PORTARIA CONJUNTA N° 5, DE 27 DE JANEIRO DE 2025.

Cddigo de validagao: C3106C4523
PORTARIA-CONJUNTA - 52025
(relativo ao Processo 50482025 )

Institui e aprova o Guia de Classificacdo da Informacéo Sigilosa — GCIS no ambito do Poder
Judiciario do Estado do Maranhdo, que dispde sobre as diretrizes e procedimentos para
classificacdo das informacdes em graus de sigilo nos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro
de 2011.
O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO MARANHAO e o CORREGEDOR-GERAL DA JUSTICA DO
ESTADO DO MARANHAO, no uso de suas atribuicBes legais e regimentais,
CONSIDERANDO a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art.
5° noinciso Il do § 3° do art. 37 e no 8§ 2° do art. 216 da Constituicdo Federal;
CONSIDERANDO o Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011,
CONSIDERANDO a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018, a Lei Geral de Prote¢éo de Dados Pessoais - LGPD;
CONSIDERANDO os termos da Resolucao n° 215, de 16 de dezembro de 2015, do Conselho Nacional de Justica (CNJ), que
dispde sobre o0 acesso a informagéo e a aplicagdo da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 no ambito do Poder Judiciario;
CONSIDERANDO a Resolucdo GP n° 39, de 12 de junho de 2023, que dispbe sobre a regulamentacéo da Politica de Seguranca
da Informagao, Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo (TIC) no ambito do Poder Judiciario do Estado do Maranh&o;
CONSIDERANDO que o direito fundamental de acesso a informacdo deve ser assegurado por procedimentos executados em
conformidade com os principios basicos da administracéo publica, bem como a observancia da publicidade como preceito geral e
do sigilo como exce¢éo;
CONSIDERANDO ser a publicidade um dos principios fundamentais regentes da administracdo publica, compreendendo a
transparéncia, a acessibilidade, a integralidade e a integridade das informag6es referentes a gestdo administrativa e financeira do
poder publico;
CONSIDERANDO a importancia da protecdo de dados pessoais pelas instituicdes publicas contra vazamentos e a necessidade de
estabelecer politicas, normas e procedimentos de seguranca da informagéo, com vistas a garantir a integridade, a disponibilidade,
a confidencialidade, a autenticidade e a legalidade dos dados e informacdes pessoais coletados e armazenados;
CONSIDERANDO a importancia da seguranga cibernética, fisica e organizacional na gestdo documental no ambito do Poder
Judiciario do Maranhéo;
RESOLVE:
Art. 1° Instituir e aprovar, na forma do Anexo desta Portaria, o Guia de Classificacdo da Informagé&o Sigilosa - GCIS no &mbito do
Poder Judiciario do Estado do Maranh@o, que disp8e sobre as diretrizes e procedimentos para classificacdo das informacdes em
grau de sigilo nos termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.
Paragrafo Unico. O GCIS organiza de forma logica as restricbes de acesso predispostas na legislagdo vigente, bem como, as
demais situagfes delineadas no Guia para classificar as informagées em cada grau de sigilo no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Maranh&o, conforme previsto na Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011.
Art. 2° Esta Portaria Conjunta entra em vigor na data de sua publicagédo.
Dé-se Ciéncia.Publique-se.

