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1.0OBJETIVO

Na administracdo publica brasileira, a regra é clara: publicidade é preceito geral, o sigilo é excecdo. E
isso se justifica, pois o0 acesso as informagdes publicas é um requisito importante na luta contra a corrupcao,

o aperfeicoamento da gestdo publica, o controle social e a participacao popular.

Dessa forma o SEI-RJ é uma importante ferramenta para a transparéncia da administracao publica.

A publicidade como regra, sigilo como excegdo.

As excegOes existem e a divulgacdo de um dado ou informagdo que deve ser mantida sob sigilo pode
ser tdo prejudicial a sociedade e a administragdo publica quanto impedir acesso aos dados e informacgées

publicas.

Mas as excegoes existem e devem ser observadas.

Dessa forma, é necessaria muita atencdo na hora de se classificar um processo ou documento no SEI-

RJ.

Por conta disso, esse manual foi elaborado com o objetivo de auxiliar os agentes publicos no trato de

informacdes no SEI-RJ cujo acesso deve ser restrito ou sigiloso.

2. NiVEIS DE ACESSO NO SEI

Ao iniciarmos um processo ou criarmos um documento no SEI-RJ, somos direcionados a tela onde,

entre outras informacgdes, devemos definir o seu nivel de acesso.

A classificacdo por nivel de acesso é uma informacao obrigatdria no SEI-RJ.

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito @ Piblice

Sdo trés os niveis de acesso: publico, restrito e sigiloso.
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E importante ressaltar que nem todos os tipos processuais sdo passiveis de ser classificados como
Restritos ou Sigilosos. Apenas os processos que trazem formalmente identificada a necessidade de alguma
restricdo de acesso em sua Base de Conhecimento (repositdrio de todas as informacgdes que envolvem o seu
tramite, como a descri¢do das etapas, responsaveis, prazos, etc.), podem ser classificados como Restritos ou
Sigilosos. Caso vocé precise restringir o acesso em um tipo processual cuja base de conhecimento
originalmente ndo o preveja, entre em contato com a Coordenadoria de Gestdo do SEI-RJ

(SEPLAG/COOGSEI) para receber orientacdes de como proceder.

O sistema auxilia o usuario informando automaticamente os tipos de processos que podem ser
classificados como sigilosos, exibindo-os com uma tarja vermelha na tela “Iniciar Processo”. Isto ndo ocorre,
porém, com 0s processos passiveis de serem classificados como restritos, logo suas bases de conhecimento
deverdo necessariamente refletir especificamente esta necessidade, ja que se constituem na Unica fonte

formal de consulta sobre as informac¢des de cada um dos tipos processuais.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: ©

I |

Administrativo : Elaboracdo de Correspondéncia Interna
Administrativo : Elaboracéo de Oficio de Mero Expediente
Administrativo: Migracd@o de Processos Administrativos para o SEI-RJ
Financeiro: Pagamento de Despesas de Servicos Contratados

QUALQUER ERRO, OMISSAO, DOLO OU MA-FE

NA CLASSIFICACAO QUANTO AO GRAU DE
ACESSO DOS DOCUMENTOS PODERA VIOLAR
DIREITOS E GARANTIAS CONSTITUCIONAIS E
LEGAIS E, PORTANTO, ENSEJAR APURAGAO DE
RESPONSABILIDADES.
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3. PROCESSOS PUBLICOS

i

3.1 Quando devo classificar um processo ou documento como Publico?

Esta é a classificacdo padrdo dos processos e documentos gerados pela administracdo publica. Devera
ser escolhida sempre que o processo ou documento ndo contenha nenhuma informacado que se enquadre

nas excepcionalidades de sigilo.

E importante ter em mente que um processo publico poderd ser visualizado por qualquer usuario

interno e pelos cidad3dos, ao realizarem consultas em nosso portal.

