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1. LEGISLACAO

Esta cartilha foi desenvolvida com base na seguinte legislacao:

Regula o acesso a informacoes no Distrito

Lei de Acesso a Federal previsto no art. 5°, XXXIII, no art. 37,
Informacao - LAI § 3% I, e no art. 216, § 2°, da Constituicdo
Lei n° 4_990, de 12 de Federal e nos termos do art. 45, da Lei

dezembro de 2012

federal n° 12.527, de 18 de novembro de
2011, e da outras providéncias.

DispoOe sobre o tratamento de dados pessoais,

Lei Geral de Protegéo inclusive nos meios digitais, por pessoa
Al natural ou por pessoa juridica de direito
_de Dados — LGPD publico ou privado, com o objetivo de proteger
Lei n® 13.709, de 14 de os direitos fundamentais de liberdade e de
agosto de 2018 privacidade e o livre desenvolvimento da

2. Quais sao
os hiveis de
acesso no

SEI-GDF? rﬂi"'d' Acesso |

N

personalidade da pessoa natural.

O Sistema Eletronico de Informacdes — SEI-GDF disponibiliza trés
niveis de acesso para cadastro dos processos € documentos no
ato de sua producao: ¢f* Sigiloso, © Restrito e Publico.

Sigiloso Restrito @ Publico

A0 Iniciar um processo, a primeira acao a ser realizada sera

escolher o Tipo de Processo, o nivel de acesso deve levar em
consideracédo as informacdes gue comporao os documentos do
Processo.

Os niveis de acesso possiveis para cada tipo de processo
sdo configurados antecipadamente, desta forma, o usuario so
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, 0 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 combinacao de nivel de acesso
apresentados abaixo:

PUBLICO RESTRITO ¢ siGILoSO :
X
X X
X X X
X X
: % i

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

N

Os tipos de processo que podem ser indicados como “sigilosos”
Nno momento da sua producao, sdo aqueles destacados em
vermelho na Escolha do Tipo do Processo:

Iniciar processo

Escolha o Tipo do Processo: &

ju

Acao Mfdicial. Cumprnimento

Arrecadacao: Cumprimento de Acdo Judicial

Emissao de Parecer Juridico

Gestao Administrativa: Consultas de Informacoes de Orgaos Juridicos

Gestéo de Contrato: Reajuste
Acao/Decisao Mlidicial | |
Pessoal: Licenca para Acompanhar Cénjuge/Companheiro

Pessoal Participacdo em Inbunal do Jun ou Outros Servicos
Obrigaldrios por Lei

Figura 1 - Tela Escolha o Tipo de Processo - Tipos de processos que podem ser
sigilosos destacados em vermelho

Inicialmente, € importante esclarecer que os niveis de acesso no
SEI-GDF n&o dizem respeito a classificacédo da informacéo em
grau de sigilo (reservado, secreto, ultrassecreto) previstas nos
arts. 24 e 25 da Lei 4.990/2012 (Lei de Acesso a Informacéo -
LAI).

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 visualizacao
do conteudo dos processos e documentos se comportara da
seguinte forma:

Publico: acesso garantido e sem formalidades ao
Processo e seu conteudo a todos 0s usuarios internos do
oERGDR;

~ Restrito: processos e documentos disponiveis para
visualizacao por usuarios das unidades pelas quais o
processo tramitar; e

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

Portanto, é essencial que os usuarios observem as
informacoes contidas nos documentos no momento de sua
insercao no SEI-GDF, tanto os documentos internos quanto
os documentos externos.

O cuidado na etapa de producao do documento garante o
correto tratamento da informacao produzida, sem prejuizos
para o servidor, para o cidadao ou para a administracao
publica.

Dependendo do tipo de processo ou tipo de documento as
informacoes deverao ser sempre mantidas com o nivel mais
alto da limitacao de acesso, como, por exemplo, documentos
que envolvam sigilo meédico.

