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ESPECIE: Protocolo de Intencdes.

PARTICIPES: Instituto Federal de Alagoas — IFAL, CNPJ N2 10.825.373/0001-55 e VERTEX — INSTITUTO DE
TECNOLOGIA E INOVACADO, inscrito no CNPJ sob o nimero 01.703.922/0001-28.

N2 DO PROCESSO: 23041.021177/2024-44.
Objeto: Promogao de cooperacgdo técnico-cientifica e o estimulo a atividade de inovagdo entre o IFALe o
VERTEX, constituindo uma alianga estratégica com base nos termos da Lei de Inovagao (Lei Federal N2

10.973/2004) para execugdo de atividades conjuntas.

Despesas: As contratacdes destinadas ao repasse de recursos diretamente do IFAL para o VERTEX serdo
regidas pelo inciso XV do Art. 75 da Lei Federal N2 14.133/2021.

Prazo de Vigéncia: 60 (sessenta) meses, contados a partir da data de sua assinatura, podendo ser
prorrogado por iguais e sucessivos periodos, por intermédio de termo aditivo.

Data da Assinatura: 06/08/2024.

Signatarios: Carlos Guedes de Lacerda — Reitor do Ifal, CPF n2 ***,046.174-** e Jean Paul Torres
Neumann - Presidente , CPF n2 *** 298.624-**,
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N2 do Protocolo: 23041.028685/2024-53
PORTARIA NORMATIVA N2 64 / 2024 - REIT (11.01)
Maceiod-AL, 13 de Agosto de 2024.

Estabelece diretrizes, procedimentos e atribuigdes da Ouvidoria do Instituto Federal de Alagoas - Ifal.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, reconduzido pelo Decreto Presidencial de 13 de junho
de 2023, publicado no DOU n?2 111, 14 de junho de 2023, se¢do 2, p. 1, no uso de suas atribui¢cdes legais
que lhe conferem o art. 33 do Regimento Geral do Ifal, aprovado pela Resolugdo n2 15/CS, de 5 de
setembro de 2018, alterado pela Resolug¢ao n2 168, de 2 de agosto de 2024 e o do art. 29, inciso Il, da
Portaria n2 43/Ifal, de 15 de agosto de 2023, e tendo em vista o disposto no art. 37, § 39, inciso |, da
Constituicao Federal; na Lei n2 13.460, de 26 de junho de 2017; no Decreto n2 9.094, de 17 de junho de
2017; no Decreto n? 9.492, de 5 de setembro de 2018; no Decreto n2 10.153, de 3 de dezembro de
2019; no Decreto n2 10.228, de 5 de fevereiro de 2020; na Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011;
no Decreto n2 7.724, de 16 de maio de 2012; na Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018; na Instrucao
Normativa Conjunta CRG/OGU n2 1, de 24 de junho de 2014; na Instrugdo Normativa Conjunta
MPDG/CGU n2 1, de 12 de janeiro de 2018; na Instru¢do Normativa OGU n? 7, de 8 de maio de 2019, e
na Portaria n2 581, de 9 de margo de 2021, e o que consta no processo n? 23041.038461/2022-98.

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta portaria estabelece diretrizes, procedimentos e atribuicdes da Ouvidoria do Instituto Federal
de Alagoas - Ifal.

Art. 22 Esta portaria se aplica a todas as unidades e servidores no ambito do Instituto Federal de Alagoas
- Ifal.

CAPITULO II
ESTRUTURA E COMPETENCIAS

Art. 32 Compete a ouvidoria:
| - receber e dar tratamento a:

a) manifestacdes de usuarios de servicos publicos a que se refere a Lei n2 13.460, de 26 de junho de
2017;



SERVIGO PUBLICO FEDERAL
Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Alagoas
Reitoria
BOLETIM DE SERVICOS
N° 74/2024 - Publicagdo em: 14 de agosto de 2024

b) relatos de informacdes a que se refere o art. 42-A da Lei n? 13.608, de 10 de janeiro de 2018; e

c) peticOes destinadas ao exercicio dos direitos do titular de dados pessoais perante o Poder Publico
referidos no art. 18 da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018;

Il - coordenar as atividades de Servi¢o de Informacdo ao Cidadao - SIC, de que trata o inciso | do art. 92
da Lein212.527, de 18 de novembro de 2011;

lll - adotar as medidas necessarias ao cumprimento dos prazos legais e da qualidade das respostas as
manifestacdes de usudrios de servigcos publicos e aos pedidos de acesso a informacao recebidos;

IV - formular, executar e avaliar a¢des e projetos relacionados as atividades de ouvidoria da respectiva
area de atuacao;

V - coletar, ativa ou passivamente, dados acerca da qualidade e da satisfacdo dos usuarios com a
prestacdo de servigos publicos;

VI - analisar dados recebidos ou coletados a fim de produzir informacdes com vistas ao aprimoramento
da prestacdo dos servicos e a correcao de falhas;

VIl - zelar pela adequacdo, atualidade e qualidade das informacdes constantes na Carta de Servicos do
Ifal; e

VIII - assessorar o dirigente maximo do Instituto Federal de Alagoas nos temas sob sua competéncia.
§ 12 Sempre que outra unidade do Instituto Federal de Alagoas - Ifal receba o que consta nas alineas a,
b e c doinciso |, esta devera encaminhar as informacgGes imediatamente a Ouvidoria para que seja dado

o devido tratamento, vedada a manutencdo de cdpias na unidade recebedora.

§ 22 Incluem-se na alinea 'a' do inciso | as manifestagGes recebidas de agentes publicos que atuem no
préprio Instituto Federal de Alagoas - Ifal.

Art. 42 A Ouvidoria deve ainda no exercicio de suas competéncias:
| - adotar ferramentas de solucdo pacifica de conflitos entre usudrios de servigcos publicos e drgaos e
entidades publicas, bem como entre agentes publicos, no ambito interno, com a finalidade de qualificar

o didlogo entre as partes e tornar mais efetiva a resolucao do conflito, quando cabivel;

Il - realizar a articulacao:
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a) com instancias e mecanismos de participacdo social, em especial com os Conselhos de Usuarios de
Servicos Publicos, previstos no Capitulo V da Lei n? 13.460, de 26 de junho de 2017;

b) com os demais 6rgdos e entidades encarregados de promover a defesa dos direitos dos usuarios de
servicos publicos, tais como ouvidorias de outros entes e Poderes, Ministérios Publicos e Defensorias
Publicas; e

c) com as demais unidades do Ifal para a adequada execuc¢do de suas competéncias;

lll - exercer a supervisdo técnica de outros canais de relacionamento com os usudrios de servicos
publicos, quanto ao cumprimento do disposto no art. 13 e art. 14 da Lei n2 13.460, de 26 de junho de
2017;

IV - produzir anualmente o relatdrio de gestdao, nos termos dos artigos 14 e 15 da Lei n2 13.460, de 26
de junho de 2017, que serd encaminhado ao Reitor do Instituto Federal de Alagoas - Ifal e
disponibilizado integralmente na internet;

V - elaborar o planejamento das acdes da Ouvidoria por meio de plano de trabalho anual a ser aprovado
pelo dirigente maximo do Ifal e publicado no site do érgdo, na parte direcionada a Ouvidoria, para
ciéncia e acompanhamento das agbes; e

VI - expedir recomendacdes aos setores responsdveis pela prestacdo de servicos publicos, visando a
protecdo dos direitos dos usuarios e a sua melhoria.

Paragrafo Unico. O disposto no inciso | deste artigo ndo afasta as competéncias estabelecidas no
Capitulo Il da Lei n2 13.140, de 26 de junho de 2015.

Art. 52 A Ouvidoria contara com a seguinte estrutura:

| - quantidade de servidores compativel com a demanda de tratamento de manifestacGes para
cumprimento dos prazos legais;

Il - local de facil acesso para atendimento presencial, no endere¢o Rua Odilon Vasconcelos, nimero 103,
Maceid - AL, que disponha de condi¢cdes que permitam a discricdo e a manutencdo do sigilo da
identidade do manifestante e do conteddo das manifestacbes apresentadas oralmente, bem como
acessibilidade a portadores de deficiéncia ou mobilidade reduzida;
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Il - sistema informatizado para gestdo de informacbes e processos, que permita o registro digital das
manifestacbes, bem como o seu tratamento no ambito da unidade, acessivel por meio do link
https://falabr.cgu.gov.br; e

IV - numero de telefone e endereco de correio eletrénico de uso exclusivo da Ouvidoria, aos quais sera
dada transparéncia no sitio do Ifal, disponivel em
https://www?2.ifal.edu.br/acesso-a-informacao/institucional/ouvidoria.

