NORMA DE ADMINISTRACAO | N°: NAD-GOV.013 | Rev: 000

@ GESTAO DA INFORMACAO DE NATUREZA PUBLICA E SIGILOSA

Aprovada na: 282 RD, em 08/12/2025 |Dt. Public.: 11/12/2025

1. FINALIDADE

1.1.  Estabelecer os preceitos para a Gestdo da Informag¢ao de natureza publica e sigilosa, no
ambito da Casa da Moeda do Brasil — CMB.
2. ABRANGENCIA

2.1.  Administradores, Empregados da CMB, Terceirizados, Jovens Aprendizes Estagiarios e
qualquer cidadao ou entidade, publica ou privada que venham a produzir ou usufruir de
informagdes da CMB em suas dependéncias ou fora destas.

3. REFERENCIAS

3.1. Decreton®7.724, de 16 de maio de 2012;

3.2. Lein® 6.404, de 15 de dezembro de 1976;

3.3.  Lein®10.406, de 10 de janeiro de 2002 — Cddigo Civil;

34. Lein®11.101, de 09 de fevereiro de 2005;

3.5.  Lein®5.172, de 25 de outubro de 1966 - Codigo Tributario Nacional;

3.6.  Lei Complementar n° 105, de 10 de janeiro de 2001;

3.7. Lein®9.279, de 14 de maio de 1996;

3.8. Lein®9.609, de 19 de fevereiro de 1998;

3.9. Lein®9.610, de 19 de fevereiro de 1998;

3.10. Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011;

3.11. Lein®13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais;

3.12. Consolidagao das Leis de Trabalho - CLT;

3.13. Constitui¢ao da Republica Federativa do Brasil de 1988 - CRFB.

3.14. Politica de Seguranga da Casa da Moeda do Brasil - CMB.

4. CONCEITOS

4.1.  Para efeitos desta Norma consideram-se os seguintes conceitos:
4.1.1. Acesso a Informacao: direito de qualquer pessoa, fisica ou juridica, de obter
informagdes produzidas ou custodiadas pela Administragcio Publica,
observado o disposto na Lei n® 12.527/2011 e no Decreto n° 7.724/2012,
independentemente de motivagao, de forma gratuita, ressalvadas as hipoteses
de sigilo legal ou de restri¢ao de acesso previstas na legislagao;
4.1.2. Classificacdo da Informacao: no ambito da Lei de Acesso a Informacao,

entende-se como ato da autoridade classificadora, a pratica, de oficio ou por
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provocagdo, de atribuir, alterar ou suprimir o grau de sigilo de uma

informacdo. Esse ato pode se materializar nas seguintes modalidades:

L. Classificacao: atribui¢do inicial do grau de sigilo a uma informagao;

II. Desclassificacao: cancelamento de qualquer grau de sigilo atribuido;

III.  Reclassificagdo: alteracdo do grau de sigilo anteriormente atribuido;

IV.  Reavaliagdo: altera o prazo de sigilo, mantendo-se o grau previamente
estabelecido.

Conceito do menor privilégio: concessdo de autorizagdes estritamente em

funcdo da necessidade do desempenho de uma atividade ou fim especifico;

Confidencialidade: propriedade pela qual se assegura que a informagdo nao

esteja disponivel ou ndo seja revelada a pessoa, a sistema, a 6rgdo ou a

entidade ndo autorizada nem credenciada;

Disponibilidade: propriedade pela qual se assegura que a informacao esteja

acessivel e utilizdvel sob demanda por uma pessoa fisica ou determinado

sistema, 6rgao ou entidade devidamente autorizados;

Documento arquivistico: documento produzido (elaborado ou recebido)

independente do formato, do suporte ou natureza, no curso de uma atividade

pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade e retido para agdo ou

referéncia;

Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte

ou formato;

Gestao da Informagdo: processo de negdcio (macroprocesso) cujo escopo €

gerir adequadamente as informagdes criadas na empresa e as informagdes

recebidas de entes externos com a devida prote¢do da informacao,

considerando os aspectos legais e de negdcio. A gestdo da informacgao

contempla os seguintes processos:

L. Classificagdo da Informagdo, segundo a LAI e segundo legislacao
propria que resguarde sigilo;

IL. Tratamento da Informacgao;

III.  Disponibiliza¢do da Informacao;

IV.  Publicacdo da Informagao;

V. Acesso a Informacao.

Informacao sigilosa: informagdao submetida, temporariamente, a restricdo de

acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da

sociedade ou do Estado, bem como aquelas protegidas por outras hipdteses
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legais de sigilo, nos termos da Lei n° 12.527/2011 e do Decreto n°