4. PROCESSOS RESTRITOS

4.1 Quando devo classificar um processo ou documento como Restrito?

Quando o processo ou documento possuir alguma informacdo que se enquadre em um dos seguintes

Casos:

a) Informagdes pessoais, tais como nimero de documentos de identificacdo pessoal (Exemplos: RG,
CPF, Titulo de eleitor, Documento de Reservista, etc.); Nome do requisitante (completo ou parcial); Nome de
conjuge ou familiares (pai, mae, avds etc.); Estado civil; Data de nascimento; Endereco; E-mail; Numero de
telefone; InformagGes Financeiras e patrimoniais; Informagdes referentes a alimentandos, dependentes ou
pensdes; Informagdes médicas; Origem racial ou étnica, a orientagdao sexual, as convicgdes religiosas,
filosoficas, morais ou politicas; filiagao sindical, partidaria ou a organizagdes de carater religioso, filoséfico ou

politico.
b) Sigilo fiscal;
c) Sigilo bancério;
d) Sigilo comercial;
e) Sigilo empresarial;

f) Sigilo contabil;
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g) Sigilo do Procedimento Administrativo Disciplinar em curso;
h) Segredo de justica no processo;

i) Informacao de natureza patrimonial;

j) Segredo industrial;

[) Direito autoral;

m) Propriedade intelectual;

n) Documentos utilizados para embasar decisGes de politica econémica, fiscal, tributaria, monetaria ou

regulatdria ainda nao publicadas;

o) Documentos que trazem argumentos e conteldo para os processos que culminardo com edicdo de

algum ato normativo;

p) Atos de preparacdo para processos de licitacdo.

OS ITENS ACIMA LISTADOS SAO

MERAMENTE EXEMPLIFICATIVOS. NA
PRATICA, CABE AO SERVIDOR PONDERAR
AS INFORMACOES PRESENTES NO
PROCESSO OU DOCUMENTO E VERIFICAR
A NECESSIDADE OU NAO DE RESTRICAO
AO SEU ACESSO.

E importante ressaltar que a decisdo pela classificacdo de um processo ou documento como restrito
deve ser embasada pelos atos normativos vigentes. Por isso, sempre que a op¢do “Restrito” for selecionada,
o sistema apresentara o campo “Hipdtese Legal”, onde sdo exibidas as opcSes de normativas disponiveis

para que o usuario escolha a que melhor se adequa a cada caso.
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0 Siglosa = Restite 12 Publico

Hipétese Legal

[ v

CASO O NORMATIVO ADEQUADO PARA

EMBASAR O SEU PROCESSO NAO ESTEJA
ENTRE AS OPCOES DISPONIBILIZADAS PELO
SISTEMA, ENTRE EM CONTATO COM O
PONTO FOCAL DA SUA UNIDADE PARA QUE
ELE SOLICITE A SUA INCLUSAO A SGPD.

Para se garantir que uma informagdo ndo seja acessada por servidores ndo autorizados, é importante
gue se conheca exatamente como a classificagdo “Restrito” funciona. Para isso, leia com atencdo os

proximos itens deste tdpico.

4.2 Quem pode atuar (inserir documentos e dar andamento) em um processo restrito?

Todos os servidores cadastrados na(s) unidade(s) em que o processo estiver aberto.

UM PROCESSO PODE
ESTAR ABERTO EM MAIS
DE UMA UNIDADE
SIMULTANEAMENTE.

4.3 Como sei que o processo estd aberto em outra unidade além da minha?

O SEI-RJ informa automaticamente em quais unidades o processo se encontra aberto. Com a tela de

controle de processos aberta, basta clicar no nimero do processo desejado, e com o processo selecionado,
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verificar a informacdo sobre localizagdo que fica logo abaixo do menu superior, como exposto nas figuras

abaixo.

5

se|, Treinamento

Beta

L&

)8/000010/2018 CAE)

S4E-mail SUBGEST 0002132
% Apresentacéo (0002133)
{5l Correspondéncia Interna - NA 14 (000216¢

P .| I E S
Correspondéncia Interna - NA 11 (000132C

123 0 5 B 8 [ 5 (= [ S

[ Correspondéncia Interna - NA 15 (0002167

rocesso aberto somente na unidade SGPD. I

[0 Nota de Autorizag3o de Despesa - NAD SC

# Consultar Andamento

QUANDO O PROCESSO
ESTA ABERTO EM APENAS
UMA UNIDADE

s@|]. Treinamento
Beta

SEI-04/208/000010/2018 B

[l Correspondéncia Interna - NA 11 (000132(
i E-mail SUBGEST 0002132

% Apresentacdo (0002133)

