INSTRUCOES PARA
SOLICITAR A
CRIACAO/ALTERACAO DE
ACESSOS E EQUIPAMENTOS

Departamento de Tecnologia de Informacao

eeeee



O Departamento de Tecnologia de Informacéo, visando facilitar a obtencéo dos acessos e
equipamentos necessarios para o desempenho das atividades do funcionario na Prefeitura,
estabeleceu um guia rapido para auxilia-los nesta tarefa.

SOLICITACAQ PARA CRIACAQ DE ACESSOS AOS SISTEMAS DA
PREFEITURA E DISPONBILIZACAO DE COMPUTADOR E TELEFONE

1) A Secretaria devera enviar uma Cl — Comunicado Interno enderecada ao Departamento de
Tecnologia de Informacgao, contendo todas as informac@es necessarias, de acordo com o
modelo constante do Anexo Il, os tipos de acessos/equipamentos que poderado ser solicitados
estdo relacionados a seguir:

a) Criacdo de usuario para acesso a rede de computadores da Prefeitura
b) Permissdo para acesso a pasta da rede de computadores;

c) Criagdo de email corporativo, deve ser avaliada a real necessidade de criacdo de
email corporativo, pois existe a limitagdo de licencas;

d) Criacdo de usudrio para acessar o sistema SIGM - Sistema Integrado de Governanga
Municipal. Antes da emissdo da Cl é necessario executar os procedimentos do Anexo I;

e) Liberacdo de Acesso as Redes Sociais da Prefeitura. Este tipo de acesso sera
requerido apenas para as pessoas que atuam na Area de Comunicac&o Social e
Imprensa (Facebook, Youtube, Twitter e Flickr).

IMPORTANTE: No caso de acesso ao Twitter e Flickr a liberacdo devera ser solicitada,
na propria Secretaria, para o funcionario que ja possui acesso;

f) Liberagdo para acesso a internet, deve ser obtida a justificativa funcional para esta
liberacéo;

g) Aparelho telefénico;

IMPORTANTE: Os ramais serdo liberados com permisséo para ligagdes externas locais
(mesmo DDD). No caso de necessidade de permissao para ligagdes para outros DDDs e
celular, a liberagdo ocorrera somente ap6s aprovacao pela Secretaria de Gabinete do

Prefeito, exceto para Diretores e Secretarios, para os quais serdo liberadas todas as
permissoes.

h) Computador (Key book).

IMPORTANTE: Qualquer solicitacdo/alteracdo, que gere aumento de despesa para a
Prefeitura, deve ser obtida a autorizacdo prévia do Secretario do Gabinete do Prefeito.

2) O Departamento de Tecnologia de Informacéo, apés o recebimento da Cl aprovada pelo
Secretario procedera a criagdo dos logins/acessos solicitados e retornara por email
(enderecado ao email corporativo da Secretaria) as informacdes sobre a criagdo dos acessos.

3) O responsavel da Secretaria, de posse do email, passara as informagdes para o funcionario
interessado;
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4) O Prestador de Servicos de posse dos acessos devera alterar as senhas logo no primeiro
acesso, conforme instrugdes abaixo:

a) Deve conter no minimo 8 caracteres;
b) Deve conter no minimo 3 letras;
c) Deve conter no minimo 3 nUmeros;

d) Deve conter letras maiUsculas e mindsculas ou um caracter especial, como por exemplo: @
ou#ou &, etc.

e) Nao pode conter sequéncias alfabéticas ou numeéricas, como por exemplo: 123 ou abc;
f) N&o pode conter partes do nome da pessoa;
g) N&o pode igual a anterior ou similar a anterior;

h) Nao pode conter parte do login.

SOLICITACAO PARA ALTERACAO DE DEPARTAMENTO NO
SISTEMA SIGM PARA O USUARIO

1) Deve ser acessado o SIGM para consultar se o usudrio possui protocolos vinculados a
ele, conforme instrugdes constantes no Anexo |l

2) Se o usuario possuir protocolos vinculados, antes de solicitar a alteracédo, os
protocolos devem ser transferidos para um segundo usuario, este segundo usuario
deve efetuar o recebimento dos mesmos, e sé ap0s esta etapa sera possivel emitir Cl
solicitando a alteragdo do Departamento no Sistema SIGM.

3) Se o usuério NA0 possuir protocolos vinculados, podera ser emitida Cl solicitando a
alteracdo do Departamento no Sistema SIGM.
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ANEXO | - Cria¢do do IDM no Sistema SIGM

1) A Secretaria da Secretaria, ou funcionario designado para executar estas
atividades, devera acessar o Sistema SIGM através do link ->
http://sigm.paulinia.sp.gov.br

2) Na tela abaixo devera ser digitado o usuario e a senha, apds deve-se clicar no
botdo AUTENTICAR

@"'-;.'.