Voltar ao sumario
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saber se
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Os documentos incluidos no processo terdo o nivel de acesso
do tipo de processo. Ou seja, se um tipo de processo for
iIndicado como “Publico ou Restrito”, os documentos incluidos a
partir dele poderéo ser indicados com as mesmas opcoes.

Se o tipo de processo O(s) documento(s) ;
permite os niveis de acesso: ”  dele podera(ao) ser:
Publico Publico
¢ Publico ou Restrito ¢ Publico ou Restrito
J __~ Publico ou Restrito ou ¢ _~ Publico ou Restrito ou
Iy Sigiloso | Sigiloso 4

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 o maior nivel
dos documentos que o compdem. Em outras palavras, um
processo pode ser produzido com o nivel de acesso “Publico”,
caso receba um documento restrito (com informacdes pessoais,
por exemplo), a restricdo “contaminara” o0 processo inteiro.

Ao lado pode se observar

um processo indicado como 1] 01401-00000015/2020-61 [B]
“Publico” que contém um 7. Certidao de nascimento (374671) «

" R BlIReguerimento 2 (374672) il
documento. Resthito™, 10ge, iy [e i STt

ele se Comportaré COIMI®- UM 4 Consultar Andamento
processo “Restrito”:

Figura 2 - Tela “arvore do processo” com uma certiddo de nascimento - restrita e um requerimento
publico

De acordo com a Lei de Acesso a Informacéo (LAIl) o acesso

é a regra ¢ 0 sigilo é a excecao. Por isso, a grande maioria

de documentos, dados e informacdes que sédo produzidos e
tramitam no SEI-GDF s&o de acesso publico (Lei n°. 4.990/2012,
arts. 4°e 7°).

Sao consideradas informacdes publicas todos 0s dados,
informacdes 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 o GDF e as entidades privadas. Sao exemplos de
informacdes publicas aquelas relacionadas com:

e Atividades exercidas pelo Governo (relativas a politica,
organizacao e servicos publicos);

e Administracao do patrimonio p.L'JbHCO, utilizacao de
recursos publicos, licitagdes, contratos administrativos;

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

e Resultado de inspecodes, auditorias, prestacoes e tomadas
de conta realizadas pelos 6rgéaos de controle interno e
externo, incluindo prestagdes de contas relativas a exercicios
anteriores.

Voltar ao sumario
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5. Como
saber se meu
Processo/
Documento é
‘“Restrito” ou
“Sigiloso”?

oo

!

No Portal da Transparéncia
do Distrito Federal sao
d'\spon'\b'\\izadas informagoes
20 cidad&o sobre diversos
assuNtos relacionados 2 gestao
publica do GDF, incluindo a

arrecadagao € a utilizagéo do

dinheiro publico.

As opcdes pelos niveis de acesso “restrito” ou “sigiloso” s&o
Indicadas para processos e documentos que contenham
INFORMACOES PESSOAIS e INFORMACOES PROTEGIDAS
POR LEGISLACAO ESPECIFICA.

* Informacoes Pessoais

As informacdes pessoais séo 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 informacoes pessoais de que trata este artigo, aplica-se o

seqguinte:

| — seu acesso € restrito, independentemente de classificacao

de sigilo e pelo prazo de cem anos a contar da sua data de
producéao, a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa
a que elas se refiram;

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

Exemplo de informacoes pessoais:

O RG, CPF, Titulo de eleitor, estado civil, data de nascimento,
e-mail pessoal, nimero de telefone pessoal (fixo ou movel),
endereco residencial pessoal, informacdes medicas, informacdes
patrimoniais, dados sensiveis (origem racial ou étnica, conviccao
religiosa, opinido politica, filiacédo a sindicato ou a organizacéo de
carater religioso, filosofico ou politico, dado referente a saude ou a
vida sexual, dado genético ou biométrico).

