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1-INTRODUCAO

A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 592, inciso XXXIIl, dispde que todos tém direito a
receber dos érgaos publicos informagbes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado. Com o intuito de
regular esse dispositivo, em 18 de novembro de 2011, foi publicada a Lei n2 12.527 — Lei de Acesso a
Informagdo (LAI) — que dispGe sobre os procedimentos a serem observados pela Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios com o fim de garantir o acesso a informacgdes.

Diante da importancia do tema tratado na Lei de Acesso a Informacdo para a transparéncia e a
consolidacdo do Estado Democratico de Direito, foi publicado no Senado Federal, em 17 de maio de 2012, o
Ato da Comissao Diretora n? 9, que dispde sobre o acesso aos dados, informacdes e documentos de
interesse da sociedade.

Em complemento a edicio desse ato, elaborou-se o presente Manual com vistas a auxiliar
autoridades, servidores e demais colaboradores no ambito do Senado Federal, agora adaptado as
necessidades do Poder Executivo do Estado do Rio Grande do Norte, a identificar os tipos de informacgdes
publicas, a conhecer possiveis classificacdes delas, a apresentar procedimentos quanto a gestdo de
informacdes classificadas e saber das atribuicGes da Comissdo Permanente de Acesso a Dados, Informacdes
e Documentos, propiciando desta forma um instrumento para facilitar as atividades que de acesso, com
observancia de eventuais restricdes previstas no corpo normativo vigente.

No ambito do Estado do Rio Grande do Norte e em consonancia com as diretrizes da LAl Federal, foi
promulgada a Lei Estadual n2 9.963, de 27 de julho de 2015 (LAI Estadual) e o Decreto Estadual n2 25.399, de
31 de julho de 2015, em sua regulamentacgdo. Por fim no Apenso IV deste Manual, e em complementacao a
normatizacdo estadual mencionada, ainda citamos a Instrucdo Normativa n2 002/2021 — CONTROL, que
trata das diretrizes de aplicacdo na LAl junto ao Sistema Eletrénico de Informacdo (SEI!), esclarecendo as
condicBes para restricdo da informacgdo nos limites das hipdteses legais previstas e em consonancia com a
Lei de Acesso a Informacgao.

2 - TIPOS DE INFORMAGCAO

Considera-se informacgdo publica toda informacgao que seja de dominio publico, ou seja, informagdes
veiculadas continuamente nas midias, nas obras de dominio publico e em especial as informacGes
constantes nos organismos publicos. Por consequéncia, sdo publicos os bancos de dados e os documentos
gue dao suporte a essas informacgdes.

Neste sentido a Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, dispde:

Art. 72 Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por érgdos publicos de ambito
federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas
fungdes administrativas, legislativas e judiciarias.

§ 19 S3o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por instituicbes de carater publico, por entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.



Como os documentos publicos sdo, de forma geral, o suporte das informacgdes publicas,
compreende-se que todas as informacdes produzidas e recebidas pelos 6rgaos publicos, instituicdes de
carater publico e entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos sdo publicas. Incluem-se
ainda todas as informacgdes conexas com verbas publicas utilizadas por empresas privadas ou pessoas fisicas
por meio de contratos, convénios ou congéneres.

Ha de se destacar, entretanto, que as informagGes publicas podem ser ostensivas, sigilosas ou
pessoais.

2.1 - Informagao Ostensiva

A informagao ostensiva é aquela cujo acesso pode ser franqueado a qualquer pessoa, sem nenhum
tipo de restricao.

2.2 - Informacao Sigilosa
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A informacgao sigilosa é aquela cujo acesso deve ser restrito as pessoas que, por seu cargo ou
funcdo, tenham necessidade de tomar conhecimento do seu teor. Para que uma informacdo seja
considerada sigilosa ela deve se enquadrar em uma das hipdteses de sigilo previstas na Constituicdo Federal,
em leis, no Regimento do ou lei orgdnica do Orgdo ou em Resoluc3o.

Segundo a LAI, as informacgdes que possam comprometer a seguranca da sociedade ou do Estado
podem ser classificadas em um dos trés graus de sigilo, quais sejam: reservado, secreto ou ultrassecreto.

Sdo passiveis de classificacdo em reservadas, secretas ou ultrassecretas as informacdes cuja
divulgacdo ou acesso irrestrito possam:

v' Pérem risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério nacional;

v" Prejudicar ou pér em risco a conducdo de negociacdes ou as relacdes internacionais do Pais,

Estado ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e

organismos internacionais;

P6r em risco a vida, a seguranca ou a salde da populacdo;

Oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do Pais;

v" Prejudicar ou causar risco a planos ou opera¢des estratégicas das Instituicdes da Seguranca
Estadual;

v" Prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou
tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalagdes ou areas de interesse estratégico
nacional e/ou estadual;

v' Pér em risco a seguranca de instituicdes ou de altas autoridades estaduais ou estrangeiras e
seus familiares, dentre as quais:

= Plantas baixas, estruturais e de instalagdes de imdveis do Executivo Estadual;

= Detalhamento da arquitetura de Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo — TIC
Estaduais;

= (Coddigos-fonte de sistemas informatizados, ressalvados os casos de sua cessdo
voluntdria e gratuita, observado o interesse da Administracgao;

= Andlises de risco e achados de auditorias que exponham fragilidades relacionadas a
seguranca fisica de pessoas e a seguranca da informacgdo, enquanto as recomendagdes
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aceitas pela autoridade administrativa n3ao tenham sido integralmente
implementadas.
v" Comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou fiscalizacio em
andamento, relacionadas com a prevencdo ou repressao de infracdes, dentre as quais:
= Arquivos de imagem e som provenientes de circuitos fechados de televisdo e outros
equipamentos utilizados pelos Orgdos da Seguranca Publica Estadual;
= Geradas no exercicio das atividades tipicas da Seguranca Publica Estadual.
v" Expor conteldo de investigacdo ou decisdo interna corporis, relativa a juizos éticos, ou o
conteudo de votos ndo ostensivos por imposicao constitucional ou legal.