SIGM

A HC00COC

E aeaeBIRAR

AUTENTICAR

ALTERAR SENHA

Sisterma [ntegrado de Governanca Municipal
Prefeitura Municipal de Pauliniz
Versdo: 2.6.5.1 (rE6053) - Produgso

e A

Pagina 3 de 15



3) Na tela a seguir deve ser selecionado a unidade de trabalho
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Sisterns integrado de Governanga Municips!
Prefeitura Municipal de Paulinia
Versao: 2.6.5 (re6036) - Producio

4) Na tela abaixo selecionar no menu lateral a opcio PESSOAS FiSICAS, e no
campo de Critério de Busca digitar o nome ou cpf do funcionario para verificar

se ja existe o cadastro do funcionario no SIGM

igl‘l’l = A ISABEL CRISTINA #SERIN - SERVICO DE INFORMATICA

0 Unico

Cadastro Unico | Pessoas | Pessoas Fisicas
GRITERIOS DE BUSGA

Informe o Nome, IDM ou GPF da pessoa fisica: @

E Q BUSCA AVANGADA

"

uEny
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5) Na tela abaixo, digitar o argumento de pesquisa (ou nome, ou IDM ou CPF) no
campo e clicar no botdo Busca Avancada

= LISABEL CRISTINA #DT! - DEPARTAMENTO DE TECNOLO o e

Cadastro Unico | Pessoas | Pessoas Fisicas
GRITERIOS DE BUSGA

uenu
Infarme o Nome, IDM ou GPF da pessoa fisica: @

|04373343£13 I ﬂ Q BUSCA AVANCADA &

NOME & GOMPLEMENTO CONFIABILIDADE

i Nase: 1811011957
ANTOHIO SILVESTRE
1289908 RG: 114220720 Qoe
RUA SANTOS DUMONT, 210, JOAO ARANHA, CEP 13185702, PAULINIA - SP - BRASIL
cpr ssasse0sace

CHARLES LACERDA DE JESUS Nasc.: 201121575
1001884 000

RUA DOS ESTADOS. 182, VILA JOSE PAULINO NOGUEIRA, GEF 13140480, PAULINIA - SP - BRASIL CPF: 88747034572

Se ja existir cadastro aparecera o registro do funcionario com o respectivo
IDM, conforme apresentado na tela abaixo, portanto néo sera necessario a do
registro no SIGM, e o nimero do IDM devera ser anotado.

. AISABEL CRISTINA ©DT| - DEPARTAMENTO DE TECNOLO.. ° o

Cadastro Unica | Pessoas | Pessoas Fisicas
GRITERIOS DE BUSGA

Infarme o Nome, IDM ou CPF da pessoa fisica: @

n
04373843813 E Q gusca AVANCADA h

Ve NOME = COMPLEMENTO CONFIABILIDADE

Nasc:

- s ooe

CPF 04373342813

7) Caso ndo exista registro do funcionério no SIGM, deveré ser selecionado o
botdo NOVO

gigm = L ISABEL CRISTINA #DTI - DEPARTAMENTO DE TECNOLO o o

0 UNIC! j s
JHOEHICE Cadastro Unico | Pessoas | Pessoas Fisicas

CRITERIOS DE BUSCA

weny
Informe o Nome, IDM ou CPF da pessoa fisica: @

& rovo
01694843866 E Q BUSCA AVANGADA

NOME 3 COMPLEMENTO CONFIABILIDADE
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8) Na tela abaixo, os campos obrigatérios devem ser preenchidos e ap6s deve-se
clicar no botdo SALVAR e sera fornecido o nimero do IDM criado que devera

ser anotado

IDENTIFICACAC

@ IDM:

PRINCIPAL
PESSOA

Nome: *

Sexo: *

DOCUMENTOS PRINCIPAIS *

GEE:

RG:

CERTIDOES

ENDERECO

IDENTIFICACAD

A ISABEL CRISTINA

Cadastro Unico | Pessoas | Pessoas Fisicas

B Nome

81 Nascimento:

DEFICIENCIA ~ DOCUMENTOS OUTROS

Nascimento: *
T
v
L

OBRIGATORIC UM DOS DOCUMENTOS: CPF, RG OU CERTIDAG

RG - Data de emissdo RG - Orgfio emissor.
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Anexo Il — Modelo de Cl

OBS.: Os campos destacados em vermelho deverdo ser preenchidos pela Secretaria.

iy

P5% PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULINIA

p = COMUNICAGAO INTERNA - CI

De: .

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD e

Para: MNN/EEEIAAAA

SECRETARIA MUNICIPAL X0000C000C0000000000 DATA:
DOMMIAAAR

Assunto: Solicitacdo de Acessos aos Sistemas e Disponibilizacio de Equipamentos e

Telefone

Ref.

