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Solicitação Código 1: Criação, Atualização ou Inativação de 
Usuário.

Pra que serve  ?

Esta solicitação pode ter 3 objetivos:

1 - Solicitar a Criação de usuário;
Exemplo: Um novo servidor que terá como atribuições executar tarefas que envolvam o  
Sistema Integrado de Gestão Municipal, que hoje é o PRODATA.

2 - Atualizar um usuário;
Exemplo:  Um servidor  que  já  possui  cadastro  no  sistema,  mas  precisa  alterar  alguma  
permissão ou parâmetro devido a alteração de atribuições ou setor de trabalho.

3 - Inativar um usuário;
Exemplo: Um servidor que já não faz parte do quadro funcional ou que não deva mais ter 
acesso ao sistema.
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Como proceder para solicitar a criação de usuário?

♦♦♦ INÍCIO ♦♦♦

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

1  – Acesse  www.angra.rj.gov.br/b1 ,  onde você encontrará o formulário B1 (Você pode
preenchê-lo através de seu navegador de internet ou pode imprimir para preencher à mão);

2 – Na área “Tipo de Solicitação” Marque a opção “Novo Usuário”;

3 – Na área “Identificação do Usuário” preencha seus dados (se optar por preencher à mão,
sempre tenha o cuidado de utilizar uma letra legível, caso contrário sua solicitação não
será executada);
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4 – Na Área “Módulo de Atuação no Sistema” marque os módulos que você precisará de
acesso;

5 – Se você optou por preencher o formulário através de seu navegador de internet, nesse
momento você deverá imprimi-lo;

6 – Se necessário utilize o campo “Observações Adicionais” (este é o único campo que não
pode ser preenchido através do navegador de internet);
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7 – Preencha a Data, Assine o Formulário e recolha as assinaturas de sua Chefia Direta e de
Seu Secretário;

8 – Escaneie o Formulário e salve numa pasta para que possa efetuar o envio digital;

►► O segundo passo é   Registrar sua solicitação  , para isso siga as etapas abaixo  :

1  –  Se  você  estiver  dentro  da  rede  da  prefeitura  acesse  
http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;  Caso  contrário  você  
deverá acessar http://177.70.147.197:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;

2 – Na área “Tipo de Solicitação” selecione a opção “Com identificação”;
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3 –  Na  área  “Solicitante”  entre  com  seu  CPF  (caso  não  possua  cadastro  entre  em  
“Cadastrar solicitante”)

4 –  No campo “Assunto” entre  com o código 515, cujo título é  “Solicitações ref.  ao  
PRODATA”;

5 – No campo “Subassunto” entre com o código 1, cujo título é “Criação, Atualização ou 
Inativação de Usuário | B1”;

6 –  No  campo  “Ocorrência”  entre  com  o  seguinte  texto,  adaptando-o  com  as  suas
informações: “Eu, José Santos da Silva, Matrícula 1500,  da  Secretaria  de  Administração,
solicito a criação de um novo usuário no Sistema PRODATA”;

7 – Após inserir as informações acima, entre em “Enviar Solicitação”;
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8 – O sistema exibirá uma mensagem seguida do questionamento: “Deseja anexar ao final
do processamento?”;
Selecione a Opção “Sim”;

9 – Selecione o Formulário B1 (escaneado na etapa 8 do primeiro passo);

10 – Selecione a Opção “Finalizar”;
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11 – Imprima ou salve seu “Comprovante de Solicitação”;

Tendo feito isso sua solicitação estará registrada e encaminhada.

É  possível  consultar  os  andamentos  da  solicitação  na  aba  “Consultar  Solicitação”,  que  está
presente mesma página onde foi realizado seu registro, informando o Ano, Mês, Nº da Solicitação e
CPF do solicitante.

♦♦♦ FIM ♦♦♦
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Como proceder para solicitar a Alteração de usuário?

♦♦♦ INÍCIO ♦♦♦

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

1 – Acesse www.angra.rj.gov.br/b1 , onde você encontrará o  formulário B1 (Você pode
preenchê-lo através de seu navegador de internet ou pode imprimir para preencher à mão);

2 – Na área “Tipo de Solicitação” Marque a opção “Alterar Usuário”;

3 – Na área “Identificação do Usuário” preencha seus dados (se optar por preencher à
mão, sempre tenha o cuidado de utilizar uma letra legível, caso contrário sua solicitação
não será executada);
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4 – Na Área “Módulo de Atuação no Sistema” marque os módulos que você precisará de
acesso a partir de agora; (Atenção: Seu acesso será alterado e ficará de acordo com o que
estiver solicitado nessa área.)

5 – Se você optou por preencher o formulário através de seu navegador de internet, nesse
momento você deverá imprimi-lo;

6 – Se necessário utilize o campo “Observações Adicionais” (este é o único campo que não
pode ser preenchido através do navegador de internet);
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7 – Preencha a Data, Assine o Formulário e recolha as assinaturas de sua Chefia Direta e de
Seu Secretário;

8 – Escaneie o Formulário e salve numa pasta para que possa efetuar o envio digital;

►► O segundo passo é   Registrar sua solicitação  , para isso siga as etapas abaixo  :

1 –  Se  você  estiver  dentro  da  rede  da  prefeitura  acesse  
http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;  Caso  contrário  você  
deverá acessar http://177.70.147.197:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;

2 – Na área “Tipo de Solicitação” selecione a opção “Com identificação”;
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3 –  Na  área  “Solicitante”  entre  com  seu  CPF  (caso  não  possua  cadastro  entre  em  
“Cadastrar solicitante”);

4 –  No campo “Assunto” entre  com o código 515, cujo título é  “Solicitações ref.  ao  
PRODATA”;

5 – No campo “Subassunto” entre com o código 1, cujo título é “Criação, Atualização ou 
Inativação de Usuário | B1”;

6 –  No  campo  “Ocorrência”  entre  com  o  seguinte  texto,  adaptando-o  com  as  suas
informações: “Eu, José Santos da Silva, Matrícula 1500,  da  Secretaria  de  Administração,
solicito a alteração de usuário no Sistema PRODATA”;

7 – Após inserir as informações acima, entre em “Enviar Solicitação”;
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8 – O sistema exibirá uma mensagem seguida do questionamento: “Deseja anexar ao final 
do processamento?”;
Selecione a Opção “Sim”;

9 – Selecione o Formulário B1 (escaneado na etapa 8 do primeiro passo);

10 – Selecione a Opção “Finalizar”;
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11 – Imprima ou salve seu “Comprovante de Solicitação” 

Tendo feito isso sua solicitação estará registrada e encaminhada.

É  possível  consultar  os  andamentos  da  solicitação  na  aba  “Consultar  Solicitação”,  que  está
presente mesma página onde foi realizado seu registro, informando o Ano, Mês, Nº da Solicitação e
CPF do solicitante.

♦♦♦ FIM ♦♦♦
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Como proceder para solicitar a Inativação de usuário?

♦♦♦ INÍCIO ♦♦♦

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

1 – Acesse www.angra.rj.gov.br/b1 , onde você encontrará o  formulário B1 (Você pode
preenchê-lo através de seu navegador de internet ou pode imprimir para preencher à mão);

2 – Na área “Tipo de Solicitação” Marque a opção “Inativar Usuário”;

3 – Na área “Identificação do Usuário” preencha os dados do respectivo usuário a ser
inativado (se optar por preencher à mão, sempre tenha o cuidado de utilizar uma letra
legível, caso contrário sua solicitação não será executada);
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4 – Se você optou por preencher o formulário através de seu navegador de internet, nesse
momento você deverá imprimi-lo;

5 – Se necessário utilize o campo “Observações Adicionais” (este é o único campo que não
pode ser preenchido através do navegador de internet);

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

7 – Escaneie o Formulário e salve numa pasta para que possa efetuar o envio digital;
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►► O segundo passo é Registrar sua solicitação, para isso siga as etapas abaixo:

1 –  Se  você  estiver  dentro  da  rede  da  prefeitura  acesse  
http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;  Caso  contrário  você  
deverá acessar http://177.70.147.197:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;

