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1. OBJETIVO

Este Manual tem como objetivo precipuo descrever as atividades relacionadas ao Servicgo
de Informacéo ao Cidadao (SIC), no recebimento, processamento, gerenciamento e envio
da resposta aos pedidos de acesso a informacdo e pela orienta¢do dos cidaddos, bem como
a responsabilidade dos demais érgdos da Companhia Docas do Rio de Janeiro (CDRJ) no
que se refere a resposta dos pedidos de acesso a informacéo.

1.1. Dos objetivos do Servico de Informacéo ao Cidadé&o:

. atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacao;

1. informar sobre a tramitacdo de documentos nas unidades; e

II. receber e registrar pedidos de acesso a informacao.

1.2. Das competéncias do Servico de Informacéo ao Cidadao:

. 0 recebimento do pedido de acesso e, sempre que possivel, o fornecimento imediato
da informacéo;

1. 0 registro do pedido de acesso em sistema eletrdnico especifico e a entrega de
namero do protocolo, que contera a data de apresentacdo do pedido; e

II. 0 encaminhamento do pedido recebido e registrado a unidade responsavel pelo
fornecimento da informacao, quando couber.
2.  APLICACAO

No a&mbito da Companhia Docas do Rio de Janeiro (CDRJ) e suas respectivas unidades.

3. DIVULGACAO

Este Procedimento Operacional é divulgado eletronicamente, ficando disponivel para
consulta no link do Servico de Informacéo ao Cidadéo - SIC.
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EXIGENCIAS LEGAIS
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacdes
previsto no Inciso XXXIII do Art. 5% no Inciso Il do § 3° do Art. 37 e no § 2° do Art.
216 da Constituicdo Federal,

Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n°® 12.527/2011.

RECURSOS NECESSARIOS

Local de funcionamento do SIC, devidamente identificado e de facil acesso = Rua
Acre n° 21 - Térreo;

Computador;

INTERNET = www.portosrio.gov.br;
Impressora;

Fax = 21 2219-8546;

E-mail = sic@portosrio.gov.br;
Telefone = 21 2219-8546;

Sistema Eletronico de Acesso a Informacdo - e-SIC, da CGU/PR =
www.acessoainformacao.gov.br/sistema;

INTRANET - Sistema de Protocolo Interno da CDRJ.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Formulario para pedido de acesso a informacéo (pessoa natural e pessoa juridica);
Modelo padrdo de relatério (sistema e-sic);

Relatérios internos de controle;
Formulario para recurso (pessoa natural e pessoa juridica);

Formulario para reclamacdo (pessoa natural e pessoa juridica).

PARTICIPANTES

Cidadao;

Autoridade Responsavel / Monitoramento (Art.40 da Lei n® 12.527/2011);
Autoridade Maxima (Diretor-Presidente);

Diretores;

Superintendentes;

Responsaveis designados (pelos Superintendentes);

Gestor do SIC;

Empregados do SIC;

Ouvidoria Geral;

Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD e
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos - CPADS.
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8. DEFINICOES E PREMISSAS

8.1. Informacdo - dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para producdo e
transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

8.2. Pedido = solicitacdo do cidaddo para acesso a informacéo;

O pedido de acesso a informacdo devera conter: nome do requerente; nimero de documento

de identificacdo valido; especificacdo, de forma clara e precisa, da informacdo requerida; e

endereco fisico ou eletrbnico do requerente, para recebimento de comunicacGes ou da

informacgao requerida.

Néo serdo atendidos pedidos de acesso a informacdo: genéricos; desproporcionais ou

desarrazoados; ou que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacdo ou consolidacéo

de dados e informaces, ou servico de producdo ou tratamento de dados que ndo seja de
competéncia do o6rgdo ou entidade. Neste ultimo caso, a CDRJ devera, caso tenha

conhecimento, indicar o local onde se encontram as informacdes a partir das quais o

requerente podera realizar a interpretacdo, consolidacdo ou tratamento de dados.

Sdo vedadas exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a informacao.

8.3. Meios Legitimos para Solicitagdo de Pedido de Informacdo = sistema eletronico de
acesso a informacdo - e-SIC; e-mail; carta formal; telefone e presencialmente no
local especificado para funcionamento do SIC (formulario padrdo);

8.4. INTRANET = sistema de protocolo interno da CDRJ;

8.5. Formulario Padrdo: forma de cadastramento do pedido de acesso a informacao
(diferenciado para pessoa fisica e juridica);

8.6. Possibilidades de Resposta:

8.6.1. Pedidos Atendidos:

e  Resposta disponivel no sistema;

o Informacdes enviadas pelo correio eletrénico (e-mail);

e Informacgdes enviadas pelo correio;
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8.7.

