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Os documentos e processos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso
publico e, excepcionalmente, restrito, com indicacdo da hipotese legal

aplicavel. Com vistas a padronizar o tratamento das informac6es no

SEI/CGU, foi elaborado este guia para o tratamento de informacdes com

restricdo de acesso. 7




Com a inovacdo na maneira de gerir processos e documentos introduzida pelo SEI, faz-se
necessaria a geracao de uma nova cultura de gestdo documental no que se refere ao tratamento das
informagBes com restricdo de acesso. A aplicacdo do devido nivel de acesso aos documentos, a saber,
“Publico”, “Restrito-Unidade” e “Restrito-Usuario” é responsabilidade de todos, especialmente no que diz
respeito aos niveis restritos, que devem ser utilizados apenas quando o documento contiver informacoes
pessoais, pessoais sensiveis, sigilos legais ou se tratarem de documentos preparatorios.

A CGU esta se preparando para disponibilizar a ferramenta de Pesquisa Publica do SEI ao publico
externo. Essa ferramenta possibilitard que o cidaddo faca pesquisa em processos com nivel de acesso
“Publico”, sem necessidade de cadastro prévio ou solicitacdo direta ao Orgdo, sendo possivel realizar
inclusive pesquisa livre. Nesse sentido, é fundamental que todos os usuarios do sistema estejam
conscientes dos possiveis impactos que informacdes inseridas no SEI de forma incorreta podem trazer ao

Org&o e ao particular.



CONCEITOS BASICOS

CREDENCIAL DE_ACESSO SEI: Credencial concedida no SEI que permite ao usuario atuar sobre

processo com nivel de acesso “Restrito — Usuario” em determinada unidade.

DOCUMENTO PREPARATORIO: documento relativo a processos em curso no ambito da CGU, cuja

divulgacao irrestrita pode trazer prejuizo a sua adequada concluséo:

| - documentos que evidenciem os procedimentos e as técnicas relativas a acdes de controle e de inspecao
correcional, gestdo de riscos ou de qualquer espécie de acao investigativa;

Il - relatorios, pareceres e notas técnicas decorrentes de investigacoes, auditorias e fiscalizacfes, e outros
documentos relativos as atividades de correicdo e de controle, bem como outras acbes de competéncia da
CGU, quando ainda ndo concluidos os respectivos procedimentos; e

lll - documentos preparatorios referentes a processos de licitacao.

INFORMACAOQ: dados, processados ou nio, que podem ser utilizados para producdo e transmissio de

conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato.



CONCEITOS BASICOS

INFORMACAO CLASSIFICADA EM GRAU DE SIGILO: informacéo sigilosa em poder dos 6rgédos e

entidades publicas, observado o seu teor e em razdo de sua imprescindibilidade a seguranca da

sociedade ou do Estado, a qual é classificada como ultrassecreta, secreta ou reservada.

INFORMACAO DE ACESSO IRRESTRITO (PUBLICA): informacdo sobre a qual ndo recaia qualquer

hipétese de limitacdo de acesso, ou que seja de amplo conhecimento publico em razdo de ato de seu

titular ou de terceiros.

INFORMACAO PESSOAL: informacdo sobre pessoa natural identificada ou identificavel relativa &

intimidade, vida privada, honra e imagem, nos termos do art. 31 da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de

2011.

INFORMACAO PESSOAL SENSIVEL: informacéo pessoal relativa a intimidade, vida privada, honra e

imagem cuja divulgacdo possa ensejar discriminacdo de seu titular, tais como conviccdes politicas,

religiosas, orientacao sexual, identidade de género e informacdes médicas.



NIVEIS DE ACESSO PERMITIDOS NO SEI

@ Publico: nivel de acesso utilizado para informacdes sobre as quais ndo recaia qualquer hipétese
de limitacdo de acesso, ou que seja de amplo conhecimento publico em razdo de ato de seu titular

ou de terceiros.