§ 12 Ao realizar o atendimento presencial ou telefénico, a Ouvidoria observara as seguintes diretrizes:

| - atendimento personalizado e acessivel, com foco no individuo;

Il - resiliéncia no trato de situacdes ndo previstas;

Il - respeito as capacidades cognitivas e fisicas do usuario; e

IV - respeito as regras de pontualidade, cordialidade, discricdo, polidez e sigilo quando for dar
tratamento a assuntos com restrigao de acesso.

§ 22 Os meios de contato com a Ouvidoria, endereco do formuldrio eletronico e WhatsApp devem ser
divulgados nos balcdes e locais de atendimento presencial aos cidadaos, e na pagina oficial do Ifal na
internet, em local de facil acesso.

§ 392 Salvo forca maior, o funcionamento da Ouvidoria observara o seguinte horario de atendimento:

| - WhatsApp, em dias Uteis, das 8:00 as 12:00, e das 14:00 as 16:00; e

Il - presencial, mediante agendamento prévio através de:

a) correio eletrénico (ouvidoria@ifal.edu.br); ou

b) WhatsApp - (82) 3194-1145.

Art. 62 O titular da Ouvidoria buscara a cooperacao e sinergia de esforcos entre os diversos setores da
instituicdo, com foco na melhoria da qualidade dos servigos publicos prestados ao cidadao e, para

cumprimento desse objetivo podera:

| - propor ao dirigente maximo da instituicdo a criacdo de grupos de trabalho intersetoriais ou outras
instancias de governanca;
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Il - desenvolver pesquisas de avaliacdo dos servicos publicos prestados aos usuarios;
Il - adotar acbes de gestdo para a melhoria dos processos de atendimento as manifestacOes e
representar aos 0Orgdos de apuracdo contra situacdes de omissdo, retardamento deliberado ou

prestacdo de informacdo incorreta por servidor ou setor; e

IV - propor a revisdo de normas internas para solu¢ao de demandas recorrentes recebidas pela
Ouvidoria.

Art. 72 A Ouvidoria mantera plano anual de capacitacdo dos servidores que garanta o treinamento que
aborde as Leis n2 13.460, de 26 de junho de 2017, e n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, mediante
levantamento prévio de competéncias desejaveis para os seus servidores e identificacdo de cursos
compativeis, que deverao oferecer conteddo minimo de:

| - gestdo em ouvidoria;

Il - atendimento ao publico;

Il - acesso a informacao;

IV - privacidade e protecdo de dados pessoais;

V - tratamento de denuncias; e

VI - desenho e avaliacdo de servicos.

CAPITULO Il
DO RECEBIMENTO, ANALISE E RESPOSTA DE MANIFESTACOES E AVALIACAO DO ATENDIMENTO

Art. 82 O tratamento de manifesta¢des realizado pela Ouvidoria compreende:

| - recebimento da manifestacgao;

Il - registro da manifestagdo na Plataforma Fala.BR ou em sistema a ele integrado;
[l - triagem;

IV - encaminhamento de manifestacdes para outra unidade, quando couber;

10
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V - analise preliminar da manifestacao;

VI - solicitacdo de complementacdo de informacdes aos manifestantes, quando couber;

VIl - tramite a unidade ou unidades responsdveis pelo assunto ou servigo objeto de manifestacgao;

VIII - consolidagao, elaboragao e envio da resposta conclusiva ao usuario; e

IX - avaliacao do atendimento prestado pela Ouvidoria e resolutividade da demanda pela instituicao.

§ 12 Quando couber, consideram-se etapas especificas de tratamento da manifestacao de ouvidoria:

| - pseudonimizacdo da denuncia para tramite as unidades de apura¢dao ou para encaminhamento a
drgdo apuratdério competente, neste Ultimo caso, quando ndo tenha sido colhido o consentimento
prévio do denunciante para a realizacdo de tal encaminhamento;

Il - adocdo de procedimentos de solucdo pacifica de conflitos; e

[ll - acompanhamento de encaminhamentos decorrentes da resposta conclusiva enviada, reabertura de
manifestacdo e complementacdo com novas informacdes relevantes.

§ 22 A Ouvidoria devera cumprir todos os procedimentos de tratamento previstos nos incisos | a VIl do
caput no prazo de até trinta dias a contar do recebimento da manifestacdo, prorrogdvel por igual
periodo, mediante justificativa expressa.

§ 32 Os procedimentos a que se refere o inciso Il do § 12 poderdo ocorrer apds o envio de resposta
conclusiva pela Ouvidoria e obedecerdo aos prazos e procedimentos estabelecidos pela unidade,
observadas as diretrizes desta Portaria.

§ 22 A Ouvidoria devera cumprir todos os procedimentos de tratamento previstos nos incisos | a VIII do
caput no prazo de até trinta dias a contar do recebimento da manifestagao, prorrogavel por igual
periodo, mediante justificativa expressa.

Art. 92 Caso a Ouvidoria receba manifestacdao que ndo esteja relacionada as suas competéncias, devera:

| - no caso de o drgao competente utilizar o mesmo sistema e base de dados informatizada, encaminhar
a manifestacdo diretamente ao 6rgao responsavel; e

11
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Il - no caso de o érgdo responsavel ndo utilizar o mesmo sistema e base de dados, indicar ao cidadao os
canais de atendimento do 6rgdo competente.

Paragrafo uUnico. O encaminhamento de denuncias observara a Portaria que institui o fluxo de
denuncias, no ambito do Ifal, e os artigos 19 e 20 desta norma.

Art. 10. As manifestacOes serdo apresentadas, preferencialmente, em meio eletrénico, por meio do
sistema informatizado de que trata o art. 59, inciso lll, desta norma.

Paragrafo Unico. As manifesta¢des recebidas por meio distinto ao definido no caput serdo digitalizadas e
inseridas no sistema Fala.BR pela Ouvidoria, sem prejuizo de que a unidade oriente o manifestante a

realizar sua manifestacdao diretamente na referida plataforma.

Art. 11. As manifestacdes colhidas verbalmente serdo transcritas e inseridas no sistema a que se refere
o caput.

§ 12 Na transcricdo de manifestacdes a que se refere o caput, as unidades observardao as seguintes
diretrizes:

| - registro completo, fidedigno e integral da manifestacao; e

Il - desmembramento adequado da demanda, efetuando registros distintos para manifestacdes com
tipologias, assuntos ou 6rgdos e entidades destinatarios distintos.

§ 22 No ato de registro da manifestacdo, cabe a Ouvidoria informar ao manifestante o numero de
protocolo e informacdes para acesso e acompanhamento dos procedimentos relacionados ao
tratamento de sua manifestacdo.

Art. 12. Na analise preliminar das manifestacGes, deverdo ser coletados elementos necessarios para
atuacao da Ouvidoria, e realizada a adequacado, quando cabivel, da tipologia e do assunto ou servigo

indicado pelo manifestante.

§ 12 Na analise preliminar de denuncias devera ser avaliada a existéncia de requisitos minimos que
amparem a sua apuragao.

§ 22 A denuncia serd considerada habilitada quando existirem os requisitos a que se refere o § 19.

§ 32 A denuncia podera ser encerrada pela ouvidoria:

12
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| - guando os fatos relatados forem de competéncia de érgdo nao subordinado ao Instituto Federal de
Alagoas; ou

Il - excepcionalmente, em circunstancias necessarias a protecdo do denunciante, devidamente
justificadas no histérico da manifestagao e comunicadas ao manifestante.

Art. 13. Se as informagGes existentes na manifestacdo forem insuficientes para o seu tratamento, a
Ouvidoria devera solicitar ao usuario complementacgao de informacdes.

§ 12 As solicitacdes de complementacdo de informag¢des deverao ser atendidas pelo manifestante no
prazo de vinte dias contados da data do seu recebimento, vedada a realizacdo de pedidos de
complementacdo de informacgdes sucessivos, exceto se decorrentes da necessidade de elucidacao de
novos fatos apresentados pelo manifestante.

§ 29 O pedido de complementacdo de informacgdes suspende, por uma Unica vez, o prazo previsto no
art. 82, § 22 desta Portaria, que serd retomado a partir da resposta do usuario.