7.724/2012;

Informacao: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para

produgdo e transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte

ou formato;

Integridade: propriedade pela qual se assegura que a informacdo ndo foi

modificada ou destruida de maneira ndo autorizada ou acidental;

Prote¢do da Informagdo: garantir a disponibilidade, autenticidade e

integridade adequada da informacao;

Requerimentos: demandas formalmente apresentadas ao Servigo de

Informacao ao Cidaddo - SIC da CMB, nos termos da Lei n® 12.527/2011 e

do Decreto n° 7.724/2012, que podem consistir em:

L. Pedidos de acesso a informacoes;

II. Recursos contra decisdo de indeferimento de acesso ou nao
fornecimento das razdes da negativa;

III.  Pedidos de desclassificacdo e reclassificagdo de informacgoes;

IV.  Reclamagdes contra omissdes no regular processamento dos
requerimentos elencados de “I” a “III”.

Responsavel pela informacdo (Proprietario da Informacdo): individuo

responsavel por assegurar que as informagdes e os ativos associados aos

recursos de processamento da informagdo estejam adequadamente

classificados;

Rotulacdo da informagdo: identificagdo aplicada nos documentos, onde

constam o nivel de classificagdo, a hipdtese legal que subsidia a classificagao,

o responsavel pela informagao e o grupo de acesso atribuido as mesmas;

Tratamento da informagdo: conjunto de acdes referentes a producdo,

recepgdo, autuacdo, tramitagdo, acesso, reprodugdo, publicacdo e guarda da

informacao;

Termo de Classificagdo de Informagao — TCI: documento padronizado,

elaborado pela autoridade classificadora competente, que formaliza a

atribuicdo de grau de sigilo a uma informacdo, contendo, no minimo, o

assunto, a categoria na qual se enquadra, o fundamento legal, a data da

classificagdo, o prazo de sigilo e a identificagdo da autoridade que a

classificou, nos termos da Lei n® 12.527/2011 e do Decreto n°® 7.724/2012.
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5. ORIENTACOES GERAIS

5.1.

Classificacao da Informacao, segundo a LAI:

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

A classificacdo da informacgdo deve ser feita buscando o grau menor de sigilo

possivel, considerando sua imprescindibilidade quanto a seguranca da

sociedade ou do Estado, os efeitos que a atribuicio de determinada

classificacdo trara as atividades da CMB, aos 6rgdos externos interessados e a

sociedade em geral;

A classificacdo devera ser realizada pela autoridade competente quando a

informacgdo gerada lhe for apresentada, observada a data da produgdo da

informagdo e os procedimentos estabelecidos nesta Norma;

Devera ser preservado o sigilo em relagdo a informagdo classificada como

Ultrassecreta, Secreta, ou Reservada por outro 6rgdo ou entidade competente

para tanto;

A classificagdo das informagdes, segundo a LAI, serd realizada pelas

autoridades competentes conforme graus determinados a seguir:

V. Ultrassecreto: Ministro de Estado;

VI Secreto: Presidente da CMB;

VII. Reservado: Diretores, podendo ser delegada aos Superintendentes,
vedada a subdelegacao.

a) As informagdes que devam ser classificadas em graus de sigilo
secreto e ultrassecreto devem necessariamente passar pelos graus
inferiores, reclassificando-se por requerimento da autoridade de
menor grau hierdrquico até que se obtenha, caso concordem as
autoridades subsequentes, o grau de sigilo adequado;

b) As informagdes que devam ser classificadas no grau ultrassecreto
serdo remetidas pelo Presidente da CMB ao Ministro da
Economia para reclassificacdo, devidamente fundamentadas e ja
classificadas como secretas;

c) As informagdes que devam ser classificadas no grau secreto serao
remetidas pela Diretoria do Departamento responsavel ao
Presidente da CMB para reclassificagdo, devidamente
fundamentadas e ja classificadas como reservadas;

d) O Presidente da CMB, ap6s classificar uma informa¢ao no grau

de secreto de que trata a LAI submetera copia do respectivo TCI a
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Comissao Mista de Reavaliacdo de Informacgdes, no prazo de 30
(trinta) dias, conforme dispde o artigo 32, do Decreto 7.724/2012;
e) A classificacdo de informagdo de que trata o subitem 5.1.4.111,
devera ser informada a Autoridade de Monitoramento da LAI no

ambito da CMB, no prazo de 30 (trinta) dias.

