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PROCESSOS SIGILOSO

Diferentemente dos processos publicos e restritos, os Processos Sigilosos ndao tém tramite unidade a unidade.
Processos com nivel de acesso sigiloso se da quando o acesso aos documentos e ao processo é exclusivo as
pessoas a quem for atribuida credencial.

Todas as vezes que o usuario for acessar o processo sigiloso, sera solicitada a Identificagdo de Acesso, com
necessidade de informacdo de senha.

Os processos sigilosos nao sao
recuperaveis pela pesquisa e nao
do sistermna.

Ja os processos restritos podem
ser recuperados pela

Os Processos Sigilosos nao podem: o :
funcionalidade de pesquisa.

Ser incluidos em blocos ou em acompanhamento especial,
Ser anexados a outros processos,

Estar aberto em mais de unidade,

Ser enviados para outras unidades.



Eles ainda:

* Podem ser relacionados a outros processos, mas so ficam visiveis para os usuarios gue possuem acesso a
eles.

* Permite que documentos sigilosos sejam editados e assinados por usuarios de outras unidades por meio
de concessdao de credenciais de assinatura. Uma credencial de assinatura é uma permissao dada ao
usuario para visualizar, modificar e assinar um documento. Caso seja necessario a assinatura de outro
usuario, o recurso Gerenciar Credenciais de Assinatura devera ser utilizado

Processos Sigilosos possuem uma série de particularidades em comparacdao aos processos com niveis de acesso
Publico e Restrito. Confira:

* Aparecerao destacados na cor vermelha na escolha do Tipo de Processo. Ex.:

Procedimento Administrativo Interno - PAI

* Documentos e processos sigilosos irdo aparecer junto ao icone de uma chave vermelha.
Or

* Possui icones exclusivos, tais como: Gerenciar Credenciais de Acesso e Renunciar Credencial de Acesso.



O usudrio que iniciar o processo sigiloso é o responsavel por conceder a Credencial de Acesso ao(s)
usuario(s) que tiver(em) que atuar no processo.

Para isso, acesse o processo e, em seguida, cligue no icone Gerenciar Credenciais de Acesso , disponivel
na Barra de Icones.
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Q. Consultar Andzmento Processo aberto somente com o Usuarlo patricla.borba / TESTE.

Na tela Gerenciar Credenciais, preencha o campo Conceder Credencial para com nome de usuario ja
cadastrado no sistema, e, caso o usuario tenha acesso ao sistema em mais de uma unidade, escolha uma das
unidades apresentadas na caixa Unidade.

Por fim, clique no botao Conceder.
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Conceder Credencial para: Unidade:

Q, Consultar Andzamento Administrador SEI (administrador.sei) <: Teste2-GAB - Unidade de Teste2-Gabinete <: v [I Conceder




Agora, na tela Gerenciar Credenciais, sera exibida a Lista de Credenciais Concedidas/Cassadas. Nela, serdo
apresentadas as seguintes informacoes sobre as Credenciais de Acesso: usuario que as concedeu e respectiva
unidade; usuario que as recebeu e respectiva unidade; data e hora da concessao; data e hora da renovacao e
cassacao, se for o caso.
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Conceder Credencial para:
Q, Consultar Andamento

Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (2 registros):

Concessao Renovagao

Usudrio Usuario Unidade
patricia.borba TESTE administrador.sei Teste2-GAB 17/08/2022 14:29 ¢
patricia.borba TESTE administrador.sei Teste2-GAB 16/08/2022 16:19 16/08/2022 16:23

Nessa tela, & possivel conceder Credenciais de Acesso a outros usuarios, preenchendo o campo Conceder
Credencial para com o nome de outro usuario.

Além disso, por meio dos icones disponiveis na coluna Ag¢oes, sera possivel Cassar Credencial de Acesso e
Renovar Credencial de Acesso

A funcionalidade Cassar Credencial de Acesso ¢é utilizada quando se deseja retirar a Credencial de Acesso de
determinado usuario. A data e hora da cassacao serao exibidas na coluna Cassacao da Lista de Credenciais
Concedidas/Cassadas.
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O usuadrio que receber uma Credencial de Acesso podera conceder Credencial de Acesso a outros usuarios. E,
apos realizar as acdes necessarias no processo, tera possibilidade de:

* Renunciar a Credencial, caso nao precise mais ter acesso ao processo.
* Concluir o processo, caso necessite permanecer com 0 acesso para atuagao posterior.

Quando se utiliza a funcionalidade Renovar Credencial de Acesso em um processo sigiloso que foi concluido,
ele sera automaticamente reaberto e aparecera no topo da tela Controle de Processos.

N3o é possivel renovar uma Credencial de Acesso que foi cassada. Nesse caso, sera necessario conceder uma
nova Credencial de Acesso ao usuario.

O usuario nao conseguira renunciar a Credencial de Acesso caso seja 0 Unico com acesso ao processo. Nesse
caso, o sistema exibird uma mensagem com essa informacao.

O processo sigiloso pode ser concluido sem que o usuario renuncie a Credencial de Acesso. Nessa situacao,
esse usuario conseguira localizar o processo sigiloso pela Pesquisa e acessa-lo, apds a Identificacao do Acesso.
Assim, se desejar, podera reabrir o processo sigiloso.
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