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CONSIDERACOES INICIAIS

A Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida como Lei de
Acesso a Informacao (LAI) representa mudancas de paradigma em matéria de
transparéncia publica, pois estabelece que o acesso é a regra e o sigilo, a
excecgao.

Com a aprovacgado da LAl e do Decreto n2 7.724, de 16 de maio de 2012,
gue a regulamenta, o Brasil garantiu ao cidaddao o acesso amplo a qualquer
documento ou informagao produzidos ou custodiados pelo Estado que nao
tenham carater pessoal e nao estejam protegidos por sigilo.

No Ministério da Fazenda (MF), a Portaria n? 233, de 26 de junho de
2012, é o instrumento que regulamenta os procedimentos a serem observados
internamente, a fim de assegurar o direito fundamental de acesso a informacao
nos termos da LAl e do Decreto n? 7.724/12:

Art. 32 E dever do Ministério da Fazenda garantir o direito de acesso
a informacdo, que sera franqueada, mediante procedimentos
objetivos e ageis, de forma transparente, clara e em linguagem de
facil compreensao.

Nesse sentido, o nosso desafio
como servidores é contribuir

para a aplicacao da Lei de
Acesso a Informagao.
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A Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos (COGRL) da Subsecretaria
de Planejamento, Orcamento e Administracdo (SPOA), visando ao atendimento
dos dispositivos legais, ao aperfeicoamento da gestdo de documentos no MF e
a racionalizacdo das atividades relacionadas, elaborou esta cartilha, que foi
pensada como um instrumento pratico para o uso cotidiano dos servidores.

Esta publicacdo tem como objetivo orientar, de forma didatica e simples,
as unidades organizacionais do MF na anadlise e na classificacao de
informacdes sigilosas, nos termos da LAlI, bem como na publicacao do rol
minimo de informagdes que devem obrigatoriamente divulgar na internet.

Esperamos que esta cartilha dissemine informagdes Uteis sobre aspectos
importantes para a avaliagao, a classificagdo e a divulgacao de informagdes,
contribuindo, assim, para a promocao e realizacdo do direito de acesso as
informacdes publicas no ambito do Ministério da Fazenda.

O texto esta dividido em dez tdpicos:

1. Defini¢Ges: principais conceitos sobre o tema;

2. Acesso a Informagao Publica — um direito universal: breve histérico
sobre o acesso a informacgao publica no Brasil e no mundo;

3. Entenda a Lei de Acesso a Informacao: abrangéncia, diretrizes gerais,
principios, escopo, quem pode pedir acesso;

4. Restricoes de Acesso a Informacdao: informagdes pessoais,
informacdes sigilosas com base em outras leis, informacdes
classificadas;

5. Classificacao da Informac¢ao em Grau de Sigilo: graus de sigilo, quem
pode classificar, quando classificar, como realizar a classificacao;

6. Classificacdo da Informagao x Sistemas Informatizados: papel dos
sistemas informatizados na classificagao da informacao;

7. Publicacao das Informagoes: rol das informacdes classificadas e
desclassificadas, quando e como publicar;

8. Comissoes de Avaliacao: comissOes de avaliagdo de documentos no
MF, Comissdao Mista de Reavaliacao de Informacdes (CMRI);

9. Responsabilizacdao: casos de responsabilizacdo do servidor publico
guando do descumprimento da LAI; e

10. Mapa da LAI: principais artigos divididos por temas.
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DEFINICOES

Com o objetivo de entender melhor a anadlise e a classificagdo de
informacdes sigilosas, nos termos da LAI, algumas definicdes sao importantes:

Atividade-fim (ou finalistica): é o conjunto de atividades que uma instituicao

desenvolve para o desempenho de suas atribuicdes especificas, de acordo com
a missao e a visao do 6rgao. Exemplos: modelagem econémica, formulacao de
politica fiscal e tributdria, acompanhamento econémico e financeiro etc.

Atividade-meio: é a atividade que auxilia e viabiliza a atividade-fim de um

orgdo; e é comum a todas as organizacdes. Exemplos: compra de
equipamentos e materiais, planejamento do orcamento, gestao de pessoas etc.

Classificacao arquivistica: é a organizacao dos documentos de um arquivo, de

acordo com um plano ou cddigo de classificacdo. A classificacdo é realizada a
partir da analise e identificacdo do conteudo dos documentos, com a selecao
da categoria de assuntos sob a qual serao classificados, arquivados e
acessados. Ateng¢ao: ndo confundir com classificagdo da informagdo (ver
definicdo de informacgdo classificada em grau de sigilo).

Cadigo de Indexacdao de Documento que contém Informacao Classificada
(CIDIC): codigo alfanumérico que indexa documento com informacao

classificada em qualquer grau de sigilo.

Comissdao Mista de Reavaliacido de Informacdées (CMRI): érgao colegiado

composto por dez ministérios. Tem por finalidade exercer as competéncias
guanto ao tratamento e classificacdo de informacdes sigilosas no ambito da
Administracdo Publica Federal e atua como Jultima instancia recursal
administrativa na andlise de negativas de acesso a informacao.
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Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD):1 comissao

regulamentada pelo Decreto n? 4.073, de 3 de janeiro de 2002, e tem a
responsabilidade de orientar o processo de analise, avaliacao e destinacao da
documentacdo produzida e acumulada no MF. A CPAD n3o compete avaliar as
informacgodes classificadas em grau de sigilo.

Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos Sigilosos (CPADS):2

comissao regulamentada pelo Decreto n2 7.724, de 16 de maio de 2012, e tem
a responsabilidade de orientar o processo de analise, avaliacao e destinacao da
documentacdao que contenha informacdo classificada em grau de sigilo
produzida e acumulada no MF.

Documento: toda informacdo registrada que seja produzida ou recebida no
decurso das atividades meio e fim de uma instituicdo, qualquer que seja o
suporte.

Formato: configuracao fisica de um suporte conforme a sua natureza e o modo
como foi confeccionado. Exemplos: formularios, ficha, livro, caderno, planta
etc.

Informacao classificada em grau de sigilo: “informacao sigilosa em poder dos

orgaos e entidades publicas, observado o seu teor e em razao de sua
imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado, a qual é
classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada” (INO2 NSC/GSI/PR) — ver
informacgéo sigilosa.

Informacao ostensiva: qualquer informacdao ndao submetida a restricdo de
acesso publico.

Informacao pessoal: “informacao relacionada a pessoa natural identificada ou

identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem” (art. 32 do
Decreto n? 7.724/12).

L A CPAD foi instituida por meio da Portaria SE/MF n2 206, de 10 de julho de 2008, alterada
pela Portaria SE/MF n2 316, de 26 de agosto de 2011.

2 De acordo com a Portaria MF n2 233, de 2012, cada 6rgao fazendario deve constituir sua
respectiva CPADS. Mais informacdes sobre as comissdes estdo disponiveis na Intranet
SPOA/Recursos Logisticos.
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http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=11/07/2008&jornal=1&pagina=23&totalArquivos=140
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=29/08/2011&jornal=2&pagina=24&totalArquivos=48
http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=28/06/2012&jornal=1&pagina=145&totalArquivos=336
http://intra.fazenda/web/guest/documentacao
http://intra.fazenda/web/guest/documentacao

Informacao sigilosa: “informacao submetida temporariamente a restricio de

acesso publico em razao de sua imprescindibilidade para a seguranca da
sociedade ou do Estado, e aquelas abrangidas pelas demais hipdteses legais de
sigilo” (art. 32 do Decreto n® 7.724/12).

Nimero Unico de Protocolo (NUP): cddigo numérico para cadastro de

documentos ou processos. E o padrdo oficial de numeracdo utilizada para
controle dos documentos, avulsos ou processos, produzidos ou recebidos pelos
orgaos e entidades da Administracao Publica Federal.

Processo (documento): conjunto de documentos oficialmente reunidos no

decurso de uma acao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de
arguivamento. Ver documento.

Processo (negdcio): “organizacdo légica de pessoas, energia, equipamento e

procedimentos em atividades de trabalho projetadas para produzir um
resultado final” (PALL, 1987 apud FURLAN, 2011, p. 17).

Sistema informatizado: software utilizado para registro e gestdao de

documentos, processos ou informacao.

Suporte: material no qual sao registradas as informacdes. Exemplos: papel,
disco magnético etc.

Termo de Classificacido de Informacao (TCl): formuldrio que formaliza a

decisao de classificacao, desclassificacado, reclassificacdao ou reducao do prazo
de sigilo de informacao classificada em qualquer grau de sigilo.

Tratamento da informacdao: “conjunto de ac¢des referentes a producao,

recepcao, classificacao, utilizacao, acesso, reproducao, transporte, transmissao,
distribuicao, arquivamento, armazenamento, eliminacao, avaliagao, destina¢ao
ou controle da informacdo” (art. 32 do Decreto n2 7.724, de 2012).

Procedimentos para Classificacdo de Informacdo em Grau de Sigilo 9



ACESSO A INFORMACAO PUBLICA: UM DIREITO
UNIVERSAL

A informacgao produzida, guardada, organizada e gerenciada pelo Estado
€ um bem publico, e 0 acesso a ela deve ser restringido somente em casos
especificos. O acesso a esses dados constitui-se em um dos fundamentos para a
consolidacdo da democracia, ao fortalecer a capacidade dos individuos de
participar de modo efetivo da tomada de decisdes que os afeta.

O cidadao bem informado tem melhores condicdes de conhecer e
acessar outros direitos essenciais, como saude, educacao e beneficios sociais.
Por este e por outros motivos, o acesso a informacao publica tem sido, cada
vez mais, reconhecido como um direito em varias partes do mundo: cerca de
90 paises possuem leis que o regulamentam.

O primeiro marco legal sobre o direito de
acesso a informacgdo aconteceu na Suécia, em 1766.
A Colombia, em 1888, estabeleceu um cddigo que
franqueou o acesso a documentos de governo. Ja os
Estados Unidos aprovaram sua Lei de Liberdade de
Informacdao em 1966, e o México, em 2002. Dentre
outros paises da América Latina, Chile e Uruguai
também ja aprovaram leis garantindo esse direito
aos cidadaos.

