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DEFINIÇÃO:

NO SIGADOC- MT os modelos de documentos já estão configurados, por padrão, com nível de 
acesso “Limitado ao Órgão”. Isso significa que somente o órgão por onde o documento tramitar 
conseguirá consulta-lo.
Para criação de documentos que devam possuir grau de restrição diversos, o Sigadoc dispõe da 
funcionalidade “REDEFINIR ACESSO”. Pela redefinição de acesso o usuário poderá alterar o nível 
de sigilo inicial, selecionando e aplicando o nível de restrição que o expediente ou processo 
necessite.
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PROCEDIMENTOS PARA REDEFINIR ACESSO À INFORMAÇÃO NO 
SIGADOC
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BOTÃO “REDEFINIR ACESSO”

Existem 6 níveis de acesso possíveis no Siga-Doc, que podem ser selecionados no botão REDEFINIR 
ACESSO. Essa funcionalidade somente aparece após a assinatura do documento. Os 6 níveis são:
PÚBLICO: O documento fica visível a todos os usuários do Siga-Doc. 
LIMITADO AO ÓRGÃO: Apenas os usuários lotados no órgão por onde o documento trâmite terão 
acesso a ele. 
LIMITADO DE PESSOA PARA DIVISÃO: Só terão acesso ao documento o usuário assinante do 
documento e os usuários das lotações por onde o documento tramitar. 
LIMITADO DE DIVISÃO PARA PESSOA:  Só terão acesso ao documento os usuários da lotação que 
produziu o documento e a pessoa para quem o documento foi transferido. 
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LIMITADO ENTRE LOTAÇÕES: Permite acesso ao documento somente aos usuários das lotações por 
onde o documento tramitou e 
LIMITADO ENTRE PESSOAS: Só terão acesso ao documento o assinante do mesmo e os usuários que 
receberam esse documento em algum momento.
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Como o nível de acesso no Sigadoc-MT está padrão “ Limitado ao Órgão”, então para produção de 
expedientes e processos que necessitem um grau de restrição maior, deverá ser revisado o seu nível de 
acesso, no botão “Redefinir Acesso”, e isso deverá ser feito para cada expediente, caso faça parte de 
um processo, sendo que no caso de processos a restrição deverá ser aplicada a partir da capa. O 
usuário que manuseie expedientes/processos que devam ser restritos por previsão legal, nesse caso, 
deverá estar atento à informação no “nível de Acesso”, no canto inferior direito do documento:

NÍVEL DE ACESSO
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Atenção: 
Se um expediente com Redefinição de acesso “Entre Lotações” ou “Entre Pessoas” for autuado, e a 
capa do processo estiver com nível de acesso ”Limitado ao Órgão”, o expediente adotará o nível de 
restrição da capa, ou seja, perderá o nível elevado de restrição. Nesse caso, o usuário deverá se atentar 
para aplicar a devida restrição também na capa do processo.
Se um documento for criado, e já possui restrição de acesso “Limitado ao Órgão”, se for autuado em 
processo, e este processo for redefinido acesso “Entre Pessoas”, o documento inicial (expediente) 
permanecerá com a restrição inicial “Limitado ao Órgão”, devendo, para um nível de restrição maior, ser 
alterado o “Nível de Acesso” nesse expediente. Os documentos que forem juntados ao processo com 
nível de restrição de acesso elevado, ex.: “Entre Pessoas”, deverão ter seu nível de sigilo revisado, 
através da funcionalidade “Redefinir Acesso”.
O Expediente/Processo com nível de acesso “Entre Pessoas” deverá ser tramitado para a matrícula do 
servidor responsável pelo recebimento.



DESFAZER REDEFINIÇÃO DE SIGILO
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Para desfazer uma “Redefinição de Sigilo” atribuída, aparecerá o botão “Desfazer Redefinição de Sigilo”, e 
o documento voltará à sua condição padrão:



FIM
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