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Acesso ao Sistema

O acesso ao Sistema Informatizado de Gestéo Arquivistica de Documentos (SIGAD/Unicamp)

estd disponivel no site www.siarg.unicamp.br, em sua pagina inicial.

Para acessa-lo, o usuério precisa de uma conta no Sistema de Seguran¢a da Unicamp (SiSe),
para uso dos sistemas corporativos na Web da Unicamp, e de um perfil autorizado no SIGAD.

Caso o usuério ndo possua esta conta, segue orientagdo para obté-la:
Obtencédo de username/senha para uso dos sistemas corporativos:

1. Acessar a pagina http://www.unicamp.br/servicoscorporativos/index.html e clicar em "Criar

Username":

i ¢ B
. Administrag3o de acesso 2 e
“w%  aos servigos corporativos

AAAO

Criar Username Solicitar Servigo Senha Consultas

OBJETIVO
Possibilitar aos usu,
Centro de Compu
INFORMAGAO E CO

culados formalmente 3 universidade, solicitar permiss3o de acesso aos servigos corporativos mantidos pelo CCUEC -
forme regras de uso de servicos computacionais estabelecidas pelo CONTIC (CONSELHO DE TECNOLOGIA DE
GCAO).

H " i "
T - ar ssmeme
Acesso aos servicos corporativos » Sistemas na WEB, Diretério LDAP, VPN, SISE,

Conta de e-mail (username@unicamp.br)
Pré-requisito
» Manutencgdo Paginas WEB
P> Possuir username Unico. Caso vocé ainda ndo possua um username corporativo,
clique em "Criar Username” na barra de menu acima. [Saiba mais..] » Protocolo

Para solicitar Recuperar Senha / Aviso Expiracdo

P> Existem servigos especificos conforme o vinculo do usudrio na Unicamp. Para

ey A »» Adicionar informagées para recuperar acesso
solicita-los, clique em "Solicitar servigo" na barra de menu acima.

»> Recuperar acesso a conta (e-mail

- - ) i i s
Papéis envolvidos alternativo/pergunta e resposta) [Saiba mais

+ Ususrio do sistema »> Receber aviso de expiragdo (e-mail de contato)

“ Representante de usudrios —
Consulta rapida

* Responsavel pela entrega da senha :
» Onde retirar senha

“ Responsavel por Servico Computacional )
p>» Lista de representantes

* Efetivador de autorizacdo para uso de Servigo Computacional . o )
»> Lista de responsdveis pelos servigos
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2. Preencher a Solicitacdo de Username:

>
4 Central de ajuda

Criar usertame

»  * Campos ohrigatirios
» Soliciacio de usemame para acesso aos servicos corporativos
» Yodos usudrios
Username desajado: W solctadio de uiomame ¢ sonhia
0 LANCEEEmSNLO Ug USIMAMa © S8083

Escolha seu tipo de wspidrio & digite seu documento gquando necessirio:
® Reok de supracie de seoha

Email para contate (epcional / nbo obrigaticio). ‘ Banras de expirdcdo de Lsarriome

Informar caso desejar receber aviso do sistema sobre capiracdo de senha, concelamento, etc
Duwsciaz?

— Username desejado: Informar o username desejado;

— Tipo de Usuario/Matricula: Informar o tipo de usuério - Unicamp ou Funcamp; para os dois

casos sera aberto o campo "Matricula Unicamp" ou "Matricula Funcamp" e o usuario
devera informar sua matricula;

— E-mail para contato: Informar um e-mail para contato.

Os campos obrigatorios estdo sinalizados com um asterisco (*).

Apos o preenchimento das informacdes necessarias, clicar em "Confirmar".

E exibida uma tela para confirmacéo dos dados informados anteriormente e s&o listados os
servigos que serao disponibilizados apés liberacdo de senha. Se as informacdes estiverem

corretas, clicar novamente em "Confirmar".

