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MINISTERIO DA EDUCAGAO i
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

NOTA N° 2/2020 - ACE - DACE (11.00.46.73)

N° do Protocolo: 23074.023311/2020-09
Jodo Pessoa-PB, 28 de Abril de 2020

NOTA TECNICA SOBRE PERMISSOES DE ACESSO E USO DO
MODULO PROTOCOLO DO SIPAC
1 Introducao

As demandas para a execugao das atividades por teletrabalho surgiram, na
Universidade Federal da Paraiba, em decorréncia das medidas de
enfrentamento ao COVID19, em observancia a Portaria N°
90/GR/REITORIA/UFPB de 17 de margo de 2020.

A urgéncia para o exercicio das atividades por teletrabalho impulsionaram os
acessos ao Modulo Protocolo do SIPAC (MP/SIPAC). Por esse motivo, houve
significativo aumento do numero de usuarios que nao tinham permissao ao
MP/SIPAC e que, nesse periodo, precisaram solicitar suas respectivas
permissdes de acesso ao modulo.

Esse aumento da demanda exige, da equipe do Arquivo Central, atencao
redobrada e critérios bem definidos para que se mantenha o controle das
permissbées ao modulo, visto que tal procedimento implica a garantia de
importantes requisitos de seguranga da informacao.

Para os fins dessa norma, e para melhor compreensdo da dindmica dos
Sistemas Integrados de Gestao (SIG’s), faz-se necessaria a compreensao dos
seguintes conceitos:

Auto cadastro - confirmacido de informacbdes acerca do servidor, realizada
pelo préprio servidor, no intuito de autorizar seu uso aos SIG’s, independente
de seu cargo ou fungao.

Cadastrar - reunir e organizar informagdes acerca de um servidor dentro de
um sistema;

Habilitar - tornar o servidor apto para gerenciar o sistema ou moddulos
especificos no ambito de determinado setor, temporariamente ou nao (de
acordo com seu cargo/fungao).

Localizagao - € a subunidade/setor em que o servidor esta cumprindo com
suas atividades laborais.

Lotacao - € a unidade de pertencimento do cddigo de vaga do servidor.

Permissao - ato de autorizar dentro dos SIG’s, os sistemas, moédulos ou
aplicagbes que serdo permitidos acesso e uso a determinado servidor (de
acordo com seu cargo/fungao).
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2 Orientagoes Gerais aos Usuarios

a) Os pedidos de permissdo para o Moddulo Protocolo/SIPAC devem ser
solicitados ao Arquivo Central. Por questbes de seguranca € impressindivel
que o servidor anexe, ao pedido, sua portaria de localizacdo ou documento
assinado pela chefia imediata (declaracdo, memorando, entre outros)
informando sua localizagdo na unidade. Para realizar o pedido acesse:
https:/lwww.ufpb.br/arquivocentral/formularios/orts/view .

b) O acesso aos SIG’s é feito apds a realizacdo do auto cadastro, caso ocorra
alguma inconsisténcia,devera ser enviada Solicitacdo Eletrbnica ao
NTGI/Progep acessando: SIGRH >Menu Servidor > Solicitagdes > Solicitagbes
Eletrénicas > Realizar solicitagao,,

c) O servidor que necessitar de nova permissao (ou atualiza-la) deve verificar
sua lotacao e localizacao, pois as permissdes sao essencialmente concedidas
a servidores considerando as suas respectivas unidades de localizacéo
cadastradas na PROGEP.

d) Caso o servidor seja imbuido de nova “funcdo” e precise acessar
funcionalidades do SIPAC, notadamente as do mdodulo protocolo, sendo essa
“funcao” exercida em local diferenciado de sua lotacédo e localizagcdo, devera
anexar, ao pedido, a respectiva portaria de nomeacao.

e) O servidor perdera sua(s) permissao(des) de acesso tdo logo tenha sua
localizacao alterada ou venha a perder o vinculo com a UFPB.

f) Caso ocorra remocgdo interna gerando mudanga da localizagdo - ou
nomeagao para nova fungcdo -, o servidor devera proceder a uma nova
solicitacdo de permissdo as funcionalidades do MP/SIPAC, observadas as
determinacdes da alinea "c".

g) O acesso dos chefes aos mddulos SIGRH, SIGAA, SIPAC, SIGPP e
leitura/gerenciamento de oficios no SIPAC, depende da habilitacdo no Menu
Designacdo do SIGRH dos chefes de Unidades pela Secdo de Cadastro e
Registro Funcional (SCRF/PROGEP). Devendo ser encaminhada a esta
unidade a solicitagdo por meio de oficio com a Portaria de Designacdo da
Chefia anexada.

3 Consideracgoes Finais

Tais procedimentos sdo fundamentais para viabilizar a identificacdo e o
controle da liberagao das permissdes de acesso ao Médulo Protocolo/SIPAC, a
fim de resguardar o correto uso do sistema, garantindo requisitos de acesso e
segurancga da informacao.
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