O acesso a informagao como direito
fundamental também é reconhecido por
importantes organismos da comunidade
internacional, como a Organizacao das Nacdes

Unidas (ONU) e a Organizacdo dos Estados
Americanos (OEA).
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No Brasil, o acesso a informacgao foi previsto pela Constituicio Federal
de 1988 (CF/88) como direito fundamental, em seu art. 52, inciso XXXIII:

Todos tém direito a receber dos érgaos publicos informacgGes de seu
interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo
prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do
Estado.

Este dispositivo é regulamentado pela Lei de Acesso a Informacgado, assim
como os artigos constitucionais 37 e 216:

Art. 37. § 32 A lei disciplinara as formas de participacdo do usuario na
administracdo publica direta e indireta, regulando especialmente: (...)
Il - 0 acesso dos usuarios a registros administrativos e a informagdes
sobre atos de governo, observado o disposto no art. 59, X e
XXXIIL; (...).

Art. 216. § 22 Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a
gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem.

Ao efetivar esse direito, o Brasil consolida o marco regulatério sobre o
acesso a informacdo publica sob guarda do Estado, estabelece procedimentos
para que a Administracao responda a pedidos de informac¢ao do cidadao, e
define que o0 acesso é a regra, e o sigilo, a excecao.

Procedimentos para Classificacdo de Informacdo em Grau de Sigilo 11



ENTENDA A LEI DE ACESSO A INFORMACAO

De modo geral, toda informacao publica estd sujeita a publicidade. Isso
inclui:

e informacdao produzida ou acumulada por dérgaos e
entidades publicas;

e informacao produzida ou mantida por pessoa fisica
ou privada decorrente de um vinculo com érgaos e
entidades publicas;

e informagdo sobre atividades de 6rgaos e entidades,
inclusive relativa a sua politica, organizacdao e
servicgos;

e informagOes pertinentes ao patrimdénio publico,
utilizacao de recursos publicos, licitagdo e contratos
administrativos;

e informacgdes sobre politicas publicas, inspecdes,
auditorias, prestacdes e tomadas de contas.

O acesso a informacdao contribui para aumentar a eficiéncia do Poder
Publico, prevenir a corrupgao, elevar a participacao social e fortalecer a gestao
publica. Requerer o acesso a informacao e obter a resposta do 6rgdo publico
sao direitos do cidadao.

12 Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos



ABRANGENCIA

A LAl tem carater nacional e aplicabilidade para a administragao direta e
indireta de todos os poderes e entes federativos:

Abrange os 3 poderes

AN X
- 1 v|*

Executivo Legislativo Judiciario

em todas as esferas de governo

municipais, estaduais, distrital e federal

r
\.

DIRETRIZES GERAIS

Para garantir a efetividade do acesso a informacdo publica, uma
legislacao sobre direito a informacao deve observar um conjunto de padrdes
estabelecidos com base nos melhores critérios e praticas internacionais. O art.
32 da LAl define suas diretrizes gerais:

publicidade é preceito geral e sigilo é exce¢ao

divulgacao independente de solicitacao H
I ~
6 ¢
L

utilizacao de tecnologias da informacao

desenvolvimento da cultura de transparéncia

controle social da administragao publica
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gue devem ser respeitados:

PRINCIPIOS

Além das diretrizes gerais, ha uma série de principios previstos na LAl e

Quadro 1 — Principios previstos na Lei de Acesso a Informacdo

Classificagao de sigilo é limitada

Procedimentos devem facilitar
0 acesso a informacao

Gratuidade da informacdo

Direito se estende a qualquer

interessado

Identificacdo razodvel

Desnecessidade de justificativa
para pedido de acesso

Apresenta hipoteses taxativas de sigilo — arts. 22 e 23.

Fornece uma série de procedimentos e ferramentas que
facilitam acesso a informacdo (exemplo: transparéncia
ativa, acesso online) — art. 89; art. 10, § 29.

O servico de busca e fornecimento da informacao é
gratuito, salvo nas hipdteses de reproducao de
documentos —art. 12, caput.

Qualquer interessado poderd apresentar pedido de
acesso a informagdes —art. 10, caput.

A identificacdo do requerente ndo pode conter
exigéncias que inviabilizem a solicitacdo — art. 10, § 19.

Veda quaisquer exigéncias relativas aos motivos
determinantes da solicitacdo de informagées — art. 10, §
39,

Fonte: adaptado do Guia Técnico de regulamentag¢do da Lei de Acesso a Informagcéo em Municipios e

check list (CGU, 2013).

Escopo

Todas as informagoes produzidas ou custodiadas pelo

poder publico sdao publicas e, portanto, acessiveis a todos os

cidaddos, ressalvadas as hipoteses de sigilo legalmente

estabelecidas.

14

Que tipo de informacgao pode ser obtida a partir da LAI?

v Procedimentos: orientagdes sobre os procedimentos para obter o acesso

e sobre o local onde a informacdo desejada poderd ser encontrada ou

obtida;
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w registros e arquivos: informagdo contida em registros ou documentos,
produzidos ou acumulados por seus 6rgaos ou entidades, recolhidos ou
nao a arquivos publicos;

v informagbes com pessoa fisica ou entidade privada: informacao
produzida ou mantida por pessoa fisica ou entidade privada decorrente
de vinculo com seus 6rgaos ou entidades, mesmo que esse vinculo ja
tenha terminado.

N3o sao pedidos de informacgao:
¢ desabafos, reclamacdes, elogios: esse tipo de manifestacdo deve ser

feito para a Ouvidoria;

¢ consultas sobre a aplicacao de legislacdao: devem ser encaminhadas ao

orgao correspondente;
# denuncias:
e sobre a aplicacdo da LAl no Poder Executivo Federal devem ser
registradas no portal < http://www.cgu.gov.br/ >;
e outros assuntos devem ser encaminhados a Ouvidoria do Ministério
da Fazenda, pelo e-mail portal.ouvidoria@fazenda.gov.br.

QUEM PODE PEDIR ACESSO

Qualquer pessoa pode pedir acesso a uma informacao publica:

Pessoas fisicas

independente de
nacionalidade

Pessoas juridicas
A

empresas, organizagdes, etc.
. J

independente de idade
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RESTRICOES DE ACESSO A INFORMACAO

A Lei de Acesso a Informacao tem o objetivo garantir o direito
fundamental de acesso a informacdo e para que a cultura de sigilo seja
substituida por uma cultura de transparéncia. Embora o preceito geral definido
na Lei de Acesso seja de publicidade maxima, nem toda informacdo pode ou
deve ser disponibilizada para acesso publico, e é dever do Estado protegé-las.

A LAl prevé os seguintes casos de restricdo de acesso a informacao:
informagdes pessoais, informagoes sigilosas protegidas por legislagao
especifica e informagdes classificadas em grau de sigilo.

INFORMACOES PESSOAIS

As informacdes pessoais sao aquelas informagdes relacionadas a uma
determinada pessoa identificada ou identificavel. Seu tratamento deve ser
feito de forma transparente e com respeito a intimidade, a vida privada, a
honra e a imagem, bem como a liberdades e garantias individuais.

As informacgdes pessoais nao sao publicas e tém seu acesso restrito,
independentemente de classificacao de sigilo, pelo prazo maximo de 100 anos
a contar da sua data de produgdao. Ou seja, nao necessitam receber o
tratamento dado as informacgdes classificadas em grau de sigilo.

Somente terdao acesso a informagdo pessoal os
agentes publicos autorizados e as pessoas a quem a
informacdao se referir. Havendo previsao legal ou
consentimento expresso da pessoa a quem a informacgao ‘
faz referéncia, terceiros podem ter acesso a tais
informacdes.
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7 ~
Como exemplo de informacgoes que podem ser 6 ¢
consideradas pessoais, temos: S

N\
e numero de documentos de identificacdo pessoal (RG, CPF, titulo de
eleitor, documento de reservista, SIAPE etc.);
e nome completo ou parcial, bem como de seu conjuge ou familiares;
e estado civil;
e data de nascimento;
e endereco pessoal ou comercial;
e endereco eletronico (e-mail);
e numero de telefone (fixo ou moével);
e informag0des financeiras e patrimoniais;
e informacdes referentes a alimentandos, dependentes ou pensodes;
e informacdes médicas;
e origem racial ou étnica;
e orientagdo sexual;
e convicgoes religiosas, filosoficas ou morais;
e opinides politicas;
e filiacdo sindical, partidaria ou a organizacdes de carater religioso,
filoséfico ou politico.
J
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INFORMACOES SIGILOSAS PROTEGIDAS POR LEGISLACAO ESPECIFICA

As informagOes sigilosas protegidas por legislagdo especifica sdo
aquelas protegidas por outras legislacdes, tais como os sigilos bancario, fiscal,
comercial, profissional e segredo de justica. Da mesma forma com o que ocorre
em relacdo as informacdes pessoais, ndo necessitam receber o tratamento
dado as informacgoes classificadas em grau de sigilo.

Veja algumas hipdteses legais de restricdo de acesso a informacdo por
legislacao especifica:

Quadro 2 — Hipoteses legais de restricdo de acesso a informagao por legislagao especifica (rol
nao exaustivo)

Sigilos decorrentes de direitos de personalidade

Sigilo fiscal Art. 198 do Cddigo Tributario Nacional

Sigilo bancario Art. 12 da Lei Complementar n2 105, de 2001
Sigilo comercial Art. 155, § 22 da Lei n? 6.404, de 1976

Sigilo empresarial Art. 169 da Lei n? 11.101, de 2005

Sigilo contabil Art. 1.190 e 1.191 do Cdédigo Civil

Sigilos de processos e procedimentos

Restri¢ao discricionaria de acesso a .
L. Art. 79, § 32 da Lei n2 12.527, de 2011
documento preparatorio

Sigilo do Procedimento Administrativo .
o Art. 150 da Lei n28.112, de 1991
Disciplinar em curso

Sigilo do inquérito policial Art. 20 do Cddigo de Processo Penal
Segredo de justica no processo civil Art. 189 da Lei 13.105, de 2015
Segredo de justica no processo penal Art. 201, § 62 da Lei n2 3.689, de 1941

Informagao de natureza patrimonial

Segredo industrial Lei n29.279, de 1996
Direito autoral Lei n29.610, de 1998
Propriedade intelectual - software Lei n29.609, de 1998

Fonte: adaptado do Oficio-Circular n® 258/2014/STPC/CGU-PR.
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Sobre o sigilo fiscal, a Portaria MF n2 233, de 2012, complementa:

Art. 72 (...) Pardgrafo Unico. Consideram-se protegidas por sigilo fiscal
as informagdes que, embora nado identifiquem diretamente o
contribuinte, permitam sua identificacdao de forma indireta, seja pela
guantidade de contribuintes, pela concentragdo econ6mica ou por
qualquer outra forma de cruzamento de dados.

r
Toda informacao classificada em grau
de sigilo é sigilosa, porém nem toda
informacao sigilosa é classificada em
grau de sigilo.

