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CONSIDERACOES INICIAIS

A Lei de Acesso a Informacdo — Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 — assegura o direito fundamental de acesso a informacado
tendo como diretriz a observdncia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excecdo, bem como a divulgacdo de infor-
macdes de interesse publico, independente de solicitacdes.

O Decreto n° 7.724,16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei de Acesso a Informacdo, dedica o capitulo Il a transparéncia ativa,
sendo dever dos érgdos e entidades promover, independente de requerimento, a divulgacdo em seus sitios na Internet de infor-
macoes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas, observado o disposto nos arts. 7° e 8° da Lei n° 12.527,
de 2011.

Nesse contexto, o Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servicos Publicos (MGI), por meio do SEI ColaboraGov, optou pela aber-
tura do Mddulo do Pesquisa Publica, que permite a visualizacdo de documentos e processos categorizados como publicos pelos
6rgdos que utilizam sua base na modalidade multiérgdos.

A abertura do Mddulo do Pesquisa Publica trara os seguintes beneficios:

+ Acesso Direto: cidaddos, empresas e instituicdes poderdo acessar documentos e processos publicos sem a necessidade de
formalizar pedido de acesso a informacao.

- Transparéncia ativa: disponibilizacdo de informacdes de interesse coletivo ou geral produzidas e custodiadas pelos o6r-
gdos que compodem o ColaboraGov.

+ Publicidade: reafirma o principio da publicidade na administracdo publica, onde a restricdo e o sigilo sdo a excecdo.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm

Desse modo, os processos instruidos a partir de 30/04/2025 que sejam categori-
zados como publicos, ou seja, que seja informado o nivel de acesso publico pos- Atengdo'
sibilitard que seu conteudo seja acessivel por qualquer pessoa mediante acesso )
ao link Pesquisa Publica. Processos instruidos antes

de 30/04/2025 poderdo ser
consultados por meio do
modulo de pesquisa publica,

4B WA

mas sem acesso ao conteudo
dos documentos.

Documentos publicos inseridos
em processos publicos apds
30/04 serd permitido acesso ao
seu conteudo.
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https://sei.economia.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=7

PESQUISA PUBLICA

O SEI Pesquisa Publica é um modulo que permite a qualquer pessoa realizar buscas no SEI/ColaboraGov, sem a necessidade de
login ou realizacdo de cadastro prévio.

4B WA

Assim, os processos e documentos categorizados como publicos, permite que o cidaddo acesse o inteiro teor dos documentos, ou
seja, tenha acesso ao conteido dos documentos.

Para isso, o cidaddo deverd acessar o link Pesquisa Publica SEI/ColaboraGov que aparecerd a tela abaixo, podendo realizar a
pesquisa por numero de processo, palavras-chaves e filtros diversos.

UVl

i

Moddulo de Pesquisa Publica SEI / ColaboraGov 4



https://sei.economia.gov.br/sip/modulos/MF/login_especial/login_especial.php?sigla_orgao_sistema=MGI&sigla_sistema=SEI
https://sei.economia.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=7
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A partir de 30/04/2025, ao realizar a pesquisa, o processo estando com nivel de acesso publico o usudrio terd acesso aos docu-
mentos categorizados como publicos, clicando no nimero do documento destacado em azul, conforme tela abaixo:

Antes de 30/04/2025, os processos e documentos categorizados como publicos ndo serdo acessiveis ao publicos e serdo identifi-
cados por meio da chave azul O=

Dados extraidos do Sistema Eletrénico de Informacdes da Agéncia Nacional de Telecomunica¢des — SEI ANATEL.

Caso haja documentos restritos no processo publico, o cidaddo poderd acessar, apenas os que sdo publicos.

