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1. LEGISLACAO

Esta cartilha foi desenvolvida com base na seguinte legislacao:

Lei de Acesso a

+ +
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Regula o acesso a informacoes no Distrito

Informacao - LAl

Lei n® 4.990, de 12 de
dezembro de 2012

Lei Geral de Protecao
de Dados — LGPD

Lei n® 13.709, de 14 de
agosto de 2018

2. Quais sao
os niveis de
acesso no
SEI-GDF?

Federal previsto no art. 5°, XXXIIl, no art. 37,
§ 3% Il, e no art. 216, § 2°, da Constituicao
Federal e nos termos do art. 45, da Lei federal
n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e da
outras providéncias.

Dispoe sobre o tratamento de dados pessoais,
inclusive nos meios digitais, por pessoa natural
ou por pessoa juridica de direito publico ou
privado, com 0 objetivo de proteger os direitos
fundamentais de liberdade e de privacidade e
o livre desenvolvimento da personalidade da
pessoa natural.

O Sistema Eletronico de Informagdes — SEI-GDF disponibiliza trés
niveis de acesso para cadastro dos processos € documentos no ato
de sua producéao: Sigiloso o+, Restrito e Publico.

Sigikeso RESIo FUDICO

Ao iniciar um processo, a primeira acao a ser realizada sera escolher
o Tipo de Processo, 0 nivel de acesso deve levar em consideracao as
Informacoes que comporao 0s documentos do Processo.

Os niveis de acesso possiveis para cada tipo de processo sao
configurados antecipadamente, desta forma, o usuario s conseguira
selecionar o nivel de acesso configurado para aquele tipo de processo.

Assim, SO € possivel iniciar/incluir um processo/documento e indicar
o nivel de acesso “Sigiloso”, por exemplo, se, e somente se, o tipo
de processo tiver sido cadastrado antecipadamente no sistema com
essa configuracao.

Em outras palavras, cada tipo de processo cadastrado no SEl-
GDF possui um dos trés tipos de combinagao de nivel de acesso
apresentados abaixo:

s PUBLICO RESTRITO SIGILOSO O«
X
X X
X X X
X X
\ X 4

(+ Voltar ao sumario
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3. Como
funcionam
os niveis de
acesso no
SEI-GDF?

&

Os tipos de processos que podem ser indicados como “sigilosos” no
momento da sua producao, sao aqueles destacados em vermelho:

Iniciar processo

Iniciar Processo
Escolha o Tipe do Processo: £

Srpeerdo Egapamenios & Senaios de Tl

Gimlis Adrrarmbiatneg Asorrpanharmeris & Soaked i & Atraciacls
Geatho Admerestirative Cormaliss & irdormagies de Oeplos Juridons
Gestho Admarisiratn Cortratacho de Empresss o Pessoss.

Gt Admerambratnen Orasrtaslees. ¢ Duetroes

Gl ASTRrESUEE Pl o Nl INbeimd

Gt Adrermitiatnel [Plancd, Progrecan ¢ Prostos &8 Tiatalhs

Capst s Pdmeresir i PYoaes b0 o Derrots

Gellhs Admerestinlnds IPTodarietis o Pl

Geathode Sansras Demanda de Srsiema infonmateacds

Geathode Satemas Implanialo

Gl de Seiterrurh Indorrrascles Py ooedeyeenin

Pessnal Alasicradds Lacsadral

Faoura 1 - lela Escolha o Tipo de Processo - [jpos de processos que podem ser SIgosos
destacados em vermelho

Inicialmente, € importante esclarecer que 0s niveis de acesso no SEl-
GDF nao dizem respeito a classificacao da informagao em grau de
sigilo (reservado, secreto, ultrassecreto) previsto no art. 26 da Lei
4.990/2012 (Lei de Acesso a Informacao - LAI).

