1. Primelros passos
com a CGTIC

Se estd chegando agora na Funai, seja bem vindo(a)!
Preparamos algumas orientacdes para que vocé possa utilizar nossos recursos tecnolégicos da

melhor forma possivel.
Sao dicas importantes pra quem ja estd conosco ha muito tempo também, sempre é tempo de se
atualizar e relembrar o basico. Aproveite!

- Equipe CGTIC

e [TTT]d Cadastro de novos usuarios

e [T]Acessando o SEl

e [T]Abrindo um chamado de suporte

e [[]Troca de senhas

e [J] Utilizando as impressoras (Sede)

e [T] Redirecionando ligacdes (Sede)

e [T]Acessando a Intranet

e Utilizando o WIFI na SEDE




[TTT]0” Cadastro de novos
usuarios

Para utilizar aos recursos tecnolégicos da Funai vocé precisara de uma credencial de acesso. A
credencial é a dupla de informacdées nome de usuario + senha , e serd necessdaria para o0s
sistemas que sao mantidos diretamente pela drea de tecnologia do 6rgao, como e-mail, SEl e
licencas do Office 365.

Apds o credenciamento o novo usudrio recebera seu nome de usuario e uma senha temporaria,
que devera ser trocada no primeiro acesso. O padrao de formacao do nome de usudrio é "
primeiro_nome.sobrenome", sendo seguido de "@funai.gov.br" para formar o endereco de e-mail
institucional.

Como Solicitar?

Para cadastramento de novos usudrios é necessario que a chefia imediata ou responsavel pela
gestao de pessoas da unidade encaminhe ao SESUP (Servico de Suporte, Operacbes e
Monitoramento de Tecnologia da Informacdo) o documento "Credenciamento de Acesso a Rede
/ E-mail / SEI", disponivel no SEIl. Este documento contém todas as informacdes necessarias ao
correto atendimento do credenciamento:



MINISTERIO DOS POVOS INDIGENAS
FUNDAGAOQ NACIONAL DOS POVOS INDIGENAS

CREDENCIAMENTO DE ACESSO AREDE / E-MAIL

O presente formulario se destina a criagdo. atualizagdo e desabilitacio de usuarios na rede da Funai, bem como conceder acessos 3 caixas de e-mails e pastas da rede.

\As demandas relativas ao SEI como permissfes de acesso e assmaturas; e acesso a outros sistemas mternos ou externos, devem ser tratados com as respectivas dreas responsavers.

1. OBJETIVO DA SOLICTTACAOQ

) CRIACAO DE CONTA DE USUARIO
Primeiro credenciamento de servidores, terceirizados e estagidrios

REATIVACAO DA CONTA DE USUARIO
Para usudrios desativados

)

) REDEFINICAO DE SENHA

ALTERACAO DE PERFIL

Incluséio ou remogdo de permissdes para usudrios existentes. Pode ser usado em caso de mudanga de setor
CRIACAO DE UMA CAIXA DE E-MAIL SETORIAL

Criagdo de caixas de e-mails para setores, grupos de trabalho etc (item 7)

)

)

) DESABILITACAO DA CONTA
Este procedimento desabilita todos os acessos (item 8)

Este mesmo documento deve ser utilizado em casos de necessidade de alteracao de perfil,
concessao ou remocao de acessos, reativacao de contas desabilitadas, criacao de caixas
de e-mail setoriais e desabilitacao de contas de usuadrio.

Existe a opcao "Redefinicao de Senha", contudo o atendimento pode ser mais rapido
encaminhando este tipo de demanda por e-mail para seinfra@funai.gov.br.

[I] Assuntos relacionados: Redefinicdo de Senha e Acesso ao SEl



https://ajuda.funai.gov.br/uploads/images/gallery/2025-01/sei-1.png
https://ajuda.funai.gov.br/books/1-primeiros-passos-com-a-cgtic/page/redefinicao-de-senha-da-rede
https://ajuda.funai.gov.br/books/1-primeiros-passos-com-a-cgtic/page/acessando-o-sei

[T] Acessando o SEl

Como acessar?

Para utilizar o SEl basta acessar o seguinte endereco em um navegador web:

http://sei.funai.gov.br/sei/

image-1619202035022.png
Caso ja possua seu usuario e senha e ainda assim nao consegue entrar no SEl, pode estar faltando
solicitar sua inclusao dentro do sistema. Siga 0s passos a seguir:

Permissoes

Os pedidos que envolvam cadastro ou modificacdes nas permissdes no SEl, como 0s acessos as

unidades e perfis de assinaturas, devem ser realizados pelo e-maill: sei@funai.gov.br . A gestao do
SEl fica a cargo da Coordenacao de Gestao Documental e Divulgacao Institucional - COGEDI/CGGE.

