GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA E INOVAGAO
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

INSTRUGAO NORMATIVA 002/2018-UNEMAT

Dispée sobre a classificacgdo da
informagdo no dmbito da Universidade do
Estado de Mato Grosso e dd outras
providéncias.

CONSIDERANDO a autonomia administrativa emanada pelo Estatuto da Universidade
do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos para a classificacao
das informagdes conforme Decreto Estadual n.2 1.973 de 25/10/2013, Decreto 2.484
de 07/08/2014, e Lei n2 12.527 de 18/11/2011;

CONSIDERANDO o rito processual para classificacdo da informacdo estabelecido na
Instrucdo Normativa CGE/SEPLAN/SEGES N2001/2017;

A REITORA DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas
atribuicdes que lhe confere o art. 32 do Estatuto da Unemat aprovado pela Resolugao
001/2010-CONSELHO CURADOR, por meio da Pro-Reitoria de Planejamento e
Tecnologia da Informacdo e da Pré-Reitoria de Administracdo,

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 12. Regulamentar os procedimentos para a Classificacdo das Informacses,
previstos no Decreto n.2 1.973 de 25/10/2013, e para manutencdo e atualizacdo do

Portal da Transparéncia da Universidade do Estado de Mato Grosso (UNEMAT).

Art. 22. A classificacdo das informagOes da drea meio serdo tratadas nos termos da
legislacdo estadual vigente emanada das Secretarias de Estado.

Art. 32. As informacbes da area fim (ensino, pesquisa e extensdo) produzidas e

gerenciadas na UNEMAT serdo classificadas com base no disposto nesta Instrucao
Normativa.
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Art. 42. As informagOes produzidas no ambito da UNEMAT, serdo classificadas nos
termos da legislacdo estadual vigente e desta Instrucdo Normativa, nas tipologias a
saber:
I.  Sigiloso, subdividindo-se nos seguintes graus:
a) Ultrassecreto;
b) Secreto, e;
c) Reservado.
II.  Nao sigiloso
a) De interesse publico;
b) Sem interesse publico.

§12. As defini¢cGes e especificidades dos graus Ultrassecreto, Secreto e Reservado
deverdo ser consultadas na legislacdo vigente.

§22. S3o consideradas informacdes De Interesse Publico aquelas que ndo sejam
classificadas como sigilosas, sejam conhecidamente de interesse do cidaddo, e por
estes motivos sejam disponibilizadas espontaneamente no Portal da Transparéncia
Unemat.

§32. S3o consideradas informacdes Sem Interesse Publico aquelas que, mesmo nao
sendo classificadas como sigilosas, ndo sejam conhecidamente como de interesse do
cidaddo e, portanto, ndo sdo disponibilizadas no Portal da Transparéncia da Unemat.

Art. 52. A classificacdo da informacdo em qualquer grau sigiloso (ultrassecreto, secreto
ou reservado), por motivo de seguranca da sociedade e do Estado, justifica-se nas
seguintes hipoteses:

I.  Quando por em risco a defesa e a integridade do territério estadual;

II.  Quando prejudicar ou pbér em risco a conducdo de negociacdo ou a relacdo
internacional, ou que tenha sido fornecida em carater sigiloso por outro Estado
ou organismo internacional;

lll.  Quando p6r em risco a vida, a seguranca ou a saude da populacdo;

IV.  Quando por em risco a estabilidade fiscal, financeira ou econ6mica do Estado;

V.  Vier a prejudicar ou por em risco plano ou operacdo estratégica dos érgdos de
seguranca publica;

VI.  Quando prejudicar ou por em risco projeto de ensino, pesquisa, extensao,
desenvolvimento cientifico ou tecnolégico, assim como sistema, instalacdo ou
area de interesse estratégico da UNEMAT ou do Estado de Mato Grosso;

VIl. Quando p6r em risco a seguranca de instituicdo ou de autoridade estadual,
nacional ou estrangeira e seus familiares; ou

VIll.  Vier a comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou
fiscalizagdo em andamento, relacionadas com a preven¢do ou repressao de
infracdes.

