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PREFACIO

TiTULO

NORMA - PBESTAC}AO DE INFORMAGOES PUBLICAS - LEI DE ACESSO A
INFORMACAO

UNIDADE GESTORA
GERENCIA EXECUTIVA DE GOVERNANCA - GEGOV

UNIDADE (S) CORRESPONSAVEL (IS)
Nao se aplica.

RELAGAO COM OUTROS NORMATIVOS
Decreto n® 7.724/2012;

Guia de Transparéncia Ativa — 72 Versao, CGU, de dezembro de 2022;
Lei n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéo;
Lei n°® 13.303/2016 — Lei das Estatais;

Norma -  Tratamento e Protecdo  de Dados Pessoais, cédigo:
PRESI/GERIS/NOR/010/02/0;

Politica de Divulgacao de Informacgdes, de Relacionamento com a Imprensa e de Porta-
Vozes, codigo: CONAD/POL/008/04/0; e

Politica de Seguranga da Informagéao, cédigo: CONAD/POL/001/03/0.

DOCUMENTAGAO UTILIZADA
Despacho da Diretoria Executiva — Nota Técnica n°® PRESI/GEGOV n° 015/2023/0.

NORMATIVOS REVOGADOS

Norma — Prestagdo de Informagdes Publicas — Lei de Acesso a Informagao, codigo:
PRESI/GEGOV/NOR/005/01/0.
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NORMA - PRESTAGAO DE INFORMAGOES PUBLICAS - LEI DE ACESSO A
INFORMAGCAO

1 OBJETIVO

1.1 Estabelecer as responsabilidades, os fluxos e procedimentos a serem
adotados pela ABGF, visando assegurar ao cidadao o direito fundamental de acesso a
informacéo, em conformidade com a Lei n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacao e
o Decreto n° 7.724/2012, que a regulamenta.

2 DEFINI(}OES
= AUDIT: Auditoria Interna;

= Autenticidade: qualidade da informagao que tenha sido produzida, expedida, recebida
ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

= CGU: Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido;Codigo CIDIC:
Cdodigo de Indexagdo de Documento, que contém informacao classificada; é
composto/formado de acordo com a regra/orientagcédo da CGU;

= Comissao Mista de Reavaliagao de Informacdes - CMRI : ultima instancia recursal do
requerente, € composta pelos titulares: da Casa Civil, da Secretaria de Direitos Humanos
e do Gabinete de Seguranga Institucional da Presidéncia da Republica; da Advocacia
Geral da Unido; do Ministério da Transparéncia e Controladoria Geral da Unido; e dos
Ministérios da Justica e Seguranga Publica , das Relagdes Exteriores, da Defesa, da
Fazenda e do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

= Dado Pessoal: informacgao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel,
desde que coletada em territorio nacional,

= Dados processados: dados submetidos a qualquer operacao ou tratamento por meio
de processamento eletrénico ou por meio automatizado com o emprego de tecnologia da
informacéo;

= DIAFI: Diretoria Administrativa e Financeira;
= DIGAT: Diretoria de Garantias;
= DIREX: Diretoria Executiva;

= Disponibilidade: qualidade da informacdo que pode ser conhecida e utilizada por
individuos, equipamentos ou sistemas autorizados;

= Documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou
formato;

» Fala.BR: Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagéo, desenvolvida
pela Controladoria-Geral da Unido (CGU), € um canal integrado para encaminhamento
de manifestacbes (pedidos de acesso a informagdo, denuncias, reclamacgoes,
solicitagdes, sugestdes, elogios e simplifique) a 6érgéos e entidades do poder publico. O
canal reune funcionalidades do Sistema Nacional Informatizado de Ouvidorias (e-Ouv) e
do Sistema Eletronico do Servigo de Informagao ao Cidadao (e-Sic). Por meio do sistema
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que além de fazer o pedido, é possivel acompanhar o cumprimento do prazo de resposta;
consultar as respostas recebidas; entrar com recursos; apresentar reclamacgdes; entre
outras agdes. O sistema funciona somente para a entrada e saida dos pedidos de acesso
a informacao e ndo abrange o fluxo interno de documentos de cada orgao/entidade;

= GEAFI: Geréncia Executiva Administrativa e Financeira;

= GAFIN: Geréncia Administrativa e Financeira;

» GEGAT: Geréncia Executiva de Garantias;

» GEGAF: Geréncia de Garantias;

= GESIN: Geréncia de Sinistros, Atuaria e Informacdes;

= GETEC: Geréncia de Tecnologia da Informacgéo;

= GEGOV: Geréncia Executiva de Governanga,;

» GEJUR: Geréncia Executiva Juridica;

» GEPEC: Geréncia de Planejamento Estratégico e Comunicagao;
» GERIS: Geréncia de Gestéo de Riscos e Conformidade;

» Grau de Sigilo Reservado: nivel de sigilo da informacgéo classificada pelo prazo
maximo de 5 anos, sem possibilidade de prorrogagéo;

= Grau de Sigilo Secreto: nivel de sigilo da informacéo classificada pelo prazo maximo
de 15 anos, sem possibilidade de prorrogagao;

» Grau de Sigilo Ultrassecreto: nivel de sigilo da informagéo classificada pelo prazo
maximo de 25 anos, podendo ser prorrogado uma unica vez por igual periodo, apenas
pela Comissao mista de Reavaliacdo de Informacoes;

» Informacéo atualizada: informacéo que reune 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 Desclassificada: informagao anteriormente classificada como sigilosa, que
foi reavaliada e considerada passivel de acesso publico;

= Informacgao: dados, processados ou nao, que podem ser utilizados para producéao e
transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

» Informagao Publica: Com a Lei de Acesso, a publicidade passou a ser a regra e o
sigilo a excecdo. Dessa forma, as pessoas podem ter acesso a qualquer informagéo
publica produzida ou custodiada pelos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica. A
Lei de Acesso, entretanto, prevé algumas excegbes ao acesso as informacoes,
notadamente aquelas cuja divulgagao indiscriminada possa trazer riscos a sociedade ou
ao Estado;

» Informagao Sigilosa: informagao submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico em raz&o de sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do Estado,
e aquelas abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo;

» Informacgdes classificadas: sdo informag¢des publicas cuja divulgacao indiscriminada
possa colocar em risco a seguranga da sociedade ou do Estado. Por isso, apesar de
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serem publicas, 0 acesso a elas deve ser restringido por um periodo determinado;
» Integridade: qualidade da informacdo ndo modificada, inclusive quanto a origem,
transito e destino;

= LAl (Lei de Acesso a Informacgao): lei que prevé que tais informacdes podem ser
classificadas como reservadas, secretas ou ultrassecretas, conforme o risco que sua
divulgacao proporcionaria a sociedade ou ao Estado;

Primariedade: qualidade da informagao coletada na fonte, com o maximo de detalhamento
possivel, sem modificagdes;

» Protecdo de Dados Pessoais: Ac¢des integradas com o objetivo de promover a
protecdo dos dados pessoais, buscando sempre a sua anonimizacdo, bem como a
observancia da legislagao vigente;

= Transparéncia Ativa: E a divulgacdo de dados por iniciativa do préprio setor publico,
ou seja, quando sao tornadas publicas informagdes, independentemente de
requerimento, utilizando principalmente a Internet; e

» Transparéncia Passiva: E a disponibilizacdo de informacdes publicas em atendimento
a demandas especificas de uma pessoa fisica ou juridica. Por exemplo, a resposta a
pedidos de informacéao registrados para determinado Ministério, seja por meio do SIC
fisico do 6rgao ou pelo e-SIC (Sistema Eletrénico do Servigo de Informagao ao Cidad&o).

3 NORMA
3.1 PRINCIPIOS

3.1.1 A presente norma esta fundamentada nos principios basicos da
Constituicdo Federal, relativos aos direitos e deveres individuais e coletivos, conforme o
art.5°, inciso XXXIII :"todos tem direito a receber dos 6rgéos publicos informagdes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestados no prazo da
lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado”.

3.1.2 Para o atendimento desses requisitos constitucionais, sdo observados os
seguintes principios:

a) observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excegao;

b) divulgagao de informacgdes de interesse publico, independentemente de solicitagdes;
c) utilizagdo dos meios de comunicagéo viabilizados pela tecnologia da informacgao;

d) fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragao publica;
e) desenvolvimento do controle social da administracao publica;

f) cumprimento de prazos na disponibilizagao de informacdes publicas.

