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CARTILH

Guia para uso de
informacoes nao
publicas no SEI




Voce

conhece
a FSERJ?

Uma breve apresentacao

A Fundacdo Saude é uma entidade pUblica, de personalidade
juridica de direito privado, sem fins lucrativos, que visa a
gestdo da saude publica no Estado do Rio de Janeiro. E um
orgdo integrante da administragdo publica indireta e estd
vinculado & Secretaria de Estado de Salde e atua em
consondncia com as diretrizes constitucionais e legais
previstas para o Sistema Unico de Saude.

Acesse a video aula disponivel no canal NCEPEP
SAUDE

= 4

NCEPE

RUCLEC CENTRAL DE EDUCACAD
PERMANENTE, RSO E PESOUASA

www.fs.rj.gov.br


https://www.youtube.com/watch?v=gVgAU80uhYQ&t=2s

Introducao,

Conforme descrito na Constituicdo do Brasil, a administragdo
pUblica deve obedecer, dentre outros, ao principio da publicidade,
como premissa das informagdes produzidas ou custodiadas pelo
poder publico. Sendo assim, devem ser publicas e acessiveis a
todos os cidaddos, sendo a restricdo 0o acesso a alguma
informagdo, uma excegdo, desde que necessariamente prevista em
ato normativo.

Atualmente a FSERJ tem como plataforma de comunicagdo o SE|,
onde busca adotar a cultura da transparéncia administrativa, ainda
que permita atribuir restrictio de acesso a processos e documentos
em casos especificos, respeitando a Lei Geral de Protegcdo de Dados,
n° 13.709/2018.

Este guia foi elaborado visando auxiliar os usudrios da Fundagdo
Saude e unidades que estdo sob sua gestdo no tratamento das
informagdes no SEI/RJ.

Todas as cartilhas e Guias encontram-se publicadas no site da
ESERT)E
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http://www.fs.rj.gov.br/cartilhas-fserj/

O que ¢ SEI?

O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) é uma plataforma de
gestdo documental e processos eletrbnicos, desenvolvida
originalmente pelo Tribunal Regional Federal da 4¢ Regidgo (TRF4) e
disponibilizada gratuitamente para o6rgdos publicos de todos os
niveis no Brasil..

Vantagens da utilizagéo do SEI

e Padronizagdo e Integragcdo: O SEI promove a padronizagdo dos
processos administrativos, garantindo maior uniformidade nas
agodes e facilitando a integragdo entre os diversos setores de um
orgdo. Isso otimiza o fluxo de informagdes e reduz a burocracia.

e Agilidade e Eficiéncia: A digitalizagdo dos processos agiliza
significativamente a tramitagdo de documentos, reduzindo o
tempo de resposta e aumentando a eficiéncia. Com o SEl, é

possivel acompanhar o andamento de um processo em tempo
real, o que contribui para uma gestdo mMais transparente e
eficiente.

www.fs.rj.gov.br
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O que ¢ SEI?

e Redugdo de Custos: A digitalizagdo de documentos e a
eliminagdo do papel geram uma economia significativa para os
orgdos publicos. Além disso, o SEl permite a redugdo de erros e
retrabalhos, o que também contribui para a otimizagdo dos
recursos.

e Transparéncia e Acesso & Informacdo: O SElI contribui para a
transparéncia das agdes governamentais, permitindo o acesso
pUblico a informagcdes sobre processos e decisdes. Essa
transpdrericic:—ferfdlece-—c-—confiahca-=—da—socieddde=—ngd
administracdo publica.

Por que os orgdos estaduais devem usar o SEI?

e DECRETO N.° 48.209 DE 19 DE SETEMBRO DE 2022
Art. 1° - Fica estabelecido o Sistema Eletrénico de Informacgdes
(SEI-RJ) como sistema oficial de autuagéo, produgdo, tramitagéo
e consulta de documentos e processos administrativos no dmbito
dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica estadual

direta, autdrquica e fundacional do Estado do Rio de Janeiro.

www.fs.rj.gov.br 03
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Processos Sigilosos,

ORIENTACOES GERAIS

O nivel de acesso ‘sigiloso” &€ 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 &€ uma opgdo 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 € uma restricdo
excessiva 4 transparéncia para os casos tratado no ambiente SEI-
RJ.

A logica da tramitagdo de processos em ambiente SElI foi
desenhada baseada nas unidades que compdem o organograma
de um determinado o0rgdo, e ndo em seus servidores. Ou seja, O
processo tramita entre unidades administrativas e ndo entre
servidores. Desta forma, todos os usudrios que estejom lotados
naquela unidade poderdo ver e atuar no processo. Como excecdo a
essa 16gica, tem-se a classificagdo de acesso “sigiloso’, sendo a
Gnica classificagdo que permite escolher (credenciar) ofs)
usudrio(s) que poderdo visualizar e atuar no processo.