5.1.5. Os prazos maximos de restri¢ao de acesso a informagao sdo os seguintes:
L. Ultrassecreta: 25 (vinte € cinco) anos;
II. Secreta: 15 (quinze) anos;

III.  Reservada: 5 (cinco) anos.

a) Alternativamente aos prazos previstos acima, podera ser
estabelecida como termo final de restricdo de acesso a ocorréncia
de determinado evento, desde que este ocorra antes do transcurso
do prazo maximo de classificacao.

5.1.6. A classificacdo das informacdes sera reavaliada pela autoridade classificadora
ou por autoridade hierarquicamente superior, mediante provocacao ou oficio,
nos termos do Decreto 7.724/2012, para desclassificagdo, reclassificagdo ou
redu¢do do prazo de sigilo.

Classificacdo da Informacgdo segundo legislagdo propria que resguarde sigilo e que trate

da confidencialidade das informagdes de direito privado da CMB:

5.2.1.  Na classificacio da informagdo submetida ao regime juridico de direito
privado, deve-se buscar o grau de sigilo menos restrito possivel, considerando
a informagao que, se divulgada, puder causar risco de desvantagem a CMB
em relag@o aos seus concorrentes no mercado;

5.2.2. O processo de Classificagdo da Informagdo consiste em: Classificacao,
Rotulacgao e Tratamento;

Toda informagdo no ambito da CMB, principalmente a que puder conferir vantagem

competitiva, controle estratégico a outrem, e/ou puder comprometer a atuagdo da CMB

deve ser classificada no momento de sua criagdo, por ocasido da inclusdo em um
processo ou em algum ambiente da CMB ou quando for identificado que ainda nao
possui uma classificacao;

A informacao deve ser classificada de acordo com a sua natureza e sensibilidade para o

adequado controle do acesso;

A informacao que nao passou pelo processo de classificagdo ¢ considerada informagao

nao classificada, devendo ser classificada imediatamente quando manipulada;
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A classificacdo deve ser feita pelo empregado que cria ou manipula inicialmente a

informacgdo, sendo a esse empregado atribuido o papel de responsavel pela informacao.

5.6.1.  No caso de substituicdo do responsavel pela informagdo, o novo titular deve
receber as mesmas permissdes que o anterior sobre as informagdes
classificadas.

O acesso a informagao classificada deve ser restrito as pessoas que dela necessitam para

o desempenho de suas atividades de trabalho;

Para classificagdo da informag¢dao na CMB, ficam estabelecidos os seguintes niveis de

classificagao:
Niveis de Classificagao Descrigao
Publico Informagdes que podem ou devem ser divulgadas
(Verde) publicamente por interesse da CMB. Ex.: Informagdes
divulgadas a sociedade, midias de comunicagdo externas,
ao mercado etc.
Interno Informagdes que devem ser divulgadas apenas
internamente, a colaboradores, determinados grupos ou
(Laranja)
areas. Ex.: Normas corporativas, campanhas internas,
informagdes de projetos, pesquisas de mercado,
relatorios de desempenho, indicadores das areas etc.
Confidencial Informagdes acessiveis apenas para pessoas selecionadas
(Vermelho) e que requerem tratamento especial, cuja divulgacdo ndo
autorizada ou acesso indevido pode comprometer
segredos comerciais/industriais dos negocios da CMB,
gerar prejuizos financeiros, legais, contratuais, bem como
na reputagdo, imagem ou estratégias da CMB.

Deve ser aplicado em local visivel, de acordo com o meio onde se encontra a
informagdo (Processo fisicos, processos eletronicos, e-mails, arquivos digitais etc.), um
rotulo informando o nivel de classificacdo, a hipdtese legal (se aplicavel), a data de
classificagdo, o responsavel pela classificagdo e os grupos de acesso padrdo que

