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Encaminhe sua solicitacao ou pedido de suporte através
do Portal de Autoatendimento

TERMO DE VERIFICACAO FISCAL
(TVF) OU TERMO DE APREENSAQ
(TA) - BAIXA OU ALTERAGAO

Secretaria de Estado de Fazenda de

Mato Grosso do Sul

SOLICITACAO DE SUBDOMINIOS

Secretaria-Executiva de

Transformagéo Digital

SOLICITACAO DE ACESSO AO
PORTAL DAS ORGANIZACOES DA
SOCIEDADE CIVIL

Secretaria-Executiva de

Transformacao Digital

SOLICITACAO DE ACESSO ADS
SISTEMAS INSTITUCIONAIS

Secretaria-Executiva de

Transformacéo Digital

SOLICITAGAO DE ACESSO
WORDPRESS

Secretaria-Executiva de

Transformacéo Digital

SOLICITACAO DE RESETE
RECUPERAGCAO DE SENHA

Secretaria-Executiva de

Transformacao Digital

SIRIEMA - ALTERACAO DO E-MAIL
CADASTRAL

Instituto de Meio Ambiente de Mato

Grosso do Sul

SOLICITAGAO DE ACESSO AOS
PAINEIS MS INDICADORES

Secretaria-Executiva de

Transformacéo Digital

SOLICITACAO DE SUPORTE - IPVA

Secretaria de Estado de Fazenda de

Mato Grosso do Sul

SOLICITACAO RELACIONADA A
SENHA DE TELEFONIA

Secretaria-Executiva de

Transformacé&o Digital
SOLICITAGAO DE SUPORTE - ICMS
TRANSPARENTE

Secretaria de Estado de Fazenda de
Mato Grosso do Sul

SETDIG
Secretaria-Executiva

de Transformacao
Digital

O formulario serd publicado do mesmo enderego (https://www.autoatendimento.ms.gov.br/solicitacao-de-acesso/), sendo
possivel acessa-lo através da pagina principal do Autoatendimento SETDIG (https://www.autoatendimento.ms.gov.br/)
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+ Orientacdes gerais na tela inicial com os 4 passos principais para realizacdo da solicitacdo de acesso. Enfase para a
necessidade da assinatura eletronica do Pedido de Acesso pelo gestor e do Termo de Responsabilidade pelo colaborador.

SETDIG - Solicitagao de Acesso (Homologagao)

Solicite acesso aos Sistemas Institucionais mantidos pela SETDIG.

1 COMO SOLICITAR ACESSO? 2 | DADOS DO GESTOR 3 | DADOS DO COLABORADOR/SERVIDOR 4 ) ACESSO & PERMISSOES

Passos de atengao:

1. Informe os Dados do Gestor;

2. Informe os Dados do Colaborador;

3. Informe somente os Acessos & Permissdes necessarias;
4. Acompanhe sua solicitagéo pelo E-mail.

As solicitagbes de acesso aos Sistemas Institucionais deverdo, a partir de 1 de julho de 2024, seguir as orientagcdes da Secretaria-Executiva de
Transformagé&o Digital — SETDIG, conforme abaixo:

Os interessados em acessar os Sistemas Institucionais disponibilizados pela SETDIG deverdo solicitar ao gestor responsavel que preencha o Formuléario de
Solicitagdo de Acesso. Apos o preenchimento da solicitagdo, o gestor recebera um e-mail com instrugdes detalhadas para a assinatura eletrénica e aprovagdo do
Pedido de Acesso. Em seguida, o usuario que necessita do acesso recebera em seu e-mail contendo o Termo de Responsabilidade, que devera ser assinado
eletronicamente, conforme orientagdes contidas no e-mail e anexar o documento assinado para envio a SETDIG.