ANEXO
GUIA DE CLASSIFICAGAO DA INFORMAGAO SIGILOSA - GCIS
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Para os efeitos deste Guia, considera-se:
| — autenticidade: qualidade da informac&o que tenha sido produzida, expedida, recebida ou modificada por determinado individuo,
equipamento ou sistema;
Il — custédia: responsabilidade juridica de guarda e protecdo de informagdes independentemente de vinculo de propriedade;
Il — disponibilidade: qualidade da informacdo que pode ser conhecida e utilizada por individuos, equipamentos ou sistemas
autorizados quando for necesséaria;
IV — documento: unidade de registro de informag6es, qualquer que seja o suporte ou formato;
V — fundos documentais: o conjunto de documentos produzidos e recebidos em decorréncia do exercicio das atribuicdes do 6érgao,
qualquer que seja o suporte documental ou a natureza da informacéo;
VI — informacgé&o: dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para produgéo e transmissdo de conhecimento, contidos
em qualquer meio, suporte ou formato, incluindo pecas processuais;
VIl — informacéo pessoal: aquela relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;
VIIl — informacgdo pessoal sensivel: aquela relacionada a origem racial ou étnica, convicgao religiosa, opinido politica, filiagdo a
sindicato ou a organizacédo de carater religioso, filos6fico ou politico, dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou
biométrico relacionado a pessoa natural;
IX — informacéo sigilosa: aquela classificada em grau de sigilo em poder dos 6rgaos e entidades publicas, observado o seu teor e
submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguran¢a da sociedade e
do Estado;
X — informacao de acesso irrestrito (ostensiva ou publica): informagéo sobre a qual ndo recaia qualquer hip6tese de limitagédo de
acesso, ou que seja de amplo conhecimento publico em razéo de ato de seu titular ou de terceiros;
Xl — integridade: garantia de que a informacdo mantém as caracteristicas originais estabelecidas por seu titular e/ou produtor, ou
seja, que ndo foi modificada, ou alterada de forma indevida, inclusive quanto a origem, ao seu trnsito e ao seu destino;
XIl — irretratabilidade: também chamada de nédo-repudio. E a garantia de que a pessoa nao negue ter assinado ou criado a
informacéo;
X1l — primariedade: qualidade da informagao coletada na fonte, com o maximo de detalhamento possivel, sem modificacéo;
XIV — salvaguardas de acesso: medidas de restricdo do acesso as informacdes;
XV — salvaguardas de gestdo: medidas adotadas de protecdo da informacdo a fim de garantir a disponibilidade, integridade,
confidencialidade e autenticidade dessa informacao;
XVI — titular da informacgao: pessoa fisica ou juridica, de direito publico ou privado, a que se refira a informacéo;

XVII — Termo de Classificacdo de Informagédo (TCI): formulario que formaliza a decisdo de classificagdo, desclassificagéo,
reclassificacdo ou alterac@o do prazo de sigilo de informacéo classificada em qualquer grau;
XVIII — tratamento da informag&o: conjunto de agdes referentes & producdo, recepgao, classificagdo, avaliagdo, destinacéo,

acesso, utilizagdo, reproducao, transporte, transmissao, distribuicdo, arquivamento, armazenamento e controle da informacéo (art.
3° do Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de de 2012);

Art. 2° A transferéncia de documento ou informagdo de outro 6rgédo ou entidade da Administracdo Publica ao PIMA implicara a
transferéncia do dever de restricdo de acesso.

Art. 3° Compete ao PIMA a gestédo de seus fundos documentais, que contara com as salvaguardas de que trata este Guia sempre
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que neles houver registradas informagfes de acesso restrito.
Art. 4° Os 6rgaos integrantes do Poder Judiciario do Maranhao devem tratar a informacéo de forma transparente e objetiva, tendo
como principio que o acesso a informacgéo € a regra, e o sigilo, a excegao.
Art. 5° A classificagdo da informacao deve ser feita considerando o disposto na legislagdo em vigor, com atengéo aos efeitos que a
atribuicao de determinado grau de sigilo pode trazer as atividades do Poder Judiciario, aos demais 6rgaos e entidades, ao Estado
e a sociedade em geral.
§ 1° Na classificagao da informacéo, 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.
§ 2° A classificacdo da informag&o em grau de sigilo deve ser motivada de acordo com os critérios definidos nos arts. 20, paragrafo
Uinico, e 25 do Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012.
§ 3° A classificacé@o deve ser formalizada pela autoridade competente, de acordo com o disposto no art. 30 do Decreto n°® 7.724, de
16 de maio de 2012, observados os procedimentos e diretrizes estabelecidos no Capitulo IV deste Guia.
§ 4° Inexistindo a permanéncia das razdes da classificacdo, a informacéo deve ser desclassificada.
Art. 6° A informacdo em poder de qualquer 6rgdo ou unidade do PIMA poderd ser classificada no grau ultrassecreto, secreto ou
reservado, sendo os prazos maximos de restricdo de acesso aqueles constantes do art. 11 deste Guia.
CAPITULO Il

DO GUIA DA CLASSIFICACAO DA INFORMACAO SIGILOSA
Art. 7° O Guia de Classificagdo da Informagéo Sigilosa — GCIS sera aplicado a todos os documentos e processos administrativos,
independentemente do suporte ou sistema em que a informagédo tenha sido registrada.
§ 1° Os requerimentos de alteracédo ou inclusdo de matéria para classificagdo da informag&o no GCIS devem ser encaminhados &
Coordenadoria de Arquivo e Gestdo Documental - CAGD para a analise junto a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos - CPAD.
