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Introducao

O presente Procedimento Operacional Padrao (POP) tem por objetivo nortear os
usuarios do Sistema Eletronico de Informagdes da Universidade Federal Fluminense (SEI-
UFF) quanto as caracteristicas e ao funcionamento dos processos com nivel de acesso
“Sigiloso”, os quais possuem uma série de particularidades que os distinguem dos
processos com niveis de acesso “Publico” ou “Restrito”.

O SEI-UFF disponibiliza trés niveis de acesso para cadastro dos processos e
documentos no momento de sua producgdo: Sigiloso, Restrito e Publico. Os niveis de
acesso possiveis para cada tipo de processo sao configurados antecipadamente no
momento da implantagao do mesmo no SEI-UFF. Dessa forma, o usudrio s6 conseguira
selecionar o nivel de acesso configurado para aquele tipo de processo.

E importante esclarecer que os niveis de acesso no SEI-UFF n3o dizem respeito a
classificacdo da informacdo em grau de sigilo (reservado, secreto e ultrassecreto)
previstas no artigos 23 e 24 da Lei n°® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao - LAI).
Os niveis de acesso se referem ao tipo de visualizagdo do processo pelos usuadrios
internos da UFF.

Portanto, é essencial que os usuarios observem as informagdes contidas nos
documentos internos e externos no momento de sua inclusdo no SEI-UFF, bem como
siga as orientagdes do presente POP, a fim de garantir a seguranga das informagoes
sem prejuizos para o servidor/colaborador, para o cidaddao ou para a administragao
publica.
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Principais Caracteristicas
dos Processos Sigilosos

Processos Sigilosos sao visualizados apenas pelos
usuarios com credencial de acesso ao processo

3% 3 %k K

empre que clicar em um processo que tenha credencial,
sera solicitada a digitagao da senha de acesso ao sistema.

Esse procedimento € uma camada de seguranca e 0s
usuarios devem estar atentos a liberacao de pop-ups para
o sistema SEI.

O envio dos processos sigilosos ocorre entre usuarios po
meio da Concessao da Credencial de Acesso e nao pela
funcao Enviar Processo (Tramitagao)

O processo sigiloso nao pode ser visualizado por todos o
membros da unidade onde foi criado, apenas pelo membro
criador e por aqueles membros a quem o criador deu
credencial de acesso

A partir do momento que um membro recebe uma

credencial de acesso, ele passa a poder conceder
credenciais a outros membros. A concessao de
credenciais nao fica restrita ao membro que criou o
processo. O usuario com perfil de acervo de sigilosos da
unidade também pode conceder credencial de acesso para

os usuarios da unidade onde atua com tal perfil.
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Principais Caracteristicas
dos Processos Sigilosos

O nivel de acesso pode ser atribuido ao processo ou au
documento do processo. Porém, ao incluir um documento
sigiloso em um processo restrito ou publico, todo o
processo se torna sigiloso

A0 incluir um documento sigiloso em um processo restritd
ou publico, a classificacao do processo nao sera alterada
para “sigiloso”, mas o processo passa a se comportar
como sigiloso. Se o documento classificado como sigiloso

for alterado para publico, por exemplo, o processo passa a
se comportar como restrito ou publico, conforme a sua
classificagao inicial (desde que nao haja outros
documentos sigilosos). A classificagdo de maior restricdo
sempre prevalecera no processo

Com base nessas premissas, algumas funcionalidades
dos processos restritos e publicos nao sao
disponibilizadas aos processos sigilosos
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Iniciando Processos
Sigilosos

Ao selecionar o Tipo de Processo, alguns assuntos serdo exibidos de maneira
diferenciada, destacados na cor vermelha:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &
LI J

Documentacdo de Usudrios Externos
Licitacdo
FPessoal — Férias — Reprogramacdo
Pessoal — Frequéncia — Atestado Médico
Recesso
Remogdo
Solicitagbes
Figura 1: Funcionalidade “Iniciar Processo”, onde os processos sigilosos se apresentam com destaque

Esses Tipos de Processo, destacados pelo préprio SEI em vermelho, sdo classificados
como sigilosos.

