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ANEXO 111
GUIA DE INSTRUCOES PARA CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS/PROCES-
SOS QUANTO AO NIVEL DE ACESSO NO SUAP

Conforme estipulado no OFICIO CIRCULAR 16/2020-GAB/REITO-
RIA/IFRR, foi instituida a adocao do Sistema Unificado da Administragdo Publica-SUAP para
emissdo de documentos e criacdo de processos de maneira eletronica no ambito do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima-IFRR.

O sistema supracitado permite os seguintes tipos de classificacao:

a) publico: quando o conteudo de todos os documentos em um determinado processo sao Vi-
sualizados por qualquer usuario cadastrado no SUAP;

b) restrito: quando o acesso ao conteudo dos documentos em um processo é restrito aos setores
pelos quais esse processo tramitar, e, obviamente, a todas as pessoas que estiverem vinculadas
aqueles setores; e

c) sigiloso: quando o0 acesso aos documentos e ao processo € exclusivo as pessoas a quem for
atribuida permissdo especifica. Significa que cada processo sigiloso tem um rol de usuarios
credenciados.

Cabe enfatizar que a regra geral € classificar os processos e documentos como
publicos, conforme art. 37, caput, da Constituicdo Federal-CF; art. 5.°, X, XXXIII e XL, tam-
bém da CF e art. 3.° da Lei de Acesso a Informacéo-LAl.

Entretanto, a regra geral deve conviver em harmonia com a protecao a informa-
cao sigilosa e pessoal, conforme art. 5.°, X da CF e art. 31 da LAI, e também deve respeitar a
protecdo relativa as informacges utilizadas como subsidio (art. 20 e art. 3.°, XII; ambos do
Decreto 7.724/2012, até mesmo o sigilo deve ser observado, sob pena de viola¢do de normas
constitucionais e legais) para a tomada de algumas decisdes ou para a edi¢do de ato normativo.

Portanto, € preciso atencdo no momento de classificar um documento inserido
ou criado no SUAP. Dessa forma, foi criado esse Guia, com o intuito de orientar os servidores
quanto as excegdes a regra geral e informar as situagdes nas quais um processo ou docu-
mento deve ser classificado como restrito ou sigiloso.____
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Documentos Restritos

Ao classificar um documento como restrito é preciso justificar a razdo da restri¢do. Significa
que apds a classificacdo como restrito o sistema oferece op¢des para indicar o motivo. De modo
agregado, sdo 2 as razoes:

1) Documentos preparatorios, tais como algumas notas técnicas, pareceres e relatorios;
2) Documentos que contenham informagdes pessoais.

I. Documentos preparatorios. O préprio nome ja sugere do que se trata, sdo aqueles que ser-
vem para fundamentar tomada de decisdo. S&o exemplos desses documentos as notas técnicas,
pareceres e relatorios que subsidiam algumas decisdes dos dirigentes, como documentos que
embasam decisdes politica, econémica, fiscal, tributaria, monetaria e regulatoria. A restricao
temporaria de acesso nesse caso € prevista no art. 20 do Decreto n.° 7724/2012 e aplica-se
somente até o momento em que haja uma posi¢do final sobre o assunto que é objeto do
documento ou processo, ou, ainda, quando seja editado o ato que aquele documento ou pro-
cesso subsidiou. Logo, quando expirar a causa da restricdo deve ser alterada a classificacdo do
processo ou documento de restrito para publico, exceto se incidir outra hipotese legal de sigilo.

A restricdo do acesso a informacdo que se fundamente na natureza preparatéria do documento
deve observar dois critérios, que séo eles:

Finalidade do processo: Quando a disponibilizacdo de uma informagdo em um processo cuja
a decisdo ainda nao foi adotada possa frustrar a sua propria finalidade.

Expectativa dos administrados: Quando uma informacéo incorreta ou incompleta pode cau-
sar grandes transtornos, ao disseminar na sociedade expectativas que nao necessariamente se
cumprirdo. Trata-se da cautela necessaria para zelar pela seguranca juridica e pela confianca
dos administrados.

I1. Documentos que contenham informacdes pessoais. Da mesma forma que no caso ante-
rior, o titulo j& sugere do que se trata. Sdo documentos que trazem informacdes de determinada
pessoa identificada ou identificavel.

