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Prefacio

Com este documento, o Ministério PUblico do Distrito Federal e Territorios (MP-
DFT) alinha sua gestdo de documentos e de informagdes aos termos da Lei de Acesso a
Informacao (LAI).

Tal iniciativa vem ao encontro do nosso proposito de manter e fortalecer uma
politica de transparéncia e acesso a informagdo que nos colocou em primeiro lugar no
Brasil, no quesito transparéncia, ao lado de outras cinco unidades do Ministério Plblico
brasileiro.

De forma simples e objetiva, este Guia tem o proposito de orientar membros e
servidores no que diz respeito ao tratamento de informagdes classificadas em grau de
sigilo, bem como na publicagdo de informagdes no Portal de Transparéncia.

Os procedimentos aqui relacionados visam oferecer seguranga ao corpo técnico
durante a produgdo, o recebimento, a tramitacdo e o arquivamento de informacoes,
conforme previsto na LAI.

A iniciativa nasce apos a requlamentagdo da Politica de Seguranga Institucional
no ambito do MPDFT, que mantém, entre seus principios, a protegdo aos direitos fun-
damentais e o respeito aos principios constitucionais.

Nesse sentido, o Ministério PUblico do Distrito Federal e Territorios, que € res-
ponsavel pela defesa da ordem juridica, do regime democratico, dos interesses sociais
e dos interesses individuais indisponiveis, deve aprimorar sua atuagdo no controle das
informagdes sigilosas e na divulgagdo das informagdes publicas.

Espero que o contelido deste guia contribua para melhor compreensdo sobre
como este Ministério PUblico deve responder aos anseios da sociedade, no exercicio de
suas atribuicles, assegurando, de forma inequivoca, o direito constitucional de acesso
a informacao.

Parabenizo os autores e toda a Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD),
que se dedica a produgdo de material tdo necessario ao aperfeigoamento das rotinas de trabalho.

Muito obrigado e boa leitura!

Georges Carlos Fredderico Moreira Seigneur
Procurador-Geral de Justica
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Apresentacao

Esta cartilha tem o objetivo de orientar as unidades do MPDFT a identificar e
classificar as informagoes sigilosas, nos termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de
2011, conhecida como Lei de Acesso a Informagdo (LAI).

A LAI é de vital importancia para a concretizagdo do direito constitucional de
acesso a informagdo, sequndo o qual o Ministério Plblico deve zelar, no seu proposito
de defender a ordem juridica, pelo regime democratico e pelos interesses sociais e indi-
viduais indisponiveis.

Nesse contexto, a LAI estabelece procedimentos para que a Administragao res-
ponda a pedidos de informagdo do cidaddo e define que o acesso € a regra, e o sigilo,
a excegdo. Contudo, os artigos 23 e 24 indicam o rol de informag&es imprescindiveis a
seguranca da sociedade ou do Estado, as quais sdo passiveis de classificagdo nos graus
de sigilo ultrassecreto, secreto e reservado.

Em sintese, a LAI prevé os casos de restrigdo de acesso as informagdes pessoais,
as sigilosas protegidas por legislagdo especifica e as classificadas em grau de sigilo. Esta
cartilha aborda as informagdes classificadas em grau de sigilo.

INFORMACAO

. , Acesso ao publico:
Dlsponlvel 0000006000 OCGOSS " . . .
transferéncia ativa e passiva

Informacao classificada:

reservada, secreta ou ultrassecreta

Sigilosa eecccccccccoe " . .
Informacao nao classificada:

protegida por legislacao especifica
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Classificacao das
informac¢oes no MPDFT

No ambito do MPDFT, a classificacdo, o tratamento e a gestdo da informagdo
sigilosa e da informagdo pessoal contida na documentagdo, em qualquer suporte, esta
requlamentada na Portaria Normativa PGJ n°© 426, de 2 de marco de 2016 (base legal).

Tipo de informagdo

Autoridade
classificadora

Prazo méaximo
de restricdo

Informagdo cujo acesso
possa colocar em risco

a defesa e a soberania
nacionais ou a integridade
do territorio nacional e de §1°
suas instituicoes.

v

Informacgdo referente

a programas, projetos,
planos ou operagdes de
interesse do MPDFT, cujo
conhecimento ndo autori-
zado possa acarretar dano
grave a seqguranga dos au-  §2°
tores e envolvidos ou ser
prejudicial aos interesses

do Estado.

v

Informagdo cujo conhe-
cimento por pessoas ndo
autorizadas possa frustrar
os objetivos e dificultar o
tramite e o desenvolvi-
mento de acdo do MPDFT,
ou ser prejudicial a re-
pressdo de infragdes e aos
interesses de entidades ou
de individuos.