Em alguns casos, os Tipos de Processos permitirdo o Nivel de Acesso Sigiloso, mas
também Publico e/ou Restrito, pois nem todos os documentos de um processo precisam
ter nivel de acesso sigiloso dentro do processo.

Outros tipos de processo permitirdo somente o Nivel de Acesso Sigiloso, sem permitir
os demais Niveis de Acesso. Todos eles terao, contudo, esse destaque na cor vermelha.
Cabe ao usuario avaliar com o Gestor do SEI, conforme Lei de Acesso a Informacao, se
aquele processo é de fato, sigiloso ou nado e solicitar a parametrizagao do processo de
acordo com o Nivel de Acesso correspondente.
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Iniciando Processos
Sigilosos

Ao selecionar o Nivel de Acesso Sigiloso, sera necessario escolher a Hipotese Legal
para o sigilo conforme Lei, Decreto ou outro Normativo Juridico que ampare o sigilo,
mesmo procedimento € necessario ao cadastro do processo com nivel de acesso
restrito.

Hipatese Legal:

Controle Intermo (A, 26, § 37, da Lei n® 10.180/:2001)

Direito Autoral (Art. 24, Il da Lei n® 9.810/1893)

Documento Preparaldno (A 72, § 3% da Lei n® 12 527/2011)

Informagio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Informagbes Privilegiadas de Sociedades Andnimas (Art. 155, § 2°, da Lei n® 6. 404/1976)
Interceptacho de Comunicagdes Telefdnicas (Art. 8°, caput, da Lei n® D.206/1956)
Investigacio de Responsabilidade de Servidor (Art. 150 da Lei n® 8.112/1990)

Livros & Registros Contdbeis Emprasariais (Art. 1,190 do Cadigo Civil)

Operagdes Bancarias (Art. 1® da Lei Complementar n® 105/2001)

Protecfio da Propriedade Intelectual de Software (Ar. 2* da Lei n® 9.609/1998)

Protecolo -Pendente Andlise de Restricio de Acesso (Art. 8°, Ill, da Lei n® 12.527/2011)
Segredo de Justica no Processo Civil (Art. 189 do Cddigo de Processo Civil)

Segredo de Justica no Processo Penal (Art. 201, § 6°, do Cddigo de Processo Penal)
Segredo Industnal (A 185, XIV, Lei n® 9 2T9/1896)

Sigilo das Comunicagdes (Art. 3° V, da Lei n® 9.47211907)

Sigilo de Empresa em Situac#o Falimentar (Art. 169 da Laei n® 11.101/2005)

Sigilo do Inquérito Policial (Ar. 20 do Codigo de Procasso Panal)

Situagio Econdmico-Financeira de Sujeito Passivo (Art. 198, caput, da Lein® 5. 172/1966 - CTN)

Figura 2: Hipdteses Legais previstas no SEI-UFF

E importante esclarecer que os niveis de acesso no SEI-UFF NAO
DIZEM RESPEITO A CLASSIFICAGCAO DA INFORMAGAO EM GRAU DE

SIGILO (RESERVADO, SECRETO OU ULTRASSECRETO), previstas nos
artigos 23 e 24 da Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacgao)
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Iniciando Processos
Sigilosos

Os niveis de acesso se referem ao tipo de visualizagdo do processo pelos usudrios
internos e externos. De acordo com o nivel de acesso indicado, a visualizagao do
conteudo dos processos e documentos se comportam da seguinte forma:

Acesso garantido e sem formalidades ao
PUBLICO processo e seu conteudo a todos os usuarios do
SEI-UFF

Processos e documentos disponiveis para
RESTRITO visualizagao por usuarios das unidades pelas
guais o processo tramitar

Processos e documentos disponiveis apenas
SIGILOSO para usuarios com credencial de acesso ou
assinatura

'||5.@
=p

O nivel de acesso deve ser informado ao iniciar um processo e na inclusao de cada
documentos do processo. Essa escolha de nivel de acesso deve ocorrer em fungao das
informacgdes contidas nos documentos.
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Iniciando Processos

Sigilosos

Ao incluir documentos no processo sigiloso, é necessario atribuir corretamente o nivel
de acesso aos documentos, conforme as informagées que o documento contenha.
Desta forma, os processos poderdao conter documentos sigiloso, publicos ou restritos,
conforme as informagdes desses documentos.

Processo Inclui documento sigiloso = PROCESSO
cadastrado como SIGILOSO
RESTRITO
ca d:;t(:::zs:omo Inclui documento restrito = PROCESSO
PUBLICO RESTRITO
Processo
cadastrado como Inclui documento sigiloso = PROCESSO
PUBLICO OU SIGILOSO
RESTRITO

0 nivel com MAIOR RESTRICAO ira se sobrepor a todo o processo. Dessa forma, cabe
ao usuario o conhecimento da legislacao existente e a selecdo da hipétese legal
adequada dos processos e documentos.

Procedimento Operacional Padrdo SEI-UFF (Processos
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Incluindo Documentos

A acéao de incluir documentos nos processos sigilosos ocorre da mesma maneira que
em processos com outros niveis de acesso, clicando no bot&o Incluir Documentou

Um detalhe importante: os niveis de acesso permitidos em um documento serdo os
disponiveis no Tipo de Processo ao qual o documento esta sendo criado. Ou seja: se o
Tipo de Processo permite o Nivel de Acesso Sigiloso, seus documentos também
poderao receber esse Nivel de Acesso. Caso o tipo de processo nao permita, o
documento a ser incluido ndo podera ser sigiloso.

Figura 3: Barra de icones dos documentos de processos sigilosos. Em destaque a funcionalidade
“Gerenciar Credenciais de Assinatura”

Assim como nas funcionalidades referentes ao processo sigiloso, temos algumas
diferencas nas ferramentas dos documentos de processos sigilosos em comparagao
aos processos restritos e publicos. Nesse caso, é acrescentada a funcionalidade
“Gerenciar Credenciais de Assinatura”, como mostra o destaque na figura 3. Diante
disso, nao sao disponibilizados os botoes:

¢ Incluir em Bloco de Assinatura
III|

¢ Adicionar aos Modelos Favoritos .
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Gerenciando Credenciais
de Assinatura

O recurso Gerenciar Credenciais de Assinatura existe para os documentos de processos
sigilosos justamente em fungao da indisponibilidade da fungcao Bloco de Assinatura. O
gerenciamento das credenciais de assinatura deve ser utilizado caso seja necessario
disponibilizar um documento para assinatura de outro usuario. Ao clicar no icone

=
Gerenciar Credenciais de Assinatura e sera exibida a tela a seguir:

Gerenciar Credenciais de Assinatura

Conceder Credencial de Assinatura para:

[ )

Figura 4: Tela “Gerenciar Credenciais de Assinatura

O usuario que recebeu a credencial de assinatura visualizara o processo sigiloso com o
icone de Credencial de Assinatura Concedida na tela Controle de Processos. Além da
numeracao com tarja, o icone referente a Credencial de Assinatura sera exibilido ao lado
do numero do processo.

Controle de Processos

2 [RAm3le

Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

2 registros:
Recebidos
n @} 23069.001331/2024-53 (***680447*)

Figura 5: Tela “Controle de Processos” mostrando um processo sigiloso e o icone
referente a Credencial de Assinatura
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Gerenciando Credenciais
de Assinatura

Um detalhe importante é que ao receber a Credencial de Assinatura para um documento,
o usuario também recebe uma Credencial de Acesso ao Processo. Ou seja, este usuario
passar a visualizar todo o processo, assim como os demais usuarios com credencial que
por 6bvio, ja possuem acesso ao processo. No documento em que possuir a Credencial
de Assinatura, o usuario visualizara a opgao de assinar o documento.

