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PREFACIO

TiTULO
MANUAL NORMATIVO DE SOLICTAGAO DE SENHA DE ACESSO AO SISTEMA
SIGRH — SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS HUMANOS - PENSAO

UNIDADE GESTORA
GIN — GERENCIA DE INFORMATICA

PUBLICO ALVO

Diretorias

Assessorias

Geréncias

Coordenadorias

Servidores Publicos Rioprevidéncia

ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR

N&o se aplica

REGULAMENTAGCAO UTILIZADA

N&o se aplica
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OBJETIVO

Estabelecer e normatizar: (i) o processo de criagdo e manutencdo de acesso as
funcionalidades do sistema SIGRH, considerando inclusdo, alteracdo de acesso,
inativacdo, reset de senha e troca de perfil de acesso dos servidores publicos lotados
no Fundo Unicos de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia,
além de estabelecer normas para solicitacéo, alteragdo e cancelamento de acesso ao
Sistema integrado de Recursos Humanos.

DEFINICOES

DEFINICOES DOS TERMOS UTILIZADOS

Usuario — servidor que possui ou venha a possuir chave de acesso ao SIGRH.

Chefia Imediata — Coordenador, Gerente, Assessor ou Diretor ao qual o usuério esta
diretamente subordinado.

Reset: Processo sistémico responsavel pela geracado automatica de uma nova senha.
Reativar: Processo sistémico que permite a reativacdo de um usuério inativo.

Procedimentos operacionais padréo: procedimentos administrativos que define a
regra para atender um processo.

SIGLAS UTILIZADAS

SIGRH: Sistema integrado de gestdo de recursos humanos — SIGRH-RJ

GIN — Geréncia de Informatica

RIOPREVIDENCIA - Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro
NORMAS

Disposicdes basicas

A solicitacdo de acesso ao SIGRH s6 devera ser proposta pela chefia imediata quando
houver necessidade inerente ao trabalho do usuario.

A execucdo das atividades do processo de manutencdo de acesso de um servidor
publico no sistema SIGRH deve, necessariamente, seguir o descrito neste manual
normativo.

Poderao ter chave de acesso ao SIGRH os servidores de cargo Efetivo da Autarquia,
servidores extraquadro devidamente nomeados e servidores cedidos de outros entes da
Administracdo Publica, com Id funcional.

Os procedimentos, descritos no item 6 (seis), séo 0s seguintes:

Solicitagdo de acesso ao SIGRH;
. Alteracdo de perfil de acesso ao SIGRH,;
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. Cancelamento de acesso ao SIGRH,;
. Reativacao de acesso ao SIGRH,;
. Reset de senha ao SIGRH;

Responsabilidades

Conforme a politica de seguranca desta Autarquia € de responsabilidade do detentor da
chave de acesso toda e qualquer alteragdo de dados.

E de responsabilidade da chefia imediata a solicitacdo de cancelamento de permissdes
de acesso do usuario no setor.

E de responsabilidade chefia imediata informar a GIN sobre os desligamentos e
afastamentos de servidores para cancelamento ou suspensdo das respectivas chaves
de acesso no prazo de até 24 (vinte e quatro horas).

A competéncia para a proposicdo de alteracdes no Manual de solicitagdo de senha de
acesso ao sistema SIGRH - Sistema integrado de recursos humanos — Pensédo é da
Geréncia de Informética que deverd submeter a aprovacdo da Geréncia de Controle
Interno e Auditoria com aval da Diretoria Executiva.

PROCEDIMENTOS
Solicitacéo de acesso ao SIGRH

Atribuicdes: Criar chave de acesso a um usuario cadastrado na base de dados do
SIGRH.

Para solicitacdo de acesso ao SIGRH de um novo usuario ou de um usuario em retorno
de licenca superior a 30 (trinta) dias, a chefia imediata devera encaminhar e-mail a
Geréncia de Informatica - GIN.