O chefe da unidade deve encaminhar um e-mail para o endereco acima infomando os dados do
servidor, incluindo seu e-mail institucional, e as caixas da unidade as quais deve ter acesso.

[I] Para mais conhecimentos sobre o SEI, assista o curso Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI!

USAR da ENAP.

[I] Se prepare para a versao 4.0! Em breve o SEl passara por uma atualizacao. Assista o curso SEI!

USAR 4.0 da ENAP para se antecipar.

1] Assuntos relacionados: Redefinicao de Senha e Abertura de Chamados
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https://ajuda.funai.gov.br/books/1-primeiros-passos-com-a-cgtic/page/redefinicao-de-senha-da-rede
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[T] Abrindo um chamado de
suporte

Entre as atribuicbes da Coordenacao-Geral de Tecnologia da Informacao e Comunicacoes -
CGTIC esta a de garantir a qualidade, disponibilidade e funcionalidade da infraestrutura de
tecnologia da informacao do érgao. Atualmente os atendimentos de suporte de informatica sao
prestados por um contrato terceirizado, sendo fundamental a abertura de chamados para garantir
o correto atendimento.

Como abrir um chamado?

Para a abertura de chamados os usuarios devem acessar o site http://suporte.funai.gov.br e fazer o

login no sistema de chamados com suas credenciais da Funai: nome de usudrio e senha.

image-1619198130659.png

Uma vez dentro do sistema, crie um novo chamado preenchendo os campos solicitados.

image-1619198183065.png

Através da abertura do chamado o suporte ird identificar seu problema e direcionar para o técnico
adequado, agilizando bastante seu atendimento. Por questbes de seguranca a maioria das acoes
nao pode ser solicitada por telefone, sendo indispensavel que algum servidor faca a solicitacao
formal. Precisamos da colaboracao de todos para que os atendimentos continuem
sempre rapidos e satisfatdrios!

Atendimentos por telefone

Pelo atendimento telefonico é possivel obter esclarecimentos sobre os recursos de informatica
disponiveis e receber orientacdes praticas e procedimentos para resolver problemas simples. Este
suporte também é responsavel pela comunicacao com os usudrios que estao sendo atendidos.

De qualquer lugar do Brasil ligue para 0800 942 1990. Este é o telefone da Central de
Atendimentos da empresa contratada.


http://suporte.funai.gov.br
http://ajuda.funai.gov.br/uploads/images/gallery/2021-04/image-1619198130659.png
http://ajuda.funai.gov.br/uploads/images/gallery/2021-04/image-1619198183065.png

Se estiver na Sede em Brasilia-DF, pode usar os ramais 6515 e 6516.

Acesso remoto

Para algumas atividades de suporte pode ser necessario o acesso remoto aos computadores. Neste
tipo de atividade o técnico solictard permissdao para acessar seu computador remotamente,
sempre com seu acompanhamento. Dificuldades de conexao ou problemas nos equipamentos e
softwares podem dificultar este tipo de procedimento.

[T] Assuntos relacionados: Cadastramento de Usudrios e Troca de Senhas



https://ajuda.funai.gov.br/books/1-primeiros-passos-com-a-cgtic/page/cadastro-de-novos-usuarios
https://ajuda.funai.gov.br/books/1-primeiros-passos-com-a-cgtic/page/troca-de-senhas

[T] Troca de senhas

Como Solicitar?

Para os servicos providos diretamente pela Funai, como E-mail e SEI, os pedidos de troca de
senha por qualquer motivo podem ser encaminhados por e-mail para seinfra@funai.gov.br com
0 assunto: “Redefinicdo de Senha”.

E obrigatério que a mensagem venha de um outro e-mail da Funai, podendo ser de um colega,
chefia ou conta de e-mail setorial.

Senhas de outros sistemas

Existem diversos sistemas que nao sao geridos diretamente pela CGTIC. Para estes casos, as
solicitacdes cadastramento ou troca de senha devem ser solicitadas paras as respectivas unidades
de atendimento. Seguem alguns exemplos:

SIAFI e SIASG

Obtido com o SEACONT (Servico de Andlise Contdbil ) - SEACONT/CCONT/CGOF/DAGES

SIADS

Obtido com o SEPAT (Servico de Patrimdénio) - SEPAT/CCOMP/CGRL/DAGES

SIGAC/SIGEPE

Procure o SECAD ( Servico de Cadastro) - SECAD/COAP/CGGP/DAGES

[T] Assuntos relacionados: Cadastramento de Usuarios



https://ajuda.funai.gov.br/books/1-primeiros-passos-com-a-cgtic/page/cadastro-de-novos-usuarios

[T] Utilizando as impressoras
(Sede)

A Sede da Funai possui um contrato de Outsourcing de Impressoras, que pode ser entendido como
uma terceirizacao do servico de impressoes. Neste caso a Funai contrata um empresa que devera
atender as demandas de impressdes dos usudrios. Este fornecedor é responsdavel por instalar as
impressoras, fornecer os suprimentos (tonners) e fazer as manutencdes necessarias.