Os prazos maximos de restricdo de acesso a informacdo, conforme a classificacao, vigoram a partir
da data de sua produgao:

v" Reservado: 5 (cinco) anos;
v" Secreto: 15 (quinze) anos; e
v" Ultrassecreto: 25 (vinte e cinco) anos.

A Lei de Acesso a Informacdo prevé, ainda, tipos de informacbes que podem ser classificadas como
sigilosas, mas em categoria propria:

v" Informacdes sigilosas resultantes de tratados, acordos ou atos internacionais, que deverdo
atender as normas e recomendag¢Oes constantes desses instrumentos (art. 36 da LAl
Federal).

v" Hipdteses legais de sigilo e de segredo de justica e hipdteses de segredo industrial
decorrentes da exploracao direta de atividade econdmica pelo Estado ou por pessoa fisica
ou entidade privada que tenha qualquer vinculo com o poder publico. Entre essas hipoteses,
estdo o sigilo bancario e o fiscal (art. 22 da LAI Federal).

v" Documentos e informacdes que, na forma do § 62 do art. 53 da Constituicio Federal:

=  Sejam recebidos ou prestados em razdo do exercicio do mandato parlamentar; ou
= Refiram-se as pessoas que receberam ou prestaram essas informagoes.

Como exemplos dessas informacGes, podem ser citados, entre outros, estudos, levantamentos,
minutas ou subsidios vinculados ao exercicio do mandato parlamentar; conteddo de assessoramento ou
consultoria prestado diretamente ou por canais eletrénicos de comunicagao, inclusive correio eletronico,
aplicativos de mensagens e conversac¢do; conteldo de agendas, compromissos ou encontros voltados ao
exercicio do mandato parlamentar.

2.3 - Informacgao Pessoal

A informagao pessoal é aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel. Sao
consideradas informacGes pessoais as relativas a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem, dentre
outras:

v Nomes de cdnjuge, ou companheiro, e parentes até o 42 grau, endereco de residéncia e
numero de telefone, numero de CPF e de documentos de identidade, exceto quando
constarem de documentos comprobatérios de despesas indenizaveis pelo Executivo
Estadual;

¥v" Numero identificador de contrato firmado pelo agente publico com companhia telefonica e
de outros contratos de telecomunicag¢des passiveis de reembolso de despesas pelo Executivo
Estadual;



v" Prontudrios, Laudos, Exames, Pericias, Relatérios médicos;

v" No caso de reembolso de despesas médico-hospitalares: qualquer elemento identificador do
prestador de servico ou a identificacdo ou descricdo do procedimento realizado;

v" Discriminacdo de quaisquer descontos facultativos, ou decorrentes de acdo judicial,
incidentes sobre remuneragdo, proventos, subsidios, gratificacdes e vantagens.

A Lei de Acesso a Informacdo determina que as informacdes pessoais relativas a intimidade, a vida
privada, a honra e a imagem devem ter seu acesso restrito aos agentes publicos legalmente autorizados no
exercicio de suas funcdes e a pessoa a que elas se refiram, independentemente de classificacdo de sigilo, e
pelo prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar da sua data de producdo. Porém, diante de previsdo legal ou
mediante consentimento expresso da pessoa a que elas se refiram, essas informac¢ées podem ser divulgadas
ou pode ser concedido acesso a terceiros.

3 — CLASSIFICACAO DE INFORMACOES

Classificar um documento como sigiloso é atribuir a ele um grau de sigilo (reservado, secreto e
ultrassecreto). A classificacdo dos documentos é um elemento muito importante na transparéncia, pois, por
meio da classificacdo, todos os cidadaos poderdo ter conhecimento dos dados basicos dos documentos que
foram classificados, do responsavel pela classificacdo e do prazo de sigilo. Assim, os cidaddos podem saber
da existéncia dos documentos sigilosos e, ao final do prazo de classificacdo, ter acesso a eles.

Dessa forma, a seguranca da sociedade ou do Estado é preservada, ao mesmo tempo em que nao se
omite da populacdo a existéncia de documentos sigilosos e se define claramente um prazo para que estes se
tornem ostensivos.

Tendo em vista que o acesso é a regra e o sigilo a excecdo, os gestores da informacdo e as
autoridades dos Orgdos Publicos devem sempre privilegiar o acesso aos documentos e as informagdes.
Apenas em casos previstos na Constituicdo ou em normas infraconstitucionais é que serd necessario
classificar uma informagdao ou documento. Nesses casos a autoridade classificadora deverd classificar a
informacdo ou documento no grau menos restritivo possivel, isto, de acordo com o risco que a divulgacdo da
informacgao pode trazer para segurancga da sociedade ou do Estado.

