
Solicitação de acesso aos 

Sistemas Institucionais

Novo fluxo



• O formulário será publicado do mesmo endereço (https://www.autoatendimento.ms.gov.br/solicitacao-de-acesso/), sendo 
possível acessá-lo através da página principal do Autoatendimento SETDIG (https://www.autoatendimento.ms.gov.br/)



• Orientações gerais na tela inicial com os 4 passos principais para realização da solicitação de acesso. Ênfase para a 
necessidade da assinatura eletrônica do Pedido de Acesso pelo gestor e do Termo de Responsabilidade pelo colaborador.



• Na tela de preenchimento dos dados do Gestor o campo Matrícula do Gestor torna-se um campo obrigatório, sendo um 
dado chave para validação realizada pela Equipe de Cadastro. O campo CPF do Gestor não é mais necessário e foi removido. 



• Após finalizar o preenchimento e realizar o envio é apresentada a tela de confirmação da solicitação, com orientações ao 
gestor sobre os próximos passos para o andamento do Pedido de Acesso.



• Notificação enviada para o e-mail do gestor com as orientações sobre o processo de download, assinatura eletrônica e 
anexação do PEDIDO DE ACESSO a solicitação.



• Pedido de Acesso a ser assinado eletronicamente pelo gestor.



• Tanto gestor quanto colaborador deverão assinar eletronicamente o Pedido de Acesso e o Termo de Compromisso, 
respectivamente. Para isso deverão utilizar a ferramenta de assinatura do GOV.BR OU um certificado digital padrão ICP Brasil 
(tipos A1 ou A3);

• Acessar o tutorial de assinatura;
• Acessar informações sobre os níveis de conta GOV.BR.



• Página de inclusão pelo gestor do Pedido de Acesso assinado eletronicamente. Após selecionar o arquivo o gestor clica em 
Aprovar Solicitação para prosseguir com a solicitação.



• Página de confirmação da etapa pelo gestor com orientações sobre os próximos passos a serem realizados pelo 
colaborador.



• Notificação enviada para o e-mail do colaborador com as orientações sobre o processo de download, assinatura eletrônica e 
anexação do documento TERMO DE RESPONSABILIDADE a solicitação.



• Termo de Responsabilidade a ser assinado eletronicamente pelo colaborador.



• Página de inclusão pelo colaborador do Termo de Compromisso assinado eletronicamente. Após selecionar o arquivo o 
colaborador clica em Aprovar Solicitação para prosseguir com a solicitação.



• Página de confirmação da etapa pelo colaborador. A próxima etapa do fluxo é o envio do pedido para 
atendimento pela Equipe Cadastro SETDIG.



• No rodapé de todas as páginas do formulário foi disponibilizado o link para um Fale Conosco exclusivo para assuntos 
relacionados as solicitações de acesso:



• Solicitação gerada no sistema Servicedesk Plus (https://suporte.ms.gov.br/) na fila CSI Cadastro já com a 
documentação necessária inclusa e pronta para atendimento.



• Notificação enviada para o e-mail do gestor com o número da solicitação gerada no sistema Servicedesk Plus 
(https://suporte.ms.gov.br/) 


