Esta cartilha tem como objetivo
orientar os servidores municipais
quanto & correta classificagdo de
documentos no Sistema Eletrénico

de Informagdes (SEI-VR).
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No SEI, classificar corretamente os documentos é
dever de todos.
Somente em casos excepcionais, previstos em lei, um
documento pode receber classificacdo como restrito
ou sigiloso.
A consulta publica do SEI-VR permite que qualquer
cidadao veja os documentos publicos sem precisar de
cadastro ou pedido formal.
Por isso, atencdo redobrada na hora de classificar:
e Se classificar errado como publico - pode expor
informacdes confidenciais.
e Se classificar errado como restrito/sigiloso - pode
esconder informacdes que deveriam  ser
acessiveis.
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Informacdo: E o dado com significado, ou seja, tudo
aquilo que pode gerar conhecimento e servir de base
para decisdes.
Inclui textos, numeros, imagens, sons, videos,
registros administrativos e qualquer outro formato.
Exemplos:

e Relatdrios de gestao.

e Dados orcamentarios agregados.
o Estatisticas de atendimento.

Informacao Pessoal: S3o dados que dizem respeito a
uma pessoa especifica, vinculados a sua identidade,
vida privada, honra ou imagem.
O acesso é restrito por até 100 anos a agentes
publicos legalmente autorizados e ao proprio titular.
Exemplos:

« Nome completo, RG, CPF, endereco, telefone.

e Dados funcionais vinculados a um servidor (ficha

funcional nominal).
e Historico escolar individual.

Informacdo Pessoal Sensivel: E um subconjunto das
informacdes pessoais que, por sua natureza, pode
causar discriminacdo ou risco aos direitos fundamentais
do titular.
Seu tratamento exige maior protecdao e restricao de
acesso.

Exemplos:

e Relatérios médicos e psicoldgicos.

e Laudos de acessibilidade com dados de saude.

e Filiacdo sindical ou partidaria.

e Impressbes digitais ou dados biométricos de

servidores.
e Religido declarada em cadastro.

Informacdo de Acesso Irrestrito (publico): E a
informacao que ndo se enquadra em nenhuma hipotese
legal de restricdo ou sigilo e, portanto, deve ser

disponibilizada ao publico em geral,
independentemente de solicitacdo formal.
Exemplos:

e Leis, decretos, portarias e demais atos normativos.

e Estrutura organizacional e competéncias de 6rgdos e
secretarias.

e Tabelas de remuneracdo de cargos publicos (em
valores gerais, sem dados bancarios).

e Editais de licitacdo e contratos firmados (exceto
partes com clausulas de sigilo justificadas).

e Relatérios de gestdo, estatisticas de atendimento e
indicadores sociais.

e Dados abertos em formato eletrénico para reuso
(orcamento, despesa, arrecadacao).

Informacdo classificada em grau de sigilo: E a
informacdo que exige protecdo especial, definida por
autoridade competente, com prazos de restricao
previamente fixados. Diferente da “informacdo restrita”,
gque geralmente protege dados pessoais ou
preparatérios, a classificagdo em grau de sigilo protege
interesses publicos sensiveis ligados ao Estado e a
coletividade.
Graus de sigilo previstos na LAI

e Ultrassecreto - prazo maximo de sigilo: 25 anos,

prorrogavel uma vez por igual periodo.

e Secreto - prazo maximo de sigilo: 15 anos.

e Reservado - prazo maximo de sigilo: 5 anos.
(art. 24 da LAI)



Exemplos praticos (em contexto federal, mas que

podem se refletir no municipio em

convénios/cooperacao):

o Ultrassecreto: planos de defesa nacional, operacdes
de inteligéncia.

e Secreto: investigacdes estratégicas de seguranca
publica, informacdes diplomaticas sensiveis.

e Reservado: relatérios de fiscalizagdo cujo acesso
imediato comprometeria apuracdes em andamento.

No municipio, normalmente nao havera muitas

hipéteses de informac¢des ultrassecretas ou secretas,

mas pode haver documentos reservados,

especialmente:

e Relatérios de seguranca da Defesa Civil antes da
conclusao.

e Investigacdes conjuntas com policia ou MP
envolvendo fraudes licitatorias.

e Dados estratégicos de seguranca de autoridades
municipais em eventos de risco.

Credencial de Acesso SEI: Autorizacao concedida no SEI
gue possibilita ao wusuario atuar em processo
classificado como Sigiloso.