INFORMAGCOES IMPORTANTES SOBRE A CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
COMO SIGILOSO:

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

* Ndo sera possivel renunciar a uma credencial de acesso quando houver apenas um
servidor credenciado;

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

Importante: Caso haja alteracdo de nivel de acesso de restrito para sigiloso e existam usuarios externos com
permissao para visualizacdo integral do processo, esses usuarios continuardo com acesso ao processo e seus
documentos (mesmo aqueles que irdo ser inseridos no futuro, enquanto durar o prazo de disponibilizacao
externa). Se isso ndo for desejavel, sera necessario retirar os acessos dos usuarios externos.

i www.fs.rj.gov.br 04
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RESUMO DAS HIPOTESES LEGAIS MAIS FREQUENTES
NA FSER] PARA RESTRICAO DE PROCESSOS E
DOCUMENTOS NO SEI-R]

1.Processo ou documento que cuja divulgacdao possa comprometer
atividades de inteligéncia, investigacao ou fiscalizacdo em andamento.

2.Documento contendo a proposta de participante em procedimento
licitatério, até o momento de abertura de todas as propostas.

3.Processo ou documento contabil, de auditoria, fiscalizacdo ou avaliagao
de gestdo cujo acesso sO se deu em decorréncia do exercicio da funcao
do utilizador do sistema.

4.Processo ou documento que contenha obra intelectual (literaria,
musical, etc.) inédita.

5.Documento utilizado para fundamentar um ato administrativo ou uma
tomada de decisao.

6.Processo ou documento que contenha informac¢bes pessoais como
documentos médicos dos usuarios do sistema publico de saude, como
BAMSs e prontuarios.

7.Processo ou documento contendo informacao sobre menor de idade a
que se atribua autoria de ato infracional.

8.Processo ou documento contendo comunicacao confidencial de uma
pessoa a seu procurador.

9.-documento contendo gravacdo ou transcricdo de comunicacao
telefénica.

10.Processo ou documento relacionado a Processo Administrativo
Disciplinar - PAD (apuracdo de responsabilidade de servidor por
infracao).
11.Processo ou documento contendo gravacdo, transcricdo ou qualquer

informacao relativa a procedimento de mediacao.

| www fs.rjgov.br 05
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RESUMO DAS HIPOTESES LEGAIS MAIS FREQUENTES
NA FSER] PARA RESTRICAO DE PROCESSOS E
DOCUMENTOS NO SEI-R]

12. Processo ou documento contendo a digitalizacao ou informac¢des de
livros, fichas e registros contdbeis empresariais.

13. Processo ou documento contendo informacdes de operacdes
bancarias de qualquer natureza, com exce¢do dos itens acima transcritos.
14. Documento contendo or¢camento de contratacdao (ndo é a regra - a
restricdo precisa ser justificada).

15.Processo ou documento de hipotese de Investigacdo de
responsabilidade do servidor, mas direcionada as pessoas juridicas.
16.Processo ou documento contendo informacbes pertencentes a
procedimento de inquérito policial.

17. Processo com informacdes de processo civel judicial em segredo de
justica.

18. Processo ou documento com informac¢des que ponham em risco a
seguranca de instituicbes ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares.

_ www fs.rjgov.br 05
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RESUMO DAS HIPOTESES LEGAIS MAIS FREQUENTES
NA FSER] PARA RESTRICAO DE PROCESSOS E
DOCUMENTOS NO SEI-R]

Comprometer atividades

Base legal: Lei Federal n° 12.527/2011 - Lei de
regulamentacdo do acesso a informagdo previsto na
Constituicao Federal.

Art. 23. S3o consideradas imprescindiveis a seguranca da
sociedade ou do Estado e, portanto, passiveis de
classificacdo as informacdes cuja divulgacdo ou acesso
irrestrito possam:

VIl - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de
investigacdo ou fiscalizacdo em andamento, relacionadas
com a prevencdo ou repressao de infracdes.

Utilizacao da restricao: 1.Processo ou documento que
cuja divulgacdo possa comprometer atividades de
inteligéncia, investigacdo ou fiscalizacao em
andamento.

| www fs.rjgov.br 05
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Conteudo das propostas (BASE LEGAL DESATUALIZADA
NO SEI)

Base legal: Lei Federal n° 8.666/1993 - Lei de licitacdes e
contratos da Administracao Publica (REVOGADA)

Art. 3° A licitacdo destina-se a garantir a observancia do
principio constitucional da isonomia, a selecdo da proposta
mais vantajosa para a administracdo e a promoc¢dao do
desenvolvimento nacional sustentavel e sera processada e
julgada em estrita conformidade com os principios basicos da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da
publicidade, da probidade administrativa, da vinculacdo ao
instrumento convocatério, do julgamento objetivo e dos que
lhes sao correlatos.

