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INTRODUCAO

O presente tutorial tem por objetivo orientar os usudrios e gestores do Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEI-GDF) quanto as caracteristicas e ao funcionamento dos processos com niveis de

acesso sigilosos, os quais possuem uma série de particularidades em comparagao com 0s processos

dos niveis de acesso Publico e Restrito.
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PRINCIPAIS CARACTERISTICAS DOS PROCESSOS
SIGILOSOS

1. Processos sigilosos sdo visualizados apenas pelos usuarios com Credencial de Acesso ao
processo;

2. Sempre que clicar em um processo em que tenha credencial, sera solicitada a digitacdo da
senha de acesso ao sistema, esse procedimento é uma segunda camada de seguranca.

3. Os usudrios devem estar atentos para a liberacdo de pop-ups para sistema SEI-GDF, caso as
pop-ups estejam bloqueadas, o usudrio ndo conseguira acessar o processo;

4. O envio dos processos sigilosos ocorre entre usudrios por meio da concessao da Credencial

de Acesso e ndo pela funcdo enviar processo (Tramitacdo);

5. O processo sigiloso que esteja com um usudrio ndo sera visualizado por outros servidores da
unidade em que o usuario esteja com permissao;

6. Para que um processo tenha Nivel de Acesso Sigiloso é necessario que o tipo de processo
permita torna-lo sigiloso. Alguns tipos de processo nunca permitirdo serem sigilosos ou
incluir documento sigiloso, tendo em vista se tratar de informacgao de Nivel de Acesso publico
ou restrito;

7. O Nivel de Acesso pode ser atribuido ao processo ou a um documento do processo, porém,
ao incluir um documento sigiloso num processo restrito ou publico, todo o processo fica
sigiloso;

8. Com base nessas premissas, algumas funcionalidades dos processos restritos e publicos ndo

sdo disponibilizadas aos processos sigilosos.




PROCESSO SIGILOSO X INFORMACAO
CLASSIFICADA EM GRAU DE SIGILO

O SEI-GDF ndo possui os requisitos de criptografia necessarios para receber informagdes
classificadas em grau de sigilo (Ultrassecreto, Secreto ou Reservado). Sendo assim, tais documentos
nao deverao ser produzidos ou digitalizados para serem inseridos no SEI, devendo ser produzidos e
armazenados em papel ou em outro meio adequado, cabendo o seu uso nas situacdes de

classificagdo em grau de sigilo (legislagdes especificas).

As normas para produgao, registro, tramite e gestao de documentos sigilosos estao previstos na Lei
de Acesso a Informagao e nos seguintes normativos:

= |ein°12.527, de 18 de novembro de 2011;

" Lein®°4.990, de 12 de dezembro de 2012;

=  Decreton®34.276, de 11 de abril de 2013;

= Decreto n°35.382, de 29 de abril de 2014;

= Portaria Casa Militar n°05, de 29 de fevereiro de 2016;

= Portaria Casa Militar n°09, de 10 de outubro de 2016;

= Portaria Casa Militar n2 11, de 20 de fevereiro de 2018.
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I\ INICIANDO PROCESSOS SIGILOSOS

Ao selecionar o Tipo de Processo, alguns assuntos serdo exibidos de maneira diferenciada,

destacados na cor vermelha:

Patriménio: Inventario

Pessoal: Abono de Permanéncia

Pessoal: Abono de Ponto

Pessoal: Adicional de 1/3 de Férias

Pessoal: Adicional de Insalubridade/Periculosidade

Pessoal: Adicional por Atividade Penosa
Pessoal: Adicional por Tempo de Servico
Pessoal: Alteragdo de Carga Horaria

Pessoal: Aposentadoria - Revisdo

Pessoal: Aposentadoria Voluntaria

Pessoal: Assisténcia a Saude - Auxilio-Saide

Pessoal: Atualizacdo Cadastral
Pessoal: Auxilio Alimentagdo/Refeicdo
Pessoal: Auxilio Creche / Pré-Escola
Pessoal: Auxilio-Moradia

Pessoal: Auxilio-Natalidade

Figura 1 - Imagem exemplificativa mostrando alguns Tipos de Processo existentes no SEI-GDF.
Alguns tipos se apresentam com o texto na cor branca e o fundo em vermelho, nos demais o texto é apresentado na cor preta e o
fundo branco

Esses Tipos de Processo, destacados pelo préprio SEl, permitem cadastrar o processo com Nivel
de Acesso Sigiloso ou a inclusao de documentos com Nivel de Acesso Sigiloso.

Em alguns casos, os Tipos de Processos permitirdo o Nivel de Acesso Sigiloso, mas também
Publico, Restrito, ou uma combinacdo destes; 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 terdo, contudo, esse destaque na cor vermelha. Cabe ao usuario
avaliar, conforme Lei de Acesso a Informacgdo, se aquele processo é, de fato, sigiloso ou nao, e

selecionar o Nivel de Acesso correspondente.