Data, hora e local de acesso agendados;
Concedido acesso a sistema para consulta da informacéo;

Disponivel no site do érgdo/entidade;

Comunicada necessidade de pagamento de custos de reproducéo;

Pergunta duplicada/repetida.

. Pedidos Indeferidos:

Acesso negado - documento sigiloso (Lei n® 12.527/2011);

Acesso negado - dados pessoais;

Acesso negado - legislacdo especifica;

Nao dispbe da informacao;

Orgao ndo tem competéncia para responder sobre 0 assunto;

Solicitacdo negada - pedido genérico;

Solicitacdo negada - pedido incompreensivel;

Solicitacdo negada - pedido exige tratamento de dados.
Pedidos Parcialmente Atendidos:

Resposta parcial - parte sigilosa;

Resposta parcial - parte contém dados pessoais;

Resposta parcial - parte da informacéo inexistente.

Especificidade do Pedido = informacdo que restringe o campo de

periodo especifico.

busca, como
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8.8.

9.1.

9.2.

9.3.

Prazo para Resposta ao Cidaddo = 20 (vinte) dias, prorrogavel por mais 10 (dez) dias.

RESPONSABILIDADES

Cidaddo: Solicitar pedido de acesso a informacédo, através de um meio legitimo;
Apresentar identificacdo pessoal, na forma da lei; Preencher formulario padréo para
requerimento do pedido de acesso a informacdo (presencial); Receber a resposta ao
pedido de acesso a informacdo; Proceder com recurso no caso de negativa do pedido
de acesso a informacdo, em 123, 22 e 32 instancias; Observar 0s prazos legais.

Autoridade Responsavel / Monitoramento (Art.40 da Lei n® 12.527/2011): Assegurar
0 cumprimento das normas relativas ao acesso a informagdo, de forma eficiente e
adequada aos objetivos da Lei n® 12.527/2011; Avaliar e monitorar a implementacao
do disposto na referida Lei, regulamentada pelo Decreto n® 7.724/2012 e apresentar
relatorios periodicos ao dirigente maximo sobre o seu cumprimento; Recomendar as
medidas indispensaveis a implementacdo e ao aperfeicoamento das normas e
procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto na legislacdo acima
citada; Orientar as respectivas unidades no que se refere ao cumprimento do Decreto;
Manifestar-se sobre reclamacéo apresentada contra omissédo de autoridade competente,
observado o disposto no Art. 22 do mencionado Decreto; Observar os prazos legais.

Autoridade Méxima (Diretor-Presidente): Assegurar, as pessoas naturais e juridicas, o
direito de acesso a informacdo, que serd proporcionado mediante procedimentos
objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreenséo,
observados os principios da administracdo publica e as diretrizes previstas na Lei n°
12.527, de 2011; Promover, independente de requerimento, a divulgacdo em seus sitios
na Internet de informacgdes de interesse coletivo ou geral produzidas ou custodiadas
pela CDRJ, observado o disposto nos Arts. 7° e 8° da Lei n° 12.527, de 2011; Publicar
anualmente, até o dia 1° de junho, em sitio na Internet: | - rol das informacGes
desclassificadas nos ultimos doze meses; Il - rol das informac6es classificadas em cada
grau de sigilo, que devera conter: a) codigo de indexacdo de documento; b) categoria
na qual se enquadra a informacéo; c) indicacao de dispositivo legal que fundamenta a
classificacdo; e d) data da producéo, data da classificacdo e prazo da classificacao; Il -
relatério estatistico com a quantidade de pedidos de acesso a informacdo recebidos,
atendidos e indeferidos; e IV - informacdes estatisticas agregadas dos requerentes;
Assegurar a manutencdo em meio fisico das informacoes previstas na lei, para consulta
publica; Promover a instauracdo do processo administrativo pertinente, nos casos de
condutas ilicitas que ensejarem responsabilidades dos empregados, no que se refere a
acessibilidade da informacdo, de acordo com o Art. 65 do Decreto n°® 7.724/2012;
Observar os prazos legais.
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9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

Diretores: Recebimento dos recursos em 1° Instancia; Analisar o pedido e emitir
parecer; Enviar parecer ao SIC; Observar os prazos legais.