A solicitagdo de manutencdo de acesso de usuario devera ser encaminhada para o
correio eletrébnico suporte.informatica@rioprevidencia.rj.gov.br, somente pela chefia
imediata, com seguintes os dados:

Nome completo

Identidade Funcional

CPF com 11 posi¢cBes, sem pontos e sem trago
Cargo

Lotacéo (cédigo da lotacdo — Ver no RH)
E-mail

Perfil de acesso

A Geréncia de Informética encaminhard para SEPLAG a solicitacdo de cadastramento
do usuario no SIGRH utilizando as informac8es passadas por e-mail.

A Geréncia de Informatica associara o perfil de acesso do usuario utilizando o CPF.

Com o usuario cadastrado, a Geréncia de Informéatica enviard um e-mail a chefia
imediata do usuario, informando os dados para o0 acesso ao SIGRH.
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5.1.7. O link para acesso ao SIGRH é: http://www.entradasigrhn.rj.gov.br/

5.1.8. O login do usuario sera realizado seguindo os seguintes procedimentos:

5.1.8.1. A chefia imediata devera chamar o usuario para que o primeiro acesso seja realizado a
partir da autenticacdo realizada pelo mesmo.

5.1.9. A chefia imediata acessa © sistema  SIGRH utilizando 0 link:
http://www.entradasigrhn.rj.gov.br/

5.1.9.1. A chefia imediata se autentica na tela inicial do SIGRH:

Login
Senha
[:-p;!;gypr (9'2']“ os caracteres ao lado*:
e
Enviar Limpar

Tecnologia PRODER) - Todo itox reservados

E£xta obra & licenciada =o mmons Atribuio 2.0 Brasi

5.1.9.2. A chefia imediata acessa 0 menu [SIGRH]

-{@) SOTIRNS
Rio de Janelro

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAC

N T = T HuMAwoS
‘ 3 H Informes

I Ambiente de ‘noh-momoo

CRONOGRAMA DA FOLHA DE PAGAMENTO CRONOGRAMA DA FOLHA DE PAGAMENTO
DE AGOSTO/2015_PENSAO DE AGOSTO/2015
PREVIDENCIARIA
Ambiente de Treinamento - .
Atencio para os prazos dos langamentos.
AtancSo para os prazos. Clique no link abaixo Clique no link abaixo [mais] e veja o
fmais] e veja o cronograma completo cronograma completo
Acesso ac SGD
l Manual de Treinamente SIGI)
ARQUIVO DE RETIFICACAO DA DIRF ARQUIVOS DE RAIS DISPONIVEIS
I SRASETRIS R Prezado Usuario, A partir de hoje esta Prezados Usuarios, Ja se encontram
disponivel o arquivo de retificacso da DIRF na disponiveis os protocolos e o arquivo
tela do sistema SIGRH acessivel pelas ansmitido da RAIS - 2014, no seguinte
opcdes: PROCESSOS —> GERAR ARQUIVO ho:
= PARA --> DOWNLOAD ARQUIVO DIRF / RAIS.
SOBRE O SICRH)
I DOCUMENTOS
- CALCULO DO 130 SALARIO/2014 Café com RH: RJPrev em parceria com
= SEPLAG promove evento sobre Previdéncia
DAL Veia qual o fundamento legal utilizado na Complementar
parametrizagio do calculo do 13° salario nc
SIGRH Palestras ministradas por gestores dos 6rg5
| RIO PREVIDENCIA® | apissanterd plano de Baaficine i extidade o
P | . [mm os impactos nos RHs do Estado.

| Ao bonTa I
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5.1.9.3. O usuario cadastra a sua nova senha de acesso.
[[&] Oracle Developer Forms Runtime - Web [ [ ]

PELEIE]

ta0 Pablica

suario

Empresa | Cancela |

TECHHE Engenharia e Sistenas

5.1.9.4. A chefia imediata juntamente com o usuério valida o perfil de acesso.
5.1.10. Alteracdo de perfil de acesso ao SIGRH

5.1.11. AtribuicBes: Alterar perfil de acesso de um usudrio cadastrado na base de dados do
SIGRH.

5.1.12. Para solicitacéo de alteracdo de perfil de acesso ao SIGRH de um usuario ja cadastrado
e habilitado, a chefia imediata devera encaminhar e-mail a Geréncia de Informatica -
GIN.

