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Orgao: Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido/Gabinete do Ministro
PORTARIA N° 1.335, DE 21 DE MAIO DE 2018

Regulamenta os procedimentos relativos ao acesso e ao
tratamento de documentos e informagdes no ambito do
Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniao -
CGU.

O MINISTRO DE ESTADO DA TRANSPARENCIA E CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO,
Substituto, no uso das atribuicoes que lhe conferem os incisos | e Il do paragrafo unico do art. 87 da
Constituicao Federal, e tendo em vista o disposto na Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, no art. 26, §
3°, da Lei n®10.180, de 6 de fevereiro de 2001, no Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012, e no Decreto n°
7.845, de 14 de novembro de 2012, resolve:

Art. 1° Os procedimentos relativos ao acesso e ao tratamento de informagdes e documentos, no
ambito do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniao - CGU, obedecerao as disposicoes
desta Portaria.

Art. 2° Para efeitos desta Portaria, considera-se:

| - contaminagao documental ou processual: efeito decorrente do acondicionamento de
informacao restrita em documentos ou processos irrestritos;

Il - custodia: responsabilidade juridica de guarda e protecao de informagdes sem vinculo de
propriedade;

lll - documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato;

IV - fundos documentais: o conjunto de documentos produzidos e acumulados em decorréncia
do exercicio das atribuicoes do 6rgao, qualquer que seja o suporte de informacao ou a natureza dos
documentos;

V - informacao: dados, processados ou nao, que podem ser utilizados para producao e
transmissao de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

VI - informacao classificada em grau de sigilo: informacgao sigilosa em poder dos 6rgaos e
entidades publicas, observado o seu teor e em razao de sua imprescindibilidade a seguranca da
sociedade ou do Estado, a qual é classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada;

VII - informagao de acesso irrestrito: informacao sobre a qual nao recaia qualquer hipotese de
limitacao de acesso, ou que seja de amplo conhecimento publico em razao de ato de seu titular ou de
terceiros;

VIII - informacao pessoal: informacao sobre pessoa natural identificada ou identificavel, relativa
a intimidade, vida privada, honra e imagem, nos termos do art. 31 da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de
2011,

IX - informacgao pessoal sensivel: informagao pessoal relativa a intimidade, vida privada, honra e
imagem cuja divulgacao possa ensejar discriminacao de seu titular, tais como conviccoes politicas,
religiosas, orientagao sexual, identidade de género e informacdes médicas;

X - linguagem cidada: propriedade da comunicacao, verbal ou escrita, que € clara, objetiva,
simples e concisa;

Xl - necessidade de conhecer: condicao segundo a qual o conhecimento da informagao com
restricao de acesso € indispensavel para o adequado exercicio de cargo, funcao, emprego ou atividade;

https://www.in.gov.br/web/guest/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/15957944/do1-2018-05-25-portaria-n-1-335-de-21-de-maio-de-2018-15957940 112



21/03/2022 08:01 PORTARIA N° 1.335, DE 21 DE MAIO DE 2018 - Imprensa Nacional

Xll - papéis de trabalho: conjunto de registros e documentos produzidos ou coletados por
servidor em atividade de controle, que constitui evidéncia do trabalho executado e o fundamento da
opinidao e conclusdes desse profissional, notadamente nos termos do § 3° do art. 26 da Lei n° 10.180, de 6
de fevereiro de 2001;

Xl - salvaguardas de acesso: medidas de restricao ao acesso as informagoes;

XIV - salvaguardas de gestao: medidas de protecao da informacgao adotadas a fim de garantir a
disponibilidade, integridade, confidencialidade e autenticidade dessa informacao; e

XV - titular da informacgao: pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado, a que se refira
a informacao.

Art. 3° A transferéncia de documento ou informacao de outro 6rgao ou entidade da
Administracao Publica a CGU implicara a transferéncia do dever de restricao de acesso.

Art. 4° Compete a CGU a gestao de seus fundos documentais, que contara com as salvaguardas
de que trata esta Portaria sempre que neles houver registradas informagdes de acesso restrito.

CAPITULO |

DO ACESSO A INFORMACAO
Secao |

Do acesso irrestrito

Art. 5° O exercicio pleno do direito fundamental de acesso a informacgao irrestrita sera a todos
assegurado, independentemente de motivacao, nos termos da Constituicao Federal, das Leis n°® 8.159, de 8
de janeiro de 1991; n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999; e n°® 12.527, de 2011, e do Decreto n° 7.724, de 16 de
maio de 2012.