Solicitamos a criagio dos acessos para o funcionarie NOME DO FUMCIOMARIO
(colocar o nome completo sem abreviagtes), matricula 99999, conforme segue:
- Criacdo de usuario para acesso A rede de computadores, vinculados a
Secretaria’Departamento Xo00nnonneanoonm, Com acesso as seguintes pastas: X000, 2000
- Criacdo de usuario para acesso ac Sistema SIGM, 1DM NHMNMMN, para acessar a
Unidade Xnooams.
- Direito para administrar as redes sociais vinculadas a Prefeitura:
* Yoviube — Email do funcionaric no gmail; xonooceos;
* Facebook — Email utilizado para o funcionario acessar o seu perfil pessoal
— WG,

- Dizponibilizagde de um ramal telefénico;
- Disponibilizacdo de uma estacdc de frabalho (keyboak™UC)

Atencicsamente,

NOME DO SECRETARIO

SECRETARIA

Recebido por: Data: ! /
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ANEXO IIl — Consulta Protocolos Vinculados ao Funcionério

1) A Secretaria da Secretaria, ou funcionario designado para executar estas
atividades, devera acessar o Sistema SIGM através do link ->
http://sigm.paulinia.sp.gov.br

2) Na tela abaixo devera ser digitado o usudrio e a senha, ap6s deve-se clicar
no botdo AUTENTICAR

l HOOOO0O00K
E [T 21 Q1)

i

|
ALTERAR SENHA

Sistema Integrado de Governanca Municipal
Prefeftura Municipa! de Paulinia

Versgo: 2.6.5.1 (rEE053) - Produgdo

. A
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1) Natela a seguir deve ser selecionado a unidade de trabalho
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Versao: 2.6.5 (re6036) - Producio
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2) Na tela abaixo selecionar no menu lateral a opcio CADASTRO UNICO e
PROTOCOLO:

gigm

STRO UNICD
Seja bem vindo

B CADASTRO SOCIAL

= DTl - DEPARTAME?

E PROTOCOLO

E WMinhas Tarefas

Total de protocolos a receber: O

Total de protocolos a encaminhar: 0

3) Na tela a seguir selecionar Relatorios:

@ Mais visitados
gigm

PROTOCOLO

Seja bem vindo

Consultas

Z DTI-DEPA

Legado

Principal

Relatdrios
E Minhas Tarefas

Total de protocolos a receber: O

Total de protocolos a encaminhar: 0
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4) Na tela abaixo selecionar a op¢do UOR e Responsaveis

gigm

PROTOCOLO

Seja bem vindo

Consultas

Legado
Principal

Relatarios

E Minhas Tarefas

Canal por Servigo

Total de protocolos a receber: 0
Despachos

Total de protocolos a encaminhar: 0

Despachos Efetuados

Etiquetas

Histdrico Protocolo

Posicdo Atual

Cadastro de Inclustes Programas Sociais
Protocolos Arguivados

Protocolos por De pto

Comprovante de
Encaminhamento

Relatdrio Anual
Servico por Canal

UOR e Responsaveis
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5) Na tela abaixo clicar na lupa;

gigm =

FRUTOROLG Protocolo | Relatérios | UOR e Responséaveis

Acessdrios DADOS DO PROTOCOLG

Consultas Funcionaria: Unida
Legado | E
Principal

Relatdrios

Canal por Servig

Despachos

Despachos Efetuados

Etiquetas

Histdrico Protocolo
Posicdo Atual
Protocolos Arguivados
Protocolos por Depto

Comprovante de
Encaminhamento

Relatdrio Anual
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6) Na tela a seguir digitar CPF, IDM ou Conta e clicar na lupa;

gigm =
FROTOCOLO Protocolo | Relatérios | UOR e Responsaveis

Acessdrios CRITERICS DE BUSCA

Consultas Entre com o nome, CPF, 0 IDM ou CONTA do Usuario; €

I | ]

Principal
i

Relatdrios
1025711 LILIAN ALVES BRAGA

Canal por S
1007973 JOSE RODRIGO MIRANDA SILVA
1239617 AILTON RODRIGUES ALVES
1203332 JESSICA SANTOS SOUSA
1271125 AMILTOM JOAC TEIXEIRA MAGALHAES
1271035 FABIANC APARECIDO PEREIRA
1212274 PETER MONTEIRO DA SILVA
1189887 JORC CARLOS DA SILVA
1267968 VINICIUS LUCIANG MORELI
572899 MARIA APARECIDA FERREIRA MARQUES
1008079 JOSE MARCELD SILOTTO BEGHINI
1270727 AN CAROLINA FERREIRA DUARTE
1023955 VINICIUS SILVESTRE PEREIRA

7) Caso o0 usuario ndo possua protocolos vinculados aparecera a mensagem “Nao
ha protocolos com esse funcionario” , caso contrario aparecera a relagdo de
protocolos vinculados a ele.
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Historico de Revisdo

Versao Data Author Descri¢cdo da Mudanca
1.0 29/06/2017 Isabel Cristina Versao Inicial
Cantagalo
2.0 09/08/2017 Isabel Cristina Incluida instrug®es para solicitar mudanca
Cantagalo de departamento para o usuario no Sistema
SIGM
3.0 27/10/2017 Isabel Cristina Alterado padréo de Cl no Anexo I

Cantagalo
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