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ROLDE
INFORMAGCOES
SIGILOSAS

Qualquer cidadao pode ter acesso as informacdes sobre
pessoal, despesas, receitas, patrimoénio e outros dados que
estejam em poder do Estado! Isso, porque a transparéncia
é a regra e sigilo é excecao!

As excecdes também estdo, obrigatoriamente, previstas
em lei. No caso da Lei de Acesso a Informacao, sdao
classificadas com algum grau de sigilo as informacdes que
possam colocar em risco a seguranca da sociedade e do
Estado. Porém, como veremos adiante, o sigilo tem prazo
determinado.

Como Agente de Transparéncia, vocé é responsavel por
fazer com que a lista das informacgoes classificadas como
sigilosas ou restritas (Rol de Informacdes Sigilosas) seja
publicada e atualizada periodicamente.

Certifigue-se que o o6rgdo ou entidade em que vocé
trabalha classifigue os documentos que se enquadrem
nas hipoteses descritas no artigo 23 da Lei de Acesso a
Informacao.

Esta cartilha traz informacdes e orientacdes sobre os
procedimentos e responsabilidades relativos a publicacdo
de informacdes classificadas como sigilosas.

As negativas de acesso a informacao ou outras respostas
formais devem ter como referéncia alegislacdo pertinente
e nao o texto desta cartilha.



INFORMACOES QUE NAO DEVEM CONSTAR

NO ROL DE INFORMAGOES SIGILOSAS:

As informacdes pessoais sao aquelas relacionada
a pessoa natural identificada ou identificavel.
Nao sao publicas e tém seu acesso restrito,
independentemente de classificacdo de sigilo, pelo
prazo maximo de 100 anos a contar da sua data de
producao.

Portanto, ndao necessitam receber o tratamento
dado as informacdes classificadas em grau de sigilo
e ndo precisam fazer parte do rol de informacdes
sigilosas. Terdo acesso a informacdo pessoal
somente os agentes publicos autorizados e as
pessoas a quem a informacao se referir. Havendo
previsdo legal ou consentimento expresso da
pessoa a quem a informacdo faz referéncia,
terceiros podem ter acesso a tais informacodes.

Prazo: até 100 anos
Protecao legal: Constituicdo Federal, LAl e LGPD

Sao exemplos de informag¢oes pessoais, sem
esgotar as possibilidades:

NuUmero de documentos pessoais, como RG,
CPF, titulo de eleitor, etc.

Nome completo ou parcial, bem como nome de
conjuge ou familiares

Data de nascimento

Endereco pessoal ou comercial

Informacdes financeiras patrimoniais

Informacdes médicas

Atestados ou licenca médica

Origem racial ou étnica

Orientacao sexual

Informacéao referente a alimentandos,

dependentes ou pensbdes

Dossié de servidores/empregados

Informacdes referentes a beneficios

Informacdes relativas a contracheque,
descontos em folha, consignados

Correspondéncia

Sao exemplos de informag¢odes protegidas, sem
esgotar as possibilidades:

Informacdes usadas para fundamentar tomadas de
decisdo ou documentos preparatorios
(art. 72, 832 da LAID)

Informacdes sigilosas resultantes de tratados,
acordos ou atos internacionais
(art. 36 da LAID)

Hipoteses legais de sigilo e de segredo de justica e
de segredo industrial
(art. 22 da LAI)

Sigilos bancario e fiscal
(art. 22 da LAI)

IMPORTANTE

documento preparatério. documento institucional,
ainda ndo aprovado pela autoridade competente,
utilizado como fundamento para atomada de decisdo ou
ato administrativo, a exemplo de propostas, pareceres,
notas técnicas, papéis de trabalho, relatdrios, etc.
Enquadram-se, ainda, como documentos preparatorios,
informacdes usadas para embasar a tomada de decisao,
trocadas entre gestores da organizacao; informacdes
relativas aos processos e procedimentos instaurados
para apuracao de praticas em desrespeito as normas
éticas; informacdes decorrentes das atividades de
avaliacdo e auditoria interna, fiscalizacdo e outras
relativas a atividade de correicao.



De forma semelhante ao tratamento destinado
as informacdes pessoais, as informacdes sigilosas
protegidas por legislacdo especifica também
ndo necessitam receber o tratamento dado as
informacdes classificadas em grau de sigilo e nao
precisam fazer parte do rol de informacdes sigilosas.