As informagbes referentes ao cadastro, inclusive envio da senha provisoria, s&o
encaminhadas ao responsavel pela entrega de senhas na unidade/érgao do usuario. A lista

de responsaveis pode ser conferida na propria pagina do CCUEC, conforme imagem a seguir:
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o Administragdo de acesso S O

aos servigos corporativos - _:;

Home Criar Username Solicitar Servico Senha Consultas

OBJETIVO

Possibilitar aos usuanos vinculados formalmente & universidade, solicitar permissdo de acesso 30S SErvICos Corparativos mantdos pelo COUEC
Centro de Computac3o, conforme pegras de uso de servicos computacionais estabelecidas peio CONTIC (CONSELMO DE TECNOLOGIA DE
INFORMAGAO E COMUNICAGAD)

Irocar senha

ACessSo aos Servicos cotporalivos » Sistemas na WEB, Diretdrio LDAP, VPN, SISE,
Conta de a-mail (usemame@urucamg.br)
Pré-requisito
» Manutencao Paginas WEB
B> Possur usemame unico. Caso voce ainda nao possua um usemame corporativo,
chgue em "Cnar Usemama® na barra de menu acma. [Sala mais.,) » Protocolo

Para soficitor Recuperar Senha / Aviso Expiracao

®> Existem servigos aspecificos conforme o vinculo do usuano na Unicamp, Para ¥ Adicionar mformacdes para racuperar acesso
solicita-los, clique em "Solicitar servigo® na barra de menu acima,

M Recuperar acesso A conta (e-mail

Saba mas..]
Papéis envolvidos alternativo/pergunta & resposta) [,
® » Receber aviso de expirac3o (e-mail de contato)
- nt; e i3
* Basponsdvel pela entrega da senha

* Rasponsdvel por Servico Computacional

P Leta de representantes

¥ Lista de responsdveis pelos servicos

3. Alterar senha provisoria: ao receber a senha provisoéria, 0 usuério devera troca-la por uma

de sua escolha. Na tela anterior hd uma opc¢ao para alteragédo de senha, conforme segue:

Trocar sanha

AcCesso a0s Servigos corporativos Clicar na area indicada pela ¥ Sistemas na WEB, Diretério LDAP, VPN, SISE,
seta para trocar senha Conta de e-mad {usemamedunicamp.br)

Pré-requisito
¥ Manutengio Paginas WEB
P> Possuir usemame unico. Caso voce ainda ndo poss5ua um usemame corporativo,

chique em *Criar Usemamea” na barra de menu acima. [Saba mais,, ) » Protocolo
Para solicitar Recuperar Senha / Aviso Expiracao
P Exstem servigos especiicos conforme o vincwlo do usuano na Umcamp. Para » Adicionar informacgles para recuperar acesso

sobcit3d-los, cliqgue em “Solicitar servico® na barra de menu acima
¥ Recuperar acesso a conta (e-mad

- -
Papéis envolvidos altemabvo/pergunta e resposta) [Saiba mais..]

» Receber aviso de expiragio (e-mail de contato)

* Usudno do sistema
* Represantants de USUEN0S

Consulta rapida
* Rasponsavel pela entrega da sanha

» Onde retirar senha
¥ Usta de representantes

» Lista de responsdves pelos servigos
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A seguinte tela é exibida:

.’ Centrisl de ajoda

Alterar senha
»  Regras de formacdo de senhs
' Usernaens ou RA, se for wsar 05 sistemas como Aluso: A sanha deverd ter de S a 128 Caradtenas
A senha devers ser dfererte da antenon
* Sesba atual: ) A Saning devird ser dlirante do usemamsa o Ra

A 503 davard saf considarada no minimo “razodvel”.

* Novn seabs: P Dicas para crisgio de senhas cogurad
> Almos

* Comfirmar cenda: QrentacOes gerss 3obre senhy

w o

* Campos obrigaterios. » s wsudrios
p ° Unds Aloul v Dl
?  Aulic d¢ seQuedar sua dsnha, Gldstrsuolumacies o8
(SOLacan

— Username: Informar username;
— Senha atual: Informar a senha atual;
— Nova senha: Informar a nova senha;

— Confirmar senha: Digitar novamente a nova senha.

Ao concluir o preenchimento dos campos, que sao obrigatorios, clicar em "Alterar".

