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1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para atua¢cao dos canais de comunicagdo da ABDI, diretos
e permanentes com 0s usuarios, bem como para disponibilizacdo das informacfes de
transparéncia da aplicacao de seus recursos e do cumprimento de sua missao, de forma a
assegurar a participacao da sociedade e o exercicio do controle social.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA

Todas as demandas de manifestacdes efetivadas pelos usuérios por meio dos canais de
atendimento da ABDI e as informacdes disponibilizadas no seu sitio eletrdnico.

3. DEFINICOES

3.1. Transparéncia — decorre do principio da publicidade, correlacionado com o direito
fundamental do cidadao de acesso a informac8es da gestdo publica, ambos assegurados
pelos artigos 37 e 5° XXXIIl, da Constituicdo Federal, respectivamente, sendo essa a
ferramenta pela qual a ABDI torna visivel sua relagdo com o cidad@o/usuério, cerne da
sociedade, com a divulgacao das informac@es claras e acessiveis sobre 0s seus recursos
financeiros, de forma quantitativa e qualitativa — prestacéo de contas;

3.2. Prestacdo de Contas — € a comunicacdo dos dados de utilizagdo dos recursos
financeiros da ABDI, de maneira ampla, clara e compreensivel, completa, simples, objetiva,
concisa e atual, além de honesta e leal aos fatos divulgados, viabilizando o efetivo acesso
dos usuarios/cidadéos por meio dos canais de comunicag¢do da Agéncia, 0 que assegurara,
ao final, a credibilidade das suas informacdes;

3.3. Servigco de Informagbes ao Cidaddo (SIC) — € uma unidade institucional e
autbnoma, responsavel pelo recebimento e atendimento dos pedidos de acesso as
informac®es da ABDI, intermediando-0s junto as areas técnicas e administrativas da ABDI,
detentoras do conhecimento daquelas;

3.4. Ouvidoria — é uma instancia institucional, autbnoma, de carater mediador,
pedag0gico e estratégico, que acolhe as manifestagcdes dos cidadaos ndo abrangidas pelo
SIC, e atua na busca de solucdes, identificando tendéncias para recomendar e orientar a
instituicdo e fomentar a promoc¢é&o da melhoria continua do atendimento e da gestao;

3.5. Usuario — pessoa fisica ou juridica que se utiliza do SIC e/ou da Ouvidoria para fins
de manifestacbes, podendo ser interno - conselheiros, dirigentes, empregados e
estagiarios da ABDI, ou externo - fornecedores, parceiros, sociedade civil e demais
interessados que se relacionam com a Agéncia;

3.6. Manifestagdes — informacdo, sugestdo, elogio, critica, reclamagédo ou denuncia
realizada por usuario acerca da atuacéao da ABDI;

3.7. Canais de atendimento — meios pelos quais 0 usudrio acessa a ouvidoria da ABDI,
guais sejam, telefone, sitio eletrdnico, e-malil, carta ou presencialmente.

4. PROCEDIMENTOS

4.1. Os usuarios poderdo apresentar suas manifestagcbes por um dos canais de
atendimento do SIC e/ou da Ouvidoria da ABDI, informando necessariamente seus dados
pessoais e de contato, assegurado o sigilo de identidade quando demandado.
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4.2. Todas as manifestacdes serdo registradas no sistema do SIC/Ouvidoria, que gerara
um numero de protocolo para consulta pelo usuéario a qualquer momento.

4.3. Cabe ao SIC/Ouvidoria da ABDI, representados pela Unidade de Auditoria e
Ouvidoria — UAO, o recebimento e andlise inicial das manifestacdes dos usuarios
apresentadas, fazendo o encaminhamento pertinente a area técnica ou administrativa
responséavel pelo retorno.

4.4. A érearesponsavel analisa a manifestacao e encaminha resposta ao SIC/Ouvidoria
por e-mail/sistema, em até 5 (cinco) dias Uteis, a qual € analisada, tratada e retornada ao
usudrio, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, encerrando a manifestacéao.

4.5. Na hip6tese de denulncia, cabera ao Comité de Apuracdo ou outro que venha a ser
designado pela Diretoria Executiva — DIREX, a sua analise e deliberagéo, em conformidade
com os procedimentos definidos em Instrucdo Normativa propria.