5.1.13. A solicitacao de alteracdo de perfil de acesso de usuério devera ser encaminhada para
o0 correio eletrbnico suporte.informatica@rioprevidencia.ri.gov.br, somente pelo
Concessor Parcial (Supervisor ou Gerente da area), com seguintes os dados:

Nome completo

Identidade Funcional

CPF com 11 posi¢des, sem pontos e sem trago
Cargo

Lotacéo

E-mail

Perfil de acesso

5.1.14. A Geréncia de Informética associara o novo perfil de acesso do usudario no SIGRH
utilizando o CPF.
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Com o perfil de acesso alterado, a Geréncia de Informatica enviara um e-mail a chefia
imediata do usuario, informando que o perfil de acesso ao SIGRH foi alterado.

Cancelamento de acesso ao SIGRH

Atribuicdes: Cancelar perfil de acesso de um usuério cadastrado na base de dados do
SIGRH.

No afastamento definitivo ou temporario, superior a 30 (trinta) dias, a chefia imediata
devera solicitar & Geréncia de Informatica o cancelamento da chave de acesso do
usuario dentro do prazo de até 24 (vinte quatro horas).

Para solicitagdo de cancelamento de acesso ao SIGRH de um usuario ja cadastrado e
habilitado, a chefia imediata deverd encaminhar e-mail & Geréncia de Informatica - GIN.

A solicitag@o de cancelamento de acesso de usuario devera ser encaminhada para o
correio eletrénico suporte.informatica@rioprevidencia.rj.gov.br, somente pelo Concessor
Parcial (Supervisor ou Gerente da &rea), com os seguintes dados:

Nome completo

Identidade Funcional

CPF com 11 posi¢des, sem pontos e sem trago
Cargo

Lotacéo

E-mail

A Geréncia de Informatica encaminhara para SEPLAG a solicitacdo de cancelamento
do usuario no SIGRH utilizando as informag¢des passadas por e-mail.

Com o perfil de acesso cancelado, a Geréncia de Informatica enviard um e-mail a chefia
imediata do usuario, informando que o acesso do usuério ao SIGRH foi cancelado.

Reativacdo de acesso ao SIGRH
Atribuicdes: Reativar acesso de um usuario cadastrado na base de dados do SIGRH.

No retorno de afastamento, ou esquecimento de senha a chefia imediata devera
solicitar & Geréncia de Informética a reativacéo de acesso do usuario.

Para solicitagdo de reativagdo de acesso ao SIGRH de um usuério ja cadastrado, a
chefia imediata devera encaminhar e-mail a Geréncia de Informatica - GIN.

A solicitacdo de reativacdo de acesso de usuario devera ser encaminhada para o
correio eletrénico suporte.informatica@rioprevidencia.rj.gov.br, somente pelo chefia
imediata, com seguintes os dados:

. Nome completo
. Identidade Funcional
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CPF com 11 posi¢cdes, sem pontos e sem traco
Cargo

Lotacéo

E-mail

Perfil de acesso

A Geréncia de Informética encaminhard para SEPLAG a solicitacdo de cadastramento
do usuario no SIGRH utilizando as informagdes passadas por e-mail.

A Geréncia de Informética associaré o perfil de acesso do usuério utilizando o CPF.

Com a reativacdo de acesso realizada, a Geréncia de Informatica enviard um e-mail a
chefia imediata do usuario, informando que o acesso do usuario ao SIGRH foi reativado.

Reset de senha ao SIGRH
Atribuicdes: Reset de senha de um usuario cadastrado na base de dados do SIGRH.

No esquecimento de senha a chefia imediata devera solicitar & Geréncia de Informéatica
a reativacdo de acesso do usuario.

Para solicitagdo de reset de senha do SIGRH de um usuario j4 cadastrado, a chefia
imediata deverd encaminhar e-mail & Geréncia de Informatica - GIN.

