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Solicitacao Cédigo 1: Criacao, Atualizacdo ou Inativacao de
Usuario.

Pra que serve?

Esta solicitacdo pode ter 3 objetivos:

1 - Solicitar a Criacao de usuario;
Exemplo: Um novo servidor que terd como atribuicdes executar tarefas que envolvam o
Sistema Integrado de Gestao Municipal, que hoje é o PRODATA.

2 - Atualizar um usuario;
Exemplo: Um servidor que ja possui cadastro no sistema, mas precisa alterar alguma
permissdo ou parametro devido a alteracdo de atribuicdes ou setor de trabalho.

3 - Inativar um usuario;
Exemplo: Um servidor que ja ndo faz parte do quadro funcional ou que ndo deva mais ter
acesso ao sistema.
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Como proceder para solicitar a criacao de usuario?

444 INICIO ¢¢¢

» O primeiro passo é Preencher devidamente o Formulario B1, para isso siga as etapas abaixo:

1 — Acesse www.angra.rj.gov.br/bl , onde vocé encontrard o formuldrio B1 (Vocé pode
preenché-lo através de seu navegador de internet ou pode imprimir para preencher a mdo);

& b x  + v - o x

« C @ angrarigovbr/bl Qe * »0@ :

Estado do Rio de Janeiro
MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS

Super

FORMULARIO Bl

- SOLICITAGAO DE USUARIO PARA O SISTEMA PRODATA -

Tipo de Solicitacao

O Novo Usuario O Alterar Usuério O Desativar Usuario

Identificagdo do Usudrio

Nome Completo

eval| | TP

2 — Na area “Tipo de Solicitacao” Marque a opcao “Novo Usuario”;
Tipo de Solicitagdo
=) Novo Usuario (O Alterar Usuéario O Desativar Usuario

3 — Na area “Identificacdo do Usuario” preencha seus dados (se optar por preencher a mdo,
sempre tenha o cuidado de utilizar uma letra legivel, caso contrdrio sua solicitagdo ndo
serd executada);

Identificacdo do Usudrio
Nome Completo

José Santos da Silva|

E-Mail josedasilva1224@angra.rj.gov.br

Ma‘[riculﬂ 1500

Ramal ou Telefone|| 3351

Secretaria/Instituigao || secretaria de Administragzo

Sigla do Setor || sad.depro

Vinculo (® Efetivo (O Comissionado O Estagiagrio O Outros



http://www.angra.rj.gov.br/b1
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4 — Na Area “Moddulo de Atuacao no Sistema” marque os modulos que vocé precisara de

acesso;

Modulo de Atuacdo no Sistema

Protocolo — Autuagdo de Processos

] Financeiro

|Z| Protocolo — Tramitacdo de Processos

Planejamento (Orcamentario)

[[] Compras / Licitacao

Orcamento (Execucdo)

[C] Almoxarifado

[] contratos

[] Patriménio

[] ouvidoria

[] contabilidade

] Gestao Pessoal

5 — Se vocé optou por preencher o formulario através de seu navegador de internet, nesse

momento vocé devera imprimi-lo;

sad.depro

Sigla do Setor

Vinculo @ Efetivo

O Comissionado

O Estagiario O Outros

Modulo de Atuagio no Sistema

Protocolo — Autuagao de Processos

|:| Financeiro

[ Protocolo — Tramitacdo de Processos

Planejamento (Or¢amentario)

[ Compras / Licitacao

Orcamento (Execucao)

[ Almoxarifado

[ contrates

Imprimir

6 — Se necessario utilize o campo “Observacées Adicionais” (este € o tinico campo que ndo
pode ser preenchido através do navegador de internet);

] patriménio

D Quvidoria

[] contabilidade

[] Gestio Pessoal

Observacdes Adicionais

Qs 11/%@5&%955*3;%' 7~
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7 — Preencha a Data, Assine o Formulario e recolha as assinaturas de sua Chefia Direta e de
Seu Secretario;

Observacdes Adicionais
Quars )f/{qemew%aw« P
air®
] N & 3:_:;,;,13'-
i D AT b S5 © s ianid
ASSINATYRA DO USUARIO ASSINATYRAE\GARIMBO
DATHERA BIRETA
M ~ 4 ~ g ‘i.u»‘;a (Rﬂjo
Guattlin (o — e

ABSINATURA E CARIMBO DO SECRETARIOgupsi®™™

Angra dos Reis, I de m@ de 2022 ./

8 — Escaneie o Formulario e salve numa pasta para que possa efetuar o envio digital;

» » O segundo passo é Registrar sua solicitacao, para isso siga as etapas abaixo:

1 - Se vocé estiver dentro da rede da prefeitura  acesse
http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ; Caso contrario vocé

devera acessar http://177.70.147.197:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;

2 Ouvidoria pablica - SIG Servigos X =+

& C A Naoseguro | 172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria . 2 % % 0O . :

’ . . Municipio De Angra Dos Reis
/ SIG - Servigos Online

A+ A A

¢ Ouvidoria publica @ E

@ Registrar solicitagéo Q Consultar solicitagdo
Tipo de solicitagdo

(®) Anonima O com identificagéo

Assunto % Subassunto *

Ocorréncia # Descrigéo do subassunto

[néo informado]

minimo de caracteres 0 / 2000 caracteres restantes

ENVIAR SOLICITAGAO m NOVA SOLICITACAO IMPRIMIR COMPROVANTE ANEXAR DOCUMENTO

2 — Na area “Tipo de Solicitacao” selecione a opcao “Com identificacdo”;
Tipo de solicitagéo

O Anénima E> @ Com identificagéo



http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria
http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria

SUTIN

SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

3 — Na area “Solicitante” entre com seu CPF (caso ndo possua cadastro entre em
“Cadastrar solicitante™)

Solicitante

CPF % : Solicitante
: [ ] - .
[ p-on Cadastrar solicitante [ndo informado]
Celular Telefone E-mail
[ndo informado] [ndo informado] [ndo informado]

4 — No campo “Assunto” entre com o cddigo 515, cujo titulo é “Solicitacoes ref. ao
PRODAT

Assunto

515 ﬂ SOLICITACOES REF. AQ PRODATA

5 — No campo “Subassunto” entre com o codigo 1, cujo titulo é “Criacao, Atualizacao ou
Inativacdo de Usuario | B1”;

Subassunto #*

1 ﬂ CRIAGAOQ, ATUALIZAGAO OU INATIVAGAO DE USUARIO | B1

6 — No campo “Ocorréncia” entre com o seguinte texto, adaptando-o com as suas
informacoes: “Eu, José Santos da Silva, Matricula 1500, da Secretaria de Administragdo,
solicito a criagdo de um novo usudrio no Sistema PRODATA”

Ocorréncia *

EU, JOSE SANTOS DA SILVA, MATRICULA 1500, DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, SOLICITO A CRIAGAO DE
NOVO USUARIO NO SISTEMA PRODATA|

minimo de caracteres 0 / 1873 caracteres restantes

7 — Ap6s inserir as informacoes acima, entre em “Enviar Solicitacao”;

ENVIAR SOLICITAGAO NOVA SOLICITAGAO IMPRIMIR COMPROVANTE ANEXAR DOCUMENT!(
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8 — O sistema exibird uma mensagem seguida do questionamento: “Deseja anexar ao final
do processamento?”;
Selecione a Op¢ao “Sim”;

@ Confirme

Para que o processo seja aberto & necessario anexar o documento exigido na descrigéo do
subassunto. Deseja anexar ao final do processamento?