3.2 COMPETENCIAS

3.21 O cumprimento dos dispositivos previstos na LAl € de responsabilidade de
todas as unidades gestoras, de acordo com as competéncias especificas estabelecidas
no Regimento Interno da ABGF.

3.2.2 Compete a GEGOV:
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3.2.21 O gestor (a) da Geréncia Executiva de Governanga é designado (a) por
meio de Portaria como a “Autoridade de Monitoramento e Servico de Informacédo ao
Cidadao (SIC)”, ficando assim responsavel por cumprir as determinag¢des estabelecidas
no art. 40 da Lei de Acesso a Informacgao (LAI), a seguir descritas:

a) assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informagao, de forma
eficiente e adequada aos objetivos da Lei;

b) monitorar a implementagao do disposto na Lei e apresentar relatérios periddicos sobre
0 seu cumprimento;

c) recomendar as medidas indispensaveis a implementagdo e ao aperfeicoamento das
normas e procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto na Lei; e

d) orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do disposto na Lei
e seus regulamentos.

3.22.2 A GEGOV e responsavel pela gestdo da pagina “ACESSO A
INFORMACAQO”do sitio da ABGF.
3.2.2.3 A GEGOQOV é responsavel pela gestdo do e-SIC (Sistema Eletrénico do

Servico de Informagdo ao Cidadao), acessado por meio do Fala.BR - Plataforma
Integrada de Acesso a Informacgao e do e-mail de acesso a informagao, interno da ABGF,
incluindo:

a) o cadastramento inicial e posterior operagcao, manutencao e relacionamento com
a CGU;

b) o encaminhamento dos pedidos de informagéo as unidades gestoras;

c) a centralizacdo e a analise critica das respostas formuladas pelas unidades
gestoras;

d) o encaminhamento das informacdes requeridas aos solicitantes; e
e) o controle e monitoramento dos prazos legais.

3.2.24 Atendimento presencial ao cidaddo orientando os procedimentos
necessarios para consultas, solicitagdes, registros e tramites de pedidos, e o registro de
pedidos na Plataforma Fala.BR.

3.23 Compete a GETEC:

3.2.3.1 _ A GETEC ¢ a unidade responsavel pela manutengao técnica da pagina
“‘“ACESSO A INFORMACAQ”.

3.24 Compete a GEPEC:

3.24.1 A GEPEC é a unidade responsavel por inserir as informagdes na pagina

“ACESSO A INFORMACAOQ?”, no sitio da ABGF, e ou coordenar conjuntamente com a
unidade gestora responsavel pela informagéo de inseri-la na pagina "ACESSO A
INFORMACAQO” do sitio da ABGF.

3.25 Compete as Unidades Gestoras:
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As unidades gestoras sdo responsaveis por atualizar, divulgar e manter as

informagdes da secdo especifica (pagina “Lei de Acesso a Informagéo” transparéncia

ativa), conforme descrito a seguir:

Rol minimo de informagoes Area Responsavel
INSTITUCIONAL GEGOV
ACOES E PROGRAMAS GEGOV
AUDITORIAS AUDIT
CONVENIOS GAFIN
RECEITAS GAFIN
DESPESAS GAFIN
LICITACOES E CONTRATOS GAFIN
SERVIDORES GAFIN
PERGUNTAS FREQUENTES GEGOV
SOBRE A LEI DE ACESSO A INFORMACAO GEGOV
SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO GEPEC
INFORMAGCOES CLASSIFICADAS GERIS

3.25.2

As unidades gestoras sdo responsaveis pelas respostas afeto as suas

areas de atuacéo, das solicitagdes de informagéo, conforme o quadro a seguir:

Unidade Respondente Respondente Respondente
responsavel pela Pedido Inicial Recursoem 1° Recurso em 22
informacao Instancia Instancia
PRESI/GEJUR Advogado Gererjfﬂ%?;%"““"o Presidente
EEE%Y/((;;EE(E)(\:/ Analista ou Gerente Executivo ou Presidente

Assistente Gerente

PRESI/GERIS

DIAFI/GEAFI
DIAFI/GAFIN
DIAFI/GETEC Gerente Executivo . i
DIGAT/GEGAT
DIAFI/GEGAF

DIAFI/GESIN
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3.2.5.3 As unidades gestoras séo responsaveis por proteger as suas informacgdes
publicas de acesso restrito, propondo a sua classificagdo/reclassificagdo, em grau de
sigilo, quando for o caso.

3.2.6 Compete a GERIS:

3.2.6.1 Compete a GERIS realizar providéncias complementares relacionadas ao
recebimento do Termo de Classificagdo da Informacao (TCl);

3.2.6.2 A GERIS é responsavel por registrar e manter o controle da classificagao
da informacgao efetuada pelo gestor da unidade que a classificou.

3.2.6.2 A GERIS é responsavel por informar o rol de informagdes classificadas e
desclassificadas nos ultimos 12 meses, anualmente até o dia 1° de junho, na pagina “LEI
DE ACESSO A INFORMACAOQ” do sitio da ABGF.

3.3 DISPOSIGOES GERAIS

3.3.1 As solicitagdes de informagao possuem amparo constitucional de qualquer
pessoa, fisica ou juridica que realize pedido de informagédo, sem necessidade de
apresentar motivo para a obtencao de informacdes publicas junto aos érgaos, entidades
e empresas publicas.

3.3.2 Qualquer cidaddao pode ter acesso a qualquer informagédo publica
produzida ou sob a guarda da ABGF (desde que n&o sigilosas), observando-se ainda:

a) que a informacéo é franqueada de forma agil, transparente, clara e em linguagem de
facil compreenséo;

b) a ABGF autoriza ou concede o acesso a informacéao disponivel;
c) a gestado da informagéao é transparente e propicia 0 amplo acesso;

d) é gratuito o fornecimento da informacgdo, salvo os custos de reprodugdo de
documentos, midias digitais e postagem,;

3.3.3 As informacdes sigilosas, que se enquadram nas excegdes previstas na
LAl e portanto n&o passiveis de fornecimento, sdo as seguintes:

a) as informacdes classificadas em grau de sigilo;

b) as informag¢des de empresas publicas que atuem em regime de concorréncia e que
estejam submetidas as normas pertinentes da Comisséo de Valores Mobiliarios, a fim de
assegurar a sua competitividade, governanga corporativa e, quando houver, os
interesses de acionistas minoritarios;

c) as informacgdes relativas a atividade empresarial obtidas pelo Banco Central do Brasil,
pelas agéncias reguladoras ou por outros 6rgaos e entidades no exercicio de atividade
de controle, regulagdo e supervisdo da atividade econémica cuja divulgagdo possa
representar vantagem competitiva a outros agentes econdmicos;

d) as informacbes que contenham dados pessoais ou sensiveis, conforme Lei n°
13.709/2018 pelo prazo maximo de 25 (vinte e cinco) anos, a contar de sua data de
producao;

e) as hipdteses de sigilo previstas na legislagao, como fiscal, bancario, de operagdes e
servigcos no mercado de capitais, comercial, profissional, industrial e segredo de justicga;
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f) as informacdes referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientificos ou
tecnologicos cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado.

3.4 DISPOSIGOES ESPECIFICAS

3.4.1 Cabe aos gestores e funcionarios da ABGF, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

a) gestao transparente da informagéo, propiciando amplo acesso a ela e sua divulgagao;

b) protecdo da informacdo, garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e
integridade e;

c) protecédo da informacgao sigilosa e da informagdo com dados pessoais e sensiveis,
observada a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo de
acesso.

