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Controle do nivel de acesso de processos e documentos

Ao abrir um processo ou criar um novo documento o usuario devera indicar o nivel
de acesso que se restringe a 3 (trés) tipos:

 Sigiloso;

1 Restrito;

 Publico.

O nivel de acesso é conferido a usuarios especificos, somente as unidades envolvidas
ou a todos os usuarios da unidade de destino, respectivamente.

— Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito  Publico
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Controle do nivel de acesso de processos e documentos

Processos criados com o nivel de acesso “Sigiloso” ou “Restrito”, apresentam como
campo obrigatorio a informacao da “Hipotese Legal” o motivo que ampara a
abertura do processo.

— Nivel de Acesso |

® Sigiloso Restrito Plblico

Hipdtese Legal:

Sigilo do Inguérito Policial (Art. 20 do Codigo de Processo Penal)

— Nivel de Acesso |

Sigiloso # Restrito Plblico

Hipotese Legal:

Caso a “Hipotese Legal” ndo esteja disponivel no sistema, o
usudario devera entrar em contato com a Central de Atendimento

Q
]
pelo 0800 941 1201 ou por e-mail atendimento@dnit.qov.br . IJ“IOCO“ DN ' ' SEII
CONSULTORIA EM TI .



mailto:atendimento@dnit.gov.br

Restricao de acesso

Os niveis de restricao de acesso permitidos sao configurados durante o cadastro do
tipo de processo. Ou seja, sO € possivel abrir um processo sigiloso se estiver
configurado como permitido para o tipo de processo escolhido. Os tipos de
processos que podem ser sigilosos aparecem com o fundo vermelho na lista
“Escolha o Tipo do Processo”.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

| |
Acesso a Informacao: Demanda do e-SIC

Acompanhamento Legislativo: Camara dos Deputados

Acompanhamento Legislativo: Congresso Nacional
Acompanhamento Legislativo: Estadual/Distrital
Acompanhamento Legislativo: Municipal
Acompanhamento Legislativo: Senado Federal
Arrecadacdo; Cobranca

Arrecadacdo; Cumprimento de Acdo Judicial
Arrecadacdo: Encaminhamento para Divida Ativa

Arrecadacdo: Mormatizagdo Interna -
Arrecadacio: Notificacio/Comunicado unl()con
CONSULTORIA EM T i .



Nivel de acesso do processo (Sigiloso)

. e
[M§99990.000014/2017-31 BodlE) n. |é= E
[0 Acérddo 4 (0000448) e

Processo aberto com 0% Usuarios:
&’ consultar Andamento teste / TESTE

_ “Gerenciar Credencial de Acesso”: permite que o usuario
e que recebeu permissdo de acesso a um processo sigiloso
possa conceder permissao a outro usuario.

_ “Renunciar Credencial de Acesso”: utilizado para cancelar
) a credencial de acesso a um processo.

Link>con DNIT SEi!
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Gerenciar credencial de acesso (Sigiloso)

DNIT FEDERAL

II o
™4 = JTESTE  v|
se‘. SEI DNIT Para saber+ Menu Pesquisa | |

8J99990.000021/2017-33 Ko i)

[ Oficio 16 (0000454) o

""" [7 minuta de Portaria TESTE 0000455

CJ Gerenciar Credenciais de Acesso i

Processo aberto somente com

# Consultar Andamento

DNIT FEDERAL

1 -
=8 JTESTE -
SEl! SEI DNIT Para saber+ Menu Pesquisa _

IN§99990 000021/2017-33 EodlF] Gerenciar Credenciais
[ Oficio 16 (0000454) ¢

D Minuta de Portaria TESTE 0000455
Conceder Credencial para: Unidade:

‘usuario1 (usuariol) v

P Consultar Andamento

TESTE_1_1 - Unidade de Testes 1.1

TESTE_1_2 - Unidade de Testes 1.2

DNIT FEDERAL

il : :
SEI- SEI DNIT Para saber+ Menu Pesquisa . .

