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Orientacoes sobre Niveis de
Acesso no SEIl RS Municipios

Classificacao, aplicacao pratica e boas
praticas para definicao de acesso em
processos e documentos.



Quais sdo os
niveis de
acesso no SE
RS Municipios

No SEiBm , @ classificacao de processos e documentos quanto ao
nivel de acesso (Publico, Restrito ou Sigiloso O+) ocorre logo na

| sua criacao.
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Todos podem visualizar Limitado a alguns usuarios Acesso restrito e confidencial
Nivel de Acesso
Sigiloso ) Restrito Pdblico

Os tipos de processo ja possuem, previamente, niveis de acesso permitidos.
MNem todos os processos aceitam a opgdo “Sigiloso”.

A escolha do nivel de visibilidade depende diretamente do conteudo
das informacdes tratadas. E importante destacar que as opcdes de
acesso sao predefinidas pelo sistema para cada categoria de
processo. Consequentemente, o usuario s6 podera classificar um
item como '"Sigiloso", por exemplo, se essa permissao tiver sido
previamente configurada para o tipo de processo selecionado.

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

-
Escolha o Tipo do Processo: @

COMUNICAGAC INSTITUCIONAL: Campanha pablicitiria institucional

GESTAD DOCUMEMTAL: Processo para publicacdo de instrumentos de gestdo
documental

[CELIAURA PROGESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR: Processo
Administrativo Disciplinar

[EJAURA PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR: Processo
Administrativo Disciplinar - Suméaria

[IERAURA SINDICANCIA: Acusaténia
[DEGPAURA SINDICANCIA: Investigativa

[TERRAURA SINDICANCIA: Patrimonial

\.




Como E fundamental distinguir os Niveis de Acesso do SEI RS Municipios
funcionam da Classificagdo de Sigilo estabelecida pela Lei de Acesso a
Informacgéo (Lei n° 4.990/2012). Enquanto a LAl trata de graus
formais (reservado, secreto e ultrassecreto) que exigem a emissao de

acessono um Termo de Classificacao da Informacao (TCl) por autoridades

SEIRS competentes, o sejR. utiliza niveis de acesso como mecanismos de
Municipios gestao interna. Estes servem para proteger dados pessoais ou

informacdes resguardadas por sigilo legal (como fiscal ou bancario)
de forma imediata.

os hiveis de

No SEl, a classificacdo de um processo como Sigiloso ou Restrito refere-se 4 tramitacao interna
no sistema, e nao se confunde com a classificacdo de sigilo da Lei de Acesso a Informacio
(LAI) ou da LGPD que acontece apés finalizacio do processo.

No SEI Apés Finalizagao
SE; o
. t | SECRETO
.-=~=.=_“ x ? ULTRASSECRETO
@ RESTRITO O RESERVADO DADOS PESSOAIS
Uso Interno no Sistema Classificacao de Sigilo e Protegdo de Dados
L >
Classificagao de Tramitacéo no SEI Classificacdo pela LAl / LGPD

A visibilidade dos autos para o publico interno varia conforme a
categoria escolhida:
« Publico: Consulta livre a qualguer usuario do sistema.
» Restrito . Acesso limitado aos servidores das unidades por
onde o processo circular.
o Sigiloso O+ : Conteudo restrito exclusivamente a usuarios com
credenciais especificas ou que tenham assinado documentos no
Processo.

Caso seja identificada qualquer inconsisténcia na classificacao

de acesso de processos ou documentos, a retificacdao deve ser

efetuada imediatamente por qualquer servidor lotado na
' unidade onde o processo se encontra em tramitacao.



Como saber
se devo
marcar como
“Pablico” o
meu processo
ou
documento?

Por padrao, os documentos inseridos em um processo herdam o
nivel de visibilidade definido para o tipo de processo correspondente.
Isso significa que, se a natureza do processo permitir as classificacoes
Publico ou Restrito, tais alternativas estardao disponiveis para os
documentos nele gerados.

A visibilidade de um processo é determinada pelo documento de
maior restricdao contido nele. Assim, se um processo inicialmente
classificado como Publico passar a incluir um documento Restrito
(como um formulario com dados pessoais), todo o conjunto passara a
adotar o nivel de acesso mais rigoroso. Internamente no Se|.2 , O
processo assume o comportamento de "Restrito", embora na
consulta publica a limitacao recaia especificamente sobre o
documento sigiloso.