A solicitagdo de reset de senha de usuério devera ser encaminhada para o correio
eletrénico suporte.informatica@rioprevidencia.rj.gov.br, somente pela chefia imediata,
com seguintes os dados:

Nome completo

Identidade Funcional

CPF com 11 posi¢cBes, sem pontos e sem trago
Cargo

Lotacdo

E-malil

Perfil de acesso

A Geréncia de Informética encaminhard para SEPLAG a solicitacdo de cadastramento
do usuario no SIGRH utilizando as informag¢des passadas por e-mail.

A Geréncia de Informética associara o perfil de acesso do usuério utilizando o CPF.
Com o reset de senha realizada, a Geréncia de Informatica enviar4d um e-mail & chefia
imediata do usuario, informando que o reset de senha do usuario ao SIGRH foi

realizado.

O link para acesso ao SIGRH é: http://www.entradasigrhn.rj.gov.br/
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6. ANEXOS
6.1. Anexo 1 - Perfis de acesso SIGRH

6. 1 1. Padréo Analista Previdenciario (Prev_, Analista)

C_Ergon AgenC|as de Atendimento

C_Ergon Blogqueio de Regra de Penséo
C_Ergon Consulta Beneficios por Beneficiarios
C_Ergon Histérico Financeiro Beneficiarios
C_Ergon Instituidor de Penséo

C_Ergon Pensionista Previdenciario

C_Ergon Regras Pensédo Previdenciaria

nw nu nu n 2 Z2 ou
nw nu u un 2 Z2 ou
nw nu nu n Zz Z2 ou
nw nu u n 2 Z2 ou

Ergon  Atributos de Servidores

Ergon Atributos de Penséo s s s
Especial/Previdénciéria
Ergon  Atributos de Penséo Especial S S S S
Ergon  Busca Pensionistas N N N N
Ergon  Dados Pessoais/Vinculo S N N S
Ergon  Dados Gerais N N N N
Ergon  Eventos de Cargo S N N S
Ergon  Exercicios do Servidor S N N S
Ergon  Representantes Legais S N N S
Ergon  Forma de Desligamento S N N S

6.1.2. Padrdo: Atendente Previdenciario (Prev_Atendente)

e i

C_Ergon Consulta Beneficios por Beneficiarios N N
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C_Ergon Historico Financeiro Beneficiarios N N N N
C_Ergon Instituidor de Penséo S § S S
C_Ergon Pensionista Previdenciario S S S S
C_Ergon Regras Pensédo Previdenciaria S S S S
Ergon  Atributos de Servidores S S S S
Ergon Atributos de Penséo s e s

Especial/Previdénciéria
Ergon  Atributos de Penséo Especial
Ergon  Busca Pensionistas
Ergon  Dados Pessoais/Vinculo
Ergon  Dados Gerais
Ergon  Eventos de Cargo
Ergon  Exercicios do Servidor
Ergon  Regras de Penséo Especial

Ergon  Representantes Legais

nw nu u u nu 2 unu 2 um
n unu nu =z 2 2 Z2 Z2 Ou
zZ2 Zz2 0 z Z2 Z2 Z2 Z2 O
nu nu u u nun 2 u 2 u

Ergon  Forma de Desligamento

6.1.3. Padrdo: Auditor Previdenciario (Prev_Audit)

N N N N

C_Ergon Blogueio de Regra de Penséo

C_Ergon Consulta Beneficios por Beneficiarios N N N N
C_Ergon Historico Financeiro Beneficiarios N N N N
C_Ergon Instituidor de Pensao N N N N
C_Ergon Pensionista Previdenciario N N N N
C_Ergon Regras Pensao Previdenciaria N N N N
Ergon  Atributos de Servidores S S S S
Ergon Atribut-os | c.je | Penséo s B s S
Especial/Previdénciaria

Ergon  Atributos de Penséo Especial S S S S
Ergon  Busca Pensionistas

Ergon  Dados Pessoais/Vinculo N N N N
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Ergon  Eventos de Cargo
Ergon  Exercicios do Servidor
Ergon  Dados Gerais