INFORMACOES CLASSIFICADAS EM GRAU DE SIGILO

Como vimos, uma das principais diretrizes da LAl é a observancia da
publicidade como preceito geral e o sigilo como exce¢do. Assim, a propria lei
delimitou as possibilidades e a temporalidade do sigilo em seu texto.

Como regra geral, a LAl estabelece que uma informacao publica somente
pode ser classificada como sigilosa quando considerada imprescindivel a
seguranca da sociedade (a vida, seguranca ou saude da populagdo) ou do
Estado (soberania nacional, relagdes internacionais, atividades de inteligéncia).

O artigo 23 especifica de forma
exaustiva quais informacgoes

podem ser consideradas sigilosas:
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Art. 23. S3o consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade
ou do Estado e, portanto, passiveis de classificacdo as informacdes
cuja divulgacdo ou acesso irrestrito possam:

| - por em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do
territério nacional;

Il - prejudicar ou pbér em risco a conducdo de negociacdes ou as
relagdes internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em
carater sigiloso por outros Estados e organismos internacionais;

[l - p6r em risco a vida, a seguranga ou a saude da populagdo;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econbmica ou
monetaria do Pais;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operacdes estratégicos das
Forcas Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e
desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico, assim como a sistemas,
bens, instalacdes ou areas de interesse estratégico nacional;

VIl - por em risco a seguranca de instituicGes ou de altas autoridades
nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou

VIl - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de
investigacdo ou fiscalizacdo em andamento, relacionadas com a
prevencdo ou repressdo de infragoes.

O Decreto n? 7.724, de 2012, apresenta, em seu artigo 25, o mesmo rol

exaustivo de informacgdes sigilosas. Trata, ainda, em seu artigo 20, sobre o

acesso a documentos preparatorios:

Art. 20. O acesso a documento preparatdério ou informacdo nele
contida, utilizados como fundamento de tomada de decisdo ou de
ato administrativo, sera assegurado a partir da edicdo do ato ou
decisao.

Paragrafo Unico. O Ministério da Fazenda e o Banco Central do Brasil
classificardo os documentos que embasarem decisdes de politica
econOmica, tais como fiscal, tributaria, monetdria e regulatodria. [grifo
nosso]

Ratificando esse texto, o caput do art. 21 da Portaria MF n2 233, de

2012, estabelece que os 6rgaos do MF devem classificar em grau de sigilo os

documentos/processos que se destinem a embasar decisGes de politica

econdmica, e complementa:

20

Art. 21 (...) §12 Nos casos em que o processo ou expediente deva
tramitar para outro orgdo ou entidade, caberd ao 6rgdo de origem
classificar as informacgdes nos termos do caput.
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§22 Os demais orgdos do Ministério da Fazenda deverao observar a
classificacdo de sigilo indicada pelo proponente, a fim de que conste
em seus atos referida classificagao.

§32 Caso o proponente decida pela classificacgdo em momento
posterior, ou ainda pela desclassificacdo, reclassificacdo e reducao do
prazo de sigilo, serd dada ciéncia a todos os orgaos e entidades pelas
guais a informacdo tenha tramitado.

A LAl prevé, também, a possibilidade de a informacdo ser sigilosa
somente em parte. Nesse caso, o interessado terd assegurado o acesso a parte
nao sigilosa (com ocultacdo da parte sob sigilo com tarjas ou outra forma de
preservar a informacao).

/E
lj Documentos e processos que se enquadrem
_ - nas hipoteses de classificacdo da informacao
previstas na LAl nao devem ser produzidos ou
inseridos nos sistemas informatizados de gestao de
documentos e processos do Ministério da Fazenda.

Para mais detalhes e orientagdes, veja o capitulo Classificacao
da Informag3o x Sistemas Informatizados desta cartilha.’

3 Ver capitulo “Classificacao da Informacado x Sistemas Informatizados”.
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CLASSIFICACAO DA INFORMACAO EM GRAU DE SIGILO

Para a classificacdo da informacao em determinado grau de sigilo, é

preciso perguntar-se qual o interesse publico da informacao. Deve-se utilizar,

sobretudo, o critério menos restritivo possivel, considerando-se: a gravidade

do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado e o prazo maximo ou o

. . .~ 4
evento que defina o fim da restricdo de acesso.

GRAUS DE SIGILO

Conforme o risco que a divulgacao pode proporcionar a sociedade ou ao

Estado, a informacao pode ser classificada como:

( )
‘ultrassecreta;
Prazo de restricao: até 25 anos, prorrogavel por uma
Unica vez’
| “secreta
Prazo de restricdo: até 15 anos (ndo prorrogavel)
| reservada_
Prazo de restricao: até 5 anos (ndo prorrogavel)
| . ATENCAO!
Os prazos maximos de restricdo de acesso vigoram a
‘ partir da data de producdo da informacao.
v - \_ J

* Desde que o evento ocorra antes do transcurso do prazo maximo de classificaco.
> Inciso IV do art. 47 do Decreto n® 7.724, de 2012.
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QUEM PODE CLASSIFICAR

A LAl especifica as autoridades que tém

prerrogativa de classificar as informagdes nos diferentes a

graus de sigilo. Quanto maior é o grau de sigilo, mais alto © ®

é o nivel hierdrquico da autoridade competente que a A
. e/o o/ @

pode classificar e, consequentemente, menor a e A A A

guantidade de pessoas autorizadas para proceder a
classificagao.

Quadro 3 — Competéncia de classificacdo da informacdo na Administracdo Publica Federal

dad Reservado Secreto Ultrassecreto
Autoridade Competente (5 anos) (15 anos) (25 anos)

Presidente da Republica

Vice-Presidente da Republica « ./ «
Ministros de Estado e autoridades com v v v
as mesmas prerrogativas

Comandantes da Marinha, do Exército V V V
e da Aeronautica

Chefes de Missdes Diplomaticas e v v v
Consulares permanentes no exterior

Titulares de autarquias, fundagdes ou

empresas publicas e sociedades de v v ®

economia mista

Autoridades que exer¢gam fungdes de
dire¢ao, comando ou chefia, de

v

x

hierarquia equivalente ou superior ao
nivel DAS 101.5

Fonte: adaptado de Entendendo a Lei Geral de Acesso a Informagdo (ARTIGO 19, 2011).
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QUANDO CLASSIFICAR

A classificacdao em grau de sigilo deve ser realizada no momento em que
a informacdo for gerada ou, posteriormente, sempre que necessario.® E
possivel que so6 se identifique a necessidade de classificar a informacao a partir
de um pedido realizado.

Antes de realizar a classificagao, é importante
verificar se a informagao é protegida por
outros instrumentos. Para facilitar,

disponibilizamos, na préoxima pagina, um

check list para o classificador.

A informacgao deve ser classificada em grau de sigilo somente se atender
aos requisitos estabelecidos pelo art. 25 do Decreto n? 7.724, de 2012, que
pode ser combinado com o seu art. 20. No caso das demais hipéteses, ndo ha
previsao legal para classificacdo da informacdao em grau de sigilo, de acordo
com a Lei de Acesso a Informacdao. Os procedimentos para classificacdo da
informacao sao apresentados nos préximos tépicos.

® Art. 20 da Portaria MF n® 233, de 2012.
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Quadro 4 — Check list para verificagcdo da necessidade de classificacdo de sigilo

Pontos a serem avaliados pelo
classificador

A informacao é protegida por
legislacdes especificas de sigilo.
Exemplo: segredo de justica, segredo
industrial, sigilo bancario etc.

A informacdo trata de dados pessoais.

Exemplo: trata da intimidade, vida
privada, honra e imagem de pessoa
fisica.

A informacao se refere a atividade
empresarial de pessoas juridicas cuja
divulgacdo possa representar
vantagem competitiva a outros.

A informacdo é parte de documento
preparatorio.

A informacao é parte de documento
que embasa decisdes de politica
econdmica (MF ou Banco Central).

A informacdo é imprescindivel a

seguranca da sociedade ou do Estado.

Base legal

Art. 22 da Lei
12.527, de 2011

Art. 31 da Lei
12.527,de 2011, e

art. 55 do Decreto
7.724, de 2012

Art. 59, § 22 do
Decreto 7.724, de
2012

Art. 20 do Decreto
7.724, de 2012

Pardgrafo Unico do
art. 20 do Decreto
7.724, de 2012

Art. 25 do Decreto
7.724, de 2012

Classificagdo de sigilo (LAI)

2 ¢

N3o classificar

x

N3o classificar

x

N3o classificar

x

N3o classificar

v

Classificar

v

Classificar

Em caso de duvidas sobre as informacgdes passiveis de classificacao, a
Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos (CPADS) de seu

respectivo érgao podera ser consultada.
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CoMO REALIZAR A CLASSIFICAGAO

Depois de verificada a necessidade de classificagdo da informacao e
identificada a respectiva justificativa legal,” a autoridade competente deve
formalizar a decisdo no Termo de Classificagio de Informac3o (TCI).

-

onde se registra, dentre outros dados, o grau de sigilo, a categoria na

O Termo de Classificagdo de Informagao (TCl) é o formuldrio

qual se enquadra a informagao, o tipo de documento, as razdes da
classificacao, o prazo de sigilo ou evento que definira o seu término, o
fundamento da classificacdo e a identificacdo da autoridade
classificadora. Apds devidamente preenchido e assinado, o TCl deve

\seguir anexo a informacgao classificada. )

O TClI deve ser formalizado para documentos

classificados antes e durante a producao dos efeitos
da Lei n2 12.527, de 2011, respeitadas as atuais

regras de prazos de restricao e de autoridade
competente, inclusive para efeito de
desclassificagao, reclassificagao ou reavaliagao.

O TCI é informacao publica e tem acesso ostensivo, com exce¢ao do
campo “Razbes para a classificacao”, que terd o mesmo grau de sigilo da
informacao classificada e devera ser ocultado para fins de acesso ao Termo.