Moddulo de Pesquisa Publica SEI / ColaboraGov 5

\


https://sei.anatel.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_exibir.php?92AHliMZAlcgWWxm2w2qy-GDVz335h7FYd_mrGCDn9UEi2XStDTUZKOJ_damneHH9mwnSMIjw0l3j23hD04TsmapZo9_qqDuxnTaDXJv8OfP_YIR3XGVGU9xz0JKEZ7r
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Processo: 53500.018577/2025-60

Tipo: Procedimento Administrativo: Chamadas Inoportunas
Data de Geracio: 13/03/2025

Interessados: Atendeuu Consultoria em Megocios Litda

Observagio Mo presente processo existe algum documento restrito. A hipdtese legal der
documento ou processo. Caso seja parte interessada € necessite acessar documentos res

Compromisso Formal - Chamadas
Inoportunas

13403621

13403622 MNotificacio

13403623 Recibo Eletrdnico de Protocolo

13406118 Consulta
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Atencao!

No SEI/ColaboraGov, quando um processo ¢ publico e hd a inclusdo de um documento restrito, todo o pro-
cesso fica restrito, podendo, nesses casos, ser acessado apenas pelas unidades na quais o processo tramitou,
é 0 que chamamos de contaminacado.

No Pesquisa Publica essa contaminagdo ndo existe. Logo, um processo publico permitird que o cidaddo aces-
se aos documentos publicos e restringird o acesso dos documentos restritos.
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Enquanto os processos categorizados como restritos ndo permitem que o cidaddo acesse o seu contetido, ainda que os documen- ~ \ '
tos estejam com nivel de acesso publico.

O processo restrito ¢ identificado por meio da chave amarela
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Hd ainda a possibilidade de categorizar um processo como sigiloso, em que 0 acesso serd restrito apenas aos usudrios creden-
ciados.

i
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Abaixo um quadro resumido sobre a disponibilidade de acessos aos processos e documentos de acordo com o nivel de acesso
atribuido.

Para melhor entendimento acerca da utilizacdo dos niveis de acesso disponiveis no SEI/ColaboraGov, detalharemos o assunto no
tdpico seguinte.

NiVEIS DE ACESSO

O SEI ColaboraGov disponibiliza trés niveis de acesso para cadastro dos processos e documentos no ato de sua producdo, que sdo
eles:

+ Publico: processos e documentos assinados disponiveis para visualizacdo de qualquer usudrio interno do sistema e para
0 publico externo através da pesquisa publica;

+ Restrito: processos e seus documentos disponiveis para visualizacdo de usudrios das unidades pelas quais o processo tra-
mitar; e

- Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para usudrios com permissdo especifica e previamente creden-
ciados.

Seguindo o preceito de que a regra é a publicidade e o sigilo a excecdo, a restricdGo de acesso a documentos e processos no SEI
deve ser motivada por uma das hipéteses legais cadastradas no sistema, e o nivel de acesso deve ser alterado para publico nos
casos em que o motivo da restricdo deixar de existir.
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Tipo do Processo:

Especificag Controle Interno (Art. 26, § 3°, da Lei n° 10.180/2001)
CRSFN Inicial (CRSFN Inicial)
. Decisdes de Politica Econdmica (Art. 20, Paragrafo Unico do Decreto. n® 7.724/2012)
Classmc§; Defesa Comercial e Interesse Publico (Arts 22 e 36 Lei 12527/11; 6°, 1, e 74 Dec 7724/12)
_ Direito Autoral (Lei n® 9.610/1998)
gg?:?z(éz Documento Preparatdrio. (Art. 20 do Decreto n° 7.724/2012) -
Informag&o Empresarial - Vantagem Competitiva (§2° do art. 5° do Decreto n°® 7.724/2012) v
Interessadq Informag&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
~ Inteligéncia Financeira (Art. 11, Il, da Lei n® 9.613/1998)
~ Interceptagdo de Comunicacdes Telefonicas (Art. 8°, caput, da Lei n° 9.296/1996)
Investigagdo de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n°® 8.112/1990)
Investigagéo Preliminar (IP) (Art. 3°, § 1°, do Decreto n°® 11.129/2022) v

Observagd Investigagdo Preliminar Sumaria (IPS) (Art. 40, da Portaria Normativa CGU n° 27/2022)