§ 2° Caso seja necessario criar ou alterar uma matéria para viabilizar a classificagdo da informagéo, a CAGD e CPAD irdo realizar a
atualizac@o pertinente deste Guia.

CAPITULO IlI B
DO ACESSO IRRESTRITO A INFORMACAO
Art. 8° O exercicio pleno do direito fundamental de acesso a informacao irrestrita sera a todos assegurado, independentemente de
motivacdo, nos termos da Constituicdo 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 18 de novembro de de 2011; e do Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012.
Art. 9° Nao serédo considerados aptos a serem respondidos os pedidos de acesso de informacgao irrestrita que ndo apresentem:
| - nome do requerente;
Il - nimero de documento de identificacéo valido;
Il - especificacdo, de forma clara e precisa, da informacao requerida; e
IV - endereco fisico ou eletrdnico do requerente, para recebimento de comunicag6es ou da informagéo requerida.
§ 1° Considera-se especifico o pedido de acesso que indique elementos que permitam a identificacdo precisa dos documentos ou
informacdes solicitados, independentemente do volume de documentos envolvidos.
§ 2° Nao sendo o pedido considerado apto, o Servigo de Informacgdes ao Cidad&o — SIC gerido pela Ouvidoria do PIMA, instruird o
demandante a apresentar novo pedido.
Art. 10. N&o serdo atendidos pedidos de acesso a informacéo:
| — genéricos;
Il - desproporcionais ou desarrazoados; ou
Art. 11|. I(Djoderéo ser considerados desproporcionais, os pedidos de acesso que impliqguem gastos ou atividades excessivos, a
exemplo de:
| - manuseio ou reproducédo de grande quantidade de documentos pela unidade; e
Il - elevado tempo para triagem que tenha por objetivo proteger informacdes de acesso restrito.
Paragrafo Unico. Nao serdo considerados desproporcionais aqueles gastos que puderem ser suportados pelo proprio requerente.
Art. 12. Quando, para o pleno atendimento do pedido, for necessario trabalho adicional de interpretacdo, consolidagcdo ou
tratamento de dados e informacgdes, a unidade disponibilizara, sempre que possivel, os dados e informag¢des no modo e suporte
em que se encontrarem, a fim de que o proprio solicitante possa realizar sua interpretagdo, consolidagéo ou tratamento.
Art. 13. Quando a solicitacdo da informacao recair sobre documento em que coexistam informacgdes de acesso restrito, cabera a
unidade que haja produzido a informagdo ou que a custodie, quando possivel, a producdo de versdo com a ocultagdo da parte
restrita, ou a elaboracao de extrato ou de certidao que preserve a compreensao da informacao remanescente.
Art. 14. O acesso a informacdao registrada em documentos custodiados pelo PIMA podera ser condicionado a prévia manifestacéo
do 6rgéo ou entidade que os produziu, a fim de averiguar a necessidade de manutencao de cadeia de custédia e eventual restricdo
de acesso.
Paragrafo Unico. Caberd ao PIMA analisar o fundamento e as razdes apontadas pelo 6rgdo produtor do documento custodiado,
sempre que a manifestacao for pela restricdo de acesso, a fim de acata-los ou rejeita-los.
Art. 15. Sera assegurado ao solicitante o conhecimento de informagfes de acesso irrestrito que permitam a identificacdo dos
documentos produzidos por outros 6rgéos e entidades que se encontrem acumulados no PJIMA sem a caracteristica de custddia, a
fim de que este possa solicita-los diretamente ao 6rgéo de origem.
_ CAPITULO IV . . .
DAS DIRETRIZES PARA CLASSIFICACAO, DESCLASSIFICACAO E REAVALIACAO DA INFORMACAO
Art. 16. As regras de classificacéo do sigilo da informag&o previstas na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, a Lei Acesso a
Informagé@o — LAI; e na Resolucdo CNJ n° 215, de 16 de dezembro de 2015, seguem, no dmbito do PIJMA, o disposto neste
capitulo.
Art. 17. As disposi¢Bes deste Guia ndo excluem as hipéteses legais de sigilo e de segredo de justi¢ca, inclusive quanto aos
procedimentos investigatorios civeis e criminais, aos inquéritos policiais e aos processos judiciais e administrativos, nos termos das
normas legais e regulamentares especificas, assim como o disposto na Sumula Vinculante 14, do Supremo Tribunal Federal.
