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Introducao

O presente manual tem como finalidade orientar os cidad&os, servidores e demais
interessados sobre como acessar e acompanhar processos administrativos publi-
cos no Sistema Eletrénico de Informag¢des — SEI Porto Velho, assegurando a
transparéncia, a eficiéncia administrativa e o direito fundamental de acesso a in-

formacao, conforme a Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagéo).

O Manual da Transparéncia de Consulta Processual Publica do SEI Porto Velho
tem como objetivos garantir o principio da publicidade e a transparéncia dos
atos administrativos, onde a restricao e o sigilo sao a excegao. E facilitar o
acompanhamento processual pelo cidadao, orientar sobre os procedimentos de
consulta publica considerando os limites da transparéncia em respeito a LGPD

(Lei n° 13.709/2018) e demais normas aplicaveis. Legislacao vigente.

Lei n° 12.527/2011 - conhecida como Lei de

Acesso a Informagao - LAI, regulamenta o direito,

previsto na Constituicdo, de qualquer pessoa soli-
citar e receber dos 6rgaos e entidades publicos,
de todos os entes e Poderes, informacgdes publi-

cas por eles produzidas ou custodiadas.

O que é consulta Processual?

A Consulta Publica do SEI Porto Velho € uma ferramenta que permite a qualquer
cidaddao acompanhar processos administrativos de carater publico sem a necessi-
dade de cadastro ou senha. Basta ter em maos o numero do processo ou utilizar

palavras-chave relacionadas ao assunto.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm

A consulta processual no SEI (Sistema Eletrénico de Informagdes) € um meca-
nismo que permite aos cidadaos, empresas, 6rgaos de controle e demais interes-
sados acompanhar a tramitagado de processos administrativos de carater publico.
Por meio dessa funcionalidade, é possivel obter informacdes detalhadas sobre o
andamento de processos, como a unidade responsavel, os documentos publicos

anexados, as movimentacdes realizadas e o assunto tratado.

A consulta processual é uma ferramenta de transparéncia e controle social, pois
garante que os atos administrativos nao fiquem restritos apenas ao conhecimento
interno da administragao publica. Ao permitir o acompanhamento publico, o SEI
contribui para a publicidade dos processos e fortalece a confianga da sociedade na

gestao publica.

Pararealizar a consulta, o interessado nao precisa possuir cadastro ou senha.

Basta acessar o modulo de Pesquisa Publica do SEI/ Porto Velho e informar o nu-

mero do processo ou uma palavra-chave relacionada ao assunto. O sistema entao
exibe os processos disponiveis, permitindo a visualizagao das informacdes publicas

e documentos liberados para acesso.

Porém nem todos os processos ficam acessiveis para consulta publica. Aque-
les que tratam de segredo de justica, dados pessoais sensiveis ou informacdes
estratégicas da administragdo permanecem restritos, conforme determina a Lei
Geral de Protegao de Dados (LGPD) e outras normas aplicaveis. Nessas situa-
coes, o cidadao pode solicitar o acesso por meio da Lei de Acesso a Informagao

(e-SIC), sujeito a analise do setor competente.
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https://sei.portovelho.ro.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

Como fazer uma consulta de processos?

Acesse o portal do SEI Porto Velho pelo link: SEI/ Porto Velho.

Na secao: “Acesso Rapido”.

Clique na opgao “Transparéncia e Consulta Publica”.

A tela pesquisa sera exibida para consultar processos e documentos publicos.

o &~ o bnh =

Dica: nao é necessario login ou cadastro para realizar a pesquisa publica.

sel

Mais Eficiéncia, Transparéncia
e Agilidade para Porto Velho.

CLIQUE EM TRANSPARENCIA E CONSULTA PUBLICA

Acesso Rapido ‘

a o Q ©

o

Acesso do . Transparéncia e
Usudrio Externo

nticit
Servidor Consulta Pablica Atenticidade

Acesse o link de consulta publica do processos <Acesse aqui>

Passo 1 - Através do campo de pesquisa livre preencha o numero do processo ou
qualquer informagédo que possa direcionar para o documento desejado. Neste
campo é aceito qualquer tipo de informacgao que conste no corpo dos documentos
criados no proprio processo (tipo de documento, numero, data, texto, sigla, assina-
tura, tudo que se visualiza no documento pode ser pesquisado);
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https://www.portovelho.ro.gov.br/sei
https://sei.portovelho.ro.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

Nota: Para mais informagdes sobre consultas mais precisas no SElI, clique no icone

destacado na Imagem abaixo.