possuem acesso a mesma,
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O rétulo da informagdo, sempre que possivel, deve receber cores equivalentes ao seu
nivel de classificacdo para facilitar a identificacdo da classificacao;
Toda informagdo classificada deve receber controles fisicos e logicos adequados para
preservar sua confidencialidade;
Documentos que contenham informacgdes classificadas em diferentes niveis, devem
receber a classificagdo mais restritiva existente em seu contetido;
Quando uma informagdo classificada for transmitida verbalmente, o responsavel pela
informagdo deve comunicar aos participantes da comunicagao, o nivel de classificacao e
os cuidados necessarios para o tratamento.
Quando necessario, o responsavel pela informagao deve reclassificar da informacao;
5.14.1. Em caso de indisponibilidade do responsavel pela informacdo, a
reclassificagdo de uma informag¢do pode ser realizada pelo seu superior
imediato.
Para fins de compatibilidade com outras defini¢des de classificacdo, o responsavel pela
informacgdo deverd selecionar no sistema de destino, um grau de prote¢do igual ou
superior ao que a informacao foi classificada na CMB;
Feita a classificacdo e a correta identificagdo por meio da rotulagdo, qualquer pessoa
que tiver acesso a informag¢do, buscando preservar a sua disponibilidade, integridade e
confidencialidade, deve certificar de fazer o tratamento adequado.
5.16.1. Sao sigilos submetidos ao regime juridico de direito privado e previstos em
legislagdo propria, tais como:
L. Sigilo comercial/empresarial (artigo 155, §2°, Lei 6.404/76, artigo
169, Lei 11.101/2005, artigos 1.190 e 1.191 do Cdédigo Civil);
II. Sigilo fiscal (artigo 198 do Codigo Tributario Nacional);
I1I. Sigilo bancario (artigo 1°, Lei Complementar n.105/2001);
IV.  Segredo Industrial (Lei 9.279/1996);
V. Direito Autoral (Lei 9.610/1998);
VI.  Propriedade Intelectual (Lei 9.609/1998);
VII. Documentos preparatorios a decisao futura (artigo 7°, §3°, Lei
12.527/2011);
VIII. Sigilo de Processo Administrativo Disciplinar (artigo 29, §4°, CLT);
IX.  Sigilo de informagdes pessoais (Lei n® 13.709/2018).
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5.17. Das Informac¢des da CMB Passiveis de Classificacao

5.17.1.  As informagdes, em regra, sdo publicas, porém as informacgdes abaixo

relacionadas devem ser observadas com especial atengdo, pois podem

merecer algum grau de sigilo:

L.
II.
I1I.
IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

Impressao e acabamento automatizado de cédulas;

Moedas do meio circulante brasileiro e moedas comemorativas;
Informacdes técnicas de insumos de processos;

Especificagdes técnicas de processos, produtos e matérias primas
referentes ao Banco Central do Brasil - BACEN, ao Departamento de
Policia Federal — DPF, ao Ministério de Relacoes Exteriores — MRE, a
Receita Federal do Brasil — RFB, a Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos — ECT e outras instituicdes clientes e/ou parceiras da
CMB;

Informacgdes referentes a sistemas de rastreabilidade;

Documentos oriundos de Plano de Trabalho (acordo de cooperacio
técnica);

Projetos artisticos de cédulas e moedas nacionais e internacionais;
Matrizes e processos de fabricacdo de matrizes de cédulas e moedas
nacionais;

Processo de desenvolvimento e customizagdo de sistemas, gestdo de
conteido e conhecimento, de infraestrutura e de Tecnologia da
Informagao e Comunicagao — TIC;

Processo de acompanhamento de projetos de investimento;

Processos (relatorios de atendimento; relatorios conclusivos; atas;
depoimentos) e controles da Comissio de Etica;

Processos de Relatério de Auditoria Interna (contendo relatérios
anuais e trimestrais, fluxogramas de processos ligados as estratégias
de negocios, papéis de trabalho e plano de providéncia);

Informagdes constantes do Plano Anual de Atividades de Auditoria
Interna — PAINT;

Informagdes constantes do Relatorio Anual de Atividades de
Auditoria Interna — RAINT;

Registro da pesquisa de mercado;
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XVI. Os valores constantes nos termos de referéncia nas licitagdes por
pregdo em que o pregoeiro entenda necessaria sua preservagao até o
momento da fase da aceitacdo da proposta;

XVII. Procedimentos investigativos € processos correcionais.

6. DIRETRIZES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

A classificacdo de informacgdes, nos termos da Lei n® 12.527/2011 e do Decreto n°
7.724/2012, devera ser realizada caso a caso, mediante analise individual ¢ decisdo
fundamentada da autoridade competente, com registro no respectivo TCI.

