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. INTRODUGAO — -

O presente tutorial tem por objetivo orientar os usudrios e gestores do Sistema =
Eletrénico de Informagdes (SEI-GDF) quanto as caracteristicas e ao funcionamento dos
processos com nivel de acesso sigilosos, os quais possuem uma série de particularidades

em comparagao com os processos dos niveis de acesso Publico e Restrito.

Il. PRINCIPAIS CARACTERISTICAS DOS PROCESSOS SIGILOSOS

1. Processos sigilosos sdo visualizados apenas pelos usudrios com credencial de
acesso a0 processo;

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

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

4. O envio dos processos sigilosos ocorre entre usuarios por meio da Concessao da

Credencial de Acesso e nao pela fung¢do Enviar Processo (Tramitacdo);

5. O processo sigiloso que esteja com um usuario 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 tornda-lo sigiloso. Alguns tipos de processo nunca permitirdao
serem sigilosos ou incluir documento sigiloso, tendo em vista se tratar de
informacao 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.
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PROCESSO SIGILOSO X INFORMACA
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 ndo deverdo ser produzidos ou digitalizados para serem inseridos no SEl,

devendo ser produzidos e armazenados em papel ou em outro meio adequado, cabendo

0 seu uso nas situagdes de classificagdo em grau de sigilo (legislagdes especificas).

As normas para producdo, registro, tramite e gestdo de documentos sigilosos estao

previstos na Lei de Acesso a Informagdo e nos seguintes normativos:

IV.

Lei n°12.527, de 18 de novembro de 2011;

Lei n°4.990, de 12 de dezembro de 2012;

Decreto n°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.

INICIANDO PROCESSOS SIGILOSOS

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

diferenciada, destacados na cor vermelha:
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=72983
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=74029
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=76737
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/2481524b249e4e918646956b67102008/Portaria_5_29_02_2016.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/71e62463a325453f9e775d9080b2b63b/cm_prt_09_2016.html#art1
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/4f963831829142f3a83b22cf7bcb9c93/%20cm_prt_11_2018.html#art2

Patrimdnio: Inventario

Pessoal: Abono de Permanéncia

Pessoal: Abono de Ponto

Pessoal: Adicional de 1/3 de Férias
Pessoal: Adicional por Atividade Penosa
Pessoal: Adicional por Tempo de Servico
Pessoal: Alterac8o de Carga Horaria

Pessoal: Aposentadoria - Revisdo

Pessoal: Aposentadoria Voluntaria

Pessoal: Assisténcia a Salde - Auxilio-Saude

Pessoal: Atualizacdo Cadastral
Pessoal: Auxilio Alimentagdo/Refeicio
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 inclusdo de documentos com nivel de acesso
sigiloso.

Em alguns casos, os Tipos de Processos permitirdao 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 terdo, contudo, esse destaque na cor
vermelha. Cabe ao usuario avaliar, conforme Lei de Acesso a Informacao, se aquele

processo €, de fato, sigiloso ou ndo, 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
informacgdo sigilosa, esses documentos deverdo ser cadastrados com nivel de acesso

sigiloso.

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,
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mesmo procedimento é necessario ao cadastro do

restrito.

Protocolo

(@) Automtica

() informado

Tipo do Processo:
Financas: Suprimento de Fundos hd
Especificaco:

Prioridade:

Classificagio por Assuntos:

05.03.06.01 - Suprimento de fundos Pl : |
- Tt ¥
Interessados:
- PEDO
Yt

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
(@ Swgiloso () Restrito () Piblico
Hipotese Legal:

Figura 2: Tela de cadastro do processo, com destaque a sele¢do do nivel de acesso.

