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PALAVRAS DA
CONTROLADORA

F  com grande satisfacdo  que
apresentamos 0 Manual para
Classificacdo das Informag¢des em Grau
de Sigilo, elaborado pela Controladoria-
Geral do Estado do Acre. Este documento
nasce com a finalidade de orientar todos
os orgaos e entidades da Administracao
Publica Estadual sobre os procedimentos
adequados de tratamento, classificacao,
desclassificacdo, reavaliacdo e divulgacao
de informacdes, garantindo o)
cumprimento integral da Lei de Acesso a
Informacdo, da Lei Geral de Protecao de
Dados Pessoais e demais normas
correlatas.

A correta gestdao das informacdes sigilosas é essencial para assegurar dois valores
igualmente fundamentais: o direito do cidaddo a transparéncia e a preservacdo dos
dados cujo resguardo € indispensavel a seguranca do Estado, da sociedade e das
pessoas.

Este manual, portanto, € mais do que um conjunto de normas: ele representa um
compromisso permanente com a integridade, a ética e a boa governanca.

Cumpre destacar que esta iniciativa é fruto da determinacdo do governador Gladson
Cameli e da vice-governadora Mailza Assis, que tém orientado nossa gestdao a
implementar ferramentas legais de grande relevancia para a moderniza¢do da
Administracdao Publica e o fortalecimento da confianca entre o poder publico e a
sociedade acreana.

Que este instrumento seja um guia seguro e de apoio a todos os agentes publicos do

Estado, reforcando nosso compromisso em construir um Acre cada vez mais
transparente, integro e democratico.

Wegess: (e Berdrs o s
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APRESENTACAO

A transparéncia publica € um dos pilares fundamentais da democracia e um
compromisso permanente do Governo do Estado do Acre com a boa governanga, o

respeito ao cidaddo e a integridade na Administracdo Publica. Em tempos em que a

Q-

sociedade clama por mais abertura, ética e participacdo, garantir o acesso
informacdo torna-se uma acdo estratégica, capaz de fortalecer o controle social e

consolidar a confianca nas instituicdes.

Neste cenario, a Lei Federal n.° 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacgdo (LAl)
representa um marco normativo essencial ao estabelecer o principio da publicidade como
regra e o sigilo como exce¢do, condicionando este a devida justificativa e a observancia do
interesse publico. A aplicacdo dessa norma no ambito estadual é regulamentada pelo
Decreto Estadual n.° 7.977/2014, que regulamenta o acesso a informac¢dao no ambito do
Poder Executivo Estadual e fortalece o compromisso do Estado com a gestao transparente,

responsavel e acessivel.

Com base nesse arcabouco legal, a Controladoria-Geral do Estado do Acre, no
exercicio de sua missao institucional de fomentar a integridade e promover a cultura da
transparéncia, apresenta o Manual para Classificacdao das Informac¢des em Grau de
Sigilo. Este instrumento foi cuidadosamente elaborado para orientar os 6rgdos e
entidades do Poder Executivo Estadual quanto aos procedimentos de tratamento,
classificacdo, desclassificacdo, reavaliacdao e divulgacao de informacgdes, garantindo o
cumprimento da LAl e demais legislacdes correlatas, como a Lei Geral de Protecao de

Dados Pessoais (LGPD).

Mais do que um conjunto de normas e rotinas, este manual expressa 0 compromisso
do Estado com uma administracdo publica pautada pela ética, legalidade e respeito

ao interesse coletivo. A correta classificacdo das informac¢Bes permite, ao mesmo
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tempo, assegurar o direito a informacao e resguardar dados cujo sigilo é imprescindivel a

seguranca do Estado, da sociedade e das pessoas.

Ao lancar este manual, a Controladoria-Geral do Estado do Acre reafirma sua determinacao
em fortalecer politicas de integridade e promover um ambiente de confianca entre o poder
publico e o cidaddo. Que este instrumento sirva de referéncia e apoio a todos os agentes
publicos no cumprimento de suas responsabilidades legais, contribuindo para a

construcao de um Acre mais justo, transparente e democratico.
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INTRODUCAO =

A Lei n.° 12.527/2011, conhecida como Lei de Acesso a Informacdo - LAI, representa um
marco fundamental na consolidacdo da transparéncia e do controle social na
administracdo publica brasileira. Publicada com o objetivo de regulamentar o direito
constitucional de acesso a informacado, a LAl estabelece os procedimentos e critérios para
o fornecimento de informac¢des publicas aos cidaddaos, promovendo a abertura
governamental e fortalecendo a participacdo da sociedade na gestdo dos assuntos
publicos.

Este manual, elaborado em consonancia com a LAl e o Decreto Estadual n.° 7.977/2014,
tem como propoésito central orientar os agentes publicos quanto as melhores praticas
para o tratamento de informacdes, tanto as de acesso irrestrito quanto as classificadas
como sigilosas. Ao fornecer diretrizes claras e objetivas, este documento visa assegurar
a aplicacao efetiva da LAI, garantido que o direito de acesso a informacdo seja exercido
de forma plena e responsavel.

O manual abordara desde os conceitos basicos sobre os tipos de informacgdes (disponivel e
sigilosa) até os procedimentos detalhados para classificacao, desclassificacdo e reavaliagao
de informacgdes. Serdao apresentados os critérios para atribuicdo de sigilo, as autoridades
competentes para realizar a classificacdo, os requisitos para o credenciamento de
seguranca e as responsabilidades dos agentes publicos no tratamento de informacdes.

Reforca também a obrigatoriedade da publicacdo do Rol de Informacdes Classificadas e
Desclassificadas, instrumento fundamental para o acompanhamento e controle das
informacdes sigilosas. Além disso, serdo apresentados modelos de formularios e
documentos necessarios para a aplicacdo da LAI, como o Termo de Classificacdo de
Informacdo - TCl, o Pedido de Acesso a Informacdo e o Termo de Compromisso de
Preservacao de Sigilo - TCPS.