8 3° A licitacdo ndo sera sigilosa, sendo publicos e acessiveis ao
publico os atos de seu procedimento, salvo quanto ao
conteudo das propostas, até a respectiva abertura.

Mesmo assunto tratado pela Lei Federal n° 14.133/2021
(Nova Lei de licitacdes):

Art. 13. Os atos praticados no processo licitatorio sao
publicos, ressalvadas as hipoteses de informacgdes cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do
Estado, na forma da lei.

Paragrafo unico. A publicidade sera diferida:

| - quanto ao conteudo das propostas, até a respectiva
abertura.

Utilizacao da restricao: 2. Documento contendo a
proposta de participante em procedimento licitatoério,
até o momento de abertura de todas as propostas.

- | wwwfs.rjgov.br 06
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Controle Interno

Base legal: Lei Federal n°® 10.180/2001 - Lei de organizacao
dos sistemas de planejamento, orcamento, administracao
financeira e contabilidade federais e controle interno do
Poder Executivo federal.

Art. 26. Nenhum processo, documento ou informacdo
podera ser sonegado aos servidores dos Sistemas de
Contabilidade Federal e de Controle Interno do Poder
Executivo Federal, no exercicio das atribui¢Bes inerentes as
atividades de registros contabeis, de auditoria, fiscalizacao
e avaliacdo de gestao.

8 30 O servidor deverd guardar sigilo sobre dados e
informacdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso
em decorréncia do exercicio de suas func¢des, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboracdo de pareceres e
relatorios destinados a autoridade competente, sob pena
de responsabilidade administrativa, civil e penal.

Utilizacao da restricdo: 3. Processo ou documento
contabil, de auditoria, fiscalizacdo ou avaliacdo de gestao
cujo acesso s6 se deu em decorréncia do exercicio da
funcdo do utilizador do sistema.

Direito Autoral

Base legal: Lei Federal n® 9.610/1998 - Lei de Direitos
Autorais

Art. 24, Sao direitos morais do autor:

lll - o de conservar a obra inédita; L P .

Utilizacao da restricao: 4. Processo ou documento que
contenha obra intelectual (literaria, musical, etc.) inédita.

| www fs.rjgov.br 07
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Documento Preparatério

Base legal: Lei Federal n° 12527/2011 - Lei de
regulamentacdo do acesso a informacdo previsto na
Constituicao Federal

Art. 7° O acesso a informacdo de que trata esta Lei
compreende, entre outros, os direitos de obter:

| - orienta¢do sobre os procedimentos para a consecu¢ao
de acesso, bem como sobre o local onde podera ser
encontrada ou obtida a informacdo almejada;

Il - informacdo contida em registros ou documentos,
produzidos ou acumulados por seus érgaos ou entidades,
recolhidos ou ndo a arquivos publicos;

Il - informac¢do produzida ou custodiada por pessoa fisica
ou entidade privada decorrente de qualquer vinculo com
seus 6Orgdos ou entidades, mesmo que esse vinculo ja
tenha cessado;

IV - informacdo primaria, integra, auténtica e atualizada;

V - informacdo sobre atividades exercidas pelos érgaos e
entidades, inclusive as relativas a sua politica, organizacao
e servicos;

VI - informacdo pertinente a administracdo do patrimdnio
publico, utilizacdo de recursos publicos, licitacdo, contratos
administrativos; e

e www.fs.r.gov.br 08
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VIl - informacao relativa:
a) a implementacdo, acompanhamento e resultados dos
programas, projetos e ac¢des dos Orgaos e entidades
publicas, bem como metas e indicadores propostos;
b) ao resultado de inspec¢Bes, auditorias, prestacfes e
tomadas de contas realizadas pelos 6rgaos de controle
interno e externo, incluindo presta¢fes de contas relativas
a exercicios anteriores.
8§ 3° O direito de acesso aos documentos ou as
informacdes neles contidas utilizados como fundamento
da tomada de decisdo e do ato administrativo sera
assegurado com a edicdo do ato decisorio respectivo.

Utilizacao da restricao: 5. Documento utilizado para
fundamentar um ato administrativo ou uma tomada
de decisdao. A restricdo permanece até que outro ato
determine especificamente o acesso aquela informacao.

Informacao Pessoal

Base legal: Lei Federal n° 12527/2011 - Lei de
regulamentacdo do acesso a informagdo previsto na
Constituicao Federal

Art. 31. O tratamento das informac¢Bes pessoais deve ser
feito de forma transparente e com respeito a intimidade,
vida privada, honra e imagem das pessoas, bem como as
liberdades e garantias individuais.

