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1. Caracteristicas de Processos Sigilosos

Processos sigilosos possuem diversas particularidades em relacdo aos
processos com nivel de acesso publico ou restrito. Ao contrdrio dos processos
publicos e restritos, processos sigilosos ndo circulam entre unidades, mas sim entre
usuarios. Para um usudrio receber um processo sigiloso, é necessario que ele possua
uma credencial de acesso fornecida por outro portador de credencial no processo.
Devido a essa caracteristica, o processo sigiloso ndo pode, portanto, ser acessado
por outros usuarios lotados na mesma unidade do usudrio detentor da credencial.
Essas e outras caracteristicas serao tratadas neste manual.

2. Criacao de Processo Sigiloso

. . . BB Iniciar Processo
Para criar um processo sigiloso, deve-se clicar em no

7

menu principal do SEI. Na pdagina de Iniciar Processo, escolha o tipo de processo e
insira os demais dados do processo, escolhendo a opc¢do “Sigiloso” e uma hipdtese
legal aplicdvel no campo Nivel de Acesso, conforme indicado a seguir. Apds inserir

.
todos os dados, clique em .
Nivel de Acesso

@ Sigiloso

Hipdtese Legal:

Segredo de Justica no Processo Civil (Art. 189 do Cadigo de Processo Civil)

Vocé sera redirecionado para a tela do processo, onde podera visualizar que

o numero do processo criado é acompanhado do icone O , sinalizador de que o
processo é de nivel sigiloso.

I
Sem, UNIVERSIDADE FEDERAL DE SER

= 23113, f2024-16 O

A direita, também sera possivel visualizar o menu de icones com as
funcionalidades aplicaveis ao processo, que contera dois novos icones: o de

Gerenciar Credenciais de Acesso ( ) e o de Renunciar Credenciais de Acesso (

).
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2.1. Gerenciamento de Credenciais de Acesso

Conforme ja explicado anteriormente, processos sigilosos nao sao
tramitados entre unidades como processos publicos e restritos. No caso
de processos sigilosos, o envio é feito exclusivamente entre usuarios que
possuem uma credencial para o processo em questao.

O préximo passo, portanto, é atribuir alguma credencial a outro
usudrio, visto que apds a criagdo do processo o Unico usuario com acesso
€ o prorio autor. Para atribuir uma credencial a outro usuario, clique no

icone , disponivel no menu de agGes do processo.
Na pagina de Gerenciar Credenciais, insira 0 nome ou usuario de
quem receberd a credencial, conforme indicado a seguir, e clique em

| Conceder |

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

| I || Conceder |

Obs.: Caso o usudrio selecionado tenha acesso vigente a mais de uma
unidade, um campo a direita aparecerd solicitando que seja escolhida

uma unidade. Escolha a unidade a ser vinculada e clique em .

Obs.: A credencial pode ser concedida para um servidor ou para um
terceirizado, mas o terceirizado continua ndo podendo assinar.
Obs.: A credencial ndo pode ser concedida para usuarios externos.

Apds a concessao da primeira credencial de acesso, a pagina ird
exibir uma tabela para gerenciamento das credenciais, com informacgdes
gerais sobre a credencial concedida. Outras credenciais podem ser
inseridas repetindo o mesmo procedimento e, apds a concessdo, serao
inseridas automaticamente na tabela.

Através da tabela, é possivel cassar ou renovar uma credencial

cassada. Para cassar uma credencial concedida, clique no icone no
final da linha da credencial em questdo e confirme na caixa de didlogo
gue a credencial sera mesmo cassada.

Obs.: Todo usudrio que possui uma credencial de acesso ativa pode

conceder novas credenciais para outras pessoas, mas sé pode cassar
credenciais dadas por ele mesmo.
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2.2. Renuncia de Credencial de Acesso

Voltando ao menu de acdes do processo, também é possivel

utilizar o icone , para renunciar a credencial de acesso. Essa
funcionalidade revoga a credencial do préprio usuario e deve ser utilizada
caso nao haja mais ac¢des a realizar e 0 acesso ao processo nao seja mais
necessario. SO utilize essa funcionalidade caso deseje abrir mao do seu
acesso ao processo em questdo.

Obs.: O icone de Renuncia de Credencial ndo revoga outras credenciais,
apenas a proéprial Caso queira gerenciar credenciais concedidas para
cassa-las, consulte a funcdo do subtdpico anterior.

3. Recebimento e Tratamento de Processo Sigiloso

Caso seja atribuida uma credencial de acesso de processo sigiloso ao seu
usuario, o processo em questao constara na lista de processos recebidos na tela de
Controle de Processos. Apesar de nessa lista constarem outros processos
compartilhados com a sua unidade, o processo sigiloso s6 é exibido para vocé. Outra
pessoa com acesso a sua unidade sé terd acesso ao processo caso também tenha
recebido uma credencial de acesso para ele.