’ Veja o tépico “Quando Classificar”.

® Formulario disponivel no Apéndice A desta cartilha e, para edicdo, na Intranet
SPOA/Recursos Logisticos. Caso o documento ou processo com informacdo a ser classificada
ja tenha sido produzido dentro do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), devem-se seguir
as orientacdes da se¢do “Documento ou Processo Produzido em Sistema Informatizado”, e
utilizar o formulario eletronico disponibilizado pelo sistema.
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Como preencher o TCI?

O preenchimento do TCI deve ser realizado de forma legivel e correta,
preferencialmente digitado, a fim de garantir um controle eficaz e rapidez nos
procedimentos de classificacao da informacao sigilosa.

As informacgdes preenchidas devem ser claras, objetivas e
sucintas, de modo que o TCl permaneca com, no maximo, duas
paginas (frente e verso).

O classificador deve preencher o formuldrio de acordo com as
orientagdes a seguir:

a) cabegalho: identificar o drgdo/unidade e seu respectivo endereco,
telefone e e-mail para contato;

b) érgao/entidade: identificar o drgdo/unidade classificador;

c) codigo de indexagdo: informar o Codigo de Indexacao de Documento
com Informacao Classificada — é um cddigo alfanumérico que indexa
documento com informacao classificada em qualquer grau de sigilo. Logo
adiante, apresentaremos as orienta¢des para formatacao do CIDIC, de
acordo com as regras estabelecidas pelo Decreto n? 7.845, de 2012;

d) grau de sigilo: indicar o grau de classificacao de sigilo da informacao —
reservado, secreto ou ultrassecreto. Apds selecionado, no formulario
eletronico, o grau de sigilo sera exibido no canto superior direito do TCl;

e) categoria: identificar o cddigo numérico da categoria na qual se
enquadra a informacdo que esta sendo classificada:’
e atividades finalisticas do MF: “06 — Economia e Financgas”;

e atividades finalisticas da ESAF:'® “07 — Educacio”;

f) tipo de documento: descrever o documento, identificando-o. Exemplos:
e Memorando n? 1/SE/MF, de 5 de janeiro de 2015;
e Processo n?01.001.001/2015-01;

° De acordo com o Anexo Il do Decreto n2 7.845, de 2012.

9 Escola de Administracdo Fazenddria: 6rgdo especifico singular, integrante da estrutura
organica do MF.
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g) data de producdo: identificar a data em que o documento/processo foi
produzido;

O prazo da restricao de acesso a informacado conta a partir da
data de produc¢dao do documento/processo, e ndo da data de
sua classificacao.

h) fundamento legal para classificagdo: identificar o dispositivo legal
(incluindo artigo e inciso) que fundamenta a classificacdo, dentre os
estabelecidos no artigo 25 do Decreto n2 7.724, de 2012;

i) razoes para classificagdo: demonstrar como a informacao se enquadra a
hipdtese legal, ou seja, a motivacao do ato administrativo, observados
os critérios estabelecidos no art. 27 do Decreto n? 7.724, de 2012.
Quando da decisao de desclassificagao, reclassificacdo ou alteracao do
prazo de sigilo, esse campo, no novo TCl, deve ser complementado com
a motivacao da respectiva decisao;

j) prazo da restricdo de acesso: indicar o prazo de sigilo, contado em anos,
meses ou dias, ou do evento que defina o seu término, conforme limites
previstos no art. 28 do Decreto n2 7.724, de 2012;

\_

Exemplo: um documento com grau de
sigilo reservado terd o prazo da restricao © ©
de acesso de até 5 anos. Caso se trate de -
um documento que embase uma decisao
de politica econdmica, o prazo da restricao
podera ser o evento que defina seu
término, por exemplo: até a publicagao no

Diario Oficial da Unido.

k) data de classificagdo: identificar a data em que o documento/processo
foi classificado com grau de sigilo;
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I) autoridade classificadora: identificar (nome e cargo) a autoridade
competente para classificar, de acordo com o grau de sigilo, conforme
estabelecido no art. 30 do Decreto n2 7.724, de 2012;*

m) autoridade ratificadora (quando aplicavel): identificar (nome e cargo) o
Ministro de Estado, no prazo de 30 dias a partir da classificacdo. E
necessaria somente quando se tratar de informacao classificada no grau
ultrassecreto;

n) desclassificagdo em (quando aplicavel): informar a data, bem como
nome e cargo da autoridade competente, mediante decisao de
desclassificagao da informacgao;

o) reclassificagdo em (quando aplicdvel): informar a data, bem como nome
e cargo da autoridade competente, mediante decisao de reclassificacao
da informacao;

p) redugao de prazo em (quando aplicavel): informar a data, bem como
nome e cargo da autoridade competente, mediante decisao de reducao
de prazo de classificacao da informagao;

g) prorrogacao de prazo em (quando aplicdvel): informar a data, bem como
nome e cargo da autoridade competente, mediante decisao de
prorrogacao de prazo de classificagdo da informagdao. Somente
informacdes classificadas em grau de sigilo ultrassecreto podem ter seus
prazos prorrogados. ™

Hyer Quadro 3.
12 |nciso IV do art. 47 do Decreto n2 7.724, de 2012.
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IMPORTANTE!

Quando a informacao for classificada no grau ultrassecreto ou
secreto, uma copia do TCl deve ser enviada a Comissao Mista de
Reavaliacao de Informacoes no prazo de trinta dias, contado da decisao
de classificagdo ou de ratificacdo (art. 32 do Decreto n® 7.724, de 2012)."

A auséncia de TCl ou o ndao cumprimento de seus requisitos formais
poderdo levar a anulacdao do ato. Em caso extremo, o TCI que classifica

informacao cuja publicidade é determinada pela Lei é considerado nulo.
\ J

Na hipdtese de documento ou processo que contenha informacdes
classificadas em diferentes graus de sigilo, deve ser atribuido o grau de sigilo
mais elevado, ficando assegurado o acesso as partes nao classificadas ou
desclassificadas por meio de certid3o, extrato ou cépia.**

Como compor o CIDIC?

De acordo com o art. 50 do Decreto n2 7.845, de 14
de novembro de 2012, “a informagao classificada
em qualquer grau de sigilo ou o

documento/processo que a contenha recebera o

Cadigo de Indexacao de Documento que contém
Informacao Classificada (CIDIC)”.

13 Competéncias, composicao e membros da CMRI disponivel em:
<http://www.acessoainformacao.gov.br/assuntos/recursos/recursos-julgados-a-
cmri/competencias-composicao-e-membros>.

% Art. 33 do Decreto n? 7.724, de 2012.
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A primeira parte do CIDIC deve ser composta pelo Numero Unico de

Protocolo (NUP) > — cddigo exclusivamente numérico e originalmente

cadastrado no documento ou processo —, ndao sendo passivel de classificacao a

informacdo por assunto.

7

e processo autuado ou cadastrado no Comprot Processo ou no SEI:*’

N
No ambito do Ministério da Fazenda, o NUP é gerado pelos sistemas

Comprot ou SEI.'° Exemplos:

e documento produzido ou cadastrado no ComprotDoc:
01130650.000001.2015.000.000

10167.001234/2015-10

A segunda parte do CIDIC, separada da primeira parte por um ponto (.),

deve ser composta pelos seguintes elementos:

a)

b)

c)

d)

grau de sigilo: ultrassecreto (U), secreto (S) ou reservado (R),
preferencialmente na cor vermelha;

categoria: o mesmo cddigo numérico identificado no preenchimento do
TCl;

data de producdao da informacgao: indicada com dia, més e ano no
formato “dd/mm/aaaa”;

data de desclassificagcao: registro da potencial data de desclassificagao
da informacao classificada, efetuado no ato da classificagao, indicando
dia, més e ano no formato “dd/mm/aaaa”;

indicagdo de reclassificagdao: registro de ocorréncia ou ndo de
reclassificacdao da informacao classificada, de acordo com as seguintes
situacoes:

> Art. 62 da Portaria SLTI/MP n? 3, de 2003.

8 ver orientagdes no capitulo “Classificacao da Informacao x Sistemas Informatizados” desta
cartilha.

7 0u em sistemas integrados a eles, como o e-Processo (utilizado na Receita Federal do

Brasil).
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e reclassificagdao da informacgao resultante de reavaliagdo: indicar que
houve reclassificacdo pela sigla “S” (sim);

e primeiro registro da classificacao: indicar pela sigla “N” (ndo);

f) indicagcdo da data de prorrogacdo da classificagdo: exclusivo para

informagao classificada no grau ultrassecreto. Indicada com dia, més e

ano (dd/mm/aaaa) da potencial data de desclassificacdo,
preferencialmente na cor vermelha.

O quadro abaixo apresenta a composi¢ao do CIDIC:

Quadro 5 — Composicao do CIDIC

12 parte (NUP) |

CIDIC (Decreto n2 7.845/2012)

22 parte (28 ou 39 caracteres)

\

Art. 51 52,0l A sz Art. 52, IV Art. 52,V Art. 52, VI
’ .|Graude|.| 2" >*" || Data de |, Data de .| Indicagdo da |, Data da
NUP Categoria d ol Ir

sigilo produca esclassificaca eclassificacdo| |prorrogagao (U)

NUP | .....--...-

Fonte: adaptado de <https://dsic.planalto.gov.br/documentos/NSC/CIDIC_COMPOSICAO.pdf>.
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Assim, vamos a alguns exemplos:

a) informacodes classificadas no grau reservado, sem reclassificacao:

Processo classificado:
11111.000001/2012-99.R.06.05/12/2012.04/12/2017.N

Documento classificado:
01130650.000001.2015.000.000.R.06.30/01/2015.29/01/2020.N

b) informacdao classificada no grau reservado, sem reclassificacdo,

reduzindo um ano do prazo de sigilo:

Processo classificado:
11111.000001/2012-99.R.06.05/12/2012.04/12/2016.N

Documento classificado:
01130650.000001.2015.000.000.R.06.30/01/2015.29/01/2019.N
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c) informacdo reclassificada no grau secreto, reduzindo cinco anos do prazo
de sigilo:

Processo classificado:
11111.000002/2012-99.5.06.05/12/2012.04/12/2022.S

Documento classificado:
01130650.000001.2015.000.000.5.06.30/01/2015.29/01/2025.S

d) informacao classificada no grau ultrassecreto, sem reclassificacdao, e com
prorrogacao de mais 20 anos de sigilo:

Processo classificado:
11111.000003/2013-99.U.06.04/12/2013.03/12/2038.N.03/12/2058
Documento classificado:
01130650.000001.2015.000.000.U.06.30/01/2015.29/01/2040.N.29/01/2060

De acordo com o art. 55 do Decreto n? 7.845, de 2012, os
documentos/processos com informacOes classificadas em qualquer grau de
sigilo, produzidos antes da vigéncia da Lei de Acesso a Informag¢ao, também
devem receber o CIDIC para fins de publicacdo do rol das informacdes
classificadas e desclassificadas (art. 45 do Decreto n® 7.724, de 2012).

