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Este e-book é um produto técnico resultante da dissertacdo de mestrado profissional
intitulada "O Processo Administrativo Eletronico e a observancia de normativos na
parametrizacdo e no uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl): um estudo de caso
no Ministério da Saude", e apresentada ao Programa de Pds-Graduacdo em Controle de
Gestao da Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC).

A pesquisa teve o0 objetivo de analisar a observancia de aspectos de normativos sobre
gestdo de documentos, transparéncia das informac@es e protecdo de dados pessoais na
parametrizacdo e no uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) no érgdo.

O estudo se baseou especificamente no disposto nas “Recomendac8es para uso do
Sistema Eletronico de Informacdes - SEl, nos orgdos e entidades do Poder Executivo
Federal”, elaborada pelo Arquivo Nacional, e na “Orientacdo Conjunta n°® 1/2021/ME/CGU -
Transparéncia no processo administrativo eletronico” elaborada pela Controladoria-Geral
da Unido e Ministério da Economia.

O resultado da pesquisa demonstrou que grande parte dos aspectos dos normativos é
cumprida na parametrizacdo, principalmente quando o sistema permite isso. Com rela¢ao
ao uso, pelos erros identificados na analise, inferiu-se que sdo ocasionados pela falta de
conhecimento do usuario, necessitando assim de capacitacdo especifica nos normativos
estudados.

Desta forma, 0 e-book traz conhecimentos basicos de Gestdo de documentos, Lei de
Acesso a Informacdo (LAI) e Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) no contexto
de uso do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).



PLANO DE CURSO

1. EMENTA:

Conceitos basicos de Gestdo de documentos, Lei de Acesso a Informacdo (LAI) e Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) no contexto de uso do Sistema Eletrénico
de Informacdes (SEI).

2. PUBLICO-ALVO: Trabalhadores que utilizam o SEI ou outro sistema de producdo de
documentos e processos eletrénicos.

3. JUSTIFICATIVA:

O uso de sistemas como o SEl demanda capacitacao assertiva. No caso do SEIl, ha varios
cursos ensinando a Utilizagdo do sistema e demonstrando todas as suas
funcionalidades, mas ndo abordam normativos que devem obrigatoriamente ser
observados na producdo de atos e processos administrativos. E essencial que o usuério
conheca 0s normativos necessarios para a producdo documental racional, para a
garantia da transparéncia da informagdo e para a protecdo de dados pessoais e
sensiveis.

4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo geral:

Capacitar os trabalhadores para a utilizacdo do SEI, observando normativos vigentes
sobre gestao de documentos, Lei de Acesso a Informacdo (LAI) e Lei Geral de Protecao
de Dados Pessoais (LGPD), colaborando assim com o uso correto da ferramenta e com a
producdo documental racional, a transparéncia da informacao e a protecao de dados
pessoais e sensiveis no sistema.

4.2 Objetivos especificos:
e Apresentar conceitos basicos de gestao de documentos;
e Apresentar a importancia da transparéncia da informacao e da protecdo de dados
pessoais e sensiveis no uso do SEl (LAl e LGPD).

5. CONTEUDO:
Modulo 1 - Producdo e gestdo de documentos digitais;
Modulo 2 - Transparéncia e protecdo de dados pessoais no SEI.



1 INTRODUCAO

1 INTRODUCAO

As Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo (TIC) vém promovendo mudancas
significativas na forma como desenvolvemos nosso trabalho. Exemplo disso é a maneira
que atualmente registramos nossos documentos e instruimos NosSsOS pProcessos
administrativos, ndo é mesmo? Antigamente, numa época nao muito distante, criavamos
0s documentos no computador, imprimiamos, registravamos em um sistema de controle
de protocolo, onde era gerado um Numero Unico de Processo (NUP) e, quando era
necessario formar um processo, pediamos para a unidade de protocolo autuar. A partir
dai era dado infcio a um processo administrativo com capa, folhas e carimbos.

