G sanTos

AUTORIDADE PORTUARIA

REGULAMENTO DO SERVICO DE INFORMACAO
AO CIDADAO - SIC



(.') yro DsE REL.GEOUV.GC0.020
: AUTORIDADE PORTUARIA
SUMARIO
CAPITULO | — DISPOSICOES INICIAIS .....cccureerreienreiinresisressseesssnesssseessessssesessessssesans 3
SECAO | = OBJETIVOS DO REGULAMENTO ......ocvueuneusessesssesssssssensessesssssssssssssssessesssssssssssssssessesses 3
SEGCAO 11 = ABRANGENCIA ......corveeeeeenessessssssssssssesssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessns 3
SECAO Ill — FUNDAMENTAGAO LEGAL E NORMATIVA........vurrnimrereesnsssssssesesssssssssssssssssssssessns 3
SECAO IV = DEFINICOES .....cooueeuriniireeeitiiiieesaeeienesesssssnsssessessssssessessesssessessessssssessessesssessessenses 6
CAPITULO Il = FUNCIONAMENTO .....cocueeureenreitressnessnessnessnesssesssesseessssssesssasssssssenss 8
SECAO | — CANAIS DE ACESSO E RECEBIMENTO.........cueuruseemeaensessessessessssssessessesssssssssssssasessesses 9
SECAO Il = TRATAMENTO ......ocueremennenseusessessesssessesseasessssssssssssessessesssssssssssssssessesssssssssssssasessssess 10
SECAOD 11 - PRAZOS ....eeveeiinrieeenessiissesessessssssessesssssssssessessessssssessessssssessessessssssessessessssnsessessesss 13
SECAO IV = NEGATIVAS DE ACESSO......ucuermesnesensensessssssssssssssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 13
SECAOD V — RECURSOS .....c.ueiueieeereetiiseesessesssissessesssssssssessessessssssessessssssessessessssssessessessssssessessenss 15
SECAO VI — INFORMAGOES CLASSIFICADAS.......c.eeeueeuiireeeeseisessessessessssssessesssssssssessessssssessessesns 16
SEGAO VIl = TRANSPARENCIA ATIVA......covrurueeeererrssssesesessssssssesesssssssssssssssssssssssnsssssssssssnssses 16
SECAO VIl = INDICADORES DE DESEMPENHO..........cvureumunesneasesessssssssssssssssssessssssssssssssessesnes 17
CAPITULO 111 = RESPONSABILIDADES ........oeeeeueiiureiinressnessnessnesssessssessssessssesssnens 17
CAPITULO IV = SANGOES.......oorereeerreiereeeneriseeesseesseessssesssesessessssessssessssessssessssens 18
CAPITULO V — DISPOSICOES GERAIS........coerereetreeinresnressnessseesssessssessssessssesssnans 18
INFORMAGOES DE CONTROLE ......ccccuveeueeiereceeresesssnessssessssesssssessessssessnsessssessns 20



(\ PORTO DE REL.GEOUV.GC0.020
REGULAMENTO DO SERVICO DE INFORMACAO AO CIDADAO - SIC
DA AUTORIDADE PORTUARIA DE SANTOS S.A.

CAPITULO I - DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 12 Fica instituido o Regulamento do Servico de Informa¢do ao Cidaddo da
Autoridade Portudria de Santos S.A. - APS como parte integrante do conjunto de
instrumentos de governanca e de gestdao que suportam a concep¢ao, implementagao

e melhoria continua na estrutura organizacional da Companbhia.
SECAO | — OBJETIVOS DO REGULAMENTO

Art. 22 O presente Regulamento tem por objetivo orientar os gestores responsdveis
pelo Servico de Informacdo ao Cidad3ao acerca das diretrizes corporativas relacionadas
as atividades inerentes a esse servi¢o, em cumprimento a Lei n212.527/2011 — Lei de

Acesso a Informagdo e demais normativos relacionados.

Art. 32 Os procedimentos elencados visam observar a regra da publicidade dos atos
da APS com a divulgacdo de informacdes de interesse publico, fomento da

transparéncia e desenvolvimento do controle social.
SECAO Il - ABRANGENCIA

Art. 42 Este Regulamento aplica-se a todas as unidades de gestdo da Companhia, bem

COmMoO aos seus empregados.