3.1 — Autoridades Classificadoras

Nos termos da Lei Estadual n? 9.963, de 27 de julho de 2015 (LAI Estadual), que da as diretrizes de
acesso a informacdo no ambito do Executivo do Estado do Rio Grande do Norte, o grau de sigilo dos
documentos produzidos ou sob a guarda da Administracdo Publica Estadual serd declarado pelas seguintes
autoridades:

Ultrassecreto: pelo Governador(a) do Estado; Vice-Governador(a); Secretérios(as) de Estado e as
autoridades detentoras de competéncias idénticas ou assemelhadas; Comandantes da Policia Militar
e do Corpo de Bombeiros Militares; Delegado-Geral da Policia Civil.

Secreto: pelas autoridades referidas no grau Ultrassecreto; pelos(as) Dirigentes de autarquias,
sociedades de economia mista e das fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico Estadual.

Reservado: pelas autoridades anteriormente mencionadas nos graus Ultrassecreto e Secreto.

Os documentos que contém informagbes pessoais; resultantes de tratados, acordos ou atos
internacionais; segredo de justica; segredo industrial; sigilo bancério; sigilo fiscal; sigilo telefonico; ou



qualquer outra hipdtese legal de restricdo de acesso, devem receber marcagdo, bem como ter sua
tramitacdo protegida. Nesses casos, a marcac¢do da restricdo pode ser realizada por qualquer servidor.

4 — GESTAO DA INFORMACAO CLASSIFICADA

4.1 - Produgao de documento com informagao classificada

Na producdo de documento com informacdo que precise receber classificacdo em qualquer grau de
sigilo, independente do meio e formato, deve-se realizar a classificagdo do documento e preencher o Termo
de Classificagao de Informacgdo (Apenso Il), que recebera a mesma classificagdao do documento.

ATENCAO: Os documentos digitais classificados, sé poderdo ser acessados pelas autoridades competentes,
ou credenciados no ambito de suas unidades organizacionais.

4.2 — Recebimento de documento com informacao classificada

No recebimento do documento com informacdo classificada ou que precise ser classificada em
qualquer grau de sigilo, independente do meio e formato, deve-se:

v" Verificar a integridade do meio de recebimento e registrar indicios de violacdo ou de
irregularidade, comunicando ao destinatario, que informara imediatamente ao remetente;

v" Informar ao remetente o recebimento da informac3o, no prazo mais curto possivel.

v" Manter os documentos recebidos de acordo o grau de sigilo conferido pela instituicdo de
origem.

Nos casos em que a instituicdo de origem ndo tiver classificado um documento que deveria ser
classificado ou quando a classificacdo estiver incorreta, o documento devera ser encaminhado a autoridade
competente do 6rgdo, com a recomendac¢do de classificagdo devidamente justificada. A autoridade devera
consultar o érgdo de origem do documento e classificar ou reclassificar o documento.

4.3 - Formalizagao da classificagao

Ao identificar um documento que possua informacgdes que exija a classificacdo de sigilo, o servidor
deve encaminhar o documento a autoridade maxima do 6rgao competente com um despacho, devidamente
justificado, recomendando uma classificacdo para que a autoridade analise a pertinéncia de classificar o
documento.

A autoridade, por sua vez, deve:

v' Analisar o conteido do documento e, se constatar que a divulgacdo deste pode
comprometer a seguranca da sociedade ou do Estado, deve definir o grau de sigilo
adequado, visando manter a informagao como sigilosa durante o tempo estritamente
necessario para minimizar os riscos que sua divulgacdo possa acarretar a seguran¢a da
sociedade ou do Estado;

v' Preencher o Termo de Classificagdo de Informac3o (Apenso 1), que terd a mesma
classificacdo de sigilo do documento classificado;



v" Introduzir uma marcacdo do grau de sigilo, por meio de carimbo ou outro meio
equivalente!, nos cabecalhos e rodapés das paginas que contiverem informacdo
classificada, e nas capas do documento, de modo a ndo prejudicar a compreensdo da
informacao.

v" Numerar as paginas seguidamente, devendo cada uma conter indica¢do do total de paginas
que compdem o documento;

v Inserir a marca¢do PESSOAL, se o documento classificado em algum grau de sigilo também
possuir informagbes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem de
pessoa fisica.

Na hipdtese de documento que contenha informagGes classificadas em diferentes graus de sigilo,
deve ser atribuido ao documento tratamento do grau mais elevado, ficando assegurado o acesso as partes
ostensivas por meio de certiddo, extrato ou cdpia, com ocultacdo das partes ndo permitidas.

O servidor que nao tenha competéncia para classificar o documento nos termos da Lei Estadual n2
9.963/2015, deve encaminhar o documento para a autoridade maxima competente. No ato da classificacdo,
o Termo de Classificacdo de Informacado deve ser utilizado o modelo contido no Apenso Il desse Manual.

4.4 - Expedicdo e tramitacdo de informagao classificada

A expedicao, a condugdo e a entrega de documento com informagdo classificada deverdo ser
efetuadas pessoalmente, por agente publico autorizado, ou transmitidas por meio eletronico, desde que
sejam usados recursos de criptografia compativeis com o grau de classificacdo da informacao, vedada sua
postagem. Na impossibilidade de uso de sistema seguro, os documentos digitais poderao ser enviados em
midias.