REAVALIACAO DA INFORMAGAO CLASSIFICADA

A desclassificacdo, a reclassificagdo e

alteracdes do prazo de sigilo sdao resultantes da L__]
reavaliacao da informacao classificada. =
A classificacdo da informag¢ao deve ser .

reavaliada pela autoridade classificadora ou por
autoridade hierarquicamente superior, mediante
provocacdo ou de oficio.™

18 Art. 35 do Decreto n® 7.724, de 2012.
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Para informagdes classificadas no grau ultrassecreto ou secreto, a
revisao deve ser feita pelos 6rgaos classificadores no maximo a cada quatro
anos, a fim de subsidiar as atividades da Comissao Mista de Reavaliacao de
Informagdes. ™

A decisao de desclassificacao,
reclassificagdao ou alteragao de prazo de

sigilo deve ser formalizada em TCI,*°

devidamente motivada e com assinatura
da autoridade competente.

Tendo em vista que essa decisao afeta, ainda, a composicao do CIDIC,
deve-se abrir um novo TCl para cada alteracdao feita na classificacdo da
informagdo. A motivacao do referido ato deve ser realizada complementando-
se o campo “1.8 Razdes para a Classificacao”.

O novo Termo deve seguir anexo a informacao classificada, junto ao TCI
anterior, a fim de manter o histérico da classificagao.

Desclassificacao

Feita a reavaliagdo e inexistindo a permanéncia das razdes da
classificagao, a informagao deve ser desclassificada. De acordo com o Decreto
n2 7.845, de 2012:

Art. 51 (...) § 12 A informacdo classificada em qualquer grau de sigilo
ou o documento que a contenha, quando de sua desclassificacao,
mantera apenas o NUP.

% Inciso Il do paragrafo unico do art. 35, combinado com o art. 47 do Decreto n2 7.724, de
2012.
2% Art. 38 do Decreto n2 7.724, de 2012 e art. 19 do Decreto n® 7.845, de 2012.
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Por exemplo, uma informacao classificada em grau reservado que tinha
como CIDIC: 11111.000001/2012-99.R.06.05/12/2012.04/12/2017.N. Ao ser
desclassificada, mantera apenas o NUP (a primeira parte do CIDIC):
11111.000001/2012-99.

Exaurindo-se o prazo de classificagdo ou consumado o evento que defina
o seu fim, a informacao se torna automaticamente de acesso publico.

Reclassificagao

A reclassificagdo da informacao pode ser feita pela autoridade
competente para a classificacdo no novo grau de sigilo, observado o prazo
maximo de restricdo de acesso desse novo grau de classificacdo. O novo prazo
de restricdo manterd como termo inicial a data da producao da informacao.

Tomando-se como exemplo o CIDIC de uma informag¢ao produzida em
2012, reavaliada em 2014 e verificada a necessidade de reclassifica-la em grau
secreto: altera-se o prazo de restricao da informacgao, contado a partir da data
de sua producdo (que ndao muda), conforme exemplificado a seguir.

e classificacao — grau reservado, sigilo de cinco anos:
11111.000001/2012-99.R.06.05/12/2012.04/12/2017.N

e reclassificacdo — grau secreto, sigilo de 15 anos:
11111.000002/2012-99.5.06.05/12/2012.04/12/2027.5

Reducao ou Prorrogag¢ao do Prazo

Na reavaliacdo, pode-se identificar a necessidade de reducdo ou
prorrogacdao do prazo de sigilo da informacao classificada. Na hipdtese de
reducao do prazo de sigilo da informac¢ao, o novo prazo de restricdo mantera
como termo inicial a data da sua produgao.
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Na hipotese de prorrogacao do prazo, a competéncia é exclusiva da
CMRI, que pode fazé-la por uma unica vez, por periodo determinado e
somente quanto a informac3o classificada no grau ultrassecreto.”

ATENCAO!

As informacdes classificadas nos graus secreto e
reservado ndo podem ter seus prazos de
classificacao prorrogados.

2L Inciso IV do art. 47 do Decreto n® 7.724, de 2012.
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CLASSIFICACAO DA INFORMACAO X SISTEMAS
INFORMATIZADOS

Documentos e processos que se enquadrem nas hipdteses de
classificacao da informagao previstas nos arts. 23 e 24 da LAl nao devem ser
produzidos ou inseridos nos sistemas informatizados de gestio de
documentos e processos do Ministério da Fazenda — como o Comprot ou o
Sistema Eletronico de Informagbdes (SEI) —, pois nao disponibilizam
funcionalidades adequadas para o tratamento da informacao classificada.

Porém, a utilizacdo desses sistemas é necessaria para dar apoio a
classificacao da informacao em grau de sigilo no MF, conforme orientac¢des a
seguir.

GERACAO Do NUMERO UNico be PRoTocoLo (NUP)

Conforme ja apresentado, > o NUP é parte essencial na composi¢do do
CIDIC para a classificagdao da informagao em grau de sigilo. E, no ambito do MF,
€ gerado pelos sistemas Comprot ou SElI — ou, ainda, por outros sistemas
integrados a estes.

Dessa forma, deve-se proceder da seguinte maneira, de acordo com o
sistema utilizado pela unidade:*?

1) ComprotDoc:
a) produzir e assinar o documento com informacao a ser classificada
fora do sistema;
b) no ComprotDoc:

e cadastrar o documento para gerar o NUP, porém, sem
vincular a sua imagem no sistema;

22 ver secdes “Como preencher o TCI” e “Como compor o CIDIC”".

2 As orientagdes apresentadas nesta secdo n3o excluem a necessidade de observacdo dos
procedimentos e requisitos para a classificacdo de informacao em grau de sigilo, disponivel
no Apéndice B desta cartilha.
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e no campo Resumo, fazer constar a seguinte informacao:
“Documento com informacao classificada em grau de sigilo,
de acordo com a Lei n2 12.527, de 2011";
c) anotar o NUP, a lapis, no canto superior direito do documento;
d) preencher e assinar o TCl em formulario especifico, de acordo
com as orientacdes da se¢cao “Como preencher o TCl”;

e) anexar o TCl ao documento com informacao classificada em grau
de sigilo.

2) Comprot Processo:

a) formar o processo fisico, de acordo com as orientacdoes da
cartilha Formag3o de Processos Fisicos;**

b) preencher e assinar o TCl em formulario especifico, de acordo
com as orientacdes da se¢cao “Como preencher o TCl”;

c) anexar o TCl ao processo com informacao classificada em grau de
sigilo.
3) SEl:
a) produzir e assinar o documento com informacao a ser classificada
fora do sistema;
b) iniciar novo processo no SEl, informando, na tela Iniciar Processo:

e no campo Observagoes desta Unidade: “Documento com
informacao classificada em grau de sigilo, de acordo com a Lei
n212.527, de 2011”;

e no campo Nivel de Acesso: selecionar Sigiloso e identificar a
hipotese legal que justifique a categorizacao;

c) anotar o NUP, a lapis, no canto superior direito do documento;

d) preencher e assinar o TCl em formuldrio especifico (fora do SEl),
de acordo com as orientacdes da se¢cdao “Como preencher o TCI”;

e) anexar o TCl ao documento com informacao classificada em grau
de sigilo.

24 Disponivel na Intranet SPOA/Recursos Logisticos.
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DOCUMENTO OU PROCESSO PRODUZIDO
EM SISTEMA INFORMATIZADO

Podem ocorrer casos em que o documento ou processo é identificado
com informacgdes passiveis de classificagdo em grau de sigilo posteriormente a
sua produc¢ao ou inser¢ao em sistema informatizado.

Nessas situacdes, deve-se proceder da seguinte maneira, de acordo com
o sistema utilizado pela unidade:*

1) ComprotDoc:

No ComprotDoc, apenas a pessoa que produziu o documento e a
unidade na qual se encontra em tramitacdo possuem acesso ao seu conteudo.
Dessa forma, deve-se proceder normalmente ao preenchimento do TCl e sua
anexacao ao documento original, de acordo com as orientagcdes ja
apresentadas nesta cartilha.

2) Comprot Processo:

No Comprot Processo ndao ha vinculagdo de imagens, apenas
disponibilizacdo do tramite do processo. Dessa forma, deve-se proceder
normalmente ao preenchimento do TCl e sua anexacao ao processo, de acordo
com as orientacdes ja apresentadas nesta cartilha.

3) SEl:
a) alterar, no processo eletronico, o Nivel de Acesso para a
categoria Sigiloso;
b) preencher e assinar o TCl em formuldrio eletronico especifico

(modelo disponibilizado no SEI), de acordo com as orientacdes da
secao “Como preencher o TCI”;

c) dar prosseguimento ao processo dentro do sistema.

2> As orientagdes apresentadas nesta secdo n3o excluem a necessidade de observacdo dos
procedimentos e requisitos para a classificagao de informagdo em grau de sigilo, disponivel
no Apéndice B desta cartilha.
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PUBLICACAO DAS INFORMACOES

Os orgaos e entidades do Poder Executivo Federal devem divulgar,
anualmente, lista das informacdes classificadas e desclassificadas em grau de
sigilo em seus sitios na internet, conforme estabelece o art. 45 do Decreto N2
7.724, de 2012:

Art. 45. A autoridade maxima de cada érgao ou entidade publicara
anualmente, até o dia 1° de junho, em sitio na Internet:

| - rol das informacdes desclassificadas nos ultimos doze meses;

Il - rol das informacdes classificadas em cada grau de sigilo, que
deverd conter:

a) cédigo de indexacdo de documento;

b) categoria na qual se enquadra a informacéo;

c) indicacdo de dispositivo legal que fundamenta a classificacdo; e

d) data da producdo, data da classificacdo e prazo da classificacdo;
(...) [grifo nosso]

No Ministério da Fazenda, a divulgacdao do
conteudo especificado nos incisos | e Il é

realizada, em seu sitio eletronico, na secao
» 26

“Acesso a Informagao”.”” Para tanto, cada

orgao fazenddrio deve elaborar suas planilhas,
de acordo com as orientagdes a seguir.

