / Distnbaclo k A1 DRDATIH
Cubms sAsunlos

AP Romvizdo - Lider g Célula | P30 B042021
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Figura 44 « e-AUD — USANDO FILTROS PARA ENCONTRAR O RECURSO DESEJADO

Passo 2 = Clique no [cone "Exibir/Esconder Filtros”
Pazzo 1 - Cligue na - _
icone “Minhas Tarefas” '“ ) l ‘
e-Aud . 0000

ila Silvia

Fasso 3 = Especifique o5 pardmetros para selegdo. O NUP do recurso pode ser
infermade no “Titule™, apenas com os digitos

F X
‘J|.|.r_..,...n.-ru- M

Pasquisa de Texto

Planejamento =

2.8. Atividade

: A8. DECIDIR recurso (complexidade média ou alta)

A8.DECIDIR RECURSO (COMPLEXIDADE MEDIA OU ALTA)

Codigo
Ator/Executor

Competéncias

Entrada/Insumo
Saida/Produto

Tempo de
execucao (horas)

2.2.2.7
Ouvidor-Geral da Unido — OGU
Conhecimento dos possiveis entendimentos da CGU anteriores aplicaveis ao caso concreto

Conhecimento da legislagdo aplicavel e correlacionada & Lei de Acesso & Informacio - LAI (Vide ainda 7 — REFERENCIAS
LEGAIS desse Manual)

Uso do Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)

Uso basico do Sistema Eletronico de Informagdo - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas Praticas)
Conhecimento da lingua portuguesa e de redagdo

Parecer Aprovado para subsidiar Decisao

(1) Parecer com sugestdes de ajustes ou

(2) Decisdo / Julgamento do Recurso

A depender da extensdo do parecer ou das tematicas que foram discorridas no texto.
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TAREFAS DESCRICAO H/H

Receber o Recurso pelo SEI (vide instrugdes abaixo em "Figura 45 SEI — ACESSANDO O RECURSQ") com o

1 marcador "Julgamento - Aprovagao OGU " - cor , avaliar o Parecer e, se necessario, consultar as tratativas
instruidas no processo, realizadas antes e durante os trabalhos da CGU, além de recursos precedentes da CGU
em casos similares que constam do Banco de Precedentes.

Apreciar/revisar o Parecer elaborado/aprovado e, se necessario, registrar comentarios no e-AUD, conforme
2 instrucdes abaixo em "Figura 46 e-AUD — DEVOLVER PARA AJUSTES DO ANALISTA/PARECERISTA", para dar a
conhecer ao Analista/Parecerista os pontos que necessitam ajuste ou revisao.

Caso 0 parecer nao demande ajustes, efetuar o julgamento/decisdo do recurso, concordando ou divergindo
3 do parecer (com a motivacao que justifique a divergéncia). No e-AUD a tarefa relativa ao recurso deve ser
atualizada conforme instrugdes abaixo em "Figura 47 e-AUD — REGISTRAR JULGAMENTQ".

Encaminhar o Parecer pelo SEI, atribuindo-o para o nome do destinatario, segundo as seguintes alternativas:

a) Devolver para ajustes pelo Analista/Parecerista - No SEI, usar instrucGes abaixo em "Figura 48 SEI — ATRIBUIR
PROCESSQ" e "Figura 49 SEI — INDICAR O MARCADOR" com o Marcador "Analise" - cor ; ou

b) Realizar o julgamento - Assinar e enviar, juntamente com a decisao, para a publicagdo pela equipe de
apoio - No SEI, usar instrugdes abaixo em "Figura 48 SEI — ATRIBUIR PROCESSQ" e "Figura 49 SEI — INDICAR O
MARCADOR" com o Marcador "Decidido" - cor .

REGRAS DE
NEGOCIO
e Os pareceres remetidos para decisdo/julgamento do Ouvidor-geral sdo aqueles cuja complexidade seja média ou alta.

» No e-AUD, chegam varios recursos para Julgamento. Para encontrar o NUP relativo ao recurso que se deseja apreciar/julgar podem ser
utilizados filtros no sistema, conforme instrugdes abaixo em "Figura 50 e-AUD — USANDO FILTROS PARA ENCONTRAR O RECURSO DESEJADO".

e O Decisor pode discordar da perspectiva técnica apresentada pelo Analista/Parecerista no parecer. Nesse caso, quando ndo forem procedidos
0s ajustes necessarios, podera ocorrer uma decisdo divergente, devidamente justificada.

Cronograma
proposto (dias  No periodo de 5, 30 ou 60 dias (total do subprocesso até a decisao da CGU/OGU)
Uteis)

Figura 45 « SEI - ACESSANDO O RECURSO

Passo 1 — Apés entrar no SEI na caixa “CGU 32Instancia”, | P3559 7 — Cﬁq;no NUP do recurso que vocé deseja
analisar

Controle de Processos

Controle de Processos .Hmauﬂn
al FAnlalsRle S
T} -

consulte os processos atribuidos a vocé

=
Vit Srocessss atrtuides & mm Ver cor meccadoey 1 repates
e ’ ”\
t (=] LA 03158 00031202168 lanacs
700 regstros - 1 2 100
7] Recebiton ¢ 25072 004901202170 e
. ) 1520 000282020 76 tmcs
< 23546 005332/2021-74 tsnace
¢ 09002 D018992020-5¢ .
& 25072 02851202104 taacs
re 50001.0059432021-20 s
L X 2 S0000 001304202078 ey
L 4 e
' whace
L 4 25072 0031602021-21 ey

LEI DE ACESSO A INFORMAGAO - LAl « RECURSO DIRIGIDO A CGU - 3° INSTANCIA
47



Figura 46 » e-AUD — DEVOLVER PARA AJUSTES DO ANALISTA/PARECERISTA

Passo 1 = Clique no “Id” da Tarefa, cujo “Titule” corresponde acs digitos do
MUP do recurse

uﬁ-@m em et

[ Cligque para wer o detalhes ]

Recurse 3a
Inskncla LA 1EEEI 005D 1 302004

[Lmiza)

Passo 2 = Mo Recurso, clique no icone
"Devolver para Ajuste”

¢
- 0000

Passo 2 = Indique os ajustes em “Comentdrios” e clique em SALVAR.

