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Controle do nível de acesso de processos e documentos

Ao abrir um processo ou criar um novo documento o usuário deverá indicar o nível
de acesso que se restringe à 3 (três) tipos:

 Sigiloso;
 Restrito;
 Público.

O nível de acesso é conferido à usuários específicos, somente às unidades envolvidas
ou a todos os usuários da unidade de destino, respectivamente.



Controle do nível de acesso de processos e documentos

Processos criados com o nível de acesso “Sigiloso” ou “Restrito”, apresentam como
campo obrigatório a informação da “Hipótese Legal” o motivo que ampara a
abertura do processo.

Caso a “Hipótese Legal” não esteja disponível no sistema, o
usuário deverá entrar em contato com a Central de Atendimento
pelo 0800 941 1201 ou por e-mail atendimento@dnit.gov.br .

mailto:atendimento@dnit.gov.br


Restrição de acesso

Os níveis de restrição de acesso permitidos são configurados durante o cadastro do
tipo de processo. Ou seja, só é possível 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”.



Nível de acesso do processo (Sigiloso)

“Gerenciar Credencial de Acesso”: permite que o usuário
que recebeu permissão de acesso a um processo sigiloso
possa conceder permissão a outro usuário.

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



Gerenciar credencial de acesso (Sigiloso)



Gerenciar credencial de acesso (Sigiloso)

Os trâmites são realizados de usuário a usuário, desde que credenciados para
acesso. Os usuários podem ser da unidade geradora ou de outras unidades.



Nível de acesso do processo (Sigiloso)

Processos com fundo preto:
processos com nível de acesso
sigiloso já acessados por algum
usuário da unidade. Somente são
visíveis para usuários com credencial
de acesso ao processo sigiloso.

Processos com fundo vermelho:
processos sigilosos que ainda não
foram recebidos/acessados.

Processos com fundo azul: processos
sigilosos acessados e/ou que
sofreram alguma ação.



Gerenciar credencial de acesso (Sigiloso)

Processo com fundo em vermelho: o processo aparecerá na coluna de “Recebidos”
da unidade, já atribuído ao usuário o qual foi concedido a credencial de acesso e
visível apenas para este usuário (que possui a credencial de acesso à processos
sigilosos).

Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade:
Esta ação controla os processos sigilosos do usuário que
possui credencial. Visível apenas para usuários que
possuem credencial de acesso a processos sigilosos.



Processos com credencial de acesso (Sigiloso)

Ao clicar no ícone o usuário deverá acessar com sua credencial de acesso o que
permitirá o acesso a todos os processo de nível sigiloso abertos na unidade e
disponíveis para o usuário.



Renunciar credencial de acesso (Sigiloso)

Ao clicar no ícone o usuário poderá renunciar à credencial de acesso confirmando
a seguinte mensagem:

Ao renunciar a uma credencial, o processo desaparece da tela “Controle de
Processos” e não ficará mais disponível para o usuário.



Processos e documentos sigilosos
são identificados por uma chave
vermelha.

Observações importantes (Sigiloso)

Processos sigilosos não são
recuperáveis pela funcionalidade
de pesquisa. Também não são
registrados nas estatísticas do
sistema.

Para alterar o nível de acesso
de “Restrito” ou “Público” para
“Sigiloso”, o processo deve
estar aberto na unidade que
deseja efetuar a ação.



Observações importantes (Sigiloso)

Processos sigilosos não podem ser
anexados a outros processos. No
entanto, permitem ser relacionados a
outros processos. Nesse caso, só ficam
visíveis para os usuários que possuem
acesso a eles.

Processos sigilosos não são
computados nas pesquisas
disponíveis por meio do menu
“Estatísticas”.



Observações importantes (Sigiloso)

Processos e documentos sigilosos
são identificados por uma chave
vermelha.

Um processo sigiloso não pode ser
incluído em blocos ou em
acompanhamento especial.

Processos sigilosos permitem
referência somente a documentos
do próprio processo.

Ao clicar na ação
“Editar Conteúdo”, será
aberto o editor de texto
do SEI que permite a
ação de referências a
outros documentos.



Nível de acesso de processos e documentos  (Restrito)

Ao inserir um documento restrito em um processo público, o processo assumirá,
automaticamente, o comportamento do nível de acesso deste documento. Também
se deve levar em consideração que, ao criar um processo com nível de restrição de
acesso, todos os documentos nele inseridos, independentemente de serem públicos
ou não, assumirão o comportamento do maior nível de restrição de acesso. De
qualquer forma, é importante que o usuário sempre indique o nível de acesso
documento a documento, dependendo da informação neles contida, evitando
restringir o acesso do processo como um todo.



Nível de acesso de processos e documentos  (Restrito)

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



Observações importantes (Restrito)

Processos restritos podem ser
recuperados pela funcionalidade de
pesquisa. No entanto, os conteúdos
de todos os documentos (mesmo
assinados) são inacessíveis para
usuários das unidades em que o
processo não tenha tramitado

Processos e documentos
Restritos são identificados por
uma chave amarela.



Nível de acesso de processos e documentos  (Público)

O nível de acesso “Público” garante que o conteúdo de todos os documentos em um 
determinado processo sejam visualizados por qualquer usuário cadastrado no SEI. 

Observações:
• Cabe enfatizar que a regra geral é classificar os processos e documentos como

públicos, atendendo ao Art. 37, caput, da Constituição Federal (CF); art. 5º, X,
XXXIII e XL, também da CF e art. 3º da LAI.

• A regra geral deve conviver em harmonia com a proteção à informação
sigilosa e pessoal, de acordo com o Art. 5º, X da CF e art. 31 da LAI , e também
deve respeitar a proteção relativa às informações utilizadas como subsídio,
(Art. 20 e art. 3º, XII; ambos do Decreto 7.724/2012) para a tomada de
algumas decisões ou para a edição de ato normativo.



Nível de acesso de processos e documentos  (Público)

É preciso atenção no momento de classificar um
documento inserido ou criado no SEI. Embora a
publicidade seja a regra, existem casos em que a restrição
de acesso e até mesmo o sigilo devem ser observados,
sob pena de violação de normas constitucionais e legais.



Atendimento SEI:
0800 941 1201 ou via e-mail 

atendimento@dnit.gov.br


