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1. CONSIDERAGOES INICIAIS

A Lei n° 12,527, de 18 de novembro de 2011, conhecida como Lei de Acesso a
Informacao—LAlrepresentaumamudanca de paradigmaem matériade transparéncia
publica, pois estabelece que acesso € a regra e o sigilo, a excegao.

Com a aprovacao da LAl e do Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que a
regulamenta, o Brasil garantiu ao cidaddo o acesso amplo a qualquer documento ou
informacao produzida ou custodiada pelo Estado que nao tenha carater pessoal e
nao esteja protegida por sigilo.

Na ANAC, a Instrucao Normativa n° 70, de 30 de abril de 2013, é o instrumento
que regulamenta os procedimentos a serem observados internamente, a fim de
assegurar o direito fundamental de acesso a informagdo nos termos da LAl e do
Decreto n® 7.724/12.

E importante ter em mente que a informag&o sob a guarda do Estado €, via de regra,
publica, devendo o acesso a ela ser restringido apenas em casos especificos, ou
seja, excecoes. Isto significa que a informacao produzida, guardada, organizada e
gerenciada pelo Estado em nome da sociedade é um bem publico.

Assim, para garantir o exercicio do direito de acesso a informagdao em questdo,
evitando-se eventuais desvios, tais excecoes devem ser definidas de forma clara
e de acordo com critérios definidos em lei, ndo excluindo outras hipéteses
previstas em normativos especificos, sendo importante assegurar que todas as
situacdes de sigilo sejam devidamente ponderadas.

0 acesso a essas informacdes constitui-se em um dos fundamentos para o
aprofundamento e consolidacao da democracia, ao fortalecer a capacidade dos
cidaddos de participar mais efetivamente dos processos de tomadas de decisoes
que afetam o seu dia a dia.

A Geréncia Técnica de Gestao da Informacdo — GTGI da Superintendéncia de
Administracao e Financas — SAF, visando ao atendimento dos dispositivos legais
pertinentes a matéria, ao aperfeicoamento da gestao de documentos na ANAC por
meio da valorizagdo da transparéncia e a racionalizacdo das atividades relacionadas,
elaborou este manual, que foi pensado como um instrumento pratico para o uso
cotidiano dos servidores.

Boa leitura!



Tratamento de Informacgdes com Restricdo de Acesso

2. CONCEITOS

Classificacao em grau de sigilo: documento ao qual foi atribuido algum grau de
sigilo: ultrassecreto, secreto ou reservado.

Cadigo de Indexacao de Documento com Informacao Classificada - CIDIC:
é um codigo alfanumérico que indexa documento com informacao classificada em
qualquer grau de sigilo.

Custodiante da informacao: qualquer pessoa que usa, guarda ou tramita ativo de
informacao, cuja origem ou destino nao seja proprietario;

Documento original ou formal: versdo final de um documento; j& na sua forma
apropriada.

Documento preparatério: documento formal utilizado como fundamento da tomada
de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas.

Documentos pablices: documentos produzidos ou acumulados por drgdaos ou
entidades do poder publico, recolhidos ou ndo a arquivos publicos.

Informacdo pessoal: informagdo relacionada & pessoa natural identificada ou
identificavel, relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem.

Informacao restrita: informac0es classificadas como sigilosas (reservada, secreta
ou ultrassecreta) ou consideradas de acesso restrito nos termos da Lei de Acesso a
Informacdo ou protegidas pelas demais hipdteses legais de sigilo e restri¢ao.

Informacao sigilosa: informagado submetida temporariamente a restricao de acesso
plblico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do
Estado, e aquelas abrangidas pelas demais hipdteses legais de sigilo.

Marcacao: aposicdo de marca que indica o grau de sigilo da informagdo
classificada.

Proprietario da informacao: trata-se do gestor designado de sua area organizacional
que respondera pela concessdao, manutencao, revisao, registro e cancelamento de
autorizagoes de acesso aos ativos de informacao de sua darea jurisdicionada quando
se tratar de informacao restrita.

Tratamento da informacao classificada: conjunto de acdes referentes a produgao,
recepcdo, classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transporte, transmissao,
distribuicdo, arquivamento, armazenamento, eliminacao, avaliacdo, destinacao ou
controle de informacao classificada em qualquer grau de sigilo.
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3. INFORMACAO DE ACESSO RESTRITO

Ainformacao de acesso restrito é toda aquela que deve ser divulgada apenas a quem
de direito, cabendo a andlise individual para cada caso. Ela pode estar contida em
diversos meios, como banco de dados e documentos fisicos ou digitais e é necessaria
uma avaliacdo de conteldo antes que se decida pela divulgacao integral dos dados
ou pela preservagao de partes ou do todo.

Importante destacar que as informacdes de acesso restrito ndo compreendem somente
as hipdteses de sigilo e restrigao previstas na Lei de Acesso a Informacao. Abrangem,
também, as demais hipGteses legais de sigilo e de segredo de justica, bem como
as hipéteses de segredo industrial decorrentes da exploracao direta de atividade
econdmica pelo Estado ou por pessoa fisica ou entidade privada que tenha qualquer
vinculo com o poder publico.

De forma geral, as informagoes de acesso restrito podem ser entendidas da seguinte
maneira:

Informacoées de
acesso restrito

Informacées Informacées
sigilosas - outras restritas - outras
hipodteses legais hipéteses legais

Informacgées Informacgoes
sigilosas - LAl restritas - LAl

A avaliacao da informacdo deve ser feita pelo seu custodiante, que devera consultar
sua chefia imediata ou o proprietario da informagao caso haja ddvidas quanto a
possibilidade de divulgagao.

