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Apresentacgao

1.Sobre a COTEC

A Coordenadoria da Tecnologia da Informagéo Corporativa compete:
e Prover e coordenar as atividades de projeto, desenvolvimento de sistemas de
informacéao e de infraestrutura de Tecnologia da Informagéo;
e Coordenar o orcamento 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 o0s 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 solicitagdo e nenhuma solicitagao ficara
perdida.

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


mailto:chamados.desenvolvimento@sobral.ce.gov.br
mailto:chamados.desenvolvimento@sobral.ce.gov.br

B SOBRAL
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 receber 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.

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



wes PREFEITURA DE

2. SOBRAL

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

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



wes PREFEITURA DE

2. SOBRAL

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 confirmagéo de sucesso e recebera uma mensagem com
instrugdes para alterar a senha do seu usuario no e-mail informado.
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1.Sobre o sistema

O Pré Cadastro é o sistema para cadastro dos novos funcionarios que estdo chegando na
Prefeitura.

2.Acesso ao Sistema

Para acessar a tela inicial do sistema, vocé devera acessar o link
http://precadastrorh.sobral.ce.gov.br/.

Para se autenticar, devera acessar o link http://precadastrorh.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 voceé tera acesso.

3.Como usar

3.1. Pré Cadastro

Como funcionario novato, para fazer o seu pré cadastro, acesse o link
http://precadastrorh.sobral.ce.gov.br/.

i Pré-Cadastro RH
e Prefeitura de Sobral

F . Documentos v &

B Informagbes

Este sistema tem como objetivo realizar cadastro de estagidrios, bolsistas ou de servidores comissionados ou efetivos para Prefeitura Municipal de Sobral.

Mais informagoes: S = 0 Sistema

Site da Prefeitura: www.sobral.ce.gov.br

OPré-Cadastro de RH

Né&o sou um robd

2020 ® Copyright - COTEC - Prefeitura Municipal de Sobral

Tela inicial

Primeiro, digite o seu CPF, marque o reCaptcha e clique na lupa para iniciar o seu pré
cadastro.

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


http://precadastrorh.sobral.ce.gov.br/
http://precadastrorh.sobral.ce.gov.br/login
http://precadastrorh.sobral.ce.gov.br/

B.SOBRAL

fi Pré-Cadastro RH
“me' Prefeitura de Sobral

L.} Documentos ~ a

M Informagoes

Este sistema tem como objetivo realizar cadastro de estagiarios, bolsistas ou de servidores comissionados ou efetivos para Prefeitura Municipal de Sobral
Mais informagdes: Sobre o Sistema

Site da Prefeitura: v a

O Pré-Cadastro de RH

o Informagoes Documentos Enderego Conta Upload Concluséo
Todos os campos abaixo devem ser preenchidos corretamente.
Obs: 0 campo NOME deve ser completo sem abreviaturas.
Escolha uma Opgdo v  Escolha uma Opgéao v EscolhaumaOpgdo v  Selecione umaopgéo x

Digite todas as informagdes obrigatdrias e clique no botdo continuar no final da pagina. No
passo Upload, os arquivos deverao ter no maximo o tamanho de 2 (dois) Megabytes.

O ultimo passo sera a Conclusdo. Muito importante, confira se as informagdes estao
realmente corretas. Caso nao esteja, clique no passo que deseja corrigir e depois clique em
continuar.

Por fim, ndo se preocupe caso nao possa terminar o seu pré cadastro. Toda vez que vocé
clicar no botao continuar, iremos salvar as informacdes que vocé digitou. Na préxima vez, entre no
link http://precadastrorh.sobral.ce.gov.br/, vocé ira para o passo de onde parou.

3.2. Usuario Autenticado

Para se autenticar no sistema, acesse o link http://precadastrorh.sobral.ce.gov.br/login,
coloque seu email e senha, e clique no botao Entrar.

3.2.1. Grupos

3.2.1.1. Super Gerente

Tera acesso a todo o sistema, inclusive a permissao para adicionar novos usuarios
ao sistema e dar permissdes. Nivel Prefeitura Municipal

3.2.1.2. Gerente de Importacao

Tera acesso a todo o sistema, inclusive a permissao para adicionar novos usuarios
ao sistema e dar permissoes. Nivel Secretaria
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3.2.1.3. Secretaria

Tera acesso ao menu Pessoa e podera validar, editar e visualizar o cadastro de
uma pessoa.

3.2.1.4. Restricao Upload

Os seguintes arquivos de upload ndo serao mais obrigatérios:
1. PASEP

2. Titulo de Eleitor

3. Declaracéo de acumulo de cargo

4. Declaracao de Bens

5. Banco

6. CPF

7. Residéncia

8. RG

9. Contrato

10. ASO

3.3. Validar uma Pessoa

Para validar um pessoa, acesse o menu Validar Cadastro, na coluna agdes clique no botao

'd

de Editar Informagbes ~ . Insira ou corrija as informagdes necessarias e clique no botao

3.4. Importar Pessoas

Salvar no final da pagina

Para acessar a importacdo de Pessoas individualmente, acesse o menu Importar >
Pessoas.

3.4.1. Importar Individualmente

Para importar individualmente uma pessoa, va na coluna agdes e clique no botao

de Importar para RH o

3.4.2. Reenviar para Validacao

Para reenviar uma pessoa para validagao, va na coluna agdes e clique no botao

Reenviar Validagao e .
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3.4.3. Importar Selecionados

Vocé também pode importar varias pessoas selecionando somente as pessoas que
vocé quer. Para fazer isso, selecione as pessoas indo na coluna Selecionar e clique na

caixa . Depois  disso, «clique no botdo Importar Selecionados

T, IMPORTAR SELECIONADOS

3.4.3. Novo Lote

& NOVO LOTE
Para criar um novo lote, cliqgue no botao . Sera

apresentado para um modal com o Titulo Novo lote. Informe a Descrigdo do Lote e clique

s CONFIRMAR
no botao Confirmar .

3.4.4. Incluir em Lote

Para incluir pessoas em um lote, clique no botdo Incluir em Lote

B INCLUIR EM LOTE
, selecione a Descricdo do Lote e clique no botao
iy CONFIRMAR

Confirmar

3.5. Importar Lote

Para importar clique no menu Importar > Lote. Nesta tela vocé vera listagem de todos os

lotes e seus respectivos status.

3.5.1. Novo Lote

+ NOVO LOTE

Para um novo lote, clique no botdo Novo lote . Digite
a Descrigcao do Lote e clique no botdo Confirmar para salvar o Lote.

3.5.2. Alterar Lote
/7

Va até a coluna acgdes e clique no botdo
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3.5.3. Download Lote

Para fazer Download do Lote com a relagdo das pessoas, clique no botdo de

Download de Lote 9 .

3.6. Vinculos

Para acessar o menu de Vinculos, acesse o meu Vinculos > Usuarios e secretarias. Para

/

fazer alteragdo em um usuario, va na coluna acgoées e clique no botao Editar

4.Glossario

COTEC: Coordenadoria da Tecnologia da Informagéo Corporativa
SEGET: Secretaria de Ouvidoria, Controladoria e Gestao

5.Links Uteis

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