9 — Selecione o Formulario B1 (escaneado na etapa 8 do primeiro passo);

£ Anexos da solicitagdo
% Arquivos '
3 I Selecione os documentos a ser anexado com a solicitagdo.
Ne° Solicitacao N° Item Arquivo
Nenhum arquivo anexado
4
FINALIZAR

10 — Selecione a Opcao “Finalizar”;

c 172.16.0.20:

£ Anexos da solicitagio

* Arquivos

Formulério da Gislaine .pdf ® I Selecione os documentos a ser anexado com a solicitagéo.
Ne Solicitacao N° ltem Arquivo »
26358 26352 formulriodagislaine_30092022141536.pdf n =

=Y

FINALIZAR
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11 — Imprima ou salve seu “Comprovante de Solicitacao”;

# Ouvidoria pablica - SIG Servicos X + = o X

& () 17216020 * ® O @ aonima

& Detalhes da solicitagdo j X

Solicitagéo enviada com sucesso!

Numero processo Ne solicitagao

2022036607 26358

Assunto Subassunto

515- SOLICITACOES REF. AO PRODATA 1- CRIACAO, ATUALIZAGAO OU INATIVAGAO DE USUARIO | B1

Data solicitagéo Solicitante

30/09/2022 TIAGO SOARES DA ROSA

Prazo para resposta Ocorréncia

[ndo informado} EU, JOSAT SANTOS DA SILVA, MATRAICULA 1500, DA SECRETARIA DE ADMINISTRAATAZO, SOLICITO A CRIAAZAZO DE NOVO

USUAZRIO NO SISTEMA PRODATA

a para efetuar o acompanhamento on-line.

Tendo feito isso sua solicitacdo estara registrada e encaminhada.

E possivel consultar os andamentos da solicitacio na aba “Consultar Selicitacdo”, que esta
presente mesma pagina onde foi realizado seu registro, informando o Ano, Més, N° da Solicitacdo e
CPF do solicitante.

# Ouvidoria publica - SIG Servicos X+
& @ 172.16.0.20: * % O @ rvnima

Municipio De Angra Dos Reis
A+ A A

’/ SIG - Servigos Online

& Ouvidoria publica © &

[# Registrar solicitagdo Q Consultar solicitacdo |
Ano # Meés % : Ne da solicitagéo : CPF U

2022 AN =NI) Setembro | ¢ | >

| PESQUISAR LIMPAR m |

444 FIM 440
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Como proceder para solicitar a Alteracao de usuario?

444 INICIO ¢¢¢

» O primeiro passo é Preencher devidamente o Formulario B1, para isso siga as etapas abaixo:

1 — Acesse www.angra.rj.gov.br/bl , onde vocé encontrara o formulario B1 (Vocé pode
preenché-lo através de seu navegador de internet ou pode imprimir para preencher d mdo);

& b x  + v - o x

« C @ angrarigovbr/bl Qe * »0@ :

Estado do Rio de Janeiro
MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS

ia de j e

Super ia de ia da

FORMULARIO Bl

- SOLICITAGAO DE USUARIO PARA O SISTEMA PRODATA -

Tipo de Solicitacao

O Novo Usuario O Alterar Usuério O Desativar Usuario

Identificagdo do Usudrio

Nome Completo

E-Mail

2 — Na area “Tipo de Solicitacao” Marque a opc¢ado “Alterar Usuario”;
Tipo de Solicitacdo
(O Novo Usuario I:>§Alterar Usuario O Desativar Usuario

3 — Na érea “Identificacao do Usuario” preencha seus dados (se optar por preencher a
mdo, sempre tenha o cuidado de utilizar uma letra legivel, caso contrdrio sua solicitagdo
ndo serd executada);

Identificacdo do Usudrio
Nome Completo

José Santos da Silva|

E-Mail josedasilva1224@angra.rj.gov.br

Matricula || {55

Ramal ou Telefone || 3351

Secretar iaﬂﬂsutmgéo Secretaria de Administragdo

Sigla do Setor || sad.depro

Vinculo (® Efetivo (O Comissionado O Estagiario (O Outros

10


http://www.angra.rj.gov.br/b1

SUTIN

SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

4 — Na Area “Médulo de Atuacdo no Sistema” marque os médulos que vocé precisara de
acesso a partir de agora; (Atengdo: Seu acesso serd alterado e ficard de acordo com o que
estiver solicitado nessa drea.)

Moédulo de Atuacdo no Sistema
Protocolo — Autuacdo de Processos ] Financeiro
B4 protocolo - Tramitacado de Processos Planejamento (Orcamentario)
| Compras / Licitacdo Orcamento (Execucao)
[] Almoxarifado [] contratos
[C] Patriménio [] ouvidoria
[] contabilidade [] Gestao Pessoal

5 — Se vocé optou por preencher o formulério através de seu navegador de internet, nesse
momento vocé deverd imprimi-lo;

- 125% + = ©

mprimir

‘sad.depro

Sigla do Setor

Vinculo (@® Efetivo O Comissionado O Estagiario QO Outros

Moddulo de Atuagdo no Sistema

Protocolo — Autuacdo de Processos [] Financeiro

4 Protocolo - Tramitacdo de Processos Planejamento (Orgamentario)
[ Compras / Licitagdo Orcamento (Execucio)

[] Almoxarifado [] Contratos

6 — Se necessario utilize o campo “Observacoes Adicionais” (este é o tinico campo que ndo
pode ser preenchido através do navegador de internet);

[1 patriménio O ouvidoria
[] Contabilidade [ Gestao Pessaal
Observacdes Adicionais

Qv Y/ e bl 7 %

=~
AGT .

11
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7 — Preencha a Data, Assine o Formulario e recolha as assinaturas de sua Chefia Direta e de
Seu Secretario;

Observacdes Adicionais
Quars )f/{qemew%aw« P
air®
] N & 3:_:;,;,13'-
i D AT b S5 © s ianid
ASSINATYRA DO USUARIO ASSINATYRAE\GARIMBO
DATHERA BIRETA
M ~ 4 ~ g ‘i.u»‘;a (Rﬂjo
Guattlin (o — e

ABSINATURA E CARIMBO DO SECRETARIOgupsi®™™

Angra dos Reis, I de m@ de 2022 ./

8 — Escaneie o Formulario e salve numa pasta para que possa efetuar o envio digital;

» » O segundo passo é Registrar sua solicitacao, para isso siga as etapas abaixo:

1 - Se vocé estiver dentro da rede da prefeitura  acesse
http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ; Caso contrario vocé

devera acessar http://177.70.147.197:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;

2 Ouvidoria pablica - SIG Servigos X =+

& C A Naoseguro | 172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria . 2 % % 0O . :

’ . . Municipio De Angra Dos Reis
/ SIG - Servigos Online

A+ A A

¢ Ouvidoria publica @ E

@ Registrar solicitagéo Q Consultar solicitagdo
Tipo de solicitagdo

(®) Anonima O com identificagéo

Assunto % Subassunto *

Ocorréncia # Descrigéo do subassunto

[néo informado]

minimo de caracteres 0 / 2000 caracteres restantes

ENVIAR SOLICITAGAO m NOVA SOLICITACAO IMPRIMIR COMPROVANTE ANEXAR DOCUMENTO

2 — Na area “Tipo de Solicitacao” selecione a opcao “Com identificacdo”;
Tipo de solicitagéo

O Anénima E> @ Com identificagéo

12


http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria
http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria
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3 — Na area “Solicitante” entre com seu CPF (caso ndo possua cadastro entre em
“Cadastrar solicitante”);

Solicitante

CPF % : Solicitante
: [ ] - .
[ p-on Cadastrar solicitante [ndo informado]
Celular Telefone E-mail
[ndo informado] [ndo informado] [ndo informado]

4 — No campo “Assunto” entre com o cddigo 515, cujo titulo é “Solicitacoes ref. ao
PRODATA”;

Assunto

515 ﬂ SOLICITACOES REF. AQ PRODATA

5 — No campo “Subassunto” entre com o codigo 1, cujo titulo é “Criacao, Atualizacao ou
Inativacdo de Usuario | B1”;

Subassunto #*

1 ﬂ CRIAGAOQ, ATUALIZAGAO OU INATIVAGAO DE USUARIO | B1

6 — No campo “Ocorréncia” entre com o seguinte texto, adaptando-o com as suas
informacoes: “Eu, José Santos da Silva, Matricula 1500, da Secretaria de Administracdo,

solicito a alteracdo de usuario no Sistema PRODATA”;
Ocorréncia %

EU, JOSE SANTOS DA SILVA, MATRICULA 1500, DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ, SOLICITO A ALTERAGAO
DE USUARIO NO SISTEMA PRODATA

minimo de caracteres 0/ 1876 caracteres restantes

7 — Ap6s inserir as informacOes acima, entre em “Enviar Solicitacao”;

ENVIAR SOLICITAGAO NOVA SOLICITAGAO IMPRIMIR COMPROVANTE ANEXAR DOCUMENT!(

13
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8 — O sistema exibird uma mensagem seguida do questionamento: “Deseja anexar ao final
do processamento?”;
Selecione a Op¢ao “Sim”;

@ Confirme

Para que o processo seja aberto & necessario anexar o documento exigido na descrigéo do
subassunto. Deseja anexar ao final do processamento?

9 — Selecione o Formulario B1 (escaneado na etapa 8 do primeiro passo);

£ Anexos da solicitagao

* Arquivos

3 I Selecione os documentos a ser anexado com a solicitagdo.

Ne° Solicitacao N° Item Arquivo

Nenhum arquivo anexado

FINALIZAR

10 — Selecione a Opcao “Finalizar”;

c 172.16.0.20:

£ Anexos da solicitagio

* Arquivos

Formulério da Gislaine .pdf ® I Selecione os documentos a ser anexado com a solicitagéo.
Ne Solicitacao N° ltem Arquivo »
26358 26352 formulriodagislaine_30092022141536.pdf n =

=Y

FINALIZAR

14
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11 — Imprima ou salve seu “Comprovante de Solicitacao”

# Ouvidoria pablica - SIG Servicos X + = o X

& () 17216020 * ® O @ aonima

& Detalhes da solicitagdo j X

Solicitagéo enviada com sucesso!

Numero processo Ne solicitagao

2022036607 26358

Assunto Subassunto

515- SOLICITACOES REF. AO PRODATA 1- CRIACAO, ATUALIZAGAO OU INATIVAGAO DE USUARIO | B1

Data solicitagéo Solicitante

30/09/2022 TIAGO SOARES DA ROSA

Prazo para resposta Ocorréncia

[ndo informado} EU, JOSAT SANTOS DA SILVA, MATRAICULA 1500, DA SECRETARIA DE ADMINISTRAATAZO, SOLICITO A CRIAAZAZO DE NOVO

USUAZRIO NO SISTEMA PRODATA

a para efetuar o acompanhamento on-line.

Tendo feito isso sua solicitacdo estara registrada e encaminhada.

E possivel consultar os andamentos da solicitacio na aba “Consultar Selicitacdo”, que esta
presente mesma pagina onde foi realizado seu registro, informando o Ano, Més, N° da Solicitacdo e
CPF do solicitante.

# Ouvidoria publica - SIG Servicos X+
& @ 172.16.0.20: * % O @ rvnima

Municipio De Angra Dos Reis
A+ A A

’/ SIG - Servigos Online

& Ouvidoria publica © &

[# Registrar solicitagdo Q Consultar solicitacdo |
Ano # Meés % : Ne da solicitagéo : CPF U

2022 AN =NI) Setembro | ¢ | >

| PESQUISAR LIMPAR m |

444 FIM 440

15
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Como proceder para solicitar a Inativacao de usuario?

444 INICIO ¢4¢

» O primeiro passo é Preencher devidamente o Formulario B1, para isso siga as etapas abaixo:

1 — Acesse www.angra.rj.gov.br/b1 , onde vocé encontrard o formulario B1 (Vocé pode
preenché-lo através de seu navegador de internet ou pode imprimir para preencher a mdo);

L x e R4 = o

Estado do Rio de Janeiro
MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS

ia de j e

Super ia de ia da

FORMULARIO Bl

- SOLICITAGAO DE USUARIO PARA O SISTEMA PRODATA -

Tipo de Solicitacao

O Novo Usuario O Alterar Usuério O Desativar Usuario

Identificagdo do Usudrio

Nome Completo

eval| | TP

<« C @ angrafgovbr/bl Qe * »0@ :

X

2 — Na area “Tipo de Solicitacdao” Marque a op¢ao “Inativar Usuario”;

Tipo de Solicitacao

O Novo Usuario O Atualizar Usuario @ Inativar Usuario

3 — Na area “Identificacdao do Usuario” preencha os dados do respectivo usudrio a ser
inativado (se optar por preencher a mdo, sempre tenha o cuidado de utilizar uma letra

legivel, caso contrdrio sua solicitacdo ndo serd executada);