PREFEITURA D& FORTO VELHO

Se‘. SE1 - Prefeitura oe Porto Velno

Pesquisa Publica

(protocolo Precesso/ Documento). NG TN
Texto para Pesquisa: . —

1. E [ Pesquisar || impar
Pesquisar em: Processos || Documentos Gerados || Documentos Extemos

Interessado / Remetente:
Orgéo Gerador:

Unidade Geradora

Tipa do Process:

Tipo do Documento:

Data entre;

Passo 2 - informar o codigo de verificagdo de seguranga e pesquisar.

PREFEITURA O PORTD VELHO

Se‘. SE1 - Prefeitura oe Porto Velno

Pesquisa Publica

NeSEl e P ’q ;.;;3' i l;}. e
(protocolo Processo/Documenta). Eut oo £ )
Texto para Pesquisa: .

1. E | Pesquisar || umoar
Pesquisar em: Processos (] Documentos Gerados || Documentos Extemos o

Interessado / Remetente:
Orgéo Gerador:

Unidade Geradora

Tipa do Processo:

Tipo do Documento:

Data entre:

Como solicitar o conteudo das informagdes?

Processos e documentos podem conter niveis de restricdes, que sao atribuidos aos
processos de acordo com o assunto do processo ou a etapa de um processo. Para

tal, o SEI divide essas restricbes em 3 grupos:

e Sigiloso
e Restrito
e Publico

MUNICIPAL DE TECNOLOGIA VELHO
DE INFORMAG AO EPESQUISA

SMTI —_—
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Nivel de Acesso

sigiloso Restrito ) pitlice

. Publico, com acesso garantido ao seu conteudo e sem formalidades a todos

os usuarios internos do SEI; E podera também vir a ficar disponivel para

qualquer cidadao;

Il. Restrito ,quando se tratar de informagéao com acesso limitado ao seu

conteudo pelos usuarios das unidades (setor) em que o processo estiver

aberto ou por onde tramitar;

lll. Sigiloso O quando se tratar de informagdo que deva,

temporariamente, ter seu acesso limitado aos usuarios internos que pos-

suam credencial de acesso sobre o correspondente processo.

Algumas Informacoes podem estar com nivel de acesso restrito, impossibilitando a

visualizacdo de seu conteudo pela “consulta publica”, neste caso o interessado

pode entrar em contato com a unidade geradora do processo para solicitar copias
informacdes do processo e vistas de seu conteudo ou acesso ao conteudo, en-

trando em contato via telefone, e-mail ou oficio com a respectiva unidade geradora

do processo.

Os recursos presentes no SEI que permitem ao interessado visualizar um processo

por inteiro ou apenas alguns documentos do processo sao:

e Disponibilizagdo de Acesso Externo (link por e-mail ou concessao de cre-
dencial no moédulo de Usuario Externo);

o Correspondéncia Eletrbnica;

e« Download em PDF; e

e Download em ZIP.

SMTI
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Como identificar a unidade geradora?

Todo processo no SEI possui identificagdo unica, utilizando como forma pratica de

visualizagao a ordem que se segue nos exemplos da imagem:

PREFEITURA DE PRTO VELHO

Pesquis o [ romnisTrrooR JES ;8
£l homolog - Prefeitura de Porto Velho N D) CIEDED =S8 AXL

Ultimo acesso na quinta-feira, 04 de setembro &s 08:36.