IMPORTANTE: O Nivel de Acesso pode ser atribuido ao processo ou ao documento. Processos que

precisem ser totalmente sigilosos, devem ser cadastrados com esse Nivel de Acesso. Porém, existem

processos restritos/publicos, em que alguns documentos contém informac3o sigilosa, esses documentos

deverdo ser cadastrados com Nivel de Acesso Sigiloso.

51
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Ao selecionar o Nivel de Acesso Sigiloso, serd necessario escolher a Hipotese Legal para o sigilo

conforme Lei, Decreto ou outro Normativo Juridico que ampare o sigilo, mesmo procedimento é

necessario ao cadastro do processo com Nivel de Acesso restrito.

Protocolo

Informado

Tipo do Processo:
Financas: Suprimento de Fundos :
Especificac3o:

Prioridade:

Classificag3o por Assuntos:
05.03.06.01 - Suprimento de fundos -~ A0

R

Interessados.

PRl A x|
~ T3

Observagdes desta unidade:

R ivel e acesso]
@ sigieso Restrio Publico
Hipdtese Legal:

Figura 2 - Tela de cadastro do processo, com destaque a selegdo do Nivel de Acesso

@) Automatico
informado
Tipo do Processo:
Financas: Suprimento de Fundos v
Especificacdo:
Prioridade
v
Classificagio por Assuntos:
05.03.06.01 - Suprimento de fundos -~ o0
o &
Acesso a Documento Preparatério (Art.7°, VI, §3°, da Lei n® 4.990/2012) al O '}ﬂ
Documento Preparatorio Sigiloso (At 7%, VI, §3°, da Lei n* 4.990/2012) + 3

| Informagdo Pessoal em Processo Sigiloso (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Obsery
‘muma;lomomm (A 33, §1°1 Lei 4990/2012/Art 23 Lei 13709/2018) -

Licitagdes e Contratos - Empresa. (Art. 34 Lei 13.30322016) v
ITE Prejudicar, Causar Risco a Projetos de Pesquisa (Lei 499072012 - Art. 25, VI)

Risco a seguranca da sociedade ou do Estado (Lei 12.257/2011, art. 25 c/c Dec 34.276/22013)
Sigilo Bancério (Art. 1° da Lei Complementar 10522001)

Figura 3 - Lista as Hipdteses Legais de sigilo de informagdes na tela de cadastro de processos

O Nivel de Acesso deve ser informado ao iniciar um processo e na inclusao de cada documento
do processo, essa escolha de Nivel de Acesso deve ocorrer em fungdo das informagdes contidas
nos documentos.

Ao incluir documentos no processo sigiloso, é necessdria a atribuicdo correta do Nivel de Acesso
aos documentos, conforme as informacdes que contenha. Desta forma, os processos poderao

conter documentos sigilosos, publicos ou restritos, conforme as informagdes desses documentos.

sel's
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IMPORTANTE: Mesmo que um processo seja cadastrado como restrito, ao incluir um

documento sigiloso, todo o processo se torna sigiloso. Um processo publico no qual se insira

um documento restrito, torna o processo restrito, um processo publico ou restrito no qual se
inclua documentos sigilosos, torna todo o processo sigiloso. O nivel com maior restricao
“contaminara” todo o processo. Dessa forma, cabe ao usudrio o conhecimento da legislagao

existente e a sele¢do da Hipdtese Legal adequada, dos processos e dos documentos.

sel's
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\V} INCLUINDO DOCUMENTOS

A acdo de incluir documentos ocorre da mesma forma que em processos com outros Niveis de

Acesso, clicando no botao Incluir Documento

Um detalhe importante: os niveis de acesso permitidos em um documento serdo os permitidos ao
Tipo de Processo no qual o documento esta sendo criado. Ou seja, se o Tipo de Processo permite o
Nivel de Acesso Sigiloso, seus documentos também poderdo receber esse Nivel de Acesso, caso o

tipo de processo nao permita, o documento a ser incluido nao podera ser sigiloso.

Reo s Elepyprsaboi i

Figura 4 - 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
funcionalidades de documentos desses processos, em compara¢do aos de processos restritos e
publicos. Nesse caso, é acrescentada a funcionalidade Gerenciar Credenciais de Assinatura, como

mostra o destaque da figura acima, ndo sdo disponibilizadas as funcionalidades Incluir em Bloco de
]
A ferramenta Acompanhamento Especial pode ser utilizada com processos sigilosos:
B 095.450000003772025.0 1 11 al® . SHE 2

& Ty @O iR Q i = U
Q, Consultar Andamento -i ‘ ° @ ——

Processo aberto com 0s usuarios:
fabiana.rodrigues / GDF/JUGPEL/GEAM

Assinatura e Adicionar aos Favoritos P

Figura 5 - Acompanhamento Especial em processo sigiloso
GERENCIAR CREDENCIAIS DE ASSINATURA