Os Graus de Sigilo da LAl séo classificagcoes formais que sé podem
ser aplicadas por autoridades especificas (Governador, Vice-
Governador, Secretario de Estado, ftitulares de autarquia, etc.) e
exigem a formalizacao por meio de um Termo de Classificagao da
Informacao (TCI). Os Niveis de Acesso do SEI-GDF, por sua vez, sao
ferramentas de controle interno que, na pratica, sinalizam a presenca
de informacgoes pessoais ou de sigilo legal (fiscal, bancario, etc.) que
nao dependem da classificagao formal via TCI.

Os niveis de acesso referem-se ao tipo de visualizacao do
processo pelos usuarios internos (servidores, empregados
publicos, terceirizados ou estagiarios).

De acordo com o nivel de acesso indicado, a visualizagao do conteudo
dos processos e documentos se comportara da seguinte forma:

Publico: acesso garantido e sem formalidades ao processo
e seu conteudo a todos os usuarios internos do SEI-GDF;

Restrito  : processos e documentos disponiveis para
visualizagcao por usuarios das unidades pelas quais 0
pProcesso tramitar; e

Sigiloso o : processos e documentos disponiveis apenas
para usuarios com credencial de acesso ou assinatura.

Portanto, é essencial que 0s usuarios observem

— UM@TANT@Q as informagoes contidas nos documentos no

momento de sua inser¢ao no SEI-GDF, tanto os

,\ Dependendo do tipo de processo “documentos internos quanto os documentos
epe _ - ,

ou
informagoes d

mantidas com O niv

da limitagéo d
P

TTT]

or exemplo, documen’-cos
envolvam sigilo medico.

tipo de documento @S externos.
everdo ser sempre ‘
el mais alto

o acesso, COmMo;

O cuidado na etapa de producdao do documento
que garante o correto tratamento da informagao
produzida, sem prejuizos para o servidor, para O
cidadao ou para a administragao publica.

(+ Voltar ao sumario
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Os documentos incluidos no processo terao o nivel de acesso do
tipo de processo. Ou seja, se um tipo de processo for indicado como
“Publico ou Restrito”, os documentos incluidos a partir dele poderao
ser indicados com as mesmas opgoes.

4 .

-~ Se o tipo de processo . O(s) documento(s) dele

= permite os niveis de acesso: > B podera(ao) ser:

Publico Publico
Publico ou Restrito Publico ou Restrito
Publico ou Restrito Publico ou Restrito

& ou Sigiloso Oy ou Sigiloso Qg j
IMPORTANTIE:

Quando constatado equivoco quanto ao nivel de acesso de
um processo ou documento, devera ser realizado o ajuste por
qualquer usuario da unidade em que esteja(m) tramitando.

O nivel de acesso do processo sempre ficara com 0 maior nivel dos
documentos que o compdem. Em outras palavras, um processo
pode ser produzido com 0 nivel de acesso “Publico”, caso receba
um documento restrito (com informacdes pessoais, por exemplo), a
restricao “contaminara” o processo inteiro.

Abaixo pode se observar um processo indicado como “Publico” que
contém um documento “Restrito”, logo, ele se comportara como
um processo totalmente “Restrito” internamente no SEI-GDF e na
pesquisa publica apenas 0 documento sera restrito:

09002-00000291/2024-76

"""" Certidao de Nascimento (0003576) |ssizicas
"""" BB Requerimento Geral 0003577 |seizcas| #%
"""" BB Despacho 0003578 [seizcss| 4%

~ [} Autorizac30.0003579 'secas) #P

Figura 2 - Iela ‘arvore o processo” com uma certidao de
nascimento - restrita e um requermento publico

) Voltar ao sumario
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3.1. Como funcionam o0s niveis de acesso na pesquisa publica
do SEI-GDF?

Ao pesquisar um processo ou documento na Pesquisa Publica do SEI-
GDF, € possivel visualizar os documentos publicos, caso 0 processo
seja publico.

