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PORTARIA N® 462 DE 12 DE NOVEMBRO DE 2012.

Regulamenta os procedimentos relativos = a
disponibilizagio, a classificagio, ao tratamento e a
gestdo da informagfo de natureza restrita e sigilosa
no dmbito do Ministério das Comunicacdes.

O MINISTRO DE ESTADO DAS COMUNICACOES, no uso das atribuigdes que lhe
conferem os incisos I e II do paragrafo tmico do art. 87 da Constituicéo, e tendo em vista o disposto na Lei
n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, e no Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, resolve:

Art. 1° Os procedimentos relativos a disponibilizagfio, a classificacfio, ao tratamento e a
gestdo da informacdo de natureza restrita e sigilosa, no 4mbito do Ministério das Comunicacdes,
obedeceréo as disposices desta Portarla.

CAPITULO I
DA CONCEITUACAO

Art. 22 Para efeitos desta Portaria consideram-se as seguintes defini¢Ses:

I - classificag8o: atribuicsio de grau de sigilo a informacdo, documento ou processo, pela
autoridade competente;

II - desclassificagfo: reavaliacdo, pela autoridade classificadora ou por autoridade
hierarquicamente superior, mediante provocagdo ou de oficio, para cancelamento da classificagdo
atribuida a informac&o ou para redugéio do prazo de sigilo;

III - gestdo da informacdo: conjunto de agOes referentes a produgéo, recepgio, autuagio,
tramitac8o, acesso, reprodugio, publicagdo e guarda da informac&o;

IV - informacdo: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgdo e
transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

V - informag#o parcialmente sigilosa: aquela que possui parte sigilosa e parte sem qualquer
restricdo de acesso; ,

VI - informag8o pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel,
relativa a intimidade, vida privada, honra e imagem:;

VII - informacio de acesso restrito: informagio submetida temporariamente a restrigo de
acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, e aquelas
abrangidas pelas demais hip6teses legais de sigilo; e

VIII - reclassificagdo: alteracdo da classificacdo da informac8o pela autoridade competente.

CAPiTpLo I
DA DISPONIBILIZACAO DA INFORMACAO

Art. 3% - E assegurado o direito de acesso pleno a documentos publicos, observado o
disposto na legislag@o em vigor.
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Art. 4° O Ministério das Comunicagdes mantera, independentemente de classificacdo,
acesso restrito em relagdo as informagdes e documentos, sob seu controle e posse, mantidas em qualquer
suporte, relacionadas a:

I - informac6es pessoais;

II - informagdes e documentos caracterizados em normas especificas como de natureza
sigilosa, tais como sigilo postal, fiscal, patrimonial ou bancério;

III - processos judiciais sob segredo de justica;

IV — processos de apuracio de infracdio de radiodifusfio, em especial os documentos
relacionados a identificacdo do denunciante e ao objeto da dentincia;

V — Processos de Sorteios de Acompanhamento de Radiodifusfo, enquanto n#o
comprovada a notificagdo de todas as entidades em processo de fiscalizacdo, de acordo com 0s municipios
sorteados;

VI — projetos e anteprojetos de atos normativos até a conclusio do processo de elaboracio;

VII - relatorios e notas técnicas decorrentes de investigacGes, auditorias e fiscaliza¢Bes
internas, ¢ outros documentos relativos a atividade de controle e correi¢8o, quando ainda no concluidos
os respectivos procedimentos;

VIII - informagdes de empresas piblicas e sociedades de economia mista vinculadas ao
Ministério das ComunicacGes que atuem em regime de concorréncia, sujeitas ao disposto no art. 173 da
Constituicsio, nos termos do § 12 do art. 5% do Decreto n® 7.724, de 2012;

- IX - informac@es relativas a atividade empresarial de pessoas fisicas ou juridicas de direito
privado obtidas pelo Ministério no exercicio de atividade de controle, regulagéo e supervisio da atividade
econdmica cuja divulgacio possa representar vantagem competitiva a outros agentes econdmicos; €

X — demais processos até a tomada de decisdo pela autoridade competente.
§ 12 O acesso a processos de apuracdo de infragfio de que trata o inciso IV do caput serd
garantido aos interessados, de acordo com a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, mantido o sigilo da

identidade do denunciante e do contetido da dentncia até:

I - o momento da notificagfio para apresentar defesa, nos termos do art. 66 da Lei n® 4.117,
de 27 de agosto de 1962; ou

II - o°arquivamento do processo.
§ 2° A restrigdo de acesso as informagdes prevista no inciso VI do caput se extingue:
I — quando se tratar de minuta de ato normativo a ser editado exclusivamente pelo

Presidente da Republica, Ministro de Estado das Comunica¢des ou por Secretério, a partir da publicagéo
no Diario Oficial da Unifo; e