Art. 79,

Art. 79,

Procurador-Geral
de Justica

Procurador-Geral
de Justica

¢ Procurador-Geral
de Justica

¢ Vice-Procurador-
-Geral de Justica
Juridico-adminis-
trativo

¢ Vice-Procurador-
-Geral de Justica
Institucional

* Corregedor-Geral
e Secretario-Geral
e Membros

e Secretarios ocu-
pantes de cargos a
partir de CC-05 na
respectiva area de
atuacdo

e Ocupantes de
cargo em comissao
CC-03 na respecti-
va area de atuacdo
(sob delegagao)

Ultrassecreto

Secreto

Reservado

Até 25 anos
(passivel de
prorrogagao)*

Até 15 anos

Até 5 anos

*Por igual periodo
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O que é uma informacao sigilosa?

E a que temporariamente & submetida & restrigdo de acesso plblico, em razdo de
sua imprescindibilidade para a sequranga da sociedade e do Estado, bem como aquelas
abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo.

As informagdes com restricao de acesso podem ser subdivididas em dois grupos:
as que devem passar pelo processo de classificagdo em grau de sigilo e as que ndo pre-
cisam passar por esse processo.

: INFORMAGCOES SIGILOSAS 1
*

NAO
A divulgacao indiscriminada pode
causar risco a seguranca da sociedade
ou do Estado. As informagdes podem
ser classificadas como reservadas,
secretas ou ultrassecretas.

CLASSIFICADA

O acesso é restrito por uma legislacdo
especifica ou por ter carater pessoal
(intimidade, vida privada, honra e
imagem de pessoa natural).

A informacgdo cuja restricao de acesso se encontra respaldada em legislagao
especifica ndo sera classificada em grau de sigilo. Ex.: informagdo pessoal (art. 31 da
LAI); segredo de justiga no processo penal (art. 201, § 69, do Codigo de Processo Pe-
nal); sigilo do inquérito policial (art. 20 do Codigo de Processo Penal); investigagdo de
responsabilidade do servidor (art. 150 da Lei 8.112/1990).

Informagdes de carater pessoal ja possuem sigilo de 100 anos de acordo com o
art. 31 da Lei n® 12.527/2011.

No caso especifico desta cartilha, abordaremos apenas as informagdes classificadas
em grau de sigilo.

aQSOs

o(m /o
& o,
i e e e e B I e e e e e e s e s gl 9
! . ~ ope o e ’ \\

: Toda informacao classificada em grau de sigiloé '~ informacéio

1 sigilosa, porém nem toda informacao sigilosa é :> classificada

! classificada em grau de sigilo. y em grau de sigilo

L}
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O que é uma informacao classificada em grau de sigilo?

A classificagdo da informagdo € medida excepcional, discricionaria e formal, na
qual a autoridade devera observar os requisitos legais e o interesse da sociedade ou do
Estado.

Deve-se utilizar, sobretudo, o critério menos restritivo possivel, considerando-se
as sequintes caracteristicas: a gravidade do risco ou do dano e o prazo maximo ou o
evento que defina o fim da restrigdo de acesso.

Nesses casos, a informacdo sera categorizada como reservada, secreta ou ultras-
secreta e passara por rito diferenciado, em que somente algumas autoridades poderdo
efetivar as medidas restritivas de acesso.

RESERVADA
°
°
°
°
SECRETA
°
°
°
°

ULTRASSECRETA
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Quais informacoes podem ser classificadas?

Para ser classificada em grau de sigilo, a informacgao precisa estar contemplada
no rol previsto no art. 79, §§ 1°, 20 e 39, da Portaria Normativa PGJ n© 426/2016.

Confira a tabela a sequir.

Pontos a serem avaliados pelo classificador

A informagdo é protegida por legislagGes especificas de
sigilo. Exemplo: segredo de justica, segredo industrial,
sigilo bancario etc.

