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Classificacao dos Niveis de
Acessos dos Documentos

Lei de Acesso a Informacao (LAI) - Lei n¢®
12.527/2011.:

A LAl estabelece que informacdes geridas pelo Estado sdo publicas e devem ser disponibilizadas a
sociedade por meio de:

o Transparéncia ativa: Publicacdao de atos e documentos em sites institucionais.
e Transparéncia passiva: Disponibilizacao de informacdes apds recebimento de pedido.

A lei também prevé restricdes ao acesso as informacoes, de acordo com normas legais.

Acesso a Informacoes Pessoais:

O artigo 31 da LAl impde a Administracdo Publica deveres de salvaguarda em relacdo a
informacdes pessoais que digam respeito a intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas.
O acesso a essas informacoes é considerado restrito.

Informacdes sobre cargos de servidores publicos (Docentes e TAEs) nao estdao abrangidas pelo
artigo 31 e podem ser disponibilizadas conforme a estratégia de transparéncia adotada.

Dados Pessoais Incluem Informacoes Sobre:

e Personalidade

e Relagdes afetivas

e Origem racial ou étnica

e Caracteristicas fisicas, morais ou emocionais
e Vida familiar

e Patrimoénio pessoal

e Conviccdes ideoldgicas

e Opinides politicas

e Crencas, conviccdes religiosas ou filoséficas
e Estados de saulde fisicos ou mentais

e Preferéncias sexuais e analogas



Os agentes publicos com acesso a dados restritos devem gerencia-los conforme a restricao
prevista, sob pena de responsabilidade legal por uso indevido.

Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl)

O SEI foi adotado para atender ao decreto n® 8.539/2015, que exige processos administrativos em
meio eletrénico. O sistema requer a publicizacdo das informacodes registradas.

Orientacao para Servidores: Ao inserir informacées no SEI, é crucial observar os dados nos
documentos, garantindo tratamento adequado das informacbes e protecdo ao cidadao e a
administracao publica.

Classificacao de Documentos

Os documentos com informacdes restritas devem ser classificados como tal, aplicando uma das
hipéteses de restricao:

Controle Interno: Restrito pela Lei n2 10.180/2001.

Direito Autoral: Restrito pela Lei n2 9.610/1998.

Documento Preparatorio: Restrito pela Lei n® 12.527/2011.

Informacao Pessoal: Restrito pela Lei n® 12.527/2011.

Informacoes Bancarias: Restrito pela Lei Complementar n2 105/2001.

Informacoes Privilegiadas de Sociedades Andnimas: Restrito pela Lei n? 6.404/1976.
Interceptacao de Comunicacoes Telefonicas: Restrito pela Lei n? 9.296/1996.
Investigacao de Responsabilidade de Servidor: Restrito pela Lei n® 8.112/1990.
Investigacao ou Prevencao de Infracoes: Sigiloso pela Lei n? 12.527/2011.

Livros e Registros Contdabeis Empresariais: Restrito pelo Cédigo Civil.

. Protecao da Propriedade Intelectual de Software: Restrito pela Lei n?2 9.609/1998.
. Protocolo: Pendente Analise de Restricao de Acesso pela Lei n® 12.527/2011.

. Segredo de Justica no Processo Civil: Restrito pelo Cédigo de Processo Civil.

. Segredo de Justica no Processo Penal: Restrito pelo Cédigo de Processo Penal.

. Segredo Industrial: Restrito pela Lei n2 9.279/1996.

. Sigilo das Comunicacées: Restrito pela Lei n2 9.472/1997.

. Sigilo de Empresa em Situacao Falimentar: Restrito pela Lei n® 11.101/2005.

. Sigilo do Inquérito Policial: Restrito pelo Cédigo de Processo Penal.

. Situacao Economico-Financeira de Sujeito Passivo: Restrito pelo CTN.
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Gestao e Revisao de Classificacao

Gestores de unidades e 6rgaos da universidade podem rever a classificagcao dos processos abertos
no SEI a qualquer momento, utilizando o menu "Estatisticas" > "Unidade". Em caso de duvidas,
siga a orientacao do ARQUIM.



Para mais informacdes, consulte a Orientacao Conjunta n? 1/2021/ME/CGU sobre

Transparéncia no Processo Administrativo Eletronico.


https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/91/o/OrientaoConjunta_01_2021_ME_CGU.pdf

Perguntas e Respostas:

. O que é informacao restrita ou com restricao de acesso?

o E toda e qualquer informacdo que ndo pode ser divulgada a qualquer pessoa. O
acesso as informacdes restritas deve ser motivado, ou seja, no exercicio de cargo ou
funcdo académica/administrativa ou por solicitacdo da prépria pessoa a quem as
informacdes se referem. As hipoteses de restricdo de acesso sao previstas em lei e
foram apresentadas acima.