Utilizacdo da restricao: 6. Processo ou documento que
contenha informacBes pessoais de alguém. Abrange,
inclusive, documentos meédicos dos usuarios do sistema
publico de saude, como BAMs e prontuarios.

| www fs.rjgov.br 09
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Informacao de Adolescente

Base legal: Lei Federal n° 8.069/1990 - Estatuto da crianca
e do adolescente

Art. 143. E vedada a divulgacao de atos judiciais, policiais e
administrativos que digam respeito a criancas e
adolescentes a que se atribua autoria de ato infracional.
Art. 247. Divulgar, total ou parcialmente, sem autorizacdo
devida, por qualquer meio de comunica¢do, nome, ato ou
documento de procedimento policial, administrativo ou
judicial relativo a crianca ou adolescente a que se atribua
ato infracional:

Pena - multa de trés a vinte salarios de referéncia,
aplicando-se o dobro em caso de reincidéncia.

Utilizacao da restricao: 7. Processo ou documento
contendo informacao sobre menor de idade a que se
atribua autoria de ato infracional.

Informacao para instruir processo arbitral/judicial

Base legal: Resolucdo OAB N° 02/2015 - Codigo de ética e
disciplina da OAB

Art. 27. As confidéncias feitas ao advogado pelo cliente
podem ser utilizadas nos limites da necessidade da defesa,
desde que autorizado aquele pelo constituinte.

Paragrafo  Unico. Presumem-se confidenciais as )
comunicacdes epistolares entre advogado e cliente, as m '
quais nao podem ser reveladas a terceiros.

Utilizacao da restricao: 8. Processo ou documento
contendo comunicac¢ao confidencial de uma pessoa a seu
procurador.

| www fs.rjgov.br 10
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Informacdes privilegiadas de Sociedades An6nimas

Base legal: Lei Federal n° 6.404/1976 - Lei das sociedades
por acoes

Art. 155. O administrador deve servir com lealdade a
companhia e manter reserva sobre o0s seus negocios,
sendo-lhe vedado:

| - usar, em beneficio proprio ou de outrem, com ou sem
prejuizo para a companhia, as oportunidades comerciais
de que tenha conhecimento em razao do exercicio de seu
cargo;

Il - omitir-se no exercicio ou protecdao de direitos da
companhia ou, visando a obtencdo de vantagens, para si
ou para outrem, deixar de aproveitar oportunidades de
negocio de interesse da companhia;

Il - adquirir, para revender com lucro, bem ou direito que
sabe necessario a companhia, ou que esta tencione
adquirir.

8 1° Cumpre, ademais, ao administrador de companhia
aberta, guardar sigilo sobre qualquer informacdo que
ainda nao tenha sido divulgada para conhecimento do
mercado, obtida em razao do cargo e capaz de influir de
modo ponderavel na cotacdo de valores mobiliarios,
sendo-lhe vedado valer-se da informacdo para obter, para
Si ou para outrem, vantagem mediante compra ou venda
de valores mobilidrios.

§ 2° O administrador deve zelar para que a violacdo do
disposto no 8 1° ndo possa ocorrer através de
subordinados ou terceiros de sua confianca.

' www.fs.rj.gov.br 11
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§8 3° A pessoa prejudicada em compra e venda de valores
mobiliarios, contratada com infracdo do disposto nos 88 1°
e 2° tem direito de haver do infrator indenizacdo por
perdas e danos, a menos que ao contratar ja conhecesse a
informacdo.

§ 40 E vedada a utilizacdo de informacdo relevante ainda
nao divulgada, por qualquer pessoa que a ela tenha tido
acesso, com a finalidade de auferir vantagem, para si ou
para outrem, no mercado de valores mobiliarios.

Utilizacdo da restricdo: documento que possua
informacdes ainda ndo divulgadas que possam influenciar
0 mercado mobiliario.

Informacoes com fito de procedimento de auditoria

Base legal: IN RFB N° 2005/2021 - Declaragao de Débitos e
Créditos Tributarios Federais (DCTF) e DCTFWeb

Art. 15. Os valores informados na DCTF e na DCTFWeb
serdo objeto de procedimento de auditoria interna.
Utilizacdo da restricdo: se assemelha a restricdo de
“controle interno”, mas é utilizada especificamente em
relacdo as informac¢bes enviadas pelos sistemas DCTF e
DCTFWeb.

e wwwfs.i.gov.br 12
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Interceptacao de comunicacoes telefonicas

Base legal: Lei Federal n® 9.296/1996 - Regulamenta o
inciso Xll, parte final, do art. 5° da Constituicdo Federal
(sigilo das comunicacBes telefénicas).

Art. 8° A interceptacdo de comunicacdo telefénica, de
qualquer natureza, ocorrera em autos apartados,
apensados aos autos do inquérito policial ou do processo
criminal, preservando-se o sigilo das diligéncias, gravacdes
e transcricdes respectivas.

Utilizacao da restricao: 9. Documento contendo gravacao
ou transcricdao de comunicacao telefénica.

