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CONSIDERACOES INICIAIS

A Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida como Lei
de Acesso a Informacao (LAI) representa mudancas de paradigma
em matéria de transparéncia publica, pois estabelece que 0 acesso

€ aregra e o sigilo, a excecgéo.

Com a aprovacéo da LA, o Brasil garantiu ao cidad&do o acesso am-
plo a qualguer documento ou informagao produzidos ou custodiados
pelo Estado que ndo tenham carater pessoal e ndo estejam protegi-

dos por sigilo.




No Tribunal Regional do Trabalho da 18% Regido, a Resolucao Administrativa n® 129/2016,

de 20 de setembro de 2016, € o instrumento que regulamenta os procedimentos a se-
rem observados internamente, a fim de assegurar o direito fundamental de acesso a infor-

mac&o nos termos da LAI.

Para garantir o necessario sigilo de algumas informacées, sem, no entanto, permitir que
as almejadas publicidade e transparéncia sejam afrontadas pelo eventual arbitrio do ad-
ministrador, os mencionados normativos estabelecem parametros para uma restricao
comedida e legitima desses valores, destacando-se, nesse sentido, a protecéo a infor-

magdes cuja divulgagao possa colocar em risco a segurancga da sociedade ou do Estado.

Esperamos que esta cartilha dissemine informacdes Uteis sobre aspectos importantes
para a avaliacao, a classificacdo e a divulgacdo de informacgées, contribuindo, assim,
para a promog¢&o e realizagdo do direito de acesso as informacodes publicas no ambito

do nosso Regional.
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DEFINICOES
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Com o objetivo de entender melhor a analise e a classificacdo de

informacdes sigilosas, nos termos da LAI, algumas definicées sédo

importantes:

ASSUNTO

Conteudo informacional do documento. Um mesmo tipo de
documento poderé ser associado a assuntos diversos.

DOCUMENTO

Toda informacéo registrada que seja produzida ou recebi-
da no decurso das atividades meio e fim de uma institui¢céo,
qualguer que seja o suporte.

FORMATO

Configuracao fisica de um suporte conforme a sua natureza
e 0 modo como foi confeccionado. Exemplos: formularios,
ficha, livro, caderno, planta etc.

INFORMAGAO CLASSIFICADA EM GRAU DE SIGILO

Informacéo sigilosa em poder dos 6rgéos e entidades publi-
cas, observado 0 seu teor e em razado de sua imprescindi-
bilidade a seguranca da sociedade ou do Estado, a qual é
classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada.

INFORMAGAO OSTENSIVA

Qualquer informagdo n&o submetida a restricdo de acesso
publico.



INFORMAGAO PESSOAL

Informacéo relacionada a pessoa natural identificada ou iden-
tificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem.

INFORMACAO SIGILOSA

Informacé&o submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguran-
¢a da sociedade ou do Estado, e aquelas abrangidas pelas
demais hipoteses legais de sigilo.

PROCESSO (DOCUMENTO)

Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de
uma acgao administrativa ou judicial, que constitui uma unida-
de de arquivamento.

SISTEMA INFORMATIZADO

Software utilizado para registro e gestdo de documentos, pro-
cessos ou informagéo.

SUPORTE

Material no qual séo registradas as informacdes. Exemplos:
papel, disco magnético etc.

TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMACAO (TCI)

Formulario que formaliza a deciséo de classificacao, desclas-
sificacdo, reclassificagdo ou redug¢ao do prazo de sigilo de
informacéao classificada em qualquer grau de sigilo.

TRATAMENTO DA INFORMAGAO

Conjunto de acgdes referentes a producao, recepcao, classi-
ficac8o, utilizacao, acesso, reproducao, transporte, transmis-
sdo, distribuicao, arquivamento, armazenamento, eliminagéo,
avaliacéo, destinacéo ou controle da informacgéo
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ACESSO A
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INFORMACAO PUBLICA

O acesso a informacédo contribui para
aumentar a eficiéncia do Poder Pu-
blico, prevenir a corrupcgao, elevar a
participacao social e fortalecer a ges-

tao publica.