= 26/2148-9000064-0
| Atestado (0013052) |FRERGSAROID

S | Ficha 0013092 [EEreTs

Q, Consultar Andamento

Com base na Lei de Acesso a Informacdo (Lei n° 4.990/2012), o
principio da publicidade € a norma, enquanto o sigilo é a excecao.
Assim, a maior parte do contelido no §@jlR_ deve ser de livre acesso.
Considera-se informacao publica tudo o que é produzido ou gerido
pelo se|R gue nao possua restricao legal. Os principais exemplos
incluem:

« Gestao Governamental: Politicas, organizacao e servicos

prestados.

« Recursos Publicos: Gastos, patrimoénio, licitacdes, contratos e
convénios.

« Programas e Projetos: Planejamento, execucao e metas
alcancadas.

o Fiscalizacdao: Auditorias, inspecdes e prestacbes de contas
(controles internos e externos



Como saber
se meu
Processo/
Documento é
“Restrito” ou
“Sigiloso”?

O acesso deve ser limitado quando o conteudo envolver Informacdes
Pessoais ou dados protegidos por Legislacao Especifica.

Informacdes Pessoais (Art. 33, Lei 4.990/2012)

S3ao dados que dizem respeito a intimidade, honra e imagem das
pessoas.

» Regra de Protecao: O acesso ¢€ restrito por 100 anos (a partir da
producao) apenas a agentes autorizados e ao proprio titular, salvo
consentimento expresso ou previsao legal.

« Exemplos: CPF, RG, endereco, telefone, e-mail, estado civil,
prontuarios médicos, dados bancarios e dados sensiveis (origem
racial, religido, opiniao politica, biometria).

Sigilos Amparados por Lei
Existem situacdes onde a lei obriga a restricdo de acesso para
proteger direitos ou o interesse publico:

( Protege informacgdes sobre a situagao econémica ou )
LS' . . financeira de negodcios ou atividades de pessoa fisica
igilo fiscal ou juridica investigada (Cédigo Tributario Nacional,

art. 198).

Protege livros e papeis de escrituragao contabil

[igilo contabil | (c4digo Civil, arts. 1190 e 1191).

Protege as operagdes ativas e passivas e servigos
prestados (Lei Complementar n° 105/2001). Nesse
caso, os dados protegidos sdo os referentes a

Sigilo servigos tipicos de conta, como aplicagdes
bancario financeiras, transferéncias e depositos.
s Protecao relacionada a propriedade material da
Direito de obra (CF/88, art. 5°, XXVII).
propriedade
Protege trechos do programa e outros dados
considerados suficientes para identifica-lo e
Propriedade caracterizar sua originalidade (Lei Federal

Protege obras autorais (Lei Federal 9.610/98, art.

Direito autoral | ;o)




[Segredo
ndustrial

Segredo de
ustica

igilo
stratégico

ocumento
m fase
reparatoria

Protege inventos, criagdes industriais, patentes etc.
(CF/88, art. 59 XXIX; Lei Federal 9.279/1996, arts.
75, 100, 101 e 1086).

Protege apurages e inqueritos (Codigo de
Processo Civil, art. 155; Cadigo 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 decisdo de um ato administrativo até a
conclusdo desse ato (Lei n® 4.990/2012, art. 79, §
39).

~\

Protecao ao
menor

[Sigilo
médico

dado pessoal

\.

nformacao ou

Protege criangas e adolescentes em condigbes de
vulnerabilidade (Estatuto da Crianga e do
Adolescente, art. 200).

Protege informagdes sobre estado de saude de
paciente (Resolugdo CFM 1.931/2009, arts. 73-79).

Protege documento que contém informagdo ou
dado pessoal (Lei de Acesso a Informacgao (LAI) n®
4.990/2012, art. 33 e Lei Geral de Protegao de
Dados (LGPD) n® 13.709/2018)




Oqueé
Hipotese
Legal de
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Municipios

Quais
dados
pessoais
podem ser
“Restritos”
ou
“Sigilosos"?
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O Uso da Hipétese Legal

Sempre que vocé optar pelos niveis Restrito ou Sigiloso, o SElR ,
exigira a indicacao da Hipodtese Legal. Ela € o fundamento juridico
que justifica por que aquela informacao nao pode ser publica

Nivel de Acesso
Sigiloso .@ Restrito _) Publice
Hipotese Legal:

Sigilo das Comunicagdes (Art. 3°, V, da Lei n® 9.472/1997) v

Como proceder:
1.Selecione o nivel de acesso (Restrito ou Sigiloso).
2.No campo que surgira logo abaixo, escolha a Hipdtese Legal que
melhor se aplica ao conteudo (ex: Informacao Pessoal, Sigilo
Fiscal, Documento Preparatorio).
3.Sem essa indicagao, o sistema nao permitira concluir a agao.