Hoje nOs realizamos todas essas acles diretamente no Sistema Eletronico de
Informacdes (SEl). Ao iniciarmos um processo no sistema, ja estamos registrando,
classificando, autuando e formando Nosso processo administrativo automaticamente. Ja
nao ha mais capas, folhas e carimbos, pois ndo é necessariol Um avan¢o, ndo € mesmo?
Mas precisamos estar atentos a produg¢do e a gestao desses documentos e processos
administrativos no sistema, pois mesmo mudando a maneira de se produzir, ndo
podemos nos esquecer da importancia do registro correto desses atos para a
administracdo publica e para a garantia de direitos.

Além disso, nesta nova forma de criar nossos processos administrativos, precisamos
estar atentos a Lei de Acesso a Informacdo (LAI) e a Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD), pois precisamos utilizar o sistema tanto prezando pela transparéncia
das informac@es, de forma que ndo restrinjamos informac¢8es que sdo publicas, como
também protegendo informacgdes que precisam ser protegidas, como dados pessoais e
dados pessoais sensiveis.

E nesse sentido, e com o objetivo de possibilitar o uso adequado do sistema e
pautando-se em normativos, que este curso apresentara a importancia da primeira
etapa da gestao de documentos, que é a produc¢do, e ainda a necessidade da
observancia da LAl e da LGPD no uso de sistemas eletronicos de producdo documental.
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2 PRODUCAQO E GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

2 PRODUCAO E GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Em primeiro lugar, é importante conhecermos algumas definicGes que serao
necessarias para compreendermos a importancia da produ¢do e da gestdo de
documentos no SEI.

O que é um documento? De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, documento é: “unidade de registro de informacdes, qualquer que seja 0
suporte ou formato” (ARQUIVO NACIONAL, 2005). Interessa-nos saber também o
conceito de documento digital, que é definido pelo mesmo dicionario como:
“documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de sistema
computacional” (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

Ainda, de acordo com o Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, o documento
digital pode ser considerado como:
a) documento nato-digital - documento criado originariamente em meio
eletrénico; ou
b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo

de um documento ndo digital, gerando uma fiel representacdo em
codigo digital (BRASIL, 2015).

O mesmo Decreto traz também o conceito de processo administrativo eletrénico:
“aguele em que 0s atos processuais sao registrados e disponibilizados em meio
eletronico” (BRASIL, 2015).

Alias, foi o Decreto n° 8.539 que determinou o uso do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional. Os principais
objetivos dessa determinacao foram de promover eficiéncia, eficacia, efetividade,
economicidade, transparéncia e ainda ampliar a sustentabilidade ambiental e facilitar
0 acesso do cidaddo aos 6rgdos publicos (BRASIL, 2015).

Hoje nds utilizamos o Sistema Eletronico de Informag8es (SEI) para criarmos nossos
documentos e processos eletronicamente, ndo é mesmo? O SEl, desenvolvido pelo
Tribunal Regional Federal da 4° Regido (TRF4), transformou significativamente a
nossa maneira de trabalhar.

E vocé sabe a importancia dos atos e dos processos administrativos para a
administracdo publica e para o cidad&do? E a garantia da formalidade, da legalidade,
de direitos, da transparéncia das a¢Bes do Estado e da preservacao da memoria
institucional.
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E esses documentos e processos, que agora sdo produzidos eletronicamente, ou entao
recebidos, digitalizados e inseridos no SEI, fazem parte do nosso arquivo institucional.

E 0 que é um arquivo?

Segundo a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, considera-se arquivo o conjunto de
documentos que sdo produzidos e recebidos por orgdos publicos, instituicbes de
carater publico e entidades privadas, assim como por pessoas fisicas, no exercicio de
suas funcdes, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos
documentos (BRASIL, 1991).

SAIBA QUE: E dever do Poder Publico promover a gestdo documental e dar
protecdo especial a documentos de arquivos, j& que eles sdo instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e servem como
elementos de prova e informacdo" (BRASIL, 1991).