Requerer o acesso a informagao e ob-
ter a resposta do érgéo publico sdo di-

reitos do cidadéo.

Todas as informacfes produzidas ou
custodiadas pelo poder publico sdo pu-
blicas e, portanto, acessiveis a todos
os cidadaos, ressalvadas as hipoteses

de sigilo legalmente estabelecidas.



RESTRICOES DE ACESSO

A INFORMACAO

A Lei de Acesso a Informacgao tem o objetivo de ga-
rantir o direito fundamental de acesso a informacéo
e para que a cultura de sigilo seja substituida por
uma cultura de transparéncia. Embora o preceito
geral definido na Lei de Acesso seja de publicida-
de maxima, nem toda informacé&o pode ou deve ser
disponibilizada para acesso publico, e é dever do

Estado protegé-las.

A LAl prevé os seguintes casos de restricdo de

acesso a informacao:

I INFORMACOES PESSOAIS

INFORMAGCOES SIGILOSAS PROTEGIDAS POR
LEGISLAGCAO ESPECIFICA

I INFORMAGCOES CLASSIFICADAS EM GRAU DE SIGILO

09



INFORMACOES PESSOAIS

As informacdes pessoais sdo aquelas informacdes relacionadas a uma determi-
nada pessoa identificada ou identificavel. Seu tratamento deve ser feito de forma
transparente € com respeito a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem, bem
como a liberdades e garantias individuais.

As informacoes pessoais nao sao publicas e tém seu acesso restrito, indepen-
dentemente de classificagcédo de sigilo, pelo prazo méaximo de 100 anos a contar
da sua data de produgdo. Ou seja, ndo necessitam receber o tratamento dado as
informacgdes classificadas em grau de sigilo.

Somente terdo acesso a informacao pessoal os agentes publicos autorizados
e as pessoas a quem a informacgao se referir. Havendo previséo legal ou consen-
timento expresso da pessoa a quem a informacgéo faz referéncia, terceiros podem
ter acesso a tais informagoes.

Q0



Como exemplo de informacgoes que podem ser consideradas pessoais, temos:

e numero de documentos de identificagao pessoal (RG, CPF, titulo de eleitor, documento de
reservista, etc.);

® nome completo ou parcial, bem como de seu conjuge ou familiares;
e estado civil;

e data de nascimento;

® endereco pessoal ou comercial;

e endereco eletrénico (e-mail);

* nUimero de telefone (fixo ou movel);

¢ informac0es financeiras e patrimoniais;

¢ informacdes referentes a alimentandos, dependentes ou pensdes;
¢ informacfes médicas;

e origem racial ou étnica;

e orientacdo sexual;

e convicgoes religiosas, filosoéficas ou morais;

® opinides politicas;

e filiag8o sindical, partidaria ou a organizagdes de carater religioso, filoséfico ou politico.

=]
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INFORMAGCOES SIGILOSAS PROTEGIDAS
POR LEGISLACAO ESPECIFICA

As informacdes sigilosas protegidas por legislacédo especifica s&o aquelas protegi-
das por outras legislacées, tais como os sigilos bancario, fiscal, comercial, pro-
fissional e segredo de justica. Da mesma forma com o que ocorre em relagéo as
informacdes pessoais, ndo necessitam receber o tratamento dado as informacdes

classificadas em grau de sigilo.

Veja abaixo algumas hipoteses legais de restricdo de acesso a informacé&o por le-

gislacao especifica:

A) SIGILOS DECORRENTES DE DIREITOS DE PERSONALIDADE:

Sigilo fiscal: Art. 198 do Cédigo Tributario Nacional

Sigilo bancario: Art. 1° da Lei Complementar n® 105, de 2001

Sigilo empresarial: Art. 169 da Lei n® 11.101, de 2005

I
I
I Sigilo comercial: Art. 155, § 2° da Lei n® 6.404, de 1976
I
I

Sigilo contabil: Art. 1.190 e 1.191 do Cddigo Civil

B) SIGILOS DE PROCESSOS E PROCEDIMENTOS:

