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INSTRUGAO INTERNA DE PROCEDIMENTOS - 1IP N.2 29/DTIC

Disciplina no ambito do IFPR as Normas
para liberagao de acesso e solicitagoes
de alteragdes na estrutura de unidades

organizacionais do sistema SIG/IFPR.

O Diretor de Tecnologia da Informag¢iao e Comunicagdo do IFPR, no uso de suas
atribui¢oes conferidas pela Portaria Interna n® 471 de 29 de julho de 2011, em conjunto com a
Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPLE), considerando a necessidade de zelar pela
seguranga da informag¢do em ambito institucional, além de aprimorar tluxos de trabalho,
disciplina em carater provisorio os procedimentos referentes a liberagao de acesso, permissoes

¢ solicitagdes de alteragdes na estrutura de unidades organizacionais do sistema SIG/IFPR.

RESOLVE:

DA PERMISSAO E RESPONSABILIDADES

Art.01 E competéncia da DTIC, no que tange a liberagio do acesso. permissoes e
alteragOes na estrutura hierarquicas de unidades aos sistemas SIG/IFPR, atendendo as
solicitagdes a ela encaminhadas conforme formato, dados e meios oficiais
estabelecidos nesta.

Art.02 Todas as solicitagdes de usuarios deverdo ser encaminhadas via
HELPDESK(http://helpdesk.ifpr.edu.br/) ou e-mail para helpdesk@ifpr.edu.br
informando no assunto a palavra SIPAC, este ultimo apenas em caso de servidores ¢
terceiros que ndo possuam acesso ao HELPDESK ¢ estejam solicitando cadastro de

Nnovo usuario.

Art.03 As permissoes de acesso serdo regradas conforme a fungdo exercida pelo usuario
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informada no manual de competéncia do IFPR ajustadas aos papeis pré-estabelecidos

no sistema SIG/IFPR.

Art.04 Sempre que houver altera¢des no manual de competéncia. apos devida publicacdo

destas alteragdes, cabera a DTIC atualizar os grupos de papéis das fungoes atetadas.

Art.05 I competéncia da PROGEPE ¢ GTPESSOA dos CAMPUS a atualizacio dos dados
pessoais e funcionais dos servidores nos sistemas SIG/IFPR através das ferramentas
do SIGRH. bem como o informe a DTIC das remogao, alteragdes de fungdes ou
designagdes c exoneragoes de servidores atraves do e-mail
suporte.sipac@ifpr.edu.br. Caso haja solicitagdes de alteragdes de usudrios quanto
localidade. fun¢do ou designagdo que ndo sejam originadas da PROGEPE ou
GTPESSOA dos CAMPUS, deve ser comunicado ao usuario solicitante que entre em
contato com a PROGEPE ou GTPESSOA de seu Campus informando da alteragdo e
solicitando que os mesmos efetuem a requisi¢do da altera¢@o para os administradores

do sistema.

Art.06 [ responsabilidade dos servidores comunicar a PROGEPE ou GTPESSOA de seu
CAMPUS o mais breve possivel sempre que houver designagdo/exoneragdo de
cargos de responsabilidade na unidade (chefia de unidade) ou alteragdes de fungao
ou local de trabalho, informando o numero da portaria e/ou link de publicagdo do

DOU.

Art.07 A pessoa fisica detentora do CPF vinculado ao usuario, seja servidor ou terceiro, ¢
responsavel por todos os acessos. inclusoes, alteragdes e exclusoes registradas no

sistema em nome do mesmo.

Art.08 E atribui¢io da chefia da unidade a solicitagio de acesso ¢ remogio de acesso dos
servidores da(s) unidade(s) sob sua responsabilidade. salvo solicitagdes de acesso
feitas por chefias hierarquicas superiores ou diretamente pela PROGEPE ou
GTPESSOA do CAMPUS, neste caso o chefe da unidade ¢ apenas notificado através
de seu e-mail institucional (e-mail cadastrado em scu usudrio). Caso a pessoa que a
chefia da unidade precise incluir ndo possua usuario € necessario a mesma solicitar a
inclusdo informando os dados cadastrais do novo usuario via HELPDESK, conforme
Anexo L. Se 0 novo usuario for servidor e nio possuir N° SIAPE, a chetia deve entrar
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em contato com a PROGEPE ou GTPESSOA do CAMPUS solicitando a inclusio do
mesmo no SIGRH e SIAPE. Em caso de troca de chefia deve ser informado ao
servidor que assume o cargo os servidores com acesso a unidade para que o mesmo

fique ciente.

Art.09 O servidor detentor da chefia da unidade é responsavel pelas unidades
subordinadas a unidade a qual ¢ designado pelo periodo que ndo houver outros

servidores cadastrados e aptos a ocupar a unidade subordinada.

Art.10 Em caso de inclusio de novo servidor no SIAPE e/ou SIGRH ¢ de
responsabilidade da PROGEPE e/ou GTPESSOA dos CAMPUS o informe da
inclusdo e repasse das informagdes conforme Anexo 11, ao suporte DTIC através do

e-mail helpdesk@ifpr.edu.br com o assunto "SUPORTE ".