Sdo exemplos de informagoes protegidas por
legislagcao especifica, sem esgotar as possibilidades:

Sigilo do procedimento administrativo disciplinar em
curso (Lei Estadual n® 20.656/21; Decreto 11.727/22)

Sigilo funcional
(Art. 325 do Decreto-Lei n2 2.848/1940 - Cédigo Penal)

Sigilo do Inquérito Policial
(Art. 20 da Lei n® 3.689/1941 - Codigo de Processo Penal)

Segredo de justica no processo civil
(Art. 189 da Lei n2 13.105/2015 - Cédigo de Processo Civil)

Segredo de justica no processo penal
(Art. 201, § 62, da Lei n® 3.689/1941 - Codigo de Processo Penal)

Sigilo fiscal
(Art. 198 da Lei n2 5.172/1966 - Cddigo Tributario Nacional)

Sigilo bancario
(Art. 1°¢ da Lei Complementar n2 105/2001)

Sigilo comercial
(Art. 155, § 22, da Lei n?2 6.404/1976)

Sigilo empresarial
(Art. 169 da Lei n® 11.101/2005);

Sigilo contabil
(Arts. 1.190 e 1.191 da Lei n2 10.406/2002 - Cédigo Civil)



INFORMAGOES QUE DEVEM CONSTAR NO

ROL DE INFORMACOES SIGILOSAS:

LEI DE ACESSO A INFORMAGCAO - LAI

» A informacdo sé pode ser classificada como sigilosa quando
considerada imprescindivel a seguranca da sociedade (a vida,
a seguranca ou a saude da populacdo) ou do Estado (soberania
nacional, relacdes internacionais, atividades de inteligéncia).

QUANDO A INFORMAGAO PRECISA SER CLASSIFICADA

Art. 23. S3o consideradas imprescindiveis a seguranca da
sociedade ou do Estado e, portanto, passiveis de classificacao
as informacdes cuja divulgacdo ou acesso irrestrito possam:

| - pbr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a
integridade do territério nacional;

Il - prejudicar ou pdbr em risco a conducao de negociacdes
ou as relacdes internacionais do Pais, ou as gue tenham
sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e
organismos internacionais;

Il - pbr em risco a vida, a seguranca ou a saude da populacao;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira,
econdmica ou monetaria do Pais;
V - prejudicar ou causar risco a planos ou operacdes
estratégicos das Forcas Armadas;

VI - preju_dicar Ou causar risco a projetos de pesquisa e
desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico, assim como a
sistemas, bens, instalacdes ou areas de interesse estratégico
nacional,

VIl - pér em risco a seguranca de instituicées ou de altas
autoridades nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou

VIl - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de
investigacdao ou fiscalizagdo em andamento, relacionadas
com a prevenc¢ao ou repressao de infracdes.

» A classificacdo e restricdo de acesso a informacao estdo descritas
nos art. 21 ao 31 da LAI, e nos art. 26 ao 39 do Decreto Estadual n®
10.285/2014.

» O documento classificado deve ser identificado individualmente
parareferénciafutura, logo, ndo pode haver publicacdo generalizada.
(Ex.: e-protocolo de auditoria em contrato n2 19.366.090-8)

ATENCAO
As informacdes de acesso restrito protegidas por outras leis ou
outros artigos da LAI, gue ndo o art. 23, ndo devem constar no rol.

IMPORTANTE
Aqueles documentos ou informacdes que
fundamentaram tomadas de decisdo sé se tornam

publicos com a edicdo do respectivo ato decisorio.
(832 do artigo 72 da LAI).




GRAUS DE SIGILO E PRAZOS

CORRESPONDENTES

As informagoes protegidas pela LAI recebem graus de sigilos:

Esses prazos vigoram a partir da producdo do documento
classificado, e essa data deve estar registrada. Porém, ha excecao.
O documento pode deixar de ser sigiloso devido a um evento ou
fato futuro, sendo desclassificado a partir da data deste evento ou
fato a que se refere, caso tenha prazo menor ao imposto pela LAI
conforme o grau de sigilo.

ULTRASSECRETO
25 ANOS

Quem pode classificar:

» Governador do Estado;

» Vice-Governador do Estado;

» Secretarios de Estado e autoridades com as
mesmas prerrogativas;

» Delegado Geral da Policia Civil, Comandante
da Policia Militar e Comandante do Corpo de

Exemplo: Art. 31. As informacdes que puderem colocar em
risco a seguranca do Governador do Estado, Vice-Governador
e seus conjuges, filhos e ascendentes serdo classificadas no
grau reservado e ficardo sob sigilo até o término do mandato
em exercicio ou do ultimo mandato, em caso de reeleicdo.