[ Correspondéncia Interna - NA 14 (000216¢
[ correspondéncia Interna - NA 15 (0002163

[} Nota de Autorizagéo de Despesa - NAD SC

& Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa — SGPD |

13 ) 5 ) 9 B S [ A e (= S

esso aberto nas unidades:
GPD
UBGEST
UPPAT

QUANDO O PROCESSO
™ ESTA ABERTO EM MAIS DE

UMA UNIDADE

4.4 Quem pode visualizar um processo restrito?

Todos os servidores cadastrados na(s) unidade(s) nas quais o processo esteja aberto e pelas quais ele

tenha tramitado. Além de usudrios externos com acesso, ver no item 6. USUARIOS EXTERNOS E

PROCESSOS/DOCUMENTOS RESTRITOS E SIGILOSOS deste documento.

TODOS OS SERVIDORES CADASTRADOS NAS
UNIDADES PARA AS QUAIS VOCE ENVIE UM PROCESSO

PODERAO ACESSAR AS INFORMACOES E

DOCUMENTOS QUE ELE CONTEM. E IMPORTANTE
ATENTAR PARA O FATO DE QUE MUITAS UNIDADES
POSSUEM SERVIDORES DE NiVEIS HIERARQUICOS
INFERIORES QUE NAO NECESSARIAMENTE DEVERAO
TER ACESSO AS INFORMACOES, PORTANTO LEVE ISSO
EM CONSIDERACAO ANTES DE ATRIBUIR A UM
PROCESSO O NIVEL DE ACESSO RESTRITO.

4.5 E como fago para saber por quais unidades o processo ja tramitou?
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E possivel obter esta informagdo de duas formas possiveis.

Primeira forma:

1. Natela do processo em questdo, basta clicar no botdo “Consultar Andamento”, no canto esquerdo
da tela (figural.1e 1.2).

IS E1-04/208/000010/2018 K

[) Correspondéncia Interna - NA 11 (000132(
E-mail SUBGEST 0002132

=¥ Apresentacdo (0002133)

[7) Correspondéncia Interna - NA 14 (000216¢
[7) Correspondéncia Interna - NA 15 (0002167
7 Nota de Autorizacao de Despesa - NAD SC

4’ Consultar Andamento

2. O sistema apresentara a tela com o histdrico do processo:

Histérico do Processo SEI-04/208/000010/2018
Ver historico completo  Ver histérico total UNIRADES EM QUE O
SR PROCESSO TRAMITOU
Lista de Andamentos (12 registros):
Data/Hora Unidade Usudrio Descrigao

25/06/2018 14:59 SUPPAT tbonifacio Processo recebido na unidade
19/06/2013 14:56 SUBGEST ffoliveira Processo remetido pela unidade SGPD
19/06/2018 14:56 SUPPAT ffoliveira Processo remetido pela unidade SGPD
24/05/2018 17:35 SGPD ffsampaio Processo recebido na unidade
24/05/2018 17:34 SGPD fflsampaio Processo remetido pela unidade SUBGEST
21/05/2018 15:08 SUBGEST ffsampaio Envio de correspondéncia eletrénica 0002132 (E-mail)
26/04/2018 15:31 SUBGEST tbonifacio Credencial concedida para o usuario tcruz (anulada em 27/04/2013 08:55)
26/04/2018 15:31 SUBGEST tbonifacio Processo recebido
26/04/2018 15:29 SUBGEST ffoliveira Credencial concedida para o usuario tbonifacio (anulada em 27/04/2018 08:55)
25/04/2018 18:18 SUBGEST ffoliveira Processo recebido
25/04/2018 18:15 SUBGEST ffsampaio Credencial concedida para o usuario floliveira (anulada em 27/04/2018 03:55)
25/04/2018 18:13 SUBGEST fisampaio Processo sigiloso gerado, Lei de Acesso a Informac3o (Lei de Acesso a Informacdo)

Segunda forma:

1. Natela do processo ou do documento, basta clicar no icone “enviar processo”:
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1. CLIQUE EM “ENVIAR
PROCESSO”

[£] SE-04/120/000002/2017 B] n . .
[3 Despacho SUPPAT 0000107 g |< =

% Acorddo 123 (0000125)

Processo aberto somente na unidade Sl

#” Consultar Andamento

2. Natela enviar processo, clique no link “Mostrar unidades por onde tramitou”:

Enviar Processo

SEI-04/208/000010/2018 - Correicao: Processo administrativo Disciplinar - Servidor - PGE -

] |Mosrrar unidades por onde tramitou
\ -~ Pl
X

CLIQUE NO LINK -

[7] Manter processo aberto na unidade atual
[7] Remover anotacdo
[7] Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

*) Data certa

*) Prazo em dias

3. O sistema apresentara a tela abaixo, onde é possivel ver a lista das unidades que o processo

tramitou:
@ SE1- Selecionar Unidades de Tramitagio - Mozilla Firefox oo e S
‘ G # https://sei-beta.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=unidade._tramitacao_ e @ W =

-

Selecionar Unidades de Tramitagdo

Lista de Unidades com tramitac3o (2 registros):
9 > Data para
Sigla Descrigao ASTRIar Agoes
[ SUBGEST | Subsecretaria de Gestdo ¢
[ SUPPAT Superintendéncia de Patriménio ¢
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Se o objetivo era apenas consultar as unidades de tramitac¢do, clique em fechar e volte para tela de

controle de processos.

4.6 Posso alterar a classificagdo de um processo de publico para restrito?

Sim, respeitando as seguintes regras:

e O processo em questao deve permitir o uso do nivel de acesso “Restrito”;

e O processo deve estar aberto na sua unidade;

Caso as regras sejam atendidas, basta selecionar o processo desejado e clicar no icone

“Consultar/Alterar processo”:

CLIQUE NO I{CONE

&4 E-mail SUBGEST 0002132

% Apresentagdo (0002133)

[ Correspondéncia Interna - NA 14 (0002166)

[0 Correspondéncia Interna - NA 15 (0002167) ,* | Processo aberto nas unidades:
[5 Nota de Autorizagdo de Despesa - NAD SGPD 01| SGPD

SUBGEST

# Consultar Andamento SURPAT

gm0 5 5 P 3 1 S S
L) Correspondéncia Interna - NA 11 (0001320) +* lé =N ! ﬂ_\- é L e

QUANDO UM PROCESSO TEM A SUA
CLASSIFICAGAO ALTERADA DE PUBLICO PARA

RESTRITO, TODOS OS USUARIOS DAS
UNIDADES PELAS QUAIS O PROCESSO TENHA
TRAMITADO ENQUANTO ERA PUBLICO
CONTINUARAO PODENDO VISUALIZA-LO
NORMALMENTE, COM ACESSO A TODO O
SEU TEOR E DOCUMENTOS INSERIDOS. OS
DEMAIS USUARIOS E CIDADAOQS, NAO.

4.7 O que acontece quando coloco um documento classificado como restrito em um processo
classificado como publico?

Todo processo passa a ser restrito (sempre ressaltando que ele continuara podendo ser visualizado pelos

servidores das unidades pelas quais ele tenha tramitado).
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4.8 O que acontece quando insiro um documento ptiblico em um processo classificado como
restrito?

O documento automaticamente assumira o carater restrito (visualizavel apenas pelos servidores das
unidades nas quais o processo esta aberto ou pelas quais ele ja tenha tramitado), apesar de permanecer

aparecendo como publico na classificacdo informada pela pagina “Gerar Documento”.