Obs.: Caso vocé tenha acesso a mais de uma unidade, o processo sigiloso sé podera
ser visualizado na tela de Controle de Processos da unidade vinculada ao seu
usuario no momento da concessao da credencial.

Obs.: Caso vocé perca o acesso a unidade vinculada a concessdo da credencial,
também perderd o acesso ao processo.

Ao clicar no processo para acessa-lo, sera solicitado que vocé insira a sua
senha para confirmar sua identificacdo. Insira a senha no campo indicado e clique

em .

Identificagdo de Acesso

Usuario:
]

Senha:

Acessar
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Apds esse passo, o processo podera ser visualizado assim como é feito com
processos de nivel de acesso publico e sigiloso. Os Unicos icones no menu de agdes

do processo que ndo aparecem em processos de outros niveis sdo os icones e

, destinados ao gerenciamento e a renuncia da prépria credencial,
respectivamente. Para mais informacgdes sobre essas duas funcionalidades, consulte
os subtépicos 2.1. e 2.2. deste manual.

Para tratar o processo e ler documentos ja disponibilizados por outros
usuarios ou acrescentar novos documentos, o procedimento é o mesmo utilizado
em processos de nivel publico ou restrito. Nesse caso, serd percebida a auséncia de
alguns icones no menu de a¢gdes do processo, como os das fungdes Enviar Processo,
Incluir em Bloco, Atribuir Processo, Duplicar Processo, Anexar Processo, entre
outros. Essas e outras fungdes que envolvem outros usudrios ficam indisponiveis,
dado que a restricdo do processo sigiloso é maior.

3.1. Reabertura de Processo Sigiloso

Caso vocé tenha renunciado a sua credencial de acesso em um
processo sigiloso, o seu acesso sé podera ser retomado caso uma nova
credencial de acesso seja concedida. Nesse caso, o usudrio devera
contatar outro usudrio que possua credencial para que seja feita a
concessdao, ou abrir um chamado solicitando a identificacdo de um
usuario que possua a credencial, caso ndo tenha ciéncia de nenhum.

Obs.: Se um usudrio for o Unico com credencial ao processo sigiloso, o
sistema o impedira de renunciar a credencial.

Caso vocé tenha encerrado o seu acesso a um processo sigiloso
por meio do icone X , de Conclusdo do Processo, o processo podera

ser reaberto por meio da tela de Controle de Processos. Nessa tela,
observe que agora estara presente a funcdo de Processos com Credencial

de Acesso Nesta Unidade, representado pelo icone no menu de
acdes da pagina, conforme indicado a seguir.

Controle de Processos \

>GRO = >0
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Ao clicar no icone, é pedido novamente que seja confirmada sua

identificagcdo por senha. Insira a senha, clique em .

Na tela de Processos com Credencial na Unidade, serd exibida uma
lista com todos os processos aos quais vocé tem uma credencial ativa,
conforme mostrado a seguir.

Processos com Credencial na Unidade

l Pesquisar l l Limpar l l Transferir l

N® do Processo:

Tipo do Processo:  1qqps -

Interessado: l l

Obs. desta
Unidade:
Periodo de [Ha
Autuacdo:
Lista de Processos (1 registro):
Observacies da
= Processo Autuacdo | | Tipo 1) ¢

Unidade

Acesso a Informacdo: Demanda do

L ,
— 2 i2024-55  10/01/2024
23113 I 2024-68 esic

Por meio desta lista, serd possivel clicar no processo que vocé
deseja reabrir. Mais uma vez, serd solicitada a confirmacdo de
identificagcdo. Repita o procedimento e, uma vez na tela do processo,

clique no icone disponivel no menu de ag¢des do processo para
reabri-lo.

Obs.: Se o seu usudrio tiver sido vinculado a outra unidade no momento
da concessao da credencial de acesso, faca esse procedimento acessando
a outra unidade.

Outra funcionalidade disponivel na tabela da tela Processos com
Credencial na Unidade é a de transferéncia de credencial. Apesar do
termo utilizado, na transferéncia de credencial a sua credencial ndao é
perdida, apenas é criada uma credencial para outro usudrio. Para
conceder uma credencial por esta tela, clique no processo em questdo e

.
depois em .
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Processos com Credencial na Unidade

N° do Processo: /
Tipo do Processe.  qoqgs -

Interessado: [ ]

Obs. desta
Unidade:

Periodo de a
Autuacdo:

Lista de Processos (1 registro):

Observagles da

Processo Autuacdo | Unidad
Unidade

Acesso a Informacdo. Demanda do
e-SIc

Salvar
Insira o usudrio a receber a credencial e clique em

conforme mostrado a seguir.

Transferéncia de Credencial

23112 I 202458 10/01/2024

’

Salvar

Transferir credencial nesta unidade para:
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