SECAO Il - FUNDAMENTAGAO LEGAL E NORMATIVA

Art. 52 O Regulamento do Servigo de Informagao ao Cidaddo tem como

fundamentacdo legal e normativa:

I.  Estatuto Social da Companhia;

Il. Regimento Interno da Geréncia de Ouvidoria;
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VI.

VIL.

VIII.

Lei n2 13.709/2018: DispGe sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive
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;

Lei n2 13.460/2017: Estabelece normas basicas para participa¢do, protecdo e
defesa dos direitos do usuario dos servicos publicos prestados direta ou

indiretamente pela administracao publica;

Lei n® 12.527/2011: Dispde sobre os procedimentos a serem observados pela
Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso a
informacdes previsto no inciso XXXl do art. 52, no inciso lldo § 32do art. 37 e

no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal;

Lei Complementar n2 131/2009: Acrescenta dispositivos a Lei Complementar
n2 101, de 4 de maio de 2000, que estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias, a
fim de determinar a disponibilizacdo, em tempo real, de informacdes
pormenorizadas sobre a execug¢dao orcamentaria e financeira da Unido, dos

Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

Lei Complementar n2 101/2000: Estabelece normas de finangas publicas

voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias;

Lei n2 9.784/1999: Regula o processo administrativo no ambito da

Administracdo Publica Federal;

Decreto n?9.690/2019: Altera o Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012, que
regulamenta a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso a
Informacao;

Decreto n? 9.094/2017: Regulamenta dispositivos da Lei n? 13.460, de 26 de
junho de 2017 , dispde sobre a simplificacdo do atendimento prestado aos
usuarios dos servicos publicos, institui o Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF como

instrumento suficiente e substitutivo para a apresentacao de dados do


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#art5xxxiii
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#art37%C2%A73ii
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#art216%C2%A72
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2017/Lei/L13460.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2017/Lei/L13460.htm
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Xl

XIl.

XIil.

XIv.

XV.

XVI.

XVII.

cidaddo no exercicio de obrigacdes e direitos e na obtencdao de beneficios,
ratifica a dispensa do reconhecimento de firma e da autenticagdo em
documentos produzidos no Pais e institui a Carta de Servigos ao Usuario.

(Redacdo dada pelo Decreto n29.723, de 2019);

Decreto n2 7.845/2012: Regulamenta procedimentos para credenciamento de
seguranca e tratamento de informacao classificada em qualquer grau de sigilo,

e dispGe sobre o Nucleo de Seguranca e Credenciamento;

Decreto n? 7.724/2012: Regulamenta a Lei n? 12.527, de 18 de novembro de
2011, que dispOe sobre o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do
caput do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da

Constituicao;

Decreto n2 5.482/2005: DispOe sobre a divulga¢do de dados e informacgées
pelos érgdos e entidades da administracao publica federal, por meio da Rede

Mundial de Computadores — Internet;

Portaria n? 116/2024: Estabelece orientacBes para o exercicio das
competéncias das unidades do Sistema de Ouvidoria do Poder Executivo
Federal, instituido pelo Decreto n? 9.492, de 5 de setembro de 2018, no

ambito do Poder Executivo federal, e da outras providéncias.

Portaria Interministerial n2 176/2018: DispGe sobre a vedagao de exigéncia de
documentos de usudrios de servicos publicos por parte de 6rgaos e entidades

da Administracdo Publica federal;

Portaria Interministerial n2 140/2006: Disciplina a divulgacdo de dados e
informacgdes pelos érgaos e entidades da Administracao Publica Federal, por

meio da rede mundial de computadores - internet, e da outras providéncias;

Guia de Transparéncia Ativa (GTA) para Org3os e Entidades do Poder Executivo

Federal da Controladoria Geral da Unido.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2019/Decreto/D9723.htm#art1
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SEGAO IV - DEFINIGCOES

Art. 62 Para os fins deste Regulamento sdao adotadas as seguintes defini¢Ges, que

poderao ser utilizadas no singular ou plural, sem prejuizo de significado aqui atribuido,

e que estdo em conformidade com a legislagdo, com as adaptagdes necessdrias a

realidade da APS:

VIl

VIIl.

Autenticidade: Qualidade da informacdo que tenha sido produzida, expedida,

recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

Autoridade Classificadora: Autoridade competente para classificacdo da
informacdo, de acordo com o grau atribuido, com base no Decreto n?