Na expedicdo e na tramitagdo de documentos em papel ou em midia deverdo ser realizados os
seguintes procedimentos:

v" Acondicionar o documento ou midia em dois envelopes;

v Registrar no envelope externo apenas o destinatério e o remetente;

v Registrar no envelope interno o destinatario e o grau de sigilo do documento, de modo a
serem identificados logo que removido o envelope externo. O envelope interno somente
poderd ser aberto pelo destinatario, seu representante autorizado ou autoridade
hierarquicamente superior;

v" Fechar, lacrar e expedir os envelopes de forma que a tramitacdo do documento seja
controlada de acordo com as regras de protocolo;

v" Inserir a palavra “PESSOAL” no envelope que contiver documento de interesse exclusivo do
destinatdrio, e somente ele, seu representante legal ou mandatdrio, com poderes
especificos, poderd abri-lo;

Na hipdtese de o documento classificado integrar processo ostensivo, este deverd ser tramitado
como anexo em envelope lacrado, observando os procedimentos para documentos sigilosos descritos
anteriormente.

! No caso de mapas, fotocartas, cartas, fotografias, quaisquer outros tipos de imagens e meios eletronicos de armazenamento, a
marcac¢do do grau de sigilo também devera ser feita utilizando carimbo ou outro meio equivalente, sempre que possivel; Nos casos
em que a aposi¢do de rétulo for invidvel, podem ser usadas outras formas de identificar a classificagdo da informagdo, desde que os
controles existentes sejam suficientes para proteger a informagdo de forma compativel com sua classificagdo.
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4.5 — Armazenamento de Informacao Classificada

A informacdo classificada deverd obrigatoriamente ser mantida e arquivada em ambiente ou
estrutura que ofereca protecdo compativel com o grau de sigilo, de forma a prevenir ameacas de quebra de
seguranca, de acordo com Politica de Seguranca de Informacdo vigente no Senado Federal.

Caso as referidas informacdes estejam armazenadas em midias, ndo se recomenda sua conexdo a
equipamentos conectados a internet, salvo se houver certeza de que se trata de canal seguro e com niveis
de controle de acesso adequados ao tratamento da informacao classificada, procedimento que também se
aplica a conexdo a redes de computadores internas.

4.6 — Preservacao e guarda de informacao classificada

Apds o cumprimento do seu tramite, todo documento classificado com sigiloso deve ser
encaminhado para arquivamento no Setor de Arquivo do Orgdo, de acordo com os prazos da Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo, ndo podendo ser desfigurado ou destruido até o cumprimento
dos respectivos prazos de guarda, sob pena de responsabilidade na forma da lei.

As informacgodes classificadas no grau ultrassecreto ou secreto serdo definitivamente preservadas,
nos termos da Lei no 8.159/1991 e Decreto Estadual n? 12.924, de 20 de marco de 1996, observados os
procedimentos de restricdo de acesso enquanto vigorar o prazo da classificacao.

A avaliacdo e a selecio de documento com informacdo desclassificada, para fins de guarda
permanente ou eliminacdo, devem ser feitas pela Comissdo Mista de Classificacdo e Reavaliacdo de
Informacgdes, mediante solicitagdo da autoridade maxima do 6rgao competente pela informacao.

4.7 — Controle de acesso de informacgao classificada

Todos os servidores e autoridades do 6rgao devem zelar pelo controle do acesso e da divulgac¢do de
informagdes sigilosas ou restritas produzidas ou mantidas pela sua unidade, garantindo a sua protegao por
meio da guarda dos documentos em condi¢des especiais de seguranga.

A pessoa fisica ou juridica que, em fung¢do de qualquer vinculo com o drgao, executar atividades de
tratamento de informagOes sigilosas, adotara as providéncias necessdrias para que seus empregados,
prepostos ou representantes observem as medidas e procedimentos de seguranga das informagbes que
tomarem ciéncia em razdo do servigo, inclusive mediante a assinatura de Termo de Compromisso de
Manutencdo de Sigilo (Apenso 1ll), sob pena de responsabilizagdo civil e criminal.

Os documentos sigilosos ou com marcacdo de restricdo de acesso durante o periodo do sigilo ou
restricdo sé poderdo ser acessados pelas autoridades competentes, por seus ou credenciados, ou apos
formalizagdo da liberagdo de acesso pela autoridade competente de acordo com o grau sigilo ou marcagado
de restricdo de acesso de cada documento.

O acesso, a divulgacdo e a gestdo de informacgao classificada ficardo restritos a pessoas com
necessidade de conhecé-la e que sejam autorizadas ou credenciadas, sem prejuizo das atribuicdes dos
agentes politicos e publicos autorizados.

O gestor da informagdo poderad conceder acesso aos documentos pessoais ou sigilosos sob sua
guarda, excepcionalmente, mediante Termo de Credenciamento para Acesso a Informacgdo Sigilosa (Apenso
1), pelo qual a pessoa a quem o acesso foi dado se obrigard a manter o sigilo da informacdo, sob pena de
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responsabilidade, na forma da lei. O termo devera ser juntado ao documento que foi acessado para que
figuem registrados os acessos ao respectivo documento.

