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1. APRESENTACAO

1.1. INTRODUCAO

Conforme preceitua a Constituicdo do Brasil, a administracdao publica deve obedecer, dentre
outros, ao principio da publicidade. Ou seja, como regra, as informacdes produzidas ou
custodiadas pelo poder publico devem ser publicas e, portanto, acessiveis a todos os cidad3os,
sendo a restricdo ao acesso a alguma informagdo, uma excecao desde que necessariamente
prevista em ato normativo.

O Sei adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que permita atribuir restricdo
de acesso a processos e documentos em casos especificos.

Vale ressaltar que em 2018 foi publicada a Lei Geral de Protecdo de Dados, n? 13.709/2018,
esta que regulamenta o tratamento de dados pessoais objetivando a protecdo dos direitos
fundamentais de liberdade e privacidade da pessoa natural. A lei define o que sdo dados
pessoais e explica que alguns deles estdo sujeitos a cuidados ainda mais especificos, como os
dados pessoais sensiveis e dados pessoais sobre criangas e adolescentes, sendo portanto uma
norma importante a ser considerada sobre o tema tratado no presente manual.

Assim, esse manual foi elaborado com o objetivo de auxiliar os usuarios da Defensoria
Publica no trato de informagdes no Sei/DPRIJ, orientando como devem classificar corretamente
o nivel de acesso a documentos e processos.

1.2. NIVEIS DE ACESSO

A classificagdo do nivel de acesso de um documento/processo é uma informagao obrigatoria
no Sei/DPRJ. Ou seja, toda vez que um usudrio inicia um processo, ou insere um documento
(interno ou externo) em um processo no Sei/DPRJ, na tela de cadastro desse
processo/documento, dentre outras informacg&es, é necessario definir o seu nivel de acesso.

Tanto para iniciar processo quanto para incluir documento, a classificacdo do nivel de acesso é
sempre apresentada da seguinte forma:

Figura 1- Classificagdo de Nivel de acesso de processos e documentos

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito (@ Publico

Fonte: Sei/DPGERJ

Conforme mostrado na Figura 1, o Sei/DPRJ permite a classificacdo em trés niveis de acesso:
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e Publico: processos e documentos assinados ficam disponiveis para visualizacdo de
todos os usudrios do Sei/DPRJ;

e Restrito: processos e seus documentos ficam disponiveis para visualizacdo de
usudrios das unidades pelas quais o processo tramitar; e

e Sigiloso: processos e seus documentos disponiveis apenas para usuarios com
permissdo especifica e previamente credenciados.

% Atencdo: Somente os tipos de processo destacados em vermelho (Figura 2) permitem a
classificagdo como sigilosos ou a inclusdo de documentos com nivel de acesso sigiloso em
ambiente Sei/DPRJ:

Figura 2 - Tela de inicio de processos no Sei/DPRJ

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

[Administracdo Geral: Acdio Rescisoria |

Coordenacdo de Estagio: Prémios/ Concursos Académicos

Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar

Carregedoria: Reclamacdo/Elogio/Sugestdo

Corregedoria: Suspeicio e Impedimento

Demanda Externa: Qutras Entidades Privadas

Demanda Externa: Outros Org&os Plblicos

Diretoria de Pesquisa: Realizacdo de Pesquisa

Fonte: Sei/DPGERJ

E}Lembrete: A correta classificacio de um processo e/ou documento é de
responsabilidade da unidade administrativa cujo assunto seja de sua competéncia.*

1

! %Importante: Qualquer erro, omissao, dolo ou ma-fé na classificagdo quanto ao nivel de
! acesso dos documentos e/ou processos podera violar direitos e garantias constitucionais e
| legais e, portanto, ensejar apuracdo de responsabilidades.
1

1 Em caso de duvida sobre a competéncia do assunto pertinente em documento e/ou processo, deve ser
consultada a Tabela de Temporalidade e Plano de Classificagdo da DPRJ, disponivel aqui (acessado em
28/06/2021).
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2. PROCESSOS PUBLICOS
2.1. ORIENTACOES GERAIS

Sao os processos cujas informacgées contidas neles sdo de acesso irrestrito, ou seja, contém
documentos com informagdo publica. Esta é a classificagdo padrao dos processos e documentos
gerados pela administracdo publica e deverd ser escolhida sempre que o processo ou
documento ndo contenha nenhuma informagdo que se enquadre nas excepcionalidades de
restricdo ou de sigilo.

A Atencdo: quando um processo é classificado como publico, em regra ele poderd ser
visualizado por qualquer usudrio interno do Sei/DPRJ e, futuramente, por qualquer cidad3o?.

