Instrugdes para classificagdo de processos quanto ao nivel de acesso no SEI-MP

O SEI-MP é uma ferramenta que traz inUmeras vantagens para a Administra¢do Publica, e
em diversos campos. Talvez as melhorias sejam mais visiveis quando se pensa na eficiéncia
em sentido estrito, como a economia de recursos materiais. Entretanto, a producdo e a
tramitacdo eletrénica dos processos e documentos também amplia as possibilidades para
aprimorar o trabalho em outras dimensdes.

Exemplo disso é a oportunidade que o uso do SEIl traz na producdo coletiva dos trabalhos,
fato que tem impactos na gestdo da organizacdo e na gestdo do conhecimento,
especialmente porque traz possibilidades adicionais de combinar novas informacgdes para
aprimorar a acao da administracdo publica.

Enfim, o SEI muda pra melhor a relacdo das instituicdes e das pessoas com a informacdo e
o conhecimento.

Entretanto, a mudanca na relagdo com a informacgdo ndo pode violar os direitos individuais
das pessoas e dos servidores, da mesma forma que deve continuar preservando a
informacgdo que ainda é apenas um subsidio para a tomada das decisdes.

Essas instrucdes surgem para registrar e compartilhar as possibilidades e as formas mais
adequadas para classificar os processos e os documentos no SEl quanto ao nivel de acesso.

Ao iniciar um processo ou incluir um documento no SEl, o usudrio deve classifica-los
guanto ao nivel de acesso. O sistema permite os seguintes tipos de classificacdo:

a) publico: quando o contelddo de todos os documentos em um determinado
processo sao visualizados por qualquer usuario cadastrado no SEl;

b) restrito: quando o acesso ao conteldo dos documentos em um processo é restrito
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as unidades™ pelas quais esse processo tramitar, e, obviamente, a todas as pessoas
gue estiverem vinculadas aquelas unidades; e

c) sigiloso: quando o acesso aos documentos e ao processo € exclusivo as pessoas a
quem for atribuida permissao especifica. Significa que cada processo sigiloso tem
um rol de usuarios credenciados.

Cabe enfatizar que a regra geral é classificar os processos e documentos como pl’lb"COSZ.

Entretanto, conforme ja exposto, a regra geral deve conviver em harmonia com a protecao
3 informacdo sigilosa e pessoal’, e também deve respeitar a protecio relativa as
informacgdes utilizadas como subsidio” para a tomada de algumas decisGes ou para a
edicdo de ato normativo.

Portanto, é preciso atengdo no momento de classificar um documento inserido ou criado
no SEl. Embora a publicidade seja a regra, existem casos em que a restricdo de acesso e

! para o SEI, unidade é a estrutura organizacional de menor hierarquia a qual a pessoa esta vinculada no sistema.
2 Art. 37, caput, da Constituigdo Federal (CF); art. 52, X, XXXIIl e XL, também da CF e art. 32 da LAI.

* Art. 52, X da CF e art. 31 da LAI.

*Art. 20 e art. 39, XII; ambos do Decreto 7.724/2012



até mesmo o sigilo devem ser observados, sob pena de violacdo de normas constitucionais
e legais.

As orientagbes a seguir tratam das excecdes a regra geral e informam as situagées nas
quais um processo ou documento deve ser classificado como restrito ou sigiloso.

Documentos Restritos

Ao classificar um documento como restrito é preciso justificar a razdo da restricdo.
Significa que apds a classificagdo como restrito o sistema oferece opg¢des para indicar o
motivo. De modo agregado, sdo 3 as razdes:

1) Documentos preparatdrios, tais como algumas notas técnicas e notas
informativas;

2) Documentos que contenham informagdes pessoais;

3) Documentos que contenham outas hipoteses de restricdo de acesso.

| — Documentos preparatdrios. O proprio nome ja sugere do que se trata. S3o exemplos
desses documentos as notas técnicas, pareceres e as notas informativas que subsidiam
algumas decisdes dos dirigentes, tais como documentos que embasarem decisdes de
politica econbmica, fiscal, tributaria, monetaria e regulatdria. Além desses, também ha
uma protecdo especial para os documentos que trazem argumentos e conteudo para os
processos que culminarao com edicao de algum ato normativo.

