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6.4. Caso a Secretaria da Tecnologia da Informagdo e Transparéncia observe a
omissao de quaisquer informagdes exigidas por lei, notificara formalmente o servidor
designado da Unidade Executora competente para que as disponibilize;

6.5. Caso seja identificado que a omissdo é resultante de problemas de
interoperabilidade entre sistemas, o servidor designado devera solicitar os ajustes
necessarios a empresa terceirizada responsavel ou a Secretaria de Tecnologia, de
acordo com a competéncia de cada uma;

6.6. No processo de levantamento e implementagao de ajustes para atendimento das
disposigoes legais, a Secretaria da Tecnologia da Informacao e Transparéncia devera
informar a Unidade de Controle Interno e a Presidéncia acerca de impedimentos no
atendimento das demandas legais;

6.7. A Secretaria de Tecnologia da Informagao e Transparéncia, com o intuito de
garantir a transparéncia passiva e caso seja necessario, prestara auxilio, aos servigos
da Ouvidoria, Servigo de Informag&o ao Cidadao e outros previstos em lei;

6.8. 0 acompanhamento da LGPD consistira na verificagao de praticas institucionais
relacionadas a protecdo de dados pessoais, podendo a Secretaria emitir
recomendacdes de melhoria e relatorios de conformidade;

6.9. Caso a Secretaria de Informagdo e Transparéncia constate a necessidade
de realizacdo de treinamentos e conscientizagcdo dos servidores sobre assuntos
correlatos a Lei de Acesso a Informagao, LGPD, Lei de protecdo aos usudrios de
servigos publicos, entre outras normas pertinentes as atividades da Secretaria, devera
propor a Escola do Legislativo a realizagao de capacitagao;

6.10. Serao passiveis de responsabilizagdo os agentes publicos, pessoas fisicas ou
entidades privadas que ndo cumpram as diretrizes estabelecidas na base legal desta
instrugdo normativa. Os procedimentos de apuragao de responsabilidade assim
como as penalidades aplicaveis seguirdo ao disposto nas leis de referéncia, sempre
obedecendo ao principio da especialidade;

6.11. Em relagado a Lei de Acesso a Informagao, as condutas ilicitas do agente publico
que ensejam responsabilizagdo estao dispostas em seu art. 32. Ademais, considera-
se passivel de responsabilizagdo a negativa de acesso as informagdes, quando nao
fundamentada, conforme art. 7°, § 4° da referida lei;

6.12. A apuragdo da responsabilidade serd por meio de Sindicancia podendo
derivar para Processo Administrativo Disciplinar e podera aplicar como penalidades
disciplinares aquelas constantes no art. 139 da Lei Complementar n® 93, de 23 de
junho de 2003;

6.13. A pessoa fisica ou entidade privada que detiver informagdes em virtude de
vinculo de qualquer natureza com o poder publico e deixar de observar o disposto
na Lei de Acesso as Informagdes estara sujeita as sangdes previstas em seu art. 33;

6.14. A Secretaria podera emitir relatérios peridédicos de monitoramento contendo
diagndsticos, apontamentos e recomendagdes para melhoria dos processos
institucionais.

VII. CONSIDERAGOES FINAIS

7.1. Qualquer omissado ou duvida gerada por esta Instrugao Normativa devera ser
esclarecida junto a Secretaria de Informagéao e Transparéncia e a Unidade de Controle
Interno;

7.2. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo
efeitos a partir da mesma, revogadas as disposigdes em contrario, especialmente
algumas disposic¢des encontradas na Instrugdo Normativa STP n.° 001/2023 — versdo
01.

Cuiaba, 03 de margo de 2026.

Gloria Beatriz Casaril

Secretaria de Informagao e Transparéncia
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Dispde sobre o Termo de Classificagao de informagao — TClI, referente a classificagao
do Grau e Prazos de Sigilo das informagdes no ambito da Camara Municipal de Cuiaba.

1. FINALIDADE

1.1. A presente instrugdo normativa tem como finalidade disponibilizar o Termo de
Classificagao de Informagdes quanto ao Grau e Prazos de Sigilo das informagdes no
ambito da Camara Municipal de Cuiaba.