4.8 — Credenciamento para acesso a informagao sigilosa

Caso seja identificada a necessidade de um agente publico acessar informacao sigilosa, o detentor de
cargo autorizado no grau de sigilo, o titular de unidade administrativa ou o interessado, no caso de
informacado pessoal, deve proceder ao credenciamento.

O credenciamento confere ao credenciado capacidade para acessar um determinado documento e
deve ser feito mediante Termo de Credenciamento para Acesso a Informacao Sigilosa (Apenso |), que deve
ser assinado pela pessoa que credencia e pelo credenciado. Esse Termo deve explicitar o documento para o
qual o agente esta sendo credenciado a acessar.

ATENCAO: No caso de documentos pessoais, o servidor podera realizar o credenciamento de pessoas nos
documentos em que ele conste como interessado.

4.9 - Sistemas de informacdo que contenham informagées classificadas

No tratamento da informacao classificada em qualquer grau de sigilo deverao ser utilizados sistemas
de informacédo e canais de comunicacdo seguros, no ambito da rede corporativa, que atendam aos padrdes
minimos de qualidade e seguranca definidos pela Administracdo Pubica Estadual, como forma de mitigar o
risco de quebra de seguranca.

Os sistemas de informacdo deverdo manter controle e registro dos acessos autorizados e nao-
autorizados e das transacGes realizadas por prazo igual ou superior ao de restricdo de acesso a informacao.

4.10 - Reproducgdo de documento com informagao classificada

A reproducdo total ou parcial de documentos com informacdo classificada condiciona-se a
autorizagdo expressa da autoridade classificadora competente ou autoridade hierarquicamente superior
com igual prerrogativa para dispor sobre o assunto. As cdpias serdo autenticadas pela autoridade e estardo
sujeitas ao mesmo grau de sigilo ou restricao do documento original.

Caso a preparacdo, impressao ou reproducdo de informacdo classificada em qualquer grau de sigilo
seja efetuada em tipografia, impressora, oficina grafica ou similar, essa operagao serd acompanhada por
pessoa oficialmente designada, responsavel pela garantia do sigilo durante a confec¢do do documento.

Os o6rgaos que tiverem acesso as informagdes sigilosas ou restritas sdo responsaveis pela
manutencdo da categoria de sigilo em que os documentos estejam classificados.

A unidade gestora da informacao, apds formalizagdo da autorizagdo pela autoridade competente,
pode confeccionar cépias dos documentos sigilosos sob sua guarda.

Consideram-se cdpias de documentos, sujeitas as regras descritas neste item, também os arquivos
obtidos por meio de downloads de sistema que armazene documentos digitais.



12

4.11 - Divulgag¢ao de informagao classificada

Atendendo as determinag8es da LAI, o drgdo publicara anualmente relatério estatistico contendo a
guantidade de pedidos de informacao recebidos, atendidos e indeferidos, bem como informacbes genéricas
sobre os solicitantes e extrato com a lista de informacGes classificadas, acompanhadas da data, do grau de
sigilo e dos fundamentos da classificagao.

Sempre que efetuarem a classificagdo de um documento, todas as autoridades devem informar a
sua classificacdo a Comissdao Mista de Classificacdo e Reclassificacao de Informagdes, as informacdes e os
documentos, a fim de que sejam incluidas no extrato com a lista de informacgdes classificadas do érgdo. As
autoridades devem informar o assunto, redigido de modo a ndo comprometer o sigilo, a fundamentacdo da
classificacdo, indicacdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que defina o seu
termo final e a identificacdo da autoridade que a classificou.

A publicacdo de atos administrativos relativos a informacao classificada em qualquer grau de sigilo
ou protegida por sigilo legal ou judicial deve limitar-se, quando necessario, aos seus respectivos nimeros,
datas de expedicdo e ementas, redigidos de modo a ndo comprometer o sigilo.

Serd dado tratamento condizente ao grau de sigilo determinado pelos 6rgdos de origem as
informacgdes e aos documentos oficiais recebidos pelos drgdaos como sigilosos.

Aguele que obtiver acesso as informacdes sigilosas ou de acesso restrito serad responsabilizado pelo
seu uso indevido, conforme as normas legais e administrativas pertinentes.

4.12 - Desclassifica¢ao, reclassificagdao ou alteragao dos prazos de sigilo

A desclassificacdo, a reclassificacdo ou a alteracdo (reducdo ou prorrogacdo) do prazo de sigilo,
devera ser avaliada pela autoridade maxima do drgao classificador, mediante provocacgdo ou de oficio. Nesta
avaliacdo deverdo ser examinadas a permanéncia dos motivos do sigilo e a possibilidade de danos
decorrentes do acesso ou da divulgacdo da informacao.

Na hipétese de redugdo do prazo de sigilo da informagdo, o novo prazo de restricdo mantera como
termo inicial a data da sua producdo.

Deve ser mantido histdrico nos casos em que houver redugdo ou prorrogacao de prazo de restrigdo
de acesso da informacao.

Conforme previsto na Lei Estadual n? 9.963/2015 as informacdes classificadas como ultrassecretas
nao poderao ter seu prazo de sigilo prorrogado.

A decisdo de desclassificacdo ou reclassificacdo do sigilo observara os artigos 16 e 17 da Lei Estadual
n2 9.963/2015 (LAl Estadual) e devera ser formalizada em decisdo consubstanciada em TCI (Apenso Il), e tera
o0 mesmo grau de sigilo da informagao classificada.