Il{99930.000021/2017-33 o g Gerenciar Credenciais
[ Oficio 16 (0000454} o

D Minuia de Portaria TESTE 0000455
Conceder Credencial para:

# Consultar Andamento
Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (1 regisfro):

Usuario Unidade Concessdo Cassagdo Agides
usuario TESTE_1_1 04/08/2017 15:57 ﬁ

Linkocon DNIT Se|!
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Gerenciar credencial de acesso (Sigiloso)

DNIT FEDERAL

L
se‘! SEI DNIT

DNIT FEDERAL

99990 0000

""" [ oficio 16 EI- SEI DNIT
""" . Minuta di R
p NN ] 00990 000021/2017.33 [ Gerenciar Credenciais
onsuliar [0 Oficio 16 (0000454) off
“[F Minuta de Portaria TESTE 0000455
Conceder Credencial para: Unidade:
jusuario (usuariol) v

Fe Consultar Andamento

DNIT FEDERAL

- . o -
H TESTE == - 2
Sel! sciour Para sabers Menu Pesquisa - VRS

Il39930.000021/2017-33 g Gerenciar Credenciais
[ Oficio 16 (0000454) of*

[ Minuta de Portaria TESTE 0000455
Conceder Credencial para:

e Consultar Andamento
Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (1 regisiro):

Usudrio Unidade Concessdo Cassagdo Agdes
usuariol TESTE_1_1 04/08/2017 15:57 =

Os tramites sdo realizados de usuario a usuario, desde que credenciados para
acesso. Os usudrios podem ser da unidade geradora ou de outras unidades.

Link>con DNIT SE'I
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Nivel de acesso do processo (Sigiloso)

Processos com fundo preto:
processos com nivel de acesso
sigiloso ja acessados por algum
99990.000014/2017-31 usuario da unidade. Somente sao
visiveis para usuarios com credencial
de acesso ao processo sigiloso.

Processos com fundo vermelho:

99990 000014/2017-31 processos sigilosos que ainda nao

foram recebidos/acessados.

Processos com fundo azul: processos

99990 0000147201 7-31 sigilosos acessados efou que

sofreram alguma acao.

Linocon  DNIT Sel




Gerenciar credencial de acesso (Sigiloso)

I TESTE 1.1 v N R al

Controle de Processos Controle de Processos Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade:

Iniciar Processo Esta ag¢do controla os processos sigilosos do usudrio que
= ' %J @ . S :é I:L, ‘ @ possui credencial. Visivel apenas para usudrios que
Pesquisa possuem credencial de acesso a processos sigilosos.

Base de Conhecimento
Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura . .
26 registros: 29 registros:

BI de Reunia

0c0s 8 REtlian Recebidos I Gerados
99990.000021/2017-33 (usuarie1) 99991.000017/2017-65
99990.000014/2017-31 {usuariol) 99991 .000050/2017-95

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Processo com fundo em vermelho: o processo aparecera na coluna de “Recebidos”
da unidade, ja atribuido ao usuario o qual foi concedido a credencial de acesso e
visivel apenas para este usudrio (que possui a credencial de acesso a processos
sigilosos).

Linko>con DNIT sel
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Processos com credencial de acesso (Sigiloso)

-
I

Ao clicar no icone '8/ o usudrio devera acessar com sua credencial de acesso o que
permitira o acesso a todos os processo de nivel sigiloso abertos na unidade e
disponiveis para o usuario.

Processos com Credencial na Unidade

Pesquisar | | Limpar | | Transferir

M® do Processo;

Tipo do Processo: v

Interessado:

Chs. desta Unidade:

Lista de Processos (2 registros):

Processo “ Autuagdo 2 Tipo
99990.000021/2017-33 04/0872017 Acesso g Informacdo: Demanda do e-SIC
99990.000014/2017-31 02/08/2017 Acesso g Informacgdo: Demanda do e-SIC

Linkocon DNIT Sel!



Renunciar credencial de acesso (Sigiloso)

Ao clicar no icone usuario podera renunciar a credencial de acesso confirmando
a seguinte mensagem:

sei-teste.dnit.gov.br diz:

ATENCAQ: Confirma renuncia de credenciais do processo nesta unidade?

0K ‘ Cancelar

Ao renunciar a uma credencial, o processo desaparece da tela “Controle de
Processos” e nao ficara mais disponivel para o usuario.

Linkocon DNIT Sel!



