Como determinar quais Informacoes devem ser Publicas, Restritas e Sigilosas.

Considerando a Lei de Acesso a Informacdo (LAI), a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD) e a
Politica Nacional de Arquivos e o lancamento da Pesquisa Publica do SEI, ha uma dificuldade em

se determinar quais informagdes de um processo e/ou de um documento sao publicas, restritas ou
sigilosas, no ambito de um Orgao Publico e de suas Unidades.

Enfatizamos, no entanto, que o nivel de acesso por si s6 nao ¢ condigdo suficiente para que um
processo esteja bem classificado; deve-se considerar, em conjunto, a classificagdo de assunto, a
temporalidade de guarda e o nivel de acesso, que caracterizam o "tipo de processo".

Por conta dessa dificuldade, apresentamos 10 etapas essenciais e sequenciais que podem contribuir
com as Unidades para a classificagdo e reclassificagdo de seus processos e documentos,
considerando estas leis e outras que as complementam.

As 10 Etapas da Classificacao da Informacao

Sugerimos analisar os processos ¢ documentos, definir a classificagdo de assuntos, a temporalidade
de guarda e o nivel de acesso, considerando-se as 10 etapas a seguir, respectivamente:

1. Qual o assunto principal deste processo? Avalie os conteudos dos documentos para ter uma
ideia do assunto principal:

I.  Caso o processo contenha documentos sobre assuntos variados (p.ex. todos os oficios
da unidade; todas as portarias e resolu¢des da unidade; documentos de todos os
membros da unidade), sera necessario desmembrar os documentos de acordo com
seus respectivos assuntos, ja que um processo deve tratar de um tema e ndo de um
conjunto de documentos de um determinado tipo

Il. Caso o processo contenha um Unico assunto ou tema identificavel, localize o tipo de
processo mais adequado; caso o tipo de processo que vocé precisa ndo exista, sera
necessario solicitar a criagdo de um novo tipo de processo

2. Ao identificar o tipo de processo correto, ja estard definida a classificagdo de assunto e a
temporalidade de guarda do processo, podendo-se subentender que os documentos ali
presentes terdo a mesma classificagdo e tempo de guarda.

E recomendavel que os documentos de um processo sejam mantidos na mesma
classificacio desse processo, ja que ha uma articulacdo cronolégica de acoes efetuadas
pelos agentes do processo, representadas pelos documentos e seus tramites; nesse caso,
o descarte de documentos com tempos de guarda diferentes entre si, e/ou diferentes do
processo como um todo, prejudicaria o entendimento do processo

3. Quais os niveis de acesso permitidos para este tipo de processo?
I.  Caso haja somente uma opg¢ao de nivel de acesso, mantenha-a.
Il. Caso haja duas ou trés opcdes de nivel de acesso (publico, restrito, sigiloso), passe
para a pergunta seguinte.
4. Este processo como um todo trata de assunto relacionado a pessoa, contendo informagdes
pessoais e dados sensiveis?
. Se sim, o processo deve ser tratado como Restrito, sob hipdtese legal de
"Informagao Pessoal"
Il.  Se ndo, continuar para a préxima pergunta
5. Este processo contém documentos com informagdes pessoais e dados sensiveis?
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I.  Se sim, estes documentos especificamente devem ser tratados como “Restrito”, sob
hipotese legal de "Informacao Pessoal"
Il.  Se ndo, continuar para a proxima pergunta.
6. Este processo como um todo trata de assunto relacionado a transparéncia publica?
I.  Sesim, o processo deve ser tratado como “Publico”.
Il.  Se ndo, continuar para a proxima pergunta.
7. Este processo contém documentos com informagdes de publicidade obrigatéria?
I.  Se sim, estes documentos especificamente devem ser tratados com nivel de acesso
“Publico”.
Il.  Os dados pessoais presentes em processos ¢ documentos de publicidade obrigatoria
poderao ser publicizados sob previsdo legal cabivel e/ou sob anonimizagao
1. Se ndo, continuar para a proxima pergunta.
8. Excetuadas as condigdes principais de protecdo de dados pessoais e de publicidade
obrigatdria, verifique, consultando as hipdteses legais para restricao e sigilo:
I.  Ha documentos no processo que devam ser tratados como sigilosos, sob hipoteses

legais justificaveis?
II. Ha documentos no processo que devam ser tratados como restritos, sob outras
hipdteses legais justificaveis que nao seja a de informagao pessoal?

9. Caso encontre processos ou documentos que devam ser restritos ou sigilosos e ndo encontre
a hipotese legal adequada, serd necessario solicitar acréscimo de nivel de acesso ao tipo de
processo/documento.

10.Considerando todas as perguntas anteriores e que LAI estabelece a publicidade como regra e

o sigilo como excecdo, sugere-se que todos os outros processos € documentos que nao se
encaixem nas condi¢des acima sejam classificados com nivel de acesso “publico”.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm

