
Níveis de Sigilo

Conhecendo as opções



▪ No controle dos processos e de documentos, em alguns casos, é importante que o

processo não seja público. Processos públicos podem ser amplamente acessados por

qualquer regional; processos restritos podem ser acessados apenas pelos setores em que

o processo já foi tramitado; processos sigilosos só podem ser acessados por usuários que

tenham recebido credencial para tal.

▪ Em geral, processos sigilosos devem ser sindicâncias ou processos disciplinares;

processos restritos devem ser aqueles que contenham informações que digam respeito

somente aos setores envolvidos, por exemplo: a elaboração das regras antes da

publicação de uma licitação; demais processos devem ser sempre públicos.

Por que usar ?



- Gerenciamento do documento: Ao selecionar um documento - caso 

tenha sido criado no sistema, seja uma imagem ou um PDF – seu 

conteúdo será exibido na tela. Também será alterada a barra de ações 

para as ações possíveis no documento em questão. Nem todas as ações 

estarão sempre disponíveis.



- Ao criar um processo ou documento, deve ser indicado o nível de acesso.

- Nos caso de processos sigilosos, deve-se também selecionar o grau de sigilo: 

Ultrassecreto, Secreto, Reservado. Sempre em conformidade com a Lei de Acesso a 

Informação (12.527/2011).



- Nem todos os processos podem ter qualquer nível de sigilo. Os níveis são pré-

configurados para cada tipo de processo, dentro da liberdade aceitável.

- De forma visual, pode-se identificar os processos que aceitam ser sigilosos já na 

abertura do processo. Processos com fundo vermelho podem assumir tal sigilo.



- O processo sempre assumira o nível de acesso do documento mais restrito. Ao inserir 

um documento restrito em um processo público, este assumirá de forma automática o 

nível de sigilo restrito.

- Caso o processo seja restrito ou sigiloso, qualquer documento inserido assumira o 

mesmo grau de sigilo, caso seu sigilo próprio seja mais relaxado.

- Em suma, o conjunto sempre assume o nível de sigilo mais restrito aplicado a alguma 

peça inserida posteriormente.



- Processos sigilosos não podem ser pesquisados pelas ferramentas de 

busca dentro do sistema e também não aparecem nas estatísticas.

- Processos restritos podem ser pesquisados, porém seus documentos só 

podem ser visualizados pelos servidores que estejam em algum dos 

setores pelos quais o processo tramitou.



- Para restringir o nível de acesso de um processo - após aberto - para 

sigiloso, deve-se verificar se o mesmo está aberto somente no setor 

que deseja realizar a operação. Para alterações entre público e restrito 

não existe essa necessidade.



- Importante lembrar que processos sigilosos são destinados a usuários e 

não setores. Logo, sempre deve haver algum usuário com credencial de 

acesso. Caso todos os usuários renunciem suas credenciais de acesso, o 

processo ficará inacessível para todos dentro do sistema.



Dúvidas?
Fale conosco!

Nossos Ramais:

• Sistemas: 3311-5574

Nosso E-mail:

• informatica@cra-pr.org.br
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Rafael G. C. Vianna
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