A restricdo temporaria de acesso nesse caso € prevista no art. 20 do Decreto 7724/2012 e
aplica-se somente até o momento em que haja uma posigao final sobre o assunto que é
objeto do documento ou processo, ou, ainda, quando seja editado o ato que aquele
documento ou processo subsidiou. Logo, quando expirar a causa da restricdo deve ser
alterada a classificagao do processo ou documento de restrito para publico.

Il - Documentos que contenham informagdes pessoais. Da mesma forma que no caso
anterior, o titulo ja sugere do que se trata. S3o documentos que trazem informacdes de
determinada pessoa identificada ou identificavel.

A restricdo de acesso respeita o disposto no art. 55 do Decreto n? 7.724/2012, que garante
protecdo as informacgdes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem
gue estejam na posse dos 6rgaos e entidades. Nesse caso, as informacgdes sdo restritas aos
agentes publicos legalmente autorizados e a prépria pessoa.

A andlise quanto a existéncia de informacgdes pessoais deve ser feita diante de um caso
concreto. Entretanto, seguem alguns exemplos de informacdes pessoais a titulo de
ilustracao:

*

Dados relativos a documentos de identificagcdo pessoal (RG, CPF, Titulo de Eleitor,
Documento de Reserva etc.);

% InformacGes sobre o estado de saude do servidor ou familiares;

» Informacdes financeiras ou patrimoniais de determinada pessoa;

Informacgdes sobre alimentandos, dependentes ou pensdes;

» Endereco pessoal ou comercial de determinada pessoa;
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+»» Numero de telefone ou endereco eletronico de determinada pessoa;

+«+ Origem racial ou étnica, orientagdo sexual, convicgBes religiosas, filosoficas ou
morais; opinides politicas, filiagdo sindical, partidaria ou a organizacdes de
carater religioso, filosofico ou politico.

lll- Documentos que contenham informagGes protegidas por outras hipéteses legais de
restricdo de acesso. O SEI-MP traz 3 outras hipdteses relacionadas a seguranca das
informagdes sobre as empresas estatais. Esse rol pode mudar, dependendo da
superveniéncia de novas hipdteses legais que fundamentam a restricao de acesso.

Cabe destacar que a inclusdo de um documento restrito em um processo publico torna
aquele processo restrito, mas é possivel acompanhar o tramite de processos restritos. S6
ndo sera possivel que todas as pessoas tenham acesso absoluto ao teor dos documentos
constantes daquele processo.

Documentos Sigilosos
Sao duas as opg¢des de classificacdo dos documentos sigilosos.
| — documentos submetido temporariamente a restricdo de acesso em razao de sua
imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, nos termos do art. 23 da
Lein2 12.527/2011; e
Il — documentos que contenham informacgdes protegidas por outras hipdteses legais de

sigilo, tais como sigilo fiscal, bancario, industrial, entre outras, sendo necessario indicar, no
campo correspondente, qual é a hipdtese legal que fundamenta o sigilo.

Duvidas

Em caso de duvidas quanto a classificacdo dos documentos vocé pode entrar em contato
com:

a) Os administradores do SEl na sua unidade

b) A Coordenacdo de Documentacdo e Informacéo (CODIN)
(61) 2020-4167

c) A Coordenacdo de Transparéncia e Acesso a Informacado (COINF)
(61) 2020-5593

Importa ressaltar que qualquer erro, omissdao, dolo ou ma-fé na classificacdo quanto ao
grau de acesso dos documentos podera violar direitos e garantias constitucionais e legais
e, portanto, ensejar apuragao de responsabilidades.



