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CONTEXTUALIZACAO

Essa orientacdao técnica visa auxiliar todos os servidores,
quanto a classificacdo da informacdo registrada nos
documentos, de acordo com o disposto na Lei n°® 12.527, de 18
de novembro de 2011, conhecida como Lei de Acesso a
Informacao (LAI) e a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018,
conhecida como Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
(LGPD).

Destaca-se que todos possuem responsabilidades sob a
correta classificacao (ostensiva, restrita e sigilosa) das
informacoes registradas nos documentos produzidos e
recebidos no Instituto Federal do Amazonas, independente do
suporte (digital ou nao digital).

Por isso, ao cadastrar qualquer documento avulso ou
processo administrativo no modulo de Protocolo do Sistema
Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC),
figue atento ao conteudo que esta registrado nos respectivos
documentos, bem como se ha dados pessoais, sem esquecer
gue o0 acesso € a regra e o sigilo a excecao.

Este documento pode a qualquer tempo passar por revisao,

atualizacao e adaptacoes a realidade deste Instituto.




DEFINICOES

CLASSIFICACAO EM GRAU DE SIGILO: documento ao qual
foi atribuido algum grau de sigilo: ultrassecreto, secreto,

reservado.

DADO PESSOAL: informacao relacionada a pessoa natural

identificada ou identificavel.

DADO PESSOAL SENSIVEL: dado pessoal sobre origem
racial ou étnica, conviccao religiosa, opinido politica, filiacao
a sindicato ou a organizacao de carater religioso, filosofico
ou politico, dado referente a salude ou a vida sexual, dado
genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa

natural.

DOCUMENTO PREPARATORIO: documento formal
utilizado como fundamento da tomada de decisao ou de ato

administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas.

DOCUMENTO PUBLICO: documentos produzidos ou
acumulados por 6rgdos ou entidades do poder publico,

recolhidos ou nao a arquivos publicos.




DEFINICOES

INFORMACAO OSTENSIVA: é aquela cujo acesso pode ser

concedido a qualquer pessoa, sem nenhum tipo de restricao.

INFORMACAO PESSOAL: é aquela relacionada a pessoa
natural identificada ou identificavel, relativa a intimidade,

vida privada, honra e imagem.

INFORMACAO RESTRITA: é aquela cujo acesso deve ser
restrito as pessoas que, por seu cargo ou funcao, tenha
necessidade de tomar conhecimento do seu teor, sendo

temporariamente restrito ao acesso publico.

INFORMACAO SIGILOSA: informacao submetida
temporariamente a restricado de acesso publico em razao de
sua Imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado, e aquelas abrangidas pelas demais hipoteses legais

de sigilo.




QUANTO A CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTO SIGILOSO

GRAUS DE SIGILO

S3ao passiveis de classificacdo em reservadas, secretas ou
ultrassecretas as informacoes cuja divulgacao ou acesso

irrestrito possam:

e POr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a
integridade do territorio nacional;

e Prejudicar ou por em risco a conducao de negociacoes ou
as relacoes internacionais do Pais, ou as que tenham
sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e
organismos internacionais;

e POr em risco a vida, a seguranca ou a saude da
populacao;

e Oferecer elevado risco a estabilidade financeira,

econdmica ou monetaria do Pais:




QUANTO A CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTO SIGILOSO

e Prejudicar ou causar risco a planos ou operacoes
estratégicos das Forcas Armadas;

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

e PoOr em risco a seguranca de instituicoes ou de altas
autoridades nacionais ou estrangeiras e seus
familiares;

e Comprometer atividades de inteligéncia, bem como de
investigacao ou fiscalizacao em  andamento,
relacionadas com a prevencao ou repressao de

infracoes.




QUANTO A CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTO SIGILOSO

GRAUS E PRAZOS DE SIGILO

A Lei de Acesso a Informacdo (LAIl) considera como
informacoes sigilosas aquelas que possam comprometer
a seguranca da sociedade ou do Estado. Podem ser

classificadas em um dos trés graus de sigilo:

1) Reservada: com restricdo de acesso pelo prazo
maximo de 05 (cinco) anos;

2) Secreta: com restricdo de acesso pelo prazo maximo
de 15 (quinze) anos;

3) Ultrassecreta: com restricdo de acesso pelo prazo

maximo de 25 (vinte e cinco) anos;