Art. 18. A classificacdo da informacdo em qualquer grau de sigilo deve ser formalizada pela autoridade competente mediante
justificativa escrita e fundamentada, por meio da assinatura eletronica do respectivo Termo de Classificagédo de Informacao — TCl,
conforme critérios e procedimentos especificados no art. 22 deste Guia.
§1° Inexistindo a permanéncia das razoes da classificacdo, a informacéo deve ser desclassificada.
§ 2° O sigilo de que trata o caput deste artigo néo abrange:
| — a informacéo relativa a existéncia de procedimento judicial ou administrativo, bem como sua numeracéo;
Il — 0 nome das partes, ressalvadas as vedagfes expressas em lei e o disposto no art. 4°, § 1°, da Resolucdo do CNJ 121, de 5 de
outubro de 2010, com redacéo dada pela Resolucdo do CNJ 143, de 30 de novembro de 2011;
Il — o inteiro teor da decisdo que extingue o processo judicial, com ou sem resolugdo de mérito, bem como o processo
administrativo.
§ 4° Os dados relativos a existéncia e numeragdo do procedimento, bem como ao nome das partes, poderéo ser
momentaneamente preservados se a sua revelagao puder comprometer a eficacia das diligéncias instrutérias requeridas.
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Secdo |

Da Classificacéo da Informagao
Art. 19. Sdo consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado e, portanto, passiveis de classificagcdo as
informacdes cuja divulgagéo ou acesso irrestrito possam:
| — pbr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério nacional;
Il — prejudicar ou pdér em risco a conducdo de negociacdes ou as relagfes internacionais do Pais, ou as que tenham sido
fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e organismos internacionais;
Il — por em risco a vida, a segurancga ou a saude da populacéo;
IV — oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetéria do Pais;
V — prejudicar ou causar risco a planos ou operagoes estratégicos das Forgas Armadas;
VI — prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico, assim como a sistemas, bens,
instalacdes ou areas de interesse estratégico nacional;
VIl — por em risco a seguranga de instituicdes ou de altas autoridades nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou
VIII — comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou fiscalizacdo, andamento, relacionadas com a
prevencéo ou repressédo de infragdes.
Art. 20. Os prazos maximos de restricdo de acesso a informacao no PIJMA vigoram a partir da data de sua produgéo e séo os
seguintes:
| — ultrassecreta: 25 (vinte e cinco) anos;
Il — secreta: 15 (quinze anos); e
Ill — reservada: 5 (cinco) anos.
§ 1° Alternativamente aos prazos previstos no art. 20, podera ser estabelecido como termo final de restricdo de acesso a ocorréncia
de determinado evento, desde que este ocorra antes do transcurso do prazo maximo de classificacéo.
§ 2° Transcorrido o prazo de classificagdo ou consumado o evento que defina o seu termo final, a informacdo tornar-se-a,
automaticamente, de acesso publico.
§ 3° Para a classificacdo da informacao em determinado grau de sigilo, devera ser observado o seu interesse publico e utilizado o
critério menos restritivo possivel, considerados:
| — a gravidade do risco ou dano a seguranca da sociedade e do Estado; e
Il — o prazo méximo de restricdo de acesso ou o0 evento que defina seu termo final.
§ 4° E permitida a restricdo de acesso, independentemente de ato de classificagdo, nos casos:
| — de legislagédo especifica;
Il — de documentos preparatérios, considerados aqueles utilizados como fundamento da tomada de decisdo ou de ato
administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas; e
Il — de informagdes pessoais.
§ 5° A restricdo de acesso a informagédo, nos casos previstos no paragrafo anterior, podera ser atribuida por qualquer interessado
no momento do cadastro de documento ou processo nos sistemas do PIJMA. As autoridades elencadas no art. 21 poderdo
reavaliar a restricdo de acesso, mediante a classificacdo da informac@o em grau de sigilo adequado ou, se for o caso, tornar de
acesso irrestrito.
8§ 6° As informacdes que puderem colocar em risco a seguranca do presidente ou da presidenta, do vice- presidente ou da vice-
presidenta, do corregedor-geral da justica ou da corregedora-geral da justica do TIMA, do corregedor-geral do Foro Extrajudicial ou
da corregedora-geral do Foro Extrajucial e dos respectivos cbnjuges e filhos serdo classificadas como reservadas e ficardo sob
sigilo até o término do mandato, nos termos da Resolucédo do CNJ n° 215, de 16 de dezembro de 2015.
