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1. REGULAMENTACAO

e LEIN°2.969, DE 11 DE JANEIRO DE 2001 (DOM n° 805, de 12.01.2001)
- Dispbe sobre a Organizagcdo do Regime Proprio de Previdéncia Social
dos Servidores Municipais de Teresina, e da outras providéncias;

e LEI N° 5.684, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2021 (DOM n° 3171, de
17.12.2021) - Altera dispositivos da Lei n°® 2.969, de 11 de janeiro de
2001, que “Dispde sobre a Organizagdo Regime Proprio de Previdéncia
Social dos Servidores Municipais de Teresina”, com modificacdes
posteriores;

e PORTARIA N° 18/2021, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2021, (DOM n° 3164
de 7.12.2021) - Designa profissional para exercer as atividades de
unidade organica da estrutura administrativa do IPMT;

¢ Regimento Interno do IPMT.

2. OBJETIVO
e Este manual foi elaborado para orientar os colaboradores da Geréncia de
Tecnologia da Informacdo, sobre os procedimentos padrdo a serem
seguidos no desempenho de suas funcfes no que concerne a tecnologia
da informacdo. E fundamental que todos compreendam e sigam esses
procedimentos para garantir a eficiéncia e a seguranca das operacoes de
Tl do IPMT.

3. TERMOS UTILIZADOS

e Hardware: O hardware corresponde aos componentes fisicos de um
computador ou dispositivo eletrbnico. Sao as pecas e aparatos eletronicos
que, ao se conectarem, fazem o equipamento funcionar,;

e Software: O software refere-se aos programas e aplicativos que fazem
com que a maquina funcione. E a parte referente aos sistemas que
executam atividades;

e Upgrade: O upgrade é a melhoria ou substituicdo de um componente
(seja hardware ou software) por uma versao melhor ou mais recente;

e BD: Banco de Dados.

4. SIGLAS UTILIZADAS
e GTI: Geréncia de Tecnologia da Informacéo;
e TI: Tecnologia da Informacéo;
e CPB: Coordenacao de Pagamentos de Beneficios;
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SEMA: Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos;
IPMT: Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de
Teresina;

DAF: Diretoria Administrativa Financeira;

SEIl: Sistema Eletronico de Informacoes;

DFD: Documento de Formalizacdo de Demanda;

TR: Termo de Referéncia;

CMT: Céamara Municipal de Teresina.

DISPOSICOES GERAIS

Solicitacdes de hardware: As solicitacfes dos usuarios do IPMT séo
recebidas, analisadas e, ao identificar o problema, é enviado o técnico
mais apto a resolvé-lo. Para agilizar esse processo, € necessario que o
proprio usuario colaborador faga a abertura da chamada no sistema de
Ordem de Servico;

Solicitacdes de solucdes de software: Serdo analisadas e, dependendo
do nivel de complexidade e do acesso a informacéo, serdo direcionadas
para o analista mais apto a resolvé-las. Apos essa analise, é desenvolvido
o Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) e o Termo de
Referéncia (TR). Feito isso, abre-se 0 processo para a aquisicao;
Atualizacdo Tecnolbgica: Esta geréncia € responsavel por manter a
direcdo do IPMT atualizada sobre a necessidade de upgrades nos
equipamentos de informatica necessarios neste instituto;

Treinamento e Desenvolvimento: Analisar e sugerir cursos e
treinamentos necessarios para 0 aprimoramento do nivel dos
colaboradores deste instituto;

Planejamento de Continuidade: Desenvolver planos de contingéncia e
recuperacdo de desastres para garantir a continuidade dos servicos em
caso de eventos adversos que possam afetar a infraestrutura de TI;
Desenvolvimentos de Solug&o em Sistemas: As demandas que surgem
da necessidade de acelerar determinados processos sdo analisadas
diretamente com a diretoria solicitante, 0os processos sdo mapeados e a
solucdo € desenvolvida, incluindo a instalagdo e o treinamento dos
servidores envolvidos;

Anélise das Demandas inerentes aos Processos de integragdo entre
os sistemas de folhas de pagamento, geragcéo de guias, sisprev-web,
Gestéo de saude: Acompanhamento na geracao e envio dos arquivos de
descontos para a folha de pagamento (IPMT Saulde, Plante), e na
geracédo das Guias de Pagamento.
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Esses procedimentos padrdo sdo essenciais para garantir a eficacia do atendimento
e a solucdo de eventuais falhas de Tl no IPMT, permitindo que a organizacao
cumpra sua missdo de fornecer beneficios previdenciarios de forma segura e
eficiente aos segurados e aos préprios colaboradores do IPMT.