4.13 — Marcacao de informagdo pessoal

Ao identificar um documento que possua informagdes pessoais, os servidores ou autoridades
deverdo apor a marcacdo PESSOAL no documento, por meio de carimbo ou metadado (ver Glossario) no seu
cadastro em sistema, a fim de restringir o seu acesso aos agentes publicos legalmente autorizados no
exercicio de suas fungdes e a pessoa a que elas se refiram ou pessoa devidamente autorizada.
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As informacGes pessoais, citadas no topico 2.3 deste manual, deverdo receber gestdo semelhante as
informacdes classificadas, dispensando apenas o preenchimento de Termo de Classificagao de Informacao, o
acondicionamento em envelope duplo, o preenchimento do Cédigo de Indexacdo de Documento que
contém Informacao Classificada, a comunicacdo da marcacdo de pessoal a Comissdao Mista de Classificacdo e
Reclassificacdo da Informacdo e a sua inclusdo na lista de documentos classificados.

5 — COMISSAO MISTA DE CLASSIFICACAO E RECLASSIFICACAO DA INFORMAGAO

Instituida pela Lei Estadual n2 9.963/2015 (LAl Estadual), a Comissdo Mista de Classificacdo e
Reclassificagao da Informagao é composta por:

v

ANANENENEN

O(a) Secretario(a)-Chefe do Gabinete Civil do Governador(a), que a presidirda como membro-
nato(a);

O (a) Secretario(a) de Estado do Planejamento e das Financas;

O(a) Secretario(a) de Estado da Tributacdo;

O(a) Secretario(a) de Estado da Seguranca Publica e da Defesa Social;

O(a) Procurador(a)-Geral do Estado;

O(a) Controlador(a)-Geral do Estado.

E, nos termos da LAl Estadual, sdo competéncias da Comissao (art. 17):

= Rever, de oficio ou a requerimento de qualquer interessado, a classificagdo das
informacdes pertinentes a seguranca e a integridade da sociedade e do Estado, e as
informacdes de carater pessoal;

= Solicitar, da autoridade que classificou a informacdo como ultrassecreta, secreta ou
reservada, informacdes quanto ao seu conteldo;

= Decidir, como érgao revisor, os pedidos de reclassificacdo formulados em detrimento
das decisGes proferidas pelas autoridades mencionadas no art. 15 da LAl Estadual; e

= Tracar diretrizes, de carater geral, respeitantes ao tratamento dados as informagdes por
esta Lei e pela Lei Federal n? 12.527/2011 (LAI Federal), a serem adotadas no ambito do
Poder Executivo Estadual.

Na qualidade de instancia maxima quanto a discricionariedade de classificagdo das informacdes,
também é inerente a Comissdo:

v

v

Assessorar a alta direcdo na regulamentacdo do acesso e da salvaguarda de dados,
informagdes e documentos sigilosos do Executivo Estadual;

Atuar como 6rgdo consultivo, sob demanda das autoridades competentes, nos
procedimentos de fixacao de categorias de sigilo de dados, informagdes e documentos, bem
como nos processos de revisdo ou desclassificagdo de sigilo;

Emitir parecer técnico sobre manifestacdes ou recomendacgdes de dérgdos externos, bem
COMO Nos casos omissos ou situagdes nao contempladas pela legislacao;

Propor, quando julgar necessario, alteragGes nos procedimentos de acesso, classificacao,
tratamento e armazenamento de dados, informacdes e documentos sigilosos;

Realizar estudos e levantamentos necessdrios a especificacdo e detalhamento dos critérios
de enquadramento em cada um dos graus de sigilo.

Assim, a Comissdo Mista de Classificacdao e Reclassificagdo da Informagdo é um drgao consultivo que
pode, por demanda, auxiliar os servidores e autoridades a sanar duvidas relacionadas a classificacdo de
informacgdes e a resolver os casos omissos pela legislacdo relacionada ao acesso a informacao.
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6 — GLOSSARIO

Autoridade classificadora: aquela que tem competéncia para classificar os documentos nos graus de
sigilo reservado, secreto e ultrassecreto. Pelas delimitacdes dadas pela Lei Estadual n2 9.963/2015 (LAl
Estadual), isto é competéncia do titular do érgéo.

Autorizado: pessoa a qual foi concedido o acesso a informacao sigilosa.
Dado: conjunto de simbolos que, ao se atribuir significado, gera informacao;
Documento: unidade de registro de informacgdes, qualquer que seja o suporte ou formato;

Gestores da informagdo: servidores do 6rgao e funciondrios de empresas prestadoras de servicos,
gue no exercicio de suas competéncias vinculadas ao drgao, produzem, recebem, guardam, ou gerenciam
informacdes de propriedade de pessoa natural ou juridica.

Metadado: Dados referentes a outros dados. Dados estruturados e codificados que descrevem e
permitem encontrar, gerenciar, compreender ou preservar outros dados ao longo do tempo.

Informagdo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para producdo e transmissdo de
conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

Informacgdo ostensiva: aquela que pode ser divulgada sem gerar nenhum 6nus ao 6rgdo. Em outras
palavras, que ndo contém informacdes que possam comprometer a integridade ou a seguranca da sociedade
e do Estado. O documento ostensivo é oposto do sigiloso;

Informacgao sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricao de acesso publico em razdo de
sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado;

Informacgdo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

Transparéncia ativa: agdo das instituicdes publicas de disponibilizar as informac¢des de forma
diligente, de modo a possibilitar que o cidaddo tenha acesso rapido e facil ao dado sem necessitar
encaminhar solicitacdo de informacao.