Dessa forma, o Poder Executivo Estadual alinha-se as diretrizes nacionais, mas adapta a
aplicacdao da LAl as suas especificidades locais, reforcando o compromisso com a
transparéncia e o fortalecimento da democracia no Estado.
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CONCEITOS mssssssss———————

Para entender melhor a classificagdo e o tratamento de informacdes sigilosas, alguns
conceitos sao importantes:

AUTENTICIDADE:

Qualidade da informagdo produzida, expedida, recebida ou modificada por determinado
individuo, sistema ou equipamento autorizado.

CI.ASSIFICA(;I"\O DE SIGILO:

Ato de atribuir grau de sigilo a documentos, dados e informagdes pela autoridade
competente.

COMISSAO DE CLASSIFICAQI\O DEDOCUMENTOS, DADOSE INFORMAQGES (ccbi):
Orgdo colegiado, instituido no d@mbito da Administragdo PUblica, responsavel por

assessorar a autoridade classificadora na andlise e definico do grau de sigilo das
informacoes.

CREDENCIAL DE SEGURANCA:

Autorizagdo por escrito concedida por autoridade competente para que o agente publico
estadual tenha acesso a documentos, dados e informagdes sigilosas.

CUSTODIA:

Responsabilidade pela guarda de documentos, dados e informacgdes.

DADO PUBLICO:

Sequéncia de simbolos ou valores representados em algum meio, produzidos ou sob
guarda governamental, sem restricdo de acesso por legislagdo especifica.
DESCLASSIFICAQI"\O:

Supressdo da classificagdo de sigilo, tornando irrestrito o acesso a documentos, dados e
informagoes sigilosas.

DISPONIBILIDADE:

Qualidade da informagdo que pode ser conhecida e utilizada por individuos, equipamentos
ou sistemas autorizados.

DOCUMENTO:

Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato.

DOCUMENTOS DE ARQUIVO:

Documentos produzidos, recebidos ou acumulados por 6rgdos e entidades publicas no
exercicio de suas atividades, independentemente do suporte, que possuam valor
administrativo, legal, fiscal, histérico ou probatério.
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INFORMAGAO:

Conjunto de dados organizados, processados ou ndo, com significado contextual, que
pode gerar conhecimento.

INFORMAGAO PESSOAL:

Informagdo relacionada a pessoa natural identificada ou identificvel, cujo acesso é
restrito & protecdo da intimidade, vida privada, honra e imagem.

INFORMAGAO SIGILOSA:

Informagdo submetida, temporariamente, a restricdio de acesso publico, em razéo de sua
imprescindibilidade & segurancga da sociedade ou do Estado.

INTEGRIDADE:

Qualidade da informagdo ndo modificada, inclusive quanto & origem, transito e destino.
PRIMARIEDADE:

Qualidade da informagdo que ndo foi alterada indevidamente, mantendo-se fiel & sua
forma original, incluindo origem, trénsito e destino.

RECLASSIFICAGAO:

Ato de alteragdo do grau de sigilo anteriormente atribuido a uma informagdo por
autoridade competente.

SERVIGO OU ATENDIMENTO PRESENCIAL:

Aquele prestado na presenca fisica do cidaddo, principal beneficidrio ou interessado no
servigo.

SERVIGO OU ATENDIMENTO ELETRONICO:

Aquele prestado remotamente ou & distdncia, utilizando meios eletrénicos de
comunicacdo.

TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMAGAO (TCI):

Formuldario que formaliza a decisdo de classificagdo, desclassificagcdo, reclassificagdo ou
redugdo do prazo do sigilo de informagdo classificada em qualquer grau de sigilo.
TRATAMENTO DA INFORMAQKO:

Conjunto de agdes que envolvem producdo, recepcdo, classificacdo, utilizagdo, acesso,

reproducdo, transporte, transmissdo, distribuicdo, arquivamento, armazenamento,
eliminacgdo, avalia¢gdo, destinagcdo ou controle da informagdo.
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1. NOCOES GERAIS m—

As informacdes geradas ou custodiadas pelo Estado sdo classificadas em dois grupos,
conforme sua natureza e a necessidade de restricdo de acesso:

Informacao Disponivel (ou de acesso irrestrito): Informacdes publicas cujo acesso é
garantido a qualquer pessoa, sem necessidade de motiva¢do, conforme a LAl. Podem ser
de interesse coletivo ou individual e sdo geralmente divulgadas em portais oficiais.

Exemplos de informacgao disponivel:
e Dados sobre execu¢do orcamentaria e financeira;

e Estruturas organizacionais, competéncias e agenda de autoridades;

e Licita¢Bes, contratos e convénios; e
e Relatérios de auditoria e prestacfes de contas.

Informacao Sigilosa (com restricdo de acesso): Informac8es publicas cuja divulgacao
tem restricdo tempordria de acesso, divulgada somente para aqueles que tém
necessidade de conhecé-la, devido a necessidade de protecdo de dados sensiveis que
possam comprometer a seguranca do Estado, da sociedade ou de individuos. Essas
informac¢8es sao subdivididas em:

Informacgdes classificadas: sujeitas a sigilo por razbes de segurang¢a nacional,
ordem publica ou interesse publico relevante.

Informacgdes nao classificadas: O acesso é restrito por uma legislagao especifica ou
por ter carater pessoal (intimidade, vida privada, honra e imagem de pessoa natural).

IMPORTANTE! Nem todas as informacfes publicas podem ser livremente
acessadas. A LAI, em seu art. 22, e o Decreto Estadual n.° 7.977/2014, em
seu art. 5° preveem excec¢Bes importantes, que incluem informacg8es
protegidas por sigilo especifico, como:

¢ Sigilo fiscal, bancario, comercial e industrial, conforme leis proprias (ex.: Lei
Complementar n.° 105/2001 - sigilo bancario).

e Segredo de justica, que restringe o acesso por ordem judicial.
e Projetos de pesquisa cientifica ou tecnolégica, cujo sigilo seja necessario a
protecdo da sociedade ou do Estado.

Essas hipGteses ndo estdo sujeitas ao acesso publico, mesmo com fundamento na LAI.
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I U EESS



Sigilo Parcial: Em determinados casos, apenas parte de um documento contém dados
sigilosos, enquanto o restante da informacdo pode ser acessado livremente. Nesses
casos, a LAl e o Decreto Estadual n.° 7.977/2014 (art. 31) autorizam a entrega parcial da
informacdo, preservando apenas o conteudo sigiloso.