Restricao discricionaria de acesso a documento preparatoério:
Art. 72, § 32 da Lei n? 12.527, de 2011

Sigilo do Procedimento Administrativo Disciplinar em curso:
Art. 150 da Lei n°® 8.112, de 1991




INFORMAGCOES CLASSIFICADAS
EM GRAU DE SIGILO

Como vimos, uma das principais diretrizes da LAl é a observancia da publicidade
como preceito geral e o sigilo como excec¢ao. Assim, a propria lei delimitou as

possibilidades e a temporalidade do sigilo em seu texto.

Toda informacao classificada em grau de sigilo é sigilosa, porém nem toda informa-
cao sigilosa é classificada em grau de sigilo.

Como regra geral, a LAl estabelece que uma informacé&o publica somente pode ser classifi-
cada como sigilosa quando considerada imprescindivel a seguranca da sociedade (a vida,
seguranca ou saude da populacéo) ou do Estado (soberania nacional, relagées internacionais,

atividades de inteligéncia).
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O art. 23 da Resolucao Administrativa do TRT 18 n® 129/2016 especifica de forma
exaustiva quais as informagoes podem ser consideradas sigilosas.

Art. 23. S40 consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado e, por-

tanto, passiveis de classificacéo as informacdes cuja divulgacdo ou acesso irrestrito possam:
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| - pbr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério nacional;

Il - prejudicar ou pér em risco a conducao de negociacdes ou as relacdes internacionais
do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados € or-

ganismos internacionais;

[l - pér em risco a vida, a seguranca ou a saude da populacao;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do Pafs;
V - prejudicar ou causar risco a planos ou operacoes estratégicos das Forgcas Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa € desenvolvimento cientifico ou
tecnologico, assim como a sistemas, bens, instalagdes ou areas de interesse estratégico

nacional;

VIl - pbr em risco a seguranca de instituices ou de altas autoridades nacionais ou es-

trangeiras e seus familiares; ou

VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigac&o ou fiscalizagc&o

em andamento, relacionadas com a prevengao ou repressao de infracoes.

Documentos e processos que se enquadrem nas hipoteses de classificacao da in-
formacao prevista na LAl e na RA TRT 18 n? 129/2016 nao devem ser produzidos ou
inseridos nos sistemas informatizados de gestao de documentos e processos.

Para mais detalhes e orientacdes, veja o capitulo_Classificacdo da Informacao x

Sistemas Informatizados desta cartilha.




CLASSIFICACAO DA INFORMACAO
EM GRAU DE SIGILO

Para a classificacdo da informagdo em determinado grau de sigilo, é preciso perguntar-se
qual o interesse publico da informacao. Deve-se utilizar, sobretudo, o critério menos restri-
tivo possivel, considerando-se: a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do

Estado e 0 prazo maximo ou o evento que defina o fim da restricdo de acesso.

I GRAUS DE SIGILO

ULTRASSECRETA

Prazo de restrigdo: até 25 anos, prorrogavel por uma unica vez.

SECRETA

Prazo de restricdo: até 15 anos (ndo prorrogavel).

RESERVADA

Prazo de restricdo: até 5 anos (ndo prorrogavel).

ATENCAO!

Os prazos maximos de restricao de acesso vigoram a partir da data
de producao da informacao.
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I QUEM PODE CLASSIFICAR

O art. 26 da Resolucao Administrativa 129/2016 do TRT 18 especifica as autori-

dades que tém prerrogativa de classificar as informagdes nos diferentes graus de

sigilo no &mbito do Tribunal.

Quanto maior é o grau de sigilo, mais alto é o nivel hierarquico da autoridade
competente que pode classificar e, consequentemente, menor a quantidade de

pessoas autorizadas para proceder a classificacao.
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| QuANDO cLASSIFICAR

A classificacdo em grau de sigilo deve ser realizada no momento em que a informa-

cao for gerada ou, posteriormente, sempre que necessario.

