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A partir da publicagdo da Lei n° 12,527, de 18 de novembro de 2011 (Lei
de Acesso & Informagdo - LAI), a transparéncia passa a constituir
regra para a administragdo publica e o sigilo, a excegdo.

Cabe 0o usudrio de cadastro de documentos e processos junto ao
SIPAC (sistema utilizado pela instituicéo) a responsabilidade sob a
correta classificagéo (ostensiva, restrita e sigilosa) das informagoes
registradas nos documentos produzidos e recebidos no dmbito do
Instituto Federal do Amazonas, independente do suporte (digital ou
nao digital).

Por isso, ao cadastrar qualquer documento avulso ou pProcesso
administrativo no modulo de Protocolo do Sistema Integrado de
Patrimdnio, Administragcdo e Contratos (SIPAC), figue atento se o
conteldo que estd registrado nos respectivos documentos, se
enquadra nas restricdes de acesso, especificadas a seguir.

Como excec¢des a regra de acesso temos:

 INFORMAGCAO PESSOAL: é aquela relacionada & pessoa natural
identificada ou identificavel, relativa a intimidade, vida privada,
honra e imagem.

« INFORMAGAO RESTRITA: é aquela cujo acesso deve ser restrito ds
pessoas que, por seu cargo ou fungdo, tenha necessidade de
tomar conhecimento do seu teor, sendo temporariamente
restrito ao acesso publico.

+ INFORMAGCAO SIGILOSA: informagdo submetida
temporariomente a restrico de acesso publico em razdo de
sua imprescindibilidade para a seguranga da sociedade e do
Estado, e aquelas abrangidas pelas demais hipoteses legais de

sigilo.



Desta forma, os documentos sdo classificados em trés grupos, de
acordo com a natureza das suas informacodes:

G Documento ostensivo:

€ a regra comum para documentos publicos. SGo aqueles
cujo teor deve ser de conhecimento do publico em geral e
deve ser disponibilizado para consulta sem restrigoes;

6 Documento restrito:

€& aquele cujo teor ndo deve ser do conhecimento do
publico em geral, sendo acessados apenas pelos
interessados e por agentes publicos das unidades nas
quais sdo tramitados;

€) Dpocumento sigiloso:

documento que requer rigorosas medidas de seguranga e
cujo teor deve ser, exclusivamente, do conhecimento de
pessoas credenciadas, ou seja, agentes publicos
diretamente ligados da sua andlise. As informagoes
sigilosas serdo classificadas quanto ao seu grau de sigilo
em: ultrassecretos, secretos e reservados, conforme o risco
que a divulgagdo possa proporcionar d sociedade ou ao
Estado. Esse tipo de documento deve ser classificado
somente por autoridades com competéncia para tal.



Exemplo 1: Processo administrativo que
contém documento restrito

Nesse exemplo, temos o processo de capacitacdo cadastrado como
OSTENSIVO e apenas a ficha de inscricdo como RESTRITO, pois
contém dados pessoais da servidora, como CPF, telefone e etc.

Processo de capacitagdo: OSTENSIVO

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23443.015751/2023-11
Origem do Processo: Interno
Data de Autuacgho: 09/10/2023
Usudrio de Autuac8o: RAQUEL DINIZ BANDEIRA
Tipo do Processo: CURSO DE CAPACITACAD
Assunto do Processo: 024.2 - PARTICIPACAO EM CURSOS PROMOVIDOS POR OUTROS GRGAOS E ENTIDADES

Assunto Detalhado: SOLI%I;AéégchUﬁERNT‘}g[PACAO NO CURSO “CENARIOS DE USO DE SISTEMAS INFORMATIZADOS NO CONTEXTO DA

Unida Origem: PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01)
Data de Cadastro: 09/10/2023
Prazo de Guarda Corrente: 5 ano(s)
Observacéo: ---
Status: ARQUIVADO

