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CONTEXTO

# O que muda
* acesso externo ao conteudo publico
I Impacto

* exposicao imediata
* necessidade de classificacao correta

@ Obijetivo

e transparéncia + protecao de dados



CONCEITOS BASICOS

* Nivel de acesso: classificacdo obrigatéria de processos e documentos que define quem pode visualizar o
conteudo, sendo dividida em Publico, Restrito ou Sigiloso e aplicada na criagao ou tramitacdo de documentos.

* Credencial de Acesso: credencial concedida no SEl que permite ao usuario atuar sobre processo com nivel de
acesso Sigiloso em determinada unidade.

 Hipétese legal: fundamento juridico obrigatério, baseado em leis federais, estaduais ou municipais, que
justifica a atribuicao do nivel de acesso Restrito ou Sigiloso a um documento/processo.



CONCEITOS BASICOS (continuacao)

* Classificacao Arquivistica: atividade intelectual e técnica de analisar, organizar e agrupar documentos com
base nas funcdes e atividades que os geraram no ambito do 6rgao, caracterizando o seu assunto.

 Classificacao de Informacgoes: processo de categorizacao de dados com base em sua sensibilidade, valor e
criticidade para uma organizacao, definindo medidas de seguranca adequadas para protegé-los contra acessos
nao autorizados. Ela visa garantir a confidencialidade, integridade e disponibilidade, sendo essencial para a
conformidade legal.

 Pesquisa publica: médulo do SEI que que permite a qualquer usuario externo consultar informacdes e
visualizar o conteudo dos processos e documentos do 6rgao cadastrados no SEl, desde que registrados com
nivel de acesso Publico.



TIPOS DE CLASSIFICACAO NO SEI: NAO CONFUNDIR

SEI # LAl # CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA

Aspecto SEl - Nivelde Acesso © LAI-Graude Sigilo @ Classificacao Arquivistica
- Definir quem pode visualizar o Proteger informacgdes sensiveis do |[Organizar documentos por assunto
Finalidade . - .
conteudo Estado e ciclo devida
Natureza Operacional (uso no sistema) Juridica (ato formal de sigilo) Técnica (gestdo documental)
Aplicacéo No momento de criacdo/inclusao |Em s@uagoes especificas previstas B @ ses i deenraiEl
de processos e documentos em lei
Afeta a visibilidade interna e . Define guarda, temporalidade e
Impacto . . Restringe acesso com base legal . ~
externa (pesquisa publica) destinacao
Categorias Publico, Restrito, Sigiloso Reservado, Secreto, Ultrassecreto FlEn el Qlassﬁmagao S VEI S CIe
Temporalidade
Obrigatoriedade Obrigatoria para todos os Exc.er?monal (somente quando Obrigatdria na gestdo documental
processos e documentos aplicavel)
1 O
Base Legal Normas do SEI + LAl + LGPD Lei n® 12.527/2011 (LAI) SRl LR

Arquivo Nacional

Quem aplica

Usuarios do SEl (areas técnicas)

Autoridade competente

Area de gestdo documental /
arquivo

Foco principal

Visibilidade da informacao

Protecao juridica do sigilo

Organizacéao e gestao do
documento



COMPARACAO ENTRE SEI, LAI E CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA

@ Classificacao

Aspecto SEl - Nivel de Acesso © LAI-Graude Sigilo Arquivistica
Finalidade Definir qguem pode ver Prote,ger Informagoes Organizar documentos
sensiveis
Foco Visibilidade Sigilo juridico Gestao documental
: : : -~ . tet icl
Aplicacao No uso diario do sistema Situacoes especificas Durante todo o ciclo do

documento

Reservado / Secreto /

Categorias Publico / Restrito / Sigiloso Ultrassecreto Plano de Classificacao
Obrigatoriedade Sempre obrigatoria Excepcional Sempre obrigatoria
Impacto Acesso interno e externo Restricao legal de acesso | Guarda e destinacao

1. ATENCAO

- O SEl define visibilidade

- A LAl define sigilo juridico

- Aclassificacao arquivistica define organizagao documental

- Sao trés conceitos distintos e complementares — nao devem ser confundidos.