3. PROCESSOS RESTRITOS
3.1. ORIENTACOES GERAIS

S3o os processos que contenham documentos com restricdo previstas em legislagdo
especifica ou informacgdes pessoais relacionadas a intimidade, vida privada, honra e imagem.
Quando no processo ou documento constar alguma informacdo que o usudrio entenda nao ser
de carater publico e houver hipétese legal para justificar sua restricdo de acesso, o usuario
devera classificar de acordo com o enquadramento desta.

@Lembrete: Na versdo atual do Sei, quando um usudrio inserir um documento restrito em
um processo publico, o processo inteiro passara a ser restrito. Porém é importante a correta
classificacdo individualizada de todos os documentos de um processo.

3.2. QUEM PODE VISUALIZAR UM PROCESSO RESTRITO?

Todos os servidores cadastrados na(s) unidade(s) nas quais o processo esteja aberto e pelas
quais ele tenha tramitado. Além de pessoas com acesso externo (ver no item 5. ACESSO
EXTERNOS E PROCESSOS/DOCUMENTOS RESTRITOS E SIGILOSOS deste documento).

3.3. QUEM PODE ATUAR (INSERIR DOCUMENTOS E DAR
ANDAMENTO) EM PROCESSOS RESTRITOS?

Todos os servidores cadastrados na(s) unidade(s) em que o processo estiver aberto.

@Lembrete: Um processo pode estar aberto em mais de uma unidade de forma
simultanea.

2 Médulo de Consulta Publica no Sei, desenvolvido pelo Conselho Administrativo de Defesa Econémica
(CADE), através do qual todo o cidaddo tem acesso aos processos administrativos publicos que tramitam
em ambiente Sei. Projeto para implanta¢do desse mddulo no Sei/DPGERJ foi aprovado pelo Comité de
Governanga da DPERJ em 2021 e estd previsto para iniciar no segundo semestre de 2022.
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3.4. COMO IDENTIFICAR EM QUAIS UNIDADES O PROCESSO ESTA
ABERTO?

O Sei informa automaticamente em quais unidades o processo se encontra aberto. Para
acessar tal informacdo, basta acessar o processo e, clicar em seu nimero, sera (3o) identificada
(s) em que unidade (s) administrativa (s) o processo esta aberto, conforme exposto nas figuras

abaixo:

Figura 3

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Para saber+ Me

E-20/001.004581/2021 KSEe A Z ] 2 ~ 5 r = o
——— T e g
(£ TSR | IProcesso aberto somente na unidade CODOC. |:> Processo aberto somente em uma unidade administrativa
—— e — K

Figura 4

00 I 5 3 L 1 P9 RS [ A

Processo aberto nas unidades:
CcOoDOC E> Processo aberto em mais de uma unidade administrativa

NUPAP

Fonte: Sei/DPGERJ

3.5. COMO IDENTIFICAR EM QUAIS UNIDADES O PROCESSO JA
TRAMITOU?

Ha duas formas de obter essa informagao:

+* Primeira forma:

i.Na tela do processo em que quer se obter tal informagao, basta clicar no botao

“Consultar Andamento” que fica localizado abaixo da arvore do processo:
Figura 5

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIQ DE JANEIRO

sel.

JWIE-20/001.004581/2021 (S . .. .m

—aal v e S
Processo aberto nas unidades:

| -t e - — " CoDOC
Y -— e - - B NUPAP
: -t  Aes e P

| pConsuItarAndamento|<:|

Fonte: Sei/DPGERJ
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ii. O sistema apresentara a tela com o histérico do processo:

Figura 6

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Para saber+ M
Histérico do Processo E-20/001.004581/2021
Ver historico completo  Ver historico total  Unidades em que o processo tramitou
Data/Hora Unidade Usudrio
- - NUPAF - Processo remetido pela unidade CODOC
. coDoc - Processo recebido na unidade
- . coDoc — - Processe remetido pela unidade NUPAP
-_—— NUPAP —- . Processo recebide na unidade
-_—— . NUPAP — . Processo remetido pela unidade CODOC
-—— coboc — - Liberada assinalura exiemna para o usudrio
80 Processo.
- - CcoDoc — - Processo recebido na unidade
- - coDoc — - Processo remetido pela unidade NUPAP
& Consultar Andamento - - NUPAP — Processo recebido na unidade
- - NUPAP — - Processe remetido pela unidade CODOC
- - CODOC —- . Liberada assinatura externa para o usudrio
Fonte: Sei/DPGERJ

72

+» Segunda forma:

i. Na tela do processo ou do documento, basta clicar no icone “enviar processo”:

Figura 7

JNEE-20/001.004581/2021 FSRR< R}
Wy — v - B N

—enn e s e
- re a . - (F;g)gedc,(s:o aberto nas unidades:

———  ias e f NUPAP

- - B suw - - . .