Paragrafo Unico. A classificagcdo da informagdao em grau sigiloso observara o interesse
publico da informacdo e o critério menos restritivo possivel.
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Art. 62. A classificacdo da informacdo em qualquer grau sigiloso (ultrassecreto, secreto
ou reservado) é de competéncia das seguintes autoridades:

I. A competéncia para classificar informagdes no grau ultrassecreto cabe ao
Governador, Vice-Governador, e ao Secretdrio de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagao, e;

II. A competéncia para classificar informacgGes no grau Secreto e Reservado cabe
ao(a) Reitor(a);

Paragrafo unico. ldentificada a necessidade de restringir o acesso a determinada
informacdo deverdo ser realizados os procedimentos tratados no Capitulo Il desta
Instrugao Normativa.

Art. 72 O(a) Reitor(a) designara a Comissdo de Gestdo da Informagdo e Transparéncia
Publica, que serd constituida:
I.  Pelo presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos da
UNEMAT;
II.  Por um representante de cada Pré-Reitoria.

Paragrafo Unico. Em inexistindo Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos
constituida sera indicado um representante da Pré-Reitoria de Administracao.

Art. 82. A Comissdo de Gestdo da Informacdo e Transparéncia Publica é responsavel
pela definicdo dos procedimentos e parametros para classificacdo dos documentos
institucionais de acordo com os niveis de sigilo tratados no Art. 22 desta Instrucdo
Normativa, sendo-lhe atribuido:
I.  Manter o Portal da Transparéncia atualizado por meio de verificacdes mensais;
II.  Requisitar aos setores responsdveis, alteracdes no Portal da Transparéncia com
fins de atender a legislacdo vigente;
Ill.  Requisitar dos setores da UNEMAT, informagdes necessarias para atendimento
da legislacdo correlata vigente;
IV.  Elaborar o rol das informacg&es desclassificadas nos ultimos 12 (doze) meses;
V. Elaborar o rol de das informacdes classificadas em cada grau de sigilo, que deve
conter:
a) Cdédigo de indexacdo de documento;
b) Categoria na qual se enquadra a informagao;
c) Indicagdo de dispositivo legal que fundamenta a classificagdo, e;
d) Data da producdo, data da classificacdo e prazo da classificacao;
VI.  Encaminhar ao(a) Reitor(a), até o primeiro dia util de dezembro, o rol das
informacoes classificadas e desclassificadas do ano vigente, para homologacao
e publicacdo no Portal da Transparéncia;

VIl.  Elaborar relatdrio estatistico de acesso a informacdo com a quantidade de
pedidos recebidos, atendidos e indeferidos, e;
VIIl.  Definir e publicar os fluxos de processos de sua competéncia.
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Paragrafo Unico. As informacdes desclassificadas de que trata o inciso IV do caput,
correspondem a assuntos/documentos que num momento anterior haviam sido
classificadas em algum dos niveis de sigilo e sofreram alteragao.

CAPITULO Il
DAS ATRIBUICOES E PROCEDIMENTOS

Art. 92. A necessidade de classificacdo em grau sigiloso dos documentos sera
diagnosticada por servidor ocupante de cargo de gestdo de acordo com a competéncia
de cada 6rgao que compde a estrutura organizacional da UNEMAT.

Paragrafo Unico. Quando do diagndstico de que trata o caput, os documentos,
juntamente com oficio fundamentando a necessidade da classificacdo, deverdo ser
encaminhados a Reitoria ou a Pré-Reitoria responsavel pelo gerenciamento do
respectivo assunto, para que sejam analisados e realizados os tramites necessarios.