@ Acompanhamento Especial

Controle de Processos

& Base de Conhecimento

- o : XX )
- » i ta H n-ox = +P -
Contatos
Visualizacfio resumida  Configurar detalhe  Ver atribuldos amim  Ver por marcaderes  Verportipo  Ver por prioridade

@ controle de Prazos

£ Controle de Processos

| Estatisticas

Cédigo verificador - garante a

Y Favoritos
o evita Procedimento . E

228 Gupos

W Iniciar Processo
W Lixeira
@ Marcadores 000.000008/2025-32 Acesso a Sistemas . E

m Painel de Controle 000.000006/2025-43 Pedidos de Didrias e Passagens

Q, Pesquisa

Por padrao, todo processo possui este modelo de numeragao, de acordo com
0s grupos de numeros delimitados pelas marcagdes na imagem acima com as co-

res correspondente aos campos:

e Numero da Secretaria. / Ano de criagao — [Cddigo Verificador]

A lista com a identificagao de cada 6rgao pode ser acessada aqui.

Como visualizar a informagao?

O SEI Pesquisa Publica ¢ um modulo que permite a qualquer pessoa realizar
buscas no SEl sem a necessidade de login ou nenhuma forma de cadastro

prévio.

Através dele qualquer pessoa pode acessar o andamento dos processos, bem
como o conteudo de documentos categorizados como publicos.

Para mais informacdes sobre o uso do SEI e os niveis de acesso dos documentos

e processos, consulte nossas cartilhas e manuais: SEI! Porto Velho - Processo Ele-

trénico.

SR
| CIDADE DE
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https://www.portovelho.ro.gov.br/sei/transparencia-consulta#tabela-informacao
https://www.portovelho.ro.gov.br/uploads/arquivos/2025/08/82750/1755713640nivel-de-acesso-sei-pvh.pdf
https://www.portovelho.ro.gov.br/uploads/arquivos/2025/08/82750/1755713640nivel-de-acesso-sei-pvh.pdf
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Guia pratico de uso da Pesquisa Publica

Pesquisa Publica

Ne SEl
(protocolo Processo/Documento):
Texto para Pesquisa: B
Pesquisar em: Oo Gerados [_| D Extemos
Interessado / Remetente
Orgéo Gerador: Todos selecionados ¥ E necessrio preencher N\
\inikdade Geradora o CAPTCHA antes de
4 clicar em “Pesquisar”.
Tipo do Processo: oY
Tipo do Documento: v

Data entre:

e E possivel definir um periodo \

especifico para a pesquisa.

Consulta pelo numero do processo

C
Sel. SEI- Prefeitura de Porto Velho

Pesquisa Publica

|NusE[ | ' o 2ii

Texio para Pesquisa: ﬂ

Pesquisar em: Processos Gerados Externos
Interessado / Remetente:

drgdo Gerador:
Unidade Geradora:
Tipo do Processa:
Tipo do Documento:

Data entre:

Digite o numero de um processo especifico, completo, para visualizar seus anda-

mentos publicos.

SMTI
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Pesquisa Publica

N° SEl 53578.000315/2025-45

(protocolo Processo/Documento):

Texto para Pesquisa:
Pesquisarem: Processos | | Documentos Gerados | Documentos Externos

Interessado / Remetente:

Unidade Geradora:

Tipo do Processo: v
Tipo do Documento: -
Data entre:

(e

IDutonga: Licenciamento de Estacdo l‘l 53578.000315/2025—45'
Unidade: GR110R

Ao clicar no “icone da arvore” ou no numero do processo em azul, sera pos-

sivel visualizar o andamento do processo € os documentos que o compdem.

Pesquisa Processual

[ gorarpor | g

Processe: 53578 0003151202545
Tipo: Outarga: Licenclamento oe Estacio

Data ce Geagio 17032025

Interessados Intetbras 5. 3. Industria de Telecommnicacaa Eletronica Brasieira

Observaghe: No presenie processe exisie akgum documento resimo. A hipblzse legal de restriglo de acesso esi indicada v ieone de chave amarela ao lade do ndmere de protocok do dotumento ou processa. Gaso seja pare iMeressada e necessie acessar GOCUMENtDS Festritos, chque aqu
P2 ler o procedimentos para Scicitagio e Vistas,
0Os documentos sinalizados com a chave amarela sao restritos.