Fonte: Sei/DPGERJ

”

. Natela de enviar processo, clique no link “Mostrar unidades por onde tramitou”:

Figura 8

Enviar Processo

Processos:

E-20/001.004581/2021 - 30 Geral. itaca do de 0 -

Unidades:

) [Mestrar unidades por ande ramitou | <—1

[ Manter processo aberto na unidade atual

(7] Remover anotagéo

(] Enviar e-mail de notflicaio

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

Fonte: Sei/DPGERJ
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iii. O Sistema ird apresentar a tela abaixo, na qual é possivel ver a lista das unidades
pelas quais o processo tramitou:

Figura 9

sell SEl - Selecionar Unidades de Tramitagiio - Google Chrome

Selecionar Unidades de Tramitagao

Lista de Unidades com tramitacdo (1 registro):

_ _— Data para -
Sigla Descrigao ST Agoes

] MNUPAP NUCLEC DE PROTOCOLO, ARQUIVO E PESQUISA L

Fonte: Sei/DPGERJ

Se o objetivo era apenas consultar as unidades de tramitagao, clique em fechar e volte para
tela de controle de processos.

3.6. POSSO ALTERAR A CLASSIFICACAO DE UM PROCESSO DE PUBLICO
PARA RESTRITO?

Sim, respeitando as seguintes regras:
v" O processo em questdo deve permitir o uso do nivel de acesso “Restrito” 3; e
v" 0 processo deve estar aberto na sua unidade.
Caso as regras acima sejam atendidas, basta selecionar o processo desejado e clicar no icone
“Consultar/Alterar processo”:

Figura 10
JEE-20/001.004581/2021 ESEECR¢-] g i p _*J @
- . U El|# s &8 CHE
- Processo abertorl Consultar/Alterar Processo |
" CODOC
- NUPAP

Fonte: Sei/DPGERJ

1
| 1 Atencdo: Quando um processo tem a sua classificacdo alterada de publico para restrito,
| todos os usudrios das unidades pelas quais o processo tenha tramitado enquanto era
| publico continuardo podendo visualizad-lo normalmente, com acesso a todo o seu teor e
1 documentos inseridos. Os usudrios de outras unidades, n3o.

1

-

3 Caso nio esteja disponivel a opc¢do de restrito e/ou sigiloso ao tentar inserir ou editar um documento
publico, deve ser aberta uma Ordem de Servico a T.l. informando o motivo da necessidade de constar a
opcdo de restricdo e/ou sigilosidade do documento que se pretende inserir em ambiente Sei (informar
também qual a hipétese legal tal documento se enquadraria).

@' DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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3. 7. O QUE ACONTECE QUANDO COLOCO UM DOCUMENTO
CLASSIFICADO COMO RESTRITO EM UM PROCESSO CLASSIFICADO COMO
PUBLICO?

Todo processo passa a ser restrito, ou seja, o processo e seus documentos ndo poderdo ser
acessados por nenhum usuario interno por onde o processo ndo tenha passado ou ainda por
usudrio externo que ndo tenha tido acesso ao processo (sempre ressaltando que ele continuara
podendo ser visualizado pelos servidores das unidades pelas quais ele tenha tramitado).

4. PROCESSOS SIGILOSOS
4.1. ORIENTAGOES GERAIS

O nivel de acesso “sigiloso” é uma funcionalidade do sistema que pode ser utilizada visando
garantir que um dado sensivel ndo seja acessado por alguém ndo autorizado (mesmo que
atuando na mesma unidade administrativa).

Essa é uma op¢do que deve ser evitada ao maximo, pois os processos e documentos sigilosos
ndo aparecem em pesquisas ou nas estatisticas de desempenho do sistema, o que é uma
restricdo excessiva a transparéncia para os casos tratado no ambiente Sei/DPRJ.

A ldégica da tramitacdo de processos em ambiente Sei foi desenhada baseada nas unidades
gue compdem o organograma de um determinado 6rgdo, e ndo em seus servidores. Ou seja, 0
processo tramita entre unidades administrativas e ndo entre servidores. Desta forma, todos os
usudrios que estejam lotados naquela unidade poderdo ver e atuar no processo. Como exce¢ao
a essa légica, tem-se a classificacdo de acesso “sigiloso”, sendo a Unica classificacdo que permite
escolher (credenciar) o(s) usuario(s) que poderdo visualizar e atuar no processo.