Identificacdo do Usuadrio
Nome Completo

José Santos da Silva|

E-Mail josedasilva1224@angra.rj.gov.br

Matricula|| ;50

Ramal ou Telefone || 3351

Secretar iaﬂﬂsutmgéo Secretaria de Administragéo

Sigla do Setor || sad.depro

Vinculo (® Efetivo (O Comissionado O Estagiario O Outros

16
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4 — Se vocé optou por preencher o formuldrio através de seu navegador de internet, nesse
momento vocé deverd imprimi-lo;
- 125% <+ [ E>))

mprimir

Sigla do Setor || sad.depro

Vinculo (® Efetivo O Comissionado O Estagiario O Outros

5 — Se necessario utilize o campo “Observacoes Adicionais” (este é o tinico campo que ndo
pode ser preenchido através do navegador de internet);

[] patriménio [ ouvidoria
[] contabilidade [ Gestso Pessoal
Observacdes Adicionais

Qv 3/ el gdcr- \A@@—

6 — Preencha a Data, recolha as assinaturas da Chefia Direta e de Seu Secretario
(A assinatura do usudrio neste caso é opcional);

Observacdes Adicionais
t(}m 3/ YRS Bl \X
Lloms ARE0 N D VAN
ASSINATYRA DO USUARIO ASSINATORAE\CARIMBO

¥ Goabpn oy

ABSINATURA E CARIMBO DO SECRETARIOgupsi™®

Angra dos Reis, I de /SE’-G)T\L"{(? de 2022 _/

ﬁm (’E 4 \G e 4=

7 — Escaneie o Formuldrio e salve numa pasta para que possa efetuar o envio digital;
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SUTIN

SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

» » O segundo passo é Registrar sua solicitacdo, para isso siga as etapas abaixo:

1 —

Se

vocé

estiver

dentro

da

rede

da

prefeitura

dacesse

http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria
deverd acessar http://177.70.147.197:8080/sig/a

2 Ouvidoria pablica - SIG Servigos X =+

; Caso contrario vocé
html#/servicosonline/ouvidoria ;

~ = a X

< c

A Nao seguro | 172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ‘

’/ SIG - Servigos Online

e x » 0@ :

Municipio De Angra Dos Reis
A+ A A

¢ Ouvidoria publica

[ Registrar solicitagdo Q Consultar solicitagéo

Tipo de solicitagédo

(® Anonima

QO com identificagéo

Assunto %

Ocorréncia #

minimo de caracteres 0 / 2000 caracteres restantes

ENVIAR SOLICITAGAQ m NOVA SOLICITACAO

IMPRIMIR COMPROVANTE

Subassunto *

Descrigdo do subassunto

[ndo informado]

ANEXAR DOCUMENTO

&

2 — Na area “Tipo de Solicitacdao” selecione a opcdo “Com identificacdo”;

Tipo de solicitagédo

O Andnima

E> @ Com identificagéo

3 — Na area “Solicitante” entre com seu CPF (caso ndo possua cadastro entre em

“Cadastrar  solicitante™)

Solicitante &

CPF *

Solicitante
| [ |‘+ Cadastrar solicitante [ndo informado]
Celular Telefone E-mail

[ndo informado]

[ndo informado]

[ndo informada]

4 — No campo “Assunto” entre com o codigo 515, cujo titulo é “Solicitacoes ref. ao

PRODATA”;

Assunto #

515 ﬂ SOLICITACOES REF. AQ PRODATA
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SUTIN

SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

5 — No campo “Subassunto” entre com o codigo 1, cujo titulo é “Criacao, Atualizacao ou
Inativacdo de Usuario | B1”;

Subassunto #*

1 ﬂ CRIAGAOQ, ATUALIZAGAO OU INATIVAGAO DE USUARIO | B1 s

6 — No campo “Ocorréncia” entre com o seguinte texto, adaptando-o com as suas
informacoes: “Eu, José Santos da Silva, Matricula 1500, da Secretaria de Administracdo,

solicito a Inativacao de usudrio no Sistema PRODATA”;
Ocorréncia %

EU, JOSE SANTOS DA SILVA, MATRICULA 1500, DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ, SOLICITO A INATIVAGAO
DE USUARIO NO SISTEMA PRODATA

minimo de caracteres 0/ 1875 caracteres restantes

7 — Ap6s inserir as informacoes acima, entre em “Enviar Solicitacao”;

ENVIAR SOLICITAGAD m NOVA SOLICITAGAO IMPRIMIR COMPROVANTE ANEXAR DOCUMENT!(

8 — O sistema exibird uma mensagem seguida do questionamento: “Deseja anexar ao final
do processamento?”;
Selecione a Opcao “Sim”;

@ Confirme

Para que o processo seja aberto & necessario anexar o documento exigido na descrigdo do
subassunto. Deseja anexar ao final do processamento?
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SUTIN

SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

9 — Selecione o Formulario B1 (escaneado na etapa 8 do primeiro passo);

£ Anexos da solicitagdo
* Arquivos
= I Selecione os documentos a ser anexado com a solicitagdo.
N° Solicitacao N° Item Arquive
Nenhum arquivo anexado
4
FINALIZAR

10 — Selecione a Opcao “Finalizar”;

172.16.0.20:

£ Anexos da solicitagio

* Arquivos

Formulério da Gislaine pdf ® I Selecione os documentos a ser anexado com a solicitagéo
Ne Solicitacao N° ltem Arquivo »
26358 26352 formulriodagislaine_30092022141536.pdf n =

FINALIZAR

11 — Imprima ou salve seu “Comprovante de Solicitacao”;

# Ouvidoria pblica - SIG S

< c 16.0.20 * & O @ aonima

& Detalhes da solicitagdo g X

Solicitagéo enviada com sucesso!

Numero processo Ne solicitagao

2022036607 26358

Assunto Subassunto

515- SOLICITACOES REF. AO PRODATA 1- CRIACAO, ATUALIZAGAO OU INATIVAGAO DE USUARIO | B1

Data solicitagéo Solicitante

30/09/2022 TIAGO SOARES DA ROSA

Prazo para resposta Ocorréncia

[ndo informado} EU, JOSAT SANTOS DA SILVA, MATRAICULA 1500, DA SECRETARIA DE ADMINISTRAATAZO, SOLICITO A CRIAAZAZO DE NOVO

USUAGRIO NO SISTEMA PRODATA'

N Mn@m da solicitagao, ou imprima a mesma para efetuar o acompanhamento on-line.
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SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

Tendo feito isso sua solicitacao estara registrada e encaminhada.

E possivel consultar os andamentos da solicitacio na aba “Consultar Selicitacdo”, que esta
presente mesma pagina onde foi realizado seu registro, informando o Ano, Més, N° da Solicitacdo e
CPF do solicitante.

& Ouvidoria pblica - SIG Servicos - X+

<« @ 172.16.020: * & O @ aonima

7 SiG-Senvicos Online Municipio De Angra Dos Reis
(< o= At A A

®® Ouvidoria pblica © &

[ Registrar solicitagado Q Consultar solicitagao |
Ano * Meés * : Ne da solicitagao : CPF D

2022 €| |89 Setembro | € >
| e R |
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SUTIN

SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

Solicitacao cédigo 2: Alteracao de acesso a organogramas
(caixas de protocolo)

Pra que serve?