Ao realizar a pesquisa e clicar no processo, o sistema direcionara para
a tela Pesquisa Processual, onde sera possivel visualizar os dados do
processo e a lista de documentos. Ao clicar nos documentos, o sistema
direcionara para a tela de visualizagéao:

Pesquisa Processual

Crara PO i

Prooessn 0k el DO I T e T

Tipo Gl Somenstrairea Comonecacla inierra
Chartn O Gt A rg et e

Inderessadors

Lints g Prodnccday (30 regintei]:

1EAS00EAR Wy J0AHIE P i tein g SEECHRECEAMGPEL
WEGIIT1GT ISE TG WNOAT0TS MRS S ECASE AL PEL
1 1 T Lt B [ 2 by e DAL S SEGOVTRLIAGLINIGE P
16T 0500 Despacho F2NAZE D2OL20ES CEOF EUB

Fgura 3 - Pesquisa publica - tela de visualizagao

i et a0 o DEneine Federal
r Secretaria o Faagao o EOoareiimig oo DELrito Fedenal
Secretaria [necutiva de Gestlo Admindstrativa
e Urddads Condral de Gestlo do Processo Eletrieico ¢ Inovagks
e Cinpalar W 3005 - SERCISEGEANMGPEL Beailia-I0F, 21 de misnpo o D05,

& Unidades Setiian de Gends de Shiemas Eletsdniso de indsemadie [SE-GDF),

Srvorio; cadming de enldades g S 1-GOF

Frezadouss) Geriones Setoriais,

L Coriderando a Portaria % 3, e (5 de lnaeing de 2071"
A B D eodiien o unediaden argdnind & sroltads, a0 slnafore faimad sifobeleckda #m Decrein,
Rrgimenio inlerng ou Puliofeta, npeitasds o redoptro dp Snfema de Geetdo de Prcscar, mdo robendo o radontng o
w1 i el S P e A
At 5% S8 (ricdies enddades denormentel o inshhuipls o (oMpIGoT DETMGNENNEE OU DETROTANDL. SRR Qe
dFrdaTiritd Subldadi SR o oo ARG B ONO AR, OFeind0 OoviEldr O OdydlRet 08 Ludeidd
drugradas ¢ o funpde gur deurmpentarde o refrgiada. [gerie saa)

2. Visando eitabelscsr paibmetiog de odemsils i Unsfedes do SERGDF guant & crisclo, aledrsllo & ditstailo de unbdesss,

GETISL ST, deh PERTAS & Ok S00E pdd s cadadrio de unkdedes.

Fgura 4 - Tela de pesquisa publica: apos clicar no documento

Como funciona a visualizacao dos processos na Pesquisa Publica,
conforme o nivel de acesso:

Pesquisa Publica do SEI

PROCESSO DOCUMENTO PPEUSé’L‘f(';A
Publico Publico Conteudo visivel
Publico Restrito C%?S:‘Sgﬂf\’, 9990
Restrito Publico ou Restrito C%ri]é%%%?vgléo
Sigiloso O Publico, Restrito ou Sigiloso Né%gglg%%nta

* Na Pesquisa Publica, o documento categorizado como “restrito” em um processo publico ndo “contamina” o

restante do processo, isto €, diferente do que acontece na pesquisa interna do SEI (usuario interno logado).
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De acordo com a Lei de Acesso a Informacao (LAI) o acesso é aregra
e o sigilo é a excecao. Por isso, a grande maioria de documentos,
dados e informagoes que sao produzidos e tramitam no SEI-GDF sao
de acesso publico (Lei n°. 4.990/2012, arts. 4° e 7°).

Sao consideradas informacoes publicas todos os dados, informacoes
e documentos sem nenhuma restricao de acesso, com conteudo de
interesse publico, produzido pelo Governo do Distrito Federal - GDF
ou acumulado por ele, ou decorrentes de vinculos entre 0 GDF e as
entidades privadas. Sao exemplos de informacdes publicas aquelas
relacionadas com:

e Atividades exercidas pelo Governo (relativas a politica,
organizagao € servigos publicos);

e Administracao do patrimonio publico, utilizacao de recursos
publicos, licitacdes, contratos administrativos, convénios e
instrumentos congéneres;

e |mplementacao, acompanhamento e resultados de planos,
programas e projetos;

e Resultado de inspecoes, auditorias, prestacoes e tomadas
de conta realizadas pelos orgaos de controle interno e externo,
incluindo prestacoes de contas relativas a exercicios anteriores.