E vedada a classificagdo genérica ou por categoria de documentos sem a devida

justificativa.

6.2.1.  Nas informagdes que ndo se sujeitam aos prazos de sigilo incluem-se os
segredos industriais, comerciais e demais informagdes que, se divulgados,
tragam desvantagem a CMB no mercado nacional e internacional.

A decisdo de classificar uma informacao, em qualquer grau de sigilo, nos termos da Lei

n°® 12.527/2011 e do Decreto n® 7.724/2012, devera ser formalizada no Termo de

Classifica¢do da Informagao — TCI, contendo, no minimo:

6.3.1. Cddigo de indexacao de documento;

6.3.2. Grau de sigilo;

6.3.3. Categoria na qual se enquadra a informagao;

6.3.4. Tipo de documento;

6.3.5. Data da produgao do documento;

6.3.6.  Indicacdo de dispositivo legal que fundamenta a classificacao;
6.3.7. Razdes de classificagao;
6.3.8. Indicacao do prazo de sigilo, contando em anos, meses ou dias, ou do evento

que defina o seu termo final;
6.3.9. Data de classificacao;
6.3.10. Identificacdo da autoridade que classificou a informagao.
L. O TCI devera acompanhar a informagdo classificada e ser assinado
pela autoridade competente;
II. As razodes de classificagcdo previstas no inciso VII deverdo receber o
mesmo grau de sigilo atribuido a informacgao principal.
Na hipotese de documento que contenha informacgdes classificadas em diferentes graus
de sigilo, serd atribuido ao documento tratamento do grau de sigilo mais elevado,
ficando assegurado o acesso as partes ndo classificadas e/ou desclassificadas por meio

de certidao, extrato ou copia.
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Tratamento da Informacao

6.5.1.

6.5.2.

Quando do tratamento da informacdo sigilosa, devem ser atendidos, no

minimo, 0s seguintes requisitos e procedimentos:

L
II.
I1I.
IV.

VI
VIL

VIIL

IX.

XI.

Rotular quanto ao sigilo classificado;

Anexar o TCI;

Incluir adverténcia sobre restricdo de acesso, se aplicavel;

Identificar usuarios ou grupos de seguranca autorizados;

Identificar numeragao e total em cada pagina, se aplicavel;

Autorizar acesso apenas aos usudrios previamente identificados;

Aplicar medidas de protecdo ldgica e fisica que garantam o acesso

exclusivo pelos usudrios autorizados;

Manter sigilo sobre o conteudo da informagdo para usudrios nao

autorizados;

Transportar (interna e externamente) somente com autorizacdo da

autoridade classificadora ou autoridade hierarquicamente superior;

Registrar em controle proprio o respectivo grau de sigilo;

No caso de eliminagao, fazé-la de forma irrecuperavel.

a) Podera ser elaborado extrato, certiddo ou coOpia parcial com
ocultagdo das partes sob sigilo de documentos sigilosos, para sua
divulgagdo ou execucdo, mediante consentimento expresso da
autoridade classificadora, autoridade hierarquicamente superior
ou destinatéria para dispor sobre o assunto;

b) Na ocorréncia de perda efetiva ou suspeita de quebra de sigilo,
deve-se comunicar formalmente a chefia imediata;

c¢) Os documentos e processos sigilosos serdo inventariados

anualmente, mediante lavratura de termo de inventario.

Cabe ao interessado, quando da entrega de documentacdo a CMB, formular,

destacadamente, de modo a facilitar sua visualiza¢do, requerimento de

tratamento reservado de informagdes ou de documentos que se enquadrem

nas hipoteses desta Norma, apresentados em qualquer suporte.

L

O requerimento referido acima sera apreciado pela autoridade
classificadora com competéncia para apreciar a informagdo recebida,
que podera confirmar a classificagdo do documento, dado ou
informagdo como sigilosa, observadas as hipoteses previstas no

subitem 5.3.1 desta Norma.
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Os documentos e processos encaminhados a8 CMB originados de outros

orgdos ou entidades publicas com chancela de sigilo tramitardo com esse

carater.

L. Em caso de solicitagdio de desclassificacdo, reclassificagdo ou
reavaliacao de informag¢ao encaminhada a CMB, devera ser informado

ao requerente o 0rgdo de origem responsavel pela classificacao.

Da Disponibilizagdo da Informagao

6.6.1.

6.6.2.