Art. 6° Nao serao considerados aptos a serem respondidos os pedidos que nao apresentem:
| - nome do requerente;

Il - numero de documento de identificagcao valido;

lll - especificacao, de forma clara e precisa, da informagao requerida; e

IV - endereco fisico ou eletréonico do requerente, para recebimento de comunicagdes ou da
informacgao requerida.

§ 1° Considera-se especifico o pedido de acesso que indique elementos que permitam a
identificacao precisa dos documentos ou informacdes solicitados, independentemente do volume de
documentos envolvidos.

§ 2° Nao sendo o pedido considerado apto, o Servico de Informagdes ao Cidadao - SIC instruira
o demandante a apresentar novo pedido.

Art. 7° Nao serao atendidos pedidos de acesso a informacao:
| - genéricos;
Il - desproporcionais ou desarrazoados; ou

[l - que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretacao ou consolidagao de dados e
informacgoes, ou servico de producao ou tratamento de dados que nao seja de competéncia do érgao ou
entidade.

Art. 8° Poderao ser considerados desproporcionais os pedidos de acesso que impliqguem em
gastos ou atividades excessivos, a exemplo de:

| - manuseio ou reproducao de grande quantidade de documentos pela unidade; e
Il - elevado tempo para triagem que tenha por objetivo proteger informagdes de acesso restrito.

Paragrafo unico. Nao serao considerados desproporcionais aqueles gastos que puderem ser
suportados pelo proprio requerente.
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Art. 9° Quando, para o pleno atendimento do pedido, for necessario trabalho adicional de
interpretagao, consolidagao ou tratamento de dados e informacgoes, a unidade disponibilizara, sempre que
possivel, os dados e informagdes no modo e suporte em que se encontrarem, a fim de que o proprio
solicitante possa realizar sua interpretacao, consolidagao ou tratamento.

Art. 10. Quando a solicitacao da informagao recair sobre documento em que coexistam
informacgdes de acesso restrito, cabera a unidade que haja produzido a informacdao ou que a custodie,
quando possivel, a producao de versao com a obliteracao da parte restrita, ou a elaboracao de extrato ou
de certidao que preserve a compreensao da informagao remanescente.

Art. 11. O acesso a informagao registrada em documentos custodiados pela CGU podera ser
condicionado a prévia manifestacdao do o6rgao ou entidade que os produziu, a fim de averiguar a
necessidade de manutencao de cadeia de custodia e eventual restricao de acesso.

Paragrafo unico. Cabera a CGU analisar o fundamento e as razdes apontadas pelo 6rgao
produtor do documento custodiado, sempre que a manifestacao for pela restricao de acesso, a fim de
acata-los ou rejeita-los.

Art. 12. Sera assegurado ao solicitante o conhecimento de informagdes de acesso irrestrito que
permitam a identificacdo dos documentos produzidos por outros 6rgaos e entidades que se encontrem
acumulados na CGU sem a caracteristica de custodia, a fim de que este possa solicita-los diretamente ao
orgao de origem.

Secao
Do acesso externo condicionado

Art. 13. O acesso a informagao pessoal, sensivel ou nao, sera disponibilizado apenas ao seu
titular ou ao seu procurador, mediante comprovacao de identidade, nos termos do art. 55, Il, c/c art. 60,
paragrafo unico, |, do Decreto n° 7.724, de 2012.

§ 1° A informacao poderda ser disponibilizada presencialmente, por meio do envio de
correspondéncia ou por correio eletronico, a critério do titular.

§ 2° O envio de correspondéncia obedecera aos principios da razoabilidade e da
proporcionalidade.

§ 3° Os agentes publicos terao acesso as informagdes pessoais quando necessario ao exercicio
de suas atribuicoes.

§ 4° Serao disponibilizadas as informagdes pessoais a terceiros em caso de consentimento
expresso do titular da informacao, de ordem judicial ou de disposicao legal.

§ 5° Nao sofrem restricdo de acesso informacdes pessoais cujo proprio titular tenha
disseminado.

§ 6° Os documentos que evidenciem a pratica de irregularidades poderao ser encaminhados
aos orgaos competentes por sua apuragao, independentemente de suas salvaguardas.

§ 7° Considera-se informagao pessoal aquela que possibilite a identificacao de denunciante.

Art. 14, Caso o titular das informacdes pessoais esteja morto ou ausente, o acesso as
informacgoes pessoais sera disponibilizado ao conjuge ou companheiro, aos descendentes ou ascendentes,
conforme o disposto no paragrafo unico do art. 20 da Lei n°® 10.406, de 10 de janeiro de 2002.