Investigacao de responsabilidade do servidor

Base legal: Lei Federal n° 8.112/1990 - Dispde sobre o
regime juridico dos servidores publicos civis federais.

Art. 148. O processo disciplinar é o instrumento destinado
a apurar responsabilidade de servidor por infracao
praticada no exercicio de suas atribuicdes, ou que tenha
relacdo com as atribuicdes do cargo em que se encontre

investido.
Art. 149. O processo disciplinar sera conduzido por
comissdao composta de trés servidores estaveis designados
pela autoridade competente, observado o disposto no 8§ 30
do art. 143, que indicarg, dentre eles, o seu presidente, que )
devera ser ocupante de cargo efetivo superior ou de | ¢ '
mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior
ao do indiciado.
. www.fs.1j.gov.br 13
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Art. 150. A Comissdo exercerd suas atividades com
independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo
necessario a elucidacao do fato ou exigido pelo interesse
da administracao.

Paradgrafo uUnico. As reunides e as audiéncias das
comissdes terdo carater reservado.

Utilizacdo da restricao: 10. Processo ou documento
relacionado a Processo Administrativo Disciplinar - PAD
(apuracdao de responsabilidade de servidor por infra¢do).
Aplica-se as sindicancias.

Mediacao
Base legal: Lei Federal n® 13.140/2015 - Lei de mediacao

Art. 30. Toda e qualquer informacdo relativa ao
procedimento de mediac¢do sera confidencial em relacdo a
terceiros, nao podendo ser revelada sequer em processo
arbitral ou judicial salvo se as partes expressamente
decidirem de forma diversa ou quando sua divulgacao for
exigida por lei ou necessaria para cumprimento de acordo
obtido pela mediacao.

Utilizacao da restricao: 11. Processo ou documento
contendo gravacdo, transcricao ou qualquer informacao
relativa a procedimento de mediacao.

r..
\
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Livros e registros contabeis empresariais
Base legal: Lei Federal n° 10.406/2002 - Cédigo Civil

Art. 1.190. Ressalvados os casos previstos em lei, nenhuma
autoridade, juiz ou tribunal, sob qualquer pretexto, podera
fazer ou ordenar diligéncia para verificar se 0 empresario
ou a sociedade empresaria observam, ou ndao, em seus
livros e fichas, as formalidades prescritas em lei.

Utilizacao da restricao: 12. Processo ou documento
contendo a digitalizacdao ou informacdes de livros, fichas e
registros contabeis empresariais.

Operacgoes bancarias

Base legal: Lei Complementar n°® 105/2001 - Dispde sobre
o sigilo das operacdes de institui¢cdes financeiras

Art. 10 As instituicdes financeiras conservarao sigilo em
suas operacdes ativas e passivas e servicos prestados.

EXCECOES AO DEVER DE SIGILO:

| - a troca de informac¢des entre instituicdes financeiras,
para fins cadastrais, inclusive por intermédio de centrais
de risco, observadas as normas baixadas pelo Conselho

Monetario Nacional e pelo Banco Central do Brasil;
Il - o fornecimento de informacgdes constantes de cadastro

de emitentes de cheques sem provisao de fundos e de
devedores inadimplentes, a entidades de protecao ao
crédito, observadas as normas baixadas pelo Conselho
Monetario Nacional e pelo Banco Central do Brasil;

p-
\
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Il - o fornecimento das informacdes de que trata o0 8 20 do
art. 11 da Lei no 9.311, de 24 de outubro de 1996;

IV - a comunicacdo, as autoridades competentes, da
pratica de ilicitos penais ou administrativos, abrangendo o
fornecimento de informacdes sobre operacdes que
envolvam recursos provenientes de qualquer pratica
criminosa;

V. - a revelacdo de informacdes sigilosas com o
consentimento expresso dos interessados;

VI - a prestacdo de informac¢Bes nos termos e condi¢cdes
estabelecidos nos artigos 20, 30, 40, 50, 60, 70 e 9 desta
Lei Complementar;

VII. - o fornecimento de dados financeiros e de
pagamentos, relativos a operacdes de crédito e obrigacbes
de pagamento adimplidas ou em andamento de pessoas
naturais ou juridicas, a gestores de bancos de dados, para
formacdo de histérico de crédito, nos termos de lei
especifica.

Utilizacdo da restricao: 13. Processo ou documento
contendo informag6es de operacoes bancarias de
qualquer natureza, com excecdo dos itens acima
transcritos.
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Orcamento estimado de carater sigiloso
Base legal: Lei Federal n® 14.133/2021 - Lei de Licitacdes

Art. 24. Desde que justificado, o orcamento estimado da
contratacdo podera ter carater sigiloso, sem prejuizo da
divulgacdao do detalhamento dos quantitativos e das
demais informacdes necessarias para a elaboracdo das
propostas, e, nesse caso:

| - o sigilo ndo prevalecera para os orgaos de controle
interno e externo.