Esta solicitacdo serve para acrescentar ou remover o(s) acesso(s) a caixa(s) de protocolo
(organogramas) a um determinado usuario.

Como proceder para solicitar a Alteracdo de acesso a organogramas

(caixas de protocolo)?

»O

444 INICIO ¢¢¢

rimeiro passo é Preencher devidamente o Formulario B2, para isso siga as etapas abaixo:

1 — Acesse www.angra.rj.gov.br/b2 , onde vocé encontrard o formulario B2 (Vocé pode

preenché-lo através de seu navegador de internet ou pode imprimir para preencher a mdo);

<

C @ angrafigovbr/b2 Qarx« »0@ :

1 [ - 7% + (] £5) ¥ &

Estado do Rio de Janeiro
MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS

Secretaria de Planejamento e Parcerias
: Superintendéncia de Tecnologia da Informacao

FORMULARIO B2

SOLICITAGAO PARA ALTERAGAO DE CAIXAS DE PROTOCOLO
NO SISTEMA PRODATA

Identificacdo do Usudrio Solicitante
Nome Completo | ‘
r 1
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SUTIN

SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

2 — Na éarea “Identificacao do Usuario Solicitante” preencha os dados do respectivo
usudrio (se optar por preencher a mdo, sempre tenha o cuidado de utilizar uma letra legivel,
caso contrdrio sua solicitagdo ndo serd executada);

Identificacdo do Usudrio Solicitante

Nome Completo

Matricula

E-Mail

Cargo / Funcao

Ramal / Telefone / Celular

Secretaria / Instituicdo

Sigla do Setor

3 — Na érea “Identificacao da Chefia Imediata” preencha os respectivos dados;

Identificacdo da Chefia Imediata

Nome Completo

Matricula

Cargo / Fungao

4 — Na area abaixo vocé devera inserir os codigos de TODAS as caixas que deverao estar
acessiveis ao usuadrio a partir de agora. (Havendo duvidas em relagdo aos codigos entre em
contato com o suporte no ramal 8892 ou no e-mail suporte@angra.rj.gov.br);

Informe os codigos de TODAS as caixas que deverao estar acessiveis ao seu usuario,

Até mesmo as que vocé ja tem acesso atualmente

Exemplo: 62.1/62.2/63.4/35.14/ ...
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SUTIN

SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

5 — Se vocé optou por preencher o formulario através de seu navegador de internet, nesse
momento vocé deverd imprimi-lo;

<« C & angrafigovbi/b2

Qv * » 0@ :

|«
1]

171 —  146% + [E3[R-))

Cargo / Fungdo

Informe os codigos de TODAS as caixas que deverao estar acessiveis ao seu usuario,
Até mesmo as que vocé ja tem acesso atualmente

Exemplo: 62.1/62.2/63.4/35.14/ ...

‘ 14.15/35.14

6 — Preencha a Data, recolha as assinaturas do Usuario Solicitante e de Sua Chefia Imediata
ou Secretario.

e A ms mmsemira s e & i m A s A s AnarA A AARE Y uv‘.v“—ra.‘.l.u A a ad Az Aas ey

Wk g, 28R )QM AQ«NQ

ASSINATURA DO USUARIO ASSINATURAE 6 9”‘
SOLICITANTE DA CHEFIA IMEDIA"TA

Angra dos Reis, 28 de@ de 20 2

7 — Escaneie o Formulario e salve numa pasta para que possa efetuar o envio digital;

» » O segundo passo é Registrar sua solicitacdo, para isso siga as etapas abaixo:

1 - Se vocé estiver dentro da rede da  prefeitura  acesse

http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ; Caso contrario vocé
devera acessar http://177.70.147.197:8080/sig/app. html#/serv1cosonllne/0uv1dor1a

% Ouvidoria publica - SIG Senvigos X =+

B * al:lﬁz

Municipio De Angra Dos Reis
A+ A A

< C A Naoseguro | 172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ‘

’/ SIG - Servigos Online

o Ouvidoria publica

(Z Registrar solicitagdo Q Consultar solicitagéo

Tipo de solicitagédo
(® Anénima O comidentificagdo

Assunto # Subassunto *
! [ | o |

Ocorréncia % Descrigéo do subassunto
[n&o informado]

minimo de caracteres 0 / 2000 caracteres restantes

ENVIAR SOLICITAGAQ m NOVA SOLICITAGAQ IMPRIMIR COMPROVANTE ANEXAR DOCUMENTO
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SUTIN

SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

2 — Na area “Tipo de Solicitacao” selecione a op¢do “Com identificacdo”;
Tipo de solicita¢édo

O Anénima E> @ Com identificagdo

3 — Na éarea “Solicitante” entre com seu CPF (caso ndo possua cadastro entre em
“Cadastrar  solicitante™)

Solicitante Q
CPF % Solicitante
[ ‘.+ Cadastrar solicitante [ndo informado]
Celular Telefone E-mail
[ndo informado] [ndo informado] [ndo informado]

4 — No campo “Assunto” entre com o codigo 515, cujo titulo é “Solicitacoes ref. ao
PRODAT

Assunto %

515 ﬂ SOLICITACOES REF. AQ PRODATA

5 — no campo “subassunto” entre com o codigo 2, cujo titulo é “Alteracao de acesso a
organogramas (caixas de protocolo)”;
Subassunto *

2 n ALTERAGAO DE ACESSO A ORGANOGRAMAS (CAIXAS DE PROTOCOLO) | B2

6 — No campo “Ocorréncia” entre com o seguinte texto, adaptando-o com as suas

informacoes: “Eu, José Santos da Silva, Matricula 1500, da Secretaria de Administracao,

solicito a Alteracdo de acesso a organogramas no Sistema PRODAT.
Ocorréncia #

EU, JOSE SANTOS DA SILVA, MATRICULA 1500, DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAOQ, SOLICITO A ALTERAGAO
DE ACESSO A ORGANOGRAMAS NO SISTEMA PRODATA

minimo de caracteres 0 / 1862 caracteres restantes

7 — Ap6s inserir as informacoes acima, entre em “Enviar Solicitacao”;

ENVIAR SOLICITAGAO NOVA SOLICITAGAO IMPRIMIR COMPROVANTE ANEXAR DOCUMENT(
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SUTIN

SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

8 — O sistema exibird uma mensagem seguida do questionamento: “Deseja anexar ao final
do processamento?”;
Selecione a Op¢ao “Sim”;

@ Confirme

Para que o processo seja aberto & necessario anexar o documento exigido na descrig3o do

e

subassunto. Deseja anexar ao final do processamento?