Bombeiros;
IMPORTANTE
Os documentos classificados nos graus Ultrassecreto
e Secreto devem ser enviados, pelo gestor, a Comissao
Mista de Reavaliagao de Informag¢des - CMRI, em ateé
Quem pode classificar: 30 dias, mediante e-protocolo, para o Orgdo CGE >
Dirigentes de autarquias, fundacdes, empresas Local CGE/CMRI

publicas e sociedades de economia mista; .
As mesmas autoridades que podem determinar o
grau Ultrassecreto.

Quem pode classificar:

Servidores que exercam funcdes de direcao,
comando ou chefia;

Comissao de Classificacao de Informacao
formada pelo gestor;

As mesmas autoridades que podem determinar
oS graus Secreto e Ultrassecreto.

ATENCAO

Somente para classificacdo de informacdes em grau
Reservado o gestor poderda designar Comissdo de
Classificacdo de Informacao, para analisar e classificar
o conteldo. Ela deve ser composta por trés servidores/
empregados de alta hierarquia funcional.



ATRIBUICOES

Informar o gestor sobre a necessidade legal de

classificar, atualizar e desclassificar informacoes.

Publicar o rol j& concluido no site do 6rgdo ou
entidade. Caso ndo haja documentos ou informacdes
classificadas, a inexisténcia deve ser registrada no
site. Ex.: Ndo ha documentos classificados como

sigilosos pela LAI (12.527/2011).

Verificar se a publicacdo obedece ao formato

adequado, estabelecido por lei

Atualizar, até 12 de junho de cada ano, o Rol de
Informacdes Sigilosas e o Rol de Informacdes
Desclassificadas, no site do 6rgao ou entidade e na

respectiva area no Portal da Transparéncia.

A responsabilidade de classificacao das
informacdes é do gestor do 6rgao ou entidade no
qual foi produzida a informacao, que devera avaliar
se o sigilo € imprescindivel a seguranca da sociedade

e do Estado, conforme o artigo 23 da LA

Deve-se atribuir o grau menos restritivo possivel de

sigilo, considerando-se o interesse publico.

Revisar, no prazo maximo de 4 anos, as informacoes

classificadas como Secretas e Ultrassecretas.

A autoridade deve encaminhar, a cada dois meses,
a Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informacodes
o rol de informacdes classificadas como sigilosas,
conforme previsto no §12 do art. 39 do Decreto n®

10285/14.

ATENCAO
E proibido delegar a outros servidores/empregados a
classificacao de sigilo dos graus Ultrassecreto e Secreto.

Formada por servidores efetivos de alta hierarquia
dos o6rgaos :

eControladoria Geral do Estado
*Procuradoria Geral do Estado

*Secretaria de Estado da Administracdo e
da Previdéncia;

*Secretaria de Estado da Fazenda
*Casa Civil

A comissao possui, conforme o artigo 46 do
Decreto n2 10.285/14, além de outras atribuigoes,
competéncia para:

requisitar da autoridade que classificar informacao
como ultrassecreta, secreta e reservada,
esclarecimentos ou acesso ao conteudo, parcial ou
integral da informacéo;

rever a classificacdo de informacdes ultrassecretas
ou secretas, de oficio ou mediante provocacao de
pessoa interessada nos termos deste Decreto;

estabelecer orientacdes normativas de carater
geral a fim de suprir eventuais lacunas na aplicacédo
da Lei Federal n212.527, de 2011, no ambito do Poder
Executivo Estadual e

elaborar, aprovar e alterar o seu Regimento Interno.



RECLASSIFICAGAO, DESCLASSIFICAGAO E

ROL DE INFORMAGCOES DESCLASSIFICADAS

O sigilo imposto a documentos pode ser revisto por solicitacao da FLUXOS INTERNOS PARA ELABORACAO DO ROL

sociedade (controle social), pela autoridade que fez a classificacao

ou por autoridade hierarquicamente superior. O tramite é iniciado pelo agente de transparéncia ou pela
comissao constituida pela autoridade do 6érgao ou entidade, que

A cada informacao classificada corresponde um prazo de sigilo, devera fazer a solicitacdo as areas detentoras das informacodes.

gue deve ser atualizado anualmente.

O prazo maximo para divulgacdo dessa analise é 1° de junho de
cada ano.