Informagdes pessoais relativas a intimidade, a vida pri-
vada, a honra e a imagem das pessoas.

Informagdo cujo acesso possa colocar em risco a defesa
e a soberania nacionais ou a integridade do territorio
nacional e de suas instituicoes.

Informagao referente a programas, projetos, planos ou
operagdes de interesse do MPDFT, cujo conhecimento
ndo autorizado possa acarretar dano grave a seguranca
dos autores e envolvidos ou ser prejudicial aos interes-
ses do Estado.

Informacdo cujo conhecimento por pessoas ndo autori-
zadas possa frustrar os objetivos e dificultar o tramite e
o desenvolvimento de agdo do MPDFT, ou ser prejudicial
a repressdo de infragdes e aos interesses de entidades
ou de individuos.

Base legal

Art. 22 da Lei
12.527/2011

Art. 31 da Lei
12.527/2011

Art. 79, 81°, da
Portaria Nor-
mativa PGJ n©

426/2016

Art. 79, §2°, da
Portaria Nor-
mativa PGJ n°

426/2016

Art. 79, §3°, da
Portaria Nor-
mativa PGJ n©

426/2016

=

Classificagao

de sigilo (LAI)

X

Nao classificar

X

Nao classificar

v

Classificar

v

Classificar

v

Classificar
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Quem pode classificar as informacoes?

A Portaria Normativa PGJ n® 426/2016, no seu art. 70, §§ 49, 50 e 79, especifica
as autoridades que tém prerrogativa de classificar informagdes nos diferentes graus de
sigilo.

Ultrassecreto
(25 anos)
prorrogavel*

Reservado Secreto
(5 anos) (15 anos)

Autoridade competente

Procurador-Geral de Justica

Vice-Procurador-Geral de Justica
Juridico-Administrativo

Vice-Procurador-Geral de Justica Institucional

Corregedor-Geral

Secretario-Geral

Membros

Secretarios ocupantes de cargos em comissdo
CC-05 na respectiva area de atuagdo

C AL Q€L
X X X X x x <
X X X X X X

Ocupantes de cargos a partir do cargo em
comissdo CC-03 na respectiva area de atuagdo
(sob delegagao)

<
X
X

*Por igual periodo
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Quais os procedimentos de classificacao das informacoes?

A classificacdo em grau de sigilo deve ser realizada no momento da produgao ou
posteriormente, sempre que necessario, considerando que é possivel que se identifique
a necessidade de classificagdo a partir de uma solicitagao.

Antes de realizar a classificagdo, € importante avaliar se a informagdo é protegida
por outros instrumentos (ex.: legislagdes especificas), pois, nesses casos, ndo ha previsdo
legal para a categorizagdo em graus de sigilo.

A informagao deve ser classificada em grau de sigilo somente se atender os re-
quisitos previstos no art. 79, §§ 19, 20 e 39, da Portaria Normativa PGJ n© 426/2016.

E de responsabilidade do servidor que produziu ou recebeu a informagdo passivel
de classificagdo dar ciéncia a chefia imediata, que devera encaminha-la a autoridade
classificadora competente.

ApOs constatar a necessidade de classificagdo, a autoridade competente deve
formalizar a decisdo no Termo de Classificacdo da Informacao (TCI) — Anexo I da PGJ
n® 426/2016 —, que contera os sequintes elementos:

I - assunto sobre o qual versa a informagdo;
II - fundamento da classificacado;

III - indicagdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento
que defina o termo final da restrigdo de acesso; e

IV - identificacdo da autoridade que a classificou.

Referido TCI sera mantido no mesmo grau
de sigilo da informagcdo classificada, devendo se-
guir anexo a informacdo classificada. Ademais,
copia do TCI devera ser encaminhada a Comis- .
sdo Permanente de Avaliacao de Documentos
(CPAD) até o quinto dia (til de cada més, para
fins de divulgagdo no Portal da Transparéncia,
em atendimento aos incisos I e II do art. 25 da
Resolugdo CNMP n° 89/2012.

Na hipotese de informagdes com diferen-
tes graus de sigilo, sera atribuido o grau mais
elevado.
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Ouando e como desclassificar ou reclassificar as informacoes?