1l. ABRANGENCIA

2.1. Esta Instrugao Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional
da Camara Municipal de Cuiaba.

11l. DOS CONCEITOS:

3.1. Unidades Executoras: Diversas unidades da estrutura organizacional sujeitas as
rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas Instrugdes
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Normativas, sendo responsaveis por elabora-las;

3.2. Unidades Responsaveis: Unidades que atuam como 6rgao central dos sistemas
administrativos a que se referem as rotinas de trabalho e os procedimentos de
controle, objetos das Instru¢cdes Normativas. Cabendo a Unidade Responsavel

a identificacdo da Unidade Executora que tera a competéncia pela definigao e
formatagao das Instrugdes Normativas inerentes ao respectivo sistema sob
coordenagdo da Unidade de Controle Interno.

3.3. Instrugdes Normativas: Sdo atos normativos expedidos por autoridades
administrativas, normas complementares das leis, e ndo podem transpor, inovar
ou modificar o texto da norma que complementam. Documentos que estabelecem
os procedimentos a serem adotados objetivando a padronizagao na execugéo de
atividades e rotinas de trabalho.

3.4. Autoridade Classificadora: Aquela que tem competéncia para classificar os
documentos nos graus de sigilo reservado, secreto e ultrassecreto;

3.5. Informagao Publica: Informagao produzida ou custodiada pela Camara Municipal
de Cuiaba que nao tenha sido classificada como sigilosa. A informagao produzida pelo
setor publico deve estar disponivel a sociedade, salvo se expressamente protegida
pelo sigilo e por prazo determinado;

3.6. Informagoes Pessoais: Sdo aquelas relacionadas a pessoa natural identificada
ou identificavel cujo tratamento deve ser feito de forma transparente e com respeito
a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, assim como, as liberdades e
garantias individuais. Tais informagoes terdo o seu acesso restrito, independentemente
de classificagéo de sigilo, pelo prazo méaximo de 100 (cem) anos a contar da data de
sua produgao.

IV. BASE LEGAL

4.1. LAl (Lei de Acesso a Informag&o) — Lei Federal n°® 12.527/2011;

4.2. LGPD (Lei Geral de Protegdo de Dados) — Lei Federal n® 13.709/2018;
4.3. Decreto Federal n° 7.724/2012;

4.4. Resolugdo Municipal n° 10/2014;

4.5. Demais legislagdes que guardem relagado direta com as atividades que integram
0 ambito do acesso a informagao.

V. RESPONSABILIDADES
5.1. Unidade de Controle Interno

5.1.1. Criar e disponibilizar o Termo de Classificagao de Informagao, conforme disposto
no artigo 25 da Resolugdo 10/2014 — "“A decisao que classificar a informagao em
qualquer grau de sigilo deve ser formalizada em Termo de Classificagao de Informagao
— TCl a ser criado pela SCI".

5.1.2. Analisar os Recursos quando for negado o acesso a informagao, nos casos
legalmente previstos no artigo 17 da Resolugao 10/2014.

5.1.3. Verificada a procedéncia das razdes do recurso, a Unidade de Controle Interno
determinarad ao 6rgado ou entidade que adote as providéncias necessarias para dar
cumprimento ao disposto na Resolugdo 10/2014.

5.2. Presidente

5.2.2. Decidir sobre a classificagao do sigilo de informagdes no grau de ultrassecreto.
Assim como apreciar pedido de desclassificagéo delas.

5.3.Secretéarios

5.3.1. Decidir sobre a classificagao do sigilo de informagdes no grau de secreto.
Assim como apreciar pedido de desclassificagao delas.

5.4. Vereador Presidente da Comissao

5.4.1. Decidir sobre a classificagdo do sigilo de informagdes no grau de secreto,
relativamente as informagdes produzidas ou custodiadas por CPI, sem prejuizo do
disposto no item anterior. Assim como, apreciar pedido de desclassificagao delas.

5.5. Consultor Técnico Juridico e do Ouvidor Geral

5.5.1. Decidir sobre a classificagdo do sigilo de informagdes no grau de reservado.
Assim como, apreciar pedido de desclassificagéo delas.

VI. DOS PROCEDIMENTOS
6.1. Da Classificagao de Informagdes quanto ao Grau e Prazos de Sigilo:

6.1.1.A informagdo em poder dos 6rgaos e entidades, observado o seu teor e em
razao de sua imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado, podera ser
classificada no grau ultrassecreto, secreto ou reservado;

6.1.2.Para a classificagdo da informagdo em grau de sigilo, devera ser observado
o interesse publico da informagdo e utilizado o critério menos restritivo possivel,
considerados:

6.1.2.1.a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do Estado, conforme
artigo 22 e 23 da Resolugao 10/2014; e

6.1.2.2.0 prazo maximo de restrigdo de acesso ou o evento que define seu termo final.