&

Quando o usuario assinar o documento, o icone ¢ 1\ sera exibido, o que indica que “Um
documento foi incluido ou assinado no processo”.

4
g
-

IMPORTANTE

Ao conceder uma Credencial de Assinatura para um usuario, ele recebera
automaticamente uma Credencial de Acesso ao Processo. Sendo assim, o
usuario em questao tem acesso a todo o processo, como os demais que
possuem Credencial de Acesso. Caso ele ndao deva mais ter acesso ao
processo, duas agdes sdo necessarias: 12) Cassar a Credencial de Assinatura;
e 22) Cassar a Credencial de Acesso
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Trabalhando com
Processos Sigilosos

JSE>3069.001331/2024-53 n . i
O - N

Figura 6: Tela com as fungdes do processo. Em destaque as funcionalidade
“Gerenciar Credenciais de Acesso” e “Renunciar Credencial de Acesso”

Na figura 6 podemos observar algumas particularidades dos processos sigilosos. A
primeira delas é a figura da chave na cor vermelha, indicando que aquele processo é
sigiloso. Alguns dos icones apresentados também sao exclusivos de processos
sigilosos, tais como: Gerenciar Credenciais de Acesso e Renunciar Credencial de
Acesso.

Também é possivel observar a auséncia de alguns icones: Enviar Processo, Incluir em
Bloco, Acompanhamento Especial, Atribuir Processo, Duplicar Processo, Sobrestar
Processo e Anexar Processo. Esses icones ndo estdao disponiveis para processos
sigilosos. O principal motivo para a auséncia dessas fungdes é pelo fato do processo
sigiloso nao ser tramitado entre unidades e nem visualizado pelos demais usuarios da
unidade. Sua “tramitacdo” e gestdo ocorre entre usuarios que possuem credencial de
acesso ao processo.
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Concedendo Credencial
de Acesso

O processo sigiloso é enviado por meio da funcionalidade Conceder Credencial de
Acesso. Uma vez que enviar o processo para outra unidade (tramitacdo) ndo é uma acao
disponivel sera necessario fazer uso da funcionalidade Conceder Credencial de Acesso
para que um outro usuario tenha acesso ao processo e consequentemente ao seu
conteudo.

OBSERVAGAO: A acdo também serd necessaria para outros usudrios da unidade
geradora do processo. O processo sigiloso sé aparece na tela de Controle de Processos
dos usuarios que tiverem credencial de acesso para o mesmo.

on

>
Ao clicar no icone Gerencial Credencial de Acesso serd necessario informar o
usuario que recebera a credencial.

& ¢ Gerenciar Credenciais
O «

= . _
+’ Consultar Andamento Ifl:ﬂﬂcedsf Credencial para: ]

Figura 7: Caixa para realizar busca do usuario que recebera a credencial de acesso

Ao digitar o nome, sera exibido na tela um resultado correspondente aos dados do
usuario que pretende conceder a credencial. Ao selecionar um usuario dentre os exibidos
na pesquisa, o botao Conceder sera disponibilizado.

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

] Conceder

Figura 8: Tela “Gerenciar Credenciais” com o botédo “conceder” habilitado
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Concedendo Credencial
de Acesso

Caso o usuario selecionado para receber a credencial de acesso tenha permissao em
mais de uma unidade, sera necessario também selecionar a unidade. O usuério sé tera
acesso ao processo sigiloso por meio da unidade selecionado no momento da
concessao da credencial.

J22069.001331/2024.53 g Gerenciar Credenciais
[l Despacho GPCA/AD 004961

# Consultar Andamento

_ QUnidade:
~)

Figura 9: Tela “Gerenciar Credenciais” com os termos de busca preenchidos

Uma vez que o usudrio tenha credencial de acesso concedida, a funcionalidade
o0
T

Gerenciar Credenciais de Acesso M=lira exibir as Credenciais Concedidas pelo usuario,

havendo ainda a opgao de Cassar Credencial de Acesso x . As credenciais concedidas
e cassadas pelo usuario ficam registradas e listadas.