NIVEIS DE ACESSO PERMITIDOS NO SElI

_ PUBLICO ~ RESTRITO © SIGILOSO

Regra geral Protecao moderada Protecao maxima

Acesso as unidades de

Acesso livre i .
tramitacao processo

Visivel na pesquisa publica Nao visivel ao publico externo

Nao exige hipotese legal Exige hipotese legal

Dados pessoais / documentos

Informacodes ostensivas . .
preparatorios

- “Sigiloso” no SEIl nao corresponde automaticamente ao grau de sigilo da LAI.

- O nivel de acesso define quem pode visualizar a informacao.



HIPOTESES LEGAIS

As hipoéteses legais cadastradas no SEl, tanto para o nivel de acesso restrito como para o nivel
de acesso sigiloso, sao as relacionadas abaixo:

Controle Interno (Art. 26, § 3° da Lein® 10.180/2001)

Documento Preparatorio (Art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527/2011)

id Informacédo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Investigacdo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n® 8.112/1990)
Numero de codigo autuador (Lei N® 9.503, de 23 de setembro de 1997)

Operacoes Bancarias (Art. 1? da Lei Complementar n® 105/2001)

Processo Administrativo de Responsabilizacao - PAR (Art. 4°, §1°, do Decreto n® §.420/2015)
ci Segredo de Justica no Processo Civil (Art. 189 do Cédigo de Processo Civil)
Segredo de Justica no Processo Penal (Art. 201, § 6°, do Codigo de Processo Penal)
Sigilo Contabil (Art. 1.190 da Lei n® 10.406/2002)

Sigilo Empresarial (Art. 169 da Lei n® 11.101/20035)

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

Sigilo do Inquérito Policial (Art. 20 do Codigo de Processo Penal)

Tratados, acordos e atos internacionais (Art. 36, Lei N® 12 .527/2011)




ATRIBUINDO NIVEL DE ACESSO

1. AO INICIAR UM PROCESSO ATENCAO
O nivel de acesso deve ser definido no momento da
# Passos: criagdo
e pode ser revisado ao longo da tramitacao
1. Selecionar o tipo de processo
2. Preencher os metadados i Iniciar Processo

3 ) D efi n i r O n Ilve l d e a CeSSO Acompanhamenio Ouvidona
4 . Sa lva r ¢¢ Administracdo

B Arquivamento

- . I }
&= Base de Conhecimento Acompanhamento Legislative: Congresso Nacional
| t ~ N M Blocos / Acompanhamento Legislativo: Camara dos Deputados
H A e n g a O . Boletim de Servigo Eletrnico Acompanhamento Legislativo: Estadual/Distrital

Escolha o Tipo do Processo: @

ES Contatos Acompanhamento Legislativo: Municipal
° Controle de Prazos Acompanhamento Legislativo: Senado Federal
Nem tOdOS OS tIpOS pe rmltem Restrlto Ou Slgl l_OSO EZ Controle de Processos Agricultura Irigada: Assuntos Gerais

E Desarquivamento Agricultura Irmgada: Debéntures Incentivadas

|d Estatisticas Agricultura Irrigada: Diligéncias de Org3os de Controle

Y Favoritos Agricultura Irmigada: Formulac&o da Paolitica Nacional de Irmigacio
%8s Grupos Agricultura lrrigada: Instrumentos de Repasse

B Iniciar Processo Agricultura Irigada: Polos de Agricultura Irrigada

Agricultura Irrigada: Projetos Plblicos de Irrigacdo

ER Inspecdio Administrativa

Localizadores Agricultura Irigada: REIDI

Apoic Técnico Administrativo: Autorizaces para Afastamentos de S

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restito (@) Publico



ATRIBUINDO NIVEL DE ACESSO

2. AO INCLUIR UM DOCUMENTO
 Passos:

1. Incluir documento no processo
2. Preencher os metadados

3. Definir o nivel de acesso

4. Salvar

. Regra essencial:

-~ Odocumento deve ser classificado pelo seu conteudo

©® REGRA DE OURO
. Classifique documento por documento
Nao utilize o nivel do processo como atalho

MINISTERIO DA II‘ITE(H?AQJ‘\O E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Sel.

Bl 80000.000740/2025-41

4L

[l Despacho 5601313 Testencio| #%
|5 Despacho 5604276 [TestenciD

o ﬁ Formulario de Solicitacdo de Afastam:

- I§ Documento teste (5759630) |Teste it

o E Recibo Eletrdnico de Protocolo 57596

Q, Consultar Andamento

_ Aclassificacao correta comeca na origem do documento.

