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PREFACIO

TITULO
MANUAL NORMATIVO DE SOLICITACAO E MANUTENGCAO DE SENHA
DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - SAPE

UNIDADE GESTORA
GIN — GERENCIA DE INFORMATICA

PUBLICO ALVO
Diretorias
Assessorias
Geréncias
Coordenadorias

Servidores detentores de chave de acesso ao Sistema SAPE.

ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR
Alteracéo do fluxo do processo de envio do Termo para a SEPLAG

Adequacdo ao novo template de Manual Normativo

REGULAMENTA(;AO UTILIZADA
Normativo Solicitagdo e manutencéo de senha do sistema de administracdo de pessoal -
SAPE, verséo 28/09/2010
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1. OBJETIVO

1.1.  Estabelecer e normatizar o processo de Solicitacdo e Manutencdo de Senha do
Sistema de Administracdo de Pessoal - SAPE, além de estabelecer normas para
solicitacdo, alteracdo e cancelamento de acesso ao Sistema de Administracao de
Pessoal — SAPE.

2. DEFINICOES
2.1. DEFINICOES DOS TERMOS UTILIZADOS
2.1.1. Usuario — servidor que possui chave de acesso ao Sistema SAPE.

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

2.1.3. Encaminhador (DGAF ou Equivalente) — Diretor de Administracdo e Financgas
(DAF) ou Diretor de Seguridade (DSE).

2.1.4. Reset: Processo sistémico responsavel pela geracdo automética de uma nova
senha.

2.1.5. Reativar: Processo sistémico que permite a reativacdo de um usuario inativo.

2.1.6. Procedimentos operacionais padrdo: procedimentos administrativos que
definem a regra para atender um processo.

2.1.7. Login - termo em inglés usado no ambito da informatica, um neologismo que
significa ter acesso a uma conta de email, computador, celular, programa, sistema
ou outro servico fornecido por um sistema informatico. Esta palavra é formada
pela juncédo de log e in.

2.1.8. Autenticar - ato de estabelecer ou confirmar algo (ou alguém) como auténtico,
isto é, que reivindica a autoria ou a veracidade de alguma coisa. A autenticacao
também remete & confirmacgdo da procedéncia de um objeto ou pessoa, neste caso,
frequentemente relacionada com a verificacdo da sua identidade.

3. SIGLAS UTILIZADAS
3.1. GIN - Geréncia de Informatica

3.2.  DAF — Diretoria de Administracdo e Financas
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DSE - Diretoria de Seguridade
CRH — Coordenadoria de Recursos Humanos

SAPE - Sistema de Administracdo de Pessoal do Poder Executivo do Estado do
Rio de Janeiro

ADG - Sistema de Administracio de Pessoal especifico do Orgdo de
Administracdo Indireta

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

ID — Identidade

SAT — Sistema de registro de chamados
(https://sat.rioprevidencia.rj.gov.br/otrs/customer.pl

Intranet - rede local de computadores, circunscrita aos limites internos de uma
instituicdo, na qual sdo utilizados os mesmos programas e protocolos de
comunicacdo empregados na Internet, ndo permitido o acesso ao ambiente se
estiver fora da rede.

SEPLAG — Secretaria de Planejamento e Gestéo

NORMAS

Disposic¢des basicas

A solicitacdo de acesso ao Sistema de Administracdo de Pessoal so devera ser
proposta pela chefia imediata quando houver necessidade inerente ao trabalho
que o servidor subordinado vier a desenvolver.

SO poderdo ter chave de acesso ao Sistema SAPE os servidores de cargo
Efetivo da Autarquia, servidores extraquadro devidamente nomeados e
servidores cedidos de outros entes da Administracdo Publica.

Existem dois perfis diferenciados (com formularios distintos) de
credenciamento ao Sistema de Administracao de pessoal — SAPE, conforme:

— Credenciamento Geral — d& acesso aos dados dos servidores ativos,
inativos e pensionistas dos diversos 6rgaos do Poder Executivo do Estado;
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— Credenciamento Sistema ADG — da acesso aos dados dos servidores
ativos e inativos do Orgdo Rioprevidéncia, que devera ser utilizado
exclusivamente pela CRH.

Os procedimentos, descritos no item 5 (cinco), para criagdo e manutencdo da
chave de acesso ao Sistema SAPE, sdo 0s seguintes:

— Cadastrar

— Alterar

— Recadastrar

— Cancelar

— Reinicializar senha

— Reset de senha do Portal Corporativo.