26 <http://fazenda.gov.br/acesso-a-informacao/informacoes-classificadas>.
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RoL DAS INFORMAGCOES DESCLASSIFICADAS

De acordo com a Resolu¢ao CMRI n? 2, de 30 de margo de 2016, o rol
das informacgdes desclassificadas deve apresentar, no minimo, as seguintes
informacdes:

a) NUP;
b) grau de sigilo ao qual o documento/processo ficou submetido;
c) breve resumo do documento desclassificado.
Observe que, em 2015, o Ministério da Transparéncia e Controladoria-

Geral da Unido (CGU) ja sugeria que o rol apresentasse, no minimo, as
seguintes informacgdes acerca de cada documento desclassificado:

4 N
“Orienta-se que o o6rgdao e/ou entidade publico

divulgue o tema e o assunto de que se trata a
informacao desclassificada com o intuito de aumentar
a transparéncia em relacdo ao conteudo dos
documentos desclassificados. O objetivo é facilitar a
identificacdo de documentos de interesses por parte
da sociedade e jornalistas. O 6rgdo ou entidade pode,

_ainda, divulgar a razdo para classificagao contida no

Termo de Classificagao da Informacao e o dispositivo
legal que embasou a classificacdo.” (CGU, 2015) [grifo
nosso]

/

O modelo da planilha para insercao do rol de informacoes
desclassificadas esta disponivel para download na Intranet SPOA/Recursos

Logisticos. A fim de facilitar o trabalho, sugere-se que as informac¢des sejam
inseridas ao longo do ano, conforme os documentos e processos sejam
desclassificados.
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Exaurindo-se o prazo de classificacdo ou consumado
o evento que defina o seu fim, a informacao se torna
automaticamente de acesso publico. Da mesma
forma, sua desclassificagao deve constar no rol a ser
publicado.

RoOL DAS INFORMAGOES CLASSIFICADAS

O rol de informagoes classificadas de cada drgao fazendario deve,
obrigatoriamente, relacionar todas as informagcdes com classificacdo em grau
de sigilo, ou seja, aquelas formalizadas por TCl. De acordo com o inciso Il do
art. 45 do Decreto N2 7.724, de 2012, o rol das informacgdes classificadas deve
conter:

a) CIDIC;

b) categoria na qual se enquadra a informacao;

c) indicacdo do dispositivo legal que fundamenta a classificacao;
d) data da producdo da informacao;

e) data da classificacao; e

f) prazo da classificacao.

Somente devem ser incluidas nesse rol as

informacdes classificadas nos termos do § 12 do art. 24
- da Lei n? 12.527, de 2011, ou seja, como reservadas,
secretas ou ultrassecretas. Portanto, aquelas
informacdes cujo sigilo se deva a outras legislacoes
(como bancdria, fiscal e tributdria), documentos
preparatérios e informagdes pessoais ndao devem ser

inseridas nesse rol.
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O modelo da planilha para insercdo do rol de informagdes classificadas
estd disponivel para download na Intranet SPOA/Recursos Logisticos. A fim de

facilitar o trabalho, sugere-se que as informacdes sejam inseridas ao longo do
ano, conforme os documentos e processos sejam classificados.

QUANDO E COMO PUBLICAR

Como vimos, cada drgao fazendario deve elaborar, ao longo do ano, o
seu rol de informacodes classificadas e desclassificadas.

De acordo com a Portaria MF n2 233, de 2012, a SPOA, por meio da
Coordenacdao-Geral de Recursos Logisticos (COGRL), é responsdvel por
consolidar essas informacoes e remeté-las para ciéncia e andlise do Ministro
da Fazenda.”’

Para tanto, os drgdaos devem encaminhar suas
planilhas até o dia 12 de marg¢o de cada ano para
o e-mail didoc.cogrl.df@fazenda.gov.br.?® Apds
analise e aprovacao do Ministro, as planilhas
consolidadas serdao publicadas no sitio da

transparéncia publica do MF, * gerida pelo
Servico de Informacdo ao Cidadao (SIC/MF).

A seguir, apresentamos um diagrama com o passo a passo desde a
classificacao da informacdao até a publicacdo do rol de sigilosos, a fim de
facilitar o entendimento do fluxo de trabalho. Veja, também, o desenho dos
processos de negocio e seus detalhamentos, que estdo disponiveis nos
Apéndices B, C e D desta cartilha.

27 Art. 45 do Decreto n® 7.724, de 2012.
28 Art. 37 da Portaria MF n? 233, de 2012, e seu paragrafo unico.
2 <http://fazenda.gov.br/acesso-a-informacao/informacoes-classificadas>.
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Figura 1 — Passo a passo para classificacdo da informacao e publicacdo do rol
de sigilosos no Ministério da Fazenda

orgao classificador
identificar necessidade de

classificagcéo e providenciar
o TClI

preencher a planilha «rol de
informacgdes classificadas», ou
«rol de informagdes desclassi-
ficadas», conforme o caso

orgao classificador

até 1° de marco: encaminhar
planilhas para a COGRL/SPOA

COGRL/SPOA

até 10 de abril: consolidar os
dados enviados pelos 6rgaos
classificadores e encaminhar

planilhas a SPOA

até 25 de abril: dar ciéncia
nos dados e encaminhar
planilhas ao GMF

Gabinete do Ministro

até 15 de maio: dar ciéncia
nos dados e encaminhar
planilhas ao SIC/MF

SIC/MF

até 1° de junho: publicar o rol
anual de informacoes
classificadas e desclassificadas
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CoMmISSOES DE AVALIACAO

ComIssOES DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS NO MF

cPAD

2L

A Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos do Ministério da Fazenda (CPAD/MF) -
instituida pela Portaria MF n2 206, de 10 de julho de
2008, *° e presidida pela COGRL/SPOA - tem a
responsabilidade de orientar e realizar o processo de
analise, avaliacao e destinacdao da documentacdo produzida
e acumulada no MF. A CPAD/MF ndo trata de informacgoes
classificadas em grau de sigilo.

Para o tratamento da informacdo classificada, a

Portaria MF n2 233, de 2012 estabelece que os orgaos
fazendarios a que a norma se refere devem constituir
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos
Sigilosos (CPADS), com as seguintes atribuicdes (art. 25):

e
f

| - analisar e avaliar a informacdo produzida no ambito de atuag¢do do
respectivo orgdo para fins de classificacdo em qualquer grau de
sigilo;

Il - assessorar a autoridade classificadora ou a autoridade
hierarquicamente superior quanto a desclassificagao, reclassificacao
ou reavaliagdo de informacdo classificada como sigilosa;

Il - propor o destino final das informagdes desclassificadas,
indicando os documentos para guarda permanente, observado o
disposto na Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e

IV - subsidiar a elaboragdo do rol anual de informacbes
desclassificadas e documentos classificados em cada grau de sigilo a
serem disponibilizadas na Internet. [grifo nosso]

As Portarias de instituicdo e composicao das CPADS de cada odrgao

fazendario estdo disponiveis na Intranet SPOA/Recursos Logisticos.*

30 |nstituida de acordo com o estabelecido no Decreto n2 4.073, de 3 de janeiro de 2002; e

alterada pela Portaria SE/MF n2 316, de 26 de agosto de 2011.

31 Saiba mais sobre as Comissbes de Avaliacdo de Documentos no MF na Intranet

SPOA/Recursos Logisticos.
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ComIsSAO MISTA DE REAVALIAGAO DE INFORMACOES

A Comissao Mista de Reavaliacao de Informagdes (CMRI) é um 6rgao

colegiado interministerial, instituido pela Lei de Acesso a Informacgdo, que tem

por finalidade exercer as competéncias quanto ao tratamento e classificacdao de

informacdes sigilosas no ambito da Administracao Publica Federal:

46

Resolucdo CMRIn? 1, de 21 de dezembro de 2012, Art. 12 (...):

| — rever (...) a classificacdo de informacdo no grau ultrassecreto ou
secreto ou sua reavaliagdo, no maximo a cada quatro anos;

Il - requisitar da autoridade que classificar informacdo no grau
ultrassecreto ou secreto esclarecimento ou contetido, parcial ou
integral, da informacgdo, quando as informagdes constantes do Termo
de Classificacdo de Informacdo - TCl ndo forem suficientes para a
revisdo da classificacao;

Il - decidir recursos apresentados contra decisdo proferida: (...)

IV - prorrogar por uma uUnica vez, e por periodo determinado nao
superior a vinte e cinco anos, o prazo de sigilo de informacgao
classificada no grau ultrassecreto, (...); e

V - estabelecer orientagdes normativas de carater geral a fim de
suprir eventuais lacunas na aplicacdo do Decreto n? 7.724, de 2012, e
da Lein?212.527, de 2011. [grifo nosso]

COMISSAO MISTA

de Reavaliacao de Informacoes

Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos



RESPONSABILIZACAO

A LAl também prevé a responsabilizacao do servidor publico nos casos
de seu descumprimento. Recusar-se a fornecer informagao requerida nos
termos da Lei, destruir ou alterar documentos ou impor sigilo para obtencao
de proveito pessoal, por exemplo, sdo consideradas condutas ilicitas, podendo
caracterizar infracdo ou improbidade administrativa (art. 65 do Decreto n?
7.724, de 2012).

( )

De acordo com as “Diretrizes de Seguranca da
Informacdao e Comunicacdes para Instituicdao do
Processo de Tratamento da Informacdo nos Orgdos e
Entidades da Administracdo Publica Federal”:*?

/ E dever do agente publico salvaguardar a informagéo
sigilosa e a pessoal, bem como assegurar a publicidade da
informacdo ostensiva, utilizando-as, exclusivamente, para o
exercicio das atribuicdes de cargo, emprego ou funcdo
publica, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil
e penal.

R g J

O Estado também tem o dever de proteger as informacdes pessoais,
conforme previsto no art. 62 da LAIl, ndo sendo admissivel, por exemplo, a sua
divulgacao indevida. O seu art. 31 prevé, ainda, a responsabilizacdo daquele
gue obtiver acesso as informacdes pessoais por seu uso inadequado.