De acordo com a legislacdo vigente, sdo consideradas de acesso restrito as
informagdes:

Tabela 1 — Dados da pista de pouso e decolagem

1. classificadas como sigilosas (reservadas, secretas ou ultrassecretas) nos termos
da LAl e da IN 70/2013, que estabeleceu os procedimentos a serem adotados no
ambito da ANAC

2. pessoais (Artigo 55 e seguintes, do Decreto 7.724/2012)

3. que componham documento preparatorio elaborado para fundamentar tomada

de decisdo ou ato administrativo, cuja divulgacdo possa representar prejuizos ao
processo decisorio (Artigo 20, do Decreto 7.724/2012 ¢/c Artigo 19, V, da IN 70/2013)
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4. relativas a atividade empresarial de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado
obtidas pela Agéncia no exercicio de atividade de controle, regulagao e supervisao
da atividade econdmica, cuja divulgacdo possa representar vantagem competitiva a
outros agentes econdmicos (Artigo 5°, 8 2°, do Decreto 7.724/2012 c/c Artigo 19, Ill,
da IN 70/2013)

5. que se sujeitem as hiptteses de sigilo previstas na legislacao, como comercial,
profissional, industrial, segredo de justica, fiscal, bancdrio, de operagdes no mercado
de capitais e o sigilo que estiver obrigado o Estado brasileiro ou a autoridade de
aviacao civil em decorréncia de tratado internacional, acordo internacional ou
compromisso internacional assumido perante outro Estado, organismo internacional
ou 6rgdo de aviagao civil internacional (Artigo 6°, inciso |, do Decreto 7.724/2012 c/c
Artigo 36, da Lei 12.527/2011 c/c Artigo 19, IV, da IN 70/2013)

"~ ( IMPORTANTE: A

¢ Documento ostensivo € aquele que qualquer pessoa pode consultar, visto que a
sua divulgacao nao prejudicara a instituicao;

¢ 0 documento sigiloso, em razao da natureza do seu conteddo, é limitado a
um ndmero restrito de pessoas, por prazo determinado. No contexto da Lei de
Acesso a Informacdo, optou-se por atribuir o conceito de sigiloso apenas aos
documentos assim classificados: reservado, secreto e ultrassecreto (item 1 do rol
de informacdes de acesso restrito);

¢ Documento publico é aquele produzido e acumulado por 6rgaos ou entidades do
poder pablico, podendo conter informagdes de acesso restrito. Assim, nem todo
documento publico pode ser amplamente divulgado, cabendo andlise técnica

\_ prévia acerca dos impactos de sua divulgacao. )

o )
A NAO SE ESQUECA: ao restringir o exercicio do direito fundamental de acesso a

informacao, é dever da Administragao apresentar as razoes de fato e de direito que
suportam sua decisdo. O fundamento juridico do ato decisério denegatdrio de acesso
deve, assim, reportar-se aos sigilos previstos na LAl, nas legislacdes especificas ou na

natureza pessoal da informacao.
- ’ : Y




3.1. INFORMAGOES CLASSIFICADAS EM GRAU DE SIGILO

Como regra geral, a LAl estabelece que uma informacgdo puablica somente pode ser
classificada como sigilosa quando considerada imprescindivel a seguranca da
sociedade (a vida, seguranca ou salde da populacdo) ou do Estado (soberania
nacional, relaces internacionais, atividades de inteligéncia).

AIN 70/2013, que regulamentou a LAl na ANAC, traz em seu artigo 24 o seguinte:

Art. 24. No ambito da ANAC, serdo passiveis de classificagdo como
sigilosas as informacdes consideradas imprescindiveis a sequranca da
sociedade ou do Estado, cujo acesso irrestrito possa:

| - por em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do
territorio nacional,

Il - prejudicar ou por em risco a condugdo de negociagdes ou as relagoes
Internacionais do Pais;

Il - prejudicar ou por em risco informagoes fornecidas em carater sigiloso
por outros Estados e organismos internacionais;

IV - por em risco a vida, a sequranga ou a saude da populagao,

V- porem risco a sequranga de instituicoes, inclusive a da propria Agéncia;
e

VI - comprometer atividades de inteligéncia, de investigagdo ou de
fiscalizagdo em andamento, relacionadas com prevengao ou repressao a
infracdes.

$ 1° Informacgoes relacionadas & seguranga da aviagao civil, em
especial contra atos de interferéncia ilicita, serdo consideradas
sigilosas nos termos dos incisos | e IV,

$ 2° Serdo consideradas sigilosas nos termos do inciso lll as informagoes
obtidas em sitios eletrdnicos, sistemas e bancos de dados de organismos
Internacionais cujo acesso seja restrito a pessoas autorizadas.

$ 3° Incluem-se no inciso V informacdes sobre procedimentos, praticas,
dispositivos, mecanismos, agoes e métodos utilizados pelas dreas de
logistica, tecnologia da informacao e gestao da informacao para garantir
a integridade dos bens, pessoas, servigos e informagoes institucionais.

$ 4° As informacdes relacionadas a prevengdo ou repressao de infragoes
tornam-se publicas com a conclusdo dos processos administrativos,
quando houver, salvo se ainda compuserem atividades de inteligéncia, de
investigacao ou de fiscalizagdo em andamento.

11
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3.1.1. Autoridades Classificadoras

As informacoes sigilosas na ANAC deverdo ser classificadas como reservadas e pelo
periodo maximo de cinco anos a contar da data de sua geracdo. Excepcionalmente, 0
Diretor-Presidente da ANAC podera classificar informacdo como secreta pelo periodo
maximo de quinze anos.