O:.¢ I

ila RORPNYEE

fGerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

—_—>
Externo
Alvara
Analise Juridica
Anexo
Despacho
Formulario de Solicitacdo de Afastamento do Pais
Guia de Envio de Autos Fisicos

Termo de Recebimento Fisico

Nivel de Acesso

Sigiloso

() Restrito

(@) Publico




REGRAS TECNICAS DO NIVEL DE ACESSO NO SE|

# Configuracao do sistema

*O nivel de acesso € definido no tipo de processo
*Nem todos os tipos permitem Restrito ou Sigiloso

*Restrito e Sigiloso exigem hipotese legal obrigatédria

# Funcionamento
*O nivel de acesso € atribuido no processo e nos documentos
*A classificacdo deve ser feita no momento da criagao

*O nivel pode ser alterado posteriormente

# Identificacao visual no SEI
*Processos com possibilidade de sigilo > fundo vermelho

*Processos publicos 2 identificacao padrao

- Em caso de duvida sobre tipo de processo ou hipotese legal: contatar o SEDOC

- O sistema impode regras — a area técnica define o conteudo




ALERTAS IMPORTANTES NA CLASSIFICACAO

) BLOCO 1 — ERROS CRITICOS

X Alterar o tipo de processo apenas para mudar o nivel de acesso
X Classificar o processo inteiro sem avaliar os documentos
X Utilizar restricdo como “atalho”

X Nao indicar hipétese legal

I BLOCO 2 —RISCOS

© Exposicéo indevida de dados
Restricao indevida de acesso
I. Inconsisténcia documental

Risco de responsabilizacao

s* BLOCO 3 — BOA PRATICA

v Classificar documento por
documento

v Utilizar hipotese legal adequada

v Revisar niveis ao longo do
processo

O nivel de acesso nao pode ser
definido por conveniéncia — deve
refletir o conteddo e a legislacao
aplicavel.

- Classificacao incorreta gera risco institucional




ALTERANDO O NIVEL DE ACESSO

Para alterar o nivel de acesso de um processo ou documento, basta clicar no icone

referente a funcdo  “Cadastrar/Alterar...(Processo/Documento/Documento
Externo)”, conforme figuras abaixo:

MINISTERIO DA INTEGRAl:;ﬂO E DO DESENVOLVIMENTC REGIOMNAL

Sél.

Bl 50000.000740/2025-41 RREFIY = 80000.000740/2025-41 (. £\

[ Despacho 5601313 Testewco. 4 < 1 b i S "] Despacho 5601313 Rl el I » g
o Despacho 5604276 TESTE-MGID Consultar/Alterar P

= - Dalh o Solidtaco de Afasta P%erto SO 1252 hC n Despacho 5604276 TesTEMCID Consultar/Alterar Documento |
o ormulario de Solicitacdo de Afastamu L o w

o n Formulario de Solicitacao de Afastam

- Documento teste (5759630) |TesTeci

“ EB Recibo Eletrénico de Protocolo 57596

#
Documento teste (5759630) TESTEMCI

E Recibo Eletrénico de Protocolo 57596
Q, Consultar Andamento

O, Consultar Andamento

ApOs alterar o nivel de acesso, clique em Salvar.



QUEM PODE ALTERAR O NIVEL DE ACESSO NO SEI?

Processo: 0 usuario que criou ou qualquer usuario na unidade onde o processo
estiver aberto.

Documentos: s6 podem ter o nivel de acesso alterado pela unidade que os
INSeriu No processo.

»Observacao: o nivel de acesso permitido aos documentos esta diretamente
ligado ao do processo. Assim, por exemplo, se o tipo de processo escolhido
permitir apenas o nivel de acesso Publico, todos os documentos do processo
sO poderao, de igual modo, ser classificados com o nivel de acesso Publico.