O recurso Gerenciar Credenciais de Assinatura, existe para os documentos de processos sigilosos
justamente por ndo existir a funcionalidade de Bloco de Assinatura. O recurso Gerenciar Credenciais

de Assinatura devera ser utilizado caso seja necessario disponibilizar um documento para assinatura

de outro usuario. Ao clicar no icone Gerenciar Credenciais de Assinatura serd exibida a tela

abaixo:

O LL
— SEI’.(TB
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Gerenciar Credenciais de Assinatura

Conceder Credencial de Assinatura para:

INSTRUTOR JADER NETTO - Matr.0000000-1 (insi | Conceder

Figura 6 - Tela "Gerenciar Credenciais de Assinatura" (quando o usudrio possui estd cadastrado em apenas uma unidade)

Gerenciar Credenciais de Assinatura

Conceder Credencial de Assinatura para: Unidade:

FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA  GDF/UGPEL/GEDE - Unidade de Treinam v

Figura 7 - Tela "Gerenciar Credenciais de Assinatura"(quando o usudrio possui estd cadastrado em mais de uma unidade)

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 numeracdo com tarja,

o icone referente a Credencial de Assinatura é exibido ao lado do numero do processo.

Controle de Processos

" 5»3%0

Visualizagdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver portipo  Ver por prioridade

Sl 8 AR

Processos recebidos (8 registros)

09545-00000032/2025-71 (fabiana.rodrigues)

Figura 8 - Tela "Controle de Processos", mostrando um processo sigiloso e o icone referente a Credencial de Assinatura

Um detalhe importante, ao receber Credencial de Assinatura para um documento, o usudrio
também recebe uma Credencial de Acesso ao Processo, ou seja, visualiza o processo como um todo,
assim como os demais usudrios, com credencial, que ja possuem acesso ao processo. Ele conseguira

ver outros documentos do processo, desde que estejam assinados. No documento em que possuir
a Credencial de Assinatura, o usuario visualizard a opcdo de assinar o documento 4 .

Quando o usuario assinar o documento, o icone serd exibido, o que indica que “Um documento

foi incluido ou assinado no processo”.

IMPORTANTE: Ao conceder uma Credencial de Assinatura para um usuario, ele receberd
automaticamente uma Credencial de Acesso ao processo. Ou seja, o usuario em questdo te@i

S€ks
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acesso a todo o processo, como os demais que possuem Credencial de Acesso. Caso ele ndo deva
mais ter acesso ao processo, duas a¢des sdo necessarias: 12) Cassar a Credencial de Assinatura;
e 292) Cassar a Credencial de Acesso.

Usuarios com perfil colaborador ndo conseguirdo assinar documentos, mesmo que seja
concedida credencial de assinatura.

sel's
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Sel‘.- TREINAMENTO-LABORATORIO R [ =S AXSO

Bl 09545-00000033/2025-15

Q_ Consultar Andamento
Processo aberto somente com o usudrio fabiana.rodrigues / GDF/UGPEUGEDE

Figura 9 - Tela com as fungées do processo. Em destaque as funcionalidades "Gerenciar Credenciais de Acesso" e "Renunciar
Credencial de Acesso"

Na figura acima podemos observar algumas particularidades de processos sigilosos. A primeira
delas é a figura da chave na cor vermelha, que exibe a Hipdtese Legal quando o cursor é
posicionado sobre ela. Alguns dos icones apresentados também sdo exclusivos de processos
sigilosos tais como: Gerenciar Credenciais de Acesso e Renunciar Credenciais de Acesso.

Também se pode observar a auséncia de alguns icones: Enviar Processo, Incluir em Bloco,
Adicionar aos Favoritos, Atribuir Processo, Duplicar Processo, Sobrestar Processo, e Anexar
Processo ndo estdo disponiveis para processos sigilosos. O principal motivo é que o processo

sigiloso ndo é tramitado entre unidades e ndo é visualizado pelos demais usuarios da unidade,

sua “tramitacdo” e gestdo ocorre entre usuarios que possuem Credencial de Acesso ao processo.

CONCEDER 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 acdo disponivel, é
necessario fazer uso da funcionalidade conceder Credencial de Acesso para que um outro usuario

tenha acesso ao processo e seu conteudo.

OBSERVACAO: A acdo serd necessdria para outros usudrios da unidade geradora do processo
também. O processo sigiloso sé aparece na tela de Controle de Processos dos usudrios que
tiverem Credencial de Acesso para ele.

Ao clicar no icone Gerenciar Credencial de Acesso , serd necessario informar o usuario que

receberd a credencial.