4B WA
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Inviolabilidade a intimidade e a vida privada (Art. 5°, inciso X da Constituicdo Federal) a
Operagoes Bancarias (Art. 1° da Lei Complementar n® 105/2001) v
Preservagdo da identidade, imagem e dados pessoais (Item IV do art. 7° da Lei n® 9.807/99) |
m Procedimento de Apuragéo Etica (Art. 13 do Decreto n® 6.029/2007)
Processo Adm. de Responsabilizagdo (PAR) (Decreto n® 11.129 de 11/07/2022)
| Processo Administrativo Sancionador (PAS) do COAF (Art. 52, §3°, do Regimento Interno do COAF) v

Informag&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

O nivel de acesso dos processos e documentos é atribuido no momento de sua criacdo, mas pode ser alterado a qualquer tempo
pela unidade onde o processo tramitar.

UVl

Revisado Periodica N

Documentos com restricdo devem ser reavaliados para verificar a necessidade continua
de sigilo

i
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No caso de processo sigiloso, o usudrio deve utilizar um tipo de processo que permita a categorizacdo como sigiloso. Na lista de  \ '
tipos de processo eles aparecem destacados na cor vermelha:

Atencao! A\

O Sigloso do SEI ndo diz respeito as as hipdteses previstas no art. 23 da Lei de Acesso a
Informacgdo - LAL

4B WA
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Para solicitar a criacdo, alteracdo ou desativacdo de tipos de documento, tipos de processo e hipdteses legais dos niveis de acesso

restritos e sigilosos, consulte o Catdlogo de Servicos do ColaboraGov.

i
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://catalogo-colaboragov.sistema.gov.br/servico/criar-alterar-ou-excluir-hipoteses-legais-dos-niveis-de-acesso-no-sei
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Hipoteses Legais SEI/ColaboraGov

O uso de hipoteses legais de restricGo deve estar alinhado com o contexto
de documento, evitando restri¢des indevidas.

Dentre as hipdteses legais disponiveis no SEI ColaboraGov, a LAI prevé os
seguintes casos de restricdo de acesso a informag¢do: documentos prepa-
ratérios, informacdes pessoais, informacdes protegidas por legislacdo es-
pecifica e informacdes classificadas em grau de sigilo, que a seguir expli-
caremos do que se trata cada caso:

1. Documentos Preparatorios

O Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a LAI, trata, em
seu artigo 20, sobre o acesso a documentos preparatoérios:

Art. 20. O acesso a documento preparatério ou in-
formacado nele contida, utilizados como fundamen-
to de tomada de decisdo ou de ato administrativo,
serd assegurado a partir da edi¢do do ato ou deci-
sdo.

Pardgrafo unico. O Ministério da Fazenda e o Banco
Central do Brasil classificardo os documentos que
embasarem decisées de politica econdémica, tais
como fiscal, tributdria, monetdria e regulatoria.

Logo, documentos com acesso restrito sob esta hipotese legal devem ter
seu nivel de acesso revisto a partir da edicdo do ato ou da decisGo. Neste
caso, a unidade deverd tornar o documento publico ou, se for o caso, alte-
rar a hipétese legal.

Moddulo de Pesquisa Publica SEI / ColaboraGov
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A correta aplicagdo das hipéteses legais
de restricdo de acesso no SEI garante
o equilibrio entre transparéncia e pro-
tecdo de informacdes sensiveis, forta-
lecendo a governanca publica e a con-

filanca da sociedade na Administracado.
Transparéncia é ato vinculado, ndo é ato
discriciondrio.

Pedro Moreira, SEGES/MGI
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/decreto/d7724.htm

Quando utilizar a restricdo de acesso de documento preparatorio? A\ '

Minutas, pareceres e estudos técnicos ainda em fase de elaboracdo que embasam a tomada de decisdo, tratados com restricdo
de acesso até que o ato normativo seja publicado.

« Propostas de normativos antes da aprovacao final.

4B WA

« Notas técnicas internas para deliberacdo, até decisdo final.

Atencado! N

Processo e documento que contenha a restricdo de acesso “Documento Preparatério” ou “Protocolo-Pendente de
Andlise de Restricdo de Acesso” ndo poderdo ser concluidos no SEI/ColaboraGov, independentemente da sua data de
abertura.

