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Rio de Janeiro, 15 de setembro de 2023.

O Presidente da NAV Brasil Servigos de Navepgagio Asrea 5A. no uso de suas
atribuigdes, com findamento no art. 87, mciso I, do Estatuto Soctal, e consderando
a deliberagio da Diretoria Executiva, em reumido extraordinaria realizada no dia 28 de agosto de
2023, conforme ATA DIREX n® SEDE-ADE-2023/00028,

EESOLVE:

I - Institmir a Worma da NAV Brasil NN AION® 17/2023 - Gestio do Servigo de
Informacio ao Cidadie (3IC);

11 - Estabelacer que esta Norma entra em vigor a partir da presente data; e

1T - Dieterminar a sua mediata divalgagdo a todos os empragados da WAV Brasil.

JOSE POMPEU DOS MAGALHAES BRASIL FILHO
PRESIDENTE
NAV BRASIL

Ciassil, gocumental | 010.010
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao |
Da Finalidade

Art. 1°. Esta Norma tem por finalidade estabelecer e regulamentar a gestdo do Servi¢co de
Informacao ao Cidadao (SIC) no ambito da NAV Brasil.

Secéo I
Da Fundamentacéo Legal e Normativa

Art. 2°. Esta Norma esta fundamentada nos seguintes instrumentos legais e normativos:
l. Constituicao da Republica Federativa do Brasil;

Il. Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacao previsto
no inciso XXXIIl do art. 5°, no inciso Il do 83° do art. 37 e no 82° do art. 216 da
Constituicao Federal; altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n°
11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e
da outras providéncias;

Il. Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD);

V. Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que Regulamenta a Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que dispde sobre o0 acesso a informacdes previsto no inciso XXXIII
do caput do art. 5°, no inciso Il do 8 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao;

V. Decreto n® 11.527, de 16 de maio de 2023, que 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,

VI. Portaria CGU n° 581, de 09 de marco de 2021, que estabelece orientacdes 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, que dispbe sobre o
recebimento do relato de irregularidades de que trata o caput do art. 4°- A da Lei n°
13.608, de 10 de janeiro de 2018, no ambito do Poder Executivo federal, e da outras
providéncias;

VIl.  Portaria CGU n° 3.126, de 30 de dezembro de 2021, que altera a Portaria n° 581, de 09
de marco de 2021, em razéo das alteracdes promovidas pelo Decreto n° 10.890, de 09
de dezembro de 2021, no Decreto n° 9.492, de 05 de setembro de 2018 e no Decreto n°
10.153, de 03 de novembro de 2019;

VIIl.  Estatuto Social da NAV Brasil;
IX.  Cddigo de Etica, Conduta e Integridade da NAV Brasil; e
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X. NN DOC n° 16/2023, de 30 de agosto de 2023, que dispde sobre o Tratamento e
Classificacdo da Informacéao.
Secéo Il
Dos Conceitos

Art. 3°. Para os efeitos desta Norma, sdo considerados 0s seguintes conceitos:

l. area responsavel: area da Empresa responsavel pela resposta proveniente de
demandas registradas nos pedidos de acesso a informacao;

I. Comissao Mista de Reavaliagcdo de Informacgfes (CMRI): 6rgéo colegiado presidido pela
Casa Civil da Presidéncia da Republica, que atua como ultima instancia responsavel pela
decisdo dos recursos interpostos por pessoas naturais ou juridicas;

Il. Fala.BR: Plataforma integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacéo, disponibilizada pela
Controladoria-Geral da Unido (CGU);

V. gestor da informacdo: ocupante de cargos de Gerente da area responsavel pela
informacéo;

V. grau de sigilo: gradacéo restritiva de acesso, inerente a classificacdo da informacéo
considerada sigilosa, em decorréncia de sua natureza ou conteldo;

VI. informacédo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para producédo e
transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

VII.  informacéo sigilosa: aquela submetida temporariamente a reserva do acesso publico em
razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, e aquelas
abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo;

VIII.  integridade: qualidade da informacéo ndo modificada, inclusive quanto a origem, transito
e destino;

IX. pedido de acesso a Informacdo: demanda realizada por qualquer pessoa, fisica ou
juridica, que tenha por objeto um dado ou informacéo;

X. primariedade: qualidade da informacdo coletada na fonte, com 0o maximo de
detalhamento possivel, sem modificacdes;

XI. Servico de Informacéo ao Cidadao (SIC): servigo que permite o acesso as informacdes
publicas produzidas ou processadas pelos 6rgéos e entidades publicas. No caso da NAV
Brasil, o SIC é gerido pela Ouvidoria da Empresa,;

XIl.  transparéncia ativa: disponibilizacéo de informacgdes institucionais, de interesse publico,
por meio da divulgacéo na internet, de modo a permitir o acesso de qualquer cidadao; e

XIIl.  transparéncia passiva: disponibilizacdo de informacfes publicas solicitadas pelo
cidadao, por meio de pedidos de acesso a informacéo no SIC.