Art. 15. O acesso a informagao pessoal observara o disposto nos arts. 55 a 62 do Decreto n°
7724, de 2012 e, quando se tratar de acesso por terceiros, sera condicionado a assinatura de um termo de
responsabilidade [Anexo 1l, que dispora sobre a finalidade e a destinacao que fundamentaram sua
autorizacao e sobre as obrigacdes a que se submetera o requerente.

Art. 16. Sao de acesso restrito as informagdes de invencao ou modelo de utilidade patenteado
nos termos da Lei n° 9.609, de 19 de fevereiro de 1998, ou adquirido de terceiro mediante clausula
contratual de preservacao de sigilo industrial, enquanto durarem os direitos de patente, bem como
aquelas protegidas por direito autoral e propriedade intelectual.

Paragrafo unico. A CGU podera dispor, segundo critérios de conveniéncia e oportunidade, das
informagdes em relagao as quais tenha direito autoral ou propriedade intelectual.
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CAPITULO Il

DAS SALVAGUARDAS DA INFORMACAO

Secao |

Das salvaguardas de acesso

Art. 17. Estao sujeitos as salvaguardas de acesso os processos ou documentos que contenham:
| - informacodes classificadas em grau de sigilo;

Il - informagdes pessoais e pessoais sensiveis;

lll - informagdes sigilosas, nos termos da lei; e

IV - outras informacdes com restricao de acesso.

Art. 18. O acesso, a divulgacao e o tratamento de informacgao classificada em grau de sigilo
ficarao restritos a pessoas com necessidade de conhecé-la e que sejam credenciadas na forma do
Decreto n°® 7.845, de 14 de novembro de 2012, da Politica de Seguranca da Informacao e das
Comunicacoes da CGU, e das normas pertinentes editadas pelo Gabinete de Seguranca Institucional da
Presidéncia da Republica e pelo Comité Permanente de Seguranca Corporativa da CGU - COPESEG.

Paragrafo unico. O acesso a informacao classificada em qualquer grau de sigilo a agente
publico nao credenciado ou nao autorizado por legislagao sera permitido mediante assinatura de Termo
de Compromisso de Manutencao de Sigilo - TCMS [Anexo Il] - pelo qual esse se obrigara a manter o sigilo
da informacao, sob pena de responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da lei.

Art. 19. A classificacao da informacao em qualquer grau de sigilo devera ser feita por meio da
elaboracao de respectivo Termo de Classificagao de Informacgao - TCl [Anexo lll] -, nos termos do Decreto
n°® 7724, de 2012, e com atencao aos efeitos que a atribuicdo de determinada classificacao trara as
atividades da CGU, aos demais 6rgaos de defesa do Estado e a sociedade em geral.

§ 1° A classificagcao da informacao sera feita sobre o documento que a contenha, identificado
por meio de numero de protocolo, e estenderd os seus efeitos ao processo em que esteja juntado
somente para fins de salvaguarda de gestao.

§ 2° No ato de classificagao da informagao, deve-se buscar o grau de sigilo menos restritivo
possivel, considerando o interesse publico e a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do
Estado que a sua divulgacao irrestrita possa causar.

§ 3° A classificagao da informacao em qualquer grau de sigilo deve observar os fundamentos
definidos nos arts. 23 e 24 da Lei n° 12.527, de 2011.

§ 4° A classificacao devera ser realizada pela autoridade competente, preferencialmente no
momento em que a informagao gerada lhe for apresentada, observada a data da producao da informagao
e o0s procedimentos estabelecidos nesta Portaria, em suas normas complementares e nas instrucoes
normativas editadas pelo COPESEG.

§ 5° O TCl seguird anexo ao documento classificado ou devera ser juntado ao processo
respectivo, devendo as razdes da classificacao terem o mesmo grau de sigilo.

Art. 20. A classificacao do sigilo de informagdes no ambito da CGU é de competéncia:
| - nos graus ultrassecreto e secreto: do Ministro da CGU; e

Il - no grau reservado: do Ministro da CGU e dos servidores ocupantes de cargos em comissao
do Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores - DAS, de nivel 101.5 ou superior.

§ 1° O Ministro da CGU podera delegar competéncia para classificacao em grau reservado a
ocupantes de cargos em comissao de nivel DAS 101.4, de Fungcoes Comissionadas do Poder Executivo -
FCPE, de nivel 1014, ou a Superintendentes das Controladorias Regionais da Uniao nos Estados, vedada a
subdelegacao.

