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COMPRAS PREPARAÇÃO 

Gerenciamento de Sigilo em Documentos, Anexos 

e Pesquisas de Preços 

A Secretaria de Estado de Gestão e Recursos Humanos – SEGER, por meio da 

Coordenação Geral de Implantação do SIADES e da Gerência de Sistemas Integrados 

(GESIS), informa aos órgãos, unidades e servidores sobre as melhorias no gerenciamento 

do sigilo no módulo Compras Preparação. 

A atualização apresenta melhorias para definir, alterar ou retirar o sigilo de documentos, 

anexos e pesquisas de preços, tanto no momento da inclusão quanto posteriormente. 

01. Objetivo 

A melhoria aperfeiçoa o gerenciamento de sigilo de documentos, anexos e pesquisas de 

preços mesmo depois que os registros já tenham sido incluídos no processo.  

02. O que mudou 

As opções Documento Sigiloso, Anexo Sigiloso e Pesquisa Sigilosa ficam disponíveis em 

Mais Ações, no registro correspondente. O usuário pode definir ou retirar o sigilo e 

atualizar os usuários autorizados. 

Nas listagens, o ícone de cadeado permanece como indicador de que o registro está 

sigiloso. A configuração é realizada pelo menu Mais Ações. 

03. Onde acessar os materiais de apoio 

Para conhecer em detalhes o funcionamento da funcionalidade e as orientações para 

sua utilização, consulte o ANEXO I deste Informativo.  

Informações adicionais também estão disponíveis nos manuais e tutoriais do SIADES, 

conforme os acessos indicados abaixo: 
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• Portal SIADES: Os manuais podem ser acessados por meio do Portal SIADES → 

Treinamentos → Manuais ou por meio do link 

https://portalsiades.es.gov.br/manuais.  

• Manuais e Tutoriais: Os tutoriais podem ser acessados por meio do Portal 

SIADES → Treinamentos → Tutoriais ou por meio do link 

https://portalsiades.es.gov.br/manuais-e-tutoriais. 

04. Suporte 

Em caso de dúvidas, o suporte técnico poderá ser acionado por meio do e-mail 

suportesiades@azi.com.br, pelo telefone 0800-370-0114 ou pelos demais canais 

disponíveis no Portal SIADES em www.portalsiades.es.gov.br. 

 

Vitória, 7 de Outubro de 2026. 

 

COORDENAÇÃO GERAL DE IMPLANTAÇÃO DO SIADES 

Subsecretaria de Administração Geral - SUBAD 

Secretaria de Estado de Gestão e Recursos Humanos - SEGER 
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ANEXO I 
 



 

Informativo funcional  |  Compras Preparação 1.45.7-BETA 

Gerenciamento de Sigilo em Documentos 
e Pesquisa de Preço 
Compras Preparação  

A partir desta versão, usuários poderão definir, alterar ou retirar o sigilo de seus documentos, 

anexos e pesquisas de preços mesmo após a inclusão do registro no sistema. O acesso ao 

gerenciamento do sigilo foi padronizado no menu Mais Ações. 

Solicitações atendidas 

Item Melhoria disponibilizada 

1 
Possibilidade de definir como sigiloso um documento, anexo ou pesquisa de preços que 

já tenha sido incluído no sistema. 

2 Edição do sigilo e dos usuários autorizados no menu Mais Ações. 

O que muda 

● O sigilo em documento ou pesquisa de preço poderá ser incluído ou retirado depois da criação 

do registro. 

● A relação de usuários autorizados a visualizar o documento/pesquisa de preço pode ser 

atualizada posteriormente. 

● O gerenciamento será realizado pelas opções Documento Sigiloso, Anexo Sigiloso ou Pesquisa 

Sigilosa, disponíveis no menu Mais Ações correspondente. 

Quem pode realizar a alteração 

A opção será disponibilizada ao usuário que criou o documento, anexo ou pesquisa, ou ao usuário 

que possua a permissão correspondente. Para os demais usuários, a ação permanecerá oculta. 
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Documentos e anexos 

Para incluir, editar ou retirar o sigilo de um documento ou anexo: 

1. Acesse a aba Documentos do processo. 

2. Localize o registro que deseja configurar. 

3. Clique em Mais Ações no ícone de três pontos. 

4. Selecione Documento Sigiloso ou Anexo Sigiloso conforme o tipo do registro. 

Figura 1  Menu Mais Ações 

 

Figura 2  Configuração do Sigilo 

 

 

5. Defina o sigilo selecionando Sim ou Não no campo apresentado. 

6. Informe os usuários autorizados no campo Permitir Usuários, quando a opção Sim estiver 

selecionada. 

7. Salve a alteração para atualizar a configuração e a listagem. 

Resultado da alteração 

● Ao selecionar Sim, somente o criador e os usuários autorizados poderão visualizar o conteúdo, 

conforme as permissões aplicáveis. 
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● Ao selecionar Não, o campo Permitir Usuários será ocultado, o cadeado será removido e o 

registro voltará à visibilidade normal do processo. 

Novo comportamento do cadeado 

O ícone de cadeado permanece nas listagens apenas para indicar que o registro é sigiloso. A 

Edição do Sigilo do documento passou a ficar dentro do menu Mais Ações. 

Figura 3  Indicativo de sigilo 
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Pesquisas de preços 

O sigilo também poderá ser definido ou alterado em pesquisas de preços. Nas pesquisas 

concluídas, a configuração ficará disponível diretamente no menu Mais Ações do painel da 

pesquisa quando a mesma já foi concluída. 

1. Acesse a aba Preços do processo. 

2. Localize a pesquisa e clique em Mais Ações no painel do registro. 

3. Selecione Pesquisa Sigilosa. 

4. Defina Sim ou Não e atualize os nomes no campo Permitir Usuários, quando necessário. 

5. Salve a configuração. 

Figura 4  Pesquisa Sigilosa 
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