ANEXO - LEGISLAGAO RELACIONADA

CONSTITUICAO FEDERAL

Art. 52 X - sdo invioldveis a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas,
assegurado o direito a indenizacdo pelo dano material ou moral decorrente de sua violagao;

Art. 52 XXXIIl - todos tém direito a receber dos érgdos publicos informagGes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade
e do Estado;

Art. 52 LX - a lei s6 podera restringir a publicidade dos atos processuais quando a defesa da
intimidade ou o interesse social o exigirem;

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

Art. 37 § 32 A lei disciplinara as formas de participacdo do usudario na administracdo publica
direta e indireta, regulando especialmente:
Il - o acesso dos usudrios a registros administrativos e a informagdes sobre atos de governo,
observado o disposto no art. 52, X e XXXII;

LEI DE ACESSO A INFORMAGAO (Lei 12.527/2011)

Art. 3% Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito fundamental
de acesso a informacdo e devem ser executados em conformidade com os principios basicos
da administragdo publica e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excegao;

Il - divulgacao de informacgdes de interesse publico, independentemente de solicita¢des;

Il - utilizacdo de meios de comunicacao viabilizados pela tecnologia da informacao;

IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administragdo publica;

V - desenvolvimento do controle social da administracdo publica.

Art. 23. S3o consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado e, portanto,
passiveis de classificacdo as informacoes cuja divulgagdo ou acesso irrestrito possam:

| - por em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territdrio nacional;

Il - prejudicar ou por em risco a conducdo de negocia¢des ou as relagbes 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 seguranga ou a saude da populacdo;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econbmica ou monetaria do Pais;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operag¢oes estratégicos das Forgas Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou
tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instalagbes ou dreas de interesse estratégico
nacional;

VIl - por em risco a seguranga de instituicGes ou de altas autoridades nacionais ou estrangeiras
e seus familiares; ou



VIl - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou fiscalizacdo em
andamento, relacionadas com a prevencgdo ou repressdo de infragoes.

Art. 31. O tratamento das informagGes pessoais deve ser feito de forma transparente e com
respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e
garantias individuais.

§ 1° As informacbes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida privada,
honra e imagem:

| - terdo seu acesso restrito, independentemente de classificacdo de sigilo e pelo prazo
maximo de 100 (cem) anos a contar da sua data de producdo, a agentes publicos legalmente
autorizados e a pessoa a que elas se referirem; e

Il - poderdo ter autorizada sua divulgacdo ou acesso por terceiros diante de previsao
legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 22 Aquele que obtiver acesso as informacdes de que trata este artigo serd responsabilizado
por seu uso indevido.

§ 3% O consentimento referido no inciso Il do § 1° ndo sera exigido quando as informagdes
forem necessarias:

| - a prevengdo e diagnédstico médico, quando a pessoa estiver fisica ou legalmente
incapaz, e para utilizacdo Unica e exclusivamente para o tratamento médico;

Il - a realizacdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse publico ou
geral, previstos em lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa a que as informagdes se
referirem;

Il - ao cumprimento de ordem judicial;

IV - a defesa de direitos humanos; ou

V - a protecdo do interesse publico e geral preponderante.

§ 4° Arestricdo de acesso a informac3o relativa a vida privada, honra e imagem de pessoa n3o
podera ser invocada com o intuito de prejudicar processo de apuracdo de irregularidades em
que o titular das informacgdes estiver envolvido, bem como em ac¢bes voltadas para a
recuperacdo de fatos histéricos de maior relevancia.

Art. 32. Constituem condutas ilicitas que ensejam responsabilidade do agente publico ou
militar:

| - recusar-se a fornecer informacao requerida nos termos desta Lei, retardar deliberadamente
o seu fornecimento ou fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou
imprecisa;

Il - utilizar indevidamente, bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou
ocultar, total ou parcialmente, informagdo que se encontre sob sua guarda ou a que tenha
acesso ou conhecimento em razdo do exercicio das atribuicGes de cargo, emprego ou fungao
publica;

Il - agir com dolo ou ma-fé na andlise das solicitacdes de acesso a informacao;

IV - divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou permitir acesso indevido a informacao
sigilosa ou informacdo pessoal;

V - impor sigilo a informacdo para obter proveito pessoal ou de terceiro, ou para fins de
ocultacdo de ato ilegal cometido por si ou por outrem;

VI - ocultar da revisdao de autoridade superior competente informacao sigilosa para beneficiar
a si ou a outrem, ou em prejuizo de terceiros; e

VIl - destruir ou subtrair, por qualquer meio, documentos concernentes a possiveis violacGes
de direitos humanos por parte de agentes do Estado.