Com a producdo documental eletrénica, j& ndo temos tantos armarios ou aqueles
depdsitos repletos de prateleiras com caixas de documentos, que até costumavam ser
chamados equivocadamente de “arquivo morto”. Antes, precisavamos classificar e
organizar os documentos para serem transferidos ao Arquivo Central, hoje eles ficam
arquivados no proprio sistema, e, ainda assim, podemos imaginar, dentro do SEI, esses
mesmos armarios com documentos e processos, que também precisardo ser tratados
e destinados. Sdo documentos publicos, que contam fatos, garantem direitos e
preservam nossa historial

Precisaremos fazer a gestdo desses documentos para saber por quanto tempo
guardar e qual sera sua destinacao final. Sera necessario arquivar por quanto tempo?
Esses documentos sao de guarda permanente pela sua importancia comprobatoria,
juridica e/ou historica?

A gestdo e a protecdo dos documentos de arquivo devem ser feitas,
independentemente do suporte, seja fisico ou digitall E preciso lembrar que temos,
enquanto atores que desenvolvem suas atividades para os objetivos publicos, a
responsabilidade de produzir, racional e legalmente, e realizar a gestdo desses
documentos de arquivo, conforme as normas arquivisticas em vigor.

Sobre a producdo racional, importante destacar que o SEl ndo € um repositorio, um
simples "arquivo", ou ainda uma pasta na rede, onde criamos ou inserimos
documentos apenas para guarda e facil localizagdo. O SEI é o principal sistema de
producdo de processos administrativos e s6 deve ser usado quando precisarmos
formalizar um ato ou tomar decisdes num processo.



Apesar de ser o principal sistema de produ¢do de atos e processos administrativos, o
SEl' ndo é o unico. Existem varios outros, como o SOUGOV e o Registro Eletronico de
Frequéncia - SIREF, por exemplo. Nao devemos, exemplificando, registrar dados de
uma frequéncia no SIREF e também digitalizarmos para colocar no SEl, apenas para
guarda, ou ainda recebermos um processo de um pedido feito pelo servidor na
plataforma SOUGQV, que ja foi decidido e concluido neste sistema, e registrar no SEl
apenas para facilitar sua localizacdo.

Imagine, se tudo aquilo que quisermos apenas guardar for para o SEI, teremos,
virtualmente, um depdsito cheio de documentos a serem tratados e destinados, a
chamada massa documental acumulada, ocupando espaco, onerando o sistema e 0s
bancos de dados, e, ainda, dificultando pesquisas, pela quantidade de documentos
que nao deveriam estar registrados.

E sempre importante fazermos algumas reflexdes antes de utilizar o SEI: serd que
este documento que quero registrar no SEI ja ndo esta registrado em outro sistema?
Sera que é necessario o registro no SEI? Vou precisar tomar decisdes e tramitar esse
processo? Preciso fazer comunicacBes que necessitam de registro? Essas sao
perguntas importantes a se fazer para bom uso do sistema.

Se usarmos as tecnologias de forma consciente e pautados pela legalidade,
contribuiremos para um servico publico mais efetivo!
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Por fim, ainda prezando pelo uso racional da produc¢do documental, se liga
nessas dicas do Arquivo Nacional!

VOCE SABIA? O NUmero Unico de Processo (NUP), além de
promover o controle dos documentos e a comunicagdo entre 0s
orgdos, possibilita 0 acesso as informacdes pelo cidaddo, que
podera acompanhar, por meio da plataforma Protocolo Integrado,
como andam os processos do seu interesse. E saiba que, caso
receba um processo que ja contenha um NUP, utilize 0 mesmo,
ndo crie um novo, pois, se for dado um novo registro ao processo,
o cidadao gue tinha conhecimento do NUP anterior, nao
conseguira acompanhar seus processos e garantir seu direito de
informacao.

