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1 OBJETIVO

Esta Norma estabelece os critérios para a classditccde informacdes no Inmetro.

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta norma se aplica a todas as informagdes ggradésdas as UP/UO do Inmetro.

3 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela revisdo e cancelamenta éhesima € da Ouvidoria do Inmetro.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1 (o]
28'1{‘ 12527, de 18 de novembro (Ii?egulamenta 0 acesso a informagéao
5:(;;{3 no 7.724, de 16 de mal*?egulamenta 0 acesso a informacao

5 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

FOR-Ouvid-006 Termo de classificagéo da informacgao

6 DEFINICOES

6.1Siglas
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Ouvid Ouvidoria
uo Unidade Organizacional
UP Unidade Principal
Sitad Sistema de Tramitagcdo de Documentos
6.2 Termos

6.2.1Informagdes do INMETRQO Informagdes geradas pelas UP/UO do Inmetro naecog&o de suas
atividades assim como dados, processados ou na@agiem ser utilizados para producédo e transmissao
de conhecimento, contidos em qualquer meio, suparfermato.

6.2.2 Dados Processados - Dados submetidos a qualqusacdp ou tratamento por meio de
processamento eletrénico ou por meio automatizadoa@emprego de tecnologia da informacéao.

6.2.3Documento - Unidade de registro de informacdeslgyer que seja o suporte ou formato.

6.2.4 Informacao Sigilosa - Informacdo submetida tempanaente a restricdo de acesso publico em
razdo de sua imprescindibilidade para a seguraag@cdedade e do Estado, e aquelas abrangidas pelas
demais hipoteses legais de sigilo.

6.2.5Informacéo Pessoal - Informacao relacionada copesatural identificada ou identificavel, relativa
a intimidade, vida privada, honra e imagem.

6.2.6 Tratamento da Informacdo - Conjunto de a¢Beseawrfes a producdo, recebimento, classificacéo,
utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte, trassmj distribuicdo, arquivamento, armazenamento,
eliminacao, avaliacdo, destinacdo ou controle fbarmacao.

6.2.7 Disponibilidade - Contetdo da informacdo que pede conhecido e utilizado por individuos,
eguipamentos ou sistemas autorizados.

6.2.8 Autenticidade - Conteudo da informacdo que tenida Produzido, expedido, recebido ou
modificado por determinado individuo, equipamenisistema.

6.2.9 Integridade - Conteudo da informagcdo ndo modificadclusive seja na origem, no transito e no
destino.

6.2.10 Primariedade - Conteudo da informacdo coletaddonte, com o maximo de detalhamento
possivel, sem modificagdes.

6.2.11Informacdo Atualizada - informagé@o que redne atodamais recentes sobre o tema, de acordo
com sua hatureza, com 0S prazos previstos em noaspacificas ou conforme a periodicidade
estabelecida nos sistemas informatizados que aiaega.

6.2.12Documento Preparatério - Documento formal utilzadmo fundamento da tomada de decisdo ou
de ato administrativo, a exemplo de pareceresasrétnicas.

Nota 1- Por conviniéncia, em alguns casos, o trardo dispensado por esta norma, aos termos
documento e informagao, sao similares.
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Nota 2- Ha casos em que a informacédo se confundeoadocumento em que a esta esta contida.

7 CONDICOES GERAIS

7.1 Informacg6es ndo Classificaveis

Devem ser divulgadas, em secao especifica pelotlonseias informacdes sobre:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

Estrutura organizacional, competéncias, legislagdwavel, principais cargos e seus ocupantes,
endereco e telefones das unidades, horarios déimimo ao publico;

Programas, projetos, acdes, obras e atividades,raticacdo da unidade responsavel, principais
metas e resultados e, quando existentes, indicadereesultado e impacto;

Repasses ou transferéncias de recursos financeiros;

Execucédo orcamentaria e financeira detalhada;

LicitagOes realizadas e em andamento, com edigmisxos e resultados, além dos contratos
firmados e notas de empenho emitidas;

Remuneracdo e subsidio recebidos por ocupanterde, qaosto, graduacéo, funcdo e emprego
publico, incluindo auxilios, ajudas de cugiipns e quaisquer outras vantagens pecuniarias, bem
como proventos de aposentadoria e pensfes daggeéestiverem na ativa, de maneira
individualizada, conforme ato do Ministério do Rimento, Orcamento e Gestao;

Respostas a perguntas mais frequentes da sociedade;

Contato da autoridade de monitoramento, designasla&enmos do art. 40 da Lei no 12.527, de 18
de novembro 2011, telefone e correio eletronic&ekvico de Informagdes ao Cidadao - SIC.

