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1.APRESENTACAO

>> Sobre o SIGAdmin

E a 4rea de administracdo e gestdo dos 3 sistemas integrados. Estes sistemas gerenciam entidades comuns entre os sistemas, informatizando, tais como: usudrios, permissées,

unidades, mensagens, noticias, dentre outras funcionalidades.

Vale destacar que apenas chefes, coordenadores e diretores de unidades da UFS tém acesso ao SIGAdmin.

OBS: As permissoes solicitadas serao autorizadas pelo CPD.



2. Minhas Permissoes

Para realizar a operaca@messe &IGADMIN — Usuério— Consultar Usuario

O sistema exibira a tela a seguir:

[ Comunicagio @;‘,Gestéo de Unidades [ Usudrins

PORTAL DA ADMINISTRACAD > IMPLANTAR PERMISSOES

Busca DE UsuARrRIOS

Lagin: tamiires

[ cpr:

D Norme:

[ Tipode Usudrin: | Mo Inforrnada w

[ Papel: --SELECIONE-- v
[ uUnidade:

[] Buscar somente usudrios ativos

Buscar | Cancelar

" ¥isualizar Detalhes (@ Selecionar Usudrio

USUARIOS ENCONTRADOS

Foto Nome Login Unidade

TAMIRES OLIVEIRA DOS SANTOS tamires CPD 5= @

Portal da Administracdo
Na tela acima, o usuario devera bustaessoa que deseja solicitar uma permide acordo com um d@&rametros
« Login: login cadastrado pelo usuario para aces sistema;

- CPF
« Nome nome do usuario;

Par&elecionam pessoa (usuario), clique no icc@:

O sistema carregara a pagina confPapéis do Usuari ja cadastrados, assim como a tela para que oS Rayp@issejam atribuidos



3. Como atribuir permissao para TRAMITACAO DE PROCESS0OS?

Para atribuir as permissdesTamitacao de Process, selecionar as seguintes - PaREIs |

Mome: TAMIRES OLIVEIRA DOS SANTOS

OpgoeS: Login: tamires
Unidade: CENTRC DE PROCESSAMENTC DE DADOS
* MOTIVO: Tramitagéo de Processos; Niimero do Chamado: =)
* UNIDADE: Informar a unidade emue o usuario ira tramif;
« GRUPO DE PAPEISNenhum; TN
* PAPEL:Escolher a opca8l PAC;
+ SUBSISTEMAESscolher a opcéasist. de Protocolo; Unidade:
« PERMISSOESMarcar as op¢deRECEBER PROTOCOLO e Papel tempordrio? O sim © nzo
ENVIAR PROTOCOLO Grupo de Papéis: | Menhum s
Papel: | SIPAC w
ApoOs preencher todos os campos com as informag@esgadas, clique e Sist, de Protocalas v
Atribuir Papéis ] aDMINISTRAR O SISTEMA DE PROTOCOLOS - Habilita o usudrio a realizar manutencéo de
cadastros vinculados ao modulo de protocolos & documentos: tipos de processo, tipos de documento,
O GESTOR_DOCUMENTOS_LOCAL - GESTOR_DOCUMENTOS_LOCAL
RECEBER PROTOCOLO - Habilita o usudrio a realizar o recebimento de processos protocolados ou
, L docurnento
Sera eXIbIda a mensagem de SucCesso: / [ GESTOR FLUXO PROCESSO - Habilita o usudrio a registrar o workflox padrdo de alguns tipos de

processo,

O rrOCURADORIA JURIDICA - Habilita o usudrio a langar infarmacdes de processas juridicos, Dados

-
!:/ * Permissdo atribuida com sucesso que séo sigilosos

(] cADASTRAR PROTOCOLO - Habilita o usudrio a realizar o cadastro de processos protocalados ou
documento

O CADASTRADOR_PROCESSO_ANTIGO - Habilita o usudrio a realizar o cadastro de processos
protocolados antigos

] GESTOR DOCUMENTOS - Habilita o usudrio a enviar memorandos eletrénicos circular, ou seja, que
serdo entregues a todos as unidades da instituigdo.

EMWIAR PROTOCOLO - Habilita o usudrio a realizar o envio de processos protocolados ou
/ documentos
F ARQUIVAR PROCESSO - Habilita o usudrio a realizar o arquivamento de processos

Atribuir Papéis Cancelar



4. Como atribuir permissao para REQUISICAO DE MATERIAL E

REQUISICAO DE COMPRAS?