3.4.2 O acesso a informacéao, de que trata a LAI, confere ao cidadao o direito de
obter:

a) orientagao sobre os procedimentos para a consecugéo do acesso, bem como sobre o
local onde podera ser encontrada ou obtida a informagao almejada;

b) informagao contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por seus
orgaos e entidades, recolhidos ou nao a arquivos publicos;

c) informagé&o produzida ou custodiada por pessoa fisica ou entidade privada decorrende
de qualquer vinculo com seus 6rgaos e entidades, mesmo que esse vinculo ja tenha
cessado;

d) informacgao primaria, integra, auténtica e atualizada;

e) informacgao sobre atividades exercidas pelos 6rgaos e entidades, inclusive as relativas
a sua politica, organizagao e servigos;

f) informacé&o pertinente a administragao do patriménio publico, utilizagdo de recursos
publicos, licitacdo, contratos administrativos; e

g) informagado relativa: i) a implementacdo, acompanhamento e resultados dos
programas, projetos, e agdes dos érgaos e entidades publicas, bem como metas e
indicadores propostos; ii) ao resultado de inspe¢des, auditorias, prestacbes e tomadas
de contas realizadas pelos érgaos de controle interno e externo, incluindo prestagdes de
contas relativas a exercicios anteriores;

3.4.3 Para o cumprimento da LAIl, as principais ag¢des requeridas fazem
referéncia as responsabilidades e procedimentos para atendimento aos pedidos de
fornecimento de informagdes, dentro dos prazos regulamentares, abrangendo:

a) a Transparéncia Ativa, compreendendo a divulgagao das informacgdes publicas no site
da ABGF;

b) a Transparéncia Passiva, compreendendo o SIC — Sistema Eletrénico de Informagao
ao Cidadao, mediante cadastramento e gestao/operagao por meio de acesso ao Fala.BR
- Plataforma Integrada de Acesso a Informacéo; e ii) implantagédo e gestdo do ambiente
para atendimento fisico ao cidadao;

c) a classificacao, reclassificacao e desclassificagdo de informacgdes.
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3.5 TRANSPARENCIA ATIVA
3.5.1 E dever da ABGF divulgar, em seu sitio eletrdnico, na Internet, as

informagdes produzidas ou custodiadas que sejam de interesse coletivo ou geral,
observando no que couber a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

3.5.2 O ANEXO | — PROCEDIMENTOS - SECAO “ACESSO A INFORMACAQ”
NO SiTIO ELETRONICO, elaborado pela CGU, descreve as diretrizes que devem ser
observadas, rigorosamente, para disponibilizagdo das informagdes, consideradas como
conteudo minimo obrigatorio, na forma do item 3.4.3.

3.6 TRANSPARENCIA PASSIVA

3.6.1 Conforme disposto na LAI, o acesso as informagdes publicas ainda nao
disponiveis, deve ser permitido e facilitado.

3.6.2 E vedada a exigéncia relativa aos motivos do pedido de acesso a informacao.

3.6.3 O e-SIC (Sistema Eletronico do Servigo de Informacéo ao Cidadao), cujo
acesso se da por meio do Fala.BR, Sistema Integrado a Plataforma Integrada de
Ouvidoria e Acesso a Informagao, permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica,
encaminhe pedidos de acesso a informagao, acompanhe os prazos e receba a resposta
da sua solicitacao.

3.6.4 E obrigatério que todos os pedidos de informagdo sejam registrados e
processados por meio da Plataforma Fala BR, ainda tenham sido formulados por
intermédio de outros mecanismos, como o e-mail, o telefone, ou mesmo presencialmente
mediante comparecimento a Sede da ABGF.

3.6.5 As manifestacdes recebidas por meio do Sistema Fala.BR podem conter
no conteudo da mensagem dados pessoais ou sensiveis que devem ser tratados da
seguinte forma:

a) identificacdo quanto a existéncia de dado pessoal ou sensivel no conteudo da
manifestacao;

b) caso haja necessidade de envio a outras areas, inclusdo na mensagem de envio que
a area devera observar a protecdo dos mesmos evitando seu compartilhamento com
funcionarios nao autorizados, uma vez que a area também passa a ser responsavel por
aquele dado pessoal ou sensivel;

c) ao responder a manifestacédo, a area devera decidir se ha a necessidade de
compartilhamento de dados pessoais ou sensiveis e nesta situacao, indicar se ha dado
pessoal ou sensivel na resposta, qual a hipétese de enquadramento do dado, bem como
realizar o devido tratamento dos dados pessoais.

d) quando da inclusdo da resposta na Plataforma Fala, a GEGOV devera selecionar a
opcgao “restricdo de conteudo”, caso haja dados pessoais ou sensivel na manifestagéo
e/ou resposta.

3.7 PRAZOS DE RESPOSTA

3.71 O prazo legal para entrega da resposta ao requerente € de 20 (vinte) dias
corridos, prorrogavel por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa.

3.7.2 Pedidos solicitados apds as 17h00 horas serdo considerados como se
tivessem sido apresentados no dia util seguinte.
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3.7.3 Quando o prazo final para resposta coincidir com feriado ou final de
semana, ele sera prorrogado para o proximo dia util.

3.74 A resposta aos pedidos efetuados abrange:

a) a entrega da informagao ao requerente ou a orientagdo de como encontra-la;
b) a comunicagao de que nao possui a informagao; e

c) as razdes de fato e de direito para a recusa.

3.7.5 Visando assegurar que as respostas, antes de seu envio ao requerente,
sejam analisadas quanto a suficiéncia do conteudo, clareza e simplicidade, os
respondentes enviam as suas respostas a GEGOV, observados os seguintes prazos:

a) imediatamente: se a informacao estiver disponivel, indisponivel, inexistente ou se ndo
for divulgavel;

b) até 15 dias: para encaminhamento da informagdo que ndo estava disponivel ou
solicitagao de prorrogagao de prazo, com a respectiva justificativa; e

c) até 25 dias: encaminhamento da resposta com prazo prorrogado.

3.7.6 Decorridos 30 (trinta) dias do pedido inicial, se houver omissao de resposta,
o requerente podera apresentar reclamacao a CGU, que solicitara esclarecimentos a
ABGF.

3.8 PEDIDOS DESCABIDOS

3.8.1 Nao sao atendidos pedidos genéricos, desproporcionais ou desarrazoados
ou que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretagdo ou consolidagdo de dados
que nao sejam de competéncia da ABGF. Nesse caso, tendo-se conhecimento, indica-
se o local onde se encontram as informacdes para que o proprio requerente possa fazer
as analises desejadas.

3.8.2 Contudo, é fundamental a boa avaliagcdo do pedido, para que nao se
confundam pedidos genéricos com pedidos complexos, extensos ou que exijam grande
volume ou levantamento e organizagao de informacgdes.

3.9 NEGATIVAS DE ACESSO

3.9.1 A negativa de acesso a informagdo deve ser motivada, devendo ser
informado ao requerente:

a) a autoridade que classificou a informagéo, quando se tratar de informagao
classificada;

b) a possibilidade, os prazos e as condigdes para a interposi¢céo de recurso; e
c) a autoridade/érgao competente para a apreciagao de recurso.
3.10 RECURSOS E PRAZOS

3.10.1 E facultado ao requerente, caso ndo concorde com a resposta recebida ou
com as razdes da negativa de acesso, interpor recursos: i) administrativos, junto a ABGF,
em duas instancias; ii) de forma, junto a CGU e; iii) de mérito (desclassificagao) junto a
Comisséo Mista de Reavaliagao de Informagdes.
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3.10.2 Até 10 (dez) dias apds a resposta ao pedido inicial, o requerente pode
interpor recurso junto ao superior hierarquico da autoridade que proferiu a decis&o. Essa
instancia deve fornecer a informacdo ou a decisdo motivada pelo desprovimento do
recurso, no prazo de até 5 (cinco) dias.

3.10.3 Caso o requerente ainda discorde da resposta, podera interpor novo
recurso, dentro do prazo de até 10 (dez) dias ap0ds o recebimento da decisdo. Este novo
recurso sera encaminhado ao Diretor Presidente da ABGF, que é responsavel pelo
fornecimento da informagao ou por apresentar a decisdo motivada pelo desprovimento
do recurso, dentro do prazo de até 5 (cinco) dias.

3.104 Permanecendo a discordancia, o requerente podera interpor recurso junto
a CGU que, mediante entendimentos com a ABGF, deliberara sobre o fornecimento ou
nao da informacao.

3.10.5 Finalmente, ainda discordando da resposta, o requerente podera acionar a
sua ultima instancia recursal, a Comissdo Mista de Reavaliagdo de Informacgdes.

3.10.6 Como forma de se evitar o risco de perda de prazo, os respondentes dos
recursos deverdo enviar suas respostas a GEGOV no prazo maximo de 4 (quatro) dias,
contados a partir do recebimento do recurso.