Lista de Protocolos (4 registros):

13418824 Sclichagio 17032025 1Ia0zS GRIOR
13418625 Sclichagla 17032025 17002025 GRIIOR
13416826 Plantna 17032025 RELET GRITOR
13416828 Relatdrio 171032025 ATIOG025 GRIOR

Os documentos que aparecem em azul podem ter seu contetdo visualizado na integra

Lista de Andamentos (1 registia):

Datairora Unidade

1032025 0923 GRI1OR Processo pitiico perade

Lista de Protocolos (2 registros):

13405144 Oficio

Acessa Restrite.
Sigila do Inquérito Policial (Ast. 20 do Cadigo de Processa Penal)

13416749

A

~ . R
A fundamentagio legal da restricio de acesso pode N\
ser conhecida clicando no icone da chave amarela.

SMTI
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O moédulo de Pesquisa Publica tem como data de “corte” o dia 01/09/25. Na
pratica, isso significa que estarao disponiveis apenas os documentos inseridos
apos essa data e categorizados como publicos. No caso dos documentos
inseridos antes da “data de corte”, eles aparecerao na lista de protocolos,

mas seu contelido continuara oculto. Eles serdo sinalizados com uma chave

azul.

Pesquisa Processual

Processo: 12600.100330:2023-19
Tipo Aces30 4 Informago: Demanda do 6-SIC
Data de Gerag30 25012023

Interessados: Futano de Tal

Processos com nivel de 3Ces30 restmo poderso ser solicitados

Lista de Protocoios (1 registro)

Processo / Documento

0o Data usdo
31172850 Ow Formuano de Cadastro de Usudrio no SEI 251002023 290612023 TESTE

Lista de Andamentos (13 registros):

Consulta pelo numero do documento;

PREFEITLRA DE PORTO VELHO
Sel. SEI- Prefeitura de Porto Velho

Pesquisa Publica

ISl 53578.000315/202545

(protocole Processo/Documento):

Texto para Pesquisa: [ 7]
Pesquisar em: || Processos| || Documentos Extermos

Interessado / Remetente: |

Grgdo Gerador: [ 3

Unidade Geradora: | ‘

Tipo do Processo:
Tipo do Documento:

Data entre:
01/09/2025 e 09/09/2025 )

No caso da pesquisa pelo numero do documento no SEI, é necessario

selecionar o campo “Documentos Gerados”.

SMTI ’ l' Gimees

SUPERINTENDENCIA
VELHO

MUNICIPAL DE TECNOLOGIA
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Apenas documentos gerados e assinados podem ser localizados na Pes-
quisa Publica. A pesquisa por “Documentos externos” nao retornara resulta-
dos.

Pesquisa Publica

N SEl 132416729 7.4 M"Sg_fﬁ:-;

(protocoko Processo'Documento)

Texto pars Pesqusa a8 - Y )
Pusquisar | Limpar
Pesquisar em: Processon Documentos Gerados || Documentos Externcs. =——

Ineressado / Remetente:
Uniade Geradora

Tipo do Processo

Tipo do Documento:

Data entre:
1710372025 Be 1700372025 =]

4 Demanca Externa: Ministéno Pibico Estacual §* 53560 000444/2025-22 fCertado) M
Cenalio Processo n* 53560 000444/2025-22 interes3I36 WL
e N ou: 170025 2

Acesso ao processo SN

Acesso ao documento consultado

Consulta por texto livre;

PREFEITURA DE PORTO VELHO

sel. SEl - Prefeitura de Porto Velho

Pesquisa Publica

Ne SEl
(protocolo Processo/Documento):

“Texto Livre"

| Texto para Pesquisa:

Pesquisar em: [ | Processos Documentos Gerados || Documentos Externos

Interessado / Remetente: | ‘

Org3o Gerador: [ 3

Unidade Geradora: | ‘

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

Dataentre

Através da pesquisa livre € possivel realizar a consulta a partir de qualquer
texto. Ao clicar no icone de interrogagcao, a pessoa tem acesso aos critérios

utilizado (préxima pagina).

