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PUBLICACAO EM : 09/12/2025

Dispde sobre os procedimentos de classificagdo dos documentos e processos no Sistema
Eletrénico de Informacgdes (SEI), em conformidade com a Lei de Acesso a Informacgéo (LAI) e a Lei
Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD), no ambito da Justica Eleitoral de Mato Grosso do
Sul.

O DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL, no
uso das atribuices que lhe sdo conferidas pelo art. 18, inciso V, do Regimento Interno da
Secretaria, aprovado pela Resolugdo n.? 471, de 26 de margo de 2012, e tendo em vista o disposto
no art. 10 da Resolugdo TRE/MS n.? 538, de 15 de setembro de 2015, que instituiu o Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEIl) como sistema oficial de gestdo de documentos e processos
eletrdnicos neste Tribunal,

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar os procedimentos de acesso a informagédo, em
consonancia com a Lei n.? 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagéo - LAI);
CONSIDERANDO a entrada em vigor da Lei n.2 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Protegao de Dados Pessoais - LGPD) e a necessidade de uniformizar os procedimentos de criagao
e manuseio de processos no SEl para garantir a protecdo desses dados;

CONSIDERANDO a importancia de preservar a privacidade e a seguranga das informacgdes
contidas nos processos administrativos;

CONSIDERANDO a necessidade de orientar os servidores sobre o uso correto dos tipos
processuais no SEI para evitar a exposic¢éo indevida de dados;

CONSIDERANDO que no Sistema SEI a restricdo de acesso ocorre por unidade administrativa e
n&o de forma individualizada;

RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa estabelece as regras para a implementacéo da Lei de Acesso a
Informagao (LAI) e da Lei Geral de Protegcdo de Dados Pessoais (LGPD) no Sistema Eletrénico de
Informagbes (SEI), com o objetivo de assegurar a protecdo dos dados pessoais de servidores,
magistrados, colaboradores, eleitores e demais cidaddos no ambito da Justica Eleitoral do Estado
de Mato Grosso do Sul.

CAPITULO Il

DO ACESSO AS INFORMAGOES

Art. 22 Os processos e documentos elaborados no SEI sdo, por regra, de acesso publico.

Paragrafo Unico. Somente sera restringido o acesso aos processos e documentos que se
enquadrem nas hipdteses legais de sigilo ou restricdo de acesso.

CAPITULO Il

DOS PROCESSOS RESTRITOS

Art. 32 Para iniciar um processo ou gerar um documento com nivel de acesso restrito, o usuario
deve indicar, obrigatoriamente, a hipotese legal aplicavel no sistema.

Paragrafo unico. Caso a hipétese legal de restricdo de acesso ndo conste no sistema, a inclusédo
devera ser solicitada ao Comité Gestor do SEI.

Art. 4° S80 passiveis de restricdo de acesso:

| - as informagdes pessoais, nos termos do art. 52, incisos | e Il, art. 14 da Lei n.? 13.709/2018
(LGPD), desde que nado contrarie os Principios da Publicidade e da Transparéncia;

Il - os casos previstos em legislacéo especifica;
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[ll - os documentos preparatorios, considerados aqueles utilizados como fundamento de tomada de
deciséo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres € notas técnicas.

§ 12 A inclusdo de documentos com dados pessoais em processos de acesso publico deve ser
evitada. O usuario deve avaliar a necessidade e a finalidade do documento antes de inseri-lo,
priorizando a anonimizag&o ou o uso de dados genéricos sempre que possivel.

§ 2° Documentos que contenham dados pessoais sensiveis, conforme definidos pela LGPD,
devem ser criados apartados em processos restritos ou sigilosos, 0os quais serdo relacionados a
processos publicos contendo o restante da documentagéo processual de carater ostensivo.

§ 32 O acesso a processos com dados pessoais e sensiveis sera restrito aos servidores
diretamente envolvidos. A liberagcdo de acesso a terceiros deve ser solicitada formalmente e
devidamente justificada, contendo informagédo da base legal prevista na LGPD que autoriza o
compartilhamento (arts. 7%, 11 e 14).

§ 4° No caso do inciso lll, com a edicdo do ato decisorio ou a publicacdo de regulamentacéo, o
documento preparatério devera ter seu nivel de acesso alterado para publico.

CAPITULO IV

DOS PROCESSOS SIGILOSOS

Art. 52 Os processos que contenham informagdes imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do
Estado e, portanto, passiveis de classificagdo de sigilo, devem observar o disposto no art. 23 da
Lei n.2 12.527/2011 (LAI).

§ 1° Ao iniciar um processo ou gerar um documento sigiloso no SEI, o usuario devera indicar o
grau de sigilo e preencher o Termo de Classificagdo da Informagéo, submetendo-o a autoridade
competente para aprovagéao.

§ 2° Apos a andlise e assinatura do Termo pela autoridade, este deverd ser encaminhado para o
endereco eletronico classificacao.csdj@tre-ms.jus.br.

Art. 6° Os processos que contenham dados pessoais sensiveis relacionados a intimidade, vida
privada, honra e imagem das pessoas ou que possam causar constrangimento ou discriminagao,
deverdo ser criados ou alterados para sigilosos no Sistema SEI, mediante solicitacdo a uUnidade
responsavel pelo sistema.

Paragrafo unico. A solicitagdo devera ser feita em formulario préprio, devidamente justificado,
ficando dispensado do preenchimento do Termo de Classificacdo da Informacéo e da aprovacio
por autoridade.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° Os processos sigilosos que tramitarem no sistema, ao serem finalizados, deverdo ser
encaminhados ao usuario "Arquivo Sigiloso" para que possam ser eventualmente consultados.

Art. 82 O servidor que criar ou tramitar processos em desacordo com esta Instrucdo Normativa
podera ser responsabilizado por infracdo administrativa, sem prejuizo de outras sangbes legais
cabiveis.

Art. 92 Fica revogada a Instrucdo Normativa n.? 2, de 2 de julho de 2019.

Art. 10 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéao.

Hardy Waldschmidt

Diretor-Geral

Campo Grande, 05 de dezembro de 2025.
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