7
hvestigacio Prefiminar sobre Mercado Mobildnio (At B°, § 2%, da Lei 8.285/1678)

vestigacioPrevengio de Acidentes Asronduticos (A, 821, § ¥, da Lei n® T.5850555)
rarcs & Ragisens Contibess Emprasanas (An. 1.190 &0 Cadigo Cadl)

poeracies Bancisias (A 17 da Lai Comglementar a* 10872001)

rotecEa da Fropredade Intelectual de Solware (An. 2° da Lei o 9.600/1998)

roincolc Pendente de Ardlise de Restrigio (At 6%, I1l, da Lei n* 12.52720101)
Jasponsabiidade Administratva de Passoa Juridica (An. 4°, § 1*, do Decreto n® 8.420°2018)
egrede de Justic me Protesse O (An. 150 do Codige Se Processo Tl

begrede de Justica po Frocesss Penal (Ar. 201, § 87, do Cddigo de Processs Penal)

fegredo Industrial (Art. 185, XNV, Lei n* 8.270/1008)

.@aunf...w.ﬁﬂm .V, da Lai n® GLATZHEET)

\gic das Comunicacses (At 3*, W da Lai n* 0.47211007)

Dados Pessoais (Protecao Geral)
Sao informacdes que identificam ou tornam alguém identificavel.
Devem ser restritas quando envolverem:

» |ldentidade e Localizacao: Nome, CPF, RG, endereco residencial e
contatos particulares (e-mail/telefone pessoal).

e Trajetéria e Financgas: Curriculos, diplomas e certificados que
exponham dados privados, além de extratos bancarios, IR e
contratos.

Dados Pessoais Sensiveis (Protecao Rigorosa)
Informacdes que expdem a intimidade e podem gerar discriminacao.
Incluem:

e Saude e Biometria: Laudos com CID, exames, DNA e impressdes

digitais.



« Crencas e Escolhas: Convicgdes religiosas, opinides politicas,
filiacao sindical e orientacao sexual.
« Vida Privada: Informacbdes sobre dependentes, pensdes
alimenticias e empréstimos consignados.
O que é Publico no Servico Publico?
Nem tudo sobre o servidor € sigiloso. Por transparéncia e controle
social, sdo de acesso publico:
« Nome completo, cargo, funcao e matricula.
Remuneracao total (vencimentos brutos).
Contatos institucionais (e-mail e telefone de trabalho).
Local e horario de trabalho (salvo em casos de risco a seguranca).

Quais dados A classificagao correta dos niveis de acesso nao é apenas uma etapa
pessoais burocratica, mas~um devgr funcional com |mpllcag9es Iegals graves.
Errar na marcacao — seja ocultando o que deveria ser publico ou
pOdem ser expondo o que é restrito — compromete a seguranca de dados
“Restritos” ou sensiveis e a transparéncia administrativa.
"Sigilosos"? Responsabilidade e Implicagdes Legais
De acordo com o Art. 35 da Lei n° 4.990/2012 (LAl), o agente publico
que descumpre essas hormas comete uma infracao administrativa.
As condutas ilicitas incluem:
e Divulgacao Indevida: Tornar publica uma informacao pessoal ou
sigilosa sem autorizacao.
e Acesso Nao Autorizado: Permitir que pessoas nao credenciadas
visualizem dados restritos.
» Privacao de Acesso: Ocultar informacdes que, por lei, deveriam ser
acessiveis ao cidadao.

Dica SEI RS

v/ Sempre analise o conteldo antes de definir o nivel de
acesso

/ Justifigue toda restricdo com base legal

Vv Altere para Publico quando cessar o motivo da
restricao

v Lembre-se: documento restrito contamina o processo
 Niveis de acesso # classificacdo de sigilo da LAl

seilR3




Resumo das
orientacodes
gerais sobre
niveis de
acesso

E obrigatdria a indicacdo do nivel de acesso ao criar ou inserir
processo/documento no SELQ

Toda restricao deve ser justificada com base legal.

Encerrada a causa da restricdo, o nivel deve ser alterado para
“Publico”.

O produtor pode ampliar ou limitar o nivel de acesso, quando
necessario.

Os niveis “Restrito” e “Sigiloso” aplicam-se a documentos com
informacdes pessoais ou sigilos previstas em lei (fiscal, bancario,
comercial, segredo de justica etc.).

Documentos preparatérios devem permanecer “Restritos” até a
conclusao do ato, quando entao o nivel deve ser revisto.
Documento “Restrito” ou “Sigiloso” pode estender essa
classificacao ao processo.

A tarja vermelha permite indicar o processo como “Sigiloso”.

Os niveis de acesso no SEI RS Municipios nao se confundem com
a classificacao da LAI (reservado, secreto, ultrassecreto).



selrs

https:/[seimunicipios.rs.gov.br/
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