3.11 CLASSIFICACAO DE INFORMACOES
3.11.1 INFORMACAO CLASSIFICADA
3.11.1.1 As informagdes publicas, cuja divulgagado ou acesso irrestrito possam por

em risco a segurancga da sociedade e do Estado, sdo passiveis de classificagdo como
sigilosas.

3.11.1.2 Para a classificagdo da informagdo em grau de sigilo, € observado o
interesse publico da informacédo e utilizado o critério menos restritivo possivel,
considerados:

a) a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do Estado; e

b) 0 prazo maximo de classificagdo em grau de sigilo ou o evento que defina o seu
termo final.

3.11.1.3 A responsabilidade pela analise do grau de sigilo da informacéao e pela sua
classificagao (ou proposta de classificacéo) € da unidade detentora da informacéo.

3.11.14 Os graus de sigilo utilizados, os seus prazos, bem como as algadas para
classificacdo, s&o os seguintes:

a) Grau de Sigilo Reservado - informagao com restricdo de acesso pelo prazo maximo
de cinco anos. Nas Diretorias, a classificacdo da informacdo é aprovada pelo seu
respectivo Diretor e nas demais unidades, é aprovada pelo Diretor Presidente;

b) Grau de Sigilo Secreto - informagao com restricdo de acesso pelo prazo maximo de
15 anos. A classificacado da informacao € aprovada pelo Diretor Presidente; e

c) Grau de Sigilo Ultrassecreto - informagéo com restricdo de acesso pelo prazo maximo
de 25 anos. Apos apreciacao da Diretoria Executiva, a proposta, por oficio, devera ser
submetida para decisao do Ministro de Estado da Fazenda.
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3.11.15 A decisdo de classificar a informagdo em qualquer grau e sigilo é
formalizada através do Termo de Classificagdo de Informacao - TCl, conforme modelo
constantes do ANEXO Il - TERMO DE CLASSIFICACAO DA INFORMACAO - TCI.

3.11.1.6 O TClI utilizado para classificar a informagdo como secreta ou ultrassecreta
€ encaminhado a Comissao Mista de Reavaliagao de Informacgdes, para sua ratificagao,
no prazo de até trinta dias, contados da decisao de classificagao.

3.12 INFORMAGAO RECLASSIFICADA E DESCLASSIFICADA

3.12.1 E possivel a reclassificagdo ou a desclassificacdo de informacao
anteriormente classificada em grau de sigilo.

3.12.2 A reclassificaga@o, desclassificagdo, redugao ou prorrogacao de prazo,
também é formalizada através do TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMACAO -
TCI que classificou a documentagéo.

3.12.3 A classificacdo das informacgdes é reavaliada pela autoridade classificadora
ou por autoridade hierarquicamente superior, mediante provocag¢ao ou de oficio, para
desclassificagdo ou redugao do prazo de sigilo, observando-se:

a) o prazo maximo de restricdo de acesso a informagéao, previsto no item 3.7.1.4, item

(1PN

a;

b) o prazo maximo de 4 (quatro) anos para revisdo de oficio das informagdes
classificadas no grau ultrassecreto e secreto, previsto no item 3.7.1.4, itens “a” e “b”;

c) a permanéncia das razdes da classificagao;

d) a possibilidade de danos ou riscos decorrentes da divulgagéao ou acesso irrestrito da
informacéo; e

e) a peculiaridade das informagdes produzidas no exterior por autoridades ou agentes
publicos.

3.124 O pedido de desclassificacdo ou de reavaliagcao da classificacdo podera ser
apresentado a ABGF independentemente de existir prévio pedido de acesso a
informacéo.

3.12.5 A Comissao Mista de Reavaliacdo de Informacgdes - CMRI também pode
solicitar desclassificacdo ou reclassificacao de informacoes.

3.12.6 Negado o pedido de desclassificagdo ou de reavaliagdo pela autoridade
classificadora, o requerente podera apresentar recurso no prazo de 10 (dez) dias,
contado da ciéncia da negativa, ao Diretor Presidente da ABGF, que decidira no prazo
de 30 (trinta) dias.

3.12.7 No caso de informagdes produzidas por autoridades ou agentes publicos
no exterior, o requerimento de desclassificacdo e reavaliagdo sera apreciado pela
autoridade hierarquicamente superior que estiver em territorio brasileiro.

3.12.8 Desprovido o recurso, podera o requerente apresentar recurso a Comissao
Mista de Reavaliagao de Informagdes, no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da
decisao.
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3.12.9 A decisdo da desclassificacao, reclassificacdo ou reducdo do prazo de
sigilo de informacdes classificadas devera constar do campo apropriado no TCI, que a
classificou.

3.12.10 As informagbes classificadas no grau ultrassecreto ou secreto sé&o
preservadas, observados os procedimentos de restrigdo de acesso enquanto vigorar o
prazo de classificagéo.

3.12.11 As informacgdes classificadas como documentos de guarda permanente
que forem objeto de desclassificagdo serdo encaminhadas ao arquivo permanente da
ABGF, para fins de organizacéo, preservagao e acesso, e sua copia enviada a CMRI.

3.12.12 As informacbes sobre condutas que impliguem violacdo dos direitos
humanos praticada por agentes publicos ou a mando de autoridades publica, ndo
poderdao ser objeto de classificagdo em qualquer grau de sigilo nem ter seu acesso
negado.

3.12.13 N&o podera ser negado acesso as informagdes necessarias a tutela judicial
ou administrativa de direitos fundamentais.

3.13 RESPONSABILIDADES E PENALIDADES

3.13.1 Esta prevista na LAl a aplicagdo de penalidades ao agente que infringir
recomendacgoes, tais como:

a) deixar de fornecer a informacéao publica disponivel,

b) nao zelar pela conservagdo e guarda da informagcdo sob sua
responsabilidade;

c) fornecer informacgdes classificadas, sigilosas ou pessoais;

d) nao cumprir deliberadamente os prazos previstos nas regulamentacoes.
3.13.2 Constituem condutas ilicitas, que ensejam penalidades:

a) recusar-se a fornecer informacéo requerida nos termos da LAI, retardar

deliberadamente o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta,
incompleta ou imprecisa,;

b) utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar,
alterar ou ocultar, total ou parcialmente, informagao que se encontre sob a guarda ou a
que tenha acesso ou conhecimento em razdo do exercicio das atribuicbes de cargo,
emprego ou fungao publica;

c) agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitagdes de acesso a informagao;

d) divulgar ou permitir a divulgagao ou acessar ou permitir acesso indevido a
informacgéo sigilosa ou informag&o pessoal ou sensivel,

e) impor sigilo a informagao para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para
fins de ocultagdo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

f) ocultar da revisdo de autoridade superior competente informacéao sigilosa
para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros, €;
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Q) destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a
possiveis violagdes de direitos humanos por parte de agentes do Estado.

3.13.3 Atendido o principio do contraditério, da ampla defesa e do devido processo
legal, as condutas acima descritas sdo apuradas mediante instauracdo de agao
administrativa, na forma do normativo PRESI/GERIS/NOR/003 - Acao Disciplinar.

3.13.4 Os 6rgéos e entidades publicas respondem diretamente pelos danos
causados em decorréncia da divulgagdo nao autorizada ou utilizagdo indevida de
informagdes sigilosas ou informagdes pessoais, cabendo a apuragcédo de
responsabilidade funcional nos casos de dolo ou culpa, assegurado o respectivo direito
de regresso.

4, PRIVACIDADE E PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS

4.1 A ABGF, seus gestores, funcionarios , comissionados, colaboradores e/ou
prestadores de servico, quando da realizacdo de quaisquer procedimentos ora
estabelecidos no presente normativo, se comprometem a atender e respeitar
integralmente as disposi¢gdes da Lei n°® 13.709 de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais, no que toca ao tratamento de dados pessoais necessarios
ao cumprimento deste normativo, motivo pelo qual todo e qualquer tratamento de dados
dar-se-a de acordo com as bases legais previstas nas hipoteses dos Arts. 7° e/ou 11 da
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais as quais se submeterdo todos os
procedimentos e para os propodsitos legitimos, especificos, explicitos e informados ao
titular de dados pessoais.