9 — Selecione o Formulério B2 (escaneado na etapa 8 do primeiro passo);

£ Anexos da solicitagdo
* Arquivos l
= I Selecione os documentos a ser anexado com a solicitagdo.
N® Solicitacao N° ltem Arquive
Nenhum arquivo anexado
[l
FINALIZAR

10 — Selecione a Opcao “Finalizar”;

c 172.16.0.20:

£ Anexos da solicitagio

* Arquivos

Formulério da Gislaine .pdf ® I Selecione os documentos a ser anexado com a solicitagéo.
Ne Solicitacao N° ltem Arquivo »
26358 26352 formulriodagislaine_30092022141536.pdf n =

f<

FINALIZAR
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SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

11 — Imprima ou salve seu “Comprovante de Solicitacao”

# Ouvidoria pablica - SIG Servicos X + = o X

& () 17216020 * ® O @ aonima

& Detalhes da solicitagdo j X

Solicitagéo enviada com sucesso!

Numero processo Ne solicitagao

2022036607 26358

Assunto Subassunto

515- SOLICITACOES REF. AO PRODATA 1- CRIACAO, ATUALIZAGAO OU INATIVAGAO DE USUARIO | B1

Data solicitagéo Solicitante

30/09/2022 TIAGO SOARES DA ROSA

Prazo para resposta Ocorréncia

[ndo informado} EU, JOSAT SANTOS DA SILVA, MATRAICULA 1500, DA SECRETARIA DE ADMINISTRAATAZO, SOLICITO A CRIAAZAZO DE NOVO

USUAZRIO NO SISTEMA PRODATA

a para efetuar o acompanhamento on-line.

Tendo feito isso sua solicitacdo estara registrada e encaminhada.

E possivel consultar os andamentos da solicitacio na aba “Consultar Selicitacdo”, que esta
presente mesma pagina onde foi realizado seu registro, informando o Ano, Més, N° da Solicitacdo e
CPF do solicitante.

# Ouvidoria publica - SIG Servicos X+
& @ 172.16.0.20: * % O @ rvnima

Municipio De Angra Dos Reis
A+ A A

’/ SIG - Servigos Online

& Ouvidoria publica © &

[# Registrar solicitagdo Q Consultar solicitacdo |
Ano # Meés % : Ne da solicitagéo : CPF U

2022 AN =NI) Setembro | ¢ | >

| PESQUISAR LIMPAR m |

444 FIM 440
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SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

Solicitacao cdédigo 3: Migracao de Processos em Lote

444 INICIO# ¢+

Pra que serve?

Esta solicitacdo serve para migrar processos de um organograma (caixa de protocolo) a outro.

Este é muito util quando existem processos presos a caixas antigas, que foram inativadas de acordo
com mudangas na estrutura organizacional dos entes do Municipio.

Todos os processos que estiverem sem aceite poderdo ser migrados.
Os demais processos poderdo ser acessados pelos usudrios que solicitarem acessos adicionais a

caixas de protocolo através da solicitacao codigo 2 - Alteracao de acesso a organogramas (caixas de
protocolo).

Como proceder para solicitar a Migracao de Processos em Lote?

» O primeiro passo é Preencher devidamente o Formulario B3, para isso siga as etapas abaixo:

1 — Acesse www.angra.rj.gov.br/b3 , onde vocé encontrard o formulario B3 (Vocé pode
preenché-lo através de seu navegador de internet ou pode imprimir para preencher a mao);

C @ angrargovbr/b3 *»0@® :

=  FORMULARIO B3 - PRODATA.pdf

Estado do Rio de Janeiro
MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS
Secretaria de Planejamento e Parcerias
.;; Superintendéncia de Tecnologia da Informagédo

¢ 5 U
>
FORMULARIO B3
- MIGRACAO DE PROCESSOS EM LOTE NO SISTEMA PRODATA -

Identificacdo do Usudrio Solicitante

Nome Completo

Matricula ‘

Caran / Buncsall
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SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

2 — Na éarea “Identificacao do Usuario Solicitante” preencha os dados do respectivo

usuario (se optar por preencher a mdo, sempre tenha o cuidado de utilizar uma letra legivel,

caso contrdrio sua solicitagdo ndo serd executada);
Identificacdo do Usudrio Solicitante

Nome Completo

Matricula

E-Mail

Cargo / Funcao

Ramal / Telefone / Celular | ‘

Secretaria / Instituicdo

Sigla do Setor | ‘

3 — Na érea “Identificacao da Chefia Imediata” preencha os respectivos dados;
Identificacdo da Chefia Imediata

Nome Completo

Matricula

Cargo / Fungdo

4 — Na area “Informacoes da Migracdao” vocé deverd preencher conforme exemplo.
(Havendo duvidas em relagdo aos codigos e/ou siglas entre em contato com o suporte no
ramal 8892 ou no e-mail suporte@angra.rj.gov.br);

Informacées da Migracdo
Destino Anterior Destino Anterior Destino Alvo Destino Alvo
(Sigla) (Cédigo) (Sigla) (Cédigo)
EXEMPLO = SGRI.SUTIN 31.24 SPP.SUTIN 51.9
ATENCAO:

SERAO MIGRADOS TODOS OS PROCESSOS QUE ESTIVEREM SEM ACEITE.
UMA VEZ EXECUTADO ESTE PROCEDIMENTO E IRREVERSIVEL.
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SUTIN

SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

5 — Se vocé optou por preencher o formulério através de seu navegador de internet, nesse

momento vocé deverd imprimi-lo;
C @ angrarigovbr/b3 *» 0@ :

Matricula | 3555412

Informagédes da Migracdo

Destino Anterior Destino Anterior Destino Alvo Destino Alvo
(Sigla) (Codigo) (Sigla) (Cédigo)
|
EXEMPLO > SGRI.SUTIN 31.2.4 SPP.SUTIN 51.9
|
‘ ‘ SGRI.SUPOP | |31 5 | |SPP.SUPOP ‘ |51.10 ‘

6 — Preencha a Data, recolha as assinaturas do Usuario Solicitante e de Sua Chefia Imediata
ou Secretario.

e e A A ma e ira e ar & e m A A wr A A ANATA A AARA ) LF A ATAATIA T & A4 AT AL T AIL AAS

= iriQ
Nalad, Dopby 28R WA )
ASSINATURA DO USUARIO ASSINATURA 1€
SOLICITANTE DA CHEFIA IMEDIATA

Angra dos Reis, "?J_g de &ZM}V‘O de 20 2%

7 — Escaneie o Formulario e salve numa pasta para que possa efetuar o envio digital;

» » O segundo passo € Registrar sua solicitacdo, para isso siga as etapas abaixo:

1 - Se vocé estiver dentro da rede da  prefeitura  acesse
http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ; Caso contrario vocé

devera acessar http://177.70.147.197:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;

¢ Ouvidoria pablica - SIG Servigos X +

<« C A Néoseguro | 172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ‘ ® x » 0O ‘ H

Municipio De Angra Dos Reis
A+ A A

’/ SIG - Servigos Online

#® Ouvidoria publica © &

[ Registrar solicitagdo Q Consultar solicitagéo

Tipo de solicitagédo

(® Anonima QO com identificagéo
Assunto # Subassunto *
Ocorréncia # Descrig&o do subassunto

[n&o informado]

minimo de caracteres 0 / 2000 caracteres restantes

ENVIAR SOLICITAGAQ m NOVA SOLICITAGAO IMPRIMIR COMPROVANTE ANEXAR DOCUMENTO
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SUTIN

SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

2 — Na area “Tipo de Solicitacao” selecione a opcao “Com identificacdo”;
Tipo de solicitagao

O Anénima E> @ Com identificagéo

3 — Na area “Solicitante” entre com seu CPF (caso ndo possua cadastro entre em
“Cadastrar solicitante™)

Solicitante G
CPF % Solicitante
L ‘..'l' Cadastrar solicitante [ndo informade]
Celular Telefone E-mail
[ndo informado] [ndo informado] [ndo informado]

4 — No campo “Assunto” entre com o cddigo 515, cujo titulo é “Solicitacoes ref. ao
PRODAT.