2 – Na área “Tipo de Solicitação” selecione a opção “Com identificação”;

3  –  Na  área  “Solicitante”  entre  com  seu  CPF  (caso  não  possua  cadastro  entre  em  
“Cadastrar solicitante”)

4  – No campo “Assunto” entre  com o código 515, cujo título é  “Solicitações ref.  ao  
PRODATA”;
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5 – No campo “Subassunto” entre com o código 1, cujo título é “Criação, Atualização ou 
Inativação de Usuário | B1”;

6 –  No  campo  “Ocorrência”  entre  com  o  seguinte  texto,  adaptando-o  com  as  suas
informações: “Eu, José Santos da Silva, Matrícula 1500,  da  Secretaria  de  Administração,
solicito a Inativação de usuário no Sistema PRODATA”;

7 – Após inserir as informações acima, entre em “Enviar Solicitação”;

8 – O sistema exibirá uma mensagem seguida do questionamento: “Deseja anexar ao final 
do processamento?”;
Selecione a Opção “Sim”;
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9 – Selecione o Formulário B1 (escaneado na etapa 8 do primeiro passo);

10 – Selecione a Opção “Finalizar”;

11 – Imprima ou salve seu “Comprovante de Solicitação”;
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Tendo feito isso sua solicitação estará registrada e encaminhada.

É  possível  consultar  os  andamentos  da  solicitação  na  aba  “Consultar  Solicitação”,  que  está
presente mesma página onde foi realizado seu registro, informando o Ano, Mês, Nº da Solicitação e
CPF do solicitante.

♦♦♦ FIM ♦♦♦
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Solicitação código 2: Alteração de acesso a organogramas 
(caixas de protocolo)

Pra que serve?

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

Como proceder para solicitar a Alteração de acesso a organogramas
(caixas de protocolo)?

♦♦♦ INÍCIO ♦♦♦

►►O primeiro passo é   Preencher devidamente o     Formulário B2  , para isso siga as etapas abaixo  :

1 – Acesse www.angra.rj.gov.br/b2 , onde você encontrará o  formulário B2 (Você pode
preenchê-lo através de seu navegador de internet ou pode imprimir para preencher à mão);
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2 –  Na área  “Identificação do Usuário  Solicitante”  preencha os  dados  do respectivo  
usuário (se optar por preencher à mão, sempre tenha o cuidado de utilizar uma letra legível,
caso contrário sua solicitação não será executada);

3 – Na área “Identificação da Chefia Imediata” preencha os respectivos dados;

4 – Na área abaixo você deverá inserir os códigos de TODAS as caixas que deverão estar 
acessíveis ao usuário a partir de agora. (Havendo dúvidas em relação aos códigos entre em 
contato com o suporte no ramal 8892 ou no e-mail suporte@angra.rj.gov.br);
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5 – Se você optou por preencher o formulário através de seu navegador de internet, nesse 
momento você deverá imprimi-lo;

6 – Preencha a Data, recolha as assinaturas do Usuário Solicitante e de Sua Chefia Imediata 
ou Secretário.

7 – Escaneie o Formulário e salve numa pasta para que possa efetuar o envio digital;

►►O segundo passo é   Registrar sua solicitação  , para isso siga as etapas abaixo  :

1 –  Se  você  estiver  dentro  da  rede  da  prefeitura  acesse  
http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;  Caso  contrário  você  
deverá acessar http://177.70.147.197:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;
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2 – Na área “Tipo de Solicitação” selecione a opção “Com identificação”;

3 –  Na  área  “Solicitante”  entre  com  seu  CPF  (caso  não  possua  cadastro  entre  em  
“Cadastrar solicitante”)

4 –  No campo “Assunto” entre  com o código 515, cujo título é  “Solicitações ref.  ao  
PRODATA”;

5 – no campo “subassunto” entre com o código 2, cujo título é “Alteração de acesso a  
organogramas (caixas de protocolo)”;

