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APRESENTAGCAO

Caro servidor,

Esta cartilha € uma proposi¢cao da Pro-Reitoria de Administragcdo (PRAD) por sua
Diretoria de Patriménio, Arquivo e Documentagao (DPAD) e da Coordenadoria de
Arquivo, Documentacgao e Protocolo (CADP), tendo por objetivo orientar e auxiliar a
padronizacdo das atividades a serem observadas na abertura de processos,
emissdo de documentos e tramitacdo de processos no Sistema Eletrbnico de
Informacado (SEI) em cumprimento a Lei de acesso a informagé&o - LAI, no ambito

da Universidade Federal de Rondo6nia - UNIR.

Este material apresenta os principais niveis de acesso disponiveis para processos
e documentos no SEI: publico, restrito e sigiloso. Além destes esclarecimentos a
cartilha apresenta valiosas orientacbes quanto ao adequado uso do processo

eletrénico na institui¢ao.

UTILIZE ESTE MATERIAL E SEJA UM MULTIPLICADOR DE BOAS
PRATICAS!
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1 - NIVEIS DE ACESSO

A lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, Lei de acesso a informagao (LAI), € o
principal dispositivo que dispde sobre o dever das instituicbes publicas em garantir
0 acesso a informagdo aos cidadaos. O texto da lei se baseia no principio da
publicidade como regra e do sigilo como excegao, reforcando que os orgaos e
entidades devem divulgar informagdes de interesse publico em meios de
comunicacgao viabilizados pela tecnologia da informacgao, independente de qualquer

solicitagao.

No entanto, da mesma forma que existem informacgdes de carater publico, a LAl
apresenta algumas excegdes, como: informagdes pessoais, informagdes protegidas
por legislagdes especificas e informagdes sigilosas. Assim, a fim de proteger as
informagdes do acesso indevido, o SEI adota trés niveis de acesso para cada
documento e processo:

e Publico: processos e documentos assinados disponiveis para visualizagdo de
todos os cidadaos;

e Restrito: processos e documentos disponiveis para visualizagdo de usuarios das
unidades pelas quais o processo tramitar; e

e Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para usuarios com

permissao especifica e previamente credenciados.
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Portanto, € essencial que os servidores observem as informacdes contidas nos
documentos no momento de sua inser¢cao no SEI, tanto os documentos internos

guanto os documentos externos.

O cuidado na etapa de produgdo do documento garante o correto tratamento da
informagédo produzida, sem prejuizos para o cidaddao ou para a administragao

publica.

- Atencao!

+ Recomenda-se abertura dos processos em nivel de acesso “Publico”,
zelando assim pelo principio da transparéncia. Para os demais documentos
que forem inseridos no processo a escolha do nivel de acesso deve ser

individualizada.

+ Os servidores que tiverem acesso aos dados restritos em fungao do
exercicio de cargo ou fungao publica devem gerir as informagées de acordo
com a restricao prevista, podendo ser legalmente responsabilizados em caso
de uso indevido.

<+ Documentos e processos categorizados no SEI-UNIR como "publicos” tém
o conteudo acessivel a qualquer cidaddao por meio da pesquisa publica
disponivel em

<https://sinqgu.unir.br/protocolo/faces/consulta/consultaProtocolo.jsp>. Ja a

restricdo de acesso como "restrito” ou "sigiloso" s6 é possivel desde

legalmente fundamentada.
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2 - PROCESSOS E DOCUMENTOS COM NIVEL DE ACESSO
RESTRITO

A opcéo pelo nivel de acesso restrito € indicada para processos e documentos que

contenham informagoes pessoais e informagoes protegidas por legislacao

especifica.

e Informacgdes Pessoais

As informacdes pessoais sdo aquelas que aludem a intimidade, vida privada, honra
e imagem das pessoas identificadas ou identificaveis, devendo receber tratamento

adequado e ter seu acesso restrito, conforme o art. 31 da Lei 12.527, de 2011:

Art. 31. O tratamento das informacdes 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 informagdes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a
intimidade, vida privada, honra e imagem:

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

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

Sao exemplos de informacoes que podem ser consideradas pessoais:

O RG, CPF, Titulo de eleitor, estado civil, data de nascimento, email pessoal,
numero de telefone pessoal (fixo ou mével), enderego residencial pessoal,
informagdes médicas, informagdes patrimoniais, dados sensiveis (origem racial ou
étnica, convicgao religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizagéo de
carater religioso, filosofico ou politico, dado referente a saude ou a vida sexual,

dado genético ou biométrico).
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- Atencao!

As informagées pessoais ndao sdo publicas e devem ter seu acesso restrito. A
divulgagcdo de informagdées pessoais, bem como de demais dados
considerados sensiveis e sigilosos de acordo com a legislagao vigente, fica

sujeita a apuragao de responsabilidade do servidor.
e Informagdes protegidas por legislagao especifica.
As informacdes sigilosas protegidas por legislagcdo especifica sdo aquelas
protegidas por outras legislagdes, tais como os sigilos bancario, fiscal, comercial,
profissional e segredo de justica e devem seguir os paradmetros indicados pelas

normativas as quais estao subordinadas.