S6 poderdo ter acesso ao Sistema SAPE os servidores das seguintes areas:

Com acesso ao Credenciamento Geral (6rgao 99 - todos os érgdos do Poder
Executivo):

Diretoria de Seguridade — DSE

— Geréncia de Beneficios - GBE

— Coordenadoria de Arrecadacdo e Cobranca — CAC

— Coordenadoria de Aposentadoria — CAP

— Coordenadoria de Pensdo e Auxilios — CPA

— Geréncia de Atendimento — GAT

— Coordenadoria de Relacionamento com o Segurado — CRS
— Agéncias e Postos de Atendimento — Ags e PAs
Coordenadoria de Contencioso Juridico - CCJ

Com acesso ao Credenciamento Sistema ADG (orgio 83 -
RIOPREVIDENCIA):

— Coordenadoria de Recursos Humanos — CRH

Os casos ndo previstos no item 4.1.5 deverdo ser autorizados e encaminhados
para SEPLAG pelo Diretor de Seguridade - DSE e, informados a Geréncia de
Informatica — GIN para registro da solicitacdo no Sistema de Controle.
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A execucdo das atividades do processo de manutencdo de acesso de um
servidor puablico no sistema SAPE deve, necessariamente, seguir o descrito
neste manual normativo.

Para solicitagdo de servigo de acesso ao sistema SAPE, a chefia imediata
devera cadastrar um SAT.

Caso o SAT cadastrado seja de solicitacdo de servico ou suporte operacional e
ndo esteja relacionado a acesso, o0 procedimento [Atender chamado de
solicitacdo de servico e suporte] sera executado.

A Chefia imediata deverd obrigatoriamente preencher o formulério de
credenciamento para 0s seguintes tipos de acesso:

— Cadastramento de usuério
— Alteracdo de acesso de usuario
— Reativacdo de acesso de usuério

Responsabilidades

Conforme a politica de seguranca desta Autarquia, é de responsabilidade do
detentor da chave de acesso toda e qualquer alteracdo de dados.

E de responsabilidade da chefia imediata a solicitagdo de cancelamento de
permissdes de acesso do usuario ao sistema.

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

A competéncia para a proposicdo de alteracbes no Manual Normativo
Solicitacdo e manutencdo de senha do sistema de administracdo de pessoal -
SAPE é da Geréncia de Informatica que deverd submeter a aprovagdo da
Geréncia de Controle Interno e Auditoria com aval da Diretoria Executiva.

Endereco de acesso a Intranet Rioprevidéncia é:
https://sites.google.com/a/rioprevidencia.rj.gov.br/intranet3-0/?pli=1 —

Endereco de acesso ao  Site Institucional  Rioprevidéncia:
https://www.rioprevidencia.rj.gov.br/RIOPREVIDENCIA/index.htm

Endereco de acesso ao SIGAP:
https://sigap.rioprevidencia.rj.gov.br/sigap/faces/pages/login.jspx
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S. PROCEDIMENTOS

5.1. Solicitar cadastramento, alteracdo ou reativacdo de usuario no sistema
SAPE

5.1.1. Permitir que a chefia imediata execute os procedimentos para solicitar servigos
de acesso de cadastramento, alteracdo ou reativacdo de usuario no sistema
SAPE.

5.1.1.1. Para cadastramento, alteracdo ou reativacdo de usuério no sistema SAPE, a
chefia imediata devera preencher o formulario conforme procedimento descrito
no item 5.9 deste manual normativo.

5.1.1.2. Feito o preenchimento do formulario, a chefia imediata colhera a assinatura do
servidor indicado para obter a chave de acesso, que devera ler as informacdes
contidas no formulario, preencher o nome, datar e assinar no campo “usuario”.

CSUARIO |

5.1.1.3. A chefia imediata assina no campo “proponente”, preenchendo com Nome,
Matricula, Cargo, datando e colocando o carimbo.

PROPONENTE [CHEFIR IMEDIATRI |

L4 H
im
Aasinaturs

5.1.1.4. Apds as assinaturas nos campos descritos acima, a chefia imediata devera
colher a assinatura no campo Encaminhamento (DGAF ou Equivalente) que
poderd ser do Diretor de Administracdo e Financas (DAF) ou do Diretor de
Seguridade (DSE).

ENCAMINHAMENTO (DGAF ou ORGAD EQUIVALENTE! |

5.1.1.5. O formulério, devidamente preenchido e assinado, devera ser digitalizado e
anexado ao SAT pela chefia imediata.
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5.1.1.6. O formulario, devidamente preenchido e assinado, deverd ser arquivado, pela
chefia imediata em pasta de controle fisico no seu respectivo setor.

5.1.1.7. A chefia imediata ao finalizar a geracdo do formulério iniciara o processo
registrar chamado de solicitacdo de servico de acesso SAPE.