Art. 21. A classificacéo do sigilo de informacdes no ambito do PIMA é de competéncia:
| — no grau ultrassecreto: da Presidéncia do Tribunal de Justica do Maranhé&o; i
Il — no grau secreto: da Presidéncia do Tribunal de Justica do Maranh&do, dos membros ou membras do Tribunal Pleno ou Orgéo
Especial e os demais magistrados e magistradas; e
Il - no grau reservado: das autoridades mencionadas nos incisos | e Il, da Ouvidoria do TIMA, da Diretoria Geral da Secretaria do
TIMA, da Secretaria Geral da Corregedoria, dos Chefes de Gabinete da Presidéncia, da Vice-Presidéncia, da Corregedoria e da
Corregedoria do Foro Extrajudicial.

Secdo I

Dos Procedimentos para Classificagédo de Informacgéo
Art. 22. A classificagédo da informacéo em qualquer grau de sigilo devera ser feita por meio da elaboracao de respectivo Termo de
Classificacdo de Informacédo — TCI, de acordo com os critérios definidos nos arts. 20, paragrafo Unico e 25 do Decreto n° 7.724, de
16 de maio 2012, e com atencdo aos efeitos que a atribuicdo de determinada classificagdo trara as atividades do PIJMA, aos
demais 6rgaos de defesa do Estado e a sociedade em geral.
§ 1° A classificacdo da informacgdo sera feita sobre o documento que a contenha, identificado por meio de nimero gerado por
sistema informatizado ou ndamero de protocolo, e estendera os seus efeitos ao processo em que esteja juntado somente para fins
de salvaguarda de gestao.
§ 2° No ato de classificacdo da informacao, deve-se buscar o grau de sigilo menos restritivo possivel, considerando o interesse
publico e a gravidade do risco ou dano a segurancga da sociedade e do Estado que a sua divulgacgéo irrestrita possa causar.
§ 3° A classificacdo da informag&o em qualquer grau de sigilo deve observar os fundamentos definidos nos arts. 23 e 24 da Lei n°®
12.527, de 18 de novembro de 2011.
§ 4° A classificacdo deverd ser realizada pela autoridade competente, preferencialmente no momento em que a
informagéo gerada lhe for apresentada, observada a data da producéo da informagéo e os procedimentos estabelecidos neste Guia,
em suas hormas complementares e nas instru¢des normativas editadas pela CAGD ou pelo Comité Gestor de Protecdo de Dados -
CGPD.
Art. 23. O Termo de Classificagcdo de Informacao — TCI contera os seguintes dados:
I — ndmero de identificagdo do documento;
Il — grau de sigilo;
IIl — categoria na qual se enquadra a informacéo;
IV — cédigo da classificagéo e assunto documental;
V — data da producdo do documento;
VI —indicag&o de dispositivo legal que fundamenta a classificagao;
VIl — razdes da classificagdo, observados os critérios menos restritivos;
VIl — indicacédo do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou dias, ou do evento que defina o seu termo final, observados os
limites previstos neste Guia;
IX — data da classificagéo;
X — identificagdo da autoridade que classificou a informacéo.
§ 1° O TCI seguird anexo ao documento classificado, independente do suporte ou do sistema utilizado para a sua producéo e
tramitacéo, exceto para os documentos cuja classificacao ja esteja prevista neste Guia.
§ 2° As informacdes previstas no inciso VII deste artigo deverdo ser mantidas no mesmo grau de sigilo que a informagéo
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classificada.
§ 3° As unidades que procederem a classificacéo de informacdes em qualquer grau de sigilo deverdo informar a Coordenadoria de
Arquivo e Gestdo Documental o rol das informagfes classificadas ou desclassificadas, para divulgacdo no Portal da Transparéncia
do TIMA, nos termos da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.
Art. 24. Na hipotese de documento que contenha informacdes classificadas em diferentes graus de sigilo, sera atribuido ao
documento o tratamento do grau de sigilo mais elevado.
Art. 25. As informacdes sigilosas produzidas em suporte digital obedeceréo as seguintes prescri¢cdes, que deverdo ser observadas
pelo sistema de negdcio utilizado:
| — serdo seguidas, sempre que possivel, as prescri¢cdes referentes a criptografia,;
Il — deverédo ser assinados com uso de certificacdo digital.
§ 1° Os sistemas informatizados garantirdo o acesso as informagdes sigilosas somente aos usuérios legalmente autorizados.