6 –  No  campo  “Ocorrência”  entre  com  o  seguinte  texto,  adaptando-o  com  as  suas
informações: “Eu, José Santos da Silva, Matrícula 1500,  da  Secretaria  de  Administração,
solicito a Alteração de acesso a organogramas no Sistema PRODATA”;

7 – Após inserir as informações acima, entre em “Enviar Solicitação”;
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8 – O sistema exibirá uma mensagem seguida do questionamento: “Deseja anexar ao final 
do processamento?”;
Selecione a Opção “Sim”;

9 – Selecione o Formulário B2 (escaneado na etapa 8 do primeiro passo);

10 – Selecione a Opção “Finalizar”;
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11 – Imprima ou salve seu “Comprovante de Solicitação” 

Tendo feito isso sua solicitação estará registrada e encaminhada.

É  possível  consultar  os  andamentos  da  solicitação  na  aba  “Consultar  Solicitação”,  que  está
presente mesma página onde foi realizado seu registro, informando o Ano, Mês, Nº da Solicitação e
CPF do solicitante.

♦♦♦ FIM ♦♦♦

27



Solicitação código 3: Migração de Processos em Lote

♦♦♦ INÍCIO♦♦♦

Pra que serve?

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

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

Todos os processos que estiverem sem aceite poderão ser migrados. 

Os demais processos poderão ser acessados pelos usuários que solicitarem acessos adicionais a
caixas de protocolo através da solicitação código 2 - Alteração de acesso a organogramas (caixas de
protocolo).

Como proceder para solicitar a Migração de Processos em Lote?

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

1 – Acesse www.angra.rj.gov.br/b3 , onde você encontrará o  formulário B3 (Você pode
preenchê-lo através de seu navegador de internet ou pode imprimir para preencher à mão);
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2 –  Na área  “Identificação do Usuário  Solicitante”  preencha os  dados  do respectivo  
usuário (se optar por preencher à mão, sempre tenha o cuidado de utilizar uma letra legível,
caso contrário sua solicitação não será executada);

3 – Na área “Identificação da Chefia Imediata” preencha os respectivos dados;

4 –  Na  área  “Informações  da  Migração”  você  deverá  preencher  conforme  exemplo.  
(Havendo dúvidas em relação aos códigos e/ou siglas entre em contato com o suporte no 
ramal 8892 ou no e-mail suporte@angra.rj.gov.br);
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5 – Se você optou por preencher o formulário através de seu navegador de internet, nesse 
momento você deverá imprimi-lo;

6 – Preencha a Data, recolha as assinaturas do Usuário Solicitante e de Sua Chefia Imediata 
ou Secretário.

7 – Escaneie o Formulário e salve numa pasta para que possa efetuar o envio digital;

►►O segundo passo é   Registrar sua solicitação  , para isso siga as etapas abaixo  :

1 –  Se  você  estiver  dentro  da  rede  da  prefeitura  acesse  
http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;  Caso  contrário  você  
deverá acessar http://177.70.147.197:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;
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2 – Na área “Tipo de Solicitação” selecione a opção “Com identificação”;

3 –  Na  área  “Solicitante”  entre  com  seu  CPF  (caso  não  possua  cadastro  entre  em  
“Cadastrar solicitante”)

4 –  No campo “Assunto” entre  com o código 515, cujo título é  “Solicitações ref.  ao  
PRODATA”;

5 – no campo “subassunto” entre com o código 3, cujo título é “Migração de Processos em
lote | B3”;

6 –  No  campo  “Ocorrência”  entre  com  o  seguinte  texto,  adaptando-o  com  as  suas
informações: “Eu, José Santos da Silva, Matrícula 1500,  da  Secretaria  de  Administração,
solicito a Migração de Processos em lote no Sistema PRODATA”;

7 – Após inserir as informações acima, entre em “Enviar Solicitação”;
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8 – O sistema exibirá uma mensagem seguida do questionamento: “Deseja anexar ao final 
do processamento?”;
Selecione a Opção “Sim”;

9 – Selecione o Formulário B3 (escaneado na etapa 8 do primeiro passo);
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10 – Selecione a Opção “Finalizar”;

11 – Imprima ou salve seu “Comprovante de Solicitação” 

Tendo feito isso sua solicitação estará registrada e encaminhada.
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É  possível  consultar  os  andamentos  da  solicitação  na  aba  “Consultar  Solicitação”,  que  está
presente mesma página onde foi realizado seu registro, informando o Ano, Mês, Nº da Solicitação e
CPF do solicitante.