Utilizacdo da restricao: 14. Documento contendo
orcamento de contratacdo (ndo é a regra - a restricao
precisa ser justificada).

Preservacao da imagem

Base legal: Decreto Estadual n° 46.366/2018 -
Regulamenta, no ambito do Poder Executivo Estadual, a Lei
Federal n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013, que dispde
sobre a responsabilizacdo administrativa e civil de pessoas
juridicas pela pratica de atos contra a Administracao
Publica.

Art. 2° A apuracdo da responsabilidade administrativa de
pessoa juridica que possa resultar na aplicacdo das
sancdes previstas no art. 6° da Lei n° 12.846/2013 sera
efetuada por meio do Processo Administrativo de
Responsabilizacdo - PAR, que podera ser precedido de
Investigacdo Preliminar. L__ :
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Art. 12. O PAR sera conduzido por comissao processante,
composta por 3 (trés) servidores estaveis e respectivos
suplentes, que ndo respondam e ndo tenham condenacao
em processo ético ou administrativo disciplinar, em acdo
de improbidade ou em processo penal por crime contra a
Administracdao Publica, e ndo tenham participado da
comissao responsavel pela conducdo da investigacdo
preliminar.

§8 3° A comissao processante exercera suas atividades com
independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo,
sempre que necessario a elucidacdo do fato e a
preservacao da imagem dos envolvidos, ou quando exigido
pelo interesse da administracdao publica, sempre garantido
o direito a ampla defesa e ao contraditorio.

8 4° O sigilo previsto no & 3° deste artigo, quando
necessario, sera determinado no ato de instauracdao do
PAR ou em posterior decisdo do presidente da comissao
processante.

Utilizacao da restricao: 15. Semelhante a hipétese de
Investigacdao de responsabilidade do servidor, mas
direcionada as pessoas juridicas.
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Protecao da propriedade intelectual de software

Base legal: Lei Federal n°® 9.609/1998 - Dispde sobre a
propriedade intelectual de programa de computador.

Art. 2° O regime de protecdo a propriedade intelectual de
programa de computador é o conferido as obras literarias
pela legislacdo de direitos autorais e conexos vigentes no
Pais, observado o disposto nesta Lei.

Utilizacdo da restricao: semelhante a hipdétese de direito
autoral, porém direcionado a softwares.

Protecao relativa a informacoes (DUPLICADO¥)

Base legal: Decreto Federal n°® 7.724/2012 - Regulamenta a
Lei Federal n°® 12.527/2011.

Art. 3° Para os efeitos deste Decreto, considera-se:
Xll - documento preparatorio - documento formal utilizado

como fundamento da tomada de deciséo ou de ato
administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas.

Art. 20. O acesso a documento preparatério ou informacao
nele contida, utilizados como fundamento de tomada de
decisao ou de ato administrativo, sera assegurado a partir
da edicdo do ato ou decisao.

Nota: o Decreto regulamenta a mesma Lei que embasa as
hipoteses de “Documento preparatorio” e “Informacdo J-_ e Wt e
pessoal”, resultando em diferentes hipdteses de restricao

para uma mesma situagao.

Utilizacdo da restricdo: a mesma da hipotese de
“Documento preparatério”.

| www fs.rjgov.br 19

GOVERNO DO ESTADO

73 =
SAUDE < \U} RIODE JANEIRO SUSE.



Protocolo - Pendente analise de restricao de acesso

Base legal: Lei Federal n°® 12.527/2011 - Lei de
regulamentacdo do acesso a informagdo previsto na
Constituicao Federal

Art. 6° Cabe aos 6rgaos e entidades do poder publico,
observadas as normas e procedimentos especificos
aplicaveis, assegurar a:

Il - protecdo da informacdo sigilosa e da informacdo
pessoal, observada a sua disponibilidade, autenticidade,
integridade e eventual restricao de acesso.

Utilizacdo da restricdo: quando ainda ha duvida sobre a
aplicacdo de restricdo nos moldes das demais hipoteses da
L. 12527 (informacdo pessoal, documento preparatério e
comprometer atividades).

Segredo industrial
Base legal: - Lei de propriedade industrial

Art. 195. Comete crime de concorréncia desleal quem:
XIV - divulga, explora ou utiliza-se, sem autorizacao, de
resultados de testes ou outros dados nao divulgados, cuja
elaboracdo envolva esforco consideravel e que tenham
sido apresentados a entidades governamentais como
condicdo para aprovar a comercializacao de produtos.