§ 2° A autorizacdo de acesso as informacdes sigilosas sera concedida pela autoridade classificadora e pelas demais autoridades
elencadas no Art. 21, observando os niveis de hierarquia e a necessidade de conhecimento da informacado para o desempenho
das funcdes.
§ 3° As autoridades hierarquicamente superiores aquelas que classificaram a informagdo terdo acesso irrestrito a ela,
independentemente do grau de sigilo.
§ 4° No ato de classificacdo da informacdo, a autoridade classificadora podera indicar, de forma expressa, os agentes publicos ou
6rgédos que terdo acesso a informacgéo, observando os niveis de hierarquia e a necessidade de conhecimento da informacao para o
desempenho de suas funcdes.
Art. 26. Aplicam-se as informacdes e aos documentos sigilosos os prazos de guarda estabelecidos no Plano de Classificagdo e
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos — PCTTDD do PIMA.
Art. 27. As informagBes e os documentos sigilosos considerados de guarda permanente somente poderdo ser recolhidos ao
arquivo permanente do PIJMA apds sua desclassificacéo.
Paragrafo unico. As informacdes classificadas no grau ultrassecreto ou secreto serdo definitivamente preservadas, nos termos da
Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, observados os procedimentos de restricdo de acesso enquanto vigorar o prazo da classificacao.
Art. 28. Decorridos os prazos previstos nas Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos — TTDD, as informacdes e
documentos sigilosos de guarda temporaria somente poderéo ser eliminados ap6s um ano, a contar da data da desclassificagdo, a
fim de garantir o pleno acesso as informag@es neles contidas.
Art. 29. O responsavel pela preparacao ou reproducéo de informagfes e documentos sigilosos devera providenciar a eliminagao de
provas ou de qualquer outro recurso que possam dar origem a cépia ndo autorizada do todo ou de parte.
Art. 30. Sempre que a preparagdo, a impressdo ou, se for o caso, a reproducdo de informagfes e de documentos sigilosos forem
efetuadas em tipografias, impressoras, oficinas graficas ou similares, essas operacdes deverdo ser acompanhadas por agente
publico credenciado, designado pela autoridade competente, que sera responsavel pela garantia do sigilo durante a confeccao do
documento.
Art. 31. Em se tratando de contrato cuja execucgdo implicar o acesso do contratado a informacdes e documentos sigilosos, serdo
obrigatérios os seguintes requisitos:
| — assinatura de termo de compromisso de confidencialidade;
Il — clausulas contratuais que prevejam:
a) a obrigacdo do contratado de manter o sigilo das informacdes e documentos sigilosos a que tiver acesso durante a execug¢do do
objeto do contrato;
b) a obrigacdo do contratado de adotar as medidas de seguranca adequadas no ambito das suas atividades para manter o sigilo
dos documentos e informacdes aos quais tiver acesso;
¢) a identificacdo, para fins de concesséo de credencial de seguranga, das pessoas que, em nome do contratado, terdo acesso a
informacdes e documentos sigilosos.
Art. 32. A seguranca dos documentos e informagfes digitais devera observar os padrdes internacionais de seguranca da
informagao, como ISO/IEC 27001, e as recomendag0es técnicas do CNJ e da Agéncia Nacional de Protecédo de Dados - ANPD.
Secéo IV

Da Desclassificacdo e Reavaliacdo de Informacéo Sigilosa
Art. 33. A classificacdo das informagdes podera ser reavaliada pela autoridade classificadora ou por autoridade hierarquicamente
superior, mediante provocacgédo ou de oficio, para desclassificacéo ou reducéo do prazo de sigilo.
Paragrafo Unico. Os pedidos de acesso a informag6es serdo processados pela Ouvidoria, unidade deste Tribunal responsavel pelo
Servico de Informacgdes ao Cidadao — SIC, por meio de canais eletrénicos e presenciais, definidos em norma propria.
Art. 34. Na hip6tese de indeferimento do pedido de desclassificagdo de informagdo sigilosa, cabe recurso a autoridade
maxima do PIJMA, no prazo de 10 (dez) dias, contados da ciéncia da negativa.
§ 1° Na hip6tese do caput deste artigo, a autoridade mencionada podera:
| — desclassificar a informacao ou reduzir o prazo de sigilo, caso em que dara ciéncia a autoridade classificadora e encaminhara a
decisdo a Ouvidoria para comunicacgao ao recorrente;
Il — manifestar-se pelo desprovimento do recurso, com despacho motivado, hipétese em que o recorrente sera informado pela
Ouvidoria da possibilidade de recorrer, no prazo de 10 (dez) dias, contado da ciéncia da negativa, ao CNJ.