§ 32 A falta da complementacdo de informacdes pelo usudrio no prazo estabelecido no § 12 deste artigo
acarretard o arquivamento da manifestacdo, sem a producao de resposta conclusiva.

Art. 14. A Ouvidoria pode solicitar informacdes as areas do Ifal responsaveis pela execucdo de servicos
ou por tomada de providéncias, as quais devem responder dentro do prazo de sete dias, contados do
recebimento no setor, prorrogaveis por iguais periodos até o limite estabelecido na Lei n? 13.460, de 26
de junho de 2017.

Art. 15. A Ouvidoria deverd comunicar-se com os manifestantes em linguagem clara, objetiva e
acessivel, observando as seguintes orientacdes:

| - utilizacdo de termos e expressdes compreensiveis pelo manifestante, evitando-se expressdes em
lingua estrangeira ou o uso de siglas que ndo sejam de uso corrente; e

Il - estruturacdo de textos que privilegiem a resposta ao fato relatado na manifestacdo em primeiro
lugar, que deixem informagGes complementares, explicativas ou institucionais para o final da

comunicagao.

Art. 16. Na elaboragdo de respostas conclusivas as manifestacdes, a Ouvidoria observara o seguinte
conteudo minimo:

13
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| - no caso de elogio, informacdo sobre o seu encaminhamento e cientificacdo ao agente publico ou ao
responsdvel pelo servico publico prestado, e a sua chefia imediata;

Il - no caso de reclamacdo, informacdo objetiva acerca da analise do fato apontado;

lll - no caso de solicitagdo, informagao sobre a possibilidade, a forma e o meio de atendimento ao que
foi solicitado;

IV - no caso de sugestdo, manifestacdo do gestor sobre a possibilidade de sua adog¢ao, com informacao
sobre o periodo estimado de tempo necessario a sua implementacdo, quando couber; e

V - no caso de denlncia, informacao sobre o seu encaminhamento as unidades apuratdrias e respectivo
nuimero que identifique a dendncia junto ao érgdo competente, ou sobre o seu arquivamento.

Art. 17. A manifestacdo podera ser encerrada, sem producdo de resposta conclusiva, quando o seu
autor descumprir os deveres de:

| - expor os fatos conforme a verdade;

Il - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

[ll - ndo agir de modo temerario;

IV - prestar informacdes que lhe forem solicitadas para os esclarecimentos dos fatos; ou

V - as comunicacdes (manifestacdes andnimas) recebidas ndo houverem elementos minimos
indispensaveis a sua apuracao.

Art. 18. A Ouvidoria devera oferecer mecanismo de avaliagdo do atendimento prestado e da
resolutividade apresentada pela instituicdo a cada demanda, apdés o encaminhamento da resposta
conclusiva.
Art. 19. A Ouvidoria exigird certificacdo de identidade sempre que o tratamento e a resposta a
manifestacdo implicar a entrega de informacgdes pessoais ao préprio manifestante ou a terceiros por ele
autorizados.

§ 19 A certificacao de identidade de que trata o caput ocorrera:

| - virtualmente, caso o manifestante possua identidade ou certificacao digital; ou

14
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Il - presencialmente, por meio de conferéncia de documento fisico apresentado pelo manifestante junto
a Ouvidoria.

§ 22 Excepcionalmente, a Ouvidoria podera adotar meios alternativos de certificacdo de identidade por
meio da conferéncia das informacGes inseridas em seu cadastro com informacdes disponiveis em outras
fontes constantes de bases publicas.

Art. 20. A identidade dos manifestantes é informacdo protegida nos termos do art. 10, § 79, da Lei n?
13.460, de 26 de junho de 2017, e do art. 49-B, da Lei n? 13.608, de 10 de janeiro de 2018, e demais
normas que tratam da protec¢ao de dados pessoais.

§ 12 A protecdo de que trata o caput estende-se a identidade e aos elementos de identificacdo do
manifestante, os quais compreendem, dentre outros, dados cadastrais, atributos genéticos, atributos
biométricos e dados biograficos.

§ 22 O acesso as informacdes de que trata o caput serd restrito aos agentes publicos legalmente
autorizados e com necessidade de conhecé-las, os quais estardo sujeitos a responsabilizacdo por seu
uso indevido nos termos do art. 32 da Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 21. A denuncia recebida que contiver requisitos minimos sera considerada habilitada e enviada as
unidades de apuracdo do Ifal.

§ 12 Considera-se unidade de apuracdo aquela que detenha competéncia normativa para a apuragdo de
denuncias.

§ 292 As unidades de apuracdo do Ifal encaminhardo a Ouvidoria o resultado final, a fim de dar
conhecimento ao manifestante acerca dos desdobramentos de sua manifestacao.

§ 32 Caso a denuncia ndo contenha os requisitos minimos para habilitacdo, devera ser mantido registro
de justificativa para a sua inabilitacdo e, quando identificado, o denunciante deve receber resposta
fundamentada.

Art. 22. Desde o recebimento da denuncia, a Ouvidoria adotard as medidas necessarias a salvaguarda da

identidade do denunciante e a prote¢ao das informacdes recebidas, nos termos da Lei n? 13.608, de 10
de janeiro de 2018.
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§ 12 A protecdo a identidade do denunciante se dara pelo prazo de cem anos, por meio da adocdo de
salvaguardas de acesso aos seus dados, que deverdao estar restritos aos agentes publicos com
necessidade de conhecer.

§ 22 A necessidade de conhecer serd declarada pelo agente publico com competéncia para executar o
processo apuratoério, quando for indispensdvel a andlise dos fatos narrados na denuncia.

Art. 23. Sera dado tratamento de dendncia a comunicagao de irregularidade, dispensada a producdo de
resposta conclusiva.

Paragrafo Unico. A impossibilidade do envio de resposta conclusiva pela falta de identificacdao do
demandante ndo dispensa a Ouvidoria de registrar o encaminhamento a unidade de apuracao e dos
seus resultados, além de motivar o seu arquivamento no sistema institucional de tratamento de
manifestacdes.

Art. 24. Serdo tratadas como manifestacdes de ouvidoria de tipologia 'solicitacdo' as peticdes de
titulares de dados pessoais que visem a exercer os direitos previstos no art. 18, incisos lll, IV, Vl e IX, e
no art. 20 da Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2018.

Paragrafo Unico. As peticGes de titulares de dados pessoais que visem a exercer os direitos previstos no
art. 18, incisos I, I, VIl e VI, da Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018, observardo os prazos e

procedimentos previstos na Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

CAPITULO IV
DA CARTA DE SERVICOS

Art. 25. Na elaboracdo da Carta de Servigcos ao Usuario, a Ouvidoria assegurara que estejam disponiveis
as informacdes relativas:

| - ao nome do servigo oferecido;

Il - aos requisitos, formas, locais e aos documentos necessdarios para acessar o Servico;
[l - as etapas para processamento e mecanismo de consulta das etapas do servigo;

IV - ao prazo para a prestacao do servico;

V - a forma de comunicacdo com o solicitante do servico;

16



SERVICO PUBLICO FEDERAL
Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Alagoas
Reitoria
BOLETIM DE SERVICOS
N° 74/2024 - Publicagdo em: 14 de agosto de 2024

VI - aos usuarios que fardo jus a prioridade no atendimento; e

VIl - ao tempo de espera para o atendimento.

Art. 26. Sem prejuizo da adogao de outras formas de publicidade, a Ouvidoria, em conjunto com o
Comité de Governanga Digital do Instituto, devera adotar medidas para manter atualizada a Carta de
Servigcos no sitio eletronico do Ifal.

Art. 27. A Ouvidoria devera promover a revisao da Carta de Servigos periodicamente e orientar as areas
responsdveis a proceder as alteragées das informacdes de cada servico, bem como em caso de

descontinuidade ou cria¢dao de novo servico.

CAPITULO V
DA RESOLUCAO PACIFICA DE CONFLITOS

Art. 28. Cabe a Ouvidoria disseminar boas praticas e métodos de resolucdo pacifica de conflitos entre o
usuario e o 6rgdo ou a entidade publica, dentre eles a mediac¢do e a conciliacdo, como previsto no art.
13., inciso VIl da Lei n? 13.460, de 26 de junho de 2017, bem como prestar atendimento e orientacdo
aos usudrios sobre tais instrumentos, observados os seguintes principios:

| - empatia;

Il - imparcialidade;

lll - isonomia entre as partes;

IV - autonomia da vontade das partes;

V - busca do consenso;

VI - boa-fé;

VIl - proporcionalidade entre meios e fins; e

VIII - respeito a ordem publica e as leis vigentes.