Suporte para apoio: (67) 3318-3600
Secretaria de Estado de Governo e Gestfo Estratégica — SEGOV
Secretaria-Executiva de Transformagao Digital — SETDIG
Robson Roberto Duarte Alencar
Secretario-Executivo de Transformagéo Digital

Em caso de duvidas, nos envie um Fale Conosco.

GOVERNO DE

SETDIG SEGOV
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* Natela de preenchimento dos dados do Gestor o campo Matricula do Gestor torna-se um campo obrigatdrio, sendo um
dado chave para validagao realizada pela Equipe de Cadastro. O campo CPF do Gestor ndao é mais necessario e foi removido.

SETDIG - Solicitagao de Acesso (Homologagao)

Solicite acesso aos Sistemas Institucionais mantidos pela SETDIG.

° COMO SOLICITAR ACESSO? 2 DADOS DO GESTOR

DADOS DO GESTOR/RESPONSAVEL PELO SETOR

3 | DADOS DO COLABORADOR/SERVIDOR 4 | ACESSO & PERMISSOES

Nome Completo do Gestor (obrigatorio) Secretaria/()rgao (obrigatdrio) Setor/Unidade Gestora (obrigatoric)
‘ Selecione v ‘ ‘
Matricula do Gestor (cbrigatorio) Telefone (cbrigatorio) E-mail para contato

E-mail Institucional do Gestor (cbrigatoric)

Digite um e-mail

Confirmar e-mail

Em caso de duvidas, nos envie um Fale Conosco.

SETDIG
Secretaria-Executiva

de Transformagao
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SEGOV g
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Ap6s finalizar o preenchimento e realizar o envio é apresentada a tela de confirmacao da solicitacao, com orientacdes ao
gestor sobre os préximos passos para o andamento do Pedido de Acesso.

Prezado (a): GESTOR FULANO DE TAL,

Solicitagao de Acesso encaminhada com sucesso!

Enviamos o formulario preenchido para o e-mail gestor@segov.ms.gov.br, nele contém instrugcdes para que revise e assine o PEDIDO DE ACESSO e anexe a
solicitagdo assinada eletronicamente.

As notificactes a respeito do fluxo de atendimento e sobre resolucdo da sua solicitagdo também serdo enviadas para esse endereco.

Em caso de duvidas, por favor, entre em contato com a Central de Atendimento SETDIG através do telefone (67) 3318-3600 e informe o numero do pedido de

acesso 00001/2024 para obter maiores informagées.

SETDIG

Secretaria-Executiva
de Transformagio
Digital

SEGOV

Secretaria de Estado
de Governo e
Gestao Estratégica

GOVERNO DE

Mato
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Em caso de duvidas, nos envie um Fale Conosco.
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* Notificacdo enviada para o e-mail do gestor com as orientacdes sobre o processo de download, assinatura eletrénica e
anexac¢ao do PEDIDO DE ACESSO a solicitagao.

SETDIG - ASSINAR E ANEXAR PEDIDO DE ACESSO - 00001/2024  caia de entiada =

Secretaria-Executiva de Transformacdo Digital - SETDIG <nacresponda@fazenda ms.gov.brs
W psramim *

Prezado (a) Gestor (a): FULANO DE TAL

Recebemos uma solicitacdo de acesso em seu nome, para atendimento siga as instrucdes abaixo:

1. Realize o download do decumento em anexo e confira os dados da solicitagdo:

2. Assine eletronicamente o Pedido de Acesso utilizando a ferramenta de assinatura do GOV.BR seguinde o tutorial abaixo, OU utilizando um certificado digital padrdo ICP Brasil (tipos A1 ou A3)
3. Anexe o documento assinado e aprove a sua solicitagdo através do link APROVAR SOLICITAGAO;

4. Para cancelar esta solicitagdo. apenas rejeite através do link CANCELAR SOLIEITA{,‘I\O;

5. Acompanhe sua solicitagao por e-mail.

PASSO A PASSO PARA REALIZAR A ASSINATURA VIA GOV.BR

Para assinar documentos pelo GOV.BR. serd necessario o selo minimo PRATA ou OURO
Acesse 0 assinador do GOV.BR pelo link abaixo:
https:/iassinador.iti.brlassinatura/index. xhtml