II — quando se tratar de anteprojeto e de projeto de ato normativo a ser aprovado pelo
Congresso Nacional, a partir do recebimento pela respectiva Casa Legislativa.
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§ 3% A restrigdo de acesso as informacdes prevista no inciso VII do caput se extingue, apds
a ocorréncia dos seguintes eventos:

I —acfo correicional:

a) procedimento disciplinar instaurado: com a publicagiio do julgamento pela autoridade
competente;

b) investigac¢do preliminar: com o arquivamento do processo em caso de nfo ser procedente
o fato origindrio da investigagdo e, no caso contrdrio, a publicagio do julgamento do procedimento
disciplinar decorrente da investigacéo; e

II - acBes de controle:

a) manifestacio do demandante, dentro do prazo estabelecido, sobre a possibilidade de
divulgacdo do relatério;

b) manifestacdo da unidade examinada; e

¢) remessa ao 6rgdo de controle externo, quando norma especifica exigir, para providéncias
cabiveis.

§ 4° Quando os resultados dos procedimentos investigativos previstos no § 32 deste artigo
demandarem o prosseguimento da investigacdo em outros érgéos da Administragio Ptiblica Federal, a sua
disponibilizacdo somente ocorrerd apds manifestacdo do érgdo competente.

Art. 5% O pedido de acesso a informagBes pessoais observard os procedimentos previstos
no Capitulo IV e VII do Decreto n® 7.724, de 2012.

§ 1% Aplica-se, no qué couber, aLei n® 9.507, de 12 de novembro de 1997, em relagio &
informac3o de pessoa, natural ou juridica, constante de registro ou banco de dados de érgdos ou entidades
governamentais ou de carater priblico.

§ 22 Nio serfo aceitos pedidos de informagdo pessoal pelo sistema eletrénico de acesso a
informacdo da Controladoria-Geral da Uni&o.

CAPITULO III
DA CLASSIFICACAO DA INFORMACAO
Secdo I
Dos Critérios Gerais

Art. 6 Na classificacio da informaco deve-se buscar o grau de sigilo menos restritivo
possivel, considerando o interesse publico e a gravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do
Estado.

§ 1° A classificagdo da informacio deve observar os critérios definidos no art. 23, incisos I
a VIII, da Lei n® 12.527, de 2011, como fundamentagfo legal.

§ 2° A classificagdo devera ser realizada pela autoridade competente no momento em que
a informac#o gerada lhe for apresentada, observada a data da produgéio da informacfo e os procedimentos
estabelecidos no art. 9% desta Portaria.



Art. 79 Devera ser preservado o sigilo em relagdo a informacdo classificada como
ultrassecreta, secreta, ou reservada por outro 6rgéo ou entidade competente para tanto.

Secéo II
Da Competéncia para Classificagdo

Art. 8% A classificagdo das informacGes serd realizada pelas autoridades competentes,
conforme graus determinados a seguir:

I - ultrassecreto e secreto: Ministro de Estado das Comunicacdes; e

IT - reservado: Ministro de Estado das Comunicagdes, e servidores ocupantes de cargos de
chefia do Grupo-Dire¢éo € Assessoramento Superiores - DAS, nivel 101.5 ou superior.

Art. 9% Os prazos maximos de restri¢dio de acesso a informag&o sdo os seguintes:
I - ultrassecreta: vinte e cinco anos;

II - secreta: quinze anos; €

III - reservada: cinco anos.

§ 1% Alternativamente aos prazos previstos no caput, poderd ser estabelecida como termo
final de restri¢dio de acesso a ocorréncia de determinado evento, desde que este ocorra antes do transcurso
do prazo méximo de classificacéo.

§ 2% Os prazos sempre serfdo contados a partir da data de produgio do documento.

~ Art. 10. A classificacdo das informacdes serd reavaliada pela autoridade classificadora ou
por autoridade hierarquicamente superior, mediante provocacéo ou de oficio, nos termos do Decreto n
7.724, de 2012, para desclassificacéo ou reducdo do prazo de sigilo.

Art. 11. A reclassificagfo da informacéo poderd ser feita pela autoridade competente para
a classificacdo no novo grau de sigilo, observado o prazo méximo de restricdo de acesso do novo grau de
classificacdo.

Art. 12. A classificacdo, desclassificagdo ou reclassificacdo de informacfio em qualquer
grau de sigilo devera ser formalizada no Termo de Classificagéio de Informagéo, conforme estabelecido no
art. 18 desta Portaria.

Pardgrafo tmico. Os atos de classificagdo, desclassificagdo ou reclassificacio da
informacéo, bem como o prazo de restricdo de acesso determinado, devem sempre ser motivados.