5. PROCESSOS SIGILOSOS

5.1 Quando devo classificar um processo ou documento como sigiloso?

Esta opcdo foi criada para atender aos casos previstos nos artigos 23 e 24 da Lei de Acesso a Informacgao:

“Art. 23. S3o consideradas imprescindiveis a seguranca da sociedade ou do Estado e, portanto,

passiveis de classificacdo as informacgdes cuja divulgacdo ou acesso irrestrito possam:
| - pér em risco a defesa e a soberania nacionais ou a integridade do territdrio nacional;

Il - prejudicar ou por em risco a conducdo de negociacdes ou as relagdes internacionais do pais, ou as

gue tenham sido fornecidas em cardter sigiloso por outros Estados e organismos internacionais;
Il - p&r em risco a vida, a seguranga ou a saude da populagao;
IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econd6mica ou monetaria do Pais;
V - prejudicar ou causar risco a planos ou operac8es estratégicos das Forcas Armadas;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnoldgico,

assim como a sistemas, bens, instalagdes ou dreas de interesse estratégico nacional;

VIl - pér em risco a seguranca de instituicdes ou de altas autoridades nacionais ou estrangeiras e seus

familiares; ou

VIl - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou fiscalizagdo em

andamento, relacionadas com a prevencdo ou repressado de infragdes.

Art. 24. A informagdo em poder dos drgdos e entidades publicas, observado o seu teor e em razdo de
sua imprescindibilidade a seguranca da sociedade ou do Estado, podera ser classificada como ultrassecreta,

secreta ou reservada”.
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Ela também serviria para os casos previsto no art. 22, do decreto estadual 46.205, de 27 de dezembro

=
(¢%)

de 2017, que estabelece:

“Art. 22 — S3o passiveis de classificacdo as informacgbes consideradas imprescritiveis a seguranga da

sociedade ou do Estado, cuja divulgacdo ou acesso irrestrito possam:

| — pOr em risco a defesa e a integridade do territério estadual;

Il — prejudicar ou pér em risco a conducao de negociacdes ou as relagdes internacionais, ou as que

tenham sido fornecidas em carater sigiloso por outros Estados e organismos internacionais;

Il - por em risco a vida, a seguranca ou a saude da populacao;

IV - oferecer elevado risco a estabilidade financeira, econdmica ou monetaria do Estado;

V - prejudicar ou causar risco a planos ou operagdes estratégicos dos drgdos de seguranca do Estado;

VI - prejudicar ou causar risco a projetos de pesquisa e desenvolvimento cientifico ou tecnolégico,

assim como a sistemas, bens, instalagGes ou dreas de interesse estratégico do Estado;

VIl - por em risco a seguranca de instituicdes ou de altas autoridades nacionais, estaduais ou

estrangeiras e seus familiares;

VIl - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacdo ou fiscalizagdo em

andamento, relacionadas com a prevengdo ou repressao de infragdes”.

Nestes casos, os documentos precisam ser classificados como reservado, secreto ou ultrassecreto, de
acordo com a sensibilidade da informacdo contida. Ocorre que, seguindo orientagdes emanadas do Gabinete
de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica, o estado do Rio de Janeiro nao utilizara o SEI-RJ

para a geragao e tramita¢ao de documentos que se enquadrem nestas classificagoes.
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PROCESSO E DOCUMENTOS COM
INFORMACOES CUJOS CONTEUDOS SE
ENQUADREM NO PREVISTO PELOS ART.
23 E 24 DA LEI DE ACESSO A
INFORMAGCAO, BEM COMO NO DECRETO
46.205, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2017,
NAO SERAO AUTUADOS E TRAMITADOS

NO SEI-RJ.

Dessa forma, o nivel de acesso “sigiloso” é uma funcionalidade do sistema que pode ser utilizada
visando garantir que um dado restrito ndo seja acessado por alguém ndo autorizado, mas essa é uma opc¢ao
que deve ser evitada ao maximo, pois os processos e documentos sigilosos ndo aparecem em pesquisas ou
nas estatisticas de desempenho do sistema, o que é uma restricdo excessiva a transparéncia para os casos

tratados no SEI-RJ.

A légica de operagao do sistema foi desenhada baseada nas unidades que comp&em o organograma
de um determinado 6rgdo, e ndo em seus servidores. Desta forma, ndo é possivel tramitar um processo para
um individuo, apenas para sua unidade (de forma que todos que estejam cadastrados naquela unidade
poderdo ver e atuar no processo). A classificagdo de acesso “sigiloso”, portanto, quebra essa légica, sendo a

Unica classificagdo que permite escolher o(s) usuario(s) que poderao visualizar e atuar no processo.