4.2. INFORMAGCOES IMPORTANTES SOBRE A CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS COMO SIGILOSO:

e A credencial de acesso podera ser revogada a qualqguer momento por quem a
concedeu ou o servidor credenciado poderd renuncia-la;

e Nao sera possivel renunciar a uma credencial de acesso quando houver apenas um
servidor credenciado;

e O usuario interno detentor de credencial de acesso a documentos sigilosos,
concluidos ou em tramitagdo, que tenha sua lotacdo ou funcdo alterada, deve
realizar a transferéncia de credencial nos referidos documentos ao seu sucessor;

I

| 3 Importante: Caso tenha havido alteragdo de nivel de acesso de restrito para sigiloso e
| existam usudrios externos com permissdo para visualizagdo integral do processo, esses usuarios
| continuardo com acesso ao processo e seus documentos (mesmo aqueles que irdo ser inseridos
1
1
|
|
|
1

no futuro, enquanto durar o prazo de disponibilizacdo externa). Se isso nao for desejavel, serd
necessario retirar os acessos dos usuarios externos.

@ DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
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5. ACESSO EXTERNO A PROCESSOS / DOCUMENTOS RESTRITOS
E SIGILOSOS
5.1. ORIENTACOES GERAIS

No Sei/DPRJ, uma pessoa fisica de fora da Defensoria Publica pode ser autorizada a visualizar
processos e documentos que tramitam no ambito do Sei/DPRJ em todos os niveis de acesso
(publico, restrito ou sigiloso).

A permissdo para disponibilizar a essas pessoas o acesso de processos e/ou documentos é
concedida por um usuario interno da unidade administrativa produtora da informacdo ou cujo
assunto seja de sua competéncia, por meio da funcionalidade “Gerenciar Disponibilizacdes de
Acesso Externo” e deve ser utilizada com todo o cuidado inerente aos processos que demandam
restricdo de acesso, em especial.

@Lembrete: A correta classificacdo de um processo ef/ou documento é de
responsabilidade da unidade administrativa cujo assunto seja de sua competéncia.*

O usudrio interno do Sei/DPRJ, ao disponibilizar acesso externo, poderd fazé-lo em duas
modalidades:

I. Acompanhamento integral do processo: Permite a visualiza¢cdo de todo o andamento do
processo e de todos os documentos (Atencdo: a pessoa com acesso externo tera acesso
inclusive aos documentos - publicos, restritos e sigilosos - que futuramente venham a
ser inseridos no processo enquanto estiver no prazo de acesso - em dias - estipulado
pelo usudrio interno);

Il. Disponibilizagdo de documentos: Permite a visualizacdo apenas de documentos
especificos. Assim, quando um usuario solicita acesso a documentos que existem dentro
de um processo, o ideal é preferencialmente utilizar essa op¢ao, mesmo que tenha que
dar acesso a todos os documentos existentes até aquele momento. Tal orientagdo se
justifica a fim de que os documentos que venham a ser inseridos no processo
posteriormente ndo sejam acessiveis ao usuario externo automaticamente como seria,
em caso de selecionada a op¢do “Acompanhamento integral do processo”.

%Importante: O usudrio interno do Sei/DPRJ, ao disponibilizar acesso externo a uma
pessoa deverd sempre conferir se todos os documentos a serem disponiveis estdo
corretamente classificados quanto ao nivel de acesso e, em caso de serem restritos ou
sigilosos, além de verificar se a hipdtese legal indicada esta adequada, deverdo também, ao
motivar a disponibilizagdo, justificar de forma objetiva e clara a possibilidade de
disponibilizagdo ora concedida de um documento com restricao de acesso.

Lembre-se: qualquer erro, omissdo, dolo ou ma-fé na disponibilizacio de um documento
com restricdo de acesso podera ensejar apuracido de responsabilidades.

4 Em caso de duvida sobre a competéncia do assunto pertinente em documento e/ou processo, deve ser
consultada a Tabela de Temporalidade e Plano de Classificagdo da DPRJ, disponivel aqui (acessado em
28/06/2021).
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5.2. QUAL O PROCEDIMENTO PARA DAR ACESSO EXTERNO A
PROCESSOS/DOCUMENTOS?

E possivel conceder acesso externo estritamente para consulta a tramitagdo do processo ou
que englobe também a visualizagdo de documentos especificos; este tipo de acesso pode ser
concedido tanto para os processos/documentos independente de seu nivel de acesso (publicos,
restritos ou sigilosos).

r

! 1
! 1
I s .

i externo de documentos/processos a uma pessoa externa deverd sempre conferir se todos |
! .. . e 1
1 os documentos solicitados podem ser disponibilizados ao requerente, sobretudo quando
! . o , . .. 1
! houver informac&es de conteudo restrito/sigiloso. I
- :
! 1
! 1
! 1
! 1

Lembre-se, qualquer erro, omissao, dolo ou ma-fé na disponibilizacdo de um documento
com restricdo de acesso podera ensejar apuracao de responsabilidades.