CAPITULO II
DO ACESSO A INFORMACAO
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Secéo |
Do Pedido de Acesso a Informacéo

Art. 4°, O pedido de acesso a informacéo pode ser realizado por qualquer pessoa, natural ou
juridica, e deve ser atendido exclusivamente pelo SIC da NAV Brasil, por meio do Fala.BR ou
presencialmente, na Administracdo Central.

§ 1°. O atendimento presencial consiste no cadastro do pedido recebido por formulario
especifico, no Fala.BR, e no fornecimento do correspondente niumero de protocolo.

§ 2°. S&o vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos que determinaram a
apresentacao do pedido de acesso a informacao.

Art. 5°. Ao receber um pedido de acesso a informacéo, o gestor do SIC deve:
l. verificar se a demanda se trata de um pedido de informacéo;

I. informar ao cidadao, caso a demanda nao se trate de solicitacdo de informacéo, e indicar
o canal adequado para seu atendimento, se for o caso;

Il. encaminhar para outra unidade de SIC, quando couber;

V. encaminhar o pedido recebido e registrado a area responsavel pelo fornecimento da
informacéo; e

V. controlar o cumprimento dos prazos.

pY

Art. 6°. O acompanhamento do pedido de acesso a informagdo deve ser realizado pelo
cidadao, diretamente no Fala.BR.

Secéo I
Do Tratamento dos Pedidos de Acesso a Informacéao

Art. 7°. Compete ao gestor da informacéo a elaboracdo da resposta completa, primando pela
integridade e primariedade, e a devolucédo ao gestor do SIC, que ira consolidar e enviar a
resposta ao cidadao.

Art. 8°. A resposta ao cidadao devera ser apresentada, no Fala.BR, no prazo de até 20 (vinte)
dias corridos, prorrogavel por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa da area responsavel
pelo atendimento.

Paragrafo unico. Visando a eficiéncia no atendimento do servico, o gestor da informacéo tera o
prazo de até 10 (dez) dias corridos para responder ao gestor do SIC, que podera,
casuisticamente, prorroga-lo até o prazo previsto no caput deste artigo.

Art. 9°. Caso a informacéo solicitada esteja disponivel em transparéncia ativa, o gestor da
informacao é responsavel por orientar como o usuario podera encontra-la.

Art. 10. Quando néo for autorizado o acesso a informacgéo, em razdo do grau de sigilo, o gestor
do SIC devera informar ao requerente sobre a possibilidade de recurso, prazos e condi¢des para
sua interposicéo, devendo, ainda, indicar a autoridade competente para sua apreciagao.
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§ 1°. Em caso de negativa total de atendimento, a resposta ao requerente devera ter justificativa
clara e objetiva, contendo a motivacdo dos impedimentos legais.

§ 2°. No caso de informacgéo parcialmente sigilosa, devera ser assegurado o acesso a parte
nao sigilosa, por meio de certiddo, extrato ou copia com ocultacéo da parte sob sigilo.
Secéo Il
Do Recurso

Art. 11. No caso de indeferimento do pedido ou insatisfacdo com a resposta concedida, o
cidad&@o podera interpor recurso contra a decisdo, no prazo de 10 (dez) dias, a contar de sua
ciéncia.
Art. 12. No ambito da NAV Brasil, sé&o instancias recursais:

l. 12 instancia: Diretor da area responsavel e Presidente da Comisséo de Etica; e

I. 22 instancia: Presidente da Empresa.

Paragrafo unico. O cidadao podera, ainda, recorrer as 32 e 42 instancias, Controladoria-Geral da
Unido (CGU) e Comissao Mista de Reavaliacdo de Informacdes (CMRI), respectivamente.

Art. 13. Ao receber um pedido de recurso, o gestor do SIC deve tramitd-lo para a 12 ou 22
instancia recursal, conforme o caso, que deverda se manifestar no prazo improrrogavel de 5
(cinco) dias corridos.

Paragrafo Unico. Apos a manifestacdo do superior hierarquico, o gestor do SIC ira consolidar a
resposta e envia-la ao cidadao.

Art. 14. No caso de omissao de resposta ao pedido de acesso a informacéo, o requerente podera
apresentar reclamacéo no prazo de 10 (dez) dias corridos a autoridade de monitoramento de
que trata o art. 40 da Lei n° 12.527, de 2011, que devera se manifestar no prazo de 5 (cinco)
dias corridos, contados do recebimento da reclamacao.

CAPITULO Il
DO PEDIDO DE DESCLASSIFICACAO E REAVALIACAO DA INFORMACAO
CLASSIFICADA

Secao |
Do Tratamento dos Pedidos de Desclassificagcdo ou de Reavaliacao da Informacgéo
Classificada

Art. 15. Os pedidos de desclassificacdo ou de reavaliagdo da classificacdo deverdo
apresentados na unidade fisica do SIC ou por mensagem eletrénica (e-mail), por meio de
formuléarios especificos disponibilizados no site oficial da Empresa.

Art. 16. Ao receber o pedido, o gestor do SIC devera encaminha-lo a area de Documentacao da
NAV Brasil, a quem incumbe tanto o encaminhamento para tratativas da autoridade
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classificadora responsavel pela informacgéo classificada, como a devolugédo ao gestor do SIC,
para consolidacdo e envio da resposta ao cidadao.