Assunto #

515 ﬂ SOLICITACOES REF. AQ PRODATA

e

5 — no campo “subassunto” entre com o codigo 3, cujo titulo é “Migracao de Processos em
lote | B3”;

Subassunto *

3 n MIGRAGAO DE PROCESSOS EM LOTE B3

6 — No campo “Ocorréncia” entre com o seguinte texto, adaptando-o com as suas

informacoes: “Eu, José Santos da Silva, Matricula 1500, da Secretaria de Administracao,

solicito a Migracao de Processos em lote no Sistema PRODATA”;
Ocorréncia %

EU, JOSE SANTOS DA SILVA, MATRICULA 1500, DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAOQ, SOLICITO A MIGRAGAO
DE PROCESS0S EM LOTE NO SISTEMA PRODATA|

minimo de caracteres 0/ 1867 caracteres restantes

7 — Apos inserir as informacdes acima, entre em “Enviar Solicitacao”;

ENVIAR SOLICITAGAO NOVA SOLICITAGAO IMPRIMIR COMPROVANTE ANEXAR DOCUMENT!(
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SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

8 — O sistema exibird uma mensagem seguida do questionamento: “Deseja anexar ao final
do processamento?”;
Selecione a Op¢ao “Sim”;

@ Confirme

Para que o processo seja aberto & necessario anexar o documento exigido na descrig3o do
subassunto. Deseja anexar ao final do processamento?

9 — Selecione o Formulério B3 (escaneado na etapa 8 do primeiro passo);

£ Anexos da solicitagdo

* Arquivos

= ‘ I Selecione os documentos a ser anexado com a solicitagdo.

N® Solicitacao N° ltem Arquive

Nenhum arquivo anexado

FINALIZAR
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SUPERINTENDENCIA OE TEGNOLOGIA DA INFORMAGAD

10 — Selecione a Opcao “Finalizar”;
172.16.0.20: * % O @ moima

£ Anexos da solicitagio

* Arquivos

Formulério da Gislaine .pdf Selecione os documentos a ser anexado com a solicitagéo.

Ne Solicitacao N° Item Arquivo 1

26358 26352 formulriodagislaine_30092022141536.pdf n =

FINALIZAR

11 — Imprima ou salve seu “Comprovante de Solicitacao”

# Ouvidoria pablica - SIG Servicos X + — o

& (¢] 17216020 * ® O @ aonima

& Detalhes da solicitagdo j X

Solicitagéo enviada com sucesso!

Numero processo Ne solicitagao

2022036607 26358

Assunto Subassunto

515- SOLICITACOES REF. AO PRODATA 1- CRIACAO, ATUALIZAGAO OU INATIVAGAO DE USUARIO | B1

Data solicitagéo Solicitante

30/09/2022 TIAGO SOARES DA ROSA

Prazo para resposta Ocorréncia

[ndo informado] EU, JOSAD SANTOS DA SILVA, MATRAZCULA 1500, DA SECRETARIA DE ADMINISTRAAZAZO, SOLICITO A CRIAATAZO DE NOVO

USUAZRIO NO SISTEMA PRODATA

N Mn@m da solicitagao, ou imprima a mesma para efetuar o acompanhamento on-line.

Tendo feito isso sua solicitacdo estara registrada e encaminhada.
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E possivel consultar os andamentos da solicitacio na aba “Consultar Selicitacdo”, que esta
presente mesma pagina onde foi realizado seu registro, informando o Ano, Més, N° da Solicitacdo e
CPF do solicitante.

@ Ouvidoria publica - SIG Servigos X +
& c 172.16.0.20: * & O @ awnima

Municipio De Angra Dos Reis

’/ SIG - Servigos Online A+ A A

¢ Ouvidoria publica @ E/

[ Registrar solicitagdo Q Consultar solicitagéo |
Ano % Meés : Ne da solicitagéo : CPF U

2022 € > 0 o Setembro | € ¥
| o - |
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Solicitacao cdédigo 4: Concessao ou Revogacao de acesso a
Processos Sigilosos

Como proceder para solicitar a Concessao ou Revogacao de acesso a

Processos Sigilosos?

444 INICIO ¢¢¢

» » O primeiro passo é Preencher devidamente o Formulario B4, para isso siga as etapas abaixo:

1 — Acesse www.angra.rj.gov.br/b4 , onde vocé encontrard o formulario B4 (Vocé pode

preenché-lo através de seu navegador de internet ou pode imprimir para preencher a mdo);

C @ angrarjgov.br/b4

*»0@® :

FORMULARIO B4 - PRODATA.pdf
Estado do Rio de Janeiro

MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS
A i j e i
40

o i Superlntendéncla de Tecnologia da Informacao

FORMULARIO B4
- SOLICITAGAO PARA ACESSO A PROCESSOS SIGILOSOS -

Tipo de Solicitagio
O Acrescentar Permissio O Remover Permissio ‘

Identificagdo do Usudrio Solicitante
Nome Completo ‘
Matricula ‘ ‘

2 — Na area “Tipo de Solicitacao”

, selecione a opcao desejada.

Tipo de Solicitacdo

O Acrescentar Permissdo

(O Remover Permissdo
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3 — Na érea “Identificacdo do Usuario Solicitante” preencha os dados do respectivo

usuario (se optar por preencher a mdo, sempre tenha o cuidado de utilizar uma letra legivel,

caso contrdrio sua solicitagdo ndo serd executada);
Identificacdo do Usudrio Solicitante

Nome Completo

Matricula

E-Mail

Cargo / Funcao

Ramal / Telefone / Celular

Secretaria / Instituicdo

Sigla do Setor

4 — Na area “Identificacao do(a) Secretario(a) / Presidente” preencha os respectivos
dados;

Identificacdo do(a) Secretdrio(a) / Presidente

Nome Completo

Matricula

5 — Na éarea “Tarefa(s) que o Usuario Solicitante executa” selecione a(s) devida(s)
alternativa(s);

Tarefa(s) que o Usudrio Solicitante executa

[] Processos de Ouvidoria [_| Processos de Medicina [] Processos de Gestdo Pessoal

6 — Se vocé optou por preencher o formulario através de seu navegador de internet, nesse

momento vocé deverd imprimi-lo;
C @ angrafgovbr/b4 *» 0@ :

= FORMULARIO B4 - PRODATA.pdf - 117% + (=1 ()D

Identificagdo do(a) Secretdrio(a) / Presidente

Nome Completo | ‘ ‘
l

’ Matricula |

Tarefa(s) que o Usudrio Solicitante executa

[ Processos de Ouvidoria [] Processos de Medicina [] Processos de Gestdo Pessoal
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7 — Se a tarefa realizada pelo usudrio solicitante ndo for nenhuma das listadas acima, vocé
devera descrevé-la neste campo.