As formas de entrega parcial incluem:

e Certidao: resumo formal do conteuddo que pode ser divulgado;

e Extrato: recorte ou sintese contendo apenas as partes nao sigilosas; e

e Copia com ocultacdo da parte sigilosa: entrega do documento solicitado com as
informacgdes restritas cobertas, acompanhada da devida justificativa da restricao.

MANUAL PARA CLASSIFICACAO DAS INFORMAGOES EM GRAU DE SIGILO
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1.1 CLASSIFICACAO DAS INFORMAGCOES ms

A classificacdo da informag¢ao ¢é um instrumento essencial para a gestdao da
transparéncia publica. Deve ser fundamentada no interesse publico e observada em trés
graus de sigilo:

)] ULTRASSECRETO BN SECRETO c) m

A classificacdo deve utilizar o critério menos restritivo possivel, com base na gravidade
do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado, considerando o prazo maximo
ou evento que determine o término da restricdo de acesso.

A classificacdo deve ser aplicada de forma temporaria, proporcional e fundamentada
garantindo que as informacdes nao permanecam sigilosas além do necessario.

FLUXOGRAMA DE PROCESSO DE CLASSIFICACAO DE INFORMACOES
SIGILOSAS

INiCIO DA INFORMAGAO

VERIFICAGAO DA
NECESSIDADE DE SIGILO

CLASSIFICACAO E
NECESSARIA?

- NAO ©) INFORMAGAO PUBLICAGAO NOS
E— PUBLICA CANAIS OFICIAIS

A DEFINICAO DO GRAU DE SIGILO
' (ultrassecreto, secreto ou reservado)

A PREENCHIMENTO DO TERMO DE
' CLASSIFICAGAO DE INFORMAGAO (TCl)

: )
/A ENVIO A ccDI ARMAZENAMENTO

(Se o grau for ultrassecreto ou secreto) SEGURO E REGISTRO

MANUAL PARA CLASSIFICACAO DAS INFORMAGOES EM GRAU DE SIGILO




1.2. DESCLASSIFICACAO E RECLASSIFICACAO m——

Desclassificacao: A desclassificacao consiste na supressao do grau de sigilo atribuido a
uma informacao, tornando-a de acesso irrestrito ao publico. Pode ocorrer:

e Por decurso de prazo: quando a informacgdo atinge o periodo maximo de sigilo
previsto em leij;

e Por decisao da autoridade competente: quando se verifica que a manutencao
da restricdo de acesso nao € mais necessaria.

Reclassificacao: Refere-se a alteracdo do grau de sigilo previamente atribuido a
documentos, dados ou informac8es. Pode envolver:

e Reducdo do nivel de sigilo: tornando a informacdo mais acessivel ao publico.
e Aumento do nivel de sigilo: quando a analise posterior identifica novos riscos
associados a divulgacao da informacao.

Tanto a desclassificacdao quanto a reclassificacdo devem ser formalizadas e
registradas para garantir a rastreabilidade da decisdo e a transparéncia do

IMPORTANTE! PFOCESSO0-

1.3. INFORMAGOES PESSOAIS 15

As informacBes de natureza pessoal devem ser tratadas com transparéncia e
responsabilidade, assegurando a protecdao da intimidade, vida privada, honra e imagem
dos individuos, conforme previsto na Lei n.° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao) e na
Lei n.° 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢ao de Dados - LGPD).

Essas informacBes de carater pessoal ndao sao publicas e possuem restricao de acesso
por até 100 anos, contados a partir da data de sua produc¢do. Durante esse periodo, o
acesso s6 podera ocorrer nas seguintes hipoteses:

e Pelo 6rgao publico autorizado, mediante justificativa legal e necessidade
institucional;

e Pelo préprio titular da informacgao, que pode solicitar acesso, correcao,
atualizacao e retificacdo de seus dados;

e Por terceiros, desde que haja:

a) previsao legal especifica; ou
b) consentimento expresso do titular a que elas se referirem.

MANUAL PARA CLASSIFICACAO DAS INFORMAGOES EM GRAU DE SIGILO
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EXEMPLO DE INFORMAGCOES PESSOAIS PROTEGIDAS:

e Dados cadastrais (nome, CPF, endereco, telefone, e-mail);

e Registros médicos e dados de saude;

e Historico funcional de servidores publicos, quando envolver dados
sensiveis;

¢ Informacdes financeiras e bancarias vinculadas a pessoas naturais;

e Dados sobre orientacdo sexual, religido, opiniao politica e origem
étnico-racial.

1.4. EXCECOES E HIPOTESES DE ACESSO POR TERCEIROS mm

Apesar da protecdo garantida as informacBes pessoais, 0 acesso por terceiros sem o
consentimento do titular é permitido em situa¢fes expressamente previstas na legislacao,
tais como:

1) Cumprimento de decisdo judicial ou administrativa;
2) Necessidade para salvaguarda de direitos fundamentais de terceiros;
3) Previsao em lei especifica, como nos casos de:

3.1 Investiga¢des conduzidas por 6rgaos de controle interno e externo;
3.2 Atuacdo de autoridades policiais, do Ministério Publico ou de entes de
seguranca publica, no exercicio das suas competéncias legais.

e Nessas hipdteses, o tratamento das informag¢des pessoais deve observar
os principios da finalidade, necessidade, minimizacdo e seguranca,
conforme determina a LGPD.

e Quem obtiver acesso a informac¢des pessoais de terceiros sera
responsabilizado por uso indevido, nos termos da legislacao aplicavel.

e No caso de falecimento ou auséncia do titular, os direitos relacionados

IMPORTANTE! ao acesso as informagdes pessoais assistem ao cOnjuge ou
companheiro, descendentes ou ascendentes.
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1.5. 0 QUE E CLASSIFICACAO DE SIGILO? m——

A classificagdo de informacdo é ato decisério discricionario e formal, fundamentado no
interesse do Estado e da sociedade, nos termos do inciso XXXIIl do art. 5° da Constituicao
Federal. Aplica-se ao registro da informacdo, independentemente do suporte (fisico,
digital ou outro meio identificavel).