B 09545-00000033/2025-15 Or

0 FROITONEROE 2P TO0B

Gerenciar Credenciais

Q_ Consultar Andamento

Conceder Credencial para

Figura 10 - Caixa texto para realizar busca do usudrio que receberd Credencial de Acesso

Ao digitar o nome, login ou matricula do usudrio, 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, aparece o botdo Conceder.

Bl 09545-00000033/2025-15 Or

0 HOITONGROE2PTOOMB ==

Q_ Consultar Andamento

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

INSTRUTOR JADER NETTO - Matr.0000000-1 (instrul | Conceder

Figura 11 - Tela gerenciar credenciais com os termos de busca preenchidos

Caso o usuario selecionado para receber a Credencial de Acesso tenha permissdao em mais de uma
unidade, sera necessario também selecionar a unidade. O usudrio s6 terda acesso ao processo

sigiloso através da unidade selecionada no momento da concessado de credencial.

B 09545-00000033/2025-15 Or

0 F QI OV RO 2P TOO0B ==

Gerenciar Credenciais

Q_ Consultar Andamento

Conceder Credencial para Unidade
FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA SILVA - Matr.1

Figura 12 - Tela gerenciar credenciais mostrando que abre o campo Unidade quanto o usudrio selecionado tem permisséo em mais
de uma unidade

Ao conceder Credencial em Processos Sigilosos, é necessario que ambas as unidades (de quem
concede credencial e de quem recebe credencial), tenham endereco de e-mail cadastrado. Caso a

unidade ndo possua, o sistema exibird mensagem de erro. Nessas situacoes, solicite que a Unidade

Setorial de Gestao do SEI-GDF do seu 6rgao realize o cadastro.

sel's

16 | 27




= 09545-00000033/2025-15 Or

i 9P § =1 B R

n Cronograma 0019068 ' GOFUGPELIGEDE

‘ Memorando 3 (0019069) JesgNcaNes

Concessao de Credencial de Assinatura

Q_ Consultar Andamento

Unidade GDF/UGPEL/GEAM/GDF néo possui email cadastrado. X

Conceder Credencial de Assinatura para: Unidade:

FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DASIL  GDF/UGPEL/GEAM - Unidade de Treinameni v

Lista de Credenciais de Assinatura (1 registro):

De Para
Concessdo Cassacdo Utilizacdo Acdes
Usuario Unidade Usuario Unidade
A : A " 07/07/2025 N
fabiana.rodrigues GDF/UGPEL/GEDE fabiana.rodrigues TESTE 1149 N

Figura 13 - Tela com a mensagem de erro "Unidade GDF/UGPEL/GEAM néo possui e-mail cadastrado”

Enquanto estiver liberada a credencial de assinatura, ndo é possivel cancelar o documento no

processo:

@ laboratorio-seid.sei.df.gov.br

Nao foi possivel excluir o documento 0019068 porque
existe Credencial para Assinatura ativa.

— N&o permitir que laboratorio-sei4.sei.df.gov.br mostre

— mensagens assim novamente

Figura 14 - Recusa de cancelamento de documento processo sigiloso

OBSERVAGAO: N3o é possivel conceder credencial em unidade desativada para receber
processos.

Uma vez que o usudrio tenha concedido Credencial de Acesso, a funcionalidade Gerenciar
Credenciais de Acesso - ird exibir as Credenciais Concedidas pelo usuario, havendo ainda a opg¢do

de Cassar Credencial de Acesso . As credenciais concedidas e cassadas pelo usudrio ficam

registradas e listadas.

S 09545-00000033/2025-15 O

‘ Cronograma 0019068 sorucercens
B Memorando 3 (0019069) corucericer| = ==

Q_ Consultar Andamento
- Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (2 registros).

Concessao Renovacao Cassacdo  Acdes
Usudrio Unidade Usudrio Unidade
fabiana.rodrigues GDF/UGPEL/GEDE instrutor SEIJF/INSTRUTOR 07/?17 l:;)ZS
K 2l
fabiana.rodrigues GDF/UGPEL/GEDE fabiana rodrigues TESTE 07/?17 /5325

Figura 15 - Tela "Gerenciar Credenciais", agora contendo Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas /Renovadas pelo usudrio OI I.I.
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Na tela Gerenciar Credenciais sdo exibidas as seguintes informacdes:
e Unidade Geradora
a) Usudrio: login do usuario que concedeu a credencial;
b)Unidade: sigla da unidade do usuario na qual o processo sigiloso;
e Unidade Receptora
a) Usuario: login do usuario que recebeu a credencial;
b) Unidade: sigla da unidade do usudario na qual o processo sigiloso foi concedido;
e Concessdo: data e hora em que a credencial foi concedida;
e Renovagdo: é utilizada quando se deseja renovar a Credencial de Acesso de determinado
usuario.
e (Cassacao: caso a credencial tenha sido cassada, exibe data e hora da cassacao;

e Data e hora darenovacao e cassacao, se for o caso.

e Acdes:

a) botdo Cassar Credencial de Acesso : é utilizada quando se deseja retirar a Credencial
de Acesso de determinado usudrio. A data e hora da cassacdo serdo exibidas na coluna
Cassacao.

b) botdo Renovar Credencial de Acesso : A data e hora da renovagado serdo exibidas na

coluna Renovagdo da Lista de Credenciais Concedidas/Cassadas. Quando se utiliza essa
funcionalidade em um processo sigiloso que estava concluido, ele sera automaticamente

reaberto e aparecera na tela Controle de Processos para o usudrio credenciado.

