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1. OBJETIVO(S)

Formalizar e padronizar os procedimentos necessarios a serem realizados pela
Divisdo de Gestdao de Pessoas — DivGP do Hospital Universitario Professor Alberto Antunes —
HUPAA/UFAL/EBSERH para viabilizar o acesso por parte dos (as) empregados (as) da Empresa
Brasileira de Servigos Hospitalares — EBSERH ao Sistema de Gestdao de Acesso — SIGAC, onde sdo
disponibilizadas informacdes cadastrais e financeiras dos (as) empregados (as), em casos de

bloqueio da senha de acesso ao sistema.

2. RESPONSAVEL

Assistente Administrativo

3. MATERIAIS NECESSARIOS

) CPF e nome do usuario;
° Computador;
° Navegador Internet Explorer;

. Token/Certificado digital;

) Sistema de Gest3do de Acesso — SIGAC.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Verificar se o empregado requisitante abriu processo no Sistema Eletronico de

Informacdes (SEI) e incluiu solicitacdo de desbloqueio do Sigac;

4.2. Conferir se consta na solicitacdo o nome e CPF do empregado requisitante;

4.3. Acessar o endereco eletrénico https://gestaodeacesso.planejamento.gov.br

4.4. Realizar o acesso ao sistema utilizando a opcao "Certificado Digital";
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4.5. Digitar a senha do Certificado Digital e clicar em "OK";
4.6. Selecionar a op¢ao SIGAC;
4.7. Selecionar o menu "Atribuicdes" e buscar a opg¢do "Bloqueio/Desbloqueio de
Usuarios";
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Seja bem vindo ao SIGAC.
4.8. Preencher o campo com o CPF do usuario que se deseja pesquisar;
4.9. Clicar em "Pesquisar Usudrio";

4.10. No resultado da busca serd apresentado quadro resumo indicando CPF, Nome e
Status da identidade;

Observacdo: a tabela abaixo apresenta os possiveis status e descricdo:

Status

Descrigao

Primeiro Acesso

Usuario ainda ndo completou o primeiro no Sigac

Ativa

Usudrio com senha ativa no Sigac

Blogueado por erro de senha

Usuario errou a senha por sucessivas vezes

Bloqueado por erro de dados

cadastrais

vezes

Usuario errou a validacdo de dados cadastrais por sucessivas

Novo Acesso

Usudrio esta desbloqueado e pode cadastrar uma nova senha
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Usuario realizou acesso ao sistema utilizando Certificado
Acesso Certificado Digital Digital
Blogueio Manual Usuario esta impedido de realizar acesso ao sistema
Desabilitada Usuario ndo possui habilitacdo ativa no Sigac
Expirada Usuario esta com senha expirada no Sigac
Usudrio esta impedido de realizar acesso ao Sigac de maneira
Excluida definitiva

4.11. Passo 8: Clicar em "Desbloquear";

4.12. Clicar em "Sim" para confirmacdo da acao de desbloqueio. A identidade do usudrio deve

assumir o status de Novo Acesso;

4.13. Incluir despacho no SEl informando que o acesso foi desbloqueado e concluir o processo.

5. RECOMENDAGOES

5.1. Apdsdesbloqueio, inserir despacho no processo orientando o colaborador a aguardar
a confirmacgdo do desbloqueio no prazo de 5 dias Uteis e que o mesmo recebera no endereco
de e-mail preferencial cadastrado no Sigac, uma notificacdo informando do desbloqueio.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1.  Verificar no Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas — SIGP o CPF do (a) solicitante,
quando for divergente daquele informado em seu requerimento;

6.2. Informar por e-mail institucional ao (a) solicitante em casos em que for identificado que o
acesso nao esta bloqueado, cientificando-o de que deve tentar realizar novamente o
acesso;

6.3. Encaminhar ao Servico de Documentacao e Registro da SEDE situa¢des onde forem
identificados os Status: Bloqueio Manual, Desabilitada e Excluida, a fim de que realizem os
procedimentos necessarios para resolucao da situagao.
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7. FLUXOGRAMA
“NA - Nao Aplicavel”.

8. REFERENCIAS

GOVERNO FEDERAL. Portal do Servidor do Governo Federal, 06 de set. De 2016. Disponivel em:

<https://www.servidor.gov.br/servicos/fag/duvidas-frequentes-de

acesso/Operador Desbloqueio de Usuarios no Sigac#fPergunta 1>. Acesso em: 07 de jan. de

2020.

9. APENDICE
“NA - Nao Aplicavel”

10. ANEXOS
“NA - Nao Aplicavel”



https://www.servidor.gov.br/servicos/faq/duvidas-frequentes-de%20acesso/Operador_Desbloqueio_de_Usuarios_no_Sigac#Pergunta_1
https://www.servidor.gov.br/servicos/faq/duvidas-frequentes-de%20acesso/Operador_Desbloqueio_de_Usuarios_no_Sigac#Pergunta_1
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Priscila Elizabeth
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Francesca
Palladino Ataide

Jéssika Santos
Nascimento

Ana Adelaide Reys
Castello Branco

Institui o Procedimento Operacional Padrdo de
Desbloqueio de acesso ao SIGAC
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Elaboragao:
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Assistente em Administracao

Francesca Palladino Ataide
Assistente Administrativo

Jéssika Santos Nascimento
Assistente Administrativo
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Assistente Administrativo
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Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas Data: /
Validagdo:

Data: /
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Chefe do Setor de Vigilancia em Saude e Seguranca do
Paciente Data: /
Aprovacao:
Anderson Barros Dantas Data: /

Gerente Administrativo
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