Restrito — Unidade: nivel de acesso limitado aos usuarios das unidades em gue 0 processo

esteja aberto ou por onde tramitou.

@ Restrito — Usuario: Nivel de acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de Acesso

SEI sobre o processo, em determinada unidade.



HIPOTESES DE NIVEL DE ACESSO
‘RESTRITO - UNIDADE’

Direito Autoral (Lei n°® 9.610/1998)

Informacé&o Pessoal (Art. 31 da Lei n°
12.527/2011)

Propriedade Intelectual (Software) (Lei n°
9.609/1998)

Protocolo - Pendente Analise de Restrigdo de
Acesso (Art. 69, 1ll, da Lei n® 12.527/2011)

Restricdo de Acesso a Documento

DEFINICAO

Se refere a direitos de autor e os que lhes sdo conexos.

A informacédo pessoal propriamente dita traz elementos que
identificam (ou podem identificar) uma determinada pessoa e
se refere a intimidade, vida privada, honra e imagem das

pessoas.

Sdo os direitos relativos a programa de computador,
independente de registro.

Se refere a documentos externos protocolados na CGU, cuja
insercdo no SEI-CGU é feita pela CGDOC e pelos protocolos
regionais.

Se refere a documentos ou as informacGes neles contidas

Preparatoério (Art. 7°, §3°, da Lei n® 12.527/2011) utilizados como fundamento da tomada de deciséo.

Segredo de Justica no Processo Civil (Art. 189
da Lei n°®13.105/2015)

Segredo de Justica no Processo Penal (Art.
201, §6°, do Decreto-Lei n°® 3.689/1941)

Os atos processuais sado publicos, todavia tramitam em
segredo de justica 0s processos: em que O exija o interesse
publico ou social; que versem sobre casamento, separacao de
corpos, divorcio, separacao, unido estavel, filiacao, alimentos e
guarda de criancas e adolescentes; em que constem dados
protegidos pelo direito constitucional a intimidade; e que
versem sobre arbitragem, inclusive sobre cumprimento de
carta arbitral, desde que a confidencialidade estipulada na

arbitragem seja comprovada perante o juizo.
Em relacdo ao Cddigo de Processo Penal, o juiz tomara as

providéncias necessarias a preservacao da intimidade, vida
privada, honra e imagem do ofendido, podendo, inclusive,
determinar o segredo de justica em relacdo aos dados,
depoimentos e outras informagdes constantes dos autos a seu
respeito para evitar sua exposicao aos meios de
comunicacao.



Segredo Industrial (Lei n® 9.279/1996)

Sigilo Comercial - Sociedades An6nimas (Art.
155, §2°, da Lei n° 6.404/1976)

Sigilo Contabil (Art. 1.190 da Lei n°
10.406/2002)

Sigilo do Inquérito Policial (Art. 20 do Decreto-
Lei n°® 3.689/1941)

Sigilo do Procedimento Admin. de
Responsabilizacéo (Art. 6° do Decreto n°
8.420/2015)

A protecdo dos direitos relativos a propriedade industrial,
considerado o0 seu interesse social e o desenvolvimento
tecnologico e econdmico do Pais, ocorre no ambito da:
concessao de patentes de invencédo e de modelo de utilidade;
concessao de registro de desenho industrial; concessao de
registro de marca; repressao as falsas indicacdes geogréficas;
e repressao a concorréncia desleal.

Refere-se a lealdade com que o administrador deve servir a
companhia, mantendo reserva sobre o0os seus negoécios e
zelando para que ndo ocorra a violacdo da lealdade por
subordinados ou terceiros de sua confianca.

Refere-se ao fato de que nenhuma autoridade, juiz ou tribunal,
sob qualquer pretexto, podera fazer ou ordenar diligéncia para
verificar se 0 empresario ou a sociedade empresaria
observam, ou ndo, em seus livros e fichas, as formalidades
prescritas em lei.