6. FLUXOGRAMAS

A) Processo de requisicdo de materiais no IPMT.

1. Solicitagcao
e O pedido é aberto no sistema SElI;
¢ Anexa-se o Documento de Formalizacdo de Demanda;
e Encaminha-se para a Diretoria Administrativa Financeira
(DAF).
2. Aprovacéao
e A DAF analisa e aprova a requisicao;
e Caso aprovado, € encaminhado ao Gabinete da
Presidéncia para segunda autorizacao.

3. Aquisicao
e O processo retorna a GTl para anexagdo do Termo de
Referéncia (TR);

e E encaminhado para a Diretoria Administrativa para
definicdo do tipo de compra:
e Suprimento de fundos;
e Licitacao;
e Dispensa de licitacdo.
4. Recebimento
e Materiais recebidos pelo Almoxarifado e/ou GTI.
5. Distribuicao
e O Almoxarifado é responsavel pela distribuicdo dos
materiais aos solicitantes.
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B) Uso do Sistema de Ordem de Servigo.

1. Acesso ao Sistema
e O usuario deve acessar o sistema de ordem de servi¢cos pelo
link: http://servidor-gti/gerencia/app_Login/app_Login.php;
¢ Inserir as credenciais (usuario e senha) fornecidas pelo setor
de TI;
e (Caso nao possua credenciais, solicitar acesso através do e-
mail da GTI.
2. Registro de Solicitagao
¢ No menu principal, selecionar a op¢ao '‘Ordem de Servigo',
e Escolher a opcéo ‘Registra OS’, depois clica em ‘Novo’;
e Preencher os campos obrigatorios:
- Departamento/setor;
- Descricao detalhada do problema ou necessidade;
e Clicar em 'Incluir' para registrar a solicitacdo no sistema.
3. Analise e Encaminhamento
e A solicitacdo chegara sera revisada por um analista da GTI.
¢ Dependendo do tipo e complexidade do problema:
- Chamados de hardware serdo atribuidos a um técnico;
- Chamados de software seréo analisados e encaminhados
para a equipe responsavel,
¢ O status da solicitacdo sera atualizado no sistema.
4. Acompanhamento da Solicitacao
e O usuario pode verificar o status de sua solicitacao
acessando o menu Registrar OS'.
e Status possiveis:
- Aberta: Solicitacao registrada e aguardando andlise;
- Em andamento: Solicitacdo sendo tratada pela equipe de
TI;
- Concluida: Atendimento finalizado;
- Cancelada: Solicitacdo cancelada pelo usuério ou pela GTI.
5. Finalizagéo
e Apos a conclusdo do atendimento, o técnico responsavel
pelo atendimento encerra a solicitagéo.
e Caso a solicitagdo nao tenha sido resolvida de forma
satisfatdria, um novo chamado pode ser aberto citando a
ocorréncia anterior.
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Fluxo Processual:
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C) Gerar arquivos de cobranca do sistema de salude para ser descontado
nas folhas de pagamento.

1. Requisitos
e Credenciais de acesso (usuario e senha) fornecidas pela
empresa;
e Dispositivo compativel (computador ou tablet com conexao
estavel);
e Uso de navegador recomendado pelo setor de TI.
2. Procedimentos
2.1. Acessar o sistema utilizando as credenciais fornecidas.

®o STITUTO DE o ¥ \o
OIPMTEEEE b Do

Principal Portal do Beneficiario Rede Credenciada Teleconsulta

ENTRAR NO SISTEMA

Osudiio: /

Senha:

[ psr—

2.2. Entrar na sec¢édo de cobranca.

W Lo B Plafte

Principal Cadastros Cobrancas Faturamento/Pagamento Relatdrios Download Meus Dados Sair

Geragao Cobranca

il _atfe _____ MN_L ___ _ o A

2.3. Escolher entre IPMT e PLANTE.

Competéncia: * /
Produto:  IPMT Sadde Vv

Plante

2.4. Ap6s escolher uma das opgdes, € necessario informar que sera de
acordo com as duas competéncias anteriores. Clique em avangar no
canto inferior direito.

v

Competéncia: * [| ]

—

Produto: IPMT Saude v

2.5. ApOs isso, gerar o arquivo e faga o download do mesmo. E
necessario que seja enviado por e-mail para CBP/SEMA/CMT.
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Fluxo Processual:
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