5.2. Registrar chamado de solicitacéo de servico de acesso SAPE

5.2.1. Permitir que a chefia imediata registre um chamado no sistema SAT para
atendimento das solicitagdes de servico de acesso ao sistema SAPE.

5.2.1.1. A chefia imediata devera acessar o sistema SAT pela Intranet, Site Institucional
Rioprevidéncia ou pelo SIGAP e se autenticar com login e senha.

5.2.1.2. A chefia imediata ao acessar o sistema SAT, clica no link [Chamados > Novo
Chamado].

5.2.1.3. A chefia imediata devera selecionar na lista de [Servi¢o] o tipo de servico
desejado para atendimento, sub-nivel [Sistemas Rioprevidéncia] > [SAPE] >
[Tipos de Servico]

5.2.1.4. No campo assunto descrever o [Tipo de Solicitacdo de servigo] desejado,
conforme item VI do paragrafo 5.2.1.5.

5.2.1.5. No campo [Texto] do SAT deverd registrar obrigatoriamente os seguintes
dados:

I. Matricula;

Il. Nome completo;
I1l. Data de nascimento;
IV. CPF;

V. D Funcional.
VI. Tipo de Solicitacdo de acesso

= Cadastramento de usuario

= Alteracdo de acesso de usuario

= Recadastramento de usuario

= Cancelamento de acesso de usuario
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* Reinicializacdo de acesso de usuario

Quando a solicitacdo de servico de acesso for de cadastramento, alteracéo e
reativacdo de acesso de usuario a chefia imediata devera anexar cépia do
formulario digitalizado, clicando no botéo [Escolher Arquivo].

O sistema SAT exibiré na tela o arquivo carregado no sistema.
A chefia imediata clica em [Enviar].
O processo [Registrar chamado de servico de acesso] é finalizado.

Solicitar servico de recadastramento de senha de acesso de usuario no
sistema SAPE

Permitir o recadastramento de senha de acesso de um usuario autorizado no
sistema SAPE.

O Sistema SAPE informara ao usuario na tela de Login a necessidade de
recadastramento de senha com 30 (trinta) dias de antecedéncia.

Informado da necessidade de recadastramento, o usuario devera comunicar a
chefia imediata, que registrard um chamado no sistema de suporte.

A chefia imediata executa o procedimento [Registrar Chamado de solicitacéo
de servico de acesso SAPE] conforme item 5.2 deste manual normativo,
selecionando o tipo de servigo correspondente.

O processo [Solicitar servico de recadastramento de senha de usuario no
sistema SAPE] é finalizado.

Solicitar cancelamento de acesso de um usuério no sistema SAPE

Permitir que na mobilidade interna do usuario, bem como no seu afastamento
definitivo ou temporario (licenga Médica ou Licenga Prémio), a chefia imediata
solicite a SEPLAG por intermédio da Geréncia de Informatica o cancelamento da
chave de acesso de um usuério.

A chefia imediata logo que ocorra a mobilidade interna de um usuério devera
registrar chamado no sistema de suporte uma solicitacdo de cancelamento de
acesso de um usuario no sistema SAPE.
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5.4.1.2. A chefia imediata executa o procedimento [Registrar Chamado de solicitagdo
de servico de acesso SAPE] conforme item 5.2 deste manual normativo,
selecionando o tipo de servigo correspondente.

5.4.1.3. O processo [Solicitar cancelamento de acesso de um usuério no sistema SAPE]
é finalizado.

5.5.  Solicitar reinicializacéo de senha de acesso de um usuario no sistema SAPE

5.5.1. Permitir que caso o usuario esqueca sua senha de acesso ao Sistema SAPE, a
chefia imediata solicite a reinicializacdo da chave de acesso de um usuario.

5.5.1.1. A chefia imediata logo que informada pelo usuério da necessidade de
reinicializar senha de acesso, executa o procedimento [Registrar chamado de
solicitacdo de servico de acesso SAPE] conforme item 5.2 deste manual
normativo, selecionando o tipo de servico correspondente.

5.5.1.2. O processo [Solicitar reinicializacdo de senha de acesso de um usuario no
sistema SAPE] é finalizado.

5.6. Reset de Senha do usuério no Sistema SAPE no Portal Corporativo

5.6.1. Caso o usuario esqueca a senha de acesso ao Portal Corporativo que da acesso
aos Sistemas do PRODERJ, o proprio devera solicitar, através de telefone ao
PRODERJ, o “RESET DA CHAVE DE ACESSO AO PORTAL
CORPORATIVO”.