Para efetuar a disponibilizagdo, siga o seguinte passo a passo:

A. Acesse a Tela do Processo, clique no botdo “Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso

Externo”:
Figura 11
1 C
e EAL I TERSrEEeEEEEREe =
- Processo aberto nas unidades ‘ Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externc

CoDOoC
NUPAP

Fonte: Sei/DPGERJ

B. Atela “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo” sera exibida:

Figura 12

Gerenciar Disponibiliza¢gdes de Acesso Externo

1. Selecionar o e-mail da unidade disponibilizadora do acesso externo
E-mail da Unidade: !_'?

~)

Destinatdrio: E-mail do Destinatario: 3. Inserir o e-mail do destinatdrio
2. Inserir o nome do destinata'riu':> [

Mn\wo:<: 4. Informar o motivo da disponibilizacdo

Tipo
| () Acompanhamento integral do processo () Disponibilizagio de decumentos |<:| S. Selecionar a opgdo de acesso externo

Validade (dias}: Senha:
6. Informar a validade (em dias)l:>| | [ |<j 7. Inserir a senha pessoal

<::| 8. Ao final, clicar em "Disponibilizar”

Fonte: Sei/DPGERJ

Note que nesta tela as informacgdes deverao ser preenchidas conforme explicacdo que
consta na figura acima.
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Observagao:
» Em caso de selecionar a opg¢do “Acompanhamento integral do processo”,
conforme ja informado, permite a visualizagao de todo o andamento do processo
e de todos os documentos (Atencdo: a pessoa com acesso externo terd acesso
inclusive aos documentos que futuramente venham a ser inseridos no processo
enquanto estiver no prazo de acesso estipulado pelo usuario interno - em dias
— inclusive se esses documentos futuros forem restritos ou sigilosos);
» Em caso de selecionar a opgdo “Disponibilizacdo de documentos”, essa que é a
forma de disponibilizacdo mais adequada por garantir um maior controle do que
0 usudrio terd acesso, o usuario interno devera selecionar quais documentos do
processo deverdo ficar disponiveis ao interessado e depois clicar em

«w ),
Transportar”:
Figura 13

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo
E-mail da Unidade:
[ ]

ari E-mail do Destinatario:
[ I ]
Motivo:

Tipo
() Acompanhamento integral do pracesso ‘
Protocolos disponibilizados (clique na lupa para selecionar) @
Validade (dias): Senha:
[ ] 1 ]
Figura 14

sel SE| - Selecionar Protocalos para Acesso Extemo

Selecionar Protocolos para Acesso Externo
20>
Lista de Protocolos (12 registros):
Protocolo Unidade Agdes
el

12
<
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]

L3R IR I A5 5 I8 I8 IR 5 I -

Fonte: Sei/DPGER)J
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5.3.  COMO CANCELAR O ACESSO EXTERNO AO PROCESSO QUE ESTOU
TRABALHANDO NO MOMENTO?

Por meio desta mesma tela (“Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo”) é possivel
visualizar os usudrios externos que ja possuem acesso aquele processo e cancelar o acesso, caso
seja necessario:

Figura 15

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:
[ ]

iri E-mail do Destinatario:
[ | ]

Motivo:

Tipo
() Acompanhamente infegral do processo (O Digponibilizagéo de documentos

Validade (dias): Senha:

Dispenibilizar

Lista de Di ibilizaches de Acesso Externo (1 registro):

Destinatario E-mail Validade Unidade isponi Can Acdes
Juliz Pitanga julia pitanga pei@gmail.com 01/07/2021 coboc 28106/2021 0257

Passe 0 mouse aqui para
visualizar o tipo de acesso
que foi concedido
Cligue aqui para
cancelar a disponibilizagio
de acesso

Fonte: Sei/DPGERJ

6. APLICACAO DA CLASSIFICACAO DOS NiVEIS DE ACESSO A
DOCUMENTOS E PROCESSOS

Lembramos aqui que a classificagcdo de nivel de acesso padrao dos processos e documentos
gerados pela administracdo publica é o “Publico”. Devendo sempre ser escolhido quando o
processo ou documento ndo contenha nenhuma informagdo que se enquadre nas
excepcionalidades de restri¢do/sigilo.

Assim, quando o usuario que esteja criando um processo ou inserindo um documento
devera ficar atento ao seu conteudo e avaliar se nele contém alguma informacao sensivel e que
portanto deva ter restricdo de acesso (desde que amparado por alguma norma). Importante
frisar que um processo publico, em que todos os documentos também sejam publicos, seu
conteudo fica visivel para todos os usudrios internos do Sei/DPRJ e, inclusive futuramente, por
qualquer cidad3o.®

Reiteramos, portanto, que qualquer erro, omissdo, dolo ou ma-fé na classificagdo quanto ao
nivel de acesso dos documentos e/ou processos poderd violar direitos e garantias
constitucionais e legais e, portanto, ensejar apuracdo de responsabilidades.