Art. 13. Os atos de classificacfo, desclassificacdo ou reclassificacfio da informagiio devem
sempre ser registrados em sistema eletrénico de gestdo de documentos do Ministério, preferencialmente
sob 0 mesmo ntiimero de registro do documento, informagfo ou processo.

Art. 14. O registro em sistema eletrénico deve resguardar o sigilo da informacfo e incluir
as seguintes informacges:



I - cédigo de indexacio de documento;

I - grau de sigilo;

III - categoria na qual se enquadra a informag&o;

IV - data da producéo do documento;

V- data da classificacéo;

VI- prazo do sigilo;

VII - indicac8o de dispositivo legal que fundamenta a classificagfo; e
VIII- identificac8o da autoridade que classificou a informagéo.

Art. 15. A desclassificagiio de dados ou informagdes sigilosas serd automética depois de
transcorridos os prazos ou termos previstos na deciséo de classificacfo.

Art. 16. O disposto nesta portaria ndo exclui as demais hipoteses legais de sigilo e de
segredo de justica.

CAPITULO IV
DO TRATAMENTO DA INFORMACAO SIGILOSA
Secdo I
Dos Critérios Gerais

Art. 17. O sigilo de uma informacdo classificada deve ser resguardado durante todas as
etapas de seu ciclo de vida, a saber:

I - criagio, aquisicdo e recebimento;
I - registro, tramitacio, expedicéo e demais formas de utilizacdo;

P

III - cépia, impressdo e demais formas de reprodugéo;
IV - guarda;

V - transmisséo por fax, correio eletronico e demais meios de comunicagio eletronica, bem
COmO €nvio por correio;

VI - transmissfio pela palavra falada, incluindo telefonia moével, correio de voz ou
secretarias eletrOnicas;

VII - arquivamento; e
VIII - eliminag&o.

Secdo II
Dos Requisitos e Procedimentos



Art. 18. A decis8io que classificar a informacdo em qualquer grau de sigilo deverd ser
formalizada no Termo de Classifica¢do de Informacéo - TCI e conterd o seguinte:

I - cédigo de indexagdo de documento;

II - grau de sigilo;

III - categoria na qual se enquadra a informag&o;

IV - tipo de documento;

V - data da produgéo do documento;

VI - indicacdo de dispositivo legal que fundamenta a classificagfo;
VIi - razdes da classificacfo;

VII - indicagdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que
defina o seu termo final, observados os limites previstos no art. 9%

IX - data da classificagdo; e
X - identificagfo da autoridade que classificou a informac#o.
§ 1° O TCI seguird anexo a informagfo.

§ 2° As informagdes previstas no inciso VII do caput deverdo ser mantidas no mesmo grau
de sigilo que a informac#o classificada.

Art. 19. O Ministro de Estado das ComunicacBes, ao classificar informacgdo no grau
ultrassecreto ou secreto deverd encaminhar cépia do TCI a Comissio Mista de Reavaliagio de
Informacdes no prazo de trinta dias, contado da decisfo de classificacdo.

Art. 20. Na hipétese de documento que contenha informacdes classificadas em diferentes
graus de sigilo, serd atribuido ao documento tratamento do grau de sigilo mais elevado, ficando
assegurado o acesso as partes nfo classificadas ou desclassificadas por meio de certiddo, extrato ou copia.

CAPITULO V
DA GESTAO DA INFORMACAO DE NATUREZA SIGILOSA
Secio I
Dos Procedimentos deregistro e tramitac@io de documentos e processos sigilosos

Art. 21. E obrigatério o registro, em sistema eletrdnico, de todo processo ou documento de
natureza sigilosa ou parcialmente sigilosa.

Parégrafo unico. N&o constarfio dos sistemas eletrénicos de registro de documentos nomes
ou outras caracteristicas que possam vir a revelar dados ou informagdes sigilosos.

Art. 22. Ao receber processo ou documento de origem externa ao Ministério das
Comunicagdes, no qual conste indicagfio de sigilo, a unidade de protocolo deverd adotar as seguintes
medidas:



I - acondicionamento em envelopes duplos;
II - no envelope externo néo constard indicagdo do grau de sigilo ou do teor do documento;

III - no envelope interno constardo o destinatéario e o grau de sigilo do documento, de modo
a serem identificados logo que removido o envelope externo;

IV - o envelope interno serd fechado, lacrado e expedido mediante recibo, que indicara
remetente, destinatério e NUP do processo ou documento;

V - no envelope que contiver documento de interesse exclusivo do destinatario sera inscrita
a palavra "PESSOAL";

VI — registrar no sistema eletronico, conforme art. 14; e

VII — encaminhar o processo ou documento & autoridade destinataria, com atengfo ao sigilo
do conteudo.

§ 1° A autoridade destinataria devera providenciar recibo assinado e remeté-lo & unidade de
protocolo.