Transparéncia passiva: é a disponibilizacdo de informagdes apds a sua solicitacdo pelos cidad3os.

Solicitante: pessoa que requer acesso a informagao.
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APENSOS

Apenso | - TERMO DE CREDENCIAMENTO PARA ACESSO A INFORMAGAO SIGILOSA
[ORGAO]
TERMO DE CREDENCIAMENTO PARA ACESSO A INFORMAGAO SIGILOSA
CATEGORIA: (pessoal, seguranca da sociedade e do Estado, demais casos previstos em lei)
GRAU DE SIGILO:
NUP (Numero Unico de Protocolo) DO DOCUMENTO CLASSIFICADO:

MODALIDADE DE AUTORIZACAO DE ACESSO: (exercicio funcional, consulta, certiddo, extrato ou copia
autenticada)

JUSTIFICATIVA DA AUTORIZAGAO DE ACESSO:

IDENTIFICAGAO DO AUTORIZADO OU INTERESSADO
NOME:
CARGO:
MATRICULA:

Credenciado para acesso a informacgao sigilosa constante no documento identificado no presente Termo, DECLARO ter
ciéncia inequivoca da legislagdo sobre o tratamento de informacgao classificada cuja divulgagdo possa causar risco ou
dano a seguranca da sociedade ou do Estado, e me comprometo a guardar o sigilo necessario, nos termos da Lei n2
12.527, de 18 de novembro de 2011, e a:

a) Tratar as informacgGes pessoais ou classificadas em qualquer grau de sigilo ou os materiais de acesso
restrito que me forem fornecidos pelo Senado Federal e preservar o seu sigilo, de acordo com a legislagdo
vigente;

b) Preservar o conteldo das informagBes pessoais ou classificadas em qualquer grau de sigilo, ou dos
materiais de acesso restrito, sem divulga-lo a terceiros;

c) N3o praticar quaisquer atos que possam afetar o sigilo ou a integridade das informagdes pessoais ou
classificadas em qualquer grau de sigilo, ou dos materiais de acesso restrito; e

d) N&o copiar ou reproduzir, por qualquer meio ou modo:

(i) informac0es pessoais ou classificadas em qualquer grau de sigilo;
(ii)  informagdes relativas aos materiais de acesso restrito do Orgdo, salvo autorizagdo da autoridade
competente.

IDENTIFICACAO DO CREDENCIADO
NOME:

CARGO:

MATRICULA:

LOCAL E DATA: (Documento assinado eletronicamente pelo autorizado ou interessado e pelo credenciado)



Apenso Il - TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMAGAO
[ORGAO]
UNIDADE SETORIAL:
CODIGO DE INDEXACAO:
CATEGORIA DE SIGILO:
TIPO DE DOCUMENTO:
DATA DE PRODUGAO:
FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICACAO:
RAZOES PARA A CLASSIFICACAO: (idéntico ao grau de sigilo do documento)
PRAZO DA RESTRICAO DE ACESSO: (vé art. 13 da Lei Federal n2 9.963/2015)
DATA DE CLASSIFICACAO:
AUTORIDADE CLASSIFICADORA
Nome:

Cargo:

ASSINATURA DA AUTORIDADE CLASSIFICADORA

DESCLASSIFICACAO em / /___ (quando aplicavel)
Nome:

Cargo:

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por DESCLASSIFICACAO (quando aplicavel)

RECLASSIFICACAO em [/ (quando aplicavel)

Nome:

Cargo:

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por RECLASSIFICACAO (quando aplicavel)

REDUCAO DE PRAZO em / /____(quando aplicavel)
Nome:

Cargo:

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por REDUCAO DE PRAZO (quando aplicavel)



PRORROGACAO DE PRAZO em ___/ / (quando aplicavel)
Nome:

Cargo:

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

17
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Apenso Il - TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO
[ORGAO]

TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENGAO DE SIGILO - TCMS

[Qualificagdo: nome, nacionalidade, CPF, identidade (n? data e local de expedicdo), filiacdo e endereco],
perante o(a) [Nome do Orgdo], DECLARO ter ciéncia inequivoca da legislacio sobre o tratamento de
informacao classificada cuja divulgacao possa causar risco ou dano a seguranca da sociedade ou do Estado e
de informacgbes pessoais, e me comprometo a guardar o sigilo necessario, nos termos da Lei n? 12.527, de 18
de novembro de 2011, e a:

a) Tratar as informagdes pessoais ou classificadas em qualquer grau de sigilo ou os materiais de
acesso restrito que me forem fornecidos pelo [Nome do Orgdo) e preservar o seu sigilo, de
acordo com a legislacdo vigente;

b) Preservar o conteldo das informacdes pessoais ou classificadas em qualquer grau de sigilo, ou
dos materiais de acesso restrito, sem divulga-lo a terceiros;

c¢) N3o praticar quaisquer atos que possam afetar o sigilo ou a integridade das informacdes
pessoais ou classificadas em qualquer grau de sigilo, ou dos materiais de acesso restrito; e

d) N3ao copiar ou reproduzir, por qualquer meio ou modo:

(i) informag0es pessoais ou classificadas em qualquer grau de sigilo;
(ii) informagOes relativas aos materiais de acesso restrito do Senado Federal, salvo autorizacdo
da autoridade competente.