Paragrafo Unico. As agdes relacionadas a resolucdo pacifica de conflitos serdo executadas por agente

publico devidamente capacitado para a sua realizacdo, por meio de procedimento regulamentado no
ambito do Instituto Federal de Alagoas.
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Art. 29. A Ouvidoria podera utilizar meios de resolucdo pacifica de conflitos, em especial para a solucao
de controvérsias nas quais seja importante a direta e voluntdria acdo de ambas as partes divergentes.

Paragrafo Unico. Os meios de resolucdo pacifica de conflitos ndo serdo elegiveis quando:

| - as partes no conflito ndo tenham consentido com o uso da metodologia de resolu¢do pacifica de
conflitos;

Il - o objeto do conflito seja um direito indisponivel;

Il - a resolugdo implicar na transigéncia sobre:

a) aplicacdo de ato normativo; ou

b) conduta passivel de responsabilizacdo de agente publico;

IV - quando decorrente de denuncia.

Art. 30. Caberd ao responsavel pelo processo de resolucdo pacifica de conflitos:

| - assegurar as partes igualdade de tratamento;

Il - assegurar as partes o acesso as informacbes necessarias a tomada de decisdo livre e informada;
Il - zelar pela rapida solucdo do conflito;

IV - aproximar as partes para que elas negociem diretamente a solucdo desejada de sua divergéncia;

V - manter registros de todo o processo de resolucdo pacifica do conflito, colhendo os compromissos
das partes, quando cabivel; e

VI - adotar as medidas necessarias a formalizacao do acordo entre as partes.

Art. 31. A Ouvidoria podera propor o uso de meios de resolucdo pacifica de conflitos de oficio ou a
pedido do usuario ou gestor.

CAPITULO VI
DOS AGENTES DA OUVIDORIA
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Art. 32. A equipe da Ouvidoria do IFAL tem como condutas desejaveis:

| - comportamento ético, zeloso, transparente, sigiloso, integro, digno e respeitoso;
Il - cordialidade e paciéncia no trato com os cidaddos;

lll - empatia; e

IV - conduta imparcial e senso de justica.

Art. 33. Os servidores lotados na Ouvidoria do IFAL também deverdo observar as seguintes diretrizes de
atuagao:

| - zelar pela tutela da confianca do usudrio de servigos publicos que recorre a Ouvidoria;
Il - adotar as medidas necessdrias para salvaguardar os elementos de identificacdo dos manifestantes;

lll - abster-se de publicar ou compartilhar informacdo obtida em razdo do oficio por qualquer outro
meio que ndo aqueles previstos nesta Portaria;

IV - respeitar os usudrios de servicos publicos em suas peculiaridades, necessidades e vulnerabilidades,
bem como zelar pelo seu melhor interesse; e

V - ndo adotar medidas tendentes a restricdo dos direitos a manifestacdo de que trata a Lei n2 13.460,
de 26 de junho de 2017, salvo se definidas por lei ou se necessdrias para coibir ou prevenir violéncia ou
grave ameaga.

Art. 34. Competéncias desejaveis para a equipe da Ouvidoria:

| - ouvir e compreender;

Il - reconhecer os usudrios como sujeitos de direitos;

[l - qualificar as demandas dos usuarios de forma adequada; e

IV - responder aos usuarios.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 35. O Gabinete da Reitoria, as Pré-Reitorias, as Diretorias Gerais, os Coordenadores e demais
dirigentes de orgdos que compdem a estrutura organizacional do IFAL deverdo cooperar com a
Ouvidoria no exercicio de suas atribuicoes, facilitando, sempre que necessario, o acesso desta a
servicos, informacgdes, documentos e aos servidores.

Art. 37. A Reitoria assegurara as condi¢des de trabalho para que a Ouvidoria cumpra suas fungdes,
inclusive para que o exercicio das atribuicdes de seus integrantes ndo |Ihes resulte em qualquer prejuizo
ou dano.

Art. 38. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

CARLOS GUEDES DE LACERDA
REITOR — TITULAR

N2 do Protocolo: 23041.028689/2024-31
PORTARIA NORMATIVA N2 65 / 2024 - REIT (11.01)
Maceio-AL, 13 de Agosto de 2024.

Institui o fluxo de denuncias no ambito do Instituto Federal de Alagoas - Ifal e da outras providéncias.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, reconduzido pelo Decreto Presidencial de 13 de junho
de 2023, publicado no DOU n2 111, 14 de junho de 2023, sec¢do 2, p. 1, no uso de suas atribuicées legais
que lhe conferem o art. 33 do Regimento Geral do Ifal, aprovado pela Resolugdo n2 15/CS, de 5 de
setembro de 2018, alterado pela Resolucdo n2 168, de 2 de agosto de 2024 e o do art. 29, inciso Il, da
Portaria n2 43/Ifal, de 15 de agosto de 2023, e tendo em vista as disposicdes da Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; da Lei n? 13.460, de 26 de junho de 2017; do Decreto n2 9.492, de 5 de setembro de
2018; do Decreto n? 10.890, de 9 de dezembro de 2021; do Decreto n? 10.153, de 3 de dezembro de
2019; e da Portaria CGU n?2 581, de 9 de marco de 2021 e o que consta no processo n?
23041.038461/2022-98

RESOLVE:

CAPITULO |
DO OBJETO E DO CAMPO DE APLICACAO

Art. 12 Esta Portaria estabelece o fluxo interno para tratamento de denudncias no ambito do Instituto
Federal de Alagoas - Ifal, com o objetivo de dar efetividade a apuracdo dos fatos denunciados, tornar
mais eficiente o processo de deteccdo de indicios de ilicitude nas praticas e procedimentos internos,
bem como prevenir futuras irregularidades.
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Paragrafo Unico. Para fins desta Portaria, considera-se:

| - elemento de identificacdo: qualquer dado ou informacgdo que permita a associa¢do direta ou indireta
do denunciante a denuncia por ele realizada;

Il - pseudonimizagdo: tratamento por meio do qual um dado perde a possibilidade de associagdo, direta
ou indireta, a um individuo, sendo pelo uso de informagdo adicional mantida separadamente pelo
controlador em ambiente controlado e seguro;

[ll - denuncia: todo ato que indica a pratica de irregularidade ou de ilicito cuja solucdo dependa da
atuacdo das unidades apuratdrias competentes;

IV - denunciante: qualquer pessoa, fisica ou juridica, que apresente uma denuncia;

V - habilitada: a denulncia que, mediante andlise prévia pela Ouvidoria, possui os requisitos minimos de
autoria, materialidade e relevancia para a apurac¢do da denuncia;

VI - unidade de apuracdo ou unidade apuratéria: unidade administrativa ou autoridade com
competéncia para realizar a analise dos fatos relatados em denuncia; e

VIl - representacdo: documento oficial, redigido e assinado por agente publico, que pode ser utilizado
para denunciar irregularidades ou viola¢des de direitos no servico publico federal, em conformidade
com dever funcional previsto no art. 116, inciso Xl da Lei n2 8.112, de 1990.

Art. 22 Esta Portaria aplica-se a todas as unidades administrativas do Ifal, responsaveis pelo
recebimento, cadastro, analise e distribuicdo de denuncias, conforme definido no art. 12.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS E DO FLUXO

Art. 32 A Ouvidoria é a unidade responsavel pelo recebimento, cadastro, andlise e distribuicdo de
denuncias no ambito do Ifal, sendo o canal exclusivo para o recebimento de tais demandas.

§ 12 A denuncia sera apresentada, preferencialmente, em meio eletrénico, através do Sistema
Informatizado de Ouvidorias do Poder Executivo Federal - Fala.BR.

§ 22 Na hipétese de a dendncia ser recebida em qualquer outro meio de atendimento, a Ouvidoria

promovera a sua insercdo na Plataforma Fala.BR, sem prejuizo de que a unidade oriente o denunciante
a realizar sua denuncia diretamente na referida Plataforma.
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§ 32 Denuncias que ndo contiverem identificacdo do denunciante serdao registradas na Plataforma
Fala.BR como comunicac¢Ges, sendo dado o tratamento de denuncia.