QUANTO A AUTORIDADE
COMPETENTE PELO GRAU DE
SIGILO

AUTORIDADES COMPETENTES PELA CLASSIFICACAO

a) Presidente da Republica; b) Vice-Presidente da
Republica; c) Ministros de Estado e autoridades com
as mesmas prerrogativas; d) Comandantes da
ULTRASSECRETA , o o
Marinha, do Exercito e da Aeronautica; e e) Chefes de
Missoes Diplomaticas e Consulares permanentes no

exterior;

SECRETA Reitor

Reitor, Pro-Reitores, Diretores de Campi, Chefe de
Gabinete, Assessor para Assuntos Internacionais, e
RESERVADA servidor que exerca funcao de direcao, comando ou
chefia, quando delegado pelo dirigente maximo do

orgao ou entidade (Reitor).

l Ay )
iNo ambito do IFAM, os documentos que possuirem !

" . ~ . . Vi ~ . o I
 Informacoes sigilosas, so poderao ser classificados no grau -

! secreto e reservado pela respectiva autoridade competente |
| .
i conforme exposto no quadro acima.




QUANTO A RESPONSABILIDADE
DE GUARDAR SIGILO

ATENCAO!!

O servidor devera guardar sigilo sobre os dados e as
informacoes registradas nos documentos a que tiver
acesso em decorréncia do exercicio de suas funcoes e
atividades, utilizando-as, exclusivamente, para a
elaboracao de pareceres e relatérios destinados a
autoridade competente, sob pena de responsabilidade

administrativa, civil e penal.




INFORMAGAO DE ACESSO
RESTRITO

A informacao de acesso restrito é toda aquela que deve
ser divulgada apenas a quem de direito, cabendo a
analise individual para cada caso. A mesma pode estar
contida em diversos meios, como banco de dados e
documentos digitais ou n3o digitais, e, € necessaria uma
avaliacado de conteudo antes que se decida pela
divulgacao integral dos dados ou pela preservacao de

partes ou do todo.

A avaliacao da informacao deve ser feita pelo produtor e
custodiante, que devera consultar sua chefia imediata ou
o proprietario da informacao caso haja duvidas quanto a

possibilidade de divulgacao.




HIPOTESES LEGAIS DE
RESTRICAO DE ACESSO

INFORMAGCOES PESSOAIS

O tratamento das informacoes pessoais deve ser feito de
forma transparente e com respeito a intimidade, vida privada,
honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e

garantias individuais.

Terao seu acesso restrito, independentemente de
classificacao de sigilo e pelo prazo maximo de 100 (cem) anos
a contar da sua data de producdo, a agentes publicos

legalmente autorizados e a pessoa a que elas se referirem.

: Exemplos: Dados de identificacao, informacoes sobre o estado !

: , . i ~ |
de saude do servidor e seus dependentes, mformagoesi

! financeiras ou patrimonial, informacdes sobre dependentes ou |
i .

: pensao, endereco pessoal e numero de telefone pessoal.




HIPOTESES LEGAIS DE
RESTRICAO DE ACESSO

DOCUMENTOS EM FASE PREPARATORIA

O acesso a informacdo previsto no art. 7° da lei nado
compreende as informacoes referentes a projetos de
pesquisa e desenvolvimento cientificos ou tecnoldgicos cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do

Estado.

O direito de acesso aos documentos ou as informacoes
neles contidas utilizados como fundamento da tomada de
decisdo e do ato administrativo sera assegurado com a

edicao do ato decisodrio respectivo.

i —
‘Exemplos: Editais, Notas técnicas, Pareceres, Notas '

'Informativas. ;




HIPOTESES LEGAIS DE
RESTRICAO DE ACESSO

INVESTIGACAO DE RESPONSABILIDADE DE SERVIDOR

Os procedimentos disciplinares tém acesso restrito para
terceiros até o julgamento, nos termos do art. 7°, paragrafo
3° da Lei n®° 12.527/2011, sem prejuizo das demais
hipoteses legais sobre informacoes sigilosas. Devendo

atentar-se para informacoes pessoais.

A Comissao de sindicancia ou de inquérito exercera suas
atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurando o sigilo necessario a elucidacao do fato ou

exigido pelo interesse da administracao.

1 As reunioes e as audiéncias das comissoes terao carater

I
i reservado.




HIPOTESES LEGAIS DE
RESTRICAO DE ACESSO

PROPRIEDADE INDUSTRIAL

As instituicoes publicas que possuirem informacoes, dados e
documentos relacionados com o objeto da patente ou do
pedido de patente ficam obrigadas a compartilhar todos os
elementos uUteis a reproducdao do objeto licenciado, nao
aplicaveis, nesse caso, as normas relativas a protecao de
dados nem o disposto no inciso XIV do caput do art. 195 da

Lein®9.279, de 14 de maio de 1996.