OBSERVAGAO: N3o é possivel renovar credencial de um processo sigiloso que tenha sido cassada
— nesse €aso, serd necessario conceder uma nova ao usuario.

A cassagao da credencial de assinatura ndo retira a Credencial de Acesso ao processo adquirida pelo

usuario quando recebeu a credencial para assinatura ou edi¢do do documento sigiloso.

RENUNCIAR A CREDENCIAL DE ACESSO

Caso o usuario ndo tenha mais ac¢Oes a realizar ou ndo tenha prerrogativa de acesso a um processo
Sigiloso, ele pode optar por renunciar a sua Credencial de Acesso, deixando de ter acesso ao

processo. Para isso, basta clicar no icone Renunciar Credencial de Acesso:

— SELS
‘ 7 — - 18127



Apds renunciar, o usudrio s poderd ter acesso novamente ao processo caso uma nova criedén4ciél -
Ihe seja concedida. Essa operacdo podera ser realizada por usuario que tenha Credencial de Acesso
a0 processo ou por usudrio que tenha o Perfil Acervo de Sigilosos da Unidade.

Caso o usuario seja o Unico a ter acesso a um determinado processo sigiloso, o sistema

impossibilitara que ele renuncie a Credencial de Acesso ao processo.

laboratorio-sei4.sei.df.gov.br diz

N3o é possivel renunciar a credencial porgue o usuario atual é o Unico
COM 3Cesso a0 Processo.

Figura 16 - Mensagem do Sistema com o texto "Ndo é possivel renunciar a credencial porque o usudrio atual é o tnico com acesso

ao processo."

Alternativamente, o usudrio pode optar por concluir o processo %, podendo reabri-lo utilizando

a funcionalidade Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade localizada na tela

Controle de Processos, proximo item deste manual.

Nao é possivel cassar Credencial de Acesso concedida ao mesmo usudrio em outra unidade. Nesse

€aso, sera necessario que o usuario renuncie a Credencial de Acesso naquela unidade.

OBSERVAGAO: Processos Sigilosos ficam concluidos para o usudrio, se na mesma unidade dois
servidores possuirem Credencial de Acesso, quando um usudrio conclui, o acesso do outro
usudrio ndo é concluido.

IMPORTANTE: O Processo Sigiloso pode ser concluido sem que o usuario renuncie a Credencial
de Acesso. Nessa situacdo, o usudrio conseguira localizar o processo sigiloso e acessa-lo pela
Pesquisa. Se desejar, poderd reabrir o processo sigiloso.

sels
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FUNCIONALIDADE “PROCESSOS COM CREDENCIAL DE ACESSO NESTA UNIDADE”

Controle de Processos
- O
LAl Al Ko, ol 3= 4 q:
izaca Ver atribuidos amim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo  Ver por prioridade

Processos recebidos (9 registros) Processos gerados (11 registros).
™ Recebidos 4 Gerados
- 09545-00000031/2025-26 B 09545-00000034/2025-60 (fabiana.rodrigues)
- (fbiana rodrigues) [ (fbiana rodigues)

09545-00000027/2025-68 09545-00000047/2024-58

Figura 17 - Tela "Controle de Processos", em destaque o icone "Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade"

Caso o usuario possua algum processo sigiloso com Credencial de Acesso na unidade acessada, o
icone na figura acima sera exibido. Ao clicar na funcionalidade, o sistema solicitard a senha do
usudrio (janela pop-up). Informando a senha, serdo exibidos os processos que o usuario possui

Credencial de Acesso, inclusive os processos concluidos.

Processos com Credencial na Unidade
[ Pesquisar ] [ Limpar ] \ Transferir l
N° do Processo:
Tipo do Processo: Todos v
Obs. desta Unidade:
Periodo de Autuacdo: a
Lista de Processos (5 registros).

