4. Alterando o Nivel de
Acesso de um Documento

4.1. Acessar o Documento para o qual deseja alterar o
nivel de acesso

A alteracdo do nivel de acesso define quem poderd visualizar o conteddo do documento no sistema
— sendo possivel classifica-lo como publico, restrito ou sigiloso, conforme o grau de
sensibilidade das informacdes envolvidas.

Por questdes de seguranca e conformidade com a legislacdo vigente, essa alteracao nao esta
disponivel para qualquer usudrio em qualquer documento. De modo geral, o nivel de acesso
é definido no momento da criacao do documento, e sua alteracao posterior esta sujeita a uma série
de regras internas e restricoes automatizadas, especialmente quando se trata de
documentos que envolvem dados pessoais sensiveis.

A Importante: O funcionamento desse controle ainda esta em fase de ajustes no sistema,
podendo haver limitacdes operacionais ou comportamentos especificos conforme o tipo de
documento. Por esse motivo, recomenda-se cautela ao alterar o nivel de acesso e a leitura
atenta das normativas aplicaveis, como:

e A PORTARIA NORMATIVA No 113/2024 - IFSP, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2024

e A matéria “Protecao de Dados Pessoais” disponivel na pagina institucional do IFSP,

gue apresenta a figura a seguir como referéncia para a avaliacao dos critérios de
enquadramento do documento no nivel de acesso adequado.:


https://drive.google.com/file/d/1GUU4gA6wMASHpbdOMQmMzLf8puU-Bas5/view
https://www.ifsp.edu.br/protecao-de-dados-pessoais

Como Divulgar Dados Pessoais

Beneficios X Riscos

Beneficio MAIOR que o Risco I Divulgar

Fazer Termo de
Beneficio POUCO MAIOR que o Risco I Confiabilidade

Beneficio com o Risco I

I Nao divulgar ou Divulgar

Beneficio POUCO MENOR que risco
com Ressalvas

Beneficio MUITO MENOR que o Risco I Nao Divulgar

Fonte: Matéria “Protecdo de Dados Pessoais” - IFSP. Acessado em 31/07/2025.

No exemplo a seguir, o documento é um Termo que estd com o status de "cancelado" pelo usuario
gue o inseriu no Suap e possui o nivel de acesso = Restrito. Clicar no Botao: "Acoes"

Figura -1

Inicio » Documentos de Texto » TERMO N 24/2021 - CEPR-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

| Cancelado | Restrito

TERMO N”° 24/2021 - CEPR-PRD/PRO-

PRD/RET/IFSP Clonar

Alterar Nivel de
Acesso

Solicitagdo das Assinaturas

Visualizacdo do Documento (0.1 MB)

Clicar em "Alterar Nivel de Acesso", abre-se a tela conforme figura 2

Figura - 2


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-07/xUbimage.png
https://www.ifsp.edu.br/protecao-de-dados-pessoais
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1658947113172.png

Alterar Nivel de Acesso do TERMO N° 24/2021 - CEPR-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

Dados Gerais
Modelo  PESSOAL: ESTAGIO - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

Tipo do Documento Termo
TESTE DE FORMATAGAO E ALTERAGAO DO NOME DO MODELO - KARIN RH

Setor Dono: RET- CEPR-PRD Assunto:
Nivel de Acesso: Restrito Hipotese Legal: Informacéo Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31da Lein® 12.527/2011)

Dados do Nivel de Acesso

De: Restrito
Para:*

Sigiloso

Hipdtese Legal

A hipétese legal s6 é obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos

Autenticacdo

Senha:*

Enviar

No campo "Para:" escolha o novo nivel de acesso desejado:

Figura - 3

Alterar Nivel de Acesso do TERMO N 24/2021 - CEPR-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

Dados Gerais
Tipo do Documento  Termo Modelo  PESSOAL: ESTAGIO - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO
TESTE DE FORMATACAO E ALTERACAO DO NOME DO MODELO - KARIN RH

SetorDono: RET - CEPR-PRD Assunto:
Nivel de Acesso: Restrito Hipotese Legal:  Informacio Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Dados do Nivel de Acesso

De: Restrito

Para:™ | sigiloso

Hipétese Legal Publico

A hipotese legal s6 é obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos

Autenticacio

Senha: *

Enviar

No exemplo, alteraremos para "Sigiloso"

Figura - 4


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1658947365277.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1658947507460.png

Alterar Nivel de Acesso do TERMO N 24/2021 - CEPR-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

Dados Gerais

Tlpo do Documento  Termo Modelo PESSOAL: ESTAGIO - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO
Setor Dono: RET - CEPR-PRD Assunto: TESTE DE FORMATACAO E ALTERACAO DO NOME DO MODELO - KARIN RH
Nivel de Acesso: Restrito Hipotese Legal:  Informacao Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Dados do Nivel de Acesso

De: Restrito

Para:” sigiioso ~

Hintese Legal

Ahipdtese legal s6 & obrigatria para documentos sigilosos ou restritos

Autenticacio

Senha: *

Enviar

Quando o nivel de acesso for Sigiloso ou Restrito, é obrigatério o preenchimento do
campo "Hipotese Legal". Escolha a hipétese legal condizente com o conteldo do
documento.

Figura -5

Alterar Nivel de Acesso do TERMO N* 24/2021 - CEPR-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

Dados Gerais

Tlpo do Documento  Termo Modelo  PESSOAL: ESTAGIO - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO
Setor Dono: RET - CEPR-PRD Assunto: TESTE DE FORMATACAQ E ALTERACAQ DO NOME DO MODELO - KARIN RH
Nivel de Acesso: Restrito Hipétese Legal: Informacio Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31da Lein® 12.527/2011)

Dados do Nivel de Acesso

De: Restrito

(e Sigiloso .