Ao concluir processo no SEI que contém documento com restricdo de acesso, o usudrio deverd fazer andlise da hipétese legal se-
lecionada, devendo alterd-la, caso seja “Documento Preparatério” ou Protocolo-Pendente de Andlise de Restri¢Go de Acesso”. Pois,
nesse casos, o SEI/ColaboraGov ndo permitird a conclusdo do processo, retornando ao usudrio a seguinte tela:

UVl

Atencdo! >

Processo aberto em

mais de uma unidade
ndo indicard a neces-
sidade de ajuste na
restricdo de acesso.

i
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2. Informacoes Pessoais

As informacdes pessoais sdo aquelas informacdes relacionadas a uma determinada pessoa identificada ou identificavel. Seu
tratamento deve ser feito de forma transparente e com respeito a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem, bem como a
liberdades e garantias individuais, nos termos do art. 31 da LAL

Art. 31. O tratamento das informagdes pessoais deuve ser feito de forma transparente e com respeito a inti-
midade, vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as liberdades e garantias individuais.

§ 1° As informagdes pessoais, a que se refere este artigo, relativas a intimidade, vida privada, honra e ima-
gem:

I-terdo seu acesso restrito, independentemente de classificagdo de sigilo e pelo prazo mdximo de 100 (cem)
anos a contar da sua data de produgdo, a agentes publicos legalmente autorizados e a pessoa a que elas
se referirem; e

II - poderdo ter autorizada sua divulgag¢do ou acesso por terceiros diante de previsdo legal ou consentimen-
to expresso da pessoa a que elas se referirem.

§ 20 Aquele que obtiver acesso as informacgdes de que trata este artigo serd responsabilizado por seu uso
indevido. {(...)

A Lei Geral de Protecdo de Dados — Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 - traz a definicdo de dado pessoal e dado pessoal sensi-
vel, sendo considerados dados pessoais aqueles contidos em documentos que podem identificar uma pessoa ou contribuir para
tornd-la identificdvel, com as seguintes caracteristicas:

- Identificacdo pessoal (nome, idade, nimero de telefone, e-mail pessoal, etnia etc.). Ex.: RG, CPF, titulo de eleitor, reservista,
carteira de habilitacdo, passaporte etc.

- Identificacdo de domicilio (nimero de telefone, endereco etc.). Ex.: contas de consumo (agua, luz, telefone etc.).

- Identificacdo de trajetoria académica e profissional (curso, instituicdo de ensino, instituicdo profissional etc.). Ex.: curri-
culo, diplomas, certificados etc.

Moddulo de Pesquisa Publica SEI / ColaboraGov 13
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- Identificacao de situacdo financeira e patrimonial (dados bancdrios, relacdo de bens etc.). Ex.: cartdo de banco, fatura de
cartdo de crédito, declaracdo de imposto de renda, inventdrio, contratos etc.

Os dados pessoais sensiveis sdo informacgdes pessoais que possibilitam a identificacdo da pessoa por meio de seus hdbitos, prefe-
réncias ou caracteristicas, ou seja, dados, isolados ou em conjunto, passiveis de identificar uma pessoa e expor sua intimidade,
vida privada, honra e imagem.

Nesse contexto, também devem ser considerados dados anénimos que podem identificar uma pessoa, direta ou indiretamente,
por referéncia cruzada de informagades.

Dentre os dados pessoais sensiveis, destacam-se aqueles relativos a origem racial ou étnica, convic¢do religiosa, opinido politica,
filiacdo a sindicato ou a organizacdo de cardter religioso, filoséfico ou politico, satide, vida sexual, dado genético ou biométrico.
Assim, a titulo de exemplo, temos:

Identificacdo de caracteristicas fisicas (dados biométricos, DNA, tipo sanguineo, impressoes digitais etc.). Ex.: investiga-
cdo de paternidade, carteira de saude etc.

- Informacoes sobre dependentes ou vida financeira (pagamento de pensdes, crédito consignado etc.). Ex.: holerite, acdo
judicial etc.

