CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SANTA MARIA
Centro Democratico Adelmo Simas Genro

ORDEM DE SERVICO n2 31/2025

Dispde sobre a criacdo de fluxo de
procedimentos para inicializacdo e
exclusdo de login no sistema de
gestdo publica, no ambito da
Camara Municipal de Santa Maria,
relacionado a nomeacao,
contratacdo e rescisdo de
servidores e estagiarios, e da
outras providéncias.

O SECRETARIO DE GESTAO E ADMINISTRACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE
VEREADORES DE SANTA MARIA, no uso das atribuicdes que lhe confere o cargo, expede a
seguinte Ordem de Servigo:

CONSIDERANDO a necessidade de organizacdo, padronizacdo e seguranca
nos procedimentos de criagdo e exclusao de acessos ao sistema de gestao publica no ambito
da Camara;

CONSIDERANDO que os atos de nomeagdo, contratagdo e admissdao de
servidores e estagidrios implicam na necessidade de criacdo de credenciais individuais para
acesso ao sistema institucional;

CONSIDERANDO a importancia do adequado registro, tramitacao e controle
dos perfis de acesso de servidores e estagiarios ativos;

CONSIDERANDO a necessidade de garantir o bloqueio imediato dos acessos
em casos de rescisdo, desligamento, exoneracdo ou término de contrato, preservando a
seguranca da informacdo institucional;

Art. 12 Fica instituido o Fluxo de Inicializacdo e Exclusdo de Login no Sistema
de Gestdo Publica para servidores efetivos, comissionados e estagiarios lotados na Camara
Municipal de Santa Maria.

Art. 22 O processo de inicializacdo e exclusdo de acessos ao sistema seguira
obrigatoriamente as etapas descritas nesta Ordem de Servico.
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CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SANTA MARIA
Centro Democratico Adelmo Simas Genro

FLUXO DE INICIALIZACAO/EXCLUSAO DO LOGIN NO SISTEMA DE GESTAO
PUBLICA

1. NOMEACAO / CONTRATAGAO E RESCISAO DE SERVIDORES E ESTAGIARIOS

| — A Diretoria de Gestdo de Pessoas encaminhara a Portaria de Nomeacao ou
o Contrato de Estagio a Divisdo de Informdtica e Tecnologia da Informacgao para ciéncia e
providéncias.

2. SOLICITAGCAO E SUPORTE INICIAL
Compete a Diretoria de Gestdo de Pessoas:

| — orientar o servidor/estagiario a comparecer a Divisdo de Informatica e
Tecnologia da Informacdo para solicitar a criacdo de seu acesso ao sistema de gestdo
publica;

Il — caberd a Divisdo de Informatica e Tecnologia da Informacdo prestar o
suporte técnico necessario ao cadastro inicial e habilitacdo dos acessos basicos.

3. CRIACAO E GERENCIAMENTO DA SENHA NO SISTEMA DE GESTAO
PUBLICA

| — Apdés o cadastro, o sistema enviard automaticamente ao e-mail
institucional do servidor o link para definicdo da senha de uso pessoal e intransferivel.

Il — O servidor é responsavel pela guarda e confidencialidade de suas
credenciais de acesso, sendo proibido o compartilhamento com terceiros.

4. INTEGRACAO E CAPACITACAO

| — O setor de lotagcao do servidor fica responsdvel por fornecer as orientagées
iniciais sobre o uso do sistema e as rotinas administrativas internas.

Il — O sistema de gestdo publica disponibiliza tutoriais divididos em mddulos
dentro da prdépria plataforma, videos demonstrativos e materiais de apoio, além de suporte
via WhatsApp, para auxilio operacional.
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5. EXONERAGAO DE SERVIDORES E RESCISAO DE ESTAGIARIOS

| — A Diretoria de Gestdo de Pessoas devera encaminhar a Divisdo de
Informatica e Tecnologia da Informacdo a Portaria de Exoneracdo, Rescisdo ou Término de
Contrato.

Il — Compete a Divisdo de Informatica e Tecnologia da Informacdo proceder o
bloqueio dos acessos do servidor/estagiario nos sistemas institucionais.

Art. 32 Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicac3o.

Sala da Secretaria de Gestao e Administragdao da Camara Municipal de Santa
Maria, 24 de novembro de 2025.

LUCIANO HOENISCH DIEHL
Secretdrio de Gestdao e Administracdo
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