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OBIJETIVO
Descrever o procedimento para cadastro, altera¢ao e exclusdao de usuarios nos sistemas SIGAD.

DEFINICf)ES E SIGLAS

SIGAD - Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos
SIARQ — Sistema de Arquivos/Arquivo Central

SERAD - Sistema de Servicos Administrativos

PROCEDIMENTO
As atividades serdo realizadas conforme descrito a seguir:

As Unidades da UFRJ caber3o:

e Acessar e preencher o formuldrio de solicitacdo de cadastro de usudrio. Para isso, a chefia ou
responsavel devera acessar a Intranet UFRJ > Clicar em SIGAD > SERAD > Servicos > Solicitar
Cadastro de Usuario;

e Apds o preenchimento e envio do formulario, o solicitante receberda um e-mail com a
confirmacdo da solicitacao;

e Aguardar a resposta da SGEIA.

A Secdo de GEIA cabera:

e Receber a solicitacao de cadastro;

e Verificar se o formulario foi preenchido por chefia ou responsavel pela Unidade;
e Verificar os dados do(s) usudrio(s) exigidos para o cadastro;

e Cadastrar o(s) usuario(s) com as permissdes informadas;

e Responder ao solicitante.

DISPOSICOES FINAIS

A solicitacdo deve ser feita pelo responsavel da unidade ou por um servidor com funcdo de
chefia.

A Unidade do solicitante devera ser a mesma do servidor, ou seja, o servidor com funcdo de
chefia na Unidade X somente podera solicitar cadastros no SIGAD na mesma Unidade X.

Atencdo aos campos de preenchimento obrigatério do formulario. Se houver algum dado
incorreto ou preenchido equivocadamente, o cadastro ndo sera realizado;

As permissdes solicitadas devem estar em consonancia com as atividades desenvolvidas
pelo colaborador. N3o selecione as permissdes que ndao condizem com tais atividades.