Superintendentes: Aplicacdo do sigilo da informacdo; Receber o pedido e analisar
quanto a sua pertinéncia; Se for o caso, designar responsavel pela busca da
informacéo e elaboragdo da resposta; Analisar e validar a resposta a ser encaminhada
ao Cidaddo; Solicitar a prorrogacdo de prazo para resposta ao pedido de acesso a
informacéo, com a devida justificativa;, Encaminhar a resposta ao Gestor do SIC;
Observar os prazos legais.

Responsaveis Designados: Receber o pedido encaminhado pelo Superintendente;
Providenciar a resposta ao pedido; encaminhar a resposta para validacdo do
Superintendente, e observar os prazos legais.

Gestor do SIC: Coordenar e orientar os empregados do SIC sobre o atendimento ao
Cidaddo; Receber os pedidos de acesso a informacdo; Receber 0s recursos
encaminhados pelos Cidaddos no caso de pedidos negados; Avaliar os pedidos de
acesso a informacdo; Encaminhar os pedidos de acesso a informacdo a
Superintendéncia que detém a informacdo; Encaminhar a resposta aos pedidos de
acesso a informacdo; Monitorar os pedidos de acesso a informacdo; Encaminhar os
pedidos de acesso a informacdo ao(s) 6rgdo(s) competente(s) do Poder Executivo
Federal, quando ndo se referirem a CDRJ; Emitir relatdrios trimestrais e anuais para
compor os relatorios periodicos da Ouvidoria Geral; Manter atualizados os dados do
SIC, junto a CGU/PR; Garantir a consolidacdo da cultura de acesso; Observar 0s
prazos legais.

Empregados do SIC: Atender e orientar o Cidaddo quanto ao acesso a informacao de
forma geral; Receber os pedidos de acesso a informacdo através dos meios legitimos;
Protocolar os pedidos de acesso a informacdo, realizados pelos meios legitimos;
Disponibilizar ao Cidaddo o niumero de protocolo do pedido de acesso a informacao;
Proceder com o cadastramento do Cidaddo em banco de dados especifico; Certificar-
se da identificacdo legal do Cidaddo; Avaliar se os pedidos de acesso a informacéo
possuem a especificagio minima exigida; Proceder com o cadastramento e
encerramento de pedidos no sistema; Disponibilizar ao Cidaddo o formulario padréo
para cadastramento do pedido de acesso a informacdo; Disponibilizar respostas aos
Cidadaos referentes aos pedidos de acesso a informacéo, se a informacdo ja estiver
disponivel; Colher a assinatura do Cidaddo em 01 (uma) via do formulario (entrega
presencial), com a copia do documento de identificacdo com foto; Informar sobre a
tramitacdo de pedidos de acesso a informacdo (através do numero de protocolo);
Orientar os Cidadaos sobre os procedimentos de recursos, prazos (descumprimento
do prazo de resposta), condicdes existentes para interposicdo e autoridade

9
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competente para analisa-la; Assinalar no e-SIC a existéncia ou ndo de informacdes
pessoais na resposta cadastrada; Observar os prazos legais.

9.9. Ouvidoria Geral: Supervisionar as atividades inerentes ao Servi¢o de Informacéo ao
Cidadao - SIC.

9.10. Presidente da CPAD e CPADS: Orientar sobre classificacdo e avaliacdo de
documentos.

10. PROCEDIMENTOS

O procedimento de acesso a informacdo estd de conformidade com os Artigos 15 a 20 do
Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012.

10.1. Recebimento de Pedido de Acesso a Informacdo e Tramitacdo Inicial:

10.1.1. Pedido Presencial

10.1.1.1.

10.1.1.2.

10.1.1.3.

10.1.1.4.

10.1.1.5.

10.1.1.6.

O Cidadéo solicita um pedido de acesso a informacdo, presencialmente, junto
ao Servico de Atendimento ao Cidadao (SIC), através de um meio legitimo;

O empregado do SIC deverd, inicialmente, cadastrar o Cidaddo no banco de
dados do sistema de acesso a informacao;

Em seguida, o empregado do SIC disponibilizard o formulério ao Cidaddo para
devido preenchimento do pedido de acesso a informacéo;

Com o preenchimento do formulério, o empregado do SIC avaliard se 0 mesmo
cumpre 0s requisitos minimos: a) identificacdo do requerente e, b) especificacao
da informacao solicitada;

Caso o pedido ndo especifique a informacéo solicitada, o empregado do SIC
deverd retornar ao Cidaddo, solicitando que seja preenchido um novo
formulério para a realizacdo de uma consulta mais especifica da informacéo,
sendo que o pedido inicial € encerrado e sera aberto um novo pedido;

O empregado do SIC deverd proceder com o cadastramento do pedido, ora

encerrado, realizado por qualquer meio legitimo, para efeito de controle
estatistico de dados;

10
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10.1.1.7.