Art. 42 Denuncias dirigidas diretamente a qualquer unidade, setor ou servidor do Ifal ndo serdo
recusadas, devendo ser encaminhadas imediatamente a Ouvidoria, para insercdo no sistema
informatizado préprio do Governo Federal e encaminhamentos pertinentes.

§ 12 As unidades, setores e servidores do Ifal que vierem a recepcionar, excepcionalmente, alguma
denudncia, deverdo orientar os informantes acerca do canal competente para o recebimento de tais
demandas, ndao podendo dar publicidade ao seu contelddo ou a qualquer elemento de identificacdo do
denunciante.

§ 22 O encaminhamento de que trata o caput deste artigo devera ser realizado:

| - por meio do enderego eletronico ouvidoria@ifal.edu.br, quando a denuncia for recebida
originalmente por correio eletrénico; ou

Il - por envelope lacrado, com registro de recebimento, enderecado a Ouvidoria, nas hipdteses de
denuncias verbais ou por escrito.

Art. 52 Sempre que o denunciante desejar apresentar denuncia de forma verbal, os responsaveis pelo
atendimento presencial deverdo adotar um dos seguintes procedimentos:

| - orientar que, preferencialmente, o registro seja realizado diretamente pelo denunciante na
Plataforma Fala.BR, disponivel em https://falabr.cgu.gov.br;

Il - orientar que seja realizado o registro em meio fisico ou eletrénico e que este seja disponibilizado
diretamente a Ouvidoria do Ifal; e

[l - reduzir a termo a denuncia apresentada verbalmente e solicitar a assinatura do denunciante, caso
este queira se identificar.

Paragrafo Unico. No caso de redugdo a termo, o documento redigido, contendo os elementos descritivos
da irregularidade denunciada, devera ser encaminhado a unidade de Ouvidoria, atentando para a

previsao contida no artigo 49 desta Portaria.

CAPITULO Il
DO TRATAMENTO DAS DENUNCIAS
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Art. 62 A denuncia recebida pela Ouvidoria serd considerada habilitada na hipdtese de conter elementos
minimos descritivos de irregularidade ou indicios que permitam a administracdo publica chegar a tais
elementos, observados os requisitos minimos de relevancia, autoria e materialidade.

§ 12 Na hipdtese de informacgdes insuficientes para o tratamento da denuncia, a Ouvidoria solicitara a
respectiva complementagao aos denunciantes, salvo se a denuncia for anénima.

§ 22 Denuncias andénimas que nao forem consideradas habilitadas serdo arquivadas no Fala.BR pelo
motivo "falta de clareza / insuficiéncia de dados" e ndo serdo tramitadas a unidade de apuracdo.

§ 32 Quando a unidade de apuracao necessitar de informagdes adicionais por parte do denunciante,
encaminhard pedido de complementagao a Ouvidoria, que, por sua vez, remetera ao usuario para
atendimento, através da Plataforma Fala.BR.

§ 49 O pedido de complementacdo de informacdes suspende, por uma Unica vez, o prazo previsto no
art. 92 desta Portaria, que serd retomado a partir da resposta do usuario.

§ 52 A falta da complementacdo da informacdo pelo denunciante no prazo de vinte dias, contados do
recebimento do respectivo pedido, acarretara o arquivamento da denuncia, sem a producao de resposta
conclusiva.

Art. 72 A denuncia conhecida serd classificada segundo seu conteldo, observando os seguintes
procedimentos:

| - denuincias envolvendo desvios de conduta ética serdo encaminhadas a Comissdo de Etica do Ifal para
a devida apuracao;

Il - denuncias envolvendo desvios de conduta e infragdes funcionais dos servidores do Ifal serdo
encaminhadas a Corregedoria, a qual promoverd a andlise e apura¢do da demanda e poderd remeter a
Comissdo de Etica quando cabivel;

[l - denuncias envolvendo responsabilidade de pessoa juridica pela pratica de atos contra a
administracdo publica, nos termos da Lei n? 12.846, de 12 de agosto de 2013, serdo encaminhadas a
Corregedoria para a devida apuracao;

IV - denuncias relacionadas a transgressao disciplinar de prestador de servicos terceirizado serao
encaminhadas a Pré-Reitoria de Administracdo, em se tratando de prestador de servicos da Reitoria, e a
Diretoria/Departamento de Administracdo, em se tratando de prestador dos Campi, para providéncias
pela fiscalizacdo do respectivo contrato firmado com a empresa prestadora de servicos;
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V - denuncias envolvendo descumprimento de regime disciplinar do corpo discente do Ifal serdo
encaminhadas a area competente do Campus em que o aluno envolvido esteja matriculado para
apuracao dos fatos, conforme regulamento do corpo discente;

VI - denuncias relacionadas a gestdo de recursos publicos, riscos ao atingimento dos objetivos
institucionais e funcionamento de controles internos serdo remetidas a Auditoria Interna; e

VIl - denuncias referentes a possiveis violagdes cometidas pelos candidatos ou seus partidarios durante
a campanha eleitoral serdo encaminhadas a comissdo responsavel, conforme regulamento de consulta
eleitoral do Ifal.

§ 12 A Ouvidoria podera recorrer as areas acima descritas para dirimir eventuais duvidas acerca do
encaminhamento de denuncia.

§ 292 Em se tratando de denuncias envolvendo a alta administracdo, estas serdo encaminhadas a
Corregedoria para andlise e providéncias, atentando para o disposto no Decreto n? 3.669, de 23 de
novembro de 2000.

Art. 82 A denuncia sera encaminhada pela Ouvidoria as unidades de apuragao via Plataforma Fala.BR.

Art. 99 As instancias mencionadas no art. 72 nos incisos | ao VI, desta portaria, quando acionadas pela
Ouvidoria, deverdao encaminhar resposta, via Fala.BR, elencando as providéncias e encaminhamentos
conferidos a matéria no dmbito de sua atuacdo, no prazo de sete dias, tendo em vista a boa pratica
institucional, prorrogavel por iguais periodos até o limite estabelecido na Lei n2 13.460, de 26 de junho
de 2017.

Art. 10. Caberd a Ouvidoria o monitoramento do prazo e o registro da resposta fornecida no Fala.BR.
Paragrafo Unico. A resposta conclusiva da denuncia contera informagdao ao denunciante sobre o seu
encaminhamento a unidade de apuragdao competente e sobre os procedimentos a serem adotados no

Ifal.

Art. 11. No ato do envio de resposta, a que se refere o art. 10., a Ouvidoria do Ifal registrard a
informacdo sobre a resolutividade da denuncia na Plataforma Fala.BR, observando-se que:

| - sera considerada "resolvida" a denuncia tramitada que tenha sido arquivada, encaminhada para

6rgao ou entidade externa ou cuja apuracgao tenha sido concluida pela unidade competente no ambito
do Ifal; e
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Il - a denuncia serd considerada "ndo resolvida" enquanto persistirem providéncias a serem adotadas
pela unidade de apuracao.

Paragrafo Unico. A informacado sobre resolutividade registrada na Plataforma Fala.BR podera ser alterada
a qualquer momento em razdo da existéncia de novas informacGes relacionadas as providéncias
adotadas pela unidade de apuragdo responsavel, cabendo a Ouvidoria avaliar sobre a sua relevancia
para fins de apresenta¢ao de informacgao subsequente a conclusdo da denuncia.

Art. 12. A apuracdo da denuncia por qualquer das instancias mencionadas no do art. 79, incisos | ao VII,
serd instruida e formalizada mediante procedimento administrativo préprio, referenciando a
identificacdo da denuncia recebida na Ouvidoria.

Paragrafo Unico. Concluido o tratamento da denudncia por qualquer das instancias mencionadas, o
resultado final do procedimento de apuracdo deverd ser comunicado a Ouvidoria para dar
conhecimento ao denunciante acerca dos desdobramentos de sua denuncia.

CAPITULO IV
DA PROTECAO AO DENUNCIANTE

Art. 13. Nos termos do art. 10, § 72 da Lei n? 13.460, de 26 de junho de 2017, desde o recebimento da
denuncia, todo denunciante tera sua identidade preservada, que deverd ser mantida com restricao de
acesso pelo prazo de que trata o art. 31, § 19, |, da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 12 A preservacao da identidade dar-se-a com a protecdo do nome, endereco e quaisquer elementos
de identificacdo do denunciante, que ficardo com acesso restrito e sob a guarda exclusiva da unidade de
ouvidoria responsavel pelo tratamento.