Conforme preconiza a Instrucdo Normativa n° 70/2013, sdo competentes para classificar
informacdes com grau de sigilo os servidores ocupantes dos seguintes cargos
comissionados:

Cargo Comissionado Classificagcao
CD-I Secreto e Reservado
CD-l Reservado
CGE-I Reservado
CGE-II Reservado
CGE-III Reservado
CGE-IV Reservado
CA-I Reservado
CA-II Reservado
CCT-V Reservado

Considerando a publicidade como regra e o sigilo como excecao, o SIGAD
apresenta, inicialmente, no campo “Acesso” a opgcdo de cadastro de documento
OSTENSIVO. Para cadastrar um documento classificado nos termos da LAl, a autoridade
classificadora devera clicar no campo “Acesso” que disponibilizara a opcao SIGILOSO.

L C [ sigadanac.gov.br/proton/protocola/incluir_externo.asprarea=documents o =
] F P 1

P OEREED
‘ SIGAD - ANAC oy sesst  Adnintatordo St

T Sequnda-feira, 21 de Marge de 2015

Processcs  Dotumenics  Arquives  Mala Direta  Geréncls  Manuas & Normas

JOCUMENTOS > INCLUSAG

NUMERO DE FROTOCOLO: DATA DO DOCUMENT O * TIFO DE SUPORTE: *
[ [aaezizme | 3D [ PrreL .
| TIPG DE DOCUMENTO: © IDENTFI:N;iO: .ﬁCESSO: '
¥ | 1 ACESSO PELA INTERNET?
| REFERENCIA: PROTOCOLO DA REFERENCIA: | Aoz LOBen cTA PROTOCOLO:
| SIGILOS0 —

I L | D045 UTELS b
|PALAVRAS-CHAVE: / \
.QSSUHTO: -

DATA DO DOCUMENTO: * TIPO DE SUPORTE: *
|
i e ey ——
| [21/03/2015 | EH | [PapEL v

— ==t -  —
| IDENTIFICAGAD: ACESS50: *
- Moy | | | | [osTEnsVD ¥ | ¥ AcESSO PELAINTERNET?
(SRR DIGIAL MOMERD DEVIAS: | PROTOCOLO DA REFERENCIA: | Pel=ElENIOBE0 sTA PROTOCOLO:
* CAMPOS DERIGATORIOS |7—| | E— Dms U-IES Iil m
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Posteriormente apareceréa na tela os graus de sigilo aplicaveis a ANAC: RESERVADO
e SECRETO. Em seguida a autoridade preenchera os campos comuns de registro para
qualquer documento.

c _' Eigﬂrj.anacguv.br.-'r.l oton/protocol c‘._-'.inc'iu lr_.—-xle‘:'w::.af-p farea=documento 17 =]
¢< (o] 7] sam)
s’GAD - ANA c Selecione a Unidade dessjada: Adminstrador do Sistema
GTGE ¥ Segurda-feira, 21 de Marge de 2016

Processos  Decumentos  Arguives  Mala Direls  Gerdecis  Manusie & Normas

DOCUMENTOS > INCLUSAD

NUMERO DE PROTOCOLG: DATA DO DOCUMENTO: * TIPO DE SUPORTE: ©
auja0ts | Pzl v
TIPO DE DOCUMENTO: * NOMERO DO DOEUMENT:  ACESSO: "
LA | SIGILOSe ¥ || RESERWADO ¥ | ¥ ACESSO PELA INTERNET?
— e ,. RESERVADO' :
REFERENCIA: PROTOCOLO DA REFERENCIA: | PRAZO DE RESHL 0= Il0L0:
LA UTES | |
PALAVRAS-CHAVE: I \
DESCRIGAD DO ASSUNTO:
[ | DATA DO DOCUMENTO: = TIPO DE SUPORTE: *
ajosppote |E (P ]
INTERESSADO: © NUMERO DO DOCUMENTO: .ACESSO: 2
[ || [siciloso v |[RESERVADG ¥ | ¥ ACESSO PELA INTERNET?
ARQUNVD DIGTAL: womero pevisl | PROTOCOLO DA REFERENCIA: | PRAZO DE RESHA==ullilllo) o:
Cam ® g b | T T 4 | SECRETO ,m
' - DIAS UTEIS |
* CAMPOS OERIGATERIOS e | [ e

A ATENCAO: Apés a indicacao do grau de sigilo no cadastro do documento, o TCI devera
ser preenchido, digitalizado e anexado ao SIGAD.

3.1.2. Termo de Classificacao da Informacao - TCI

0 Termo de Classificacdo de Informacao - TCI, vide anexo |, € o formuldrio onde
se registra, dentre outros dados, o grau de sigilo, a categoria na qual se enquadra a
informacao exclusivamente classificada pela LAl, o tipo de documento, as razdes
da classificacdo, o prazo de sigilo ou evento que definira o seu término, o fundamento da
classificacdo e a identificacdo da autoridade classificadora.

v~ [ Apos devidamente preenchido e assinado, o TCl deve seguir anexo & informag&o
classificada.

0 preenchimento do TCI deve ser realizado de forma legivel e correta, preferencialmente
digitado, a fim de garantir controle eficaz e rapidez nos procedimentos de classificacdo da
informacao sigilosa.
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0 classificador deve seguir as seguintes orientacoes:

¢ orgao/entidade: identificar o 6rgdo/unidade classificador;
grau de sigilo: indicar o grau de classificacao de sigilo da informacgao — reservado
ou secreto;
codigo de indexacao: informar o Cédigo de Indexagdo de Documento com
Informacao Classificada.
tipo de documento: descrever o documento, identificando-o.