DECLARO que [recebi/tive acesso] ao (a) [documento ou material entregue ou exibido ao signatario],
registrado sob o NUD , € por estar de acordo com o
presente Termo, o assino na presenca das testemunhas abaixo identificadas.

LOCAL E DATA:

[Duas testemunhas identificadas]
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Apenso IV — LEGISLACAO SOBRE ACESSO A INFORMAGCAO E CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

LEGISLAGAO FEDERAL

Constituicdo Federal de 1988. Artigo 59, incisos XlI, XIV e XXXIII.

Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacdo). Regula o acesso a
informacdes previsto no inciso XXXIIl do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da
Constituicdo Federal; altera a Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n2 11.111, de 5
de maio de 2005, e dispositivos da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

Decreto Federal n2 7.724, de 16 de maio de 2012. Regulamenta a Lei n? 12.527, de 18 de novembro
de 2011, que dispde sobre o acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIll do caput do art. 52, no
inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicao.

Decreto Federal n2 7.845, de 14 de novembro de 2012. Regulamenta procedimentos para
credenciamento de seguranca e tratamento de informacao classificada em qualquer grau de sigilo, e
dispde sobre o Nucleo de Seguranca e Credenciamento.

Medida Provisdria n? 507, de 5 de outubro de 2010. Institui hipdteses especificas de sancdo
disciplinar para a violagdo de sigilo fiscal e disciplina o instrumento de mandato que confere poderes
a terceiros para praticar atos perante 6rgdo da administracdo publica que impliquem fornecimento
de dado protegido pelo sigilo fiscal.

Lei Federal n2 11.767, de 7 de agosto de 2008. Altera o art. 72 da Lei n2 8.906, de 4 de julho de 1994,
para dispor sobre o direito a inviolabilidade do local e instrumentos de trabalho do advogado, bem
como de sua correspondéncia.

Lei Complementar Federal n2 105, de 10 de janeiro de 2001 (Lei do Sigilo Bancéario) DispGe sobre o
sigilo das operacGes de institui¢bes financeiras e da outras providéncias.

Decreto Federal n2 4.489, de 28 de novembro de 2002. Regulamenta o art. 52 da Lei Complementar
n2 105, de 10 de janeiro de 2001, no que concerne a prestacdo de informacBes a Secretaria da
Receita Federal do Ministério da Fazenda, pelas instituicdes financeiras e as entidades a elas
equiparadas, relativas as operacgdes financeiras efetuadas pelos usudrios de seus servigos.

Decreto Federal n? 4.545, de 26 de dezembro de 2002. DispGe sobre a presta¢do de informagdes de
gue trata o Decreto n2 4.489, de 28 de novembro de 2002.

Decreto Federal n2 3.724, de 10 de janeiro de 2001. Regulamenta o art. 62 da Lei Complementar n?
105, de 10 de janeiro de 2001, relativamente a requisicdo, acesso e uso, pela Secretaria da Receita
Federal, de informacgGes referentes a operagbes e servicos das instituicdes financeiras e das
entidades a elas equiparadas.

Lei Complementar Federal n? 104, de 10 de janeiro de 2001. Altera dispositivos da Lei n2 5.172, de
25 de outubro de 1966 (Cédigo Tributario Nacional). Artigo 198.
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Lei Federal n2 10.180, de 6 de fevereiro de 2001. Organiza e disciplina os Sistemas de Planejamento
e de Orcamento Federal, de Administracdo Financeira Federal, de Contabilidade Federal e de
Controle Interno do Poder Executivo Federal, e da outras providéncias. Artigo 26.

Lei Federal n? 9.034, de 3 de maio de 1995 (Lei do Crime Organizado). DispGe sobre a utilizacdo de
meios operacionais para a prevencao e repressao de acdes praticadas por organiza¢des criminosas.

Lei Federal n2 9.507, de 12 de novembro de 1997 (Lei do Habeas Data). Regula o direito de acesso a
informacdes e disciplina o rito processual do habeas data.

Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (Lei dos Arquivos). DispGe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

Decreto-Lei Federal n? 2.848, de 7 de dezembro de 1940 (Cddigo Penal). Artigos 153, 154, 311-A,
325 e 326.

LEGISLAGAO ESTADUAL

Constituicdo Estadual de 1989. Artigo 39.

Lei Estadual n2 9.963, de 27 de julho de 2015 (Lei de Acesso a Informacdo — LAl Estadual). Dispde
sobre o acesso a informag¢do no ambito do Poder Executivo do Estado do Rio Grande do Norte.

Decreto Estadual n2 25.399, de 31 de julho de 2015. Regulamenta a Lei Estadual n2 9.963, de 27 de
julho de 2015, que dispGe sobre o acesso a informagdes no ambito do Poder Executivo Estadual do
Rio Grande do Norte.

Instrugdo Normativa CONTROL n?2 002, de 04 de mar¢o de 2021. Estabelece diretrizes para
tipificacdo do nivel de acesso de processos e documentos no Sistema Eletronico de Informacgao (SEI)
e da outras providéncias.
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