10.1.1.8.

OBS. 1:

OBS. 2:

10.1.1.9.

10.1.1.10.

10.1.1.11.

Se 0 novo pedido cumprir os requisitos minimos e a informacdo estiver
disponivel, o empregado do SIC deverd incluir o formulario no sistema e
disponibilizar a informagdo imediatamente ao Cidaddo, encerrando o
procedimento;

Caso a informacdo esteja disponivel ao puablico em formato impresso, eletrénico
ou em outro meio de acesso universal, o 6rgdo ou entidade devera orientar o
requerente quanto ao local e modo para consultar, obter ou reproduzir a
informagdo. A CDRJ desobriga-se do fornecimento direto da informacdo, salvo
se o requerente declarar ndo dispor de meios para consultar, obter ou reproduzir a
informacao.

Quando o fornecimento da informacdo implicar reproducdo de documentos, a
CDR,J observado o prazo de resposta ao pedido, disponibilizard ao cidadao
documento respectivo, informado pela Superintendéncia Financeira, para
pagamento dos custos dos servigos e dos materiais utilizados.

Se o0 pedido cumprir 0s requisitos minimos, mas ndo possa ser atendido
prontamente, o empregado do SIC deverd incluir o formulario no sistema para a
entrega do numero de protocolo impresso ao Cidaddo, além de orienta-lo sobre
a possibilidade de recurso quanto ao descumprimento do prazo de entrega da
informacéo.

O prazo para entrega da resposta ao pedido de acesso a informacdo sera de 20
(vinte) dias, podendo ser prorrogado por mais 10 (dez) dias.

O numero de protocolo servird como comprovante do pedido de acesso a
informacéo e para orientar o cidadéo e o empregado do SIC sobre o0 andamento
de sua solicitacéo;

O Gestor do SIC avaliara sobre a especificacdo da informacéo e se o pedido se
referir a outro 6rgdo ou entidade do Poder Executivo Federal, 0 mesmo é
repassado para aquele que detém a informacéo;

O Gestor do SIC encaminha o pedido ao 6rgdo responsavel;

Caso o0 empregado e o Gestor do SIC avaliem o pedido como ndo pertinente, 0
processo sera encerrado e o Cidaddo devera ser informado sobre o ocorrido;

11
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OBS. 3:

10.1.1.12.

10.1.2.

10.1.2.1.

10.1.2.2.

O Gestor e os empregados do SIC devem ser proativos e buscar o 6rgdo ou
entidade que detém a informacdo, para que sejam minimizados os pedidos cuja
resposta seja a de ndo identificacdo do detentor da informacéo.

Se o pedido se referir a qualquer area da CDRJ, o Gestor do SIC encaminhéa-lo-
a através de Comunicacdo Interna - Cl ao érgdo pertinente, observando um
prazo de resposta de 5 (cinco) dias de antecedéncia para o prazo estabelecido
inicialmente pelo sistema da CGU/PR,;

Pedido por E-mail, Carta Formal, Telefone ou pelo Sistema e-SIC:
Se o pedido for enviado por e-mail, carta formal ou telefone 0 mesmo devera
ser cadastrado no sistema e, ap0s, serd enviado automaticamente o niumero

de protocolo para o Cidadao e outro sera enviado ao e-mail do SIC,
informando o registro do pedido;

Demais procedimentos devem ser observados como nos subitens 1.1.4 a 1.1.12.

10.2. Analise do Pedido

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

10.2.5.

O Superintendente avaliara se o pedido é pertinente, bem como se € referente a
area que atua;

Caso néo seja de sua competéncia, o Superintendente encaminha a justificativa
ao Gestor do SIC, indicando a area responsavel pelo atendimento do pedido ou,
ainda, indicar o 6rgdo que detém a informacéo;

Se o pedido for especifico e inerente ao 6rgdo que o Superintendente atua, o
mesmo verifica a existéncia da informacéo;

Caso a informacédo ndo tenha registro na CDRJ, o Superintendente encaminha
sua decisdo quanto a negativa do pedido de acesso a informacdo, ao Gestor do
SIC, que a transmitira ao Cidaddo, bem como da possibilidade de recurso, prazo
e condicBes existentes para sua interposicdo, além de indicar a Autoridade
competente para analisd-lo em 12 instancia;

Se a informacgdo existe, o Superintendente verifica se a mesma pode ser
disponibilizada, levando em consideracdo as hipéteses legais de recusa (EX.:

12
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10.2.6.