5. ANEXOS
Os anexos que compdem a norma, encontram-se nas paginas subsequentes.
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51 ANEXO | - PROCEDIMENTOS — PAGINA “ACESSO A INFORMAGAO?”
NO SITIO DA ABGF
1. Para divulgacao das informacdes de forma proativa devera estar disponivel

como item de navegacdo no menu principal do sitio da ABGF pagina especifica “Acesso
a Informacao”.

1.1 O menu “Acesso a Informacido” devera compor, no minimo, os itens
especificados abaixo. A nomenclatura e a disposi¢cdo deles devem obedecer a seguinte
ordem:

Institucional;

Acbes e Programas;
Participacdo Social
Auditorias;

Convénios e Transferéncia;
Receitas e Despesas;
Licitacbes e Contratos;

©® N o ok~

Servidores (ou Empregados Publicos);

©

Informacgdes Classificadas;

-
o

. Servigo de Informacgao ao Cidadao — SIC;

-_—
—

. Perguntas Frequentes;
. Dados Abertos;
13. Sanc¢des Administrativas;

N
N

14. Ferramentas e aspectos tecnoldgicos.
1.1.1 INSTITUCIONAL

1.1.1.1 Nesta secdo sao divulgadas informacdes institucionais e organizacionais
da ABGF, compreendendo as fungdes, competéncias, estrutura organizacional, relagéo
de autoridades (quem €& quem), agenda de autoridades, horarios de atendimento e
legislagao.

1.1.1.2 Esse item deve apresentar as seguintes informacgdes:
l. estrutura organizacional (organograma);
I. competéncias;

[I. base juridica da estrutura organizacional e das competéncias da ABGF, inclusive
regimentos internos;

V. lista dos principais cargos, seus respectivos ocupantes e curriculos (“Quem é
quem”);

V. telefones, enderegos e e-mails dos ocupantes dos principais cargos;

VI.  agenda de autoridades
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VII.  horarios de atendimento do 6rgéao ou entidade
1.1.1.21 O subitem VI (agenda de autoridades), sugere-se, com base nos principios

da maxima divulgacéo, que a divulgacao das agendas contenha no minimo:
a) registro de eventos publicos de que participe o agente;

b) informagdo sobre audiéncias e reunides (com agentes publicos ou privados),
indicando objetivo e lista dos participantes;

Cc) para as reunides e despachos internos da autoridade com agentes publicos do
préprio 6rgao ou entidade, dispensa-se a indicagéo de participantes e objetivos;

d) agenda de viagens a servigo, inclusive internacionais;

e) participacdo das autoridades em eventos externos, com informacbes sobre
condicdes de sua participacao, inclusive remuneragao, se for o caso;

f) audiéncias concedidas, com informag¢des sobre seus objetivos, participantes e
resultados, as quais deverao ser registradas por servidor do 6rgao ou entidade
designado para acompanhar a reuniao;

1.1.1.2.2 Na ABGF definiu-se os seguintes niveis hierarquicos para divulgagao:
l. Presidente; e

Il. Demais Diretores;

1.1.2 ACOES E PROGRAMAS

1.1.21 Nesta secdo sdo divulgadas as informagdes pertinentes aos programas,
acoes, projetos e atividades implementadas pela ABGF.

1.1.2.11 Programas s&o o principal instrumento que os governos utilizam para
promover a integragao entre os entes e os setores para concretizar politicas publicas e
otimizar seus recursos, sejam eles financeiros, humanos, logisticos ou materiais.

1.1.21.2 Uma agao € um conjunto de operagdes, cujos produtos contribuem para os
objetivos do programa governamental. A acdo pode ser um projeto, atividade ou
operagao especial.

1.1.2.2 Considerando que a ABGF nao implementa A¢des e Programas até o
momento, deve constar em seu sitio eletrénico o texto a seguir, na respectiva pagina de
Acbes e Programas: “A ABGF néo é responsavel pela gestao de programas do Governo
Federal, ndo desenvolve agdes, projetos e atividades finalisticas relacionados ao Plano
Plurianual 2020-2023, nem presta servigos diretamente ao cidadao”.

1.1.3 - PARTICIPAGAO SOCIAL

1.1.31 Nesta secdo sao divulgadas informagbes referentes a realizagdo de
audiéncias publicas, consultas publicas ou outras formas de incentivo a participagéo
popular realizadas pela ABGF.

1.1.3.2 Este item deve apresentar informagdes sobre os seguintes pontos:
l. Ouvidoria
I. Audiéncias e consultas publicas
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[l Conselhos e érgaos colegiados
IV.  Conferéncias
V. QOutras acodes

1.1.3.3 O subitem sobre a Ouvidoria deve trazer informacdes sobre os canais
mantidos pela GERIS para a apresentacdo de denuncias, solicitagdes, sugestdes,
reclamacgdes e elogios referentes a seus servigos e agentes.

1.1.34 O subitem sobre audiéncias e consultas publicas deve relacionar as
seguintes informagdes:

a) as audiéncias ou consultas publicas previstas - incluindo aviso publicado no DOU;
data, local, horario, documentos em discussdo, programagédo, bem como o objetivo,
pauta e forma de cadastramento e participacao.

b) as audiéncias ou consultas publicas realizadas - incluindo os documentos indicados

na alinea “a”, acrescidos da lista de participantes, principais resultados e
desdobramentos.

1.1.3.5 O subitem sobre conselhos e 6rgaos colegiados indica os conselhos e
orgaos colegiados existentes na ABGF incluindo informagbes sobre sua estrutura;
legislagao; composigao; data, horario e local das reunides; contatos; resolugoes.

1.1.3.6 O subitem IV (conferéncias) disponibiliza o seguinte conjunto de
informacoes:

a) as conferéncias previstas - incluindo convocacgéo publicada no DOU; agenda (com
data, horario e local de realizagdo); regimento geral; membros da comisséo
organizadora; orientagdes; documentos de referéncia e forma de credenciamento.

(1P}

b) as conferéncias realizadas - incluindo as informagdes indicadas na alinea “a@”’,
acrescidas da lista de participantes e dos principais resultados e desdobramentos.

1.1.3.7 No subitem sobre outras agdes, podem ser publicadas informacgdes sobre
0S mecanismos existentes, seus atos e resultados, informacgdes sobre outras iniciativas
de participacao social, como comissdes de politicas publicas, mesas de dialogo, forum,
etc.

1.1.3.71 Caso a publicagao envolva assuntos ja publicados em outras areas do sitio,
a ABGF disponibiliza o link direto para a pagina que contém a informagéo.

1.1.4 AUDITORIAS

1.1.41 Nesta secdo sdo divulgadas informacgdes referentes ao resultado de
inspecoes, auditorias, prestacdes e tomada de contas realizadas na ABGF.

1.14.2 A ABGF disponibiliza os relatorios de gestao, os relatorios e certificados de
auditoria, com pareceres do 6rgao de controle interno, e os pronunciamentos dos
ministros de Estado, supervisores das areas das autoridades de nivel hierarquico
equivalente, contidos nos processos de contas anuais, contendo a integra das pegas e
informagdes complementares contendo, minimamente, os seguintes dados:

|. exercicio ao qual se referem as contas;
ll. cbdigo e descricao da respectiva unidade;
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Il numero do processo no 6rgao ou entidade de origem;

VI. numero do processo no Tribunal de Contas da Uniao;

V. situagao junto ao Tribunal de Contas da Unido, de modo que se informe se o
processo foi entregue, sobrestado ou julgado.

1.1.5 CONVENIOS E TRANSFERENCIAS

1.1.5.1 Nesta seg¢do sao divulgadas informagdes sobre os repasses e

transferéncias de recursos financeiros efetuados pela ABGF.

1.1.5.2 As informagbdes a serem divulgadas nesse item referem-se as
transferéncias de recursos da Unido realizadas pela ABGF mediante convénios,
contratos de repasse e termos de cooperagdo, ou instrumentos congéneres com 6rgaos
ou entidades publicas ou privadas sem fins lucrativos. Incluem-se nesta secdo as
transferéncias constitucionais e legais, e as transferéncias de renda direta ao cidadéo,
realizadas pela ABGF.