Consiste na atribuicdo de grau de sigilo a documentos, dados e informac¢bes pela
autoridade competente, conforme critérios estabelecidos na Lei n.° 12.527/2011 - Lei de
Acesso a Informacdo (LAI) e no Decreto Estadual n.° 7.977/2014.

Os objetivos da classificacao é:

e Proteger informacdes cuja divulgacao possa comprometer a seguranga da
sociedade ou do Estado;

e Resguardar direitos fundamentais, como a privacidade e a protecao de dados
pessoais;

e Evitar prejuizos institucionais, tais como riscos estratégicos ou impactos negativos
em politicas publicas.

OBSERVACAO: Toda informacdo com restricdo de acesso deve passar pelo
processo de classificagdo em grau de sigilo.

2. GRAUS DE SIGILO

A informacdo publica pode ser classificada conforme o grau de sigilo e o impacto que sua
divulgacao pode causar:

Grau de Sigilo Prazo de Restricao Prorrogacao
Ultrassecreta Até 25 anos Prorrogavel uma unica vez

Secreta Até 15 anos Nao prorrogavel

Reservada Até 5 anos N&o prorrogavel

e O prazo de restricao tem inicio na data de producao da informacao, e
nao na data de classificagao, conforme art. 24, §1° da LAI.
e O Decreto Estadual n.° 7.977/2014, no art. 27, prevé que informag¢des que
possam comprometer a seguranca do Governador, Vice-Governadora e
IMPORTANTE! Seus familiares podem automaticamente ser consideradas reservadas até o
fim do mandato em curso (ou ultimo mandato, em caso de reeleicao).
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2.1. QUEM PODE CLASSIFICAR AS INFORMACOES EM m—
GRAU DE SIGILO?

De acordo com o art. 28 do Decreto Estadual n.° 7.977/2014, a classificacdo das
informacdes quanto ao sigilo deve ser realizada por autoridades competentes, conforme o
grau de sigilo:

Ultrassecreto (até 25 anos, prorrogavel uma vez)

e Governador do Estado;

e Vice-governador;
e Secretarios de Estado e autoridades com as mesmas prerrogativas;
e Chefe de Policia Civil;

e Comandante da Policia Militar;
e Comandante do Corpo de Bombeiros Militar.

Secreto (até 15 anos, nao prorrogavel)

e Mesmas autoridades com competéncia para classificacao
ultrassecretas;

e Dirigentes de autarquias, funda¢8es, empresas publicas e
sociedades de economia mista.

Reservado (até 5 anos, nao prorrogavel)

e Mesmas autoridades com competéncia para classificacdo secreta;
e Agentes publicos que exercam fun¢des de direcdo, comando ou

chefia.
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e E vedada a delegacdo da competéncia nos graus ultrassecreto e secreto,
portanto essas classificacdes sé podem ser feitas pelas autoridades
expressamente indicadas no decreto.

e A classificacdo no grau reservado pode ser delegada, exclusivamente
pelo dirigente maximo do 6rgao, desde que:

a) Formalizada por portaria ou despacho, com identificacdo
nominal ou do cargo do agente delegado;

b) Destinada a servidores com funcao de dire¢ao, comando ou
chefia;

c) Vedada a subdelegacao, ou seja, quem recebeu a delegacao
ndo pode passa-la adiante.

d) O agente delegado deve comunicar o ato de classificacdo a
autoridade delegante em até 90 dias.

IMPORTANTE!

2.2. QUANDO CLASSIFICAR?

A classificacdo pode ocorrer preferencialmente no momento da criagdo da informacgao
para evitar a divulgacdo indevida.

De acordo com o art. 23 da LAIl, uma informacdo deve ser classificada caso sua divulgacao
possa:

e Comprometer a defesa, a soberania ou a integridade do territorio nacional;

e Prejudicar relagdes internacionais ou negocia¢des de Estado;

e POrem risco avida, a seguranca ou a saude da populagdo;

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

e Prejudicar ou causar risco a planos ou operag¢des estratégicas das Forcas
Armadas;

e Prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico
ou tecnolégico, assim como a sistemas, bens, instalacdes ou areas de interesse
estratégico nacional;

e POr em risco a seguranca de instituicGes ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares; ou

e Comprometer atividades de inteligéncia bem como de investigacdo ou
fiscalizacdo em andamento, relacionadas com a prevencdo ou repressao de
infracdes.

MANUAL PARA CLASSIFICACAO DAS INFORMAGOES EM GRAU DE SIGILO
I S



e Antes de classificar, verifique se a informacado é protegida por outro
instrumento normativo.

¢ Informacdes classificadas como ultrassecretas ou secretas devem
ter cépia do TCl encaminhada a CCDI no prazo de 30 dias.

e A decisdo de classificacdao deve ser formalizada no TCl, conforme o

1
e art. 29 do Decreto Estadual n.° 7.977/2014.

Critério para avaliar a necessidade de classificacdo:

e Ainformacdo tem carater pessoal? (Ex.: intimidade, vida privada, honra e imagem
de pessoa natural)

e Ainformacdo é protegida por legislacao especifica? (Ex.: segredo de justica,
industrial, sigilo bancario)

e Ainformacdo é parte de documento preparatério?

e Ainformacdo é imprescindivel a seguranca da sociedade ou do Estado?

Se todas as respostas forem "NAQ", a informacdo deve ser disponibilizada ao
publico por meio da transparéncia ativa ou passiva.

2.3. FORMALIZACAO DA CLASSIFICACAD I —

A classificagao deve estar fundamentada nos incisos do art. 23 da LAl e no art. 25 do
Decreto Estadual n.° 7.977/2014. A autoridade competente deve formalizar a decisdo da
classificacdo por meio do Termo de Classificagdo da Informacao - TClI (Anexo ),
documento obrigatério que formaliza a decisdao de classificacdo, desclassificacao,
reclassificagdo ou reducdo do prazo de sigilo de informacdo classificada.

Observa-se que a classificacdo deve ser usada também para documentos anteriores a LA,
desde que estejam sob sigilo e sujeitos as regras atuais de prazo e competéncia.