§ 22 Antes da tramitacdo da denuncia a unidade de apurac¢do, a Ouvidoria realizard a pseudonimizagao
dos elementos de identificacdo do denunciante, inclusive nos anexos, caso contenha, nos termos da
Portaria CGU n2 581, de 2021.

§ 32 Caso indispensavel a apuracao dos fatos, mediante requerimento, os elementos de identificacao
serdo encaminhados a instancia apuratdria, que ficard responsdvel pela restricdo do acesso a identidade
do denunciante por terceiros.

§ 42 Se para a pseudonimizacdao da denuncia for necessario um trabalho desproporcional, podera ser
feito o encaminhamento da denuncia a unidade de apuragdao com indicacdo de que os documentos
originais estdo sob a guarda da Ouvidoria e que se encontram disponiveis mediante requisicao formal
da unidade, nos termos do Decreto n? 10.153, de 3 de dezembro de 2019.
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§ 52 O encaminhamento de denudncia com elementos de identificacdo entre a Ouvidoria do Ifal e
Ouvidoria de outro érgdo deverd ser realizado via Fala.BR e ser precedida do consentimento do
denunciante.

§ 62 Na negativa ou auséncia de consentimento, a Ouvidoria do Ifal somente podera encaminhar ou
compartilhar a denuncia apds a sua pseudonimizagao.

§ 72 Caso a Ouvidoria do érgao competente nado seja cadastrada na Plataforma Fala.BR, a denuncia sera
respondida orientando o cidad3o a registrar uma denuncia na Ouvidoria do 6rgdo competente.

Art. 14. O compartilhamento da informagao com outros érgdaos nao implica a perda de sua natureza
restrita, sobretudo com relacao a identidade do denunciante, nos termos da legislacdao em vigor.

Art. 15. Todo aquele que realizar denulncia de comprovada ma-fé contra terceiro, atendidos os principios
do contraditério, da ampla defesa e do devido processo legal, estara sujeito as responsabiliza¢des civil e
penal.

Paragrafo Unico. A ma-fé a que se refere o caput, quando reconhecida na esfera judicial, permitird a
remocdo das salvaguardas de que trata esta norma em beneficio do ofendido, observado o art. 21 da Lei
n? 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 16. As representacdes serdo encaminhadas diretamente a Corregedoria para as providéncias de
apuracao pertinentes, sem prejuizo do encaminhamento pela via hierarquica, nos termos do paragrafo
Unico do art. 116 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 17. O encaminhamento de que trata o caput do art. 162 deverd ser preferencialmente por meio do
endereco eletronico institucional do servidor representante com destino ao e-mail
corregedoria@ifal.edu.br.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, a representa¢do podera ser encaminhada por meio de processo ou
memorando eletrénico a Corregedoria, cabendo ao servidor representante os cuidados atinentes a
preservacao das informagdes encaminhadas, com vistas a restricdo da demanda.

Art. 18. O servidor publico ndo pode ser penalizado por informar sobre a pratica de ilicitos

administrativos, crimes ou atos de improbidade de que tenha conhecimento a autoridade competente,
de acordo com o art. 126-A da Lein2 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
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Art. 19. A pratica de a¢Oes ou omissOes de retaliacdo configurara falta disciplinar grave e sujeitard o
agente as consequéncias previstas na Lei n? 13.608, de 10 de janeiro de 2018, e demais normas
correlatas.

Art. 20. Tendo em vista as garantias protetivas contra retaliacdao, previstas na Lei n? 13.608, de 10 de
janeiro de 2018, a Corregedoria podera informar a Ouvidoria o recebimento de representagao funcional
para registro no sistema Fala.BR e obten¢do de nimero de protocolo.

Art. 21. As manifestacGes que tratem de situagdes envolvendo possivel retaliacdo devem ser feitas por
escrito e fundamentadas com informagdes objetivas ou documentag¢do que comprove a represdlia.

§ 12 As retaliagOes sofridas em razao de denuncia registrada no sistema Fala.BR devem ser informadas
pelo préprio sistema Fala.BR.

§ 22 As retaliacbes sofridas em razdo de representacao funcional devem ser informadas por meio de
nova representacdo a Corregedoria.

§ 39 A despeito da forma de encaminhamento, as manifestacbes envolvendo a temdtica de retaliacao
devem conter:

| - Indicacdo da denuncia original ou representacdo que tenha ensejado ato comissivo ou omissivo de
retaliacdo, com apontamento do nimero de protocolo valido gerado pelo Fala.BR;

Il - Indicacdo da acdo, posterior a denuncia ou representacdo original, que ensejou uma acao
injustificada e desfavoravel; e

Il - As razOes para acreditar que o ato de represalia alegado é decorrente da denuncia ou representacao
de ato ilicito ou cooperagdo em uma investigacdo ou auditoria.

Art. 22. As manifestacdes recebidas que versem sobre praticas de retaliagdo contra denunciantes ou
representantes praticadas por agentes publicos do Instituto serdo encaminhadas, via Fala.BR, a
Controladoria Geral da Unido - CGU, conforme disposto no art. 10 do Decreto n? 10.890, de 9 de

dezembro de 2021.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Fica revogada a Portaria Normativa n2 16, de 25 de maio de 2022.
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Art. 24. Esta Portaria entra na data da sua publicacao.

CARLOS GUEDES DE LACERDA
REITOR - TITULAR

N2 do Protocolo: 23041.028694/2024-44
PORTARIA NORMATIVA N2 66 / 2024 - REIT (11.01)
Maceid-AL, 13 de Agosto de 2024.

Institui o Servico de Informacgbes ao Cidadado (SIC) no ambito do Instituto Federal de Alagoas - Ifal e da
outras providéncias.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, reconduzido pelo Decreto Presidencial de 13 de junho
de 2023, publicado no DOU n? 111, 14 de junho de 2023, sec¢do 2, p. 1, no uso de suas atribuicdes legais
que lhe conferem o art. 33 do Regimento Geral do Ifal, aprovado pela Resolugdo n2 15/CS, de 5 de
setembro de 2018, alterado pela Resolucao n2 168, de 2 de agosto de 2024 e o do art. 29, inciso Il, da
Portaria n2 43/Ifal, de 15 de agosto de 2023, e tendo em vista as disposicdes da Lei n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011 e do Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012 e o que consta no processo n2
23041.038461/2022-98.

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Fica criado no ambito do Instituto Federal de Alagoas o Servico de Informacdes ao Cidadao (SIC),
em atendimento ao disposto no art. 9.2, inciso | do da Lei n] 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 22 Esta Portaria aplica-se a todos os érgaos e unidades do Instituto Federal de Alagoas, incluindo a
Reitoria e os campi, que deverao instalar e manter o Servico de Informagdes ao Cidadao (SIC) em
conformidade com as disposicdes estabelecidas.

§ 12 A Reitoria e os campi do Instituto Federal de Alagoas terdo um SIC instalado que serd coordenado
pela Ouvidoria do IFAL.

§ 22 O SIC sera instalado em unidade fisica identificada, de facil acesso e aberta ao publico, nos termos

do art. 10 do Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012, da Lei n? 10.098, de 19 de dezembro de 2000, e
demais normas aplicaveis.
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§ 32 O Reitor, na Reitoria, e os Diretores Gerais, nos campi, designardo um servidor para atuar como SIC
e que ficard como responsavel pelo processamento dos requerimentos de acesso a informagdo no
ambito da Reitoria/Campus.

§ 42 Para o cumprimento das determinacdes desta Portaria, consideram-se requerimentos de acesso a
informacao realizados com base na Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011:

| - os pedidos de acesso a informacdes;

Il - os pedidos de abertura de dados governamentais, de que trata o Decreto n2 8.777, de 11 de maio de
2016;

Il - os recursos a indeferimento de pedido de acesso a informacdes;
IV - os pedidos de desclassificacdo e reclassificacdo de informacdes; e

V - as reclamagdes contra omissdes no regular processamento dos requerimentos elencados nos incisos
| a IV deste paragrafo.