§ 2° A classificacao de informacao realizada por delegacao pelos agentes publicos referidos no
§ 1° devera ser informada ao Ministro da CGU, no prazo de noventa dias, devendo o documento
comprobatoério de sua ciéncia ser juntado ao respectivo TCI.
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Art. 21. A classificacao da informacao serd reavaliada pela autoridade classificadora ou por
autoridade hierarquicamente superior, mediante provocacao ou de oficio, nos termos do Decreto n° 7.724,
de 2012, para desclassificacao ou reducao do prazo de sigilo.

§ 1° A Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos Sigilosos - CPADS avaliara
periodicamente os documentos classificados em grau de sigilo no ambito da CGU, nos termos de seu
Regimento Interno, apresentando relatérios e orientacdes quanto as desclassificacoes, reavaliagdes de
oficio ou novas classificacoes.

§ 2° O Gestor de Seguranca e Credenciamento da CGU informara a Comissao Mista de
Reavaliacao de Informacgdes - CMRI acerca da classificacao da informagao em grau secreto e ultrassecreto,
nos termos do art. 32 do Decreto n° 7.724, de 2012.

Art. 22. A desclassificagao de dado ou informacgao sera automatica apos o transcurso dos prazos
ou termos previstos no TCI.

Art. 23. Sera analisado integralmente o processo objeto de pedido de acesso que contenha
documento de acesso restrito, a fim de verificar a possibilidade de contaminacao dos demais documentos
que o componham.

Paragrafo unico. Constatada a contaminagao por documento classificado em grau de sigilo, sera
editado TCI para os documentos afetados, com o mesmo grau de sigilo atribuido ao documento
contaminador.

Art. 24. Consideram-se informacgoes e documentos preparatorios relativos a processos em curso
no ambito da CGU, cuja divulgacao irrestrita pode trazer prejuizo a sua adequada conclusao:

| - documentos que evidenciem os procedimentos e as técnicas relativas a agcoes de controle e
de inspecao correcional, gestao de riscos ou de qualquer espécie de agao investigativa; e

Il - relatorios, pareceres e notas tecnicas decorrentes de investigagoes, auditorias e
fiscalizacdes, e outros documentos relativos as atividades de correicao e de controle, bem como outras
acoes de competéncia da CGU, quando ainda nao concluidos os respectivos procedimentos.

§ 1° A restricao de acesso as informagdes previstas no inciso | do caput deste artigo se
extinguira quando o metodo ou o procedimento adotado nas respectivas acoes de controle, de inspecao
correcional, de gestao de risco ou agao investigativa nao for mais utilizado, salvo quando:

| - haja perspectiva de utilizacao; ou
Il - seu conteudo componha outros documentos de acesso restrito.

§ 2° A restricao de acesso as informagoes previstas no inciso Il do caput deste artigo se
extinguira a partir da conclusao do procedimento, salvo subsistam outras restrigoes.

§ 3° Consideram-se concluidos, ho ambito da CGU, os procedimentos relativos a:
| - acao correcional:

a) procedimento correcional contraditério e eventual processo de acompanhamento: com a
publicacao da decisao definitiva do procedimento contraditério pela autoridade competente;

b) procedimento investigativo: com o arquivamento do processo ou a publicacao do julgamento
do procedimento disciplinar contraditorio decorrente da investigagao; e

c) procedimento de inspecao correcional: com a aprovacgao final do relatério pela autoridade
competente;

Il - acao de apuracao de denuncias:

a) apos o encerramento da acao de controle ou do procedimento que a denuncia instruir;
b) apds seu expresso arquivamento; ou

c) apos o transcurso de 5 anos sem a adogao de providéncias;

[ll - acao de controle, somente apos cumpridos todos os requisitos abaixo:

a) manifestacao da Unidade Examinada ou do gestor federal, conforme o caso, sobre fatos
apurados na execucgao dos trabalhos, desde que nao haja indicacao de sigilo ou de segredo de justica;
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b) manifestacao do gestor federal ou de entidade do Sistema S (Servigco Social Autdbnomo) sobre
a existéncia de dados com restricao de acesso na versao final do relatorio; e

c) encaminhamento do relatério ao gestor federal e aos demais destinatarios proprios de cada
linha de atuacao da Secretaria Federal de Controle Interno.