Art. 17. A resposta ao cidaddo quanto ao pedido de desclassificagdo ou de reavaliagdo da
classificacdo devera ser apresentada em até 30 (trinta) dias corridos.

Paragrafo unico. Visando a eficiéncia no atendimento do pedido, a area de Documentacgéo tera
o prazo de até 20 (vinte) dias corridos para apresentar a resposta ao gestor do SIC, que podera,
casuisticamente, prorroga-lo até o prazo previsto no caput deste artigo.

Secao Il

Do Recurso

Art. 18. No caso de indeferimento do pedido ou insatisfagdo com a resposta concedida, o
cidaddo podera interpor recurso contra a decisdo, no prazo de 10 (dez) dias corridos, a contar
de sua ciéncia.

§ 1°. O recurso seré apresentado ao Presidente da NAV Brasil, que decidira no prazo de até 30
(trinta) dias.

§ 2°. Em caso de manutencédo da deciséo, o requerente podera apresentar recurso a CMRI, no
prazo de 10 (dez) dias corridos, contados da sua ciéncia.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. As atividades previstas nesta Norma estao apresentadas graficamente nos anexos.
Art. 20. A unidade de Ouvidoria é responsavel pela fiscalizacdo do cumprimento desta Norma.
Art. 21. Os casos omissos nesta Norma seréo resolvidos pela Unidade de Ouvidoria.
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RELACAO DE ANEXOS

ANEXO | — PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

ANEXO Il - PEDIDO DE RECURSO

ANEXO Ill - PEDIDO DE DESCLASSIFICACAO OU DE REAVALIACAO

ANEXO IV — PEDIDO DE RECURSO DE DESCLASSIFICACAO OU DE REAVALIAGCAO
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[ Assunto: PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO

Pedido de Acesso a Informacgao

Capitulo Il, Segédo | desta Norma

CIDADAO

Registra o pedido de acesso a informacao, por
meio do Fala.BR ou presencialmente na unidade
fisica do SIC (na Administracao Central).

GESTOR DO SIC

Encaminha o pedido para analise do Gestor da
Informacdo, da area responsavel pelo .
tratamento.

GESTOR DA INFORMAGCAO

Encaminha resposta ao Gestor do SIC, no prazo ; —

de 10 dias, prorrogavel por igual periodo,
mediante apresentacao de justificativa ao Gestor
do SIC.

GESTOR DO SIC

Analisa a resposta do Gestor da ﬁ

Informacéo e a registra no Fala.BR. b
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[ Assunto: PEDIDO DE RECURSO

Pedido de Recurso

Capitulo Il, Segéo lll desta Norma

CIDADAO

Registra recurso a resposta do pedido de acesso
a informacédo, no prazo de 10 dias a contar do
recebimento da resposta, por meio do Fala.BR ou
presencialmente na unidade fisica do SIC (na
Administragao Central).

GESTOR DO SIC

Encaminha o recurso para analise do Gestor da
Informacdo, da area responsavel pelo
tratamento.

GESTOR DA INFORMACAO

Encaminha resposta ao Gestor do SIC, no
prazo improrrogavel de 5 dias.

GESTOR DO SIC

Analisa a resposta do Gestor da ﬁ

Informacao e a registra no Fala.BR. b
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[ASSUI‘]'[O: PEDIDO DE DESCLASSIFICAGAO OU DE REAVALIAGAO

~N

J

Pedido de Desclassificag@o ou
de Reavaliacao

Capitule I, Secdo | desta Narma

disponibilizados no site oficial da Empresa.

CIDADAO

Registra o pedido de desclassificagcdo ou de
reavaliagdo da classificagdo, por e-mail ou
presencialmente na unidade fisica do SIC, de
acordo com os formularios  especificos

GESTOR DO SIC

Encaminha a area de Documentagdo da MAV 4
Brasil, a guem compete as tratativas. .

AUTORIDADE CLASSIFICADORA

Analisa e encaminha a resposta a area de J—
Documentagao. p—

AREA DE DOCUMENTAGAO

Realiza as tratativas, se for o caso, e consolida a ||

resposta ao Gestor do SIC, no prazo de 20 dias.

IGESTOR DO SIC
Registra a resposta ao cidadao. 1 ﬁ
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Assunto: PEDIDO DE RECURSO DESCLASSIFICACAO OU DE
REAVALIACAO

J

Pedido de Recurso de Desclassificagéo
ou de Reavaliagao

Capitulo Ill, Segdo Il desta Norma

CIDADAO

Registra o pedido de recurso a resposta de
desclassificacdo ou de reavaliacao da classificacao,
por e-mail ou presencialmente na unidade fisica do

SIC, de acordo com os formularios especificos
disponibilizados no site oficial da Empresa.

GESTOR DO SIC

Encaminha a area de Documentacao da NAV
Brasil, a quem compete as tratativas.

PRESIDENTE DA NAV BRASIL

Analise e encaminha a resposta ao Gestor do
SIC, no prazo de 30 dias.

GESTOR DO SIC

Registra a resposta ao cidadao. 3 ﬁ
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