Exemplos:

e Memorando n° 1/SAF/ANAC, de 5 de janeiro de 2015;

e Processo ANAC n° 00058.000123/2015-01;
data de producdo: identificar a data em que o documento/processo foi
produzido;

N2 e .. - . -
—,@; 0 prazo da restricdo de acesso a informagao conta a partir da data de producao do

documento/processo, e ndo da data de sua classificagdo.

e data de classificacao: identificar a data em que o documento/processo foi
classificado com grau de sigilo;

¢ fundamento legal para classificacao: identificar o dispositivo legal (incluindo
artigo e inciso) que fundamenta a classificacao, dentre os estabelecidos no artigo
24 da IN 70/2013 (vide item 3.1).

e razoes para classificagao: demonstrar como a informagdo se enquadra a
hipdtese legal, ou seja, a motivacao do ato administrativo, observados os critérios
estabelecidos no art. 27 do Decreto n° 7.724/2012:

Art. 27. Para a classificagdo da informacao em grau de sigilo, devera ser
observado o interesse publico da informacao e utilizado o critério menos
restritivo possivel, considerados:

| - a gravidade do risco ou dano a seguranga da sociedade e do Estado, e
Il - 0 prazo maximo de classificacdo em grau de sigilo ou o evento que
defina seu termo final.

Quando da decisao de desclassificacao, reclassificagao ou alteracao do prazo sigilo, esse
campo, no novo TCl, deve ser complementado com a motivacao da respectiva decisao;

e prazo da restricao de acesso: indicar o prazo de sigilo, contado em anos,

meses ou dias, ou do evento que defina o seu término, conforme limites previstos
no art. 25da IN 70/2013:

14



Art. 25. As informagdes sigilosas da ANAC deverdo ser classificadas
como reservadas e pelo periodo maximo de cinco anos a contar da data
de sua geracéao.

$ 1° Podera ser estabelecida como termo final de restricdo de acesso a
ocorréncia de determinado evento.

$ 2° Excepcionalmente, o Diretor-Presidente da ANAC poderd classificar
informagdo como secreta, pelo periodo maximo de quinze anos a contar
da data de sua geragdo, considerando a gravidade do risco ou dano a
seguranga da sociedade e do Estado.

Exemplo: um documento com grau de sigilo reservado tera o prazo da restri¢ao de
acesso de até 5 anos. Caso se trate de um documento que embase uma decisao de
politica econdmica, o prazo da restricao podera ser o evento que defina seu término,
por exemplo: até a publicacdo no Didrio Oficial da Unido.

¢ autoridade classificadora: identificar (nome e cargo) a autoridade competente para
classificar, de acordo com o grau de sigilo, consoante subitem 3.1.1 deste Manual;

¢ desclassificagao em (quando aplicavel): informar a data, bem como nome e cargo
da autoridade competente, mediante decisao de desclassificacao da informacao;

e reclassificagdo em(quando aplicavel): informar a data, bem como nome e cargo
da autoridade competente, mediante decisdo de reclassificacao da informacao;

¢ reducao de prazo em (quando aplicavel): informar a data, bem como nome
e cargo da autoridade competente, mediante decisdo de reducdo de prazo de
classificacao da informacao;

Na hipdtese de documento ou processo que contenha informacgdes ostensivas ou
classificadas em diferentes graus de sigilo, deve ser atribuido o grau de sigilo mais
elevado, ficando assegurado o acesso as partes nao classificadas ou desclassificadas
por meio de certiddo, extrato ou copia.

3.1.3. Como compor o Codigo de Indexacao de Documento que
contém Informacao Classificada — CIDIC

Como visto anteriormente a decisao que classificar a informacdo devera ser
formalizada no Termo de Classificacdo de Informagao — TCl que devera compor o
processo administrativo. A informacao classificada ou 0 documento que a contenha
recebera o Codigo de Indexacao de Documento que contém Informacdo Classificada -
CIDIC. O CIDIC sera composto por elementos que garantirdo a prote¢ao e a restricao
temporaria de acesso a informacao classificada, e sera preenchido no TCl, estruturado
em duas partes, da seguinte forma:

15
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A primeira parte do CIDIC devera conter o prefixo da Unidade classificadora que
atenda ao Namero Unico de Protocolo — NUP, que é um codigo exclusivamente
numérico, conforme tabela a seguir:

CODIGO UR
00058 BRASILIA
00065 RJ
00066 SP/SJC
00067 RECIFE
00068/69 PORTO ALEGRE
00071 MANAUS
00072 BELEM

A segunda parte do CIDIC, separada da primeira parte por um ponto (.), iniciara
sempre por um caractere alfabético, com as iniciais (“S” secreto ou “R” reservado)
em vermelho, quando possivel, e deverd prever até 28 posicoes, considerando-se 0s
caracteres alfanuméricos e separadores (“." e “/"):

¢ grau de sigilo: secreto (S) ou reservado (R), preferencialmente na cor vermelha;

e categoria: indicar com dois digitos, a categoria relativa, exclusivamente, ao
primeiro nivel do Vocabulario Controlado do Governo Eletronico - VCGE, de acordo
com a tabela:

CATEGORIAS CODIGO NUMERICO
Agricultura, extrativismo e pesca 01
Ciéncia, Informacdo e Comunicacao 02
Comeércio, Servicos e Turismo 03
Cultura, Lazer e Esporte 04
Defesa e Segurancga 05
Economia e Financas 06
Educacgao 07
Governo e Politica 08
Habitacdo, Saneamento e Urbanismo 09
Industria 10
Justica e Legislacdo 11
Meio ambiente 12
Pessoa, familia e sociedade 13
Relacoes internacionais 14
Salde 15
Trabalho 16
Transportes e transito 17