Observacgoes importantes (Sigiloso)

" 4 " 4

Processos sigilosos ndo sdo Para alterar o nivel de acesso
recuperaveis pela funcionalidade de “Restrito” ou “Publico” para
de pesquisa. Também ndo sdo “Sigiloso”, o processo deve
registrados nas estatisticas do estar aberto na unidade que
sistema. deseja efetuar a agdo.

" 4

Processos e documentos sigilosos
sdo identificados por uma chave
vermelha.

: Q
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Observacgoes importantes (Sigiloso)

1

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Relatdrios

-

"

Processos sigilosos néo sdo
computados nas pesquisas
disponiveis por meio do menu
“Estatisticas”.

Unidade

Desempenho de
Processos

Processos sigilosos ndo podem ser
anexados a outros processos. No
entanto, permitem ser relacionados a
outros processos. Nesse caso, sO ficam
visiveis para os usudrios que possuem
acesso a eles.

- JEIC)
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Observacgoes importantes (Sigiloso)

" 4 " 4

Um processo sigiloso nGo pode ser
incluido em blocos ou em
acompanhamento especial.

Processos e documentos sigilosos
sdo identificados por uma chave
vermelha.

Jl99990.000014/2017-31 O

&

Ao clicar na acdo
“Editar Conteudo”, sera
aberto o editor de texto
do SEl que permite a
acGo de referéncias a
outros documentos.

Processos sigilosos permitem
referéncia somente a documentos
do prdprio processo. — =4

. Inserir um Link para processo ou documento do SEI! DN’ ' Sel

a




Nivel de acesso de processos e documentos (Restrito)

Ao inserir um documento restrito em um processo publico, o processo assumira,
automaticamente, o comportamento do nivel de acesso deste documento. Também
se deve levar em consideracao que, ao criar um processo com nivel de restricao de
acesso, todos os documentos nele inseridos, independentemente de serem publicos
ou nao, assumirao o comportamento do maior nivel de restricao de acesso. De
qualquer forma, € importante que o usuario sempre indique o nivel de acesso
documento a documento, dependendo da informacao neles contida, evitando
restringir o acesso do processo como um todo.

Linko>con DNIT sel
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Nivel de acesso de processos e documentos (Restrito)

A mensagem a seguir é apresentada a unidade que pesquisar um processo com nivel
de acesso “Restrito”. No entanto, este processo nao foi tramitado em nenhum
momento para a unidade.

Pesquisa

Unidade atual ndo possui acesso ao processo restrito 99990.000018/2017-10.




Observacoes importantes (Restrito)

" 4

Processos restritos podem ser

recuperados pela funcionalidade de Processos e documentos
pesquisa. No entanto, os conteudos Restritos sdo identificados por
de todos os documentos (mesmo uma chave amarela.

assinados) s@o inacessiveis para
usudarios das unidades em que o EEEED_DDDDEEEM?—BEO

processo ndo tenha tramitado
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Nivel de acesso de processos e documentos (Publico)

O nivel de acesso “Publico” garante que o conteudo de todos os documentos em um
determinado processo sejam visualizados por qualquer usuario cadastrado no SEl.

Observacoes:

* (Cabe enfatizar que a regra geral é classificar os processos e documentos como
publicos, atendendo ao Art. 37, caput, da Constituicao Federal (CF); art. 59, X,
XXXIII e XL, também da CF e art. 32 da LAI.

A regra geral deve conviver em harmonia com a protecao a informacao
sigilosa e pessoal, de acordo com o Art. 52, X da CF e art. 31 da LAl, e também
deve respeitar a protecao relativa as informacoes utilizadas como subsidio,
(Art. 20 e art. 39, Xll; ambos do Decreto 7.724/2012) para a tomada de
algumas decisdes ou para a edicao de ato normativo.

Linkocon DNIT Sel.




Nivel de acesso de processos e documentos (Publico)

E preciso atencdo no momento de classificar um
documento inserido ou criado no SEl. Embora a
publicidade seja a regra, existem casos em que a restricao
de acesso e até mesmo o sigilo devem ser observados,
sob pena de violacao de normas constitucionais e legais.




Atendimento SEI:
0800 41 1201 ou via e-mail oo