32 Norma Complementar n® 20/IN01/DSIC/GSIPR, de 15 de dezembro de 2014.
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MAPA DA LAI

O guadro abaixo apresenta os principais artigos da Lei n2 12.527, de

2011, divididos por temas.

Quadro 6 — Principais artigos da Lei n2 12.527, de 2011 (Lei de Acesso a Informacao)

Tema Onde encontrar

Abrangéncia da Lei

Garantias do direito de acesso / Diretrizes

Definigdao de termos utilizados na Lei

Informacdes garantidas pela Lei

Divulgacdo proativa de informacg&es / Transparéncia ativa
Procedimentos de acesso a informacao

Prazos — recebimento de respostas e interposicao de

recursos

Procedimentos em caso de negativa de acesso ou
descumprimento de obrigacdes / Recursos

Informacdes sigilosas / Classificacdo de informagdes

Competéncias da Controladoria-Geral da Unido (CGU)

Competéncias da Comissdo Mista de Reavaliacdo de

Informacdes (CMRI)

Informacgdes pessoais

Responsabilizacdo de agentes publicos

Arts. 12 e 29
Arts. 32,52 e 62
Art. 42

Arts. 72e 21
Arts. 82 e 30
Art. 9223 14

Arts. 11,15e 16

Arts. 11, § 42; 14 a 18; 20

Arts. 7,§1%2e 29, 22a30;36e
39

Arts. 16 e 41

Arts. 16, §32; 17 e 35

Art. 31
Arts. 32 a 34

Fonte: adaptado de <http://www.acessoainformacao.gov.br/assuntos/conheca-seu-direito/a-lei-de-

acesso-a-informacao/mapa-da-lai>.
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Chegamos ao final da nossa cartilha,
mas nao deixe de ler os Apéndices nas
proximas paginas - sao muito
importantes!

Apéndice A - Termo de Classificagao da
Informacgao (TCl)

Apéndice B - Processo de Negocio:
Classificagcao de Informagao em Grau de
Sigilo
Apéndice C - Processo de Negdcio:

Reavaliagao de Informacao Classificada
em Grau de Sigilo

Apéndice D - Processo de Negocio:
Publicagao do Rol de Informagoes

Classificadas e Desclassificadas

Para esclarecimentos sobre o conteudo desta cartilha, entrar em
contato com a Divisdo de Documentag¢do da COGRL/SPOA, pelo e-mail
o didoc.cogrl.df@fazenda.gov.br.
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APENDICE A — TERMO DE CLASSIFICACAO DE

Telefone e e-mail

INFORMACAO (TCI)

MINISTERIO DA FAZENDA
IDENTIFICACAO DO ORGAO/UNIDADE
Endereco completo

GRAU DE SIGILO

(campo automatico ao escolher o grau
de sigilo)

TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMAGAO

ORGAOQ/ENTIDADE

CODIGO DE INDEXACAO
GRAU DE SIGILO
CATEGORIA

TIPO DE DOCUMENTO
DATA DE PRODUCAO
FUNDAMENTO LEGAL PARA
CLASSIFICACAD

RAZOES PARA A
CLASSIFICACAO

PRAZO DA RESTRIGAQ DE
ACESSO

DATA DE CLASSIFICAGAO
AUTORIDADE
CLASSIFICADORA

AUTORIDADE RATIFICADORA

(quando aplicavel)

DESCLASSIFICACAO em Inserir data.

(quando aplicavel)

RECLASSIFICACAO em Inserir data.

(quando aplicavel)

REDUGAO DE PRAZO em Inserir data.

(quando aplicavel)

PRORROGAGAQ DE PRAZO em Inserir data.

(quando aplicéavel)

Identificar o drgdo/entidade classificador.
Informar o CIDIC.

Escolher um item.

Escolher um item.

Descricdo do documento.

Inserir uma data.

Dispositivo legal que fundamenta a classificagdo, incluidos incisos.

Texto livre identificando a motivacdo do ato administrativo, observados os
critérios estabelecidos no art. 27 do Decreto n? 7.724/2012

Indicacdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do
evento que defina o seu termo final, conforme limites previstos no art. 28
do Decreto n? 7.724/2012

Inserir uma data.

Nome: Nome completo da autoridade classificadora.
Cargo: Cargo da autoridade classificadora.

Nome: Nome completo da autoridade classificadora.
Cargo: Cargo da autoridade classificadora.

Nome: Nome completo da autoridade.
Cargo: Cargo da autoridade.

Nome: Nome completo da autoridade.
Cargo: Cargo da autoridade.

Nome: Nome completo da autoridade.
Cargo: Cargo da autoridade.

Nome: Nome completo da autoridade.
Cargo: Cargo da autoridade.

ASSINATURA DA AUTORIDADE CLASSIFICADORA

ASSINATURA DA AUTORIDADE RATIFICADORA (guando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por DESCLASSIFICACAO (quando aplicével)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responséavel por RECLASSIFICAGAO (quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsével por REDUCAO DE PRAZO (quando aplicével)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por PRORROGAGAO DE PRAZO (guando aplicavel)

GRAU DE SIGILO (campo automético ao escolher o grau de sigilo)
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APENDICE B — PROCESSO DE NEGOCIO: CLASSIFICACAO

DE INFORMACAO EM GRAU DE SIGILO™

CLASSIFICACAO DE INFORMAGAQO EM GRAU DE SIGILO

UNIDADE CLASSIFICADORA

Documento
ou Processo

B

Classificar a

informagdo

com base na
LAI

Pre

H

E protegida por
A legislagées
especificas de sigilo?

Aplicar "check Consultar

list" sobre a »{ N —>» legislagio
informacio sim especifica
Mio .
Trata de dados sigilo bandario,
pessoais? camercial,
x sim empresarial,
contabil, ete,
Mio
Pode representar
vantagem .
Informagdo ndo

competitiva entre

Acesso restrito instituicBes? d.el\.fe ser
somente até 3 classificada com
edicdo do ato hase na LAL

ou da decisdo

R E parte de documenta
preparatorio?

Embasa decistes de

) politica econdmica?
sim

h

@

=
S

sSim MEo
)

E imprescindivel &
seguranga da sociedade
ou do Estado? K
D E .

Walida somente cam
assinatura da autoridade
competente, com a
devida ratificagdo
[quando couber

Assinar o
TCI

encher o
TCI

Cofmpor o
CIDIC

. Anexar o TCI ao A 4 i H i

Preencher a planilha ol A informacsio foi
"Rol de Informagées inf P - - ’ classificada comao
Clazsificadas” LI A EIFTER TS Mao ultrassecreta ou

classificacada

clazsificada em

secreta?

sim

Encarminhar
Rol de copia do TCI &

Informagdes

Classificadas G

Informagdo

grau de sigilo

3 Disponivel também na Intranet SPOA/Recursos Logisticos.
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Os procedimentos apresentados no fluxo sdo descritos a seguir:

UNIDADE CLASSIFICADORA:

A) aplicar o check list a seguir sobre informac¢do de documento ou processo:
A.1) a informacdo é protegida por legislacdes especificas de sigilo? (art. 22 da Lei
12.527, de 2011);
A.2) ainformacdo trata de dados pessoais? (art. 31 da Lei 12.527, de 2011, e art. 55
do Decreto 7.724, de 2012);

A.3) a informacdo se refere a atividade empresarial de pessoas juridicas cuja
divulgacdo possa representar vantagem competitiva a outros? (art. 52, § 22 do
Decreto 7.724, de 2012);

A.4) ainformacdo é parte de documento preparatério? (art. 20 do Decreto 7.724, de
2012);

A.5) a informacdo é parte de documento que embasa decisGes de politica
econdmica (MF ou Banco Central)? (pardgrafo uUnico do art. 20 do Decreto
7.724, de 2012);

A.6) ainformacdo é imprescindivel a seguranca da sociedade ou do Estado? (art. 25
do Decreto 7.724, de 2012);
B) somente se a resposta for positiva nas perguntas A.5 e/ou A.6 a informacgdo pode ser
classificada em grau de sigilo, nos temos da LA,

C) formalizar a decisdo de classificacdo, preenchendo o Termo de Classificacdo de
Informacdo (TCI);3*

D) compor o CIDIC (Cédigo de Indexacdo de Documento com Informacdo Classificada),
de acordo com as regras estabelecidas pelo Decreto 7.845, de 2012, e informa-lo
no TCl;

E) assinar o TCl — valido somente com assinatura da autoridade competente.a'6 Atencao:
guando se tratar de informacdo classificada no grau ultrassecreto, é necessaria
também a assinatura da autoridade ratificadora (Ministro de Estado), no prazo de 30
dias a partir da classificacdo;

F) caso a informacdo tenha sido classificada no grau ultrassecreto ou secreto,
encaminhar cépia do TCl a Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informacdes (CMRI) no
prazo de 30 dias, contados da decisdo de classificacdo ou de ratificacdo;?’

** Modelo no Apéndice A desta cartilha, e formuldrio para edi¢do disponivel para download na Intranet
SPOA/Recursos Logisticos. Caso o documento ou processo com informacdo a ser classificada ja tenha sido
produzido dentro do SEl, devem-se seguir as orientacdes da se¢do “Documento ou Processo Produzido em
Sistema Informatizado”, e utilizar o formulario eletronico disponibilizado pelo sistema. Para instrugdes de
preenchimento, ver tépico “Como preencher o TCI”.

 Ver tépico “Como compor o CIDIC".

*® Ver Quadro 3.

3" Art. 32 do Decreto n® 7.724, de 2012.
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G) anexar o TCl ao documento/processo com informacéo classificada em grau de sigilo;

H) preencher a planilha “Rol de Informacdes Classificadas”.® Atencdo: quando houver

reclassificacdo, reducdo de prazo, ou prorrogacdo de prazo, as alteragGes devem ser
registradas na mesma planilha.