Acesse o tutonal de assinatura eletrénica pelo link abaixo:
https:/iwww.gov.br/governodigital/pt-briassinatura-eletronica

Acesse mais informagdes sobre os niveis de conta GOV .BR:

Em caso de duvidas, entre em contate com a Central de Atendimento SETDIG através do telefone (67) 3316-3600 & informe o seu numero de pedido de acesso 00002/2024

ANEXAR PEDIDO DE ACESSO | REJEITAR SOLICITACAQ

GOVERNO DE
SEDIG | seGov ik, IR
de Transformagio de Governe e Grosso

Digital  Gestio Estratégica do Sul
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Pedido de Acesso a ser assinado eletronicamente pelo gestor.

seoic  secov . PR
baratens Brovitiva Lewiana e Dt
4 Travaburmagis e Chverras 8 * Grosso

PEDIDO DE ACESSO
[egual Grthd Ui st s daSul
SETDIG - Solicitacao de Acesso
Dades do GestorRespondavel pelo Setor
Home Completo do Gestor Secretaria/Orgao
FULAND DE TAL 5T1 - Supenintendéncia de Tecnologia da
Infarmagio
Matricula do Gestor Telefone
123456789 [67) 3318-3600
E-mail Institucional do Gestor
Jholanthory@gmail com
Quem Necessita de Acesso?
Nome Completo do CPF do Colaborador/Servidor
Colaborador/Servidor 173.456.789-10
COLABORADOR
E-mail do Colaborador/Servidor
Ly 2
Cidade do Colaborador/Servidor UG/Setor do Colaborador/Servidor
Campo Grande CSICAC
Tipo do Usudrio
Menar Aprendiz

Seter/Unidade Gestora
o)

Telefone do Colaborador/Servidor
(671 3318-3600

Cargo do Colaborador/Servidor
Estagidrio

SETDIG
Secretaria-Executiva
de Transformacao
Digital

SEGOV il

Secretaria de Estado
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Tanto gestor quanto colaborador deverdo assinar eletronicamente o Pedido de Acesso e o Termo de Compromisso,
respectivamente. Para isso deverdo utilizar a ferramenta de assinatura do GOV.BR OU um certificado digital padrdo ICP Brasil

(tipos Al ou A3);
Acessar o tutorial de assinatura;
Acessar informacoes sobre os niveis de conta GOV.BR.

govb

gow.

Uma conta gov.br

garante a identificacédo

de cada cidadao que acessa
os servicos digitais do governo

Identifique-se no gov.br com:

Numero do CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF

Digite seu CPF ‘

QOutras opc¢oes de identificacao:

® Login com seu banco EiEa

B Login com QR code

Seu certificado digital

]
& Seu certificado digital em nuvem

© Estacomduvidase precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

SETDIG SEGOV il

Secretaria-Executiva  Secretaria de Estado
de Transformacao de Governo e
Digital  Gestao Estratégica
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Pagina de inclusdo pelo gestor do Pedido de Acesso assinado eletronicamente. Apds selecionar o arquivo o gestor clica em
Aprovar Solicitagao para prosseguir com a solicitagao.

m GOVERNO MS &) TRANSERRENCIA f‘« DENUNCA ANONIMA

SETDIG

Secretaria-Executiva

GOVERNO DE

de Transformacao Mato
Digital Grosso

INicio

Apos assinar eletronicamente o PEDIDO DE ACESSO 00001/2024, anexe o documento clicando no bot&o
“Selecione o Arquivo” logo abaixo.