Art. 10. Confirmada a necessidade de classificagdo das informag¢des em grau de sigilo,
estas deverdo ser encaminhadas para analise da Comissdo de Gestdo da Informacao e
Transparéncia Publica (CGITP), instruidas com parecer técnico, a ser emitido pelas
unidades produtoras ou detentoras da informacdo quanto as razdes do sigilo e com
parecer juridico quanto ao fundamento legal.

§ 12. O parecer técnico mencionado no caput opinara sobre a conveniéncia do sigilo da
informacdo com base nas possiveis consequéncias advindas da disponibilizacdo da
informacdo, indicando o prazo de sigilo necessario a eliminacao do risco identificado.

§ 292, Os pareceres técnico e juridico mencionados pelo caput deverdo ser
homologados pela autoridade classificadora e embasarao a formalizacdo do Termo de
Classificagdo da Informacdo (TCl, Anexo |l desta Instrugdo Normativa).

§ 32. Quando da analise do(a) Pré-Reitor(a) concluir-se que a informagdo ndo necessita
ser classificada como sigilosa, o processo serd devolvido ao remetente para
continuidade no trdmite ou arquivamento.

Art. 11. A Comissao de Gestdo da Informagdo e Transparéncia Publica, quando da
realizagdao da analise do processo registrara as informagdes resultantes no TCI.

§ 12 O Cdédigo de Indexagdao do TCl devera ser preenchido com o Cédigo do Plano de
Classificacdo de Documentos do Poder Executivo Estadual.

§ 22 O campo Categoria do TCI devera ser preenchido conforme as classes do Plano de
Classificacdo de Documentos do Poder Executivo Estadual.

§ 32. A Comissdo de Gestdo da Informacdo e Transparéncia Publica, concordando com
a classificacdo nos graus Secreto e Reservado encaminhara o TCl ao(a) Reitor(a) para
homologacao.

§ 42. Quando constatado que a classificacdo da informac¢do devera ocorrer no grau
Ultrassecreto, o processo de classificacdo deverd ser encaminhado ao Secretério de
Ciéncia, Tecnologia e Inovacado do Estado.
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Art. 12. Compete a Comissdo de Gestdo da Informacdo e Transparéncia Publica
determinar a destinacdo do documento/processo classificado como sigiloso de acordo
com a necessidade processual.

Art. 13. A informacdo homologada pelo(a) Reitor(a) no grau secreto tera cépia do TCl
encaminhado a Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informag¢do do Estado de Mato
Grosso, no prazo de 30 dias, contado da data da homologacao.

Art. 14. Quando da discordancia da classificacdo/desclassificacio de determinada
informacdo, o requerente podera dirigir ao(a) Reitor(a) recurso solicitando sua
reclassificacdo.

Art. 15. Quando o(a) Reitor(a) denegar recurso para reclassificar ou reavaliar a
classificacdo feita, o requerente podera solicitar revisdo junto a Comissdo Mista de
Reavaliacdo da Informacdo, no prazo de 10 dias, contado da ciéncia da negativa de
acesso a informacdo, dirigindo seu arrazoado ao Secretario-Controlador Geral do
Estado

CAPITULO IlI
DO ACESSO A INFORMAGCAO

Art. 16. As informagdes classificadas como De Interesse Publico serdo disponibilizadas
no Portal da Transparéncia da Unemat.

§12. Quando a informacgdo apresentada no Portal da Transparéncia da Unemat for
gerida por outro 6rgdo, podera haver o redirecionamento para a pagina
correspondente oficial do Estado.

§22. Cabe a Comissdo de Gestdo da Informacdo e Transparéncia Publica garantir a
atualizacdo periddica das informacdes do Portal da Transparéncia da Unemat.

Art. 17. As informacdes classificadas como Sem Interesse Publico estardo disponiveis
via requerimento, nos termos da Lei n? 12.527/2011, a Lei de Acesso a Informacio
(LAI).

Art. 18. As solicitacdes de acesso a informacdes classificadas em grau sigiloso, ou em
processo de classificacdo serdo negadas.