D) Devolver para Ajustes

Fecario com panddncia: J§ dea sl

Serdc natificasonr . s &

4 mhusgsa datarcta sevi: [

Figura 47 « e-AUD - REGISTRAR JULGAMENTO

Passo 1= Cligua no “Id” da Tarefa, cujo
“Titula" correspende aos digites
do NUF do recurso descjado

o # (ED) e

| Chae garaver s desaines

.-cu:w.:\
netnciy LA IBERR052 125200

LA

Passo 4 = Indique a Decis3o para o R

em SALVAR.

Passo 2 = Cligue no icone .."

/% Hepistrar lpsmento
e b
Prip-iluir °°

o gl

P S —
TSR ERARRT - |
- . i b e e sk
:] Fazzo § = Cligue no lcone "Registrar D e ——
Tk

Julgamanto®

i R
"

Tarvsbt pas

Bjptm Migameat

o LAl ¢ clig

Ehag s Pa v i Cruiaaden

o - ﬂ

v 1

L
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. ISR #
‘l Recwso em Tenteira Instancia (1 BE24S
B Despacho SIC 1862450
“E E-mal Imeriocugbo (1881472)
“F. Angud Apndimenio a0 necurso (188147
= E-nal (188572
4% Anemo {1885T28)

# ConuRar Ancamisag

Figura 48 < SEI — ATRIBUIR PROCESSO

Para sabers Manu Pesgesa _ Cotfen s MATANCIA = | IEEDN

8]|8] (o €2 [Flrlal2All jsm EIER S

Passo 1 - Clique no icone “Atribuir Processo”

Protiniin Mo SOMEnts na e R T IHS TANCL (Sliuias para pe b

Atribuir Processg Passo 2 — Escolha o Destinatério e Clique em SALVAR I

Mribuir para: Satvar || Sancabar

L]

EALID - Laisanio do Sislema E-Aud

amazoco - ANDRESSA DE CASTRO DEL ESPOSTI MAZZOCO
anachbm - ANA CLARISSA BERMNARDIND Mk

andrexi - ANDREA SOLIZA GOES

camilass - CAMILA BOLERA DOS SANTOS

G - CRISTINA MARSOL MURCHE DE Al BUCUEROUE
diogoneg - DIOGO NOSREGA DE CEROUEIRA GATTI
BHEOUIE - DASTSON WISHIEWSK] DE SOUZA

aalivale - GABRIEL CALEFFI ESTIVALET
kaloss - KAID SILWA DOS SANTOS

Figura 49 « SEl - INDICAR O MARCADOR

. e &
¥ Recurso em Terceira Instéincia {1 BE248
[0 Despacho SIC 1862480 7
¥ E-mail Imenocug o (1881472)
T, Anero Alendimento a0 recurso (188147
“Z E-mad (1BB5723)
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Para sabers Mows Posques [N [EETCET 0

(1|8 JoléE] [Mrnlal s Al s EIBIERS

Passo 1 - Cligue no icone “Gerenciar Marcador”

PToCEss ADEri0 SOMEenle na unkdaae CORAL 3a RS TANCIA (AINDUo para pbnund)

#' Consular Andament

Gerenciar Marcador
Passo 2 = Escalha @ Marcador e Cligue em SALVAR
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Aprovagio - Cosedenadar-Geral f Chefe Sendgo
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F Jeigamenio - Aprovagdo GG e . Texta
Mawo Processo - Tragam / Distntaiclo r P
Culms ssunios

W Revisdo - Lider de Célula | P 0A0AR021

L

LEI DE ACESSO A INFORMAGAO - LAl « RECURSO DIRIGIDO A CGU - 3° INSTANCIA

49



L

Figura 50 » e-AUD — USANDO FILTROS PARA ENCONTRAR O RECURSO DESEJADO

Passo 2 = Clique no [cone "Exibir/Esconder Filtros”
Pazzo 1 - Cligue na ) _
icone “Minhas Tarefas” J ) ‘
Aud..- 0000

Fasso 3 = Especifique o5 pardmetros para selegdo. O NUP do recurso pode ser
infermade no “Titule™, apenas com os digitos

J X
Wl ) Lobir coluna oo pradinci

dpnauisa de Teetn L
\0 Pesquisa de Texto Fillrrs (er

Planejamento =

2.9. Atividade: A9. PUBLICAR parecer e decisao

A9.PUBLICAR PARECER E DECISAO

Coédigo  2.2.2.9
Ator/Executor Equipe de Apoio
Competéncias Conhecimento do funcionamento da Plataforma Fala.Br

(1) Parecer aprovado e

Ent I ~
(Y (2) Decisao / Julgamento do Recurso

Saida/Produto  Parecer e Decisao Publicados na Plataforma Fala.Br

Tempo de execugdo (horas) 10 minutos por recurso

TAREFAS DESCRICAO H/H

Receber os recursos pelo SEI e e-AUD, apods o julgamento/decisdo. Acessar o recurso na Plataforma
Fala.Br, publicando o parecer e a decisao do Recurso, conforme instrugdes abaixo em “Figura 51
Plataforma Fala.Br — PUBLICANDO A DECISAO DA CGU/OGU". Apos a publicacdo observar a data
constante do Prazo de Atendimento na Plataforma Fala.Br, para registrar no SEI na proxima tarefa,
conforme instrugdo abaixo em “Figura 52 Plataforma Fala.Br — OBTER PRAZO DE ATENDIMENTO PARA
REGISTRO NO SEI".

Encaminhar o processo para o Analista/Parecerista responsavel, pelo SEI, segundo instrucdes abaixo

em "Figura 53 SEI — ATRIBUIR PROCESSQ" e "Figura 54 SEI — INDICAR O MARCADOR" e as seguintes

alternativas:

a) DecisGes pelo provimento total ou parcial - enviar para o Monitoramento da Decisdo - No SEI,
2 usar o marcador "Em monitoramento" - cor , e no campo Texto colocar a mensagem "ATE DD/MM/

AA - Iniciar Monitoramento", usando a data Prazo de Atendimento da Plataforma Fala.Br, apds a

publicacdo da decisao;

b) Para outras decisOes - enviar para a conclusao do processo (sem alterar o marcador) - No SEI,

manter o marcador "Julgado/Publicado" - cor .
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e A etapa de publicacdo € revisada manualmente no final do dia para confirmar se todas as decisoes foram devidamente publicadas.

e O responsavel por esta atividade deve ter total atencdo ao realizar o procedimento, visto que qualquer erro na publicacdo da resposta gera
transtornos ao recorrido, ao requerente e a CGRAI. Portanto, é necessario conferir todos os detalhes da publicagdo antes do envio da resposta.