® Avtomitico

*) Informado

Tipo do Processo:

Financas: Suprimento de Fundos v
Especificagio
Prioridade

Classificagdo por Assuntos:

05.03.06.01 - Suprimento de fundos - 208

Acesso a Documento Preparatério (Art.7°, VII, §3°, da Lei n° 4.990/2012) ARyl VY 1 |

Documento Preparatério Sigiloso (ArL7°, VI, §3°, da Lei n® 4.990/2012) - T3
Obses gil 31 da Lei n° 12.527/2011)

Informagio Pessoal em Processo. (Art 33, §1°-| Lei 4990/2012:A 23 Lei 13708/2018) =

Licitagdes e Coniralos - Empresa. (Arl 34 Lei 13.3032016) -

Prejudicar, Causar Risco a Projetos de Pesquisa (Lei 4.9902012 - Arl. 25, VI)
Risco a seguranga da sociedade ou do Estado (Lei 12.257/2011. ant. 25 cic Dec 34.276/2013)
Sigilo Bancario (Art. 1° da Lei Complementar 105/2001)

Figura 3: Lista as Hipdteses Legais de sigilo de informages 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.
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Ao incluir documentos no processo sigiloso, é necessaria a-atribuicdo correta do nivel.
de acesso aos documentos, conforme as informagdes que contenha. Desta forma,.os
processos poderdao conter documentos sigilosos, publicos ou restritos, conforme as

informacgdes desses documentos.

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 restricdo “contaminara” todo o processo. Dessa forma,
cabe ao usuario o conhecimento da legislacdo existente e a selecdo da Hipdtese

Legal adequada, dos processos e dos documentos.

V. INCLUINDO DOCUMENTOS

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

Niveis de Acesso, clicando no botdo Incluir Documento

Um detalhe importante: os niveis de acesso permitidos em um documento serdao 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 poderao
receber esse Nivel de Acesso, caso o tipo de processo ndao permita, o documento a ser

incluido ndo podera ser sigiloso.

ﬁ: i ‘ \/’Z.@EP@ B x

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 comparagao aos
de processos restritos e publicos. Nesse caso, é acrescentada a funcionalidade Gerenciar

Credenciais de Assinatura, como mostra o destaque da figura acima, ndao sao
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disponibilizadas as funcionalidades Incluir em Bloco de Assi

Favoritos P

A ferramenta Acompanhamento Especial pode ser utilizada com processos sigilosos:

B 09545-00000037/2025-01 - .
o ¥a ©1 i BQ B 0%
Q_ Consultar Andamento —
1908

Processo aberto com os USUarios:
fabiana.rodrigues / GDF/UGPEL/GEAM

Figura 5: Acompanhamento Especial em processo sigiloso

1. 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 deverd ser utilizado caso seja necessdrio

disponibilizar um documento para assinatura de outro usuario. Ao clicar no icone

Gerenciar Credenciais de Assinatura sera exibida a tela abaixo:

Gerenciar Credenciais de Assinatura

Conceder Credencial de Assinatura para:

INSTRUTOR JADER NETTO - Matr.0000000-1 (ins!

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 usudrio que recebeu a credencial de assinatura visualizard o processo sigiloso com o

icone de Credencial de Assinatura concedida na tela Controle de Processos. Além da
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numero do processo.

Controle de Processos

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim

] Recebidos

Ver por marcadores

(] 09545-00000032/2025-71

" »3%»0

Wer por tipo
Processos recebidos (8 registros):

(fabiana.rodrigues)

\er por prieridade

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

usuario 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 conseguird ver outros documentos do processo, desde

gue estejam assinados. No documento em que possuir a Credencial de Assinatura, o

S
usuario visualizard a opc¢ao de assinar o documento '4 .

Quando o usuario assinar o documento, o icone

documento foi incluido ou assinado no processo”.

serd exibido, o que indica que “Um

IMPORTANTE: Ao conceder uma Credencial de Assinatura para um usudrio, ele

recebera automaticamente uma Credencial de Acesso ao Processo. Ou seja, o usuario

em questdo tem acesso a todo o processo, como os demais que possuem Credencial

de Acesso. Caso ele ndo deva mais ter acesso ao processo, duas acdes sdo

necessarias: 12) Cassar a Credencial de Assinatura; e 22) Cassar a Credencial de

Acesso.