§ 1° Atendido o principio do contraditdrio, da ampla defesa e do devido processo legal, as
condutas descritas no caput serdo consideradas:

| - para fins dos regulamentos disciplinares das For¢as Armadas, transgressdes militares médias
ou graves, segundo os critérios neles estabelecidos, desde que ndo tipificadas em lei como
crime ou contravencdo penal; ou



Il - para fins do disposto na Lei n°8.112, de 11 de dezembro de 1990, e suas alterac¢des,
infragdes administrativas, que deverdo ser apenadas, no minimo, com suspensdo, segundo os
critérios nela estabelecidos.

§ 2° Pelas condutas descritas no caput, poderd o militar ou agente publico responder,
também, por improbidade administrativa, conforme o disposto nas Leis n° 1.079, de 10 de
abril de 1950, e 8.429, de 2 de junho de 1992.

Art. 33. A pessoa fisica ou entidade privada que detiver informaces em virtude de vinculo de
qualquer natureza com o poder publico e deixar de observar o disposto nesta Lei estara sujeita
as seguintes sancgoes:

| - adverténcia;

Il - multa;

Il - rescisdo do vinculo com o poder publico;

IV - suspensdo tempordria de participar em licitacdo e impedimento de contratar com a
administracado publica por prazo ndo superior a 2 (dois) anos; e

V - declarac¢do de inidoneidade para licitar ou contratar com a administracdo publica, até que
seja promovida a reabilitagcdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade.

§ 1° As sangBes previstas nos incisos |, Ill e IV poderdo ser aplicadas juntamente com a do
inciso Il, assegurado o direito de defesa do interessado, no respectivo processo, no prazo de 10
(dez) dias.

§ 2° A reabilitagdo referida no inciso V serd autorizada somente quando o interessado efetivar
o ressarcimento ao drgao ou entidade dos prejuizos resultantes e apds decorrido o prazo da
sancdo aplicada com base no inciso IV.

§ 3% A aplicacdo da sancdo prevista no inciso V é de competéncia exclusiva da autoridade
maxima do drgdo ou entidade publica, facultada a defesa do interessado, no respectivo
processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista.

Art. 34. Os d6rgaos e entidades publicas respondem diretamente pelos danos causados em
decorréncia da divulga¢do ndo autorizada ou utilizacdo indevida de informacgdes sigilosas ou
informacgdes pessoais, cabendo a apuracao de responsabilidade funcional nos casos de dolo ou
culpa, assegurado o respectivo direito de regresso.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo aplica-se a pessoa fisica ou entidade privada que, em
virtude de vinculo de qualquer natureza com érgdos ou entidades, tenha acesso a informacao
sigilosa ou pessoal e a submeta a tratamento indevido.

DECRETO QUE REGULAMENTA A LAI (7724/2012)

Art. 3° Para os efeitos deste Decreto, considera-se:
Xll - documento preparatdrio - documento formal utilizado como fundamento da tomada de
decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas.

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

Paragrafo Unico. O Ministério da Fazenda e o Banco Central do Brasil classificardo os documentos
gue embasarem decisGes de politica econGmica, tais como fiscal, tributdria, monetaria e
regulatdria.

Art. 55. As informacOes pessoais relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem detidas
pelos 6rgaos e entidades:



| - terdo acesso restrito a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que se referirem,
independentemente de classificacdo de sigilo, pelo prazo maximo de cem anos a contar da data
de sua producdo; e

Il - poderdo ter sua divulgacdo ou acesso por terceiros autorizados por previsdo legal ou
consentimento expresso da pessoa a que se referirem.

Paragrafo Unico. Caso o titular das informacGes pessoais esteja morto ou ausente, os direitos de
que trata este artigo assistem ao cOnjuge ou companheiro, aos descendentes ou ascendentes,
conforme o disposto no pardgrafo 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.