™ Processo Autuacgo T | Tipo 1] Observagdes da Unidade

) 09545-00000037/2025-01 10/07/2025 Emisséo de Parecer Técnico

}7 09545-00000038/2025-48 10/07/2025 Gestdo Administrativa: Proposicdo Instrucéo de Servico

‘7‘ B 09545-00000034/2025-60 09/07/2025 Aprovacdo de Projeto

\771 09545-00000033/2025-15 07/07/2025 Financas: Suprimento de Fundos

Figura 18: Tela "Processos com Credencial na Unidade"

A funcionalidade possui uma pesquisa, podendo ser utilizado o Numero do Processo, Tipo de
Processo, Interessado, Observagdes da Unidade e Periodo de Autuagdao como critérios de busca.
As anotagdes também sdo exibidas. Processos na cor verde sdo aqueles com andamento aberto com
determinado usudrio, enquanto os na cor vermelha sdo os que um usuario concluiu, porém todos
estdo 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.

O LL
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S 09545-00000034/2025-60 O - ~ e -

Q_ Consultar Andamento
Processo nao possui andamentos abertos.

Figura 19 - Tela "Reabrir Processo", em destaque na figura. O icone é de uma pasta

Outra possibilidade da funcdo Processos com Credencial de Acesso na Unidade é a de conceder
Credencial de Acesso para outro usudrio por meio desta funcionalidade. Para isso, deve-se

selecionar o(s) processo(s) na listagem e clicar no botao Transferir.

Processos com Credencial na Unidade
Pesquisar \ ‘ Limpar | Transferir |
N° do Processo:
Tipo do Processo: Todos "
Interessado:
Obs. desta Unidade:
Periodo de Autuacéo: a
Lista de Processos (4 registros)

™ Processo Autuaczo | | Tipo t) Observacbes da Unidade

[ 09545-00000034/2025-60 09/07/2025 Aprovacio de Projeto

09545-00000032/2025-71 07/07/2025 Aprovacdo de Projeto

@ 09545-00000033/2025-15 07/07/2025 Financas: Suprimento de Fundos

[ 09545-00000017/2024-41 11/10/2024 Aprovacdo de Projeto

Figura 20 - Tela Processos com credencial na Unidade, destaca o botdo " Transferir"

Transferéncia de Credencial

l Salvar l

Transferir credencial nesta unidade para:

Figura 21 - Tela exibida ao clicar no botdo "Transferir"

Serd aberta uma janela pop-up com a caixa de pesquisa, para se localizar o usuario que receberd a
Credencial de Acesso. Ao preencher a busca, selecionar o usudrio e clicar no botdo Salvar, o usudrio

receberd uma Credencial de Acesso ao processo.

OBSERVACAO: Apesar de estar escrito “Transferir”, ndo ocorre uma transferéncia de credencial,
e sim a concessao de uma nova Credencial de Acesso, ou seja, o usudrio que faz a acao continua

O LL
sells
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ALTERANDO O NiVEL DE ACESSO DE UM PROCESSO

Em determinadas situagdes, o sigilo de uma informacao é algo temporario, devendo ser retirado
no momento oportuno; em outras, um processo ou documento ndo sigiloso, precisa ter seu Nivel
de Acesso alterado para sigiloso por alguma necessidade. Para essas situacGes é necessario fazer

uso do icone Consultar/Alterar Processo ou Consultar/Alterar Documento.

L1
-

i

Figura 22 - icone "Consultar/Alterar Processo".
As figuras abaixo apresentam as diferencgas de icones entre os processos Sigilosos (A) e os processos
Publicos/Restritos (B):

GDF/UGPEL/GEDE §§ @ 0 A x : Q)

Pesquisar.

0

i iBMONWEH = CE®e O A :=E

Sel. TREINAMENTO-LABORATORIO

o f5 @1

B Memorando 1(0019040) coruceeecer
n Cronograma 0019041 'sorueeeuceos
B Despacho 0019043 sorusreLcene
B Memorando 2 (0019044) corueeeLce:

Processo aberto com os usudrios:
fabiana.rodrigues / GDF/UGPEL/GEDE
instrutor / SEIJN/INSTRUTOR
janaina.ferreira / SEILP/INSTRUTOR

Q_ Consultar Andamento fabiana.rodrigues / TESTE

Sel. TREINAMENTO- ABORATORIQ Menu EreTeE S EeANAOD
»

= 09545—00000017:'2024—-_ » - o~ ' .

i : L At * P@Q'-&- s By = Ty 3D

B Memorando 1 (0019040) | coFvGPeLGEr

~
be

== HQq

i Cronograma 0019041 | GDFIUGPEL/GEDE g;”}
B Despacho 0019043 coruereLcEDE
B Memorando 2 (0019044) coruerELsEr

Processo aberto nas unidades:
GDF/UGPEL/GEDE

Q_ Consuitar Andamento SEIIN/INSTRUTOR
SEILP/AINSTRUTOR

TESTE

Figura 23: Diferenga nas informagdes exibidas na tela em processos sigilosos e ndo sigilosos

Ao efetuar a alteragao de um processo ou documento sigiloso para publico ou restrito, o processo,
gue antes constava aberto com os usuarios (figura A) constara aberto nas unidades desses usuarios
(figura B).

