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INTRODUCAO

Este documento tem como finalidade regulamentar e formalizar o processo de
classificacdo e o tratamento da informacdo na DVTIC em conformidade com as hipote-
ses legais de sigilo, segredo de justica ou informacdo pessoal, independentemente do
suporte ou forma em que é armazenada, veiculada ou transformada.

O ordenamento e a organizacao a seguir descritos, obedecem ao preconizado na
Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida como Lei de Acesso a Informacio
(LAI), e do Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que a regulamenta. Este conjunto
de normas garantiu ao cidadao o acesso amplo a qualquer documento ou informacao
produzidos ou custodiados pelo Estado que ndo tenham carater pessoal e ndo estejam
protegidos por sigilo.

CONCEITOS GERAIS E DEFINICOES

Com o objetivo de fornecer suporte e melhor entendimento aos termos emprega-
dos no processo de classificacdo e tratamento da informacao que sera descrito e norma-
tizado segundo a LAI, oferecemos a seguir definicbes e conceitos considerados funda-
mentais.

Confidencialidade - principio de seguranca da informacao por meio do qual é ga-
rantido acesso a informacio somente ao(s) usuario(s) autorizado(s).

Gestor da informacao - aquele que atribui classificacao, desclassificacdo e reclas-
sificacdo de informacoes objeto de restricdo de acesso.

Guardiao da informacao - aquele que, devidamente identificado no ato de classi-
ficacdo, tem responsabilidade pela guarda de qualquer informacao institucional.

Informacao institucional - conjunto de informacdes produzidas e acumuladas pe-
lainstituicdo, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza ou do
suporte, inclusive aquelas decorrentes do exercicio das competéncias legais da entidade
do poder publico.

Informacao pessoal - informacdo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel, relativa a sua intimidade, vida privada, honra e imagem.

Informacao publica - informacao de livre acesso tanto para o publico interno
quanto para o publico externo.

Informacao sigilosa - aquela submetida temporariamente 3 restricio de acesso
em decorréncia de hipdteses de exposicdo de estratégias do ente publico ou comprome-
timento de sua atuacado no mercado, segredo de justica ou informacao pessoal.
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Restricio de acesso - condicdo temporaria de limitacdo do acesso a dados ou in-
formacades sigilosos, o qual ira determinar os critérios para controles de protecao.

Usuario - aquele que estd autorizado a ter acesso a informacoes, dados ou docu-
mentos da entidade publica para desempenho de suas atribuicdes.

PAPEIS E COMPETENCIAS NA CLASSIFICACAO E TRATAMENTO
INSTITUCIONAL DA INFORMACAO

Cabem ao Diretor da Divisao; aos Coordenadores de Area e aos Chefes de Setor,
em sua area de atuacdo, na condicdo de gestores da informacéo, decidir pela classifica-
cao, desclassificacdo e reclassificacdo de informacdes objeto de restricio de acesso,
respeitados os critérios estabelecidos neste documento.

Cabe ao usudrio:

1 - usar a informacao de acordo com a classificacdo atribuida pelo gestor da in-
formacao, e cumprir as regras de seguranca definidas para protecdo do acesso a infor-
magao;

2 - preservar a classificacdo atribuida pelo gestor da informacao.
Cabe ao guardido dainformacao:

1 - zelar pela integridade e disponibilidade dos dados e informacdes em seu poder
e pelaimplementacao e administracao das regras de protecao estabelecidas que assegu-
rem a confidencialidade, de acordo com a identificacio de restricdo temporaria de aces-
so atribuida pelo gestor da informacao;

2 - preservar a classificacao atribuida pelo gestor da informacao.
Notas de implementacao

1 - As competéncias estabelecidas neste documento que designa o processo de
classificacdo e tratamento da informacao, ndo poderdo ser subdelegadas, sob a conse-
qliéncia de quebra da preservacao da restricdo de acesso que se objetiva implantar.

2 - Em casos de impedimentos, o superior hierarquico do impedido devera classi-
ficar ainformacao.