(ARQUIVO NACIONAL, 2015)

BASE DE CONHECIMENTO
“O SEI possui uma funcionalidade denominada Base de Conhecimento,
que permite descrever as etapas de um processo de trabalho e
anexar arquivos que contenham detalhes sobre ele, como por
exemplo, fluxograma, leis, decretos e portarias. Esse recurso do
sistema deve ser usado pela area produtora, com 0 acompanhamento
da area responsavel pelo programa de gestdo de documentos, a fim
de garantir a padronizacdo dos documentos e a eficiéncia no
desempenho das atividades do 6rgdo ou entidade” (ARQUIVO
NACIONAL, 2018).

R S e M I T T RO P RIS SR e
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3 TRANSPARENCIA E PROTECAO DE DADOS PESSOAIS NO SEI

Vocé ja deve ter ouvido falar da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida
como Lei de Acesso a Informacdo (LAI). A LAl foi publicada para regular o direito de
acesso a informagdo previsto na nossa Constituicdo Federal, Art. 5° inciso XXXIII:
"todos tém direito a receber dos Orgdos publicos informacBes 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
seguranca da sociedade e do Estado" (BRASIL, 1988).

Acesso a informagdo € um direito humano fundamental, reconhecido
internacionalmente e que possibilita participacao ativa do cidaddo na gestdo publica.

Por isso, no contexto de uso do SEI, é importante que compreendamos um pouco
melhor a LAl, para que possamos aplicar esse conhecimento e garantir 0 acesso a
informacao conforme determina a lei. Mudamos a forma de produzir nossos atos
administrativos, mas a necessidade de observar a legalidade permanece.

Entdo, vamos entender os pontos mais importante da LAl para o uso legal do sistemal

A LAl traz como diretrizes:

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 administracdo publica e
com as seguintes diretrizes:

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

Il - divulgacdo de informacGes de interesse publico, independentemente de
solicitacBes;

Il - utilizacdo de meios de comunica¢do viabilizados pela tecnologia da
informacdo; IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na
administra¢do publica;

V - desenvolvimento do controle social da administragdo publica (BRASIL,
2011, grifo nosso) (BRASIL, 2011).

Lembre-se sempre disso: A PUBLICIDADE E A REGRA, 0 SIGILO E A EXCECAO.

Todos os orgdos publicos, ou até mesmo entidades privadas, mas que recebem
dinheiro publico, tem o dever de assegurar a gestdo transparente da informacdo,
propiciando amplo acesso a ela e sua divulgacao; a protecao da informacdo,
garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade; e a protecdo da
informacdo sigilosa e da informacdo pessoal, observada a sua disponibilidade,
autenticidade, integridade e eventual restricao de acesso (BRASIL, 2011).
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Dentre as informac¢des que o cidaddo tem direito de obter, estdo aquelas que muitas
vezes produzimos no SEI, como informag¢des sobre a administracdao do patriméonio
publico, a utilizacdo de recursos publicos, licitacdes, contratos administrativos,
informacBes sobre as politicas publicas implementadas ou que ainda serdo criadas,
por exemplo.

O acesso as informacBes pode acontecer de duas formas: pela transparéncia ativa,
que é guando o ¢Orgao divulga, em suas paginas na internet, informac8es por ele
produzidas ou custodiadas e que sdo de interesse coletivo ou geral; e pela
transparéncia passiva, que é quando o 6rgdo disponibiliza um espaco, denominado
Servico de Informacdes ao Cidaddo (SIC), em que é possivel protocolizar pedido de
acesso a informacdo que seja de seu interesse particular e/ou coletivo, e que ndo esta
disponivel por meio da transparéncia ativa.

E, para que seja possivel garantir o direito de acesso a essas informacdes, é
necessario que o o6rgdo assegure, além da adequada produc¢ao documental, a
protecdo dessas informacdes por meio da gestdo de documentos, que vimos na aula
anterior. Tudo esta interligado na prestacao de um bom servico publico.

Além da protecao das informac8es realizada por meio da gestao de documentos, €
preciso ainda que o 6rgdo promova a protecao das informacdes sigilosas e restritas,
que sdo as excec¢des a regra da publicidade. E o que sdo informagdes restritas e
sigilosas?