E assegurado o direito de acesso pleno a documentos publicos, observado o
disposto na legislacao em vigor, especialmente a LAI.
A CMB mantera, independentemente de classificagdo, acesso restrito a

informagdes e documentos, que estejam sob seu controle e posse, que

envolvam:
L. Intimidade, vida privada, honra e imagem de pessoas;
II. Sigilo fiscal, patrimonial e/ou bancério;

III.  Processos judiciais sob segredo de justica;

IV.  Identificagdo de denunciante que tenha procurado a Ouvidoria da
CMB — OUVID para relatar irregularidade;

V. Relatorios e/ou notas técnicas decorrentes de atividades internas da
CMB, quando ainda ndo concluidos;

VI.  Conteudos de natureza técnica produzidos por outros o6rgdos e
entidades, desde que estejam em poder da CMB, mas ndo possuam

caracteristica de custodia.

A classificacdo, desclassificagdo, reavaliagdo ou reclassificagdo de informacdo em

qualquer grau de sigilo devera ser formalizada no TCI.

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

Os atos de classificagdo, desclassificacdo, reavaliagdo ou reclassificacao da
informagdo, bem como o prazo de restricdo de acesso determinado, devem
sempre ser motivados;

Negado o pedido de desclassificagdo ou de reavaliacdo pela autoridade
classificadora, o requerente podera apresentar recurso no prazo de 10 (dez)
dias, contado da ciéncia da negativa, ao Presidente da CMB;

A desclassificacdo de dados ou informagdes sigilosas sera automatica depois

de transcorridos os prazos ou termos previstos na decisdo de classificagao.

Do Tratamento da Informacao Sigilosa

6.8.1.

O sigilo de uma informacao classificada deve ser resguardado durante todas

as etapas de seu ciclo de existéncia, tais como:
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6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.
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L. Criagdo, aquisic¢do e recebimento;
II. Registro, tramitagdo, expedi¢do e demais formas de utilizagao;

III.  Copia, impressdo, e demais formas de reprodugao;

IV. Guarda;

V. Transmissdo por correio eletronico e demais meios de comunicagao
eletronica;

VI.  Transmissdo pela palavra falada, incluindo telefonia mével, correio de

voz ou secretarias eletrOnicas;
VII.  Arquivamento;
VIII. Eliminacao.

A responsabilidade pela guarda e tramitagcdo de documento sigiloso serd do emissor do

documento — TCI - ou empregado por ele formalmente designado, que promovera meios

para a aplicag¢do dos procedimentos descritos na presente Norma.

6.9.1. Compete a respectiva Diretoria manter controle, via inventario especifico
para este fim, de responsaveis pela guarda e tramitagdo de documentos
sigilosos de sua algada.

Os orgaos que necessitarem acesso a documentos sigilosos deverdo solicita-lo,

fundamentadamente, ao responsavel pela guarda do documento sigiloso;

O emissor do TCI ¢ o responsavel pela decisdo sobre a concessdo de acesso ao

documento sigiloso e, em caso positivo, sera concedido pelo responsavel pela guarda

diretamente ao signatario da solicitagao.

6.11.1. O responsavel pela guarda devera abrir e registrar, em processo especifico de
controle de responsaveis pela guarda e tramitagdo de informacgdes sigilosas,
no minimo, a data e nome do solicitante do pedido de acesso ao documento
sigiloso;

6.11.2.  Os empregados que tiverem acesso a qualquer informacdo sigilosa, ficam
obrigados a resguardar o seu sigilo, mesmo apds o desligamento de suas
fungdes ou emprego.

Cabera ao responsavel pela guarda, conservagao e manutencao de documentos sigilosos,

em qualquer fase de arquivo, o inventario, no minimo anual;

Os documentos classificados como sigilosos ndo deverdo ter suas imagens publicas no

Sistema de Gestdo Documental, porém neste devera ser publico o TCI e responsavel

pela sua guarda, com vistas a garantir a sua rastreabilidade, conferindo governanga

destes documentos;
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6.15.

6.16.

6.17.