Cronograma proposto (dias Uteis)  No periodo de 5, 30 ou 60 dias (total do subprocesso até a decisao da CGU/OGU)

Figura 51 ¢ Plataforma Fala.Br - PUBLICANDO A DECISAO DA CGU/OGU

4
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Figura 52 » Plataforma Fala.Br — OBTER PRAZO DE ATENDIMENTO PARA REGISTRO NO SEI

Passo 1 — Abra a aba “Cumprimento de Decisdo

Recurso ‘

Cumprimento de Decisio ~

Observaco do drgdo -

Passo 2 — Verifique se o "Prazo de atendimento” para registrar no SEI

Recurso »
Cumprimento de Decisio -
Aches Origem da Decisio Data da Decisho Srtuncao

wq'-_’ COLADGLU - Ouvidoria-Goral da Unido 2010/ 2020 2035 Em Tramitacho

Figura 53 * SEl — ATRIBUIR PROCESSO

Paca sabor+ Monu Peaquise. [ CEETIERTENR == C
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= E.mai (1884723 Prrocanas abark) Soments N uncae CORAL TS IRSTANCIA (Mntuits pars g b
T Anew (1884T28)

Atribuir Processo Passo 2 — Escolha o Destinatédrio e Cligue em SALVAR

[ | [ Gancm |
-] 4um
. E

EAUD - Usudnie do Sistema E-fud

AMAZNCO - ANDRESSA DE CASTRD DEL ESPOSET MAZZOCO
anackm - AMA CLARISSA BERMARDING MALA
ANdreasg - ANDREA SOUZA GDES

earmilass - CAMILA SOLERA DOS SANTOS

crigma - CRISTINA MARSOL MURCIA DE ALBUOUERCUE
dingency - NGO NOBREGA DE CERQUEIRA GATTI
dwaouza - DAIZS0ON VASMIEWSEK] DE S0LZA

eslivale - GABRIEL CALEFFI ESTNALET
aioss - KAID SILVA DOS SANTOS -
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Figura 54 « SEI - INDICAR O MARCADOR E O PRAZO PARA MONITORAMENTO

ars sanace tiens posqurs LR

I
18] loélal RinlalsAllsnEIBR-
L E-mall ineriocugdo (1681472)

) . .
Passo 1~ Clique no icone “Gerenciar Marcador”
T Anen Alendimento 80 recurso (188147

% E-mall (1885723) Frocesso aterlo somente na unidace CGRAI 33 INSTANCA (atnbuldo para pebruno)
= Anexo (1685T28)
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T Recurso om Torcera Instancia (166248
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+ Consutar Andamento
Passo 2 - Escolha o Marcador “Em monitoramento”, com o Prazo de atendimento

Gerenciar Marcador

I Selow I [y l
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IV.SUBPROCESSO 5 (§5) * CONCLUIR RECURSO

L

Figura 55 « ATIVIDADES DO SUBPROCESSO * CONCLUIR RECURSO
Cligue na Atividade para ir direto ao conteudo correspondente

Recursos Julgados. | Al. AVALIAR o A2. EFETUAR A3. ELABORAR
Provimentos () cumprimento Diligéncias Despacho de
Vencidos (prazo de de Decisso (se necessério) Monitoramento
Decisdo de

atendimento)

Provimento

A8. ELABORAR
@ X Despacho de
( Conclusdo
Outras
Decisées

Recurso
Concluido

A4 REVISAR
condicses de
monitoramento

Despacho de
Monitoramento de
Decisdo ou Processo
para Ajustes

Despacho de
Mornitoramento de
Deciso Revisado

Lider de CélulajChefe de Servico

SUBPROCESSO CONCLUIR RECURSO

Coordenador-Geral

A5. APROVAR o
Monitoramento
Enquadra-se

T noart. 32,1

da LAI
£ X

A6. CO-
APROVAR
Monitoramento

Néo se
enquadra

‘ A7. PUBLICAR
Despacho de
Monitoramento

Apoio

QUADRO DE DETALHAMENTO DO SUBPROCESSO * CONCLUIR RECURSO
Cddigo 2.2.5
Tempo de execugao estimado (horas) 0,50u4,5h

Cronograma proposto (dias Uteis)

Produto Processo concluido
Numero de atividades 8
NUmero de tarefas 26

1. DESCRICAO DO SUBPROCESSO CONCLUIR RECURSO

Trata-se de etapa na qual as decisdes de recurso de terceira instancia, quando foram pelo provimento (total
ou parcial) sdo monitoradas para garantir o efetivo cumprimento, havendo a adogao de medidas cabiveis, se

necessario.
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2. ELEMENTOS DO PROCESSO

2.1. Atividade: A1. AVALIAR o cumprimento de Decisao

A1.AVALIAR O CUMPRIMENTO DE DECISAO

Caodigo

Ator/Executor

Competéncias

Entrada/Insumo

Saida/Produto

Tempo de execugdo
(horas)

2.2.5.2
Analista/Parecerista (se possivel 0 mesmo servidor responsavel pelo parecer)
Conhecimento da lingua portuguesa e de redacgdo de textos

Conhecimento da legislagdo aplicavel e correlacionada a Lei de Acesso a Informagdo - LAI (Vide ainda 7 —
REFERENCIAS LEGAIS desse Manual)

Uso do Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)
Uso basico do Sistema Eletronico de Informagao - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas Praticas)

(1) Parecer e Decisdo pelo Provimento - No SEI o processo devera estar com o marcador "Em monitoramento” (cor )

(2) Plataforma Fala.Br - Recurso registrado e informagoes do Cumprimento de Decisdo e/ou Dentncia por
descumprimento

Diagndstico sobre o cumprimento da decisdo, se ocorreu ou ndo da forma adequada, se foi ou ndo no prazo e se
houve denuncia de descumprimento pelo requerente, com as razoes.

Até 4,5 horas (total para subprocesso)

Identificar os recursos no SEI com o marcador na cor , cujo texto do marcador informe o prazo
de atendimento ja expirado (vide “Figura 56 SEI — VERIFICAR PRAZO PARA MONITORAMENTQ").
E imprescindivel realizar o monitoramento do cumprimento em até 60 dias, a contar da data da
apresentagao de dentncia pelo recorrente; e em até 90 dias, a contar da data final do prazo para
cumprimento de decisdo, no caso de omisséo de resposta pelo recorrido. Deve-se compreender que
este é o0 prazo maximo, sendo uma boa pratica a realizagdo em tempo inferior.

Garantir que todos os documentos referentes a fase de instrugdo/julgamento estejam instruidos no
processo SEI, antes de prosseguir no monitoramento. Devem ser inseridos e-mails e o relatério da
Plataforma Fala.Br, apds a publicagdo da Decisdo, conforme instrugGes abaixo em "Figura 57 SEI —
INSERIR E-MAILS NO PROCESSQ".

Acessar o recurso na Plataforma Fala.Br, verificar se houve disponibilizagdo da informagao pelo recorrido,
e se ocorreu ou nao dentro do prazo (até o Prazo de Atendimento), conforme instrugdes abaixo
em "Figura 58 Plataforma Fala.Br — AVALIANDO O CUMPRIMENTO DE DECISAO EM PROVIMENTOS"
- Passos 1 a4

Conferir se as informagdes que foram fornecidas, se for o caso, estdo compativeis com a decisao do
recurso correspondente, conforme instrugbes abaixo em "Flgura 58 Plataforma Fala.Br — AVALIANDO
O CUMPRIMENTO DE DECISAO EM PROVIMENTOS" - Passo 5

Analisar o registro de dentincia por descumprimento, se houver, conforme instrugdes abaixo em
"Figura 58 Plataforma Fala.Br — AVALIANDO O CUMPRIMENTO DE DECISAO EM PROVIMENTOS" -
Passo 5. Os monitoramentos de cumprimento de decisdo com dentncia devem ser priorizados, assim
como aqueles cuja decisdo nao foi cumprida pelo recorrido.

REGRAS DE NEGOCIO

e Durante o monitoramento do cumprimento de decisdo, o recorrido pode atuar de 3 formas:

a) cumprir a decisao;

b) descumprir inicialmente (de forma total ou parcial), mas apds as diligéncias, a serem realizadas na proxima atividade (A2. EFETUAR diligéncias)
o recorrido passar a cumprir a decisdo; ou

c) o recorrido ndo cumpre a decisdo, mesmo apos as diligéncias de monitoramento (diligéncias/reunides).

e Os recursos terdo o monitoramento do cumprimento de decisdo nos casos onde houve provimento (total ou parcial) e o prazo para denuncia
por descumprimento da decisao (prazo de atendimento) se encontrar expirado (30 dias apds o prazo para o cumprimento de decisao).

e Os recursos com registro de dentincia por descumprimento devem ter seu monitoramento do cumprimento de decisdo priorizados pelo
Analista/Parecerista, assim como aqueles para os quais houve omissao pelo recorrido.

Cronograma proposto
(dias Uteis)

Até 4,5 horas (total para subprocesso).
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Figura 56 « SEl — VERIFICAR PRAZO PARA MONITORAMENTO
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Figura 58 « Plataforma Fala.Br - AVALIANDO O CUMPRIMENTO DE DECISAO EM PROVIMENTOS
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Origem da Decizao: OGU/0GU - Quvidoria-Ceval da Unido
Dados da Dendncia - 01/10/2020 0158
Justificativa

da Unido

2.2. Atividade: A2. EFETUAR Diligéncias (se necessdario)

A2.EFETUAR DILIGENCIAS

Cédigo 2.2.5.3
Ator/Executor Analista/Parecerista
Conhecimento de lingua portuguesa e redagdo de texto

Conhecimento da legislacdo aplicavel e correlacionada a Lei de Acesso a Informagdo - LAI (Vide ainda 7 —

Competéncias REFERENCIAS LEGAIS desse Manual)

Uso do Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)
Uso basico do Sistema Eletronico de Informagao - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas Praticas)

(1) Informagdes do recurso e Parecer julgado com Decisao pelo Provimento

Entrada/Insumo  (2) Diagndstico sobre o cumprimento da decisdo, se houve dendincia por descumprimento de decis&o, verificando
o contelido das informagdes fornecidas, ou omissao do recorrido no cumprimento da decisao.

(1) Diligéncias realizadas com o recorrente, se for necessério entender melhor as razdes de eventual dentncia por
descumprimento de decisao (mensagens enviadas e recebidas);

(2) Diligéncias realizadas com o recorrido, buscando entender melhor as razdes no caso de descumprimento de

Saida/Produto decisdo, em que ocorra omissdo do recorrido ou dentincia pelo recorrente (mensagens enviadas e recebidas);
(3) Novo Diagndstico sobre o cumprimento da decisdo, se passou a ocorrer ou ndo da forma necessaria, apos as
diligéncias.
Tempo de execucao ,
P (h or%as) Ate 4,5 horas (total para subprocesso).
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Realizar diligéncia para obter esclarecimentos junto ao recorrente, quando nao tiver optado por
preservar sua identidade, se for necessario, verificando se ocorreu o atendimento esperado, se foi feito o
atendimento de forma externa a Plataforma Fala.Br (por e-mail, por exemplo), ou para entender melhor
a razao quando for apresentada dentincia por descumprimento de decisao na Plataforma Fala.Br.

Realizar diligéncia para obter esclarecimentos, ou requerer o atendimento necessario, junto ao recorrido,
por meio de mensagem eletronica, quando houver omissdo no cumprimento da Decisdo, ou pela

2 denuncia por descumprimento em virtude de contetido incompleto, considerando o que deveria ser
informado na aba “Cumprimento de decisao” na Plataforma Fala.Br. Na mensagem devem ser copiados
o Lider de Equipe e o(a) Coodenador(a)-Geral da CGRAL.

Receber as possiveis respostas do recorrente e/ou do recorrido, analisar os contetdos e instruir o processo
do recurso correspondente no SEI (vide instrugdes abaixo em "Figura 59 SEI — INSERIR E-MAILS NO
3 PROCESSQ". Caso permanegam duvidas retornar a tarefa 1 e/ou 2, caso precise de novos esclarecimentos
do recorrente e/ou recorrido respectivamente, observando o prazo maximo para conclusdo do
monitoramento. Em caso de auséncia de respostas, concluir a analise com as informagoes disponiveis.