No Portal da Transparéncia do Distrito Federal
sao disponibilizadas informagoes ao cidadao sobre
diversos assuntos relacionados a gestao publica
do GDF, incluindo a arrecadacao e a utilizacao do
dinheiro publico.

«

As opcoes pelos niveis de acesso “restrito” ou “sigiloso” sao indicadas
para processos e documentos que contenham INFORMACOES
PESSOAIS e INFORMACOES PROTEGIDAS POR LEGISLACAO
ESPECIFICA.

5.1. Informacoes Pessoais

As informac0es pessoais sao aquelas que se referem a intimidade, vida
privada, honra e imagem das pessoas identificadas ou identificaveis,
devendo receber tratamento adequado e ter seu acesso restrito,
conforme o art. 33 da Lei 4.990, de 2012:

1° As informagdes pessoais de que trata este artigo, aplica-
Se 0 seguinte:

| — seu acesso ¢é restrito, independentemente de classificacao
de sigilo e pelo prazo de cem anos a contar da sua data de
producao, a agentes publicos legalmente autorizados e a
pessoa a que elas se refiram;

Il — pode ser autorizada a sua divulgacao ou 0 acesso por
terceiros em prazo inferior ao do inciso |, mediante previsao legal
Ou consentimento expresso da pessoa a que elas se refiram.

Exemplo de informacgoes pessoais:

O RG, CPF, Titulo de eleitor, estado civil, data de nascimento, e-malil
pessoal, numero de telefone pessoal (fixo ou movel), endereco
residencial pessoal, informacdes medicas, informacdes patrimoniais,
dados sensiveis (origem racial ou étnica, convicgao religiosa, opiniao
politica, filiacdo a sindicato ou a organizacao de carater religioso,
filosofico ou politico, dado referente a saude ou a vida sexual, dado
genetico ou biométrico).

+ +
+ +
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5.2. Informacoes Protegidas por legislacao especifica:

Sigilo fiscal

Sigilo contabil

Sigilo bancario
(das operacoes de
instituicoes financeiras)

Direito de
propriedade

Propriedade

Intelectual (lei
do software)

Direito autoral

Segredo
industrial

Segredo de
justica

Sigilo
estratégico

Documento em
fase preparatoria

Protecao
ao menor

Sigilo médico

Informacao ou
dado pessoal

Protege informacdes sobre a situacao econdmica ou
financeira de negocios ou atividades de pessoa fisica ou
juridica investigada (Codigo Tributario Nacional, art. 198).

Protege livros e papéis de escrituracao contabil (Codigo Civil,
arts. 1.190 e 1.191).

Protege as operacoes ativas e passivas e servigos prestados
(Lei Complementar n° 105/2001). Nesse caso, os dados
protegidos sao os referentes a servicos tipicos de conta,
como aplicacoes financeiras, transferéncias e depositos.

Protecao relacionada a propriedade material da obra (CF/88,
art. 5°, XXVII).

Protege trechos do programa e outros dados considerados
suficientes para identifica-lo e caracterizar sua originalidade
(Lei Federal 9.609/1998, art. 3°, lll).

Protege obras autorais (Lel Federal 9.610/98, art. 7°).

Protege inventos, criacoes industriais, patentes etc. (CF/88,
art. 5°, XXIX; Lei Federal 9.279/1996, arts. 75, 100, 101 e
100).

Protege apuracoes e inquéritos (Codigo de Processo Civil,
art. 155; Codigo de Processo Penal, art. 20; Codigo de
Processo Militar, arts. 16, 16A).

Protege a divulgacao que possa ser prejudicial ao interesse

da empresa publica ou da sociedade de economia mista
(Lei n® 13.303/2016).

Protege documento utilizado como fundamento da tomada

de decisao de um ato administrativo até a conclusao desse
ato (Lei n°® 4.990/2012, art. 7°, § 3°).

Protege criancas e adolescentes em condicoes de
vulnerabilidade (Estatuto da Crianca e do Adolescente, art.
200).