1.1.5.3 Considerando que a ABGF n&o dispde de Convénios e Transferéncias até
o momento, deve constar em seu sitio eletrénico o texto a seguir, na respectiva pagina
de Convénios e Transferéncias: “Atualmente n&o se aplica”.

1.1.6 RECEITAS E DESPESAS

1.1.6.1 Nesta se¢ao, sdo divulgadas informagdes sobre a previsao e arrecadagao
de receita publica e execugcao orgcamentaria e financeira detalhada da ABGF.

1.1.6.2 RECEITAS

1.1.6.2.1 Sao consideradas receitas, os recursos financeiros (impostos, taxas,
contribuigdes, dentre outros) auferidos e que servem para custear as despesas e 0s
investimentos. Devem ser divulgados os seguintes dados:

a) Previsdo atualizada (com data da ultima atualizag&o)
b) Receita realizada (com data da ultima atualizagéo)
c) Receita lancada

d) Categoria da receita

e) Origem da receita

1.1.6.2.2 A ABGF disponibiliza link para publicar as informacbes relativas as
receitas, com o passo a passo para encontrar a informag¢ao desejada, no site da ABGF:
http://www.abgf.gov.br/acesso-informacao.

1.1.6.3 DESPESAS

1.1.6.3.1 Sao consideradas despesas quaisquer gastos com aquisigao e contratagao
de obras, contratagbes de servigos e compras governamentais.

1.1.6.3.2 A execugao financeira é a utilizagdo dos recursos financeiros visando
atender a realizagdo dos programas, agdes e projetos e/ou subatividades atribuidos as
unidades orcamentarias.
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1.1.6.3.3 Deverao ser divulgados os seguintes dados e informag¢des em relagcéo a
execucao orcamentaria e financeira:

I.Quadro de Detalhamento de Programas, por unidade orgamentaria, contendo:
a) codigo e especificagdo dos programas or¢amentarios;

b) orcamento atualizado, levando em consideragdo os recursos consignados por
programa na Lei Orgamentaria Anual e em seus créditos adicionais;

c) valor liquidado no ano considerado, para exercicios encerrados, e valor liquidado até
0 més considerado, para o exercicio corrente;

d) valor pago no ano considerado, para exercicios encerrados, e valor pago até o més
considerado, para o exercicio corrente;

e) percentual dos recursos liquidados comparados aos autorizados; e

f) percentual dos recursos pagos comparados aos autorizados.

Il. Quadro de Execugao de Despesas, por unidade orgamentaria, contendo:
a) descrigdo da natureza das despesas;

b) valor liquidado no ano considerado, para exercicios encerrados e valor liquidado até
0 més considerado, para o exercicio corrente; e

c) valor pago no ano considerado, para exercicios encerrados e valor pago até o més
considerado, para o exercicio corrente.

1.1.6.34 A ABGF deve detalhar suas despesas com diarias e passagens pagas a
servidores publicos em viagens a trabalho ou a colaboradores eventuais em viagens no
interesse da Administracao, no seguinte nivel de detalhe para cada trecho da viagem:

l. unidade gestora;

Il. nome do servidor;

1. cargo;

I\VV.  origem de todos os trechos da viagem;
V. destino de todos os trechos da viagem;
VI.  periodo da viagem;

VIl.  motivo da viagem;

VIIl. meio de transporte;

IX.  categoria da passagem;

X. valor da passagem;
XI. numero de diarias;
XIl.  valor total das diarias; e

XIII.  valor total da viagem.

1.1.6.3.5 A ABGF disponibiliza link, na sua respectiva pagina, para as consultas
remetendo para a se¢ao de Acesso a Informacgao.
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1.1.7 LICITACOES E CONTRATOS
1.1.71 Nesta se¢ao sao divulgadas as licitagdes e contratos realizados pela ABGF
1.1.7.2 As seguintes informacdes, referentes as licitagdes realizadas e em

andamento deverao ser publicadas:

l. unidade administrativa dos servigos gerais (UASG);
I. numero da licitagao;

1. numero do processo;

V. modalidade da licitacdo;

V. objeto;

VI.  numero de itens;

VIl. data e hora da abertura;

VIIl. local da abertura;

IX.  cidade da abertura;

X. Unidade da Federacao da abertura;

XlI.  situagao da licitagao (aberta ou homologada);

XIl.  contato no 6rgao ou entidade responsavel; e

XIIl. atalho para solicitagédo, por meio de correio eletrénico, da integra de editais, atas,
anexos, projetos basicos e informagdes adicionais, diretamente a area responsavel do
orgao ou entidade.

1.1.7.3 As seguintes informacodes, relativas aos contratos firmados e notas de
empenho expedidas estao disponibilizadas no Acesso a Informacao:

l. unidade administrativa dos servigos gerais (UASG);
Il. numero do contrato;

I1. data de publicagédo no Diario Oficial da Uniao;

V. numero do processo;

V. modalidade da licitacéo;
VI. nome do contratado;
VIl.  numero de inscrigdo do contratado no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas

(CNPJ) ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF). Em relagao ao CPF, este deve seguir
o tratamento estabelecido no artigo 11 da Lei 13.709 de 2018, inciso Il, item c.;

VIIl. objeto;

IX. fundamento legal;

X. periodo de vigéncia;

Xl. valor do contrato;

XIl.  situagao do contrato (ativo, concluido, rescindido ou cancelado);

DIREX RO n° 3862 —de 1°/03/2023. 21/27



\\ s Agéncia Brasileira Gestora de

Fundos Garantidores ¢ Garantias S.A

PRESI/GEGOV/NOR/005/02/0
XV. relagao de aditivos ao contrato com as seguintes informacgdes:
a) numero do aditivo;
b) data da publicagao no Diario Oficial da Uniao;
C) numero do processo; e
d) objeto do aditivo

Xlll.  arquivo digital com o inteiro teor dos contratos administrativos, seus anexos e
aditivos

1.1.7.4 A ABGF devera publicar as seguintes informagdes, conforme a Lei n°
13.303, de 30 de junho de 2016:

1.1.7.5 A ABGF devera publicar e manter atualizado regulamento interno de

licitagbes e contratos, compativel com o disposto nesta Lei, especialmente quanto a(o0):
l. glossario de expressodes técnicas;

Il. cadastro de fornecedores;

1. minutas-padrao de editais e contratos;

VI. procedimentos de licitacdo e contratagao direta;
V. tramitacao de recursos;

VI. formalizacao de contratos;

VIl.  gestao e fiscalizagado de contratos;

VIII. aplicagao de penalidades;

IX. recebimento do objeto do contrato.

1.1.76 As demonstragdes contabeis auditadas da ABGF seréo disponibilizadas no
sitio eletrbnico da empresa, inclusive em formato eletrénico editavel.
1.1.7.7 A ABGF devera disponibilizar para conhecimento publico, por meio

eletrénico, informagdo completa mensalmente atualizada sobre a execugao de seus
contratos e de seu orgcamento, admitindo-se retardo de até 2 (dois) meses na divulgacéo
das informagdes.

1.1.8 SERVIDORES OU EMPREGADOS PUBLICOS

1.1.8.1 Nesta seg¢do sao divulgadas informagdes sobre concursos publicos de
provimento de cargos e relagédo dos servidores ou empregados publicos lotados ou em
exercicio na ABGF.

1.1.8.11 Sao publicadas as integras dos editais de concursos publicos para
provimento de cargos e a relagado dos agentes publicos, efetivos ou ndo, lotados ou em
exercicio na ABGF, apresentando as seguintes informag¢des minimas:

l. numero de identificacdo funcional;

Il. nome completo;

I1. CPF (ocultando os trés primeiros digitos e os dois digitos verificadores);
IV.  cargo e funcgéo;
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V. lotacao;
VI.  Regime Juridico;
VIl.  jornada de trabalho;
Vlllato de nomeacao ou contratagdo anonimizando dados pessoais;
VIII. respectiva data de publicacdo do ato;
IX. cargo efetivo ou permanente ou emprego permanente;

X. orgao ou entidade de origem, no caso de servidor requisitado ou cedido; e
XI.  remuneragéo individualizada.
1.1.8.2 Membros de conselhos de administracao, fiscal e do comité de auditoria da

ABGF também devem figurar nesta relagdo. Deve-se salvaguardar as informagdes sobre
agentes publicos cujo exercicio profissional seja protegido por sigilo, conforme legislagéo
disponibilizada.