¢ data de producao da infermacao: indicada com dia, més e ano no formato “dd/
mm/aaaa”;
¢ data de desclassificacao: registro da potencial data de desclassificagdo da
informagdo, indicando dia, més e ano no formato “dd/mm/aaaa”;
¢ indicacao de reclassificacao: registro de ocorréncia ou nao de reclassificagao
da informacao classificada, de acordo com as seguintes situagoes:
e reclassificacdo da informacao resultante de reavaliagdo: indicar que houve
reclassificacdo pela sigla “S” (sim);
e primeiro registro da classificagao: indicar pela sigla “N” (ndo);

Composicéo do CIDIC:

CIDIC (Decreto n° 7.845/2012)

12 parte (NUP) 22 parte (28 caracteres)
Art.51 Art. 52,1 Art.52, 11 Art. 52, 11l Art. 52,1V A}'t. 5%, v
Grau de . Data de Data de Indicacao da
NUP . Categoria < . - ; =
sigilo producao ||desclassificacdo|| reclassificacdo

n E e o
aaaa

Fonte: adaptado <https://dsic.planalto.gov.br/documentos/NSC/CIDIC_COMPQSICAO.pdf>.

Assim, considerando o prefixo de identificacdo da sede da ANAC (00058), vamos a
alguns exemplos:

e informacdes classificadas no grau reservado, sem reclassificacao:
Processo classificado:
00058.000001/2012-99.R.06.05/12/2012.04/12/2017.N
e informacdo classificada no grau reservado, sem reclassificacao, reduzindo um ano
do prazo de sigilo:
Processo classificado:
00058.000001/2012-99.R.06.05/12/2012.04/12/2016.N
e informacdo reclassificada no grau secreto, reduzindo cinco anos do prazo de
sigilo:
Processo classificado:
00058.000002/2012-99.S.06.05/12/2012.04/12/2022.S
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3.1.4. Reclassificacao e desclassificacao

Os prazos maximos de restricdo de acesso a informacao classificada sao dispostos na
LAI, sendo:

()= 5 anos para documentos reservados;
15 anos para documentos secretos; e

Alternativamente, pode ser estabelecido como termo final de restricdo de acesso a
ocorréncia de determinado evento, desde que ocorra antes do transcurso do prazo
maximo de classificacao. Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o0 evento
que defina o seu termo final, a informacao tornar-se-a automaticamente de acesso
publico.

A classificacdo das informacoes serd reavaliada pela autoridade classificadora ou por
autoridade hierarquicamente superior mediante provocagao ou de oficio, nos termos
e prazos previstos em regulamento, com vistas a sua desclassificagdo ou a reducao do
prazo de sigilo. Qualquer cidadao podera solicitar reavaliacao, mediante apresentagao
de pedido enderecado a autoridade classificadora, que devera decidir no prazo de
trinta dias.



3.2. INFORMACOES PESSOAIS

Com base no artigo 5°, X, da Constituicdo Federal, no artigo 31 da LAl e em outros
normativos especificos que garantem o respeito a intimidade, vida privada, honra e
imagem das pessoas, as informacgdes pessoais custodiadas pelos 6rgaos e entidades
pablicos tém seu acesso restrito aos agentes publicos legalmente autorizados e a
pessoa a que elas se referirem. A divulgacao e 0 acesso por terceiros apenas se
dardo se houver previsao legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se
referirem.

Inexiste na legislacao um rol de informacdes consideradas pessoais e, portanto,
restritas. Assim, cabe uma analise do custodiante da informagado quanto a implicacao
da divulgacdo dos dados, respeitando a intimidade, vida privada, honra e imagem das
pessoas.

Conforme implantacdo da LAI, algumas informagdes foram tacitamente consideradas
pessoais:

1. CPF, RG e demais documentos pessoais;

2. Data de nascimento;

3. Endereco eletrdnico pessoal;

4. Enderego residencial (incluindo CEP); e

5. Telefones de contato pessoal.

Quando identificadas essas informagdes em documento, elas devem ser preservadas,
tarjando-as em preto, no todo ou em parte, antes da divulgacdo. Para isso alguns
programas podem auxiliar na edicdo dessas informagoes, tais como Adobe Acrobat
Reader e LibreOffice Writer.

IMPORTANTE: o disposto na Lei de Acesso a Informagdo ndo exclui as demais
hipoteses legais de sigilo e de segredo de justica.
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3.3. INFORMAGOES RELATIVAS A ATIVIDADE EMPRESARIAL
(COMPETITIVIDADE)

As Agéncias Reguladoras, por trabalharem com questdes relacionadas a atividade
concorrencial, recebem informagoes que contemplam a operacdao de instituicdes
privadas, cuja divulgacao pode impactar a concorréncia.

Por esse motivo, a restricao de acesso podera ser arguida com fundamento no artigo
5°, X'e 170, IV da Constituicdo Federal e Art. 5° 8 2°, do Decreto 7.724/2012, a seguir
transcrito:

Art. 5° Sujeitam-se ao disposto neste Decreto os drgaos da administragao
direta, as autarquias, as fundacdes publicas, as empresas puablicas, as
sociedades de economia mista e as demais entidades controladas direta
ou indiretamente pela Unido.

(...)

$ 2° Nao se sujeitam ao disposto neste Decreto as informacoes relativas
a atividade empresarial de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado
obtidas pelo Banco Central do Brasil, pelas agéncias reguladoras ou por
outros 6rgdos ou entidades no exercicio de atividade de controle, requlagao
e supervisgo da atividade econémica cuja divulgagdo possa representar
vantagem competitiva a outros agentes economicos.