De acordo com a LAl as informacBes sigilosas sdo aquelas consideradas
imprescindiveis a seguranca da sociedade e do Estado. Sdo informacgfes cuja
divulgacao ou acesso irrestrito podem:

| - pdr em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do
territério nacional;

Il - prejudicar ou pdr em risco a condu¢do de negociagdes ou as relacbes
internacionais do Pals, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso
por outros Estados e organismos internacionais;

Il - pbr em risco a vida, a seguranca ou a salde da populag¢do;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdémica ou monetaria
do Palis;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operag¢des estratégicos das Forcas
Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento
cientifico ou tecnoldgico, assim como a sistemas, bens, instala¢8es ou areas
de interesse estratégico nacional;

VII - pbr em risco a seguranca de instituices ou de altas autoridades
nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou

VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investiga¢do ou
fiscalizagdo em andamento, relacionadas com a prevenc¢do ou repressao de
infracdes (BRASIL, 2011).
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Documentos sigilosos sdo tdo resguardados que nem sdo registrados no SEl. Mas
também, para que sejam considerados sigilosos, passam por um processo muito
sério de classificacdo dessa informacado, que podera ser classificada como reservada,
secreta ou ultrassecreta.

Ndo entraremos nos detalhes sobre essa classificacdo da informacdo em graus de
sigilo, mas, caso queiram saber mais, deem uma olhada na LAl e também no Decreto
n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a LAIl, e entendam melhor como
se da a protecdo e o controle das informac@es sigilosas, e ainda os procedimentos
necessarios para classificacdo, reclassificacao e desclassificacdo dessas informacdes.

Além das informac8es sigilosas, existem também as informac¢8es restritas e que
também nao fazem parte da regra que é a publicidade. Informacdes restritas sdo as
informacgdes pessoais, conforme Art. 31 da LAl

Art. 31. O tratamento das informac8es 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.

8 1° As informag¢des 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 gue
elas se referirem; e

Il - poderdo ter autorizada sua divulga¢do ou acesso por terceiros diante de
previsdo legal ou consentimento expresso da pessoa a que elas se
referirem.

§8 2° Aquele que obtiver acesso as informac¢8es de que trata este
artigo sera responsabilizado por seu uso indevido.

8 3° O consentimento referido no inciso Il do 8 1° ndo sera exigido quando as
informagdes forem necessarias:

| - a prevencdo e diagnostico médico, quando a pessoa estiver fisica ou
legalmente incapaz, e para utilizagdo Unica e exclusivamente para o
tratamento médico;

Il - a realizagdo de estatisticas e pesquisas cientificas de evidente interesse
publico ou geral, previstos em lei, sendo vedada a identificacdo da pessoa a
que as informacdes 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° A restricdo de acesso a informacdo relativa a vida privada, honra e
imagem de pessoa ndo podera ser invocada com o intuito de prejudicar
processo de apura¢do de irregularidades em que o titular das informacées
estiver envolvido, bem como em a¢8es voltadas para a recuperacdo de fatos
historicos de maior relevancia.

§ 5° Regulamento dispora sobre os procedimentos para tratamento de
informacdo pessoal (BRASIL, 2011).
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Conforme a previsdo de regulamentacdo constante no paragrafo 5° do art. 31, da
LAl a lei que regulamenta o tratamento de informacdo pessoal ja foi publicada. Trata-
se da Lein® 13.709, de 14 de agosto de 2018, conhecida como Lei Geral de Protecao
de Dados Pessoais (LGPD). A LGPD disp8e sobre o tratamento dos dados pessoais
visando a protecdo dos direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e ao
livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural (BRASIL, 2018).

A LGPD conceitua dado pessoal como: “informacdo relacionada a pessoa natural
identificada ou identificavel” (BRASIL, 2018) e dado pessoal sensivel como: “dado
pessoal sobre origem racial ou étnica, conviccdo religiosa, opinido politica, filiacdo a
sindicato ou a organizacdo de carater religioso, filosofico ou politico, dado referente a
salde ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa
natural” (BRASIL, 2018).