Obtencéo de permisséo para acessar o SIGAD:

Caso o usuario ja possua (ou tenha acabado de obter) uma conta no Sistema de Seguranca

da Unicamp (SiSe), basta seguir os seguintes passos para solicitar acesso ao SIGAD:
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SIGAD

| \ UNICAMP
L

Logm
Serfo:
Esue seane / MIQ 20w Gides(tagy| Emtrer |

Clicar na area Indicada peia seta &m
caso de ssquecimanto de senhs ou
poara obter permissso de acesso

Clicar sobre "Esqueci senha / Nao sou cadastrado”, conforme imagem anterior.

A seguinte tela sera exibida ao usuério:

Fequadt sonka / Ko sou cadasteado

/ 1. Para obtar nova sechs (ssquecimunto), & necassdoo «nlra am contato com o Nepressntants

/ a Contas da sua undads/Grgao. Lista da Rapresentantes: NILDLL aww uocang by
’ (SArVICORCOMOrAtivos hstas/dataranrasantantas, hmi
2, P& s obter uma conta no Sistama de Segurancs dae Unicamg (5i5e), & necessinn entrar em

contato com o Representante de Contas de sup umsdade/Gro3a, Lata de Reprasentanies
bt/ i ww uoncano be/saryicoscororativos/istas/istarprasantantes. htm

w

Caso ja possus ums conta no Smtema de Segurancs da Umcamp (SSe ), mforme nos campos
sbano sy ussrname & o4 perfis (Categonias) de acesso que desels cadastrar no SIGAD:

/\i Léigin @ inserlr username

] CATEGORIA 2 - FUNCOES PARA O CODIGO DE ORGAO E SUAS RAMIFICACOES
| CATEGORIA 3 - RNCOES PARA O CODIGO DE SUA AREA

| CATEGORIA 4 - FUNCOES DE TRAMITE € ARQUIVO

] CATEGORIA 5- FUNCOES DE SERENCIAMENTO DE TABELAS AUXILIARES

] CATEGORIA 6 - FUNCOES DE GERENCIAMENTO DE DESTINACAO FINAL

’ Categorias: | CATEGORIA 7 + EDITAL DE ELIMINACAO (TER CATEGORIA 6)

] CATEGORIA 8 - TODAS AS FUNCOES DE ARQUIVOS CORRENTE £ INTERMEDIARIO
] CATEGORIA § - TODAS AS FUNCOES DE ARQUIVD PERMANENTE

] CATEGORIA 10 - PROTOCOLO AEPLAN (PROXIMO ANO - TER CATEGORIA 2 OU 3)
] CATEGORSA 11 - PROTOCOLO EM LOTE (TER CATEGORIA 2 OU 3)

| CATEGORIA 12 - CONSULTA DE DOCUMENTOS

R vl l Fechar
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Preenchimento dos campos:
— Login: Informar o username referente a conta SiSe.

— Categorias: Selecionar as categorias as quais o0 usuario deseja obter acesso. Todas as

solicitagGes serdo avaliadas pelo Protocolo Central/SIARQ.

Ao preencher todas as informagdes, clicar em "Enviar", conforme imagem a seguir:

Esqueci senha / Nao sou cadastrado

1. Para obter nova senha (esquecimento), € necessario entrar em contato com o Representante
de Contas de sua unidade/orgdo. Lista de Representantes: http://www.unicamp.br
/servicoscorporativos/listas/listarepresentantes.html

2. Para obter uma conta no Sistema de Seguranca da Unicamp (SiSe), € necessario entrar em
contato com o Representante de Contas de sua unidade/drgdo. Lista de Representantes:
http://www.unicamp.br/servicoscorporativos/listas/listarepresentantes.html