Usudrios com perfil colaborador ndo conseguirdo assinar documentos, mesmo que

seja concedida credencial de assinatura.
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VI. TRABALHANDO COM PROCESSOS SIGILOSOS

V=) [ — - =

B— 25O ONE OB 2P EOOBE:

Q_ Consultar Andamento
Processo aberio somente com o usuario fabiana redrigues / GDF/UGPEL/GEDE

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 gestao ocorre entre

usuarios que possuem credencial de acesso ao processo.

1. 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 necessdario fazer uso da funcionalidade Conceder Credencial de

Acesso para que um outro usudrio tenha acesso ao processo e seu conteudo.

OBSERVACAO: A ac¢do serad necessdria para outros usuarios da unidade geradora do
processo também. O processo sigiloso s6 aparece na tela de Controle de Processos

dos usuarios que tiverem credencial de acesso para ele.

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

usudrio que recebera a credencial.

sel

LL
I3



Bl 09545-00000033/2025-15 Or

s fa @1 i BQ s

4!
Q, Consultar Andamento \

Gerenciar Credenciais

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 usudrio que pretende conceder a credencial.

selecionar um usuario dentre os exibidos na pesquisa, aparece o botdo Conceder.

B3l 09545-00000033/2025-15 Or = i -
R Od | ;i BQH =g B O0M/::

Q, Consultar Andamento

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

INSTRUTOR JADER NETTC - Matr 0000000-1 (instrul

Figura 11: Tela gerenciar credenciais com os termos de busca preenchidos.

Caso o usudrio selecionado para receber a credencial de acesso tenha permissdao em
mais de uma unidade, sera necessario também selecionar a unidade. O usuario so terd
acesso ao processo sigiloso através da unidade selecionada no momento da concessado

de credencial.

S 09545-00000033/2025-15 BRIE - =
0-'¢®| iﬁmﬁié x l‘OB-:

Q_ Consultar Andamento

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para: Unidade:

FABIANA DAMASCENO RODRIGUES DA SILVA - Matr.1 v

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

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

cadastrado. Caso a unidade ndo possua, o sistema exibira mensagem de erro. Nessas
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situagdes, solicite que a Unidade Setorial de Gestao

cadastro.
= 09545-00000033/2025-15 Or P ’ H .
B cronograma 0019068 |sorucreLGEDE . i , t . X

[ cornceeLcer
Concessao de Credencial de Assinatura

Q, Consultar Andamento

Unidade GDF/UGPEL/GEAM/GDF ndo 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)

Concessao Cassacdo  Utilizagdo Acgdes
Usuario Unidade Usuario Unidade
fabiana.rodrigues GDF/UGPEL/GEDE fabiana.rodrigues TESTE 07#?:';’3;'25

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

MNao foi possivel excluir o documento 0019068 porgue
existe Credencial para Assinatura ativa,

— M&o permitir que laboratorio-seid.sei.df.gov.br mostre

— Mmensagens assim novamente

Figura 14: Recusa de cancelamento de documento processo sigiloso.

OBSERVACAO: 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,
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e cassadas pelo usuario ficam registradas e listadas.

havendo ainda a op¢do de Cassar Credencial de Acesso

B 09545-00000033/2025-15 Or ﬂ
Cronograma 0019068 eoruserucene (W - 2 I i s k}
ogl

I Memorando 3 (0019069) sorueecLeer

Q, Consultar Andamento

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para

Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas (2 registros):

Concessdo Renovacdo Cassacdo  Acbes

Usudrio Unidade Usudrio Unidade

fabiana.rodrigues GDF/UGPEL/GEDE instrutor SENFINSTRUTOR OTI’ET‘:;)ZS
07/0712025

fabiana.rodrigues GDF/UGPEL/GEDE fabiana.rodrigues TESTE 1147

Figura 15: Tela "Gerenciar Credenciais", agora contendo Lista de Credenciais Concedidas / Cassadas /Renovadas

pelo usudrio.