A LGPD aplica-se a qualquer operacdo de tratamento que seja realizada por pessoa
natural ou por pessoa juridica de direito publico ou privado, independentemente do
meio, do pais de sede ou do pais onde estejam os dados (BRASIL, 2018).

PARA SABER: quando a lei diz tratamento, ela se
refere a toda operac¢do que é realizada com os dados
pessoais, ou seja, a COLETA (producgdo, recepc¢ao),
RETENCAO (arguivamento, armazenamento),
PROCESSAMENTO (classificacao, utilizacao,
reproducdo, processamento, avaliagdo ou controle
da informacdo, extracao, modificacao,
COMPARTILHAMENTO  (transmissdo, distribuicao,
comunicacdo, transferéncia e difusdo), ELIMINACAO
(eliminacao) (BRASIL, 2018).
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Agora que ja sabemos que a publicidade é a regra, o sigilo a excec¢do, e ainda o que
sdo informac¢8es sigilosas e restritas, como aplicar esse conhecimento ao registrar
processos e documentos no SEI?

Foi com essa preocupacao de orientar o uso de sistemas eletronicos de informacdes,
especialmente o SEl, observando a LAl e a LGPD, que o Ministério da Economia, por
meio da Secretaria Especial de Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital,
juntamente com a Controladoria-Geral da Unidao (CGU), publicou a Orientacdo
Conjunta n® 1/2021/ME/CGU. Vamos aos pontos mais importantes delal

Uma das principais preocupacdes da Orientacdo é o uso adequado do Mdodulo
Consulta Publica, que foi desenvolvido pelo Conselho Administrativo de Defesa
Econémica (CADE) e que pode ser integrado ao SEl pelos érgdos que assim desejarem.
O modulo foi criado visando dar maior transparéncia aos atos do poder publico.

O modulo é uma ferramenta de transparéncia, pois permite que os cidaddos
pesquisem e visualizem processos e informag¢des que foram cadastradas no SEI do
orgdo. Caso o processo tenha sido cadastrado com nivel de acesso publico, ficarao
disponiveis para consulta, no moédulo, o tramite do processo e o conteddo dos
documentos. Caso o processo tenha sido cadastrado com nivel de acesso restrito, a
pesquisa, no modulo, retornard como resultado apenas os tramites, ou seja, as
informacdes das unidades por onde passou.

Mesmo que o orgdo ndo utilize o mddulo, vale lembrar que, internamente, os
documentos estardo disponiveis conforme o nivel de acesso cadastrado. Caso o
processo tenha sido cadastrado como publico, todos os trabalhadores do orgao
conseguem visualizar o conteddo dos documentos, e, caso tenha sido cadastrado com
nivel de acesso restrito, 0 conteddo estara visivel apenas para as unidades em que 0
processo tramitar. Por isso ndo se deve inserir no SElI atestados médicos ou
informacBes pessoais que possam prejudicar o titular, por exemplo. Para esses casos,
deve-se utilizar a forma hibrida, ou seja, o processo tera tanto documentos fisicos
quanto documentos digitais.

Percebeu como é importante registrarmos nossos documentos e processos com o
nivel de acesso correto no SEI? Além de possibilitar maior transparéncia das a¢des do
Estado, garante também a protecao de informacgdes restritas. Quando se tratar de
dados pessoais, inclusive, temos sempre que nos lembrar de que a exposicdo de
dados pessoais pode acarretar fraudes diversas ou ainda expor o titular dos dados a
algum tipo de discriminacdo.
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Para auxiliar no cadastramento correto, vamos saber como a Orienta¢do descreve o0s
trés tipos de niveis de acesso do SEI:

PUBLICO: permite que os processos e documentos assim categorizados fiquem
disponiveis, em inteiro teor, para todos os usuarios internos habilitados no SEl e por
qualquer usuario externo que realize pesquisa no Médulo de Consulta Publica do SEl,
para os orgaos e entidades que possuem o modulo instalado.