§ 2° Nas hipo6teses em que a autoridade classificadora for o presidente ou a presidenta do Tribunal, o recurso de que trata o caput
deste artigo sera encaminhado pela Ouvidoria diretamente ao Orgdo Especial.
Art. 35. A decisdo da desclassificacéo, reclassificacdo ou redugdo do prazo de sigilo de informages classificadas devera constar
nas capas dos processos administrativos, se houver, e de campo apropriado no TCI.
Art. 36. O pedido de desclassificagdo ou de reavaliacdo da classificacdo podera ser apresentado ao Tribunal, independentemente
de existir prévio pedido de acesso a informagéo.

Secéo IV
Do Procedimento para Documentos Fisicos
Art. 37. Os documentos e processos fisicos que tramitarem em sigilo obedeceréo ao seguinte:
| — deverdo ser classificados no momento de sua criagdo no sistema de gerenciamento eletrénico de documentos ou outras
ferramentas de produgéo e tramita¢éo controle de documentos;
Il — serdo armazenados em envelopes duplos;
Il — o envelope externo ndo exibira nenhuma indicacgéo do nivel de sigilo ou do contetido do documento;
IV — o envelope interno sera fechado, lacrado e enviado com uma lista de remessa, que indicara obrigatoriamente o remetente, o
destinatario, o nimero de registro e o nivel de sigilo do documento.
CAPITULO V
DAS INFORMACOES PESSOAIS
Art. 38. Sdo informacdes pessoais aquelas relativas a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem detidas pelo PIMA:
| — s@o de acesso restrito a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que se referirem, independentemente de
classificacao de sigilo, pelo prazo maximo de 100 (cem) anos, a contar data de sua produgao; e
Il — poderéo ter sua divulgacdo ou acesso por terceiros autorizados por previséo legal ou consentimento expresso da pessoa a que
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se referem ou do seu representante legal.
§ 1° Caso o titular ou a titular das informacgfes pessoais esteja morto/morta ou ausente, os direitos de que trata este artigo
assistem ao cOnjuge ou companheiro/companheira, aos descendentes ou ascendentes, conforme o disposto no paragrafo Unico do
art. 20 da Lei n® 10.406, de 10 de janeiro de 2002, e na Lei n°® 9.278, de 10 de maio de 1996.
§ 2° Sempre que possivel, o tratamento das informac¢des pessoais devera ser realizado de forma anonimizada, respeitando os
principios da necessidade e minimizagdo previstos na Lei Geral de Protecéo de Dados — LGPD.
§ 3° As informagGes pessoais deverdo ser eliminadas apés o término do prazo de retengdo estabelecido no inciso | deste artigo,
salvo nos casos em que a retencdo seja necessaria para cumprimento de obrigacdo legal, regulatéria ou exercicio regular de
direitos.
Art. 39. O tratamento das informacdes pessoais deve ser realizado de forma transparente e com respeito a intimidade, vida
privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.
Art. 40. O consentimento referido no art. 38, inciso Il, deste Guia ndo serd exigido quando o acesso a informacéo pessoal for
necessario:
| — & realizac@o de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou geral, vedada a identificacdo da pessoa a
que a informacéo se referir;
Il — ao cumprimento de decisao judicial;
Il — a defesa de direitos humanos;
IV — & protecdo do interesse publico geral preponderante.
Paragrafo unico. O disposto neste artigo deve observar as demais hipéteses de dispensa de consentimento do titular previstas na
Lei Geral de Protecédo de Dados.
Art. 41. A restricdo de acesso a informag8es pessoais ndo podera ser invocada:
| — com o intuito de prejudicar processo de apuracdo de irregularidades, conduzido por 6rgdo competente, em que o titular das
informag6es for parte ou interessado; ou
Il = quando as informagdes pessoais ndo classificadas estiverem contidas em conjuntos de documentos necessarios a
recuperacao de fatos histéricos de maior relevancia.
Art. 42. O presidente ou da presidenta do Tribunal de Justica do Maranh&o poderd, de oficio ou mediante provocacao, reconhecer a
incidéncia da hipétese do inciso Il do art. 41 deste Guia, de forma fundamentada, sobre documentos que tenha produzido ou
acumulado e que estejam sob a guarda do Tribunal.