7.724/2012;

CGU: Controladoria Geral da Unido;

CRMI: Comissao Mista de Reavaliacao de Informacdes;

CPADS: Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos Sigilosos;

Dados processados: Dados submetidos a qualquer operagdo ou tratamento
por meio de processamento eletronico ou por meio automatizado com o

emprego de tecnologia da informacgao;

Disponibilidade: Qualidade da informacao que pode ser conhecida e utilizada
por individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

Documento: Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte
ou formato;

Documento preparatdrio: Documento formal utilizado como fundamento da

tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas

técnicas;
Fala.BR: Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao;

Informagdo: Dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para
producdo e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio,

suporte ou formato;
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X

Xil.

Informacgao atualizada: Informacdo que reldne os dados mais recentes sobre o
tema, de acordo com sua natureza, com os prazos previstos em normas
especificas ou conforme a periodicidade estabelecida nos sistemas

informatizados que a organizam;

Informagao pessoal: Informagdo relacionada a pessoa natural identificada ou

identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem;

Informagao sigilosa: Aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico em razado de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e

do Estado e aquelas abrangidas por hipéteses legais de sigilo;

Informacgao classificada: aquela classificada como ultrassecreta, secreta ou
reservada de acordo com os normativos relacionados a Lei de Acesso a
Informacao;

Integridade: Qualidade da informacdao ndo modificada, inclusive quanto a

origem, transito e destino;

. Linguagem Cidada: Aquela que, além de simples, clara, concisa e objetiva,

considera o contexto sociocultural do interessado, de forma a facilitar a

comunica¢ao e o mutuo entendimento;

XVII. Pesquisa de satisfacdao: Pesquisa que visa avaliar os servigcos prestados pela

XXl

APS;
Pedido de acesso a informagdo: Demanda especifica de solicitacdo de acesso
a informacdo, apresentada por pessoa fisica ou juridica, por meio de

requerimento.

Primariedade: Qualidade da informacdo coletada na fonte, com o maximo de

detalhamento possivel, sem modificacdes;

Recurso: Ferramenta disponivel ao cidaddo no caso de indeferimento de

acesso a informacodes ou as razdes da negativa do acesso;

Relatdrio de Gestdo: Relatodrio consolidado das atividades e manifestagdes,
com possibilidade de apontar falhas e sugerir melhorias na prestagdao de

servicos publicos;
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XXlL. SIC: Servigo de Informagao ao Cidadao;

XXIV.Transparéncia ativa: Divulgagao no sitio na Internet de informagdes de
interesse coletivo ou geral, produzidas ou custodiadas pela APS, observado o

disposto na Lei n2 12.527, de 2011;

XXV. Tratamento da informagdo: Conjunto de agdes referentes a producgdo,
recepcao, classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte,
transmissdao, distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminagao,

avaliacdo, destinacdo ou controle da informacao; e

XXVI. Termo de Classificagdo de Informagao (TCl): Documento que formaliza a
decisdo de classificar uma informacao em qualquer grau de sigilo, nos termos

da Lei de Acesso a Informacgao.

CAPITULO Il - FUNCIONAMENTO

Art. 72 A Geréncia de Ouvidoria é a area responsavel por gerir o Servico de Informacgao
ao Cidadao (SIC), atendendo e orientando a sociedade, informando sobre a tramitacao
de documentos, e para o recebimento, registro, analise e resposta das manifestacdes,
bem como aos demais procedimentos relacionados a Lei de Acesso a Informacao,

monitorando o cumprimento dos prazos e a qualidade das respostas.

Art. 82 A nomeacao do ocupante do cargo comissionado da Geréncia de Ouvidoria
como autoridade responsavel pelo monitoramento da aplicagdo da Lei n2 12.527/11
deve ser realizada mediante emissdo de Portaria DIPRE, devendo ser realizada a
atualizacdo cadastral e sua insercdo na Plataforma Fala.BR.

Art. 92 O SIC deve ser instalado em unidade fisica identificada, de facil acesso e aberta
ao publico.

Art. 10. Quando do atendimento ao usuario, tanto por via eletrénica, como presencial
ou telefonica, os empregados da Geréncia de Ouvidoria deverdao observar os principios
constantes no Regimento Interno do setor, bem como demais normativos da

Companhia, notadamente, os que tratem de conduta e integridade.