Incluir Pedido de Acessa  (obrigatério)

PUEREEEGIEGIN  Sclecione o Arquivo

Tipos de arquivo aceitos: pdf, Max. tamanho do arquive: 2 MB, Max. arquivos: 1,

Aprovar Solicitacio

‘GOVERNO DE
Mato
Grosso
doSul

SETDIG SEGOV |
Secretaria-Executiva  Secretaria de Estado
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Pagina de confirmacado da etapa pelo gestor com orientagcdes sobre os proximos passos a serem realizados pelo

colaborador.

TRAMSPARENCIA ‘\ DENUNCIA ANONIMA

SETDIG

Secretaria-Executiva

de Transformacéo Y oo
Grosso

Digital doSul

INicIo

Prezado (a) Gestor (a): FULANO DE TAL,

Encaminhamos para: COLABORADOR

no e-mail: colaborador@segov.ms.gov.br

O link para anexar o Termo de Responsabilidade a ser assinado eletronicamente.

Apds a conclusdo dessa etapa, a solicitacdo serd encaminhada para atendimento pela Secretaria-Executiva de
Transformacéo Digital — SETDIG.

Em caso de duvidas, entre em contato com a Central de Atendimento SETDIG através do telefone (67) 3318-3600
e informe o seu numero de pedido de acesso 00001/2024.

SETDIG SEGOV e E?,I"“t““ D
Secretaria-Executiva  Secretaria de Estado ato
de Transformacio de Governo e Grosso

Digital Gestdo Estratégica dO Sul
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* Notificagdao enviada para o e-mail do colaborador com as orientagdes sobre o processo de download, assinatura eletrbnica e
anexac¢dao do documento TERMO DE RESPONSABILIDADE a solicitagao.

SETDIG - ASSINAR E ANEXAR TERMO DE RESPONSABILIDADE - 00001/2024  caixa deentrada

Secretaria-Executiva de Transformagdo Digital - SETDIG <nacresponda@fazendams.govlbrs

W para mim ~

Prezado (a): COLABORADOR
Recebemos uma solicitacdo de acesso em seu nome, para atendimento siga as instrugdes abaixa:

1. Realize o download do documento em anexo e confira os dados da solicitacéo:

2. Assine eletronicamente o Termo de Compromisso utilizando a ferramenta de assinatura do GOV.BR seguindo o tutonial abaixo, OU utilizande um certificado digital padro ICP Brasil (tipos A1 ou A3);
3. Anexe o documento assinado e aprove a sua solicitacdo através do link APROVAR SOLICITAC;\O;

4. Para cancelar esta solicitacdo. apenas rejeite através do link CANCELAR SOLICITA{;;E\O;

5 A he sua solicitagao por e-mail.

P

PASSO A PASSO PARA REALIZAR A ASSINATURA VIA GOV.BR

Para assinar documentos pelo GOV.BR, sera necessario o selo minimo PRATA ou OURC

Acesse o assinador do GOV BR pelo link abaixo:

https://assinador.iti. br/assinaturalindex. xhtml

Acesse o tutorial de assinatura eletrdnica pelo link abaixo:

Acesse mais informacdes sobre os niveis de conta GOV.BR:
https:/iwww.gov.br/govemnodigital/pt-briconta-gov-br/saiba-mais-sobre-os-niveis-da-conta-govbr

Em caso de duvidas, entre em contato com a Central de Atendimento SETDIG através do telefone (67) 3318-3600 & informe o seu numero de pedido de acesso 00002/2024

ANEXAR TERMO DE RESPONSABILIDADE | REJEITAR SOLICITAGAO

GOVERNO DE
Mato
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* Termo de Responsabilidade a ser assinado eletronicamente pelo colaborador.