Na tela Gerenciar Credenciais sdo exibidas as seguintes informacodes:

Unidade Geradora

a) Usudrio: login do usudrio que concedeu a credencial;

b)Unidade: sigla da unidade do usuario na qual o processo sigiloso;

Unidade Receptora

a) Usuario: login do usuario que recebeu a credencial;

b) Unidade: sigla da unidade do usudrio na qual o processo sigiloso foi concedido;
Concessdo: data e hora em que a credencial foi concedida;

Renovacdo: é utilizada quando se deseja renovar a Credencial de Acesso de
determinado usudrio.

Cassacao: caso a credencial tenha sido cassada, exibe data e hora da cassacgao;
Data e hora da renovagdo e cassagao, se for o caso.

Acdes:

a) botdo Cassar Credencial de Acesso : é utilizada quando se deseja retirar

a Credencial de Acesso de determinado usuadrio. A data e hora da cassacao
serdo exibidas na coluna Cassacao.

b) botdo Renovar Credencial de Acesso : A data e hora da renovacgdo serao
exibidas na coluna Renovag¢do da Lista de Credenciais Concedidas/Cassadas.

Quando se utiliza essa funcionalidade em um processo sigiloso que estava
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Processos para o usudrio credenciado.

OBSERVACAO: N3o é possivel renovar credencial de um processo sigiloso que tenha
sido cassada — nesse caso, sera necessario conceder uma nova ao usuario.

A cassacdo da credencial de assinatura ndo retira a credencial de acesso ao processo
adquirida pelo usuario quando recebeu a credencial para assinatura ou edicdao do

documento sigiloso.

2. Renunciar a Credencial de Acesso

Caso o usudrio ndo tenha mais acoes 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:

Ap0ds renunciar, o usuario s6 podera ter acesso novamente ao processo caso uma nova
credencial Ihe seja concedida. Essa operacao 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 usudrio seja o Unico a ter acesso a um determinado processo sigiloso, o sistema

impossibilitard que ele renuncie a credencial de acesso ao processo.

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

M2o é possivel renunciar a credencial porgue o usuario atual é o dnico

Com acesso at processo,

Figura 16: Mensagem do Sistema com o texto "Ndo é possivel renunciar a credencial porque o usudrio atual é o
Unico com acesso ao processo."
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Alternativamente, o usuario pode optar por concluir o proces

lo utilizando a funcionalidade Processos com Credencial de Acesso nesta Unidade

localizada na tela Controle de Processos, proximo item deste manual

Ndo é possivel cassar credencial de acesso concedida ao mesmo usudrio em outra

unidade. Nesse caso, serd necessario que o usuario renuncie a credencial de acesso
naquela unidade.

OBSERVACAO: Processos Sigilosos ficam concluidos para o usudrio, se na mesma

’
unidade dois servidores possuirem credencial de acesso, quando um usuario conclui
0 acesso do outro usuario nao é concluido

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

3. Funcionalidade

“Processos com Credencial de Acesso nesta
Unidade”

Controle de Processos

.
iy Ay beq:
Visualizacho detalhada  Ver atribuides a mim

Ver por marcaderes  Ver por tipo

Ver por pricridade

Processos recebidos (9 registros).
Recebidos

BEREE

Processos gerados (11 registros):
09545-00000031/2025-26

Gerados

[HEEEE] <

05545-00000032/2025-71

09545-00000034/2025-60
(fabiana.rodrigues)

(fabiana.rodrigues)
09545-00000027/2025-68

09545-00000033/2025-15

(fabiana rodrigues)
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
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processos que o usuario possui credencial de acesso, inclusive os processos Ct