5.6.2. Os telefones para a solicita¢do sdo: 2333-0217 ou 2333-0244 ou 2333-0254.

5.6.3. O atendente solicitard& algumas informagdes ao usuario, passando 0s
procedimentos ap6s 0 RESET.

5.7.  Atender chamado de Solicitacdo de acesso ao sistema SAPE

5.7.1. Permitir que o Suporte da Informatica execute o procedimento operacional
padrdo para atendimento de chamados do sistema SAPE.

5.7.2. O suporte a informatica recebera o chamado registrado pela chefia imediata no
sistema SAT, executard o atendimento de 1°. Nivel, acessara a conta de e-mail
sat.sigh@riopreviencia.rj.gov.br e executara o procedimento interno da Geréncia
de Informaética [Atender chamado de solicitacdo de acesso ao sistema SAPE].
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O suporte da Informética validara o conteido do e-mail e encaminhara para
SEPLAG a solicitagdo de servico de acesso de usuario no sistema SAPE
utilizando as informagdes registradas no SAT pela chefia imediata, conforme
procedimento operacional da Geréncia de Informatica.

A SEPLAG receberd o e-mail encaminhado pelo Suporte da Informética e
executara o atendimento do chamado.

A SEPLAG encaminhara um e-mail de resposta com as orientacdes de acesso ao
Suporte da Informatica.

Ao receber o retorno da SEPLAG com as orienta¢fes e/ou dados de acesso o
Suporte a Informaética registrara as informac@es do atendimento na [Resposta ao
SAT]

Incluira o e-mail do usuério no SAT para que 0 mesmo receba as informacges da
solicitacdo quando tratar de cadastramento, alteracdo e reinicializacdo de acesso e
executaréd o procedimento [Encerrar chamado].

O processo [Atender chamado de Solicitacdo de acesso ao sistema SAPE é
finalizado.

Validar atendimento do chamado

Permitir que o usuario ao receber sua chave de acesso, altere a sua senha, valide
0 Seu acesso.

A chefia imediata e o usuario acessardao o e-mail encaminhado pelo sistema SAT
com os dados de encerramento do chamado.

O usuario acessa 0 chamado (no sistema SAT) ou o e-mail do SAT verifica 0s
dados de acesso.

O usuario acessa 0 sistema SAPE realiza a primeira autenticacdo no sistema, e
preferencialmente, altera a senha de acesso.

A chefia imediata juntamente com o usuario valida o perfil de acesso.

Logo que a chefia imediata confirme com o usuario que o chamado foi atendido a
contento, respondera a [Pesquisa de Satisfagdo] encaminhada pelo sistema SAT.
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5.8.7.

Caso a solicitacdo de acesso néo tenha sido atendida a contento a chefia imediata

executara o procedimento [Reabrir chamado].

5.8.8. Sendo necessario,

a Geréncia de

Informéatica manterd contato com a

Superintendéncia Central de Folha de Pagamento e Auditoria da SEPLAG, para

recebimento da chave de acesso.

5.8.9.

5.9. Preenchimento do Formulario

5.9.1.

24 GNEND DO FETAROD) 130 LF [ANTIRD
ECVERETE W POV W mvn‘mvm-;m
SECROEBAA AW M DENTS 2 FESAL
APTTNTDOOA DC CONTILT TAT MOLsAL I PAMMOT)

o o o)

O processo [Validar atendimento do chamado] é finalizado.

Preenchimento do Formulario de Credenciamento Geral.

| AT e ! O — 1

- -

RPN |
GmeCaeT TX. | AR
',.le s = I - [h.uh Ae s

.

LIS R N

UL R e OO B AT

LI L R LA A R

Llves r me TEamesds SF agTee

B e T o i ]

LTSN € amn ORI AT BN e

Ll s n TRISNDD © SN

LI ey GG R arre e e |l % e —— S0

lees r mn ragEeca

LIS 1 n Oseeno - e

LI A ———

Lloen r aom Lmmals IR Ot

LI 7 an  omEna oeume

LI a e AT o e L s b NI S

LTS F En COMRE GRNRCAL

Ll v 3 Dewseck o mwEo

Ll A AT S ——

LI D I AT YRR PO

11 ¢ B e Cme o

Ll s - ———

L /Poe CATE SO Of STREOEND A0 SEWNE | M A SO AT X ko

R R

L .