A mera alegacdo de que a publicidade de uma informacdo gera risco potencial de
dano nao é meio adequado para fundamentar uma negativa de acesso a informacao,
devendo a drea apresentar as razoes de fato e de direito que suportam sua decisao.

~ )
A ATENCAO: caso o pedido de acesso esteja relacionado a informagdes técnicas,

operacionais, econdmico-financeiras e contabeis, que ndo representem vantagem
competitiva a outros agentes econdmicos, a restricao de acesso tera por fundamento
0 artigo 43, paragrafo Unico, incisos | e Il, do Decreto 5.731/2006, que dispde sobre a
instalacdo, a estrutura organizacional da ANAC e aprova o seu regulamento:

Art. 43. Ressalvados os documentos e autos cuja divulgacdo possa violar a
seguranga do Pais, o segredo protegido ou a intimidade de alguém, todos
0s demais permanecerdo abertos a consulta publica.
Paragrafo tnico. Observado o disposto no caput deste artigo, a ANAC dara
tratamento sigiloso as informagdes técnicas, operacionals, econémico-
financeiras e contabeis que solicitar as empresas prestadoras de servigos,
desde que sua divulgacdo ndo seja diretamente necessaria para:

I - impedir a discriminacdo de usuérios ou prestadores de servigo, e

Il - verificar o cumprimento das obrigacdes assumidas em decorréncia
\ de outorga de autorizagdo, permissao ou concessao.

J
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Em todos os casos, a avaliagdao da informacao deve ser feita pelo seu custodiante,
que devera consultar sua chefia imediata ou o proprietario da informacgdo caso haja
davidas quanto a possibilidade de divulgacdao. As informagdes de acesso restrito
deverdo ser tarjadas em preto, no todo ou em parte, antes da divulgacdo. Alguns
programas podem auxiliar na edi¢cdo desses documentos, tais como Adobe Acrobat
Reader e LibreOffice Writer.
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3.4. DOCUMENTOS PREPARATORIOS OU INFORMACOES NELES
CONTIDAS

Os documentos preparatérios sao aqueles que fundamentam a tomada de decisao
ou o ato administrativo de uma autoridade competente e seu acesso sera restrito
somente as pessoas que tenham a necessidade funcional de conhecer seu contetdo.

Os tipos documentais mais frequentes utilizados pela ANAC sdo a Nota Técnica e 0
Parecer, mas qualquer documento formal que contenha informacoes que subsidiem o
ato decisorio ou administrativo pode ser considerado documento preparatorio.

Esses documentos eventualmente contemplam informagdes que, se divulgadas
previamente ao ato, podem gerar impactos negativos. Assim, o artigo 20, do
Decreto 7.724/2012 prevé a restricao de acesso a esses documentos, mas assegura
sua publicidade posteriormente ao ato, salvo se houver outro critério de restricao
associado:

Art. 20. O acesso a documento preparatério ou informacdo nele contida, utilizados
como fundamento de tomada de decisdo ou de ato administrativo, sera assegurado a
partir da edicao do ato ou decisao.

Quando o processo administrativo é instruido para uma (nica decisao final, 0o momento
de publicidade do processo é concomitante ao seu encerramento. No entanto, verifica-
se a existéncia de processos em que constam diversas decisoes. Nesses casos, deve-
se levar em consideracdo que os documentos sao puablicos @ medida que cada etapa
de andlise e decisao é concluida.
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3.5. OUTRAS HIPOTESES LEGAIS DE SIGILO

Em algumas situacdes, as hipdteses de sigilo encontram-se previstas em legislacao
especifica. E o caso dos sigilos comercial, profissional, industrial, segredo de justica,
fiscal, bancario, de operacdes no mercado de capitais e o sigilo que estiver obrigado
0 estado brasileiro ou a autoridade de aviagao civil em decorréncia de tratado
internacional, acordo internacional ou compromisso internacional assumido perante
outro Estado, organismo internacional ou érgao de aviagao civil internacional.

Nesses casos, a area devera fundamentar a negativa de acesso com base no disposto
nos normativos pertinentes.

Exemplos:

e SIGILO BANCARIO: Lei Complementar n° 105/2001
e SIGILO FISCAL: Codigo Tributario Nacional (Lei 5.172/1966) - art. 198

e | ei Complementar 104/2001

e Portaria RFB n° 2.344/2011
e |ein5.869/1973 — Codigo de Processo Civil — dispoe sobre o segredo de justica
e lein®8.112/1991 — dispde sobre o sigilo do processo administrativo disciplinar
e [ein”9.279/1996 — Lei de Patentes — Segredo Industrial
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3.6. MARCACAO, TRAMITE E EXPEDICAO

Tanto para os documentos classificados nos termos da LAl quanto para os documentos
restritos por normativos especificos, serao adotados os seguintes procedimentos em
relacdo a marcacdo, conforme art. 23 do Decreto 7.845/2012:

1. marcar capas de processos, cabecalhos e rodapés das paginas que contiverem
informag0es classificadas ou restritas;

2. numerar seguidamente os documentos e processos, devendo indicar o total de
paginas que compdem os documentos e processos; e

3. marcar a pagina de forma a ndo prejudicar a compreensao da informacao.

A tramitacao e expedicdo de documentos e processos classificados ou restritos
deverdo observar os seguintes procedimentos:

1. serao acondicionados em envelopes duplos;

2. no envelope externo ndo constara indicacao do grau de sigilo ou restri¢do de
acesso ou do teor do documento;

3. no envelope interno constarao o destinatario e o grau de sigilo do documento ou
restricdo de acesso, de modo a serem identificados logo que removido o envelope
externo;

4. 0 envelope interno sera fechado, lacrado e expedido mediante recibo, que indicara
remetente, destinatario e nimero ou outro indicativo que identifique o documento; e
5. serd inscrita a palavra “PESSOAL" no envelope que contiver documento de
interesse exclusivo do destinatario.

