INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO CIENCIA ETECNOLOGIA

ANEXO |

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2012, DE 09 DE MAIO DE 2012

SOLICITAGCOES SISTEMICAS

1. SIGA-ADM

1.1. Instrugdes para SOLICITACAO DE ACESSO AO MODUL O DE PROTOCOLO DO SIGA

Passo 01: A chefia imediata do interessado deve enviar um correio eletrénico* para
sigaadm@ifbaiano.edu.br__informando o nome completo, email e setor de lotacao.

Passo 02: A GEDES tera um prazo de 01 dia Gtil para responder a solicitacdo ao
demandante contendo as informacdes de usuario e senha para efetuar o login no
sistema.

Passo 03: O usuério deve alterar a senha e preencher os dados pessoais no
primeiro acesso .

* S6 serdo considerados os pedidos que forem realizados mediante email institucional.

1.2. Instrugdo para SOLICITACAO DE ACESSO AO MODULO DE PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO DO SIGA

Passo 01: O interessado deve entrar em contato com a Pro-reitoria de Administragao
gue ir4 analisar o pedido e enviara a solicitacao para a GEDES caso julgue pertinente.

1.3. Instrucdes para SOLICITACAO DE NOVA SENHADO S IGA

Passo 01: Na tela principal do SIGA (http://siga.ifbaiano.edu.br), deve-se clicar no link
"Esqueci minha senha " e seguir os procedimentos informados.

Passo 02: Se o procedimento do Passo 01 ndo funcionar, devido a ndo possuir email
cadastrado no SIGA deve-se enviar um correio eletrbnico* para
sigaadm@ifbaiano.edu.br _ informando solicitando cadastramento de email institucional
no SIGA.

Passo 03: A GEDES ter4d um prazo de 01 dia util para responder a solicitacdo ao
demandante cadastrando o email institucional para que o usuario possa realizar o
Passo 01.

* S0 serdo considerados os pedidos que forem realizados mediante email institucional.

1.4. Instrugdes para ENVIO DE SUGESTOES, ELOGIOS, D UVIDAS, CRITICAS E ERROS

Passo 01: Enviar um correio eletrdnico*, de acordo com o mdédulo, par a
sigaPROT @ifbaiano.edu.br_, sigaPATRIM@ifbaiano.edu.br ou
sigaALMOX@ifbaiano.edu.br__ informando no Assunto se é Sugestao, Elogio, Duvida,
Critica e/ou Erro e na Descri¢ao, caso seja uma demanda, explicar ao maximo o que
deseja.

Passo 02: A Pré-reitoria de Administracdo que ira analisar o correio e enviard uma
solicitacdo para a GEDES caso julgue pertinente.

* S6 serdo considerados os pedidos que forem realizados mediante email institucional.
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SOLICITAGCOES SISTEMICAS

2. PUBLICACAO NOS SITES

2.1. Instrugdes para ENVIO DE SUGESTOES, ELOGIOS, D UVIDAS, CRITICAS E ERROS

Passo 01: Enviar um correio eletrbnico* para ascom@ifbaiano.edu.br  informando
no Assunto se é Sugestdo, Elogio, Dlvida, Critica e/ou Erro e na Descricdo, caso
seja uma demanda, explicar ao maximo o que deseja.

Passo 02: A ASCOM que ira analisar o correio e enviard uma solicitacdo para a
GEDES caso julgue pertinente.

* S0 serdo considerados os pedidos que forem realizados mediante email institucional.
3. CONCURSOS UNIFICADOS

3.1. Instrugbes para SOLICITACAO DE CRIACAO DE AMBI ENTE PARA CONCURSOS
UNIFICADOS

Passo 01: Enviar um correio eletrénico* para codes@ifbaiano.edu.br informando no
Assunto CONCURSO UNIFICADO e na Descricdo enviar, qual o titulo do concurso,
namero do edital de publicacdo, arquivo PDF contendo o edital, qual a data de
publicacdo do edital, qual as datas de inicio e término das inscrices, qual a data de
inicio e término das isenc¢des, valor da cobranca do boleto, 0 nome e email institucional
do responsavel pelas publicagdes no concurso.

Passo 02: A GEDES tera um prazo de 05 dias Uteis para responder a solicitacdo ao
demandante contendo o link do hotsite do concurso e do aplicativo de inscricdes para
realizacéo de testes.

Passo 03: A GEDES treinara o responsavel informado no Passo 01, em horéario a ser
combinado entre as partes, que posteriormente realizard os devidos testes nos
produtos e autorizara a implantagdo do mesmo

Passo 04: A GEDES disponibilizara o link do referido concurso na URL
http://concursos.ifbaiano.edu.br _ na data informada no Passo 01.

* S0 serdo considerados os pedidos que forem realizados mediante email institucional.
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4. CONCURSOS NOS CAMPI

4.1. Instrugbes para SOLICITACAO DE CRIACAO DE AMBI ENTE PARA CONCURSOS
UNIFICADOS

Passo 01: Procurar o responsavel pela UTIC do campus.

Passo 02: O responsavel pela UTIC deve montar o ambiente de acordo com as
orientacdes do demandante.

Passo 03: Se ainda ndo possuir o sistema em seu campus, o responsavel pela UTIC
deve enviar um correio eletrénico* para codes@ifbaiano.e  du.br informando que
necessita do ambiente para realizacdo de concursos.

Passo 04: A GEDES tera um prazo de 02 dias Uteis para responder a solicitacdo ao
demandante contendo o link para download do aplicativo de inscri¢cdes e instru¢des de
implementacéo.

Passo 05: O responsavel pela UTIC deve montar o ambiente de acordo com as
orientacdes enviadas pela GEDES.

* S0 serdo considerados os pedidos que forem realizados mediante email institucional.

5. NOVAS SOLUCOES

5.1. Instrucdes para SOLICITACAO DE CRIACAO OU USO DE NOVAS SOLUCOES

Passo 01: Enviar um correio eletronico* para codes@ifbaiano.edu.br informando no
Assunto SOLICITACAO DE NOVAS SOLUCOES e na Descri¢édo detalhar o que deseja.

Passo 02: A GEDES tera um prazo de 02 dias Uteis para responder a solicitagdo ao
demandante, marcando uma reunido, se necessario, para debater sobre o problema a ser
resolvido.

Passo 03: Caso seja acatado o pedido, a GEDES abrird um projeto conforme Modelo de
desenvolvimento de Sistemas do IF Baiano e serdo agendadas reunides ordinarias de
acompanhamento.

* S6 serdo considerados os pedidos que forem realizados mediante email institucional.
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