A restricdo de acesso respeita o disposto no art. 55 do Decreto n.° 7.724/2012, que garante
protecdo as informagdes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem que
estejam na posse dos 6rgéos e entidades. Nesse caso, as informagdes sdo restritas aos agentes
publicos legalmente autorizados e a prépria pessoa.
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A andlise quanto a existéncia de informacfes pessoais deve ser feita diante de um caso con-
creto. Entretanto, seguem alguns exemplos de informacdes pessoais a titulo de ilustracéo:

- Dados relativos a documentos de identificacdo pessoal (RG, CPF, Titulo de Eleitor, Data de
Nascimento, Documento de Reserva etc.);

- Nome completo ou parcial de conjuge ou familiares;

- Estado civil;

- InformacGes sobre o estado de satde do servidor ou familiares;

- Informac6es financeiras ou patrimoniais de determinada pessoa;

- Informac6es sobre alimentandos, dependentes ou pensoes;

- Endereco pessoal ou comercial de determinada pessoa;

- NUmero de telefone ou endereco eletronico pessoal;

- Origem racial ou étnica, orientagdo sexual, convicges religiosas, filosoficas ou morais;

- Opinides politicas, filiacdo sindical, partidaria ou a organizacdes de carater religioso, filoso-
fico ou politico.

A inclusdo de um documento restrito em um processo publico torna aquele processo restrito,
mas é possivel acompanhar o tramite de processos restritos. S6 ndo sera possivel que todas as
pessoas tenham acesso absoluto ao teor dos documentos constantes daquele processo.

Documentos Sigilosos

Sé&o duas as opc¢oes de classificacdo dos documentos sigilosos.

I. documentos submetidos temporariamente a restricdo de acesso em razdo de sua imprescin-
dibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, nos termos do art. 23 da Lei n.°
12.527/2011; e

Il. documentos que contenham informacdes protegidas por outras hipoteses legais de sigilo,
tais como sigilo fiscal, bancario, operacdes e servi¢os nos mercados de capitais, comercial,
profissional, industrial, segredo de justica no processo civil/penal, sigilo do procedimento ad-
ministrativo disciplinar em curso, sigilo do inquérito policial, segredo decorrente de direitos
autorais, informacoes referentes a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecno-
I6gicos cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, entre outras,
sendo necessario indicar, no campo correspondente, qual é a hipotese legal que fundamenta o
sigilo.
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QUADRO EXEMPLIFICATIVO DE TIPOS DE INFORMACAO

Classificacao

Tipo

Descricao

1. Publico

1. Ostensiva

Transparéncia Ativa - Disponibilizagdo de
informacdes de interesse coletivo ou geral pro-
duzidas ou custodiadas pelo IFRR.

Transparéncia Passiva - Disponibilizacao da
informacdo de interesse coletivo ou geral ap6s
solicitacdo do cidadao.

2. Restrito

2.1 Informacdes pes-
soais

Pessoal — Prazo maximo de restricdo de
acesso 100 anos, independente de classifica-
c¢ao de sigilo e quando se referir a intimidade,
vida privada, honra e imagem das pessoas (Lei
n.°12.527/2011, art. 31, 8 1° Inciso I).

2.2 Documentos pre-
paratérios

Pareceres, relatorios e notas técnicas referen-
tes a investigacdes, auditorias, fiscalizacOes,
ou relativos as atividades na area de compe-
téncia do IFRR, quando ainda ndo concluidos
0S respectivos procedimentos (Lei
12.527/2011, Art. 7° Art. § 3°).

3. Sigiloso

3.1 Classificada em
grau de sigilo

3.1.1 Reservada — Prazo maximo de restricao
de acesso de 5 anos

3.1.2 Secreta — Prazo maximo de restricao de
acesso de 15 anos

3.1.3 Ultrassecreta — Prazo de restricdo de
acesso de 25 anos, prorrogavel por uma unica
vez, e por periodo ndo superior a 25 anos, li-
mitado ao maximo de 50 anos o prazo total da
classificacdo

3.2 Sigilosa protegida
por legislacdo especi-
fica (as hipoteses le-
gais de restricdo de
acesso a informacéao
elencadas neste item
ndo sdo exaustivas).

Sigilos Decorrentes de Direitos de Persona-
lidade:

3.2.1 Sigilo Fiscal

3.2.2 Sigilo Bancario

3.2.3 Sigilo Comercial

3.2.4 Sigilo Empresarial

3.2.5 Sigilo Contabil

Sigilos de Processos e Procedimentos:
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3.2.6 Sigilo do Procedimento Administrativo
Disciplinar em curso.

3.2.7 Sigilo referente a proposta de procedi-
mento licitatorio (até a data de abertura ap6s
aprovacao dos proponentes).

3.2.8 Sigilo do Inquérito Policial

3.2.9 Segredo de Justica no Processo Civil
3.2.10 Segredo de Justica no Processo Penal

Informacdo de Natureza Patrimonial
3.2.11 Segredo Industrial

3.2.12 Direito Autoral e Propriedade Intelec-
tual de Programa de Computador

3.2.13 Propriedade Industrial

Duvidas.

Em caso de diavidas quanto a classificacdo dos documentos vocé pode entrar em contato com:
a) Gabinete da sua unidade
b) Ouvidoria do IFRR

Importa ressaltar que qualquer erro, omissdo, dolo ou ma-fé na classificacdo quanto ao grau de
acesso dos documentos podera violar direitos e garantias constitucionais e legais e, portanto,
ensejar apuracdo de responsabilidades.
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