1.1.8.3 Também sao publicadas as informagbes relativas aos empregados
terceirizados.

1.1.84 Quando a ABGF realizar pagamento de remuneragdo compensatoria
(quarentena), devera divulgar lista com, no minimo:

l. Nome dos beneficiarios

I. Periodo do impedimento

1. Valor da remuneragao compensatoria
1.1.9 INFORMAGOES CLASSIFICADAS

1.1.91 Nesta seg¢ao sao divulgados o rol das informagdes classificadas em cada
grau de sigilo e o rol das informagdes desclassificadas nos ultimos doze meses no ambito
da ABGF.

1.1.9.2 Além disso, sao disponibilizados formularios de pedido de desclassificacao
e de recurso referente a pedido de desclassificagao, caso haja.

1.1.9.21 Os pedidos de desclassificacdo e seus respectivos recursos devem ser
enderecados ao e-mail de acesso a informagao da ABGF ou protocolados na unidade
fisica da ABGF.

1.1.9.3 A pagina devera conter duas areas especificas, para a apresentacao das
listagens requeridas, com as seguintes nomenclaturas:

I.Rol de informacgdes classificadas (atualizado em DD/MM/AAAA)
Il.Rol de informagdes desclassificadas nos ultimos 12 meses (atualizado em
DD/MM/AAAA)

1.1.9.3.1 Caso néao haja informagdes classificadas nem desclassificadas nos ultimos
12 meses, ainda assim a ABGF mantém a pagina sobre o assunto em seu sitio
eletrénico, especificando que ndo houve nos utlimos 12 meses nenhuma classificagéo
ou desclassificacado de informacdes.
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1.1.94 O rol das informacdes desclassificadas devera apresentar, no minimo, as
seguintes informagdes:

. Dados que identifiguem o documento desclassificado, a exemplo do Numero
Unico de Protocolo - NUP, do Cddigo de Indexagdo de Documento que contém
Informacao Classificada - CIDIC, ou outro

Il. Grau de sigilo ao qual o documento desclassificado ficou submetido

[I. Breve resumo do documento desclassificado Sugere-se, adicionalmente, que o rol
apresente as seguintes informagdes acerca de cada documento desclassificado:

a) Data da producgéo;
b) Data da desclassificacao; e
c) Razdes da Classificagdo com dispositivo legal que a embasou.

1.1.9.5 O rol de informacdes classificadas deve relacionar todas as informagdes
com classificacao formalizada por TCIl — Termo de Classificacdo da Informacéo, por parte
da ABGF.O conteudo dessa area devera apresentar as seguintes informagdes:

l. Cddigo de Indexagao de Documento que contém Informacgéao Classificada —CIDIC;
I. Categoria na qual se enquadra a informacgéo;

1. Indicagao do dispositivo legal que fundamenta a classificagao;

V. Data da producao da informacéo;

\% Data da classificacéo; e

VI.  Prazo da classificacao.

1.1.9.6 Somente devem ser incluidas no “Rol de informagdes classificadas”
aquelas que atenderem aos termos do.Artigo 24, §1° da Lei n° 12.527/2011, sendo
classificadas como reservadas, secretas ou ultrassecretas. Por isso, as demais
informagdes cujo sigilo seja devido a outras legislagbes (como fiscal e tributaria, p.e.),
documentos preparatoérios e informacgdes pessoais ndo estao sujeitos aos termos de
divulgacao

1.1.10 SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO (SIC)

1.1.101 Nesta se¢ao, sédo divulgadas informagdes sobre o Servigo de Informagéo
ao Cidadao (SIC), pertinentes ao seu funcionamento, localizagdo e dados de contato no
ambito da ABGF.Também podem ser divulgados, nesta area, os relatérios estatisticos
de atendimento a Lei de Acesso a Informacao.

1.1.10.2 Nesse tdpico devem estar publicadas as seguintes informacgdes sobre o(s)
Servico(s) de Informagéo ao Cidadao (SICs), de que trata o Artigo 9° da Lei de Acesso a
Informacao:

l. Localizagao
I. Horario de funcionamento
[I. Nome dos servidores responsaveis pelo SIC
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V. Telefone e e-mail especifico para orientagdo e esclarecimento de duvidas (tais
como sobre a protocolizacdo de requerimentos ou a tramitacdo da solicitacdo, dentre
outros)

V. Nome e cargo da autoridade do 6rgao responsavel pelo monitoramento da
implementacgao da Lei de Acesso a Informagao no ambito do 6rgao ou entidade (Artigo .
40, Lei n® 12.527/11)

1.1.10.3 Também deve ser disponibilizado modelo de formulario de solicitacdo de
informagéo para aqueles que queiram apresentar o pedido em meio fisico (papel) junto
ao SIC. Adicionalmente, o 6érgao ou entidade deve disponibilizar eventuais informagdes
sobre os procedimentos a serem adotados nesses casos.

1.1.104 Neste item, a ABGF deve publicar, ainda, banner, que esta disponivel no
site da LAI, na sec¢ao “SIC: Apoio e Orientagdes, para o Sistema Eletronico do Servigo
de Informagdes ao Cidadao (e-SIC) do Poder Executivo Federal.

1.1.11 PERGUNTAS FREQUENTES

1.1.111 Nesta secdo sao divulgadas as perguntas frequentes sobre a ABGF e
acdes no ambito de sua competéncia.

1.1.11.2 A Resolugédo n® 7, de 29 de julho de 2002, do Comité Eletrénico de Governo
Eletronico e os Padrées Web em Governo Eletrénico (Guia de administragcdo do MPDG)
orientam acerca de criagdo de secdo dedicada as respostas as perguntas mais
frequentes da sociedade.

1.1.12 DADOS ABERTOS

1.1.12.1 Nesta secgédo, € divulgado o Plano de Dados Abertos (PDA) no ambito da
administragao direta, autarquica ou fundacional.

1.1.12.11 Considerando que a ABGF é empresa publica da administracéo indireta,
deve ser inserida nesssa pagina a informagao de que a ABGF nao possui PDA.

1.1.13 SOBRE A LEI DE ACESSO A INFORMAGAO

1.1.131 Nesta secdo sao divulgadas informagdes sobre a Lei de Acesso a
Informacao, tais como os temas tratados na lei, os procedimentos para solicitagado de
acesso € mecanismos recursais, estatisticas de acesso, entre outras informacoes.

1.1.13.2 A ABGF devera disponibilizar link direcionando para o sitio eletrénico
http://www. acessoainformacao.gov.br

1.1.13.2.1  Este sitio, disponibilizado pela CGU, objetiva esclarecer a sociedade sobre
os principais pontos da lei. Além de detalhar a lei de forma didatica, com artigos e
palavra-chave, o espaco virtual também navega por conteudos como perguntas mais
frequentes, excecgdes a regra de acesso e divulgacao de eventos relacionados ao tema.
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5.2 ANEXO Il - TERMO DE CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO - TCI

GRAU DE SIGILO: (idéntico ao grau de sigilo do documento)

TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMACAO
ORGAO/ENTIDADE:

CODIGO DE INDEXACAO:

GRAU DE SIGILO:

CATEGORIA:

TIPO DE DOCUMENTO:

DATA DE PRODUCAO:

FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICACAO:

RAZOES PARA A CLASSIFICACAO:
(idéntico ao grau de sigilo do documento)

PRAZO DA RESTRICAO DE ACESSO:
DATA DE CLASSIFICACAQ:

Nome:

AUTORIDADE CLASSIFICADORA Cargo:
AUTORIDADE RATIFICADORA Nome:
(quando aplicavel) Cargo:
DESCLASSIFICACAOem__ [ Nome:

(quando aplicavel) Cargo:
RECLASSIFICAGAO em / [ Nome:

(quando aplicavel) Cargo:

REDUGAO DE PRAZO em / / Nome:

(quando aplicavel) Cargo:
PRORROGACAO DE PRAZOem___/ / Nome:

(quando aplicavel) Cargo:

ASSINATURA DA AUTORIDADE CLASSIFICADORA

ASSINATURA DA AUTORIDADE RATIFICADORA (quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por DESCLASSIFICACAO (quando aplicével)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por RECLASSIFICACAO (quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por REDUGAO DE PRAZO (quando aplicével)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por PRORROGACAO DE PRAZO (quando aplicavel)
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5.3 ANEXO Ill - DESCRITIVO DO PROCESSO

Nome do Processo:

Tratar solicitagdo de informagao

Unidade Gestora:

GEGOV -

Geréncia Executiva de Governanga

Finalidade /Objetivo

Apresentar os procedimentos para tratar as solicitagoes de informacgdes
que chegarem por meio do E-Sic integrado ao Fala.br.

