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Apresentacao

1.Sobre a COTEC

A Coordenadoria da Tecnologia da Informagéo Corporativa compete:
e Prover e coordenar as atividades de projeto, desenvolvimento de sistemas de
informacéo e de infraestrutura de Tecnologia da Informacgéo;
e Coordenar o orgamento e a execugao fisica e financeira do programa de
Tecnologia da Informagao da Secretaria;
Definir e implantar as politicas de Tecnologia da Informacao;
Gerenciar e exercer outras atribuicoes correlatas.

Célula de Desenvolvimento compete:

e Planejar, coordenar e controlar o desenvolvimento de sistemas de informacao.

e Definir, manter e controlar a execugcdo da metodologia de desenvolvimento de
sistemas.

e Implantar e seguir os processos de melhoria continua da qualidade do processo de
desenvolvimento de software.

e Orientar e coordenar a definicdo de padrdes e arquitetura tecnoldgica a ser
utilizada no desenvolvimento de sistemas de informacgéo.
Elaborar e manter atualizada a documentacao dos sistemas de informacéo.
Levantamento de requisitos dos sistemas de informagéo da PMS.
Garantir o bom funcionamento de todos os sistemas desenvolvidos e implantados
pela equipe da COTEC na PMS.

2.Suporte ao Sistema

Adotando as boas praticas de atendimento ao suporte dos sistemas desenvolvidos pela
COTEC. Para todos os sistemas adotamos um fluxo que identificamos o gerente do sistema,
geralmente um usuario da area de negocio demandante da solu¢do desenvolvida, responsavel por
receber as demandas dos usuarios, priorizar e passar para a equipe de desenvolvimento através
da nossa ferramenta de HelpDesk. Responsavel também por cadastrar, alterar, conceder ou
retirar permissdes de usuarios e por novos treinamentos.
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Fluxo de suporte ao Sistema

m\

Usuarios

Os usuarios consultam o gerente do sistema
sobre duvidas, sugestdo de melhorias e
demandas de relatdrios inerentes ao sistema

Gerente do Sistema
0 gereme compete:
Cadastrar, Alterar , conceder ou
retirar permissoes de usuarios.
Sanar duvidas dos usuérios

\
Desenvolvedores
Os desenvolvedores recebem as
demandas dos gerentes dos sistemas e

garantem o bom funcionamento do
sistema.

Novos treinamentos

Identificar melhorias no sistema
Receber é priorizar as demandas dos
usuarios .

Figura 1 - Fluxo do nosso suporte

2.1. Usuario

Todos os usuarios dos sistemas deverao solicitar suporte ao Gerente do Sistema.

2.2. Gerente

O Gerente é a pessoa mais capaz nesta primeira linha pois ele teve o treinamento
necessario para usar todo o sistema e dar treinamento. Além disso, somente ele devera ter
a permissao para adicionar novos usuarios e dar as devidas permissoes.

2.3 Desenvolvedores

Quando o Gerente ndo tem 0s recursos necessarios para resolver uma certa
questao do sistema, o Gerente devera pedir suporte aos Desenvolvedores responsaveis
pelo sistema enviando um chamado para o chamados.desenvolvimento@sobral.ce.gov.br,
explicando detalhadamente o que esta acontecendo.

3.Chamados

Os chamados sdo uma forma dos usuarios pedirem suporte, a qualquer setor da COTEC,
de forma segura e organizada. Os chamados deverdo ser enviados para o e-mail
chamados.desenvolvimento@sobral.ce.gov.br.

Todos os chamados sao registrados com a data e hora do envio, quem enviou, além do
texto solicitando suporte. Dessa forma, quem solicita o chamado podera acompanhar a sua
solicitacdo e fazer questionamentos, e quem recebe saber do que se trata e fazer
guestionamentos sobre o suporte.

Por fim, todos os envolvidos terdo controle na sua solicitagcdo e nenhuma solicitagao ficara
perdida.
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4 .Novos usuarios e Permissoes

De inicio, sera eleito um Gerente para o sistema. Conforme explicado o papel do Gerente,
esse usuario devera adicionar todos os outros usuarios que irdo usar o sistema, inclusive dando
as devidas permissoes.

Quando um Gerente der qualquer permissao a um dos nossos sistemas, vocé recebera um
e-mail informando quando recebeu permissao para usar o sistema.

5.reCAPTCHA

Todos os sistemas da COTEC tém uma protecdo para prevenir o login automatico por
robés ou bots. Uma delas seria o reCAPTCHA.

€) 0s dados néo conferem!

iagofrota@sobral.ce.gov.br

Esqueceu a senha?

N&o sou um robd

reCAPTCHA

ENTRAR =

Figura 2 - Exemplo de situacdo do uso do reCAPTCHA

O reCAPTCHA ird aparecer quando acontecerem trés tentativas fracassadas de login.
Existem duas situagbes que podem ser propostas a vocé pelo reCAPTCHA.
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5.1. Situagao 1

Nessa primeira situagdo, vocé precisa informar um e-mail e a senha correta.
Depois, devera marcar a caixa Nao sou rob6

BSOBRAL BSOBRAL

SIGAJU SIGAJU
€ Validagéio da capicha negadal €) 0s dados ndo conferem!
iagofrota@sobral.ce.gov.br iagofrota@sobral.ce.gov.br
Senha Senha
Esgueceu a senha? Esqueceu a senha?