*® Planilha disponivel para download na Intranet SPOA/Recursos Logisticos.
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APENDICE C— PROCESSO DE NEGOCIO: REAVALIACAO
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9 Disponivel também na Intranet SPOA/Recursos Logisticos.
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Os procedimentos apresentados no fluxo sdo descritos a seguir:

UNIDADE CLASSIFICADORA:

A) por iniciativa da autoridade classificadora (de oficio) ou por provocacdo, reavaliar a

informacdo classificada em grau de sigilo, identificando se:

A.1) asrazdes de classificacdo da informacdo ainda existem;

A.2) o grau de sigilo deve permanecer o mesmo;

A.3) o prazo de restricao deve ser mantido, reduzido ou prorrogado;

B) caso as razoes pelas quais o documento/processo foi classificado em grau de sigilo
ndo existam mais (A.1), deve-se desclassificar a informagao:

B.1) formalizar a decisdo e os motivos de desclassificagio em novo Termo de
Classificacdo da Informacgao (TCl);

B.2) manter apenas o NUP do documento/processo na composic¢ido do CIDIC;

B.3) assinar o TCl — valido somente com assinatura da autoridade competente;40

B.4) anexar o novo TCl aquele que o antecede, e junto ao documento/processo a
que se refere, a fim de manter histérico da classificacdo da informacao;

B.5) preencher a planilha “Rol de Informaces Desclassificadas”;*!

C) caso as razoes de classificacdo ainda existam (A.1), o grau de sigilo deva permanecer
o mesmo (A.2) e o prazo de restricdo deva ser mantido (A.3), deve-se manter a
classificagao da informagao em mesmo grau e prazo:

C.1) registrar, no verso do TCl, decisdo de manter a informacdo classificada da
mesma forma apds reavaliacao;

C.2) datar e assinar abaixo do registro - valido somente com assinatura da
autoridade competente; 42

D) caso as razbes de classificacdo ainda existam (A.1), o grau de sigilo deva permanecer
o mesmo (A.2), mas o prazo de restricdo possa ser menor (A.3), deve-se reduzir o
prazo de restricdao de acesso:

D.1) formalizar a decisdo e os motivos de reducdo de prazo de restricdo de acesso
em novo TCl;
D.2) compor novo CIDIC, de acordo com as regras estabelecidas pelo Decreto
7.845/12,* e informéa-lo no TCI;
*% ver Quadro 3.
* Planilha disponivel para download na Intranet SPOA/Recursos Logisticos.
*2 Ver Quadro 3.

“ Ver tépico “Como compor o CIDIC”.
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D.3) assinar o TCl — valido somente com assinatura da autoridade competente.**
Atencdo: a) quando se tratar de informacao classificada no grau ultrassecreto, é
necessaria também a assinatura da autoridade ratificadora (Ministro de
Estado), no prazo de 30 dias a partir da decisdo de reducdo do prazo; b) quando
se tratar de informacdo classificada no grau de ultrassecreto ou secreto,
encaminhar cépia do TCl a Comissdao Mista de Reavaliacdo de Informacdes
(CMRI) no prazo de 30 dias, contados da decisdo de reducdo do prazo ou de
ratificacdo;*

D.4) anexar o novo TCl aquele que o antecede, e junto ao documento/processo a
que se refere, a fim de manter histérico da classificacdo da informacao;

D.5) atualizar os dados da informacdo classificada na planilha “Rol de Informacdes
Classificadas”;

E) caso as razbes de classificacdo ainda existam (A.1), o grau de sigilo deva permanecer
o mesmo (A.2), mas o prazo de restricdo necessite ser prorrogado (A.3) e se trate de
informacgado classificada em grau ultrassecreto (A.4), deve-se encaminhar a solicitagdao

- R 46 . ~ e .
de revisdao de prazo a CMRI. "~ Atencdo: informagdes classificadas em grau de sigilo
secreto ou reservado ndao podem ter seus prazos prorrogados;

F) caso as razbes de classificacdo ainda existam (A.1), mas ndo deva permanecer o
mesmo grau de sigilo (A.2), deve-se reclassificar a informacgao:

F.1) formalizar a decisdo e os motivos de reclassificacdo em novo TCl;

F.2) compor novo CIDIC, de acordo com as regras estabelecidas pelo Decreto
7.845/12,*" e informéa-lo no TCI;

F.3) assinar o TCl — vélido somente com assinatura da autoridade competente.*®
Atencdo: a) quando se tratar de informagdo reclassificada no grau
ultrassecreto, é necessaria também a assinatura da autoridade ratificadora
(Ministro de Estado), no prazo de 30 dias a partir da reclassificacdo; b) quando
se tratar de informacdo reclassificada no grau de ultrassecreto ou secreto,
encaminhar cépia do TCl a CMRI no prazo de 30 dias, contados da decisdo de
classificacdo ou de ratificacio; *

F.4) anexar o novo TCl aquele que o antecede, e junto ao documento/processo a
que se refere, a fim de manter histérico da classificacdo da informacao;

F.5) atualizar os dados da informacdo reclassificada na planilha “Rol de Informacdes
Classificadas”.

* Ver Quadro 3.

* Art. 32 do Decreto n® 7.724, de 2012.

*® Inciso IV do art. 47 do Decreto n® 7.724, de 2012.
¥ Ver tépico “Como compor o CIDIC".

*® Ver Quadro 3.

9 Art. 32 do Decreto n® 7.724, de 2012.
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>0 Disponivel também na Intranet SPOA/Recursos Logisticos.
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A)
B)
C)

D)

E)

F)

G)

H)

Os procedimentos apresentados no fluxo sdo descritos a seguir:

UNIDADE CLASSIFICADORA:

atualizar, ao longo do ano, a planilha “Rol de Informacdes Classificadas”;>"

atualizar, ao longo do ano, a planilha “Rol de Informacdes Desclassificadas”;>*

encaminhar, até o dia 12 de margo de cada ano, as planilhas para a COGRL/SPOA (via
e-mail didoc.cogrl.df@fazenda.gov.br).>® Observacio: proceder a correcdo dos dados,
qguando solicitado pela COGRL.

COGRL/SPOA:
receber as planilhas dos érgaos classificadores e conferir se os dados enviados estdo
de acordo com os padrdes estabelecidos pela LAI;

caso haja algum tipo de inconsisténcia nos dados enviados, devolver a(s) planilha(s) a
unidade classificadora, para que proceda a corregao;

caso os dados informados estejam de acordo com a LAI, consolidar as informacgdes
recebidas das unidades classificadoras;

encaminhar, até o dia 10 de abril de cada ano, as planilhas consolidadas ao
Subsecretdrio de Planejamento, Orgamento e Administragao. Observacao: enviar as
planilhas e a cdpia do memorando por e-mail para o Gabinete do Ministro
(didoc.df.gmf@fazenda.gov.br) e para o SIC/MF (sic.mf@fazenda.gov.br); e
acompanhar o encaminhamento da SPOA ao GMF, e do GMF ao SIC/MF;

GABINETE DA SPOA

dar ciéncia no rol de informacgdes classificadas e desclassificadas (Subsecretario de
Planejamento, Or¢amento e Administragdo);

encaminhar, até o dia 25 de abril de cada ano, as planilhas consolidadas ao GMF.
Observacao: enviar a cépia do memorando por e-mail para o Gabinete do Ministro
(didoc.df.gmf@fazenda.gov.br), para a COGRL (didoc.cogrl.df@fazenda.gov.br) e para
o SIC/MF (sic.mf@fazenda.gov.br);

L ver Apéndices B e C desta cartilha;
2 Ver Apéndice C desta cartilha;
>3 Art. 37 da Portaria MF ne 233, de 2012, e seu paragrafo Unico.
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J)

K)

L)

GABINETE DO MINISTRO:

dar ciéncia ao rol de informacGes classificadas e desclassificadas (Ministro da
Fazenda);

encaminhar via memorando, até o dia 15 de maio de cada ano, as planilhas ao
SIC/MF para publicagdo no sitio da transparéncia publica do MF. Observacdo: enviar a
cépia do memorando por e-mail para a COGRL/SPOA (didoc.cogrl.df@fazenda.gov.br)
e para o SIC/MF (sic.mf@fazenda.gov.br);

SIC/MF:

publicar, até o dia 12 de junho de cada ano no sitio da transparéncia publica do MF, o
rol anual de informacdes classificadas e desclassificadas.

Procedimentos para Classificacdo de Informacdo em Grau de Sigilo 67


mailto:didoc.cogrl.df@fazenda.gov.br
mailto:sic.mf@fazenda.gov.br

MINISTERIO DA FAZENDA
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAGCAO
COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS






MINISTERIO DA FAZENDA

SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAGAO
COORDENACAO-GERAL DE RECURSOS LOGISTICOS




	Página 1
	2: Verso-Capa
	3: Folha de Rosto
	4: Verso-Folha de Rosto
	Página 5
	Página 6
	01.Cartilha_Sigilosos_2aEdicao_v2.pdf
	Considerações Iniciais
	Definições
	Acesso à Informação Pública: um Direito Universal
	Entenda a Lei de Acesso à Informação
	Abrangência
	Diretrizes Gerais
	Princípios
	/Escopo
	Quem Pode Pedir Acesso

	Restrições de Acesso à Informação
	Informações Pessoais
	Informações Sigilosas Protegidas por Legislação Específica
	Informações Classificadas em Grau de Sigilo

	Classificação da Informação em Grau de Sigilo
	Graus de Sigilo
	Quem Pode Classificar
	Quando Classificar
	Como Realizar a Classificação
	Como preencher o TCI?
	Como compor o CIDIC?

	Reavaliação da Informação Classificada
	Desclassificação
	Reclassificação
	Redução ou Prorrogação do Prazo


	Classificação da Informação x Sistemas Informatizados
	Geração do Número Único de Protocolo (NUP)
	Documento ou Processo Produzido
	em Sistema Informatizado

	Publicação das Informações
	Rol das Informações Desclassificadas
	Rol das Informações Classificadas
	Quando e Como Publicar

	Comissões de Avaliação
	Comissões de Avaliação de Documentos no MF
	Comissão Mista de Reavaliação de Informações

	Responsabilização
	Mapa da LAI
	Referências
	Apêndice A – Termo de Classificação de Informação (TCI)
	Apêndice B – Processo de Negócio: Classificação de Informação em Grau de Sigilo32F
	Apêndice C – Processo de Negócio: Reavaliação de Informação Classificada em Grau de Sigilo38F
	Apêndice D – Processo de Negócio: Publicação do Rol de Informações Classificadas e Desclassificadas49F

	pag em branco.pdf
	Página 6

	pag em branco.pdf
	Página 6

	pag em branco.pdf
	Página 6