- Informacoes sobre convicgao religiosa. Ex.: documento que indica filiacdo a organizacdo de cardater religioso etc.
- Informacodes sobre filiacdo politica ou sindical. Ex.: carteira de filiacdo partidaria etc.
- Estado de saude da pessoa e de seus familiares. Ex.: prontudrio médico, carteira de sauide etc.

A Controladoria Geral da Unido (CGU) emitiu parecer com orientacées acerca do uso de dados pessoais de servidores, sendo a
Matricula SIAPE considerada como publica, ndo devendo ter restricdo de acesso, assim como o e-mail institucional.

Parecer n° 0001/2021/CONJUR-CGU/CGU/AGU

77. 0 numero SIAPE diz respeito a matricula que identifica o servidor publico no érgdo em que desempenha
suas atividades, e, embora se enquadre na definicdo de dado pessoal, a luz da LGPD, ndo possui repercus-
sées para além da vida publica do seruvidor, ndo havendo razdes para que esse dado seja restringido do
acesso de terceiro.

Moddulo de Pesquisa Publica SEI / ColaboraGov 14
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Parecer n° 155/2021/CGU

13. O e-mail institucional do servidor do Estado, portanto, possui natureza publica, por se tratar de instru-
mento de trabalho do agente publico colocado a sua disposicdo pela Administracdo. [...]

A maioria das informacdes que dizem respeito aos servidores publicos ndo sdo consideradas pessoais e nem passiveis de prote-
¢do. Como essas informacoes referem-se ao exercicio da funcdo publica e a aplicacdo de recursos publicos, sdo consideradas de
acesso publico.

No entanto, apesar de ndo haver restricdo de acesso sobre os vencimentos de servidores publicos, devem ser indicadas como
restritas ou sigilosas informacdes que compdem a folha de pagamento que estejam relacionadas a intimidade do servidor, como
por exemplo, pensdo alimenticia e empréstimo consignado.

Outras informacdes relativas a intimidade dos servidores também devem ser protegidas, como por exemplo, seu estado de satide
e de seus familiares, e informacdes sobre apuracdo de responsabilidades, até a conclusdo do processo.

Quando utilizar a restricdo de acesso de informacao de pessoal?

Aplicavel a documentos que contenham dados pessoais, sensiveis ou ndo, cuja publicizacdo possa acarretar dano ao titular, in-
cluindo CPF, RG, dados financeiros e bancdrios, endereco, telefone etc.

« Processos de aposentadoria;
« Atestados médicos;

- Folha de pagamento com dados individualizados.
3. Informacoes Protegidas por Legislacao Especifica

As informacdes protegidas por legislacdo especifica sGo aquelas protegidas por outras legislacdes, tais como os sigilos bancdrio,
fiscal, comercial, profissional e segredo de justica, exemplificadas abaixo:

Moddulo de Pesquisa Publica SEI / ColaboraGov 15
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Sigilos decorrentes de direitos de personalidade

4B WA

Sigilo fiscal Art.198 do Coédigo Tributdrio Nacional
Sigilo bancdario Art. 1° da lei Complementar n° 105 de 2001
Sigilo comercial Art. 155, § 2° da Lei n° 6.404 de 1976
' Sigilo empresarial Art. 169 da Lei n° 11.101 de 2005
Sigilo Contabil Art. 1.190 e 1.191 do Cddigo Civil
h
! Restricdo discriciondria de acesso a documento preparatério Art. 7°,§ 30 da Lei n°® 12.527 de 2011
‘ Sigilo do Procedimento Administrativo Disciplinar em curso Art. 150 da Lei n° 8.112 de 1991
' Sigilo do inquérito policial Art. 20 do Cédigo de Processo Penal
Segredo de justi¢a no processo civil Art. 189 da Lei n° 13.105 de 2015
Segredo de justi¢ca no processo penal Art. 201, § 6° da Lei n° 3.689 de 1941

i
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Informacoes de natureza patrimonial

Segredo industrial Lei n© 9.279 de 1996
Direito autoral Lei n° 9.610 de 1998
Propriedade intelectual - software Lei n° 9.609 de 1998

Contextos de uso no SEI!
InvestigagGo de Responsabilidade do Servidor (art. 150 da Lei n° 8.112/1990

« Processos administrativos disciplinares (PADs) e sindicdncias, cuja restricdo de acesso é necessdria para ndo comprome-
ter a apuracgado.