Pararequisicdo de materiadelecionar as seguintes opcgoes:

* MOTIVO Requisicdo de materiais

* UNIDADE: Informar a unidade em que o usuario ira tramitar;
» GRUPO DE PAPEISNenhum;

* PAPEL:Escolher a opcasl PAC;

* SUBSISTEMARequisicap

« PERMISSOESMarcar a op¢AREQUISITOR MATERAL

PAPEIS

REQUISITOR MATERIAL - Habilita o usuadric para cadastrar/madificar requisicdes de material
(material de consumo, material permanents, importacdo, solicitacdo em um registro de preco
existents)

Nome: TAMIRES CLIVEIRA DOS SANTOS
Login: tamires
Unidade: CENTRO DE PROCESSAMENTC DE DADOS
Mimere de Chamade: 2l O REQUISITOR MAT. INFORMACIONAL - Habilita o usudrio para cadastrar/modificar requisicies de
materiais informacionais (livros, periddicos, materiais especiais)

Herve! "] REQUISITOR SUFINFRA OBRAS - Habilita o usudrio a requisitar cbras
Grupe de Papéis: | Nenhum =] [l GESTOR VIAGEM SCDP - Habilita o usuério a informar o nimero PCDP de uma viagem para a
Papel: | SIPAC =] requizicac.
Requisices [=] [ REQUISITOR SUPINFRA - Habilita o usuaric a cadastrar/alterar requisicées de manutencdo, obras
[ REQUISITOR_LIVRO_CONTRATADO - Habilita o usuaric a requisitar livros que poderdo ser e servigos com restricdies de meio ambiente. Estas requisicies sdo atendidas pelo setor de
adquirides por contratos com empresas. infraestrutura da il‘lEtitLIilgal:.

® REQUISITOR MATERIAL UNIDADE GESTCORA - Habilita o usuario a fazer requisigies de material |:| . ; .. .. . ..
escolhends a unidade de custo GESTOR DE LABORATORIO - papel dado acs usuarios responsaveéis por gerenciar laboratdrios, os
[ AUTORIZADOR REQUISIGAD - CHEFE IMEDIATO - Habilita a chefia ou vice-chefia 4 autorizar quais terdo permissdo para realizar operacdes sobre Caracterizagfes de Residuos.

requisigdes vinculadas a sua unidade de responsabilidade. Esta autorizagdo € ne sentido de informar se . o . . ..

a requisicde podera ocu ndo dar prosseguimente. |:| GESTOR DE TELEFONIA - FORTAL ADMINISTRATIVD - Habilita o usuario a visualizar relatdrios e
[7] GESTOR PAGAMENTO VESTIBULAR - Habilita o usudrio é efetuar o cadastro de uma requisigio de faturas telefonicas no portal administrativo. Papel Temporaric.
servigo de pessoa fisica do sub-tipo WESTIBULAR, que pode ser feito pelo link Pagamento de Servigos

Vestibular. | FISCAL DE CERA - Hahilita o usuério a manipular infarmacdes de medicdes e cronogramas fisicos,
[Tl USUARIC COMPRADOR - Habilita o usuaric a enviar uma requisicio de material para compra de consultar e registrar movimentacdes nas obras as quais esta associado como fiscal & registrar

um material que esteja no estogue do almoxarifado. O comportamento padrao € ndo permitir que pCI"tEII’iEI‘: de recebimento.

materiais em estoque sejam solicitades para compra. -

(] GESTOR REQUISICAC - Habilita o usudrio a atender Requisicies de qualquer tipo. Permite um |:| REQUISITOR DE SERVICOS BF - Habilita o usuaric para cadastrar/modificar requisicdes de
stendimento global servicos de pessoa fisica

[C] GESTOR DE AUXILIC FINANCEIRG AQ ESTUDANTE - Habilita o usudric a atender Requisicies de

auxilio financeiro ao estudante. Usuarios que gerenciam o atendimento de auxilio financeiro ao Adrbr 1 x
estudante. / Atribuir Papéis Cancelar



ApoOs preencher todos os campos com as informa@degadlas, clique eAtribuir Papel.

Sera exibida a mensagem de sucesso:

.
_l./ * Permissdo atribuida com sucesso



5. Como atribuir permissdo para REQUISICAO DE TRANSPORTE?

Pararequisitar transporteselecionar as seguintes opg¢oes:

MOTIVO: Requisitar transporte

UNIDADE: Informar a unidade em que 0 usuario ira tramitar;
GRUPO DE PAPEISNenhum;

PAPEL:Escolher a opcasl PAC;

SUBSISTEMATransporte

PERMISSOESMarcar as op¢deREQUISITOR RESERVA VEICULO

PAPEIS

Nome:
Login:
Unidade:

Nimero do Chamado:

Motivo:

TAMIRES CLIVEIRA DOS SANTOS
tamires
CENTROC DE PROCESSAMENTC DE DADCS

a

Unidade: #

Papel temporario? © sim @ N3o

Grupo de Papéis:

L]
:[stPac [=]
[]

Fapel

Nenhum

Transportes

[C] GESTOR DE TRANSPORTES LOCAL - Habilita o usudrio a consultar relatérios relacionados aos
veiculos vinculados a sua unidade.