™

reCAPTCHA
Privacidade - Termos

N&o sou um robd \/ N&o sou um robd

I

ENTRAR P ENTRAR =

5.2. Situagao 2

Para isso, vocé devera resolver uma espécie de desafio que sera proposto a vocé.
A motivagao para esse desafio, sera saber se vocé é uma pessoa ou nao.

Select all squares with

traffic lights

If there are none, click skip

Figura 5 - Exemplo de situacéo do desafio do reCAPTCHA
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No exemplo da Figura 5, vocé devera marcar todos quadrados que formam um

carro. Depois disso, vocé devera clicar no botdo Préximo ou no botdo Skip dependendo
do idioma do seu navegador.

6.Esqueceu senha

Todos os nossos sistemas, tem o Esqueceu Senha como uma forma de recuperar a
sua senha, seja por qualquer motivo.

Como medida de seguranga e seguindo boas praticas, quando é informado por trés
vezes consecutivas um e-mail invalido ou que ndo exista no nosso banco de dados, o
reCAPTCHA sera mostrado.

PREFEITURA DE
g SOBRAL Esqueceu a senha?

Enviaremos um link de mudanga de senha para o e-mail informado

SIGAJU abaixo.

€ 0s dados néo conferem!

B SALVAR @ CANCELAR

iagofrota@sobral.ce.gov.br

Senha

Esqueceu a senha?

ENTRAR 2=

Conforme na Figura 7, vocé devera clicar no botédo Esqueceu a senha?. Depois disso,
ira aparecer um modal com o titulo Esqueceu a senha?, digite o seu e-mail no campo E-mail
e depois clique no botao Salvar.

Por fim, vocé recebera a confirmagdo de sucesso e recebera uma mensagem com
instrugdes para alterar a senha do seu usuario no e-mail informado.

Rua Viriato de Medeiros, 1250 - Centro, Sobral - CE, 62.011-060, Contato: (88) 3677-1100



B.SOBRAL

1.Sobre o sistema

O sistema do Recadastramento visa atualizar as informagbes dos servidores ja existentes
na Prefeitura de Sobral.

2.Acesso ao Sistema

Para se autenticar, devera acessar o link http://recadastramento.sobral.ce.gov.br/login e
informar o seu e-mail e senha, depois clicar no botdo Entrar. Dependendo do seu perfil, sera
apresentado os menus que vocé tera acesso.

Para acessar a tela para comegar o seu recadastramento, acesse o link
http://recadastramento.sobral.ce.gov.br/.

3.Como usar

3.1. Recadastramento

Para fazer o seu recadastramento, acesse o link http://recadastramento.sobral.ce.gov.br/.
Digite o seu CPF, Data de Nascimento, marcar o reCaptcha Nao sou um robé e clicar no botéo
Continuar.

fi Recadastramento WEB Servidor
*“Es¥ Prefeitura de Sobral

M Informagoes
Este sistema tem como objetivo atualizar e salvar informagdes e documentos

dos servidores publicos de Sobral.

Em caso de duvidas, entrar em contato através do e-mail
recadastramento@sobral.ce.gov.br ou pelos telefones (88) 3677-1148 ou (88)
36771227

Para acessar o formuldrio de recadastramento, por favor insira seu cpf e data
de nascimento abaixo.

Né&o sou um robd

CONTINUAR B>

Tela inicial do Recadastramento

3.2. Usuario autenticado

Para fazer o login no sistema, acesse o link http://recadastramento.sobral.ce.gov.br/login,
coloque email e senha, por fim, clique no botdo Entrar.
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3.2.1. Grupos

3.2.1.1. Gerente

Podera adicionar novos usuarios, dar permissao aos usuarios, fazer
importacéo, fazer validagao dos cadastros e fazer atendimento.

3.2.1.2. Secretaria

Podera fazer atendimentos.

3.2.1.3. Usuario Comum

Podera fazer validagao de cadastros e fazer atendimentos.

3.2.1.4. Liberar a Digital

Podera fazer validagao de cadastros e liberar a digital do funcionario.

3.2.1.5.RH

Podera fazer o recadastramento via usuario autenticado.

3.2.2. Validacao

Para validagdo de um Funcionario vocé deve acessar o menu Validacdo. O
funcionario devera estar com o status Aguardando Validagao. Para isso, clique no botao

/"

editar : . Faca as alteracbes necessarias e clique no botdo Validar Cadastro

+ VALIDAR CADASTRO

3.2.3. Status da Fila

O Status da Fila serve para acompanhar os funcionarios que foram validados e
quando sera a apresentagao da 2?2 fase, além de poder visualizar os detalhes de um
funcionario. Acesse o menu Status da Fila.

3.2.3. Recadastramento Funcionarios

Devido a motivos diversos, o funcionario possui meios necessarios para finalizar o
seu Recadastramento, para isso, um usuario com permissdo podera estar fazendo o
recadastramento de um funcionario. Para isso, acesse o menu Recadastramento
Funcionario. O processo € o mesmo citado no item 3.1. Recadastramento.

4.Glossario

COTEC: Coordenadoria da Tecnologia da Informacao Corporativa
SEGET: Secretaria de Ouvidoria, Controladoria e Gestao
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5.Links Uteis

Portal da Prefeitura: http://www.sobral.ce.qov.br/
Sub Portal da SEGET: http://seget.sobral.ce.gov.br/
Sistemas: http://sistemas.sobral.ce.gov.br/
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