Checklist Pratico - Classificacdao de Nivel de Acesso no SEI

A publicidade é a regra. Aplique RESTRITO ou SIGILOSO apenas quando houver hipotese
legal clara. Antes de concluir a classifica¢ao, confira estas perguntas rapidas:

O documento contém dados pessoais ou sensiveis?
Exemplos: CPF, RG, endereco, telefone, dados de saude, religido, filiacdo sindical.

Classificacdo sugerida: Restrito (Definitivo)
Hipédtese legal:
¢ Dados pessoais e sensiveis - LAl art. 31; LGPD arts. 52, 72 e 11;

O documento envolve criangas ou adolescentes?
Exemplos: Relatorios escolares, saude, assisténcia social, conselhos tutelares.

Classificacdo sugerida: Restrito (Definitivo)
Hipétese legal:
* Dados de criancas e adolescentes — ECA 8.069/1990, arts. 17 e 18

O documento contém informagdes fiscais, tributarias ou contabeis de pessoas/empresas?
Exemplos: IPTU, ISS, divida ativa, balancos empresariais, declaracdes de faturamento.

Classificacdo sugerida: Restrito (Definitivo)

Hipotese legal:

¢ Informacdes fiscais e tributarias - CTN 5.172/1966, art. 198
 Registros contabeis empresariais - Codigo Civil, art. 1.190

O documento faz parte de uma fase preparatéria de decisao administrativa?
Exemplos: Pareceres, relatdrios, notas técnicas antes da decisdo final.

Classificacdo sugerida: Restrito (Temporario)
Hipétese legal:
¢ Documentos preparatdrios (antes da decisdo) - LAl 12.527/2011, art. 72, §3¢

O documento pertence a fase interna de licitagdo ou orcamento de estatais?
Exemplos: Orcamento estimado, planilhas de custo, minutas de edital.

Classificacdo sugerida: Restrito (Temporario)

Hipétese legal:



* Fase interna da licitagdo - Lei 14.133/2021, art. 13, paragrafo tnico, |
¢ Orcamento em estatais - Lei 13.303/2016, art. 34, §3¢

O documento se refere a investigacoes, sindicancias ou auditorias em andamento?
Exemplos: Relatérios preliminares de auditoria, sindicancias, apuragdes internas.

Classificacdo sugerida: Restrito (Temporario)

Hipoétese legal:

¢ [nvestigacdes em andamento - LAl 12.527 /2011, art. 23, VIII
 Relatérios de auditoria e controle - Lei 10.180/2001, art. 26, §3°

O documento trata de processos disciplinares?
Exemplos: Em regra publicos, salvo quando contiver dados de foro intimo (médicos,
familiares).

Classificagdo sugerida: Restrito (Definitivo nos trechos intimos)
Hipotese legal:
 Processos disciplinares - intimidade - Lei 8.112/1990, art. 150

O documento envolve seguranga da sociedade ou do Estado?
Exemplos: Planos de defesa civil, relatérios de vulnerabilidade, seguranca urbana.

Classificacdo sugerida: Restrito (Excepcional - Temporario ou Definitivo)
Hipétese legal:
» Seguranca da sociedade e do Estado - LAl 12.527/2011, art. 23, [-IV

O documento contém comunicagoes privadas ou interceptagoes telefonicas?
Exemplos: Mensagens privadas de WhatsApp, e-mails, dudios, relatérios de interceptacao
judicial.

Classificacdo sugerida: Sigiloso (Definitivo, salvo ordem judicial)
Hipétese legal:

¢ Comunicagdes privadas - Lei 9.472/1997, art. 32,V

« Interceptacio telefénica - Lei 9.296/1996, art. 8°

O documento inclui segredos comerciais, industriais, software ou propriedade intelectual?
Exemplos: Férmulas, metodologias exclusivas, codigo-fonte, prototipos, projetos inéditos.

Classificacdo sugerida: Restrito (Definitivo)



Hipédtese legal:

» Segredos comerciais e industriais - LP1 9.279/1996, art. 195

* Propriedade intelectual de software - Lei 9.609/1998, art. 22

» Obras inéditas protegidas por direito autoral - Lei 9.610/1998, art. 24, 111

O documento envolve testemunhas ou denunciantes?
Exemplos: Identificacdo em dentncias, ouvidoria, sindicancias, PADs.

Classificacdo sugerida: Sigiloso
Hipédtese legal:
* Protecao de testemunhas/denunciantes — Lei 9.807/1999, arts. 72 e 92

Como usar o checklist
Se nenhuma resposta for “sim”, classifique como PUBLICO.

1. Leia 0 documento e identifique se se enquadra em uma das hipoteses acima.

2. Se ndo houver hipétese clara, aplique o principio da publicidade: o acesso deve ser
Publico.

3. Sempre registre a fundamentagao legal mais adequada no SEI ao aplicar a restri¢ao.

4. Em hipoteses temporarias, remova a restricdo ap6s o prazo ou evento que determina a
liberacao.

5. Prefira sempre a anonimizagao (ex.: tarja em dados pessoais) quando possivel, em vez de
restringir o processo inteiro.