Documento preparatdrio: é aquele elaborado para
subsidiar uma decisdao administrativa, servindo como
fundamento ou suporte para que a autoridade
competente tome uma decisao.

Enquanto a decisdo nao for concluida, esses

documentos podem ter o acesso restrito, para nao

comprometer a analise técnica, a negociacdo ou a

escolha da melhor alternativa pela Administracao.

Caracteristicas principais

e Natureza temporaria: o sigilo dura apenas até a
decisao final.

e Funcdo de suporte: ndo tém efeito decisorio por si
sO, mas orientam a decisao.

e Protecdo legal: servem para garantir liberdade de
analise e evitar pressdes externas.

e Publicidade diferida: depois da decisdao final, em
regra, tornam-se publicos (salvo se contiverem
informacdes pessoais ou outra hipotese de sigilo
legal).

Exemplos praticos no municipio

e Notas técnicas elaboradas por secretarias para
subsidiar a decisdo do gestor.

e Pareceres juridicos preliminares antes da assinatura
de contrato.

e Estudos Técnicos Preliminares (ETPs) em
processos licitatorios (Lei n°® 14.133/2021).

e Propostas comerciais e pesquisas de precos na
fase de planejamento de compras.

e Relatérios internos de avaliacdo de politicas
publicas em fase de discussao.

e Minutas de editais ou contratos antes da

publicagao oficial.
Niveis de Acesso (s

Publico: Nivel de acesso destinado a informag¢des sem
qualquer hipdtese de restricdo ou que sejam de
conhecimento geral do publico por ato do titular ou de
terceiros.

Restrito: Nivel de acesso restrito aos usuarios das
unidades onde o processo esteja em andamento ou
onde ja tenha tramitado.

Sigiloso: Nivel de acesso restrito a usuarios com
credencial SEI para acesso ao processo.

IMPORTANTE:

‘O nivel de acesso pode ser atribuido ao processo ou
ao documento. Processos que precisem ser totalmente
sigilosos, devem ser cadastrados com esse nivel de
acesso. Porém, existem processos restritos/publicos,
em que alguns documentos contém informacado
sigilosa, esses documentos deverdao ser cadastrados
com nivel de acesso sigiloso.

‘Mesmo que um processo seja cadastrado como
restrito, ao incluir um documento sigiloso, todo o
processo se torna sigiloso. Um processo publico no
qual se insira um documento restrito, torna o processo
restrito, um processo publico ou restrito no qual se
inclua documentos sigilosos, torna todo o processo
sigiloso. O nivel com maior restricdo “contaminara”
todo o processo. Dessa forma, cabe ao usuario o
conhecimento da legislacdo existente e a selecdo da
Hipotese Legal adequada, dos processos e dos
documentos.

RESTRITO X SIGILOSO

A distincdo entre Restrito e Sigiloso € que o processo
sigiloso ndao pode ser localizado pela funcdo de
pesquisa e ndo consta nas estatisticas do sistema. Ja o
processo restrito € pesquisavel, mas o conteudo dos
documentos permanece inacessivel para usuarios das
unidades em que o processo nao tenha tramitado. O
processo e documento restrito sao indicados por uma
chave amarela, ao lado do numero de protocolo,
enquanto o processo e documento sigiloso sao
indicados por uma chave vermelha.

DICASPRATICAS
para boas dectsoes

Para auxiliar na tomada de decisao, siga este checklist:

1.0 documento contém informacgdes pessoais (como
RG, CPF, dados médicos) ou dados pessoais
sensiveis?

2.E um documento preparatdrio (como pareceres,
notas técnicas, ETPs) que ainda nao resultou em
uma decisao final?

3.0 documento tem dados sigilosos por lei (como
sigilo fiscal, bancario ou de investigacao)?

4.0 documento contém informacgdes sobre criangas e
adolescentes em situagao de vulnerabilidade?

5. E uma proposta de preco ou habilitacdo de
licitantes antes da abertura dos envelopes?

Se a resposta para qualquer uma dessas perguntas for
SIM, o documento deve ser classificado como RESTRITO
ou SIGILOSO, dependendo da hipdtese legal aplicavel.
Caso contrario, a classificacao preferencial € PUBLICO.
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A correta classificacdo de documentos no SEI é dever

de todos os servidores. A publicidade é a regra, e a
restricdio deve estar sempre amparada em previsao
legal. Duvidas devem ser encaminhadas a chefia
imediata ou seu superior.