10.2.7.

OBS. 4:

10.2.8.

10.2.9.

seguranca, investigacao, privacidade, segredo comercial/industrial), elaborando
a justificativa legal pertinente;

Caso a informacéo ndo possa ser divulgada (parcial ou totalmente), em razéo de
um dos itens acima exemplificados, o Superintendente elabora a justificativa
legal para o ndo fornecimento, indicando a Autoridade classificadora ou a
hierarquicamente superior a quem possa ser dirigido o recurso;

Caso a informacéao possa ser disponibilizada, encaminha a resposta ao Gestor do
SIC, que encaminhard a mesma ao Cidaddo, acompanhada de orientacdo sobre
recursos, prazo e condicdes existentes para sua interposi¢cdo, assim como a
Autoridade competente para analisa-la, encerrando o procedimento;

Recusa Parcial = quando o Cidaddo solicitar informagbes contidas em
documentos com contedo parcialmente sigiloso é assegurado 0 acesso a parte
ndo sigilosa por meio de certiddo, extrato ou cOpia com ocultacdo da parte
sigilosa. Recusa Total = mesmo procedimento das informacdes com recusa
parcial, devendo indicar as raz0es que geraram a recusa, sendo direito do
Cidadao obter o inteiro teor da decisdo de negativa de acesso, por certiddo ou
copia.

Caso haja necessidade, o Superintendente solicitara um prazo extra de 10 (dez)
dias, contados a partir da expira¢do do prazo inicial de 20 (vinte) dias, para a
disponibilizacdo da informacdo, mediante comunicacdo formal ao SIC,
contendo justificativa plausivel para a prorrogacdo, a qual sera informada ao
Cidadao;

Se a informagéo existe e pertence a CDRJ, mas ndo é encontrada e/ou ndo se
encontra no local que deveria estar, 0 Superintendente encaminha a resposta ao
SIC para disponibilizacdo ao Cidaddo sobre o extravio da informagdo, sendo
que este Gltimo podera requerer & Autoridade competente a imediata abertura de
sindicancia administrativa.

10.3. Entrega da Resposta ao Pedido de Informagcéo:

10.3.1.

10.3.2.

10.3.3.

Tendo como referéncia 0 prazo para resposta, a existéncia da informacéao e a
ndo classificagdo da mesma como reservada, o Superintendente encaminha a
resposta ao SIC,

O SIC, ao receber a resposta, encaminha-a ao Cidad&o, finalizando o
procedimento;

Com a entrega da resposta ao Cidaddo, o procedimento de pedido de acesso a
informacéo ¢ finalizado.

13
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10.4.

10.4.1.

10.4.2.

10.4.3.

10.4.4.

10.5.

Entrega da Resposta ao Pedido de Informacdo com Cépias (reprograficas,
digitalizadas ou em midia) e/ou Certiddes:

Se a respostar exigir a entrega de cdpias nos meios mencionados e/ou certiddes,
o SIC encaminhard a documentacdo solicitada, observando os critérios para
pagamento dos custos referentes, finalizando o procedimento;

Os custos mencionados no item anterior respeitardo o valor médio de mercado
previamente apurado e recolhido mediante procedimento informado pela
Superintendéncia Financeira da CDRJ;

Se a resposta exigir a presenca do Cidadédo para recebimento ou consulta, o SIC
informard por escrito, a data, local e a forma pela qual o Cidaddo podera
realizar a consulta, efetuar a reproducdo ou obter a certiddo respectiva. Se a
informacéo estiver disponivel em formato digital, poderd ser fornecida neste
formato, se houver anuéncia do Cidaddo, mediante 0 pagamento dos custos
pertinentes;

O Cidadao, ao comparecer no SIC para recebimento da resposta que envolva o
recebimento de copias e/ou certiddes, deverd fazé-lo formalmente em
documento proprio (Modelo de Declarag¢do) para controle e arquivamento em
local especifico.

Procedimentos de Instancias Recursais:

Os recursos estdo em conformidade com os Artigos 21 a 24 do Decreto n°® 7.724/2012.