Protege informacgoes sobre estado de saude de paciente

(Resolugao CFM 1.931/2009, arts. 73-79).

Protege documento que contém informacao ou dado pessoal
(Lei de Acesso a Informacao (LAI) n° 4.990/2012, art. 33 e
el Geral de Protecao de Dados (LGPD) n® 13.709/2018).

(+ Voltar ao sumario
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Hipotese Legal € 0 embasamento para a restricao de acesso a
documentos, dados e informacgoes determinada por legislacao.

Para a selecao dos niveis de acesso “Restrito” ou “Sigiloso” O
pelo usuario € obrigatdria a indicacao da hipotese legal de restricao
de acesso.

R Nivel de A - —

Sigiloso () Pablico
Hipotese Legal:

Documento Preparatdrio (Arl.7°, VII, §3° da Lei n® 4.990/2012) _ W

ey Pageion O PSR & Deersobamen) Candiag Dhn 60, 0 Dacreds Dadres 32 JP80313 5

Hmw [ B0 M0PD0G At 18D |

FHaoura 5 - Campo Nivel de Acesso com destaque para nivel Restrito

Apods a selecao do nivel de acesso, o usuario deve indicar a hipotese
legal correspondente:

ey LicRiGRes & Comfraton - Ermpimia. (A4 3 Loi 13 3035018)

ek Lickades & Comtradon L n® . S0 1 @ Debgreta v L E3GENEET)

LTS L geviien, B Bodriie ARileBs - | AR 52 ¢ 51 5 Decrola £ 38 JID0|
P b o Confison (At 13 ¢a maonur Be, McrTradha mOg o PO NG

Vel i vy kil e i Feimedink O Wil Jub £ PO - AL 5 W)
Paoc de impugrsc o o sl de inf Go acts egel (R 19 da Ll n® 3 1T R
P D AP A O FheSOriti i e PAED (A 1B v BT R nh)

Protmnon, Sudciamn w0 Soppedo de unlica. (A 189 da Led 13 B80T

P s o Doty <300 (VARG € AdTROraie [ecrs W A1 SO0 Led A BRI
Ropudng b Dpsiras;faes. Basnc o pan 19200 | d Coamgiermaenisr 1000007
Sy Coanestu (AR 15 Paly I o LE 8 SN

gy Empreiand DT 1538 L 17 i )
“Mlﬁt T8, Ol Lol ™ 5 1720 FGRE)

Ccuampmin Propacasinn JAn T Wi, §3°, oo et d WCn ) =

FHaura 6 - [ela hipoteses Legals para amparar restricao de acesso

Para o adequado cumprimento das disposicoes da LAl e da LGPD, é
Preciso proteger:

Dados pessoais

Sao considerados dados pessoais aqueles contidos em documentos
que podem identificar uma pessoa ou contribuir para torna-la
identificavel, com as seguintes caracteristicas:

a) Identificacao pessoal (nome, idade, numero de
telefone, e-mail pessoal, etnia etc.). Ex.: RG, CPF, titulo de
eleitor, reservista, carteira de habilitacao, passaporte etc.

b) Identificacao de domicilio (nimero de telefone,
endereco etc.). Ex.: contas de consumo (agua, luz, telefone
etc.).

C) Identificacao de trajetéria académica e
profissional em documentos onde conste informacdes
pessoais, como por exemplo o telefone, e-mail pessoal, numero
de CPF e documento de identificacao. Ex.: curriculo, diplomas,
certificados etc.

d) Identificacao de situacao financeira e patrimonial
(dados bancarios, relacao de bens etc.). Ex.: cartao de banco,
fatura de cartao de crédito, declaracéao de imposto de renda,
inventario, contratos etc.

Dados pessoais sensiveis

Osdadospessoaissensiveissaoinformacoes pessoais que possibilitam
a identificacao da pessoa por meio de seus habitos, preferéncias ou
caracteristicas, ou seja, dados, isolados ou em conjunto, passiveis de
identificar uma pessoa e expor sua intimidade, vida privada, honra e
imagem.

