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O QUE E E PARA QUE SERVE?

Essas funcionalidades tém como objetivo a liberacao de acesso aos documentos e processos cadastrados
como sigilosos ou restritos.

IMPORTANTE! Para duvidas relativas a quais tipos de processos e documentos devem ser sigilosos,
entrar em contato com a darea responsavel pelos fluxos de trabalho e processo na Reitoria (Gabinete,
Proad, Proen, Proex, Prodi, DGP e Proppi), além da Autoridade de monitoramento da lei de acesso a

informacdo e do Encarregado pelo tratamento de dados pessoais do IFRS.


https://ifrs.edu.br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao-sic/
https://ifrs.edu.br/acesso-a-informacao/servico-de-informacao-ao-cidadao-sic/
https://ifrs.edu.br/lgpd/encarregado/

ACESSO AOS DOCUMENTOS E PROCESSOS RESTRITOS

Atencao! Somente a CHEFIA e seu substituto(a) da unidade podem liberar o acesso aos documentos e
processos restritos.
1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Na aba (1) Processos clique em (2) Gerenciar Acesso Restrito na Unidade.
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Figura 1: Gerenciar acesso restrito



3) Na prdoxima tela digite o nome do servidor no campo Usudrio e selecione. Nesta etapa confira se vocé
selecionou o nome correto. Apds clique em Adicionar.

SI5T. DE PROTOCOLOS > GEREMCIAR ACESS0 RESTRITO NA UNIDADE

Essa operacdo permite o gerenciaments das permissdes de acesso aos processos e documentos restritos na sua unidade ou em unidades gque ndo possuem chefes &
estdo abaixo na hierarguia da sua unidade. Abaixo, encontram-sa listados os wsuérios gue j3 possuem essa permissdo.

*‘Unidade: « [ COORDENADORIA DE GESTAC DOCUMENTAL (REITORIA) {11.01.01.03.03.01]

*Usuériu: «l ]
* Adicionar || Cancelar

-ﬂ: Excluir Permissido de Acesso

PERMISEOES EXISTENTES

Usuario Unidade Cad?;:lral:la Cadastrada Por Inativado Em  Inativado Por

GUILHERME GARCIA TEIXEIRA | COORDEMADORIA DE GESTAD DOCUMENTAL 02/12/2022 | CLAUDINELI CARIN SEIFFERT 02/12/2022 |CLAUDINELI CARIM SEIFFERT -ﬂ

(F=roT 8) (REITORLA) (11.01.01.03.03.01) 12:45 [ [ 3 12:48 L i '

GUILHERME GARCIA TEIXEIRA  COORDEMADORIA DE GESTAD DOCUMENTAL 021272022 | CLAUDINELI CARIN SEIFFERT -ﬂ

[r. TTEE) (REITORIA) (11.01.01.03.03.01) 12:45 i TR - - '
Protocolo

Figura 2: Permissao de acesso restrito

Importante! Vocé, chefia da unidade, também pode autorizar acesso aos demais servidores nas suas
respectivas unidades, desde que sejam unidades hierarquicamente ligadas a sua. Uma vez liberado este

acesso na unidade, o servidor nao precisa mais pedir acesso aos processos e documentos restritos que
estao na Mesa da unidade.



ACESSO AOS PROCESSOS SIGILOSOS

Atencao! Somente o cadastrador do processo pode liberar o primeiro acesso aos servidores que ele
entender que necessitam do acesso.

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Na aba (1) Processos clique em (2) Processos Sigilosos e (3) Gerenciar Credenciais de Sigilo.
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Figura 3: Gerenciar credenciais de sigilo

3) Na proxima tela aparecerao os processos sigilosos que foram cadastrados por vocé e estao sob sua
responsabilidade. Selecione o processo que deseja permitir acesso clicando na seta verde no canto
direito do processo.