6.18.
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Quando o documento sigiloso estiver em um processo, neste deverd constar quais
paginas sdo sigilosas e o responsavel pela sua guarda, junto com o TCI preenchido;
Quando todo o processo estiver classificado como sigiloso, devera constar no Sistema
de Gestao Documental esta mencao e o responsavel pela sua guarda, junto com o TCI
preenchido;
Os documentos classificados em algum grau de sigilo, deverdo ter a indicagdo do grau
de sigilo em todas as suas paginas, em local que ndo inviabilize a leitura;
E proibida, por qualquer meio, a reproducio de copias, salvo, mediante autorizagio do
emitente ou superior, respeitados os niveis de alcada para assuntos sigilosos.
6.17.1.  As cOpias autorizadas deverdo ser registradas, numeradas e controladas com
os mesmos cuidados dispensados aos originais.
Do Acesso a Informacao pelo Publico Externo
6.18.1. O cidadao podera ter acesso a informacdes da CMB por meio de
requerimento enderecado ao Servigo de Informacgdo ao Cidadao.
L. O pedido de acesso a informacgao devera conter:
a) Nome do requerente;
b) Numero de documento de identificagao valido e CPF;
c) Especificacdo, de forma clara e precisa, da informagao requerida;
d) Endereco fisico ou eletronico do requerente, para recebimento de
comunicagdes ou da informagao requerida.
II. Nao serdo atendidos pedidos de acesso a informacao:
a) Genéricos;
b) Desproporcionais ou desarrazoados;
¢) Que exijam trabalhos adicionais de andlise, interpretacdo ou
consolidagdao de dados e informagdes, ou servigo de producao ou
tratamento de dados que ndo seja de competéncia do 6rgdo ou
entidade.
III.  Sao vedadas exigéncias relativas aos motivos do pedido de acesso a
informacao;
IV. A negativa de acesso a informacdo deverd ser justificada e
consubstanciada em decisdo a ser encaminhada ao requerente.
a) Quando for negado acesso a informacdo por ser ela parcialmente
classificada, ¢ assegurado o acesso a parte ndo classificada e/ou
desclassificada por meio de certiddo, extrato ou cdpia com

ocultagdo da parte sob sigilo.
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VIL

VIIL

IX.
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As solicitacdes externas de vista e copia de processos que tratem de

licitagdo em curso serdo atendidas pelo Departamento de Contratagdes

— DEGEC e as solicitagdes de vista e copia de processos disciplinares,

pela Corregedoria da CMB — CORREG;

O atendimento e a orientagcdo do publico poderdo ser feitos pelo e-mail

sic@cmb.gov.br, pelo telefone (21) 2814-2937, por via postal ou

presencial no Parque Fabril da CMB no horario de 8h até as 16h30;

Recebida a solicitagdo, o Servigo de Informagdo ao Cidadao - SIC

verificara se a informagdo estd disponivel para entrega imediata,

devendo enviar ao cidaddo, em caso positivo;

Em caso negativo, o SIC encaminhara solicitacido ao Departamento

responsavel, que tera prazo de 5 (cinco) dias uteis para responder a

mesma.

a) Caso a resposta do Departamento ndo atenda a solicitacdo do
cidaddo, o SIC encaminhara o caso para a Autoridade de
Monitoramento da LAI no ambito da CMB, que decidira em 48
(quarenta e oito) horas sobre a remessa da solicitacao a Diretoria
competente.

No caso de indeferimento de acesso a informag¢des ou do nao

fornecimento das razdes da negativa do acesso, o requerente podera

interpor recurso contra a decisdao no prazo de 10 (dez) dias a contar da
decisdo, dirigido a Autoridade de Monitoramento da LAI no ambito
da CMB.

a) A Autoridade de Monitoramento da LAI no ambito da CMB
verificara se o recurso atende os requisitos formais.

1. Em caso positivo, solicitard informag¢des ao Departamento
responsavel e decidird em 5 (cinco) dias a contar da apresentacao
pelo cidadao.

b) Em caso de novo indeferimento, o cidadao poderd interpor
recurso, no prazo de 10 (dez) dias, ao Presidente da CMB, que
decidira em 5 (cinco) dias.

No caso de omissdo de resposta, o requerente podera interpor

reclamacgdo no prazo de 10 (dez) dias a contar do trigésimo dia da

apresentacdo do pedido de acesso a informagdo, dirigido a Autoridade

de Monitoramento da LAI no ambito da CMB.
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a) Autoridade de Monitoramento da LAI no ambito da CMB
verificara se o recurso atende os requisitos formais.
1. Em caso positivo, solicitard informacdes ao SIC e decidird em
5 (cinco) dias a contar da apresentacdo pelo cidadao.
Desprovidos o recurso ou a reclamagdo disposto em “IX” e “X”, ou
ndo atendidos no prazo estipulado para resposta, o requerente podera
interpor recurso, no prazo de 10 (dez) dias, a contar da ciéncia da
resposta ou do transcurso de prazo, dirigido a Controladoria Geral da
Unido — CGU, que tera prazo de 5 (cinco) dias, a contar do
recebimento, para decidir.
a) Em caso de indeferimento, o cidadao podera oferecer recurso a
Comissao Mista de Reavaliagdo de Informag¢des — CMRI do

Poder Executivo Federal, no prazo de 10 (dez) dias.