Ergon Lista Contracheque

Ergon  Representantes Legais

Z 2 2 Z2 Z2 Z
z zZ2 zZ2 Z2 Z2 Z
Z 2 Z2 Z2 Z2 Z
z zZ2 zZ2 Z2 Z2 Z

Ergon  Forma de Desligamento

6.1.4. Padrdo: Consulta Previdenciario (Prev_Consulta)

N N N S

C_Ergon Bloqueio de Regra de Pensao

C_Ergon Consulta Beneficios por Beneficiarios N N N S
C_Ergon Histérico Financeiro Beneficiarios N N N S
C_Ergon Instituidor de Pensao N N N S
C_Ergon Pensionista Previdenciario N N N S
C_Ergon Regras Pensédo Previdenciaria N N N S
Ergon  Atributos de Servidores N N N S
Ergon Atributos de Penséo NN S
Especial/Previdénciéria
Ergon  Atributos de Penséo Especial N N N S
Ergon  Busca Pensionistas N N N S
Ergon  Dados Pessoais/Vinculo N N N S
Ergon  Eventos de Cargo N N N S
Ergon  Exercicios do Servidor N N N S
Ergon  Dados Gerais N N N S
Ergon Lista Contracheque N N N S
Ergon  Regras de Pensao Especial N N N S
Ergon Representantes Legais N N N S
Ergon  Forma de Desligamento N N N S

6.1.5. Padrdo: Coordenador Previdenciario (Prev_Coord)

SOLICTACAO DE SENHA DE ACESSO AO SISTEMA SIGRH — SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS
HUMANOS - PENSAO
Versao - 1.0
Vigéncia - 25/07/2015
Folha 11 de 19



Governo do Estado do Rio de Janeiro
’ Secretaria de Estado de Planejamento e Gestéo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia

s pse

C_Ergon AgenC|as de Atendimento

C_Ergon Bloqueio de Regra de Pensao
C_Ergon Consulta Beneficios por Beneficiarios
C_Ergon Historico Financeiro Beneficiarios
C_Ergon Instituidor de Penséo

C_Ergon Pensionista Previdenciario

n nu unu =2 2 o
nw unu nu 2 2 u
n nu unu =z 2 uw
nw unu nu 2 2 u

C_Ergon Regras Pensédo Previdenciaria

Ergon Atribut-os | c%e | Penséo 5 = s
Especial/Previdénciaria
Ergon  Atributos de Penséo Especial S S S S
Ergon  Busca Pensionistas S N N S
Ergon  Dados Pessoais/Vinculo S N N S
Ergon  Dados Gerais N N N N
Ergon  Eventos de Cargo S N N S
Ergon  Exercicios do Servidor S N N S
Ergon Representantes Legais S S N S
Ergon  Forma de Desligamento S S N S

6.1.6. Padrao: Gestao Previdenciaria Parcial (Prev_Gest_Parc)

R R

C_Ergon Bquuelo de Regra de Penséo

C_Ergon Consulta Beneficios por Beneficiarios N N N N
C_Ergon Historico Financeiro Beneficiarios N N N N
C_Ergon Instituidor de Penséo S § S S
C_Ergon Pensionista Previdenciario S S S S
C_Ergon Regras Pensao Previdenciaria S S S S
Ergon  Atributos de Servidores S S S S
Ergon Atribut-os | (?e | Penséo s ls s s
Especial/Previdénciaria
Ergon  Atributos de Penséo Especial S S S S
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6.2. Portfélio de Riscos
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6.3. Anexo Il — Fluxo Solicitar acesso ao SIGRH
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6.4. Anexo Il — Fluxo Alterar acesso ao SIGRH
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6.5.  Anexo IV - Fluxo Cancelar acesso ao SIGRH
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6.6.  Anexo IV — Fluxo Reativar acesso ao SIGRH
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6.7. Anexo V — Fluxo Reset de Senha
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