SisT. DE PROTOCOLOS > GERENCIAR CREDENCIAL DE SIGILO > CONSULTAR
Essa operacdo permite o gerenciamento das credenciais de sigilo de processos sigilosos. Abaixo, € possivel consultar os processos sigilosos de sua responsabilidade.
ConsuLTAR PROCESSOS S1GILOSOS
(] Numero do Protocolo: (23419 .0 /12022 |- 0 (Formato: Radical.NUmero/Ano - Digitos)
(Caso nao saiba os digitos verificadores, informe 99)
[] codigo de Barras:
(] Tipo do Processo: -- SELECIONE -- v
(] Assunto Detalhado:
Todos
Consultar || Cancelar
PROCESSO0S SIGILOSOS ENCONTRADOS
Processo Cadastrado Em Tipo Origem Unidade Atual Grau de Sigilo
; RESTRI
) 20/10/2022 SOLICITACAO DE PARECER R (o L | CGED-REI {(11.01.01.03.03.01) (I
£ 4 23365.000548/2022-30 @
Assunto Detalhado PROCESSO ORI O T '7‘:""-." L \,lJMENTOSP L saSE T TORDOT DO “"""'"'"J“‘ RACORIS R
RMA Ly 3 ans WET T URTA T AT e, A | AT o o
TORMA- CEIET L e TA R S O UL DMAN TR D0 | AN Lt ; 4 Selecmnar processo
Protocolo

SIPAC | Departamente de Tecnologia da Informagdo - - | Copyright @ 2005-2022 - UFRN - sigprod-m3-hest.instTimer - v5.13.3

Figura 4: Selecionar processo sigiloso

4) Na tela seguinte digite o nome do servidor e selecione. Nesta etapa confira se vocé selecionou o
nome correto. No campo Credenciar Documentos selecione SIM e apds clique Adicionar. Caso outros
servidores necessitem de acesso ao processo sigiloso, repita os mesmos passos para adiciona-los. Nesta
mesma tela vocé pode revogar a credencial de acesso. Basta clicar no icone de circulo vermelho no canto
direito do nome do servidor credenciado.



Si1sT. DE PROTOCOLOS > GERENCIAR CREDENCIAL DE SIGILO > PROCESSO

Abaixo, € possivel adicionar novas credenciais ou editar/revogar as credenciais ja informadas para 0 processo selecionado.

CREDENCIAL DE SIGILO

Processo: 23365.000548/2022-30
1) sl Credenciado: * WILLIAN MIRANDA RUSTICK |

Data de Vencimento: = (2]

Credenciar Documentos: # @ sim O Nég@

‘ I Adicionar || Cancelar |

£
2) =F Revogar Credencial

CREDENCIAIS DE SIGILO ADICIONADAS

Credenciado Data Vencimento Cadastrada Em Cadastrada Por Data Revogagao
3 CLAUDINELI CARIN SEIFFERT El 08/12/2022 11:55 [rrRannTean @
[ GUILHERME GARCIA TEIXEIRA - El 08/12/2022 11:56 [l — @
Protocolo

SIPAC | Departamento de Tecnologia da Informagdo - - | Copyright @© 2005-2022 - UFRN - sigprod-m3-host.instTimer - v5.13.3

Figura 5: Adicionar credenciais de sigilo



5) Atencao! O servidor que receber a credencial de acesso tera a liberacdo para também gerenciar as
credenciais de acesso ao processo. Dessa forma, ANTES de tramitar o processo sigiloso para outra
unidade é necessario que o servidor credenciado acesse o processo, (1) clique no icone de trés barrinhas
e em seguida (2) cligue em Gerenciar Credenciais.
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Figura 6: Gerenciar credenciais

Importante! Se as credenciais de acesso ao processo sigiloso ndo forem dadas antes de realizar a
tramitacdo, o processo NAO APARECERA na Mesa Virtual para recebimento na unidade de destino.



ACESSO AOS DOCUMENTOS SIGILOSOS

Atencao! Somente o cadastrador do documento pode liberar o primeiro acesso aos servidores que ele
entender que necessitem de acesso.

1) Acesse a Mesa Virtual do SIPAC Protocolo.