Paragrafo uUnico. A negativa de acesso a informacao deverd ocorrer por escrito tendo
em anexo o documento de homologac¢do do grau de sigilo, ou fundamentagédo quando
em processo de classificagao.

Art. 19. Em caso de negativa de acesso a informacdo classificada pelo(a) Reitor(a),
podera ser interposto recurso através de peticdo dirigida ao Secretario-Controlador
Geral do Estado, no prazo de 10 dias contado da ciéncia da decis3o.

Paragrafo unico. O recurso sera avaliado de acordo com as normas e principios da Lei
de Acesso de Informagdo a (LAIl), e caso o Secretdrio-Controlador Geral do Estado
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entenda procedente o recurso, encaminhara a decisdo a autoridade classificadora da
informacdo, que devera acatar a decisdo, sob pena das responsabilidades previstas na
legislagdo vigente.

Art. 20. Caso seja negado o recurso pelo Secretario-Controlador Geral do Estado, o
requerente podera apresentar recurso no prazo de 20 dias, contado da ciéncia da

decisdo, em peticdo dirigida a Comissdo Mista de Reavaliacdo de Informacgdes, que se
pronunciard em 30 (trinta) dias.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. A Comissdo de Gestdo da Informacdo e Transparéncia Publica ird se
autorregular para o cumprimento de suas atribuicdes.

Art. 22. Os casos omissos nesta Instru¢dao Normativa serdo encaminhados a Comissao
de Gestdo da Informacdo e Transparéncia Publica, a qual identificard a competéncia de
atendimento do pleito ou tomada de decisao.

Art. 23. Revogam-se as disposi¢des contrarias.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Gabinete da Reitoria, em Caceres, 13 de agosto de 2018.

ANA MARIA DI RENZO FRANCISCO LLEDO DOS SANTOS
Reitora da Unemat Pré-Reitor de Planejamento e Tec. da Informacao

GUSTAVO DOMINGOS SAKR BISINOTO
Pré-Reitor de Administracao
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DE ROTINAS DE TRABALHO E PROCEDIMENTOS
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Legendas
CGITP — Comissdo de Gestdo da Informagdo e Transparéncia Publica
TCl—Termo de Classificagdo da Informacgao
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CHECKLIST I

DOCUMENTOS OBRIGATORIOS QUE DEVEM COMPOR O PROCESSO PROPOSTA DE INSTRUGAO NORMATIVA

| Oficio fundamentando o diagndstico da necessidade de classificagdo

Documentos a serem analisados para classificagdo

Parecer Técnico
Parecer Juridico

Termo de Classificagdo da Informagao (TCl)
Parecer sobre a destinagdo do documento/processo apds homologagdo

Assinatura do TCI homologando a classificagdo da informagao

PRE-REQUISITOS
e N3o contrariar normas legais vigentes

DISPOSITIVOS LEGAIS

e Decreto Estadual n.2 1.973 de 25/10/2013;

e Decreto 2.484 de 07/08/2014;

e Lein212.527 de 18/11/2011;

e Instrugdo Normativa CGE/SEPLAN/SEGES N2001/2017

INSTRUGAO NORMATIVA 002/2018-UNEMAT UNEMAT 4

Universidade do Estado de Mato Grosso




GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA E INOVAGAO
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO Il - TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMAGAO N.2 XXX/ANO

ORGAO

Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT

CODIGO DE INDEXACAO

Seguir o Cddigo de Classificacdo de Documentos do Estado de MT, presente no
Manual Técnico de Normas e Procedimentos do Estado - vol. Il: Sistema de Gestdo
de Documentos

GRAU DE SIGILO

Reservado, Secreto ou Ultrassecreto

CATEGORIA

De acordo com as classes do Plano de Classificacdo de Documentos do Estado de
Mato Grosso, vide Anexo Il.