[[] GESTOR TRANSPORTES ENTRADA SAIDA RESERVA - Habilita o usudric a gerenciar todas as
movimentagdes de entrada e saidas de veiculos de acordo com as reservas

[C] GESTOR TRANSPORTES LICENCIAMENTO MULTA - Habilita o usudrio a gerenciar todos os ucs
existentes para licenciamento & multas no madulo de transporte para sua unidade e hierarquia

] TRANSPORTE_FORTARIA - Habilita o usudrio a registrar a entrada e saida de veiculos na portaria
atraves do sistema desktop

[] GESTOR TRANSPORTES ABASTECIMENTO - Habilita o usudrio a gerenciar todos os ucs existentes
para abastecimentos no mddulo de transporte para sua unidade e hierarguia

/7

REQUISITOR RESERVA VEICULD - Habilita o usuanio a requisitar reserva de veiculos junto as suas
respectivas unidades

| RELATORIOS TRANSPORTES - Habilita o usuario a acessar relatdrios disponiveis no madulo de
tranzportes, porém ndo da acesso a operagdes de perzisténcia.

[] GESTOR TRANSPORTE GLOBAL - Habilita o usudrio a gerenciar todos og ucs existentes no maodulo
de transporte em todas unidades

"] GESTOR TRANSPORTES MANUTENCAG - Habilita o usuario a gerenciar todos oz ucs existentes para
manutencao no modulo de transporte para sua unidade e hierarquia

"] GESTOR TRANSPORTES VEICULG - Habilita o usuario a gerenciar todos os ucs existentes no
madulo de frota somente para sua unidade e hierarguia

["] GESTOR TRANSPORTES UNIDADES - Habilita o usuario a gerenciar todos oz ucs existentes no
modulo de transporte somente para sua unidade e hierarguia

"] GESTOR TRANSPORTES RESERVA DESLOCAMENTO - Habilita ¢ usuaric a gerenciar todos oz ucs
existentes para reservas e deslocamentos no modulo de transporte para sua unidade e hierarguia

/ Atribuir Papéis || Cancelar



Apés preencher todos os campos com as informag®egadlas, clique eAtribuir Papel.

Sera exibida a mensagem de sucesso:

.
_l./ * Permissdo atribuida com sucesso



6. Como atribuir permissao para CADASTRAR PROGRAMA?

Nome: TAMIRES OLIVEIRA DOS SANTOS
Login: tamires
Unidade: CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

Paracadastrar programaselecionar as seguintes op¢ Nimero do Chamado: @
Motivo:
* MOTIVO Cadastrar Programas A
* UNIDADE: Informar a unidade em que o usuario ira tran Uridade: #

» GRUPO DE PAPEISNenhum; PR R @ 5 @ ke

* PAPEL:Escolher a opcasl GAA SN e B
e SUBSISTEMAGradua(;éo SIGAA Papel: | SIGAA =
« PERMISSOESMarcar as op¢deSadastrar Ementa e B

[l CADASTRAR EMENTA - CADASTRAR EMENTA

[l GESTOR ENADE - GESTOR ENADE

Apos preencher todos os campos com as informagsegadas, clique e =

T | pIcAct - DICACL
Atrl bUIr Papel' E' GESTOR CONVOCAQE]ES VESTIBULAR - GESTOR CON‘JOCAC@ES VESTIBULAR
7] FUNCIONARIO MATRICULA - Funcisnario responsavel por matricular o convocado.

Seréa exibida a mensagem de sucesso: 7 picacs - DicAGs

] MANUTENGAQ DE DADOS PESSOAIS ALUNG - MANUTENGAD DE DADOS PESSOAIS ALUNG

[l ADMINISTRADOR DAA - ADMINISTRADOR DAA

-
!'./ * Permissdo atribuida com sucesso [l picace - picacs
[] SUPERVISOR ACADEMICA DA ESCOLA DE MUSICA - SUPERVISOR ACADEMICA DA ESCOLA DE
MUSICA

[Tl ATENDIMENTC ACESS( - ATENDIMENTO ACESSO

[] cADASTRO CANDIDATO INGRESSO EXTRAVESTIBULAR - Papel que habilita o usuario efetuar o
cadastro dos candidatos do processo seletivo para ocupacdo de vagas ociosas.

[ COORDENACAG UNICA - COORDENACAQ UNICA

[0l GESTOR COMPROVACAO RENDA - Gestor responsavel pela comprovagdo de renda.
V] CADASTRAR PROGRAMA - CADASTRAR PROGRAMA

] peare - DEAPE

\

[ picacs - bicacz

E' GESTOR DE PROBASICA - GESTOR DE PROBASICA

[7] FUNCIONARID COMPROVACAD RENDA - Funciendrio responsavel pela comprovagdo de renda.
Il paa - pas

[] FUNCIONARIO CADASTRO DADOS PESSOAIS VESTIBULAR - Funciondrio responsdvel pela edigdo
de dades do alune no memento da matricula.

/

Atribuir .Papéis Cancelar

W




Bom Trabalho!

M"/ AN aa

Caso haja quaisquer duvidas entrar em contato com o CPD no telefone 2105-6583.

Em caso de falha técnica, favor clicar no item “Abrir Chamado” apds acessar qualquer um dos sistemas integrados (SIGAA, SIGRH, SIPAC, SIGAdmin), informando
todos os detalhes do problema encontrado.

Universidade Federal de Sergipe

CPD/UFS



