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Apresentacio

Este documento tem como objetivo auxiliar os usuarios do Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico (SGP-e) no

cadastro e alteracdo de documentos/processos com controle de acesso.

Controle de Acesso

Essa funcionalidade tem como objetivo tornar possivel o cadastramento de processos com sigilo do PARECER,
DETALHAMENTO DO PROCESSO, INTERESSADO E/OU PECAS do processo. Cada regra pode tornar uma parte do

processo visivel ou ndo para determinado usuario, setor ou regra.

E importante frisar que, a partir da criagdo desta funcionalidade, todos os processos terio uma regra de sigilo

7

associada. A regra padrio é apresentada na caixa de Controle de acesso como “Publico”. Publico significa que o

documento/processo que se esta cadastrando pode ser visualizado por todos os usuarios do sistema.

Também como principio basico do controle de acesso, deve-se ter conhecimento de que a regra de sigilo que ira
selecionar ¢ para o controle exclusivo do documento/processo que se esta cadastrando no momento.
sigilo para

Para melhor compreensdo, mostraremos neste documento como definir uma regra de

documentos/processos.

» 1 —Escolha do Modelo de Controle de Acesso

Na Figura 1 apresentamos a tela de cadastro de um processo, na qual a nova funcionalidade esta em evidéncia.
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Figura 1 — Controle de Acesso



GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

» 2 - Regras do Controle de Acesso

Note que inicialmente foram cadastradas algumas regras basicas. Séo elas:

e Publico;

(Todos os usuéarios do sistema poderao visualizar todos os dados do processo);
e Restringir Interessado e Pecas do Processo;

(Nenhum usuario podera visualizar o interessado e as pegas do processo);
e Restringir Interessado, Pecas e Detalhamento;

(Nenhum usudrio podera visualizar o interessado, as pecas e o detalhamento do processo);
e Restringir Parecer e Pecas do Processo;

(Nenhum usudrio podera visualizar o parecer do encaminhamento e as pecas do processo);
e Restringir Pecas;

(Nenhum usuario podera visualizar as pecas do processo);
e Todos os usuarios do setor de competéncia;

(Somente os usudrios do setor de competéncia e do que detém a carga do processo poderdo visualizar

o interessado, as pecas, o detalhamento e o parecer do processo);
e  Usuario com carga do processo;

(Somente os usudrios com carga do processo poderdo visualizar o interessado, as pecas, o

detalhamento e o parecer do processo);
e  Usuarios lotados em setores de tramita¢ao do Processo.

(Somente os usuarios do setor de competéncia poderfo visualizar o interessado, as pegas, o

detalhamento e o parecer do encaminhamento do processo).

E importante que utilize a regra correta para cada documento/processo; entdo, lembre-se que se NAO for necessario
restringir partes do processo mantenha a regra ‘Publico’ selecionada ¢ clique em proximo. Assim, o processo sera

visualizado por todos os usuarios do sistema.

* Evite a ma utilizacfo, ndo restrinja um documento/processo se nio for estritamente necessario.

» 3 - Alteracido do Controle de Acesso para o documento/processo em autuaciio

Para iniciarmos o topico de alteragdo de regras do ‘Controle de acesso’, ¢ importante enfatizarmos que TODAS as
alteragdes executadas no sigilo de documentos/processos sdo passiveis de auditoria.

Usudrios que autuam documentos/processos t€m a opcao de alterar o ‘Controle de Acesso’ do documento/processo
que esta autuando no momento. Para isso, selecione a check-box demonstrada na figura abaixo e clique em ‘Proximo’. No

entanto, como se trata de uma nova e complexa funcionalidade, para melhor orientagdo, pedimos que entre em contato com o
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nosso suporte e explique sua necessidade. Se for o caso cadastraremos novas regras bdasicas e/ou acompanharemos a

alteragdo da regra para o documento/processo.

Controle de Acesso

Controle de acesso®:| Fublico A4

/D Alterar controle de acesso para essa solicitacdo

Figura 2 — Alterar controle de acesso para o documento/processo

» 4 - Alteracido do Controle de Acesso para documento/processo ja tramitado

A regra cadastrada para cada um dos documentos/processos pode ser alterada mesmo apo6s a tramitagdo do mesmo.
Porém, como se trata de uma funcionalidade complexa e de suma importancia, inicialmente, apenas a equipe de suporte do
SGP-e realizard essas alteragdes. Caso verifique a necessidade de alterar o sigilo de um documento/processo, entre em

contato com o nosso suporte. Serdo cadastradas novas regras basicas pela equipe SGP-e se assim necessario.
» 5 - Responsabilidade do Usuario

Conforme informamos acima, caso seja necessario alterar as regras de sigilo de um documento/processo, entre em
contato com a equipe de suporte do SGP-¢ através do e-mail sgpesuporte@sea.sc.gov.br ¢ detalhe o motivo. Como se trata
de uma regra de grande importancia, APENAS serdo aceitas solicitagdes formais via e-mail contendo a devida justificativa.

Toda e qualquer alteragdo realizada no sigilo de um documento/processo é passivel de auditoria e sera de total
responsabilidade do usuario do sistema. Deste modo, havendo abusos ou utilizagdo de ma-fé do modo de “Controle de
Acesso”, a equipe de administracdo do Sistema de Gestdo de Protocolo Eletronico se assegura ao direito de encaminhar a

ocorréncia e o nome do responsavel as autoridades constituidas, requerendo providéncias legais cabiveis.