TIPO DE DOCUMENTO

Informar se é ata, resolugdo, relatério, e-mail, arquivos eletrénicos etc.

DATA DE PRODUCAO

Data em que a informacdo ou documento foi produzida

FUNDAMENTO LEGAL PARA CLASSIFICACAO

Informar: Decreto Estadual n2 1.973 de 25/10/2013, e indicar com base nesta IN em
gual inciso do art. 32 se enquadra o sigilo

RAZOES PARA CLASSIFICACAO

(Idéntico ao grau de sigilo do documento) Descrever, de modo sucinto, o contetudo
do documento, indicando o porqué da classificacdo

PRAZO DA RESTRICAO DE ACESSO
Reservada: até 5 (cinco) anos

Secreta: até 15 (quinze) anos
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Ultrassecreta: até 25 (vinte) anos - podendo ser prorrogado por mais 25 anos

DATA DE CLASSIFICACAO

Data em que a informacdo foi classificada

AUTORIDADE CLASSIFICADORA ASSINATURA
NOME:
CARGO: Reitor(a)

Nome do responsavel pelo 6rgdo /entidade /setor, de acordo
com art. 35, do Decreto n2. 1973/2013

AUTORIDADE RATIFICADORA (quando aplicavel) ASSINATURA
NOME:

CARGO: Secretdrio(a) de Estado de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagao

Somente para o Grau Ultrassecreto — Respectivo Secretdrio de
Estado cujo drgao a autoridade classificadora esta vinculada.

DESCLASSIFICACAO em ....... YA /..... (quando aplicavel) ASSINATURA
NOME:
CARGO:

E a respectiva autoridade que desclassificou a informac3o ou
autoridade hierarquicamente superior;

Em caso de negativa de desclassificacdo (mediante provocacdo
ou oficio), serd a autoridade maxima do 6rgdo, caso acate o
recurso.

RECLASSIFICACAO em ....... YA /..... (quando aplicavel) ASSINATURA
NOME:

CARGO:

E a respectiva autoridade que reclassificou a informagdo ou
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autoridade hierarquicamente superior;

Em caso de negativa de reclassificacdo (mediante provocacgao
ou oficio), serd a autoridade maxima do 6rgao, caso acate o
recurso.

REDUCAO DE PRAZO em ....... YA /..... (quando aplicavel) ASSINATURA
NOME:
CARGO:

E a respectiva autoridade que reduziu o prazo da informacdo
ou autoridade hierarquicamente superior;

Em caso de negativa de reducdo de prazo (mediante
provocagdo ou oficio), serd a autoridade maxima do 6rgdo,
caso acate o recurso.

PRORROGAGAO DE PRAZO em ....... Y /... ASSINATURA
NOME:
CARGO:

E a respectiva autoridade que prorrogou o prazo da
informacdo ou autoridade hierarquicamente superior

HOMOLOGO o TCI - Termo de Classificacdo de Informacdo supra conforme o art. 36 do
Decreto n? 1.973/2013, para que surtam os seus juridicos e legais efeitos.

Caceres-MT, / /20

ASSINATURA DA AUTORIDADE HOMOLOGADORA
(Discriminar nome do Reitor/Secretario)
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ANEXO Il - MODELO DE ROL DE INFORMAGOES CLASSIFICADAS

Numero Sequencial Unico (ex. protocolo)

Documento (Tipo de documento, ex. ata, resolucdo, relatério, e-mail, arquivos
eletrdnicos etc.)

Conteldo (razdo para classificacao)

Classificacdo (Reservado, secreto e ultrassecreto.)

Modelo de Rol de Informacdes Desclassificadas

Numero Sequencial Unico (ex.protocolo)

Documento (Tipo de documento, ex. ata, resolucdo, relatério, e-mail, arquivos
eletrénicos etc.)

Conteldo (razdo para classificacao)

Classificacdo (Reservado, secreto e ultrassecreto.)
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