* Informacoes Protegidas por legislacao especifica:

Sigilo fiscal

Sigilo
contabll

Sigilo bancéario
(das operacoes
de instituicoe s

financeiras)

Protege informacdes sobre a situacéo econdémica
ou financeira de negdcios ou atividades de
pessoa fisica ou juridica investigada (Codigo
Tributario Nacional, art. 198).

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

Protege as operacdes ativas e passivas € Servigcos
prestados (Lei Complementar n° 105/2001). Nesse
caso, 0s dados protegidos sdo 0s referentes a servicos
tipicos de conta, como aplicacdes financeiras,
transferéncias e depdsitos.

Voltar ao sumario
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Direito de Protecéo relacionada a propriedade
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°, IlI).

Propriedade

intelectual
(lei do software)

Direito Protege obras autorais (Lei Federal
autoral 9.610/98, art. 7°)

Protege inv'entos, criacOes industriais,
Segredo vatentes etc. (CF/88, art. 5°, XXIX; Lei
industrial Federal 9.279/1996, arts. 75, 100, 101 e 106).

Protege apuracdes e inquéritos (Codigo de Processo
Segredo Civil, art. 155; Codigo de Processo Penal, art. 20;
de Justica Cadigo de Processo Militar,arts. 16, 16A).
Sigilo Protege a divulgacao que possa ser prejudicial ao
estratégico interesse da empresa publica ou da sociedade de
economia mista (Lei n°® 13.303/2016).
Documento Protege documento utilizado como fundamento da
em fase tomada de decisé&o de um ato administrativo até a
preparatoria conclusédo desse ato (Lei n® 12.527/2011, art. 7°, § 3°).
B o Protege criancas e adolescentes em
A condicdes de vulnerabilidade (Estatuto da
A e Ol Crianca e do Adolescente, art. 200).
LL
Sigilo Protege informacoes sobre estado de salude de 0
médico paciente (Resolu¢cao CFM 1.931/2009, arts. 73-79). =
L
w
| O
Inf 1 Protege documento que contém info rmacao ou =
4 Org]agao dado pessoal (Lei de Acesso a Informacao (LAI) o
SLre CI) n° 12.527/2011, art. 31 ¢ Lei Geral de Protecio de g;
BRI Dados (LGPD) n° 13.709/2018). 1
O
<
6. O que e Hipotese Legal € o embasamento para a restricdo de acesso a '
Hipétese documentos, dados e informacdes determinada por legislacéo. ®
Leagal de Para a selec&o dos niveis de acesso “Restrito” ou “Sigiloso” pelo L
y 9~ usuario € obrigatoria a indicacéo da hipodtese legal de restricéo &
restricao no de acesso. =
SEI_G DF? Figura 3 - Campo Nivel de Acesso com destaque para nivel Sigiloso e Restrito ;
-l
— Nivel de Acesso | I:
| _ oC
| Piblico <
EDTE?::E:: ?E?-:::ﬁlratc-s (Lei n° B.666/1993) e s

Voltar ao sumario
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7. Quais

sao0 as
informacgoes
ou dados
pessoais
podem ser
indicados
como
‘“Restritos” ou
“Sigilosos”?

=\
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Observi Informagdes Relacionadas a Aluacio de Mercado (Decreto Distrital 34 2762013 - Art. 5%)
Inquérito Policial Militar. {Art. 16, do Dec. Lei n® 1.002, de 21/10/65) -

L Inviclabilidade do escritdrio ou local de trabaltho (A 7° inciso |l da Lei n® 8.906/19494)

s

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

Interess Auditonia Administrativa e Operacional (Art. 32 da Lei Distrital n® 4 011/2007)

Direitos Autorais - Obras Protegidas (Inciso X, Art. 7° da Lei 9.670/98)

Documento Preparatano (Art 7 VI, §3° da Lei n® 4 88072012)