RESTRITO: tem seu conteudo visivel somente aos usuarios internos das unidades
pelas quais 0 processo tramitou ou a usuarios externos credenciados. As informacdes
restritas no SEl, que tratem de direitos ou obrigacBes individuais, devem ser
concedidas somente aos interessados devidamente identificados.

SIGILOSO: sdo indicados por meio do simbolo de chave vermelha ao lado direito de
seus respectivos numeros na arvore do SEI. Essa categoria de restricdo permite que a
visualizagdo dos processos ocorra apenas pelos usuarios credenciados. Obs.: O nivel
de acesso Sigiloso ndo corresponde aos graus de sigilo reservado, secreto e
ultrassecreto de que tratam os arts. 23 e 24, da Lei de Acesso a Informacdo, e
documentos que contenham informac8es em grau de sigilo ndo devem ser inseridos
no SEl, tendo em vista ndo haver recomendacdo do Gabinete de Seguranca
Institucional da Presidéncia da Republica (GSI).

LEMBRE-SE: Mesmo que ao processo tenha sido atribuida restri¢do, o cidadao ainda
tera direito de acesso a essas informacdes, que poderdo ser disponibilizadas nos
termos da LAl
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A titulo de exemplo, a Orientacdo criou a tabela abaixo, que traz as principais
utilizacBes praticas dos niveis de acesso que podem ser utilizadas por todos os

sistemas de processo administrativo eletrénico, especialmente o SEI:

Nivel  de | Tipo de Fundamentacio | Quem pode | Exemplos de Documentos
Acesso Informacdo | Legal acessar
Pablico De interesse | art &°, §1° inciso | Todas as | - Informagdes concementes a procedimentos lertatdrios,
piblice, geral [ IV, da  Lei | pessoas melusive os respectivos editals e resultados, bem como a
ou coletivo 125272011 cfe todos o3 confratos celebrados; - dadoz zerais para o
art. 7°, §3° inciso zcompanhamento de programas, agdes, projetos e obras de
V do Decreto orgios e entidades|
172472012
Bestrito Informages | Art. 31 da Let n° | Agentes Documentos que contenham  informacdes pesscats de
pessoais, 12.527, de 2011 piblicos pessoa identificada ou identificavel, como: R.G, CPF, estado
relacionadas a lezalmente de sande do servidor ou familisres, informagtes financeiras
uma autorizados mformagBes  patnmoniais  alimentandos, dependentes
determinada propria pessoa | pensdes enderegos nmimero de telefone e-mail origem racial
pessoa 2 quem 2| ou ética, orentagdo sexual comvicpBies religiosas,
identificada informagdo se | filosoficas ou meorals, opinides politicas filiagdo sindical
ou referir, filiagde pertidiria filiagdo a organizagBes de cardter
identificavel; mediante religiozo, filosdfico ou politico
identificagio
Restrito Documento Art. 20 do | Agentes Notas técnicas, pareceres, notas informativas ou outros
Preparatério | Decreto piklicos documentos que subsidiem Decisdes dos dingentes em
utihizado 712412012 lezalmente documentos sobre politicas econdmica, fiscal, tributdnz,
£omo autorizados monetiria, regulatiria etc. Documentos que tragam
findamento Interessado, argumentos e contefido para oz processos que culminardo na
de tomada de mediante edigio de ato normativo;
decizdio ou de 1dentificacdo
ato
administrativo
F.estrito Informagdes Diversas Agentes Oficios, extratos, relatirios, atas etc. que contenham
protegidas por piblicos mformagBes fiscais, bancarias, comercials, empresarials ou
lezizlagdo lezalmente contdbels protegidas por sigilo.
expecifica autorizados
como  sigilo Interessado,
fizcal, mediante
bancario, 1dentificacdo
comercial,
empresarial e
contabil.