10.5.1.

10.5.2.

10.5.3.

10.5.4.

Caso o Cidadao discorde da recusa parcial ou total de acesso a informacéo, ou
até mesmo das razfes apresentadas para tal, podera entrar com recurso no prazo
de 10 (dez) dias corridos da sua ciéncia;

O recurso sera realizado formalmente e destinado ao Diretor hierarquicamente
superior ao Superintendente que proferiu a deciséo;

A Autoridade fard a analise do recurso e encaminhara a sua decisdo ao Gestor
do SIC;

O Gestor do SIC informara ao Cidaddo acerca da decisao;

14



P

BOCAS DD WD
AUTORIDADE PORTUARIA

10.5.5.

OBS. 5:

OBS. 6:

OBS. 7:

OBS. 8:

Caso o recurso de primeira instancia seja negado, ou seja, O acesso a
informacdo continue sendo negado, cabera recurso a segunda instancia. Neste
caso, a Autoridade Maxima da CDRJ (Diretor-Presidente) decidira, no prazo de
05 (cinco) dias, sobre o acolhimento ou ndo do recurso.

Recursos Relacionados & CLASSIFICACAO = os recursos com finalidade de
questionar a classificacdo das informacdes, para solicitar o pedido de
desclassificacdo, serdo encaminhados, em 3?2 instancia, para o Ministro da
Secretaria de Portos (recurso de mérito);

No caso do Ministro Supervisor indeferir o recurso e tratando-se de
classificacdo como secreta ou ultrassecreta, o solicitante podera ainda recorrer
na 42 instancia a Comissdo Mista de Reavaliacdo de InformacGes (dmbito da
Administracdo Publica Federal sobre a classificacdo de informacdes sigilosas),
sendo esta a Gltima instancia.

Recursos Relacionados a FORMA = sdo 0s recursos interpostos quando o
acesso a informacdo classificada como ndo sigilosa for negado; quando a
decisdo de negativa de acesso a informacéo (total ou parcial) classificada como
sigilosa ndo indicar a autoridade classificadora ou a hierarquicamente superior a
guem possa ser dirigido pedido de acesso ou desclassificacdo; os prazos e
outros procedimentos estejam sendo descumpridos; os procedimentos de
classificacdo de informacdo sigilosa, tais como prazos maximos, ndo estejam
sendo observados. Nestes casos, serdo encaminhados em 32 instancia, a
Controladoria Geral da Unido - CGU.

Qualquer cidadéo tem o direito de interpor recurso no caso de recusa do acesso
a informacdo e/ou discordancia quanto as razdes apresentadas para justificar a
negativa, tendo direito de obter o inteiro teor da decisdo de negativa de acesso a
informacédo, por certidao ou copia.
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OBS. 9:

No caso de omissdo de resposta ao pedido de acesso a informacdo, o cidadédo
podera apresentar reclamacdo no prazo de 10 (dez) dias a autoridade de
monitoramento de que trata o Art. 40 da Lei 12.527/2011, que deverd se
manifestar no prazo de 5 (cinco) dias, contado do recebimento da reclamacéo. O
prazo para apresentar reclamacdo comecara 30 (trinta) dias ap0s a apresentacao
do pedido. A Autoridade Méaxima (Diretor-Presidente) da CDRJ podera
designar outra autoridade que lhe seja diretamente subordinada como
responsavel pelo recebimento e apreciacdo da reclamacdo. Caso 0 recurso ou a
reclamacdo se mostrem infrutiferos, podera o cidaddo apresentar recurso, no
prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da decisdo, & Controladoria-Geral da
Unido, que devera se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias, contado do
recebimento do recurso. Neste caso, a Controladoria-Geral da Unido podera
determinar que a CDRJ preste esclarecimentos. Provido o recurso, a
Controladoria-Geral da Unido fixara prazo para o cumprimento da decisdo pela
CDRJ.
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ANEXOS:

Anexo | - Formulario para Pedido de Acesso a Informacdo (Pessoa Natural e Pessoa
Juridica);

Anexo Il - Formulario para Recurso (Pessoa Natural e Pessoa Juridica);
Anexo Il - Formulario para Reclamacdo (Pessoa Natural e Pessoa Juridica);
Anexo IV - Fluxograma de Tramitacdo dos Pedidos de Acesso a Informacao;

Anexo V - Modelo de Declaracdo de Recebimento de Resposta.
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