Utilizacdo da restricdo: processo ou documento que L_ il ¥, '
contenha informacdo, resultado de pesquisa ou qualquer

trabalho sigiloso referente a patentes, marcas, desenhos

ou qualquer outra forma de propriedade industrial

privada.
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Segredo de justica no Processo Civil

Base legal: Lei Federal n® 10.406/2002 - Cédigo Civil
Art. 189. Os atos processuais sao publicos, todavia
tramitam em segredo de justica os processos:

| - em que o exija o interesse publico ou social;

Il - que versem sobre casamento, separacdo de corpos,
divorcio, separacdo, unido estavel, filiacdo, alimentos e
guarda de criancas e adolescentes;

Il - em que constem dados protegidos pelo direito
constitucional a intimidade,;

IV - que versem sobre arbitragem, inclusive sobre
cumprimento de carta arbitral, desde que a
confidencialidade  estipulada na arbitragem seja
comprovada perante o juizo.

Utilizacao da restricao: 16. Processo com informacdes de
processo civel judicial em segredo de justica.
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Segredo de justica no Processo Penal

Base legal: Decreto-Lei n° 3.689/1941 - Codigo de Processo
Penal

Art. 201. Sempre que possivel, o ofendido sera qualificado
e perguntado sobre as circunstancias da infracdo, quem
seja ou presuma ser O seu autor, as provas que possa
indicar, tomando-se por termo as suas declaracdes.

8 60 O juiz tomara as providéncias necessarias a
preservacdo da intimidade, vida privada, honra e imagem
do ofendido, podendo, inclusive, determinar o segredo de
justica em relacdo aos dados, depoimentos e outras
informacdes constantes dos autos a seu respeito para
evitar sua exposicao aos meios de comunicacao.

Utilizacao da restricao: 17. Processo com informacdes de
processo penal em segredo de justica.

Seguranca de instituicoes, autoridades e familiares

Base legal: Lei Federal n° 12.527/2011 - Lei de
regulamentacdo do acesso a informac¢do previsto na
Constituicao Federal

sociedade ou do Estado e, portanto, passiveis de
classificacdo as informac¢des cuja divulgacdo ou acesso
irrestrito possam:

VII - por em risco a seguranca de instituicdes ou de altas
autoridades nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou

Art. 23. Sdo consideradas imprescindiveis a seguranca da @7

2
\

Utilizacao da restricao: 18. Processo ou documento com
informacdes que ponham em risco a seguranca de
instituicbes ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares.
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Segredo de justica no Processo Penal

Base legal: Decreto-Lei n° 3.689/1941 - Codigo de Processo
Penal

Art. 201. Sempre que possivel, o ofendido sera qualificado
e perguntado sobre as circunstancias da infracdo, quem
seja ou presuma ser O seu autor, as provas que possa
indicar, tomando-se por termo as suas declaracdes.

8 60 O juiz tomara as providéncias necessarias a
preservacdo da intimidade, vida privada, honra e imagem
do ofendido, podendo, inclusive, determinar o segredo de
justica em relacdo aos dados, depoimentos e outras
informacdes constantes dos autos a seu respeito para
evitar sua exposicao aos meios de comunicacao.

Utilizacdo da restricdo: processo com informacdes de
processo penal em segredo de justica.

Seguranca de instituicoes, autoridades e familiares

Base legal: Lei Federal n° 12.527/2011 - Lei de
regulamentacdo do acesso a informac¢do previsto na
Constituicao Federal

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

VII - por em risco a seguranca de instituicdes ou de altas
autoridades nacionais ou estrangeiras e seus familiares; ou

—@&Ho
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Utilizacdo da restricdo: processo ou documento com
informacdes que ponham em risco a seguranca de
instituicbes ou de altas autoridades nacionais ou
estrangeiras e seus familiares.
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Sigilo Bancario (DUPLICADO)

Mesma base legal e aplicacdo da hipdtese de “Operac¢bes
bancarias”.

Sigilo das comunicacgoes

Base legal: Lei Federal n® 9.472/1997 - Dispde sobre a
organizacdo dos servicos de telecomunicac¢fes

Art. 3° O usuario de servicos de telecomunicacBes tem
direito:

V - a inviolabilidade e ao segredo de sua comunicacao,
salvo nas hipoteses e condi¢cdes constitucional e
legalmente previstas;

Utilizacdo da restricdo: semelhante a hipdtese de
“Interceptacao de comunicacoes telefénicas”, mas
naquele o interceptador é a autoridade policial ou judicial,
enquanto neste se tem a figura da prestadora de servigos
telefonicos como detentora das
informagdes/comunicagoes.
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Sigilo de empresa em situacao falimentar

Base legal: Lei Federal n° 11.101/2005 - Lei de faléncia e
recuperacao judicial

Art. 169. Violar, explorar ou divulgar, sem justa causa, sigilo
empresarial ou dados confidenciais sobre opera¢fes ou
servicos, contribuindo para a conducdo do devedor a
estado de inviabilidade econémica ou financeira:

Utilizacdo da restricdo: semelhante a hip6tese de
“Informacdes privilegiadas de Sociedades Anénimas”, com
a diferenca de as informacdes ndo serem potencialmente
prejudiciais ao mercado, mas a prépria empresa, influindo
a situacdo de inviabilidade econémica ou financeira.