Na situagdo inversa, um processo antes Publico/Restrito passando para Sigiloso, alguns detalhes
deverdo ser observados:

- O sistema ndo permitira a alteracao se o processo estiver aberto em mais de uma unidade. Se

necessario, deve-se entrar em contato diretamente com a unidade ou com o Gestor Setorial do SEI
no érgdo para que a unidade faga a sua conclusao.

- O processo ndo pode ter anexos. A Unidade Setorial de Gestao do SEI deve ser acionada para

desfazer a anexagao.

sel's
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F@an;ﬁié n G x B0 ED

B 09545-00000017/2024-41 =
B Memorando 1 (0019040) ‘soFusreger| | ¢ (WIS - 3 © » 0 Ue S

B cronograma 0019041  coruereLiGeDE , F ‘ o E e
[B Despacho 0019043 coruerevcene == WQ,
Alterar Processo

B Memorando 2 (0019044) corusPeLGEr
Néo & possivel alterar o nivel de acesso para sigiloso porque o processo 09545-00000017/2024-41 esta aberto nas unidades:

Q_ Consultar Andamento

SEIN/INSTRUTOR
SEILPINSTRUTOR
TESTE

Figura 24 - Exemplo de critica que é exibida na alteragdo de um processo restrito para sigiloso




\Val PERFIL ACERVO DE SIGILOSOS DA UNIDADE

O Perfil de Acervo de Sigilosos da Unidade deve ser solicitado pela chefia da unidade administrativa,
para que um usuario possa gerenciar os processos sigilosos da unidade. Usuarios do SEl que
possuam esse Perfil, podem visualizar a lista dos processos sigilosos que possuem ou ja possuiram
Credencial de Acesso em sua unidade, apenas a listagem desses processos, sem acesso ao conteudo,

podendo ativar credencial ao usuario oficialmente designado para esse processo ou a si mesmo.

ORGAO DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO

SEi! TREINAMENTO-LABORATORIO

=

Bl Blocos -

ES Contatos

@ Controle de Prazos

=Z Controle de Processos

|/ Estatisticas

¥ Favoritos

281 Grupos

B Iniciar Processo

EQ Inspecio Administrativa

@ Marcadores

Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle
Portal SEI-GDF

|1 Processos Sobrestados

Fo Reabertura Programada

f Relatérios

Acervo de Sigilosos da Unidade
Contatos Tempordrios

Retorno Programado

Figura 25 - Exibe o Menu do SEI, em destaque a op¢do "Relatdrios", na qual se localiza o "Acervo de Sigilosos da Unidade"

seils
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Sel. TREINAMENTO-LABORATORIO L I e =EHBAXAO

Acervo de Processos Sigilosos da Unidade

| Pesquisar || Limpar || Abvar Credencial || Cancelar Credenciais Inativas H Gerar Planitha

N° do Processo:

Tipo do Processo: Todos v

Interessado:

Obs. desta Unidade:

Credencial na Unidade:

Periodo de Autuac3o: M a ()
|| Somente processos em tramitagio na unidade

Legenda: ® Credencial ativa

® Credencial inativa (sem permissao na unidade)

oG ial finalizada incia / ¢c3o / anulacdo /

Lista de Processos (7 registros):

09545-

(] 00000036/2025-59 10/07/2025 Acdo Judicial: Cumprimento © fabiana.rodrigues
— 09545- S PR ® fabiana.rodrigues
| ] S 10/07; =) Emiss: Parecer Técni

" 00000037/2025-01 hodeizs S0 P oa ® herika tatagiba
— 09545- Gestdo Administrafiva: Proposicao < 5

(] 10/07/ % 3 .

" oooocosanopsas 10072025 Instrucio de Servico @ ebamtodiges

Figura 26 - Tela da funcionalidade "Acervo de Processos Sigilosos da Unidade"

A figura acima mostra a tela de Acervo de Processos Sigilosos da Unidade. Nela s3o listados todos
0S processos que possuem ou possuiram Credencial de Acesso na unidade, sendo possivel verificar
o Numero do Processo, Tipo de Processo, Interessado, Observagdes da Unidade, Credencial na
Unidade, Periodo de Autua¢ao e Acompanhamento Especial (Data, Usudrio, Grupo, Observagées).

Sao exibidas também as seguintes informacdes:
e Processos com Credencial Ativa, representados pelo icone verde ®: processos em que algum
usuario da unidade tem Credencial de Acesso ativa;
e Processos com credencial inativa, representados pelo icone vermelho ®: processos em que

0s usuarios ndao possuem credencial ativa na unidade; e

e Processos com Credencial finalizada (renuncia / cassa¢do / anulacdo / cancelamento),
representados pelo icone branco O: processos que ndo tem credencial ativa na unidade por

motivo de rendncia, cassa¢do, anulagdo ou cancelamento.

e AcOes: Ativar Credencial na Unidade e Cancelar Credenciais Inativas na Unidade ;

e Gerar planilha: usuario podera gerar uma planilha com os dados presentes na lista, a partir

de processos selecionados.