7.2 Informacgdes Classificaveis

Sado consideradas imprescindiveis a seguranca dadade ou do Estado e, portanto, passiveis de
classificacéao as informacdes cuja divulgacao ossacerestrito possam:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)
h)

por em risco a defesa e a soberania nacionaisraagridade do territorio nacional,

prejudicar ou pér em risco a conducao de negocsagdes relacdes internacionais do Pais, ou as
gue tenham sido fornecidas em carater sigilos@ptios Estados e organismos internacionais;

por em risco a vida, a seguranca ou a saude dadagap

oferecer elevado risco a estabilidade financeadan@émica ou monetaria do Pais;

prejudicar ou causar risco a planos ou operacdiegégicos das Forcas Armadas;

prejudicar ou causar risco a projetos de pesquidasenvolvimento cientifico ou tecnoldgico,
assim como a sistemas, bens, instalacdes ou &éaierbsse estratégico nacional,

por em risco a seguranca de instituicdes ou de alitoridades nacionais ou estrangeiras e seus
familiares; ou

comprometer atividades de inteligéncia, bem comimkestigacao ou fiscalizagdo em andamento,
relacionadas com a prevencao ou repressao deGafac

7.3 Classificacdo das Informacdes

Para a classificacao da informacédo em determineadodg sigilo, deve ser observado o interesseqmibli
da informacéao e utilizado o critério menos restifpossivel, considerados:
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|. agravidade do risco ou dano a seguranca da sdeieddo Estado; e
Il. o prazo maximo de restricdo de acesso ou o evemtdefina seu termo final.

7.4 Competéncias para a classificacéo

S&do as seguintes as competéncias, no ambito daiattagdo publica federal, para a classificacdo e
definicdo do grau de sigilo das informacdes:

l. no grau de ultrassecreto, das seguintes autosdade

a) Presidente da Republica;

b) Vice-Presidente da Republica;

c) Ministros de Estado e autoridades com as mesmasgadvas;

d) Comandantes da Marinha, do Exército e da Aeroraigic

e) Chefes de Missfes Diplomaticas e Consulares pemtesigo exterior;

I no grau de secreto, das autoridades referidad, emos titulares de autarquias, fundacbes ou
empresas publicas e sociedades de economia mista; e

lll - no grau de reservado, das autoridades redsrem | e Il e das que exergcam fungdes de diregéo,
comando ou chefia, nivel DAS 101.5, ou superiorGdopo-Direcdo e Assessoramento Superiores, ou
de hierarquia equivalente, de acordo com regulagéot especifica de cada 6rgdo ou entidade,
observado o disposto na Lei n°® 12.527, de 18 dembrxo de 2011.

7.5LimitacOes a classificacao

7.5.1A classificacdo de informacdo no grau de sigikbaskecreto pelas autoridades previstas deve ser
ratificada pelos respectivos Ministros de Estadoprazo previsto em decreto no 7.724, de 16 de dwio
2012.

7.5.2 A autoridade ou outro agente publico que classifiema informagdo como ultrassecreta deve
encaminhar a decisédo a Comissdo Mista de Reavaltecdnformacgdes, no prazo previsto no decreto no
7.724, de 16 de maio de 2012.

7.6 Formalizacéo da Classificacao

A classificacdo de informacdo, em qualquer grausiddo, deve ser formalizada em decisdo que
contenha, no minimo, os seguintes elementos:
a) assunto sobre o qual versa a informacéao;
b) fundamento da classificagéo (7.2)
¢) indicacéo do prazo de sigilo, contado em anos, snaselias, ou do evento que defina o seu termo
final, e
d) identificacdo da autoridade que a classificou.

7.7 Reavaliacao da Classificacéo
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A classificacdo das informacdes deve ser reavalpeda autoridade classificadora ou por autoridade
hierarquicamente superior, mediante provocacacemfidio, nos termos e prazos previstos no decr@to
7.724, de 16 de maio de 2012, com vistas a sudadssizacao ou a reducéo do prazo de sigilo.

7.7.1 Na reavaliacdo, devem ser examinadas a permanéosianotivos do sigilo e a possibilidade de
danos decorrentes do acesso ou da divulgacdoatananfao.

7.7.2Na hipo6tese de reducéo do prazo de sigilo darrdgéo, o novo prazo de restricdo deve manter
como termo inicial a data da sua producéao.

7.7.30 Inmetro deve proceder a reavaliacao das infadesclassificadas como ultrassecretas e secretas
no prazo maximo de 2 (dois) anos;

7.7.4A restricdo de acesso a informagdes, em razaeadaliacdo, deve observar os prazos e condi¢oes
previstos na reavaliacéo.