. O que é informacao pessoal?

o Sao informacdes que podem revelar caracteristicas sobre a personalidade, as
relacdes afetivas, a origem étnica ou racial, ou que se refiram as caracteristicas
fisicas, morais ou emocionais, a vida afetiva e familiar, ao patrimonio, a ideologia e
opinides politicas, as crencas ou conviccoes religiosas ou filoséficas, aos estados de
saude fisicos ou mentais, as preferéncias sexuais ou outras analogas que afetem sua
intimidade.

o Exemplos: Data de nascimento, endereco pessoal de servidores, estudantes,
requisitantes; endereco eletrénico (e-mail) pessoal, nimero de telefone pessoal fixo
ou movel.

o O acesso as informacodes pode ser realizado apenas em situacées em gue a pessoa
autorize expressamente sua divulgacao.

. As informacodes de meu cargo/funcao sao restritas?

o Nao. Informacdes inerentes aos cargos de Docentes e Técnicos-Administrativos em
Educacao (TAEs) nao sao restritas. Exemplo: nome do cargo, funcao que o servidor
ocupa, progressoes, incentivos, valores ou diarias recebidas ou mesmo informacdes
sobre os vencimentos sdao publicas e podem ser disponibilizadas sem prejuizo da
imagem das pessoas ocupantes dos cargos publicos.

« Quais sao o0s deveres dos servidores no tratamento das
informacoes?

o E dever de todo(a) servidor(a) publico a guarda e o sigilo de informacdes
restritas/sigilosas que veio a ter acesso em decorréncia do exercicio de seu cargo ou
funcao. Informacdes registradas em sistemas institucionais devem ser geridas e
preservadas ficando seu acesso restrito as atividades da instituicdo.

. Quem pode solicitar acesso a informacao?



o Qualquer cidadao pode solicitar acesso as informacdes publicas, sem a necessidade
de justificativa ou motivacao.

. O que pode ser acessado?

o Todas as informacodes registradas em documentos e nao classificadas como restritas
ou sigilosas, de acordo com a legislacdo, sao publicas e podem ser acessadas por
terceiros.

. Como restringir acesso a conteudo restrito?

o Classificando o documento como restrito de acordo com a hipdétese adequada. No
SEIl a restricao de acesso deve ser aplicada em cada documento no momento de sua
producao.

. Como o0 acesso a informacodes do SEl deve ser concedido?

o O acesso pode ser concedido de duas formas:

1. Mediante solicitacdo do interessado em acessar a informacao - Neste caso o(a)
servidor(a)/colaborador(a) pode utilizar o icone “Gerenciar Disponibilizacdes de
Acesso Externo” a determinado usuario.

2. Mediante disponibilizacao do processo no Médulo de Pesquisa Publica do SElI.

. Por que os documentos devem ser publicizados?

o De acordo com a Lei de Acesso a Informacao - LAl (Lei n2 12.527/2011) o acesso é
definido como regra e o sigilo como excecao. Os documentos de processos
administrativos referem-se as atividades executadas por servidores(as) publicos (ou
colaboradores desempenhando atividades inerentes a instituicdo) e as restricoes de
acesso devem ser aplicadas de acordo com a previsao legal de cada caso.

. O que é o Médulo de Pesquisa Publica do SEI?

o Os mddulos do SEI adicionam funcionalidades ao sistema. O “Pesquisa Publica” foi
disponibilizado pelo Conselho Administrativo de Defesa Econdmica (CADE). Este
moédulo permite a pesquisa de processos e documentos classificados como publicos
em ambiente préprio, consumindo informacdes registradas nos processos
administrativos. Atualmente apenas o andamento do processo esta disponivel para
pesquisa. O Tribunal de Contas da Uniao (TCU) por meio dos Acérdaos 389/2020 e
484/2021 (processos 23070.022972/2020-89 e 23070.030965/2021-31
respectivamente) solicita o uso do SElI como ferramenta de transparéncia de
informacdées em processos. Para viabilizar o atendimento de exigéncias
apresentadas, uma série de modificacbes na atual forma de trabalho da
universidade vém sendo encaminhadas. Futuramente o mddulo permitira a
publicacdo do conteldo dos documentos pubicos registrados no processo.

. Onde acessar?



o O Médulo de Pesquisa Publica do SEI-UFCAT estd disponivel na aba: Servicos -> SEI
do Portal UFCAT, ou cligue aqui.



https://sei.ufcat.edu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