Paragrafo Unico. Quanto ao atendimento presencial e telefonico, os empregados

da Ouvidoria devem se identificar, informando o nome e o setor, e o atendimento
8
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deverd ser realizado com atencdo ao que o cidaddo diz e necessita, de forma

cordial, com linguagem cidada, com respeito, discri¢ao e sigilo, conforme o caso.

SEGAO | — CANAIS DE ACESSO E RECEBIMENTO

Art. 11. Os pedidos de acesso a informagdo, tanto de pessoa fisica como juridica,

mesmo que recebidos por meio diverso, deverao ser registrados, obrigatoriamente, na

Plataforma Fala.BR (https://falabr.cgu.gov.br), indicando o nome do requerente; o

nuimero de documento de identificacdo valido; especificacdo, de forma clara e precisa,

da informacdo requerida; e, endereco eletrénico do requerente, para recebimento de

comunicacdes ou da informacdo requerida.

§ 12 O recebimento de manifesta¢des por outros meios ndo inibe a sua recepgao e
tratamento, devendo-a ser encaminhada ao SIC, que providenciard a sua insercao
na Plataforma Fala.BR, com registro completo e fidedigno, e o envio do protocolo
ao requerente, informando, ainda, que a plataforma enviard mensagem automatica
para o e-mail cadastrado e que, a partir de entdo, sera possivel acompanhar o

andamento do pedido pelo Sistema.
§ 22 As manifestacOes verbais deverdo ser reduzidas a termo.

§ 32 O registro da manifestacdao quando da criagcdo de novo usuario no Fala.BR pelo
SIC, deve ser realizado mediante o fornecimento do nome completo do requerente,
documento de identificacdao valido e endereco eletronico. Deve ser solicitado ao
requerente que lhe seja enviada cdpia de um documento de identidade valido, a

fim de comprovar a autenticidade do seu titular.

§ 42 O atendimento via telefone deve ser realizado para orientacdes e instrucdes,

ndo sendo utilizado como canal para o registro de manifestagdes.

§ 52 E facultado ao requerente optar pela preservacdo de sua identidade, em que

pese seja necessaria a identificacdo na Plataforma Fala.BR.

Art. 12. Deverad estar disponibilizado formulario padrdo para registro de manifestacao

de acesso a informacdo, bem como para apresentacdo de recurso e de pedido de

desclassificacdo, por pessoa fisica ou juridica, tanto de forma eletronica através do

9
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site da Companhia, quanto de forma fisica, na Geréncia de Ouvidoria.

Art. 13. O servico de acesso a informacdo é gratuito, salvo nas hipdteses de
reproducao de documentos, situacdo em que podera ser cobrado exclusivamente o

valor necessario ao ressarcimento do custo dos servicos e dos materiais utilizados.

Paragrafo Unico. Os procedimentos para a realizacdo da cobranca devem estar
previstos em Manual especifico para Realizagdo de Cobranga e Fornecimento de

Documentos para Usudrios Externos da Autoridade Portuaria de Santos.

Art. 14. S3o vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da

solicitagdo de informagdes.
SECAO Il - TRATAMENTO

Art. 15. Pedidos de informacdo recebidos deverdo ser encaminhados as areas gestoras
da informacao, caso o tratamento e a disponibilizacdo da informac¢do ndo possam ser

efetuados imediatamente pelo préprio SIC.

§ 12 Quando do fornecimento da informacdo, deverd ser garantida a sua

disponibilidade, autenticidade e integridade.

§ 22 Quando do envio a outras areas, é necessario verificar a necessidade de
ocultacdo de alguns dados, bem como informar a existéncia de demandas ja

existentes relacionadas a ocorréncia.

Art. 16. Caso o assunto da demanda ndo seja de atribuigdao da APS, a manifestagdo
devera ser remetida a érgdo ou entidade que a Companhia tenha conhecimento de
gue seja competente para analise, por meio da Plataforma Fala.Br, sempre que

possivel, cientificando o interessado.

§ 12 Caso parte da demanda seja de competéncia da APS, o seu tratamento deverd
ocorrer parcialmente pela Companhia e, apds, encaminhada a outro 6rgdo ou

entidade, podendo ser exercida agdao conjunta com as outras entidades acionadas.

§ 22 Quando ndo for possivel o envio por meio da Plataforma Fala.BR, o

encaminhamento devera ocorrer via correio eletronico da APS.