SETDIG SEGOV
Sacretary Cxacinlve  Sednoiadis o Estado
du Translcrmarin fIN H—

[igeal Gionho Esmdgec

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Pedido de Acesso: 00001/2024

identificacdo do Colaborador/Servidor

Nome: COLABORADOR CPF: 123.456.7689-10 ITnIa!una: (67} 3318-3600

Empresa/Secrataria: STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacao

TERMO DE RESPONSABILIDADE
Declaro ter conhecimento, estar de pleno acordo @ me responsabilizo por:
1. Executar minhas tarefas de forma a cumprir com as arientagdes deste termo de responsabllidade, Politica de Sequranga da Informagio
do Estado, Politica de Privacidade e Lel Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD);

2. Utilizar adeqguadamente os equipamentos do Estado, evitando acessos indevidos aos ambientes computacionals (sistemas, redes de
computadores, e-mails) aos guals estarei habilitade, que possam comprometer a seguranca das informagbes e privacidade de dados;

3. Nao revelar fora do Ambito profissional, fato ou informacdes de qualguer natureza, gue tenha acesso e conhecimento devido as minhas
atribuigbes, salvo em decorréncia de decisao devidamente formalizada pelo superior hierarguico e por decoméncia de ordem judicial;

4. Ndo repassar Informacbes com dados pessoais e dados pessoais senslvels que tenho acesso nas execucdes de minhas atribuicfes e
respectivas atividades;

5. Acessar as informacdes necessarias para execucdo das atividades do trabalho, observando os cuidados a serem adotados conforme a
classificacdo da informacgdo, ndo podendo transferi-las a terceires, sega a titulo onerose ou gratulto, estando clente de que minhas agdes
ou consultas poderdo ser monitoradas e acompanhadas;

6. Manter cautela quanto a exibicdo de informagdes em tela de computadar, impressoras ou outres meios eletronicos;

7. Ndo me ausentar do local de trabalho sem encerrar a sessio de uso do computador ou sistema, bloqueande a tela do computador
guando estiver ausente da estacdo de trabalho, ainda que por pouco tempo, evitando assim o acesso e visualizacdo por pessoas nao
autorizadas;
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Pagina de inclusdo pelo colaborador do Termo de Compromisso assinado eletronicamente. Apds selecionar o arquivo o
colaborador clica em Aprovar Solicitagao para prosseguir com a solicitagao.

ﬁi GOVERNO M5 B s DENUNCIA ANONIMA

SETDIG
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GOVERNO DE
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INiCIO

Apo6s assinar eletronicamente o TERMO DE RESPONSABILIDADE referente ao pedido 00001/2024, anexe o
documento clicando no botéo “Selecione o Arquivo” logo abaixo.

Pedido de Acesso

00001/2024
Incluir Pedido de Acesso  (obrigatdrio)

EACER iRl Sclecione o Arquivo

Tipos de arquivo aceitos: pdf, Max. tamanho do arquivo: 2 ME, Max. arquivos: 1.
PEDIDO-DE-ACESSO-00001_2024_ASSINADO.pdf

SETDIG

Secretaria-Executiva
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de Transformacao

Digital

SEGOV |

Secretaria de Estado
de Govemo e
Gestiio Estratégica

‘GOVERNO DE
Mato
Grosso
doSul



* Pagina de confirmagao da etapa pelo colaborador. A préxima etapa do fluxo é o envio do pedido para
atendimento pela Equipe Cadastro SETDIG.

m GOVERNG M5 TRANSPARENCIA El DENUNCA ANGNIMA

SETDIG

Secretaria-Executiva

de Transformacao . RS

Digital dosar

INiCIO

Prezado (a) Colaborador (a): COLABORADOR,

A Solicitacdo de Acesso 00001/2024 foi encaminhada para atendimento pela Secretaria-Executiva de
Transformacéo Digital - SETDIG.

Em caso de dvidas, entre em contato com a Central de Atendimento SETDIG através do telefone (67) 3318-3600
e informe o seu nimero de pedido de acesso 00001/2024.
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No rodapé de todas as paginas do formulario foi disponibilizado o link para um Fale Conosco exclusivo para assuntos
relacionados as solicitagdes de acesso:

Em caso de duvidas, nos envie um Fale Conosco.