3 - O Diretor da Divisao devera autorizar, anualmente, a publicacdo da relacdo
das informacoes que tenham sido desclassificadas no exercicio anterior e do rol dos
documentos classificados atualizado, para fins de identificacdo e conhecimento publico.
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4 - E discricionario ao Diretor da Divisio; aos Coordenadores de Area e aos Che-
fes de Setor, na condicdo de gestores da informacao, decidir, com conhecimento de cau-
sa, sobre o0 armazenamento ou n3o das informacoes classificadas nos sistemas de infor-
macado da entidade publica. Assumindo o 6nus de sua decisdo, caso estes sistemas nao
estejam adequados a processar, dentro das exigéncias preconizadas na LAl e em outros
diplomas legais, os documentos classificados neles inseridos.

REGRAS, PRINCIPIOS E FUNDAMENTOS PARA A CLASSIFICACAO
E TRATAMENTO DA INFORMACAO.

O processo de classificacdo e tratamento de informacoes, a ser desempenhado
por seus respectivos atores em seus papéis institucionais, deve observar atentamente a
aplicacdo das regras, principios e fundamentos elencados a seguir:

a) O acesso a informacao tem a publicidade como principio geral e o sigilo
como excecao, devendo ser divulgadas as informacoes de interesse publi-
co, independentemente de solicitacao.

b) Toda informacao institucional que puder conferir vantagem competitiva,
controle estratégico a outrem, e/ou comprometa a atuacdo do ente publi-
co, na prestacdo de suas obrigacdes e/ou funcao social ou que por algum
meio coloque em risco a seguranca, a integridade e o bem estar de pesso-
as, patrimonio, coisas ou qualquer outro bem publico ou a ele vinculado,
deve ser protegida pelainstituicao.

c) Deverio ser classificadas as informacoes referentes as deliberacées es-
tratégicas para a entidade publica ou aquelas informacdes institucionais
que, se divulgadas antes da concretizacdo de uma acao ou fato institucio-
nal, expuserem de alguma forma ou comprometa a atuacdo do ente publi-
co, na prestacdo de suas obrigacdes e/ou funcao social ou que por algum
meio coloque em risco a seguranca, a integridade e o bem estar de pesso-
as, patrimoénio, coisas ou qualquer outro bem publico ou a ele vinculado.

d) Aclassificacdo da informacéo é definida em funcio do seu contetido e dos
impactos da sua divulgacao.

e) Os impactos financeiros, operacionais ou de imagem, decorrentes do tra-
tamento incorreto de informacao corporativa classificada serdo objeto de
apuracao de responsabilidade.

f) O usuario e o guardido da informacéo respondem de igual forma pelo uso
incorreto da informacao a que tém acesso.

g) Aclassificacdo da informacado possui carater temporario e pode ser revis-
ta acritério do gestor.

h) Paraaclassificacdo dainformacdo deve ser utilizado o critério menos res-
tritivo possivel.
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INFORMACAO PUBLICA E CLASSIFICADA

Segundo a LAl e demais diplomas juridicos que normatizam a classificacdo e o tra-
tamento de informacoes, existem dois tipos/espécies principais de classificacao para as
informacodes produzidas, armazenadas, custodiadas e mantidas pelos érgaos publicos, a
saber: informacao publica e informacao classificada. A seguir, passamos a oferecer deta-
Ihamento elucidativo que devera ser empregado como critério e regra restrita e rigida
no processo de classificacdo e tratamento da informacao.

Informacao publica - é considerada publica toda e qualquer informacao de livre
acesso tanto para o publico interno quanto para o publico externo.

Informacao classificada - é considerada classificada toda e qualquer informacao
com restricdo tempordria de acesso. A decisdo que classificar a informacao, em qualquer
grau de sigilo, devera ser formalizada pelo gestor da informacao por meio do formulario
Termo de Classificacdo de Informacdo - TCI. Neste termo, o gestor classificador da in-
formacao, devera observar e prestigiar o interesse publico da informacao e utilizando o
critério menos restritivo possivel, deve fundamentar sua decisdo de acordo com as exi-
géncias preconizadas na legislacdo para o TCI, como a seguir passamos a listar:

a) Tratar do assunto a que se refere a informacao;

b) Apresentar fundamento legal, observados os critérios estabelecidos nes-
te documento;

c) Apresentar as razdes da classificacdo, que devem ser mantidas no mesmo
grau de sigilo que a informacao classificada;

d) Indicar o prazo de restricdo de acesso, contado em anos, meses ou dias, ou do even-
to que defina o seu termo final;

e) Identificar o gestor da informacao responsavel pela classificacdo; e

f) Identificar o guardido da informacao classificada, bem como os usuarios
autorizados, especificando cargos, unidades e setores.