§ 32 Na impossibilidade de encaminhamento a outro 6rgao/entidade, devera ser
10
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orientado ao usuario como prosseguir para que sua manifestacdo seja

corretamente enderegada.

Art. 17. O tramite de pedidos de informagao deve ser feito de forma direta com as
unidades de gestao responsdveis, sem a necessidade de acionamento da Supervisdo de
Gestdo de Documentos, em que deverd ser informado o prazo e as respostas

consideradas conclusivas.

§ 12 O SIC deve acompanhar, via sistema eletrénico, o andamento da demanda
para que seja possivel monitorar o estagio em que a manifestacdo se encontra,

possibilitando eventual diligéncia.

§ 22 O SIC deve salvaguardar os elementos de identificacdo dos manifestantes, para

fins de tratamento imparcial e mitigagao de compartilhamento dos dados.

Art. 18. Quando do envio das demandas as unidades de gestao, devera ser enviado e-
mail ao gestor informando o seu encaminhamento, com o devido nimero de

documento digital e prazo para a resposta.

Art. 19. Os dados informados pelas unidades de gestdo, assim que devolvidos e tendo
sido analisados pelo responsavel pelo SIC, quanto ao aspecto de linguagem, conteudo
e/ou razdes para a negativa/restricdo de acesso, serdo fornecidos ao requerente o

mais breve possivel.

Paragrafo unico. Podera, junto com os gestores, ser criado pelo SIC um banco de
respostas para aquelas manifestacdes recorrentes, a fim de otimizar o tempo de

resposta e o fluxo interno.

Art. 20. Todos os documentos referentes aos pedidos de acesso a informagdo devem
ser encaminhados ao SIC em formato digital pelo sistema eletronico (até o limite de
sua capacidade) ou por drive/pasta compartilhada, exceto os processos fisicos que

serdo objeto de vistas.

Art. 21. Nas hipdteses em que o pedido de acesso demandar manuseio de grande
volume de documentos ou a movimentacdo do documento puder comprometer sua

regular tramitagao, devera ser comunicada a data, local e modo para o requerente

11
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realizar consulta a informacdo, efetuar reproducdo ou obter certiddo relativa a

informacao.

Art. 22. Quando a manipula¢do puder prejudicar a integridade da informagao ou do
documento, deverd ser indicado data, local e modo para consulta, ou a

disponibilizacdo de cépia, com certificagdo de que confere com o original, podendo o

requerente, as suas expensas e sob supervisdao de empregado da APS, reproduzir a
informacdo por outro meio, que ndo ponha em risco a integridade do documento

original.

Art. 23. Quando do fornecimento de informagdes que constem dados pessoais, hd a
necessidade de verificacdo da legitimidade do requerente, bem como de certificacdo
de sua identidade, que podera ser feita virtualmente, caso o manifestante possua
login autenticado por meio do login Unico de acesso "gov.br" ou outro meio de
certificacdo digital ou, ainda, presencialmente, por meio de conferéncia de
documento fisico apresentado pelo manifestante, podendo, ainda, a informacao ser
fornecida ao representante legal ou a terceiros mediante consentimento expresso da

pessoa a que se refere.

Paragrafo Unico. A restricdo de fornecimento de informacgdes pessoais pode ser

excepcionada nos casos previstos em Lei.

Art. 24. Quando do fornecimento de informagdes cujo tamanho ou quantidade de
arquivos ultrapasse o limite permitido para anexacao na Plataforma Fala.BR, o acesso
serd dado mediante criacdo de link em nuvem, a ser compartilhado com o usuario pelo

prazo de 20 (vinte) dias.

Art. 25. O acesso a documento preparatério (pareceres, notas técnicas etc.) ou
informacgdes neles contidas, utilizados como fundamento de tomada de decisdo ou de
ato administrativo ainda ndo efetivado, somente sera assegurado a partir da edicdo

do ato ou decisdo.

Art. 26. Quando da necessidade da entrega de documentos a partir da extracdo de
cOpias de processos fisicos ou impressao de processos digitais, o procedimento a ser
adotado deve levar em conta a maxima facilitacdo de acesso a informacao ao cidadao,

observadas as diretrizes previstas em Manual especifico para Realizacdo de Cobranca
12
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e Fornecimento de Documentos para Usudrios Externos da Autoridade Portuaria de

Santos.
SECAO IIl - PRAZOS

Art. 27. O retorno pelas unidades ao pedido de informagao encaminhado pelo SIC
deverd ocorrer antes do prazo de vencimento para resposta ao cidadao, em tempo
habil para que o responsavel pelo servico realize a avaliagdo das informacgdes

recebidas.