HCB-ICIPE - Chamamenios e Conlratos (Regime Juridico Direito Privada (Dec 32 980))
Informacdo Corporativa (Art. 67, 11, Decreto Distrital 34 276/2013)

Informacao Pessoal (Art.33.51°, |, da Lei n® 4 990/2012)
Informagao Pessoal (At 33, §19-1 Les 499072012 Art 23 Les 13700/2018)

Investigacae de responsabilidade do servidor [Art. 181 e seguintes, Lel Complementar 84072011.)
Investigacdo e Prevencdo de Aodentes Aeronauticos (Art. 88-J LEI N® 12 970/2014)

Licitacfes e Contratos (Lei n® 8.666/1993)
_@ Lictacies e Contratos - Empresa. (Art. 34 Ler 13.3032016)
Materiais de acesso restrito - | (Art 52 e 53, do Decreto n ® 35 382/2014)
Mediacio de Conflitos. (Art.13 da Instrucio Mommativa n®02, de 25/07/2016)
Prejudicar cu Causar Risco a Projetos de Pesquisa (Lei 4. 8890/2012 - Art. 25 V)
Proc. de impugnacao do auto de inf. do nota legal (At 198, da Ler n® 5.172/1556)
| Processos Administratives. (Arl 48 da Lei 9754/99 )

| Licitacties e Contratos (Lei n® 8 686/1993) v

1

Figura 4 - Tela Hipoteses Legais para amparar restricao de acesso

Para o adequado cumprimento das disposi¢coes da LAl e da
LGPD, € preciso proteger:

a) Dados pessoais

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

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

e |dentificacao de domicilio (nimero de telefone,
endereco etc.). Ex.; contas de consumo (agua, luz, telefone
etc.).

e |dentificacao de trajetoria académica e
profissional (curso, instituicdo de ensino, instituicéo
profissional etc.). Ex.: curriculo, diplomas, certificados etc.

e Identificacao de situacao financeira e patrimonial
(dados bancarios, relacéo de bens etc.). Ex.: cartédo de
banco, fatura de cartdo de crédito, declaracédo de imposto de
renda, inventario, contratos etc.

b) Dados pessoais sensiveis

Os dados pessoais sensiveis sao informacdes pessoais que
possibilitam a identificacdo 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.

Nesse contexto, tambeéem devem ser considerados dados
anonimos gque podem identificar uma pessoa, direta ou
indiretamente, por referéncia cruzada de informacoes.

Dentre os dados pessoals sensiveis, destacam-se agueles
relativos a origem racial ou étnica, conviccao religiosa,
opiniao politica, filiacao a sindicato ou a organizacao de
carater religioso, filosofico ou politico, saude, vida sexual,
dado genético ou biométrico. Assim, a titulo de exemplo, temos:

Voltar ao sumario
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T A
* |dentificacao de caracteristicas fisicas (dados

biométricos, DNA, tipo sanguineo, impressoes digitais etc.).
Ex.: investigacao de paternidade, carteira de saude etc.

e [Informacoes sobre dependentes ou vida financeira
(pagamento de pensoes, crédito consignado etc.).
Ex.: contracheque, acéo judicial etc.

e Informacoes sobre conviccao religiosa.
Ex.: documento que indica filiacdo a organizacao de carater
religioso etc.

 |Informacoes sobre filiacao politica ou sindical.
Ex.: carteira de filiacéo partidaria etc.

e Estado de saude da pessoa e de seus familiares.

Ex.: exames e laudos médicos, atestado médico com CID,
carteira de saude etc.

Fundamentacao: CF/88, art. 5°, Xe XXXIIl; LAI, art. 31,
LGPD;

ATENC/AG)S

nem todos 0s documentos de servidores s&o de acesso restrito,
mesmo porgque muitos deles sé&o tornados publicos quando
publicados no Diario Oficial do Distrito Federal ou no Portal

da Transparéncia (como por exemplo nome completo, cargo,
salario, diarias) para nomeacéo, exoneracéo, afastamento e
vencimentos por exemplo.