A Lei de Acesso a Informagao (LAI) entrou em vigor em 2012. Antes disso, varios
documentos publicos ja eram considerados “sigilosos”, mas nao havia uma
padronizacao legal clara sobre os prazos de sigilo, quem poderia classificar, e como
isso devia ser formalizado.

Se existirem documentos mais antigos (anteriores a 2012) que ainda estdo sob sigilo
(por exemplo, um relatério de seguranca feito em 2008 e que nunca foi tornado publico),
devem ser revisados e registrados formalmente com um Termo de Classificacao
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da Informacdo (TCl) — desde que ainda facam sentido estar protegidos com base
nos critérios atuais da LAL.

Ou seja:

e O fato de o documento ser antigo nao impede que ele seja mantido sob sigilo.

e Mas agora, ele precisa seguir as regras atuais da LAI: prazos de sigilo (25, 15 ou
5 anos), autoridade competente para classificar, justificativa etc.

e E tudo isso precisa ser formalizado com um TCI, mesmo sendo um documento
produzido antes da LAI existir.

O TClI nao deve ser usado para:
a) informacgdes protegidas por sigilo por outras legislacdes (bancaria,
fiscal, tributaria e etc.);
b) documentos preparatorios; e
IMPORTANTE! c) informacdes de carater pessoal pessoais.

OBSERVACAO: O que sdo documentos preparatorios?

Sdo documentos internos, provisérios ou parciais, elaborados por 6rgaos ou entidades
publicas antes da tomada de uma decisao final. Eles servem de base técnica ou
administrativa para fundamentar uma decisao futura.

Exemplos:

Minutas de pareceres ou despachos que ainda serdo revisados ou assinados;
Estudos técnicos em andamento;

Propostas iniciais que ainda ndo foram validadas;

Rascunhos de atos normativos, contratos ou editais antes da publicacdo.

Por que o TCI ndo deve ser usado para documentos preparatoérios?

Porque eles ja sao protegidos temporariamente pela prépria LAl (art. 7°, 8 3°), sem a
necessidade de classificacao formal com grau de sigilo (reservado, secreto ou
ultrassecreto). A restricdo de acesso ocorre por motivo de precaug¢dao até que o
processo decisério seja concluido.

Apés a decisdo final, esses documentos geralmente se tornam acessiveis, a menos que
haja outro fundamento legal para sigilo.

MANUAL PARA CLASSIFICACAO DAS INFORMAGOES EM GRAU DE SIGILO
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2.4. COMO PREENCHER O TCI? (ANEXO 1)

O TCI deve ser preenchido de forma legivel e correta, preferencialmente digitado, para
garantir um controle eficaz e rapidez nos procedimentos de classificacdo da
informacao sigilosa.

Campos obrigatoérios do TCI:

o Orgao/Entidade: Identificar o 6rgdo/entidade classificadora.

e Setor: Identificar o setor do érgao/entidade.

e Grau de Sigilo: Indicar (reservado, secreto ou ultrassecreto).

e Conteudo Sigiloso: Identificar se a informacdo é total ou parcialmente sigilosa;
quando parcial, identificar as folhas (processo fisico) e o ID (processo eletronico).

e Categoria: Numero de dois digitos que identifica a categoria, conforme descricdo no
item 2.5 deste manual. Ex.: (01 - Administra¢ao)

e Tipo de Documento: Descrever o documento ou informacdo classificada,
identificando-o quando apropriado. (Ex.: Memorando n.°, Processo SEI).

e Data de Produgdo: Data de produc¢do da informacdo. Quando a informacgdo for
produzida continuamente, isso precisa estar especificado. Nesse caso, 0 prazo da
classificacdo comeca a contar a partir do registro de cada informacao.

e Fundamento Legal para Classificacao: Identificar a legislacdo que ampara a
classificagcdo da informacgao.

e Razdes para a Classificacdo: Demonstrar como a informa¢do se enquadra na
hipotese legal, conforme o art. 23 da Lei Federal n.° 12.527/2011. Essas razdes serao
arquivadas com o mesmo grau de sigilo das informagdes correspondentes.

e Prazo da Restricao de Acesso: Inicia-se na data da producdao do documento e segue
até a data maxima final conforme o grau de sigilo. Alternativamente, a data final pode
ser a ocorréncia de determinado evento, desde que esse ocorra antes do prazo
maximo previsto na LAI.

e Data de Classificagao: Data em que a informacao foi classificada.

e Autoridade Classificadora: Nome, cargo e assinatura da autoridade competente que
classificou a informacdo.

e Desclassificagdo: Data, nome, cargo e assinatura da autoridade que desclassificou a
informacao.

e Reclassificagcao: Data, nome, cargo e assinatura da autoridade que reclassificou a
informacdo com novo grau de sigilo ou novo prazo de restricdo de acesso e razdes
para reclassificacao.

e Reducdo de Prazo: Data, nome, cargo e assinatura da autoridade que reduziu o
prazo de restricdo de acesso a informagdo e novo prazo estabelecido pela redugao.

e Prorrogacao de Prazo: Data, nome, cargo e assinatura da autoridade que prorrogou
a manutencao da classificacdo. Esse procedimento € exclusivo para informacdo
classificada no grau de sigilo ultrassecreto.
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O correto preenchimento do TCl é condicdo para a validade da decisao de
classificacdo. Portanto, deve-se ter o maximo cuidado no preenchimento

de cada campo.
IMPORTANTE!

2.5. CATEGORIA DA INFORMAGCAQ 15

Para o preenchimento do campo “categoria” do TCIl, deve-se utilizar o codigo
correspondente, conforme a lista abaixo:

01. Administracdo

02. Seguranca Publica
03. Assisténcia Social
04. Previdéncia Social
05. Saude

06. Trabalho

07. Educacgao

08. Cultura

09. Direitos da Cidadania
10. Urbanismo

11. Habitacao

12. Saneamento

13. Gestdao Ambiental
14. Ciéncia e Tecnologia
15. Agricultura

16. Organizacdo Agraria
17. Industria

18. Comércio e Servicos
19. Comunicag¢bes

20. Energia

21. Transporte

22. Desporto e Lazer
23. Encargos Especiais
24. Reserva de Contingéncia

Finalidade do Cédigo de Indexacdo: padronizar a categorizacdo de informacgdes
classificadas, facilitando a gestao, localizacao e controle.