) Voltar ao sumario
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Nesse contexto, também devem ser considerados dados anonimos
que podem identificar uma pessoa, direta ou indiretamente, por
referéncia cruzada de informacoes.

Dentre os dados pessoais sensiveis, destacam-se aqueles relativos
a origem racial ou étnica, conviccao religiosa, opiniao politica,
filiacao a sindicato ou a organizacao de caraterreligioso, filosofico
ou politico, saude, vida sexual, dado genético ou biomeétrico.
Assim, a titulo de exemplo, temos:

a) ldentificacao de caracteristicas fisicas (dados biométricos,
DNA, tipo sanguineo, impressoes digitais etc.). Ex.: investigacao de
paternidade, carteira de saude etc.

b) InformacOes sobre dependentes ou vida financeira
(pagamento de pensoes, credito consignado etc.). Ex.:
contracheque, acao judicial etc.

c) Informacoes sobre conviccao religiosa. Ex.. documento
que indica filiagcao a organizacao de carater religioso etc.

d) Informacoes sobre filiagcao politica ou sindical. Ex.: carteira
de filiacao partidaria etc.

e) Estado de saude da pessoa e de seus familiares. Ex.:
exames e laudos medicos, atestado medico com CID, carteira de
saude etc.

Fundamentacao: CF/88, art. 5°, X e XXXIII; LAl, LGPD;

ATENC/AO)S

Nem todos os documentos de servidores sao de acesso restrito,
mesmo porque muitos deles sdo tornados publicos quando
publicados no Diario Oficial do Distrito Federal ou no Portal da
Transparéncia (como por exemplo nome completo, cargo, salario,
diarias) para nomeagao, exoneracao, afastamento e vencimentos
por exemplo.

Muitas informacoes que dizem respeito aos servidores publicos nao
sao consideradas pessoais € nem passiveis de protegao. Como essas
informacoes referem-se ao exercicio da fungao publica e a aplicacao
de recursos publicos, sao consideradas de acesso publico. Desse
modo, sao de acesso publico 0s seguintes dados:

e Matricula;
e (Cargo efetivo ou fungéo;

e Endereco do local de trabalho (exceto divulgacao de escalas
que colocam em risco a seguranca do agente publico);

e Horario do expediente (exceto divulgacao de escalas que
colocam em risco a seguranca do agente publico);

e InformagOes de contato institucional (telefone, e-mail etc.);

e \alores totais de remuneracao.

(+ Voltar ao sumario

SG-D-F

CARTILHA NIVEIS DE ACESSO NO SEI




13

+ +
+ +

No entanto, apesar de nao haver restricao de acesso sobre os
vencimentos de servidores publicos, devem ser indicadas como
restritas ou sigilosas informacoes que compdoem a folha de
pagamento que estejam relacionadas a intimidade do servidor,
como por exemplo, pensao alimenticia e empréstimo consignado.

QOutras informacgoes relativas a intimidade dos servidores também
devem ser protegidas, como por exemplo, seu estado de saude e de
seus familiares, e informacoes sobre apuragao de responsabilidades,
até a conclusao do processo.

8. Preciso iniciar um Processo de
determinado assunto e quero indicar
a opc¢ao “Restrito” ou “Sigiloso’, mas
essa op¢ao nhao esta habilitada. Como
proceder?

Inicialmente, € preciso analisar se o nivel de acesso que se pretende
indicar € realmente pertinente para o assunto que sera tratado.

Recomenda-se que a Unidade Setorial de Gestao do SEI-GDF de
seu O0rgao seja consultada, pois, eventualmente, o tipo de processo
escolhido nao € o mais adequado.

Caso se constate que realmente € necessario habilitar a opcao
“Restrito” ou “Sigiloso” para o tipo de processo em questao, a Unidade
Setorial de Gestao do SEI-GDF do seu 6rgao devera solicitar a
Unidade Central de Gestao do SEI-GDF a alteracao do cadastro
do tipo de processo no sistema.

O mesmo procedimento vale para a solicitacao de inclusao de tipos de
pProcessos que eventualmente nao estejam disponiveis no ambiente
de producao do seu 6rgao.