§ 1° A decisédo de reconhecimento sera precedida de publicagdo de extrato da informag&o, com descricdo resumida da matéria,
origem e periodo do conjunto de documentos a serem considerados de acesso irrestrito, com antecedéncia de, no minimo, 30
(trinta) dias.
§ 2° Apds a decisdo de reconhecimento de que trata o § 1° deste artigo, os documentos seréo considerados de acesso irrestrito ao
publico.
Art. 43. O pedido de acesso a informagdes pessoais estara condicionado a comprovacéo da identidade do requerente.
Art. 44. O acesso a informacdo pessoal por terceiros, apds autorizacdo do presidente ou da presidenta do Tribunal, serd
condicionado a assinatura de um termo de responsabilidade, e o pedido devera ainda estar acompanhado de:
| — comprovagdo do consentimento expresso de que trata o art. 38, inciso I, deste Guia, por meio de procuracao;
Il — comprovacéo das hipo6teses previstas no art. 38 deste Guia;
Il — demonstracéo do interesse pela recuperacgao de fatos historicos de maior relevancia, observados os procedimentos previstos
no art. 42 deste Guia;
IV — demonstracdo da necessidade de acesso a informagao requerida para a defesa dos direitos humanos ou para a protecéo do
interesse publico e geral preponderante.
§ 1° A utilizac8o de informagdo pessoal por terceiros vincula-se a finalidade e a destinagdo que fundamentaram a autorizagéo do
acesso, vedada sua utilizacdo de maneira diversa.
§ 2° Aquele que obtiver acesso as informagdes pessoais de terceiros sera responsabilizado por seu uso indevido, na forma da lei.
Art. 45. Aplica-se, no que couber, a Lein® 9.507, de 12 de novembro de 1997, em relacéo a informacéo de pessoa, fisica ou juridica,
constante de registro ou banco de dados de 6rgéos ou entidades governamentais ou de carater publico.
. CAPITULO VI .
DOS PROCEDIMENTOS DE ELABORACAO E PUBLICACAO DO ROL DE INFORMAGCOES CLASSIFICADAS E
DESCLASSIFICADAS
Art. 46. Cada 6rgao e unidade do PJMA deve realizar prévio e continuado trabalho de andlise e revisdo das informagfes
classificadas no dmbito de suas competéncias regimentais, a fim de subsidiar a consolidacéo e a publicacdo da relagdo anual das
informag6es classificadas e desclassificadas no Poder Judiciario do Estado do Maranh&o, em observancia ao art. 45 do Decreto n°®
7.724, de 16 de maio de de 2012.
Art. 47. A unidade que classificar ou reavaliar a informacdo deve adotar os seguintes procedimentos:
| - produzir o TCI;
Il - colher a assinatura da autoridade competente para classificar a informacéo;
Il - anexar o TCl ao documento que contem a informacgao classificada; e
IV - preencher ou atualizar o rol de informag@es classificadas e desclassificadas, conforme modelo disponibilizado pela CAGD.
Art. 48. Os 6rgéos e unidades do PIMA devem encaminhar as planilhas com o rol de informagdes classificadas e desclassificadas
para a Coordenadoria de Arquivo e Gestdo Documental até o dia 1° de margo de cada ano.
§ 1° Com base nos dados fornecidos pelos 6rgéos e unidades, a CAGD deve consolidar o rol das informag6es classificadas e
desclassificadas, e remeté-lo, até o dia 10 de abril de cada ano, ao Gabinete da Diretoria Geral ou da Presidéncia.
§ 2° O Gabinete da Diretoria Geral ou da Presidéncia deve dar ciéncia do rol das informagdes classificadas e desclassificadas, e
encaminhd-lo & Ouvidoria, até o dia 25 de abril de cada ano.
§ 3° Dada ciéncia do rol das informacdes classificadas e desclassificadas pelo presidente ou pela presidenta do PIMA, o seu
Gabinete deve encaminhar as planilhas, até o dia 15 de maio de cada ano, a Ouvidoria do PIJMA para publicacdo anual até 1° de
junho no Portal da Transparéncia do TIMA.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS
Art. 49. O presente Guia de Classificagdo da Informagéo Sigilosa — CGIS ser& publicado e disponibilizado em versao independente
no site do PJMA no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias pela Coordenadoria de Arquivo e Gestdo Documental — CAGD e pela
Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD.
ANEXOS DO GUIA
Termo de Classificagdo de Informacédo — TCI
Termo de Compromisso
Termo de Responsabilidade
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