O Cddigo de Indexacdo pode seguir os critérios do Decreto Federal n.° 7.845/2012,
na auséncia de normatizacao especifica no Estado.
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3. DA PUBLICACAO DO ROL DAS INFORMACOES

CLASSIFICADAS E DESCLASSIFICADAS

Nos termos do art. 30 da LAl e do art. 37 do Decreto Estadual n.° 7.977/2014, cada
6rgao ou entidade deve publicar anualmente, em seu site oficial, até 1° de junho, os
seguintes documentos:

“Art. 30. A autoridade mdxima de cada orgéo ou entidade publicard,
anualmente, em sitio a disposicdo na internet e destinado a veiculagéo de
dados e informag¢bes administrativas, nos termos de regulamento:

I - rol das informag¢bes que tenham sido desclassificadas nos ultimos 12
(doze) meses;

Il - rol de documentos classificados em cada grau de sigilo, com
identificacdo para referéncia futuro;

Il - relatdrio estatistico contendo a quantidade de pedidos de informagéo
recebidos, atendidos e indeferidos, bem como informag¢bes genéricas sobre
os solicitantes.”

O art. 37 do Decreto Estadual n.° 7.977/2014 estabelece que cada érgdo ou entidade
publica deve divulgar anualmente, até 1° de junho, em seu site oficial na internet, um Rol
das informacdes classificadas e desclassificadas, contendo:

| - Rol das informac8es desclassificadas nos ultimos 12 meses;
Il - Rol das informacgdes classificadas em cada grau de sigilo, incluindo:

a) Categoria da informacao;
b) Indicacao de dispositivo legal que fundamenta a classificacao;
c) Data de producao, data de classificacdo e prazo da classificacao.

lll - Relatério estatistico sobre os pedidos de acesso a informacdo, com a
quantidade de solicita¢ao:

a) Recebidas
b) Atendidas
¢) Indeferidas

IV - Informac¢8es estatisticas agregadas dos requerentes. Os Orgdos e entidades
devem manter as informacdes previstas em meio fisico para consulta publica em
suas sedes.
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Observacao: Caso a unidade ndo possua informacgdes classificadas ou desclassificadas
nos ultimos 12 meses, essa informacdo devera estar expressamente contida no sitio
oficial.

Exemplo:

“Nao ha documentos ou informacgdes classificadas ou desclassificadas como
reservadas, secretas ou ultrassecretas no (a) {nome do 6rgao}. "

Somente devem ser incluidas no Rol de Informac8es Classificadas aquelas classificadas
como reservadas, secretas ou ultrassecretas. Informacfes cujo sigilo decorra de
legislacdo especifica (fiscal, bancaria, tributaria, comercial, entre outras) ndao se sujeitam
as regras de divulgacdo aqui previstas.

4. DA DESCLASSIFICACAO E REAVALIACAO DA m
INFORMACAO

As informac@es classificadas em grau de sigilo poderdao ser desclassificadas ou ter seu
prazo de sigilo reduzido, a qualquer tempo, por iniciativa da autoridade que realizou a
classificacao ou de autoridade hierarquicamente superior.

A reavaliacao podera ocorrer de oficio mediante provocacdo, observando-se os critérios e
prazos estabelecidos na Lei de Acesso a Informacao.

Esse processo pode ser realizado:

Ao reavaliar uma informacdo classificada, deve-se considerar os critérios do art. 25 do
Decreto Estadual n.° 7.977/2014:

e A gravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado;
e O prazo maximo de classificacdo em grau de sigilo ou o evento que defina seu
termo final.

Art. 32 do Decreto Estadual n.° 7.977/2014 - pontos adicionais:

e Observancia dos prazos maximos de restricdo de acesso a informacdo
definido no art. 26;

e Revisdo de oficio a cada 4 (quatro) anos para documentos ultrassecretos ou
secretos (art. 38, inciso |);

e Verificacdo da permanéncia das razdes da classificacao;

¢ Analise da possibilidade de riscos decorrentes da divulgacao irrestrita;

e Atencdo a peculiaridade das informacdes produzidas no exterior por
autoridades ou agentes publicos.
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PROCEDIMENTOS:

e O pedido de desclassificacdo ou reavaliacdo deve ser encaminhado a
autoridade classificadora, que tera 30 dias para decisao.

e Em caso de negativa, o requerente podera recorrer a CGE no prazo de 10 dias. A
CGE decidira em 5 dias, prorrogaveis por igual periodo.

e Caso o recurso seja indeferido pela CGE, o requerente podera recorrer a CCDI,
que decidira em 30 dias sem nova possibilidade de recurso.

Toda decisdao de desclassificacdo, reclassificacdo ou alteracdo de prazo deve ser
formalizada por meio do Termo de Classificacdo da Informacdo (TCl), devidamente
justificado e assinado pela autoridade competente.

Em caso de desclassificagdo ou reclassificacao, o novo TCl deve ser anexado ao anterior,
preservando o historico.

5. CREDENCIAMENTO DE SEGURANCA s

A Credencial de Seguranca é a autorizacdo formal concedida por autoridade competente
que habilita o agente publico a acessar documentos, dados e informacdes, classificadas
em grau de sigilo. Pode ser emitida nos graus ultrassecreto, secreto e reservado.

A emissdo da Credencial de Seguranca é de competéncia da autoridade maxima do
6rgao e entidade, admitida a delegacdo especifica, expressa e formal.

Os 6rgaos devem adotar mecanismos de seguran¢a para sua emissao, podendo
realizar pesquisas ou investigacdes prévias quando necessarias. A credencial é
pessoal, intransferivel e de uso restrito.

5.1. DO ACESSO A INFORMAGCOES SIGILOSAS 1

O acesso € restrito a servidores e autoridades que:

1. possuam necessidade de conhecer a informacao; e
2. estejam devidamente credenciados no grau correspondente.

Cabe ao titular do 6rgao ou autoridade responsavel pelo documento providenciar o
credenciamento de servidores que necessitem de acesso.