4.6. Eventual necessidade de dilagdo de prazo para as agles descritas acima devera
ser justificada e formalizada pelo responsavel pela demanda.

4.7. E de competéncia do SIC/Ouvidoria 0 acompanhamento da manifestacio desde o
inicio até o encerramento, cobrando as respostas das areas quando necessério, e dando
ciéncia ao usuério acerca do seu andamento e finalizagéo.

4.8. O responsavel pelo monitoramento das informagBes de transparéncia sera
designado pelo Presidente da ABDI, e assegurara a publicidade dos atos e dados de
execucgdo das a¢bes da Agéncia.

5. DISPOSICOES GERAIS

5.1. Para execucao das atribuicbes do SIC/Ouvidoria com autonomia e sem ingeréncia
interna ou externa, é assegurado o seu livre acesso as informagfes e documentos das
areas da ABDI, eventualmente necessarios.

5.2. Os integrantes da equipe do SIC/Ouvidoria assinardo Termo de Confidencialidade
para fins de sigilo das informag@es tratadas no contexto das manifestagfes dos usuarios.

5.3.  Eventuais duvidas, omissdes e excecdes serdo deliberadas pela Diretoria
Executiva, com apoio da UAO e da Unidade Juridica da ABDI.

6. HISTORICO DE ELABORAGAO E ALTERACOES

Numero da Instrumento de aprovacéao Data de Vigéncia

instrucéo aprovagao

INA 08-00 | Resolucdo DIREX N° UJ/005/2021 22/02/2021 09/03/2021
7. ANEXOS

| - Termo de Confidencialidade dos integrantes da equipe do SIC/Ouvidoria.
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ANEXO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE E SIGILO DAS INFORMAGOES DA
OUVIDORIA/SIC DA ABDI

brasileiro(a), integrante da equipe de Ouvidoria, residente e
domiciliado a , ha qualidade de plenamente capaz
e responsavel para o presente ato, aqui denominado RESPONSAVEL, firma o presente
TERMO DE RESPONSABILIDADE E SIGILO DE INFORMACOES DA OUVIDORIA/SIC
DA AGENCIA BRASILEIRA DE DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL - ABDI, conforme
itens abaixo.

1) O RESPONSAVEL declara conhecer e obedecer as normas internas da ABDI, se
comprometendo a seguir fielmente as diretrizes de sigilo das informagbes da
Ouvidoria/SIC, podendo ser responsabilizado pelo uso indevido de quaisquer informacdes
a gque tenha acesso em virtude da funcdo, aceitando todos os termos e penalidades
existentes nesta data.

2) O RESPONSAVEL reconhece que, em raz&o da sua atuacio na Ouvidoria/SIC da
ABDI, como funcionério, estagiario ou prestador de servigos, estabelece contato com
informag0des sigilosas da Instituicdo e de usuarios da Ouvidoria/SIC, de forma que tais
devem ser tratadas com absoluta reserva em qualquer condicdo e ndo podem ser
divulgadas ou dadas a conhecer a terceiros ndo autorizados, incluindo-se os proprios
empregados da ABDI, sem a expressa e escrita autorizagdo da Presidéncia.

3) As informacdes sigilosas sdo aquelas que tratam de dados da ABDI assim
classificados, bem como aquelas do usuéario da Ouvidoria/SIC que demandar o sigilo
assegurado pela Instru¢cdo Normativa.

4) Em caso de duvida acerca do sigilo de determinada informag&o, o RESPONSAVEL
nao devera divulga-la até que venha a ser expressamente autorizado pela Presidéncia; em
hipétese alguma interpretar-se-4 o siléncio da ABDI como liberacdo de qualquer dos
COMpPromissos ora assumidos.

5) Ao término de seu contrato de trabalho ou da realizacdo dos servigos de que resulta
vinculo eventual com a ABDI, como colaborador ou prestador de servicos, o
RESPONSAVEL devera entregar a Ouvidoria/SIC todo e qualquer material de propriedade
dessa que envolva matéria sigilosa, incluindo notas pessoais sob qualquer forma, registro
de documentos de qualquer natureza que tenham sido usados, criados ou estado sob seu
controle, se houver.