6.1.3.0s prazos maximos de classificagao sdo os seguintes, conforme artigo 24 da Lei
Federal n°12.527/2011:

6.1.3.1. grau ultrassecreto: vinte e cinco anos;
6.1.3.2. grau secreto: quinze anos;
6.1.3.3. grau reservado: cinco anos e

6.1.3.4. as informagdes pessoais terdo seu acesso restrito, independentemente de
classificagdo de sigilo e pelo prazo maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data
de produgao.
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6.2. A decisdo de classificagao do sigilo de informag6es no ambito do Poder Legislativo
Municipal devera ser fundamentada, conforme art. 24 da Resolugédo 10 de 2014, e sera
de competéncia:

6.2.1. no grau de ultrassecreto, do Presidente;
6.2.2.no grau de secreto, dos Secretarios;

6.2.3. no grau de secreto, relativamente as informagdes produzidas ou custodiadas
por CPI, do Vereador Presidente da Comissao, sem prejuizo do disposto no inciso
anterior;

6.2.4. no grau de reservado, do Consultor Técnico Juridico e do Ouvidor Geral da
Camara Municipal de Cuiaba.

6.3. A decisao que classificar a informagdo em qualquer grau de sigilo deve ser
formalizada em Termo de Classificagao de Informagado — TCI, conforme o anexo .

6.3.1. O responsavel, apos a lavratura do Termo de Classificagao de Informagao — TCI,
devera encaminha-lo a Unidade de Controle Interno.

6.4. Dos Procedimentos para Classificagao de Informagao:

6.4.1.A decisdo que classificar a informagao em qualquer grau de sigilo devera ser
formalizada no Termo de Classificagao de Informagé&o - TCI, conforme modelo contido
no Anexo, e contera o seguinte:

6.4.1.1. grau de sigilo (reservado, secreto ou ultrassecreto);
6.4.1.2. data da produgao do documento;
6.4.1.3. indicagao de dispositivo legal que fundamenta a classificagdo;

6.4.1.4. assunto a que se refere a informagéao, com a descrigdo de elementos minimos
que permitam a identificagdo do tema de que trata a classificagéo;

6.4.1.5.indicagao do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que
defina o seu termo final, observados os limites previstos no item 6.1.3;

6.4.1.6. data da classificagao; e
6.4.1.7. identificagdo da autoridade que classificou a informacao.
6.4.2. O TCI seguira anexo a informacao.

6.4.3. Ao negar acesso a informacgao por estar classificada, o TCI deve ser enviado
anexo a resposta.

VIl. CONSIDERAGOES FINAIS

7.1. Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Instrugdo Normativa devera
ser esclarecida junto a Unidade de Controle Interno e Secretaria da Informagao e
Transparéncia;

7.2. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo
efeitos a partir da mesma, revogadas as disposigdes em contrario, especialmente a
Instrugdo Normativa STP n.° 002/2023 — Versao 1.

Cuiab4, 3 de margo de 2026.

Gldria Beatriz Casaril

Secretaria de Informagao e Transparéncia

ANEXO | - TERMO DE CLASSIFICAQAO DE INFORMA(;AO - TClI
TERMO DE CLASSIFICAGAO DE INFORMAGAO UNIDADE SETORIAL:
DATA DE PRODUGAO:

FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICAGAO:

RAZOES PARA A CLASSIFICAGAO (idéntico ao grau de sigilo do documento): PRAZO
DA RESTRIGAO DE ACESSO:

DATA DE CLASSIFICAGAO: AUTORIDADE CLASSIFICADORA
Nome:

Cargo:

AUTORIDADE RATIFICADORA (quando aplicavel) Nome:
Cargo:

DESCLASSIFICAGAO em / / (quando aplicavel) Nome:
Cargo:

RECLASSIFICAGAO em / / (quando aplicavel) Nome:
Cargo:

REDUGAO DE PRAZO em / / (quando aplicavel) Nome:
Cargo:

PRORROGAGAO DE PRAZO em / / (quando aplicavel) Nome:
Cargo:

ASSINATURA DA AUTORIDADE CLASSIFICADORA

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por DESCLASSIFICAGAO (quando
aplicavel)

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsavel por RECLASSIFICAGAO (quando aplicével)

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

ASSINATURA DA AUTORIDADE responsével por PRORROGAGAO DE PRAZO

(quando aplicavel)

Gazeta Municipal de Cuiaba - Segunda-feira, 16 de Margo de 2026 Pagina