Servidores e autoridades devem zelar pelo controle do acesso e divulgacdo de
informacgdes sigilosas ou restritas, garantindo sua protecdao por meio da guarda dos
documentos em condicBes especiais de seguranca.
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O acesso a informacdes classificadas é restrito a quem tenha a necessidade de conhecé-
las e possua Credencial de Seguranca, sem prejuizo das atribuicdes dos agentes publicos
autorizados por lei.

Caso um agente publico precise acessar informacdes sigilosas, o detentor de cargo
autorizado no grau de sigilo, o titular do 6érgdo ou o interessado (no caso de informacdo
pessoal) deve proceder ao credenciamento.

5.2. TERMO DE COMPROMISSO DE PRESERVACAO DE 1
SIGILO (TCPS)

A concessdao da Credencial de Seguranca é condicionada a assinatura do Termo de
Compromisso de Preservacdo de Sigilo - TCPS, documento formal pelo qual o agente
publico se compromete a:

e Ndo divulgar, compartilhar ou revelar a informacdo sigilosa a que tiver
acesso;

e Cumprir integralmente a legislacao sobre protecdao de informacdes sigilosas;

e Respeitar as restricdes de acesso, mesmo apods deixar o cargo ou fungao.

O descumprimento do TCPS pode gerar responsabilidade administrativa,
civil e penal, conforme previsto na legislacao vigente.

ATENCAO! O sigilo permanece mesmo apés a desvinculagdo do agente publico da
funcdo ou cargo que justificou seu credenciamento.
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MODELO SUGERIDO N

TERMO DE COMPROMISSO DE PRESERVAGAO DE SIGILO - TCPS

Eu, (Nome completo), naturalidade: , CPF n.° , documento de
Identificagdo n.” , 6rgdo expedidor: , data de expedicdo / / ,
vinculado ao quadro do(a) Secretaria , onde exerco o Cargo/Funcdo de ,
matricula n.° , filiacdo (nome do pai) e (home da mae), endereco ,
perante a Secretaria , declaro ter ciéncia inequivoca da legislacdo sobre o

tratamento de informacdo classificada cuja divulgacdo possa causar risco ou dano a seguranca da
sociedade ou do Estado, e me comprometo a guardar o sigilo necessario, nos termos da Lei Federal n.°
12.527, de 16 de novembro de 2011.

a) Tratar as informacdes classificadas em qualquer grau de sigilo ou os materiais de acesso restrito que
me forem fornecidos pela Secretaria ..........cccuueee... e preservar o seu sigilo, de acordo com a legislagao
vigente;

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

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

d) N3o copiar ou reproduzir, por qualguer meio ou modo, informacdes classificadas em qualquer grau
de sigilo, informacGes relativas aos materiais de acesso restrito do(a) Secretaria ......... , salvo
autorizacdo da autoridade competente.

Declaro ter pleno conhecimento da legislacdo correlata, e por estar de acordo com o presente Termo, o
assino na presenca das testemunhas abaixo identificadas.

Compromitente

Testemunha identificada

Testemunha identificada
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6. COMISSAO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS, 1
DADOS E INFORMAGOES (CCDI)

A Comissdo de Classificacdo de Documentos, Dados e Informacgdes (CCDI) foi instituida
pelo Decreto Estadual n.° 3.947, de 15 de maio de 2012, sendo composta por
representantes de diversos 6rgaos do Poder Executivo Estadual, sob a presidéncia da
Secretaria de Estado da Casa Civil.

6.1. COMPETENCIAS DA CCD|

A comissao é responsavel pelo tratamento e classificacdo de informacdes sigilosas,
cabendo-lhe:

e Rever, de oficio ou mediante provocacdao, a classificacdo de
informacao no grau ultrassecreto ou secreto ou sua reavaliagdo, no
maximo a cada quatro anos;

e Requisitar esclarecimentos ou contedudo (parcial ou integral) de
informacBes, sempre que os elementos constantes no TCl forem
insuficientes para a revisao;

e Decidir recursos contra decisao proferida pela Controladoria-Geral do
Estado em matéria de acesso a informacgdo, desclassificacdo ou
reavaliacao de informacdo classificada;

e Expedir orienta¢des normativas de carater geral para suprir lacunas na
aplicacdo da Lei de Acesso a Informa¢do no ambito do Poder Executivo
Estadual.

6.2 DESIGNACAO DE REPRESENTANTES

Cada 6rgao integrante da CCDI deve informar a Secretaria de Estado da Casa Civil a
designacdo formal de seus representantes e suplentes.

A comissao devera reunir-se mensalmente, ou extraordinariamente, quando necessario,
para tratar de:

e (Classificacdo e reavaliacdao de informacdes sigilosas;
e Aprimoramento e gestdo do Sistema de Acesso a Informacao (SIC);
e Analises de demandas extraordinarias submetidas pelos 6rgaos e entidades.

OBSERVACAO:
e SituacBes ndo previstas neste manual devem ser submetidas a CCDI para deliberacao.

MANUAL PARA CLASSIFICACAO DAS INFORMAGOES EM GRAU DE SIGILO 27
e



7.COMPETENCIA DA CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO I

A Controladoria-Geral do Estado do Acre desempenha um papel fundamental na
implementacdo e fiscalizacdo da transparéncia publica e do acesso a informacao,
cabendo-lhe:

expedir normas e diretrizes sobre transparéncia publica e acesso a
informacao, garantindo a efetividade do direito constitucional de acesso;

monitorar o cumprimento de prazos e procedimentos referentes a pedidos
de acesso a informacdo, zelando pela observancia das exigéncias legais;

disponibilizar e atualizar, de forma continua, as informac¢&es obrigatorias no
Portal de Transparéncia do Estado do Acre, conforme as normas aplicaveis.

A CGE atua como instancia recursal e de controle, podendo revisar decisdes que neguem
acesso a informacdo, bem como recomendar ajustes em procedimentos administrativos
para sanar falhas e omissdes.

Em caso de descumprimento da legislacdo ou de omissao na resposta aos cidadaos, a CGE
podera adotar medidas corretivas e propor recomendacdes aos 6rgaos e entidades.