Os gestores da informacao devem editar, sempre que possivel, atos normativos
que classifiguem a informacé&o previamente a sua producdo ou que orientem a sua
classificagao.

A informagao n&o classificada previamente por ato normativo deve ser classificada
no momento em que for produzida.

Antes de realizar a classificacéo, € importante verificar se a informacao é prote-
gida por outros instrumentos. Para facilitar, disponibilizamos um check list para o

classificador.

A informacé&o deve ser classificada em grau de sigilo somente se atender aos requi-
sitos estabelecidos pelo art. 23 da RA 129/2016 Do nosso Regional. No caso das
demais hipoéteses, ndo ha previséo legal para classificacado da informagao em grau
de sigilo, de acordo com a Lei de Acesso a Informagdo. Os procedimentos para
classificacao da informacao séo apresentados nos proximos topicos.

17



I COMO REALIZAR A CLASSIFICACAO

18

Depois de verificada a necessidade de classificacdo da informacéo e identificada
a respectiva justificativa legal, a autoridade competente deve formalizar, por meio
de Processo Administrativo no Sisdoc, a decisdao no Termo de Classificacao de
Informacao (TCI) e no Anexo I, que devera ser ocultado juntamente com a informa-
¢ao classificada, por deter idéntico grau de sigilo.

O Termo de Classificacdo de Informacéo (TCI) ¢ o formulario onde se registra,

dentre outros dados, o grau de sigilo, a categoria na qual se enquadra a informa-
cao, o tipo de documento, o prazo de sigilo ou evento que definird o seu término,
o fundamento legal da classificac&o e a identificacdo da autoridade classificadora.
Apods devidamente preenchido e assinado, o TCl deve seguir anexo a informacéo
classificada.

O Anexo | do TCI ¢é o formulario onde se registra as razdes da classificacdo, que

detém idéntico grau de sigilo da informacéo classificada.

O TCI ¢é informacéo publica e tem acesso ostensivo, com excec¢ao do seu Anexo I,

que sera ocultado juntamente com a informacgao classificada.

I COMO PREENCHER O TCI

O preenchimento do TCI deve ser realizado de forma legivel e correta,
preferencialmente digitado, a fim de garantir um controle eficaz nos pro-
cedimentos de classificac&do da informacao sigilosa.

As informacoes preenchidas devem ser claras, objetivas e sucintas.

Na hipotese de documento ou processo que contenha informacdes clas-
sificadas em diferentes graus de sigilo, deve ser atribuido o grau de sigilo
mais elevado, ficando assegurado 0 acesso as partes nao classificadas

ou desclassificadas por meio de certid&o, extrato ou copia.

Compete a Unidade detentora ou produtora da informacgao adotar pro-
vidéncias para a formalizacdo e tramitacdo do processo administrativo
para a classificacdo do documento.




O classificador deve preencher o formulario de acordo com as orientagdes a seguir:

| - identificar o érgao/unidade;

[l - numero de identificagdo do documento; Utilizar o NumProcesso.Ano.NumDoc, que pode é gerado
a partir da concatenacé&o do numero do Processo Administrativo, do ano e do numero do documento
do TCI no Sisdoc;

lIl - grau de sigilo: indicar o grau de classificagdo de sigilo da informacé&o: reservado, secreto ou
ultrassecreto;

IV - categoria: identificar o codigo numérico da categoria na qual se enquadra a informagao que esta
sendo classificada: 11 — Justica e Legislagéo;

V - tipo de documento: descrever o documento, identificando-o;
(Exemplos: Memorando n° 1/TRT18/NGD, de 5 de janeiro de 2015)

VI - data de producdo: identificar a data em que o documento/processo foi produzido;

O prazo da restricdo de acesso a informacao conta a partir da data de producédo do documento/
processo, € ndo da data de sua classificacéo.