7.7.5 O Inmetro pode, a qualquer tempo, propor a reviddareavaliacdo pela Comissdo Mista de
Reavaliacédo de Informacoes, estabelecida na LE2.627, de 18 de novembro de 2011.

7.7.6 As informac0Oes classificadas como secretas esalisetas, ndo reavaliadas no prazo previsto,
devem ser consideradas, automaticamente, de go@sism.

7.8 Publicacdo da Classificacao

O presidente do Inmetro deve publicar, anualmexgenformacdes classificadas, em pagina disponivel
na internet e destinadas a veiculacdo de daddsrenagdes administrativas:

a) as informac0es classificadas do Inmetro com grasigil® e identificacdo para referéncia futura
bem como as informacdes classificadas nos ultdtoae meses;

b) um relatdrio estatistico contendo a quantidadeedbdps de informacédo recebidos, atendidos e
indeferidos, bem como informacdes genéricas sabolicitantes e informacgdes estatisticas dos
requerentes.

c) as informacgbes que tenham sido desclassificadaslim®s 12 (doze) meses;

d) A primeira publicacdo deve ocorrer até 30 de juid@013.

7.8.10 Inmetro deve manter exemplar da publicacdo peeein 7.8 para consulta publica, em cada uma
de suas sedes.

7.8.20 Inmetro deve manter um extrato com a listanftemacodes classificadas, acompanhadas da data,
do grau de sigilo e dos fundamentos da classifecaca

7.9 Tratamento das informacdes pessoais
O tratamento das informacgdes pessoais deve serdieiforma transparente e com respeito a intimidade

a vida privada, honra e a imagem das pessoas, tram &s liberdades e garantias individuais.
As informacdes pessoais, relativas a intimidad#g privada, honra e imagem:
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a) devem ter seu acesso restrito, independentemerdilasigficacdo de sigilo e pelo prazo maximo
de 100 (cem) anos a contar da sua data de produgd@entes publicos legalmente autorizados e a
pessoa a que elas se referirem;

b) podem ter autorizada sua divulgacdo ou acesso gioeitos diante de previsdo legal ou
consentimento expresso da pessoa a que elas seensfe

7.9.10 consentimento referido em 8.9. Il ndo deve sgjidx quando as informacdes forem necessarias:

a) a prevencao e diagnéstico médico, quando a pessioarefisica ou legalmente incapaz, e para
utilizacdo unica e exclusivamente para o tratamerm@dico;

b) a realizacdo de estatisticas e pesquisas ciestific@vidente interesse publico ou geral, previstos
em lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa agjunformagdes se referirem;

c) ao cumprimento de ordem judicial,

d) a defesa de direitos humanos; ou

e) a protecao do interesse publico geral e prepontieran

7.9.2A restricdo de acesso a informacéo relativa a prdeada, honra e imagem de pessoa nao pode ser
invocada com o intuito de prejudicar processo dera@o de irregularidades em que o titular das
informac0des estiver envolvido, bem como em acOdsdas para a recuperacao de fatos historicos de
relevancia.

7.9.30 decreto no 7.724, de 16 de maio de 2012 dispiiie ©s procedimentos a serem observados no
tratamento da informacédo pessoal.

7.10 Desclassificacao

Uma informacéo classificada pode ser reavaliada peitoridade classificadora, ou por autoridade
hierarquicamente superior, mediante provocacaoeoafidio, para desclassificagdo ou para reducdo do
prazo de sigilo.

7.10.1 Qualquer cidadao pode solicitar a desclassificanfi@e reavaliacdo da classificacdo bastando
apresentar sua solicitacdo ao 6rgéo detentor damaf;do, independente de existir prévio pedido de
acesso a mesma.

7.10.2As informagdes classificadas no grau ultrasse@etecreto que nédo forem reavaliadas no prazo
previsto devem ser consideradas, automaticamesgelagsificadas

7.11 Responsabilizagéo pelo tratamento da informaga
Constituem condutas ilicitas que ensejam respadigade do servidor Publico:

a) recusar-se a fornecer informacao requerida nosotedn Decreto 7724, retardar deliberadamente
o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmeeptédma incorreta, incompleta ou imprecisa;

b) utilizar indevidamente, subtrair, destruir, ina#r, desfigurar, alterar ou ocultar, total ou
parcialmente, informacdo que se encontre sob sa@gua que tenha acesso ou sobre que tenha
conhecimento em raz&o do exercicio das atribuigéesrgo, emprego ou fungéo publica;

c) agir com dolo ou ma-fé na analise dos pedidos dgsaca informacao;
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d) divulgar, permitir a divulgacéo, acessar ou permaitiesso indevido a informacao classificada em
grau de sigilo ou a informacao pessoal;

e) impor sigilo a informacao para obter proveito passn de terceiro, ou para fins de ocultacdo de
ato ilegal cometido por si ou por outrem,;

f) ocultar da revisdo de autoridade superior competefbrmacao classificada em grau de sigilo
para beneficiar a si ou a outrem, ou em prejuiziebeiros;

g) destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentrgernentes a possiveis violacdes de direitos
humanos por parte de agentes do Estado.