Conferir se houve cumprimento de decisdo na Plataforma Fala.Br ou diretamente ao recorrente, apds as
4 tratativas, observando os aspectos que devem ser contemplados no Despacho de Monitoramento do
Cumprimento de Decisdo.

5 Registrar no e-AUD, se necessario, caso permaneca o descumprimento de decisdo, com as indicacoes
para encaminhamento do recurso para a CRG (fato ocorrido e se foi apresentada possivel justificativa)

REGRAS DE NEGOCIO

e Essa atividade ndo deve ser realizada quando for detectado na atividade anterior Al.Avaliar o cumprimento de Decisao que:
a) ocorreu cumprimento de decisao, e
b) ndo houve dentncia por descumprimento, ou mesmo se a dentincia nao for considerada valida apos as verificagdes devidas.

e Essa atividade pode ndo obter sucesso em garantir o cumprimento de decisdo, mesmo apds sucessivas diligéncias com o recorrido. Neste caso,
0 Analista/Parecerista deve concluir a andlise apds transcorrido o prazo concedido para resposta do recorrido e reiterado, com as informages
disponiveis, devendo entdo proceder com a tarefa 5.

e Os esclarecimentos com o recorrido também podem ser obtidos por reunido previamente agendada com a aprovagdo da Coordenacgao-Geral
da CGRAI, que devera indicar os participantes da CGU/OGU.

e Caso o recorrido use a aba de cumprimento de decisdo na Plataforma Fala.Br sem apresentar todas as informagoes que foram indicadas na
decisdo da CGU/OGU, pode-se fazer chegar a complementagao dos dados para o recorrente por e-mail (se o recorrente optou por ndao preservar
sua identidade) ou, por meio da proxima atividade (A3-ELABORAR Despacho de Monitoramento) inserindo o contetido no despacho, como
anexo ou no proprio corpo do documento.

Cronograma proposto

(dias (teis) Ate 4,5 horas (total para subprocesso).

Figura 59A < SEl — INSERIR E-MAILS NO PROCESSO

Passo 1 — Clique no icone i:l Passo 3 = Preencha os dados necessdrios, anexe a copia
Hegisan Decuments Expene 00 2-Mail (Browse...) e cliqgue em “Confirmar Dados”

e ]

Passo 2 — Escolha a opcdo "Externo”

P rpe——

e Dol

Endaha d Bps oo
| (WA}

| Jrepe—.

- -

LEI DE ACESSO A INFORMAGAO - LAl « RECURSO DIRIGIDO A CGU - 3° INSTANCIA
58



L

2.3. Atividade: A3. ELABORAR Despacho de Monitoramento

A3.ELABORAR DESPACHO DE MONITORAMENTO

Cédigo 2.2.5.4
Ator/Executor  Analista/Parecerista
Conhecimento da lingua portuguesa e de redacdo

Conhecimento da legislagdo aplicavel e correlacionada a Lei de Acesso a Informagdo - LAI (Vide ainda 7 —
Competéncias REFERENCIAS LEGAIS desse Manual)

Acesso ao Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)
Uso basico do Sistema Eletronico de Informagao - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas Praticas)

(1) Informages do recurso na Plataforma Fala.Br e SEI, incluindo o Parecer julgado com Decisao pelo Provimento,
total ou parcial e informacdes do Cumprimento de Decisdo e/ou Dentncia por descumprimento

(2) Diligéncias realizadas com o recorrente (mensagens enviadas e recebidas);
(3) Diligéncias realizadas com o recorrido (mensagens enviadas e recebidas);

(4) Diagnostico final sobre o cumprimento da decisdo, se ocorreu ou ndo da forma adequada (conteudo e prazo),
apos as diligéncias.

(5) Informag0es a serem disponibilizadas de forma complementar no interior do Despacho de Monitoramento a
ser publicado na Plataforma Fala.Br

Entrada/Insumo

Saida/Produto  Despacho de Monitoramento de Decisao Elaborado

Tempo de execugao
(horas)

Garantir a instrugdo completa do recurso no SEI (devem constar do processo todas as diligéncias ocorridas
durante o monitoramento do cumprimento da decisdo na atividade anterior - A2. EFETUAR Diligéncias).
Inserir as comunicagoes (e-mails) segundo instrugdes abaixo em "Figura 59 SEI — INSERIR E-MAILS NO
PROCESSO".

Até 4,5 horas (total para subprocesso).

Elaborar o Despacho de Monitoramento de Decisdo, segundo modelo do SEI - Despacho - texto Padrao
2215 - "Despacho de Monitoramento", conforme instrugdes abaixo em "Figura 60 SEI — GERAR O
2 DESPACHO DE MONITORAMENTO DO CUMPRIMENTO DE DECISAQ". No Despacho deverao ser inseridas
eventuais informagdes a serem disponibilizadas ao recorrente, quando a aba cumprimento de decisdo da
Plataforma Fala.Br houver sido utilizada sem garantir o atendimento completo das informagdes devidas.

Assinar o Despacho e Encaminhar o processo pelo SEI para a revisao do Lider de Equipe responsavel,
segundo instrugdes abaixo em "Figura 61 SEI — ATRIBUIR PROCESSQ", alertando pelo Teams quando
devera ser priorizado pela necessidade de complementar o acesso a informagdo para o recorrente, com
a publicacao do Despacho. Nao alterar o marcador.