> Médulo de Consulta Publica no Sei, desenvolvido pelo Conselho Administrativo de Defesa Econémica
(CADE), através do qual todo o cidaddo tem acesso aos processos administrativos publicos que tramitam
em ambiente Sei. Projeto para implanta¢do desse mddulo no Sei/DPGERJ foi aprovado pelo Comité de
Governanga da DPERJ em 2021 e estd previsto para iniciar no segundo semestre de 2022.
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Diante do apresentado, trazemos nos préximos itens desde manual a relacdo das hipdteses
legais que atualmente constam em ambiente Sei/DPRJ com sua respectivas aplicacdes.®

. s I

%Importante: Quando um documento for recebido pelo Nucleo de Protocolo e, em
. . . . . . . . . . N I
sequéncia, inserido em ambiente Sei/DPRJ e enviado para as unidades administrativas as 1
1

quais os documentos sdo destinados, essas unidades destinatdrias, por dominarem o !
1

1

1

1

1

assunto, deverdo reanalisar o nivel de acesso dos documentos e, quando
restritos/sigilosos, deverdo reenquadra-lo e indicar a hip6tese legal adequada.

%Atengéo: Os niveis de acesso permitidos em um documento serdo os permitidos ao Tipo
de Processo no qual o documento esta sendo criado. Ou seja, se o Tipo de Processo permite
o Nivel de Acesso Sigiloso, seus documentos também poderdo receber esse Nivel de Acesso,
caso o tipo de processo nao permita, o documento a ser incluido ndo podera ser sigiloso.

6.1. PROCESSOS / DOCUMENTOS RESTRITOS:

Quando o usuario interno classificar um processo ou um documento com restrito, no
ambiente interno do Sei o conteldo do processo podera ser acessado pelos usudrios das
unidades administrativas em que o processo esteja aberto ou por onde esse processo ja tenha
tramitado.

Abaixo as hip6teses legais que justificam a restricdo de um processo e/ou documento:’

Esta hipdtese devera ser utilizada quando se tratar de
Art. 26, § 32, da | documentos em que constem dados e informacdes
Controle Interno Lei n2 pertinentes aos assuntos a que o servidor dos Sistemas de
10.180/2001 Contabilidade e de Controle Interno tiver acesso em

decorréncia do exercicio de suas fungées
Esta hipotese devera ser utilizada quando se tratar de
recusa por nao comprovacao de vulnerabilidade ou
hipossuficiéncia e auséncia de atribuicio da Defensoria

Publica do Estado do Rio de Janeiro
Esta hipotese devera ser utilizada nos documentos que
Art. 24,111, da Lei contenham informacdo que esteja sob tutela do direito
n29.610/1998  autoral, uma vez que, conforme consta na base legal, é
direito moral do autor o "de conservar a obra inédita"

Denegagao de Art. 32, § 42 da
Assisténcia Resolugdo DPGE
Juridica n2 1131/2022

Direito Autoral

Esta hipdtese deverd ser utilizada nos documentos com
informagdes que serdo utilizadas para embasar decisdes de
politica econbmica, fiscal, tributdria, monetaria ou

Documento Art. 79, § 39, da Lei
Preparatério n? 12.527/2011

® Em caso do usudrio interno verificar que deseja inserir um documento restrito ou sigiloso em ambiente
Sei/DPRJ, porém ndo encontre a hipotese legal cabivel, podera solicitar sua inclusdo em ambiente
Sei/DPR]J através do sistema de Ordem de Servico (T.1.).

7 Em caso do usudrio interno verificar que deseja inserir um documento restrito em ambiente Sei/DPRJ,
porém ndo encontre a hipdtese legal cabivel, podera solicitar sua inclusdo em ambiente Sei/DPRJ através
do sistema de Ordem de Servigo (T.1.).
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Informacgao
Pessoal

Informacgodes
Privilegiadas de
Sociedades
Anonimas

Interceptagao de
Comunicagoes
Telef6nicas

Livros e Registros
Contabeis
Empresariais

Operagoes
Bancarias

Protecdo da
Propriedade
Intelectual de
Software

Protocolo-
Pendente Andlise
de Restrigcdo de
Acesso

Art. 31 da Lei n®
12.527/2011

Art. 155, § 22, da
Lei n? 6.404/1976

Art. 89, caput, da
Lei n29.296/1996

Art. 1.190 do
Cddigo Civil
Art. 12 da Lei

Complementar n?
105/2001

Art. 22 da Lei n®
9.609/1998

Art. 62, I, da Lei
n? 12.527/2011
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regulatéria ainda nao publicadas; bem como documentos
gue tragam argumentos e conteldo para os processos que
culminarao na edi¢cao de algum ato normativo; ou ainda em
documento em que constem atos de preparagao nos
processos de licitacao