7.11.1 Atendido o principio do contraditério, da ampldeda e do devido processo legal, as condutas
descritas em 7.11 devem ser consideradas parddinssposto na Lei no 8.112, de 11 de dezembro de
1990, infragbes administrativas, que devem ser aj#&) no minimo, com suspensao, segundo 0s
critérios estabelecidos na referida lei.

7.11.2 O servidor que detiver informacdes em virtude dewo de qualquer natureza com o Poder
Publico e praticar conduta prevista em 7.11, figai® as seguintes sancdes:

| - adverténcia;
Il - multa;
Il - rescis@o do vinculo com o Poder Publico;

7.11.3A multa pode ser aplicada juntamente com as os&nagoes.

7.11.4A multa deve ser aplicada sem prejuizo da reparpefos danos e ndo pode ser inferior a R$
1.000,00 (mil reais) nem superior a R$ 200.000éntos mil reais). A aplicagdo da sancédo € de
competéncia exclusiva do presidente do Inmetro.

8 ETAPAS DE CLASSIFICACAO DA INFORMACAO

8.1 A UP/UO responsavel pela informacao deve ligidas as informacdes classificaveis e, utilizando os
critérios definidos em 7.2, enquadra-la em uma aisrdas opg¢des, classificando-a quanto ao Grau e
Prazos de Sigilo. A informacé&o deve ser classiiceomo ultrassecreta, secreta ou reservada. a2sspr
méaximos de restricdo de acesso a informacéo ssegointes:

a) ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;
b) secreta: 15 (quinze) anos; e
c) reservada: 5 (cinco) anos.

8.2 Uma vez decidida a classificagcdo, a UP/UO deveianio processo de cadastramento pela
formalizacdo noTermo de Classificacdo de Informacdo - TCI utiizando o FOR-OUVID-006
fornecendo as seguintes informacdes:

a) Numero do Processo;
b) Grau de sigilo (ver 8.1);
c) Categoria (ver 7.3);

d) Tipo de informacéo;

e) Data de producéo;
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f) Fundamento legal para classificacédo (idéntico aa de sigilo do documento);
g) Prazo da restricdo de acesso expresso em anos, oweses;

h) Data de classificacao;

i) A identificagéo da autoridade classificadora.

8.3 A categoria na qual se enquadra a informacédo obedece aosesaédsfabelecidos no Vocabulario
Controlado de Governo Eletrénico — VCGE, conforraixo:

Agricultura, extrativismo e pesca
Ciéncia, Informagédo e Comunicacéo
Comeércio, Servicos e Turismo
Cultura, Lazer e Esporte

Defesa e Seguranca

Economia e Financgas

Educacao

Governo e Politica

. Habitacdo, Saneamento e Urbanismo
10. IndUstria

11.Justica e Legislacao

12.Meio ambiente

13.Pessoa, familia e sociedade
14.Relagdes internacionais

15.Saude

16.Trabalho

17.Transportes e transito

©CoNohrwhE

8.4 Para a classificacdo o TCI deve seguir anexoaanrdcado. As informacdes para classificacdo devem
ser mantidas no mesmo grau de sigilo que a infaimalassificada.

8.5 Na hipotese de haver um documento que contenberiatdes classificadas em diferentes graus de
sigilo, deve ser atribuido ao documento o tratamdotgrau de sigilo mais elevado, ficando asseguoad
acesso as partes ndo classificadas por meio ddamerextrato ou copia, com ocultagdo da parte sob
sigilo.

8.6 Para finalizar o cadastramento da informacdo adJOPdeve seguir todas as etapas constantes no
“FLUXOGRAMA DA CLASSIFICACAO DA INFORMACAO NO INMETR O” desta norma.

8.7 Uma vez cadastrada a informacdo, a UP/d€ve montar um cadastro local contendo suas
informacdes classificadas, em formato Excel (xlaxxts), apdés a montagem do cadastro, este deve ser
arquivado pela Ouvidoria.

8.8 O acesso ao cadastro deve ser permitido as UP&I® que as mesmas facam as atualizacdes
necessarias, quando aplicavel.
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ANEXO A — FLUXOGRAMA DA CLASSIFICACAO DA INFORMACAO NO INMETRO
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