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NIVEL DE ACESSO DE PROCESSO OU DOCUMENTO NO SEI

(@)

Os processos e documentos produzidos no SEl podem ter um dos seguintes niveis de acesso: publico, restrito

ou sigiloso. | l
[ [

O acesso publico é o preceito geral. A restricdo de acesso é a excecdo e deve estar respaldada em previsdo
normativa/legal.

Nivel de Acesso

"':"' Sigilosa " :"‘ Restrito "': ) Publica

NIVEL DE ACESSO RESTRITO E SIGILOSO

Nivel de acesso restrito: o acesso é limitado as unidades em que o processo esteja aberto ou nas quais tenha tramitado.

Nivel de acesso sigiloso: 0 acesso é limitado a quem possuir credencial de acesso ativa no respectivo processo ou credencial
de assinatura em documento sigiloso.

PROCESSOS RESTRITOS

Processos e documentos restritos sdo identificados por meio do icone Acesso restrito . Eles podem ser localizados pela
Pesquisa Rapida nas unidades em que o processo ndo tenha tramitado. Entretanto, essas unidades ndo terdo acesso ao
contetido dos documentos. Elas conseguirdo apenas visualizar a Arvore do Processo e utilizar a funcionalidade Consultar
Andamento.
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PROCESSOS SIGILOSOS

Sdo processos que ndo possuem tramite de uma unidade para outra. O acesso a esses processos é disponibilizado a pessoas
especificas que devam atuar no processo, mediante concessdo de credencial de acesso, por meio do icone Gerenciar

Credenciais de Acesso , ou de credencial de assinatura, por meio do icone Gerenciar Credenciais de Assinatura ,
conforme o caso. Ao conceder a credencial de acesso ou a credencial de assinatura, o processo ou documento ja ficara
disponivel para a pessoa credenciada.

Or

Processos e documentos sigilosos sdo identificados por meio do icone Acesso sigiloso
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COMO ACESSAR PROCESSOS SIGILOSOS

Somente quem tiver credencial de acesso visualizara o processo sigiloso (caso ndo esteja concluido) na tela Controle de
Processos da unidade. Ao clicar no processo, o sistema abrird automaticamente a janela Identificagdo de Acesso. Entao,

serd necessario preencher o campo Senha e, em seguida, teclar Enter ou clicar no bot3o Acessar para ter acesso ao
processo.

Identificagdo de Acesso

Usuério

Senha:

[ cessar |

OBSERVACOES IMPORTANTES

¢ O nivel mais restrito de um documento inserido ou criado em um processo afeta o processo como um todo. Isso também
ocorre quando se anexa um processo a outro.

+» Se um documento publicado estiver inserido em um processo com nivel de acesso restrito ou sigiloso, apenas esse
documento se tornard de acesso publico. Os demais documentos do processo permanecerdo restritos ou sigilosos,
conforme o caso. Essa alteracdo do nivel de acesso do documento publicado permitira sua recuperacdo por meio da
funcionalidade Pesquisa, utilizando o numero do protocolo do documento, e por meio da pagina Publicacdes
Eletronicas.

Amplie seu conhecimento sobre niveis de acesso de processos e documentos por meio do Guia Pratico do
Usuario do SEI.

Na pagina Sobre o SEl, disponivel na intranet, ha ainda outros materiais instrucionais para o auxilio no uso
dos recursos do SEI.

Em caso de duvidas, a equipe da Se¢do de Documentos Digitais (SEDIG) esta a sua disposi¢cdo pelo e-mail

sei@stj.jus.br.
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https://intranet.stj.jus.br/docs_intranet/gesdoc/SEI4_Guia_Pratico.pdf
https://intranet.stj.jus.br/docs_intranet/gesdoc/SEI4_Guia_Pratico.pdf
https://intranet.stj.jus.br/SGI/jsps/main.jsp?imInTab=CGED01&imInTabPai=CGED04&imInTabAvo=ARQGER
mailto:sei@stj.jus.br