REGRAS DE NEGOCIO

e Os despachos de monitoramento de decisdo podem ser utilizados para fornecer informacoes indicadas na Decisao da CGU/OGU ao recorrente,
quando o recorrido usou de forma indevida ou incompleta a aba "Cumprimento de decisdo" na Plataforma Fala.Br e o recorrente optou por
proteger sua identidade.

e Quando o monitoramento do caso se estender, devido a necessidade de diligéncias com o recorrido ou o recorrente, o Analista/Parecerista
podera inserir no processo SEI o despacho de monitoramento para relatar o estagio atual do procedimento, nao sendo este o despacho final
de conclusdo do monitoramento.

e Caso a conclusdo da analise seja pelo ndo cumprimento da decisdo (total ou parcial) apos as diligéncias, o Despacho de Monitoramento
devera indicar a sugestdao de encaminhamento do processo a CRG, para aprovacao pela Coordenacdo-Geral e, posteriormente, pelo Gabinete
da OGU

Cronograma proposto

(dias Gteis) Até 4,5 horas (total para subprocesso).
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Figura 59B ¢ SEI = INSERIR E-MAILS NO PROCESSO
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2.4. Atividade: A4. REVISAR condi¢coes de monitoramento

A4.REVISAR CONDIGOES DE MONITORAMENTO

Coédigo 2.2.5.5
Ator/Executor  Lider de Equipe
Conhecimento da lingua portuguesa e de redagdo

Conhecimento da legislagao aplicavel e correlacionada a Lei de Acesso a Informagdo - LAI (Vide ainda 7 —
REFERENCIAS LEGAIS desse Manual)

Competéncias
Acesso ao Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)
Uso basico do Sistema Eletronico de Informacao - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas Praticas)
Entrada/Insumo (1) Despacho de Monitoramento de Decisao Elaborado
(2) Recurso instruido no SEI
Salda/Produto (1) Despacho de Monitoramento de Decisdo para ajustes/recurso pendente (sem a instrugdo completa) ou

(2) Despacho de Monitoramento de Decisao Revisado
Tempo de execucdo (horas) 2 horas

TAREFAS DESCRICAO

Verificar se a instrugdo estd completa no SEI (com as diligéncias realizadas antes do parecer e durante o
1 monitoramento; além do relatério da Plataforma Fala.Br apos a publicacdo do parecer e da decisdo, além dos
registros relativos ao possivel cumprimento e eventuais evidéncias da dentncia, se houver).

Revisar o Despacho de Monitoramento de Decisdo que consta do processo no SEI, relativo ao NUP do recurso,

2 cuja decisao encontra-se em monitoramento, com o marcador na cor .
3 Validar se ha indicagdo para encaminhamento a CRG devidamente registrada no e-AUD (funcionalidade ainda
em construgdo).
Caso o processo e 0 Despacho de Monitoramento atendam aos procedimentos, encaminhar o processo pelo SEI,
4 conforme instrugdes abaixo em "Figura 62 SEI — ATRIBUIR PROCESSQ", para a aprovagao da Coordenagao-Geral,

alertando pelo Teams quando devera ser priorizado para complementar o acesso a informagdo pelo recorrente
com a publicagdao desse despacho e/ou ocorreu dentincia pelo recorrente. Nao alterar o marcador.

Caso 0 processo ou o Despacho precisem de ajustes, devolver o processo pelo SEI, conforme instrugdes abaixo
5 em "Figura 62 SEI — ATRIBUIR PROCESSQ", para correcdo pelo Analista/Parecerista responsavel com as devidas
indicacoes. Nao alterar o marcador.

REGRAS DE NEGOCIO

Cronograma proposto

(dias Uteis) Duas horas
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2.5. Atividade: A5. APROVAR o Monitoramento

A5.APROVAR O MONITORAMENTO

Cdédigo 2.2.5.6
Ator/Executor  Coordenador(a)-Geral da CGRAIL
Conhecimento de lingua portuguesa e redagdo

Conhecimento da legislagdo aplicavel e correlacionada a Lei de Acesso a Informagdo - LAI (Vide ainda 7 —
REFERENCIAS LEGAIS desse Manual)

Competéncias
Acesso ao Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)
Uso basico do Sistema Eletronico de Informacao - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas Praticas)
Entrada/Insumo  Despacho de Monitoramento de Decisao Revisado
Saida/Produto  Despacho de Monitoramento de Decisdo Aprovado

Tempo de execucao
(horas)

1 Aprovar (assinar) o Despacho de Monitoramento de Decisao ja revisado pelo Lider de Equipe, conforme
instrugdes abaixo em "Figura 63 SEI — APROVAR/ASSINAR O DESPACHO DE MONITORAMENTQ".

Uma hora.

Caso haja referéncia ao descumprimento da LAI pelo recorrido, seja por: (i)cumprimento intempestivo,

(ii) disponibilizagdo da informacdo, incorreta, incompleta ou imprecisa, (iii) nos casos de denuncia por

descumprimento ndo solucionadas no ambito das diligéncias, seguir os passos:

a) encaminhar o despacho para a assinatura do Decisor responsavel pelo recurso, atribuindo no SEI, conforme

instrugdes abaixo em "Figura 64 SEI - ATRIBUIR PROCESSQ", e avisando (pelo teams) quando devera ser
2 priorizado para complementar o acesso a informagdo para o recorrente, com a publicagdo do Despacho, ou

quando ocorreu denuncia pelo recorrente;

b) acompanhar a assinatura do Decisor e, caso seja o despacho final de monitoramento, enviar e-mail para
o Analista/Parecerista e equipe de apoio, pelo SEI, indicando a necessidade de garantir a publicacdo do
Despacho na manifestagao de conclusao da Plataforma Fala.Br, conforme instrugdes abaixo em "Figura 65
SEI — AVISAR AO ANALISTA E EQUIPE DE APOIO PARA PUBLICAR O DESPACHOQ".

Caso ndo haja referéncia ao descumprimento da LAI pelo recorrido descritas no passo anterior €, em se

tratando do despacho final de monitoramento, seguir 0s passos:

a) enviar e-mail para o analista e equipe de apoio, pelo SEI, indicando a necessidade de garantir a publicagdo
3 do Despacho, conforme instrugdes abaixo em "Figura 65 SEI — AVISAR AO ANALISTA E EQUIPE DE APOIO

PARA PUBLICAR O DESPACHOQO", e

b) atribuir o processo no SEI a um membro da equipe de apoio, com o despacho assinado, para a publicacdo
do despacho, conforme instrugdes abaixo em "Figura 64 SEI - ATRIBUIR PROCESSO".

REGRAS DE NEGOCIO

e Excepcionalmente, no caso do despacho de monitoramento que apenas relate situacdes intermediarias de acompanhamento do cumprimento
de decisdo, ndo devera ocorrer a publicacdo do despacho na Plataforma Fala.Br.

