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1. Definicéo da atividade
Realizar a incluséo de servidores e terceirizados no sistema Pergamum.

2. Abrangéncia e execucao
Coordenacdo do CDC e Secretaria do CDC

3. Objetivos
Possibilitar que os servidores e terceirizados atuantes no CDC, realizem as atividades de
atendimento ao publico nas bibliotecas (empréstimos e devolucdes de materiais, por exemplo), bem
como catalogacOes, emissdo de Nada Consta, dentre outros (conforme atribui¢cbes do cargo e
solicitacOes da gestdo).

Item

Passos

Descricao

Responséavel

01

Primeiramente, o
funcionario deve ter
acesso ao SIGA.

No caso de funcionario terceirizado a
ser cadastrado, que ainda ndo tenha
acesso ao SIGA, o servidor atuante

na unidade (a pedido da
Coordenacdo do CDC), deve entrar
em contato com a Coordenacéo de
Contratos via e-mail, solicitando a
sua incluséo (conforme POP
“Solicitacdo de Inclusao de
Funcionarios Terceirizados no
SIGA™)

Secretaria do CDC

02

Dar acesso por
USUArio

Logar no site Pergamum UFJF e
clicar em:

a) “Parametros” (lado esquerdo da
tela);

b) “Permissdes de usuario”;

C) “por usuario”

Coordenacéo do
CDC ou Secretaria
do CDC



http://pergamum.ufjf.br:8081/pergamumweb/home_geral/login.jsp
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Em “cédigo de usuario”, digitar o
CPF ou SIAPE e:
a) verificar nome completo;
b) conferir o CPF;
c) selecionar unidade de
. . mformagao, . Coordenacéo do
Inserir dados e perfil | d) selecionar o perfil (conforme .
- . ~ ~ CDC ou Secretaria
03 do usuério orientacdo da Coordenacéo, caso
- ; do CDC
for funcionério da secretaria que
estiver realizando o cadastro);
e) clicar em alterar;
f) confirmar a inclusdo das
permissdes na caixa de didlogo
Dar acesso por ~
04 unidades de Acessar Pardmetros — permissdes de | _Coordenagdo do
informagéo usuério — por unidade de informagao | CDC ou Secretaria
do CDC
Em “codigo de usuario”, digitar o
CPF ou SIAPE e:
a) verificar nome completo;
b) selecionar ou desmarcar uma ou
Inserir codigo de mais unidades qle_ infqrmagéo
05 usudrio e selecionar onde o funcionario ira operar ou Coordenagdo do
unidade(s) de deixar de operar (conforme CDC ou Secretaria
informacio. orientacdo da Coordenacdo, caso do cDC
for funcionério da secretaria que
estiver realizando o cadastro);
C) “clicar em inserir”;
d) clicar em “ok” na mensagem de
confirmacéo.
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06

Clicar em “Inserir”, e
Seguir o passo a passo

Clicar em inserir e posteriormente na
lupa para pesquisar pelo funcionério
que ira receber as permissdes de
requisitante. Localizar o funcionario
utilizando um dos seguintes dados
que o identifique inequivocamente:
Login: CPF (Efetivo ou terceirizado)
ou Profile: SIAPE (Efetivo)/CPF
(Terceirizado) e efetuar duplo clique
em qualquer dado da linha escolhida,
para selecionar o servidor pesquisado.

Coordenacéo do
CDC

07

Selecionar os tipos de requisi¢oes

Selecionar os tipos de | necessarias ao desempenho da fungéo

requisicdo, e
preencher os demais de inicio e fim da permissdo.

campos

de requisitante, selecionando a data

Posteriormente clicar em salvar para
efetivar a inclusdo do requisitante.

Coordenacéo do
CDC