Art. 28. Na hipotese da impossibilidade de atendimento ao pedido do cidaddo dentro
de 20 (vinte) dias corridos, o prazo podera ser prorrogado por mais 10 (dez) dias,
mediante justificativa do gestor da informacao, até o seu vencimento, via tramite do

documento ou encaminhamento de e-mail que indicara a necessidade da prorrogagao.

Art. 29. A Geréncia de Ouvidoria devera encaminhar e-mail ao gestor/responsavel
pela informagao 2 (dois) dias antes do vencimento, informando sobre o término do

tempo de resposta e a possiblidade de aditamento de prazo.

Art. 30. A autoridade responsavel pelo monitoramento da aplicacdo da LAl deve se
manifestar, no prazo de 5 (cinco) dias corridos, quando do recebimento de reclamacgao

por omissao da APS de um pedido de acesso a informacao.
SEGAO IV — NEGATIVAS DE ACESSO

Art. 31. Com base na Lei de Acesso a Informagdo e Decreto n2 7.724/2012, é possivel

negar/restringir o acesso nos casos em que houver:

I.  Pedido genérico: Pedido que ndo é delimitado, ou que impossibilita a
identificacdo da informacdo solicitada;

II. Pedido desproporcional: Pedido que, pela complexidade e dimensdo,

compromete significativamente as atividades rotineiras do 6rgéao;

lll. Pedido desarrazoado: Pedido que estd desconforme com os preceitos da

legislacdo e interesses publicos do Estado em prol da sociedade;

IV. Pedido que exige tratamento adicional de dados: Pedidos que necessitem de

analise, interpretacdo ou consolidacdo de dados e informacgdes; ou servico de
13
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producdo ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia do érgao ou

entidade;

V. Pedidoincompreensivel: Pedido com informag¢des sem coeréncia o que impede

a interpretagdo da solicitagao;

VI.  InformagGes pessoais: Pedidos relativos a informagdes que versam sobre a
intimidade, vida privada, honra e imagem;

VIl.  Informacao sigilosa de acordo com legislagao especifica: Pedidos relacionados
as hipdteses de sigilo previstas na legislacdo, como fiscal, bancario, de
operacgdes e servicos no mercado de capitais, comercial, profissional, industrial
e segredo de justica; e as informacdes referentes a projetos de pesquisa e
desenvolvimento cientificos ou tecnoldgicos cujo sigilo seja imprescindivel a

seguranca da sociedade e do Estado;

VIll.  Informagao sigilosa classificada conforme a Lei n 212.527/2011: informacgdes
gue sao imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado, classificadas

como reservadas, secretas e ultrassecretas; e

IX.  Processo decisdrio: O direito de acesso aos documentos ou as informacgdes neles
contidas utilizados como fundamento da tomada de decisdo e do ato

administrativo serd assegurado com a edicdo do ato decisério respectivo.

Art. 32. A negativa/restricio de acesso a informacdo deverd ser devidamente

fundamentada, indicando as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial.

Art. 33. As razGes de negativa de acesso a informacdo classificada indicardo o
fundamento legal da classificacdo, a autoridade que a classificou e o cddigo de
indexacdo do documento classificado, bem como a possibilidade de apresentacdo de
pedido de desclassificacdo da informacdo, quando for o caso, com indicacdo da

autoridade classificadora que o apreciara.

Art. 34. N3o podera ser negado acesso as informacgGes necessarias a tutela judicial ou
administrativa de direitos fundamentais, devendo o requerente apresentar razdes que
demonstrem a existéncia de nexo entre as informacgdes requeridas e o direito que se

pretende proteger.

14
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Art. 35. Quando nao for autorizado acesso integral a informacdo por ser ela

parcialmente sigilosa, é assegurado o acesso a parte nao sigilosa por meio de certidao,

extrato ou cdpia com ocultacdo da parte sob sigilo.