§ 52 Os pedidos de revisdo decorrentes da alteracdo de pedidos de acesso a informacdo para
manifestacbes de ouvidoria na plataforma informatizada Fala.BR serdo analisados pela Ouvidoria do

IFAL.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

Art. 32 Compete ao SIC assegurar o atendimento aos requerimentos de acesso a informacgdo previstos
no art. 2.9, § 4.9, desta portaria, de modo a:

| - verificar a disponibilidade imediata da informacgdo e conceder ao requerente o acesso a informacao
no momento da solicitagdo, sempre que possivel;

Il - acompanhar e informar ao cidaddo sobre o tratamento dos requerimentos previstos no art. 2.2, § 4.2
desta portaria; e

Il - informar ao cidadao sobre o seu direito de recurso em casos de negativa ou auséncia de resposta.

Art.42 Compete a Ouvidoria do IFAL assegurar o atendimento aos requerimentos de acesso a
informacao previstos no art. 2.2, § 4.9, desta portaria de modo a:
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| - informar ao cidaddo, via mddulo de acesso a informacdo da Plataforma Fala.BR, sobre necessidade de
dilacdo de prazo para a resposta, quando necessaria;

Il - informar ao cidaddo, via mdédulo de acesso a informacao da Plataforma Fala.BR, sobre o seu direito
de recurso em casos de negativa ou auséncia de resposta dos setores competentes;

Il - promover comunicagdo com os interlocutores das unidades organizacionais;

IV - analisar a qualidade das respostas elaboradas aos cidaddos, podendo ajusta-las ou solicitar
retificacdo a drea competente; e

V - propor as areas técnicas melhorias em transparéncia ativa, bem como respostas padrdo para
pedidos frequentes.

§ 12 A informacdo com disponibilidade imediata é aquela ja publicada no sitio eletronico do IFAL ou cuja
resposta ja tenha sido produzida e validada pelos setores competentes.

§ 292 Caso ndo seja possivel a disponibilizacdo imediata da informacdo, o SIC deverda enviar os
requerimentos a Ouvidoria, conforme estabelecido no art. 8.2, § 3.9, desta portaria, e informar ao
cidaddo do prazo para resposta de até vinte dias, prorrogaveis por mais dez dias, conforme estabelecido
na Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 52 A Ouvidoria do IFAL devera resguardar a qualidade das respostas, que deverao ser redigidas em
linguagem clara, objetiva, simples e compreensivel, evitando o uso de siglas, jargdes, tecnicismos e
estrangeirismos e, ainda, se for o caso, deverao conter:

| - data, local e modo para realizar a consulta, efetuar a reproducdo, copiar dados ou obter certidao,
quando se tratar de informagdo de circulagao restrita ou documento histdrico ou tratar de grandes
arquivos que ndo possam ser encaminhados via sistema informatizado;

Il - indicacao das razoes de fato e de direito da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido;

lll - a indicacdo, se for de conhecimento, do 6rgdo ou da entidade que a detém, quando o IFAL ndo
possuir a informacao; e

IV - a justificativa, quando necessaria a dilacdo do prazo de entrega da informacao.
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Paragrafo Unico. A resposta que, a juizo da Ouvidoria, seja considerada de dificil compreensdo ou que
necessite de alguma retificagdo, sera devolvida ao setor competente para revisdo/retificacdo.

Art. 62 Quando for necessaria a entrega pessoal das informacdes ao cidaddo ou nos casos em que tal
conduta for solicitada, o SIC do IFAL entrard em contato com o solicitante para agendar data e hora para
a disponibilizagdo ou para determinar o meio de envio da informacao.

§ 12 Nao comparecendo o requerente na data pré-agendada ou finalizando o prazo concedido para
retirada da resposta, o SIC do IFAL devera arquivar a resposta. Porém, a resposta permanecera
disponivel ao cidaddo no médulo de acesso a informacdo da Plataforma Fala.BR.

§ 22 Nas situagdes em que o pedido de acesso exigir o manuseio de grande volume de documentos ou
guando a movimentacao desses documentos puder comprometer sua tramitacdo regular, a unidade
organizacional devera:

| - indicar na resposta a data certa ou limite, o local e 0 modo para que o interessado realize a consulta
presencial;

Il - disponibilizar meios para que o interessado efetue a reproducdo, copia ou obtencdo de certidao
relativa a informacao solicitada; e

Il - garantir o atendimento ao requerente, assumindo a responsabilidade por essas atividades.

§ 32 Quando a manipulacdo puder prejudicar a integridade da informacdo ou do documento, a unidade
organizacional poderd disponibilizar cépia, com certificacdo de que confere com o original.

§ 42 Na impossibilidade de obtencdo de cdpias, o interessado podera solicitar que, a suas expensas e
sob supervisdo de servidor publico, a reproducdo seja feita por outro meio que ndo ponha em risco a
conservagao do documento original.

§ 52 O acesso as informagdes pessoais sensiveis sera assegurado nos termos da Lei n2 13.709, de 14 de
agosto de 2018, e nos termos do art. 31 da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Art. 72 Compete ainda a Ouvidoria do IFAL orientar e auxiliar o cidaddo a cadastrar no médulo de acesso
a informacao da Plataforma Fala.BR o requerimento referente a Lei n2 12.527, de 18 de novembro de
2011, recebido em meio alternativo.
CAPITULO llI
DOS REQUERIMENTOS DE ACESSO A INFORMACAO
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Secao |
Da Apresentacdo de Requerimento pelo Cidadao

Art. 82 Os pedidos de acesso a informacdo serdao realizados, preferencialmente, através da insercao
diretamente no mddulo de acesso a informacdo da Plataforma Fala.BR, pelo proprio cidadao.

§ 12 O SIC das unidades terd um computador disponivel para o registro de pedidos de acesso a
informacgdo no médulo de acesso a informacgao da Plataforma Fala.BR.

§ 292 Caso ndo seja possivel o registro diretamente no mddulo de acesso a informacdo da Plataforma
Fala.BR, podera ser feito através do preenchimento manual do formulario disponivel no SIC.

§ 32 Os formuldrios preenchidos manualmente deverdo ser enviados, imediatamente, pelos SICs a
Ouvidoria, através do e-mail ouvidoria@ifal.edu.br ou por memorando eletrénico, a fim de serem
inseridos no modulo de acesso a informacdo da Plataforma Fala.BR e para que recebam o devido
tratamento.

§42 Os atendimentos por e-mail e pelo aplicativo de mensagens instantaneas serdao recebidos pela
Ouvidoria do IFAL e, mediante autorizacdo do cidadado solicitante, serdo registrados no mddulo de
acesso a informacado da Plataforma Fala.BR.

Art. 92 Caso seja necessario realizar o cadastro do cidaddo no mdédulo de acesso a informacdo da
Plataforma Fala.BR, o atendente deve solicitar ao solicitante que lhe seja apresentado um documento
de identidade vélido, ou sua cdpia, a fim de comprovar a autenticidade do seu titular.

§ 12 O cadastro e o pedido de acesso a informacdo s6 podem ser realizados em nome do préprio
cidad3do solicitante, ndo podendo ser cadastrado em nome de terceiros.

§ 22 A copia da identidade sera eliminada apds a conclusdo do cadastro do solicitante no médulo de
acesso a informacao da Plataforma Fala.BR.

Art. 10. A localizagdo do SIC das unidades do IFAL e o hordrio de atendimento externo serdo
estabelecidos no Manual do Servigo de Informacgao ao Cidadao - SIC do IFAL, aprovado por ato do Reitor.

Art. 11. Apresentado o pedido de acesso a informacgao, a Ouvidoria devera proceder a verificagdo da sua

conformidade com os requisitos estabelecidos na Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, e nos
demais atos normativos que a regulamentam.
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§ 12 N3o havendo indicacdo expressa da forma como deseja receber a resposta, esta ficard
disponibilizada unicamente em meio virtual, no mddulo de acesso a informacdo da Plataforma Fala.BR.

§ 22 N3o sendo utilizado o formulario oficial, eletronico ou impresso, caberd a Ouvidoria adequar o
requerimento ao padrdo e efetuar o posterior registro no mddulo de acesso a informagdo da Plataforma
Fala.BR, mantendo cdpia ou transcri¢cao do original apensado ao formulario padrao, se for o caso.

Art. 12. Todos os requerimentos relativos a Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, deverdo ser
registrados no mdédulo de acesso a informacgao da Plataforma Fala.BR.

Paragrafo Unico. Todos os requerimentos de acesso a informagao serdo processados internamente por
meio de memorando eletronico no Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos - SIPAC
do IFAL.