A restricao de acesso da informacao pode recair apenas sobre parte de um docu-
mento, para ndo comprometer a publicidade das demais informacdes. As informacoes
classificadas sao de exclusivo conhecimento de usuérios autorizados pelo gestor da in-
formacao.

NATUREZA DA INFORMAGCAO E CRITERIOS DE CLASSIFICACAO

Quanto a sua natureza, as informacdes classificadas podem ser categorizadas em:
informacao institucional, informacao pessoal e segredo de justica. A seguir passamos a
especificar as caracteristicas de cada uma delas e os critérios principais para a aplicacdo
no processo de classificacdo e tratamento das mesmas no dmbito institucional.

Informacao institucional

AV. André Aratjo S/N - Aleixo - CEP: 69.060-000
Fone: (092) 2129-6832 /2129-6767 - E-mail: tji@tjam.jus.br



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS
DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO E COMUNICAGCAO - DVTIC

A informacdo de natureza institucional, cuja divulgacido puder conferir
vantagem competitiva, controle estratégico a outrem, e/ou comprometa
a atuacdo da entidade publica na prestacao social de sua finalidade, e/ou
comprometa a atuacdo do ente publico, na prestacao de suas obrigacdes
e/ou funcio social ou que por algum meio coloque em risco a seguranca, a
integridade e o bem estar de coisas, pessoas, patriménio ou qualquer ou-
tro bem publico ou a ele vinculado, deve ser protegida pela instituicao se-
ra classificada como RESERVADA, em qualquer documento ou formato e
serd objeto de restricdo de acesso.

A classificacdo da informacao de natureza institucional podera ser revista
a qualquer tempo pelo gestor para desclassificacdo ou reclassificacao.

O acesso a informacdao institucional classificada a pessoa nao credenciada
ou nao autorizada por legislacdo podera, excepcionalmente, ser permiti-
do pelo guardido da informacdo mediante assinatura de Termo de Com-
promisso que pelo qual a pessoa se obrigara a manter o sigilo da informa-
cao, sob pena de responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma
dalei.

Informacao pessoal

O grau de sigilo PESSOAL é atribuido as informacoes relativas a intimi-
dade, vida privada, honra e imagem da pessoa.

A divulgacdo e acesso por terceiros somente serd autorizada por con-
sentimento expresso da pessoa a que se referirem ou mediante previ-
sdo legal.

O consentimento podera ser dispensado se as informacdes forem ne-
cessarias:

. a prevencao e diagnoéstico médico, quando a pessoa estiver fi-
sica ou legalmente incapaz, e para utilizacdo Unica e exclusi-
vamente para o tratamento médico;

1. a realizacdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente
interesse publico ou geral, previstos em lei, sendo vedada a
identificacdo da pessoa a que as informacoes se referirem;

Il ao cumprimento de ordem judicial;

V. a defesa de direitos humanos; ou

V. a protecdo dointeresse publico e geral.

Aquele que obtiver acesso as informacoes pessoais sera responsabilizado por seu

uso indevido.
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Segredo de justica

e Ainformacao classificada como SEGREDO DE JUSTICA devera ser iden-
tificada pela Procuradoria Juridica, com base na legislacdo prépria ou em
decisdo judicial.

PRAZOS DE RESTRICAO PARA INFORMACOES CLASSIFICADAS

Ao tomar a decisao de classificar uma informacao, restringindo o acesso a mesma,
o gestor principal da area ou setor, apds considerar precipuamente a impossibilidade de
atender ao interesse publico de transparéncia e acesso a informacao, devera observar os
critérios abaixo para atribuir o prazo de classificacdo(restricdo de acesso) a mesma.

e Avestricdo de acesso as informacdes de natureza institucional ndo pode-
ra ser superior a 5 (cinco) anos.

e O prazo das informacdes de sigilo pessoal sera de, no maximo, 100 (cem)
anos a contar da data da sua producéo.

e O prazo das informacdes referentes a segredo de justica serd determina-
do pelo 6rgao de origem.