2) Na aba (1) Documentos clique em (2) Documentos Sigilosos e (3) Gerenciar Credenciais de Sigilo.
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Figura 7: Gerenciar credenciais de sigilo de documentos



3) Na prdoxima tela aparecerdao os documentos sigilosos que foram cadastrados por vocé e estao sob sua
responsabilidade. Selecione o documento que deseja permitir acesso clicando na seta verde no canto
direito do documento.

51sT. DE PROTOCOLOS > GERENCIAR CREDEMCIAL DE SIGILO > CONSULTAR

Ezsa operacdo permita o gerenciamento das credencizis de sigilo de documentos sigilosos. Abaixo, € possivel consultar os documentos sigilosos de sua
responsabilidade.

ConsurLtTAaR DOCUMENTOS SIGILOSOS
[l Mdmerc do Protocalo: 23419 .0 /(2022 - |0 {Formato: Radical.Mimero/Anc - Digitos)

(Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99)
[] cédigo de Barras:
[[] Tipo do Documento: -- SELECIONE -- e

[] Assunto Detalhado:

Todos
Consultar || Cancelar
DocuMENTOS SicILos05 EMCONTRADOS
N? Protocolo ldentificador Documento | Cadastracdo Em  Tipo Crrigem Unidade Atual Grau de Sigilo
RESTRITO
: e DOCUMENTO CGED-REI AFDA-REI o
: . —| z4iz022| osoEzozz | Do =z \ .| . {Informa ]
"\, NAO PROTOCOLADO COMPROBATORIO PESSOAL | (11.01.01.02.03.01)  |{11.01.01.43) pes_sua» 5
Assunto Detalhado: —-
. S DESFAGHD ) CGED-REI
", NAOPROTOCOLADO —| 40882022 201072022 | puyoRAVEL/DESFAVORAVEL | (11.01.01.03.03.01) |~ B

Assunto Detalhado: —

Figura 8: Sele¢dao do documento



4) Na tela seguinte digite o nome do servidor e selecione. Nesta etapa confira se vocé selecionou o
nome correto. Apds clique Adicionar. Caso outros servidores necessitem de acesso ao documento
sigiloso, repita os mesmos passos para adiciona-los. Nesta mesma tela vocé pode revogar a credencial de
acesso. Basta clicar no icone de circulo vermelho no canto direito do nome do servidor credenciado.

E]ST. DE PROTOCOLOS > GEREMCIAR CREDENCIAL DE 5IGILO > DOCUMENTO

Abaixo, & possivel adicionar novas credenciais ou editar/revogar as credenciais ja informadas para o documento selecionado.

CREDENCIAL DE SIGILO

Documento: 341/2022 - DOCUMENTO COMPROBATORIO PESSOAL

1) ‘ Credenciado: * |GUILHERME GARCIA TEIXEIRA
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Protocolo

Figura 9: Adicionar nome do credenciado



5) O servidor responsavel pelo cadastro do documento também podera gerenciar as credenciais de
acesso ao documento pela Mesa Virtual acessando o documento e clicando em Gerenciar Credenciais.

Documento N° 7868/2022 - OFICIO a B #1 &« |2 :

=  verArguivoDocumento piic

Figura 10: Gerenciar credenciais do documento

Atenc¢ao! Se as credenciais de acesso ao documento avulso ndo forem dadas antes de realizar a
tramitacdo, o documento NAO APARECERA na Mesa Virtual para recebimento na unidade de destino.

6) IMPORTANTE! Se houver um processo em sua Mesa Virtual, cujos documentos sigilosos ndo estejam
acessiveis para que vocé possa dar andamento aos atos administrativos, basta acessar o processo, clicar
em Documentos, passar o mouse em cima do documento desejado e aparecera uma caixa de
informacdes dos Dados Gerais do Documento. Nesta caixa identifique o nome do Usudrio Cadastro e
seu respectivo e-mail. Entre em contato com o servidor e solicite que ele libere o acesso para o(s)
documento(s) seguindo um dos passos aqui descritos.
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Figura 11: Identificacdo do usuario apto a gerenciar a credencial