6. a expedicdo de documento com informagao restrita ou classificada em grau de
sigilo secreto ou reservado podera ser feita mediante servigo postal ou, se for o caso,
por via diplomatica, sem prejuizo da entrega pessoal.
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3.7. ARMAZENAMENTO E ARQUIVAMENTO

A informacao classificada em qualquer grau de sigilo sera mantida ou armazenada
na unidade organizacional que detiver sua posse, observadas as condicdes especials
de seguranca.

A unidade deverad providenciar mobilidrio com travas e chaves para abrigar
documentos com restricdes de acesso, o qual sd poderd ser aberto por pessoas
devidamente autorizadas.

0 mobilidrio destinado a guarda de informacdes restritas devera ficar fisicamente
separado dos outros destinados ao armazenamento de documentos ostensivos e, se
possivel, em local isolado, conforme a disponibilidade do layout de cada unidade.

0 acondicionamento dos documentos e processos fisicos deverd cumprir as
seguintes orientagoes:

¢ acondicionar individualmente os documentos ou processos em envelopes tamanho A4;
e |acrar o envelope com cola;
e apor carimbo na aba do envelope de forma que a imagem se posicione entre a aba
e 0 corpo do invélucro;
e criar caixa virtual no sistema SIGAD, que gerara uma etiqueta (ver Capitulo IV do
Manual Técnico Operacional do SIGAD)
e identificar a caixa arquivo com a etiqueta gerada pelo sistema acrescentando
manualmente o grau de sigilo;
e inserir os envelopes contendo documentos ou processos de mesmo grau de sigilo
€ ano na caixa arquivo; e
® armazenar as caixas em mobilidrio seguro como armarios com portas e trancas
com chave e, preferencialmente, em locais isolados.
Nas situacdes em que os documentos forem acondicionados em pastas suspensas,
estas também deverado receber a indicagado do grau de sigilo.

Quando for necessario dar vista a documento/processo sigiloso, o servidor autorizado
deveré fazer a indicagao, no proprio envelope, da data, local e pessoa que procedeu

a abertura do invélucro.

A cada abertura, 0s envelopes anteriores deverdo ser mantidos junto a documentacao.
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Os dados constantes no carimbo deverao ser:

Data: /]
Responsavel:
Unidade:
Grau de Sigilo:

Documentos registrados em midias:

As informacoes registradas em CD-ROM e DVD-ROM deverdo ser arquivadas da
seguinte forma:

® apor, com caneta tipo permanente, o cédigo CIDIC no rétulo da midia;

¢ acondicionar a midia em embalagens de acrilico;

e apor carimbo (data, responsdvel, unidade e grau de sigilo) em etiqueta adesiva e
lacrar a embalagem acrilica;

e criar caixa virtual no sistema SIGAD que gerara uma etiqueta (ver Capitulo IV do
Manual Técnico Operacional do SIGAD);

e dentificar a caixa arquivo com a etiqueta gerada pelo sistema acrescentando
manualmente o grau de sigilo;

e inserir as midias com 0 mesmo grau de sigilo e ano na caixa arquivo; e

e armazenar em local apropriado (sala, armarios), conforme disponibilidade de cada
unidade.

4 )
IMPORTANTE: O prazo relativo ao grau de sigilo se sobrepde ao prazo de guarda em

fase corrente, devendo ser contado a partir da data de sua classificacao. Exemplo:

¢ Na condicdo de documento ostensivo, o formuldrio Requisicdo e Controle de
Servicos Reprograficos possui prazo de 01 ano de guarda em fase corrente,
consoante Tabela de Temporalidade Documental do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ. Na hipétese de classificagdo no grau reservado nos termos
da LAl, o prazo de guarda desse documento na unidade organizacional passara a

ser de até 05 anos.
g J




4, REQUERIMENTO E APRECIACAO DE
DOCUMENTOS COM ACESSO RESTRITO

4.1. SOLICITAGAO DE VISTAS OU COPIAS DE DOCUMENTOS/
PROCESSOS — PUBLICO EM GERAL

De uma forma geral, para solicitacdo de vistas ou copias de documentos/processos,
a ANAC disponibiliza ao publico seu canal de comunicagao — Fale com a ANAC, que
pode ser acessado pelo telefone 163, pelo endereco eletrdnico www.anac.gov.br/
falecomaanac ou presencialmente em uma das unidades do 6rgao. Presencialmente,
a solicitagdo é realizada por preenchimento de formulério, com informacoes do
solicitante e do meio escolhido para envio das informagoes.

Além do canal institucional, a Administracao Piblica Federal disponibiliza ao cidadao
0 e-SIC, sistema eletronico gerenciado pela Controladoria Geral da Unido — CGU e
disponivel no endereco www.acessoainformacao.gov.br.

Solicitada copia pelos canais oficiais, a ANAC dispde de uma equipe de Acesso a
Informacdo, que busca internamente a unidade detentora da carga do documento/
processo e solicita o documento/processo digitalizado, preservadas as informagoes
restritas.

Nos casos em que a solicitacdo € realizada pelo individuo diretamente nas unidades
da ANAC, a Agéncia adota os procedimentos elencados na Portaria n° 2.151/SAF,
de 17 de novembro de 2009, que trata da aquisicao de copias de documentos sob a
gestao e guarda das unidades da ANAC.