Art. 36. A APS devera, caso tenha conhecimento, indicar o local onde se encontram as
informagdes a partir das quais o requerente poderd realizar a interpretagdo,
consolidacdo ou tratamento de dados, inclusive em “perguntas frequentes”,

disponivel no site da APS.
SECAO V — RECURSOS

Art. 37. Os recursos recebidos contra indeferimento de acesso as informacdes ou em

face das razbes da negativa do acesso serdo analisados pelas seguintes instancias:

. 12Instancia —Autoridade da APS hierarquicamente superior a que tomou a

decisao;
Il. 22 Instancia — Presidente da APS;
lil. 32 Instancia — Controladoria Geral da Unido; e
IV. 42 Instancia — Comissdo Mista de Reavaliacdo de InformacGes.

Paragrafo Unico. Os recursos apresentados deverdo ser tratados com absoluta

prioridade e encaminhados ao SIC até o prazo legal.

15
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SECAO VI - INFORMAGOES CLASSIFICADAS

Art. 38. A APS podera proceder com a classificagao das informagdes consideradas
imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado, conforme disposto na Lei de

Acesso a Informacao.

Art. 39. A APS deverd constituir e manter a Comissdao Permanente de Avaliacdo de
Documentos Sigilosos — CPADS, cujas atribuicdes contemplam as descritas no art. 34

do Decreto n2 7.724/2012, sem prejuizo de outras estabelecidas internamente.

Art. 40. O pedido de desclassificacdo ou de reavaliacdo da classificacdo formulado pelo
cidaddo podera ser apresentado independente de existir prévio pedido de acesso a
informacdo e deverd ser enderecado a autoridade classificadora (responsavel pela
classificacdo da informacdo, conforme grau de sigilo), que decidird no prazo de 30

(trinta) dias.

§ 12 O requerente podera interpor recurso contra a negativa de desclassificacao,
no ambito da APS, o qual sera enderecado ao Presidente da Companhia, o qual

tera 30 (trinta) dias para decidir.

§ 22 Desprovido o recurso, o requerente poderd recorrer a Comissdo Mista de

Reavaliacao de Informacgdes.

Art. 41. O rol das informacdes classificadas e desclassificadas devera ser atualizado

até o dia 01/06 de cada ano e manter-se disponivel no site da APS.

Paragrafo unico. Quando da revisdo ou reavaliacdo da classificacdo das
informacdes, quanto ao seu grau ou prazo, o rol deverd ser atualizado em até 30

(trinta) dias.

SECAO VIl - TRANSPARENCIA ATIVA

Art. 42. Para dar transparéncia dos atos da APS e facilitar a obtenc¢do de informacdes,
a autoridade responsavel pelo monitoramento da aplicagao da LAl devera manter o
site da APS atualizado em conformidade com a Lei de Acesso a Informacdo e
normativos relacionados a transparéncia ativa, com base, ainda, nos Guias da

Transparéncia Ativa e o de Padronizacdo de InformacGes das Empresas Estatais
16
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Federais nos portais da internet, além de outras recomendacgdes de 6rgdos/entidades

de controle e de fiscalizagao.

Art. 43. Deverd ser promovida, independente de requerimento, a divulgacdo de

informagdes de interesse coletivo ou geral.

Art. 44 O acompanhamento do cumprimento da transparéncia ativa devera ocorrer
ao menos trimestralmente, especialmente por meio da ferramenta intitulada “Painel

LAI”, da Controladoria Geral da Unido, sem prejuizo de outras que vierem a ser criadas.
SEGCAO VIII - INDICADORES DE DESEMPENHO

Art. 45. A Geréncia de Ouvidoria mantera indicadores de desempenho com o objetivo
de monitorar sua performance no decorrer dos quadrimestres, controlando os prazos
de atendimento dos pedidos de acesso a informacdo, o tempo médio de resposta,
indices de omissoes, prorrogacdes, de resposta dentro do prazo, recursos e avaliacao

da transparéncia ativa pela CGU.

Art. 46. Os indicadores serdo compilados quadrimestralmente e auxiliardo no processo
de tomada de decisdao da Geréncia de Ouvidoria, com a finalidade de aperfeicoar e

melhorar a qualidade do servico prestado.

Art. 47. O desempenho do Servico de Informacdo ao Cidaddao também deverd ser
medido quando da realizacdo da pesquisa de avaliacdo dos servicos prestados pela

APS, por meio da Plataforma de Conselho de Usudrios.