R

LI T SETAN R

R e e s

Ul om0 W oA

‘mnn o LI 8 0 OSEITO 59 SIS
Ll -

5 Ll M MO e A

B R e Lles c e

T B

LIP06 P ATS  ALTIAGO DROTAG FIAREN | e s om

LT RN TRAR

e

LR 7 TR TEEEEO MEIETG 06 M

B e et

R T R T

LN L AT

Ll —— -

Ler 1 s SaSIRAC Pouko. sepes e

D

S000CG0 PRNAL SRASLERD
W §rdodn 83, W-n m-@a—am*n—a
ol % NI non setemus do w..tcvm«m-m Boa
Al G s s adea

. S
e e 3 4 metade 6 4 MO a0 ten 23 Gan s 4 L ineat a( s Ptk s oy jars © adminarad
- At 23 Mbtumh‘ewbbw-uti

FOOTeTT Jaum o
- hnax—ea-mnh-mml—-
B ehormmten o bace G 40 Adrrret wbo (B -u.momm 12- 500
330 5% ormalo semdda dee § advimaracic Aibics ou e cute fyew - wokmio de 2 doal 8 § eé son, @ ralle,

0w do Logho de

ATTORIZADG

WAL AUTORIZADD

STy

59.1.1

Este formuldrio estd disponivel no item “Modelos”
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Autarquia e devera ser impresso em uma unica folha (frente e verso).
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5.9.12. CAMPOS:

TIPO DE SOLICITAGAQ

|| CADASTRAMENTO | lavTERACGAO |__ | DESCREDENC IAMENTO | | RECADASTRAMENTO

5.9.1.3.  Marcar com ! o tipo de solicitacdo. Para reativacdo de senha deixar os
campos sem marcagao.

| pADOS DO USUARID ]

Home Chave

Matricula CFF

Orgac de lotacido cargo

RIOPREVIDENCIA

5.9.1.4.  Preencher os campos acima com as seguintes informacoes:
— Nome — Nome completo do Usuario;

— Chave — Chave de acesso ao Portal Corporativo, com seis letras (RP_
_), caso 0 usuario ja possua;

— Matricula — Matricula do usuério no Orgéo;
— CPF —numero do CPF do usuério;

—  Cargo — Cargo do usuério no Orgo.

CREDENCIAMENTO GERAL / SARE

Sistema Tipo de Usudrio Unidade Administratiwva

| x_|ADP |_x |ADG | x_ |BAP 19 19 | [ T I I A

5.9.1.5.  Preencher os campos acima com as seguintes informacgdes:

— Unidade Administrativa — Numero da Unidade Administrativa na qual o
usuario esta lotado. Caso a chefia imediata ndo saiba o nimero da sua
Unidade Administrativa, 0 mesmo devera solicitar tal informag&o ao RH.

— Unidade Administrativa — Numero da Unidade Administrativa na qual o
usuario esta lotado. Caso a chefia imediata ndo saiba o nimero da sua
Unidade Administrativa, 0 mesmo devera solicitar tal informacéo ao RH.
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NIVEIS DE ACESSO: 0 — Sem Acesso 1 — Consulta 2 — Altera 3
FUNCOES DE ACESSO
Niv Fungao Descrigac Niv Fungao Descrigac

|[(ADP P CAD) CONSULTA CADASTRO I{ADC S SUPF) SUPLEMENTO NORMAL

| |

|_|(ADF P FIN) CONSULTA FINANCEIRO |_I{ADG S BCX) SUPLEMENTO BOCA DE CAIXA

| _|{(ADF P GER) CONSULTA GERENCIAL | l(aDG L FPG) LIBERACAO DA FOLHA PAGTO
|_|(ADP P IMP} IMPLANTACEO DE SERVIDOR | |{ADZ E TRM) TRANSMISSAO DE ARQUIVO

| |(ADF P AFU) ALTERACAO INDIVIDUAL FUNCIONAL | l(apG 2 VIA) SOLICITAGAO DE 23 VIA
|_|(ADP P AFI) ALTERACAO INDIVIDUAL FINANCEIRA | I{ADG C ATS) CENTRAL DE ATEND. SERVIDOR
| |{ADP P COL) ALTERACAO COLETIVA FINANCEIRA | |{ADG B TEE) TRIENIO E ENQUADRAMENTO

| _|{(ADP P CCO) ALTERACAO COLETIVA CONTA CORRENTE | [(ADG E TSV) TEMPO DE SERVIGO

| _|{ADP P PIS) ALTERACAO COLETIVA PIS/PASEP | |{ADG F FRE) FREQUENCIA

| _I(ADP P CON) CONSICNACAO | _I(ADG F MCF) COMANDO DE MCF

| |(ADP P MAR) MARGEM CONSIGNAVEL | |{ADG F ACE) ACERTO DE FREQUENCIA

| |(ADP A ORG) AUDITORIA DO ORGEO | l(ape F LIB) LIBERACAC DE FREQUENCIA
|_I(ADF A DIR) AUDITORIA DA DIRETA |_|({AAP P CAD) CONSULTA CADASTRO