Cronograma
proposto (dias Uma hora
Uteis)
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Figura 63 * SEI - APROVAR/ASSINAR O DESPACHO DE MONITORAMENTO

Passo 1 — Clique no Despacho para Passo 2 — Clique no icone
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Figura 64 « SEI — ATRIBUIR PROCESSO
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Passo 1 — Clique no icone “Atribuir Processo”
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Figura 65  SEI - AVISAR AO ANALISTA E EQUIPE DE APOIO PARA PUBLICAR O DESPACHO

Passo 1 — Clique no icone n
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2.6. Atividade: A6. CO-APROVAR Monitoramento

A6.CO-APROVAR O MONITORAMENTO

Coédigo  2.2.5.7

Ator/Executor  Decisor responsavel pelo Recurso (OGU ou OGU Adjunto)

Conhecimento de lingua portuguesa e redagao

Conhecimento da legislagdo aplicavel e correlacionada a Lei de Acesso a Informagdo - LAI (Vide ainda
7 — REFERENCIAS LEGAIS desse Manual)

Competéncias

Acesso ao Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)

Uso basico do Sistema Eletronico de Informagao - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas

Praticas)

Entrada/Insumo  Despacho de Monitoramento de Decisao Aprovado (pela Coordenagao)

Saida/Produto  Despacho de Monitoramento de Decisdo Aprovado (pelo Decisor)

Tempo de execucdo

(horas) Uma hora

L

TAREFAS DESCRICAO H/H

Aprovar (assinar) o Despacho de Monitoramento de Decisdo ja aprovado pela Coordenacdo-Geral
1 CGRAI, conforme instrugdes abaixo em "Figura 66 SEI — APROVAR/ASSINAR O DESPACHO DE
MONITORAMENTQ".

REGRAS DE NEGOCIO

e Em caso de necessidade, o despacho de monitoramento pode ser devolvido para ajustes, com tratativas pelo teams.

e Caso haja referéncia ao descumprimento da LAI pelo recorrido, seja por: (i)cumprimento intempestivo, (ii) disponibilizacdo da informagdo,
incorreta, incompleta ou imprecisa, (i) nos casos de dentncia por descumprimento nao solucionada no ambito das diligéncias, o despacho de
monitoramento de decisdo devera ser assinado também pelo Decisor responsavel pelo recurso, além de ja haver a indicacdo, em alguns casos,

para encaminhamento a CRG no e-AUD.

Cronograma proposto

(dias Uteis) Uma hora
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Figura 66 * SEI - APROVAR/ASSINAR O DESPACHO DE MONITORAMENTO

Passo 1 — Clique no Despacho para Passo 2 = Clique no icone
bri tedd iagao [/ “Assinar Documento™ % e
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Passo 2 — Na janela 5E1 — Assinatura de Documento, confirme os dados do
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2.7. Atividade: A7. PUBLICAR Despacho de Monitoramento

A7.PUBLICAR DESPACHO DE MONITORAMENTO

Codigo  2.2.5.8
Ator/Executor Equipe de Apoio
Uso basico do Sistema Eletronico de Informagdo - SEI (vide Manual do Usuario e Manual de boas Praticas)
Competéncias  Acesso ao Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)
Conhecimento das funcionalidades na Plataforma Fala.Br
Entrada/Insumo  Despacho de Monitoramento de Decisdo Aprovado pelas instancias devidas
Saida/Produto  Despacho de Monitoramento de Decisdo Publicado na Plataforma Fala.Br

Tempo de execucao
(horas)

1 Apds receber o email de aviso da Coordenagao-Geral, abrir o processo no SEI, verificando se o despacho
indica complementacao das informagdes para o recorrente.

10 minutos por despacho

Publicar o Despacho de Monitoramento na Plataforma Fala.Br, como a manifestagao da CGU, cujo(s)
anexo(s) sera(do) o proprio despacho e eventuais outros anexos, conforme instrugdes abaixo em "Figura
67 Plataforma Fala.Br — PUBLICANDO O DESPACHO DE MONITORAMENTOQ".

Preencher o campo “Justificativa” com o seguinte contetido:
Situacdo 1: Quando houver DENUNCIA
“Prezado(a) cidadao (3),

2 Sobre a denL’lngia de descumprimento da decisdo apresentada a Controladoria-Geral da Unido (CGU)
por V. Sa., no ambito deste processo administrativo, encaminhamos para conhecimento o Despacho
de monitoramento em anexo.”

Situacgo 2: Quando NAO houver DENUNCIA
“Prezado(a) cidadao (a),
Encaminhamos para conhecimento o Despacho de monitoramento, em anexo, referente ao recurso de

terceira instancia interposto junto a Controladoria-Geral da Unido (CGU) por V. Sa., no ambito deste
processo administrativo.”

Apbs a publicagdo e eventual aviso ao recorrente, incluir o marcador "Julgado/Publicado" - cor . e
3 atribuir o processo ao Analista/Parecerista responsavel, para a conclusdo, conforme instrugdes abaixo
em "Figura 68 SEI — INDICAR O MARCADOR" e "Figura 69 SEI — ATRIBUIR PROCESSQ" respectivamente.

REGRAS DE NEGOCIO

e Com a publicagdo do Despacho de Monitoramento, a Plataforma Fala.Br emite aviso dessa publicagdo para o cidaddo, que podera ter acesso
a eventuais conteidos complementares para atendimento ao pedido de acesso a informagao.

e Caso haja referéncia ao descumprimento da LAI pelo recorrido, seja por: (i)cumprimento intempestivo, (ii) disponibilizacdo da informacao,
incorreta, incompleta ou imprecisa, (iii) nos casos de denuincia por descumprimento ndo solucionadas no ambito das diligéncias, deve-se
certificar que o despacho de monitoramento de decisdo devera ser assinado além da Coordenacao-Geral da CGRAI, também pelo Decisor
responsavel pelo recurso.