I 3069.001331/2024-53 g Gerenciar Credenciais
[l Despacho GPCAJAD 004961

Conceder Credencial para:

l )

# Consultar Andamento

Lista de Credenciais Concedidas [ Cassadas (4 registros)

Usuario Unidade Concessao Cassacao Agies
***403037** EGH 09/0772024 13:49 09/0772024 13:49
we42307" CGDWsSDC 0810772024 13:48 b
w5422 GPCAAD 08/07/2024 13:48 0900772024 13:49
“BE044T™ PAM 0810772024 12:52 b

Figura 10: Tela “Gerenciar Credenciais”, agora contendo Lista de Credenciais Concedidas/Cassadas
pelo usudrio

Na tela Gerenciar Credenciais sdo exibidas as seguintes informacoes:

e Usuario: login do usuario que recebeu a credencial,
Unidade: sigla da unidade do usuario na qual o processo sigiloso foi concedido;
Concessao: data e hora em que a credencial foi concedida;
e Cassacgao: caso a credencial tenha sido cassada, exibe data e hora da cassacao;
Acdes: botao Cassar Credencial de Acesso
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Renunciando a Credencial
de Acesso

Caso o usuario nao tenha mais agdes a realizar ou ndo possua a prerrogativa de acesso
a um processo sigiloso, ele pode optar por renunciar a sua credencial de acesso
deixando de ter permissdao ao processo. Para isso, basta clicar no icone Renunciar
Credencial de Acesso G

ApOs renunciar, o usuario s6 poder ter acesso novamente ao processo caso uma nova
credencial Ihe seja concedida. Essa operagao podera ser realizada por usuario que tenha
Credencial de Acesso ao processo ou por usuario que tenha o perfil Acervo de Sigilosos
da Unidade.

Caso o usuario seja o Unico a ter acesso a um determinado processo sigiloso, o SEI-UFF
impossibilitara que ele renuncie a credencial de acesso ao processo.

Figura 11: Mensagem do Sistema com o texto informando a impossibilidade de renunciar a credencial
de acesso

Alternativamente, o usuario pode optar por concluir o processo E , podendo reabri-lo

utilizando a funcionalidade Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade,
localizada na tela Controle de Processos, conforme figura 12:

Controle de Processos

2| [RlAn[3ls (Ble O

. | Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade
Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores VT U S L U T da

Figura 12: Tela “Controle de Processos” com destaque para o icone “Processos com Credencial de
Acesso nesta Unidade”
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Renunciando a Credencial
de Acesso

OBSERVAGAO:

Processos sigilosos ficam concluidos para o usuario, se na mesma unidade
dois servidores possuirem credencial de acesso. Quando um usuario conclui, o
acesso do outro usuario nao é concluido.

Caso o usuario possua algum processo sigiloso com credencial de acesso na unidade
acessada, o icone destacado na figura 12 sera exibido. Ao clicar na funcionalidade, o SEI-
UFF solicitard a senha do usuario (janela pop-up). Informando a senha, serdo exibidos os
processos que o usudrio possui credencial de acesso, inclusivos dos processos
concluidos.