6.19. Da Publicacdo dos Atos Sigilosos

6.20.

6.19.1. A publicacdo anual dos atos sigilosos de que dispde a Lei de Acesso a

Informacao limitar-se-a ao rol das informagdes classificadas em cada grau de

sigilo, que devera conter:

L
II.
I1I.
IV.

Codigo de indexacdo de documento;
Categoria na qual se enquadra a informagao;
Indicacao de dispositivo legal que fundamenta a classificagao;

Data da produgdo, data da classificacdo e prazo da classificacao.

6.19.2. Na ocorréncia de publicacdo de atos sigilosos, estd se limitard aos seus

respectivos numeros de indexagdo, setores de tramitacdo, datas de expedi¢ao

e ementas, redigidas de modo a ndo comprometer o sigilo.

Da Guarda

6.20.1.  Os documentos de natureza sigilosa serdo guardados em condic¢des especiais

de seguranca que garantam, quanto ao acesso, restricao e controle.

6.20.2.  Os agentes publicos da CMB encarregados da custédia de documentos, dados

ou informagdes de natureza sigilosa, nas suas auséncias, deverdo passar a

seus substitutos todos os documentos, dados ou informagdes sob sua

responsabilidade, devidamente conferidos.

7. RESPONSABILIDADES

7.1.

Cabera ao SIC

7.1.1.  Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagdes;

7.1.2.  Receber os requerimentos;
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7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.1.4.
7.1.5.

7.1.6.
7.1.7.

7.1.9.
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Registrar e protocolizar os requerimentos na Plataforma Integrada de
Ouvidoria ¢ Acesso a Informagao (Fala.Br) do Poder Executivo Federal, nas
situagdes autorizadas por esta Norma;

Informar sobre a tramitagdo de requerimentos;

Verificar a disponibilidade imediata da informag¢do, de modo a conceder ao
requerente o acesso no momento da solicitacdo da informacao;

Enviar as respostas recebidas aos requerentes;

Orientar os requerentes sobre as possibilidades de recurso em casos de
negativa ou auséncia de resposta;

Informar ao requerente quando houver pedido de dilagdo de prazo para a
resposta,

Disponibilizar vista e copia de processos administrativos em tramite na CMB.

Cabera ao Comité de Seguranga da Informacao e Comunicag¢des — COSIC

7.2.1. Avaliar e propor solugdes e requisitos de protecdo fisica e logica das
informagdes geridas pela CMB;

7.2.2. Definir as diretrizes para classificagdo da informagdo na CMB;

7.2.3. Elaborar conteudos de conscientizagdo e sensibilizagdo quanto a
operacionalizacdo da Classificacdo da Informagdo em funcdo desta Norma;

7.2.4.  Analisar os casos ndo previstos nesta Norma.

Cabera ao DETIC

7.3.1. Implementar ¢ manter os controles de acesso légico de acordo com a
solicitacdo do empregado responsavel pela informacao;

7.3.2.  Viabilizar os recursos para classificagdo e rotulagdo da informagdo em meios
digitais;

Caberd ao DELOG

7.4.1. Viabilizar os recursos para classificagdo e rotulacdo da informagdo em

documentos arquivisticos emitidos/recebidos no Sistema Eletronico de

Informagdes;

Cabera ao Responsavel pela Informacao

7.5.1.
7.5.2.

7.5.3.

Classificar e rotular todas as informagdes sob sua responsabilidade;

Definir e periodicamente realizar a analise critica das classificagdes e
restricoes de acesso, levando em conta as politicas de controle de acesso
aplicaveis;

Dirimir qualquer duvida em relag@o a classificacdo da informagdo realizada

por ele;
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7.5.4.  Promover a reclassificagdo da informagdo sempre que aplicavel, seja para
aumento do grau de sigilo em fun¢do do conceito do menor privilégio ou da

diminui¢do de grau em funcdo de publicidade.
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