Muitas informacdes que dizem respeito aos servidores publicos
Nao sdo consideradas pessoais € nem passiveis de protecao.
Como essas informacdes referem-se ao exercicio da funcao
publica e a aplicacao de recursos publicos, séo consideradas
de acesso publico. Desse modo, sao de acesso publico os
seguintes dados:

e Matricula;
e (Cargo efetivo ou funcao;

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

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

* [nformagdes de contato institucional (telefone, e-mail etc.);

e \/alores totais de remuneracao.

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

CARTILHA NIVEIS DE ACESSO NO SEI-GDF
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Outras informacoes relativas a intimidade dos servidores também
devem ser protegidas, como por exemplo, seu estado de

saude e de seus familiares, e informacdes sobre apuracéo 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 orgao seja consultada, pois, eventualmente, o tipo de
processo escolhido ndo € o mais adequado.

Caso se constate que realmente € necessario habilitar a opcéo
“Restrito” ou “Sigiloso” para o tipo de processo em questéo, 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 processos que eventualmente nao estejam disponiveis
no ambiente de producéo do seu orgéo.

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

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

o acesso alegando essa marcac¢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 classificacao de sigilo nos termos da LAl

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

ATENC/AD)S

Os produtores de documentos e 0s responsaveis pelos Servicos
de Informacdes ao Cidadéo — e-Sic ndo devem se orientar pelos
niveis de acesso indicados no SEI-GDF para negar informacoes
solicitadas com fundamento na LAIl. Os atendimentos aos
pedidos de acesso a informacao devem seguir 0os procedimentos
determinados pela Controladoria-Geral do Distrito Federal

para garantia da publicidade de transparéncia, a seguranca

da sociedade e a a protecéo da vida privada e intimidade das
pessoas. '

Voltar ao sumario
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O quadro abaixo compara as definicdes dos termos Publico,
Restrito e Sigiloso apresentados no SEI-GDF e na LAI.
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Niveis de acesso SEI LAI
o ) L s Dadps: informacdes e dooumgntos sem
garantido ao seu conteudo e sem restngIaO de GrePRnisidus rgg|stram
Publico ormalidades atocos os suarios | EoNUdo de pleesepibico,
internos do SEI; poderé vir a ficar s
disponivel para qualquer cidadao. por ele, ou decorrentesl de vmcul_os
entre o Estado e as entidades privadas.
Documento com informagéao
sigilosa né&o classificada ou Documentos com dados pessoais
ReStri tO pessoal, COm acesso r/egtrito ao e in_forma(;éo ClassificaQE} como
seu conteudo aos usuarios das sigilosa ou declarada sigilosa por
unidades em que O processo legislacao especifica (sigilo legal).
esteja aberto ou por onde tramitar.
Documento com informagéao Documentos com informacé&o
sigilosa nao classificada que classificada como sigilosa
Sigiloso deva, temperariamente ou né&o, ter ou enquadrada em hipdteses
seu acesso limitado aos usuarios legais de sigilo (sigilo legal) por
& internos credenciados. legislacéo especifica. )