5.2 Informag6es importantes sobre a classificagdo de documentos como sigiloso:

» A credencial de acesso podera ser revogada a qualquer momento por quem a concedeu ou o

servidor credenciado poderd renuncia-la;

» N3o serd possivel renunciar a uma credencial de acesso quando houver apenas um servidor

credenciado;

» O usuario interno detentor de credencial de acesso a documentos sigilosos, concluidos ou em
tramitacgdo, que tenha sua lotagdo ou fungdo alterada, deve realizar a transferéncia de credencial

nos referidos documentos ao seu sucessor;

» Conforme ja falado anteriormente, caso tenha havido alteracdo de nivel de acesso de restrito para

sigiloso e existam usudrios externos com permissdo para visualizagdo integral do processo, esses
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usudrios continuardao com acesso ao processo. Se isso ndo for desejavel, serd necessario retirar os

acessos dos usuarios externos.

6. USUARIOS EXTERNOS E PROCESSOS/DOCUMENTOS
RESTRITOS E SIGILOSOS

No SEI-RJ, um Usudrio Externo é uma pessoa fisica ou juridica autorizada a dar vistas a processos e

documentos do SEI-RJ, mas que ndo o faz na condi¢do de servidor.

A permissao para disponibilizar o acesso destes usudrios ao SEI-RJ é concedida por um usuario interno
por meio da funcionalidade “Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo” e deve ser utilizada com todo o

cuidado inerente aos processos que demandam restrigcdao de acesso.
Os usuarios externos podem ter dois tipos de acesso para vistas ao processo:

e Acompanhamento integral do processo: Permite a visualizacdo de todo o andamento do

processo, sem acesso ao contetido dos documentos.

e Disponibilizagcdao de documentos: Permite a visualizagdao de documentos especificos.

E POSSIVEL CONCEDER ACESSO A
USUARIOS EXTERNOS PARA
PROCESSOS/DOCUMENTOS DE TODOS 0S
NIVEIS DE ACESSO.
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6.1 Como dar acesso externo a processos/documentos restritos? E sigilosos?

E possivel conceder acesso externo estritamente para consulta a tramitacdo do processo ou que englobe

também a visualizacdo de documentos especificos; este tipo de acesso pode ser concedido tanto para

processos/documentos restritos quanto sigilosos. Em ambos os casos, siga o seguinte passo a passo:

1. Acesse a Tela do Processo, clique no botdo

Gerenciar Disponibiliza¢g6es de Acesso Externo.

Q‘ SEI-04/120/000002/2017 g

- Planilha Extrago SISPAT (0000003)
¥ Planilha Lista de Imoveis (0000004)

Termo de Abertura de Processo SUBLOP 0000001
% Formulario Formulario de Solicitacdo de Imovel (0000002)

[ Termo de Encerramento de Processo SUBLOP 0000007 4

GERENCIAR DISPONIBILIZACOES
DE ACESSO EXTERNO

2. A tela Gerenciar DisponibilizacGes de Acesso Externo sera exibida:

E-mail da Unidade:

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

1. E-MAIL DA UNIDADE DISPONIBILIZADORA
DO ACESSO EXTERNO

v | &

7. DESTINARIO DO Destinatario:
ACESS0 EXTERNO 3 I

E-mail do Destinatario:

i:‘"| 3. E-MAIL DO DESTINARIO |

Motivo:

— —| Tipo
5. SELECIONE A OPCAQ

DE ACESS0 PARA O

USUARIO EXTERNO

— I Acompanhamento integral do processo

Disponibilizacdo de documentos I

6. VALDADE Em|  Yalidade (dias):

Senha:

DIAS DO ACESSO —}l

8. AO FINAL CLIQUE EM
“DISPONIBILZAR”

9. INFORME SUA SENHA

ACESSO EXTERNO

O campo “Tipo” oferece duas possibilidades de acesso para o usuario externo:

processo, sem acesso ao contetido dos documentos.

Acompanhamento integral do processo: Permite a visualizagdo de todo o andamento do

Disponibilizacdao de documentos: Permite a visualizagdo de documentos especificos.
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6.2 Como cancelar o acesso externo ao processo que estou trabalhando no momento?