8. CONSIDERACOES FINAIS

A elaboracdo deste Manual para Classificacdo das Informag¢ées em Grau de Sigilo
representa mais um avang¢o significativo na consolidacdo da administracdo publica
estadual orientada pelos principios da ética, legalidade, eficiéncia e transparéncia.

O documento oferece diretrizes claras e fundamentadas para assegurar a correta
aplicacdo da Lei de Acesso a Informacdo (Lei Federal n.° 12.527/2011) e do Decreto
Estadual n.° 7.977/2014, conciliando o direito fundamental de acesso a informag¢do com
protecao de dados cujo sigilo € justificado por relevante interesse publico.

A Controladoria-Geral do Estado reafirma seu compromisso em orientar, normatizar,
capacitar e fiscalizar os 6rgdos e entidades da administracdo publica estadual na
adequada gestao das informacdes, estimulando uma cultura de integridade e de respeito
ao controle social.

Ressalta-se que a informacdo publica deve ser tratada como bem coletivo, e que o sigilo
constitui excecdo, jamais regra. A publicidade deve orientar a atividade estatal, e a
classificacao de informacBes deve sempre estar acompanhada de fundamentacao legal e
justificativa objetiva.
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Espera-se que este manual contribua para o fortalecimento da transparéncia, da
prestacdo de contas e da confianca da sociedade nas instituicdes, consolidando uma
cultura administrativa comprometida com a democracia e com a cidadania.

Para esclarecimentos adicionais, a Controladoria-Geral do Estado do Acre disponibiliza
atendimento aos 6rgdos e entidades:

Controladoria-Geral do Estado do Acre - CGE/AC

Nucleo do Portal da Transparéncia - NPORTAL

Rua Benjamim Constant, n° 907 - 1° andar - Rio Branco/AC - CEP: 69900-064
Horario de funcionamento: segunda a sexta-feira, das 7h as 14h

Telefone: (68) 3215-4121
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ANEXO |

GRAU DE SIGILO:

ORGAO/ENTIDADE:

SETOR:

GRAU DE SIGILO: () Reservada () Secreta () Ultrassecreta

CONTEUDO SIGILOSO: () Total () Parcial
Indicar folhas (processo fisico) ou ID (caso processo eletronico):

CATEGORIA:

TIPO DE DOCUMENTO:

DATA DE PRODUGAO:

FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICAGAO:

RAZOES PARA A CLASSIFICAGAO:

PRAZO DA RESTRIGAO DE ACESSO:

DATA DE CLASSIFICACAO:
Nome:
AUTORIDADE CLASSIFICADORA:
Cargo:
~ Nome:
DESCLASSIFICACAO em / / (quando aplicavel)
Cargo:
5 Nome:
RECLASSIFICACAO em / / (quando aplicavel)
Cargo:
5 o Nome:
REDUCAO DE PRAZO em / / (quando aplicavel)
Cargo:
5 Nome:
PRORROGACAO DE PRAZO em / / (quando aplicavel)
Cargo:

ASSINATURAS:

ASSINATURA AUTORIDADE CLASSIFICADORA

AUTORIDADE responsavel por DESCLASSIFICACAO (quando aplicavel)

AUTORIDADE responsavel por RECLASSIFICACAO (quando aplicavel)

AUTORIDADE responsavel por REDUGAO DE PRAZO (quando aplicavel)

AUTORIDADE responsavel por PRORROGACAO DE PRAZO (quando aplicavel)

MANUAL PARA CLASSIFICACAODAS INFORMAGOES EM GRAU DE SIGILO
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ANEXO 11

ROL DE INFORMACOES CLASSIFICADAS

Em atendimento ao disposto no Decreto Estadual n® 7.977 de 10 de julho de 2014 a (o) _

apresenta o rol de informagOes Classificadas com grau de sigilo

no periodo de / / a / /
Data de atualizagdo: /_ / ou atualizada em /
Autoridade Classificadora:
5 TIPO DE DOCUMENTO/
CcODIGO DE u DATA DA
INDEXACAO INFORMACAO GRAU DESIGILO CATEGORIA FUNDAMENTO PRODUCAO
DESCLASSIFICADA LEGAL
codi Descrever o . Categoria da Identificar o Dat
° ltgo documento/informac&o Grau de S('jgllo' informacdo de dispositivo legal - ? a emguefa.
presente no ! reservado, acordo com a (incluindo artigo e informacdo foi
classificada t .
TCI ) o secreto, tabela do inciso) que produzida
identificando-o quando ultrassecreto
possivel manual fundamenta a
classificacao
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ANEXO Il
@ RoldefomagbesDeslssificadss 00|

Em atendimento ao disposto no art. 37, | e Il, do Decreto Estadal n 7.977/2014 a (o)
apresenta o rol de informagdes desclassificadas com grau de sigilo no periodo de / / a /
/
TIPO DE
A i DOCUMENTO/
CODIGO DE INDEXAGAO | |\FGRMAGAO | GRAU DE SIGILO CATEGORIA FUNDENIENTO
DESCLASSIFICADA
Descrever o Categoria da Identificar o
d to/inf 3 Grau de sigilo: . > dispositivo legal
Cédigo presente no TCI °°”§;§2|;;Qi?ic°ard”;aca° reservado, secreto, informagéo de acordo (incluindo artigo e
identificando-o quando ultrassecreto com a tabela do inciso) que
possivel manual fundamenta a
classificagdo
DATA DA PRODUCAO
Data em que a informacgdo foi produzida
/ /

MANUAL PARA CLASSIFICACAODAS INFORMAGOES EM GRAU DE SIGILO
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ANEXO IV
PEDIDO DE ACESSO A INFORMACAO

(modelo)

Dados do Requerente:

Nome completo ou raz&o social (pessoa fisica ou juridica):

Nome do representante legal (obrigatorio para pessoa juridica):

documento de Identificagéo n° , 0rgéo expedidor: data de
expedicao / / , endereco: n°
complemento , Cidade:

Estado: , CEP: , Telefone: (DDD + numero): (_)
E-mail:

Dados da informagao solicitada:

Assunto: Descricao

detalhada:

Estou ciente que a informacgao podera ser prestada em até 20(vinte) dias, justificadamente.

Local:

Data:

Assinatura:
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