Processo Administrativo de Responsabilizac@o (art. 4, §1° do Decreto n° 8.420/2015)
« Processos de responsabilizacdo de empresas por descumprimento de contratos administrativos.

+ Processos administrativos que apuram irregularidades de empresas em contratos publicos, geralmente, com restri-
cdo de acesso até a decisdo final.

Controle Interno (Art. 26, §3° da Lei n° 10.180/2001

+ Processos administrativos que apuram irregularidades de empresas em contratos publicos, geralmente com restricGo de
acesso até a decisdo final.

Modulo de Pesquisa Publica SEI / ColaboraGov 17
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Processo Sigiloso no SEI/ColaboraGov

Os processos e documentos categorizados como sigilosos sdo indicados por meio do simbolo de uma chave vermelha . Essa
categoria de restricdo permite que o tr@mite desses processos seja de usudrio para usudrio, desde que previamente credenciados.

4B WA

S6 ¢ permita a criacdo de um processo como sigiloso, quando o tipo de processo estiver tarjado na cor vermelha.

O usudrio responsdavel pela criacdo do processo sigiloso deverd conceder as credenciais de acesso, ou seja, possibilitar que outros
usudrios acessem ao processo.

Como gerenciar Credenciais de Acesso?
Para atribuir uma credencial de acesso a processo categorizado como sigiloso, o usudrio gerador desse processo deve:
a) selecionar a op¢do Gerenciar Credenciais de Acesso na tela do processo;
b) preencher o campo Conceder Credencial para com o nome do usudrio, que deve estar cadastrado no sistema;
c) selecionar uma das unidades do usudrio a ser credenciado (caso ele tenha acesso a mais de uma unidade no sistema); e
d) clicar em Conceder para confirmar a operacdo.

Na mesma funcionalidade (Gerenciar Credenciais de Acesso), o usudrio pode consultar a relacdo de credenciais disponibilizadas,
conceder acesso a outros usudrios, ou retirar as permissdes.

UVl

Atencao! N\
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E possivel conceder credencial de acesso a usudrios habilitados em outras unidades, de-
vendo para isso, tramitar o processo para a qual o usudrio é habilitado.

Neste caso, apenas o usudrio com credencial ativa visualizard o processo.
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Funcionalidade Descricao

Cassar Credencial de Acesso: possibilita retirar a Credencial de Acesso de determinado usudrio
no processo categorizado como sigiloso. A data e a hora da cassacdo serdo exibidas na Lista de
Credenciais Concedidas/Cassadas.

4B WA

Renovar Credencial de Acesso: possibilita renovar a Credencial de Acesso de determinado usud-
rio. A data e a hora da renovacdo serdo exibidas na Lista de Credencias Concedidas/Cassadas.
Quando se utiliza essa funcionalidade em um processo sigiloso que estava concluido, ele serd
automaticamente reaberto e aparecerd na tela Controle de Processos para o usudrio credencia-
do. Ndo é possivel renovar credencial que foi cassada - nesse caso, serd necessdrio conceder uma
nova ao usudrio.

O usudrio que receber uma credencial de acesso visualizard o nimero do processo com fundo vermelho e, ao seleciond-lo, o sis-
tema exigird a senha pessoal para abrir a tela do processo.

UVl

O usudrio que recebeu a permissdo poderd conceder credencial a outro usudrio do sistema (Gerenciar Credenciais de Acesso), ou
ainda, renunciar a sua credencial (Renunciar Credenciais de Acesso), desde que ndo seja o Unico com credencial ativa no proces-
so. Ndo ¢ necessdrio enviar o processo para a unidade do usudrio com credencial para acesso.