Esta hipdtese devera ser utilizada quando no documento
constar informagdes indicando nimero de documentos de
identificacdo pessoal (Exemplos: RG, CPF, Titulo de eleitor,
Documento de Reservista, etc.); data de nascimento;
endereco pessoal ou comercial; endereco eletronico (e-
mail) pessoal; nimero de telefone pessoal (fixo ou movel);
informacgBes financeiras e patrimoniais; informacgdes
referentes a alimentandos, dependentes ou pensdes;
informagBes médicas; origem racial ou étnica, a orientagdo
sexual, as convicgles religiosas, filoséficas, morais ou
politicas; filiagdo sindical, partidaria ou a organizagées de
carater religioso, filoséfico ou politico

Esta hipdtese devera ser utilizada quando no documento
constar informagdes que ainda ndo tenha sido divulgada
para conhecimento do mercado, obtida pelo administrador
de companhia aberta em razdo do cargo (ou por seus
subordinados ou terceiros de sua confianga) e que seja
capaz de influir de modo ponderavel na cotacdo de valores
mobilidrios

Esta hipdtese devera ser utilizada quando se tratar de
documentos em que constem informacdo das diligéncias,
gravacoes e transcri¢coes de interceptacdo de comunicagao
telefonica, de qualquer natureza.

Esta hipdtese devera ser utilizada quando no documento
constar informac¢des de conteddo de livros e registros
contdbeis empresariais

Esta hipdtese devera ser utilizada quando no documento
constar informacgGes sobre operacdes ativas e passivas e
servicos prestados por instituicdes financeiras

Esta hipdtese devera ser utilizada quando no documento
constar informacdes sobre um programa de computador
uma vez que a esse é garantido, independente de registro,
protecdo equivalente a uma obra literaria

Esta hipotese somente poderd ser utilizada quando forem
protocolados documentos externos no Nucleo de
Protocolo e Arquivo (Nupap), cuja inser¢do no Sei/DPGRIJ
seja feita pelo Nucleo de Documentacdao e Informacao
(Nudof) e este entender que o documento contém
informagbes sensiveis, porém seja desconhecido pelo
Nudof qual a hipdtese legal deve ser selecionada. Esta
hipotese deve ser utilizada nesse caso a fim de evitar que
documentos com informacgdes sujeitas a restricao legal de
acesso tramitem de forma desprotegida desde o inicio
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Segredo de Justica | Art. 189 do Cédigo

no Processo Civil

Segredo de Justica
no Processo Penal

Segredo Industrial

Sigilo das
Comunicagoes

Sigilo de Empresa
em Situacdo
Falimentar

Sigilo do Inquérito
Policial

Sigilo do
Orgamento

Situacao
Econ6émico-
Financeira de
Sujeito Passivo

Documentos
produzidos no
ambito da Codav

de Processo Civil

Art. 201, § 62, do
Cédigo de
Processo Penal

Art. 195, X1V, Lei
n29.279/1996

Art. 32, V, da Lei
n29.472/1997

Art. 169 da Lei n®
11.101/2005

Art. 20 do Cédigo
de Processo Penal

Art. 49, § 19, da
Resolucdo SEPLAG
n2 429/2011

Art. 198, caput, da
Lein25.172/1966
-CTN

Art. 20, § Unico da
Resolucdo DPGE
n2 1064/2020
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Esta hipdtese deverd ser utilizada quando no documento
constar informagdes de processos judicias que tramitem
em segredo de justica em que o interesse publico ou social
exija sigilo; que versem sobre casamento, separacdao de
corpos, divdrcio, separacdo, unido estavel, filiacdo,
alimentos e guarda de criancas e adolescentes; em que
constem dados protegidos pelo direito constitucional a
intimidade; e que versem sobre arbitragem, inclusive sobre
cumprimento de carta arbitral, desde que a
confidencialidade estipulada na arbitragem seja
comprovada perante o juizo

Esta hipdtese devera ser utilizada quando no documento
constar informacgoes de processos judicias da drea criminal
a fim de preservar a intimidade, vida privada, honra e
imagem do ofendido, podendo, inclusive, se estender em
relagdo aos dados, depoimentos e outras informagdes
constantes dos autos judiciais a respeito do ofendido para
evitar sua exposi¢cdo aos meios de comunicagao

Esta hipdtese devera ser utilizada quando no documento
constar informagbes protegidas pelos direitos relativos a
propriedade industrial, considerado o seu interesse social e
o desenvolvimento tecnoldgico e econdmico do Pais

Esta hipdtese devera ser utilizada quando no documento
constar informagGes protegidas pelo direito a
inviolabilidade e ao segredo de sua comunicagdo, salvo nas
hipéteses e condigdes constitucional e legalmente
previstas do usuario de servicos de telecomunicacgées

Esta hipdtese devera ser utilizada quando se tratar de
documentos em que constem informagdes sob sigilo
empresarial ou dados confidenciais sobre operac¢des ou
servicos, contribuindo para a conducdo do devedor a
estado de inviabilidade econdmica ou financeira.