GERENCIAMENTO DA SOLICITAGCAO DE ACESSO A INFORMACAO

Com o objetivo de formalizar e garantir o acesso publico a informacao, oferece-
mos a seguir descricdo do tramite regular de uma solicitacdo, o qual devera se seguido e
implementado pelainstituicdo publica.

e Qualquer pessoa, natural ou juridica, pode apresentar pedido formal, por
escrito e protocolado na entidade publica detentora da informacao.

e Todo pedido de informacao deve preencher requisitos de clareza, objeti-
vidade, especificidade e razoabilidade, principalmente no que se refere a
prazos, periodos e/ou data especificos, pois considera-se que toda e qual-
quer informacao possui como componente essencial a temporalidade.

e A solicitacdo de acesso a informacao devera ser apresentada ao gestor
principal da unidade publica administrativa que detém a informacao de-
sejada.

e Sa3o vedadas quaisquer exigéncias referentes aos motivos determinantes
do pedido de acesso a informacéo.

DESCRICAO DOS PASSOS DE ANALISE E PROCESSAMENTO DAS
SOLICITACOES DE INFORMACAO

O processamento e a andlise das solicitacdes de acesso a informacao, quando ad-
mitidos e em conformidade com o descrito neste documento, deve obedecer necessari-
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amente ao padrao estabelecido a seguir com o objetivo de garantir a isonomia e a impar-
cialidade inerentes a todas as atividades das instituicdes publicas.

e O setor demandado pela solicitacdo de informacao deve responde - 13,
por intermédio e com a ciéncia do gestor principal, no prazo de até 20
(vinte) dias corridos. Este prazo, mediante justificativa expressa, pode ser
prorrogado em mais 10 (dez) dias.

e Cabe ao guardido da informacéo classificada, com base no disposto no
presente documento, avaliar a solicitacdo e verificar a pertinéncia de sua
divulgacao total ou parcial, se for o caso, emitindo parecer que justifique
0 seu posicionamento.

e Quando ndo for autorizado acesso integral a informacao por ser ela par-
cialmente classificada, é garantido o acesso a parte nao sigilosa por meio
de extrato ou cépia com ocultacido da parte sob sigilo.

e Quando se tratar de documento que contenha informacao classificada, a
parte restrita devera ser substituida pela expressao INFORMACAO RE-
SERVADA, INFORMACAO PESSOAL ou SEGREDO DE JUSTICA.

e Em caso de cépia de documento integralmente sigiloso devera ser aplica-
do o carimbo RESERVADO, PESSOAL ou SEGREDO DE JUSTICA, con-
forme o caso, e identificado o destinatario na parte superior a direita da
capaou primeira folha.

e A pessoa autorizada a fazer uso de informacao classificada ou o guardido
da informacao, acompanhara o processo de cépia e a entregara direta-
mente ao destinatario.

e O arquivamento de informacido com qualquer restricdo de acesso devera

observar as condicdes de seguranca estabelecidas no presente documen-
to.

INDEFERIMENTO DE ACESSO A INFORMACAO

Nos os casos em que a solicitacdo de acesso a informacao ndo puder ser atendida,
obtendo como resposta indeferimento (que podera ser total ou parcial), o gestor publico
da area ou setor devera lastrear sua justificativa nos fundamentos a seguir descritos e
em outros, quando couberem, dependendo de cada caso especifico de solicitacido e inde-
ferimento.

e Na&oserdo atendidas solicitacdes de acesso a informacao:
| - genéricas, difusas, inconsistentes, incompreensiveis;

Il - desproporcionais ou desarrazoadas; ou
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[1l - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacao, agregacao
ou consolidacao de dados e informacdes, ou servico de producio ou tra-
tamento de dados que nio existam e/ou nao estejam presentes na natu-
rezaintrinseca e natural da informacao solicitada;

e Nahipétese do inciso Ill, a instituicdo publica, alvo da solicitacao, dever3,
caso tenha conhecimento, indicar o local onde se encontram as informa-
cOes a partir das quais o solicitante podera realizar a interpretacio, con-
solidacdo ou tratamento de dados.

¢ No caso de negativa de acesso, total ou parcial, a informacao classificada,
é imprescindivel que o guardido da informacao exponha as razbes do sigi-
lo com os seus devidos fundamentos.