VIl - indicagdo do dispositivo legal que fundamenta a classificagdo: identificar o dispositivo legal
(incluindo artigo e inciso) que fundamenta a classificagdo, dentre os estabelecidos no artigo 23 da
RA TRT 18 n2 129/2016;

VIII - raz6es para classificacdo (Anexo |): demonstrar como a informacé&o se enquadra a hipotese
legal, ou seja, a motivagdo do ato administrativo, observados os critérios estabelecidos no § 5° do
art. 24 da RA TRT 18 n2 129/2016;

(Quando da decisédo de desclassificacao, reclassificacéo ou alteragcdo do prazo de sigilo, esse campo,
no novo TCI, deve ser complementado com a motivacao da respectiva deciséo)

IX - prazo da restricdo de acesso: indicar o prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou
do evento que defina o seu término, conforme limites previstos no § 1° do art. 24 da RA TRT 18 n2
129/2016;
(Exemplo: um documento com grau de sigilo reservado tera o prazo da restricdo de acesso de até
5 anos)

X -data de classificag&o: identificar a data em que o documento/processo foi classificado com grau
de sigilo;

X| - grupo de acesso: Pessoas que podem acessar a informacéo;

Xl - autoridade classificadora: identificar (nome e cargo) a autoridade competente para classificar,
de acordo com o grau de sigilo, conforme estabelecido no art. 26 da RA TRT 18 n® 129/2016;

XIII - desclassificagdo em (quando aplicavel): informar a data, bem como nome e cargo da autorida-
de competente, mediante decisdo de desclassificacdo da informacéo;

XIV - reclassificagcdo em (quando aplicavel): informar a data, bem como nome e cargo da autoridade
competente, mediante deciséo de reclassificagado da informagao;

XV - redugéo de prazo em (quando aplicavel): informar a data, bem como nome e cargo da autorida-
de competente, mediante decisdo de reducao de prazo de classificacdo da informacéo;

XVI - prorrogacéao de prazo em (quando aplicavel): informar a data, bem como nome e cargo da auto-
ridade competente, mediante decisédo de prorrogacéo de prazo de classificagdo da informagao. So-
mente informacdes classificadas em grau de sigilo ultrassecreto podem ter seus prazos prorrogados.
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TRT 18* REGIAO/UNIDADE

l TERMO DE CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO (TCI)

GRAU DE SIGILO

TERMO DE CLASSIFICAGAO DE INFORMAGAO

ORGAO/ENTIDADE

Identificar o 6rgao/entidade classificador.

NUMERO DE IDENTIFICAGAO DO
DOCUMENTO

NumProcesso.Ano.NumDoc

Obs.: O ndmero de identificacdo € gerado a partir da
concatenagao do numero do Processo Administrativo, do ano
e do numero do documento do TCI no Sisdoc.

GRAU DE SIGILO

Escolher um item.

CATEGORIA 11 — Justica e Legislagéo

TIPO DE DOCUMENTO Descricao do documento.

DATA DA PRODUGAO Inserir uma data.

FUNDAMENTO LEGAL PARA A Dispositivo legal que fundamenta a classificagéo, incluindo
CLASSIFICAGAO incisos.

RAZOES PARA A CLASSIFICAGAO

Texto livre identificando a motivacdo do ato administrativo,
observados os critérios estabelecidos no § 5° do art. 24 da
RA TRT 18 n° 129/2016.

Este campo devera ser preenchido no anexo 1 e tera o
mesmo grau de sigilo da informacao classificada.

PRAZO DA RESTRIGAO DO ACESSO

Indicagdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou
dias, ou do evento que defina o seu termo final, conforme
limites previstos no § 1° do art. 24 da RA TRT 18 n° 129/2016.