O processo sigiloso pode ser concluido sem que o usudrio renuncie a Credencial de Acesso. Nessa situacdo, esse usudrio consegui-
ra localizar o processo sigiloso por meio da Pesquisa e acessa-lo, apds a identificagGo do acesso (senha). Assim, se desejar, poderd
reabrir o processo sigiloso.

i
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Atencao! \

O servidor que estiver em processo de desligamento ou de alteracdo de lotacdo deve, an-
tes da efetivacdo da mudanca, transferir a outro servidor ativo da sua unidade as creden-
ciais de acesso que possuir, e na sequéncia renunciar a elas.

4B WA

E dever também da chefia imediata certificar-se de que o usudrio ndo possui processos
atribuidos a ele na unidade, inclusive credenciais em processos sigilosos e, quando hou-
ver, transferi-los para outro usudrio ativo na unidade.

Como consultar Credenciais de Acesso na Unidade?

O usudrio poderd consultar, em determinada unidade, os pro-
cessos nos quais tem Credencial de Acesso para atuar. Para
isso, o usudrio deve:

a) na tela Controle de Processos, clicar no icone Proces-
sos com Credencial de Acesso nesta Unidade; e

UVl

b) na pop-up Identificacdo de Acesso, inserir a senha
pessoal de acesso ao sistema e clicar em Acessar.

Serd aberta a tela Processos com Credencial na Unidade, na
qual serdo exibidos todos os processos sigilosos em que o
usudrio possui credencial de acesso ativa, inclusive os con-
cluidos. Ndo serdo exibidos os processos que tenham creden-
cial ativa para outros usudrios da unidade.

i
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| 4B WA

UVl

i

Como gerenciar Processos Sigilosos na Unidade?

E possivel gerenciar os processos sigilosos da unidade, ainda que ndo possuam credencial ativa no momento, por meio do rela-
tério Acervo de Sigilosos da Unidade, funcionalidade restrita a determinados usudrios.

Nesse relatério, sdo listados os processos sigilosos gerados e recebidos na unidade, com as seguintes informacdes: nimero, data
de autuacdo, tipo do processo, observacdes da unidade, acompanhamento especial, e credenciais na unidade.

Na coluna Credenciais na Unidade, sdo identificadas as credenciais ativas, inativas (sem permissdo na unidade) e as finalizadas
(renuncia, cassac¢do, anulacdo ou cancelamento), conforme legenda apresentada na tela.

Nessa mesma tela, o usudrio tem a possibilidade de ativar credencial de acesso (icone Ativar Credencial na Unidade) ou cancelar
credencial inativa (icone Cancelar Credenciais Inativas na Unidade), disponiveis na coluna Ac¢des. Essas op¢des estardo disponi-
veis conforme a situacdo das credenciais no momento.

Atencdo! D\

A concessdo do perfil especial “Acervo de Sigilosos na Unidade” serd concedida aos ti-
tulares de FCE ou CCE 10 restrito aos servidores ocupantes de Funcdo Comissionada
Executiva- FCE ou Cargo Comissionado Executivo - CCE 10 ou superior em sua respectiva
unidade.
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4

CONCESSAO DE ACESSO A PROCESSO COM RESTRICAO DE ACESSO

A concessdo de acesso a processos e documentos categorizados como restritos ou sigilosos é de competéncia da unidade deten-
tora do processo ou daquela responsavel regimentalmente, em caso do processo aberto em diversas unidades ou concluido.

4B WA

Em sendo parte interessada no processo, a concessdo de acesso poderad ser realizada por meio da funcionalidade - Gerenciar
disponibilizacdo de acesso externo.

Atencao! A\

Processos categorizados como sigiloso sé permite a disponibilizacdo de acesso exter-
no ao interessado, desde que ele esteja habilitado no SEI/ColaboraGov como usudrio
externo.