Fungio/Area N° da Descrigéo da Atividade
Atividade
O requerente que chegar, fisicamente, a ABGF em busca de
informacdes devera entregar seu pedido a GEGOV.
Cidadao 1 O cidadao também pode realizar o seu pedido via sistema E-
Sic (www.acessoainformacao.gov.br/sistema/). Neste caso, o
processo se iniciara a partir da atividade 8.
A GEGOV, entao, solicitara que ele preencha um formulario
GEGOV/ Assistente 2 com os dados do solicitante.

O formulario esta disponivel na forma impressa.
A GEGOV verificara se a demanda cumpre todos os requisitos
formais, ou seja, possui todos os campos do formulario
preenchido, bem como se a solicitagdo néo € descabida.
Sao considerados pedidos descabidos os pedidos genéricos,

3 desproporcionais ou desarrazoados ou que exijam trabalhos
adicionais de analise, interpretagcédo ou consolidacédo de dados
que nao sejam de competéncia da ABGF.
Caso a demanda nao possua todos os requisitos formais,
passar para atividade 4. Caso contrario, passar para atividade
6.

4 A GEGOV orienta o cidadao sobre a forma correta de
solicitagao.

Cidadzo Recebera a orientagéo correta e retornara para a atividade 1.
Fim do Processo.
GEGOV/ Assistente A GEGOV ira cadastrar a solicitagdo no sistema E-SIC.

Em seguida, fornecera ao requerente o nimero de protocolo

7 fornecido pelo sistema. O mesmo ndimero deve ser anotado no
formulario preenchido pelo requerente.
Verifica-se se a informagédo solicitada pelo requerente € um
pedido especifico ou genérico.
Caso nao seja um pedido especifico, seguir para Atividade 9.
Caso seja um pedido especifico, verificar se a informagao é

8 relativa a ABGF. Caso ndo seja uma informacdo da ABGF,
passar para atividade 11.
Sendo um pedido especifico sobre a ABGF, verifica-se se a
informacdo esta disponivel. No caso de disponibilidade da
informacgao, passar para atividade 14. Caso contrario, passar
para atividade 17.

9 A GEGOV encaminhara ao requente resposta com relagdo ao
questionamento genérico.
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Cidadao

10

Recebe a resposta. Fim do Processo.

GEGOV/ Assistente

11

Caso a informacgao seja especifica e de fato considerada uma
solicitagcao de informagéo publica na forma da LA, verifica-se
se ela é relacionada a ABGF.

Em alguns casos, sdo encaminhadas a ABGF solicitagdes que
nao sao de sua competéncia. Assim, caso a solicitacdo nao
seja relacionada a Empresa, a GEGOV reencaminha, via
sistema, a solicitagdo para o érgdo/empresa competente para
tratar a demanda.

12

Paralelamente, a ABGF encaminha no mesmo momento via o
sistema, uma notificagdo ao requerente, informando o
redirecionamento da solicitagdo ao érgdo competente.

Cidadao

13

Recebe notificagdo de reencaminhamento de demanda. Fim
do Processo.

GEGOV/ Assistente

14

Sendo a informagao solicitada referente a ABGF e disponivel
no site da empresa, a GEGOV ira colher a informagao no site
e preparar a resposta ao cidadao.

15

A GEGOV encaminha, via sistema, resposta ao requerente,
informando o caminho no site da Empresa onde ele possa
encontrar a informagao procurada.

Cidadao

16

Recebe a informacgao. Fim do Processo.

GEGOV/ Assistente

17

N&o estando a informacgédo disponivel, a GEGOV identificara
qual é a unidade responsavel por tratar aquela informacéo.

18

A GEGOV encaminhara, por e-mail, a solicitagdo de
informacgao ja apresentando prazo para a resposta da unidade.

Unidade Responsavel

19

A unidade recebera a solicitagéo, por e-mail. A Unidade verifica se
efetivamente é responsavel por aquela informagao.

Caso néao seja responsavel, passar para atividade 20.

Caso seja responsavel, verifica-se se a informacgéo existe.
Caso nao exista, passar para atividade 23.

Caso a informacao exista, verifica-se se a informagao pode ser
divulgada. Nao podendo ser divulgada, verifica-se se a
informacdo esta classificada. N&o sendo informacédo
classificada, passar para atividade 27. Caso contrario, passar
para atividade 32. Existindo a informagdo, podendo ser
divulgada, verifica-se se o prazo estipulado pela GEGOV é
suficiente para divulgar a informacdo. Nao havendo
necessidade, passar para atividade 21. Caso contrario, passar
para atividade 33.

20

A unidade responsavel devera devolver a solicitagédo, por e-
mail, a GEGOV, explicando as razbes. Retornar para atividade
17.

21

Caso nao haja a necessidade de extensao de prazo, a unidade
responsavel encaminha a informagao para a GEGOV, por e-
mail.

GEGOV/ Assistente

22

A GEGOV elabora a resposta. Retornar para atividade 15.

Unidade Responsavel

23

A Unidade encaminha resposta informando que a informacéao
solicitada n&o existe.

GEGOV/ Assistente

24

A GEGOV elabora resposta.

25

A GEGOV encaminha a resposta ao cidadao, via sistema

Cidadao

26

Recebe resposta. Fim do Processo.

Unidade Responsavel

27

Considerando que a informagéo nao pode ser divulgada e nao
esta classificada, a unidade responsavel realiza uma analise
apurada com o objetivo de identificar toda a informagao
sensivel existente no documento.
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Sao consideradas informacgdes sensiveis, de acordo com o Art.
6° do Decreto n°® 7.724/2012:

| - as hipoteses de sigilo previstas na legislagdo, como
fiscal, bancario, de operagdes e servicos no mercado de
capitais, comercial, profissional, industrial e segredo de justica;
e

Il - as informagdes referentes a projetos de pesquisa e
desenvolvimento cientificos ou tecnoldgicos cujo sigilo seja
imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado, na forma
do §1°do art. 7° da Lei n® 12.527, de 2011.

28

A Unidade Responsavel prepara o documento, tarjando a
informacgao sensivel e produzindo um arquivo protegido.

29

A Unidade encaminha a informacgéo.

GEGOV/ Assistente

30

A GEGOV recebe as informagdes.

31

A GEGOV, com as informagbes recebidas, da unidade
responsavel pela informacao, elabora resposta dentro do
sistema E-SIC.Segue para atividade 25.

Unidade Responsavel

32

Considerando que a informagéo ndo pode ser divulgada, mas
esta classificada de acordo com seu grau de sigilo (reservado,
secreto ou ultrassecreto), a Unidade encaminhara a GEGOV o
Termo de Classificagdo de Informagao — TCI para ser enviado
ao cidad&o. Segue para atividade 30.

As normas referentes a classificagdo de documentos e
procedimentos de preenchimento do TCI estéo disponiveis na
rede, na pasta de sistema normativo, no seguinte endereco:
PUBLICO\SISTEMA
NORMATIVO\NORMAS\PRESI\GECOR\Prestagao de
Informacgdes Publicas — LA

33

Existindo necessidade de prorrogagdo do prazo para o
atendimento da solicitagdo, a unidade responsavel solicita, por
e-mail, a extensao do prazo, justificando a necessidade de tal
pedido.

A prorrogagao do prazo pode ser solicitada quando o prazo
inicialmente fornecido nao for suficiente para separar toda a
informacao solicitada.

GEGOV/ Assistente

34

A GEGOV prorroga, via sistema, o prazo da solicitagao.

35

A GEGOV, com as informagbes recebidas, da unidade
responsavel pela informagao, elabora a notificacdo de
prorrogagédo, dentro do sistema E-SIC, justificando sua
necessidade.

Cidadao

36

Recebe notificagédo de prorrogagao. Fim do Processo.
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