Vale esclarecer que a Unidade Central de Gestao do SEI-GDF
realiza a alteracao e o cadastro de novos tipos de processo no SEI-
GDF sempre de acordo com a legislacao vigente.

9. Recebi um pedido de acesso a
Processo marcado como “Restrito” ou
“Sigiloso” no SEI-GDF. Posso negar

0 acesso alegando essa marca¢ao do
sistema?

NAO!

Como informado anteriormente, os niveis de acesso do SEI-GDF nao
justificam, por si SO, a negativa de acesso a um pedido, pois Nao se
refere a classificagao de sigilo nos termos da LA

E a andlise do caso concreto realizado pela autoridade competente
que determinara qual informacgao podera ser franqueada o0 acesso,
nos termos da legislacao vigente.

(+) Voltar ao sumario
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ATENC/AOE

Os produtores de documentos e 0s responsaveis pelos Servicos de
Informacdes ao Cidadao — e-Sic nao devem se orientar pelos niveis
de acesso indicados no SEI-GDF para negar informacgoes solicitadas
com fundamento na LAI. Os atendimentos aos pedidos de acesso
a informacao devem seguir 0s procedimentos determinados pela
Controladoria-Geral do Distrito Federal para garantia da publicidade
de transparéncia, a seguranca da sociedade e a a protecao da vida
privada e intimidade das pessoas.

O quadro abaixo compara as definicoes dos termos Publico, Restrito
e Sigiloso apresentados no SEI-GDF e na LA

p

Niveis de acesso SEl LAI

Dados, informagdes e documentos

sem restricao de acesso e que
garantido ao seu conteudo e sem registram conteudo de interesse

Publico formalidades a todos os usuérios publico, produzidos pelo Estado
internos do SEI; podera vir a ficar ou acumulados por ele, ou

Documento com acesso

decorrentes de vinculos entre o

disponivel para qualquer cidadao. y i
Estado e as entidades privadas.

Documento com informagao
sigilosa nao classificada ou Documentos com dados pessoais
pessoal, com acesso restrito ao e informacao classificada como
seu conteudo aos usuarios das sigilosa ou declarada sigilosa por
unidades em que o processo esteja legislacao especifica (sigilo legal).
aberto ou por onde tramitar.

Restrito

Documento com informacao Documentos com informacéao
sigilosa nao classificada que classificada como sigilosa
Sigiloso h deva, temporariamente ou nao, ou enquadrada em hipéteses
ter seu acesso limitado aos legais de sigilo (sigilo legal)
usuarios internos credenciados. por legislacao especifica.

10. Como
disponibilizar
parcial ou
totalmente
um Processo
do SEI-GDF
objeto de

um pedido
de acesso a
informacao?

fN
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Pode haver casos em que um pedido de acesso a informacao precise
ser atendido, mesmo que o0 documento ou Processo nao esteja
indicado com nivel de acesso “Publico”.

ISSO n&o significa que o nivel de acesso ao Processo deva ser alterado
necessariamente. Deve-se analisar se o nivel de acesso atribuido ao
Processo em questao permanece pertinente ou se precisa ser revisto
ou alterado.

Pode-seutilizarafuncionalidade “Enviar CorrespondénciaEletronica” ¥
ou “Gerenciar Disponibilizacdo de Acesso Externo” ¥ para dar
acesso a todo ou a parte do Processo sem a necessidade de alterar
O seu nivel de acesso.

Caso haja necessidade de dar acesso a processo com informacoes
restritas, devera ser feito um PDF do processo e as informacoes
sensiveis tarjadas com programa proprio para isso, como por exemplo
LibreOffice ou PDF24 (https.//www.pdf24.org/pt/).

Para detalhes das funcionalidades, consulte o Manual do usuario SEl-
GDF.

(+ Voltar ao sumario
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11. O que
acontece se
eu marcar
um nivel

de acesso
errado?

12.