REGRAS PARA RECURSO AO INDEFERIMENTO DE ACESSO A IN-
FORMACAO

As solicitacoes de acesso a informagao que por ventura venham a ser indeferidas
(parcial ou totalmente) poderao interpor recurso a instancia superior ao setor e a area
que negou a solicitacdo sempre obedecendo o descrito a seguir.

e Noprazode 10 (dez) dias, a contar da ciéncia da negativa de acesso, cabe-
ra recurso, que sera remetido a Corregedoria Geral de Justica do Amazo-
nas, tendo em vista a relacdo entre o teor do pedido recorrido e suas res-
pectivas areas de competéncia.

VEDACOES AOS SERVIDORES DA INSTITUICAO PUBLICA

Aos servidores da instituicao publica, de todos os niveis hierarquicos e de qual-
quer tipo de regime ou vinculo, estdo vedados os comportamentos, atos e acdes a seguir
descritos no que se refere ao atendimento de solicitacdes de acesso a informacao ou ao
trato, acesso, manipulacao, cépia, divulgacido de informacdes publicas classificadas ou
nao. A nao observacao ou infracdo das vedacoes a seguir acarretard as consequéncias
legais cabiveis nas esferas administrativa, civel e penal.

| - recusar-se a fornecer informacao requerida, retardar deliberadamente o seu
fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou impre-
cisa, sempre obedecendo a classificacdo dada;

Il - utilizar indevidamente informacdo que se encontre sob sua guarda ou a que
tenha acesso ou conhecimento em razdo do exercicio de suas atribuicoes;

[11 - agir com dolo ou ma-fé na analise das solicitacdes de acesso a informacao;

IV - divulgar ou acessar indevidamente informacao classificada;
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V - impor restricdo de acesso a informacao para obter proveito pessoal ou de ter-
ceiro, ou para fins de ocultacio de ato ilegal cometido por si ou por outra(s) pessoa(s);

VI - ocultar da revisdo de autoridade superior competente informacao classificada
para beneficiar a si mesmo ou outra(s) pessoa(s), ou em prejuizo de terceiros; e

VIl - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos relativos a possiveis
violacoes de direitos humanos por parte de agentes do Estado.

PENALIDADES PREVISTAS

As penalidades previstas para atos de infracdo aos principios e vedacdes estabe-
lecidos neste documento e orientados e embasados pela LAl e demais diplomas juridi-
cos, no que se refere a classificacao e tratamento da informacao, sdo descritos a seguir.

A pessoa fisica ou entidade privada

e O descumprimento do disposto na presente norma por pessoa fisica ou
juridica que detenha informacdes em virtude de vinculo de qualquer na-
tureza com a instituicio publica, podera sofrer:

| - adverténcia;

Il - multa, que pode ser aplicada juntamente com as outras penali-
dades;

Il - rescisdo do vinculo com o poder publico;

IV - suspensdo tempordaria de participar em licitacdo e impedimen-
to de contratar com a administracao publica por prazo nao superi-
or a 2 (dois) anos; e

V - declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a ad-
ministracdo publica, até que seja promovida a reabilitacdo perante
a proépria autoridade que aplicou a penalidade.

Ao servidor da instituicao publica e a todos que mantiverem qualquer vinculo ou
relacdo formal e informal de trabalho, estagio, voluntariado, colaboracao e cooperacao.

e Segundo a gravidade da falta cometida, havendo ou nio reincidéncia, os
servidores da instituicdo publica e todos que mantiverem qualquer vincu-
lo ou relacao formal e informal de trabalho, estagio, voluntariado, colabo-
racao e cooperacao estarao sujeitos as penalidades a seguir descritas:

| - adverténcia por escrito;

Il - suspensao por até 30 (trinta) dias; e
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Il - instauracdo de processo administrativo disciplinar, além das
medidas legais cabiveis nas esferas penal e civel.

LEGISLACAO DE REFERENCIA

Este documento foi construido tendo como base os seguintes diplomas legais a
seguir listados.

Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011 - Acesso a Informacéao (LAI).

Decreton®7.724, de 16 de maio de 2012 - Regulamenta a LAI.

Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012 - Regulamenta procedi-
mentos para credenciamento de seguranca e tratamento de informacao
classificada em qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Segu-
ranca e Credenciamento.