ApOs transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o evento que defina o
seu termo final, a informagdo tornar-se-a automaticamente pUblica. Entretanto, caso
seja necessario, podera ser realizada, a qualquer tempo, a reavaliagdo da informagédo
classificada, o que resultara na desclassificagdo ou reclassificagdo, conforme o caso.

A decisdo sera da autoridade classificadora ou da autoridade ou 6rgdo hierarqui-
camente superior competente para dispor sobre o assunto, devendo ser formalizada no
TCI.

Na reclassificagdo, o novo prazo contar-se-a a partir da data de produgdo da
informacgdo.

=
N
@
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Participacao da Comissao
Permanente de Avaliacao
de Documentos

A Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), instituida pela
Portaria Normativa PGJ n® 663/ 2020, opinaré, quando consultada, sobre a informagdo
produzida no ambito do MPDFT, para fins de classificagdo em qualquer grau de sigilo
(art. 49, inciso XII). Cabe também a CPAD assessorar qualquer autoridade classificado-
ra, além de autoridade ou 6rgdo hierarquicamente superior quanto a desclassificagdo, a
reclassificagdo ou a reavaliagdo de informagdo classificada em qualquer grau de sigilo.
Também compete a CPAD subsidiar a elaboragdo do rol anual de informagdes desclas-
sificadas e de documentos classificados em cada grau de sigilo, a ser disponibilizado no
Portal da Transparéncia (art. 79, inciso XV da Portaria Normativa PGJ n® 663/ 2020).

CPAD g
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Controle da informacao
classificada

O acesso a informacdes classificadas sera realizado mediante autorizacdo da auto-
ridade responsavel pela guarda da informagdo, conforme disposto no art. 16 da Portaria
Normativa PGJ n© 426/2016.

Como tramitar internamente e expedir informacoes classificadas?

Além das normas preceituadas para o trato de documentagdo ostensiva, desde
que ndo sejam contraditorias, a tramitagdo interna e a expedigdo da informagdo classi-
ficada obedecerdo ao disposto na segdo III da PGJ n® 426/2016.

Como receber e guardar informacoes classificadas?

O responsavel pelo recebimento e pela guarda de informagdes classificadas devera
observar o previsto na secao IV da Portaria Normativa PGJ n©® 426/2016, objetivando
verificar a integridade dos documentos e atender as condigGes especiais de seguranga.

Quem pode ter acesso a informacoes classificadas?

O acesso as informagdes sigilosas pelos usuarios do MPDFT é condicionado a au-
torizagdo expressa da autoridade competente, e pode ser limitado no tempo, de acordo
com o disposto na segdo IX da Portaria Normativa PGJ n©® 426/2016.
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Divulgacao do rol das
informacoes classificadas e
desclassificadas

O Procurador-Geral de Justica fara publicar anualmente, até o dia 1° de junho,
no Portal da Transparéncia da pagina do MPDFT na internet:

I - rol das informacGes que tenham sido desclassificadas nos Gltimos doze meses; e

IT - rol dos documentos classificados em cada grau de sigilo, com identificagao
para referéncia futura.

O MPDFT devera manter exemplar da publicagdo para consulta pUblica, bem
como extrato com a lista de informagdes classificadas, acompanhado da data, do grau
de sigilo e dos fundamentos da classificagao.

Na publicagdo dos atos, se for o caso, havera referéncia apenas ao respectivo
nimero, as datas de produgdo e classificagdo, ao prazo de classificagdo e a indicagdo do
dispositivo legal que fundamenta a classificagdo.

Para fins de divulgagdo ou execugdo, poderdo ser elaborados extratos de do-
cumentos sigilosos, mediante consentimento expresso da autoridade classificadora ou
de autoridade hierarquicamente superior competente para dispor sobre o assunto. Aos
extratos serdo atribuidos graus de sigilo iguais aqueles atribuidos aos documentos que
Ilhes deram origem, salvo quando elaborados para fins de divulgagao.

Quando e como publicar?

As publicagGes serdo realizadas anualmente, até o dia 1° de junho, e disponibi-
lizadas no Portal da Transparéncia da pagina do MPDFT na internet.
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Missao do MPDFT

Promover a justica, a democracia, Ouvidoria
a cidadania e a dignidade humana, MPDFT
atuando para transformar em

realidade os direitos da 127
sociedade www.mpdft.mp.br/ouvidoria
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