Comete crime de concorréncia desleal quem: divulga, explora
ou utiliza-se, sem autorizacao, de resultados de testes ou
outros dados nao divulgados, cuja elaboracao envolva
esforco consideravel e que tenham sido apresentados a
entidades governamentais como condicdao para aprovar a

comercializacao de produtos.




HIPOTESES LEGAIS DE
RESTRICAO DE ACESSO

PROPRIEDADE INTELECTUAL DE SOFTWARE

O regime de protecao a propriedade intelectual de programa
de computador € o conferido as obras literarias pela

legislacao de direitos autorais e conexos vigentes no Pais.

i Alguns exemplos de documentos:
e Comprovante de depdsito de propriedade intelectual; ;

e Comprovante de registro de programa de.

|

l

|

|

, computador;
' @ Contrato de cessao de tecnologia protegida;

|

. ® Contrato de transferéncia de tecnologia protegida;
|

e Proposta de transferéncia de tecnologia;




HIPOTESES LEGAIS DE
RESTRICAO DE ACESSO

OPERACOES BANCARIAS

As instituicoes financeiras conservarao sigilo em suas

operacoes ativas e passivas e servicos prestados.

: Alguns exemplos de documentos:
e Guia de recolhimento da uniao (GRU);
e Guia de recolhimento de saldos;
e Guia de transferéncia de recurso orcamentario;

e Comprovante de pagamento de despesas médicas;

!
|
!
|
I
I
'@ Comprovante de pagamento de GRU;
|
. ® Demonstrativo de Faturamento;

' @ Nota Fiscal;

|

. ® Ordem bancaria;

I

e Relatorio de pagamento de pessoal.




INFORMAGAO DE ACESSO
RESTRITO

Importante ressaltar que as informacoes de acesso restrito
nao compreendem somente as hipoteses de sigilo e
restricdo previstas na Lei de Acesso a Informacao.
Abrangem, também, as demais hipoteses legais de sigilo e
de segredo de justica, bem como as hipoteses de segredo
industrial decorrentes da exploracao direta de atividade
economica pelo Estado ou por pessoa fisica ou entidade

privada que tenha qualquer vinculo com o poder publico.

SIGILO CONTABIL Lei n® 10.406/2002, art. 1.190 (Codigo Civil)

SIGILO FISCAL Lein®5.172/1966, art. 198

SIGILO EMPRESARIAL Lein®11.101, art. 169




NORMAS DE REFERENCIA

o [ein®8.112,de 11 de dezembro de 1990.

e [ein®9.27/9 de 14 de maio de 1996.

e Lein®5.1/2, de 25 de outubro de 1966.

o Lein®9.609, de 19 de fevereiro de 1998.

e Lein®10.180, de 6 de fevereiro de 2001.

e |ei Complementar n® 104, de 10 de janeiro de 2001.

e |ei Complementar n® 105, de 10 de janeiro de 2001.

e Lein®10.406,de 10 de janeiro de 2002.

e [ein®11.101.de 9 de fevereiro de 2005.

o lein®12.52/,.de 18 de novembro de 2011.

e Decreton®/.724,de 16 de maio de 2012.

e Lein®13.709, de 14 de agosto de 2018.



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.112-1990?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%209.279-1996?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%205.172-1966?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%209.609-1998?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2010.180-2001?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2010.406-2002?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2010.180-2001?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lcp%20105-2001?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lcp%20105-2001?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2010.406-2002?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2011.101-2005?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.527-2011?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%207.724-2012?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.709-2018?OpenDocument

CONTATO

Qualquer duvida e sugestdo, a fim de, contribuir com o
aperfeicoamento desse instrumento pode entrar em
contato conosco por meio dos enderecos eletronicos,
telefone ou presencialmente com agendamento de dia e

horario.

COORDENAGAO GERAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS
Reitoria do IFAM - Sala de Arquivo - Térreo do Prédio
localizado na Rua Ferreira Pena, 1109 - Centro.

e-mail; arquivo.reitoria@ifam.edu.br

Telefone: (92) 3306-0021

! EQUIPE RESPONSAVEL
! Klissiathaila D’Avila de Carvalho
Cargo: Arquivista

e-mail: klissiathaila@ifam.edu.br

I
:
:
|
. Raquel Diniz Bandeira

! Cargo:Técnica em Arquivo
|

e-mail: raquel.bandeira@ifam.edu.br
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