PESQUISA PUBLICA - COMO FUNCIONA

“ ANTES DA DATA DE CORTE “ APOS A DATA DE CORTE

(04/05/2026)

* processos podem ser listados edocumentos publicos - visiveis

e conteudo dos documentos nao edocumentos restritos = ocultos

disponivel

- Avisibilidade depende do nivel do documento, ndo sé do processo

Pesquisa Puablica

Ne® SEI
(protocolo
Processo/Documento):

Texto para Pesquisa

Pesquisar em:

Externos

DA Ep C
g




CONTAMINACAO: SEI INTERNO x PESQUISA PUBLICA

@ NO SEI (INTERNO)

- documento restrito > pode restringir o processo - Nao usar processo restrito como “atalho”

. NA PESQUISA PUBLICA

- NAO ha contaminacéo -~ Classifigue corretamente cada documento

v documentos publicos aparecem
X documentos restritos ndo aparecem



EFEITO DO PROCESSO RESTRITO

I. REGRA PRINCIPAL G, CONSEQUENCIA
- Processo restrito = bloqueia TODOS os documentos * mesmo documentos publicos ficam invisiveis
© ERRO COMUM @ ATENGAO

~ usar restricdo no processo para evitar anélise - restricao deve ser pontual (no documento)



ATUALIZACAO EM TEMPO REAL

# Conteudo:

- alteracdes no SEI - refletem imediatamente na pesquisa publica

I Inserir:

- erro na classificacao = erro publico imediato

P

. MENSAGEM

- Classifigue com atencao desde a origem



PROCESSOS E DOCUMENTOS SIGILOSOS

# REGRAS

*ndo aparecem na pesquisa publica
*nao aparecem na busca interna sem credencial
1. ATENCAO
- documentos sigilosos podem tornar o processo invisivel

p

«. MENSAGEM

- Use sigiloso apenas quando houver base legal clara



OUTRAS FORMAS DE ACESSO EXTERNO

¢ LIBERAGAO DIRETA

* acesso concedido por usuario interno
* permite visualizar todo o processo

I. IMPORTANTE

¢ PETICIONAMENTO ELETRONICO - Isso NAQ € pesquisa publica

-~ Sa0 mecanismos distintos de
acesso

e usuario externo vé apenas o que enviou




MUDANCA DE CULTURA - PROTOCOLO

s NOVO PROCEDIMENTO @ OBIJETIVO
* protocolo cadastra como Restrito * evitar exposicao indevida
* drea técnicarevisa * proteger desde a origem

» define nivel adequado

- Aresponsabilidade é da area técnica



REGRAS DE OURO

v Classificar documento por documento - A classificacao deve refletir o conteudo
v Utilizar hipotese legal adequada
v Evitar restricdo no processo

v Revisar niveis ao longo da tramitacéao

1. EXCECAO

- documentos preparatdorios podem justificar restricdo no processo



DOCUMENTO PREPARATORIO

## DEFINIGAO: documento que subsidia decisdo administrativa

I REGRA

* pode ser restrito temporariamente

* deve ser reavaliado apds conclusao

() NAO UTILIZAR

~ apenas para indicar “em elaboracao”



RECOMENDACOES FINAIS

* revisar regularmente os niveis de acesso
* retirar restricdes quando ndo forem mais necessarias

e priorizar transparéncia com seguranca

- Aclassificacao € dinamica



CANAIS DE APOIO

@ suporte.sei@cidades.gov.br LINKS UTEIS
@ sedoc@cidades.gov.br . Pagina da Pesquisa Publica do SEI

* Video tutorial “Modédulos de Pesquisa Publica no
Y. 3774-6029

https://www.youtube.com/watch?v=3pW5cklyNmQ

REFERENCIAS

CONTROLADORIA GERAL DA UNIAO (CGU). Restricdo de Acesso: Guia para tratamento de informagdes com restricdo de acesso no
SEI/CGU. Versao 1.0. Disponivel em: https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/38789/5/GUIA_HIPOTESE_LEGAL_SEI.pdf.

Pesquisa Publica - Site institucional do MGI: Assuntos > Gestdo Documental > Sistema Eletrénico de

Informacdes - SEI > Pesquisa Publica. Disponivel em: https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-
br/assuntos/gestao-documental/sistema-eletronico-de-informacoes-sei/pesquisa-publica

Em caso de duvida, consulte antes de classificar

SEI”:



mailto:suporte.sei@cidades.gov.br
mailto:sedoc@cidades.gov.br
https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/38789/5/GUIA_HIPOTESE_LEGAL_SEI.pdf
https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/assuntos/gestao-documental/sistema-eletronico-de-informacoes-sei/pesquisa-publica
https://www.gov.br/servicoscompartilhados/pt-br/assuntos/gestao-documental/sistema-eletronico-de-informacoes-sei/pesquisa-publica
https://sei.mi.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.youtube.com/watch?v=3pW5cklyNmQ
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