§ 4° As informagdes oriundas ou resultantes de procedimentos correcionais, denuncias ou
acoes de controle, que possam resultar no prosseguimento de investigacdo em outros orgaos da
Administracao Publica, administrativa ou judicialmente, terao seu acesso condicionado a prévia consulta
aos Orgaos parceiros na investigacao quanto a sua restricao de acesso.

§ 5° A restricao de acesso decorrente da natureza preparatoria de documentos nao sera
aplicada a interessados formalmente acusados em procedimentos de natureza contraditoria, nem a seus
representantes legais, quando necessarios ao exercicio do contraditério e da ampla defesa.

§ 6° Nao integram os fundos documentais da CGU nem constituem documentos preparatoérios a
tomada de decisao documentos que registrem simples anotacoes, esbocos ou minutas descartados ao
longo da atividade da CGU que nao constituam achados ou dos quais nao se haja derivado conclusao.

§ 7° O denunciante, por essa unica condicao, nao tera acesso as informacdes e documentos
preparatorios.

Art. 25. Os papeis de trabalho reunidos durante a realizacao de auditorias, fiscalizagcdes e
inspecoes gozarao de salvaguardas de acesso ho ambito da CGU.

Paragrafo unico. Cabera a unidade demandada por meio do processo administrativo de acesso
a informacao indicar os orgaos ou entidades dos quais tais documentos tenham sido coletados, a fim de
que o solicitante possa requeré-los diretamente a tais érgaos ou entidades, nos termos do art. 12 desta
Portaria.

Art. 26. Os leiautes de bases de dados e sistemas de informacao da CGU constituem materiais
de acesso restrito sempre que sirvam ao armazenamento de informagdes com salvaguardas de acesso,
nos termos do art. 45 do Decreto n® 7.845, de 2012, sendo facultado a Administracao deles dispor, nos
termos e condicoes do art. 16 desta Portaria, apds o seu desuso ou mediante contrato, termo ou convénio
com clausula de confidencialidade.

Art. 27. Os processos em curso na CGU que contenham informacgodes de acesso restrito poderao
ser acessados apenas pelos servidores aos quais sao destinados ou por unidades que desempenhem as
competéncias regimentais a eles relacionadas, conforme discriminagao de nivel de acesso constante em
normativo especifico, e por aqueles que apresentem necessidade de conhecer.

Art. 28. Cabera ao agente publico que ocupe cargo de nivel DAS 1014, FCPE 1014,
Superintendentes das Controladorias Regionais da Uniao nos Estados, seus equivalentes ou superiores,
manifestar-se sobre a possibilidade de concessao de acesso a terceiros a processos de responsabilidade
de sua unidade.

Paragrafo unico. A competéncia prevista neste artigo nao podera ser exercida em prejuizo do
contraditério e da ampla defesa, quando aplicaveis ao processo em questao.

Art. 29. As informagdes que instruam processos que corram em segredo de justica, bem como
as informagodes destes provenientes, terdo o acesso restrito ao 6rgao ou entidade para a qual o juizo
competente as tenha enderecado.

§ 1° As informacgdes tratadas no caput que estejam custodiadas na CGU terao seu acesso
garantido ao interessado formalmente acusado em processo contraditério da CGU e aos seus defensores
legalmente constituidos quando utilizadas no respectivo processo como prova.

§ 2° O direito de que trata o § 1° inclui o direito de obtencao de coépia integral das informagodes
nos termos do art. 12 da Lei n°® 12.527, de 2011.

Secao ll
Das salvaguardas de gestao
Subsecao |

Recebimento e marcacao
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Art. 30. Os documentos a que se refere o art. 17 desta Portaria serao cadastrados com Numero
Unico de Protocolo (NUP) de origem da CGU e serdo categorizados conforme tipologia especifica de
Sistema Informatizado de Protocolo, de acordo com as seguintes diretrizes:

| - informacao classificada, quando relativa a informagao de que trata o inciso | do art. 17 desta
Portaria;

Il - informacgao pessoal ou informacgao pessoal sensivel, quando relativa a informacao de que
trata o inciso Il do art. 17 desta Portaria;

Il - sigilo legal especifico, quando relativa a informacao de que trata o inciso lll do art. 17 desta
Portaria; e

IV - restricao de acesso especifica, quando relativa a informacao de que trata o inciso IV do art.
17 desta Portaria.

§ 1° Os processos fisicos que contenham documentos ou informagdes a que se refere o caput
trarao, em sua capa, as seguintes marcagoes:

| - indicagao do grau de sigilo, no caso do inciso | do caput; ou
Il - marcacao de "ACESSO RESTRITO", nos casos dos incisos Il e lll do caput.