Hipétese Legal

— N

Atividades de inteligéncia - por em risco a o ou fiscalizacdo em L T com a prevencde ou repressdo de infracdes (Ar. 23, VIII, da Lei N° 12.527/2011)
Infermacéo Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis. (Art. 31 da Lei n® 12.627/2011)
Aut Investigacdo e Fiscalizacdo em andamentao - por em risco a seguranca de instituicies ou de altas autoridades nacionais ou estrangeiras e seus familiares (Art 23, VIl da Lei N° 12.527/2011)
Por em risco a defesa e a scberania nacional (Art 23, | da Lei 12.527/2011)
Prejudicar ou causar risco a sistemas, bens, instalacdes ou dreas de interesse estratégico nacional (Art. 23, VI, da Lel N° 12.527/2011)
Processo Administrativo Disciplinar. (PAD) (Art. 4°, §1°, do Decreto n° 8.420/2015)
Risco a estabilidade financeira e econdmica do Pais (Art 23, IV da Lei 12.527/2011)
Risco a projetos de pesquisa e desenvelvimentos cientifico (Art 23, VI da Lel 12.527/2011)
Risco a de instituigdes e au (Art 23, Inciso VIl da Lei 12.527/2011)
Risco as negociacdes ou relacdes internacionais (Art 23, Il da lei 12.527/2011)
Risco a vida, seguranca ou salde da populacdo - comprometer atividades de inteligéncia, bem como de investigacéo ou fiscalizacio em andamento, relacionadas com a prevencdo ou represséo de infracSes (Ant 23, Inciso IIl da Lei 12.527/2011)

Figura - 5.1


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1658947826949.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1658947780072.png

Alterar Nivel de Acesso do TERMO N.° 24/2021 - CEPR-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

Dados Gerais

Tipo do Documento  Termo Modelo PESSOAL: ESTAGIO - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO
Setor Dono: RET - CEPR-PRD Assunto: TESTE DE FORMATAGAO E ALTERACAO DO NOME DO MODELO - KARIN RH
Nivel de Acesso: Restrito Hipétese Legal:  Informagio Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Dados do Nivel de Acesso

De: Restrita
Para: Sigiloso ~
Hipotese Legal J

- por em risco a it Fo ou fiscalizaciio em e com a prevencéo ou repressdo de infracdes (Art. 23, VIII, da Lei N° 12.527/2011)
Informac@o Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis. (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Aut Investigacdo e Fiscalizacdo em andamento - p6r em risco a seguranca de instituicGies ou de altas autoridades nacionais ou estrangeiras e seus familiares (Art 23, VIl da Lei N* 12.527/2011)

Por em risco a defesa e a soberania nacional (Art 23, | da Lei 12.527/2011)

Prejudicar ou causar risco a sistemas, bens, instalacfes ou areas de interesse estratégico nacional (Art. 23, VI, da Lei N° 12.527/2011)

Pracesso Administrativo Disciplinar. (PAD) (Art. 4°, §1°, do Decreto n° 8 420/2015)

Risco a estabilidade financeira € econdmica do Pals (Art 23, IV da Lei 12.527/2011)

Risco a projetos de pesquisa e desenvolvimentos cientifico (Art 23, VI da Lei 12.527/2011)

Risco a seguranca de instituicdes e autoridades (Art 23, Inciso VIl da Lei 12.527/2011)

Risco as negociacdes ou relacdes internacionals (Art 23, 11 da lei 12.527/2011)

Risco & vida, seguranca ou salide da populaco - comprometer atividades de éncia, bem como de investigacdo ou fiscalizacdo em andamento, relacionadas com a prevencdo ou represséo de infracdes (Art 23, Inciso 1l da Lei 12.527/2011),

Envieh

Clicar sobre a hipétese legal escolhida:

Figura - 5.2

Alterar Nivel de Acesso do TERMO N* 24/2021 - CEPR-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

Dados Gerais

TipodoDocumento Termo Modelo PESSOAL: ESTAGIO - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO
Setor Dono: RET - CEPR-PRD Assunto: TESTE DE FORMATACAO E ALTERACAO DO NOME DO MODELO - KARIN RH
Nivel de Acesso: Restrito Hipétese Legal: Informacio Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 daLein® 12.527/2011)

Dados do Nivel de Acesso

De: Restrito

Les Sigiloso

Hipot: Legal
fpotese Lega Informacgdo Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis. (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Ahipétese legal s6 é obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos

Autenticacao

Senha:*

Enviar

Informar a Senha e clicar no botao "Enviar":

Figura - 6


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1658948099444.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-07/image-1658948279341.png

Alterar Nivel de Acesso do TERMO N’ 24/2021 - CEPR-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP

Dados Gerais

Tlpodoe Documento  Termo Modelo PESSOAL: ESTAGIO - TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

Setor Dono: RET - CEPR-PRD Assunto: TESTE DE FORMATACAO E ALTERAGAO DO NOME DO MODELO - KARIN RH

Nivel de Acesso: Restrito Hipotese Legal: Informagéo Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Dados do Nivel de Acesso

De: Restrito

Para:”  gigileso

Hipotese Legal
[POtEs= LEE3E  |nformacdio Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensivels. (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

A hipétese legal so € obrigatéria para documentos sigilosos ou restritos

Autenticacao

e

Nivel de acesso do documento alterado para Sigiloso.

Figura - 7

Inicio » Documentos de Texto » TERMO N®24/2021 - CEPR-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP
| Cancelado | Sigiloso

TERMO N-*24/2021 - CEPR-PRD/PRO-
PRD/RET/IFSP

Solicitacdo das Assinaturas

Visualizacdo do Documento (0.1 MB)
[
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