Caso a tarefa ndo se enquadre em nenhuma das opgées acima, descreva-a

8 — Preencha a Data, recolha as assinaturas do Usudrio Solicitante e do(a) Secretario /

Presidente. (Caso a solicitagdo for do tipo “Remover Permissdo”, a assinatura do Usudrio
Solicitante ndo é obrigatdria)

ASSINATURA DO USUARIO ASSINATURAE (}ARIMBO
SOLICITANTE DO(A) SECRETARIO(A) /
PRESIDENTE
Angra dos Reis, de de20__

9 — Escaneie o Formuldrio e salve numa pasta para que possa efetuar o envio digital;

» » O segundo passo é Registrar sua solicitacdo, para isso siga as etapas abaixo:

1 - Se vocé estiver dentro da rede da  prefeitura  acesse
http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ; Caso contrario vocé

devera acessar http://177.70.147.197:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;

& Ouvidoria pablica - SIG Servigos X =+

<« G A Naoseguro | 172.16.0208080/sig/app htmi#/senvicosonline/ouvidoria & ] 2+ » 0@ :

. . Municipio De Angra Dos Reis
’/ SIG - Servigos Online

A+ A A

¢ Ouvidoria publica @ E/

@ Registrar solicitagao Q. Consultar solicitagao
Tipo de solicitagédo

(® Anénima O com identificagéo

Assunto # Subassunto #

Ocorréncia * Descrigéo do subassunto

[ndo informado]

minimo de caracteres 0/ 2000 caracteres restantes

ENVIAR SOLICITAGAQ m NOVA SOLICITAGAQ IMPRIMIR COMPROVANTE ANEXAR DOCUMENTO
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2 — Na area “Tipo de Solicitacao” selecione a op¢do “Com identificacdo”;

Tipo de solicita¢édo

O Anénima E> @ Com identificagdo

3 — Na éarea “Solicitante” entre com seu CPF (caso ndo possua cadastro entre em
“Cadastrar  solicitante™)

Solicitante Q

CPF % Solicitante
[ ‘.+ Cadastrar solicitante [ndo informado]

Celular Telefone E-mail

[ndo informado] [ndo informado] [ndo informado]

4 — No campo “Assunto” entre com o codigo 515, cujo titulo é “Solicitacoes ref. ao
PRODAT

Assunto %

515

ﬂ SOLICITACOES REF. AQ PRODATA

5 — no campo “subassunto” entre com o c6digo 4, cujo titulo é “Concessdao ou Revogacao
de acesso a processos sigilosos | b4”;

Subassunto *

4

ﬂ CONCESSAO OU REVOGAGAO DE ACESSO A PROCESSOS SIGILOSOS | B4

6 — No campo “Ocorréncia” entre com o seguinte texto, adaptando-o com as suas
informac0es e sua Solicitacao: “Eu, José Santos da Silva, Matricula 1500, da Secretaria de
Administracao, solicito a Concessao/Revogacao de acesso a Processos Sigilosos no Sistema
PRODAT.

Ocorréncia %

minimo de caracteres 0/ 1844 caracteres restantes

EU, JOSE SANTOS DA SILVA, MATRICULA 1500, DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ, SOLICITO A
CONCESSAO/REVOGAGAO DE ACESSOS A PROCESSOS SIGILOSOS NO SISTEMA PRODATA|

7 — Apos inserir as informacdes acima, entre em “Enviar Solicitacao”;

ENVIAR SOLICITAGAO NOVA SOLICITAGAO IMPRIMIR COMPROVANTE ANEXAR DOCUMENT!(
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8 — O sistema exibird uma mensagem seguida do questionamento: “Deseja anexar ao final
do processamento?”;
Selecione a Op¢ao “Sim”;

@ Confirme

Para que o processo seja aberto & necessario anexar o documento exigido na descrig3o do

e

subassunto. Deseja anexar ao final do processamento?

9 — Selecione o Formulario B4 (escaneado na etapa 8 do primeiro passo);

£ Anexos da solicitagdo
* Arquivos l
= I Selecione os documentos a ser anexado com a solicitagdo.
N® Solicitacao N° ltem Arquive
Nenhum arquivo anexado
[l
FINALIZAR

10 — Selecione a Opcao “Finalizar”;

c 172.16.0.20:

£ Anexos da solicitagio

* Arquivos

Formulério da Gislaine .pdf ® I Selecione os documentos a ser anexado com a solicitagéo.
Ne Solicitacao N° ltem Arquivo »
26358 26352 formulriodagislaine_30092022141536.pdf n =

f<

FINALIZAR
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11 — Imprima ou salve seu “Comprovante de Solicitacao”;

# Ouvidoria pablica - SIG Servicos X + = o X

& () 17216020 * ® O @ aonima

& Detalhes da solicitagdo j X

Solicitagéo enviada com sucesso!

Numero processo Ne solicitagao

2022036607 26358

Assunto Subassunto

515- SOLICITACOES REF. AO PRODATA 1- CRIACAO, ATUALIZAGAO OU INATIVAGAO DE USUARIO | B1

Data solicitagéo Solicitante

30/09/2022 TIAGO SOARES DA ROSA

Prazo para resposta Ocorréncia

[ndo informado} EU, JOSAT SANTOS DA SILVA, MATRAICULA 1500, DA SECRETARIA DE ADMINISTRAATAZO, SOLICITO A CRIAAZAZO DE NOVO

USUAZRIO NO SISTEMA PRODATA

a para efetuar o acompanhamento on-line.

Tendo feito isso sua solicitacdo estara registrada e encaminhada.

E possivel consultar os andamentos da solicitacio na aba “Consultar Selicitacdo”, que esta
presente mesma pagina onde foi realizado seu registro, informando o Ano, Més, N° da Solicitacdo e
CPF do solicitante.

@ Ouvidoria publica - SIG Servigos X +

<« ] 172.16.0.20: * #» 0O @Anmma

’ SIG - Servicos Online Municipio De Angra Dos Reis
(< <o A+ A A

& Ouvidoria publica @ Q

& Registrar solicitagéo Q Consultar solicitagao |
Ano * Meés * : Ne da solicitagao : CPF U

2022 €| > | M09 Setembro | € >

| PESQUISAR LIMPAR m |

444 FIM 440
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