Processos com Credencial na Unidade

[ Pesquisar l [ Limpar l I Transferir l

N° do Processo:

Tipa do Processo: Todos v
Interessado:

Obs. desta Unidade:

Periodo de Autuac&o: a

Lista de Processos (5 registros):

= Processo Autuacsio Observacdes da Unidade
\:\ 09545-00000037/2025-01 10/07/2025 Emissdo de Parecer Técnico

\:\ 09545-00000038/2025-48 10/07/2025 Gestdo Administrativa: Proposicio Instrucdo de Servico

[ =] 09545-00000034/2025-50 09/07/2025 Aprovacdo de Projeto

\:\ 09545-00000033/2025-15 07/07/2025 Finangas: 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, Observagoes da Unidade e Periodo de Autuagao como
critérios de busca. As anota¢des também sdo exibidas. Processos na cor verde sdo
aqueles com andamento aberto com determinado usuario, enquanto os na cor
vermelha sdo os que um usudrio concluiu, porém todos estdo com credencial com
usudrio.

Para visualizar um processo sigiloso, novamente sera solicitada a senha do usuario. Ao
clicar em processos sigilosos concluidos pelo usudrio, basta clicar no icone Reabrir

Processo para voltar a trabalhar com ele.

= 19545-00000034/2025-60 Or ——

Q = ——

. Consultar Andamento
Processo ndo possui andamentos abertos.

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

Outra possibilidade da fungao Processos com Credencial de Acesso na 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.
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Processos com Credencial na Unidade

I Pesquisar H Limpar ]I Transferir I

N° do Processo:
Tipo do Processa. Todos "
Interessado

Obs. desta Unidade:

Periodo de Autuacdo: a

Lista de Processos (4 registros).

Processo Autuacio f Tipo T Observagbes da Unidade

®

0 09545-00000034/2025-60 09/07/2025 Aprovacdo de Projeto
09545-00000032/2025-71 0710712025 Aprovacéio de Projeto
09545-00000033/2025-15 0710772025 Finangas Suprimento de Fundos
0 09545-00000017/2024-41 1111012024 Aprovacdio de Projeto

_

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

Transferéncia de Credencial

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
recebera a credencial de acesso. Ao preencher a busca, selecionar o usuario 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 concessdao de uma nova Credencial de Acesso, ou seja, o usudrio
que faz a agdo continua tendo Credencial de Acesso ao processo.

L, Alterando o Nivel de Acesso de um Processo

Em determinadas situagdes, o sigilo de uma informacgdo é algo temporario, devendo
ser retirado no momento oportuno; em outras, um processo ou documento nao
sigiloso, precisa ter seu Nivel de Acesso alterado para sigiloso por alguma

necessidade. Para essas situacdes é necessario fazer uso do icone Consultar/Alterar

Processo ou Consultar/Alterar Documento.
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Figura 22: icone "Consultar/Alterar Processo".

As figuras abaixo apresentam as diferencas de icones entre os processos Sigilosos (A) e
os processos Publicos/Restritos (B):

}3 GDF/UGPEL/GEDE

EEOAXAO

SEI. TREINAMENTO-LABORATORIO

Bl 09545-00000017/2024-41 Or

5 Memorando 1(0019040) coruseeLeer

. Cronograma 0019041 |soruceeucens
B Despacho 0019043 |coruseevcens
5 Memorando 2 (0019044) earuseeus:

- R4 | 1P@Qt{ﬁié xAE® e OB =
Processo aberto com M A
fabiana rodrigues / GO™O DE!
instruter / SEIJNANSTRUTOR

janaina ferreira / SEILP/INSTRUTOR
fabiana.rodrigues / TESTE

Q, Consultar Andamento

EESAXAO

sel. TREINAMENTO-LABORATORIO

~ B Memorando 1 (0019040) |eoFuereLGee (W]