§ 2° Os processos fisicos iniciados apos a publicacao desta portaria que contenham
documentos ou informagdes a que se refere o caput deverao apresentar, no verso de sua capa, mapa
[Anexo V] que indique a espécie de restricao de acesso e a folha de sua ocorréncia.

§ 3° No caso de documento a que se refere o inciso | do caput que estiver sob custodia da CGU,
sera obrigatodria a lavratura de termo de custddia [Anexo V] apos a autuacao do processo, devendo o termo
correspondente ser juntado aos autos pelo receptor.

§ 4° As salvaguardas de gestao assegurarao que o acesso dos documentos descritos no caput
seja disponivel:

| - no caso do inciso | do caput, apenas as autoridades com credencial de seguranca ou
credenciadas de oficio, nos termos da Politica de Segurancga da Informacao e das Comunicagdes da CGU, e
sua regulamentacao, bem como aqueles que detenham permissao especial por meio de TCMS [Anexo ll]; e

Il - nos casos dos incisos Il a IV do caput, na forma de discriminagao de nivel de acesso
constante em normativo especifico.

Subsecao Il
Acondicionamento

Art. 31. Os documentos em meio fisico com informacdes a que se referem os incisos | e lll do art.
17, bem como os documentos que contenham informacao pessoal sensivel deverao ser acondicionados
em local de acesso controlado.

§ 1° Aos documentos classificados em grau de sigilo € aos processos que os contenham serao
aplicados os protocolos de salvaguarda previstos na Politica de Seguranca da Informacao e das
Comunicagoes da CGU, bem como nas Instrucoes Normativas e Normas Complementares do COPESEG.

§ 2° Os processos fisicos que contenham documento com as informagdes a que se refere o
caput serdo considerados contaminados para fins de adogao de salvaguardas de gestao.

Subsecao lli
Confeccao de copias e retirada de documentos sem natureza de expedicao

Art. 32. A copia integral ou parcial de qualquer documento de que tratam os incisos Il a IV do art.
17 desta Portaria por agente publico, no exercicio de suas fungdes, somente podera ser efetuada mediante
anuéncia das autoridades responsaveis pelas unidades em que a informacao esteja armazenada.

Art. 33. A retirada de documentos de que tratam os incisos Il a IV do art. 17 desta Portaria das
dependéncias da CGU, por agente publico no exercicio de suas fungdes, sempre que nao caracterizado
como situacao de expedicao ou tramite, devera ser feita preferencialmente em cépia, mantendo-se o
original nos arquivos do orgao.
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§ 1° Apds o uso da copia de que trata o caput, devera o agente publico elimina-la.

§ 2° A retirada de documento original das dependéncias da CGU nas condigcoes definidas pelo
caput somente ocorrera mediante assinatura de termo de custodia individual pelo agente custodiante,
devendo este retornar o documento ao arquivo do érgao apos 0 seu uso em ambiente externo.

Art. 34. A retirada de documentos ou processos com informacgao classificada em grau de sigilo
das dependéncias da CGU se dara exclusivamente para fins de expedicao para outros orgaos da
Administracao de quaisquer poderes ou entes federados ou para o tramite entre unidades fisicamente
apartadas da propria CGU.

Paragrafo unico. Nao sera admitida modalidade de teletrabalho ou trabalho a distancia que
necessite, para o seu exercicio, do uso ou manuseio de documentos classificados em grau de sigilo.

Subsecao IV
Tramite e expedicao

Art. 35. Os processos com documentos ou informagoes de que trata o art. 31 desta Portaria que
devam sofrer tramite para unidades externas a CGU ou para concessao de vistas as partes interessadas
serao acondicionados em envelopes duplos, obedecidas as seguintes disposicoes:

| - no envelope externo nao constara indicagao do grau de sigilo ou do teor do documento;

Il - no envelope interno constarao o destinatario e o grau de sigilo do documento, de modo a
serem identificados logo que removido o envelope externo; e

lll - o envelope interno sera fechado, lacrado e expedido mediante recibo [Anexo VI, que
indicara remetente, destinatario e numero ou outro indicativo que identifique o documento.

Art. 36. A expedicao de documento com informacao de que trata o art. 31 desta Portaria, exceto
aquelas classificadas em grau de sigilo ultrassecreto, podera ser feita pelos meios de comunicagao
disponiveis, com recursos de criptografia compativeis, sem prejuizo da entrega pessoal.