10. Como Pode haver casos em que um pedido de acesso a informacéao
3 e e precise ser atendido, mesmo que o documento ou Processo nao
dlSpOhlblllzal‘ esteja indicado com nivel de acesso “Publico”.
pa"“al ou Isso n&o significa que o nivel de acesso ao Processo deva ser
totalmente alterado necessariamente. Deve-se analisar se o nivel de acesso
atribuido ao processo em questao permanece pertinente ou se
udm PsrzlceGs;:: precisa ser revisto ou alterado.
- i ) Pode-se utilizar a funcionalidade “Enviar Correspondéncia
objeto de Eletronica” ou “Gerenciar Disponibilizacdo de Acesso Externo”
um pedido para dgr acesso a todo ou a parte do Processo sem a
de acesso a necessidade de alterar o seu nivel de acesso.
inf PP Caso haja necessidade de dar acesso a processo com
Informac¢ao: informacades restritas, devera ser feito um PDF do processo e as
iInformacdes sensiveis tarjadas com programa proprio para isso,
como por exemplo LibreOffice.
Para detalhes das funcionalidades, consulte o0 Manual do usuario
SEI-GDF.
11. 0 que Marcar o nivel de acesso incorreto € algo sério, tanto privar
0 acesso a informacao quanto dar publicidade a informacao
acontece se restrita/sigilosa, pois pode se incorrer em dar acesso a
eu marcar informacodes sensiveis, tanto do servidor quanto da administracao
um nivel publica. Conforme o Art. 35 da Lei 4.990/2012, € uma atitude
licita:
de acesso
errado?

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

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

ATENCAD:

As informacdes pessoais nao sao publicas e devem ter seu
acesso restrito. A divulgacéo de informacdes pessoais, bem
como de demais dados considerados sensivels e sigilosos de
acordo com a legislacao vigente, fica sujeita a apuracéo de
responsabilidade do servidor.

=\
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Para produzir ou inserir qualquer

processo ou documento no Sistema Eletronico de Informacdes
(SEI-GDF) é obrigatéria a indicacao do nivel de acesso, com
base na analise de seu conteudo;

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

e (O usuario deve alterar o nivel de acesso para “Publico” no
SEI-GDF apo6s expirada a causa da restricao aplicada;

e E possivel a ampliacdo ou limitacdo do nivel de acesso
pelo produtor do documento, sempre que Necessario;

e (s niveis de acesso “Restrito” e “Sigiloso” se aplicam

a documentos que contenham informacdes pessoais ou
hipoteses de sigilo previstas em legislacao especifica, como
fiscal, bancario, de operacdes e servicos no mercado de
capitais, comercial, profissional, industrial e segredo de
justica;

e (Os documentos preparatorios devem ter nivel de acesso
“Restrito’, segundo a hipotese legal correspondente, ate a
conclusao do ato ou decisé&o decorrente, momento a partir do
qual é obrigatoéria a redefinicdo de seu nivel de acesso para
publico, exceto se incidir outra hipotese legal de sigilo sobre
0S correspondentes documentos, caso em gque a hipotese
legal de restricdo deve ser alterada no sistema;

e A indicacdo do nivel de acesso “Restrito” ou “Sigiloso” de
um documento dentro do Processo “contamina”™ o processo
Inteiro nessa mesma categoria;

e (s Processos previamente cadastrados no SEI-GDF e
marcados com tarja vermelha permitem sua indicagéo com o
nivel de acesso “Sigiloso” pelo usuario;

e (s niveis de acesso nao dizem respeito a classificacao
da informacao (reservado, secreto, ultrassecreto)
previstas nos arts. 23 e 24 da LEI n°® 4.990/2012 (LAI)

por meio de Termo de Classificacédo da Informacéo (TClI),
esses documentos sO sao produzidos e assinados por
autoridades especificas, como o0 governador e secretario
de estado, por exemplo;

e Nao devem ser produzidos ou inseridos no SEl os
documentos e Processos classificados em grau de sigilo,
conforme os arts. 23 e 24 da LAI, que regula os graus de
classificacéo da informacéo sigilosa pelo poder publico
(reservado, secreto, ultrassecreto) e determina prazos de
sigilo (5, 15 ou 25 anos respectivamente).

e (s 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 legislacdo. Devendo ser mantidos
em suporte fisico. Aqueles que ja foram produzidos e
inseridos no SEI que necessitarem ser classificados de
acordo com os arts. 23 e 24 da LAIl, devem ser impressos,
assinados de proprio punho pela autoridade responsavel,
anexados ao TCl e cancelados do sistema.

Voltar ao sumario
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Mais informacaoes:

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