CAPITULO Il - RESPONSABILIDADES

Art. 48. As unidades de gestdo abaixo sao responsaveis, além das suas respectivas

atribuicBes previstas no Estatuto Social, Regimento Interno préprio ou Regimento
Interno da Companhia, por:

.  Geréncia de Ouvidoria: cumprir e fazer cumprir o que preconiza a Lei de

Acesso a Informacdo, promovendo a interlocucdo entre os cidad3dos e a APS,

bem como receber, tratar e dar retorno aos pedidos registrados, avaliando

a resposta fornecida pela unidade de gestdo responsavel, adotando a¢dOes
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complementares para adequagdo nos casos em que nao considerar a

resposta satisfatéria e, ainda, reportar suas atividades;

Il. Conselho de Administragdo: aprovar o presente Regulamento e tomar
ciéncia dos relatérios gerenciais produzidos pelo SIC, bem como deliberar

quanto a assuntos relacionados as competéncias do Colegiado;

Mil. Conselho Fiscal: tomar ciéncia dos relatérios gerenciais produzidos pelo SIC;

|V Comité de Auditoria Estatutario: tomar ciéncia dos relatdérios gerenciais
produzidos pelo SIC;

V. Diretoria Executiva: tomar ciéncia dos relatdrios gerenciais produzidos pelo

SIC; e

V. Unidades de gestdo: tomar ciéncia das demandas encaminhadas pelo
responsavel do SIC e providenciar, tempestivamente, o fornecimento das

informacgdes para resposta aos cidadaos.

CAPITULO IV — SANCOES

Art. 49. Os agentes envolvidos nos processos descritos, inclusive quanto a analise e
fornecimento das informagdes solicitadas, deverdao observar o disposto na Lei de
Acesso a Informacdo, estando sujeitos a responsabilizacdo, conforme normativos

internos e Lei n® 12.527/20211.

CAPITULO V — DISPOSIGOES GERAIS

Art. 50. O responsavel pelo monitoramento da aplicacdo da Lei de Acesso a
Informacdo deverd ser membro da Comissdo Permanente de Avaliacdo de

Documentos Sigilosos.

Art. 51. A Geréncia de Ouvidoria deve manter atualizado o cadastro da Companhia e
dos empregados que utilizam a Plataforma Fala.BR, adotando medidas necessérias a

resguardar o acesso as informagdes registradas na plataforma.

Art. 52. O SIC deve produzir dados, informacdes e relatérios sobre as atividades

realizadas (que podem ser apresentados por meio dos relatérios das demandas de

18



@s’aﬂm DSE REL.GEOUV.GCO.020

AUTORIDADE PORTUARIA

Ouvidoria), encaminhando-os quadrimestralmente aos Conselhos de Administracdo e

Fiscal, Comité de Auditoria Estatutario e Diretoria Executiva.

Paragrafo Unico. A periodicidade de envio podera ser alterada com a definicao das

respectivas agendas de governanga anuais.

Art. 53. Os relatdrios anuais do SIC deverdo constar no site da APS e, ainda, devera ser
disponibilizado link para acesso ao Painel da LAI, conforme preconizado no Guia da

Transparéncia Ativa, da Controladoria Geral da Unido.

Art. 54. Este Regulamento entra em vigor apds sua aprovacgdo pelo Conselho de

Administragao.
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INFORMACOES DE CONTROLE

TiTULO

REGULAMENTO DO SERVIGO DE INFORMAGAO AO CIDADAO (SIC)

VERSAO

3.0

UNIDADE GESTORA DO DOCUMENTO

GERENCIA DE OUVIDORIA

ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR
Inclusao de: Art. 59, inciso XIV; Art. 48, inciso IV.

Adequagado de informagdes em: Art. 11, § 1; Art®. 12, 13, 24, 45, 46; Art. 48, inciso VI;
Art. 52.

RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS
ESTATUTO SOCIAL DA COMPANHIA
REGIMENTO INTERNO DA GERENCIA DE OUVIDORIA

MANUAL PARA REALIZACAO DE COBRANCA E FORNECIMENTO DE DOCUMENTOS PARA
USUARIOS EXTERNOS

NORMATIVOS REVOGADOS
NAO HA
INSTANCIA DE APROVACAO

CONSELHO DE ADMINISTRAGAO DA APS, 7262 REUNIAO REALIZADA EM 25/09/2025,
POR MEIO DA DELIBERACAO CONSAD N2 427.2025
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