Resumo das
orientacoes
gerais sobre
niveis de
acesso no
SEI-GDF

N
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Marcar o nivel de acesso incorreto € algo serio, tanto privar 0 acesso
a informacao quanto dar publicidade a informacao restrita/sigilosa,
POIsS pode se incorrer em dar acesso a informacoes sensiveis, tanto
do servidor quanto da administracao publica. Conforme o Art. 35 da
Lei 4.990/2012, € uma atitude llicita:

Art. 35. Constituem condutas ilicitas que ensejam
responsabilidade do agente publico ou militar:

IV — divulgar ou permitir a divulgagao ou acessar ou permitir
acesso indevido a informacao sigilosa ou a informacao pessoal;

ATENC/AO)S

As informacdes pessoais ndo sao publicas e devem ter seu
acesso restrito. A divulgacao de informacOes pessoais, bem
como de demais dados considerados sensiveis € sigilosos de
acordo com a legislacao vigente, fica sujeita a apuracao de
responsabilidade do servidor. |

a) Para produzir ou inserir qualquer processo ou documento no
Sistema Eletronico de Informacoes (SEI-GDF) é obrigatdriaaindicacao
do nivel de acesso, com base na analise de seu conteudo;

b) Qualquer tipo de restricao de acesso deve ser justificada pelo
usuario mediante indicacao da hipotese legal na qual se baseia a
decisao;

c) O usuario deve alterar o0 nivel de acesso para “Publico” no SEI-
GDF apos expirada a causa da restricao aplicada;

d) E possivel a ampliacdo ou limitacdo do nivel de acesso pelo
produtor do documento, sempre que necessario;

e) Osniveisdeacesso “Restrito” e “Sigiloso” se aplicam adocumentos
que contenham informac0es pessoais ou hipoteses de sigilo previstas
em legislacao especifica, como fiscal, bancario, de operacoes e
servicos no mercado de capitais, comercial, profissional, industrial e
segredo de justica;

f) Os documentos preparatorios devem ter nivel de acesso
“Restrito’, segundo a hipotese legal correspondente, ate a conclusao
do ato ou decisao decorrente, momento a partir do qual € obrigatoria
a redefinicao de seu nivel de acesso para publico, exceto se incidir
outra hipotese legal de sigilo sobre 0s correspondentes documentos,
caso em que a hipotese legal de restricao deve ser alterada no sistema;

g) A indicagao do nivel de acesso “Restrito” ou “Sigiloso” de um
documento dentro do Processo “contamina” o processo inteiro nessa
mesma categoria;

h) Os Processos previamente cadastrados no SEI-GDF e marcados
com tarja vermelha permitem sua indicacao com o nivel de acesso
“Sigiloso” pelo usuario;

) Os niveis de acesso nao dizem respeito a classificacao da
Informacao (reservado, secreto, ultrassecreto) previstas nos arts.
23 e 24 daLEIn®4.990/2012 (LAI) por meio de Termo de Classificacao
da Informacao (TCl), esses documentos sO0 sao produzidos e
assinados por autoridades especificas, como o governador e
secretario de estado, por exemplo;

(+ Voltar ao sumario
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j) Nao devem ser produzidos ou inseridos no SEl os documentos e
Processos classificados em grau de sigilo, conforme os arts. 23 e 24
da LAl, que regula os graus de classificacao da informacao sigilosa
pelo poder publico (reservado, secreto, ultrassecreto) e determina
prazos de sigilo (5, 15 ou 25 anos respectivamente) ), no art. 26.

K} Os documentos e processos classificados em grau de sigilo,
conforme arts. 23 e 24 da LAl (reservado, secreto, ultrassecreto),
devem ser produzidos e assinados pelas autoridades previstas na
legislacao. Devendo ser mantidos em suporte fisico. Aqueles que ja
foram produzidos e inseridos no SEl que necessitarem ser classificados
deacordocomosarts. 23 e 24 da LAl, devem serimpressos, assinados
de proprio punho pela autoridade responsavel, anexados ao TCl e
cancelados do sistema.

(+) Voltar ao sumario
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Mais informacoes:

www.portalsei.df.gov.br

E-mail: gestaosei@economia.df.gov.br
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