| |(ADP A CON) AUDITORIA DE CONSIGNACAO | I|(AAP P FIN) CONSULTA FINANCEIRO

| _|(ADF A FRE) AUDITORIA DA FREQUENCIA |_|{AAP P GER) CONSULTA GERENCIAL

|_I(ADF S SUP) SUPLEMENTO NORMAL | _lippp P IMF) IMPLANTACAO DE SERVIDOR
|_I(ADF S BCX) SUPLEMENTCO BOCA DE CAIXA | _l(aRP P AFU) ALTERACAO INDIVIDUAL FUNCIONAL
| _|(ADF L FPG) LIBERACAC DA FOLHA PAGTO | _I(ARP P AFI) ALTERAGAO INDIVIDUAL FINANCEIRA
| _|(ADPF E TRM) TRANSMISSAC DE ARQUIVOD | |(ARP P MAR) MARGEM CONSIGNAVEL

|_I(ADF 2 VIA) SOLICITACAOC DE 23 VIA |_|({AAP S SUP) SUPLEMENTO NORMAL

| _|{(ADP C ATS) CENTRAL DE ATENDIMENTO ACQ SERVIDOR | [(AAP A PEN) AUDITORIA DE PENSAO

| |(ADP B TEE) TRIENIO E ENQUADRAMENTO | I{SEE P ROF) PROFESSORES

| _I(aDP B TSV) TEMPO DE SERVICO |_I({SEE E SCO) ESCOLA

| |(ADP F FRE) FREQUENCIA | I{SEE E GRA) GRADE DA ESCOLA

| |(ADPF F MCF) COMANDO DE MCF | I{SEE E MOD) MODALIDADE DE ENSINO

| |(ADP F ACE) ACERTO DE FREQUENCIA |_I{SEE E AD() ADEQUACAD DA ESCOLA

|_|(ADP F LIB) LIBERACAO DE FREQUENCIA | I{SEE E GLP) COMANDO DE GLP

| _l{(ADC P CAD) CONSULTA CADASTRO | _I(SEE D ISC) CADASTRO DE DISCIPLINAS
|_l(aDG P FIN) CONSULTA FINANCEIRO |_|({SEE R EDE) REDE PUBLICA

| _|{(ADG P GER) CONSULTA GERENCIAL | _I{SEE A GLP) AUDITORIA DE GLP

|_l(aDc P IMP) IMPIANTACAC DE SERVIDOR |_I(hARH C PES) CADASTRO PESSOAL

|_|(ADE P AFU) ALTERACAC INDIVIDUAL FUNCIONAL | _|(aRE V INC) VINCULOS ATURIS

|_|(ADG P AFI) ALTERACAO INDIVIDUAL FINANCEIRA | |{ARH D EPE) DEPENDENTES

|_I(ADE P CFI) ALTERACAO COLETIVA FINANCEIRA | _|{ARH F FER) FERIAS

| _|{ADG P CFU) ALTERACAO COLETIVA FUNCIONAL | |(ARH F PRO) PROGRAMACAO DE FERIAS
|_l(aDc P VAL) VALE TRANSPORTE | _|(ARE F PER) PERIODO AQUISITIVO DE FERIAS
|_I(aDc P CON) CONSICNACAO | _I{ARH P ROF) FORMACAO PROFISSIONAL

| |(aDG P MAR) MARGEM CONSIGNAVEL | I{ARH E PEN) ELOGICS E PENALIDADES

| |{ADG A ORG) AUDITORIA DO ORGAO | _I{ARH A AUD) AUDITORIA

| |{ADG A IND) AUDITORIA DA INDIRETA | I(hARH T TAB) TABELAS DE RH

| |(ADG A COM) AUDITORIA DE CONSIGNACAO | I(APP H ABR) HABILITACAC PENSAC-REQUERIMENTO
|_|(ADG A FRE) AUDITORIA DA FREQUENCIA | I(APP H ABC) HABILITACAO PENSAO-CONCECAOQ

5.9.1.6.  Preencher os campos acima com as seguintes informacgdes:

0 — Sem acesso
1 — Consulta

2 — Altera (dependendo da funcionalidade atribuida, podera incluir e alterar
dados na folha).
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OBS: Prefixos:

ADP — Adm Direta;

ADG — Adm. Indireta;

APP — Pensdes;

SEE — Sec. de Educacéo; e

ARH — Recursos Humanos e Auditoria.

5.9.1.7.  No verso do documento, os campos deverao ser preenchidos conforme:
OSTARTIO J
— Usuario — Nome do Usuério.
— Data — Data de assinatura do formulario.
— Assinatura — Assinatura do Usuario.
PROPONENTE (CHEFIA IMEDIATA)
Nome Matricula Cargo
Data ! !
{Assinatural

Nome — Nome do chefe imediato.