SUPERINTENDENCIA VEU"O

MUNICIPAL DE TECNOLOGIA
DE INFORMAG AO E PESQUISA
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A pesquisa busca as informacgdes para apresentar no resultado nos seguintes cam-
pos:

Pesquisa

Apesquisa busca as informagdes para apresentar no resultado nos seguintes campos:
1. No corpo dos documentos criados no proprio processo (tipo de documento, nimero, data, texto, sigla, assinatura, tudo que se visualiza no documento pode ser pesquisado);
2. Nos externos com de OCR-R Otico de Caracteres (se sua unidade digitaliza documentos, certifique-se que a opg3o de OCR esta ativa no programa de escaneamento);
3. Nos documentos externos de texto (planilhas, txt, htmi, doc, docx, Xis, pdf, etc.);
4. Nos dados cadastrais de processos e documentos.

Apesquisa pode ser realizada por

1. Palavras, Siglas, Expressoes ou Numeros

Busca de uma palavra, sigla, expressdo (deve ser informada entre aspas duplas) ou nimero:

preserigio

certidlio INSS

sto de renda”

2. Busca por parte de Palavras ou Nameros (*)

Procura registros que contenham parte da palavra ou nimero:

embarg® ( com embargo,

ormaré registros contendo 201798
. 20171, ...)

(possibilita localizar processos e documentos ao digitar palavras-chave relaciona-
das ao assunto)

3. Conector (E)

Pesquisa por registros que contenham todas as palavras e expressoes:

mével e licitagdo
nomeagdoc e "cargo efetivo"

Este conector sera utilizado automaticamente caso nenhum outro seja informado.

4. Conector (OU)

Pesquisa por reg que ¢ pelo menos uma das palavras ou expressoes:

iondrio ou servidor

5. Conector (NAO)

Recup que a primeira, mas néo a segunda palavra ou express3o, isto €, exclui os reg que a palavra ou

pressdo seguinte ao conector (NAO):

MUNICIPAL DE TECNOLOGIA VELHO
DE INFORMAG AO E PESQUISA
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Consulta por interessado ou remetente;

PREFEITURA DEPORTO VELHO

sel, SEI- Prefeitura de Porto Velno

Pesquisa Piblica

Ne SEl
(protocolo Processo/Documento):

Texto para Pesquisa: B

Pesquisar em: || Processos Documentos Gerados || Documentos Extemos

Interessado / Remetente: | ‘ |

Grgdo Gerador. [ g

Unidade Geradora: | ‘

Tipo do Processo:
Tipo do Documento:

Data entre:

Pesquisa todos os processos nos quais alguém (pessoa natural ou juridica)

figure como interessado ou remetente.

Consulta por 6rgao gerador;

PREFEITURA D& PORTO VELHO

Se‘, SE1- Prefeitura de Porto Velho

Pesquisa Publica
b T3y 4 C
(protocolo Processo/Documento): . TP S k) D)
Texto para Pesquisa —
| Pesquisar ” Limpar |
Pesquisar em: Processos || Documentos Gerados || Documentos Extermos '
Interessado / Remetente:
90025 selecionados

Unidade Geradora v a

SEMTEL
Tipo do Processo: SEMTRAN
Tipo do Documento SEMUSA

SGov
Data entre: S

sMD l

SMDC

@ ¥

Esse critério permite refinar a pesquisa pelos 6rgédos que utilizam o SEI.

SMTI

SUPERINTENDENCIA
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Consulta por unidade geradora;

PREFEITURA DE PO o

sel. SEI- Prefeitura de Porto Velho

Pesquisa Publica

NeSEl
(protocolo Processo/Documento):

Texto para Pesquisa: H

Pesquisar em: Processos || Documentos Gerados || Documentos Externos

Interessado / Remetente: ‘ |

Orgo Gerador: ‘

_ E |

Tipo do Processe: ADMINISTRADOR - Unidade de Configuragdo
ARDPV-DAF - Diretoria Administrativa e Financeira e
Tipo do Documento: ARDPV-DDS - Diretoria d il ~
ARDPV-DPRES - Gabinete Diretor Presidente
Data entre: ARDPV-DPRESV - Diretor Vice-Presidente

ARDPV-GEAD - Geréncia de Administracdo

ARDPV-GEEP - Geréncia de Espagos Piblicos

ARDPV-GEFDES - Geréncia de Fomento, Desenvolvimento e Sustentabilidade
ARDPV-GES - Geréncia de Saneamento

ARDPV-GET - Geréncia de Transporte

ARDPV-SE - Secretaria Executiva

CGM-ASTEC - Assessoria Técnica de Controle Institucional

CGM-CIEP - Coordenadoria de Informagdes Estratégicas e Prevencéo a Corrupgio

Permite pesquisar os processos gerados por uma unidade especifica.