Hoje utilizamos o modelo conhecido como 'ilhas de impressao', onde impressoras corporativas sao
dispostas em locais estratégicos para atender a um grupo de usudarios. Este modelo agrega
conceitos de sustentabilidade, economia de recursos, melhor gerenciamento e reducao de
desperdicio.

Manual de utilizacao em PDF

Guia Completo de Utilizacao

Obter o codigo de acesso a impressora:

Sistema PaperCut - Gestao do servico de impressao

Manual Interativo:

http://ajuda.impressoras.funai.local/

Como redefinir o PIN (cédigo)

1. Acesse 0 endereco: http://impressoras.funai.local/

2. Entre com usudrio e senha de rede do usuario
3. Acesse 0 menu "Alterar Detalhes" e clique no botao "Gerar nUmero"


https://ajuda.funai.gov.br/attachments/1
http://impressoras.funai.local/
http://ajuda.impressoras.funai.local/
http://impressoras.funai.local/

4. Isso vai criar uma nova senha para impressao.

[1] Assuntos relacionados: Redefinicao de Senha e Abertura de Chamados



https://ajuda.funai.gov.br/books/1-primeiros-passos-com-a-cgtic/page/redefinicao-de-senha-da-rede
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[T] Redirecionando ligacoes
(Sede)

Para celular

Para configurar o redirecionamento de ligacdes para um telefone celular envie o pedido no e-mail

seinfra@funai.gov.br.

Entre ramais

Se precisar redirecionar automaticamente as ligacdes entre ramais, abra uma chamado para a

equipe de suporte no site suporte.funai.gov.br, pelos ramais 6515 e 6516 ou 0800 942 1990.

Tutorial

Algumas situacdes podem ser resolvidas pelo préprio usuario. Veja abaixo um tutorial de como
realizar o redirecionamento em diversos modelos de telefone.

Redireciona Ramais 2021 - CGTIC.pdf

[T1 Assuntos relacionados: Abertura de Chamados
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[T] Acessando a Intranet

O acesso a Intranet da Funai permanece sendo possivel pelo link: http://intranet.funai.gov.br/.

Dentro da rede da Funai Sede a pagina abre imediatamente, porém, se o acesso vier de sua casa
ou de qualquer outro local fora da Sede, serd necessario fazer a autenticacdo com o nome de
usuario e senha da Funai, 0 mesmo que vocé usa no E-mail ou SEI.

image-1619201033042.png


http://intranet.funai.gov.br/.
http://ajuda.funai.gov.br/uploads/images/gallery/2021-04/image-1619201033042.png

Utilizando o WIFI na SEDE

Rede Wi-Fi Funai

CGTI/DAGES Comunica - Tutorial de Conexao a

(@ A CGTI/DAGES disponibiliza o passo a passo para conexdo a rede Wi-Fi institucional da Funai. Siga as instrucoes
abaixo para garantir uma conexdo segura e sem problemas.

Passo a Passo para Conexao

01 02 03
Selecione a Rede Identidade (Identity) Senha (Password)
Na lista de redes Wi-Fi do seu No primeiro campo, digite o seu nome Digite a sua senha pessoal de acesso
dispositivo, localize e toque em de usuario — o mesmo utilizado para institucional.
"Funai". acessar 0 computador ou sistemas da
instituigao.
04 05
Certificado CA (CA Certificate) Conectar

Esta é a etapa mais importante para a conexdo funcionar:

* Toque em "Selecionar certificado" (campo destacado
em vermelho).

s Escolha a opcdo "Nao validar' (ou "Don't validate").

s I\ Em alguns aparelhos mais novos, pode ser
necessario selecionar "Usar certificados do sistema" e,
no campo "Dominio", digitar funai.gov.br. Em caso de
duvida, consulte a Tl.

Apbs preencher todos os campos, o botdo "Connect"
(Conectar) ficara azul. Toque nele para finalizar a conexao.

Atenciosamente,

CGTI/DAGES/Funai
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