3. Caso ja possua uma conta no Sistema de Seguranca da Unicamp (SiSe), informe nos campos
abaixo seu username e os perfis (categorias) de acesso que deseja cadastrar no SIGAD:

iR - |' @ Campo ja preenchido com
o i username SiSe

[] CATEGORIA 2 - FUNCOES PARA O CODIGO DE ORGAO E SUAS RAMIFICACOES

TEGORIA 3 - FUNCOES PARA O CODIGO DE SUA AREA

CATEGORIA 4 - FUNCOES DE TRAMITE E ARQUIVO

CATEGORIA 5 - FUNCOES DE GERENCIAMENTO DE TABELAS AUXILIARES
CATEGORIA 6 - FUNCOES DE GERENCIAMENTO DE DESTINACAO FINAL
Categorias: CATEGORIA 7 - EDITAL DE ELIMINACAO (TER CATEGORIA 6)

CATEGORIA 8 - TODAS AS FUNCOES DE ARQUIVOS CORRENTE E INTERMEDIARIO
CATEGORIA 9 - TODAS AS FUNCOES DE ARQUIVO PERMANENTE

CATEGORIA 10 - PROTOCOLO AEPLAN (PROXIMO ANO - TER CATEGORIA 2 OU 3)

H n NS NS

CATEGORIA 11 - PROTOCOLO EM LOTE (TER CATEGORIA 2 OU 3)

L]

CATEGORIA 12 - CONSULTA DE DOCUMENTOS

Clicar em "Enviar” $‘ Enviar | Fechar |
para confirmar

Obs.: 0 usuario podera solicitar mais de uma categoria.
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Ao clicar em "Enviar", o sistema emite a mensagem "Solicitacdo enviada com sucesso". O
Protocolo Central/SIARQ recebera a solicitacdo, avaliara e, se aprovada, sera repassada a
equipe de Informatica do Arquivo Central/SIARQ, que providenciara o devido cadastramento.
O usuério sera informado quando sua solicitacdo estiver concluida. Para acessar o sistema
pela primeira vez, retorne a tela de login do sistema, informe seu username e sua senha e

cligue em “Entrar’. O SIGAD fara a inclusdo o novo usuario automaticamente.
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Seguranca do Sistema

Ao serem cadastrados pelo Protocolo Central, os usuarios sdo vinculados a um 6rgéo
responsavel por suas operagdes e recebem um perfil (categoria) para acesso ao sistema,

através do qual é controlado o que podem ou ndo executar.

CATE|| TIPO DE USUARIO FINALIDADE BASICA
GORI
A
1 ||Protocolo Acesso a todas as fungdes do SIGAD, exceto as especificas
Central/SIARQ - do Administrador

gestao geral

2 ||Protocolos/Arquivos Acesso as fungdes de protocolo, trAmite, regularizagéo,
Setoriais de arquivo, administracdo e comunicagdo para o codigo de

unidades/érgaos orgéo e suas ramificagbes

3 ||Protocolos/Arquivos Acesso as funcbes de protocolo, tramite, regularizacdo e
Subsetoriais de arquivo para o cédigo de sua area

unidades/érgaos

4  ||Qualquer Acesso as funcdes de tramite e arquivo
unidade/6rgéo que

tramita documentos

5 |JArquivo Central/SIARQ||Gerenciar instrumentos de gestdo documental (Plano de
Classificacdo, Tabela de Temporalidade de Documentos,
Glossério de Espécies etc.)

6 [|Arquivo Central/SIARQ||Gerenciar destinacdo final de documentos (eliminacédo e

recolhimento)

7 ||Arquivo Central/SIARQ||Gerar Edital de Eliminacdo de Documentos; pré-requisito:

possuir Categoria 6

8 ||Arquivos setoriais e Acesso as funcgdes de arquivo (corrente e intermediario)
subsetoriais das

unidades/érgaos

9 ||Arquivo Central/SIARQ||Acesso as fun¢des de arquivo (permanente)
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10 ||Protocolo da AEPLAN ||Acesso a funcionalidade "Autuar Processo para o Proximo
Ano"; pré-requisito: possuir Categoria 2 ou 3
11 ||Protocolos da DAC, Acesso as funcionalidades "Carregar Lote" e Protocolar
Cotil, Cotuca Lote"; pré-requisito: possuir Categoria 2 ou 3
12 |[Qualquer funcionario |[|Consultar documentos sem tramite reservado
da Unicamp/Funcamp
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