6) As informacdes de caréter sigiloso da ABDI ou dos usuarios da Ouvidoria/SIC, bem
como aquelas adquiridas ou acessadas para elaboracado das respostas, nao poderao ser
utilizadas para fins pessoais do/pelo RESPONSAVEL em nenhuma hipétese.

7 O RESPONSAVEL se obriga a dar conhecimento imediato & ABDI acerca de
qualquer violacdo das regras de sigilo das informagbes por parte dele ou de quaisquer
outras pessoas, inclusive nos casos de violagdo, ndo intencional ou culposa.
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8) A violacdo do sigilo das informacdes da Ouvidoria/SIC da ABDI, assim como o

descumprimento de quaisquer das disposicbes deste Termo, implicara em
responsabilidade civil e criminal do RESPONSAVEL, sem prejuizo de adog¢&o de outras
penalidades nas esferas administrativa e trabalhista, como rescisao de contrato de trabalho
ou de prestacdo de servigos, além de danos materiais e morais causados.

9) As obrigacdes deste instrumento perdurardo inclusive apos a cessac¢éao de vinculo

entre o RESPONSAVEL e a ABDI, e abrangem as informacdes ja de ciéncia pelo
RESPONSAVEL na presente data e aquelas a que venha a tomar conhecimento.

Brasilia (DF), de de

Nome:
Cl n°/ Orgéo emissor:
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RESOLUGAO DIREX N° UJ/00005/2021, DE 8 de marco de 2021

A DIRETORIA EXECUTIVA DA AGENCIA BRASILEIRA DE
DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL, no exercicio de suas atribuicbes
previstas na Lei n® 11.080, de 30 de dezembro de 2004, no Decreto n® 5.352,
de 24 de janeiro de 2005 e no art. 12, Ill e IV do Estatuto da ABDI, e tendo
em vista a deliberacdo ocorrida na 2° reunido ordinaria do colegiado em
2021,

RESOLVE:

Art. 1°. Ficam aprovadas as seguintes Instru¢gdes Normativas:

| - Instru¢ao Normativa 00 - INAOO, que dispde sobre os critérios
relativos a elaboracao, revisao e revogacao dos instrumentos normativos que
compbdem o Sistema Normativo Interno da ABDI;

Il - Instrucdo Normativa 06 - INAOG, que dispde sobre os critérios
e procedimentos para viagens nacionais e internacionais no interesse da
ABDI;

[l - Instrucdo Normativa 08 - INAO08, que dispbe sobre os
procedimentos para atuacdo dos canais de comunicacdo da ABDI, diretos e
permanentes com o0s usuarios, bem como para disponibilizacdo das
informacdes de transparéncia da aplicagcdo de seus recursos e do
cumprimento de sua missao, de forma a assegurar a participagdo da
sociedade e o exercicio do controle social;

IV - Instrucdo Normativa 12 - INA12, que dispde Segurancga da
Informacédo no dmbito da ABDI; e

V - Instrucdo Normativa 13 - INA 13, que dispde sobre os
procedimentos basicos para a utilizagdo dos recursos financeiros do fundo
fixo de caixa e de reembolso de despesas realizadas no ambito da ABDI,
todos de pequena monta, a fim de agilizar tais aquisi¢cdes.

Art. 2°. Esta Resolugcao entra em vigor no dia 9 de margo de
2021.
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Presidente
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Diretor

Carlos Geraldo Santana de Oliveira
Diretor
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Protocolo de Assinatura(s)

O documento acima foi proposto para assinatura digital. Para verificar as assinaturas acesse 0
endereco http://ecm.abdi.com.br/docflow/digitalSignChecker.jsf e utilize o cédigo abaixo para
verificar se este documento € valido.

Caodigo de verificacdo: ECZG-XHSE-GB8U-9C0S

O(s) nome(s) indicado(s) para assinatura, bem como seu(s) status em 12/03/2021 é(séo) :

@ Carlos Geraldo Santana de Oliveira - 11/03/2021 22:46:38
® |gor Nogueira Calvet - 12/03/2021 14:50:24
® Valder Ribeiro de Moura - 09/03/2021 17:24:17
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