♦♦♦ FIM ♦♦♦
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Solicitação código 4: Concessão ou Revogação de acesso a 
Processos Sigilosos

Como proceder para solicitar a Concessão ou Revogação de acesso a
Processos Sigilosos?

♦♦♦ INÍCIO ♦♦♦

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

1 – Acesse www.angra.rj.gov.br/b4 , onde você encontrará o  formulário B4 (Você pode
preenchê-lo através de seu navegador de internet ou pode imprimir para preencher à mão);

2 – Na área “Tipo de Solicitação”, selecione a opção desejada.
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3 –  Na área  “Identificação do Usuário  Solicitante”  preencha os  dados  do respectivo  
usuário (se optar por preencher à mão, sempre tenha o cuidado de utilizar uma letra legível,
caso contrário sua solicitação não será executada);

4 –  Na área “Identificação do(a)  Secretário(a)  /  Presidente” preencha os  respectivos  
dados;

5 –  Na  área  “Tarefa(s)  que  o  Usuário  Solicitante  executa”  selecione  a(s)  devida(s)  
alternativa(s);

6 – Se você optou por preencher o formulário através de seu navegador de internet, nesse 
momento você deverá imprimi-lo;
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7 – Se a tarefa realizada pelo usuário solicitante não for nenhuma das listadas acima, você 
deverá descrevê-la neste campo.

8  – Preencha a Data,  recolha as assinaturas do Usuário Solicitante e do(a) Secretário /  
Presidente. (Caso a solicitação for do tipo “Remover Permissão”, a assinatura do Usuário 
Solicitante não é obrigatória)

9 – Escaneie o Formulário e salve numa pasta para que possa efetuar o envio digital;

►►O segundo passo é   Registrar sua solicitação  , para isso siga as etapas abaixo  :

1  –  Se  você  estiver  dentro  da  rede  da  prefeitura  acesse  
http://172.16.0.20:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;  Caso  contrário  você  
deverá acessar http://177.70.147.197:8080/sig/app.html#/servicosonline/ouvidoria ;
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2 – Na área “Tipo de Solicitação” selecione a opção “Com identificação”;

3  –  Na  área  “Solicitante”  entre  com  seu  CPF  (caso  não  possua  cadastro  entre  em  
“Cadastrar solicitante”)

4 –  No campo “Assunto” entre  com o código 515, cujo título é  “Solicitações ref.  ao  
PRODATA”;

5 – no campo “subassunto” entre com o código 4, cujo título é “Concessão ou Revogação 
de acesso a processos sigilosos  |  b4”;

6 –  No  campo  “Ocorrência”  entre  com  o  seguinte  texto,  adaptando-o  com  as  suas
informações e sua Solicitação: “Eu, José Santos da Silva, Matrícula 1500, da Secretaria de
Administração, solicito a Concessão/Revogação de acesso a Processos Sigilosos no Sistema
PRODATA”;

7 – Após inserir as informações acima, entre em “Enviar Solicitação”;
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8 – O sistema exibirá uma mensagem seguida do questionamento: “Deseja anexar ao final 
do processamento?”;
Selecione a Opção “Sim”;

9 – Selecione o Formulário B4 (escaneado na etapa 8 do primeiro passo);

10 – Selecione a Opção “Finalizar”;
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11 – Imprima ou salve seu “Comprovante de Solicitação”;

Tendo feito isso sua solicitação estará registrada e encaminhada.

É  possível  consultar  os  andamentos  da  solicitação  na  aba  “Consultar  Solicitação”,  que  está
presente mesma página onde foi realizado seu registro, informando o Ano, Mês, Nº da Solicitação e
CPF do solicitante.

♦♦♦ FIM ♦♦♦
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