» A solicitacao deve ser feita por meio formal:
E-protocolo ou e-mail institucional. /

Nessa reclassificacdo é necessario verificar, por exemplo:

» alteracdo no contexto que motivou a classificacao original,

» erros na classificacao,

» possibilidade de danos ou riscos decorrentes da divulgacdo ou
acesso irrestrito da informacao,

» extincdo do prazo de sigilo e consequente inclusdo do documento
no Rol de Informacdes Desclassificadas,

» existéncia de novos documentos a serem classificados.

»> OSs prazos para as areas enviarem as informacdes devem
estar definidos e serem cobrados. /

» A publicacdo no Rol de Informacdes Classificadas precisa
ser individualizada para cada informacdo ou documentoy

Quando as informacdes perderem o sigilo imposto pela LA,
elas devem ser divulgadas e constar no Rol das Informagdes
Desclassificadas dos ultimos 12 meses.

»> N&o é permitida a publicacdo de informacdes genéricas
Oou por grupo.

ATENGCAO

Apesar da datalimite de 12de junho de cada ano, a publicacdo
do Rol de Informacdes Sigilosas pode ser feita a qualquer
momento anterior a esse prazo. A mesma possibilidade vale OBSERVACAO

para a revisdo do sigilo. Cabe ao agente de transparéncia orientar os trabalhos de
classificacdo e desclassificacdo, monitorar se o rol de documentos
foi adequadamente elaborado, publicar o rol no site institucional
e no Portal da Transparéncia, porém ele ndo é responsavel por
verificar conteddo do documento.

As informacdes solicitadas via Lei de Acesso a Informacdo serdo
analisadas individualmente pelo 6rgado ou entidade. Sé pode ser
negado o acesso mediante a justificativa legal correspondente,
ficando o responsavel sujeito a medidas disciplinares nos termos
da lei. (842 art.72 da LAI)



O QUE DEVE SER INFORMADO
PARA PREENCHIMENTO

DA TABELA PADRAO:

Codigo de
Indexacao TCI

N2 do 6rgdo, n2 e-protocolo, letra conforme
grau de sigilo, n? da categoria, data inicio do
prazo, data final do prazo, letra informando
a reclassificacdo ou nédo ( Sou N)

Setor Interno

Setor interno detentor da informacéao

Categoria do dado, informag¢ao ou
documento que estd sendo considerado

Categoria sigiloso, conforme Anexo Il Dec. Federal
7.845/2012

Secle Indicacao de qual dado ( elemento bruto,
T e Eese ol como numeros, assunto, classificacao, item
Documecnto etc), informacao ( trecho de documento que
e gera interpretacao ou compreensao), ou

9 documento (integra do documento)

= Fundamento legal para o sigilo da
ELemglamentacao informacao, com base no artigo 23 da Lei
9 de Acesso a Informacao - LAI

Grau de Sigilo Reservado, secreto ou ultrassecreto.

Prazo do Sigilo

O prazo definido conforme a legislacao

Data da Producao

Data em que o dado, informac¢ao ou
documento foi produzido

Data da
Classificacao

Inicio do sigilo

Data da
Desclassificacao

Fim do sigilo

Autoridade
Classificadora

Autoridade ou comissédo que classificou o
dado, informacdo ou documento

ESTE DOCUMENTO
POSSUI DADOS
SIGILOSOS E DEVE
SER LISTADO NO ROL
DE INFORMACOES
SIGILOSAS DA LAI?




informacao
é protegida
) - por legislacao
e deve ser listado no Rol tem carater NAO — @Il ARl
de Informagdes pessoal?
Sigilosas da LAI?

Este documento
possui dados sigilosos A informacao

estadual ou
outra norma?

Nao é necessario ndo é necessario
classifica-la, pois seu classifica-la, pois seu
acesso ja é restrito em XA ;
= acesso ja e restrito em
razéo da LGPD e da razao de outras leis.
propria LA

__ O documento ou informacao A
a informacao é considerado ue consta no informacao
publico e, neste caso, pode ser . ocumento se ~ c|joertence a
publicado no Portal da Transparéncia el V-CEamell  encaixa em um dos ocumento

oito casos preparatoério
listado no para decis&o?
artigo 23

da LAI?

ou disponibilizado mediante pedido
de acesso a informacao

inserir os dados do classificar em nao é necessario
documento no Rol de ultrassecreta, classifica-la, pois seu
Informacdes Sigilosas secreta ou reservada acesso ja é restrito em

razdo do & 32 art. 7¢, da
Lei n.212.527/2011
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