IMPORTANTE: No momento do registro do processo ou da inclusdo de
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documentos no SEl, sera necessario atribuir uma hipotese legal que justifique a

restricao, conforme exemplos no quadro abaixo:

Restrito Atividade de fiscalizagiio em andamento Art 23 § 8°, daLein® 12.527/2011

Restrito Controle Interno Art. 26, § 3°, daLe1n® 10.180/2001

Restrito | Direito Autoral Art 24 III. da Lein® 9.610/1998

Restrito Documento Preparatorio Art 7°, §3° dalein® 125272011

Restrito Documento de Acesso Restrito Art 7°.§3° daLein®12.527/2011

Restrito Informagdo Pessoal Art 31 daLlein®12.527/2011

Restrito Informacdo seguranca do Presidente e Vice da Rep. Art 23 §2° daLein® 12.527/2011

Restrito Informagdes Bancarias Art 1° da Lei 105/01; Art.6° do Decreto
7724/12

Restrito Informagdes Fiscais Art 198 daLei 5172/66; Art.6° do Decreto
7724/12

Restrito Informagdes Privilegiadas de Sociedades Andnimas Art 155, § 2°, daLein® 6.404/1976

Restrito Inspecdes, fiscalizagdes e auditorias Art. 23, VIIL, da Lei n® 12.527/2011

Restrito Interceptagfio de Comunicagdes Telefonicas Art. 8° caput, da Lei n® 9.296/1996

Restrito Investigagio de Responsabilizagio Admimistrativa Art. 6° do Decreto n” 8420, de 18 de
marco de 201

Restrito Livros e Registros Contabeis Empresariais Art. 1.190 do Codigo Ciwil

Restrito Negociagdes ou Relagdes Internacionais Art 23,11, da Lein® 12.527/2011

Restrito Operacdes Bancérias Art. 1° da Lei Complementar n® 105/2001

Restrito Protegdo da Propriedade Intelectual de Software Art. 2° daLei n® 9.609/1998

Restrito Protocolo- Pendente Analise de Restricio de Acesso Art 6° III. daLein® 12.527/2011

Restrito Segredo Industrial Art 195 XTIV, Lei n® 9.279/1996

Restrito Segredo de Justica no Processo Civil Art. 189 do Codigo de Processo Civil

Restrito Segredo de Justica no Processo Penal Art 201, § 6°, do Codigo de Processo Pe-
nal

Restrito Sigilo da Proposta Licitatoria Art. 3° §3° daLei 8.666/93

Restrito Sigilo da Proposta Licitatoria - RDC Art. 6° §3°dale: 12.462/2011

Restrito Sigilo das Comunicagdes Art 3° V. daLein®9.472/1997

Restrito Sigilo de Empresa em Situagdo Falimentar Art 169 daLein® 11.101/2005

ERestrito Sigilo do Inquérito Policial Art 20 do Codigo de Processo Penal

Restrito Situagdo Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo Art. 198, caput, da Lei n°® 5.172/1966 -
CTN

Restrito Vantagem Competitiva a Terceiros Art. 5° §2, do Decreto 7724/12
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Todas essas orientacfes e recomendac¢des visam o bom uso do sistema, prezando,
principalmente, pela legalidade, pela garantia de direitos e pela preservacdo da
memoria institucional. Saber como fazer, conhecer as leis, aplicar no uso de novas
ferramentas, cumpre nosso dever enquanto agende publico. Trabalhando em prol do

bem publico da melhor maneira possivel.

Assim, chegamos ao final desse e-book. Falamos sobre a importancia da produc¢do
documental racional, da gestdo de documentos, da Lei de Acesso a Informacdo e da
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais no contexto de uso do SEI. Vimos que é
essencial que tenhamos esses conhecimentos no nosso dia a dia.

Resumindo: Ndo devemos criar processos e documentos desnecessarios no sistema,
iISSO onera os equipamentos e prejudica a gestdo de documentos. Produzimos no SEl
aqueles documentos que terdo uma razao de existirl Também na cria¢do, registramos
como publicos os documentos com assuntos publicos e, restringimos, com justificativa,
aqueles que necessitam de restricdo para protecao da informagdo e garantia de
direitos.

Esperamos que vocé utilize o conhecimento adquirido, multiplique entre os colegas, e
esteja sempre atento as orienta¢des para bom uso do sistema.
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