Processos com Credencial na Unidade

Pesguizar b Trmnsdwnr

N° do Processo | |
Tipo do Processo: Todos v/
Interassado
Obs. desta Unidade: [ ]
Lista de Processos (1 regisiro)
Processo “ Autvagio  * Tipo
23069.001331/2024-53 13062024 Administragho Geral: Normas
Figura 13: Tela “Processos com Credencial na Unidade”
Procedimento Operacional Padrdo SEI-UFF (Processos 20
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Renunciando a Credencial
de Acesso

A funcionalidade possui uma pesquisa, podendo ser utilizado o Nimero do Processo,
Tipo de Processo, Interessado e Observagoes da Unidade como critérios de busca. As
anotacdes também séo exibidas. Processos na cor verde sdo aqueles com andamento
aberto vinculado a um determinado usuario, enquanto os da cor vermelha se referem aos
que um usuario concluiu, porém todos estao com credencial com usuario. Para visualizar
um processo sigiloso novamente, sera solicitada a senha do usuario. Ao clicar em
processos sigilosos concluidos pelo usuario, basta clicar no icone Reabrir Processo para
voltar a trabalhar com ele.

1 (3] o~ BBL:
) Despacho GPCA/AD 004961 -

_- Processo aberto somente com 0 USUArio **680447** / PAM.
4’ Consultar Andamento

Figura 14: icone Rebarir Processo em destaque. Mo segurando uma pasta.

Outra possibilidade da funcao Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade é a
de conceder credencial de acesso para outro usuario por meio desta funcionalidade.
Para isso, deve-se selecionar o(s) processo(s) na listagem e clicar no botdo Transferir.

Processos com Credencial na Unidade

Pesquisar | | Limpar |§ Transferi

N* do Processo: [ |

Tipo do Processo :Io-cms v

Interessado |

Obs. dasta Unidade | |

Lista da Processos (1 registro):
Processo ~ Autuagio  * Tipo
23069.001331/2024-53 13062024  Administracio Geral: Normas

Figura 15: Tela Processos com Credencial na Unidade e destaque para o botao “transferir”
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Renunciando a Credencial
de Acesso

Sera aberta uma janela pop-up com a caixa de pesquisa, para se localizar o usuario que
recebera a credencial de acesso. Ao preencher a busca, selecionar o usuario e clicar no
botao Salvar, e assim, o usuario recebera uma Credencial de Acesso ao processo.

Transferéncia de Credencial

| Setvar

Transfarr credencial nesta unidade para

Figura 16: Tela exibida ao clicar no botéo “transferir”

Apesar de estar escrito “Transferir”, ndo ocorre uma transferéncia de credencial, mas sim
a concessao de uma nova Credencial de Acesso. Ou seja, 0 usuario que realizou a agao
continuara tendo Credencial de Acesso ao processo.
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Alterando o Nivel de
Acesso de um Processo

Em determinadas situacdes, o sigilo de uma informacao é algo temporario, devendo ser
removido no momento oportuno. Por sua vez, em outras situagdes, um processo ou
documento sem sigilo atribuido precisa ter seu nivel de acesso alterado por alguma
circunstancia. Para tais situagdes € necessario utilizar a funcao Consultar/Alterar
Processo ou Consultar/Alterar Documento.

Ao efetuar a alteragdo de um processo/documento sigiloso para publico ou restrito, o
processo, que antes constava aberto com os usuarios, constara aberto nas unidades
desses usuarios. Na situacao inversa, um processo antes Publico ou Restrito convertido
para Sigiloso, alguns detalhes deverao ser observados:

e O SEl ndo permitira a alteracdo se o processo estiver aberto em mais de uma
unidade. Se necessario, deve-se entrar em contato diretamente com a unidade para
gue a mesma realize a conclusao do processo.

e O processo nao pode conter anexos. A unidade protocolizadora devera ser acionada
para desfazer eventual anexagao, se for o caso.
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Perfil Acervo de Sigilosos
na Unidade

O Perfil de Acervo de Sigilosos na Unidade deve ser solicitado pela chefia da unidade
administrativa para que um usuario possa gerenciar todos os processos sigilosos da
unidade. Os usudrios do SElI que possuem esse perfil podem visualizar a lista de
processos sigilosos que contém ou ja contiveram credencial credencial de acesso em
sua unidade. Lembrando que o acesso a esses processos € apenas por meio da
listagem, sem acesso ao conteudo. Usudrios com esse perfil podem ativar credencial ao
usuario oficialmente designado para esse processo ou até para si mesmo.

