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DEFINICAO:

NO SIGADOC- MT os modelos de documentos ja estdo configurados, por padrao, com nivel de
acesso ‘Limitado ao Orgao”. Isso significa que somente o 6rgao por onde o documento tramitar
conseguira consulta-lo.

Para criacdo de documentos que devam possuir grau de restricdo diversos, o Sigadoc dispde da
funcionalidade “REDEFINIR ACESSQ”. Pela redefinicao de acesso o usuario podera alterar o nivel
de sigilo inicial, selecionando e aplicando o nivel de restricao que o expediente ou processo
necessite.



PROCEDIMENTOS PARA REDEFINIR ACESSO A INFORMACAO NO
SIGADOC
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Existem 6 niveis de acesso possiveis no Siga-Doc, que podem ser selecionados no botao REDEFINIR
ACESSO. Essa funcionalidade somente aparece apds a assinatura do documento. Os 6 niveis sao:

PUBLICO: O documento fica visivel a todos os usudarios do Siga-Doc.

LIMITADO AO ORGAO: Apenas os usudrios lotados no 6rgdo por onde o documento tramite terdo
acesso a ele.

LIMITADO DE PESSOA PARA DIVISAO: S6 terdo acesso ao documento o usudrio assinante do
documento e os usuarios das lotacdes por onde o documento tramitar.

LIMITADO DE DIVISAO PARA PESSOA: S0 terdo acesso ao documento os usuarios da lotacdo que
produziu o documento e a pessoa para quem o documento foi transferido.



Redefinicdo de Nivel de Acesso - SEPLAG-PRO-2022/00174 - Geral K

Data Responsavel

’ O Substituto

Nivel de Acesso

Pdblico

Limitado ao érgdo (padrdo)
Limitado de pessoa para divisdo
Limitado de divisdo para pessca
Limitado entre lotagdes
Limitado entre pessoas




Como o nivel de acesso no Sigadoc-MT esta padrdo “ Limitado ao Orgdo”, entdo para producdo de
expedientes e processos que necessitem um grau de restricado maior, devera ser revisado o seu nivel de
acesso, no botao “Redefinir Acesso”, e isso devera ser feito para cada expediente, caso faca parte de
um processo, sendo que no caso de processos a restricido devera ser aplicada a partir da capa. O
usuario que manuseie expedientes/processos que devam ser restritos por previsao legal, nesse caso,
devera estar atento a informacao no “nivel de Acesso”, no canto inferior direito do documento:

NIVEL DE ACESSO

Nivel de Acesso /

OBJETO Publico (Publico)

Data de abertura 09/09/2022

Processo de testes

Arquivos Auxiliares

ARQUIVADO




Atencao:

Se um expediente com Redefinicido de acesso “Entre Lotacdes” ou “Entre Pessoas” for autuado, e a
capa do processo estiver com nivel de acesso “Limitado ao Orgdo”, o expediente adotara o nivel de
restricao da capa, ou seja, perdera o nivel elevado de restricao. Nesse caso, o usuario devera se atentar
para aplicar a devida restricao também na capa do processo.

Se um documento for criado, e ja possui restricao de acesso “Limitado ao C)rgéo”, se for autuado em
processo, e este processo for redefinido acesso “Entre Pessoas”, o documento inicial (expediente)
permanecera com a restricao inicial “Limitado ao Orgdo”, devendo, para um nivel de restricdo maior, ser
alterado o “Nivel de Acesso” nesse expediente. Os documentos que forem juntados ao processo com
nivel de restricao de acesso elevado, ex.: “Entre Pessoas”, deverao ter seu nivel de sigilo revisado,
através da funcionalidade “Redefinir Acesso”.

O Expediente/Processo com nivel de acesso “Entre Pessoas” devera ser tramitado para a matricula do
servidor responsavel pelo recebimento.
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