Sigilo do inquérito policial

Base legal: Decreto-Lei n° 3.689/1941 - Codigo de Processo
Penal

Art. 20. A autoridade assegurara no inquérito o sigilo
necessario a elucidacdao do fato ou exigido pelo interesse
da sociedade.

Utilizacao da restricao: processo ou documento contendo
informacdes pertencentes a procedimento de inquérito L :
policial.
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Situacao economico-financeira de sujeito passivo

Base legal: Lei Federal n° 5.172/1966 - Codigo Tributario
Nacional

Art. 198. Sem prejuizo do disposto na legislacao criminal, é
vedada a divulgacdo, por parte da Fazenda Publica ou de
seus servidores, de informacdo obtida em razao do oficio
sobre a situacdo econdmica ou financeira do sujeito
passivo ou de terceiros e sobre a natureza e o estado de
seus negdcios ou atividades.

Utilizacdo da restricdo: semelhante a hipotese de “Controle
interno”, porém mais especificamente sobre a situacdo
econdmica ou financeira de contribuinte ou terceiros.

indices de participacdo dos municipios - ICMS

Base legal: Resolucdo SEFAZ n°® 720/2014 - Obriga¢des
acessorias relativos ao ICMS no Estado do Rio de Janeiro

Art. 19. Os indices de participacdo de cada municipio no
produto da arrecadacdao do ICMS serdao apurados pela
SUCIEF, a partir dos dados registrados no sistema
informatizado de gerenciamento da DECLAN-IPM, das
declaracdes do Simples Nacional entregues a RFB e do
calculo do IPM, de acordo com:
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| - 0 indice obtido pela média das rela¢des percentuais entre o
valor adicionado ocorrido em cada municipio e o valor
adicionado total do Estado, nos dois anos civis imediatamente
anteriores ao da apuracdo, conforme estabelecido na Lei
Complementar federal n® 63/1990; e

Il - os indices oficiais obtidos pela aplicacdo dos critérios de
Populacdo, Area Geogréafica, Cota Minima, Receita Prépria, Ajuste
Econdmico e Conservacao Ambiental, conforme estabelecido na
Lei n® 2.664/96 e na Lei n® 5.100/07.

Art. 20. Os indices de Participacdo dos Municipios no produto da
arrecadacdo do ICMS e os dados utilizados para sua apuracao
serao divulgados em carater provisorio, por meio de resolucado
emitida pelo Secretario de Estado de Fazenda, publicada no
DOERJ, podendo o municipio questiona-los por intermédio do
Prefeito, de seus representantes ou das associacbes de
municipios, mediante apresentacdao de recurso, devidamente
fundamentado, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da
publicacdo da referida Resolucao.

Art. 21. Os indices de participacdo dos municipios no produto da
arrecadacdao do ICMS, obtidos ap0Os as revisdes oriundas das
decis@es relativas aos recursos ao IPM Provisério, bem como os
dados utilizados para sua apuracdo, serdo submetidos ao
Governador do Estado para, em ato desta autoridade, serem
fixados em carater definitivo.

Pardgrafo Unico. Os Indices Definitivos deverdo ser publicados
no DOERJ no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da publicacao
dos indices Provisérios.

Utilizacdo da restricdo: processo ou documento contendo
informacdes sobre IPM. A publicidade dessas informacgdes se
dara apenas mediante resolucdo da SEFAZ (provisério) ou por
ato do Governador no DOER] (definitivo).
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Consideracoes
Finais

Quanto aos documentos temporariamente restritos, a
exemplo das propostas em certame licitatério, a fim de
facilitar o andamento do feito, a restricdo podera ser aplicada
ao processo SEI-R] e o0s documentos deverdao ser
criados/anexados como publicos.

Desta forma, enquanto perdurar a restricdo do processo,
todos os documentos também serdo restritos.

Findada a fase sigilosa, o processo devera ser publicizado e o
acesso aos documentos nao restritos/sigilosos,
automaticamente, sera livre a qualquer usuario do sistema.
Destaque-se que cada situacdo deve ser analisada
individualmente.

Em caso de duvida, a hipdtese “Protocolo - Pendente analise
de restricdo de acesso” devera ser aplicada. O que fica em
aberto nessa situacdo € justamente a competéncia dessa
verificacao, tendo em vista que, diferentemente do destacado
no sistema, o setor de protocolo ndao centraliza o controle dos
processos. Desta forma, recomenda-se seja o questionamento
levado a chefia imediata do usuario. | ARG A -
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