DISPOSICOES GERAIS

Oferecemos a seguir direcionamento e normatizacao para algumas situacdes que
poderao ocorrer no processo de classificacao e tratamento da informacao nao cobertos
pelas secoes anteriores deste documento.

O tratamento de informacao classificada resultante de projetos de pes-
quisa e desenvolvimento de produtos e servicos devera observar as dis-
posicoes contidas no presente documento.

Os contratos da instituicdo com terceiros devem constar de clausulas es-
pecificas de confidencialidade e cldusulas com as penalidades estabeleci-
das no presente documento.

As informacodes produzidas anteriormente a este documento, quando so-
licitadas pelo publico externo ou por pessoas de area diferente da produ-
tora, serdo analisadas pelos gestores das areas e setores de origem para
possivel identificacdo de algum tipo de restricdo de acesso, conforme o
presente documento.

Em caso de davida ou lacuna ndo preenchida por este documento no que
se refere ao processamento, classificacdo e tratamento da informacao,
bem como sua solicitacao, negacao e recursos, a decisdo cabera, em pri-
meira instancia, ao gestor principal da area ou setor. Podendo este recor-
rer a assessoria de terceiros ou remeter a decisado para seu superior ime-
diato.

FORMULARIOS

Com o intuito de padronizar e normatizar os procedimentos aqui descritos, a se-
guir modelos propostos para os documentos principais utilizados no processo de classi-
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ficacdo e tratamento da informacdo bem como instrucdes resumidas para o seu preen-
chimento.

e Termo de Classificacdo de Informacao - TCI

e Termode Compromisso-TC
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TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMACAO - TCI

(2 paginas)
1 Numero:
2 Grau de Sigi-
lo:
3 Tipo de Do-
cumento:
4 Data da
Classificacao:
5 Prazo da
Restricdo de Aces-
so:
6 Fundamento
Legal da Classifica-
cao:
7 Razoes da Classificacao:
8 Informacao
pode ser fornecida
parcialmente?
9 Se puder ser fornecida parcialmente, indicar que parte da
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informacao esta disponivel :

10. Autoridade
Classificadora:
(nome, cargo
e matricula)
11. Data da Re-
classificacao:
12. Autoridade
Reclassificadora:
(nome, cargo,
matricula)
13. Razoes da reclassificacao:
14. Data da Desclassi-
ficacao:
15. Autoridade  Des-

classificadora:

(nome, cargo, ma-
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tricula)

16. Razoes da desclassificacao:
17. Data da Re-

ducao de Prazo:
18. Autoridade

Redutorade Prazo

(nome, cargo,

matricula)

19. Razoes da reducio de prazo:

Assinatura da Autoridade Classificadora

Assinatura da Autoridade Responsavel pela Desclassificacao
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Assinatura da Autoridade Responsavel pela Reclassificacdo

Assinatura da Autoridade Responsavel pela Reducio de Prazo
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Instrugdes para o preenchimento do Termo de Classificagdo de
Informacgao - TCI

O TCl tem como finalidade documentar e registrar a decisao de classificacao,
desclassificacao, reclassificacdo e reducio de prazo no que se refere a informacdes obje-
to derestricdo de acesso. A seguir oferecemos instrucoes para o preenchimento do
mesmo.

e Oemitente do TCl sera o gestor da informacao na area ou setor da instituicao pu-
blica onde a informacao é produzida ou est4 custodiada;

e Grau de Sigilo - indicar, por extenso, qual o grau de sigilo da informacio a ser
classificada, que podera ser: PESSOAL, RESERVADO, SEGREDO DE JUSTICA;

e Tipo de Documento - registrar o nome do documento que seri classificado;

e DatadaClassificacao - registrar o dia, més e ano que a informacao foi classificada,
no formato DD-MM-AAAA,;

e PrazodaRestricao de Acesso - registrar o prazo que a informacao serd restrita de
acesso, inserido por extenso sua classificacdo: RESERVADO, SECRETO, ULTRA-
SECRETO;

e Fundamento Legal da Classificacao - registrar a fundamentacao legal da informa-
cao classificada;

e Razdesda Classificacdo - indicar os motivos da classificacdo da informacao;

e Alnformacao pode ser fornecida parcialmente ? - responda por extenso com SIM,
se a informacao pode ser parcialmente fornecida ou NAO, se a informacdo nao
pode ser parcialmente fornecida;