Documento Inscrigdo: RESTRITO (Informquo Pessoal)

ko -DOC / Despacho - DES  ): [ 4 Dados do D
HisTéRrico DE MUDANGA DE STATUS
DOC/DES # Ordem Data  Tipo de Documento Notureza  Origem "
FORMULARIO DE CAPACITAGAO COORDENACAO GERAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS - REITORIA
[ 1 osnoz023 FOTAAS A osTENSIVO G0 DERAC r e
Assunto Detalhado: SOLICITA PARTICIPAGAO NO CURSO "CENARIOS DE USO DE SISTEMAS INFORMATIZADOS NO CONTEXTO DA GESTAO DE DOCUMENTOS™
ooc o 2 owioz PROGRAMAGAO DO CURSO OSTENSIVO PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02 05 01) @ qQ
Assunto Detalhado;
poc 3 09102023 INSCRIGAO RESTRITO_PEDYOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.010205.01) r e
Assunto .
COORDENACAO GERAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS - REITORIA .
DES ., 4 0102023 DESPACHO osTensivo (OSTORRACH 2 qQ

Assunto Detalhado: NAO DEFINIDO

ORIENTACAO SOBRE CADASTRO DE DOCUMENTOS E/OU PROCESSOS OSTENSIVOS,
RESTRITOS E SIGILOSOS



Exemplo 2: Documento Avulso

Nesse exemplo, o documento avulso cadastrado como
Requerimento é RESTRITO, pois contém dados pessoais da
colaborada vinculada a empresa.

Requerimento de reembolso de conta vinculada: RESTRITO

(Informagéio Pessoal)

S1sT. DE PROTOCOLOS > DOCUMENTO DETALHADO

DOCUMENTO

Nuamero: 1681
Protocolo: 23443.008221/2024-06
Origem: Interna

: RIMENTO
atureza do Documento: RESTRIT!

Namero de Folhas: 6
Identificador: --- Ano do Documento: 2024
Assunto: 052.221 - DESPESA CORRENTE

SOLlClTACSC_) DE REEMBOLSO DA CONTA VINCULADA DO CONTRATO N°© 12/2022 - GM
CONSERVACAQ E LIMPEZA EIREL

Data do Documento: 08/07/2024
Unidade de Origem: PROTOCOLO - REITORIA (11.01.01.05.01.02.05.01)
Data do Cadastro: 08/07/2024 10:47

_ SOLICITACAO DE REEMBOLSO DA CONTA VINCULADA DO CONTRATO NO© 12/2022 - GM
Observacéo: -oncerVACAO E LIMPEZA EIREL

Situacgdo: ATIVO
Data do Recebimento: 08/07/2024
Tipo de Conferéncia: COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE
Arquivo: REEMBOLSO_-_JULIELLI_OLIVEIRA.pdf

Assunto Detalhado:

Em caso de registro de classificacdo equivocada no SIPAC, deverd
ser solicitada a alteragdo e adequacdo A Diretoria de Gestdo e
Tecnologia da Informacdo (DGTI), por meio de chamado ao
suporte.reitorio@ifam.edu.br, conforme sugestdo de modelo da
solicitacdo.



Assunto: ALTERAR NATUREZA DO DOCUMENTO CADASTRADO
Prezados Senhores,

Solicitamos, por gentileza, que seja alterada a natureza do
documento de NUP n° XXXXXXXXXXX/XXXX-XX, o mesmo, foi
cadastrado como OSTENSIVO, devendo ser alterado para
RESTRITO, por conter informagdes de dados pessoais

Desde j& agradecemos a atengdo.

NORMAS DE REFERENCIA

LEI N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018.
Lei Geral de Protecéo de Dados Pessoais (LGPD).

LEI N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 20T11.
Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 5°, no
inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constitui¢do
Federal; altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei
n° 11111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de
joneiro de 1991; e d& outras providéncias.

LEI N° 9.784, DE 29 DE JANEIRO DE 1999.
Regula o processo administrativo no dmbito da Administragcdo
Pablica Federal.

LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990.
Dispbe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais.