LA —d

Por meio desta mesma tela, é possivel visualizar os usuarios externos que ja possuem acesso aquele

processo e cancelaro acesso, caso seja necessario.

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

vl

Destinatario: E-mail do D ario:
Motivo:

Tipo

Acompanhamento integral do processo Disponibilizag3o de documentos
Validade (dias): Senha:
Lista de Disponibilizagdes de Acesso Externo (1 registro):
Destinatario E-mail Validade Unidade Disponibilizacd C Acgdes
Fernanda Ferreira Sampaio fisampaio@fazenda.rj.gov.br 02/07/2018 SGPD 27/06/2018 12:37 @ x

/

CLIQUE PARA VISUALIZAR
O TIPO DE ACESSO QUE
USUARIO EXTERNO POSSUI

CLIQUE PARA CANCELAR A
DISPONIBILIZAGAO DE
ACESSO

6.3 O que ocorre quando existem usuarios externos com acesso a um processo restrito e eu

mudo o nivel de acesso do processo/documento para sigiloso? Ele vai poder ter acesso aos novos

documentos sigilosos?

Se um usuario externo tem acesso a documentos especificos em um processo restrito e em um

determinado momento o seu nivel de acesso é alterado para sigiloso, este usuario continuara com acesso a

estes documentos, porém, ndo conseguira visualizar os documentos incluidos apds a concessao do acesso.

Desta forma, quando o usuario externo tem o tipo de acesso Disponibilizacdo de documentos, ele sé

terd acesso aos documentos escolhidos pelo usudrio interno e gerados até o momento da concessdo do

acesso. Caso haja necessidade de acesso aos documentos inseridos apds a concessdo do acesso, devera ser

concedido um novo acesso, especifico para os novos documentos do processo.



7.RESUMO SOBRE NiVEIS DE ACESSO

Sel'Rj:

Quem consegue
visualizar?

PUBLICO

RESTRITO

SIGILOSO

Todos os usuarios
internos, externos e
qualquer cidadao
por meio da
consulta publica
disponivel no portal
do SEI-RJ.

Apenas servidores
lotados nas unidades
pelas quais o processo
ja tenha tramitado ou
nas quais ele esteja
aberto. Também pode
ser acessado por
usuarios externos com
permissao para
visualizar documentos
do processo.

O servidor que classificou o
processo ou documento
como sigiloso e servidores
que recebam credencial de
acesso (visualizagao
pessoal).

Também pode ser acessado
por usudrios externos com
permissao para visualizar
documentos do processo.

Quais informagoes
aparecem na
pesquisa publica?

Todas as
informacodes do
processo, incluindo
o conteudo dos
documentos que o
compde.

Numero do processo; o
tipo;

a data de registro;

o interessado;

o numero SEl dos
documentos que o
formam;

o tipo de cada
documento
(procuracao, despacho
etc);

a data do documento e
do registro no sistema;
Unidade responsavel
pelo registro;

Lista de andamentos
(data, setor e descricao
do que foi feito no
setor).

O conteudo dos
documentos fica
indisponivel.

Ndo aparece registro do
processo na pesquisa
publica.

Quais
funcionalidades
ndo podem ser
utilizadas?

Nenhuma

Nenhuma

Anexar processos;

Bloco de assinatura;

Bloco de reunido;

Bloco Interno;
Acompanhamento Especial.

b

\
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8. CONCLUSAO

Esperamos que apods a leitura deste manual o servidor seja capaz de utilizar da melhor forma possivel

o SEI-RJ, se apropriando das boas praticas e respeitando suas regras de utilizacdo.

Caso vocé ainda tenha alguma duvida ou deseja fazer sugestdes a respeito deste manual, entre em

contato com a equipe da COOGSEI pelos canais de comunicacdo abaixo. Sera um prazer atendé-lo.

Equipe COOGSEI
Superintendéncia de Processos Administrativos
Eletrénicos
Subsecretaria de Modernizacdao da Gestao
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo

Governo do Estado do Rio de Janeiro

suporte@sei.rj.gov.br
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