DATA DA CLASSIFICACAO Inserir uma data
GRUPO DE ACESSO Pessoas que podem acessar a informagéo
AUTORIDADE CLASSIFICADORA Nome: Nome completo da autoridade

(quando aplicavel)

Cargo: Cargo da autoridade

FESC_LQSSIFICAQAO em Nome: Nome completo da autoridade
nserir ata._ Cargo: Cargo da autoridade

(quando aplicavel)

FECL_ASdSIFICACAO em Nome: Nome completo da autoridade
nserir aata. Cargo: Cargo da autoridade

(quando aplicavel)

REDU.CAO DE PRAZO Nome: Nome completo da autoridade
Inserir data. Cargo: Cargo da autoridade

(quando aplicéavel) g0 9

PRORROGAGAO DE PRAZO Nome: Nome completo da autoridade
(quando aplicavel) Cargo: Cargo da autoridade

ASSINATURA DA AUTORIDADE CLASSIFICADORA

(quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por DESCLASSIFICACAO
(quando aplicavel)

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

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



I ANEXO | - TERMO DE CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO (TCI)

O Anexo | do termo de classificacao de informacéo (TCl) seréa preenchido pelo
classificador da informacéao e ocultado juntamente com esta, em razao de ter o

mesmo grau de sigilo, conforme modelo abaixo:

TRT 18* REGIAO/UNIDADE GRAU DE SIGILO

TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMAGCAO

Texto livre identificando a motivagcdo do ato administrativo,
observados os critérios estabelecidos no § 5° do art. 24 da
RAZOES PARA A CLASSIFICACAO RA TRT 18 n° 129/2016.

Este campo devera ser preenchido no anexo 1 e terd o
mesmo grau de sigilo da informacéo classificada.

AUTORIDADE CLASSIFICADORA
(quando aplicavel)

Nome: Nome completo da autoridade

Cargo: Cargo da autoridade

DESCLASSIFICAGAO em
Inserir data.
(quando aplicavel)

Nome: Nome completo da autoridade
Cargo: Cargo da autoridade

RECLASSIFICACAO em Nome: Nome completo da autoridade

Inserir data. -
Cargo: Cargo da autoridade

(quando aplicavel) 9 9
REDU.CAO DE PRAZO Nome: Nome completo da autoridade
Inserir data. i .

o Cargo: Cargo da autoridade
(quando aplicavel)
PRORROGAGAO DE PRAZO Nome: Nome completo da autoridade
(quando aplicavel) Cargo: Cargo da autoridade

ASSINATURA DA AUTORIDADE CLASSIFICADORA
(quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por DESCLASSIFICACAO
(quando aplicavel)

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

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

21



22

REAVALIACAO DA INFORMAGAO CLASSIFICADA

A desclassificacao, a reclassificacéo e alterac6es do prazo de sigilo

sdo resultantes da reavaliacao da informacao classificada.

O Pedido de desclassificagdo ou de reavaliagdo da classificagcéo
poderéa ser apesentado ao TRT, por qualguer interessado, indepen-
dentemente de existir prévio pedido de acesso a informagao, o qual
ser& apreciado no prazo de trinta (30) dias pela autoridade classi-
ficadora, informando-se o resultado ao solicitante no prazo de cinco
(5) dias.

A classificacé&o das informacdes poderéa ser reavaliada pela auto-
ridade classificadora ou por autoridade hierarquicamente supe-

rior, mediante provocacao ou de oficio.

O novo Termo deve seguir anexo a informacgao classificada, junto ao

TCI anterior, a fim de manter o histérico da classificac&o.

As informacdes classificadas nos graus secreto e reservado nao po-

dem ter seus prazos de classificacao prorrogados.

REAVALIAGCAO Q




CLASSIFICACAO DA INFORMACAO X
SISTEMAS INFORMATIZADOS

Documentos e processos que se enquadrem nas hipoteses de classificacdo da informacéo
prevista nos arts. 23 e 24 da LAl e art. 23 da RA TRT 18 n® 129/2016 ndo devem ser produzi-
dos ou inseridos nos sistemas informatizados de gestdo de documentos e processos do érgao

— como o Sisdoc — pois nao disponibilizam funcionalidades adequadas para o tratamento da
informacgao classificada.

A informacao a ser classificada nao devera ser juntada ao Processo Administrativo.
Devera ser observado para sua protecao os controles administrativos e tecnolégicos
apresentados pelo normativo NO09 - Protecao da informacao Sigilosa.