0 documento/processo é disponibilizado em meio fisico ou digital, sendo o primeiro
passivel de cobranca de ressarcimento de custos de reprografia e envio. O segundo
apenas contemplara ressarcimento de custos caso seja necessaria utilizacao
de midia digital e envio. Em geral, o arquivo digital é enviado ao solicitante por
correspondéncia eletronica.
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4.2. PRERROGATIVAS DA ADVOCACIA

A ANAC entende e respeita o direito dos advogados de examinar, em qualquer 6rgao
da Administracao Publica em geral, autos de processos findos ou em andamento,
mesmo sem procuracao, quando nao estejam sujeitos a sigilo, assegurada a obtencao
de copias, podendo tomar apontamentos, conforme previsto na Lei n° 8.906, de 4 de
julho de 1994, que dispde sobre o Estatuto da Advocacia e a Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB).

Caso o advogado deseje obtencdo de copia digitalizada na integra, far-se-a
necessario apresentar sua carteira de identidade do advogado, expedida pela OAB,
que possibilitard o envio digital das informagoes. O procedimento geral pode ser
aplicado caso o advogado verifique que a preservacao das informacoes restritas no
processo administrativo (endereco, telefone, CPF, dados bancérios, etc.) ndo impacta
sua andlise.

Solicitada vista de processo pelo advogado, a equipe de Acesso a Informagao busca
internamente a unidade detentora da carga do processo e solicita agendamento, que
serd tratado junto ao solicitante. No dia das vistas, 0 advogado comparecerd a ANAC,
que disponibilizara o processo em suas instalacoes para analise ap6s a assinatura do
formulario “Solicitacdo de Vistas ao Processo Administrativo”.

0 advogado que comparecer a ANAC sem prévio agendamento para obter vista de
processo, serd atendido pela equipe de Acesso a Informacdo que tentard localizar
internamente 0 processo. Logrando éxito na obtencdo do processo, este serd
imediatamente disponibilizado para vistas.

Destaca-se, no entanto, que 0 agendamento prévio torna o atendimento mais célere e
eficiente, deixando toda a estrutura disponivel, inclusive de pessoal, para acompanhar
0 advogado em sua interagao com o 6rgao, evitando, ainda, o risco de o profissional
ter de retornar em outra data, caso o processo nao esteja disponivel para visualizacao.
Lembramos que a ANAC esta distribuida em 26 unidades distintas, com 3 arquivos
centrais, 0 que muitas vezes inviabiliza a disponibilizagdo imediata das informagdes.
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5. EDICAO DE DOCUMENTOS COM INFORMACOES
PARCIALMENTE SIGILOSAS

A LAl prevé, também, a possibilidade da informacao ser sigilosa somente em parte.
Nesse caso, o interessado tera assegurado o acesso a parte nao sigilosa com
preservacao da parte sob sigilo tarjando-a em preto, conforme artigo 7°, 8 2

Art. 70 O acesso a informagdo de que trata esta Lei compreende, entre
outros, os direitos de obter:

(...)

$ Z0 Quando n&o for autorizado acesso integral a informagao por ser ela
parcialmente sigilosa, é assegurado o acesso a parte ndo sigilosa por
meio de certiddo, extrato ou cdpia com ocultacdo da parte sob sigilo.

Programas como Adobe Acrobat Reader e LibreOffice Writer possibilitam a
preservacao das informacdes tarjando-as em preto quando o dado ja se encontra
em formato digital. Caso o dado encontre-se em documento existente apenas em
meio fisico, sugere-se a digitalizacdo para posterior edicao e divulgacao eletrénica
da informacao.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

E importante lembrar que as informacdes produzidas, guardadas, organizadas e
gerenciadas pelo Estado em nome da sociedade sao bens publicos. O Estado atua
em nome da sociedade; portanto, ele ndo é o proprietario, mas apenas o guardiao
desses bens.

As informacgdes geradas pelos agentes publicos dizem respeito ao interesse da
coletividade, visto que foram produzidas para atender as finalidades publicas e
devem ser apresentadas de forma &gil, transparente, clara e de facil compreensao
estando acessiveis a todas as pessoas, observados 0s casos especificos em que 0
sigilo se faz necessario como excecao.

Para eventuais esclarecimentos sobre o conteddo deste manual, entrem em
contato com a Geréncia Técnica de Gestdo da Informagao - GTGI/SAF, pelo e-mail
gtgi@anac.gov.br.
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ANEXO |

A AC AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

TERMO DE CLASSIFICAGAO DE INFORMAGAO - TCI

ORGAO/ENTIDADE: Agéncia Nacional de Aviagao Civil

GRAU DE SIGILO: Reservado Secreto

CODIGO DE INDEXACAO:

TIPO DE DOCUMENTO:

DATA DE PRODUCAO:

DATA DA CASSIFICACAO:

FUNDAMENTO LEGAL DA
CLASSIFICACAO:

RAZOES DA CLASSIFICACAO/ RECLASSIFICACAO/ DESCLASSIFICACAO/
REDUGCAO DO PRAZO:

PRAZO DA RESTRICAO DE ACESSO:

Nome:

AUTORIDADE CLASSIFICADORA: | Cargo:

Matricula:

Nome:

DESCLASSIFICACAO EM

/ / Cargo:

Matricula:

Nome:

RECLASSIFICACAO EM
Cargo:

/ /

Matricula:

Nome:

REDUCAO DE PRAZO EM

/ / Cargo:

Matricula:

Assinatura da Autoridade Classificadora

Assinatura da Autoridade Responsavel pela Desclassificacdo

Assinatura da Autoridade Responsavel pela Reclassificagao

Assinatura da Autoridade Responsavel pela Reducao do Prazo
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