e Se puder ser fornecida parcialmente, indicar que parte da informacao esta dispo-
nivel - registrar qual informacdo do documento classificado esta disponivel para
ser fornecida;

e Autoridade Classificadora - registrar o nome, cargo e matricula da autoridade que
classificou a informacao;

e DatadaReclassificacdo - registrar o dia, més e ano que a informacao foi reclassifi-
cada, no formato DD-MM-AAAA,;

e Autoridade Reclassificadora - registrar o nome, cargo e matricula da autoridade
que reclassificou a informacao;

e Razdes da Reclassificacao - indicar os motivos da reclassificacdo da informacao;

e Datada Desclassificacdo - registrar o dia, més e ano que a informacao foi desclas-
sificada, no formato DD-MM-AAAA;

e Autoridade Desclassificadora - registrar o nome, cargo e matricula da autoridade
que reclassificou a informacao;

e Razdes da Desclassificacdo - indicar os motivos da desclassificacdo da informa-
Gao;

e Datada Reducao de Prazo - registrar o dia, més e ano da reducéo de prazo da in-
formacao, no formato DD-MM-AAAA,;

e Autoridade Redutora de Prazo - registrar o nome, cargo e matricula da autorida-
de que reduziu o prazo de restricdo de acesso a informacao;

e Razdes da Reducido de Prazo - Indicar os motivos da reducio de prazo de acesso a
informacao;
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Assinatura da Autoridade Classificadora - registrar a assinatura da autoridade
que classificou a informacao;

Assinatura da Autoridade Responsavel pela Desclassificacdo - registrar a assina-
tura da autoridade que desclassificou a informacao;

Assinatura da Autoridade Responsavel pela Reclassificacdo - registrar a assinatu-
ra da autoridade que reclassificou a informacao;

Assinatura da Autoridade Responsavel pela Reducao de Prazo - registrar a assina-
tura da autoridade que reduziu o prazo de acesso a informacao;

O TCI tera uma Unica via que devera ser juntada como capa ao documento com
restricdo de acesso.
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TERMO DE COMPROMISSO PARA ACESSO A INFORMACAO CLAS-
SIFICADA

Manifesto minha concordancia com os termos descritos no documento Processo
Classificacdo e Tratamento de Informacdo, declarando para todos os fins conhecer
todos os seus termos e implicacdes, e assumo a obrigacdo de manter o sigilo, a confi-
dencialidade e privacidade da informacao por mim requerida, sob pena de responsabili-
dade administrativa, civel e penal, na forma dalei.

Manaus - AM, de de

Requerente

Nome:

CPF:

RG.:
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Guardiao da Informacao

Nome:

Cargo:

Matricula:

Gestor da Informacao

Nome:

Cargo:

Matricula:

Graus de Sigilo

Fundamen- Denominacdo da Res- Prazo
to Legal tricdo Maximo
Informacao
que confere van- INFORMACAO RE- Até 5
tagem competiti- SERVADA (cinco) anos.
va, controle estra-
tégico ou com-
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prometa a atua-
cao do ente publi-
co, na prestacao
de suas obriga-
¢oes e/ou funcao
social ou que por
algum meio colo-
que em risco a
seguranca, a inte-
gridade e o bem
estar de pessoas,
patrimonio, coisas
ou qualquer outro
bem publico ou a
ele vinculado.

Segredo de De-
Justica SEGREDO DE JUSTI- terminado
CA pelo 6rgdo de
origem.
Relativa a INFORMACAO  PES- At
intimidade,  vida SOAL ©
. 100 (cem)
privada, honra e
anos.

imagem da pessoa
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REFERENCIAS

Procedimentos para Classificacdo de Informacdo em Grau de Sigilo ultima modi-
ficacdo 23/01/2018 13h44 COGRL/SPOA

http://www.fazenda.gov.br/sei/publicacoes/procedimentos-para-classificacao-
de-informacao-em-grau-de-sigilo/view

Acessado em: 07-06-2018 as: 15:12;
NORMA DE TRATAMENTO DA INFORMACAO CORPORATIVA - NOR 904

http://www.ebc.com.br/institucional/lei-de-acesso-a-informacao/nor-204-
norma-de-tratamento-da-informacao-corporativa

Acessado em: 07-06-2018 as: 15:17,;
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