Algumas hipoteses:

- Sigilos decorrentes de direitos de personalidade:

- Sigilo fiscal Art. 198 do Codigo Tributario Nacional;

- Sigilo bancario Art. 1° da Lei Complementar n°® 105, de 2001;
- Sigilo comercial Art. 155, § 2° da Lei n° 6.404, de 1976;

- Sigilo empresarial Art. 169 da Lei n° 11.101, de 2005;

- Sigilo contabil Art. 1.190 e 1.191 do Cdédigo Civil.

- Sigilos de processos e procedimentos

- Restrigdo discricionaria de acesso a documento preparatorio Art. 7°, § 3°
da Lei n® 12.527, de 2011;

- Sigilo do Procedimento Administrativo Disciplinar em curso Art. 150 da Lei
n°® 8.112, de 1991,

- Sigilo do inquérito policial Art. 20 do Codigo de Processo Penal;

- Segredo de justica no processo civil Art. 189 da Lei 13.105, de 2015;

- Segredo de justica no processo penal Art. 201, § 6° da Lei n° 3.689, de
1941.
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- Informagao de natureza patrimonial

- Segredo industrial - Lei n® 9.279, de 1996
- Direito autoral Lei n°® 9.610, de 1998
- Propriedade intelectual (software) - Lei n°® 9.609, de 1998.

3 - PROCESSOS E DOCUMENTOS COM NIVEL DE ACESSO
SIGILOSO

Nos termos do art. 23 da Lei 12.527, de 2011, as informacgdes classificadas em
grau sigiloso sdo aquelas consideradas imprescindiveis a seguranga da sociedade

ou do Estado e, portanto, sua divulgagéo ou acesso irrestrito podem:

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

Il - prejudicar ou por em risco a conducdo de negociagdes ou as relagdes
internacionais do Pais, ou as que tenham sido fornecidas em carater sigiloso por
outros Estados e organismos internacionais;

lIl - pbr em risco a vida, a seguranga ou a saude da populagao;

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

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operagdes estratégicos das Forgas
Armadas;

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

VII - pér em risco a segurancga de instituicbes ou de altas autoridades nacionais ou

estrangeiras e seus familiares; ou

10
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VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou
fiscalizacdo em andamento, relacionadas com a prevengdo ou repressao de

infragdes.

A escolha do grau sigiloso deve ser feita observando o interesse publico e
utilizando-se o critério menos restritivo possivel, considerando a gravidade do risco
ou dano a seguranga da sociedade e do Estado, assim como o0 prazo maximo de

restricao de acesso ou o evento que defina seu termo final.

Atencao!

A classificagao da informacgao, seja processo ou documento, como sigilosa
nos termos da lei 12.527/2011, é sempre temporaria, devendo ser tornadas
publicas assim que possivel.

e A escolha do nivel de acesso sigiloso no SEI/UNIR é facultado apenas para
poucos servidores. Geralmente, os processos e documentos passiveis de
atribuicdo deste nivel sdao casos de codigo de ética, avaliacao de
desempenho ou investigagao de responsabilidade.

e Processos e documentos em nivel de acesso sigiloso ficam disponiveis
apenas para usuarios com permissdo especifica e ndo sdao recuperaveis
pelas funcionalidades de pesquisa.

4 - CONSULTA PUBLICA NO SEI

A Universidade Federal de Rondbnia - UNIR realizou no més de margo de 2022 a
disponibilizagédo do recurso de consulta publica ao Mdédulo de Pesquisa Publica no
SEI.

A funcionalidade permite a pesquisa e 0 acesso ao inteiro teor do conteudo de

processos/documentos em nivel de acesso publico.

A tabela abaixo mostra o que ocorre com a visualizacdo do conteudo dos

processos/documentos ao utilizar a ferramenta de Pesquisa Publica no SEI.

11
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Processo Documento Ambiente Externo
Publico Publico Conteudo disponivel
Publico Restrito Conteudo do documento ndo

disponivel
Restrito Publico ou Restrito Conteudo nao disponivel
Sigiloso Publico, Restrito ou Sigiloso Nao apresenta resultados

5 - CONSIDERACOES FINAIS

Este material servira de referéncia para a execugdo das fungdes aqui
apresentadas, mantendo o alinhamento com as normas e regulamentos da

instituicao.

O intuito da elaboragcdo da cartilha €& produzir um material de facil linguagem,
servindo para esclarecer duvidas rotineiras sobre o uso do SEl na UNIR.

Para mais esclarecimentos ou a solicitagdo de novos materiais como este, por

favor, entre em contato através de nossos canais.

CONTATOS

FHah :
m (69) 2182-2238 & cadp@unir.br
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