Refere-se ao fato de que a autoridade devera assegurar no
inquérito o sigilo necessario a elucidacao do fato ou exigido
pelo interesse da sociedade.

Refere-se ao fato de que a comissédo do Processo
Administrativo de Responsabilizacdo (PAR) devera exercer
suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo, sempre que necessario a elucidacdo do
fato e a preservacdo da imagem dos envolvidos, ou quando
exigido pelo interesse da administracdo publica, garantido o
direito a ampla defesa e ao contraditorio.



Sigilo do Procedimento Admin. Disciplinar em
Curso (Art. 150 da Lei n° 8.112/1990)

Sigilo Empresarial (Art. 169 da Lei n°
11.101/2005)

Sigilo Funcional - SFC (Art. 26, §3° da Lei n°
10.180/2001)

Sigilo por Possibilidade de Risco ou Dano (Art.
45 do Decreto n° 7.845/2012)

Sigilo dos autos (Art. 7° da Resolucdo CNMP
n°23/2007)

Refere-se ao fato de que a Comissao do Processo Disciplinar
dever4d exercer suas atividades com independéncia e
imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidacao
do fato ou exigido pelo interesse da administracao.

Refere-se ao fato de que se trata de crime violar, explorar ou
divulgar, sem justa causa, sigilo empresarial ou dados
confidenciais sobre operacfes ou servi¢os, contribuindo para
a conducéo do devedor a estado de inviabilidade econdémica
ou financeira.

Refere-se ao fato de que o servidor dos Sistemas de
Contabilidade Federal e de Controle Interno do Poder
Executivo Federal deve guardar sigilo sobre dados e
informacdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em
decorréncia do exercicio de suas funcdes, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboracdo de pareceres e relatorios
destinados a autoridade competente, sob pena de
responsabilidade administrativa, civil e penal.

Sao considerados materiais de acesso restrito qualquer
matéria, produto, substancia ou sistema que contenha, utilize
ou veicule conhecimento ou informacéao classificada em
qualquer grau de sigilo, informagdo econdémica ou informacao
cientifico-tecnoldgica cuja divulgacédo implique risco ou dano
aos interesses da sociedade e do Estado.

Aplica-se ao inquérito civil o principio da publicidade dos atos, com
excecdo dos casos em que haja sigilo legal ou em que a
publicidade possa acarretar prejuizo as investigacdes, casos em
que a decretacao do sigilo legal devera ser motivada, para fins do
interesse publico, e poderd ser, conforme o caso, limitada a
determinadas pessoas, provas, informacdes, dados, periodos ou
fases, cessando quando extinta a causa que a motivou.



HIPOTESES DE NIiVEL DE ACESSO ‘RESTRITO
- USUARIO’

Informacao Pessoal Sensivel (Art. 31 da Lei n°
12.527/2011)

Reserva do Processo Etico (Art. 13 do Decreto
n° 6.029/2007 e Art. 14 da Resolugcédo CEP-PR n°
10/2008)

Segredo de Justicano Processo Civil (Art. 189
da Lei n°®13.105/2015)

Segredo de Justica no Processo Penal (Art.
201, §6°, do Decreto-Lei n° 3.689/1941)

DEFINICAO

As informagfOes pessoais sensiveis, alem de identificarem a
pessoa, revelam elementos mais profundos de sua
personalidade, como sua posicdo politica, ideoldgica,
religiosa e sexual, além de trazerem, entre outros aspectos,
informacdes relacionadas a saude, origem racial, étnica e
genética.

Sera mantido com a chancela de “reservado”, até que esteja
concluido, qualquer procedimento instaurado para apuracao
de pratica em desrespeito as normas éticas do Sistema de
Gestéo da Etica do Poder Executivo Federal.