§ 2° No caso de recebimento de informac#o eletronica diretamente por autoridade, no qual
conste a indicac8io de sigilo, esta deverd providenciar o registro no sistema eletronico de que tratam os
artigos 13 e 14 desta Portaria.

§ 3% Caso o documento ou processo de origem externa, no qual conste indicaggo de sigilo,
ndo possua indicagio de destinatdrio expresso, cabe a unidade de protocolo envid-lo imediatamente ao
Secretario-Executivo do Ministério das Comunicagdes.

 Art. 23. Cabe aos responsaveis pelo recebimento do documento com informacdo
classificada em qualquer grau de sigilo, independente do meio e formato:

I - verificar a integridade do meio de recebimento e registrar indicios de violagdo ou de
irregularidade, cientificado o destinatario, que informard imediatamente ao remetente;

II — assinar recibo, fazendo constar eventuais registros de indicios de violago; e
III - informar ao remetente o recebimento da informacéo, no prazo mais curto possivel.

§ 1° Caso a tramitagiio ocorra por expediente ou correspondéncia, o envelope interno
somente sera aberto pelo destinatario, seu representante autorizado ou autoridade hierarquicamente
superior.

§ 2° Envelopes internos contendo a marca "PESSOAL" somente poderdo ser abertos pelo
destinatario. '

Art. 24. No caso de informacdo externa, apresentada ao Ministério das Comunicacdes, na
qual nfo conste indicagdo de sigilo, e cuja necessidade de classificacfo seja identificada posteriormente,
aplicam-se as disposi¢des desta Portaria.

Art. 25. A reproducio do todo ou de parte de documento com informacéo classificada tera
o mesmo grau de sigilo do documento.



§ 1° A reproducio total ou parcial de informago classificada em qualquer grau de sigilo
condiciona-se & autorizacdo expressa da autoridade classificadora ou autoridade hierarquicamente
superior com igual prerrogativa.

§ 2° As copias serfio autenticadas pela autoridade classificadora ou autoridade
hierarquicamente superior com igual prerrogativa.

Secdo II
Do Acesso ao Publico Interno

Art. 26. O acesso a dados ou informacdes de natureza sigilosa sera admitido ao servidor do
Ministério das Comunicag¢Bes que tenha necessidade motivada de conhecé-los.

§ 1° Todo aquele que tiver conhecimento de informacdes sigilosas fica obrigado a
resguardar seu sigilo, sob pena de responsabilizagio conforme o artigo 32 da Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011. .

§ 2° Os servidores de que trata o caput deste artigo, que tiverem acesso a qualquer
informac#o sigilosa, ficam obrigados a, mesmo ap6ds o desligamento de suas fungdes, ndo as revelar ou
divulgar.

Art. 27. No tratamento de informacdes sigilosas, os sistemas corporativos do Ministério
das Comunicac¢des deverdo atender aos padrées minimos de qualidade e seguranca definidos pelo Poder
Executivo Federal.

Paragrafo tnico. Os sistemas eletrnicos de registro deverdo ser aprimorados para permitir
a elaborac8o do rol anual de informactes desclassificadas ¢ documentos classificados em cada grau de
sigilo, a ser disponibilizado na Internet.

Secdo III
Do Acesso ao Publico Externo

Art. 28. A negativa de acesso a informagdes devera ser justificada e consubstanciada em
decisdo a ser encaminhada ao requerente.

Paragrafo tnico. Quando for negado acesso a informacdo por ser ela parcialmente
classificada, € assegurado o acesso & parte nfo classificada ou desclassificada por meio de certidio,

extrato ou cdpia com ocultacdo da parte sob sigilo.

Secdo IV
Da Publicacédo

Art. 29. A publicagio dos atos sigilosos limitar-se-& ao rol das informages classificadas
em cada grau de sigilo, que devera conter:

I - cédigo de indexagdo de documento;
II - categoria na qual se enquadra a informac&o;
III - indicagdo de dispositivo legal que fundamenta a classificagso;

IV - data da produg&o, data da classificacdo e prazo da classificagfo; e



V —nome da autoridade classificadora.

Secédo V
Da Guarda

Art. 30. Os documentos sigilosos, de guarda permanente, objete de desclassificagio,
deverdo ser encaminhados ao arquivo permanente do Ministério das Comunicagdes.

Art. 31. Os agentes publicos do Ministério das Comunicacgdes encarregados da custédia de
documentos, dados ou informacGes de natureza sigilosa, nas suas auséncias, deverfio passar a seus
substitutos todos os documentos, dados ou informacdes sob sua responsabilidade, devidamente

conferidos.

Art. 32. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicaco.

T AN

PAULO BERNARDO SILVA

PORTARIA-MINISTRO-REGULAMENTA-PROCEDIMENTOS-INFORMACAO
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