Matricula — Matricula do chefe imediato;

Cargo — Cargo do chefe imediato;

Data — Data de assinatura do formulario;

Assinatura — Assinatura do chefe imediato acompanhada do carimbo.

MANUAL NORMATIVO SOLICITACAO E MANUTENGCAO DE SENHA DO SISTEMA DE
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ENCAMINHAMENTO (DGAF ou ORGAO ECUIVALENTE) |

Data: i/ i/

{Assinatura do Dirigente)

— Data — Data de assinatura do formulario;

— Assinatura — Assinatura do Diretor (DAF ou DSE) acompanhada do

carimbo.

5.9.2. Preenchimento do Formulario de Credenciamento Sistema ADG
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5.9.2.1.

Este formuldrio estd disponivel no item “Modelos”

ZEIhA - At 32T . SOecRse UNDOWNC pONND. PR es ewWis pRaO, QaN eV
I ITRITNTIME T R4 10 0 B MR i, ETADILE L GU, SURICIU VLI AU RAUAa  § 17T = Tae et o P e b i,
GUET AXWTE SHGE wTpregs W o e wilde peiesol, © Ly (a0l PN egess rmitalom oo 3srioe
Gl o sorenni e pa s sxes oo do otricac fpcs ds Nininctogie Mibies. §3° A pass son curetad:sh
1R DRI Teawn 39 cumecs 6 v s 06 & CapiAi formr Scazen ox e canor @7 comede s Lngl de

Avwchs ) SAveRo Sren @ Aplo s Mininsiagio des aoeacbrd da serormn nate sreres palize o1 indci
imifida 290 poder c2loo.

|

o ru;m-d. r. =

Dl d | Oasiras Dt

SnmITTHORNTIE EFTHG DF FOLSA I8 PRCANNNIO I ALDIICRIA

NCRITADY

lata

WU AUTOMLIASU SEPRINIOUINTE

ons
1 hnn-au;.n‘o AS6NVN0 Cew il a1 LCATM peridicamer
£ Aadcizaght 0 o cord 0 dade3e 12:0:2a] woes devind) $2¢ 124010 O ISDTMINNN) M6
I DRI
B Aeh 63 wmiawva] I100m 319003, 3 crpiammavy Ale 6058 4 IILAETE Rl rIn Rl
€ o anodel 20 #0886 CH06 D0 B A0 N »
sudsonda taaes ADP e DG

na Intranet desta

Autarquia e devera ser impresso em uma Unica folha (frente e verso).

MANUAL NORMATIVO SOLICITAGAO E MANUTENCAO DE SENHA DO SISTEMA DE

ADMINISTRAQAO DE PESSOAL - SAPE
Versdo.1l.1 — 16/05/2016
Vigéncia — 16/05/2016 a 02/03/2017

Folha 16 de 33



Governo do Estado do Rio de Janeiro
i Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia

5.9.22. CAMPOS:

TIPO DE SOLICITAGXO

|___| cCADASTRAMENTO |__ | ALTERAGEAO |__ | DESCREDENCIAMENTO |__| RECADASTRAMENTO

X . o - .
5.9.2.3.  Marcar com ! o tipo de solicitagdo. Para reativacdo de senha, deixar os
campos sem marcacao.

DADOS DO USUARIO

Nome Chave

Matricula CPF

Orgdo de lotagao Cargo

5.9.2.4.  Preencher os campos acima com as seguintes informacoes:
— Nome — Nome completo do usuério.

— Chave — Chave de acesso ao Portal corporativo, com seis letras (RP_
_), caso o usuério ja possua;

— Matricula — Matricula do usuério no Orgéo;
— CPF —numero do CPF do usuério;
— Orgéo de Lotagio — Nome do Orgdo que o0 usuario esta lotado;

— Cargo — Cargo do usuario no Orgao.

CREDENCTAMENTO SISTEMA ADG

Orgio UADM de acesso Municipios de acesso

18131 1 N O 0 I (N (A A O N O 1 A A 0 OO O
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5.9.2.5.  Preencher os campos acima com as seguintes informacoes:

— Unidade Administrativa — Numero da Unidade Administrativa na qual o
usuario esta lotado. Caso a chefia imediata ndo saiba 0 nimero da sua
Unidade Administrativa, 0 mesmo devera solicitar tal informacéo ao RH.

— Municipios de acesso — deixar em branco.