FALE CONOSCO - Solicitagao de Acesso SETDIG

Encaminhe sua divida, reclamacéo ou sugestdo através do formulério abaixo:

Nome Completo (obrigatério) CPF (obrigatdrio) Telefone (obrigatorio] E-mail (obrigatario)

Informe seu Nome Completo Informe seu CPF Telefone para Contato E-mail para Contato

Assunto (cbrigatorio)

‘ Consultar o Status da Minha Solicitagdo
Informe o Assunto da Selictgado
N° do Pedido (obrigatério)
Mimero/ano do Pedido de Acesso
Detalhe sua Solicitagdo (obrigatano)
V.

Descreva detalhadamente sua Duvida, Solicitagdo.
SETDIG
Secretaria-Executiva
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* Solicitacdo gerada no sistema Servicedesk Plus (https://suporte.ms.gov.br/) na fila CSI Cadastro ja com a
documentagao necessaria inclusa e pronta para atendimento.

Editar | Atribuir | « Acoes Acoes personalizadas « Responder - (+} Temporizador >

= #305589 SETDIG - SOLICITACAO DE ACESSO 00001/2024 - STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacao

oo

por GESTOR FULANO DETAL  em 30/08/202410:21 AM | Data de vencimento: N/D

Detalhes Resolucao Tarefas Lista de verificagao Logs de trabalho Analise de tempo Histarico

Descricao © 72

Para: suporte@ms.gov.br

DADOS DO GESTOR RESPONSAVEL
Nome: FULANO DE TAL
Orgao: STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo

QUEM NECESSITA ACESSO?
Nome: COLABORADOR

ACESSOS SOLICITADOS

Servicos: Login de Rede B
Necessita liberacado de acesso a VPN: NAC
Sistemas WEB: Suporte MS (ServiceDesk Plus)

Observagao: FORMULARIO EM HOMOLOGACAQ FORMULARIO EM HOMOLOGACAQ FORMULARIO EM HOMOLOGACAQ FORMULARIO EM HOMOLOGACAQ FORMULARIO EM HOMOLOGACAQ FORMULARIO EM HOMOLOGACAQ
FORMULARIO EM HOMOLOGACAO FORMULARIO EM HOMOLOGACAO.

Data de Envio: 30/08/2024

Anexos
1] PEDIDO-DE-ACE... ) TERMO-DE-RESP...
ETDI E V ‘GOVERNO DE
Secre!aﬁa-ExecutivGa Secmarg deGEgdo 3 Mato
de Transformago de Govemo e Grosso

Digital  Gestao Estratégica doSul



* Notificacdo enviada para o e-mail do gestor com o numero da solicitacdao gerada no sistema Servicedesk Plus
(https://suporte.ms.gov.br/)

€« @B O m & m

Solicitacao registrada com o n° ##RE-1234567## Caixade entrada «

Equipe Cadastro SGI
para mim ¥

INFORMAGCAO DE ABERTURA DE INCIDENTE

Caro(a): GESTOR FULANO DE TAL
A solicitaco 1235467 foi aberta para vocé com as informacfes abaixo:

Assunto: SETDIG - SOLICITACAO DE ACESSO 00001/2024 - STI - Superintendéncia de Tecnologia da Informacio
Criado em: 30/08/2024 10:21 AM

Em breve um representante do suporte ira responde-lo.
Este & um e-mail automatizado gerado pelo Sistema de Atendimento da SETDIG / SEGOV-MS.

SETDIG ;i EFRIEEMM Central de Atendimentd|
Sacrataris - Exseitiva Mato Fone: (67) 3318-3600
de Transformacio Grosso Superintendéncia de Tecnologia da Informagao
Digial CLETRY secretaria-Executiva de Transformagao Digital

‘GOVERNO DE
Mato
Grosso
doSul
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