‘ Cronograma 0019041  GDFIUGPELGEDE
Processo aveto B
GDF/UGPEL/GED

SEIJN/INSTRUTOR
SEILP/INSTRUTOR
TESTE

~ [l Despacho 0019043 coruareLGEDE
“ B Memorando 2 (0019044) |coruGRELGED

Q, Consultar Andamento

Figura 23: Diferenga nas informagdes exibidas na tela em processos sigilosos e ndo sigilosos.
Ao efetuar a alteracdo de um processo ou documento sigiloso para publico ou restrito,
0 processo, que 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 deverao ser observados:

- O sistema ndo permitird a alteracdo 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 SEl no 6rgdo para que a unidade faca a sua conclusao.

- O processo ndo pode ter anexos. A Unidade Setorial de Gestdo do SEl deve ser acionada

para desfazer a anexacao.

Bl 09545-00000017/2024-41

B Memorando 1 (0019040) |aeuareLGE:
B Cronograma 0019041 coruGRELIGEDE

i 5 Despacho 0019043 eoruereLiceos
* [l Memorando 2 (0019044) |corrucreLGEL

Alterar Processo
Q_ Consultar Andamento

Salvar

N&o é possivel alterar o nivel de acesso para sigiloso porque o processo 09545-00000017/2024-41 esta aberto nas unidades:
SENN/INSTRUTOR

SEILP/INSTRUTCOR

TESTE

Figura 24: Exemplo de critica que é exibida na alteragdo de um processo restrito para sigiloso
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VII.

PERFIL ACERVO DE SIGILOSOS DA UNTDABE-

O Perfil de Acervo de Sigilosos da Unidade deve ser solicitado pela chefia da urnidéde

administrativa, para que um usuario possa gerenciar os processos sigilosos da unidade.

Usuarios do SEI 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 usudrio

oficialmente designado para esse processo ou a si mesmo.

Figura 25: Exibe o Menu do SEI, em destaque a opgdo "Relatdrios”, na qual se localiza o "Acervo de Sigilosos da

ORGAD DE TREINAMENTO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

L
SE'! TREINAMENTO-LABORATORIO

Pesquisar no Menu

= Ddse O 0

M Blocos

E§ Contatos

@ Controle de Prazos

ZZ Conitrole de Processos

| Estatisticas

Y Favoritos

222 Grupos

I Iniciar Processo

EQ Inspecao Administrativa

W Marcadores

Painel de Controle

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle
Portal SEI-GDF

Il Processos Sobrestados

F'l.\ Reabertura Programada

ff Relatdrios

Acervo de Sigilosos da Unidade

Contatos Temporarios

" Retomo Programado

Unidade"
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sel. TREINAMENTO-LABORATORIO ‘GDFIUGPEL/GEDE

Acervo de Processos Sigilosos da Unidade —
[ Afivar Credencial l I ‘Cancelar Credenciais Inativas l [ Gerar Planilha ] \
N° do Processo: \

Tipo do Processo: Todos "

Interessado:

Obs. desta Unidade:

Credencial na Unidade:

Periodo de Autuacdo: a
["] somente processos em tramitagio na unidade

Legenda. ® Credencial ativa
® Credencial inaliva (sem permissao na unidade)

=l i i tncia / cdo/ céo /

Lista de Processos (7 registros):

09545-

[l 00000036/2025-59 1000712025 Agdo Judicial: Cumprimento  fabiana rodrigues
— 08545- = a ® fabiana rodrigues
I 10072025 Emisséo de Parecer Técnico

—'  00000037/2025-01 ® herika tatagiba
— 09545- Gestido Administrativa: Proposicao _

Ll oocoousamoasas 1070 Instrug3o de Servico ® fabiana.rodrigues

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 sdo
listados todos os processos que possuem ou possuiram credencial de acesso na unidade,
sendo possivel verificar o Numero do Processo, Tipo de Processo, Interessado,
Observagcdes da Unidade, Credencial na Unidade, Periodo de Autuacio e
Acompanhamento Especial (Data, Usuario, Grupo, Observagoes).