1 1

NiVEIS DE ACESSO: 0 - Sem Acesso 1 Consulta 2 - Altera 3 - Bspecial
ruNgOES DE ACESSO
Niv Funcioc Descrigao Ni Fungio Descrigdo
|__|{ADG P CAD) CONSULTA CADASTRO |{ADG 2 VIA) SOLICITAGAO DE 2*' VIA
|__|{ADG P PIN) CONSULTA PINANCEIRO B »oc ¢ ATS) CENTRAL DE ATENDIMENTO AO SERVIDOR
|___|tADG P GER) CONSULTA GERENCIAL |_|(ADG B TEE) TRIENIO E ENQUADRAMENTO
|__ltapG » IMP) IMPLANTACAC DE SERVIDOR |{ADG B TSV) TEMPO DE SERVIGO

|(ADG P AFU) ALTERAGAO INDIVIDUAL FUNCIONAL |__|(ADG ¥ ¥RE) FREQUENCIA

[(ADG ? AFI) ALTERACAD INDIVIDUAL FINANCEIRA |(ADG ¥ MCF) COMANDO DR MCF

[__l(ADG P CPI) ALTERAGAO COLETIVA FINANCEIRA |_|¢(ADG F ACE) ACERTO DE FREQUENCIA
|__|(ADG P CFU) ALTERACAO COLETIVA FUNCIONAL |_|(ADG F LIB) LIBERACAO DE FREQUENCIA
|_|[ADG P VAL) VALE TRANSPCRTE |_|(aARs C PES) CADASTRO PESSOAL

B 706 » cov)  cowsaNAGAD |__leaRe v INC) VINCULOS ATUAIS

| (ADG P MAR) MARGEM CONSIGNAVEL /(ARH D EPE) DEPENDENTES

|__J(ADG A ORG) AUDITORIA DO ORGAD |_J(ARH X MTS) SOLICITAGAC DE MTS

l. {ADG A IND) AUDITORIA DA INDIRETA |_(ARH A APO) CONCESSAC/FIXACAC PROVENTOS
Bl (aDG A CON) AUDITORIA DE CONSIGNACAO |_MARE A REG) REGENCIA DE TURMA

|__|{ADG A FRE) AUDITORIA DA FREQUENCIA |___I(ARR P ROF) PORMACAO PROFISSIONAL

|_|{ADG 5 SUP) SUFLEMENTO NORMAL |_/(ARH B PEN) XELOGIOS ¥ PENALIDADES

|__|{ADG S BCX) SUPLEMENTO BCCA DE CAILXA .(ARH A CRP) CERT, REGULARIDADE PREVIDENCIA
[l (Arc 1 FPG) LIBERAGAO DA FOLMA PAGTO B cAr: T TAB) TABELAS DE RH

Bl 2oc x TRM) TRANSMISSAO DE ARQUIVD

5.9.2.6.  Preencher os campos acima som a seguintes informacgoes:
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— 0 —Sem acesso.
— 1 - Consulta.

2 - Altera (dependendo da funcionalidade atribuida, poderd incluir e alterar dados
na folha).

— OBS: Prefixos:
— ADG — Adm. Indireta; e

— ARH — Recursos Humanos e Auditoria.

5.9.2.7. No verso do documento, os campos deverao ser preenchidos conforme:

:.'rm:i.n.mj

— Usuario — Nome do usuério;
— Data - Data de assinatura do formulario;

— Assinatura — Assinatura do usuario.

PROPONENTE (CHEFIA IMEDIATA) |

]
u

Nome Matricula rgo

{Assinatural

Nome — Nome do chefe imediato

Matricula — Matricula do chefe imediato

Cargo — Cargo do chefe imediato

MANUAL NORMATIVO SOLICITAQAO E MANUTEN(;AO DE SENHA DO SISTEMA DE
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— Data — Data de assinatura do formulario

— Assinatura — Assinatura do chefe imediato acompanhada do carimbo

ENCAMINHAMENTO (DGAF ou ORGAO EOUIVALENTE)

(Assinstura do Dirigente)

— Data — Data de assinatura do formulario;

— Assinatura — Assinatura do Diretor (DAF ou DSE) acompanhada do
carimbo.
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6. FLUXOS DO PROCESSO
6.1. ANEXO I —(5.1) Cadastrar, alterar e recadastrar usuario SAPE
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6.2.  ANEXO Il - (5.3) Recadastrar senha de acesso de usuario SAPE
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6.3.  ANEXO IV - (5.4) Cancelar acesso de usuario SAPE
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6.4.  ANEXO IV - (5.5) Reinicializar senha de acesso de usuario SAPE
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6.5.  ANEXO IV - (5.6) Reset de senha do usuario no Sistema SAPE no Portal
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Fatores de Riscos

Implantar e formalizar o processo (Governanca)

7. PORTFOLIO DE RISCOS
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