Os atos processuais sao publicos, todavia tramitam em
segredo de justica 0S processos: em que O exija o interesse
publico ou social; que versem sobre casamento, separacao
de corpos, divorcio, separacdo, unido estavel, filiacéo,
alimentos e guarda de criancas e adolescentes; em que
constem dados protegidos pelo direito constitucional a
intimidade; e que versem sobre arbitragem, inclusive sobre
cumprimento de carta arbitral, desde que a confidencialidade
estipulada na arbitragem seja comprovada perante o juizo.

Em relacdo ao Codigo de Processo Penal, o0 juiz tomara as
providéncias necessarias a preservacao da intimidade, vida
privada, honra e imagem do ofendido, podendo, inclusive,
determinar o segredo de justica em relacdo aos dados,
depoimentos e outras informacdes constantes dos autos a
Seu respeito para evitar sua exposicdo aos meios de
comunicacao.



Sigilo Bancario (Art 1° da Lei Complementar n°
105/2001)

Sigilo de Acordo de Leniéncia (Art. 16, § 6°, da
Lei n© 12.846/2013 e Art. 31, §1° do Decreto n°
8.420/2015)

Sigilo do Inquérito Policial (Art. 20 do Decreto-
Lei n® 3.689/1941)

Sigilo do Procedimento Admin. Disciplinar em
Curso p/ Servidores em Exercicio na CGU (Art.
150 da Lei n° 8.112/1990)

Sigilo Fiscal (Art. 198 da Lei n®5.172/1966)

Refere-se ao fato de que as instituicdes financeiras deverao
manter sigilo em suas operacodes ativas e passivas e servigos
prestados. As operacdes ativas sdo aquelas em que o banco
oferece crédito aos clientes, ou seja, aquelas em que a
instituicdo bancaria empresta dinheiro. As operacoes
passivas sao aquelas em que os clientes deixam seu
dinheiro sob responsabilidade ou administracéo dos bancos.

Refere-se ao fato de que a proposta de acordo de leniéncia
somente podera se tornar publica apds a efetivacdo do
respectivo acordo, salvo no interesse das investigacoes e do
processo administrativo.

Refere-se ao fato de que a autoridade devera assegurar no
Inquérito o sigilo necessario a elucidacéo do fato ou exigido
pelo interesse da sociedade.

Refere-se ao fato de que a Comisséo do Processo Disciplinar
deverd exercer suas atividades com independéncia e
imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidacao
do fato ou exigido pelo interesse da administracao.

Refere-se ao fato de que é vedada a divulgacéo, por parte da
Fazenda Publica ou de seus servidores, de informacéo
obtida em razdo do oficio sobre a situacdo econdémica ou
financeira do sujeito passivo ou de terceiros e sobre a
natureza e o estado de seus negocios ou atividades.



Sigilo Funcional - SFC (Art. 26, §3°,da Lei n°
10.180/2001)

Sigilo dos autos (Art. 7° da Resolugcdo CNMP
n°23/2007)

Refere-se ao fato de que o servidor dos Sistemas de
Contabilidade Federal e de Controle Interno do Poder
Executivo Federal deve guardar sigilo sobre dados e
informacdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em
decorréncia do exercicio de suas funcdes, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboracdo de pareceres e relatérios
destinados a autoridade competente, sob pena de
responsabilidade administrativa, civil e penal.

Aplica-se ao inquérito civil o principio da publicidade dos
atos, com excecédo dos casos em que haja sigilo legal ou em
qgue a publicidade possa acarretar prejuizo as investigacoes,
casos em que a decretacdo do sigilo legal devera ser
motivada, para fins do interesse publico, e podera ser,
conforme o caso, limitada a determinadas pessoas, provas,
informacdes, dados, periodos ou fases, cessando quando
extinta a causa que a motivou.