Consulta por tipo de processo;

Se o SEI-Prefeitura de Porto Velho
Pesquisa Publica

N° SH
(protocolo Processo/Documento):

Texto para Pesquisa: 2]

Pesquisar em: Processos [ | Gerados [ | Exte

Interessado / Remetente:

Orgdo Gerador.

|
[
Unidade Geradora |
|

-
Data entre: Abertura de Conta Corrente: .

Abono de Faltas

Agdo de Cobranca

Acesso & Informagao Piblica (Ouvidoria)
Acesso a Sistemas

Acidente em Servico

Acomodagio Hospitalar Especial
Acompanhamento de Obra
Acompanhamento fisico-financeiro
Acompanhamento Mensal de Estagio
Acordo de Cooperagio Técnica
Adesdo

Adicional por Tempo de Servico

Aditivo

Permite pesquisar por uma tipologia processual especifica.

SMTI| By s

SUPERINTENDENCIA
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Consulta por tipo de documento;

[ Preremna o

vaso
sel, SEI- Prefeitura de Porto Velho

Pesquisa Publica

NesEl
(protocalo Processo/ Documento):
Texto para Pesquisa: B

Pesquisar em: Processos || Dacumentos Gerados | Documentos Extemos

Interessado / Remetente [ |

Grgéio Gerador: [ v

Unidade Geradora: | ‘

Tipo do Processo:

Tipo do Documenta: | o ‘

a
Abono de Faltas .

Abono Provisorio

Acérdso

Acordo de Cooperagio

Acordo de Cooperagdo Técnica

Acordo de Cooperagéio Técnica - Extrato
Ajuste de Pagamento

Alegagdes Finais

Alteragdes Especiais/Fora de Prazo
Alvara

Andlise

Anilise de Riscos

Permite pesquisar por um tipo de documento especifico.

Consulta por Periodo;

Sel. SEI-Prefeitura de Porto Velho

Pesquisa Publica

N° SEI
(protocolo Pracesso/Documento):

Texto para Pesquisa: a

Pesquisar em: Processos [ Geragos || Externo:

Interessado / Remetente: [ |

Grg#o Gerador. [ .

Unidade Geradora: ‘ ‘

Tipo do Processe:

Tipo do Documento:

01/09/2025 m e 09/09/2025 m

Permite informar um periodo (data inicial e final) para filtrar processos protocola-
dos ou movimentados nesse intervalo.

s M T I CIDADE DE
SUPERINTENDENCIA ‘ ' Pom

MUNICIPAL DE TECNOLOGIA VELHO
DE INFORMAG AO E PESQUISA
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E importante ressaltar que nem todos os processos estardo disponiveis para
consulta. Processos que envolvam segredo de justi¢a, informagdes pessoais sen-
siveis ou dados estratégicos da administracdo permanecem restritos, em conformi-
dade com a Lei Geral de Prote¢ao de Dados (LGPD) e demais normas legais.
Nesses casos, o cidadao pode formalizar solicitagdo de acesso por meio da Lei de

Acesso a Informagéao (e-SIC), e a analise sera realizada pelo setor responsavel.

Além de possibilitar a verificagdo do andamento processual, a consulta no SE| tam-
bém oferece ao cidadao uma visao mais clara dos procedimentos administra-
tivos, permitindo acompanhamento periédico e garantindo maior controle sobre
as decisdes e agdes da administragao publica. Assim, a ferramenta cumpre um
papel central na promocéao da transparéncia, eficiéncia e integridade na gestao pu-

blica.
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