Art. 37. A expedicao, a conducao e a entrega de documento com informagao classificada em
grau de sigilo ultrassecreto serao efetuadas pessoalmente, por agente publico autorizado, ou transmitidas
por meio eletrénico, desde que sejam usados recursos de criptografia compativeis com o grau de
classificacao da informacgao, vedada sua postagem.

Art. 38. Cabera aos responsaveis pelo recebimento do documento com informacao de que trata
o art. 31 desta Portaria, independente do meio e formato:

| - registrar o recebimento do documento;

Il - verificar a integridade do meio de recebimento e registrar indicios de violacdao ou de
irregularidade, comunicando ao destinatario, que informara imediatamente ao remetente, e ao Gestor de
Seguranca da Informagao e Comunicacgoes; e

[l - informar ao remetente o recebimento da informagao, no prazo mais curto possivel.

Paragrafo unico. Os envelopes internos somente poderao ser abertos pelo seu destinatario, seu
representante credenciado ou autoridade hierarquicamente superior.

Art. 39. Os despachos de tramite ou arquivamento deverao certificar a integridade do
documento, nas condicoes em que houver sido recebido, e registrar indicios de violacao ou de
irregularidade, comunicando ao remetente.

Subsecao V
Arquivamento

Art. 40. No ato de arquivamento, os processos ou documentos classificados deverao ser
armazenados em envelope lacrado, conforme art. 35 desta Portaria, devendo ser mantidas copias do TCI
com obliteracao do campo “razdes de classificagcao" e do despacho de arquivamento externas ao envelope
interno.

Paragrafo unico. Apds adequado tratamento, os processos e documentos classificados seguirao
para o Posto de Controle, ou, enquanto este nao estiver instalado, para area de acesso restrito do Arquivo
Central da CGU ou do Arquivo das Unidades Regionais, a fim de aguardar a sua destinagao, observado o
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disposto no § 2°, do art. 31, do Decreto n° 7.724, de 2012.

Art. 41. O arquivamento dos processos ou documentos em meio fisico com informacdes a que
se refere o inciso lll do art. 17, bem como os que contenham informacao pessoal sensivel, deve ser
realizado em local de acesso controlado.

CAPITULO IlI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. No caso de documentos que registrem informagdes protegidas por mais de uma
espéecie de sigilo, deverao ser adotadas as medidas de salvaguarda de gestao e de acesso proporcionais
ao grau de sigilo mais elevado.

Paragrafo unico. Os processos que contiverem documentos com informagdes gravadas com
diferentes espécies de sigilo deverao ter seu tratamento submetido as salvaguardas proporcionais ao grau
de sigilo mais elevado.

Art. 43. A CGU privilegiara, na producao de documentos, o uso da linguagem cidada e modelos
que oferecam adequada segregacao entre parcelas sigilosas e pessoais sensiveis.

Art. 44. Compete ao COPESEG a edicao de Instrugoes Normativas e Normas Complementares a
esta Portaria.

Art. 45. Fica delegado ao Secretario-Executivo da CGU competéncia para alteragcdes da
presente Portaria, nos termos das competéncias previstas na Lei n° 13.502, de 2017, no Decreto n° 8.910,
de 2016, e na Portaria CGU n° 677, de 2017.

Art. 46. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 47. Fica revogada a Portaria n°® 1.613, de 26 de julho de 2012.

WAGNER DE CAMPOS ROSARIO
ANEXO |
TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA ACESSO A INFORMACAO PESSOAL POR TERCEIROS

Nos termos da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e de sua regulamentacao, declaro que
tive acesso a informacao aqui descrita, e que a utilizarei exclusivamente com finalidade declarada,
responsabilizando-me civil, penal e administrativamente por qualquer uso diverso ou por qualquer
prejuizo a intimidade, honra e vida privada de seus titulares e de seus herdeiros.

Dados da Informacao:

Nome(s) completo(s) do(s) titular(es) da informacao

Descricao da Informacao

Finalidade do acesso

Forma de acesso [acesso locall, [copial

Data do acesso

Prazo de acesso (Quando aplicavel) Entre [00:00] e [00:00]

Dados do requerente:

Nome completo
Documento de Identificacao | [CPF/RG]
Endereco residencial

Telefone

[locall, [datal
[assinatural
[jluntar documento de identidade com fotol

ANEXO Il
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TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO - TCMS

