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VISAO GERAL

Foi criado o tipo de natureza RESTRITO, gque assume o papel da natureza SIGILOSO gque jaexistia, e foram criadas
novas regras para a natureza SIGILOSO, no qual 0s usuarios so podem ter acessos a processos e documentos dessa
natureza caso apresente um credencial dada por um Gestor de sigilo de protocolo.

A opcéo sigiloso apenas aparece para usuarios que possuem a permissao: GESTOR SIGILO PROTOCOLO.

Em Documento Sigiloso somente o usario com o palpel "Gestor Sigilo Protocolo” pode adicionar e remover assinates
em um documento ja cadastrado. Apenas o criador e as pessoas autorizadas nas permissoes, podem visualizar os
documentos e o contedldo do mesmo.

Em documento de natureza RESTRITO somente o usuério que possuir Nivel de Responsabilidade: Chefe/Diretor,
Vice-Chefe/Diretor, Secretaria ou Gerente, podem visualizar o contetido do documento.

Pessoas com Ciéncia em Processo, podem visualizar os documentos RESTRITO a qualquer momento desde que
tenha sido marcado a opgdo: Permite Acesso Restrito.

CRIACAO OU ADICAO DE DOCUMENTOS

Ao adicionar um documentos deve-se escolher uma "Natureza do Documento” (OSTENSIVO, SIGILOSO ou
RESTRITO), se aopc¢éo escollhidafor RESTRITO ou SIGILOSO é necessario selecionar a"Hipotese Legal”, e
sendo SIGILOSO, deve selecionar 0 "Grau de sigilo”.
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ADICA0 DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: &

Matureza do Documento: # | SIGILOSO

guando se requer rigorosas medidas de seguranga € cujo teor dew

OSTEMSIVO
RESTRITO

, do conhecimento de quem o cadastrou e de pessaoas credenciadas
ilosas serdo classificados quanto ao =eu grau de sigilo em: ultra-sec

SIGILOSO rvados, conforme o risco que a divulgagdo pode proporcionar 8 socit

Estado.

Hipdtese Legal: # | RISCO A PLANOS ESTRATEGICOS DAS FORCAS ARMADAS (Art. 23, V, da Lei n® 12,527/

Grau de Sigilo: % | -- SELECIONE -- |~ | [2]

Azzunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Observacgies:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # () Escrever Documento (0 Anexar Documento Digital

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

%
| f, Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que =ejam incluidos ao processo.

J: Visualizar Documento Lh, Visualizar Informacoes Gerais -@d: Excluir Documento @: Rem

DoCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem

Menhum Documento Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO #

# Assinante Unidade

Menhum Assinante Adicionado

Inserir Documentos no Processo

MESA VIRTUAL

Hé duas novas categorias namesavirtual :
MEUS PROCESSOS SIGILOSOS, na categoria processos,
MEUS DOCUMENTOS SIGILOSOS, na categoria documentos
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Processos Documentos

MESA VIRTUAL

) Topos

= TODOS

Despachos

Memorandos Arquivo Administragio Consultas/Relatorios

PROCESS0S ABERTOS NA UNIDADE

PROCESS05
TODOS DA UNIDADE PROCES505 PENMDENTES DE RECEBIM
PROCES505 ABERTOS NA UNIDADE
PROCES505 NA UNIDADE
PROCESS505 CRIADOS PELA UNIDADE

Mostrar 25 “ | Processos

PROCESS0S ARQUIVADOS NA UNIDAI
CIENCIA EM PROCESSOS
A MEUS PROCESSOS SIGILOSOS
DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEB
DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDAI

Processo Aberto |

DOCUMENTOS ARQUIVADOS MA UNIC
OUTROS

DOCUMENTOS PEMDENTES DE ASSIN

CONSULTA GERAL DE PROCESS0S

O aprimoramento visareunir e facilitar 0 acesso a processos e documentos sigil0sos em que o usuario esta envolvido.
As categorias mostram 5 colunas com informagdes acerca dos processos/documentos:

- Processo/Documento informa seu nimero de protocolo e o tipo;

- Os credenciados a acessar 0 documento/processo com a foto, nome e e-mail. O gestor de credencial sempre serao
primeiro e estard com um icone de estrel&;

- Mostra a unidade atual na qual o processo/documento esta;

- Grau de sigilo;

- Situacdo em que se encontra 0 processo/documento.

A sexta coluna mostra as operacoes que podem ser feitas nessa categoria com o processo/documento. Para os
processos as operacoes sa0:

- Processo Detalhado;

- Gerar PDF,;

- Visualizar Notas;

- Gerenciar Credenciais (apenas disponivel caso o usuario possua papel: SIPAC Protocolo
GESTOR_SIGILO_PROTOCOLO).
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Processos Documentos Despachos Memorandos Arquivo Administragio Procuradoria Consultas/R

MEUS DOCUMENTOS S5IGILOS0S

Mostrar 25 Documentos 0 Itens Selecionados

0 Documento Credenciados Unidade Atual Grau Sigilo Situacao

[0 NAO PROTOCOLADO DIPROGE (11.01.02.04.05.06) MEDIO @ ATIVO
N2 15/2018 - APENAS UM ’*
TESTE

Mo 13/2018 - APENAS UM
TESTE

[0 NAO PROTOCOLADO l 1 1 SEAN (11.01.03.08.03.03) MEDIO i@ PENDEI

N2 12/2018 - APENAS UM
TESTE

[] NAO PROTOCOLADO l 1 SEAN (11.01.03.08.03.03) MEDIO @ PENDEI

[] NAO PROTOCOLADO /| MEDIO @ PENDEI
N° 3/2018 - PROCURACAO .t* 1
PARTICULAR

Para os documentos as operagdes sao:

- Documento Detalhado;

- Gerenciar Credenciais,

- Visualizar Leituras (apenas disponivel caso o usuario possua papel: SIPAC Protocolo
GESTOR_SIGILO_PROTOCOLO).

IMPORTANTE SABER

Outraregra associada é com relagdo a ciéncia em processo com documento RESTRITO ou SIGILOSO, néo é
possivel declarar ciéncia nos sigilosos. Nos restritos € possivel, e caso sgja solicitada a ciéncia de algum usuario no
processo restrito, ele podera ler por completo, mesmo que o processo ndo tenha passado pela sua unidade, mas ele sb
terd acesso ao Documento RESTRITO, se no momento do cadastro da solicitagdo de ciéncia o usuério marcar SIM na
0pcao "Permite Acesso Restrito” que por padrdo vem marcada como NAO.

Central de Ajuda - 2025 (DDS - COIN/UFGD) Pégina4 de 4