Esta hipdtese devera ser utilizada quando no documento
constar informacdes sobre inquérito em que deva ser
assegurado o sigilo necessario a elucidacdo do fato ou
exigido pelo interesse da sociedade

Esta hipdtese deverd ser utilizada quando no documento
constar informagdes referente ao orgamento que consta
em um processo de licitagao

Esta hipotese devera ser utilizada quando se tratar de
documentos em que constem informag&es sobre a situacdao
econOmica ou financeira do sujeito passivo ou de terceiros
e sobre a natureza e o estado de seus negdcios ou
atividades

Esta hipotese deverad ser utilizada nos documentos gerados
pela Comissdo de preservacdo da qualidade do
relacionamento interpessoal no trabalho, prevencdo e
tratamento do assédio, da discriminacdo e outras formas
de violéncia.
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6.2. PROCESSOS / DOCUMENTOS SIGILOSOS:

Quando o usuario interno classificar um processo ou um documento com sigiloso, no
ambiente interno do Sei o0 acesso a esse processo estard limitado aos usudrios que possuam
Credencial de Acesso Sei em relagdo a esse processo, em determinada unidade.

Abaixo as hip6teses legais que justificam a restricdo de um processo e/ou documento:®

Informagdo Médica
Pessoal

Investigacao de
Responsabilidade de
Membros

Investigacao de
Responsabilidade de
Servidores

Isencdao de Imposto
de Renda Pessoa

Fisica

Prestagao de
Informacgoes Sigilosas

Processo de
Sindicancia

Readaptacao

Suspeicdo por motivo
de ordem intima

Art. 106, do Decreto
Estadual n2
2479/1979

Art. 155, da Lei
Complementar n2
6/1977

Art. 326, do Decreto
Estadual n2
2479/1979

art. 106, Dec.
2479/79 c/c art. 69,
XIV Lei 7713/88

Art. 20, IV, da Lei
Complementar n2
6/1977

Art. 150, | e ll, da Lei
Complementar n?
6/1977

Art. 57, do Decreto
Estadual n2
2479/1979

Art. 136, da Lei
Complementar n2
6/1977

Esta hipdtese devera ser utilizada nos documentos
gue contenham informacGes pessoais sensiveis dos
laudos ou atestados médicos inseridos nos processos
de licencas que dependam de inspecdo médica

Esta hipotese devera ser utilizada quando se tratar de
processo disciplinar em que tenha sido instaurado
para apuracdo de falta punivel com as penas de
suspensdo, demissdao ou cassac¢ao de aposentadoria
de membros da DPRJ

Esta hipotese devera ser utilizada quando se tratar de
processo em que se objetiva elucidacdo do fato ou
quando nos autos for exigido pelo interesse da
Administracdo na investigacdo de eventual falta
disciplinar de Servidor Publico

Esta hipotese devera ser utilizada no atestado e laudo
médico que serdo utilizados como base na isen¢do do
imposto de renda

Esta hipdtese devera ser utilizada quando no
documento constar informagdes solicitadas ao
Corregedor Geral pelo Defensor Publico Geral sobre
atuacao funcional de membros da Defensoria Publica
Esta hipdtese devera ser utilizada quando se tratar de
processo de sindicancia de membros da DPRJ nos
casos de preliminar do processo disciplinar, quando
necessario e para apuracdo de falta funcional, em
qualquer outro caso, sempre que necessario

Esta hipdtese devera ser utilizada no atestado e laudo
médico que serdo utilizados como base para
readaptagdo por motivo de saude ou incapacidade
fisica

Esta hipdtese deverd ser utilizada na comunicacdo
feita peco membro da Defensoria Publica motivo de
ordem intima que o iniba de funcionar (suspei¢do)

8 Em caso de o usudrio interno verificar que deseja inserir um documento sigiloso em ambiente Sei/DPRJ,
porém ndo encontre a hipdtese legal cabivel, podera solicitar sua inclusdo em ambiente Sei/DPRJ através
do sistema de Ordem de Servigo (T.1.).

&
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7. CONTATO - COORDENACAO DE GESTAO DOCUMENTAL

Duvidas e sugestdes a respeito deste manual podem ser encaminhadas para a
Coordenagdo de  Gestdo Documental, através do endereco eletrbnico:
codoc@defensoria.rj.def.br.
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