Estatisticas 3
Grupos ’
Inspecao Administrativa

Relatdrios »
Infra 13

Aceno de §|g||osus da
| Unidade

Contatos Temporarios

Figura 17: Menu do SEI com destaque para a opgao “Relatérios” onde se localiza o “Acervo de Sigilosos
da Unidade”
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Figura 18: Tela de funcionalidade do “Acervo de Processos Sigilosos da Unidade”
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Perfil Acervo de Sigilosos
na Unidade

A figura 18 mostra a tela de Acervo de Processos Sigilosos da Unidad, onde sao
listados todos os processos que possuem ou possuiram credencial de acesso na
unidade, sendo possivel verificar:

e Campos para pesquisa;

» Processos com Credencial Ativa, representados pelo icone verde (processos em que
algum usuario da unidade possui credencial de acesso ativa);

e Processos com Credencial Inativa, representados pelo icone vermelho (processos
em que os usudrio ndo possuem credencial ativa na unidade);

e Processos com Credencial Finalizada: renuncia/cassagao/anulagdo/cancelamento,
representados pelo icone branco (processos que ndo tem credencial ativa na unidade
por motivo de renuncia, cassagao, anulagao ou cancelamento.

A funcionalidade também oferece a possibilidade de se realizar uma pesquisa, inclusive
por usuadrios e de Ativar Credencial de acesso ao processo na Unidade e Cancelar
Credenciais Inativas na Unidade.

OBSERVAGAO: Ha uma diferenca entre o cancelamento da credencial INATIVA,
realizado pelo Perfil de Acervo de Sigilosos na Unidade e a Cassacao da Credencial, que

é uma acgao realizada apenas por quem concedeu a credencial. Uma credencial de
acesso sO pode ser cassada por quem a concedeu.

IMPORTANTE:

A funcionalidade Acervo de Sigilosos da Unidade NAO DA ACESSO AOS
PROCESSOS. O usuario com perfil pode, caso necessario, conceder credencial
de acesso a si préprio. Contudo, essa acdao também fica registrada no
andamento dos processos, caso ocorra.
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Perfil Acervo de Sigilosos
na Unidade

Ativacao de Credencial na Unidade

Adwear credencial nesta unigade para

| v

Figura 19: Tela de ativagéo de credencial na Unidade

A opcéo Ativar Credencial na Unidade permite selecionar um usuario, com permissao na
Unidade, e conceder a ele Credencial de Acesso ao processo.

Ao ser realizada, o histérico do processo (andamento) mantera o registro da concesséao
da credencial feita pelo usudrio com a permissao de Acervo de Sigilosos na Unidade.

Historice do Processo 19.09.00846.0002670/2021-49

[ Parecer SGA- AAGI 0086332 of
Eluslza AR SImants

] i F
# Comsultar Andamento Vit hisbries eomplets

Lista deAndamantos (16 régisiros)

DataHora Unidacie Lksudirio Descricho
D20 AH021 S0A-APOIO ciniia sanlos Credencial concedida para o usudno lais reis
1447 TEC EADM

Figura 20: Tela de exemplo do registro de ativagdo de credencial no andamento do processo

O usuario com acesso ao perfil Acervo de Sigilosos da Unidade pode CANCELAR a
credencial inativa no processo sigiloso, clicando no icone. A credencial inativa é aquela
em que o usuario ndo tem mais permissao na unidade em que recebeu a credencial.
Portanto, ndo consegue renuncia-la. Esta acdo fica também registrada no Histérico do
Processo (andamento), conforme figura a seguir:

Data/Hora Unidade Usuério Descricdo

02/03/2021 | SGA - APOIO TEC cintia.santos Cancelamento de credencial concedida por xxxx
11:52 E ADM do usudrio xxxxx na unidade

Figura 21: Tela de exemplo do registro de cancelamento de credencial no andamento do processo
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