Secao
Dos Procedimentos Internos

Art. 13. Cabera as unidades que recebam requerimentos de acesso a informacdo por via de correio
eletroénico ou protocolo fisico o seu encaminhamento imediato a Ouvidoria, conforme estabelecido no
art. 8.9, § 3.9, desta portaria, para fins de registro no mdédulo de acesso a informacdo da Plataforma
Fala.BR e prosseguimento dos tramites internos.

Art. 14. Os pedidos de desclassificacdo e reclassificacdo de informacOes serdao recebidos por meio de
formuldrio fisico, preenchido manualmente pelo cidadao.

§ 12 Apds o recebimento, os pedidos deverdo ser tramitados a Ouvidoria, através do e-mail
ouvidoria@ifal.edu.br ou via memorando eletrénico.

§ 22 A Quvidoria serd responsavel pela insercdo dos pedidos na Plataforma Fala.BR.

§ 32 Apds a insergao, a Ouvidoria realizard a posterior instrugdo complementar e envio a Autoridade
Classificadora.

Art. 15. Os procedimentos internos de andlise e tramitacdo dos requerimentos serdo estabelecidos no

Manual do Servico de Informacdo ao Cidadao - SIC do IFAL e em outros manuais internos do IFAL,
aprovados por ato do Reitor.
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§ 19 Efetuado o registro do pedido de acesso a informacdo no moédulo de acesso a informacao da
Plataforma Fala.BR, o requerente sera informado, por meio do canal de comunicac¢do indicado, do
numero de protocolo para acompanhamento e do prazo para a resposta.

§ 22 A contagem do prazo para resposta do pedido de acesso a informagao inicia-se a partir da data de
seu cadastramento no mdédulo de acesso a informagdo da Plataforma Fala.BR, salvo se o requerimento
for recebido em dia nao util, ocasido em que o prazo serd contado a partir do primeiro dia util
subsequente.

Art. 16. Os pedidos de acesso a informag¢do serdo encaminhados pela Ouvidoria as unidades
competentes pela resposta através de memorando eletronico no Sistema Integrado de Patrimoénio,
Administracdo e Contratos - SIPAC do IFAL.

§ 12 A unidade competente deverd encaminhar a resposta a Ouvidoria no prazo de até sete dias,
prorrogdvel por iguais periodos até o limite estabelecido na Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 29 A Quvidoria enviara notificacdo de vencimento do prazo ao Reitor se a unidade competente nao
responder até o sétimo dia e ndo solicitar prorrogacdo, por igual periodo, do prazo com a devida
justificativa.

§ 32 Caso o prazo descrito no §1.2 ndo seja cumprido pela unidade competente, a Ouvidoria enviara
notificacdo de descumprimento do prazo ao Reitor.

§ 49 N3o sendo possivel atender a solicitacdo no prazo de vinte dias, o interlocutor devera informar a
Ouvidoria a necessidade de prorrogacdo do prazo por até mais dez dias, com justificativa expressa, nos
termos do art. 15, inciso V, do Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012.

§ 52 Caso a resposta ndo seja encaminhada a Ouvidoria pela unidade competente até um dia util antes
do prazo de vencimento do pedido, estabelecido no moédulo de acesso a informagdo da Plataforma
Fala.BR, e nem solicite a prorrogacdo do prazo, com a devida justificativa, a Ouvidoria prorrogara, de
oficio, o prazo de resposta.

§ 62 A Ouvidoria comunicara, por memorando eletronico, a unidade competente e o Reitor sobre a
prorrogacao de oficio prevista no § 5.2.

Art. 17. As negativas de acesso a informacao baseadas nas hipéteses do art. 13 do Decreto n2 7.724, de
16 de maio de 2012, deverdo:
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| - quando tratar de pedido considerado genérico, demonstrar que a solicitacdo ndo possui elementos
basicos para a definicdo precisa de seu objeto;

Il - quando tratar de pedido considerado desproporcional, demonstrar as razées da recusa total ou
parcial da demanda, apresentando os impactos negativos nas demais atividades do 6rgao;

[ll - quando tratar de pedido considerado desarrazoado, ser fundamentadas quanto a desconformidade
com o interesse publico, segurancga publica, celeridade ou economicidade da Administragao Publica;

IV - quando tratar de pedido considerado de trabalho adicional de analise, interpretacdo ou
consolidacdo de dados e informacgdes:

a) ser justificadas, nos termos da legislacdo pertinente, na auséncia de competéncia; e

b) indicar, sempre que possivel, o local onde se encontram as informacdes necessdrias para que o
proprio requerente realize a interpretagdo, consolidagao ou tratamento de dados.

V - quando tratar de servico de producdo ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia do
drgdo ou entidade:

a) ser justificadas, nos termos da legislacdo pertinente, na auséncia de competéncia; e

b) indicar, sempre que possivel, o local onde se encontram as informagdes necessdrias para que o
proprio requerente realize a interpretacdo, consolidacdo ou tratamento de dados.

Paragrafo Unico. A negativa de acesso a informacdo baseada na hipdtese do art. 7.2, § 3.9, da Lei n?
12.527, de 18 de novembro de 2011, devera ser fundamentada na frustracdo da finalidade publica do
processo ou na disseminacdo de expectativas equivocadas a populagdo, com prejuizo ao interesse
publico.

Art. 18. No caso de indeferimento de acesso a informagdes ou de nao fornecimento das razbes da
negativa do acesso, o requerente podera interpor recurso contra a decisdo no prazo de dez dias, a
contar da ciéncia da decisao.

§ 12 O recurso sera dirigido a autoridade hierarquicamente superior, que devera se manifestar no prazo
maximo de cinco dias, contados da inser¢do do recurso no moddulo de acesso a informacdo da

Plataforma Fala.BR.

§ 22 Os recursos de primeira instancia serdo apreciados pelo(a) Assessor(a) Executivo(a) do(a) Reitor(a).
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§ 32 Os recursos de segunda instancia serdo apreciados pelo(a) Reitor(a).

CAPITULO IV
DO MONITORAMENTO DAS ATIVIDADES

Art. 19. Cabe a Autoridade de Monitoramento do IFAL:

| - apresentar relatérios anuais sobre o cumprimento da Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011;

Il - elaborar propostas de medidas indispensaveis a implementacdo e ao aperfeicoamento das normas e
procedimentos necessarios ao cumprimento do disposto nesta Portaria e na Lei n? 12.527, de 18 de

novembro de 2011, quando necessario;

Il - orientar os gestores do IFAL quanto as atividades relativas ao cumprimento da Lei n2 12.527, de 18
de novembro de 2011; e

IV - monitorar as atividades do IFAL relativas ao cumprimento da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de
2011.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Fica revogada a Portaria Normativa n2 15/Ifal, de 10 de maio de 2022.
Art. 21. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacdo.

CARLOS GUEDES DE LACERDA
REITOR —TITULA

N2 do Protocolo: 23041.028696/2024-33
PORTARIA NORMATIVA N2 67 / 2024 - REIT (11.01)
Maceid-AL, 13 de Agosto de 2024.

Aprova o Manual do Servico de Informagao ao Cidadao - SIC do Instituto Federal de Alagoas - Ifal.
O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, reconduzido pelo Decreto Presidencial de 13 de junho
de 2023, publicado no DOU n? 111, 14 de junho de 2023, sec¢do 2, p. 1, no uso de suas atribuicdes legais

que lhe conferem o art. 33 do Regimento Geral do Ifal, aprovado pela Resolugdo n2 15/CS, de 5 de
setembro de 2018, alterado pela Resolucao n2 168, de 2 de agosto de 2024 e o do art. 29, inciso Il, da
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Alagoas
Reitoria
BOLETIM DE SERVICOS
N° 74/2024 - Publicagdo em: 14 de agosto de 2024

Portaria n2 43/Ifal, de 15 de agosto de 2023, e tendo em vista as disposicdes da Lei n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011 e do Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012 e o que consta no processo n?
23041.038461/2022-98.

RESOLVE:

Art. 12 Aprova o Manual do Servigo de Informagdo ao Cidadao - SIC do Instituto Federal de Alagoas - Ifal,
conforme anexo.

Paragrafo Unico. Serd disponibilizado o Manual do SIC no site da Instituicdo, no item "Servico de
Informacdo ao Cidadao - SIC" constante do menu de acesso a informacao.

Art. 22, Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao

CARLOS GUEDES DE LACERDA
REITOR - TITULAR
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