Art.11 E competéncia do Suporte DTIC, efetuar o cadastro do e-mail institucional ao
receber as informacdes da PROGEPE ou GTPESSOA dos CAMPUS, ¢ apos
informar ao usuario pelo e-mail particular a criagdo do e-mail institucional.
encaminhar o e-mail/chamado recebido pela PROGEPE ou GTPESSOA,
adicionando a informagido do e-mail institucional do novo usudrio. para o e-mail

suporte.sipac(@ifpr.edu.br ou em caso de chamado encaminhar para o grupo SIPAC.

Art.12 Solicitagoes de inclusdo/alteragao de unidades que ndo estejam no organograma do
instituto devem ser feitas apenas pela diretoria a qual a unidade estara subordinada e
o motivo da criagdo devidamente justificado, estas unidades receberdo um simbolo

"*" no final de seu nome para a distingdo das unidades organizacionais.

Art.13 [ responsabilidade da chefia da unidade informar qualquer afastamento, o
substituto que estara respondendo pela unidade e o periodo de auséncia via
HELPDESK. Caso o afastamento se dé por motivos médicos que inviabilizem a
comunicagdo, a responsabilidade da comunicacio serda da GTPESSOA do CAMPUS
ou PROGEPE. E obrigatorio que o substituto tenha portaria que o habilite. do
contrario a chefia imediata recebera a responsabilidade no periodo da auséncia.

Art.14 Solicitagdes de intervengdes dirctas aos dados do sistema (Banco de Dados) para
fins de corre¢dao de erros ou falhas deverdo ser feitas pela chefia da unidade
solicitante através de Memorando Eletronico para a DTIC, conforme Anexo 111

7 L
INSTITUTO FEDERAL DO PARANA | Reitoria /’-/] .

Av.Victar Ferreira do Amaral, 306 - Taruma, Curitiba - PR | CEI 30-220 - Brasi



INSTITUTO FEDERAL wadatwny

ST
Ministerio da Educacao

DOS CRITERIOS PARA AUTORIZACAO DAS SOLICITAGOES

Art.15 A inclusdo de chefia de unidade dependera de analise dos administradores do
sistema quanto a vigéncia da portaria informada, caso ocorra alguma negativa o
motivo deve ser informado e registrado no HELPDESK que solicitou a inclusdo da

chefia.

Art.16 Solicitagdo de intervengdo direta no banco de dados dependera de analise dos
administradores do sistema quanto a viabilidade técnica ¢ ao impacto em trabalho
dos demais departamentos. caso ocorra alguma negativa o motivo deve ser

informado e registrado via memorando enviado ao solicitante.

Art.17 As Solicitagdes de inclusdes de acesso a unidades somente serdo processadas se
estas forem feitas pela chefia ou vice-chefia da unidade que sera incluso o acesso.
chehas hierarquicas superiores a unidade de inclusdo do acesso, PROGEPE ou
GTPESSOA do CAMPUS. Exceto unidades cujas chefias sdo eleitas, neste caso
apenas solicitagdes de inclusdao/remogio originadas de um dos membros eleitos ou

Dire¢do Geral do Campus solicitante serdao concedidas.

Art.18 Chefias temporarias de unidades serdo concedidas apenas para substitutos com

portaria valida ¢ em caso de afastamento do titular por periodo pré—dctermina&lu.

Curitiba, 11 de maio de 2016
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Anexo |

Dados necessarios para solicitagao de cadastro de novo usuario pela

Chefia da unidade:

* Nome Completo sem abreviagoes;

+ CPF;

+ Data de Nascimento;

» Email institucional;

* Unidade a qual ira executar suas fungodes (diretoria,
coordenacgao, setor);

» Campus de exercicio;

» Funcao que ira exercer;

+ Caso seja servidor e possua alguma chefia de unidade informar
o N° SIAPE e o numero da portaria de nomeacao ou Link do
DOU;
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Dados necessarios para solicitagao de cadastro de
PROGEPE ou GTPESSOA do CAMPUS:

« Nome Completo sem abreviagoes;
» N° SIAPE;

« CPF;

+ Data de Nascimento;

* email particular;

« email institucional;

e Unidade de exercicio;

« Campus de exercicio;

e Fungao;
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Anexo Il

MEMORANDO DE SOLICITACAO DE iNTERVENCAO DIRETA NO BANCO DE DADOS

DADOS DO SERVIDOR SOLICITANTE

i_@_e_ryidor: S — =

;C,arQOi - Campus. — S
Matricula SIAPE: - - Depatamento:
MOTIVAGAO B e -

DESCRIQAO DAS ALTERAGOES
' Obs' Selecione o conteudo do documento e cole no corpo do memorando. Preencha informando W
a situacao atual e como deve ficar. O memorando devera ser autenticado pela chefia e enviado a

| DTIC. }
|

Requer as geguintes alteracdes no SISTEMA SIPAC |

Data: / /
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