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Este manual orienta os servidores responsdveis pela abertura de processos sigilosos no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), assegurando a

correta classificagdo do nivel de acesso.



1. Processos

? 1.1 Gestao de Pessoas: Noticia de Assédio Moral, de Assédio Sexual e Discriminagéao

Resolugdo OE n2 31/2024 — Institui, no TJCE, a Politica de Prevencdo e Enfrentamento do Assédio Moral, do
Assédio Sexual e da Discriminagao.

? Regras de preenchimento

Preenchimento Recomendado

[ Tipo de Processo Gestdo de Pessoas: Noticia de Assédio Moral, de Assédio Sexual e Discriminagao

i Especificagao

O Nivel de Acesso Sigiloso

= Hipétese Legal Noticias de Assédio Moral, Sexual e Discriminacdo (RESOLUCAO OE 00031/2024)
Tipo de Documento Noticias de Assédio e Discriminacdo - Acolhimento (Formulario SEI)
Credenciais de Acesso Matricula: 48053 - Monica Nogueira Lima de Oliveira

Unidade: TICECOORATENS - COORDENADORIA DE ATENCAO A SAUDE

Concluir processo na fila de origem apds compartilhamento a unidade acolhedora

x Concluir processo (TICECOORATENS)



https://sei-adm.tjce.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_escolher_tipo&acao_origem=arvore_visualizar&acao_retorno=arvore_visualizar&id_procedimento=659901&arvore=1&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000001&infra_hash=7408c1f0d94ea19325910f6373ad6405c333da5d6503e777c811620c93fb9a45

? 1.2 CGJ: Declaracéao de Bens de Magistrados

Art. 84 e 85 do Provimento n2 02/2021/CGICE

? Regras de preenchimento

Campo . Preenchimento Recomendado
[ Tipo de Processo CGJ: Declaracao de Bens de Magistrados
i Especificacdo Nome completo do Magistrado
o= Nivel de Acesso Sigiloso
= Hipétese Legal Declaragdo Anual de Bens de Magistrados (Art. 85, 81°, do Provimento n°® 02/2021/CGJCE)
Tipo de Documento Externo ~> Declaracdo de Bens
Credenciais de Acesso Matricula: 201343 - Servidor Claudio Aurélio Silva Nobre

Unidade: CGJ - Declaracdo Anual de Bens (CGJUBENS)

Concluir processo na fila de origem ap6s compartilhamento a unidade executora

% .
Concluir processo (CGJUBENS)




? 1.3 Judiciario: Declaragao de Bens e Valores Patrimoniais (Desembargadores)

Resolu¢do OE n? 31/2024 — Institui, no TJCE, a Politica de Prevencdo e Enfrentamento do Assédio Moral,
do Assédio Sexual e da Discriminacao.

? Regras de preenchimento

Campo . Preenchimento Recomendado
& Tipo de Processo Gestdo de Pessoas: Noticia de Assédio Moral, de Assédio Sexual e Discriminagdo
I Especificagado Nome completo do Desembargador
O Nivel de Acesso Sigiloso
= Hipétese Legal Declaragdo de Bens e Valores Patrimoniais 2° Grau (Art. 198 do CTN)
Tipo de Documento Externo ~> Declaracdo de Bens

Matricula: 10000 - Servidor Luiz Eliésio Silva Junior
Credenciais de Acesso Matricula: 7877 - Servidor Alexandre Santiago Assumpgado Cearense
Unidade: SECGJUD - Secretaria Geral Judiciaria

Concluir processo na fila de origem apds compartilhamento a unidade executora

2 .
Concluir processo (SECGJUD - Secretaria Geral judiciaria)




V2 2. Funcionalidades

? Compartilhamento

Os processos sigilosos no SEl ndo tramitam entre unidades por meio de encaminhamento tradicional.
Em vez disso, eles circulam por compartilhamento de acesso direto entre matriculas.

+ Por esse motivo, o icone de encaminhamento padrdo é substituido pelos seguintes icones especificos:
» Gerenciar Credenciais de Acesso — utilizado para conceder acesso a outros usuarios;
» Renunciar Credenciais de Acesso — utilizado para retirar o préprio acesso.

Essa estrutura garante que apenas usudrios explicitamente autorizados possam visualizar e interagir com
processos sigilosos, assegurando a confidencialidade.

? Outras funcionalidades do sigilo

« Cassar Credencial concedida:
a. Acesse “Gerenciar Credencial de Acesso”;
b. Na tabela de usuarios, na coluna acgdes, selecione “Cassar Credencial de Acesso”.

» Renovar Credencial de Acesso
Para "enviar" novamente o processo a um usudrio que ja possui acesso, para fins reenvio para
providéncias.

V2 3. Possiveis erros

® Se, no momento da concessao de acesso do processo, aparecer os erros “Unidade xxxxxx ndo possui
email cadastrado” ou “...enderego cadastrado”, abrir um chamado na CATI para cadastro do e-mail ou
do endereco da unidade.

"4 4.0Observacgoes

® Apds o compartilhamento, o processo permanece aberto na fila de origem. Caso deseje encerra-lo na
origem, utilize o botdo “Concluir Processo”. Com isso, o processo permanecera ativo apenas nas filas
dos usuarios que receberam acesso.

Para acompanhar o andamento do processo apds sua conclusdao, recomenda-se, antes de encerra-lo,
vincula-lo a um grupo de acompanhamento especial. Essa funcionalidade permite rastrear o processo
mesmo apds sua saida da fila.
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