Porém, a utilizac&do do Sisdoc € necessaria para dar apoio a classificacao da informacéo em
grau de sigilo no érgao, conforme orientacdes a seguir:

a) Produzir e assinar o documento com a informacéo a ser classificada fora do sistema (sisdoc);

b) Autuar novo processo no Sisdoc para classificagdo, com o assunto “Classificagdo da Informacédo em
Grau de Sigilo”, dentro da categoria Organizagdo e Funcionamento”;

c) Preencher e assinar o TCI e Anexo | em formularios especificos, de acordo com as orientacdes da secéo
“Como preencher o TCI”. Caso o classificador ndo seja a autoridade classificadora solicitar assinatura da
autoridade competente.

d) O Anexo | do Termo de Classificacao da Informacgéo (TCl), deveréa ser preenchido e assinado fora do
Sisdoc, conforme orientacéo (neste link) e devera ter o mesmo grau de sigilo da informagéao classificada.

e) Anexar o TCl e Anexo | ao documento com a informagéo classificada em grau de sigilo;

f) Abrir solicitagédo a unidade de Gestdo Documental para ciéncia quanto a decis&o de classificacéo e des-
classificacédo da informacao para constar do rol das informacdées classificadas;

g) Se a classificagao for prévia a producéo, publicar ato de classificagédo, produzir a informagéo classifica-
da e anexar o TCl e Anexo | a informagéo;

h) Efetuar a aposicéo de rétulo, quando este estiver disponivel no sistema;
i) Armazenar a informagédo com restricao de acesso (clique aqui), informando o prazo da restricao;

j) Apos decorrido o prazo de restricdo de acesso, remover a restricdo e informar a unidade de Gestéo Do-
cumental;

k) Se o documento for de guarda permanente sera encaminhado a Unidade de Gestdo Documental para
recolhimento ao arquivo permanente;

I) Decorridos os prazos previstos nas Tabelas de Temporalidade, informac¢des e documentos sigilosos de
guarda temporaria serdo encaminhados a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental, para avaliacao.

* As orientacdes acima fazem parte do Fluxo do Processo de Classificacao e Tratamento de
Informag6es em Grau de Sigilo.
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A informacao classificada devera ser rotulada de maneira apropriada ao

meio em que é apresentada.

O responsavel pela preparacao ou reproducao de documentos sigilosos de-
vera providenciar a eliminacao de provas ou de qualquer outro recurso que
possam dar origem a cOpia nao autorizada do todo ou de parte. (art. 43 da
RA TRT 18 n2 129/2016).

No caso de documentos sigilosos digitais, deverao ser observadas as pres-
cricoes referentes a criptografia. (Art. 39, V da RA TRT 18 n® 129/2016).

Documentos em papel ou midias recebidas de terceiros nao criptografadas
devem ser armazenados em local/recipiente protegido por chave e observar

as regras definidas no grupo de acesso habilitado (NO09).
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PUBLICACAO DAS INFORMACOES

ROL DAS INFORMAGCOES CLASSIFICADAS

O rol de informac6es classificadas de cada 6rgdo deve, obrigatoria-
mente, relacionar todas as informacoes com classificacao em grau

de sigilo, ou seja, aquelas formalizadas por TCI.

Somente devem ser incluidas nesse rol as informacées classificadas

nos termos do § 1° do art. 24 da Lei n?2 12.527, de 2011, ou seja, como

reservadas, secretas ou ultrassecretas. Portanto, aquelas informa-
¢cdes cujo sigilo se deva a outras legislacdes (como bancéria, fiscal e
tributaria), documentos preparatérios e informacées pessoais ndo de-

vem ser inseridas nesse rol.

Cabera a unidade de Gestao Documental, apés ser informada pelas
unidades produtoras do rol das informacdes classificadas, publicar, no
sitio eletronico do TRT, as relacoes de documentos e informacoes
classificadas e desclassificadas nos graus de sigilo ultrassecreto,
secreto e reservado, conforme dispde o art. 12, VI da RA TRT 18 n®
129/2016.