Sdo 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 os usudrios ndo 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 Acgodes: Ativar Credencial na Unidade e Cancelar Credenciais Inativas na

Unidade ;
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https://manuais.processoeletronico.gov.br/pt-br/latest/_images/8RA-icone_ativar_credenciais.png
https://manuais.processoeletronico.gov.br/pt-br/latest/_images/8RA-icone_cassar_credenciais.png

e Gerar planilha: usuario podera gerar uma plar

lista, a partir de processos selecionados.

Na coluna “Credenciais na Unidade”

sdo identificadas as Credenciais ativas, as

Credenciais inativas (sem permissdao na unidade) e as Credenciais finalizadas

(rendncia/cassagdo/anulagdo/cancelamento), conforme as cores

apresentada na tela.

da legenda

Credencial na Unidade

HERIKA DE OLIVEIRA CUNHA TATAGIBA - Matr.0274367-1 (herika.tatagiba)
T

\7\ Somente processos em tramitacéo na unidade

Periodo de Autuagdo

Legenda: ® Credencial ativa

® Credencial inativa (sem permissdo na unidade)

© Credencial finalizada (rentincia / cassacdo / anulacdo / cancelamento)

Acompanhamento Especial

Observacdes da

Lista de Processos (3 registros):

Credenciais na
Unidade

™ Processo Autuaggo | )
Unidade Usuario Grupo Observacdes
14"1017/2270 2 fabiana rodrigues teste sigiloso
— El 4o de P:
[ ] 09545-00000037/2025-01  10/07/2025 m'ss‘:), @ Parecer
- cene 1410712025 fabiana.rodrigues teste2
11:29 . &
— 14/07/2025
|,‘ 09545-00000034/2025-60 09/07/2025 Aprovacdo de Projeto 129 fabiana.rodrigues teste2

[} 09545-00000032/2025-71  07/07/2026  Aprovacdo de Projeto

® fabiana.rodrigues
© herika tatagiba

® fabiana.rodrigues

® herika tatagiba

® herika.tatagiba
© 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 usudrios e de Ativar Credencial de acesso ao processo na Unidade

Credenciais Inativas na Unidade

e Cancelar

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 acao realizada apenas por quem concedeu a credencial. Uma credencial de

acesso s6 pode ser cassada por quem a concedeu.

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

Ativacdo de Credencial na Unidade

Ativar credencial nesta unidade para:

Figura 28: Tela de Ativagdo de Credencial na Unidade.

A opgdo Ativar Credencial na Unidade permite selecionar um usudrio, com permissdo na
Unidade, e conceder a ele Credencial de Acesso ao Processo.
Ao ser realizada, o Histérico do Processo (andamento) mantera o registro da concessao

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

Histoérico do Processo 09545-00000037/2025-01

Atualizar Andamento

Ver histérico resumido  Ver histérico total

Lista de Andamentos (& registros):

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.rodrigues AtivacBo de credencial per Coordenador de Acervo para o usudrio herika tatagiba

Figura 29: Tela mostra o registro de ativagéo de credencial no andamento do processo.

2. Cancelar Credenciais Inativas na Unidade

O usudrio 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 usudrio ndo tem mais permissdo na unidade em que recebeu

credencial, portanto ndo consegue renuncia-la. Esta a¢do fica também registrado no

Historico do Processo, conforme imagem abaixo:
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Histoérico do Processo 09545-00000037/2025-01

er histrico completo  Ver histdrico total

Lista de Andamentos (9 registros):

10/07/2025 15:55 GDF/UGPEL/'GEDE fabiana.rodrigues Cancelamento de credencial por Coordenador de Acervo do usuario herika tatagiba na
unidade

T s

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

OBSERVACAOQO: 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 localizagdao do processo.
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