[Qualificacao: nome completo, nacionalidade, CPF, identidade (no, data e local de expedicao),
filiacao e enderecol, perante o Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniao, declaro ter
ciéncia inequivoca da legislagao sobre o tratamento de informacao sigilosa, bem como das limitagdes ao
seu uso nos termos do § 3° do art. 26 da Lei n° 10.180, de 6 de fevereiro de 2001, comprometendo-me a:

a) adotar as medidas de salvaguarda de informacdes de natureza sigilosa previstas em Lei e nos
normativos do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Unido, a fim de garantir a necessaria
restricao de acesso ao seu suporte ou registro, preservando o seu sigilo;

b) preservar o conteudo das informagodes de natureza sigilosa, sem divulga-lo a terceiros;

C) ndo praticar quaisquer atos que possam afetar o sigilo ou a integridade das informacgdes de
natureza sigilosa; e

d) nao copiar ou reproduzir as informagoes de natureza sigilosa, por qualquer meio ou modo,
salvo mediante autorizacao da autoridade competente.

Declaro que [recebi] [tive acessol ao (a) [documento ou material entregue ou exibido ao
signatariol, que este encontra-se integro e auténtico, e por estar de acordo com o presente Termo, o assino
na presenca das testemunhas abaixo identificadas.

[locall, [datal

[assinatural

[assinatura de duas testemunhas identificadas]

[juntar documento de identidade do declarante, com fotol
ANEXO Il

TERMO DE CLASSIFICACAO DA INFORMAGAO - TCl

GRAU DE SIGILO:

(idéntico ao grau de sigilo do documento)

TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMACAO

ORGAO/ENTIDADE: Ministério da Transparéncia e Controladoria-
Geral da Uniao

CODIGO DE INDEXACAO:

GRAU DE SIGILO:

CATEGORIA:

TIPO DE DOCUMENTO:

DATA DE PRODUCAO:

FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICACAO:

RAZOES PARA A CLASSIFICACAO:
(idéntico ao grau de sigilo do documento)

PRAZO DA RESTRICAO DE ACESSO:
DATA DE CLASSIFICACAO:

AUTORIDADE CLASSIFICADORA Nome:
Cargo:
AUTORIDADE RATIFICADORA(quando aplicavel) Nome:
Cargo:

DESCLASSIFICACAO em
e/ o/ (quando |Nome;
aplicavel)

Cargo:

RECLASSIFICACAO em
e o o (quando | Nome:
aplicavel)

Cargo:
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REDUCAO DE PRAZO em

s o S (quando Nome:
aplicavel)

Cargo:
PRORROGACAO DE PRAZO
em___/____/_____ (quando |Nome:
aplicavel)

Cargo:

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por
DESCLASSIFICACAO (quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por
RECLASSIFICACAO (quando aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por REDUCAO DE
PRAZO (quando
aplicavel) __________________________ o _

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por PRORROGACAO
DE PRAZO (quando aplicavel)

ANEXO IV
MAPA DE INFORMACOES DO PROCESSO

MAPA DE INFORMACOES COM RESTRICAO
DE ACESSO

PROCESSO NUP:

Grau de sigilo
: Numero do Fundamento | (se classificado | Folha
Tipo de documento documento Assunto legal nos termosda | N°
LAI)
ANEXO V

TERMO DE CUSTODIA DE DOCUMENTO CLASSIFICADO EM GRAU DE SIGILO

Por este ato, compromete-se o Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniao, nos
termos do Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012, a adotar as medidas de salvaguarda necessarias
a conservacao e a manutencao do sigilo das informagdes constantes no Documento aqui descrito e ora
recebido para autuacao de processo, sujeitando-se a responder perante a instituicao de origem em caso
de seu extravio, destruicao ou divulgacao nao autorizada.

No ato de recebimento, atestou-se a integridade do lacre do envelope e a autenticidade do
Documento/Processo nele contido.

Numero do Documento

Data do documento

Orgao de Origem

NUP do respectivo processo

Fundamento legal da restricao de acesso

Prazo de custddia (quando aplicavel)

[locall [datal

Autoridade responsavel pelo recebimento
ANEXO VI

RECIBO DE DOCUMENTO COM ACESSO RESTRITO
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Declaro haver recebido o Processo/Documento com acesso restrito registrado sob numero
[NUPI, proveniente do Ministério da Transparéncia e Controladoria-Geral da Uniao, em data e hora abaixo
assinaladas.

No ato de recebimento, atestou-se a integridade do lacre do envelope interno, a ser aberto
exclusivamente pelo seu destinatario ou representante, nos termos do Decreto n° 7.845, de 14 de
novembro de 2012.

[locall, [datal, [horal
[Assinatural
Nome completo (em letra de forma):

CPF:

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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