UVl

i
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Para a concessdo de acesso ao cidaddo de processos e documentos restritos é possivel a disponibilizacdo das informacdes por &'
meio de preenchimento de certiddo com transcricdo do conteudo ndo restrito, assinado pelo servidor publico da unidade com-
petente.

| 4B WA

UVl

i

Atencao! A\

Documento disponivel no SEI: Certiddo de Transcricdo de Conteudo.
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INFORMAGCOES CLASSIFICADAS EM GRAU DE SIGILO

Como regra geral, a LAl estabelece que uma informacdo publica somente pode ser classificada como sigilosa quando considerada
imprescindivel a seguranca da sociedade (a vida, seguranca ou saude da populacdo) ou do Estado (soberania nacional, relagdes
internacionais, atividades de inteligéncia).

4B WA

O artigo 23 da LAI especifica quais informacdes podem ser consideradas sigilosas:

Art. 23. Sdo consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado e, portanto, passiveis de
classificacdo as informacoes cuja divulgagcdo ou acesso irrestrito possam:

I- pér em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territério nacional;

II - prejudicar ou pér em risco a conducdo de negociacées ou as relacbes internacionais do Pais, ou as que
tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e organismos internacionais;

III - pér em risco a vida, a seguranca ou a saude da populac¢do;
IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econémica ou monetdria do Pais;
V - prejudicar ou causar risco a planos ou operacgées estratégicos das For¢cas Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvoluimento cientifico ou tecnoldgico, assim
como a sistemas, bens, instalacées ou dreas de interesse estratégico nacional;

UVl

VII - pbr em risco a segurancga de institui¢oes ou de altas autoridades nacionais ou estrangeiras e seus fa-
miliares; ou

VIII - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigagdo ou fiscalizagdo em andamento,
relacionadas com a preven¢do ou repressdo de infragoes.

i
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Atencao! A\

Documentos e processos que se enquadrem nas hipdteses de classificacdo da infor-
macdo previstas nos arts. 23 e 24 da LAI ndo devem ser produzidos ou inseridos no
SEI/ColaboraGov, pois o sistema ndao disponibiliza funcionalidades adequadas para o
tratamento da informacdo classificada.

4B WA

Os documentos com informacdo classificada em grau de sigilo deverdo ser formalizados e mantidos em suporte fisico, apartado
do processo eletronico correspondente, e submetidos aos procedimentos dispostos nos Decretos n° 7.724, de 2012, e n° 7.845, de
2012.

Caso o servidor responsavel pela instrucdo de um processo eletrdénico perceba a necessidade de inserir ou elaborar documento
que possa conter informacdo possivelmente sigilosa classificada, antes, deverd elaborar Termo de Classificacdo da Informacdo
(TCI), submetendo-o a autoridade classificadora para decisdo, mantendo os respectivos documentos fora do SEI.

Podem ocorrer casos em que o documento ou processo é identificado com informacdes passiveis de classificagdo em grau de sigilo
posteriormente a sua producdo ou insercdo no SEIL Nessas situacdes, deve-se proceder da seguinte maneira no SEI/ColaboraGov:

a) alterar, no processo eletrénico, o Nivel de Acesso para a categoria Sigiloso;

b) preencher o TCI em formuldrio eletrénico especifico (modelo disponibilizado no SEI) e submeté-lo a assinatura da auto-
ridade classificadora;

UVl

c) no caso de documento nato-digital, este deve ser convertido para suporte fisico e cancelado no processo eletrénico cor-
respondente;

no caso de documento oriundo de digitalizacdo cuja via fisica esteja sob a guarda do Ministério, o documento em suporte
fisico deve ser recuperado e seu representante digital cancelado no processo eletrénico correspondente;

.V

e) dar continuidade no tr@mite do processo eletrénico, inclusive com o TCI, com excecdo dos documentos formalmente clas-
sificados em grau de sigilo.
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O documento que sofrer desclassificacdo deve ter seu apartado fisico digitalizado e capturado no processo eletréonico correspon-  \ '
dente.

O controle de tramita¢do do apartado fisico se dard por meio de modelo de documento préprio que identifique a tramitacdo, com
a qualificacdo e assinatura dos responsaveis pelo envio e recebimento, constante no préprio apartado fisico.

| 4B WA

UVl
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