Na coluna “Credenciais na Unidade” s3o identificadas as Credenciais ativas, as Credenciais inativas
(sem permissao na unidade) e as Credenciais finalizadas

(rendncia/cassacdo/anulagdo/cancelamento), conforme as cores da legenda apresentada na tela.

Credencial na Unidade: HERIKA DE OLIVEIRA CUNHA TATAGIBA - Matr.0274367-1 (herika.tatagiba)

Periodo de Autuacdo: a

Somente processos em tramitacéo na unidade

Legenda: ® Credencial ativa

@ Credencial inativa (sem permiss&o na unidade)

O Ci i i (rentincia / do / do/

Lista de Processos (3 registros).

Acompanhamento Especial Credenciais na

Observacdes da

™ Processo Autuacgo 1 |
Unidadec Usuario Grupo Observacdes Unidade
1410712025

a7 fabiana.rodrigues teste sigiloso
B N g Py :
(7] 09545-00000037/2025:01  10/07/2025 oS0 de Parecer fablanamdrigues
— Técnico 14/07/2025 i ) O herika.tatagiba

i fabiana.rodrigues teste2

11:29
= i ® fabiana.rodri
(] 09545-00000034/2025-60  09/07/2025  Aprovacio de Projeto 140712025 anarodrigues  teste2 fabiana fodriques
e 11:29 © herika tatagiba
_ ) ® nerika tatagiba
(] 09545-00000032/2025-71  07/07/2025  Aprovaciio de Projeto St
= O fabiana.rodrigues

Figura 27 - Tela da pesquisa por usudrio em "Credencial na Unidade"

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

Unidade

OBSERVACAO: H4 uma diferenga entre o cancelamento da credencial inativa, realizado pelo
perfil Acervo de Sigilosos da Unidade, e a Cassacdo da Credencial, que é uma acdo realizada
apenas por quem concedeu a credencial. Uma Credencial de Acesso sé pode ser cassada por
guem a concedeu.

IMPORTANTE: a funcionalidade Acervo de Sigilosos da Unidade ndo da acesso aos processos. O
usudrio com perfil pode, caso necessario, conceder Credencial de Acesso a si prdprio, e essa acao
fica registrada nos andamentos dos processos, se ocorrer.

ATIVAR CREDENCIAL NA UNIDADE

Ativacao de Credencial na Unidade

|v Salvar ‘

Ativar credencial nesta unidade para:

Figura 28 - Tela de Ativag¢do de Credencial na Unidade
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A opgao Ativar Credencial na Unidade permite selecionar um usudrio, com permissao na Unidade,

e conceder a ele Credencial de Acesso ao Processo.

Ao ser realizada, o Histérico do Processo (andamento) manterda o registro da concessdo da

credencial feita pelo usuario com a permissao de Acervo de Sigilosos na Unidade.

Historico do Processo 09545-00000037/2025-01

Ver historico resumido  Ver histérico total

Data/Hora Unidade Usuario Descricao
10/07/2025 15:37 GDF/UGPEL/GEDE fabiana.rodrigues Processo recebido
10/07/2025 15:37 GDF/UGPEL/GEDE fabiana.rodrigues Ativacio de credencial por Coordenador de Acervo para o usuario fabiana.rodrigues
10/07/2025 15:36 GDF/UGPEL/GEDE fabiana.rodrig Ativacio de credencial por Coordenador de Acervo para o usuario herika.tatagiba

Atualizar Andamento

Lista de Andamentos (8 registros)

Figura 29 - Tela mostra o registro de ativagdo de credencial no andamento do processo

CANCELAR CREDENCIAIS INATIVAS NA UNIDADE

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 nao tem

mais permissao na unidade em que recebeu credencial, portanto ndo consegue renuncia-la. Esta

acao fica também registrado no Historico do Processo, conforme imagem abaixo:

Historico do Processo 09545-00000037/2025-01

Ver histérico completo  Ver histérico total

DataHora Unidade Usuario Descricao

unidade

Atualizar Andamento

Lista de Andamentos (9 registros)

10/07/2025 1555 GDF/UGPEL/GEDE fabiana.rodrigues Cancelamento de credencial por Coordenador de Acervo do usuario herika tatagiba na

Figura 30 - Tela mostra o registro cancelamento de credencial no andamento do processo

OBSERVACAO: Caso vocé tenha certeza que um processo é sigiloso, e ndo o localiza, é possivel verificar
junto ao Gestor Setorial do SEI-GDF no seu 6rgdo a consulta a Unidade Central para localizagdo do
processo.