A diferenca entre “Restrito-Unidade” e “Restrito-Usuario” é que os processos “Restrito-Usuario” NAO

s&o recuperaveis pela funcionalidade de pesquisa e NAO s&o registrados nas estatisticas do sistema, ja os

processos “Restrito-Unidade” podem ser recuperados pela funcionalidade de pesquisa, mas os contetdos

dos documentos (mesmo assinados) sao inacessiveis para usuarios das unidades em que 0 processo nao

tenha tramitado. Processos e documentos “Restrito-Unidade” séo identificados por uma chave amarela ao

lado dos respectivos numeros e processos e documentos “Restrito-Usuario” sédo identificados por uma

chave vermelha.



ATENCAOQ: Informacdes classificadas em grau de sigilo nos

termos da Lei n° 12.527/2011 (Reservadas, Secretas e Ultrassecretas)

nao serao objeto de registro no SEI.

4




ORIENTACOES QUANTO A ABERTURA DE PROCESSOS E INSERCAO DE DOCUMENTOS
PELAS UNIDADES

Recomendamos as unidades que ndo_mais atribuam nivel de acesso “Restrito — Unidade” aos

processos, apenas aos documentos. Ou seja, 0s processos no SElI sempre deverao ter nivel de acesso

“Publico”. Os documentos deverédo ser avaliados, quando de sua insercédo, e receberdo o nivel de acesso

conforme o teor da informacé&o neles contida, de acordo com a avaliacao da area.

& Excecao: Documentos preparatorios (inclusive preparatorios para Licitacao)

No caso de procedimentos que demandem restricdo de acesso durante 0 seu curso, o registro sera
realizado no processo, com nivel de acesso “Restrito — Unidade” e com fundamento na hipétese legal

“Restricao de Acesso a Documento Preparatério”. Nestes processos, assim como nos demais, cada

documento recebera marcacédo de acordo com o teor da informacdo e seu respectivo fundamento legal.
Documentos nunca deverao ser objeto de restricdo de acesso com base na fundamentacao
“Documento Preparatoério”.

Apos concluidos, os processos de Documentos Preparatérios deverao ter seu nivel de acesso alterado

para publico, mantidas as restricdes pertinentes a cada documento.



ATENCAQ: As unidades deverdo também rever, quando da

chegada de documentos tramitados pelo Protocolo, o nivel de acesso e

a hipotese legal pertinentes as informacfes dos documentos (ver

proximo item). 7




ORIENTACOES QUANTO A ABERTURA DE PROCESSOS E INSERCAO DE DOCUMENTOS
PELOS PROTOCOLOS (CENTRAL E REGIONAIS)

Os protocolos devem cadastrar no SEI todos os documentos que dao entrada na unidade com nivel

de acesso inicial “Restrito — Unidade”, com a utilizacdo da hipotese legal: “Protocolo Pendente de Andlise
de Restricdo — Art. 6°, lll, da Lei n® 12.527/2011".

ATENCAO: Processos nao deverao receber restricdo de acesso, apenas documentos,

exceto no caso de documentos preparatorios (inclusive preparatérios para Licitacao).

Somente as areas técnicas as quais os documentos sdo destinados € que detém a competéncia para
definir niveis de acesso para os documentos, avaliando caso a caso as informacdes neles contidas. Com

iSs0, as unidades, ao receberem processos novos cadastrado pelos Protocolos, deverdo rever o nivel de

acesso dos documentos imediatamente, no momento de seu recebimento, atribuindo o nivel de acesso

de acordo com o teor da informacéo e a hipotese legal cabivel.

A alteracdo no procedimento de cadastramento e atribuicdo de nivel de acesso aos documentos se
faz necessaria para evitar que documentos com informacdes sujeitas a restricdo legal de acesso tramitem,
entre o0 momento de cadastramento e o recebimento pela unidade competente, com nivel de acesso

“Publico”, de forma que a informacéo esteja protegida desde o inicio.



A equipe da Central de atendimento ao usuario do SElI na CGU esta

disponivel para sanar duvidas e prestar orientacdes pelos seguintes meios:

@ E-mail:

@ Telefone: 2020-6982


mailto:sei@cgu.gov.br