Cronograma Proposto

(dias Uteis) LLE
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Figura 67 ¢ Plataforma Fala.Br - PUBLICANDO O DESPACHO DE MONITORAMENTO

Passo 4 — Abra a aba “Cumprimento de Decisdo” (clique na seta).
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Figura 68 « SEI — ATRIBUIR PROCESSO
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Figura 69 ¢ SEl - INDICAR O MARCADOR
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2.8. Atividade: A8. ELABORAR Despacho de Conclusao

A8.ELABORAR DESPACHO DE CONCLUSAO

Cédigo 2.2.5.1
Ator/Executor ~ Analista/Parecerista (se possivel o mesmo servidor responsavel pelo parecer)
Conhecimento da lingua portuguesa e de redagao de textos

Conhecimento da legislagdo aplicavel e correlacionada a Lei de Acesso a Informagao - LAI (Vide ainda 7 —

Competéncias REFERENCIAS LEGAIS desse Manual)

Uso do Sistema e-AUD (vide Guia: Acesso ao Sistema)
Uso basico do Sistema Eletronico de Informagdo - SEI (vide Manual do Usuério e Manual de boas Praticas)

Parecer julgado com Decisdo. No SEI, o Processo é devolvido para o Analista/Parecerista com o Marcador

Entrada/Insumo 15300/ Publicado” (cor preta).

Saida/Produto  Processo concluido no SEI e no e-AUD

Tempo de execugdo (horas) 0,5 hora

Nos processos em cuja decisao nao foi pelo provimento (total ou parcial), a instrucdo do recurso
deve estar completa no SEI (com as diligéncias realizadas, se ainda nao foram inseridas antes
do parecer, e o relatoério da Plataforma Fala.Br apds a publicagdo do parecer e da decisdo).

1 Para inserir e-mails no SEI siga as instrugdes abaixo em "Figura 70 SEI — INSERIR E-MAILS NO
PROCESSQ". Para os processos, cuja decisdo foi pelo provimento (total ou parcial), o Despacho
de Monitoramento deve ter sido publicado na Plataforma Fala.Br, conforme detalhado na
atividade anterior.

Elaborar e assinar o despacho de conclusao, segundo modelo do SEI (Despacho - texto Padrdo

2 2216 - "Despacho de Conclusdo - Recurso de 32 Instancia", conforme instrugdes abaixo em
"Figura 71 SEI — GERAR O DESPACHO DE CONCLUSAQ" e "Figura 72 SEI — APROVAR/ASSINAR O
DESPACHO DE CONCLUSAQ" respectivamente.

3 Concluir o processo no SEI - Clicar no icone "Concluir processo nesta unidade"
4 Concluir o processo no e-AUD, conforme instrugdes abaixo em "Figura 73 e-AUD — CONCLUINDO
A TAREFA PARA O RECURSQ".
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 Verificar quando houver fatos passiveis de responsabilizagdo, quando o recorrido incide em uma das situagdes sujeitas a responsabilizacao,
previstas na Lei n® 12.527/2011, art. 32, inciso I ("recusar-se a fornecer informacao requerida nos termos desta Lei, retardar deliberadamente
o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;"), pois a conclusdo do processo na CGRAI s6
podera ocorrer apds efetivado o encaminhamento do processo a CRG.

Cronograma proposto (dias
Uteis)

Figura 70 < SEI — INSERIR E-MAILS NO PROCESSO

Passo 3 — Preencha os dados necessdrios, anexe a copla
fraghmar Docamarto Eowme 00 2-Mall (Browse...) e cliqgue em “Confirmar Dados”
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Figura 72 « SEI - APROVAR/ASSINAR O DESPACHO DE CONCLUSAO

aprovagdo

Passo 1 — Cligue no Despacho para Passo 2 — Clique no icone

abrir o conteddo para apreciacio / “Assinar Documento™ .E.*-n zﬂ EE
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_ Assinante e Cargo [ Fungdo, preencha a senha e clique no botdo “Assinar”
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Figura 73 » e-AUD — CONCLUINDO A TAREFA PARA O RECURSO

Passo 2 — Clique no “Id” da Tarefa, cujo “Estado” esteja “Em andamento e o

Rasen 1— Clgue no *Titulo™ corresponda aos digitos do NUP do recurso para conclus3o

icone “Minhas Tarefas™

e-Aud pe. o firom T
Ol pacs wwr on cebaibe /

& ila Silva

Passo 2 — Cliqgue no lcone “Arquivar Recurso®

Arquivar REcurss

0

Passo 4 — Clique no botao “INCLUIR DO SEI°, na nova janela inclua o

namero SEl do DE;Ea:hu de Conclusdo, e cligue em “INCLUIR"

-

- wp CHEE
Passo 5 — Apds a inclusdo do nimero SEI do Despacho, digue no botao “SALVAR"

N
« «amp O

L
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L
V.ANEXOS

1. E-MAIL ESCLARECIMENTOS ADICIONAIS

De: Analista/Parecerista Para: (e-mail do SIC), (Gestor do SIC), (Outro contato que for indicado em
contato telefénico) Assunto: Solicitagdo de esclarecimentos adicionais - NUP 99999.999999/2020-99

Prezados, |I. Cumprimentando-os cordialmente e conforme contato telefénico, refiro-me ao pedido
de acesso a informagdo de NUP 99999.999999/2020-99, por meio do qual o cidaddo solicita acesso
a (descri¢do suscinta do objeto do pedido).

2. Havendo o processo subido a CGU por for¢ca do art. 23 do Decreto n° 7.724/2012, informo da
necessidade de colhermos esclarecimentos adicionais para a adequada instrugdo do recurso. Nesse
sentido, solicita-se:

a) Indicar...
b) Confirmar...
¢) Avaliar...

3. Peco a gentileza de que esta comunicacdo seja respondida até o dia 00/00/2020, preferencialmen-
te pelo e-mail ogu.instrucao@cgu.gov.br, a fim de dar tratamento adequado a questdo em aprego e
garantir a celeridade dos processos administrativos de acesso d informagao.

4. [Opcional] Caso esse érgdo decida franquear o acesso total ou parcial as informagdes solicitadas
antes da decisdo da CGU, solicito que eventuais respostas complementares remetidas ao solicitante
por meio de mensagem eletrénica sejam encaminhadas com cépia para ogu.instrucao@cgu.gov.br, a
fim de avaliarmos eventual perda total ou parcial do objeto do recurso.

5. Por fim, ressalto que este e-mail, bem como sua resposta e quaisquer outras mensagens relaciona-
das ao mencionado NUP, serdo inseridos no respectivo processo administrativo de natureza publica e
que, portanto, podem ser objeto de acesso a informagdo. Caso haja informacgao sigilosa no contetdo,
favor indicar essa condi¢do na resposta.

Atenciosamente,
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