
Credenciais de 

assinatura
Concedendo credenciais a 

documentos sigilosos



▪ Documentos sigilosos (apenas sigilosos) não podem ser tramitados e não podem ser

colocados em blocos de assinatura.

▪ As credenciais de assinatura permitem que documentos sigilosos sejam editados e

assinados e visualizados por usuários de outros setores.

▪ A credencial é individual de cada usuário, não sendo possível credenciais por setor.

Deve-se autorizar cada usuário nominalmente.

▪ Pode-se trabalhar de duas formas com credenciais: Criar processos sigilosos e conceder

credenciais no processo (assim a credencial permite acesso a todos documentos do

processo) ou criar processos restritos ou públicos e conceder credenciais em

documentos sigilosos de forma individual (assim o acesso será apenas aos documentos

com credencial).

O que é uma credencial de assinatura?



▪ Renúncia de credencial de acesso: o usuário que for renunciar uma credencial de acesso

a um processo sigiloso deve observar se existe outro usuário (que não seja Conselheiro)

com acesso ao processo, pois se todos renunciarem não será mais possível acessar o

processo.

▪ Sempre deve haver um colaborador com credencial a um processo sigiloso.

Nota importante!



Ao trabalhar com documentos sigilosos é importante lembrar que 

após sua criação, mesmo que o processo não seja sigiloso, o sigilo 

do documento “contaminará” o processo e este também passará a 

se comportar como sigiloso.

Processos sigilosos serão apresentados com o fundo em cor escura 

e solicitarão a senha de usuário para acessar o processo.



Documentos sigilosos serão marcados com uma chave vermelha ao 

lado do documento.



Ao passar o mouse em cima do ícone de indicação de sigilo, será 

apresentado o nível de sigilo a que o documento pertence.



Para liberar a credencial de um documento sigiloso, dentro do 

controle do processo sigiloso, selecione o documento desejado na 

árvore de documentos do processo. Ao ser selecionado, o 

documento ficará com o fundo em azul.



Após selecionar o documento, utilize a opção Gerenciar 

Credenciais de Assinatura.



Deve-se, então, preencher o campo “Conceder Credencial de Assinatura 

para” com o nome do usuário que deve passar a ter acesso ao 

documento sigiloso e selecioná-lo na lista retornada abaixo.

Importante lembrar que o processo não precisará ser tramitado, ao 

conceder a credencial o usuário destino já terá acesso ao processo com 

os documentos que tiverem credencial para ele.



Será, então, apresentada uma tela com as credenciais concedidas para 

o documento com as seguintes características:

Usuário – Usuário que recebeu a credencial para acesso ao documento.

Unidade – Setor em que o usuário terá acesso ao documento.

Concessão – Data de criação da credencial.

Cassação – Data de cancelamento da credencial.

Utilização – Data em que a credencial foi utilizada.



É possível conceder credenciais para vários usuários em um mesmo 

documento, porém elas devem ser concedidas um usuário de cada vez. 

A mesma regra vale para a cassação de credenciais.



Para cassar uma credencial, deve-se selecionar o documento 

desejado e deve-se utilizar a mesma rotina: Gerenciar Credenciais 

de Assinatura.



Basta, então, utilizar a Ação “Cassar credencial de Assinatura” sobre a 

credencial desejada.

Uma confirmação será solicitada para o cancelamento da credencial.



Após a cassação da credencial o usuário em questão não terá mais 

acesso ao documento.



O usuário que receber uma credencial visualizará na tela de Controle 

de Processos o ícone indicador de credencial ao lado do processo a que 

foi credenciado.



Ao passar o mouse sobre o ícone indicador de credencial, o sistema 

apresentará a seguinte informação: Processo possui documentos com 

Credencial para Assinatura.

Nesse caso, os documentos sigilosos com credencial poderão ser 

visualizados, editados e assinados.



Para acessar o processo sigiloso, basta clicar sobre seu número.



O sistema exigirá a senha de usuário para liberar acesso ao processo. 

Basta digitá-la e utilizar a tecla “ENTER”.



Dentro do controle individual do processo, os documentos sigilosos com 

credencial para interação serão marcados com o ícone indicador de 

credencial.



Para interagir com um documento sigiloso, deve-se selecionar o 

documento desejado na árvore de documentos do processo. Ao ser 

selecionado, o documento ficará com o fundo em azul.



Com a credencial será possível editar o conteúdo do documento e 

assinar o documento.

Ainda, pode-se incluir novos documentos no processo.



Após interagir com o documento, não é necessário tramitar o processo 

para o setor demandante. Credenciais tornam o acesso a processos 

sigilosos instantâneo, para encerrar a disponibilização do processo, o 

setor de origem deve cassar a credencial.



Dúvidas?
Fale conosco!
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